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Az intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje- Ovoda

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete hatdrozza meg a nevelési-oktatdsi
intézményben keletkezett iratok érzési idejét. Ettél az intézmény nem térhet el.

e Az iratok selejtezését csak az intézmény vezet6je rendelheti el, és 6 is koteles
ellenérizni.

e A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal
megel&z6en be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

e A jogutdd nélkil megszlinG intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat
tovdbbra is at kell adni a teriiletileg illetékes kdzlevéltarnak.

e Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges
irattdrba helyezésének évétél kell szamitani.

A levéltari torvény értelmében egy kivétel van ez aldl, méghozza az egyhazak dltal fenntartott
intézmények koziratnak mindsilé levéltari anyagat nemcsak a kozlevéltarak, hanem egyhazi
levéltarak is gyljthetik.

Irattari terv

Irattari
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Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhet6
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
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Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem

Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellen6rzés

Megallapoddsok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek

BelsG szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,statisztikak

Panaszlgyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12.

13.
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16.

17.

18.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési lgyek

Naplok

Pedagdgiai szakszolgdlat

Szil6i munkakozosség
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19. Szaktandacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

Gazdasagi ligyek

Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épllettervrajzok,

21 helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek hatarid6 nelkili
22. Tarsadalombiztositas 50

23. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5

25. A gyermekek téritési dijai 5

26. Szakért6i bizottsag szakért6i véleménye 20
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