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2. szami fliggelék

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. §. Az iratok nyilvdntartdsbavétele:

(1) Az iskoldhoz érkez6 hivatalos kiildeményeket az igazgato vagy
az altala megbizott dolgozé bonthatja fel.

(2) Minden beérkezett hivatalos iratot (ligyiratot), valamint az
iskoldban hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igényls tigyiratot,
jegyzbkonyvet iktatébélyegzs alkalmazasaval iktatni kell.

(3) Az iktatas az iktatokdnyvben, naptari évenként tjra kezd5dd
novekvd sorszamos rendszerben, az iratok beérkezése (kezdeménye-
zéses) sorrendjében torténik.

(4) Az iktatds sordn az iktatékonyv rovatait pontosan ki kell
tolteni. Az lgyirat targyat ugy kell megéllapitani, hogy az iigy
lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, és annak alapjian a helyes
mutatozas elvégezhet6 legyen. A naptari év végén az igazgatd az
iktatékonyvet az utols6 iktatds utdn aldhuzéssal, keltezéssel, az iskola
kerek bélyegzdjével és névaldirdsaval lezdrja. Az iktatékényvet, ha
arra elegendd hely van, tobb éven at lehet hasznalni.

(5) Az iktatokonyv kezeléséhez kiilon mutatokonyvet kell vezetni.
A mutatokonyv betlisoros nyilvantartds, amely az ligyiratokat név
és targy szerint — esetleg hely vagy intézmény szerint — tartja
nyilvan. Az altalanos természet(i ligyeket a lényegiiket kifejez6 egy
vagy tobb targyszé alapjan is nyilvan lehet tartani. A mutatékdny-
vet az iktatdssal egyidejlleg naprakészen kell vezetni. A Miivel6dés-
tigyi Kézlonyben vagy mads hivatalos lapban megjelent és az iskolara
érvényes rendeleteket és utasitdsokat a mutatékdnyben targy szerint
fel kell tiintetni a kozlony évfolyaménak és szamanak bejegyzésével.

Ha az iktatott ligyiratok szdma évente altaldban a 300-at nem
éri el, a mutatékonyv vezetésétsl el lehet tekinteni.

(6) Evenként kiilon-kiilon gylGjtészam alatt célszer(i iktatni

— a neveldtestiileti {ilések jegyzékonyveit,

— a felettes hatésagok, a tanulmanyi felligyel6k és szakfeliigye-
16k latogatéasai alkalmaval késziilt jegyzdkonyveket,
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— a vizsgajegyzbkonyveket,

— a munkavédelmi és tlizrendészeti szemlék jegyzékonyveit,
— a baleseti jegyzékonyveket és

— a statisztikai adatszolgaltatasokat.

(7) A bizalmas iigyiratokat az igazgato az (1)—(6) bekezdesek
rendelkezései szerint kiilon iktatja és irattarozza.

2. §. Az iigyiratok elintézése és tovdbbitdsa:

(1) Az iigy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitdsaval
(illetékes intézkedés végett), elintézési tervezet készitésével vagy
lattamozas utani irattarba helyezéssel.

(2) Az elintézési tervezet késziilhet az iktatott iraton vagy koz-
vetleniil tisztdzati példany formajaban, amelynek masolata az isko-
lanal marad. Az iktatott iraton késziilt elintézési tervezetrdl a tiszta-
zati példany kiilon készil. 2

(3) A tisztdzaton az iskola nevét, postai irdnyitészamat, cimét
és tavbeszéldszamat, illetéleg fejbélyegzojét, az ligyirat iktatoszamat,
targyat, a hivatkozasi szamot és a mellékletek mennyiségét kell fel-
tiintetni. A tisztdzatot az igazgatdo vagy helyettese irja ala, és az
iskola bélyegz6jével lepecsételi.

(4) Az iskola hosszu (fej-) és kerek bélyegzdjét az igazgatd Orzi,
és hasznalatukra vonatkozdéan 6 adhat engedélyt az iskola tanarai-
nak, illetleg mds dolgozbinak. A bélyegzdn csak az iskola hivatalosan
engedélyezett nevét szabad feltintetni. A tanuld bizonyitvanyéban,
anyakonyvében és egyéb hivatalos iratdan 4altalanos jellegd, tobb
iskolatipust feltiintets fejbélyegzd (pl. Gimnazium és Szakkozépiskola,
Mezdgazdasagi Szakkozépiskola és Szakmunkasképzd Intézet stb.)
nem hasznalhaté. Az iskola kerek bélyegzdje azonban tébb szak,
iskolatipus megjelolését is tartalmazhatja. Az iskola hivatalos nevet
és a bélyegzdk hasznalatat kiillon utasitas szabalyozza. Iskolai bélyegzé
selejtezését a fenntarté tanacs vb miveldésligyi szakigazgatasi szer-
vének be kell jelenteni, elvesztését a mivelédesligyi Kézlényben
kozzé kell tenni.

(5) Az ligyiratokat kézbesitékinyvvel vagy postakinyvvel kell
tovabbitani. A lapszdmozott és hitelesitett kézbesitékonyvbe, illetleg
postakényvbe a cim mellé be kell frni az irat iktatészamat. A kézbe-
sit6kdnyv és a postakdnyv tobb éven at folyamatosan haszndlhato.
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3. §. Az iratok irattdri kezelése:

(1) Az elintézett ligyiratokat, valamint a tartés megérzésre ren-
delt egyéb iskolai iratokat (v0. 5. §) az irattdrban, az iratok épségét
biztosité mddon, jol zdrhatd helyen kell tarolni.

(2) Az iktatott iratokat naptari évenként — novekvs szdmser
szerint — az alabbi harom tétel szerint csoportositva kell tarolni:

I. tétel: vezetési és személyi tgyek,
II. teétel: nevelési és oktatasi tigyek,
III. tétel: gazdasagi ligyek.

(3) A nagyobb (évi 1000 iktatdson feliili) ligyforgalmt iskolak az
5. §-ban kozdlt minta irattdri terv szerint is csoportosithatjik
irataikat.

(4) A nem iktatott egyéb iratokat (anyakonyvek, osztalynaplok,
foglalkozasi és egyéb naplok, tanuldk nyilvantarté konyvei, iktatd- és
mutatokényvek stb.) fajtdk szerint egytitt kell elhelyezni tgy, hogy
konnyen megtaldlhaték legyenek. Ezekrol az iratfajtikrol jegyzéket
kell késziteni.

(5) Az irattarban elhelyezett iratokat ideiglenes hasznalatra csak
elismervény ellenében szabad kiemelni. Az igazgat6 koteles az iratok
visszahelyezését ellendrizni.

4. §. Iratok levéltdri dtaddsa és selejtezése:

(1) Az irattarban Orzétt iratokat jellegiiknek megfeleléen az 5.
§-ban el6irt érzési id6 elteltével az illetékes megyei (f6varosi) levél-
tdrnak kell atadni, illetleg szabalyszerd selejtezési eljaras soran
kiselejtezni.

(2) Az irattdr anyagat 5 évenként legaldbb egyszer feliil kell
vizsgalni, és ennek soran kivélasztani azokat az iratokat, amelyek
az 9. § szerint kiselejtezhetSk és 6rzési idejiik lejart. A kiselejtezends
iratokrol azok fajtadjat, évkorét és mennyiségét feltiintetd jegyzé-
koényvet kell késziteni.

(3) Az igazgatd a tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb az
illetékes megyei (f6varosi) levéltdrnak bejelenti és részére a selej-
tezend6 iratokrodl késziilt jegyz6konyvet két példanyban megkiildi.
A kiselejtezésre szant iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald
felhaszndlédsa vagy értékesitése csak akkor torténhet meg, ha a
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levéltar a jegyzSkonyv egyik példanyanak visszakiildésével hozza-
jarult a kiselejtezéshez.

(4) Az iskolai iratoknak keletkezésiikt6l szamitott megdrzési,
illetéleg selejtezési, valamint levéltarba addsi idejét az 5. §-ban
ko6zolt minta irattari terv tiinteti fel.

(5) Az 5. § II. 11—13. pontjdban felsorolt iratok, tovabba a
kézbesits- és postakonyvek, hirdetékonyvek az utolsé bejegyzésiiktsl
szdmitott két év mulva az illetékes levéltar értesitése nélkiil is ki-
selejtezheték. A selejtezést az igazgatd ellendrzi.

(6) A bizalmas ligyiratok selejtezésénél kiilon utasitds rendelke-
zései szerint kell eljarni.

5. §. Minta irattdri terv:
1. tétel. Vezetési és személyi iigyek

Megérzés, Levéltdrba-

ill. selejtezés ideje: adds ideje:
1. Eves munkatervek; beszdmoldok;
osszefoglald jelentések; Osszesi-
tett statisztikai jelentések; az is-
kola torténetének fobb esemé-
nyeire (létesités, fejlesztés, at-
szervezés, névadas stb.) vonat-

kozé iratok, évkonyvek nem selejtezhetd 20 év

2. Iskolai jegyzékoényvek (nevels- :
testiileti, felligyeleti stb.) nem selejtezhet6 20 év

2. Rendeletek, hatarozatok, utasita-
sok. Iskolaszervezési ligyek; is-
kolai torzskonyv és szervezési
okirat; hazirend; létszam-megal-
lapités stb. nem selejtezhetd 20 év

4. Iskolai kozéleti és kozmuivelodési
lUgyek. Part- és tomegszerveze-
tekkel, kozmiivelddési intézmé-
nyekkel kapcsolatos és egyéb
jelentds fenti targyua ligyek ; nem-
zetko6zi kapcsolatok; bizonyitva-
nyok kiulféldre kiildése; ujitasi
ligyek nem selejtezhetd 20 év
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10.

Bér- és munkatigyek.

A dolgozék munkaviszonyanak
létesitése; megsziintetése; athe-
lyezés; szolgalati id6 beszamita-
sa; masodallas; mellékfoglalko-
zas; tarsadalombiztositas

Peres tgyek...

Munkavédelmi, baleseti és tiliz-
védelmi iligyek jegyzOkonyvei

A dolgozék személyi nyilvantar-
tasa:

Mindésitések, kitlintetések, fe-
gyelmi hatéarozatok; torzslapok

Iktaté- és mutatokonyvek, pa-
naszkonyvek, hirdetékonyv

Kisebb jelent6ségli vezetési és
személyi ligyek:

Munkahelyi véleményezések;
masodlatok kiallitdsa; polgari
védelem; jutalmazas; udtiltetés;
szabadsag engedélyezése; to-
vabbkeépzés

I1. tétel. Nevelési-oktatdsi tigyek

i

2.

A nevelGi-oktatéi munka meg-
szervezése:

Tantargyfelosztis; tantargyi do-
kumentacio; tanulméanyi és sport-
versenyekkel, gyakorlati képzés-
sel, honvédelmi és allampolgéari
neveléssel, szakkorokkel, ifjusa-
gi napokkal, kiallitdsokkal kap-
csolatos tligyekben keletkezett
fontosabb 0Osszefoglald jelenté-
sek, értékelések

Anyakoényvek, potanyakonyvek

50 év

50 év

50 év

nem selejtezhetd

nem selejtezheté

10 év

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

00

20

20

40

év

ev

év
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(o]

10.

11,

12.

14.

122

Vizsgajegyzbkonyvek

A tanuldk nyilvantartokonyve
(felvételi napld)

Tanulok fegyelmi iligyei

Osztalynaplok, rendkivili tar-
gyak, tanfolyamok naploi, hala-
dasi naplok

Ifjusdgvédelem, ifjisagi szerve-
zetek, didkszocidlis ligyek

Sziléi munkakozosségekkel, ne-
velési tandcsadéassal, pélyava-
lasztéssal kapcsolatos fontosabb
lgyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, tji-
tasok

Kisebb jelentdségli nevelési-ok-
tatasi ligyek, pl.:

Tanuldk felvételi és tovabbtanu-
l4si ligyei (névjegyzékkel egylitt);
gyakorlati oktatds — a nevelési
tanacsadas, palyavéalasztds szer-
vezése, lebonyolitéasa, egyéb ké-
relmek

Igazgatéi oralatogatasi feljegy-
zések

Tanulok személyiségi és egész-
ségiligyi torzslapjai

Tanuldk dolgozatai, vizsgadolgo-
zatok

NevelSk és tanulék megdrzésre
érdemes palyamunkai, valamint
a tanulok vizsgadolgozatainak

nem selejtezhet6

40 év

nem selejtezhetd

10 év

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

10 év

2 év

40

20

20

20

20

év

év



néhany kivalasztott mintapéldda- nem selejiezhetd
nya (az iskola 6rzi)

I11. tétel. Gazdasdgi ligyek

1. Az iskola évi kollségvetése,
koltségvetési beszamoldja, beru-
hazasi tervek és jelentések.
Egyeb jelentés gazdasagi tigyek nem selejtezhetld 20 év

2. Konyvelési bizonylatok (szam-
lak, nyugtak, helyettesitési nap-
16, napkozi, tanuldszobai naplok,
tuléra-elszamolds stb.) anyag-
szamadasok, dolgozok tars. biz-
tositasa és egyéb kisebb jelenté-
segl gazdasagi ligyek 12 év —

3. Iskolai ingatlanok kezelésére,
fenntartasara vonatkozé alapok-
manyok, épiilettervrajzok, hely-
szinrajzok, telekkonyvi szemlék.
Hasznalatbavételi engedélyek nem selejtezhetd
sth. (az iskola 6rzi)

4. Leltarak (konyvtarleltar, &llo-
eszk6zok nyilvantartasai  sth.)
Vagyonnyilvantartas, selejtezési nem selejtezhetd
jegyzékonyv (az iskola 6rzi)

6. §. Illeték:

(1) A bizonyitvinyok (pdtbizonyitvanyok) és bizonyitvinymaésod-
latok kiallitdsaval kapcsolatos illetékszabalyok az érvényes jogsza-
balyok szerint a kdvetkezbk:

a) a kozépiskolai bizonyitvany okirati illetéke osztalyonként (bi-
zonyitvanyonként) 1 Ft;

b) a kozépiskolai érettségi bizonyitvany okirati illetéke 10 Ft;

¢) a pétbizonyitvany okirati illetéke annyiszor 1 Ft, ahany tanév
elvégzését igazolja;



d) az egy tanévrol szold bizonyitvanymadsodlat, valamint érett-
ségi bizonyitvanymadsodlat elkészitéséért a bizonyitvany okirati ille-
tékén felll 25 Ft eljarasi illetéket kell illetékbélyegben leréni;

e) a tobb tanévrdl sz6ld bizonyitvanymdsodlat elkészitéséért a
bizonyitvanyok okirati illetékén feltil az els6 tanév (bizonyitvany)
utan 25 Ft, minden tovabbi tanév (bizonyitvany) utan 5—5 Ft el-
jarasi illetéket kell illetékbélyegben leréni;

f) a kiilfoldon kiallitott — kozépiskolai végzettséget, kézépfoka
szakkeépesitést tanusité — oklevél (bizonyitvany) honositisdnak ok-
irati illetéke 40 Ft;

g) az a)—f) pontokban felsorolt illetékeken feliil a bizonyitvany
vagy bizonyitvanymaésodlat kiallitasaért, vagy az (irlap aranak meg-
téritése cimén semmiféle dijat nem szabad szedni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatirozott illetékeket a bizonyitvany
kiallitAsat kérd személy illetékbélyegben koteles az igazgatonak a
bizonyitvany, a maéasodlat elkészitése el6tt atadni. Ha az irat kialli-
tasat irasban kéri, a kérelemmel egylitt kell az illetékbélyeget meg-
kiildeni. Az okirati illetéket a bizonyitvanyon (mésodlaton), az (1)
bekezdés d)—e) pontjaban emlitett eljarasi illetéket a kérelmezd
beadvanyan kell lerdni.

(3) Ha a bizonyitvany az iskola &rizetében veszett el, az illeték-
bélyeget annak kell megfizetnie, akinek hib4ajabél a bizonyitvany
elveszett.

(4) Illetékmentes minden egyéb iskolai beadvany, kérelem, Kki-
admany (iskolalatogatdsi igazolas, vizsgaengedély stb.), tovabba min-
den zaradék, melyet jogszabdly alapjan ellen6rzés vagy hitelesités
céljabol kell az egyes okiratokra hivatalosan ravezetni (pl. javito-
vizsga, klilonbozeti vizsga zaradéka stb.).

(5) A kiulfoldre kiildendd bizonyitvanymasodlatot illetékbélyeg
nélkiil kell a Miivel6désligyi Minisztériumhoz felterjeszteni.

7. §. Bejegyzés a személyi igazolvdnyba:

(1) Az iskola dolgozdinak a munkaviszonyt, a tanuléknak a ta-
nuldi minéséget, illetéleg azok megszlinését az igazgatd vagy az
altala megbizott dolgozé (osztalyfénok, iskolatitkar stb.) jegyzi be a
személyi igazolvanyba, és aldirasidval, valamint az iskola kerek bé-
lyegzdjével hitelesiti a bejegyzést.

(2) Az igazolvany munkahelyvdltozdsok rovatat (28—27. lap) az
alabbiak szerint kell kiallitani:
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— a ,,munkaltatéo neve és pontos cime” sorba az iskola hivatalos
elnevezését és pontos cimét (hosszu bélyegzdjét);

— az ,,alkamaztatasi min6ség” sorba a foglalkozast, illetleg a
,,tanulo” szot;

— a ,,munkaviszony kezdete” sorba az alkalmazis, illet6leg a
tanul6 beirdasanak napjat;

— a munkaviszony megsziinésének napjaként a dolgozd eseté-
ben ugyanazt a napot, amely munkakonyvének ezzel azonos
rovataba keriil, a tanulé esetében az utolsé tanévzard linne-
pély, illetéleg az iskoldbdl vald kizardsa vagy a tanulméanyok
megszakitasa napjat;

— keltezésként a bejegyzés napjat kell beirni.

(3) Nem kell a munkaviszony, illetéleg a tanuloi mindség meg-
szlinésére utald bejegyzést tenni a személyi igazolvanyba a nyari és
egyéb iskolai sziinetek idejére, tovabba ha

~a) a dolgoz6é anyasagi szabadsagon van; katonai vagy — kikiil-
detése alapjan — kiilfoldi szolgdlatot teljesit;

b) a tanuldé betegség vagy egyéb rajta kivil all6 ok miatt egy
tanévet meg nem haladé ideig nem latogatja az iskolat;

¢) a tankoteles koru tanuld felmentést kap a mindennapi isko-
laba jaras aldl egy tanév tartamara.

(4) Ha a (3) bekezdés b) vagy c) pontja esetén a tanuld egy
tanév eltelte utdn megszakitja tanulmanyait, munkaviszonya meg-

szlinéseként azt a napot kell bejegyezni, amelyt6l kezdve nem lato-
gatta az iskolat.

8. §.

Az iskolai iratkezelés soran az 1—7. §-okban nem szabalyozott
kérdésekben — sziikség szerint — a 162/1971. (M. K. 21.) MM szamu
utasitds mellékleteként kozzétett minta iratkezelési szabalyzat ren-
delkezéseinek értelemszerd alkalmazdsaval kell eljarni.
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