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(8) Ha az atadas-atvétel sordn a felmentett altal kezelt vagyon-
tdrgyakban hiany mutatkozik, a Munka Térvénykényvében és
egyéb jogszabdlyokban foglalt rendelkezések szerint kell el-
jarni.

(9) Ha az uttérécsapat-vezetS személye véaltozik, az igazgaté
nyujtson segitséget a mozgalmi leltar atadasban.
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1. szdmu fluiggelék
IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. §. Az iratok nyilvantartasba vétele

(1) Az iskoldhoz érkez8 hivatalos kildeményeket az igazgaté
vagy az dltala meghizott dolgozé bonthatja fel.

(2) Minden beérkezett hivatalos iratot (lgyiratot), valamint az
iskoldban hivatalbél kezdeményezett, intézkedést igénylé tligy-
iratot, jegyz6konyvet iktatobélyegzé alkalmazasaval iktatni kell,

(3) Az iktatds az iktatékonyvben, naptari évenként tjra kezdé-
dé, névekvd sorszémos rendszerben, az iratok beérkezése (kez-
deményezése) sorrendjében térténik.

(4) Az iktatas sorén az iktatokényv rovatait pontosan ki kell
télteni, Az Ugyirat tdrgyat ugy kell megéallapitani, hogy az ligy
lényegét réviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a he-
lyes mutatézas elvégezhets legyen. A naptéri év végén az igaz-
gaté az iktatékonyvet az utolsé iktatds utén alahuzéassal, kel-
tezéssel, az iskola kerek bélyegzdjével és névalairdsaval lezér-
ja. Az iktatokonyvet, ha arra elegendé hely van, tobb éven 4t
lehet hasznélni.

(5) Az iktatokényv kezeléséhez kiilén mutatékdnyvet kell ve-
zetni. A mutatékonyv betlisoros nyilvantartds, dmely az lgy-
iratokat név és targy szerint — esetleg hely vagy intézmény
szerint — tartja nyilvan. Az altalanos természeti ugyeket a lé-
nyegiiket kifejez6 egy vagy tobb targyszo alapjan is nyilvan le-
het tartani. A mutatékényvet az iktatéssal egyidejileg napraké-
szen kell vezetni. A Miivel6désiigyi Ko6zlonyben vagy maés hiva-
talos lapban megjelent és az iskoldra érvényes rendeleteket és
utasitdsokat a mutatokdnyvben ‘targy szerint fel kell tiintetni a
kozlony évfolyaménak és szamanak bejegyzésével. Ha az ikta-
tott lgyiratok szdma évente 4ltaldban a 300-at nem éri el. a
mutatékdnyv vezetésétél el lehet tekinteni.

(6) Evenként kiilén-kiilon gyljtészam alatt célszer(i iktatni.

— anevelGtestiileti tilések jegyz6kényveit,

— a felettes hat6sagok, a tanulményi feliigyelék és szak-
feltigyel6k latogatasai alkalméval késziilt jegyz6konyveket,

— a vizsgajegyz6konyveket,
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__ 2 munkavédelmi és tlizrendészeti szemlék jegyzo-
konyveit,

— a baleseti jegyzékonyveket és

— a statisztikai adatszolgaltatasokat.

(7) A bizalmas tigyiratokat az igazgaté az (1)—(6) bekezdések
rendelkezései szerint kiilon iktatja és irattarozza.

2. §. Az iigyiratok elintézése és tovabbitasa

(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 forméajéban, amelynek mésolata az
iskolanal marad. Az iktatott iraton késziilt elintézési tervezetrdl
a tisztazati példény kiilon késziil.

(3) A tisztazaton az iskola nevet, postai irdnyit6szdmat, cimét
é&s tavbeszélGszamat, illetsleg fejbélyegzdjét, az ligyirat iktato-
szamat, targyét, a hivatkozasi szdmot és a mellékletek mennyi-
ségét kell feltintetni. A tisztazatot az igazgaté vagy helyettese
irja ald és az iskola bélyegzdjével lepecsételi.

(4) Az iskola hosszu (fej-) és kerek bélyegzbjét az igazgatd Orzi,
és hasznalatukra vonatkozéan 6 adhat engedélyt az iskola tana-
rainak, illet6leg mas dolgozéinak. A bélyegzén csak az iskola
hivatalosan engedélyezett nevét szabad feltiintetni. A tanuld bi-
zonyitvanyaban, anyakdnyvében és egyéb hivatalos iratan &lta-
lanos jellegl, tobb iskolatipust feltiintetd fejbélyegzd (pl. alta-
lanos iskola és gimnéazium) nem hasznédlhaté. Az iskola ke-
rek bélyegzdje azonban tobb szak, iskolatipus megjelolését is
tartalmazhatja. Az iskola hivatalos nevét és a bélyegzdk haszna-
latat kilon utasitds szabalyozza. Iskolai bélyegz6 selejtezését a
fenntart6 tandes vb miivel6déstigyi szakigazgatasi szervének be
kell jelenteni, elvesztését a Muvelddésiigyi Kozlonyben kozze
kell tenni.

(5) Az ligyiratokat kézbesitékonyvvel vagy postakonyvvel keil
tovabbitani. A lapszadmozott és hitelesitett kézbesit6konyvbe,
illet6leg postakényvbe a cim mellé be kell irni az irat iktatosza-
méat. A kézbesit8konyv és a postakényv tobb éven 4t folyamato-
san hasznalhat6.
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3. §. Az iratok irattari kezelése

(1) Az elintézett ligyiratokat, valamint a tartés megoérzésre ren-
delt egyéb iskolai iratokat (v6. 5. §) az irattdrban, az iratok
épségét biztosité moédon, jol zérhaté helyen kell tarolni.

(2) Az iktatott iratokat naptari évenként — novekvé szdmsor
szerint — az aldbbi harom tétel szerint csoportositva kell ta-
rolni:

I. tétel: vezetési és személyi ligyek,

IL tétel: nevelési és oktatési ligyek,

111. tétel: gazdasagi tigyek.

(3) A nagyobb (évi 1000 iktatéson feliili) tigyforgalmu iskolak
az 5. §-ban kozolt minta irattiri terv szerint is csoportosithat-
jék irataikat.

(4) A nem iktatott egyéb iratokat (anyakonyvek, osztdlynaplok,
foglalkozasi és egyéb naplék, tanulok nyilvéntarté konyvei, ik-
taté- és mutatékdnyvek stb.) fajtdk szerint egyiitt kell elhe-
lyezni ugy, hogy kénnyen megtaldlhatok legyenek. Ezekrél az
Iratfajtakrol jegyzéket kell késziteni.

(5) Az irattdrban elhelyezett iratokat ideiglenes hasznélatra
csak elismervény ellenében szabad kiemelni. Az igazgaté koteles
az iratok visszahelyezését ellenérizni.

4. §. Iratok levéltari atadésa és selejtezése

(1) Az irattdrban 6érzétt iratokat jellegiiknek megfeleléen az 5. §-
ban el6irt 8rzési idé elteltével az illetékes megyei (f6varosi)
levéltarnak kell 4tadni, illetéleg szabalyszerii selejtezési eljaras
soran kiselejtezni.

(2) Az irattdr anyagdt 5 évenként legaldbb ‘egyszer feliil kell
vizsgalni, és ennek sordn kivalasztani azokat az iratokat, ame-
lyek az 5. § szerint kiselejtezheték és 6rzési idejiik lejart. A ki-
selejtezendd iratokrol azok fajtajat, évkorét és mennyiségét fel-
tiintet6 jegyz6konyvet kell késziteni.

(3) Az igazgat6 a tervezett iratselejtezést 30 nappal el6bb az il-
letékes megyei (févarosi) levéltarnak bejelenti és részére a se-
lejtezend6 iratokrol készilt jegyz6konyvet két példanyban meg-
kiildi. A kiselejtezésre szant iratok megsemmisitése, nyers-
anyagként val6 felhasznalasa vagy értékesitése csak akkor tor-
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ténhet meg, ha a levéltar a jegyz6konyv egyik példanyanak
visszakiildésével hozzajarult a kiselejtezéshez.

(4) Az iskolai iratoknak keletkezésiiktél szamitott megérzési, il-
letéleg selejtezési, valamint levéltarba adasi idejét az 5. §-ban
koz6lt minta irattari terv tinteti fel.

(5) Az 5. § I1. 11—13. pontjaban felsorolt iratok, tovabba a kéz-
besit6- és postakényvek, hirdet6kényvek az utolsé bejegyzésiik-
t61 szamitott két év mulva az illetékes levéltar értesitése nél-
kil is kiselejtezhet8k. A selejtezést az igazgatd ellenérzi.

(6) A bizalmas iigyiratok selejtezésénél kiilén utasitds rendel-
kezései szerint kell eljarni.

5. §. Minta irattari terv
I. tétel.
Vezetési és személyi ligyek

Levél-
Megérzés, ill. tarba
selejtezés ideje: adés
ideje:

1. Eves munkatervek; beszdmoldk;
osszefoglalé jelentések; osszesitett
statisztikai jelentések; az iskola tdr-
ténetének f6bb eseményeire (létesi-
tés, fejlesztés, 4atszervezés, névadas
sth.) vonatkoz6 iratok, évkonyvek nem selejtez- 20 év
: hetd
2. Iskolai jegyz6kényvek (nevel6tes-
tileti, feliigyeleti stb.) nem selejtez- 20 év
het6
3. Rendeletek, hatérozatok, utasita-
sok. Iskolaszervezési tigyek; iskolai
torzskonyv és szervezési okirat; hazi-
rend; 1étszdmmegallapitas stb. nem selejtez- 20 év
hetd
4, Iskolai kozéleti és kozmiivelddési
tigyek. Part- és tomegszervezetekkel,
kozmivelSdési intézményekkel kap-
csolatos és egyéb jelent6s fenti tar-
gyu ligyek; nemzetkézi kapcsolatok;
bizonyitvanyok kulféldre kiildése.
Ujitési tigyek nem selejtez- 20 év
hetd

|
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5. Bér- és munkatigyek.

A dolgozék munkaviszonyanak léte-
sitése; megsziintetése; adthelyezés;
szolgélati id6 beszamitasa; masodal-
las; mellékfoglalkozés; tarsadalom-
biztositas

6. Peres ugyek ...

7. Munkavédelmi, baleseti és tlzvé- !

delmi Ugyek jegyzokonyvei

8. A dolgozok személyi nyilvantar-
tasa

Mindsitések, kittintetések, fegyelmi
hatérozatok; torzslapok

9. Iktato- és mutatékonyvek, panasz-
konyv, hirdet6konyy

10. Kisebb jelentoségli vezetési és
személyi tigyek

Munkahelyi véleményezések; masod-
latok kidllitdsa; polgari védelem; ju-
talmazas; tdultetés; szabadsag enge-
délyezése; tovabbképzés

II. tétel
Nevelési-oktatasi ligyek

1. A nevel6i-oktatéi munka megszer-
vezése

Tantérgyfelosztas; tantargyr doku-
mentécié; tanulmanyi és sportverse-
nyekkel, gyakorlati képzéssel, honvé-
delmi és A&llampolgari neveléssel,
szakkorokkel, ifjusdgi napokkal, ki-
&llitasokkal kapcsolatos tigyekben ke-
letkezett fontosabb 6sszefoglalé je-
lentések, értékelések

2. Anyakonyvek, pétanyakényvek

3. Vizsgajegyz6konyvek

50 év

50 év

50 év

nem selejtez-
hetd

nem selejtez-
het6

10 év

nem selejtez-
het6
nem selejtez-
hetd
nem selejtez-
heté

50

20

/97&,'&4«»4 [ L‘? il
(,{whﬁtgua/l
Tere seinn

év

év

20 év

40 év

40 év
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4. A tanulék nyilvéntarfékényve
(felvételi napld)

5. Tanulék fegyelmi ligyei

6. Osztalynaplok, rendkiviili targyak,
tanfolyamok napléi, haladsi naplék

7. Ifjuségvédelem, ifjusdgi szerveze-
tek, didkszocidlis tigyek

8. Sziiléi munkakézosségekkel, neve-
1ési tandcsaddssal, palyavélasztéssal
kapesolatos fontosabb ligyek

9. Nevelési-oktatéasi kisérletek, Gjité-
sok

10. Kisebb jelentdségii nevelési-okta-
t4si tigyek, pl.:

Tanulok felvételi és tovabbtanulési
ligyei (néviegyzeékkel egylitt); gya-
korlati oktatés- a nevelési tandcsadas,
palyavélasztés szervezése, lebonyoli-
tasa, egyéb kérelmek

11. Igazgatéi oéralatogatési feljegyzé-
sek

12. Tanulok személyiségi és egész-
ségligyi torzslapjai

13. Tanulok dolgozatai, vizsgadolgo-
zatok

14. Nevel6k és tanulok megérzésre
erdemes palyamunkai, valamint a ta-
nulék vizsgadolgozatainak néhany ki-
valasztott mintapéldanya

I1I. tétel
Gazdasagi tligyek

1. Az iskola eévi koltségvetése, kolt-
ségvetési  beszdmol6ja, beruhazasi
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40 év

nem selejtez-
het6

10 év

nem selejtez-
hetd

nem selejtei-
hetd

nem selejtez-
het6

10 év
2 év

2 év

2 év

nem selejtez-
het6 )
(az iskola 6rzi)

20 év

20 év

20 év

20 év-

tervek és jelentések. Egyéb jelentés
gazdasagi ligyek nem selejtez- 20 év
hetd
2. Konyvelési bizonylatok (szamlék,
nyugtak, helyettesitési naplo, napko-
zi, tanulészobai naplok, tuléraelsza-
molasok stb.) anyagszamadésok, dol-
gozok tars. biztositasa és egyéb Kki-
sebb jelent8ségli gazdasagi ligyek 12 év =
3. Iskolai ingatlanok  kezelésére,
fenntartdsdra vonatkozé alapokméa-
nyok, épiilet-tervrajzok, helyszinraj-
zok, telekkényvi szemlék. Hasznélat-
ba vételi engedélyek stb. nem selejtez-
heté
(az iskola 6rzi)
4. Leltarak (konyvtarleltar, alléesz-
kozok nyilvantartdsai stb.) Vagyon-
nyilvantartds, selejtezési jegyz6-
kényv nem selejtez-

het6

(az iskola 6rzi)

6. §. Illetékszabaly

(1) A bizonyitvényok, bizonyitvany-masodlatok, pétbizonyitva-

_nyok kiallitdsakor az albbi illetékszabalyok szerint kell el-

jarni:

a) Az 4ltaldnos iskolai bizonyitvany és az iskolaldtogaté-
si bizonyitvany illetékmentes;

b) Az ideiglenes bizonyitvany, a bizonyitviny-mdsodlat
és a potbizonyitvany okirati illetéke annyiszor 1 Ft, ahany tan-
év elvégzését igazolja;

¢) A bizonyitvany-masodlat elkészitéséért az okirati ille-
téken feliil 25 Ft eljarasi illetéket kell illetékbélyegen leréni;

d) A tbbi tanévrdl sz6l bizonyitvany-masodlat elkészi-
téséért a bizonyitvanyok okirati illetékén feliil az els6 tanév (bi-
zonyitvany) utan 25 Ft, minden tovabbi tanév (bizonyitvany)
utén 5—5 Ft eljarasi illetéket kell illetékbélyegben leroni.

e) Az a)—d) pontokban felsorolt illetékeken felil a bizo-
nyitvany vagy bizonyitvanymasodlat kiallitdséért vagy az (rlap
aranak megtéritése cimén semmiféle -dijat nem szabad szedni.
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