IRATTARI TERV 2015

ALTALANOS RESZ
Irattari Ugykorok megnevezése Irattari Levéltari
tételszam Orzési ido | atadas ideje
(években) | (években)
1 Igazgatasi és jogi iigyek
1.1 Alapito6 okirat NS HN
1.2 [Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei,
vezetdi utasitasok, korlevelek, NS HN
polgarmesteri teriiletbejarasok
13 Szer:/ezetl ’es miikddési szabalyzat €s NS HN
belsé szabalyzatok
14 Palyazatok NS HN
1.5  |Eves szakmai beszdamolok és
jelentések, éves statisztikai NS HN
adatszolgaltatasok
1.6 |Evkozi statisztikai adatszolgéltatas 5 -
1.7  |Havi jelentés 5 -
1.8 |Kartéritési perek ligyei NS HN
1.9 |Egyéb birosagi, hatdsagi, rendorségi 10 )
iigyek, rendészeti ligyek
1.10 [Kareset, kartérités, fizetési meghagyas 10 -
1.11 |Kozjegyz6i okiratok 15 -
1.12 Felugy.eletliellenorzessel kapcsolatos NS HN
igyek iratai
1.13  [Bels6 ellendrzéssel kapcsolatos iratok NS HN
1.14  |lktatokonyvek, név- és targymutatok NS HN
1.15 Ugy1’ratk.ezeles (iktatas) rendszere €s NS HN
szabalyai
1.16  |Ugyirat selejtezési és atadasi
. - ) . NS HN
jegyzOkonyv (1 pld. megdrzendd)
1.17 |Leltar, alloeszkoz selejtezes,
leltarozasi szabalyzat, leltarivek,
Osszesitok, leltarellendrzési ligyek,
raktar ellendrzési ligyek, levelezések,
raktarkonyvelés nyilvantartasa, 10 -
bizonylatai, szallitolevél,
anyagrendelés, beszerzés,
visszaigazolas bizonylatai (rendelési
szamok alapjan)
1.18 [Levelezés (KI és BE) 5 -




N

Személyzeti, bér- és munkaiigyek - kozalkalmazottak,

2.1

APEH (NAV, AFA; Havi, éves
beszamolok, nettod finanszirozas
(PENZUGY 2010-ig)

15

2.2

TB (tappénz), OEP, adatszolgaltatas,
nyilvantartas (PENZUGY 2010-ig)

2.3

Statisztikak bér, TB, munkaiigyi
(PENZUGY 2010-ig)

2.4

Bér- és munkatigyi kimutatasok,
nyilvantartasok, jelentések

10

2.5

Létszam- ¢s bérgazdalkodasi ligyek
(éves)

NS

HN

2.6

Bérnyilvantartas (bérkarton)

75

2.7

A foglalkoztatottak illetményiigyei
(bérjegyzék, illetménykiegészités,
illetménypotlékok, személyi illetmény
megallapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatdi kdleson, tavolléti dij,
kozalkalmazotti juttatasok stb.)

10

2.8

Személyzeti targyu palyazati kiirasok
¢s beadott palyazatok

2.9

Szabadsagiigyek, egy honapnal
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

2.10

Kinevezés, megbizas, besorolas,
atsorolas, athelyezés, munkakori leirés,
hat6sagi bizonyitvanyok, cimek,
kitiintetések adomanyozasa,
kozszolgalati munkaviszony igazolasa,
felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités,
Osszeférhetetlenség, kirendelés

75

2.11

Fegyelmi iigyek

10

2.12

Egy honapot meghalad6 fizetés nélkiili
szabadsag iigyek

75

2.13

Fizetési eldleg




2.14  |Helyettesitések 2 -
2.15 |Kereseti igazolas 2 -
2.16 |Jelenléti ivek 5 -
2.17 |Baleseti, rokkantsagi tigyek 75 -
2.18
A vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség
megsziinését vagy a
kotelezett altal j
. vagyonnyilatkozat
Vagyonnyilatkozat tételét kovetden
jogszabalyban
meghatarozott id6
elteltével vissza kell
adni a kotelezettnek.
2.19 |Megbizasi szerzodések 5 -
2.20 |Munkaba jaras koltségeinek téritése, 5
utazasi utalvanyok ligyei
2.21 |Kozalkalmazotti nyilvantartdsok NS HN
2.22 |Kozhaszn, kozcél, kozfoglalkoztatés 75
nyilvantartasai
2.23 |Bedolgozéi nyilvantartas NS HN
2.24  |Onkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral,
onkéntes egészség-pénztarral kotott NS HN
szerz6dés
2.25 |Tanulmanyi szerz6dés 10 -
2.26 |Tovabbkeépzés, atképzeés egyedi tigyei, 5
szakmai gyakorlat
2.27 |Letiltasi ligyek kezelése, levelezés 10 -

(Birosag, OTP stb.)




KULONOS RESZ

Irattari Ugykorok megnevezése Irattari Levéltari
tételszam Orzési ido | atadas ideje
(években) | (években)
3 Kozfoglalkoztatas
3.1 |Kozfoglalkoztatas szervezése,
kozfoglalkokztatasi munkaval 10 -
kapcsolatos operativ ligyek
3.2  |Kozérdekl munkéval kapcsolatos 3 )
operativ ligyek
4 Munkavédelmi iigyek
4.1 Balesetelharitasi oktatas, lizemorvosi 5 )
iigyek
4.2  |Munkavédelmi tigyek (eszkdzok
(munka és véddruha), intézkedések, 5 -
ellendrzés)
4.3  |Egészségiigyi ellatds, munkavédelemi
. . i1 15 -
iigyekkel kapcsolatos jegyzokonyvek
5 Termelés, anyagellatasi, anvaggazdalkodasi és késztermék
5.1 Munkatéska, bizonylatok €s
szallitélevelek, szamla, arvetés, 5 -
megrendelés
5.2  |Arukalkulacio, arképzés, arelemzés,
késztermék kiszallitas ligyintézése, 5 )
reklamalas, készaru levelezés, arvetés,
megrendelés
5.3  [Kiszamlazas és bizonylatai 3 -
5.4 Rendelések begytijtése, feldolgozasa, 5 )
nyilvantartasa, rendelési szamok
55 [Termékszallitasi szerz6dések 20 -
5.6 Szolgaltatds, szolgaltatas-fejlesztés 10 -
5.7 Anyagok mindségi atvétele, mindségi 5 ]
reklamacidk
5.8 |Anyagok, készletek meghatarozasa és
nyilvantartasa, anyagkonyvelés,
bevételi- és kiadasi
bizonylatok,visszavételez ligyei, 5 -

készlet nyilvantartas, negyedéves
feladas GESZ fel¢ (Ft-ban), rezsi
anyagok




{ep]

Anyagellatasi, anyaggazdalkodasi iigyek

6.1

Szallitasi tigyek (kozuti, aru,
menetlevél, izemanyag elszamolas,
szallitasi teljesitmények, gépkocsi
hasznalat), gépkocsi iizemanyagkartya

6.2

Sajat gépjarmiivek beszerzése,
nyilvantartdsa, hasznalati engedélyek

10

6.3

Magén és intézményi gépkocsival
kapcsolatos ligyek

6.4

Gépjarmi biztositasi iigyek

BN

Miiszaki fejlesztés

7.1

Nyomdagépek, egyéb
nagyteljesitményi gépek iligyintézése,
karbantartasa, javitasa

7.2

Uj konstrukcio iizembe helyezésével
kapcsolatos ligyek

7.3

Szamitogépek és irodagépek
karbantartasaval kapcsolatos iratok

10

7.4

Gépek, berendezések beszerzésének
bonyolitasa ¢s tizembe helyezésének

iigyei

NS

HN

7.5

Irodagépek beszerzése, irodabutorok

7.6

Kisgépek beszerzése és bedllitasanak
igyintézése

|co

Kertészeti és koztisztasaggal kapcsolatos iigyek

8.1

Kertészeti tevékenységek iratai,
szerzOdései €s kapcsolodo iratok,
novényvédelem, vizhaldzat
hasznalataval kapcsolatos iigyek,
karbantartas, konténeres szallitas iratai

8.2

Napi munkabeosztasok,
tertiletbejarasok jegyzOkonyvei,
hoeltakaritas

8.3

Fasorok fenntartasaval, apolasaval
kapcsolatos iratok

15

8.4

Jatszotér karbantartas iratai

15




9 Gazdasagi elemzések
9.1 [Anyagkonyvelés és analitikus S) -
nyilvantartasanak adatai, bevételi
bizonylat, gépi adat
9.2 Fokonyvek (szallito-vevok) 10 -
9.3 |Konyvelési szamlalapok, bizonylatok, 5 -
naplok
9.4  [Eves mérlegek, mérlegbeszamolok és NS HN
mellékletei, koltségvetési
alapokmanyok
95 Szamviteli utasitasok, szamviteli 10 -
ellendrzés tigyei, tablok
9.6 [Rezsi bizonylatok 5 -
10 Pénziigyek
10.1 [Adok bevallasaval kapcsolatos iigyek 10 -
10.2 |Pénz-, hitel-, arbevételi tervek és 10 -
bizonylatai, csekktombok
10.3  [Pénztar, pénztari bizonylatok 5 -
10.4 |Szallitok szamlai (nyitas-kotés- 5 -
behajtas-peresités)
10.5 [VevOk szamlai (nyitas-kotés-behajtas- 5 -
peresiteés)
Megjegyzés:

Az Irattari Terv-ben az ,,irattari 6rzési id6” rovatban talalhatd szamjelzés az adott iratfajta az
Intézmény sajat irattaraban torténd megdrzési kotelezettségét jelzi.

Az Irattari Terv-ben az ,,irattari 6rzési id6” rovatban talalhato ,,NS” betiijelzés a ,,Nem
Selejtezhet6” besorolasra utal.

Az Irattari Terv-ben a , levéltari atadas ideje” rovatban a "HN" betiijelzés a "Hatarid6 Neélkiil”
az intézmény irattaraban marado iratok jelzésére szolgal. A tényleges atadas idopontjarol az
intézmény és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

Budapest, 2015.12.15.

Adorjan Csilla
Intézményvezetd
Megjegyzés: A Részlegek mikoédéséhez kapcsolddo iratanyag 2016. december 31-ig
a Szocialis Foglalkoztaté Irattaraban talalhaté meg. 2016.01.01-t6l a Részlegek
tovabbi miikbdtetésében létrejott a iratokat a HSZI irattara tartalmazza.




