


jelenteni, elvesziését a Mivel6déstigyi Kozlonyben kozzé kell
tenni. Z

(5) Az tgyiratokat. kézbesitkonyvvel vagy postakonyvvel kell
tovabbitani, A lapszdmozoit és hitelesitett kézbesitékonyvbe, il-

Jeféleg postakényvbe a cim mellé be kell irni az irat iktatészd- -

mat. A kézbesitékonyv és a postakényv tobb éven at folyama-
{osan I}asznélhaté.

3.8 Az iratok irattari kezelése

(1) Az elintézett tigyirétokat, valamint a tartés megérzésre ren-
delt egyéb iskolai iratokat (vo. 5. §.) az irattarban, az iratok ép-
ségét biztosité médon, jol zérhato helyen kell tarolni.
(2) Az iktatott iratokat naptéri évenként — ndvekvé $ZAmMSor
szerint — az alabbi harom tétel szerint csoportositva kell ta-
rolni: - ?

I t&tel: vezetési és személyi tigyek,

I1. tétel: nevelési és oktatasi figyek,

IIL. tétel: gazdasdgi igyek.
(3) A nagyobb (¢vi 1000 iktatédson felijli) tigyforgalmu iskoldk az
5. §-ban kozolt minta irattdri tervidl eltérdé rendszerben is cso-
portosithatjak irataikat.
(4) A nem iktatott egyéb iratokat (anyakonyvek, osztalynaplok,
foglalkozasi ¢s egyeb naplok, tanulok nyilvantarté konyvei, ik-
4at6- és mutatokonyvek stb.) fajtak szerint egyutt kell elhelyez-
ni gy, hogy kénnyen megtalalhatok legyenek. Ezekrél az irat-
fajtikrol jegyzéket kell késziteni.
(5) Az irattarban elhelyezett iratokat ideiglenes haszndlatra
csak elismervény ellenében szabad kiemelni. Az igazgato koteles
az iratok visszahelyezését ellendrizni.

4. §. Iratok levéltari ataddsa és selejtezése

(1) Az irattarban 6rzott iratokat jellegiiknek mesgfelelden az
5. §-ban el6irt 6rzési ido elteltével az illetékes megyei (f6varosi)
Jevéltarnak kell 4tadni, illetéleg szabélyszerd selejtezési elja-
r4s soran kisejetezni.
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(2) Az irattar z.anyagét 5 évenként egyszer feltl kell vizsgdlni, és
enn(.ek sordn kivalasztani azokat az iratokat, amelyek az 5. §.
szerlﬁt kiselejtezhetdk és 6rzési idejiik lejart. A kiselejtezendd
iratokrol azok fajtajat, évkorét és mennyiségét feltiintets j

z8konyvet kell késziteni. e o Jegy-

(3) 'Az igazgat6 a tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb az il- -
~ letékes megyei (f6vérosi) levéltarnak bejelenti és részére a se-

le_jtezendé' iratokrol késziilt jegyzGkonyvet két példanyban meg=-
kiildi. A kiselejtezésre szant iratok megsemmisitése, nyex':~
aflyagként valo6 felhasznaldasa vagy értékesitése csak akkor tér-
t?nhet meg, ha a levéltar a jegyz6kényv egyik példanyanak
visszakiildésével hozzajarult a kiselejtezéshez,

(4) Az iskolai iratoknak keletkezésiikt8l szamitott meg6rzési, il-
letoleg selejtezési, valamint levéltarba adasi idejét az 5. §—:ban
ko6zolt minta irattéri terv tinteti fel. :

(5) Az 5. §. II. 11—13. pontjdban felsorolt iratok, tovabba a kéz-
besité- és postakényvek, hirdet6kényvek az utolsé bejegyzésiik-:

tél szamitott két év mulva az illetékes levéltir értesitése nél-

kil is kiselejtezhetdk. A selejtezést az igazgaté ellendrzi.

(6) A !.:izalmas tigyiratok selejtezésénél kiilon utasitas rendel-
kezései szerint kell eljarni.

5. §. Minta irattari terv

I. tétel.

Vezetési- és szemdélyi tigyek Megérzés, ill. Levéltarba
selejtezés adds ideje:
ideje: ;

1. Eves munkgtervek; besziamolék;
Osszefoglalé  jelentések; Gsszesitett
statisztikal jelentések; az iskola tor-
ténetének fébb eseményeire (létesi-
tés, fejlesztés, dtszervezés, névadis nem

sth.) vonatkozé iratok, évkényvek selejtezhetd 20 'év.
2 [ﬁkol_ai jegyz8kényvek (nevel6- nem
testuleti, feliigyeleti stb.)- selejtezhetd 20 év
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