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2.5.1 Az iktatas rendszere 

A leveltar iktatasi rendszere az „iktatashoz alkalmazott roviditesek, evente l-tol kezdodo folyamatos 
sorszam es datum" kombinacioja. Ez azt jelenti, hogy a szervezeti egysegnek az iratai nyilvantartasba 
vetelenel az iktatashoz alkalmazott roviditeseket es ezen beliji a folyamatos sorszamot kell 
alkalmazni. Az iktatas a kijlonbdzo iktatashoz alkalmazott roviditesek evenkenti folyamatos sorszama 
alapjan tortenik, pi. ( B-A/1/2017.). iktataskor az iktatashoz alkalmazott roviditeseket evenkenti 
folyamatos sorszam, valamint az iktatasi es koveti. Az irattari jel oszlopba a 2.sz. melleklet alapjan 
kialakitott roviditeseket kell alkalmazni. pi. ( SIO, NS ). 

Az iktatashoz alkalmazott rovidftesek: 

Beerkezo iratok = B 
Kimend iratok = K 
Altalanos adatszolgaltatasok = A 
Kutatasra vonatkozo adatszolgaltatasok = K 
Gazdasagi adatszolgaltatas = G 
Palyazatra vonatkozo adatszolgaltatas = P 

Az irattari jel kialakitasahoz alkalmazott rovidftesek: 

NS = nam selejtezheto 
S 25 = 25 ev a Tarsadalombizt. eloirasok szerint 
S 10 megorzesi ido'/selejtezheto ev 
S 8 megorzesi ido/selejtezheto ev 
S 5 megorzesi ido'/selejtezheto ev 

2.5.2 Az iktatoszam kepzese 

Az iktatoszamot az alabbiak szerint kell kialakitani ( pi. B-A/1/2017.) 

iktatashoz alkalmazott roviditesek, 
evente l-tol kezdodo folyamatos sorszam, 
targyev datuma. 

2.5.3 A nyilvantartasba vetel eszkozei 

b/ Irattari elhelyezes 

Az irattari anyagot 3 reszre valasztjuk szet. ( A, G, K, P ) 



2. szamu melleklet 

Az iratok megorzesi ideje 

Tetel 
szam 

T e m ak 6 r Megorzesi ido 
selejtezheto ev 

Megorzesi ido 
nem selejtezheto 

leveltamak atadasr 

Alapitas okiratai nem megszuneskor 

Munkaiigyi iratok 
T B iratok 

25 ev az mv. meg-
szunesetol a tb elo­

irasok szerint 

-

Az iizleti evrol keszitett szamviteli beszamolo, 
valamint az azt alatamaszto leltar, ertekeles, 
fokonyvi kivonat 

10 -

Szamviteli bizonylatok (ideertve a fokonyvi 
szamlakat, az analitikus, illetve reszletezo 
nyilvantartasokat is), gazdasagi iratok 

8 -

Munkavedelmi oktatasra, foglalkozasi 
balesetre vonatkozo iratok 

10 -

Berleti, karbantartasi szerzodesek 
Rendeszeti es munkavedelmi iratok 

5 -

Leveltari kerolapok, kutatasi kerelmek 15 
15 

A Leveltar miikodesehez kapcsolodo 
szabalyzatok 

nem 
15 


