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A miivelédési miniszter
16/1987. (VIIL 12.) MM szamu
rendelete
a nevelési-oktatasi intézmények
ligyintézésérdl, iratkezelésérdl,

valamint a taniigyi nyilvantartasokrol
Az oktatasrol szoélé 1985. évi I. torvény végrehaj-

tasarol rendelkezé 41/1985. (X. 5.) MT szamu rende-

let 3.-§-dnak b) pontjaban, valamint az allami szer-
vek iratainak védelmérdl és selejtezésérdl szolo
45/1958. (VII. 30.) Korm. szdmu rendelet 1. §-dban
foglalt felhatalmazas alapjan 'a kovetkezéket rende-
lem:

Palyazati felhivas f6titkari allasra . : 1374
A TIT Természettudomanyi Studié Tajékoz-

tatéoja kornyezet- és természetvédelmi té-

méaju informéacidhordozéirdl és oktatékoz-

ponti tevékenységérél ' 1375
Palyazati, felhivas o6vodavezetéi és iskola-

igazgatoi allasokra > 1377
Palyazati felhivas kényvtarosi allasokra . 1380
Palyazati felhivas muvel6dési haz igazgatoi

és elbadoi 4dllasokra i 1381
Palyazati felhivas féosztalyvezet6i munka- @

korre f 1382
Palyazati felhivas pedagégiai intézeti igaz-

gatodi allasra ad B, 1382
Palyazati felhivas gyermekotthon-igazgatéi '

allasra Mg At A . g Feals 1382
Pélyazati fethivas GYIVI-igazgatoi allasra . 1383
Palyazati felhivas levéltari
szakalkalmazotti allasra .o 1383
Palyazati felhivas a Képcsarnok Vallalat )
igazgatéi munkakorére ¥ 1383
Palyazati felhivas a Szépmiivészeti Muzeum
féigazgato-helyettesi allasara 1383

Altaldnos rendelkezések )
L]

: xS

(1) A rendeletben foglaltakat

a) az 6vodak, i

b) az altalanos iskolak,

c) a gimndaziumok, szakkozépiskolak, szakmunkas-
képz6 iskolak és szakiskoldk,

d) a Banyaipari :Aknaszképz6 Technikum,

e) a zeneiskoldk (a tovabbiakban a b)—e) alattiak:
iskolak), )

f) a didkotthonok és kollégiumok (a tovabbiakban:
didkotthonok, a)—f) alattiak egyltt: nevelési-oktata-
si intézmények) lgyintézéséra és a tevékenységiik
soran keletkezett iratok kezelésére kell alkalmazni.

(2) Az 6vodak, a didkotthonok a gyermekek, tanu-
16k felvételérdl, -az iskoldk a tanulok atvételérdl, il-
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letéleg athelyezésérdl, a tanulméanyokrol, foglalkoza-
sokrél is nyilvantartasokat vezetnek, tovdbba a ne-
velé-oktaté munkaval kapcsolatos egyéb dokumenta-
ciot készitenek. ’

Az iigyintézés és az iratkezelés

2. §

(1) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezd leve-
leket, iratokat és egyéb killdeményeket (a tovab-
biakban: iratok) a vezeté vagy az e feladattal meg-
bizott dolgozé veszi at és bontja fel.

(2) Az olyan .ratra, amelynek burkolata sériilt,
vagy amelyen a felbontas jelei megallapithaték, az
atvevd ravezeti a ,sériilten érkezett”, illetéleg a ,fel-
bontva érkezett” megjegyzést, 'az érkezés keltezését,
és alairja. :

(3) A személyesen benyujtott iratok atvételét kére-
lemre igazolni, kell. Az igazolas az irat masolatan,
atadékonyvben vagy mas moédon torténhet.

(4) Ha az iratok felbontadsara jogosult azt allapit-
Jja meg, hogy az ligynek elézménye van, ezt az irat-
ra feljegyzi, és gondoskodik az elézmény csatoldsa-
rol.

3. §

Felbontas nélkil a cimzetthez kell tovabbitani

a) a névre sz6l6 iratokat,

b) azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat
a vezetd fenntartotta maganak. :

4§

(1) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, ille-
téleg azon belil keletkezett iratokat — iktatékonyv
vezetésével, naptari évenként ujra kezdédé sorszéa-
mos rendszerben, az iratok beérkezése (keletkezése)
sorrendjében — iktatni kell. A beérkezett iratokon

az iktatdszamot, az érkezés napjat és az irat mellék-

leteinek szamat fel kell tiintetni.

(2) A nevelési-oktatasi- intézménybe érkezett meg-
hivékat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamce-
1 kiadvanyokat nem 'kell iktatni.

(3) Az iktatott iratokat az ligyintézének a nevelé-
si-oktatasi intézményen beliili rendelkezések szerint
adjak at. : g

(4) Ha az iratok mennyisége indokolja, azokrol
évenként név- és targymutatét lehet vezetni.

B4R

(1) A gyermekekkel, tanulékkal, illetéleg a neve-
lési-oktatasi intézmények miikodésével kapcsolatos
iigyekben keletkezett iratokat az iigy elintézéséért
felelés dolgozd koteles haladéktalanul, legkés6bb az
allamigazgatasi eljaras dltaldnos szabalyairél szolé
1981. évi I. térvényben {a tovabbiakban: Ae.) meg-
allapitott hataridén [15. § (1) bekezdés] beliil el-
intézni: \ : :

(2) Ha az iratbdl vagy annak targyaval kapcsola-
tos jogszabalybél az elintézésre az (1) bekezdésben
foglaltaktol eltérg hataridé 4llapithaté meg, azt kell

_irdnyadodnak; tekinteni. ;

(3) Az irasbeli intézkedés kiadvanyozasira és ala-
irdsdra a nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje, ille-
téleg kiadvanyozasi joggal felruhézott dolgozéja jo-
gosult. A kiadvanynak — a jogszabdlyokban! 5 elé-
irt tartalmi elemek mellett — az irat iktatészAmat és
a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzéjének le-
nyomatat is tartalmaznia kell.

8. §

(1) ‘Az iratok posta utjdn (postakonyvwvel), kiilon
kézbesitével (kézbesitkonyvvel), illetSleg személyes
atadassal kézbesithetok: )

(2) A kézbesitést ugy kell megszervezni, hogy an-
nak megtorténte .cgéllapithaté legyen. Hatédrozatot
az allamigazgatasi eljaras altalanos szabélyai [Ae.
45. § (1) bekezdés], valamint az e tdrgyban kiadott
mas jogszabaly® rendelkezései szerint kell koézolni.

7§

(1) Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni.
Az irattirban O6rzott iratokat otévenként felil kell
vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az
6rzési ideje az irattdri tervben (1. szdmi melléklet-
ben) foglaltak szerint lejart. A kiselejtezésre szant
iratokrol a lényeges adatokat (szam, targy, a kelet-
kezés éve) tartalmazd jegyzSkonyvet kell késziteni.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény
vezet6je engedélyezi és ellendrzi.

(2) Egyes nevelési-oktatasi intézmények iratanyaga-
bél torténeti iratgydjtemeény kialakitasat a févarosi,
megyei tandcs végrehajté bizottsdganak imivelédési
feladatot ellatoé szakigazgatdsi szerve i(a tovabbiak-
ban: févarosi, megyei mivelédési szakigazgatasi
szerv) rendelheti el. A torténeti iratgyijtésre kije-
161t nevelési-oktatasi intézmény — a teriiletileg il-
letékes levéltarral egyetértésben — az 1. szamu
mellékletben foglaltaktél eltérd irattari tervet keszit,
amelyben meghatdrozza az iratok Orzési, selejtezési
és levéltarba helyezési hataridejét.

(3) A térténeti iratgyljtemény kialakitéséra kije-
161t nevelési-oktatasi intézmény vezetéje — ‘az (1)
bekezdésben foglaltaktol eltéréen — harminc nappal
a tervezett idépont elStt bejelenti az illetékes levél-
tarnak a selejtezés idépontjat, ehhez csatolja a ki-
selejtezésre szant iratokrol keszitett jegyzdkonyvet
két példanyban. Iratokat megsemmisiteni, illetdleg

11985, évi 1. térvény az oktatdsrél (31—32. §). )
712/1886. (VIIL 1.) ylv\dM szamu rendelet az 6voda mikodésérsl

$13/1986. (VIIL, 1) MM szdmu rendelet az alapfoku nevelési-
oktatésl intézmények mikodésérsl (11, § és a 3. szamu mellék-

let). . g
4'15/1086. (VIII. 20 MM szamu rendelet a kozépfoku nevelési-
oktatas! intézmények miikodésérsl (14. § és a 2. szdmu mellék-

let).

519/1986. (VIII. 26.) MM szdmu rendelet a zeneiskoldk makddé-
sér6l (11. §).

643/1953. (VIIL 20.) MT szdmu rendelet a
besftésének egyszerusitésérsl.

nfvitn!os iratok kéz-
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A tanlgyi nyilvantartasok vezetése

14. §

(1) Az osztalyfénok vezeti a torzslapot és kidllitja
a bizonyitvanyt.

(2) A torzslap személyi és tanév végi adatainak
a bizonyitvannyal valé egyezéséért az osztalyfénok
¢s a két Osszeolvasdé pedagogus ifelelds.

(3) A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanu-
lasra vonatkoz6é bejegyzéscket a 2—4. szamua mel-
lékletben foglalt, megfelelé zaradékkal kell feltiin-
tetni.

(4) Az iskola altal vezetett torzslap és kidllitott
bizonyitvany kozokiratnak minésil."

15. §

(1) A hibas bcjegyzéseket a 9—12. §-ban felsorolt
nyilvantartasokban érvényteleniteni, majd helyesbi-
teni kell. A hibas bejegyzéscket athuzassal ugy kell
¢rvényteleniteni, hogy az olvashaté maradjon. A ja-
vitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyeg-
z6jével hitelesiteni kell.

(2) Névvaltozas esetén — a volt tanulé kérelmé-
re, az engedélyezé okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a toérzslapra, valamint a bemutatott kozépfoku
iskolai bizonyitvanyba be kell jegyezni. Az 4ltaldnos
iskolai bizonyitvanyt és a kozépfoku iskolai tanul-
manyokat zaré vizsga letételével szerzett bizonyit-
vanyt, oklevelet ki kell cserélni.

A nevel6-oktaté munkdval kapcsolatos
egyéb dokumentdcidk

A tantargyfelosztas
16. §
A pcedagogusok kotelezé oraszamanak (foglalkozési
idcjénck), a kotelezd odraszamba beszamithato fel-
adatainak, tulérdinak meghatdrozasara tantargyfel-

osztast kell keésziteni.

Az orarend

17. §

A tantargyfelosztas alapjan orarendet kell készi-
teni, amely a foglalkozasok rendjét tartalmazza.

Jegyzékbnyv'
18. §
Jegyzékonyvet kell felvenni — kilon jogszaba-
lyokban meghatarozott eseteken tul —, ha a neve-

lési-oktatasi intézmény valamely kozosségére, tanu-
léira, az iskola miikodésére vagy a nevelS-oktato
munkéara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véle-

111852, évi III. térvény alpolgﬁrl perrcadtaridsrol (195. §).

ményez, illetéleg javaslatot tesz). A jegyzékonyvnek
a hatarozattal kapcsolatos legfontosabb tényeket kell
tartalmaznia.

Zdré rendellkezések

19. §

(1) A pedagégus csak a nevelS-oktaté munkéjaval
osszefliggé feladathoz nélkiilozhetetlen adminiszt-
racios tevékenységet koteles elvégezni.

(2) A ncvelési-oktatadsi intézmény a helyi iranyi-
tast ellaté szakigazgatési szervnek a kovetkezs ira-
tokat koteles megkiildeni:

a) a tantargyfelosztast szeptember 20-ig,

b) az intézményvezetéi megbizast targyald, a neve-
lési-oktatasi intézmény munkajat értékelé neveldtes-
tileti értekezletekrdl készilt jegyzékonyveket, to-
vabba azokat a jegyzOkonyveket, amelyek — kiilén
jogszabdly rendelkezése alapjdn — jévahagyast
igénylé intézkedések és dontések (a tovabbiakban:
dontés) alkalméval 'késziltek,

c¢) megkeresésre azokat a jegyzékonyveket és mas
iratokat, amelyek a dontések, hatdrozatok — kiilén
jogszabaly alapjan — torvényességi szempontbél va-
16 feliilvizsgalatdhoz sziikségesek az értekezletet ko-
vet nyole napon ‘beltl.

(3) A Mdvelédési Minisztérium altal meghatérozott
nyomtatvanyok hasznédlata a nevelési-oktatasi intéz-
ményben kételezd. Ha a rendeletben a nyilvantarta-
sok megnevezése a korabbi jogszabalyokban foglal-
taktél eltér (pl. anyakényv “helyett torzslap) a meg-
1évé nyomtatvanyok tovabbra is felhagznalhatok.

(4) A rendeletben foglaltakat a . fegyveres erdk
¢s a fegyveres testiiletek nevelési-oktatdsi intézme-
nyei a sajatossdgaiknak megfeleld eltéréssel alkal-
mazzak. ' :

20. §

A nevelési-oktatasi intézmények pedagoégusai ad-
minisztracios terheinek csokkentésérdl szo6lé 127/1984.
(Miv. K. 18) MM szamu utasitds 1. pontja helyébe
a kovetkezé rendelkezés 1ép:

1. Az utasitds hatalya kiterjed az 6vodédkra, az
alap- és kozépfoku nevelési-oktatdsi intézményekre,
valamint a zeneiskoladkra (a- tovédbbiakban egyitt:
intézmény) és az azokkal munkaviszonyban &ll6 pe-
dagégus munkakorbe besorolt dolgozokra (a tovéab-
biakban: pedagogus).”

21. §

Ez a rendelet 1987. szeptember 1. napjan lép ha-
talyba; egyidejileg : .

— a maganszemélyek részére okiratmasolatok ki-
adasarél szolo 17—007/1952. K. K.5) KM szamu uta-
sitas az alap- és kozépfoku iskoldk tekintetében,

— az alsé- és kozépfoku oktatési intézmények fo-
lybirat-ellatasardl szolé 135/1972. (M. K. 14.) MM sza-
mu, valamint a. moédositasarél rendelkezé 165/1973.
(M. K. 17.) MM szamu utasitds )
hatédlyat veszti.

Dr. Stark Antal s. k.,
miivelédési minisztériumi allamtitkar’
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nyersanyagként felhasznalni vagy értékesiteni csak
a levéltdr jovahagydsa utdn szabad. 'A jovahagyas a
jegyz6konyv egy — levéltari zaradékkal ellatott —
. példanyéanak visszakiildésével torténik. :

8. §

(1) Ha a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti 6n-
allésaga . megsziinik, az el nem intézett, valamint a
folyamatban 1évé. tigyek iratait jegyzék kiséretében
5t kell adni a jogutéd intézménynek. Az atadott ira-
tokat a jogutod iktatokdnyvébe be kell vezetni. A
jogutéd a nevelési-oktatasi intézmény irattarat is
atveszi. Az atvételi jegyzékonyv egy példanyat az
illetékes levéltarnak meg kell kiildeni.

(2) Jogutod nélkiill megszing nevelési-oktatdsi in-
tézmény esetében az (1) bekezdésben felsorolt fel-
adatok ellatasarol a helyi irényitast ellato, illetéleg
abban kozremiikodd’ szakigazgatasi szerv, kiilf61don
miikodd nevelési-oktatasi intézmények tekintetében
a Miivelédési Minisztérium (a tovabbiakban egyttt:
helyi iranyitdst ellato szakigazgatédsi szerv) gondos-
kodik.

A : taniigyi nyilvdntartdsok
A beirasi napld
9. §

(1) A nevelési-oktatasi intézménybe felvett gyer-
mekek, tanulok, tovdbba az iskolaba atvett, illetéleg
athelyezett tanulék beirdsara, nyilvantartasara, be-
irasi naplét kell vezetni.

(2) Taaulét a beirési naplébol- csak akkor lehet
torolni, ha a tanuléi jogviszonya, illetdleg a didkott-
honi tagséga megszint® A torlést a 2—4. szdmil
mellékletben megallapitott, megfeleld zaradék be-
jegyzésével kell végrehajtani.

(3) A beirasi napl6 egyidejileg a tankoteles korba
1ép6 gyermekek 6vodai, illetSleg a tankoteles tanu-
16k iskolai nyilvantartasara is szolgal. A kozépfoku

" iskolaba felvett tankételes tanulokat a beirdsi nap-
l6ban kiilon megjeloléssel kell nyilvantartani. A
tankételesek nyilvantartasara egyebekben kildn jog-
“szabaly” rendelkezései az irdnyadok.

(4) A beirasi naplot a nevelési-oktatasi intézmény
vezetéje altal kijelolt adminisztrativ dolgozo, ha
ilyen dolgozé nincs, akkor az ezzel megbizott peda-
gogus vezeti.

A foglalkozési naplé ‘ y
10. §

Az 6vodai, a tanodrai, a tandéran kivili, valamint
a diakotthoni foglalkozésokrol a pedagdgus vagy a

714/1987. (VI. 30.) MM szdmu rendelet az 6vodédk, az alap- és
kdzépfoku iskoldk, didkotthonok és kollégiumok, valamint a ze-
neiskoldk helyi-teriiletl irdny{tdsarél (19. § (2) bekezdés, 20. §
(1)—(2) bekezdés].

8L.. a 2. szdmu labjegyzet 59. §-4t, a 4. szdmu labjegyzet 46.
és 136, §-at.

toglalkozast tarté dolgozé foglalkoztatasi naplét (cso-
portnaplét, osztalynaplot stb.) vezet.

A torzslap
11. §

(1) Az iskoldval tanuléi jogviszonyban levé tanu-
16k nyilvédntartdsa (a tovabbiakban: torzslap) tar-
talmazza a tanuldk személyi adatait és — a teljes
tanulmanyi idére kiterjedéen — a tanév végi osz-
talyzatokat, a tanuldk mulasztasat, valamint az
egyes tanulékkal kapcsolatos dontéseket, hatarozato-
kat (a tovébbiakban: hatarozatok). =

(2) Nemzetiségi iskoldban <a térzslapot magyar
nyelven és a nemzetiség nyelvén is vezetni kell. Ha
a két szoveg kozott eltérés van, a magyar nyelvi
bejegyzés az iradnyadoé. .

(3) Megsemmisiilt vagy elveszett toérzslap helyett
— a rendelkezésre 4allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslap kiallitasat
és annak okat a helyi iranyitast ellaté szakigazga-
tasi szerveknek be kell jelenteni. A péttorzslapot az
(1)—(2) bekezdésben foglaltak szerint kell vezetni.

A Dbizonyitvany
12. §

(1) Az egycs ¢vfolyamok tanulmanyi kovetelme-
nyeinek teljesitésérél a tanulék bizonyitvanyt kap-
nak. A bizonyitvanyt a ‘térzslap alapjan kell kial-
litani!

(2) Nemzetiségi iskolaban a bizonyitvanyt a 11. §
(2) bekezdésében foglaltak szerint kell kiallitani.

13. §

(1) Elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol
— kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan a
kiilén jogszabalyban' megallapitott illeték lerovasa
cllenében masodlat allithato ki.

(2) Torzslap (pottdrzslap) hianyiban az iskolaban
meglevé nyilvantartisok alapjan csak pdtbizonyit-
vény 4llithato ki, amely azt tanusitja, hogy a tanulo
melyik évfolyamot mikor végezte el.

(3) Ha az iskolaban minden nyilvéntartas meg-
semmisiilt, a potbizonyitvany csak azt tartalmazza,
hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja
volt. Ilyen potbizonyitvany allithaté ki, ha a volt
tanuld

a) irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyaman tanult és

b) nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak azzal egybehangzd igazoldsat.

(4) A volt tanarnak azt is igazolnia kell, hogy a
jelzett idészakban az iskolaban tanitott, a volt év-
folyamtarsaknak pedig be kell mutatniuk a bizonyit-
vanyukat.

0 6/1986. (VI. 26.) MM szdmu rcndelet a tankotelezettségrol (10.

109/1986. (IV. 11.) PM szadmu rendelet az illetékekrél szolo 1986.
évi I, térvény végrehajtasaréol (32. §).
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1. szdmi melléklet a 16/1987. (VIII. 12.) MM szdmii rendelethez
i . Irattari terv '
Irattari Uaviks : Crzési id6
tételszam gykor megnevezesev (év)
1. fejezet
Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek:
1. Az intézmények létesitésével, atszervezésével, fejlesztésével,
miikodtetésével kapcsolatos dokumentumok Nem selejtezhetd
2. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
3. Jegyztkonyvek 3 . 10
4, Az intézményeknek part- és tarsadalmi szervezetekkel,
kozmiivelddési intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel
stb. vald kapcsolatdna vonatkozé dokumentumok 10
5. Bels6 szabalyzatok, mikodési szabélyzat Nem selejtezhetd
6. A dolgozék személyi, bér- és munkaiigyi anyagai 50
5 Peres ligyek, panasziigyek 50
8. A munkavédelmi, baleseti, tlizvédelmi dokumenticié . 50
9. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd
10. Munkahelyi véleményezések; masodlatok kiallitasa;
polgari védelem tligyei 10
II. fejezet
Nevelési-oktatdsi iigyek
13 Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhet6
2. Vizsgajegyz6konyvek 40
3. Tantargyfelosztas 10
R Tanulék fegyelmi lgyei 10
5; Naplok [ 10
6. - - Gyermek- és ifjusidgvédelemmel kapceolatos tugyek 10
T Diakmozgalommal kapcsolatos ligyek 10
8. Nevelési tanacsadassal, palyavalasztéssal kapcsolatos ligyek 10
9. " Sziilsi munkakézosségekkel, iskolatanacesal kapcsolatos lgyek 10
10. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
112 Felvétel, beiskolazas, a tanuldék kérelmei 10
12, Tanuldék palyamunkdinak néhany kivélasztott mintapéldanya 10
13. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 2
2. szdmu melléklet o 16/1987. (VIII. 12.) MM szdmi rendelethez
Az alapfoki nevelési-oktatdsi’ intézményekben
haszndlatos réviditések és zdradékok
Roviditések:
1985. évi I. torvény: Tv.
13/1986. (VIIL. 1.) MM szamu rendelet: R.
6/1986. (VI. 26.) MM szamu rendelet: Tk. r.
Beirasi naplo: Bn. '
Osztalynaplé: N.
Torzslap: Tl
Diakotthoni naplé: Dn.
Bizonyitvany: B.
Zdaradékok: Dokumentumok:
1. Felvéve [AtmAnaalad o c7imn hatirozattal athelvezvel

a(z) (iskola cime) &ltaldnos iskolaba.

[R. 12. § (3) bekezdés] Bn., N., TI, B.



