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Irat6rzés, selejtezés

Tisztelt Partneriink!

Hirlevellink aktudlis szamaban az iratok &rzésével, megfelel6 tarolasaval és selejtezésével Osszefiiggé
kotelezettségekrél és kapcsolatos hataridSkrél kivanunk tajékoztatast nyujtani.

ADOJOG

Az iratokat az adé megadllapitasahoz valo jog
eléviiléséig kell az adézénak megdrizni. Az iratokat
nem elég pusztan megérizni, olyan formaban kell
tarolni, hogy a dokumentumokbdl az adé ebben az
id6szakban bdarmikor Ujra megadllapithaté, illetve
ellenérizhet6 legyen. Az add megdllapitasahoz vald
jog annak a naptdri évnek az utolsd napjatdl
szamitott 5 év elteltével éviil el, amelyben az adordl
bevallast, bejelentést kellett volna tenni, illetve
bevallds, bejelentés hidnyaban az adét meg kellett
volna fizetni. Ha az adott idGszak bevalldsat az
adozd onellendrzéssel helyesbiti az addzd javara,
akkor az eléviilési id6 az oOnellendérzés
esedékességétol szamitddik, emiatt az iratok
selejtezését célszerli a  konyvelGvel tortént
egyeztetést kovetGen megtenni.

Ez a gyakorlatban 7 évet jelent. Példaul egy normal
Uzleti éves vallalkozds — tekintettel a tarsasagi
adobevallas addévet kdveté mdjus 31-i hatdridejére
— a 2010-es évre vonatkozd adodzasi iratait 2016.
december 31-ig koteles tarolni az addhatdsag felé
bejelentett iratérzési helyen.

SZAMVITEL

A szamviteli torvény (Szt.) hatdlya ald tartozd
vallalkozasok esetében az uzleti évrdl készitett
beszamolot (a mérleget, az eredménykimutatast, a
kiegészit6 mellékletet, az addzas el6tti eredmény
felosztasara vonatkozd javaslatot, a kdnyvvizsgaldi
jelentést), a szamviteli beszamolét alatdmaszto
leltart, értékelést, fékonyvi kivonatot olvashatd
formaban legaldbb 10 évig koételes a vallalkozas
megdGrizni.

A konyvwviteli elszamolast kozvetlenil és
kozvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatokat
(ideértve a fékonyvi szamlakat, az analitikus és
részletez$ nyilvantartdsokat, a szamlakat, a pénztari
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bizonylatokat stb.) legalabb 8 évig kell olvashaté
formaban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa

alapjan visszakereshet6 maédon meg6rizni. Ez az
el6iras a szigord szamaddasu bizonylatok rontott
példanyaira is vonatkozik.

A beszdmolé, a beszamoléban [év6é adatokat
alatdmasztd bizonylatok megGrzésének id6tartama
a beszamolé elfogadasa lizleti évének utolso
napjatél kezdddik. igy példaul a 2010. évi lzleti év
beszdmoldjat  elfogadd  hatarozat  2011-ben
sziiletett, a megbrzési id6 a beszamold
vonatkozdsdban 2021. december 31-ig, illetve a
szamviteli  bizonylatok  vonatozasaban  2019.
december 31-ig tart.

Az egyéni vallalkozék nem tartoznak az Szt. hatalya
ala, nyilvantartasi kotelezettségiiket a személyi
jovedelemadorél széldé torvény szabdlyozza. Ennek
alapjan a bizonylatokat és a nyilvantartasokat az
add megdllapitdsdhoz valdé jog eléviléséig kell
megdGrizni.

Tekintettel arra, hogy ugyanazon bizonylatot a
szamviteli elGirasok szerint is, meg az addjog szerint
is meg kell 6rizni, de az érintett jogszabalyok eltéré
intervallumokat allapitanak meg, a szamviteli
torvény hatdlya ala tartozé vdllalkozdsok esetében a
hosszabb — azaz az Szt. szerinti - megdrzési
id6tartam a mérvadoé.

BER és MUNKAUGGYEL

kapcsolatos bizonylatokat (a munkavallalék adatai, a
biztositasra és jarulékfizetésre vonatkozd adatok)
korlatlan ideig kell megérizni, ezek nem
selejtezhet6ek, hiszen  azokra a  nyugdij
kiszamitdsdhoz vagy a szolgalati id6
megallapitdsahoz akar a 10 éves elévilési iddn tul is
szlikség lehet.
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e A megGrzési kotelezettség a bizonylatok rontott
példanyaira is vonatkozik.

e Fontos a visszakereshet6ség a konyvelési
feljegyzések alapjan.

e Amennyiben az irat6érzési idén belili szervezeti
valtozas (ideértve a jogutdd nélkiuli megszlinést is)
torténik, az irat6rzési kotelezettség tovabbra is
fennmarad.

¢ Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot
— a digitalis archivalds szabdlyairdl sz6lé jogszabaly
elGirasainak figyelembevételével — elektronikus
formaban kell megdrizni. A megbrzés mddszerét
ugy kell megvalasztani és megszervezni, hogy az
biztositsa a bizonylat G6sszes adatdnak késedelem
nélkili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat,
illetve kizarja az utélagos mddositds lehet6ségét.

e Az addzas rendjérSl sz6lé torvény szerint az
eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott
bizonylatrol készitett elektronikus masolattal is
teljesitheté a bizonylat-megdrzési kotelezettség,
ha a masolatkészités modszere biztositja az eredeti
bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkdli
el6allitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve
kizarja az utdlagos modositas lehetdségét. (A
digitalis archivalds szabdlyairél sz6l6 jogszabadly
azonban a nem elektronikusan keletkezett
dokumentumok megérzése esetén elbirja minden
archivalt bizonylatra az elektronikus aldirast és az
un. idébélyegzat!)

Iratok selejtezése

e Amennyiben az iratkezelésre vonatkozdan van a
vdllalkozasnak kiulon szabalyzata, akkor annak
tartalmaznia kell az iratok selejtezésének rendjét is.

e Lehet6ség szerint a selejtezésre tervet és
bizottsagot célszerd létrehozni.
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e A selejtezés sordn meg kell allapitani, hogy mely
irattari tételeknek jart le az Orzési ideje. A
selejtezési eljarasrél iratselejtezési jegyz6konyvet,

illetve annak mellékleteként tételszintl
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.

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

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

. A selejtezett iratokat erre szakosodott
szervezettel vagy sajat  hatdskorben kell
megsemmisiteni. A megsemmisitést ugy kell
megoldani, hogy az iratok, dokumentumok ne
kerilhessenek illetéktelen személyek birtokaba.

Egy esetleges addellendrzéskor nem hivatkozhatunk
arra, hogy cégilink adott évi konyvelési anyagait
leadtuk a  MEH-be, vagy egy tlzben
megsemmisiltek.

Az addbirsag 200 szazalék abban az esetben, ha az
addéhiany megallapitasa hidnyzd, megsemmisitett
iratokkal hozhaté 6sszefliggésbe.

* %k *

Reméljiik, hogy tajékoztatdnkat hasznosnak taldltak.
Amennyiben a témadval kapcsolatosan barmilyen
tovdbbi kérdés merilne fel, készséggel allunk
rendelkezésikre.

David Eva

kozgazddsz, adétanacsadd, mérlegképes konyveld
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