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I. Az iratkezelési szabalyzat célja

Az iratkezelési szabalyzat meghatarozza az iratkezelési folyamat 1épéseit, biztositja az iratok
egységes kezelését és az irattari rendet.

I1. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatara kiterjed a Fejér Gyorgy Varosi Konyvtarnal keletkezd, oda érkezo,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil attol, hogy az irat hagyomanyos, papir
alapu, vagy elektronikus.

ITI. A jogszabalyi hattér

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag
védelmérdl 1995. junius 30-an 1épett hatdlyba.

A helyi dnkormanyzatok iratkezelési mintaszabalyozasardl sziiletett meg a 38/1998. (IX. 4.)
BM rendelet, ezt a rendeletet mddositotta a 45/2003. (II. 02.) BM rendelet, majd a 78/2012.
(XII. 28.).

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol, meghatdrozza ,,a kozfeladatot ellato szervekhez beérkezé és az ott
keletkezo papir alapu és elektronikus koéziratok (...) kezelésének egységes kovetelményeit,
tovabba a kozponti allamigazgatasi szervek, az 6nkormanyzati hivatalok és az onkormanyzati
tarsulasok iratkezelési szabalyzatai végrehajtasanak ellenorzési rendjet”. A 269/2017. (IX.
13.) Korm. rendelet modositotta.

2009. évi LX. torvény az elektronikus kozszolgaltatasrol az ligyfélkapun érkezo és kiildott
elektronikus leveleket, adatszolgaltatdst szabalyozza, az elektronikus kozszolgaltatas
biztonsagat a 223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet. Az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsag szol a 2011. évi CXII. térvény.

A 78/2012. (XII. 28.) BM rendeletet az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol a beliigyminiszter 1/2020. (1. 8.) BM rendelete modositotta.

Az iratkezelési szabélyzatot évente feliil kell vizsgalni, ha sziikséges, mddositani kell. Az
iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

IV. Az iratok, kiilldemények beérkezésével kapcsolatos teendok
1. Az iratok atvétele

A Fejér Gyorgy Varosi Konyvtarhoz érkez6 hagyomanyos, papirra irt leveleket (sima, ajanlott,
tértivevényes, illetve elsdbbségi) az 1. sz. postan rendelkezésre 4llo, eldfizetett postafioktol
veszi at a konyvtar munkatérsa, altaldban az olvasdszolgalat dolgozdja, aki a folyoiratokkal
egyiitt elhozza. Esetenként a postas a konyvtar székhelyére kihozza.



A konyvtar nevére érkezett kiildeményeket a postafiokbol elhozo dolgozonak postai
meghatalmazassal kell rendelkeznie. A postas, illetve futar, valamint az Onkormanyzat vagy
mas hivatal kézbesitdje altal kihozott kiildeményeket a cimzett, illetve az olvasoszolgalat
konyvtarosa veszi at.

Az ajanlott és tértivevényes levelek esetében az atvevd olvashatd aldirasaval a postan erre
rendszeresitett elektronikai eszk6zon az atvételt elismeri.

Az atvételkor a sériilés tényét az okmanyon jeldlni kell. A hidnyz¢ iratokrdl a kiildo szervet,
vagy személyt jegyzokonyv felvételével értesiteni kell.

Téves cimzés esetén a kiildeményt a feladonak vissza kell kiildeni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni — és elkiildeni is — csak papir alapu
kisérdlappal lehet.

Erkeznek e-mailben, valamint Ugyfélkapun is hivatalos iratok. El6bbick a konyvtar kozponti
e-mail cimére (info@fgyvk.hu), illetve vagy az intézményvezetd, vagy szakiigyintézd e-mail
cimére érkezhetnek. Az Ugyfélkapun érkezd leveleket a vezetd fogadja.

2. Az iratok elosztasa, postabontas

Szétvéalogatas utan a hivatalos levelek, az informatikai levelek, a hivatali kézbesitési levelek az
igazgatohoz keriilnek felbontasra.

Az igazgatd a kiildeményeket sziikség szerint az iigy elintézésével megbizott személyre
szignalja, utasitast ad az elintézés hataridejére €s a valasz sajatos modjara. A konyvtar nevére,
de megnevezett dolgozo részére cimzett leveleket a cimzettnek adja at.

Elektronikusan érkezd iratok érkezhetnek egybdl a megkeresés targyaval foglakozo
igyintéz6hoz. Ha 6k ugy itélik meg, hogy a levél tartalmat a vezetdnek is célszerli megismerni,
vagy tulajdonképpen egybdl neki kellett volna cimezni, tovabbitjak hozza.

Ha a konyvtar vezetéje e-mail cimére, vagy az Ugyfélkapura, vagy a kdzponti e-mail cimre
(info@fgyvk.hu) érkezik levél, a vezetd tovabbithatja az ligynek megfeleléen az elintézéssel
megbizott személynek.

Elektronikus irat esetén, ha a felado kéri, visszaigazolast kell kiildeni az atvételrdl.

Elektronikus levelek esetében is papir alapon kertil tarolasra az irat, nyomtatassal, idérendben
egylitt tarolva a papir alapu levelekkel.

A kiilldeményeket iktatds céljara kotelezd az adminisztracios feladatot elvégzd gazdasagi
iigyintézének atadni.

A konyvcsomag-kiildemények kozvetlen a feldolgozo csoporthoz, kdnyvtarkodzi kolesonzéssel
kért dokumentumok esetében az olvasoszolgalati csoporthoz keriilnek.

Az igazgatd 5 munkanapot meghalado tartds tavolléte esetén a napi postat az igazgatohelyettes
bontja fel. Az igazgatOhelyettes 5 napot meghaladd tavolléte esetén helyettese, az
olvasoszolgalati csoport vezetdje bontja a postai kiildeményeket.



A kiildemények téves felbontdsa esetén a felbonto az atvétel és a felbontéds tényét datummal
ellatva rogziti, és a valodi cimzettnek haladéktalanul tovabbitja a kiildeményt.

Ha a beérkezett elektronikus irat részben, vagy egészben a formatumot kezeld programmal nem
megnyithatd, a kiildét, amennyiben elérhetésége ismert, 3 napon beliil értesiteni kell,
megjeldlve a kivant formatumot. Amennyiben az érkezd irat mell6l hidnyzik még irat, vagy
melléklet, ennek tényérol a feladot haladéktalanul értesiteni sziikséges.

3. Az iratok nyilvantartasba vétele

Nem kell nyilvantartasba venni a meghivokat, az tidvozldlapokat, eléfizetési felhivasokat,
arjegyzékeket, miisorajanlokat, egyéb rekldmokat.

A kiildemények felbontas utdn iktatdsra kerlilnek még aznap, de legfeljebb 1 munkanappal
késObb. Amennyiben érkeztetésre nem jogosult munkatirs veszi at a beérkezett iratot,
legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén koteles atadni az érkeztetést végzé gazdasagi
igyintézonek.

Az iktatas kézi modszerrel, sorszamos rendszerben torténik.

Az iratokat beérkezési sorrendben kell iktatni, az iratok jobb sarkaba az iktatészamot fel kell
irni.

Az ligyiratok iktatdsara oldalszamozott ¢és hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatokonyvben felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat kiradirozni,
kivakarni vagy olvashatatlannd tenni nem szabad. Helyesbités esetén egy vonallal ugy kell
athuzni a téves szdveget, hogy az lathatd legyen. A javitast kézjeggyel igazolni kell. Az
iktatokonyv szabalyszerl vezetését az igazgato ellendrzi.

Az iktatdst a naptari év kezdetén 1-es sorszdmmal kell kezdeni és az év végéig megszakitatlan
sorrendben kell folytatni. Az iktatokonyv egy-egy sorszdmahoz csak egy ligyet szabad
beiktatni. Amennyiben az iratnak van mar el6zménye, az Uj iratot az elézmény irat kovetkezd
alszamara kell iktatni.

A tévesen kiadott iktatoszam nem adhat6 ki jra.

A naptari évet az utolso iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a konyvtar
hivatalos bélyegzdjének lenyomatéaval zarja.

4. Az iigyiratok kezelése

A papir alapon érkezett iratokra, ha errdl az érkezd irat masképp nem rendelkezik, maximum
30 napon beliil valaszolni kell, elektronikusan érkezd, valaszt igényl6 levelekre pedig a lehetd
leghamarabb.

A nyilvantartasba vett iratokat elintézés céljabol az intézmény vezetdje veszi at, vagy az altala
kijelolt dolgozonak kell atadni. Elintézés eldtt az ligyintézd koteles a kdzbeesd intézkedéseket
megtenni (véleménykérés, problémas ligyek tisztazasa).

Az ligy elintézése torténhet:

— az eredeti ligyiraton



— valaszlevélben

— intézkedés nélkiil irattarba helyezéssel
Az ligyintéz0 az elintézési tervezetet dtadja az igazgatonak kiadmanyozasra.

Kiadmanyozasra az igazgatd jogosult, 5 munkanapot meghaladé tavollétében az
igazgatohelyettes, az 6 tavollétében az olvasoszolgalati csoportvezetd.

A tisztazati példanyt szamitogéppel kell leirni fejléces papirra €s tartalmaznia kell a konyvtari
iktatoszdmot €s az ligyintézd nevét. A tisztazasrdl fénymasolatot kell késziteni.

Az ligyintéz0 aléirasaval latja el az iratot.

A konyvtar vezetdje altal alairt hivatalos leveleket a vezetd az intézmény korbélyegzdjével latja
el. 5 napot meghalado6 tavollétében a helyettes ir al4, az intézményvezetd neve mellé irt "helyett’
megjeloléssel.

5. Sajat készitési, illetve valasziratok tovabbitasa

A kiildemények tovabbitasahoz elkészitik a boritékokat. A postai tovabbitdshoz sziikséges
nyomtatvanyokat az adminisztraciot végzo gazdasagi ligyintézo kitdlti és gondoskodik azok
postara adasardl. A levelek feladasanak ténye bekeriil a postakdnyvbe.

A kiildott levelek esetében eldfordulhat, hogy elektronikusan, az eredeti papir alapu, hitelesen
alairt iratrol készitett masolatot kell tovabbitani. Az elektronikus iratok e-mailben, vagy
esetenként Ugyfélkapun keresztiil keriilnek tovabbitasra. Az Ugyfélkapun keresztiil tovabbitott
iratokat elézetesen hitelesiteni kell. Ehhez a konyvtar a SZEUSZ szolgaltatot veszi igénybe. E-
mailben az eredeti irat szkennelt valtozata keriil tovabbitasra, vagy maga az e-mail szovege az
irat szovege.

6. Irattarba helyezés

Azokat az iratokat, melyeknek tisztdzatait postaztdk vagy intézkedésre nem volt sziikség
irattarba kell helyezni. Ha valamely papir alapu irat esetében fontos adat csak a boritékrol
allapithatd meg, az irathoz csatolni kell a boritékot.

Az irattarba a sorszamok ndvekvd sorrendjében kell az {igyiratot elhelyezni kiilon
iratrendezdben. A felsé fedélemezre ra kell nyomni a konyvtar cimbélyegzdjét. Fel kell tlintetni
az iratok keletkezésének évszamat, a tételszamot, valamint a kdtegben 1€v6 iratok elsd és végso
iktatoszamat.

A targyévi iratok €s a megeldz6 harom év iratai az irodahelyiségben vannak elhelyezve. A
korabbi irattari anyag a tomorraktarban kertil elhelyezésre.

Az irattdrozast a gazdasagi ligyintézd végzi.

A konyvtar alapvetd dokumentumai az aktuélis iratok mappajaban tarolandok.



7. Hozzaférés az iratokhoz

Az intézmény dolgozdi azokhoz az iratokhoz férhetnek hozzd, melyek munkavégzésiikhez
szlikségesek. Az intézmény iratainak tartalmat kiilsé személy nem ismerheti meg.

Amennyiben egy iratot egy dolgoz6 kikér az irattdrbél munkdjdhoz, az irat helyére
kolcsonzdlapot kell behelyezni, a kolcsonzés datumaval, a kolcsonzd nevével, az irat
iktatoszdmaval, targyaval.

V. Selejtezés

Az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével a konyvtar irattdri anyaganak azt a részét,
melyre az tigyvitel érdekében mar nincs sziikség és nem torténeti érték, ki kell selejtezni.

A selejtezést az igazgato rendeli el €s a teriilet felel6se hajtja végre, dsszeallitva a selejtezési
bizottsagot. A selejtezésrdl 3 példanyban jegyzokonyv késziil, melyet iktatds utan meg kell
kiildeni a levéltarnak.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott 2 példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezést 6t évenként legalabb egyszer kell elvégezni. Ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek Orzési ideje — az irattari terv szerint — lejart. Az igazgato elrendelheti az
Orzési id6 meghosszabbitasat, melyet az iraton feltiind helyen jelez.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— akonyvtar nevét, a selejtezés idejét

— aselejtezés ald vont iratok évkorének megjelolését

— a kiselejtezett tételek felsorolasat

— akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését
— a kiselejtezett iratok mennyiségét

— aselejtezést végzo €s ellenérzd személyek nevét

Ha rendkiviili esemény miatt kéarosodott az irattdrban levd irat, iratanyag, a tényrol
jegyzokonyvet kell felvenni, melyben meg kell nevezni a karosodott iratot, be kell irni a
karesemény helyét, idopontjat, valamint koriilményeit. A jegyzOkonyvet az illetékes
kozlevéltar részére haladéktalan meg kell kiildeni. A levéltar véleménye alapjan meg kell
kisérelni a helyredllitast. Ennek sikertelensége esetén a levéltar engedélyezheti a
kényszerselejtezést.

VI. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand6 ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.



A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus
formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek tigyviteli szempontb6l még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férohellyel
nem rendelkezik, az irattdri megdrzési 1d6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido
a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek iddpontjat €s a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

VII. A Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar irattari terve

Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Meg kell hatdrozni, melyek az irattari
tételek, melyek nem selejtezhetdk, melyek azok, amelyek iratai meghatarozott idétartam utan
levéltarba adandok, melyek, amik 6rzését a konyvtar végzi.

Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, az irattari tételeket ezek ala kell
beosztani. Az altalanos részbe az intézmény miikddtetésével kapcsolatos tételek, a kiilonds
részbe az alapfeladatokhoz kapcsolddo tételek tartoznak.

Az ligykorok kozott meglevo tartalmi 6sszefiiggések alapjan az irattari tételeket focsoportokba,
azon beliil csoportokba, alcsoportokba osztandok. A csoportositott, cimmel ellatott és
rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld irattari
tételszammal kell ellatni.

Altalanos rész

Szervezet, miikodés

Levéltarba adas
Té Ti Meodreési ids

étel argy egorzési ido ideje
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat .

1. - ’ lejtezhetd 15¢
Ugyrend, Szabalyzatok fiet seiejtezhieto Sev
Beszamolok, jelentések .

2. > N lejtezhetd 15¢
munkatervek (idészaki) (éves) fiem sefejezhieto Sev

3 Beszamolok, jelentések, 5 &y i

’ munkatervek (iddszaki)

4 Munlfarend, }ngrend és 5 &y i
tigyfélfogadasi rend
Vezetoi értekezletek ) . ,

5. . e i , nem selejtezhetd 15 év
jegyzokonyvei, emlékeztetdi
Munkakor atadas-atvétel soran

6. keletkezett iratok (a jegyzOkonyvek 15 év -
¢s mellékletei kivételével)




Hivatal, munkakor atadas-atvételi

7 jegyzokonyvek 10ev i

8. Korlevelek (intézkedést igényld) 2 ¢év -
Mindségbiztositasi,
mindségiranyitasi rendszer,

9. te,h e51tenyl,<ove:c elmeny nem selejtezhetd 15
célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos
iratai
Intézkedést nem igényld, de vezetdi

10. | utasitas alapjan iktatott korlevelek, 1év -
meghivok, tajékoztatok

11. | T4jékoztatasok, adatszolgaltatdsok 1 -
A konyvtar miikodésével . ) .

12 kapcsolatos statisztikai kimutatasok nem selejtezhet 15 ¢v

13 Belsd ellendrzési jelentések 10 év i

14. | Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 év -
Kiilf6ldi kapcsolatokra vonatkozo

15. | két- és tobboldali megallapodésok, nem selejtezhetd 15 év
éves értékelések

16 Kilfoldi kikiildetés, 10 &v

" | tapasztalatcsere, uti jelentések

17, F?ﬂe,sztesh miikddési céla elnyert nem selejtezhetd 15 &v
palyazatok
Fejlesztési, miikodési célu ,

18. . o 5¢év -
sikertelen palyazatok

19. | Allasfoglalasok kérése 5¢v -
Miukodéssel, karbantartassal ,

20. , 5¢év -
kapcsolatos ligyek
Kozérdekli adatokkal kapcsolatos

21. . 10 -
megkeresések
Munka-, szakmai értekezleti ,

22. |. iy 5¢év -
jegyzokonyvek
Rendezvények eldkészitésével .

23. .. 1év -
kapcsolatos tigyek

24. | Adatvédelmi tisztviseld kijelolése nem selejtezhetd 15 év
Adatvédelmi hatasvizsgalat,

25. | kockazatelemzés elkészitése, nem selejtezhetd 15 év
aktualizalasa

26, Adatvédelmi incidensek 15 i

bejelentése, nyilvantartasa




27.

Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb
ligyek

10

28.

Kartéritési tigyek

10 év

Szabad tételszamok

Szabad tételszamok

Kiilonos rész

Konyvtari iigyvitel

29.

Konyvtarkozi kdlcsonzéssel
kapcsolatos levelezés

5év

30.

Az allomanyt és annak elhelyezését
rogzit6 leltarkonyvek és egyéb
nyilvantartasok

nem selejtezhetd

31.

Az allomany gyarapitasaval,
feldolgozasaval és raktarozasaval
Osszefliggben késziilt kartonok,
cédulak és egyéb iratféleségek — ide
nem értve a konyvtar allomanyat
feltaro katalogusokat

nem selejtezhetd

32.

Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés

10 év

33.

Az allomany gyarapodasaval
Osszefiiggd ajandékozasi ligyek
iratai

nem selejtezhetd

50 év

34.

Az allomanyi anyag selejtezési
javaslatai és engedélyezései

nem selejtezhetd

50 év

35.

crer

kapcsolatos iratanyag: jegyzokonyv,
kimutatas

nem selejtezhetd

50 év

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasaival kapcsolatosan:

36.

Adatkozlések, bibliografiai
tajékoztatasok

5év

37.

Kozérdeki kérelmek, panaszok,
javaslatok, bejelentések

2 év

38.

Kolcsonzeési kérések és azok
intézése

5év

39.

Radio, TV és egyéb helyszini
felvétellel €s fotdzassal kapcsolatos
megkeresések

5év




Szabad tételszamok

Szabad tételszamok

Jogi iigyek
40, | Jogi igyek (peres cs nem peres 15 év ]
igyek, jogi képviseleti ligy
41. | Munkaiigyi dontobizottsagi ligyek 5¢év -
. 10
42. | Kartéritési tigyek -
artéritési ligye ey
43. | Biztositasi ligyek 10 év -
44 Saj tougye’k .rrlarketmg,’ ’ 15 &v i
reprezentacios, PR tevékenység
Szabad tételszamok
Szervezet, mikodés, iigyvitel
45 Bels6 ugyvneh segédkonyvek 10 év i
(postakonyv)
Erdekegyeztetés a
szakszervezetekkel, érdekvédelmi
46. | ¢és érdekképviseleti szervezetekkel, nem selejtezhetd 15 év
érdek-képviseleti forumok alapitasa,
miikodtetése
Kiadmanyozasra hasznalt €s mas,
Jo’ghatasﬂklval.tas’ara al,kalmas ‘ ) hataridé nélkil
47. | bélyegzdk nyilvantartasa, nem selejtezhetd L, ,
et , , (irattarban marado
selejtezésiikrol, visszavonasukrol
késziilt jegyzokonyvek
Elektronikus alairdsok . . hatarid6 nélkiil
48. o, ;i nem selejtezhetd . ,
nyilvantartasa (irattarban marado
49 Erlnttisxff:delml vizsgalati 15 év i
jegyzokonyvek
50. | Iktat6- és mutatokonyv nem selejtezhetd 15 év
51 Iratkezelési szabalyzattal és irattari nem seleitezhetd hatarid6 nélkiil
" | tervvel kapcsolatos iigyek ) (irattarban marado)
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési . . hatarid6 nélkiil
52. |. e nem selejtezhetd . ,
jegyzokonyvek (irattarban marado
. . hatarid6 nélkiil
.| Iratadaas-atvétel Ok k lejtezhetd .
53 ratadads-atvételi jegyzékonyve nem selejtezhetd (irattarban marado
54. | Kozalkalmazotti Tanécs iigyei nem selejtezhetd 15 év
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Kiilsd szervek, Allami
Szamveviszek, Kozigazgatasi

55. | Hivatal ellendrzése, atvilagitas, nem selejtezhetd 15 év
fenntartoi vizsgalatok,
szakfeliigyeleti vizsgéalatok

56. Blzrtonsargl ¢és egészségveédelmi 5 év i
intézkedések
Munkavédelmi tigyek

57 (r,nunlfa’h‘el?/ek kla}aklt:ilsa, rovar- 10 &v i
ragcsaloirtas, dohdnyzohelyek
kijelolése stb.)

58. | Statisztika (éves) nem selejtezhetd 15 év

59. | Statisztika (id6szaki) 5¢év -
Kapcsolattartas civil és ifjusagi

60. | szervezetekkel, vallasi 5év -
kozosségekkel

61. | Alapitvanyok nem selejtezhetd 15 év

6 Felhasznaloi engedély és titoktartasi | 15 év (visszavondsat

" | nyilatkozat kovetden)

Informatikai iizemeltetés és .

63. L . . 5¢év -
karbantartési operativ ligyek
Szabad tételszamok
Szabad tételszamok

Személyzeti iigyek

64. | Hatarozatlan idére sz616 alkalmazas nem selejtezhetd 50 év

65. | Hatarozott idére szol6 alkalmazas nem selejtezhetd 50 év

66. Sz.er,r,le,l},ll torzslap, nyilvantartas, nem selejtezhetd 40 év
minosites

67. | Jutalmazasi ligyek 10 év -

63 Szabadsagiigyek (évi rendes, fizetés 5 &y

| nélkiili, jutalomszabadsag)
Szabad tételszamok
Bér- és munkaiigyek

69. Be.r- e’s mulrlkaug‘yl klrrrlutatasok 103 év i
nyilvantartasok, jelentések

0. Létszam- €s bérgazdalkodasi ligyek nem selejtezhetdk 15

(éves)
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71.

Béryilvantartas (bérkarton)

50 év

72.

A foglalkoztatottak illetményiigyei
(bérjegyzek, illetménykiegészités,
illetménypotlékok, személyi
illetmény megallapitésa,
illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatdi kdleson, tavolléti dij,
letelepedési tAmogatés, juttatasok
stb.)

50 év (a jogviszony
megsziinésétol)

73.

Fizetési eldleg, helyettesitések,
kereseti igazolas, személyzeti
targyu palyazati kiirasok és beadott
palyazatok, tires allashelyekrol
tajékoztatas, tartalékallomannyal,
betdltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok

2 év

74.

Jelenléti ivek, munkaba jaras
koltségeinek téritése, utazasi
utalvanyok iigyei, napidijak,
szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

5 év

75.

Megbizas, athelyezés, mindsités,
egyéni teljesitményértékelés iratai,
munkakori leiras, felmentés a
képesitési eloiras alol,
eskiiokmanyok, hat6sagi
bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések
adomanyozasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl
tajékoztatas) és megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas,
végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés

50 év
(a jogviszony
megsziinésétol)

76.

Fegyelmi és kartéritési tigyek

10 év

77.

Egy honapot meghalado fizetés
nélkiili szabadsag ligyek

75 év

78.

Baleseti rokkantsagi ligyek

50 ev

79.

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

a kotelezettség
megsziinését, vagy
Uj nyilatkozat tételét
kovetden 8 napon

a kotelezettség
megsziinését, vagy
Uj nyilatkozat tételét
kovetden 8 napon
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vissza kell adni a

vissza kell adni a

kotelezettnek kotelezettnek

80. | Megbizasi szerzédések 5¢év -
Ko6zhasznu, kozcélu alkalmazasok, ,

81. , e 50 év -
tavmunka egyedi ligyei
Munkaltato altal biztositott egyedi ,

82. it s . . 5¢év -
szocialis timogatasok ligyei

83. | . g’ }’lug , Jp R nem selejtezhetd (irattarban
onkéntes egészségpénztarral kotott ,

.y marado)

szerzOdés

84. | Munkaba jaras koltségeinek téritése 2¢év -

85. | Tanulméanyi szerzddés 10 év -
Tovabbképzeés, atképzeés egyedi

26 tigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 5 év

" | féiskolai hallgatok szakmai

gyakorlata (konzulens kérése)

7 Tovabbképzési éves és kozéptava 10 év i
terv

28, Munka’balesete‘:k c?s fog}alkozam 50 &y i
betegségek nyilvantartasa

89. | Munkaltatoi juttatasok elvi ligyei nem selejtezhetd 15

Szabad tételszamok

Szabad tételszamok

Pénz- és vagyonkezelés

90.

Analitikus nyilvantartasok
(eszkdznyilvantartas, leltar,
selejtezés)

8 év

91.

Anyag- ¢s készletnyilvantartas,
kisebb beszerzések, megrendelések

8 év

92.

Banki és pénziigyi levelezés,
atutalasi megbizasok,
bankszamlakivonat,
bankszdmlanyités

5év

93.

Kozbeszerzéssel jard beruhazasok
szervezése ¢€s pénziigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
felujitasi terv, felujitasok szervezése
¢s pénziigyi lebonyolitasa

5év

94.

Kozbeszerzéssel nem jaro
beruhdzasok szervezése €s pénziigyi

5 év
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lebonyolitasa, épiidletfenntartas,
felujitasi terv, felujitasok szervezése
¢€s pénziigyi lebonyolitasa

Bizonylatok (bevételi és kiadasi
bizonylatok, pénztarnaplok,

95. | szamlak, szamlatombok 8 év -
tOpéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
Fizetési felszolitas,
96 szamlareklamacio, szamlarendezés, 5 &y
" | szamlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossagelengedés
Gépkocsi iizemeltetése (biztositas a
97. | lejarat utan, menetlevél, szerviz, 8 év -
lizemanyag stb.)
98. | llletményszamfejtés 10 év -
. qo . . B hataridd nélkiil
99. | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas nem selejtezhetd . ,
(irattarban marado)
100. | Koltségvetési beszamold (éves) nem selejtezhetd 15 év
101. | Koltségvetési beszamolo (iddszaki) 10 év -
Koltségvetéssel és pénzkezeléssel
kapcsolatos tligyek (atcsoportositas,
102. | pénzmaradvany elszamolasa, 15 év -
szamviteli rend, koziizemi szamla
rendezése stb.)
103. | Leltarfelvételi ivek 8 év -
Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, ,
104. enis . 5¢év -
szolgéltatasok megrendelése)
Intézményi téritési dijak
105. Zmeny ! 26y -

megallapitasa, elengedése

Szabad tételszamok

Szabad tételszamok
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Megismerési nyilatkozat

Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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