Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,

Gimnézium és Zenei AMI
Magyar Orokség-dijjal és Magyar Milvészetoktatisért dijjal kitiintetett intézmény
1022 Budapest, Marczibanyi tér 1.

tel.: 212-5680 e-mail: kodaly@kodaly-bp.eduhiu  honlap: kodaly-bp-edu.hu

Irattari terv
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek Orzési idé
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. lktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezheté

3. Személyzeti, bér- és munkatgy 50 év
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10 év
5. Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellen6rzés 20 év
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tgyek 10 ev
8. Bels6 szabalyzatok 1év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11.Panasziigyek 5 év
Nevelési-oktatasi ligyek Grzési idé
12.Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10 év
13.Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14.Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési Uigyek 5év
16.Naplok 5 év
17.Diakénkorméanyzat szervezése, miikodése 5 év
18.Pedagogiai szakszolgalat 5 év



19.8zUl6i munkakozésség, iskolaszék szervezése, mikodése 5 év

20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemeények, javaslatok és ajanlasok5 év

21.Gyakorlati képzés szervezése 5 év

22 .Vizsgajegyz6konyvek 5 év

23. Tantargyfelosztas 5év
24.Gyermek- és ifjisagvédelem 3év

25. Tanuldk dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1év
26.Az erettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1év
27.K6z0sségi szolgélat teljesitésérsdl sz616 dokumentum 5év
Gazdasagi ligyek Orzési idé
28.Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
hataridé nélkuli épulettervrajzok, helyszinrajzok, nélkuli

hasznalatbavételi engedélyek
29.Tarsadalombiztositas 50 év

30.Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

selejtezés 10 év
31.Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok 5év
32.A tanmuhely Gzemeltetése 5év
33.A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5 év
34.Szakert6i bizottsag szakértéi véleménye 20 év
35. Koltségvetési tAmogatasi dokumentumok 5 év

Az irattari tervet meghatarozo jogszabalyok

° a 20/2021 (V1.8.) EMMI rendelet 1. sz. melléklet.

Budapest, 2022. Jdlius 14.
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