MTA Konyvtar és Informaciés Kozpont 1.sz. melléklet
1051 Budapest, Arany Janos utca 1.

UGYIRATTARI TERV

Irattari tételszam .
szama Ugyiratok megorzése/év

I. Igazgatosagi iigyek

1. Az Intézet alapitdsara, atalakuldsara vonatkoz¢ tigyiratokra 15
2. Bérlemények, ingatlaniigyek 15
3. Szabdlyzatok, ligyrendek 15
4. VezetOségi iilések elbterjesztései, hatdrozatai, jegyz6konyvei 15
5. Igazgatoi utasitasok, feljegyzések 15
6. Korlevelek 5
7. Palyazatok 5
8. Eldadédsok, szakmai konferencidk, rendezvények 5
9. Szervezetfejlesztés, korszer(sités, tszervezés 15
10. Az Intézet torténetére, miikodésére vonatkozd dokumentumok,

kiadvanyok, kép-, és hangfelvételek 15
11. Kozalkalmazotti Tanéaccsal kapcsolatos ligyek 15
12. Kollektiv Szerzddés 15
13. Altalanos levelezés 5
14. Iktatokonyvek 15

15-30. Szabad szamok
31-35. I1. Jogi iigyek 10
I11. Szamviteli és pénziigyek

36. Eves beszdmol6 (mérleg, elSirdnyzat maradvény kiegészité melléklet) nem selejtezhetd

37. F6konyvi kivonatok 10
38. Analitikus nyilvantartasok 10
39. Foly6szamlék, foly6szamla kivonatok 10
40. Szamviteli politika, szamlatiikor, szdmlarend 10
41. Munkavallalokkal kapcsolatos eldleg €s kolcsoniigyek, nyilvantartdsok 10
42. Konyvelési kartonok, bizonylatok, naplok 10
43. Leltarak, leltarosszesitok 10
44. Selejtezési, értékvesztési jegyz6konyvek, bizonylatok 10
45. Bankbizonylatok 10
46. Szallit6i- és vevo szamlak (belfoldi, kiilfoldi), bizonylatok,

szamlanyilvantartas 10
47. Vegyes bizonylatok 10
48. Fokonyvi feladdsok, kimutatdsok, 0sszesiték 10
49. Addbevalldsok, adéelszamoldsok, addiigyek, onrevizid 6
50. Aktivalasi nyilatkozatok, targyi eszk6zok €s immaterialis javak

amortizacioja, nyilvantartasok (athelyezés, valtozas) 10
51. Béranalitika 50
52. Hazipénztar bizonylatok, elszamolasi utalvanyok, készpénzcsekkek,

pénztari forgalom nyilvantartasa 10
53. Biztositasi kotvények és nyilvantartdsok, karrendezések 10
54. Utalvanyozasra jogosultak nyilvéantartdsa 5
55. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvéntartasa 10
56. Allammal szembeni fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa, bizonylatok 15

57. Beruhdzdsok analitikus nyilvantartdsa, lizembe helyezési jegyz&konyvek 10
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58. Etkezési utalvanyok, gépkocsi és egyéb koltségtérités nyilvantartasa 10

59. Munkdba jaras téritésével kapcsolatos iratok, elszdmoldsok 10

60. Allami vagyon kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok, jelentések nem selejtezhet6
61. Anyag és kis értéki targyi eszkdzok nyilvantartdsa (gépi leltdr)

62-65. Szabad szamok

IV. Munkaiigy, bériigy, tarsadalombiztositas

66. Munkaligyi nyilvéntartas 50
67. Bérkartonok 50
68. Bérelszamolas iratai (bérjegyzék, tappénz, bérnyilvantartas,
egyéb koltségtérités, segély, stb.) 10

69. Létszam nyilvantartas 5
70. Jutalmazas, prémium, célprémium iratai (elszdmolasok) 10
71. Munkavégzéssel kapcsolatos egyéb jogviszonyok 5
72. Bérfejlesztés iratai, jovedelemalakulés (bérbontasok), kereseti

aranyok, munkaiigyi statisztikdk, jelentések, bevallasok 10
73. Munkavallal6i igazoldsok (MIL-lap, kereseti igazolasok) 5
74. Letiltasok, levonasi jegyzék 10
75. Személyi jovedelemado nyilvantartasok, elszamoldsok, nyilatkozatok 6
76. Segélyezési egyéni lap és tasak (név szerint), tippénzes igazoldsok,

nyilvantartasok, TAJ kdrtya nyilvantartas, 6sszesitd elszamolasok 10
77. TB 0sszesitd elszdmoldsok, egyéb TB iratok, TB statisztikai jelentések 10
78. Csaladi potlék tasak €s karton, GYES-igény karton és tasak nészerint) 10
79. Nyugdijazasok iratai 10
80. Nyugdijpénztari tagnyilvéantartas, magédnpénztarakra vonatkoz¢ iratok 50
81. Onkéntes nyugdijpénztari iratok 10
82. Egyéb ellatasi, szocidlpolitikai tigyek (munkaltati személyi kdlcson)

iratai (szerz6dés lejarta utdn!) 10
83. Baleseti jegyzOkonyv, balesetnyilvédntaras, balesettel kapcsolatos egyéb 5

84-90. Szabad szamok

V. Egyéb iigykorok

91. Tizvédelem ligyiratai 10
92. Munkavédelem tigyiratai 10
93. Munkaruha, védoéruha iigyiratai 5
94. Beruhazasi tervek 15
95. Megvaldsult beruhdzasok iratai 15

96-100. Szabad szamok



