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A Berettyotjtalui Tankeriileti Kozpont jelen Szabdlyzatanak mddositasat az allami koznevelési kodzfeladat
ellatasaban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szolé 134/2016. (V1. 10.) Korm.
rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjdban biztositott kozépirdnyitéi hataskdromben eljarva, a Klebelsberg Kézpont
Szervezeti és Mukddési Szabélyzatarol szolo 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas 40. §-a alapjan jovahagyom:
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A Berettyoapfalui TankerGleti Kozpont Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld Rendszer bevezetése okan az alabbiak szerint médosul.

1.§ A Szabdlyzat 10. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés [ép:

J10.8(2) A szervezeti felépitésnek. valamint iratforgalomnak megteleléen a Tankeriileti Kdzpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazdsaval latja el. Az iratkezelési szoftver
tanusitvanyat a 3. szdmut melléklet tartalmazza.™

2.§ A Szabalyzat 10. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés lép:

L10.§(3) A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkézlési szolgaltatdsokrol szolé 309/2011.
(XII. 23.) Korm. rendelet alapjan a Tankeriileti Kézpont alkalmazasaban 1évd Poszeidon iratkezelési
szoftver lizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikdcids Szolgiltaté Zartkdrien Mikodo
Részvénytarsasig (a tovabbiakban: kdzponti szolgdltatd) végzi.”

3.§ A Szabalyzat 15. § (7)-(11) bekezdések helyébe a kdvetkezd (7)-(11) bekezdés 1ép:

L15.§(7) Belsd haszndlatra késziilt, valamint a déntés-elokészitéssel dsszefliggd ..Bizalmas!™ vagy
.Szigortan bizalmas!™ kezelési jelzésii iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében
foglaltak az iranyadok.

(8) A .Bizalmas!™ vagy ..Szigortan bizalmas!™ kezelési jelzésti adatokat tartalmazo tigyirat tartalmat a
déntés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei. valamint az &ltaluk meghatirozott személyek
1smerhetik meg.

(9) A.Bizalmas!” vagy ..Szigorian bizalmas!™ kezelési jelzést adatokat tartalmazo irat példanyszamat
a készitd, illetve felettesei hatarozzak meg. a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

(10) A dontés-elGkészitd. .Bizalmas!™ vagy ..Szigortian bizalmas!™ kezelési jelzésii adatokat tartalmazo
irat nyilvanossagra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankerileti igazgatd vagy az dltala
felhatalmazott vezetd engedélyezi. A Tankeriileti Kozponton kiviili szerv altal .Bizalmas!™-ként vagy
.Szigortan bizalmas!™-ként feltiintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd
szerv engedélyezheti.

(11) A .Bizalmas!™ vagy ..Szigortian bizalmas!“kezelési jelzési iratokat a nyilt iratok iktatdsdra szolgdlo
elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.™

4.8 A Szabdlyzat 38. §-a az alabbi (3) bekezdéssel egésziil ki:

.38, §(3) Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni.™

5.§ A Szabdlyzat 57. §-a az alabbi (10) bekezdéssel egészill ki:

37, 8(10) Természeli csapds, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett karrol, iratpusziuldsrol a
Hajdu-Bihar Megyei Levéltarat értesiteni kell.”

6.§ A Szabalyzat 72. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(1) Az irattarba helyezett lejart megdrzési idejii iratokat évente a Tankerlileti Kozpont épiiletében
miikddd kozponti irattdrban az irattari tételszamok figvelembevételével. szabdlyszerii eljards keretében
selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a Hajdi-Bihar Megyei Levéltarnak be kell
jelenteni.”

7.8 A Szabdlyzat 1. szdmu melléklete helyébe az 1. szamu melléklet 1ép.
8.§ A Szabalyzat 6. szam( melléklete helyébe a 2. szamt: melléklet 1ép.

9.§ (1) A Szabilyzat modositdsa 2018. janudr 1. napjan 1ép hatélyba.

(g%



A Berettyonjfalui Tankeriileti Kézpont 42/2017. (XIL 21) A Berettyotjfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési
szabélyzata Szabdlyzatdnak médositdsardl

(2) Jelen Szabélyzat-modositas 2018. januar 2. napjan hatalyat vesziti.
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1. szdmu melléklet
A Tankeriileti Kozpont Irattari Terve (2018)

A Tankeriileti Kdzpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Kozpont feladat- és hatdskdréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatérozza a selejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli céld
megérzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba adésénak hatéridejét. Az irattari
terv altaldnos és kiilonos részre tagozodik.

Az ligy tipusét, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besoroldsit és a
levéltari 4tadas idépontjat az irattari tervben rdgzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 5sszetevdi:
1. Tételszdm:

a) Mind az 4ltalanos, mind a kiilonGs rész tételei esetében az iraftéri tételszdm elsd jegye(i) betiijellel
meghatérozzA(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalénos rész;
TK (a tankeriileti kézpont betiijele) = Kiilénds rész

b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kozpontra utalé és annak feladatkdréhez igazodd rendszerezésben
sorszamok kapcsolédnak, amelyek meghatérozzak az {igy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegyl sorszam
koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili ligyiratkort.

2. Selejtezési idG: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozo iratok iigyviteli
céli megdrzésének id6tartamat években, vagy ,.NS” jel, amely meghatérozza a nem selejtezend6 tételeket.

3. Lt (Levéltir): a levéltari 4tadds hatarideje években, a tényleges atadds iddpontjarél a Tankeriileti
K&zpont és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A HN” (hataridd nélkiil drzendd) jelslés meghatarozza a hataridé nélkil tigyviteli érdekbdl a Tankeriileti
Ko6zpont irattraban maradé iratok korét, az iratok ligyviteli értékének megsziinése utén a Tankeriileti
Kozpont és a levéltar kozdsen dont az atadas idopontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kovetd megbrzési idd
keriilt meghatédrozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év”, ,a végrehajtast kovetben 5 év”, ,szerzdés teljesiteset
kovetden 5 év”), az iligyiratok megbrzési ideje a jovObeni esemény bekdvetkezésével egyidejiileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezd6dik.
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A Tankeriileti Kézpont Irattari Terve
TARTALOM

Altaldnos rész

Tételszam Megnevezés
01 0 0 Jogi, Igazgatasi, Integritds és Informécidbiztonsagi iigyek
02 0 0 Iratkezelés
0 3 0 0 Huménpolitikai iigyek, Esélyegyenléség
0 4 0 0 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0 5 0 0 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tlizvédelem és 6rzés-védelem
0 6 0 O Ellendrzések
07 0 0 Informatika
0 8 0 0 Koznevelési ligyek
09 0 0 Kommunikicios és média ligyek

Kiilonds rész

Tételszam Megnevezés
1 0 0 0 A tankeriileti kzpontok fenntartasi és lizemeltetési ligyei
2 0 0 0 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek
3 0 0 0 Tankeriileti kézpontok oktatdsszervezési ligyei
4 0 0 0  Szakképzé intézmények
5 0 0 0 Palyazatok, fejlesztések tigyei
6 0 0 0 Konyvtar igyek
JELMAGYARAZAT
JEL JELENTES
S selejtezendd az irat keletkezésétdl szamitott... év utin
L Magyar Nemzeti Levéltarnak dtadand6 az irat keletkezésétdl szamitott ... évben
NS nem selejtezendd
- nem adandd levéltarba (selejtezendd)
HN helyben 6rzendd, hataridé nélkiil

MV mintavétel
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Altaldnos rész

0100 Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informaciébiztonsagi ligyek

Tételszam Megnevezés S L
1 0 1 Munkajogiiigyek, kbzszolgalati jogvita NS HN
1 0 2 Peres é nemperes eljarasok, kintlévOségek kezelése, behajtésa, NS HN

egyéb igények érvényesitése iratai

1 0 3 Biintetd eljarasok iratai NS HN
1 0 4 Polgarijogi szerzbdések, megallapodésok NS HN
1 0 5 Kbzjogi szerzGdések, megéllapodisok NS HN
1 0 6 Integritasiigyek NS HN
1 0 7 Jogszabalytervezetek véleményezése, dllamigazgatési egyeztetések 15 -
1 0 8 Jogiallasfoglalasok, t4jékoztatasok, vélemények 3 -
1 0 9 Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére 3 -

iranyuld tigyek

1 1 0 Adatvédelem és adatbiztonsag 10 -
1 1 1 Alapité Okirat NS 15
1 1 2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, belsé iranyitasi eszkdzok NS 15
(igazgatéi utasitédsok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység
tigyrendek)
1 1 3 Vezetdi értekezletekrdl késziilt jegyzOkonyvek, feljegyzések, NS 15

emlékeztetdk és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

1 1 4 ©Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok, NS 15
éves beszamolo, jelentések

1 1 5 Idoészaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az 5 -
eléterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetéen

1 1 6 Idbszakijelentések, beszamoldk, szervezeti adatszolgaltatasok 5 -

1 1 7 A TK szervezetre és a létszamra vonatkoz6 jelentések, javaslatok, NS 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

1 1 8 Bizotisagok iratai 10 =
1 1 9 Kutatasok, hattérelemzések iratai 15 &

1 2 0 Rendezvények, konferencidk szervezésének iratai 5 -
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1 2 1 Minéségiranyitas, min&ségfejlesztés, mindségbiztositas 5 -
1 2 2 Informatikai biztonsagi iratok NS HN
I 2 3 Kozbeszerzési eljarasok iratai NS HN
1 2 4 Fejlesztési tervek NS HN
0200 Iratkezelés
2 0 1  Elektronikus iratkezel6 rendszer iratai 10 -
2 0 2  Irattdr dokumentaci6i 10 -
2 0 3 Az irat Aé&taddsdra, tovabbitdsira vonatkozé nyilvantartas NS 15

(atadokonyv, kézbesitbkonyv)

2 0 4 Iratok atadis-atvételérsl késziilt jegyzokdnyvek, jegyzékek, iratok NS 15
2 0 5 Iratselejtezési jegyzOkidnyvek és a selejtezés tovabb iratai NS HN
2 0 6  Aziratkezelést érinté kiils6 szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

2 0 7  Bélyegzd nyilvantartas és selejtezés iratai NS HN
2 0 8 TUK iigyek NS HN

0300 Humanpolitikai iigyek, Esélyegyenléség

3 0 1 Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések, 50 -
munkaszerzddések, kinevezés moddositdsok, munkaszerz6dés
modositas, atsorolasok, jogviszony megsziintetések, munkakér
dtadas-atvétel iratai, eskilokmany, hatésdgi bizonyitvany,
végkielégités, Osszeférhetetlenség, tartalékdllomanyba helyezés,
prémiumévek programban valé részvétel, egy honapot meghaladé
fizetés nélkiili szabadsag, célfeladat kitlizése

3 0 2 Foglalkoztatottak illetmény-, bér megallapitdsai; potlékok, 50 -
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés

3 0 3 Elismerések, kitlintetések, cimadomaényozésok, védndkségek 50 -
ligyei

3 0 4 Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése 50 -

3 0 5 Foglalkoztatottak kozszolgalati, munkaiigyi nyilvantartasaibdl 5 -

torténd adatszolgaltatdsok ¢és levelezések iratai (munkaltatoi
igazolas, szolgalati id6, nyugdij megallapitds, béradat, iskolai

végzettség stb.)
3 0 6 Fegyelmi és kartéritési igyek 10 -
3 0 7 Foglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefiiggé beszamoldk, jelentések, 5 -

allaspalyazatok, felhivasok (szabadsag, betegallomany, gyed, gyes
stb.)



A Beretty6ujfalui Tankeriileti Kézpont 42/2017. (XII. 21) A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési

szabdlyzata Szabalyzatnak modositasarol
3 0 8 Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kozigazgatdsi alap- és 10 -
szakvizsga-, iigykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel Osszefliggd
iratok
3 0 9 Létszamgazdalkodas, létszamnyilvantartds és adatszolgaltatas 10 -
iratai
3 1 0 Tanulmanyi szerzodés 10 -
3 1 1 Foglalkozas- egészsegiigyl és munkaveédelmi-tevékenység 10 -
3 1 2  Munkabaleseti jegyzékonyvek, foglalkozasi betegségek NS HN
3 1 3  Szakmai gyakorlatosok iigyei 5 -
3 1 4 Frdekegyeztetés jegyzokonyvei és ezek mellékletei NS 15
3 1 5  Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések iratai 5 -
3 1 6 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
3 1 7 Csaladtdmogatas iratai: csaladi pétlék, CSED, GYED, GYES, 8 -
anyasagi tdmogatas
3 1 8 Baleseti rokkantsagi ligyek 50 -
3 1 9  Osszesité elszamolds, jarulék bevallas statisztika 8 -
3 2 0 Béren kiviili juttatdsok, szocialis juttatasok 8 -
3 2 1 IlletményelSleg-nyilvantartas 8 -
3 2 2  Helyettesitési dij, rendkiviili munkaid6, tigyelet, készenlét, 8 =

tavolléti dij, napidij, utazasi utalvany
3 2 3 Munkaltatéi kdlesonben részesiiltek ligyei 5 -
3 2 4  Munkaidé-nyilvintartas iratai (jelenléti {v, elektronikus adatok is, 8 -

szabadség-nyilvantartas, tévollét-nyilvantartds, egy honapnal
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag)

3 2 5 Allamkincstarral Gsszefliggd adatszolgaltatasok, megkeresések 10 -
iratai
3 2 6 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségre torténd felhivas iratai 10 -
3 2 7 Vagyonnyilatkozatok kiilon térvény (Vnytv.)
szerint
3 2 8  Statisztika, statisztikai adatszolgaltatasok NS HN
3 2 9 Nyugdijazissal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatos 50 -

igyek
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Esélyegyenloséggel Osszefliggé kérdések, intézkedések

Katonai szolgalatok ligye

0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek

Pénziigyi (belsd) levelezés

Allami szervekkel folytatott koltségvetési egyeztetések
Szerzbdések nyilvantartdsa

Kotelezettségvallalasi igyek

Elirdnyzatok nyilvantartdsa, médositasa

Gazdalkodassal, pénziigyi elszdmoldsokkal dsszefiliggd korlevelek

Kdltségvetési engedélyeztetési igyek

Koltségvetés

Koltségvetési beszamoldk

Bérgazdalkodas, bémyilvantartas és -adatszolgaltatas
Gazdalkodassal osszefiiggd adatszolgéltatdsok, id8szaki statisztikak
Eves statisztikai jelentés iratai

Addzas, bevallasok

Bankszdmla pénzforgalmi iratai

Reprezentacids ligyek

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai

Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszdmolasanak iratai
Munkaéba jaras koltségeinek téritése
Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasok, szdmlareklamaicio, kdvetelések érvényesitése
Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi

Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai szolgéltatdsok
iratai

20

50

10
10

10
NS

15

A Berettyéjfalui Tankeriileti Kdzpont Egyedi Iratkezelési
szabélyzata Szabdlyzatdnak modositdsardl
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0500 Vagyongazdalkodisi iigyek, Tiizvédelem és rzés-védelem

Beszerzés 10
Ingatlaniigyek NS
Biztositas, karrendezés NS
Gépjarmii iizemeltetés 8

Ing6 vagyon iratai 10
Telekommunikécids eszkdzok iratai 8

Beruhazas és felljitas iratai NS
Energetikai ligyek 10
Leltarozés iratai 10
Feleslegessé vélt vagyontargyak selejtezési jegyzOkdnyvei 10
Tiizvédelmi, tiizmegelozési eszkdzok, felszerelések nyilvéantartasai, 5

felilvizsgalatok,  jegyzOkényvek, tliz- és  villimvédelmi
szabvéanyossagi feliilvizsgalatok lejarat utan

A tankeriileti kdzpont tiizvédelmi terve. Rendkivilli eseményekrdl 5
készitett jelentések, szakhatosagi allasfoglalasok, ellenOrzési
jegyzékonyvek, tizvédelmi oktatas iratai

Orzés-védelmi tigyek 15
0600 Ellendrzések
A TK-ban végzett ellendrzések (szabalyszeriiségi, pénziigyi, NS

rendszer-, teljesitmény-, megbizhatosagi és informatikai belsé
ellen6rzések) iratai

A TK-k intézményeknél, gazdilkodd szervezeteknél végzett NS
szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatdsagi és informatikai belsé ellendrzései

Kozponti ellendrzési szervek kiilso ellen6rzési iratai NS
A KK, TK és mas (kdzponti &llamigazgatasi) szervek kozotti 10

ellendrzési egyiittmikddés iratai

Ellendrzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok 15
Ellenérzési szervezet mitkdésével dsszefliggd iratok 10
Szabalytalansagok nyilvantartasa 5

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési
szabdlyzata Szabdlyzatdnak modositasarol
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0700 Informatika
Azonositas, hitelesités iratai

Informatikai fejlesztések iratai

Elektronikus szolgaltatasok lizemeltetésének iratai
Kézigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai
Informatikai partnerekkel vald kapcsolattartas iratai
Infrastruktira felligyelettel kapcsolatos iratok
Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok

Hatas- és hattértanulméanyok altaldban

Informatikai szerzédések

Informatikai beszamoldk altalaban

0800 Kdznevelési iigyek

Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanuldi, intézményi), kozérdeki
bejelentések

Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez

Intézményi atszervezések, elokészitésének és lebonyolitasanak iratai
0900 Kommunikacios és média iigyek

Tomegkommunikacio és média levelezések

A TK dltal készitett, készittetett, illetve tdmogatott kiadvanyok iratai
PR- ¢és kommunikacids tevékenység hosszl tavil tervezésének iratai
Rendezvények eldkészitése és lebonyolitasa iratai

Kozérdekii adatok kizzététele

Hivatali honlap, bels® halozat tartalmi ligyei

NS

15

10
10
10
10

15

10

NS

A Berettydujfalui Tankeriileti Kdzpont Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatinak médositasarél
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11



A Beretty6tjfalui Tankeriileti Kézpont 42/2017. (XIL. 21) A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési
szabdlyzata Szabalyzatanak médositasarol
Kiilonds rész

1000 A tankeriileti kizpontok iizemeltetési és fenntartasi ligyei

0 0 1 A KK iranyitasa ald tartoz6, TK fenntartasdban 1év6 intézményektdl 5 -
beérkezd jelentések, beszdmoldk statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.),

javaslatok
0 0 2 Mikddtetéshez sziikséges kdltségvetes NS HN
0 0 3 Mikddtetéshez sziikséges koltségvetés elbkészitéséhez 5 -
adatszolgaltatas
0 0 4 Miiszaki és karbantartasi iigyek 10 -
0 0 S5 Beszerzésiigények ) -
0 0 6 Fenntartdshoz és iizemeltetéshez kapcsolddd szerzédések NS HN
0 0 7 Vagyonkezeldi és hasznalati jogok gyakorlasaval dsszefliggo iigyek NS HN
0 0 8 Szerzodések szakmai teljesitésigazolasa NS HN
0 0 9 Szerzédések pénziigyi teljesitésének igazolasa NS HN
0 1 0 Szerzddésekkel dsszefiiggd adatszolgaltatasok, szamladsszesitdk NS HN
0 1 1 Id6szaki bevallasokkal 6sszefliggd adatszolgéltatasok 8 -
2000 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos igyek
0 0 1 IntézményvezetSi palyaztatds iratai 50 -
0 0 2 Intézményvezetbi megbizds visszavondsanak, megsziinésének, 5 -
megbizdsrdl lemondas iratai
0 0 3 Kozalkalmazotti panasziigyek iratai 5 -
0 0 4 Allasfoglalasok, t4jékoztatasok, megkeresésekre valaszadasok 50 -
0 0 5 Pedagdgusok elismerésével §sszefiiggod felterjesztések 50 -
0 0 6 Pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasdval osszefliggs felterjesztések 50
3000 Tankeriileti kizpontok oktatasszervezési ligyei
0 0 1 Panaszbeadvanyok (sziildi, tanuldi), kézérdekii bejelentések 5 -
0 0 2 Beadvanyok attétele hataskérrel és illetékességgel rendelkezd 5 -
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatési szervhez
0 0 3 Felndttképzés, felndtt oktatas NS HN

0 0 4 Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitisa 15 -



A Berettyddjfalui Tankeriileti Kézpont 42/2017. (XI1. 21) A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont Egyedi Iratkezelési

szabdlyzata Szabélyzatdnak mddositasarl
0 0 5 Allasfoglalas, véleménykérés iratai 15 =
0 0 6 Tankonyvrendelés el6készitése, szervezése és lebonyolitasa 15 -
0 0 7 Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai 15 -
0 0 8 Intézményi dokumentumok iratai (Pedagdgiai Program, Szervezeti és 15 -

Miikodési Szabélyzat, Hazirend) és azok ellentrzése

0 0 9 Intézményi atszervezések elGkészitésének és lebonyolitasanak iratai NS HN
0 1 0 Kovetkez6 tanév tervezése, tantargyfelosztasok jovahagyasa 5 -
0 1 1 Mas fenntartdsi koznevelési intézmény iratai, megkeresései, 15 -

kéznevelési térvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

0 1 2 Nemzetiségi kdznevelési feladatok 15 -
0 1 3 Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések 15 -
0 1 4 Kozoktatasi megallapodasokkal osszefiiggd iratok 15 -
0 1 5 Testnevelés €s sport ligyek 15 -
0 1 6 Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek 15 -
0 1 7 Szakszolgaltatas iratai 15 -
0 1 8 Szakmai szolgaltatas iratai 15 =
0 1 9 Gyermek- ésifjisagvédelem 15 -
0 2 0 Koznevelési Hidprogram iratai 15 -
0 2 1 Tanulébalesetek bejelentése 10 -
0 2 2 Kozoktatasi Informaciés Rendszer ligyei, adatszolgaltatasok 10 -
0 2 3 Tanulméanyi versenyek iigyei 5 -
0 2 4 Intézményi palyazatok lebonyolitdsa 10 -
0 2 5 Megyeikdznevelés-fejlesztési tervek véleményezése 10 -
0 2 6 Kozoktatasi Informécios Rendszer iigyei, adatszolgaltatasok 10 -
0 2 7 Nevelbtestiiletek iigyei NS HN
0 2 8 Iskolaszékek, sziil6i munkak&zosségek, intézményi tanécs iigyei NS HN
0 2 9 Didkénkormanyzatok tigyei NS HN

0 3 0 Rendkiviili sziinet elrendelése 5 -



A Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzpont 42/2017. (XIL 21) A Berettydtjfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési

szabalyzata Szabalyzatdnak mddositdsarol
0 3 1 Vizsgajegyzbkonyvek 5 -
0 3 2 Utazb gybgypedagdgusi halozat  megszervezésével és 15 -

miikodtetésével Gsszefliggd iratok
0 3 3 Allandb pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 15 -

0 3 4 Gyodgypedagdgiai, konduktiv  pedagdgiai  nevelési-oktatasi 15 -
intézmények altalanos iratai

0 3 5 Diakotthonok és kollégiumok altalanos iratai 15 -

0 3 6 Szakiskolak altalanos iratai 15 -

0 3 7 Kozépiskolak (gimnaziumok és szakkozépiskolak) altalanos iratai 15 -

0 3 8 Altaldnos iskoldk és alapfokii miivészetoktatdsi iskoldk &ltalanos 15 -
iratai

0 3 9 Tanuldi létszim megallapitdsaval, engedélyezésével osszefiiggd 15 -
iratok

0 4 0 Tankdteles tanulok nyilvantartasa 15 -

0 4 1 Elséfoka hatdrozat ellen benyijtott fellebbezés elbiralasa soran NS HN

keletkezett iratok, dontések
4000 Szakképzé intézmények
0 0 1 Ujszakma felvételére torténd javaslat az intézményektd] 3 -

0 0 2 Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések NS 15
miikddéssel dsszefliggd ligyekben

5000 Palyazatok, fejlesztések, osztondijak

0 0 1 Palyazatiterv altalaban 10 -
0 0 2 Oktatasfejlesztési palydzati programok szakmai tervei NS 15
0 0 3 Hatas- és hattértanulményok altaldban 10

0 0 4 Oktatasfejlesztési palydzatok hatds- és hattértanulmanyai NS 15
0 0 5 Elnyert palyazat lebonyolitasa 10 -
0 0 6 Sikertelen palyazatok dokumentacidja 5 -
0 0 7 Levelezés atamogatottal 10 -
0 0 8 Levelezés atamogatdval 10 2

0 0 9 Hidnypotlas 10 -
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szabalyzata Szabélyzatanak mddositasardl

0 1 0 Igazolasok, fenntartdi tAmogatd nyilatkozatok

0 1 1 Pélyazathoz kétédé szerzédések

0 1 2 Pélyazati beszdmolok éltaldban

0 1 3 Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamoloi
6000 Konyvtari iigyek

0 0 1 Kbonyv, folydirat rendelés, pénziigyi keretek

0 0 2 Konyvtari dllomény rendezése és megdvasa, leltar

0 0 3 Kiadvanyok cseréje

0 0 4 Intézményi kényvtarakkal kapcsolatos ligyek

10

10

10

NS

10

NS

NS

NS

15

15

15



A Berettyoujfalui Tankertileti K6zpont 42/2017. (XIL 21) A Berettyotjfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési
szabalyzata Szabalyzatanak mddositasarol

2. szamu melléklet

6. szam melléklet — A Tankeriileti Kozpontban hasznalhaté iktatasi hely-azonositok

Iktatési hely- Szervezeti egység megnevezése
azonosito gyseg meg
TANKERULETI KOZPONTI SZERVE
TK/081 Berettyoijfalui Tankeriileti Kozpont
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A Berettyoujfalui Tankertileti Kozpont 42/2017. (X11. 21)
szabalyzata

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési
Szabélyzatanak mddositasardl

3. melléklet
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