Υπηρεσιακά   Βιβλία  –   Έντυπα

Π.Δ. 104/1979 (ΦΕΚ 23 Α΄)

Περί σχολικού και διδακτικού έτους, υπηρεσιακών βιβλίων, 

εγγραφών, μετεγγραφών, φοιτήσεως, διαγωγής και τιμητικών διακρίσεων

των μαθητών των σχολείων Μέσης Γενικής Εκπαιδεύσεως.

 (όπως τροποποιήθηκε και συμπληρώθηκε) 

Οι τροποποιήσεις και συμπληρώσεις σημειώνονται ως εξής:

α) Π.Δ. 294/1980 (ΦΕΚ 81 Α΄)

β) Π.Δ. 485/1983 (ΦΕΚ 184 Α΄)

γ) Π.Δ. 188/1985 (ΦΕΚ 75 Α΄)

δ) ΣΤ 5/71/1-12-86 (ΦΕΚ 834 Β΄)


ΚΕΦΑΛΑΙΟΝ   Β΄

Υπηρεσιακά Βιβλία – Έντυπα

Άρθρο 3

Υπηρεσιακά βιβλία

1. Τα υπό των Γυμνασίων και Λυκείων τηρούμενα επίσημα βιβλία είναι:

α) Πρωτόκολλον, εις το οποίον καταχωρίζονται άπαντα τα εισερχόμενα και εξερχόμενα έγγραφα, εν οις και οι πάσης φύσεως τίτλοι, ως και τα εμπιστευτικά τοιαύτα. Δια τα τελευταία ταύτα σημειούται εις την στήλην «περιεχόμενον εγγράφου» η ένδειξις Ε. Π. μόνον, ενώ τηρείται ιδιαίτερος φάκελος εμπιστευτικών εγγράφων.

β) Βιβλίον Πράξεων Διευθυντού.

γ) Βιβλίον Πράξεων Συλλόγου Διδασκόντων.
δ) Ημερολόγιον Λειτουργίας Σχολείου, εις το οποίον καταγράφονται εν συντομία καθημερινώς τα κατά την κρίσιν του Διευθυντού σημαντικότερα γεγονότα, αναφερόμενα εις την λειτουργίαν του σχολείου.

ε) Βιβλία διδασκομένης ύλης κατά τάξιν ή τμήματα τάξεως, εις τα οποία καταχωρίζεται αυθημερόν υφ’ εκάστου διδάσκοντος ο τίτλος της υπ’ αυτού διδαχθείσης ενότητος.

στ) Βιβλίον Μισθοδοσίας Προσωπικού.

ζ) Βιβλίον Βιβλιοθήκης.
η) Βιβλίον Υλικού, εις το οποίον καταχωρίζονται άπαντα τα μη αναλώσιμα είδη του σχολείου, πλην των καταχωριζομένων εις το Βιβλίον Βιβλιοθήκης.

θ) Μητρώον Μαθητών, εις το οποίον καταχωρίζονται τα υπό του άρθρ. 10 παρ. 2 προβλεπόμενα στοιχεία των κατά νόμον ανηκόντων εις το σχολείον μαθητών.

ι) Ευρετήριον, εις το οποίον καταχωρίζονται το επώνυμον, το όνομα, το όνομα πατρός και ο αριθμός του Μητρώου Μαθητών πάντων των εγγεγραμμένων εις τούτο μαθητών, προς ευχερεστέραν ανεύρεσιν της εις το Μητρώον Μαθητών μερίδος εκάστου.

ια) Βιβλίον φοιτήσεως (απουσιολόγιον).

ιβ) Βιβλίον Επιβολής Κυρώσεων. 
2. Δια του παρόντος καταργούνται εκ των μέχρι τούδε τηρουμένων βιβλίων τα εξής: 
α) το Μαθητολόγιον,     β) ο Γενικός Έλεγχος,     γ) τα Βιβλία Βοηθητικού Ειδικού Ελέγχου (Βαθμολόγια),   δ) το Βιβλίον Πιστοποιητικών Σπουδών (ΒΠΣ),    ε) το Εμπιστευτικόν Πρωτόκολλον,    στ) το Ποινολόγιον,    ζ) το Βιβλίον Εισιτηρίων Εξετάσεων, η) το Βιβλίον Παιδαγωγικών Συνεδριάσεων,    θ) το Βιβλίον Συμπληρωματικών και Κατατακτηρίων εξετάσεων.

Άρθρο 4

Υπηρεσιακά έντυπα

Τα υπό των Γυμνασίων και Λυκείων χρησιμοποιούμενα έντυπα είναι:

α) Ατομικά Δελτία μαθητών. Δι’ έκαστον μαθητήν τηρείται ίδιον Ατομικόν Δελτίον, εις το οποίον καταχωρίζονται κατά την πρώτην εις το σχολείον εγγραφήν και την διάρκειαν της φοιτήσεως τα υπό της παρ. 1 του άρθρ. 10 του παρόντος Π. Δ/τος προβλεπόμενα στοιχεία των κατά νόμον ανηκόντων εις το σχολείον μαθητών. Τα Ατομικά Δελτία, διαβιβαζόμενα επισημοποιημένα εις έτερα σχολεία, επέχουν θέσιν επισήμου τίτλου μετεγγραφής.

β) Έντυπα ημερησίων δελτίων φοιτήσεως των μαθητών κατά τάξιν ή τμήματα τάξεως, εις τα οποία καταχωρίζονται καθ’ εκάστην διδακτικήν ώραν αι απουσίαι τούτων.

γ) Ωρολόγια προγράμματα διδασκαλίας μαθημάτων.

δ) Τίτλοι σπουδών.
ε) Έντυπα επαληθεύσεων τίτλων.
στ) Υπηρεσιακά σημειώματα μετεγγραφής μαθητών.
ζ) Έντυπα εισηγήσεως ή επιβολής πειθαρχικών κυρώσεων.
ζ) Καταστάσεις βαθμολογίας προφορικής επιδόσεως μαθητών.
θ) Πιστοποιητικά δια στρατολογικήν χρήσιν.
ι) Δελτία κινήσεως προσωπικού.
ια) Καταστάσεις μισθοδοσίας προσωπικού.
Άρθρο 5

Τύπος, επισημοποίησις, φύλαξις υπηρεσιακών βιβλίων και εντύπων

1. Ο τύπος και αι διαστάσεις των υπό του παρόντος Π. Δ/τος οριζομένων βιβλίων και εντύπων καθορίζονται δι’ υποδειγμάτων, καταρτιζομένων υπό της αρμοδίας Κεντρικής Υπηρεσίας του Υπουργείου Εθνικής Παιδείας και Θρησκευμάτων. 

2. Τα υπηρεσιακά βιβλία προ της ενάρξεως της χρήσεως αυτών αριθμούνται κατά σελίδα υπό του Διευθυντού του σχολείου μεν προκειμένου περί των δημοσίων σχολείων, υπό του οικείου δε Γενικού Επιθεωρητού Μ.Ε. προκειμένου περί ιδιωτικών σχολείων, συντασσομένης εις αμφοτέρας τας περιπτώσεις σχετικής πράξεως εις την τελευταίαν σελίδα. 

3. Τα ωρολόγια προγράμματα διδασκαλίας μαθημάτων επισημοποιούνται άμα τη χρήσει των δια σφραγίσεως και υπογραφής του Διευθυντού του σχολείου, τα δε Ατομικά Δελτία επισημοποιούνται κατά τον αυτόν ως άνω τρόπον, μόνον εφ’ όσον πρόκειται να διαβιβασθούν εις έτερον σχολείον. Ειδικώς προκειμένου περί Ατομικών Δελτίων μαθητών ιδιωτικών σχολείων, διαβιβαζομένων εις έτερον σχολείον, ταύτα θεωρούνται και υπό του οικείου Γενικού Επιθεωρητού Μ.Ε. 

4. Εκ των υπηρεσιακών βιβλίων και εντύπων φυλάσσονται υποχρεωτικώς:

α) Το Μητρώον Μαθητών,   τα Βιβλία Πράξεων Διευθυντού και Συλλόγου Διδασκόντων,   το Ημερολόγιον Σχολείου,   το Βιβλίον Μισθοδοσίας προσωπικού,   τα Βιβλία Υλικού και Βιβλιοθήκης και το Πρωτόκολλον, εις το διηνεκές.

β) Το βιβλίον επιβολής κυρώσεων εις τους μαθητάς, επί μίαν διετίαν από της λήξεως της χρήσεώς του.

γ) Τα Ατομικά Δελτία, επί δύο έτη από της ημέρας της καθ’ οιονδήποτε τρόπον εξαγωγής και καταχωρίσεως εις την οικείαν μερίδα του Μητρώου Μαθητών του οριστικού αποτελέσματος της τελευταίας εις το σχολείον φοιτήσεως εκάστου μαθητού, τα αντίγραφα των Δελτίων Κινήσεως Προσωπικού ως και τα τοιαύτα καταστάσεων μισθοδοσίας επί δύο έτη από της συντάξεως των, τα δε βιβλία Διδασκομένης Ύλης επί δύο έτη από της λήξεως του εις ο αφορούν σχολικού έτους.

δ) Τα έντυπα ημερησίων δελτίων φοιτήσεως, τα βιβλία φοιτήσεως (απουσιολόγια), αι καταστάσεις βαθμολογίας προφορικής επιδόσεως, τα ωρολόγια προγράμματα διδασκαλίας μαθημάτων, τα έντυπα εισηγήσεως ή επιβολής πειθαρχικών κυρώσεων επί εν έτος από της λήξεως του εις ο αφορούν σχολικού έτους.

Άρθρο 6

Έναρξις ισχύος νέων βιβλίων και Εντύπων

1. Τα υπό του παρόντος Προεδρικού Δ/τος προβλεπόμενα Υπηρεσιακά βιβλία και έντυπα τίθενται εν ισχύι δι’ αποφάσεως του Υπουργού Εθνικής Παιδείας και Θρησκευμάτων. 

2. Μέχρις ενάρξεως ισχύος των νέων υπηρεσιακών βιβλίων και εντύπων διατηρούνται εν χρήσει τα προ της δημοσιεύσεως του παρόντος Π. Δ/τος υφιστάμενα υπηρεσιακά βιβλία και έντυπα.



ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ:
Α. Υπηρεσιακά Βιβλία & Έντυπα

1. Μισθοδοσία προσωπικού: 
1.1. Οι καταστάσεις τακτικής μισθοδοσίας προσωπικού, να φυλάσσονται σε ειδικό φάκελο (προστατευμένες από υγρασία) ανά οικονομικό έτος, τοποθετημένες σε σειρά ανά κατηγορία και μήνα με αρίθμηση.  Δηλαδή οι μόνιμοι εκπαιδευτικοί ανά 1ο, 2ο μήνα κ.λ.π., μετά οι αναπληρωτές, οι διοικητικοί κ.α.

1.2. Οι καταστάσεις πρόσθετων και άλλων αμοιβών, όπως υπερορίες, συμπλήρωση ωραρίου, οδοιπορικά,  κ.λ.π.  σε διαφορετικό φάκελο χωρισμένες ανά οικονομικό έτος.
1.3. Το Βιβλίο Μισθοδοσίας προσωπικού, πρέπει να τηρείται (με τακτικές και έκτακτες αποδοχές),  να συντάσσεται για κάθε οικονομικό έτος (με τα αθροίσματα του έτους) και να φυλάσσεται στον ίδιο χώρο μαζί με τα 1.1 και 1.2. 
1.4. Για της καθαρίστριες που αμείβονται από τη σχολική επιτροπή, καλό και χρήσιμο είναι να τηρούνται και γι΄ αυτές τα αντίστοιχα οικονομικά στοιχεία.

1.5. Αναλυτική Περιοδική Δήλωση (Α.Π.Δ.) για το ΙΚΑ,

1.5.1.  Το έντυπο της Α.Π.Δ. (χειρόγραφο ή με εκτύπωση από το Internet) με όλα τα στοιχεία του τριμήνου,
1.5.2.  Την  απόδειξη κατάθεσης & παραλαβής της Α.Π.Δ. από το ΙΚΑ ή με εκτύπωση από το Internet,
1.5.3.  Φωτοαντίγραφα των καταστάσεων μισθοδοσίας της αντίστοιχης περιόδου,
1.5.4.  Η απόδειξη πληρωμής από Τράπεζα ή το  ΙΚΑ, 

Όλα αυτά να συρράπτονται μαζί μέσα σε ένα δίφυλλο, όπου εξωτερικά πρέπει να γράφουμε ορισμένα βοηθητικά στοιχεία που θα μας διευκολύνουν στην αρχειοθέτηση,  κυρίως σε ενδεχόμενο έλεγχο από Ι.Κ.Α.  π.χ. 1η 2007, περιέχει  Αναπληρωτές (ονοματεπώνυμα, τύπο μισθοδοσίας… ),   Ωρομίσθιοι……. κλπ. 


Όλα τα παραπάνω πρέπει να φυλάσσονται επιμελώς και για πάντα (εις το διηνεκές) στο αρχείο το σχολείου, όχι μόνο προς δική μας διευκόλυνση,  αλλά και των διαδόχων μας,  μετά από πολλά χρόνια.
2. Ατομικά Δελτία μαθητών ( καρτέλες) : Καλό είναι να μην τις καταστρέφουμε μετά τη 2/ετία, αλλά να τοποθετούνται αλφαβητικά, να γίνονται πλαστικοποιημένα δέματα (τα προστατεύει από υγρασία), ανά έτος αποφοίτησης, τα οποία φυλάμε στο αρχείο του σχολείου όσο γίνεται περισσότερο. Γράφουμε σε εμφανές σημείο ως προς την αρχειοθέτηση, το έτος εξόδου, επικολλώντας εξωτερικά ένα ανοικτό φάκελο όπου μέσα βάζουμε ονομαστική κατάσταση των μαθητών.
3. Ωρολόγια προγράμματα διδασκαλίας μαθημάτων. Να παραμένουν στο αρχείο σε ειδικό φάκελο για πάντα, συραμμένα ανά έτος, με σειρά ημερομηνίας και αρίθμηση  - 1ο, 2ο …..- 
4. Ημερολόγιο Λειτουργίας Σχολείου. Έχει παρατηρηθεί ότι «καταγράφονται εν συντομία» και μάλιστα αρκετά υπερβολική τα πιο σημαντικά γεγονότα, επίσης πολλά δεν καταγράφονται καθόλου, αλλά παρατηρούμε συνεχώς τη φράση  «Το σχολείο λειτούργησε κανονικά».
4.1. Επειδή στο ημερολόγιο πέρα από τα συμβάντα, καταγράφουμε καθημερινά  όλα τα γεγονότα του σχολείου, δηλαδή καταγράφουμε την ιστορία του σχολείου μας.  Ίσως μετά από πολλά χρόνια το βιβλίο αυτό να είναι αντικείμενο μελέτης κάποιων συνανθρώπων μας, γι΄ αυτό  πρέπει να τηρείται όσο γίνεται πιο σωστά.
4.2. Τις μέρες μας είναι ευκολότερο το Ημερολόγιο να το καταχωρούμε και σε ηλεκτρονική μορφή (Η/Υ) καταγράφοντας αναλυτικά όλα τα γεγονότα και συμβάντα της ημέρας ώστε η προκύπτουσα έντυπη μορφή (ένα βιβλίο για κάθε σχολικό έτος) μετά από ποιοτική σελιδοποίηση, εκτύπωση και βιβλιοδεσία, θα πάρει μορφή βιβλίου.

ΠΡΟΣΟΧΗ! Μέχρι να γίνει βιβλίο αυτό και για διασφάλιση της εργασίας μας πρέπει να εκτυπώνεται (ανά ημέρα – εβδομάδα – μήνα), να σφραγίζεται, να υπογράφεται  από τον Δ/ντή και να τηρείται σε ειδικό φάκελο. 
5. Μητρώον Μαθητών.  Σε αυτό καταχωρίζονται τα προβλεπόμενα στοιχεία των  μαθητών από την εγγραφή μέχρι την αποφοίτηση.
5.1. Επειδή όλα πλέον τα σχολεία χρησιμοποιούν μηχανογραφική εφαρμογή για την τήρησε των μαθητικών στοιχείων και εξαγωγή αποτελεσμάτων, πρέπει η αξία του εν λόγω βιβλίου να μην υποβαθμισθεί.
5.2. Να καταχωρούνται σωστά όλα τα προβλεπόμενα στοιχεία αμέσως, μετά την εγγραφή, την προαγωγή ή απόρριψη και την αποφοίτηση του μαθητή.

6. Ευρετήριο. Καταχωρούνται τα παρακάτω μαθητικά στοιχεία: επώνυμο – όνομα - πατρώνυμο και κυρίως ο Αριθμός Μητρώου,  όλων των εγγεγραμμένων στο Μητρώο Μαθητών. Ο σκοπός του βιβλίου είναι να βρίσκουμε εύκολα τους μαθητές στο Μητρώο.
7. Διάφορα άλλα έντυπα:
7.1. έντυπα ημερησίων δελτίων φοιτήσεως, 

7.2. βιβλία φοιτήσεως

7.3. καταστάσεις προφορικής &γραπτής βαθμολογίας, 
7.4. έντυπα εισηγήσεως ή επιβολής πειθαρχικών κυρώσεων 
να τηρούνται για ένα  έτος μετά τη λήξη του σχολικού έτους.

8. Τα απολυτήρια Δημοτικού ή Γυμνασίου, να τηρούνται στο αρχείο μας προσεκτικά προστατευμένα από την υγρασία. Τα τοποθετούμε σε διαδοχικούς φακέλους, με διαχωριστικό ανά σχολικό έτος εγγραφής και κυρίως αλφαβητικά. Αν κάποιο απολυτήριο  έχει δοθεί σε άλλο σχολείο στη θέση του να τοποθετούμε φωτοαντίγραφο με την παρατήρηση σε ποιο σχολείο βρίσκεται το πρωτότυπο.
Β. Υπηρεσιακά Έντυπα


Σήμερα το κάθε σχολείο με τη βοήθεια ενός υπολογιστή παράγει από μόνο του όλα τα απαραίτητα έντυπα, τα εκτυπώνει σε αρίστη ποιότητα με τη χρήση ενός απλού & φτηνού εκτυπωτή και να τα αναπαράγει φωτοαντιγραφικά.
1. Πρέπει να τηρούμε τα πρωτότυπα έντυπα σε ειδικό φάκελο με διαφάνειες, ανά κατηγορία, μάλιστα και σε μερικά αντίτυπα, ώστε να τα χρησιμοποιήσουμε σε εξαιρετικά δύσκολη στιγμή, όπως διακοπή ρεύματος ή βλάβη στον υπολογιστή.

2. Κατά βάση όμως ……


(σας παραθέτω αποσπάσιμα από εισήγησή μου)
πρέπει επιτέλους να καταλάβουμε όλοι μας ότι,  η σωστή και μεθοδευμένη χρήση των νέων τεχνολογιών σιγά - σιγά αντικαθιστά το χαρτί, τη γραφίδα και σε λίγο τα βιβλία.
ΚΩΝ/ΝΟΣ  ΜΑΝΙΤΑΡΑΣ

ΜΑΘΗΜΑΤΙΚΟΣ


Φυλάσσονται  ένα (1)  έτος


μετά τη λήξη του σχολικού έτους που αφορούν.


Τα έντυπα ημερησίων δελτίων φοιτήσεως , 


Τα βιβλία φοιτήσεως (απουσιολόγια), 


Οι καταστάσεις βαθμολογίας προφορικής επιδόσεως, 


Τα ωρολόγια προγράμματα διδ. μαθημάτων (όσο γίνεται περισσότερο), 


Τα έντυπα εισηγήσεως ή επιβολής πειθαρχικών κυρώσεων. 





Φυλάσσονται  δύο (2)  έτη


μετά τη λήξη του σχολικού έτους που αφορούν.


Τα Ατομικά Δελτία, μετά την καταχώριση  στο Μητρώου Μαθητών και απόλυση (όσο γίνεται περισσότερο),


Τα δε βιβλία Διδασκομένης Ύλης 
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