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MTA Könyvtár és Információs Központ 1.sz. melléklet 
1051 Budapest, Arany János utca 1. 
 
    ÜGYIRATTÁRI TERV 
 
Irattári tételszám 
      száma Ügyiratok megőrzése/év 

 
I. Igazgatósági ügyek 
 

1. Az Intézet alapítására, átalakulására vonatkozó ügyiratokra    15 
2. Bérlemények, ingatlanügyek        15 
3. Szabályzatok, ügyrendek         15 
4. Vezetőségi ülések előterjesztései, határozatai, jegyzőkönyvei    15 
5. Igazgatói utasítások, feljegyzések        15 
6. Körlevelek             5 
7. Pályázatok             5 
8. Előadások, szakmai konferenciák, rendezvények       5 
9. Szervezetfejlesztés, korszerűsítés, átszervezés      15 
10. Az Intézet történetére, működésére vonatkozó dokumentumok, 

kiadványok, kép-, és hangfelvételek       15 
11. Közalkalmazotti Tanáccsal kapcsolatos ügyek      15 
12. Kollektív Szerződés         15 
13. Általános levelezés           5 
14. Iktatókönyvek          15 
15-30. Szabad számok 
 
31-35. II. Jogi ügyek       10 
 

III. Számviteli és pénzügyek 
 

36. Éves beszámoló (mérleg, előirányzat maradvány,kiegészítő melléklet) nem selejtezhető 
37. Főkönyvi kivonatok         10 
38. Analitikus nyilvántartások        10 
39. Folyószámlák, folyószámla kivonatok       10 
40. Számviteli politika, számlatükör, számlarend      10 
41. Munkavállalókkal kapcsolatos előleg és kölcsönügyek, nyilvántartások 10 
42. Könyvelési kartonok, bizonylatok, naplók      10 
43. Leltárak, leltárösszesítők         10 
44. Selejtezési, értékvesztési jegyzőkönyvek, bizonylatok     10 
45. Bankbizonylatok          10 
46. Szállítói- és vevő számlák (belföldi, külföldi), bizonylatok, 

számlanyilvántartás         10 
47. Vegyes bizonylatok         10 
48. Főkönyvi feladások, kimutatások, összesítők      10 
49. Adóbevallások, adóelszámolások, adóügyek, önrevízió      6 
50. Aktiválási nyilatkozatok, tárgyi eszközök és immateriális javak 

amortizációja, nyilvántartások (áthelyezés, változás)     10 
51. Béranalitika          50 
52. Házipénztár bizonylatok, elszámolási utalványok, készpénzcsekkek, 

pénztári forgalom nyilvántartása       10 
53. Biztosítási kötvények és nyilvántartások, kárrendezések    10 
54. Utalványozásra jogosultak nyilvántartása        5 
55. Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása     10 
56. Állammal szembeni fizetési kötelezettségek nyilvántartása, bizonylatok 15 
57. Beruházások analitikus nyilvántartása, üzembe helyezési jegyzőkönyvek 10 
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58. Étkezési utalványok, gépkocsi és egyéb költségtérítés nyilvántartása   10 
59. Munkába járás térítésével kapcsolatos iratok, elszámolások    10 
60. Állami vagyon kezelésével kapcsolatos nyilvántartások, jelentések nem selejtezhető 
61. Anyag és kis értékű tárgyi eszközök nyilvántartása (gépi leltár) 
62-65. Szabad számok 
 

IV. Munkaügy, bérügy, társadalombiztosítás 
 
66. Munkaügyi nyilvántartás         50 
67. Bérkartonok          50 
68. Bérelszámolás iratai (bérjegyzék, táppénz, bérnyilvántartás, 

egyéb költségtérítés, segély, stb.)       10 
69. Létszám nyilvántartás 5 
70. Jutalmazás, prémium, célprémium iratai (elszámolások)    10 
71. Munkavégzéssel kapcsolatos egyéb jogviszonyok       5 
72. Bérfejlesztés iratai, jövedelemalakulás (bérbontások), kereseti 

arányok, munkaügyi statisztikák, jelentések, bevallások    10 
73. Munkavállalói igazolások (MIL-lap, kereseti igazolások)      5 
74. Letiltások, levonási jegyzék        10 
75. Személyi jövedelemadó nyilvántartások, elszámolások, nyilatkozatok    6 
76. Segélyezési egyéni lap és tasak (név szerint), táppénzes igazolások, 

nyilvántartások, TAJ kártya nyilvántartás, összesítő elszámolások   10 
77. TB összesítő elszámolások, egyéb TB iratok, TB statisztikai jelentések 10 
78. Családi pótlék tasak és karton, GYES-igény karton és tasak nészerint)  10 
79. Nyugdíjazások iratai         10 
80. Nyugdíjpénztári tagnyilvántartás, magánpénztárakra vonatkozó iratok  50 
81. Önkéntes nyugdíjpénztári iratok        10 
82. Egyéb ellátási, szociálpolitikai ügyek (munkáltatói személyi kölcsön) 

iratai (szerződés lejárta után!)        10 
83. Baleseti jegyzőkönyv, balesetnyilvántarás, balesettel kapcsolatos egyéb    5 
84-90. Szabad számok 
 

V. Egyéb ügykörök 
 
91. Tűzvédelem ügyiratai         10 
92. Munkavédelem ügyiratai         10 
93. Munkaruha, védőruha ügyiratai          5 
94. Beruházási tervek         15 
95. Megvalósult beruházások iratai        15 
96-100. Szabad számok 


