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1. melléklet a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattdri terve és az iskolai zaradékok

Irattdri terv

Irattdri

tételszdm Ugykér megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek
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Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés
Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi irdnyitds

Szakmai ellen6rzés

Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi ligyek
Belsé szabdlyzatok

Polgdri védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikdk

Panasztigyek

Nevelési-oktatdsi ligyek
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Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési ligyek
Napldk

Didkdnkormdnyzat szervezése, miikodése
Pedagégiai szakszolgdlat
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nem selejtezheté
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Sziil6i munkakdzdsség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
Szaktandcsaddi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5

ajdanldsok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzékdnyvek

Tantdrgyfelosztds

Gyermek- és ifjisdgvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kézésségi szolgdlat teljesitésérél sz616 dokumentum
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Gazdasdgi ligyek

27. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridé nélkili
éplilettervrajzok,  helyszinrajzok,  haszndlatbavételi
engedélyek

28. Tdrsadalombiztositds 50

29. Leltdr, dlléeszkbz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds,
selejtezés 10

30. Eves kéltségvetés, kiltségvetési beszdmoldk, kényvelési s
bizonylatok

31. A tanmdihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

33. Szakértdi bizottsdg szakértSi véleménye 20

Az iskoldk dltal alkalmazott zdradékok

Zéaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatérozattal dthelyezve] Bn., N. Tl B.
a(z) (iskola ciM@) woueeeeeeerreennne iskolaba.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betdvel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ......ceeeueuuene iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn.,TI, N.
osztalyozé vizsga letételével folytathatja.
5 - tantargybdl tanulmdnyait egyéni tovadbbhaladds N., TI., B.
szerint végzi.
6. Mentesitve ..... tantargybodl az értékelés és a mindsités alél N, Tl., B.
7. tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy N, TI,B.
tanévben teljesitette a kdvetkez6k szerint: ....
8. Egyes tantargyak tandrai ldtogatdsa alél az 20......./..
tanévben felmentve miatt. N., TI., B.
Kiegészilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a szllé kérésére (szakértéi vélemény N., TI.
alapjan) magantanuléként folytatja.
10.  Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) nevel ... tantargy N, TI, B.
tanulasa aldl.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is.
11. Tanulmdanyi idejének megroviditése miatt a(z) .....cceereenene
évfolyam tantérgyaibol osztalyozo vizsgét koteles tenni. N., TI.
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a

tanulmanyi idé megroéviditésével teljesitette. N., T, B.
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