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2.5.1 Az iktatas rendszere

A levéltar iktatasi rendszere az ,iktatashoz alkalmazott réviditések, évente 1-t6i kezd8d6 folyamatos
sorszam és datum” kombindcidja. Ez azt jelenti, hogy a szervezeti egységnek az iratai nyilvantartasba
vételénél az iktatdshoz alkalmazott réviditéseket és ezen beliil a folyamatos sorszamot kell
alkalmazni. Az iktatds a kiilénbs6z6 iktatashoz alkalmazott roviditések évenkénti folyamatos sorszama
alapjan torténik, pl. ( B-A/1/2017. ). ktatdskor az iktatdshoz alkalmazott réviditéseket évenkénti
folyamatos sorszam, valamint az iktatasi és kéveti. Azirattari jel oszlopba a 2.sz. mellékiet alapjan

kialakitott rGviditéseket kell alkaimazni. pl. { 510, NS ).

Az iktatashoz alkalmazott réviditések:

Beérkezd iratok =B

Kimend iratok = K

Altalanos adatszolgaltatisok = A

Kutatasra vonatkozo adatszolgaltatasok = K
Gazdasagi adatszolgdltatas = G

Palyazatra vonatkozd adatszolgaltatas = P

Az irattari jel kialakitasahoz alkalmazott réviditések:

NS = nem selejtezhetd

§ 25 = 25 év a Tarsadalombizt. eléirasok szerint
S 10 megérzési idd/selejtezhetd év

S 8 megfbrzési idd/selejtezhetd év

S 5 megdbrzési idd/selejtezhetd év

2.5.2 Az iktatdszam képzése

Az iktatészamot az alabbiak szerint kell kialakitani ( pl. B-A/1/2017.} «

iktatashoz alkalmazott roviditések,
évente 1-t6l kezd6dé folyamatos sorszam,
targyév datuma.

2.5.3 A nyilvantartasbha vétel eszkozei

b/

irattari elhelyezés

Az irattari anyagot 3 részre valasztjuk szét. (A, G, K, P)



2. szamu melléklet

Az iratok megdrzési ideje

Tétel Témakadr Megbrzési idod Megoérzési ido
szam selejtezhetd év nem selejtezhetd
levéltarnak dtadésr.
Alapitas okiratai nem megsziinéskor
Munkaiigyi iratok 25 év az mv. meg- -
TB iratok szinésetd] a th eld-
irasok szerint

Az tizleti évrol készitett szamviteli beszamolo,
valamint az azt alatdmaszto leltar, ériékelés, 10 -
fokonyvi kivonat
Szamviteli bizonylatok (ideértve a fokonyvi
szamlakat, az analitikus, illetve részletez6 8 -
nyilvantartasokat is), gazdasagi iratok
Munkavédelmi oktatasra, foglalkozasi 10 -
balesetre vonatkozo ratok
Bérleti, karbantartasi szerz6dések 5 -
Rendészeti és munkavédelmi iratok
Levéltari kérolapok, kutatasi kérelmek 15

15
A Levéltar milkddéschez kapesoladd nem

szabalyzatok




