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A Matészalkai Tankeriileti Kdzpont Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a tovébbiakban: Szabdlyzat) a
Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld Rendszer bevezetése okan az alabbiak szerint médosul.

1.§ A Szabalyzat preambulumaéba a kévetkezd rendelkezés 1ép:

LA koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szolo 1995. évi LXVL torvény
(a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltaknak megfelelden, a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélé 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tadmasztott kovetelményekrdl szolé 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM
rendelet), valamint az informéacids dnrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) eldirdsainak figyelembevételével, a Matészalkai Tankeriileti KSzpont
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdrémben eljarva a
Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési tevékenységét €s irattari tervét — a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai iranyitdsaért felelés miniszter egyetértésével — az
alabbiak szerint szabalyozom.”

2.§ A Szabdlyzat 2. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,1.§ A Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabédlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
—az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt felhatalmazas,
illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kbznevelésrdl szolé 2011. évi
CXC. térvényben megfogalmazott koznevelési feladatokat — a Tankeriileti Kézpontba érkezg, illetve a
Tankeriileti Kozpontban keletkezd nyilt iratok biztonsdgos Orzésének modjat, a hatalyos iratkezelési
jogszabalyoknak megfelelé rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattarazasat,
selejtezését és levéltarba torténé adasat szabalyozza.

3.§ A Szabalyzat 3. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

3.8 (2) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén — a Szabolcs-Szatmar-
Bereg Megyei Levéltarral vald egyeztetést kovetden — modositani kell.”

4.§ A Szabélyzat 3. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»3.§ (3) Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezo mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgalni és a Tankeriileti Kozpont feladat- és hatdskorében bekdvetkezett valtozds vagy Orzési idd
megvaltozasa esetén — a — a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltarral valo egyeztetést kveten — vald
egyeztetést kovetSen — modositani kell (1. szamui melléklet).”

5.8 A Szabalyzat 4. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

4. § Az iratokat a Tankerlileti Kézpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv. rendelkezéseinek
alkalmazasaval kezelni.”

6.§ A Szabdlyzat 7. § (2) bekezdése helyebe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
7.8 (2) Az(1) bekezdésben nem szereplé fogalmak értelmezése soran:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVL
torvény,

b) az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIL.19.) Korm. rendelet,

¢) az informiciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadségrol szold 2011. évi CXIL
torvény,

d) a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kdtelezéen nyujtandd '
szolgaltatasokrdl szold 8§3/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet,

e) azelektronikus ligyintézés részletes szabalyair6l szl 85/2012 (IV. 21.) Korm. rendelet,
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f)  egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelslésérsl szolo 84/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,

g) a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 82/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet, valamint

h) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kdvetelményekrdl szold 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet rendelkezései,

1) az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérsl és miiszaki
atvételérdl szo616 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet

az irAnyaddak.”
7.8 A Szabalyzat 9. § (1) bekezdés e) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

9.8 (1) A tankeriilet igazgatoja felelés a Tankertileti Kdzpont egységes és szabalyszerli iratkezelésének
biztositasaért. E feladatkodrében felelds:

g) azilletékes levéltarral térténd egyiittmiikddésért,
8.§ A Szabalyzat 10. § (2) bekezdése helyébe a kivetkezs rendelkezés 1ép:

»10. §(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Tankeriileti Kézpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasaval litja el. Az iratkezelési szoftver
tanusitvanyat a 9. szamu melléklet tartalmazza.”

9.§ A Szabalyzat 10. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»10. §(3) A kézpontositott informatikai és elektronikus hirkézlési szolgéltatasokrodl szold 309/2011.
(XIL. 23.) Korm. rendelet alapjan a Tankeriileti Kézpont alkalmazasiban 1évé Poszeidon iratkezelési
szoftver Uzemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikécidés Szolgéltaté Zartkdriien Mikods
Részvénytarsasag (a tovabbiakban: kézponti szolgéltatd) végzi.”

10. § A Szabalyzat 11. § bekezdéseinek szdmozasa javitasra keriil, a mésodik (2) bekezdés szdmozasa (3)
bekezdesre, a (3) bekezdés szamozasa (4) bekezdésre, a (4) bekezdés szdmozasa (5) bekezdésre modosul.

11. § A Szabalyzat 13. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»13. §(1) A Tankeriileti K&zpontba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimen$ valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatérozottak kivételével —, ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, az ligykezel6nek
az irat azonositdséhoz sziikséges €és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatai az e célra
rendszeresitett tantsitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

12. § A Szabalyzat 15. § (7)-(11) bekezdések helyébe a kévetkez6 (7)-(11) bekezdés 1ép:

»15. §(7) Bels8 hasznélatra késziilt, valamint a dontés-elSkészitéssel Ssszefliggd ,Bizalmas!” vagy
»Szigoruan bizalmas!” kezelési jelzésii iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében
foglaltak az iranyadok.

(8) A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazo iigyirat tartalméat a
dontés meghozataldig csak a készit6, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek
ismerhetik meg.

(9) A, Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé irat példanyszamat
a készito, illetve felettesei hatarozzak meg, a példanysorszdmot az iraton fel kell tiintetni.

(10) A dontés-el6készits, ,Bizalmas!™ vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazo
irat nyilvanosségra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankeriileti igazgaté vagy az 4ltala
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felhatalmazott vezetd engedélyezi. A Tankeriileti Kézponton kiviili szerv altal ,Bizalmas!”-ként vagy
,.Szigortian bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kdzzétételét a keletkeztetd
szerv engedélyezheti.

(11) A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortan bizalmas!”kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatdséra szolgald
elektronikus iktatokdnyvbe kell iktatni.”

13.§ A Szabalyzat 17. § (1) bekezdése helyébe a kvetkezd rendelkezés 1ép:

,17.§(1) A killdemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, természetes személy személyes
benyijtasa, elektronikus adathordozé és fax utjan keriil a Tankeriileti K6zpontba.

14. § A Szabélyzat 22. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»22. §(4) Az érkeztetett, de nem iktatandé killdemények, amelyek iigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetSjének engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kdvetSen, sajat hataskorben
megsemmisithet6k. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az
adatbazisabdl térdlni tilos.”

15. § A Szabélyzat 31. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

.31.8§(3) A kdzvetlenill a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teendSket a szervezeti
egység vezet6i sajat hataskorben végzik.”

16. § A Szabélyzat 37. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,»37. §(2) Tktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznélni.”
17.§ A Szabalyzat 38. §-a az alabbi (3) bekezdéssel egészil ki:

,38. §(3) Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni.”

18. § A Szabalyzat 44 § (5) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1€p:

,37.8§(5) Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a véltozdssal (modositéssal, az adatok fizikai
torlése nélkiil) Gsszefliggd adatokat naplézassal dokumentélja. A tévesen kiadott iktatészdm nem adhaté ki
gjra.”

19.§ A Szabalyzat 57. §-a az alabbi (10) bekezdéssel egésziil ki:

,»57. §(10) Természeti csapés, egyéb okok miatt az irattarban bekdvetkezett karrol, iratpusztuldsrol a
Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltarat értesiteni kell.”

20.§ A Szabalyzat 72. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezes Iép:

(1) Az irattarba helyezett lejart megérzési idejli iratokat évente a Tankeriileti Kdzpont épiiletében
miikédé kdzponti irattarban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabélyszerl eljaras keretében
selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése elétt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Levéltarnak be kell jelenteni.”

21.§ A Szabalyzat 73. § (5) bekezdése hely e) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
W 13.8(5) A selejtezési jegyzokdnyv tarialmazza:

e) a kiselejtezett iratok Gsszesitett, iratfolyomeéterben megadott terjedelmét,
22.§ A Szabalyzat 81. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezes Iép:

,81.8(1) A nem selejtezheté koziratok fennmaradasanak biztositésa érdekében a Kozpont iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltar ellendrzi. Ellendrzési
feladatanak ellatasa soran a Levéltar illetékes munkatarsa elGzetes bejelentés utan az iratkezel6i és az
irattari helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazok kivételével és a nyilvantartisokba
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1. szdamu melléklet
A Tankeriileti Kézpont Irattari Terve (2018)

A Tankeriileti K&zpont irattéri terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a Kozpont feladat- és hatiskéréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatérozza a selejtezhet® irattdri tételekbe tartozé iratok tgyviteli céla
megorzeésének iddtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsinak hataridejét. Az irattari
terv altaldnos és kiilonds részre tagozodik.

Az Ugy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozdsat, az irat selejtezhetGség szerinti besoroldsit &s a
levéltdri tadds idépontjét az irattéri tervben régzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel §sszetevoi:
1. Tételszam:

a) Mind az éltalanos, mind a kiilénds rész tételei esetében az irattéri tételszam elsd jegye(i) betijellel
meghatdrozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
TK (a tankeriileti kézpont betiijele) = Kiilonds rész

b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kézpontra utalé és annak feladatkoréhez igazodé rendszerezésben
sorszamok kapcsolodnak, amelyek meghatérozzak az iigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegyli sorszam
koveti, amely meghatdrozza az adott tipuson beliili iigyiratkort.

2. Selejtezési ido: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok igyviteli
célu megdrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendé tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadds hatdrideje években, a tényleges atadds idépontjarél a Tankeriileti
Kdzpont és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.

A HN” (hatarid6 nélkiil érzendd) jelslés meghatérozza a hataridé nélkiil tigyviteli érdekb6] a Tankeriileti
Kézpont irattardban maradé iratok kdrét, az iratok tigyviteli értékének megsziinése utdn a Tankeriileti
Kozpont és a levéltir kdzosen dont az dtadas idépontjardl.

Azokndl a tételeknél, amelyek esetében egy j6vObeni esemény bekovetkezését kivetd megdrzési ido
keriilt meghatarozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év”, ,a vegrehajtist kovetben 5 év”, ,szerzédés teljesitését
kovetoen 5 év”), az ligyiratok meg6rzési ideje a jévébeni esemény bekdvetkezésével egyidejlileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezdsdik.
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betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja, iratkezelési kérdésekben
szaktandcsot ad, a nem selejtezhets iratok épségét és hasznalhaté llapotban t6rténd megérzését sulyosan
veszélyeztet6 hibakat és hidnyossdgokat jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét dllapit meg.”

23. § A Szabélyzat 85. § (3) bekezdése helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:
»85.§(3) A kildemény-érkeztetd bélyegzé az LERKEZETT” feliratot és a ddtum helyét tartalmazza.”

24.§ A Szabélyzat 86. § bekezdéseinek szamozisa javitdsra kerill, a (6) bekezdés szamozésa (5)
bekezdésre, a (7) bekezdés szdmozasa (6) bekezdésre modosul.

25. § A 89. § szdmozasa 88. §-ra modosul.

26. § A szabalyzatban a Magyar Nemzeti Levéltar helyébe a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Levéltar
elnevezés lép:

a) 57.§ (2) bekezdésben

b) 64. § (2) bekezdés e) pontban

c) 73.§(4)és (8) bekezdésben,

d) 75.§ (1) bekezdésben,

e) 76.§ (1), (2),illetve (3) bekezdés f) pont, (5) bekezdésben

f) 77.§(3), (4) bekezdésben,

g) 7.szamu mellékletben.
27.§ A Szabélyzat 1. szdmu melléklete helyébe az 1. szamu melléklet 1€p.
28. § A szabdlyzat a 2. és 3. szdm1 melleklettel egésziil ki.
29.§ (1) A Szabélyzat modositdsa 2018. janudr 1. napjn I€p hatélyba.

(2) Jelen Szabalyzat-modositas a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagydsat kovetd napon hatélyat
vesziti.
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betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgéilhatja, iratkezelési kérdésekben
szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét és hasznalhaté llapotban torténé megérzését siilyosan
veszélyeztetd hibakat és hidnyossagokat jegyz&konyvbe foglalja, megsziintetésiikre hatéridét 4llapit meg.”

23.§ A Szabalyzat 85. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 16p:
,85.§(3) A killdemény-érkeztetd bélyegzd az ,,ERKEZETT” feliratot és a datum helyét tartalmazza.”

24.§ A Szabalyzat 86. § bekezdéseinek szdmozasa javitasra kerill, a (6) bekezdés szamozasa (5)
bekezdésre, a (7) bekezdés szdmozésa (6) bekezdésre médosul.

25. § A 89. § szamozasa 88. §-ra mddosul.

26. § A szabélyzatban a Magyar Nemzeti Levéltar helyébe a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltar
elnevezés 1ép:

a) 57.§(2) bekezdésben

b) 64 § (2) bekezdés e) pontban

c) 73.§(4)és(8) bekezdésben,

d) 75. § (1) bekezdésben,

e) 76.§(1),(2),illetve (3) bekezdés f) pont, (5) bekezdésben

) 77.§(3), (4) bekezdésben,

g) 7.szami mellékletben.
27.§ A Szabalyzat 1. szami melléklete helyébe az 1. szamu melléklet 1ép.
28. § A szabalyzat a 2. és 3. szamu melléklettel egésziil ki.
29.§ (1) A Szabalyzat médositasa 2018. januar 1. napjan 1ép hatélyba.

(2)  Jelen Szabalyzat-médositas a Klebelsberg Kdzpont elndkének jovahagyéasat kdvetd napon hatalyat
vesziti.
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1. szamu melléklet
A Tankeriileti Kozpont Irattari Terve (2017)

A Tankeriileti Kdzpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Kozpont feladat- és hataskdréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a selejtezhet6 irattéri tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu
megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari
terv altalanos és kiilénds részre tagozoddik.

Az iigy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet8ség szerinti besoroldsat €s a
levéltari tadas id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Osszetevéi:
1. Tételszim:

a) Mind az altaldnos, mind a killonds rész tételei esetében az irattéri tételszam els6 jegye(i) bettjellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
TK (a tankeriileti kézpont betijjele) = Kiilénds rész

b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kézpontra utalé és annak feladatkoréhez igazodé rendszerezésben
sorszamok kapcsolodnak, amelyek meghatarozzak az {igy tipusat. Ezt a tipuson belill négyjegyl sorszam
koveti, amely meghatdrozza az adott tipuson beliili ligyiratkort.

2. Selejtezési idé: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli
céli megdrzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket.

3. Lt. (Levéltdr): a levéltari atadas hatirideje években, a tényleges atadas idépontjarol a Tankerdileti
Kozpont és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.

A ,HN” (hataridé nélkiil 6rzendd) jelolés meghatarozza a hatarid6 nélkiil Gigyviteli érdekbdl a Tankeriileti
Kozpont irattdrdban maradd iratok korét, az iratok ligyviteli értékének megsziinése utdn a Tankeriileti
Kozpont és a levéltar kdzosen dont az atadas idépontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy j6vébeni esemény bekovetkezését koveté meglrzési idd
keriilt meghatarozésra (pl. ,lejarat utdn 5 év”, ,,a végrehajtast kovetden 5 év”, ,szerzodés teljesitéset
kovetden 5 év”), az ligyiratok megérzési ideje a jovObeni esemény bekovetkezésével egyidejiileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességeének lejartakor kezddédik.



A Métészalkai Tankeriileti Kézpont 12/2017. (XIL.21) A Matészalkai Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési
szabalyzata Szabalyzatianak modositasardl
A Tankeriileti Kozpont Irattiri Terve
TARTALOM
Altaldnos rész

Tételszam Megnevezés

—

Jogi, Igazgatasi, Integritds &s Informaciobiztonsagi ligyek
Iratkezelés

Humanpolitikai {igyek, Esélyegyenldség

Gazdalkodasi- és pénziigyek

Vagyongazdalkodasi ligyek, Tlizvédelem és drzés-védelem
Ellen6rzések

Informatika

Kdznevelési iigyek

c o O o o O o o o
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Kommunikacios és média ligyek
Kiilonds rész

Tételszam Megnevezés

A tankertileti kézpontok fenntartdsi és {izemeltetési ligyei
Kézalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos ligyek
Tankertileti kézpontok oktatdsszervezési ligyei

Szakképzd intézmények

[ I L B

o O O o O
O o o O
o O o o o

Palyazatok, fejlesztések tigyei

N
o
<o
o

Konyvtari ligyek
JELMAGYARAZAT

JEL JELENTES

S selejtezendd az irat keletkezését6l szamitott... év utan
L Magyar Nemzeti Levéltarmak dtadandé az irat keletkezésétél szamitott ... évben
NS nem selejtezendd

- nem adand¢ levéltarba (selejtezendd)

HN helyben 6rzendd, hataridé nélkiil
MV mintavétel
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Altaldnos rész

0100 Jogi, Igazgatdsi, Integritas és Informaciébiztonsagi iigyek

Tételszam Megnevezés S L
1 0 1 Munkajogiiigyek, kdzszolgalati jogvita NS HN
1 0 2 Peres és nemperes eljarasok, kintléviségek kezelése, behajtasa, NS HN

egyéb igények érvényesitése iratai

1 0 3 Biintetd eljarasok iratai NS HN
1 0 4 Polgéri jogi szerzédések, megallapodisok NS HN
1 0 5 Kdzjogiszerzddések, megallapodasok NS HN
1 0 6 Integritas ligyek NS HN
1 0 7 Jogszabalytervezetek véleményezése, dllamigazgatasi egyeztetések 15 -
1 0 8 Jogiallasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények 3 -
1 0 9 Kozérdekli és kozérdekb8l nyilvanos adatok megismerésére 3 -

iranyuld ligyek

1 1 0 Adatvédelem és adatbiztonsag 10 -
1 1 1 Alapitd Okirat NS 15
1 1 2 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, belsé irdnyitdsi eszkozdk NS 15
(igazgatoi utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység
tigyrendek)
1 1 3 Vezetdi értekezletekr6l késziilt jegyzOkdnyvek, feljegyzések, NS 15

emlékeztetbk és ezek mellékletei (elbterjesztések stb.)

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

1 1 5 Id8szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az 5 -
elbterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetben

1 1 6 Id6szakijelentések, beszamoldk, szervezeti adatszolgaltatasok 5 -

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

1 1 8 Bizottsagok iratai 10 -
1 1 9 Kutatasok, hattérelemzések iratai 15 -

1 2 0 Rendezvények, konferencidk szervezésének iratai 5 -
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Mindségiranyitas, minéségfejlesztés, mindségbiztositas
Informatikai biztonsagi iratok

Kézbeszerzési eljarasok iratai

Fejlesztési tervek

0200 Iratkezelés
Elektronikus iratkezeld rendszer irataj
Irattar dokumentacidi

Az irat 4taddsdra, tovabbitasira vonatkozd  nyilvantartis
(ataddkényv, kézbesitékényv)

Iratok atadds-atvételérs] késziilt Jegyz6kényvek, Jjegyzékek, iratok
Iratselejtezési Jjegyz8kényvek és a selejtezés tovabb iratai

Az iratkezelést érinté kiilss szervezetekkel folytatott levelezés

Bélyegz6 nyilvantartas és selejtezés iratai
TUK iigyek

0300 Huménpolitikai iigyek, Esélyegyenléség

Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,
munkaszerzédések, kinevezés moédositisok, munkaszerzédés
modositas, atsorolasok, jogviszony megsziintetések, munkakér
atadas-atvétel iratai, eskiiokmany, hatdsagi bizonyitvany,
végkielégités, Osszeférhetetlenség, tartalckdlloméanyba helyezés,
prémiumévek programban vald részvétel, egy hénapot meghalado
fizetés nélkiili szabadség, célfeladat kitiizése

Foglalkoztatottak illetmény-, bér megallapitisai; potlékok,
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés

Elismerések, kitiintetések, cimadoményozisok, vedndkségek
ligyei

Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése

Foglalkoztatottak kézszolgalati, munkaiigyi nyilvantartasaibél
torténé adatszolgaltatdsok és levelezések iratai (munkaltatéi
igazolds, szolglati idé, nyugdij megéllapitds, béradat, iskolai
végzettség stb.)

Fegyelmi és kartéritési ligyek
Foglalkoztatasi Jjogviszonnyal Osszefliggd beszamolok, Jelentések,

allaspélyazatok, felhivasok (szabadsag, betegdllomény, gyed, gyes
sth.)
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NS
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A Métészalkai Tankertileti Kézpont Egyedi Iratkezelési

szabalyzata Szabalyzatinak modositdsar6l

Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kozigazgatasi alap- €s
szakvizsga-, ugykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel osszefuggd
iratok

Létszamgazdalkodas, létszamnyilvantartas és adatszolgaltatds
iratai

Tanulmanyi szerzédés

Foglalkozas- egészségiigyi és munkavédelmi-tevékenység

Munkabaleseti jegyzékonyvek, foglalkozési betegségek
Szakmai gyakorlatosok figyei

Erdekegyeztetés jegyzOkdnyvei és ezek mellékletei

Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések iratai

Ellatasok kifizetésének bizonylatai

Csaladtamogatés iratai: csaladi potlék, CSED, GYED, GYES,
anyasagi timogatds

Baleseti rokkantsagi igyek

Osszesits elszamolas, jarulék bevallas statisztika
Béren kiviili juttatdsok, szocidlis juttatasok
Illetményeldleg-nyilvantartas

Helyettesitési dij, rendkiviili munkaidd, igyelet, készenlét,
tavolléti dij, napidij, utazasi utalviny

Munkaltat6i kdlesénben részesiiltek iigyei
Munkaidé-nyilvantartds iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok is,
szabadsag-nyilvantartas, tdvollét-nyilvantartas, egy hénapnal

rovidebb fizetés nélkiili szabadsag)

Allamkincstarral Osszefiiggé adatszolgaltatisok, megkeresések
iratai

Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségre torténd felhivas iratai

Vagyonnyilatkozatok

Statisztika, statisztikai adatszolgaltatisok

Nyugdijazéassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatos
figyek

10 -

10 -

10 -
10 -

NS HN

NS 15

50 -

10 -

10 -

kiilon torvény (Vnytv.)
szerint

NS HN

50 -
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szabalyzata

Esélyegyenldséggel Osszefligg§ kérdések, intézkedések

Katonai szolgalatok ligye

0400 Gazdslkodsi- és pénziigyek

Pénziigyi (belsd) levelezés

Allami szervekkel folytatott koltségvetési egyeztetések
Szerzddések nyilvéantartisa

Kotelezettségvallalasi ligyek

Eléiranyzatok nyilvantartasa, modositasa

Gazdalkod4ssal, pénziigyi elszdmolasokkal Osszefiiggd korlevelek

Kéltségvetési engedélyeztetési iigyek

Koltségvetés

Kaltségvetési beszamoldk

Bérgazdélkodas, bémyilvantartas és -adatszolgaltatds
Gazdalkodassal Osszefliggd adatszolgaltatasok, idészaki statisztikak
Eves statisztikai jelentés iratai

Adébzas, bevallasok

Bankszamla pénzforgalmi iratai

Reprezentaciés tigyek

Peres, illetve nemperes eljardsok pénziigyi iratai

Bel- és kiilfsldi kikiildetések kéltségelszamoldsanak iratai
Munkdaba jaras kbltségeinek téritése
Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasok, szdmlareklamacio, kévetelések érvényesitése
Pélyazatok pénziigyi iratai, dokumenticioi

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

20

50

10
10

10
10
10
10

NS

10
NS
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0500 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tiizvédelem és Orzés-védelem

Beszerzés
Ingatlaniigyek
Biztositas, karrendezés
Gépjarmii lizemeltetés
Ingé vagyon iratai

Telekommunikacios eszkdzok iratai

Beruhazas és feldjitas iratai

Energetikai iigyek

Leltarozas iratai

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzékonyvei

Tiizvédelmi, tiizmegeldzési eszkdzok, felszerelések nyilvantartasai,
feliilvizsgalatok,  jegyz8kényvek,  tlz-  €s villamvédelmi
szabvéanyossagi feliilvizsgalatok lejarat utan

A tankeriileti kézpont tiizvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrol
készitett jelentések, szakhatosagi allasfoglalasok, ellendrzési
jegyz6kdnyvek, tlizvédelmi oktatas iratai

Orzés-védelmi iigyek

0600 Ellendrzések

A TK-ban végzett ellendrzések (szabalyszeriiségi, pénziigyi,
rendszer-, teljesitmény-, megbizhatésagi €s informatikai belsd
ellendrzések) iratai

A TK-k intézményeknél, gazdalkodd szervezeteknél végzett
szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatésagi és informatikai belsd ellendrzései

Kozponti ellendrzési szervek kiilsé ellendrzési iratai

A KK, TK és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervek kozdtti
ellenbrzési egyiittmiikdés iratai

Ellendrzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok
Ellenérzési szervezet miikddésével dsszefliggd iratok

Szabalytalansagok nyilvantartasa

10
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NS

10

NS
10
10
10

15
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15
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0700 Informatika
Azonositas, hitelesités iratai

Informatikai fejlesztések iratai
Elektronikus szolgaltatisok iizemeltetésének iratai

Kézigazgatdsban alkalmazott szoftverek iratai

Informatikai partnerekkel valé kapcsolattartas iratai
Infrastruktira feliigyelettel kapcsolatos iratok
Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok
Hatés- és hattértanulmanyok altaldban
Informatikai szerz8dések
Informatikai beszdmoldk 4ltaldban

0800 Kéznevelési iigyek

Panaszbeadvanyok  (sziildi, tanuloi, intézményi), k&zérdeki
bejelentések

Beadvanyok attétele hatéskorrel és  illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankertilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez

Intézményi dtszervezések, el8készitésének és lebonyolitasanak iratai
0900 Kommunikdcios és média iigyek

Tomegkommunikacié és média levelezések

A TK altal készitett, készittetett, illetve timogatott kiadvanyok iratai
PR~ és kommunikaci6s tevékenység hosszi tavii tervezésének iratai
Rendezvények el6készitése és lebonyolitasa iratai

Ko6zérdekii adatok kozzététele

Hivatali honlap, bels§ halézat tartalmi iigyei

NS
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10
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10
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Kiilonds rész

1000 A tankeriileti kozpontok iizemeltetési és fenntartasi ligyei

A KK irdnyitisa alé tartozo, TK fenntartasaban 1évo intézményektSl
beérkezé jelentések, beszdmoldk statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.),
javaslatok

Miikodtetéshez sziikséges koltségvetés

Miikédtetéshez sziikséges kéltségvetés elokészitéséhez
adatszolgaltatas

Miiszaki és karbantartési ligyek
Beszerzési igények
Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsolodo szerzddesek

Vagyonkezeléi és hasznélati jogok gyakorlasaval Gsszefiggd tigyek

Szerz6dések szakmai teljesitésigazoldsa
Szerzédések pénziigyi teljesitésének igazoldsa

Szerzédésekkel Gsszefiiggd adatszolgdltatasok, szamladsszesitdk

Tdészaki bevallasokkal dsszefiiggd adatszolgaltatdsok

2000 Kozalkalmazottak jogviszonydval kapcesolatos ligyek

Intézményvezetdi palyaztatds iratai

Intézményvezetdi megbizas visszavondsanak, megsziinésének,
megbizasrél lemondas iratai

Kézalkalmazotti panasziigyek iratai

Allasfoglalasok, tdjékoztatasok, megkeresésekre valaszadasok

Pedagdgusok elismerésével dsszefliggd felterjesztések

Pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasaval osszefliggd felterjesztések
3000 Tankeriileti kozpontok oktatisszervezési ligyei

Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanuldi), kozérdekil bejelentések

Beadvanyok Aattétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatési szervhez

Felnéttképzés, felnbtt oktatas

Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitdsa

A Matészalkai Tankeriileti Kozpont Egyedi Iratkezelési
szabalyzata Szabalyzatanak modositasarol
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0 0 5 Allasfoglalas, véleménykérés iratai 15 «
0 0 6 Tankdnyvrendelés elékészitése, szervezése és lebonyolitasa 15 -
00 7 Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitdsa iratai 15 -
0 0 8 Intézményi dokumentumok iratai (Pedagdgiai Program, Szervezeti és 15 -

Miik6dési Szabalyzat, Hazirend) és azok ellendrzése

0 0 9 Intézményi atszervezések elSkészitésének és lebonyolitasanak iratai NS HN
0 1 0 Kéovetkezd tanév tervezése, tantargyfelosztisok jovahagyasa 5 -
0 1 1 Mas fenntartdsti kéznevelési intézmény iratai, megkeresései, 15 -

kéznevelési térvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

0 1 2 Nemzetiségi kbznevelési feladatok 15 -
0 1 3 Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések 15 -
0 1 4 Kozoktatasi megallapodasokkal Osszefliggd iratok 15 -
0 I 5 Testnevelés és sport ligyek 15 -
0 1 6 Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek 15 -
0 1 7 Szakszolgaltatis iratai 15 -
0 1 8 Szakmai szolgaltatds iratai 15 -
0 1 9 Gyermek-és ifjisagvédelem 15 -
0 2 0 Koznevelési Hidprogram iratai 15 -
0 2 1 Tanul6balesetek bejelentése 10 -
0 2 2 Kozoktatasi Informaciés Rendszer ligyei, adatszolgaltatasok 10 -
0 2 3 Tanulmanyi versenyek iigyei 5 -
0 2 4 Intézményi palyazatok lebonyolitasa 10 -
0 2 5 Megyei kéznevelés-feljesztési tervek véleményezése 10 -
0 2 6 Kozoktatasi Informéciés Rendszer ligyei, adatszolgéltatasok 10 -
0 2 7 Nevelétestiiletek iigyei NS HN
0 2 8 Iskolaszékek, sziilsi munkakdzdsségek, intézményi tancs tigyei NS HN
0 2 9 Didkdnkormanyzatok iigyei NS HN

0 3 0 Rendkiviili sziinet elrendelése 5 -
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0 3 1 VizsgajegyzOkonyvek 5 -
0 3 2 Utazd gyogypedagogusi halozat megszervezésével és 15 -

miikddtetésével Gsszefliggd iratok

0 3 3 Alland6 pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 15 -

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

0 3 5 Diakotthonok és kollégiumok altalanos iratai 15 -

0 3 6 Szakiskolak altaldnos iratai 15 -

0 3 7 Kozépiskolak (gimnaziumok és szakkdzépiskoldk) altaldnos iratai 15 -

0 3 8 Altalanos iskoldk és alapfoku miivészetoktatasi iskoldk altaldnos 15 -
iratai

0 3 9 Tanuléi létszdm megallapitasaval, engedélyezésével Osszefliggd 15 -
iratok

0 4 0 Tankételes tanuldk nyilvantartisa 15 .

0 4 1 ElsSfokd hatarozat ellen beny(jtott fellebbezés elbirdldsa soran NS HN

keletkezett iratok, dontések
4000 Szakképz6é intézmények
0 0 1 Ujszakma felvételére tdrténd javaslat az intézményektol 3 -

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

5000 Pily4dzatok, fejlesztések, osztondijak

0 0 1 Palyazatiterv altalaban 10 -

0 0 2 Oktatasfejlesztési palydzati programok szakmai tervei NS 15
0 0 3 Hatas- és hattértanulméanyok altalaban 10

0 0 4 Oktatasfejlesztési palyazatok hatds- és hattértanulmanyai NS 15
0 0 5 Elnyert palyazat lebonyolitdsa 10 -

0 0 6 Sikertelen palyazatok dokumentacidja 5 -

0 0 7 Levelezés atamogatottal 10 -

0 0 8 Levelezésatamogatoval 10 -

0 0 9 Hidnypotlas 10 .
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0 1 0 Igazolasok, fenntartoi tamogatd nyilatkozatok

0 1 1 Palydzathoz kotéds szerzédések

0 1 2 Pélyszati beszamoldk altalaban

0 1 3 Oktatasfejlesztési palyézati programok szakmai beszdmol6i
6000 Konyvtari iigyek

0 0 1 Kényv, folybirat rendelés, pénziigyi keretek

0 0 2 Konyvtari allomany rendezése és megovasa, leltar

0 0 3 Kiadvanyok cseréje

0 0 4 Intézményi konyvtarakkal kapcsolatos tigyek

10

10

10

NS

10

NS

NS

NS

A Métészalkai Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési
szabdlyzata Szabilyzatdnak médositdsars]
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15



A Matészalkai Tankeriileti K6zpont 12/2017. (XIL21)
szabdlyzata

A Matészalkai Tankerileti Kozpont Egyedi Iratkezelési
Szabélyzatanak modositasardl

2. szdmu melléklet

8. melléklet - A Tankeriileti Kézpontban hasznalhato iktatdsi hely-azonositok

Titatan l}e’ly- Matészalkai Tankeriileti K6zpont
azonosito
TANKERULETI KOZPONTI SZERVE
TK/150/01 Igazgato6i Kabinet
TK/150/011 Integritas iratok
TK/150/012 Adatvédelmi iratok
TK/150/013 Informécidbiztonsagi iratok
Szakmai-igazgatd helyettes
TK/150/02 Belsé Ellenor
TK/150/021 A Tankeriiletben végzett ellenérzések iratai
TK/150/022 Ellenérzési, beszamolasi feladatok
TK/150/03 Palyazati csoport
TK/150/03HF Hazai finanszirozas
UT  [Utravalé Oszontijprogram
HAT [Hatéartalanul Program
E Egyéb
TK/150/03EUT Eurdpai Unid Tarsfinanszirozas
EFOP 1
EFOP 3
EFOP 4
TK/150/04 Taniigy-igazgatas
TK/150/05 Gazdasagi vezeté-tankeriileti igazgatéhelyettes
TK/150/051 Il(ﬁltségvetési Szamviteli Csoport
TK/150/051 [Pénziigyi Osztély
TK/150/06 Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Osztaly
TK/150/061 HR Osztily
TK/150/07 Informatikai Osztaly
TK/150/08 Miiszaki Osztaly
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Klebelsberg Kozpont
Jogi, Igazgatdsi és Személyliigyi Féosztaly

Pesti Béla Laszlé Iktatoszam: KK/08/00360-2/2018.
tankeriileti igazgato Ugyintézd:  dr. Acs Szilvia
részére Melléklet: 2 db. szabélyzat

12/2017. (VIIL 21.)

ivatkozés:
Hivatkozas 35/2017. (XIL 21.)

Matészalkai Tankeriileti Kézpont

Mitészalka
Kélesey utca 10.
4700

Targy: J6véhagyott szabalyzatok megkiildése

Tisztelt Tankeriileti Igazgato Ur!

Mellékelten megkiildém a Matészalkai Tankeriileti Koézpont 4ltal elkészitett és Elnok Ur altal
jovahagyott szabalyzatok egy eredeti példanyat.

Ezuton kdsz6nom a szabalyzat elkészitésében valg rugalmas és hatékony kdzremiikddését.

Budapest, 2018. 4prilis 04. e

Udvozlettel: | N

\dr. Acs Szilvia

Székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
Telefon: +36 1 896 4544
E-mail: szilvia.acs@kk.gov.hu
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A Matészalkai Tankeriileti Kézpont 12/2017. (X11.21) A Métészalkai Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési
szabélyzata Szabiélyzatanak modositasarol

2. szamu melléklet

9. szamu melléklet — Szoftver licence igazolds

-
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