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7. sz. melléklet
IRATKEZELESI SZABALYZAT
1. Az iratok irattari kezelése

1. Minden iskoldnak az aldbbi irdnyelvek alapjin irattdri tervet kell
készitenie.

2. Az elintézett igyiratokat, valamint a tartés megGrzésre rendelt
egyéb iskolai iratokat az irattdrban j6l zdrhaté helyen kell tdrolni.

3. Az iratokat naptdri évenként — novekvs szdmsor szerint — az aldbbi
irattdri tételek (ligykorok) szerint csoportositva célszerd tdrolni:

A) tétel: vezetési és személyi tgyek,

B) tétel: nevelési és oktatdsi ligyek,

C) tétel: gazdasdgi tigyek.

4. A nagyobb (évi 500 iktatdson feliili) Ggyforgalmu iskoldk az irat-
kezelési szabalyzat II1. fejezetében kozolt minta irattdri terv szerinti tovdbbi
részletezésben is csoportosithatjik irataikat.

5. A nem iktatott egyéb megSrzend§ iratokat (anyakényvek, osztily-
naplék, gyakorlati oktatdsi csoport- és munkanaplék, iktaté- és mutatokony-
vek stb.) fajtdk szerint egyiitt kell elhelyezni tigy, hogy konnyen megtaldl-
haték legyenek. Ezekrdl az iratfajtakrol jegyzéket kell késziteni.

6. A III. fejezetben felsorolt tételeken kivill az iskola az irattdri ter-
vébe mias tételeket is felvehet, illetSleg egyes tételeket tovibbi altételekre
bonthat. Ezek selejtezési hatdriddit azonban az A)—C) pontokban meghatd-
rozott hatdridék figyelembevételével kell megallapitani.

7. Az Ggyiratokat az irattdri terv tételei szerint torténd csoportositds-
ban kell irattdrozni. A tételeken belill az iratokat iktatészdmuk sorrendjében

kell elhelyezni és sorszdmozni. Az egyes tételeket kiillon iratgyjtében, az

iratgy(ijtéket pedig dobozokba vagy fedSlemezek kozé kell helyezni dgy, hogy
az iratkGteg vastagsdga ne haladja meg a 15 centimétert. A dobozokon, illet-
leg fedlemezeken fel kell tiintetni az iskola nevét, az iratok keletkezésének
évszdmdt, a tételszamot, alszdmot, valamint a kotegben levd iratok kezdd és
végsd sorszamdt, iktatoszdmat.

8. Az irattdrban elhelyezett iratokat ideiglenes haszndlatra csak elis-
mervény ellenében szabad kiemelni. Az igazgaté koteles az iratok visszahelye-
zését ellendrizni.
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I1. Iratok levélt4ri 4taddsa és selejtezése

9. Az irattdrban 81zétt iratokat jellegiiknek megfelelGen az iratkezelési
szabdlyzat II1. fejezetében eldirt Srzési idS elteltével az illetékes megyei (fovi-
rosi) levéltimak kell 4tadni, illetSleg szabdlyszerd selejtezési eljdrds sordn
kiselejtezni.

10. A selejtezési eljirds sordn az irattdr anyagit legalibb 5 évenként
egyszer feliil kell vizsgilni és ennek sordn kivilasztani azokat az iratokat, ame-
lyek az iratkezelési szabdlyzat I11. fejezete szerint kiselejtezhetSk s Grzési ide-
jilk lejért. A kiselejtezendd iratokrdl jegyzSkonyvet kell késziteni, feltintetve
azok fajtdit, évkorét és mennyiségét.

11. Az igazgaté a selejtezendd iratokr6l késziilt jegyzSkényvet az ille-
tékes megyei (f6vdrosi) levéltdrnak két példanyban megkiildi. A kiselejtezésre
szdnt iratok megsemmisitése, nyersanyagként val felhaszndldsa vagy értékesi-
tése csak akkor térténhet meg, ha a levéltir a Jegyzokonyv egyik példdnydnak
visszakiildésével hozzdjdrult a kiselejtezéshez.

12. Az iratkezelési szabilyzat IIL. fejezete B/10 pontjdban felsorolt ira-
tok, tovibbd a kézbesito-, a posta- és hirdetokonyvek az utolsé bejegyzéstol
szdmitott két év milva az illetékes levéltdr értesitése nélkil is kiselejtezhetSk.
A selejtezést az igazgaté ellendrzi.

13. A nem selejtezhets és az eldirt hatdridé eltelte utin az illetékes
levéltdmak egyes alkalommal dtadandé iigyiratokrél dtadds—atvételi jegyzo-
konyvet kell késziteni és azt ,nem selejtezhetd” felirdssal irattdrozni kell.

14. A bizalmas tigyiratok selejtezésénél kiilon utasitds rendelkezései
szerint kell eljarni.

185




w

10.

III. Minta irattiri terv

A) tétel: VEZETESI ES SZEMELYI UGYEK

. Eves munkatervek; iskolai jegyz6konyvek (neve-

16testiileti, feliigyeleti); beszdmolok; dsszefoglald
jelentések; Osszesitett statisztikai jelentések; az
iskola torténetének fébb eseményeire vonatkoz6
iratok, évkonyvek.

. Rendeletek, hatdrozatok, utasitdsok. Iskolaszer-

vezési ligyek; beiskoldz4si terv; hzirend stb.

. Iskolai kozéleti és kozmiivel6dési ligyek. Part-

és tomegszervezetekkel, kozmivel§dési intézmé-
nyekkel kapcsolatos és egy€éb jelentds fenti tir-
gyu ligyek; nemzetkozi kapcsolatok; djitdsi
igyek

. Bér- és munkaiigyek. A dolgozék munkaviszo-

nydnak létesitése; megsziintetése; dthelyezés;
szolgdlati id6 beszdmitdsa; mdsodéllds; mellék-
foglalkozds; tirsadalombiztositds.

. Peres iigyek
. Munkavédelmi, baleseti és tlizvédelmi ligyek

jegyzbkonyvei.

. A dolgozdék személyi nyilvdntartdsa; minGsitések,
kitiintetések, fegyelmi hatdrozatok, torzslapok. nem selejtezhetd
. Iktaté- és mu tatékonyvek, panaszkonyvek.

. Kisebb jelentségli vezetési és személyi ligyek;

munkahelyi véleményezések; misodlatok kidlli-
tdsa, polgdri védelem, jutalmazds, lidiiltetés, sza-
badsag, tovibbképzés.

Iskola és a vdllalat egytittmiikddését érintd meg-
dllapoddsok, szerzddések, levelezések.

Meg6rzés, ill. se- Levél-
lejtezés ideje  tdrba
adds

ideje

nem selejtezhet 20év

nem selejtezhets 20 év

nem selejtezhetd 20 év

50 év -
50 év -
50 év -
50¢év
nem selejtezhetd 20 év

10 év -

10 év -

10.

B) tétel: NEVELESI-OKTATASI UGYEK

. A nevel8-oktaté munka megszervezése, tantirgy-

felosztds és tantirgyi dokumentdcid, tanulményi
és sportversenyekkel, gyakorlati képzéssel, hon-
védelmi és dllampolgiri neveléssel, didkkorokkel,
ifjisdgi napokkal, kidllitisokkal kapcsolatos
iigyekben keletkezett fontosabb osszefoglald
jelentések, értékelések

. Anyakényvek, potanyakonyvek, szakmunkds-

anyakonyvek.

. Vizsgajegyz8konyvek.
. A tanuldk nyilvintartékényve (beirdsi napls),

névmutatd, kidllitott és visszamaradt bizonyit-
vinyok, bizonyitviny-mdsodlatok, egészségligyi
torzslapok.

. Tanuldk fegyelmi iigyei.
. Osztilynaplok, rendkiviili tirgyak, tanfolyamok

napléi, haladdsi naplék.

. Nevel@tandri munkanaplé.
. Ifjusdgvédelem, tanuléi szervezetek, a tanulo-

viszonnyal, a tanulék juttatisaival, szocidlis
elldtdsdval kapcsolatos ligyek, sziil6i munka-
kozosséggel, nevelési tandcsaddssal, pdlyavélasz-
tdssal kapcsolatos fontosabb ligyek; nevelési-
oktatdsi kisérletek.

. Kisebb jelentSségii nevelési-oktatdsi ligyek pl.:

érarendek, tanmenetek, gyakorlati oktatdsi
csoportnapldk, ellendrzési naplék; felvételi és
tovibbtanuldsi ligyek; gyakorlati oktatds; verse-
nyekkel kapcsolatos ligyek, egyéb kérelmek stb.
Igazgatoi draldtogatdsi feljegyzések; tanuldk
ellendrzd konyvei, tanulék vizsgadolgozatai.

Megdrzés, illetve Levél-
selejtezés ideje tdrba
adds
ideje

nem selejtezhetd 20 év

40 év
40 év

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

40 év —
15 év -

40 év =
: 10 év —

nem selejtezhets 20 év

10 év -

2év -
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C) tétel: GAZDASAGI UGYEK

. Az iskola éves koltségvetése, koltségvetési beszd-

moléja, oktatdsi-termelési terve, beruhdzdsi tervek
és jelentések. Egyéb jelentds gazdasdgi iigyek.

. Kényvelési bizonylatok (szdmldk, nyugtdk,

helyettesitési napld, tanulészobai napldk, tiléra-
elszdmolds stb.), anyagszdmadisok, tanuldk és
dolgozék tdrsadalombiztositisa és egyéb kisebb
jelentSségli gazdasdgi ligyek.

. Iskolai ingatlanok kezelésére, fenntartdsira

vonatkozo alapokminyok, éptilettervrajzok,
helyszinrajzok, telekkényvi szemlék. Hasznd-
latbavételi engedélyek stb.

. Leltdrak (konyvtarleltir, dlléeszk6z6k nyilvdn-

tartdsai, stb.) vagyonnyilvintartds, selejtezési
jegyzSkonyvek.

. A tanmihely lizemeltetésével dsszefiiggd ligyek,

termelési szerz6dések, rendelésnyilvdntartds,
karbantartds tervezése, fejlesztési tervek stb.

Meg6rzés, illetve Levél-
selejtezés ideje tdrba
adds
ideje

nem selejtezhets 20 év

10 év =

nem selejtezhetd
(az iskola &rzi) L
nem selejtezhets

(az iskola &rzi) —

10 éy —

8. sz. melléklet
ZARADEKOK
1. A(Z) ceveneenicieniennnnd sportegyesiilet (miivészeti egyesiilet vagy cso-

port, tanfolyam, szinhdz, filmstidié, filmgydr stb.) munkdjiban val6 részvétele
engedélyezve. K.a.p. (39. § (2) bek.)

2. Beiratkozott a(Z) ......cccceesreevecrerrerenene. 8Zakmunkdsképzé isko-
Idba. K.a.p. (57. § (6) bek.)

5 AR RO S osztilyba léphet. K.a.p. (58. § (2) bek., 70. §
(6) bek.)

4. Szakmunkdsvizsgit tehet. K.a.p. (58. § (3) bek.)

5. Tanulmidnyait csak az osztdly megismétiésével folytathatja. K.a.p.
(59. § (1) bek.a)—f) pont, 70. § (6) bek.)

6. Mulasztisa miatt nem osztilyozhatd, tanulmdnyait csak az osz-
tdly megismétiésével folytathatja. K.a.p. (59. § (1) bek. g) pont.)

7. Mulasztdsa miatt nem osztilyozhatd, osztilyozdvizsgdt tehet.
K.a.p:(59. § (4) bek.)

8. A tanulé dthelyezve a(z) .....ccceereenne. I szakmunkdsképz&
iskoldba. Az eredeti anyakonyvi lap megkiildve az iskoldnak. Az ajdnlott levél
SEATIALR, 1. Go o eins sase , a feladds kelte .................... K.ap. (61. § (1) bek. e)
pont, 94. § (3) bek. f) pont.)

9. SZakmiia ..cieiniindn STATE oo vanamssashavissaivs szakmadra vilto-

zott. K.a.p. (61. § (2) bek. ¢/ pont.)

10. Tanulmdnyait igazolt ok miatt a szild (t6rvényes képvisel6) hoz-
zédjdruldsdval megszakitotta, a tanuléviszonya sziinetel. K.a.p. (63. § (4) bek.)

11. Tanulmdnyait igazolt ok nélkiil megszakitotta. K.a.p. (63. §
(4) bek.)

12. Az elméleti (szakelméleti) oktatds alél felmentve a(z) ......cccovni..
iskoldba beszdmoltaté rendszerii oktatdsra beosztva. K.a.p. (65. § (7) bek.)

Y b -bél javitévizsgdt tehet. K.a.p. (70. § (6) bek.)

14. Példamutaté magatartdsdért (tanulminyi elémeneteléért stb.)

sreeesmenanene dicséretben részesiilt. K.a.p. (72. § (6) bek.)

15, A tanuld .....coeineeeen.. 1682zesiilt, (Osztilyfnoki. gyakorlati-
oktatds-vezetdi, igazgatdi intéshez, fegyelmi biintetéshez kapcsolt kovetkezmé-
nyek esetén a zdradék kiegésziil): A biintetés kovetkezménye(i) .......covccrvruene.
K.a.p.(73. § (18) bek.)

16. Az igazgatd, (f6hatdsigi feliigyeletet ellité miniszter, munkaiigyi
Miniszter) ................ $zdmi hatdrozatival a(z) .......c.ccoccereviunnnes... fegyelmi
biintetést tordlte. K.a.p. (73. § (19) bek. ¢/ pont.)
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