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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

»A kozokiratrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl” sz616 1995, évi LXVIL
torvény rendelkezéseinek megfelelden, valamint ,, A kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
Altalanos kovetelményeirdl” szol6 335/2005. (X11.29) Kormanyrendelet — kiilén8sen a folyamatos
napi lgyviteli és szakmai feladatok, a dokumentumok visszakereshetfségének, biztositdsa
érdekében — a Plispokiadiny Viaros Gazdasigi Ellatd Szervezete (tovabbiakban: GESZ) az
iratkezelését az alabbiak szerint szabélyozza.

Biztositani kell ,,A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarél” sz6lo
1992. évi LXIII. torvény rendelkezéseinek betartasat.

1. AZ IRATKEZELES FELADATAIL FOGALMI MEGHATAROZASOK

I. Iratkezelés feladata: az irat készitése, nyilvantartdsa, rendszerezése és a selejtezhetGség
szempontjabol torténd vélogatdsa, segédletekkel vald ellatisa, szakszerii €s biztonsdgos
megorzése, hasznalatra bocsétasa,

2. Iratnak minosiil:

e Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
milkddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkdz felhasznaldsdval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy kbnyvjellegii kéziratok.

o [ratnak mindsiilnek ennek értelmében a GESZ alaptevékenysége sorén keletkezett vagy
kiilsé szervtdl érkezett adathordozdk, mely froft széveget, szamadatot, képet, tablazatot,
egyéb adatot tartalmaz, tovabbd a konyvelési bizonylatok és az irathoz csatolt
mellékletek, amelyeket a GESZ megfeleld szervezeti egységei, telephelyei kotelesek
gondosan vezetni és a kézi irattdrban meg0rizni, majd az irattari tervben meghatérozott
idépontban a kézponti irattarban elhelyezni. Kezelendd tovabba az intézmény alapitésara,
miikddésére, tevékenységére vonatkozé hatésigi okmanyok,

Nem kell irainak tekinteni: a meghivdkat, reklam- és propaganda anyagokat .

o Killdeménynek tekintenddk: a GESZ ¢és telephelyeinek cimére (levelezési cim, postafiok)
érkezd és kimeno:
o sajtétermékek (napilapok, folydiratok, kzlonyok, hivatalos lapok);
o koényvek, hivatalos kiadvanyok (arjegyzékek, kataldgusok, , sth.);



o reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szoérélapok, termékismertetdk,
stb.);

o jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitések és kisérolevél nélkiili
meghivok.

3. Egyéb értelmezd rendelkezések:

irattari anyag: a GESZ miikddése sordn keletkezett vagy hozza érkezett ¢&s
rendeltetésszer{ien az irattarba tartozo iratok dsszessége;

irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer(i és biztonsagos
brzésére alkalmas helyiség;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését egylittesen magaba foglalo tevékenység,
irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet8ség szempontjabdl t6rténd
vélogatasdnak alapjdul szolgdlé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatéd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhet( irattéri tételekbe tartozo iratok tigyviteli célt megdrzésének
idGtartamat,

1. A GESZ-RE ES TELEPHELYEIRE VONATKOZO IRATKEZELESI ES
IRATTARQZASI ELOIRASOK

3.1. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés a GESZ szervezeti felépitésének megfelelen vegyes rendszer{i. Az iktatast
kozpontilag kell elidtni, amely egy iktatokdnyvben torténik, az egyes osztélyokra
beérkez6 specialis dokumentumok atvétele, irattarazdsa az adott szervezeti egység
feladata, Az iratkezelésért, a szervezeti egységen bellil a kézi irattarazasért, a munkakori
leirdsban szabalyozottaknak megfelelden minden munkavallald felelésséggel tartozik. Az
irattarba torténd tovabbitdsért a GESZ igazgatd altal kijelolt ligyintézo.

A gazdasagi szervezeti egység:
o A személyi anyagok rendszerezését, nyilvantartdsdt a munkakori leirdsokban
foglaltak alapjan a dolgozdk folyamatosan vezetik.

o Az intézményektdl kdzvetlenlil veszi at a készpénzes szamlakat, a pélyazatokhoz,
bevételekhez és élelmezéshez kapesolddo analitikdkat, ezeket a dokumentumokat
irattarazza,



3.2. Ugyiratkezelés feliigyelete

1.

Az egységes iratkezelésre a GESZ igazgatoja feliigyel. Evente ellenbrzi az iratkezeldsi
szabélyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség
esetén javaslatot tesz a szabéalyzat modositasara.

Az igazgatd tartés tavollétének idejére az lgyiratkezelés felett az allandé helyettese
gyakorol felligyeletet. '

A papiratapil iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatdsra felhasznalt utolsé
sorszdmot kovetben alahuzéassal, az utolsd iktatas szamdanak feltiintetésével, keltezéssel,
alafirassal és hivatalos bélyegz&vel le kell zarni.

3.3. Az iktatast megel6z0 eljaras

3.3.1. A beérkez6 iratok, kiildemények atvétele

1,

Az iratokat, killdeményeket a hivatalos ordk alatt kell 4tvenni. Az iratok érkezhetnek:
postan, kézbesitdvel vagy személyesen, illetve elektronikus rendszeren keresztiil.

A postai kiildeményeket szerzddéses megbizas alapjan a plispokladanyi Postahivatalbol
(4150 Piispokladany, Kossuth u. 9.) a kijellt, postai meghatalmazéssal rendelkez6
kézbesité naponta a délelétti drakban veszi at.

A GESZ gazdasagi szervezeti egységénck feladata a kitldemények ¢s ecsomagok
nyilvantartasba vétele. A postakdényvben fel kell tiintetni az érkezés keltét, a kiildd és
cimzett megnevezését, a ragszamot, illetve a szallitd szamat, az atvevd alairasat.

Az atvevé a papiralapl iratok esetében killdeményt érkezteté és datumbélyegzbvel és
alairasaval vagy szigndjaval latja el.

Az olyan kiildeményekre, amelynek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megéllapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett”, vagy ,,felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell frni. Ezutén a sériilt killdeményeket a szervezeti egység vezet6jének
vagy a cimzetinek be kell mutatni.

Fel kell bontani azokat a killdeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet megéllapitani,
hogy melyik szervezeti egységnek kiildték, illetve a nem névre sz6i6 kiildeményeket. Az
ilyen iratokat kézbesitdi konyvvel kell tovabbitani az illetékes szervezeti egységhez.

3.3.2. A kiildemények felbontisa érkeztetése

1.

A személyesen vagy kézbesitd Gtjan beérkezett kiildeményeket a GESZ igazgatdja altal
kijelslt személyek bontjak fel, majd iktatds céljabodl az iktatast végzo személy részére
atadjak.

Felbontas néltkiil a cimzetthez kell tovabbitani:



e anévre sz616, megallapithatdéan maganjellegii,
e sk, felbontasra sz6l6 killdeményeket,

3. A GESZ igazgatdjanak tartosabb tavolléti idejére a mindenkori helyettes kiteles a részére
cimzett hivatalos kiildemények felbontéséra.

4, A killdemény felbontasaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetSleg az
iratokon jelzett mellékletek megérkeziek-e. Ha hidnyt allapitanak meg, azt az iratra ra kell
vezetni. A mellékletek hidnya nem akadélyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, kivéve,
ha melléklet tartalmazza az ligyintézéshez szilkséges elengedhetetlen adatokat.

5. A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
e az ligyirat benyhjtasanak idépontjahoz jogktvetkezmény fiiz8dik (palyazat,
fizetési, fellebbezési hatarido, stb.)
a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani
a kiildemény hidnyosan érkezett
biincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel.

6. A postai Gton beérkezd szamlak esetében a boritékjat nem kell véglegesen a szémléhoz
csatolni.

7. Ha a felbontas alkalméval kit{inik, hogy a kiildemény pénzt, utalvanyt vagy egyéb értéket
(bélyeg) tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg mas drtéket koteles az iraton —
keltezve és alairva —feltiintetni, és elismervény ellenében az tigyintéz6nek 4tadni. A pénz
illetdleg mas érték tovabbi sorsard] érdemi tigyintézés soran kell rendelkezni,

8. A kiildemények téves felbontasakor a boritékot (ijbol le kell ragasztani, és 14 kell vezetni
a felbontd nevét, majd a killdeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

9. Azokat a kiildeményeket, amelyek cimzése tévesnek bizonyult, vissza kell a feladénak
juttatni.

10. A bontatlan kiildemények (kdzlonydk, tjsagok, reklamok) elosztasarol a gazdasagi
szervezet kijeldlt dolgozoja gondoskodik.

11. A GESZ-hez érkezd, datumbélyegzdvel ellatott iratokat, felbontott postat az igazgatd
Attanulidnyozza és tartalméanak megfelelden szignalja ki, mellyel kijeldli az igyintézot
és az elintézés hatéridejét. Az igazgatd kordbban kijeldlt tgyintézd helyett mast is
kijelothet. Az igazgatoi szignalas helyett a szignalasi jegyzék alapjén t6rténd kijelolés is
alkalmazhatd.

3.4, Az iratok nyilvantartasba vétele
I. A beérkezé, illetve a helyben keletkezd (hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényld)
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igyiratokat szervezeti egységenként és ligyintézénként kell iktatni. lktatni kell az
elektronikus rendszeren keresztill beérkezo iratokat is.

Sorszéamos iktatasi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy minden {igyiratot 0j
sorszamon kell nyilvéantartasba venni.

Az iratokat lehetSleg a beérkezés napjan, de legkdsdbb az azt kdvetd munkanapon, a
bejegyzés napjanak keltével kell beiktatni,

Az iratok iktatdsa a datum (datumbélyegzd) iratra vald felvezetésébol, az ikiatokényvben
szereplé rovatok kit6ltésébdl és az iigy lényeges adatainak felvezetésébdl, az iigy
clintézésének hataridejének megjel6lésével torténik. Ezt a munkat a gazdasagi szervezeti
egység dolgozdja végzi. Az iratok Atadasa az egyes szervezeti egységek kozott az
iktatokonyvon keresztill keriil atvezetésre.

Az iraton elhelyezett iktatobélyegzivel egy idében, azzal megegyezden kell bejegyezni
az iktatokényvben:

az iktatds sorszamat (iktatdszam/tigykor szam/év)

iktatas idGpontjat

az irat kiild6jének azonosité adatait (név)

az irat targyat

az esetleges cimzettet, cimzetteket

az irat elintézésének hatarideje és

elvégzésért felelGs személy nevét.

YYYVYVYYY

6. Ha az frasbeli ligyintézést igényld killdemény tobb, egymastdl eltéré tigyet érint, akkor

szitkség esetén masolatot kell késziteni rola, és ismételten be kell iktatni,

3.5. Az ligyiratok intézése

1.

A nyilvantartasba vett, felszerelt iratokat az iktatds napjan a GESZ igazgatdja altal kijelolt
ligyintézdkhoz kell tovabbitani.

Elintézés elétt az (igyintéz8k, vagy megbizott személyek a sziikséges kozbensd
intézkedéseket (véleménykérés, ténydllas tisztdzdsa, stb.) megteszik. A kozbensd
intézkedés telefonon, illetve elektronikus levelezés Gitjan is torténhet. A kapott intézkedés
Iényegét, a felvilagositast adé személy nevét, munkahelyét és a beszélgetés id6pontjat az
iratra fel kell jegyezni.

3. Az ligyiratok alairdsara, a kiadmanyozésra jogosult személyek az igazgald, a

gazdasdgvezetd. Az aldirasra elokészitett igyiratot az ligyintéz0 szignalja.



4. A kiadméanyozas t6rténhet:

e az elintézett ligyirat eredeti példanyainak alairdsaval,
e hagyomanyos Uton tovabbitott, nem credeti névaldirassal kiadott tigyiratokon,
ekkor a kiadmanyoz6 neve utan “sk” jelzést kell tenni.

3.6. Az iratok tovabbitasa

1.

Az lgyiratkezeldnek ellendriznic kell, hogy az alairt, illetbleg hitelesitett &s
bélyegz6lenyomattal ellatott kiadvanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltdk-¢, tovabba
végre kell hajtania minden kiaddi utasitast.

A kitldeményeket a tovabbitis médja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
intézmény-halozat). Postai tovabbitds esetén a killdeményeket sima, elsdbbségi,
azonositott (elektronikus feladé jegyzékkel ellatott) vagy csomagban lehet elkiildeni.

A munkakdri lefrasban megbizott dolgozé még aznap a posta-kézbesitésre szolgald
kézbesitdkonyvvel a cimzeithez tovabbitja. A kézbesitdkonyvben fel kell tiintetni az
ligyirat iktatészamat és a kézbesités napjat (amennyiben az a lezért boritékon feltiintetésre
kertil).

Az elektronikusan tovabbitott iigyiratot - csak akkor tekinthetd hitelesnek, ha az eredetije
nyomtatott formaban is rendelkezésre all - alairva, iktatoszam szerint sorba leftizve Orzi.

3.7. Irattarba helyezés, irattari kezelés

1.

A GESZ az irattari kezelést belst szabalyzatban —Bizonylati Szabalyzatban — rogzitette.
Meghatarozta az ligykordk szerinti bizonylatok:

o fajtdjat (szigorh szdmadasu, gépi, kézi)

e feldolgozasanak rendjét, kiallitasat,

e alaki, tartalmi kovetelményeit,

e szamviteli, alaki, tartalmi ellendrzését,

e szervezeten beliili Otjat,

e kézi irattarban valo6 Orzési idejét,

e sclejtezési idejét vagy nem selejtezhetdségét.

2. Az ligyiratokat a kézi irattdrban az irattéri terv tételszdmai szerinti csoportositasban, ezen

3.

beliil témakoronként és idorendben, a foldszinti kdzponti irattarban az anyagokat
szervezeti egységenkénti bontasban, illetve a GESZ-hez tartozd, onalléan miikdd
intézmények szerint csoportositva kell elhelyezni,

Az irattarat olyan szaraz, tiszta; tOztdl, kértevoktol és erdszakos behatoldstdl védett
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helyen kell tartani, ahol az irattér rendeltetésszer(i haszndlata biztosithato.

Az irattarban elhelyezett iratokat a GESZ szervezeti egységei kezelik. Az ligyben nem
érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat barmely tligyiratrol csak az illetékes
vezet$ engedélyével adhaté.

Az irattari kolcsonzést az igazgato, illetve gazdasagvezetd végzi vagy engedélyezi a
mellékelt ligyiratpotld lapon melyet, mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt
ligyiratpotld lapot a kélesdnzés ideje alatt az irattarban, az {igyirat helyén kell tarolni.

3.8. Selejtezés

1.

A szervezeti egység a sajat irattari anyagénak azt a részét, amely nem torténeti ériékii és
amelyre az ligyvitel érdekében mér nincs sziikség, kiteles kiselejtezni.

Az irattdrban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés tjdn szabad az irattarbol
kiemelni.

Az irattdr anyagat évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni. Ennek sordn ki kell valasztani azokat a kiselejtezhetd irattéri tételeket /iratokat/,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

A megérzési id6t az utolsé érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év els6 napjatol
kell szamitani. A szervezeti egység vezetbje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak
az irattari tervben megallapitott 6rzési id6tartamnal hosszabb ideig torténé megbrzését is,
ezt a koriiiményt a vezetd aldirdsdval az irattéri tételszamanal kell az iraton feltinden
jelezni.

Nem selejtezhet6k: az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatokat az adott szervezeti egységek
dolgozdi végzik a vezetdvel egylittmikddve.

Az {igyiratok selejtezését a gazdasdgvezetd altal kijelolt 3 tagh sclejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet clvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltdvel, Az
iratselejtezés  alkalmdval selejtezési  jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzbkinyvnek tartalmaznia keil:

e aselejtezési jegyzbkonyv felvételének idejét;

¢ annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérd! a jegyzokonyv késziilt;
e g selejtezés ald vont iratanyag évkorének megjelolését;

o a kiselejtezett tételekbo! esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

o aselejtezést végzb ¢és ellendrzd személiyek nevét;

o aselejtezést végzok és ellendrzd személy aléirasat.

Az iktatott selejtezési jegyzOkdnyvet minimum 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell
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tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett, A levéltdr az iratok megsemmisitését a
szitkséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradekkal
engedélyezi. A megsemmisitésrdl a GESZ igazgatoja az adatvédelmi ¢s biztonsdgi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

8. Az iratokat megsemmisitésérol a kvetkezoképpen kell gondoskodni:

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkez6 véllalatokat (papirgyar), cégeket
vagy vallalkozokat kell igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a
selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszerii
megsemmisitéstdl igazolast kell kérni, s ezt egy eredeti példanyban az iktatds utdn a
selejtezési ligyirathoz kell csatolni.

9. Az elekironikus adathordozon 1évé iratok seclejtezése és megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfeleléen (pl.

torlés).

IV. VEGYES RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya kiterjed a GESZ valamennyi iratkezelési tevékenységére kitelezett
dolgozéjara. A miikddtetési hefyekre a IV. pontban és 2. sz, meliékletben foglaltak

vonatkoznak. .
2. A GESZ irattari tervet az 1. sz. melléklet tartaimazza.

V. ZARO RENDELKEZESEK
Az iratkezelési és irattarazasi szabélyzat 2020, auguszius {-jén 1ép hatalyba. A targyra vonatkozo
minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti
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1.SZ. MELLEKLET

GESZ ES TELEPHELYEINEK IRATTARI TERVE

A, Altalanos rész

Sorszam I. Miikddés Meg0rzési idd
1. Alapito okirat nem selejtezhetd
2. lktatd kényvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek nem selejtezhetd
3. Szabalyzatok 10 év
4. Vezetdi utasitasok, kdrlevelek 10 év
5. Belsd ellendrzési jegyzdkonyvek 10 év
6. Munkavédeimi, tlizvédelmi jegyzékdnyvek 10 év

B. Kiilénos rész

Sorszém Il. Pénzgazdaikodas, pénziigy Megbrzési idd
1. Bevételi penztarbizonyiat 10 év
2. Kiadasi pénztarbizonylat 10 év
3. Készpénzigénylés lizemanyag-eldlegre 10 év
4, Uzemanyag-eléleg elszamolas 10 év
5. Készpénzutalvany-flizet 10 év
6. Készpénzfizetési szamla 10 év
7. Készpénzigénylés elszamolasra 10 év
8. Kikilldetési rendelveny 10 év
9. Szallitolevél 10 év
10. Cimletjegyzék 10 év
11. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) 10 év
12.Szigor(l szamadas( nyomtatvanyok nyilvantartasa 10 ev
13.Utalvany 10 év
14. Napi pénztarjelentés 10 év
15, Bevételi beszedés alapbizonylata 10 év
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16. Utalvanyrendelet dsszesitd

17. Kifizetési bizonylat adatlap (Jovairé szamla)
18.OTP terminal allomany

19. OTP tranzakcios lista

20. Pénztari pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa
21.Pénztari atadas-atveételi jegyzokonyv
22.Készpénz felvételére jogosultak meghatalmazasa
23.Rovat-elszamolasi iv

24.Szamla

25, Fizetési felszolitas

26. Heti megrendelés

27.Heti pétrendelés

28. Heti lemondas

29. Szamlak Osszesitése

30. Etkezési tamogatasfajtak nyilvantartdsa éves dsszesitt

31. Etelallergias gyerekek heti étkezési listaja
32. Szerzbdések nyilvantartasa

33. Likviditasi itemterv

34. Munkabéreldleg kérelem

35. Telefonkoltségek és magancéll hasznalat elszamolasa,

maganszemélyek nyilatkozatai
36. Tehergépkocsi menetlevél

10 év
10 ev
10 év
10 év
10 év
10 év
10 év
5év
10 év
10 év
10 év
10 év
10 év
10 ev
10 év
1év
10 év
2 év
5év
10 év

10 év
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Sorszam lil. F6kényvi kdnyvelés, szamvite!l Megbrzési idd

1. Eléiranyzat atcsoportositas, modositas, rendezés 10 év
2. Negyedévi szallitd, vevo allomanyvaltozas 10 év
3. Palyazatok szerz6dései, elszamolasok 10 év
4. Raktari készlet feladésok 10 év
5. Pénzmaradvany kimutatasok 10 év
6. Mérlegjelentés, koltségvetési jelentes 10 év
7. Beszamolok és mellékletei 10 év
8. Eves 8sszevont kéltségvetés 10 év
9. Intézményi elemi kéltségvetés 10 év
10. llletmény eléleg nyilvantartas 10 év
11.Netto finanszirozas kdnyvelése (bérkdnyvelés) -10 év
12. Onkormanyzati finanszirozas atkényvelése 10 év
13. Berfeladasok 10 év
14. Egyeztetd analitikak 10 év
15.Havi Gizemanyag és kilométer teljesitmeny 6sszesitd 10 év
16. Banknaplé 10 év
17.Vegyes naplo 10 év

Sorszam VI. Anyag- és eszkoznyilvantartas, készletnyilvantartds Meg0Orzési id6

1. Bevételezési és feldjitasi bizonylat 10 év
2. Kivezetési bizonylat 10 év
3. Ertékesitési kiadasi bizonylat 10 év
4, Téritésmentes atadas ' 10 év
5. Targyi eszkdzok és Immateridlis javak selejtezési és megsemmisitési
jeayzbkonyve, selejtezési javaslatok ' 10 év
6. Eszkozok leltari helyének valtozésa / athelyezése 10 ev
7. Jegyz6konyv a leltarozasrol 10 év
8. Nyilatkozat 10 ev
9. Uzembe-helyezési bizonylat 10 év
10. Leltarozasi utasitas 10 év
11. Bevételezési bizonylal 10 év

12.Készletek selejtezési, leértekelési jegyzbkdényve 10 év



13. Selejtezett készletek jegyzeke 10 év

14. Intézményi készletkimutatas 10 év
15. Anyag kivételezési bizonylat 5év
16. Arajanlatok, megrendelések, kimutatasok 5 év
Sorszam V. Informatikai gazdalkodéas Megdrzesi id6
1. Munkalap 2 év
2. Szallitolevél : 10 év
3. Jotallasi jegyek 3év
4. Intézményi informatikai eszkdz megrendeidk, arajanlatok 5 év
5. Szerviz bizonylat 1év
Sorszam VI. Bér- és munkaeré gazdalkodas Megdrzési id6

1. Jovedelemigazolas egészségbiztositasi ellatas megallapitasahoz 10 év
2. Bejelentdlap biztositottakrol 10 év
3. Munkabér-jdvedelem igazolas 50 ev
4. Nyugdijbiztositasi Egyéni Nyilvantartolap 50 év
5. Kimutatas taléra, helyettesités és feltigyeleti dijak elszamolasahoz 5 év
6. Jelenléti iv 3év
7. Jelentés a munkabdl vald tavolmaradasroi 5 év
8. Szabadsagengedély (50 x 2 lapos témb) 3 év
9. lgénybejelentés gyermekgondozasi dijra 5 év
10. OEP lgénybejelentés csecsemdgondozasi dijra nyugdijig
11. Kereset-nyilvantarto lap 50 év
12. Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyba (2 oldalas) 50 év
13. Atsorolas 50 év
14, Kozalkaimazotti jogviszony megsziintetése 50 év
15. Kdzalkalmazotti jogviszony igazolas 50 év
16. lgazolas jaruték alapot képez§ kifizetésekrél 50 év
17. Hatarozat jubileumi jutalom megallapitdsahoz 50 év
18. Megbizas 50 év
19.lgazolas a munkanélkilli-jaradék megallapitasahoz 50 év
20. Adatlap a birdsagi végzéssel meghatarozott tartasi kételezettségrél 50 év
21. Adatk6zi6 lap 5év
22, Utalasi feladas a Nyugdijpénztarak felé 5év

14



23. Munkaltatéi igazolas 2 év

24. Ertesités tlifizetésrdl 3 év

25, Munkavallaio megbizasa bératutalasra 50 év

28. Nyilatkozat a gyermek utan jaro6 csaladi kedvezmény igénybevételérél 5 év

27. Nyilatkozat a gyermekapolasi tappénz folyoésitasahoz 50 év

28. Bejelentés adojovairas figyelembevételéhez 5 év

29. Nyilatkozat baleset (sérilés) kérlilményeirdl nem selejtezhetd
30. Biztositott bejelentése nem selejtezhetd
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2. 8Z. MELLEKLET

GESZ TELEPHELYEINEK KEZIIRATTARI TERVE

Sorszam Miikddés Megbrzési idd

1. Etkezési tamogatésok alapdokumentumai

(jogosuitsagot, elszamolast igazold iratok) 2 év
2. Szabalyzatok 2év
3. Vezeldi utasitasok, korlevelek 2 ev
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......................... 3.8Z. MELLEKLET
szerv megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KIS ZU i1ttt bbb bbb nen s
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai ..o.ovvviviiiiiii {(név, beosztis)
.................................................................. {név, beosztas)
.................................................................. (név,
beosztas)
A selejtezést ellenSrizte ..o, (név, beosztas)
A munka megkezdésének idOpontja........civrrrrrecerernsiie e (datum)
A munka befejezésének iddpontja.......... (datum)
Az alapul vett j0g5ZabAlYOK ....ccoiriereicrernr s
Selejtezés ald vont iratoK . ... s e
(szervezeti egység megnevezeése, az irat évkore)
Eredeti terjedelemi e e (ifm)
A kiselejtezett iratok MeNNYisege:.....oovciieiiiicciici e (ifim)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ........ lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.
A munka sorén a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kivetéen megsemmisitésre kerill.

................................ kot

ellendrzd vezets alairasa
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4. SZ. MELLEKLET

-------------------------

szerv megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

A selejtezési bizottsag tagjaii.......ccoccciiii (név, beosztas)
e (NéY, beosztas)

veeeen e (NBY, heosztas)

A selejtezést ellenSrizte:.......c.iiiiiiiii {név, beosztas)
A munka megkezdésenek IdBPONEa:.......cc.oec oottt (datum)
A munka befejezésének IdOpoNtja:........ccocviiiiiiic e (datum)
Az alapul vett J0gSZabalyok:.......ccciiiiiiiiii e e
Selejtezés ald VONt IratoK .. ... s
{szervezetl egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terjedelem:.. ... (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEUE: . ....ccci i e e (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai az alabbi iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.

Tételszam | Iratfajta megnevezés Keltezés Orzési idd Mennyiség
(irattari terv afapjan) éve (ifm)

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el. A selejtezésre kijelolt
iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetden megsemmisitésre kerdil.

kemf e

................................

oooooooooooooooooooooooooooooooo

ellendrzd vezett alairasa
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5.S7. MELLEKLET

IRATPOTLO LAP
A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattar neve, polc sorszama, dohoz/csomé sth. sorszama):............ceeeei
azonosité szama (iktatd vagy tetelszam/ V)i ...
targya, MegnevezZEse . i ererraetrr e reveeererranerarees
kiemelés ideje (év, hdnap,
1T o) L O PP PP PO T PP PPN
kiemelés célja:........ccvvnnnns Ceeenens et e o e h b d e e L b LR8O KRR IR R AR AR RO RS RS R AR R RS T REEE
kiemelés alapjaul szolgald lgyirat iktatészama:.......ccmicc e
kiemelést KEré Neve ... rerer s e ces s ncr e s e
kiemelést végzd neve, alairasal...cvonnaoninnonne, Cesrrfrrecereersrrcioarnrntnansennrrarreerrrees
kblcsOnzési hatarids (&v, hONap, NAP) .. ..o e e
visszahelyezés ideje (&v, hOnap, NaP)...c.coo s
visszahelyezést végzl neve, alairasal......ccoconim o an o
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Megismerési nyilatkozat

A Puspskladdny Véros Gazdasagi Ellato 2020.08.01. napjatdl hatdlyos Iratkezelési és irattirozési
Szabélyzatéban foglaltakat megismertem,

Név Feladat, Hataskor Datum Alairas
b L VTN T Py Ty e P
RAL RLORAYA e Lo ;{\;‘ OF ot ‘,\,jﬁirq G\zr\,f)_l
o oA T fL”’L‘) L (
wALocsl AN iVE Fadelastnn  rAdardlo 5. DA G Pl
W Q/O 7"&0

! [ \ H " 'l “\ J\ : 47 £, '{ \

HAUR 50VDcn JE | pewsedancn 04 oA Thoww Fdiudad

1 N -
Y - ) j’élz;‘j,.g g </§7 - 7. /‘_\ , )
o (H EADRE Cg/??@ﬁ CJ&C{;;}EEEL{&Z@@ & of ot. |( oM Co
3 JJ- L (\ {:r"‘ " ”VC‘: F- (—f—; J»*’“Z,-f: .
|l AL Lol 7 e |P2004 g

W}agw‘ﬁ Hoviydl Kalglind ¢ (s ver of 4. | Rl

20



