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IratmegGrzés, selejtezés

Tisztelt Partneriink!

Hirlevelliink aktudlis szamaban szeretnénk felhivni figyelmilket a gazdalkodassal kapcsolatos iratok
megGrzésével és selejtezésével kapcsolatos teendbkre, hataridGkre.

Munkaiiggyel kapcsolatos (személylgyi iratok) bizonylatokat korlatlan ideig kell meg6rizni. Ennek oka,
hogy a dolgozdok nyugdijazasanal a hivatal kérheti a bérekkel, juttatdasokkal kapcsolatos, illetve a
munkaviszonyt igazolé dokumentumokat.

Adodzassal kapcsolatos bizonylatok kozé tartoznak: a szerz6dések, szamlak és mellékleteik, konyvelési
bizonylatok, adébevalldsokat alatdamasztd nyilvantartasok, hatarozatok, szamitasok stb. Ezeket az add

.....

kovetd 5. év végéig terjed. (Ez a gyakorlatban 7 évet is jelenthet).

Szamviteli bizonylatok alatt az Gzleti évrél készitett beszamolét, az lzleti jelentést, valamint az azokat
aldtdmaszto leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot. f6konyvi kartonokat, az analitikus, illetve részletezé
nyilvantartdsokat kell érteni. A szamvitelrél sz8l6 2000. évi C. térvény szerint a kdnyvelést kdzvetetten
és kozvetlendl aldatamasztd bizonylatokat (beleértve a rontott szigoru szamadas ald vont bizonylatokat
is) 8 évig kell megérizni (Ellen6rzését a NAV végzi Szt.170.§ alapjan). A szamviteli bizonylatoknal az
elévilési id6 kezdte a mérleg beadasatdl kezdédik.

Néhany eljarasi szabaly:
o Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot — a digitdlis archivalas szabalyairdl sz6l6
jogszabaly elGirdsainak figyelembevételével — elektronikus formaban kell megdrizni. A
megG6rzés modszerét gy kell megvalasztani és megszervezni, hogy az biztositsa a bizonylat

Osszes adatanak késedelem nélkili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az
utdlagos modositas lehetGségét.

o Az addzds rendjérdl szolé torvény szerint az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott
bizonylatrél készitett elektronikus masolattal is teljesithet6 a bizonylat-megé6rzési
kotelezettség, ha a masolatkészités mddszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszes adatdnak
késedelem nélkili el6allitdsat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos
maddositds lehetGségét. (A digitdlis archivdlds szabdlyairdl szold jogszabdly azonban a nem

elektronikusan keletkezett dokumentumok megdrzésére eldirja minden archivdlt bizonylatra az
elektronikus aldirdst és az un. id6bélyegzét!)

o A meg6rzési kotelezettség a bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik.

e Fontos a visszakereshetdség a konyvelési feljegyzések alapjan.
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e Amennyiben az irat6rzési idén belili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili megsziinést
is) torténik, az irat6rzési kotelezettség tovabbra is fennmarad. igy minden véllalkozasnak
biztositani kell mkodése alatt és azt kovetben is ezt.

Iratok selejtezése:
e Amennyiben az iratkezelésre vonatkozdan van a vallalkozdsnak kilon szabalyzata, akkor annak
tartalmaznia kell az iratok selejtezésének rendjét is.

e A tapasztalat azt mutatja, hogy nagy iratképzéknél indokolt lehet (az irattarold kapacitds véges
volta miatt) az évenként lefolytatott iratselejtezés, kis szerveknél pedig elegendd akar 6tévente
selejtezni az iratokat.

e LehetGség szerint a selejtezésre tervet és bizottsagot célszer(i létrehozni.

o A selejtezés soran meg kell allapitani, hogy mely irattari tételeknek jart le az 6rzési ideje. A
selejtezési eljarasrdl iratselejtezési jegyz6konyvet, illetve annak mellékleteként tételszintd
iratjegyzéket kell késziteni.

e Az iratselejtezéseket mindig az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv alapjan kell
elvégezni. Az iratok 6rzési idejekor csak a lezart éveket lehet figyelembe venni.

e Az iratselejtezési jegyz6konyvnek tartalmazni kell a selejtezés helyét, idejét, a selejtezési
bizottsag tagjainak nevét, alairasait, a selejtezés ald vont iratok tipusat (példaul iktatott iratok,
vagy adoligyi iratok), évkorét, terjedelmét.

e A jegyz6konyvhoz tartozd jegyzéknek tétel és keletkezési év szintjén kell tartalmaznia a
kiselejtezett iratokat.

e A selejtezett iratokat erre szakosodott szervezettel vagy sajat hatdskoérben kell
megsemmisiteni. A megsemmisitést Ugy kell megoldani, hogy az iratok, dokumentumok ne
kerllhessenek illetéktelen személyek birtokaba.

Szeretnénk felhivni a figyelmet, hogy 200 szazalék az addbirsdg abban az esetben, ha az addhiany
megdllapitasa hidnyzd, megsemmisitett iratokkal hozhato 6sszefliggésbe. [Art. 170. § (1)]

Reméljik, hogy tdjékoztatdnkat hasznosnak taldltak. Amennyiben a fentiekkel kapcsolatban, illetve
egyéb, az addzast érintd terllettel Osszefliggésben kérdésiik merilne fel, készséggel Aallunk
rendelkezésikre.

Dévid Eva

kdzgazdasz, addtandcsadd, mérlegképes konyvels
E: eva.david@iso-focus.hu

M: +36 30 9719092
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