Rendtartas a gyermek-¢s ifjusagvédo intézetek szamara. Okt. Min.1978. 94-100 old.



60. §. Miihely, munkafoglalkoztato

(1) Az intézet épililetének és berendezésének k: 4sé
miihely létesithetd. e
(2) Az épiilet adottsdgainak megfelelden alakitsanak ki m

z s ra Ui
kafoglalk.ozfca’fot. Sziikség szerint a munkafoglalkoztatdsra a
mihely is igénybe vehet6. A munkafoglalkoztatéban és a mi-
hely.b,en’a gyermekek csak megfelels feliigyelet mellett, a bal-
eseti ovoregdszabé.lyok megtartasaval dolgozhatnak.

(3:)’ At mu.helyb(? éls a munkafoglalkoztatéban a munka ird-
nyitasat az igazgat6 altal megbizott dolgozd végzi, és 6rzi 1
cihelyezett targyakat. . i e
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XII. FEJEZET

AZ INTEZET UGYVITELE.
AMUNKAKOROKATADASA

61. §. Az iigyiratkezelés

Az intézet miikodése soran készitett ligyiratok iktatasat, ke-
zelését, irattarozésat és selejtezését az 1. szdmu fliggelékként
kozzétett iratkezelési szabalyzat szerint kell végezni.

62. §. Az intézet dokumentacidja

(1) Az intézet dolgozéival, a gyermekekkel, valamint az inté-
zet rendeltetésszert mikodésével kapesolatos, a jelen rendtar-
tas és az egyéb jogszabalyok alapjan keletkezett irdsos anyagok
dokumentéciés célokat szolgélnak.

(2) A dokumentécios okméanyok kezelésérél és az elsirt ha-
taridokig valé megérzésérdl az igazgaté gondoskodik. 1

(3) Az intézet szédmara elsirt nyomtatvanyokat — beleértve
a nyilvantartasokat is — az esetenként kiadott nyomtatvany-
jegyzék tartalmazza.

63. §. A munkakordk atadasa

(1) Athelyezés, nyugdijazds vagy a munkakér egyéb okbol
toérténd valtozasa ( a tovabbiakban: felmentés) esetén az inté-
zetben barmely vezet6i, tovébba az anyagi felel6sséggel jaré
mé4s munkakoroket a kozvetlen felettes szemely, illet8leg a ml-
velédésiigyi osztaly képvisel6jének jelenlétében kell atadni az
uj vezetének (felelésnek). A munkakor atadasat és atvételét a
felmentés napjatél szamitott hédrom napon beliil meg kell kez-
deni és harminc napon beliil be kell fejezni.

(2) Ha a felmentett vezet6t (az igazgatot, az igazgatohelyet-
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test, a gazdaségi vezet6t stb. — a tovdbbiakban: a vezetét) mun-
kakorének atadasdban sulyos — és felettesei 4&ltal ismert
— okok akadélyozzdk, az atadast helyettese, illet6leg a mun-
kaltato altal megbizott mas személy hajtja végre. Ha a felmen-
téskor az uj vezetét még nem nevezték ki (nem biztdk meg),
a munkakort a helyettesnek, illet6leg az ligyek ideiglenes ve-
zetésével megbizott més személynek kell atadni.

(3) A munkakor atadasarol, illetleg atvételérdl készitett
jegyz6konyv tartalmazza:

a) azokat a legfontosabb adatokat és informacidkat, amelyek-
nek ismerete az dtadott munkakor ellatdsdhoz feltétlentil sziik-
séges;

b) az 4tadott és atvett leltdrak, nyilvantartdsok, anyagszam-
adasok és egyéb dokumentaciés anyagok felsorolasat;

c) az esetleges leltdri hidnyokat tartalmazé mellékletek meg-
nevezését; i

d) az atadd, illetSleg az atvevd esetleges megjegyzéseit;

e) az atadés és atvétel befejezésének idépontjat;

f) az atadd, az atvevd és a jelen levd felettes személy vagy
hatésdg képviselGjének alairdsat a jegyzokonyv minden példéa-
nyéan.

(4) A (3) bekezdésben eléirt jegyz6konyvet hirom példany-
ban kell elkésziteni; ezekbdl egy az atado, egy az atvevd, egy
pedig az irattdr példanya. Ha a munkakér atvételére haldleset
miatt keriil sor, s az 4tadast emiatt kell a (2) bekezdésben elé-
irt helyettesnek (megbizottnak) végeznie, a jegyz6konyv egyik
példanya a helyettesé (a megbizotté) marad.

(5) Az igazgatéi munkakor atadasa esetén a jegyzékdnyvnek
tartalmaznia kell a folyamatban levé ligyek felsoroldsat, to-
vabba az irattdr, a bélyegz6k, a munkaligyi iratok, a személy-
zeti anyag, a torzskényvek és az egyéb fontos intézeti iratok
atadasat és atvételét, illetdleg a benniik tapasztalt hidnyossé-
gokat, a gazdalkodasi és az intézeti vagyonnal kapcsolatos ada-
tokat.

(6) A gazdasagi vezet6i munkakor 4dtadasa esetén az eldirt ok-
manyok feliilvizsgalatat a legutolsé gazdasigi ellenérzést ko-
vet6 idére vonatkozéan kell elvégezni és annak eredményét
jegyz6kényvbe kell foglalni. Az ellendrzés egyarént kiterjed
a pénziigyi és elszdmolasi ligyek egészére, a leltirakra és azok
tartalméra.

(7) Ha anyagi felelésséggel jaré egyéb munkakort adnak &t,
a jegyzékényv a szakteriilet leltara szerinti tételes ellenérzés
tapasztalatait tartalmazza.
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(8) Ha az atadas sordn a felmentett személy él}tal’ kezglt va-
gyontargyakban hiany mutatkozik, a Munka Torvénykényveé-

ben és az egyé
az iranyadok.

b jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések
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1. szamu flggelék

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1 §. Az iratok nyilvantartasba vétele

(1) Az intézethez érkezé hivatalos kiildeményeket az igazga-
t6 vagy az altala megbizott dolgozoé bontja fel.

(2) Minden beérkezett hivatalos iratot (ligyiratot), valamint
az intézetben hivatalbél kezdeményezett, intézkedést igényld
ugyiratot, jegyzékonyvet iktatobélyegzé alkalmazdsaval iktatni
kell. g

(3) Az iktatds az iktatokonyvben, naptari évenként ujra kez-
d6d6 novekvé sorszdmos rendszerben, az iratok beérkezésének
(kezdeményezésének) sorrendjében torténik.

(4) Az iktatds soran az iktatokonyv rovatait pontosan ki kell
tolteni. Az ligyirat targyat ugy kell megéllapitani, hogy az
ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, és annak alap-
jan a helyes mutatézas elvégezhet6-legyen. A naptari év vé-
gén az igazgaté az iktatokonyvet az utolsé iktatds utén aldhu-
zéssal, keltezéssel, az intézet kerek bélyegzbjével és névala-
irdsaval lezarja. Az iktatokonyvet, ha abban elegend6 hely van,
tobb éven &t lehet hasznélni.

(5) Az iktatékonyv kezeléséhez kiilon mutatokonyvet kell
vezetni. A mutatékonyv betlisoros nyilvantartas, amely az {igy-
iratokat név és targy szerint — esetleg hely vagy intézmény
szerint — tartja nyilvan. Az altalanos természetli ligyeket a 1é-
nyegiiket kifejez6 egy vagy tobb targyszé alapjan is nyilvan
lehet tartani. A mutatokonyvet az iktatassal egyidejlileg, napra-
készen kell vezetni. A Muvel6désiigyi Kozlonyben vagy maés
hivatalos lapban megjelent és az intézetre érvényes rendelete-
ket és utasitasokat a mutatokonyvben targy szerint, a kézlony
évfolyamanak és szaméanak bejegyzésével kell feltlintetni.

(6) Az altalanos iktatds mellett kiilon kell kezelni a gyerme-
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kek torzslapjat és az egyéni iratgyljt6ben nyilvantartott irato-
kat.

(7) Az A&ltalanos iktatdson kiviili nyilvantartdsokat a rend-
tartds megfelel6 paragrafusai tartalmazzak.

(8) Evenként kiilon-kiilon gy(jtészam alatt célszerti iktatni
— a nevel6testiileti tilések jegyz6konyveit,
— a felettes hatésdgok ellenérzése alkalmaval késziilt jegyz6-
konyveket,
— a munkavédelmi és tlizvédelmi szemlék jegyzékonyveit,
— a baleseti jegyz6konyveket és
— a statisztikai adatszolgaltatasokat. :

(9) A bizalmas, valamint a szolgélati titkot tartalmazo tigy-
iratokat az igazgaté az iktatds altalanos és kiilonos szabdlyai
szerint tartja nyilvan.

2. §. Az iigyiratok elintézése és tovabbitasa

(1) Az Ugy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitdsaval
(illetékes intézkedés végett), elintézési tervezet készitésével
vagy lattamozas uténi irattdrba helyezéssel.

(2) Az elintézési tervezet késziilhet az iktatott iraton vagy
kozvetleniil olyan tisztdzati példany formajaban, amelynek ma-
solata az intézetnél marad. Az iktatott iraton késziilt elintézési
tervezetrél a tisztdzati példany kiilon késziil.

(3) A tisztazaton az intézet nevét, postai iranyitészamat, ci-
mét és telefonszamat, az ligyirat iktatészamat (a gyermek torzs-
szamat vagy nyilvantartasi szamat), targyat, a hivatkozasi sza-
mot és a mellékletek mennyiségét kell feltlintetni. A tisztazatot
az igazgat6é vagy az arra jogosult mas személy irja ald, és az
intézet bélyegzdjével lepecsételi. Intézeti gyami (az igazgatoi)
jog- és feladatkérben tett intézkedés esetén az aldirds alatt
jelezni kell az alair6é intézeti gyami (az igazgatdéi) mindségét,
példaul a kovetkezSk szerint: igazgaté mint intézeti gyam;
igazgaté mint gondozé-neveld.

(4) Az intézet hosszd (fej-) és kerek bélyegzdjét az igazgatd
6rzi, és hasznélatukra vonatkozéan 6 adhat engedélyt az inté-
zet dolgozéinak. A bélyegz6kon csak az intézet kilon jogsza-
balyban megéllapitott nevét szabad feltiintetni. Az intézet bé-
lyegz6jének kiselejtezését a mivelédésiigyi osztalynak be kell
jelenteni, elvesztését pedig a Miivelédésiligyi Kozlonyben koz-
zé kell tenni.

(5) Az lgyiratokat kézbesitékényvvel vagy postakdnyvvel
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kell tovébbitani. A lapszamozott és hitelesitett kézbesitékonyv-
be, illet6leg a postakdnyvbe a cim mellé be kell irni az irat ik-
tatészamat. A kézbesitékényv és a postakényv tébb éven at fo-
lyamatosan is hasznéalhato.

3. §. Az iratok irattari kezelése

(1) Az elintézett iratokat irattarban, az iratok épségét biz-
tosit6 moédon, jol zarhatd helyen kell tarolni.

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

I. tétel: vezetési és személyi ligyek,

II. tétel: nevelési, gondozasi és oktatési tigyek,

ITI. tétel: gazdasagi ligyek.

(3) Ha ugyiratforgalma meghaladja az évi ezer iktatast, az
intézet az 5. §-ban kozolt irattari terv szerint is csoportosithat-
ja iratait.

(4) A nem iktatott iratokat (nyilvantartasok, naplok, iktaté-
és mutatokényvek stb.) fajtak szerint kiilén kell elhelyezni, ugy,
hogy kénnyen megtaldlhaték legyenek. Ezekrdl az iratfajtik-
rol jegyzéket kell késziteni.

(5) Az irattarban elhelyezett iratokat ideiglenes hasznalatra
csak elismervény ellenében szabad kiemelni. Az igazgaté ko-
teles az iratok visszahelyezését ellendrizni.

(6) Az intézet dolgozoinak személyében torténd valtozas vagy
atszervezés folytdn bekovetkez6 munkakori valtozds esetén a
személyhez, illetve a munkakoérhoz kapcsolédo iratokat iktatott
jegyzékbe kell foglalni. A jegyzék egy példanyat a jogutod sze-
mély kapja meg.

4. §. Az iratok levéltari atadasa és selejtezése

(1) Az irattarban &rzétt iratokat jellegiiknek megfeleléen az
5. §-ban el6irt 6rzési id8 elteltével az illetékes levéltarnak kell
4tadni, illetéleg szabélyszer( selejtezési eljaras soran kiselejtez-
ni. 2

(2) Az irattdr anyagat 5 évenként legaldbb egyszer feliil kell
vizsgalni és ennek sordn ki kell valasztani azokat az iratokat,
amelyek az 5. § szerint kiselejtezhetdk, és 6rzési idejiik lejart.
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A kiselejtezend6 iratokrol azok fajtajat, évkorét és mennyiségét
feltlintet6 jegyzékonyvet kell késziteni.

(3) Az igazgaté a tervezett iratselejtezést harminc nappal
elébb bejelenti az illetékes févarosi, megyei levéltirnak és két
peéldanyban megkiildi a selejtezendd iratokrél késziilt jegyz6-
kényvet. A kiselejtezésre szant iratokat megsemmisiteni, mas
célra felhaszndlni vagy értékesiteni csak akkor lehet, ha a le-
véltar a jegyzékonyv egyik példdnyédnak visszakiildésével hoz-
zdjarul a kiselejtezéshez.

(4) A kézbesit6- és postakényvek az utolsé bejegyzéstél szé-
mitott 2 év mulva az illetékes levéltar értesitése nélkiil is ki-
selejtezhetdk. A selejtezést az igazgatd ellenérzi.

() A bizalmas tgyiratok selejtezésénél kiilon jogszabalyok
rendelkezései szerint kell eljarni.

5. §. Irattari terv

Megtrzés, ill, selej- o o iaroa

tezés ideje it

ideje
I tétel. Vezetési és személyi {igyek
1.Eves munkatervek; beszamoldk;
Osszefoglalé  jelentések; Osszesi-
tett statisztikai jelentések; az in-
tézet torténetének f6bb  esemé-
nyeire (1étesités, fejlesztés, dtszer-

vezés stb.) vonatkozé iratok nem selejtezhetd 20 év
2. Jegyzbkonyvek (nevel6testiileti,

feltigyeleti stb.) nem selejtezhet6 20 év
3. Rendeletek, hatédrozatok, utasita-

sok, szervezési ligyek; hdzirend;

létszam-megallapitas stb. nem selejtezhets 20 év
. Az intézet kozéleti, miivelddési

ligyei; part- és tomegszervezetek-

kel, m@vel6dési és mds intézmé-

nyekkel kapesolatos és egyéb je-

lent6s fenti targyu ligyek; nem-

zetkozi kapcesolatok; Gjitési ligyek mnem selejtezhetd 20 év
. Bér- és munkatigyek

A dolgozé munkaviszonydnak 1é-

tesitése; megsziintetése; Aathelye-

'S

(2]
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ittt 5 Levéltarba
Megorzf?s, Alll..‘sele]- A
tezés ideje ideje
zés; szolgdlati id6 beszamitasa;
masod4llas; mellékfoglalkozas; y
tarsadalombiztositas 50 év_/
6. Peres iigyek 50 év,/
7. Munkavédelmi, baleseti és tlzvé-
delmi tigyek jegyzékonyvei 50 év /
8. A dolgozok személyi nyilvantar-
tésa; minGsitésel leitiin L
fegyelmi hatarozatok nem selejtezhetd 50 év /
9. Iktat6- és mutatékonyvek; hirde-
t68kdnyvek nem selejtezhetd 20 év //
10. Kisebb jelent&ségli vezetési és
személyi ligyek; munkahelyi vé-
leményezések; masodlatok kidlli-
tasa; polgari védelem; jutalma-
zas; Udiiltetés; szabadsdgok en-
gedélyezése; tovabbképzés stb. 10 év
II. tétel. Nevelési-gondozasi-oktatdsi ligyek
1. A nevel6-gondoz6-oktatéi munka
megszervezésére vonatkozé fon-
tosabb Osszefoglalé jelentések, ér-
tékelések; napi- és hetirend nem selejtezhetd 20 év
2. A nevel6sziiléi feliigyel6k és hi-
vatdsos partfogoék munkédjéra vo-
natkozé Osszefoglalé jelentések nem selejtezhetd 20 év
3. Gyermekek irattara nem selejtezhet6 70 év
4. A gyermekekre vonatkozé nyil-
vantartasok nem selejtezhetd 70 év
5. Bgyéb nyilvantartdsok, naplék 10 év
6. Neveldsziilsi értekezletek jegyz6-
konyvei, nevelési tandcsadéssal,
palyavalasztassal kapecsolatos fon-
tosabb lgyek nem selejtezhet6 20 év
7. Nevelési-oktatési kisérletek, Gji-
tasok nem selejtezhetd 20 év
8. Kisebb jelent6ségli nevelési-okta-

98

tasi iigyek; gyermekekkel kap-

Megbrzés, ill. selej-
tezés ideje

Levéltarba

adés
ideje

o

10.

-

»

'S

@

T*

.Az intézet évi

csolatos kisebb jelentGségd nyil-
vantartasok; pedagégiai levelezé-
sek; pedagdgiai szintmérések; ok-
tatds, nevelési tandcsadds, pa-
lyavalasztas, elhelyezés kisebb
jelent6ségl ligyei; szliléi latoga-
tasok feljegyzései; tovabbképzé-
si ugyek; a gyermekek szabadsa-
ganak lgyei stb.
Igazgat6i ellenbrzések,
sok feljegyzései

A gyermekek teljes személyiség-
vizsgalati, egészségiigyi iratai

latogaté-

:Kiadott, a gyermekekre vonatko-

z6 bizonylatok madsolatai
III. tétel. Gazdasagi ligyek

koltségvetése,
koltségvetési beszamoléja, beru-
hézasi tervek és jelentések.
Egyéb jelent6s gazdasagi ugyek
Konyvelési bizonylatok (szamlak,
nyugtak, helyettesitési naplok,
tuléra-elszamolasok stb.), anyag-
szémadasok, ruhdzati ligyek,
egyéb kisebb jelentGségli gazda-
séagi tigyek

. GépjarmU-nyilvintarnté lap

. A gépjarmi miikodtetésével kap-

csolatos tlgyek iratai

Az intézet ingatlanainak kezelé-
sére, fenntartdsiara vonatkoz6
alapokmanyok, éptlettervrajzok,
helyszinrajzok, telekkonyvi szem-
1ék, hasznalatbavételi engedélyek
stb.

10 év
15 év
nem selejtezhetd

5 év

nem selejtezhetd

12 év
nem selejtezheté (az
intézet Orzi)

10 év

nem selejtezheté (az
intézet 6rzi)

-20 év

20 év
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Levéltarba
adéas
ideje

Meglrzés, ill. selej-
tezés ideje

6. Leltarak, vagyonnyilvantartas,
selejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezheté (az

intézet G6razi)

nem selejtezhet6 (az

intézet 6rzi)

7. Hivatalos lapok, kozlonyok

6. §. Bejegyzés a személyi igazolvanyba

(1) A munkaviszony keletkezését, illet6leg megszlinését az
igazgaté vagy az &ltala megbizott dolgozé jegyzi be az intézet
dolgozdinak személyi igazolvanyéba, és aldirdsaval, valamint az
intézet kerek bélyegzdjével hitelesiti a bejegyzést.

(2) Az igazolvdny ,munkahelyvaltozasok” rovatat (23—27.
lap) az aldbbiak szerint kell kiallitani:

— a ,,munkéltaté neve és pontos cime” sorba az intézet hiva-
talos elnevezését és pontos cimét (hosszi bélyegzbjét),

— az ,,alkalmaztatdsi minéség” sorba a foglalkozist,

— a munkaviszony kezdetének és megszlinésének napjaként
ugyanazt a napot, amely a dolgozé munkakoényvének ezzel azo-
nos rovatéba kertil,

— keltezésként a bejegyzés napjat kell beirni.

(3) Nem kell a munkaviszony megszilintetésére utalé bejegy-
zést tenni a személyi igazolvanyba, ha a dolgozé6 munkaviszo-
nya fizetés nélkiili szabadsidg miatt szilinetel.
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2. szamu fliggelék

JOGSZABALYMUTATO

A jogszabalymutaté az intézet miikédése szempontjabol fon-
tosabb torvényeket (tv.), térvényereji rendeleteket (tvr.), mi-
nisztertanéacsi rendeleteket és hatarozatokat (MT. r., Korm. r.,
Mt. h., Korm. h.), miniszteri rendeleteket és utasitdsokat, va-
lamint néhény kozleményt és egyéb dokumentumot tartalmaz,
és egyes fontosabb jogintézményekre (pl. sziil6i feliigyelet, tor-
vényes képviselet) vonatkozé jogszabalyokat kiilon is feltiintet.

A ,Hatéalyos oktatdsi miniszteri rendeletek és utasitdsok
jegyzéke” (Mivelsdésiigyi Kozlony 1977. évi 22. szdma) az 1945.
évi januéar ho 1. és 1977. évi augusztus 31. napja kozott kiadott
és az oktatasi igazgatés teriiletén alkalmazott hatdlyos minisz-
teri rendeleteket és utasitdsokat tartalmazza. A jogszabalymu-
tatoba fel nem vett ilyen rendeleteket és utasitidsokat az em-
litett jegyzék alapjan célszerd keresni.

Nem terjed ki a jogszabalymutaté a munkaligy, a gazdélko-
déas részletesebb joganyagara, a ritkabban alkalmazandé jog-
szabalyokra. Tébb izben elhagyja az alapjogszabaly valtozasai-
nak végigvezetését, ha a véaltozas az intézet tevékenységét je-
lentésebben nem érintette; adott esetben azonban a kiegészitd,
illetve a modosité jogszabaly ismerete is szilikséges.

Az intézet mukodésével, az intézeti gyam (az igazgaté) jog-
és feladatkorével Osszefiiggd széles korii joganyagra, azok val-
tozésaira tekintettel, a jogszabalyok akkor lesznek konnyen &t-
tekintheték és alkalmazhaték, ha a hivatalos lapokban és a
jogszabalygyljteményekben a véltozasokat folyamatosan fel-
tlintetik a moédositd, kiegészité jogszabaly bejegyzésével és a
hatélyon kiviil helyezett, médositott jogszabalyok (jogszabaly-
helyek) athuzéasaval.

A jogszabaly kozlési helye a miniszteri utasitisok esetében
magab6l az utasitids szamabél megallapithaté, mert a zérojel-
ben feltiinteti a Mtvelddésiigyi (vagy maés) Kozlonynek azt a
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