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7. A nevelGtestiilet hatdrozatinak tartalmaznia kell:

a) a tanuld nevét, szilletési helyét, évét, honapjat és napjat, anyja
nevét, az iskola nevét a szak, Agazat feltiintetésével, és azt, hogy a tanulé
hanyadik osztalyba jart;

b) a tanul6 terhére rétt fegyelmi vétség megjelolését;

¢) azt, hogy a tanul6t vétkesnek talaltak-e;

d) vétkesség esetén a javasolt biintetést;

e) a hatarozat részletes indokoldsat.

8. Ha a hatdrozat valamely fels8bb szerv dontési hatdskorébe tarto-
zik, a nevelGtestiilet fegyelmi targyalasin felvett jegyz8konyvet — csa-
tolva hozza a fegyelmi bizottsag vizsgalati jegyzkonyvének egy példa-
nyat — az igazgatd a tanuld bizonyitvanyaval egyiitt szolgdlati tton fel-
terjeszti a févarosi, megyei tandcs vb miivel6désiigyi szakigazgatasi szer-
véhez. A fels6bb hatdsdg hatarozatarol a sziilét (gondozdt) az igazgatd
3 napon beliil irdsban értesiti.
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2. fiiggelék

IRATKEZELESI
SZABALYZAT

1. § Az iratok nyilvintartdsba vétele

(1) Az iskoldhoz érkezd hivatalos kiildeményeket az igazgato vagy
az altala megbizott dolgozd bontja fel.

(2) Minden beérkezett hivatalos iratot (ligyiratot), valamint az isko-
laban hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igénylé ligyiratot, jegyz6-
kényvet iktatobélyegzd alkalmazdsaval iktatni kell.

(3) Az iktatis az iktatékdnyvben, naptiri évenként tjra kezd8dd
novekvé sorszamos rendszerben, az iratok beérkezése (kezdeményezése)
sorrendjében torténik.

(4) Az iktatds sordn az iktatokdnyv rovatait pontosan ki kell tol-
teni. Az ligyirat targyat gy kell megallapitani, hogy az ligy lényegét
roviden és szabatosan fejezze ki, és annak alapjan a helyes mutatozas
elvégezhetd legyen. A naptari év végén az igazgatd az iktatdkonyvet az
utolsé iktatds utdn alahuzassal, keltezéssel, az iskola kerek bélyegzéjével
és névaldirdsdval lezarja. Az iktatokonyvet, ha arra elegendd hely van,
tobb éven 4t lehet hasznalni.

(5) Az iktatékonyv kezeléséhez kiilon mutatokonyvet kell vezetni.
A mutatékonyv betiisoros nyilvéntartds, amely az figyiratokat név és
targy szerint — esetleg hely vagy intézmény szerint — tartja nyilvan.
Az éltaldnos természetii iigyeket a lényegiiket kifejezé egy vagy tobb
targysz6 alapjan is nyilvdn lehet tartani. A mutatékdnyvet az iktatdssal
egyidejlileg napra készen kell vezetni. A Miivel6dési Kozlonyben
vagy mas hivatalos lapban megjelent és az iskoldra érvényes rendeleteket
és utasitasokat a mutatdkényben targy szerint fel kell tiintetni a kozlony
évfolyamanak és szimdnak bejegyzésével. Ha az iktatott ligyiratok szama
évente altaldban a 300-at nem éri el, a mutatokdnyv vezetésétol el lehet
tekinteni.

(6) Evenként kiilon-kiilén gylijtészam alatt célszeril iktatni:

— a nevel6testiileti iilések jegyzOkonyveit,

— a felettes hat6ésagok, a tanulmanyi feliigyelSk és szakfeliigyel6k
latogatisai alkalmaval késziilt jegyz8konyveket,

- a vizsgajegyzdkonyveket, :

- a munkavédelmi és tiizrendészeti szemlék jegyzokonyveit,
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- a baleseti jegyzOkonyveket és

-a statls.ztikai adatszolgéltatdsokat.

(7) A blzglmas iigyiratokat az igazgaté az (1)-(6) bekezdések ren-
delkezései szerint kiilon iktatja és irattarozza.

2. § Az ligyiratok elintézése és tovabbitdsa

, 1) Az ligy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitasdval (ille-
teises: .mtezkedés végett), elintézési tervezet készitésével, vagy lattamozas
uténi irattdrba helyezéssel.

A (2} Az eliptézési tervezet késziilhet az iktatott iraton vagy kdzvet-
leniil tlsztéff:ah példany forméjiban, amelynek mdsolata az iskoldnal
marad. Az iktatott iraton késziilt elintézési tervezetrdl a tisztdzati pél-
dany kiilon késziil.

) (3)"«} tisztdzaton az iskola nevét, postai irdnyitdszdmat, cimét és
ta‘/,beszelpszémét, illetbleg fejbélyegzdjét, az iigyirat iktatészamat, tar-
gyat, a,hlvatkozési szdmot és a mellékletek mennyiségét kell feltiintetni.
I_AIL tisztazatot az igazgatd vagy helyettese irja ala, és az iskola bélyegzé-
jével lepecsételi.

(d’l) Az iskola hosszi (fej-) és kerek bélyegzdjét az igazgats Brzi, és
haszyalatulfra vonatkozéan & adhat engedélyt az iskola tandrainak
111’etoleg mas dolgozdinak. A bélyegz6n csak az iskola hivatalosan enge.:
dl_a_lyem?tt ne’vét szabad feltiintetni. A tanuld bizonyitvinydban, anya-
korayvebgn és egy€b hivatalos iratin altalanos jellegli, t6bb iskolatipust
tjeltunteto bélyegzd (pl. Gimnazium és Szakkozépiskola, Szakkdzépiskola
és Szale:punkésképzé Intézet stb.) nem hasznalhatd. Az iskola kerek
belj{egzo_]e a'zonban t6bb szak, iskolatipus megjelslését is tartalmazhatja.
A'z iskola hlvgtalos nevét és a bélyegz6k hasznilatat kiilon utasitas sza-
baly’ozza.’ Az iskolai bélyegzd selejtezését a fEvarosi, megyei és a fenn-
tartod tzfnacs vb miivelédésiigyi szakigazgatasi szervének be kell jelenteni
elvesztését a Miivel6dési K6zlonyben kozzé kell tenni. ,

’ §5) Az iigyiratokat kézbesitGkonyvvel vagy postakényvvel kell to-
vabbitani. A lapszdmozott és hitelesitett kézbesit6kdnyvbe, illetSleg

pc_?staké:nyvbe acim mell€ be kell irni az irat iktatészamat. A kézbesits-
konyv és a postakdnyv t6bb éven 4t folyamatosan hasznilhatd.

3. § Aziratok irattiri kezelése

,(1_) Az @lintézett ﬁgyirgtokat, valamint a tartés meg6rzésre rendelt
egyéb 1§kor1a1’ 1ra.t0ka’t (v0. iratkezelési szabalyzat 5. §) az irattdrban, az
iratok épségét biztositdé mdédon, jél zarhatd helyen kell tarolni.
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(2) Az iktatott iratokat naptéri évenként — novekvd szamsor szerint

_ az alabbi harom tétel szerint csoportositva kell tarolni:
1. tétel: vezetési és személyi iigyek,

1I. tétel: nevelési és oktatdsi iigyek,

II1. tétel: gazdasagi iigyek.

(3) A nagyobb (évi 1000 iktatason feliili) iigyforgalmu iskoldk az
iratkezelési szabalyzat 5. §-dban kozolt minta irattari terv szerinti to-
vabbi részletezésben is csoportosithatjik irataikat.

(4) A nem iktatott egyéb iratokat (anyakonyvek, osztalynaplok,
foglalkozasi és egyéb naplok, iktaté- €s mutatékonyvek stb.) fajtak
szerint egyiitt kell elhelyezni, Ggy, hogy kénnyen megtalalhatok legye-
nek. Ezekr8l az iratfajtakrél jegyzéket kell késziteni.

(5) Az irattarban elhelyezett iratokat ideiglenes hasznélatra csak
elismervény ellenében szabad kiemelni. Az igazgatd koteles az iratok
visszahelyezését ellendrizni.

4. § Iratok levéltari dtaddsa és selejtezése

(1) Az irattirban Orzott iratokat jellegiiknek megfeleléen az irat-
kezelési szabalyzat 5. §-dban elbirt Srzési idS elteltével az illetékes fova-
rosi, megyei levéltarnak kell 4tadni, illetdleg szabalyszeri selejtezési
eljaras sordn kiselejtezni.

(2) Azirattar anyagét 5 évenként legalabb egyszer feliil kell vizsgalni,
&s ennek soran kivalasztani azokat az iratokat, amelyek az iratkezelési
szabalyzat 5. §-a szerint kiselejtezhetdk, és Brzési idejlik lejart. A kiselej-
tezendd iratokbdl azok fajtajat, évkorét és mennyiségét feltiintetd jegyzb-
konyvet kell késziteni.

(3) Az igazgaté a tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb az illeté-
kes févarosi, megyei levéltirnak bejelenti, és részére a selejtezendd ira-
tokrdl késziilt jegyzékonyvet két példanyban megkiildi. A kiselejtezésre
szint iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald felhasznalasa vagy
értékesitése csak akkor torténhet meg, ha a levéltar a jegyzOkonyv egyik
példanyanak visszakiildésével hozzajarult a kiselejtezéshez.

(4) Az iskolai iratoknak keletkezésiikts! szamitott megbrzési, illetd-
leg selejtezési, valamint levéltarba adasi idejét az iratkezelési szabdlyzat
5. §-4ban kozolt minta irattari terv tiinteti fel.

(5) Az iratkezelési szabalyzat 5. § IL. 11-13. pontjéban felsorolt ira-
tok, tovabba a kézbesit6- €s postakonyvek, hirdetSkdnyvek az utols6
bejegyzésiiktol szimitott két év milva az illetékes levéltar értesitése nélkiil
is kiselejtezhetdk. A selejtezést az igazgato ellendrzi.

(6) A bizalmas iigyiratok selejtezésérdl kiilon utasitas rendelkezései
szerint kell eljarni.
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5. § Minta irattari terv

i
K Lo Levél-
I. tétel: VEZETESI ES SZEMELYI UGYEK f Megorzés,  (4:p,
; ill. selejtezés ;45
Lovél- ee: e
; Megér.zés,’ tarba
h Sierés adas | ], Kisebbjelentbségl vezetési ésszemélyi  10év -
’ ideje: : iigyek ; munkahelyi véleményezések ; masod-
. j latok kiallitasa ; polgari védelem;
1. Eves munkatervek; beszamolok; nem 20 év jutalmazds; iidiiltetés; szabadsag engedé-
Osszefoglald jelentések ; Gsszesitett sta- selejtezhetd - lyezése; tovabbképzés
tisztikai jelentések ; az iskola térténetének £ 12 (%raad()i és egyéb megbizdsok 5év
f6bb eseményeire (létesités, fejlesztés, s
atszervezés, névadds stb.) vonatkozé g .
iratok, évkonyvek. I1. tétel : NEVELESI-OKTATASI UGYEK

2. Iskolai jegyz6konyvek (nevelStestiileti, nem 20 év i
feliigyeleti stb.) selejtezhetd 1. A nevel3-oktatéi munka megszervezése,  nem 20 év

3. Rendeletek, hatdrozatok, utasitisok. nem 20 év tantargyfelosztis; tantdrgyi dokumen- selejtezhetd
Iskolaszervezési iigyek ; hazirend; selejtezhetd taci6; tanulmanyi és sportversenyekkel,

Iétszammegallapitas stb. gyakorlati képzéssel, honvédelmi és )

4. Iskolai térzskényv €s szervezési okirat nem - | llampolgari neveléssel, szakkorokkel,

selejtezhet ifjisdgi napokkal, kiallitdsokkal
(aziskola 8rzi) kapcsolatos iigyekben keletkezett fon-

5. Iskolai kozéleti és kézmiivel6dési iigyek.  nem 20 év £ tosabb Gsszefoglald jelentések, értékelések
Part- és tomegszervezetekkel, kozmii- selejtezhetd < 2. Anyakonyvek, pStanyakonyvek nem 40 év
vel6dési intézményekkel kapcsolatos és selejtezhetd
egyéb jelentds fenti tirgyn tigyek; 3, Vizsgajegyz8konyvek nem 40 év
nemzetk6zi kapesolatok ; bizonyitvanyok ; selejtezhetd
kiilfsldre kiildése; djitasi ligyek 4. A tanuldk nyilvantarté konyve (felvételi 40 év -

6. Bér- és munkatigyek. A dolgozdk 50¢év - : naplo) .
munkaviszonyanak létesitése ; megsziin- 5. Tanulok fegyelmi tigyei nem 20¢év
tetése; athelyezés; szolgalati id6 besza- selejtezhetd
mitésa; masodallas; mellékfoglalkozds; i 6. Osztalynaplok, rendkivilli tArgyak, 10 év -
tarsadalombiztositdsi elszdmolas, i tanfolyamok napléi haladési naplok .
nyugdijiigyek 7. Ifjusagvédelem, ifjisagi szervezetek, nem 20 év

7. Peres iigyek 50 év - didkszocialis iigyek selejtezhetd

8. Munkavédelmi, baleseti és t{izvédelmi 50 ¢év = ; 8. Sziiléi munkakozdsséggel, nevelési nem 20év
ligyek jegyz8konyvei ! tandcsadéssal, pilyavalasztdssal kap- selejtezhetd

9. A dolgozok személyi nyilvintartdsa; nem 50 év csolatos fontosabb iigyek )
mindsitések, kitiintetések, fegyelmi selejtezhetd : 9. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok nem 20 év
hatarozatok, torzslapok : selejtezhet

10. Tktato6- és mutatdkonyvek, panasz- nem 20 év : 10. Kisebb jelent8ségli nevelési-oktatasi iigyek, 10 év -
konyvek selejtezhetd : pl. : tanulok felvételi és tovabbtanulasi
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. Levél-
Megbrats, gy,
ill. fselc?_]tezés adid
ideje:  jdejes
iigyei (névjegyzékkel egyiitt) ; gyakorlati
oktatas, a nevelési tanacsadas, palya-
valasztas szervezése, lebonyolitisa,
egyéb kérelmek
11. Igazgatdi dralatogatasi feljegyzések 2év -
12. Tanuldk személyiségi és egészségiigyi
torzslapjai, ellen6rzd konyvei 2¢v
13. Tanuldk vizsgadolgozatai 2év =
14. Nevel8k és tanulok megbrzésre érdemes  nem
palyamunkai, valamint a tanuldk selejtezhetd
vizsgadolgozatainak néhény kivélasztott  (aziskola &rzi)
mintapéldanya
L. tétel: GAZDASAGI UGYEK
1. Aziskola évi koltségvetése, koltségvetési  nem 20 év
beszdmoloja, beruhizasi tervek és selejtezhetd

6.
106

jelentések. Egyéb jelentls gazdasigi
ligyek

. K&nyvelési bizonylatok (szdmldk, nyugtik, 10 év -

helyettesitési napl6, tanulé szobai
napldk, tiléra-elszamolds stb.)
anyagszamadasok, dolgozok tarsa-
dalombiztositdsa és egyéb kisebb jelentd-

ségll gazdasigi tigyek.
. Iskolaiingatlanok kezelésére, fenntartdi-  nem
sara vonatkozo alapokmaényok, selejtezhetd

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, telekkényvi(az iskola 6r zi)
szemlék. Hasznalatbavételi engedélyek

stb.
. Leltarak (k6nyvtarleltar, alldeszk6zok nem
nyilvantartdsai stb.). Vagyonnyilvin- selejtezhetd

tartas, selejtezési jegyz6kony., (aziskola 8rzi)

. Létszdm és bér gazdalkoddssal

kapcsolatos iratok munkabéren

feliili juttatdsok 10 év
Fizetési el6leg, tiizelGakeid 3 év

6. § Dlleték

(1) A bizonyitvanyok (p6tbizonyitvanyok) és bizgmyitv_e’mymés’odla-
tok kiallitasaval kapcsolatos illetékszabélyok az érvényes jogszabalyok

* szerint a kovetkezok:

'a) a kozépiskolai bizonyitvany kiadvanyi illetéke évfolyamonként
izonyitvanyonként) 1 Ft; Bz L
5 b) a végbizonyitvany kiadvanyi illetéke 1 Ft; R
¢) a kizépiskolai érettségi bizonyitviny kladyanyl illetéke '10 Ft; )
d) a pétbizonyitvany kiadvanyi illetéke annyiszor 1 Ft, ahany tanév

 elyégrésétigazolja;

¢) az egy tanévrdl sz0l6 bizonyitvénymé,sod!aj:, a végbizpnyitya’.r}y-,
valamint érettségi bizonyitvanymaésodlat elkészitéséért a b’lzogyltvany
Kiadvanyi illetékén feliil 25 Ft eljardsi illetéket kell illetékbélyegben
leronfl), a tobb tanévrdl szolo bizonyitvénymjisodl'at el_készit_éséért a l-:u-
zonyitvanyok kiadvanyi illetékén felill az elsd tanév blzonyl!:\'ra’n)'r). utén
25 Ft, minden tovabbi tanév (bizonyitvany) utdn 15-15 Ft eljarasi illeté-
illetékbélyegben lerdni; )
- kgeilalnkﬁifiildjér;g kidllitott — kozépiskolai végzettséget, 'kiizépfpku
szakképesitést tanusité — oklevél (bizonyitvany) honositisinak kiad-
nyii 40 Ft; . .
Vényllll)llae;éi;—g) pontokban felsorolt illetékeken”feliil ,a’blzonyltvqny
vagy bizonyitvinymésodlat kidllitasaért vagy az {irflap aranak megtéri-
tése cimén semmiféle dijat nem szabad szedni. ' o
(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott illetékeket a 19120ny1tv_any
kiallitasat kérd személy illetékbélyegben kﬁ?eles az 1gazga1‘:c’>n?1’< & bylz'o-
nyitvany, a masodlat elkészitése eldtt étadm.’ Ha az irat }.qalllt.asat iras-
ban kéri, a kérelemmel egyiitt kell az illetékbelyeget megkiildeni, A kiad-
vanyi illetéket a bizonyitvanyon (méspdlatog}, az (1,) bekezdés e)’—f')
pontjdban emlitett eljrasi illetéket a kere'lme'zo beadvanyan kell }eropl.
(3) Ha a bizonyitvany az iskola 6r1get'e"f_ner{ veszett eI,' az illeték-
bélyeget annak kell megfizetnie, akinek hib4jabél a bizonyitvany elve-
Szett'(tl) Tlletékmentes minden egyéb iskolai ’beadvény, ké:relffm, }(iad—
many (iskolalitogatasi igazolas, vizsgaenge’dely stb.), tova'tgb'a n’n‘r{dc,n
zéradék, melyet jogszabély alapjan ellendrzes vagy l}elyret,te_snes cellal_:.)ol
kell az egyes okiratokra hivatalosan ravezetni (pl. javitévizsga, kiilon-
bzeti vizsga zaradéka stb.).
bozet(g‘;lz;g kiilféldre kﬁl)dendéi bizonyitvAnymasodlatot illetékbélyeg
nélkiil kell a Mivel5dési Minisztériumhoz felterjeszteni.

107




