Iratok Orzése, selejtezése

Kedves Partnereink!

A MUNKAUGGYEL kapcsolatos (személyiigyi iratok) bizonylatokat - KORLATLAN IDEIG kell meg6rizni. Ennek oka,
hogy a dolgozok nyugdijazdsandl a hivatal kérheti a bérekkel, juttatdsokkal kapcsolatos, illetve a munkaviszonyt igazold
dokumentumokat.

Az ADOJOGGAL kapcsolatos bizonylatok kozé tartoznak: a szerz6dések, szamlak, konyvelés, konyvek, listak,
addbevalldsokat alatdmaszté nyilvéantartdsok, hatdrozatokat, okiratok, szamitisok stb. Ezeket az ad6é megéllapitdsdhoz valé jog
eléviiléséig kell megdrizni. Eléviilési id6 az ad6 esedékességének évét kovets 5 EVIG terjed. (Ez a gyakorlatban 7 EVET
jelent).

A SZAMVITELI bizonylatok alatt az tizleti évrdl készitett beszamolot, az iizleti jelentést, valamint az azokat aldtdmasztd
leltart, értékelést, fékonyvi kivonatot. fékonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartdsokat kell érteni. A
szamvitelrdl sz616 2000 évi C. torvény szerint a konyvelést kozvetetten €s kozvetleniil aldtdmasztd bizonylatokat (beleértve a
rontott szigord szdmadas ald vont bizonylatokat is) 8 EVIG kell megérizni. (Ellendrzését a NAV végzi Szt.170.§ alapjan) A

szamviteli bizonylatokndl az eléviilési id6 kezdte a mérleg beaddsétdl kezdddik.

Eljarasi szabalyok:

* A meg0rzési kotelezettség a bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik.

* Fontos a visszakereshet§ség a konyvelési feljegyzések alapjan.

* Amennyiben az irat6rzési id6n beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megszlinést is) torténik, az iratérzési
kotelezettség tovabbra is fennmarad. gy minden vallalkozasnak biztositani kell miikodése alatt és azt kovetden is ezt.

» Az elektronikus formdban kidllitott bizonylatot — a digitélis archivélds szabdlyairdl sz616 jogszabdly elbirdsainak
figyelembevételével — elektronikus formaban kell megérizni. A meg6rzés mddszerét igy kell megvélasztani és megszervezni,
hogy az biztositsa a bizonylat 6sszes adatdnak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagét, illetve kizarja az
utélagos modositas lehetdségét.

* Az adézis rendjérdl szol6 torvény szerint az eredetileg nem elektronikus formdban kidllitott bizonylatrdl készitett

elektronikus madsolattal is teljesithet6 a bizonylat-meg6rzési kotelezettség, ha a masolatkészités modszere biztositja az eredeti
bizonylat 6sszes adatdnak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashat6sagét, illetve kizérja az utélagos moédositas
lehet&ségét. (A digitdlis archivélds szabalyairdl szoldjogszabély azonban a nem elektronikusan keletkezett dokumentumok

megdrzésére esetén eldirja minden archivalt bizonylatra az elektronikus aldirdst és az in. id6bélyegzot, amely egy viszonylag

koltséges eljaras!)

Iratok selejtezése:

* Amennyiben az iratkezelésre vonatkozéan van a véllalkozdsnak kiilon szabdlyzata, akkor annak tartalmaznia kell az iratok
selejtezésének rend;jét is.

* A tapasztalat azt mutatja, hogy nagy iratképz8&knél indokolt lehet (az irattarol6 kapacitds véges volta miatt) az évenként
lefolytatott iratselejtezés, kis szerveknél pedig elegendd akdr 6tévente selejtezni az iratokat.

* Lehet&ség szerint a selejtezésre tervet és bizottsagot célszerd 1étrehozni.

* A selejtezés sordn meg kell dllapitani, hogy mely irattdri tételeknek jart le az 6rzési ideje. A selejtezési eljarasrol



iratselejtezési jegyz8konyvet, illetve annak mellékleteként tételszintii iratjegyzéket kell késziteni.

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

* Aziratselejtezési jegyzOkonyvnek tartalmazni kell a selejtezés helyét, idejét, a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét,
alairasait, a selejtezés ald vont iratok tipusat (példaul iktatott iratok, vagy addiigyi iratok), évkorét, terjedelmét
(iratfolyométerben)

* A jegyzOkonyvhoz tartozo jegyzéknek tétel és keletkezési év szintjén kell tartalmaznia a kiselejtezett iratokat.

* A selejtezett iratokat erre szakosodott szervezettel vagy sajat hataskorben kell megsemmisiteni. A megsemmisitést tigy kell
megoldani, hogy az iratok, dokumentumok ne keriilhessenek illetéktelen személyek birtokdba.

Szeretnénk felhivni a figyelmet, hogy az addbirsdg 200 szdzalék abban az esetben, ha az adéhidny megéllapitdsa hidnyzo,

megsemmisitett iratokkal hozhat6 osszefiiggésbe. [Art. 170. § (1)]

Budapest, 2013. jalius 11.

Tisztelettel:

dr. Sallai Csilla

Kamarai tag konyvvizsgdlo

A honlapon taldlhato irdsok figyelem felhivo jelleggel késziiltek és tdjékoztatdsul szolgdlnak. Felhivjuk a figyelmet honlapunk jogi
nyilatkozatdban foglaltakra, amely szerint irdasainkban szerepld informdciok nem helyettesitik a szakmai tandcsaddst és nem szolgdlnak
bdrmely dontés vagy cselekmény alapjdul, azokat a konkrét esetekben mindenki csak a sajdt kockdzatdra haszndlhatja fel, illetve az
érintett szabdlyok kivonatos ismertetése, értelmezése miatt nem vdllalhatunk felelosséget



