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Az SzMSz 8. szamu fuggeléke

Iratkezelési Szabalyzat

a., Az irattarozas rendje

(0]

Az intézmény cimére érkezd postai és egy¢b kiildeményeket az igazgatd altal kijelolt
személy, illetve hivatalos id6 utan az ligyeletes munkatars veheti at.

Az intézmény cimére, elsé helyen a munkatars nevére érkez6 kiildeményeket a
cimzettnek kell &tadni, aki a hivatalos kiildemények iktatasarol koteles gondoskodni.

Kiilon kezelendok: beérkezett ¢és kikiildott levelek, szerzodések, palyazatok,
szabdlyzatok, statisztikai jelentések.

Az intézmény cimére beérkezett kildemények koziul a leveleket, az (igyiratokat
iktatni kell, nem kell iktatni a kiilonb6z6 meghivokat, misorajanlatokat,
propagandaanyagokat.

Az iratok nyilvantartasara iktatokonyvet kell vezetni, azok kezeléseért, irattarozaséért
az ligyviteli munkatars felelos. Az iktatokonyvbe az {igy megnevezését, datumat, a
kiadés, ill. bevétel tényét be kell jegyezni.

b., Irattari nyilvantartasok:

1

2.
3.
4.
5.

beérkezett levelek

kikildott levelek

szerzOdések

palyazatok

személyi dokumentacio (benne: kdzalkalmazotti nyilvantartas)

Az irattari dokumentacio 1-4. pontjaért az adminisztrdtor, az 5. sz. nyilvantartasért a
gazdasagi ligyintézo felelOs.
A személyi dokumentaciét a gazdasagi irodaban elzarva kell tartani.

Balatonfiired, 2016. januar 22.



1. szamu melléklet

A Liptak Gabor Varosi Konyvtar - Balatonfiired

Irattari Terve

A balatonfuredi Varosi Konyvtar a tovabbiakban ,,Intezmény” megnevezésként szerepel a tervben.

Jelmagyarazat:

HN = Hatarido6 nélkiil

NS = nem selejtezhetd

* = az adott tételszam ala tartozo igyiratokat iktatas nélkil, a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint kell nyilvantartasba venni

** = az adott tételszam ala tartozoé tgyiratokat sem iktatni, sem mas mddon nyilvantartasba venni
nem kell

**% Az Orzési 1d6 az utolso bejegyzési iddponttdl szamolandd

G = Gazdasagi Iroda

Gy = Gyiijteményszervezés, Feldolgozas

HT = Helytorténeti Gyiijtemény

IFI = Gyermekkonyvtar

IT = Irattar

KSZ = Kistérség szolgéaltatas

OSZF = Olvasoszolgalat/Felnott + kolcsonzési adminisztracio
S =Studio, rendszergazda



LEVEL-

TETEL- < ORZESI | ORZESI | TARBA
SZAM TARGY IDO | HELY | ADAS
IDEJE
Az Intézmény iranyitasaval kapcsolatos tigyek
1 Az _mtezmenyl mukoldes alapd?kumentumal (Alapitod NS T 15 év
Okirat, SzMSz, szabalyzatok, tigyrendek stb.)
A fenntarté Balatonfiired Varos Onkormanyzata
2. Intézményt érintd rendeletei, hatarozatai, az azokkal NS HT, IT 15 év
kapcsolatos levelezés stb.
Az Intézmény mitkddését érintd jogszabalyokkal,
3. kapcsolatos allasfoglalasok, azokkal kapcsolatos NS IT 15 év
levelezés
g. Inte”zr?enyl .erteke’zletek,”r.negbeszelesek NS T 15 6y
4.ab jegyzdkonyvei, emlékeztetdi
' b.** Intézményi értekezletek, megbeszélések stb. .
. A 3ev IT --
jelenlétei ivei
5. Munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvek 15 év IT --
L e IT, HT, .
6. Intézményi beszamoldk és munkatervek NS IFI, OSZF 15 ev
7 Az Intezmer_ly alkalmazottainak beszamoldi és 30 év T 3
munkatervei
8 A konyvtar miikodésével kapcsolatos éves statisztikai NS IT, HT, 15
' kimutatasok és adatszolgaltatasok G
9. Szakfell.ngeIe,t’l, lllletve a fenntarto f\ltal vggze?t NS T 15 év
szakmai ellendrzéssel kapcsolatos tligyek iratai
Az Intézmény alkalmazottainak tovabbképzesevel
kapcsolatos iratok
a.  beiskolazasi, tovabbkeépzési tervek NS IT,G 15 év
10.a-c . 1 -
b. , tan,ulrr}anyl_ szer_zodesek, egyéni NS T G 15 év
tovabbképzeések iratai
c.  tovabbképzésekkel kapcsolatos altalanos .
, Sev IT --
levelezes
11 Az Intezmen_y altal szervezett tovabbkepze:s,ekkgl NS T 15 6y
kapcsolatos iratok (tanterv, tananyag, beszamolo stb.)
A felséoktatasi intézetek felkérésére fogadott,
12 szakmai gyakorlatukat végz6 hallgatokkal 10 év T B
' kapcsolatos iratok (felkérd levelek, megbizo levelek,
igazolasok stb.)
Kozmivelodési és civil szervezetekkel
13. a-b. | a. kotott szerzédések, megallapodasok, NS IT 15 év
b. levelezések 10 év IT --
Az Intézmény képviseleti szerveinek beadvanyai, a
14, veluk folytatott egyeztetesek, megallapodasok stb. NS T 15 év

jegyzOkonyvei, emlékeztetdi (Kozalkalmazotti
Tanécs, szakszervezetek)




Az Intézmény alkalmazottainak kozérdekli

15. . NS IT 15 év
beadvanyai

16. Sajto Ugyek, PR tevékenység 5 év IT, HT --
Jogi lgyek (fegyelmi eljaras iratai, peren kivili

17. jogvitas ligyek, peres iigyek, kartéritési ligyek, kiilsd NS IT 15 év
ugyfelekkel kapcsolatos biztositasi ligyek stb.)
Az Intézmény egészének miikddését és a szakmai

18, fela}dat?k ellatast ?rlnnto, kuls”o §zerve,kkel gs NS T 15 év
intézményekkel kotott szerzddések (dgazati
minisztérium, szakmai szervezetek stb.)
Az egyes részlegek miikodését érintd, kiilsd

19. szervekkel és intézményekkel kotott szerzodések, NS IT 15 év
megallapodasok

20.** |Bels6 ligyviteli segédkdnyvek (postakonyv stb.) 10 év IT --

21. Iktatokonyv NS IT 15
Iratkezeléssel kapcsolatos ugyek, iratkezelési

22, szabalyzatok, irattari tervek, irattari selejtezési NS IT --
jegyzOkonyvek

23-32. |Szabad tételszamok
Epiiletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapcsolatos tigyek

33, Ingatlarll tulajdorjjo,gl ugy_ekkellkapcs,q!a,tos alapiratok NS T 20 v
(tervezeés, beruhazas, kivitelezés, feldjitas)

34, Fejlesztési, I_nukodtetleﬂ’ceh_l palyazatokkal ’ , NS T 15 év
kapcsolatos iratok (palyazati anyagok, beszamoldk)

35, EpulFtuzemftltetessel kapcsolatos szerzddések, NS GIT 15 év
megallapodasok

36. Epuletiizemeltetéssel kapcsolatos tigyek 5év G,IT --

37. Tilizrendészeti, biztonséagi, biztositasi ligyek 10 év G, IT --

38, Munlfa- és egészségvedelmi tgyek, balesetvédelmi 10 év G.IT 3
oktatasok

39. Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 50 év G,IT --

40 N_Iunk,augyl, munkabiztonsagi ellendrzések, NS T 15 év
vizsgalatok

a1 Gépjarmiivek tizemeltetése (menetlevél, iizemanyag- 8 év G B

nyilvantartas stb.)

42-51.

Szabad tételszamok




Személyzeti, bér- és munkalgyek

Személyi dossziék
a. munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek
(k6zalkalmazotti kinevezeés, be- és atsorolasok,
felmentés, nyugdijazas, fizetésnélkili szabadsag €és
egyéb tartds tavollét iratai stb.)

b. fegyelmi tgyek (fegyelmi hatarozat egy példanya)

c. munkakor betoltéséhez sziikséges
dokumentumok, igazolasok (palyazat/jelentkezés,

52.a-h. . . o . L j 50 év***| G, IT --
Onéletrajz, szukseges végzettséget igazold
dokumentumok, erkdélcsi bizonyitvany)
d. munkakori leirds
e. az Intézmény alkalmazottainak személyes targyu
beadvanyai
f. személyi torzslap
g. a kdzalkalmazottak mindsitése
h. gyakornokokkal kapcsolatos igyek
i. egyéb
53, Elutasitot,t allaspalyazatok, allashirdetésekre torténd 3 6y IT B
jelentkezések
Felhivasok és palyazatok nélkil érkezett 6néletrajzok, .
o4, Ntz . 3ev IT --
munkavallalasra jelentkezések
55, Kozalkalmazotti nyilvantartasok, létszamstatisztika NS G 15 év
56. Jutalmazasi lgyek 10 év G,IT --
57. Eves szabadséagolasi tervek 5év G,IT --
58 xx Munkaiddvel kapcsolatos ligyek, szabadsagiigyek, 5 ey G IT B
' jelenléti nyilvantartasok '
59. Szocialis és segélyligyek, fizetési el6legek 5 év G --
60.** [Megbizasi szerz0dések 10 év G, IT --
61-70. |Szabad tételszdmok




Pénziigyi és gazdalkodasi Ugyek

71. Tavlati és éves koltségvetés NS G,IT 15 év
Szamviteli és szoveges koltsegvetési beszamolo és
mellekletei
728 a. éves beszamolok NS G, IT 15 év
b. évkozi beszamolok 10 év G,IT --
73, Az In’t’éz,mény gazgélkodé}séval kapcsolatos NS G.IT 15 év
szerzOdések, megallapodasok
74, Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos ligyek 10 év G,IT --
75. Gazdasagi targyu ellendrzések iratai 20 év G, IT --
76. Adblgyek 10 év G --
77 ,’Az.l,ntezmeny saJ%t t?evetelelv?l kapcs:olatos ’ 10 év G.IT 3
arajanlatok, szerzédések, megallapodasok, levelezés
78.*  |Eszkdz- és anyagnyilvantartasok 10 év G --
79.*  |Konyvelési analitika, bizonylatok, szamlak 10 év G --
80.* Gazdasag! targyu statisztikak, jelentések és 10 év G 3
adatszolgaltatasok
81.* [Bérjegyzekek intézmeényi példanyai 10 év G --
82-91. |Szabad tételszdmok
A konyvtari allomany nyilvantartasa
«x |AZ Intézmény allomanyat tartalmazo leltarkonyvek és
92 egyéb nyilvantartasok 1954. julius 26-t01 kezd6dben NS GY, HT HN
Az Intézményben és annak részlegeiben zajlo GY IT
93. allomanyellendrzésekkel kapcsolatos iratok és NS H,T ' HN
jegyzékek, jegyzOkonyvek
Az Intézmény allomanyaval kapcsolatos torlési, GY IT
94, selejtezési jegyzékek, azok engedelyezésével NS H,T ’ HN
kapcsolatos iratok
R s . . GY, HT
95. Folospeldanyok felajanlasaval kapcsolatos iratanyag 5év T --
96-105. |Szabad tételszamok
Allomanygyarapitéas és feldolgozas
Szerzeményezéssel kapcsolatos szerzddések, ] GY, IT,
106. : . 10 ev --
megrendelések, levelezések HT
Az éallomany gyarapodésaval 0sszefiiggd hagyatéki, GY, HT,
107. sl g s e . NS HN
ajandékozasi és letéti ugyek irataanyaga IT
108. Dokl,lmentu{ncserével kapcsolatos szerzédések, NS GY, HT, HN
megallapodasok IT
Kotelespéldanyok beszolgaltatasaval és atvételevel GY. HT
109. |kapcsolatos szerz6dések, megallapodasok, 10 év I’T ' --
levelezések
110 Az allomanygyarapitassal (beleértve annak minden 10 év GY, IT, 3
" |fenti formajat) kapcsolatos levelezések HT
A formai és tartalmi feltaro eszk6zok mitkodésével, G GY
111. |mikodtetésével kapcsolatos iratok, atmutatok, NS H,T, S, HN

segedletek stb.

112-121.

Szabad tételszamok




Olvaséi nyilvantartasok

122.** [Személyi kartonok 2év | IFI,0SzZF -
123.** |Havi hasznaldi statisztikak 10 év | IF1,0SZF --
124-134. |Szabad tételszamok
Az Intézmény nyilvanos konyvtari szolgaltatasaihoz kapcsolodé iratok

135, Hasznaldi é_s olvasoi kérésekkel kapcsolatban Y T 3

keletkezett iratok
136,%* _Az olvasoi eldjegyzésekkel kapcsolatban keletkezett 5 éy 0SZF B
iratanyag

137, Hasznaldi és_ olvasoi panaszok, és azok kezelésével 5 éy T 3
kapcsolatos iratanyag
3. és 4. foku olvasoi felszolitasokkal kapcsolatos . IFIIT,

138. e 5ev --
ugyintézés iratanyaga OSZF,
Konyvtarkozi kdlcsonzeés lebonyolitasaval

139.%* |kapcsolatos iratanyag, kerések és teljesitések 5év OSZF --
nyilvantartasa, levelezés
140-149. [Szabad tételszamok
Mozgokdnyvtari ellatas és Kistérségi szolgaltatasok

150. A molzgékldnyvtéri ellé'&éls,sal és, kistérs’égi ’ NS T 15 év
szolgaltatasokkal szerz6dések és megallapodasok
A mozgokonyvtari ellatas és a Kistérségi

151.** [szolgaltatasok soran hasznalt leltarkonyvek és egyéb NS KSz --
nyilvantartasok
A mozgokdnyvtari ellatas és a Kistérségi

152.  [szolgéltatasokkal kapcsolatos atadas-atvételi NS IT 15 év
jegyzOkonyvek
A mozgokonyvtari ellatas és a Kistérségi

153. |szolgaltatasok soran keletkezett torlési és selejtezesi NS KSz HN
jegyzékek stb.

154 ** A mozgokonyvtari ellatas és a kistérségi szolg. soran NS IT. KSZ HN

ellatott teleplilesek torzslapjai, statisztikai adatlapok

155-164.

Szabad tételszamok




Konyvtarpedagogiai tevékenység

Konyvtari orak, konyvtarlatogatasok, hasznaloképzo . IFI, OSZF,
165.** , , 2 év --
foglalkozasok sth. szervezése HT
A konyvtari orak, konyvtarlatogatasok HT IFI
166.** |hasznaloképzo foglalkozasok stb. szervezése nyoman NS 0 éZF ’ HN
keletkezett statisztikak, kimutatasok, naplék stb.
A konyvtari orak, konyvtarlatogatasok
hasznaldképz6 foglalkozasok stb. szervezése és IF1,
167.% <oPz0 108 ' NS | OSzF, | HN
lebonyolitasa soran keletkezett feladatlapok,
o ) . HT
rejtvények, modszertani anyagok stb.
Konyvtari tdborok programjai, ezzel kapcsolatos IF,
16g.x* || onyVirl TaROrox programal, P NS | OSzF, | HN
statisztikak, kimutatasok stb. aT
Konyvtari taborok, foglalkozéassorozatok, vetélkeddk HT. IFI
169.%* |sth. szervezése soran keletkezett felhivasok, NS e HN
- . OSZF,
szorolapok, plakatok
Konyvtari taborokra, foglalkozassorozatokra, IFL HT
170.%* |vetélkeddkre stb. jelentkezettek névsorai, 3év e --
S o OSZF
nyilvantartasai
171 Konyvtari taborok, foglalkozassorozatok, vetélkeddk NS HT, IFI, HN
" |sth. eredményei, helyezései OSZF,
Konyvtari taborok, foglalkozéassorozatok, vetélkeddk IT, IFI,
172. stb. szervezése soran keletkezett szerzodések, 15 év HT, --
megallapodasok OSZF
173-182. [Szabad tételszamok
Konyvtari rendezvény- és Kiallitasszervezés
Konyvtari program- és rendezvényszervezessel,
183. kiallitasokkal kapcsolatos szerzédések, 10 év G, IT --
megallapodasok
Konyvtari program- és rendezvényszervezes,
184.  [kidllitasrendezés soran keletkezett meghivok, NS HT HN
programflizetek, szorélapok stb.
Konyvtari program- és rendezvényszervezessel,
185.  |kialllitdsrendezéssel kapcsolatos levelezések 5év IT --

iratanyaga

186-195.

Szabad tételszamok




A konyvtari tevekenyseéghez kapcsolodé egyéb irattipusok

Konyvtari mddszertani tevékenységgel, Veszprém

196. |megyén beliili konyvtari egylittmiikodéssel NS IT 15 év
kapcsolatos iratanyag
197, A Kistersegi mozgokonyvtari ellatassal kapcsolatos NS GIT 15 ey
iratanyag
a. A konyvtari statisztikai adatszolgaltatéssal .
kapcsolatos levelezés, egyéb iratok Lev T -
198.a-b | %P » 69Y
b.** A konyvtari statisztikai adatlapok NS IT, KSZ| 15¢év
199, Erdekelltsegnovelo palyazattal kapcsolatos iratanyag, 15 év T B
levelezés
200-209. [Szabad tételszamok
a. tSze%kmfal palyazatokka! kap(’:solatos iratok NS T 15 6y
910.a-b (palyazati anyagok, beszdmoldk)
' b. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi .
. . 15ev G IT --
elszamolasok
Kiilsé szakmai megbizasok, konyvtariiggyel
211.  |kapcsolatos vélemeényezések, szakmai anyagok, NS IT 15 év
konyvtari adatszolgaltatas stb.
212. |Konyvtari szakfellgyelettel kapcsolatos iratok NS IT 30 év
913, Szakmai szervezetekkell(MKE, IKSZ 10 év T B
sth.)kapcsolatos levelezesek
214.  |A konyvtari kiadvanyokkal kapcsolatos iratanyag NS IT, HT 15 év
915, Az lrlltezm,e_zny részlegeinek, alkalmazottainak 15 T 3
beszamoloi
216 A konyvtarpan folyo t,udorr}an)fos, kutz,altomunka - éves NS T 15 év
Osszefoglalasok, beszamolok, értékelések stb.
217. |Szakmai programok meghivoi 3 év HT, IT --
Kozmiivelddési és egyéb rendezvények, programok
meghivoi
e . - e .
218.a-b a.,hell.y_lsmeretel és helytorténeti vonatkozas 1 év HT 1T B
nélkuliek
b. helyismereti és helytorténeti vonatkozasuak NS HT, IT HN
219, A (_jokurpentu,mz_m){ag vef:ielmevel kapcsolatos NS HT 1T 15 év
feljegyzések és intézkedések
Konyv-kiskereskedelem soran keletkezett
220. |szerzddések, fogyasi jelentések, elszamolésok, 10 év G, IT --
levelezések stb.
221-230. [Szabad tételszamok
Informatikai tigyek
231. |Hozzaféreési jogosultsagok nyilvantartasa NS IT, S 15 év
939, Az Intezmleflyben hasznalt programok nyilvantartasa NS T 15 év
és azok leirasa
233. |Az Intézmény sajat fejlesztésii adatbdzisainak leirdsa NS IT 15 év
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