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A Dunakeszi Farkas Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola egyedi
iratkezelési szabalyzata

I Fejezet
Altalinos rendelkezések

1. A Dunakeszi Farkas Ferenc Alapfokid Mivészeti Iskola iratkezelési szabélyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,
- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szdélo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete és a
-20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabélyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatiban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskdriket, tovabba kijeléli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, mikddési és
ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzdk és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért az intézmény vezetdie felelds.

6. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, oit
keletkezé, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, 0itja kivethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
" ¢) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;
d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;



e) a becrkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékil iratok megsrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések eclokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mukddéséhez megfeleld timogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtidsénak rendszeres ellenbrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzéséril;

c) az tratkezelési segédeszkozok (iktatdkonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv,
rratmintak €és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabélyozott milk6désérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s hataskdrébe tartozd ligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
rategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton belili irategységnek, {gyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagaba tartozd
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik elétt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tetelekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattér
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatékényvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatést olyan mddon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben tgy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta A4t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili 0tja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Dunakeszi Farkas Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola iratkezelése kozponti
elektronikus iratkezelési rendszerben valdsul meg.



IIl. Fejezet
Az iratkezeles folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kitldemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmeny vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyel$ vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a} a cimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsigat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen [évd azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
szabdlyzatdban eloirt biztonsagi kvetelmények szerinti feladatok elvégzéséril.

14. Az 4tvevo a papiralapt iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashatd alairasaval
€s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgés”
jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi it az iratot, ugy azt koteles haladektalanul, de
legkésObb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
tktatoegységnek iktatdsra Atadni.

15. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok csetében az
atveteli okmanyon jelolni kell, és soron kivill ellenérizni kell a kiilldemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,.azonnal”, ,siirghs” jelzésll) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben
a feladd nem allapithato meg, a killdemeényt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feltigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti €s miilkodési szabalyzatban meghatérozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
19. Felbontds nélkill dokumentéltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a
kiildemeényeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢} amelyek névre szo6ldak és megallapithatoan maganjellegiick.
A Kkilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala Atveft hivatalos kiildemény
iratkezelesi szabalyzat szerinti iktatasardl.



20. A kiildemények téves felbontisakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
dadtum megjeldlésével, dokumentaltan kételes rdgziteni, majd gondoskodnia kell a
kiilldemény cimzetthez valé eljuftatasarol.

21. A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalméaval kideril, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb érteket
tartalmaz, a felbontod az Osszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat beny(jtdsdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fliz6édhet, gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél éltal megéllapithaté
legyen. Papfralapt irat esetében a benytjtas id6pontjanak megéllapitasa a boriték
csatoldsdval biztosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgaldé informacidhordozdkat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozdn (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisér6lapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitoégépes adathordozdn 1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, f4jltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldfrassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérSlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyr6l t6rténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozésardl,
feldolgozasarol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléseéhez vald hozzajarulast tartalmazd, illetve a kozérdekil
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belst szabalyzatban kell rendelkezni.

Az elektronikus iktatokonyv

27. Iktatds céljara a papir alapd iktatds helyett 2020. januar 1-t6l elektronikus
iktatékonyvet kell hasznalni.
Az elektronikus iktatokényvnek kételezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
@) iktatészam;
b) iktatas idépontja;
¢) kiildemény elkiildésének idépontja, méddja;
d) kiildé megnevezese, azonositd adatai;
¢) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
) mellékletek szama,;
g) Ugyintézd szervezetl egység és az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;
i) el6- és utoiratok iktatdszama;
J) kezelési feljegyzések;
k) ugyintézés hatdrideje, és végrehajtasdnak idépontja;
[} irattan tételszam;
m) irattarba helyezés idépontja.
28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot -
az elektronikus iktatokényv megfelel$ rovataba be kell irni.



Az iktatoszam

29. Az iratot el kell latni iktatoszammal €s az irat egyéb azonosité adataival Az
iktatoszam felépitése az elektronikus rendszer alapjan térténik.

30. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészédmon
kell nyilvantartani. Az {igyirathoz tartozé iratokat az iktatisi fészam alatt folyamatosan
kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

31. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatiridés iratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésii iratokat.

32. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatékat;

¢} meghivokat;

) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilén szabilyozis szerint);

g) munkatigyi nyilvantartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kizlonydket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

33. Téves iktatas esetén az iktatorendszer itmutatasa alapjan kell eljarni.

34. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elozménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fészamara,
rogziteni kell az iktatokényvben eléirt modon.

Szignalas

35. Az iratkezel6 az érkezett iratot kételes az intézmeény vezet6jének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiildn utasitasait
(feladatok, hataridé, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelslésével
irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

36. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és miik6dési szabdlyzatban, {igyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkez6
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem minésil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol €s az iktatdszamrol szolé elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatdrozott egyéb dokumentumok.

37. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlleg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az

»S. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
tovabba



- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzodlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo

- a kiadminyozd neve mellett az ,s. k. jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhi
aldirasmintéja €s

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot &rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintéz6je hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus maésolatot is
kiadni.

38. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznathato elektronikus alairdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

39. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
vtasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzeése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

40. A kildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilén
kézbesito, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

41 . Az irattérba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetGen
kell végezni.

42. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, iraftari tételszammal ellatott ligyiratokat.

43. Irattarba helyezés elétt az tigyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tértént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattan tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltck-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat €s masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellozésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetben regisztralni kell az irattdrba helyezés
idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtbe.

A kozponti irattrba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

Selejtezés

44. Az Ugyiratok selejtezését az intézmeényvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett 6rzési id6é
leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatds utin 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellenorzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.



Levéltarba adas

45. A levéltar szdmara atadandd tgyiratokat az igyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertozott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattdri terv szerint, dtadds-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében, annak meliékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezért
éviolyamokban kell dtadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzeket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Fejezet
Hozzdaféreés azg iratokhoz, az iratok védelme

46. Az iratokkal és az azok kezelés¢hez alkalmazott gépi adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a
gépi adathordozd esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakdriik ellatasdhoz
szilkségilk van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakeészen kell tartani.

4'7. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjén az alédbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,.Sajat kezli felbontasral”,

b) ,,Mas szervnek nem adhatd at!”,

¢} ,,Nem masolhato!”,

d} ,.,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiiidend6!”,

J) ,.Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjelslésével.),

g) valamint més, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézbekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdeki
adatok megismere¢sét.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

48. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

49. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
keésziteni, melynek egy példanyat meg kell kiilldent az illetékes levéltarnak.

50. Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutdd nélkiil megsz{inG intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkildi az illetékes levéltarnak.



VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
51. Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatélyba.

52. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Dunakeszi, 2020. januar 1.

Melléklet:

Irattari Terv



Irattari terv Dunakeszi Farkas Ferenc AMI

Irattdri
tételszam Ugykor megnevezése

Orzési idd (év)

Vezetesi, igazgatdsi és személyi tigyek

1 Intézmeénylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek

Szemelyzeti, bér- és munkatigy
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvedelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

rrrrr

Belsd szabdlyzatok
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Polgari védelem

0. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

11 Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kiserletek, vjitasok

13. Torzslapok, pottdrzsiapok, beirdsi naplok

14. Felvetel atvétel

15, Tanuloi fegyelmi és karteritési iigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkdése

18. Pedagdgiai szakszolgalat

9. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

20. Szaktandcesaddi, szakéridi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

21 Gyakorlati képzés szervezése
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nem
selejtezhetd
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22, Vizsgajegyzdkinyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermelk- és iffusagvédelem

25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozdsségi szolgdlat teljesitésérdl szol6 dokumentum

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositds

29, Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves kiltségvetés, koltségvetési beszamolSk, kinyvelési bizonylatok
31. A tanmithely iizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak

33. Szakértdi bizotisdg szakértGi véleménye
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