A Kozbeszerzések Tanacsa elndkének
1/2008. szamu utasitasa
a Kozbeszerzések Tandacsa Iratkezelési Szabalyzatarol

A Kozbeszerzések Tandcsa iratkezelését, a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény 9. § (4) bekezdésében, kapott felhatalmazas
alapjan - a Magyar Orszagos Levéltarral és a Kormanyzati Iratkezelési Felligyelettel
egyetértésben — figyelemmel a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos
kovetelményeirél szold 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendeletben foglaltakra, a kovetkezdk szerint
szabalyozom.

1.

Az utasitas hatdlya

Jelen Iratkezelési Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) kell alkalmazni - a
Kdzbeszerzési Dontdbizottsag Iratkezelési Szabalyzata hatdlya aldtartozd iratok
kivételével — a Kozbeszerzések Tandcsdhoz beérkezd, illetve az ott keletkezett
papiralapu és elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat) kezelésére. A Szabdlyzat
eldirasait a  Kozbeszerzési  Ertesits  Szerkesztébizottséga  elektronikus
hirdetménykezel6 rendszerében (a tovabbiakban: Hirdetménykezel6) megjelend
iratokra akkor kell alkalmazni, ha azt a Szabalyzat kifejezetten eldirja.

Az iratkezelés altalanos szabalyai

A Kozbeszerzések Tandcsa iratkezelését ugy kell megszervezni és végezni, hogy az
irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennélld személyi felelosség egyértelmiien megéllapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdséhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfelel6 feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozodasa megelézhetd, a maradand6 értéki iratok megdrzése biztositott
legyen;

g) az iligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miikodéséhez megfeleld timogatést biztositson.

Az iratkezelés feltigyelete

3. A Kozbeszerzések Tanacsa iratkezelésének feliigyeletével megbizott vezetd a fotitkar.

Ebben a hataskdrében a fotitkar gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabélytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;



b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositasardl;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és
azok betartasarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

f) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatok teljesitésérdl.

Az elektronikus iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsdgara, az iratok és
adatok jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés elleni védelmére
vonatkozd részletes eldirasokat a Kozbeszerzések Tanacsa Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzata tartalmazza.

Az irattari terv

Az irattari terv irattari tételekbol épiil fel. Egy irattari tételbe azonos érték, levéltari
meglrzést igénylé (nem selejtezhetd), vagy az irattari tervben eldirt 6rzési id6 utan
egyszerre selejtezhetd iratok sorolhatok be, amelyek

a) azonos targykortek, vagy

b) valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint rendszeresen megtartott értekezletek
iratait (munkaterv, meghivo, elbterjesztés, jegyzokonyv, emlékeztetd, hatdrozat
stb.), tovabba a Kozbeszerzések Tandcsa normativ belsé rendelkezéseit (utasitas,
szabalyzat) tartalmazzak, fliggetleniil azok targyétol.

Az irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositdval (irattéri
tételszammal) kell ellatni.

6.

Jelen utasitds melléklete tartalmazza az utasitds hatdlya ald tartozo iratok irattari
tervét. Az irattari tervet évenként feliil kell vizsgalni, és a feladat- és hataskor vagy az
6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

Az iratok nyilvantartéasa és az iratforgalom dokumentalésa

Az iratot — a Kozbeszerzési Ertesitd hirdetményei kivételével - az elektronikus iktatd,
munkanyilvantartd, archivalé program (a tovabbiakban: elektronikus iktato)
alkalmazéasaval, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni). A Kozbeszerzési Ertesitd
Szerkesztébizottsdgahoz elektronikus uton érkez6 iratokat a Hirdetménykezeld
automatikusan iktatja.

Az iratok forgalmat (atadasat-atvételét) ugy kell, dokumentalni, hogy az irat atadasa,
elkiildése, illetve atvétele egyértelmilien bizonyithatd, az ligyintézés folyamata, €s az



iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithaté legyen.

A Szabélyzatban eldirt iratkezelési feladatokat (az iratok nyilvantartdsa, forgalmanak
szervezése, irattari megOrzése, a lejart 6rzési idejl iratok selejtezése, a nem selejtezhetd
iratok levéltari atadasa és ezek dokumentalasa) a fotitkar mellé beosztott osztilyvezetd,
valamint iranyitasaval a titkarsdgi adminisztratorok (a tovabbiakban egyiitt: iigykezel0)
végzik.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo,
iratkezeld) megszinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

8. A Kozbeszerzések Tanacsanak iktatdsa osztott rendszerii. Az 6nallo iktatast végzo
szervezeti egységek megnevezése €s betlijele a kovetkezo:

a) Kozbeszerzések Tanacsa Titkarsaga, betiijele: T,
b) Kozbeszerzési Ertesité Szerkesztdbizottsdga, betlijele: KE

A kiilldemények érkezésének mddja

9. A Kozbeszerzések Tandcsa a kiildeményeket az alabbi modokon fogadja:
Postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkoz,
a maganfél személyes benyujtasa.
Hivatali munkaiddn tal postai kiildemény fogadés nincs.

A kiildemények atvétele
10. A Kozbeszerzések Tanacsa kiildeményeinek atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

b) a fétitkar, vagy az altala megbizott személy,

c) az ugykezeld,

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 kézbesitd személyek (a tovdbbiakban:
kézbesiték),

e) a Margit korut 85. szam alatti irodahdz postazdja,

f) aKozbeszerzési Ertesité Szerkesztdbizottsagahoz elektronikus Gton érkezett irat
tekintetében a hirdetménykezelést végz6 titkarsagi adminisztratorok.

11. A kézbesiték minden munkanapon kotelesek atvenni a Kozbeszerzések Tandcsa
postafiokjba, valamint az irodahaz postazojaba, a Kozbeszerzések Tandcsa cimére
érkezett kiildeményeket.

A postazis a Kozbeszerzések Tanécesa Titkarsagénak tigyviteli osztalyan rténik.

A postazast az tgyviteli osztdlyvezetd iranyitdsa és feliigyelete mellett az tigyviteli
osztaly allomdnyaba tartozoé kézbesitdk végzik.

A kézbesitok a Kozbeszerzési Dontdbizottsaghoz cimzett kiildeményeket a
Déntébizottsag iigykezelési irodajanak, a Kozbeszerzések Tanacsa elndkéhez cimzett



14.

16.

18.

19.

kiildeményeket az  elnoki titkarsagnak, a  Kozbeszerzési Ertesito
Szerkesztobizottsdgahoz cimzett hirdetményeket a Szerkesztébizottsagnak adjak at.

. A kézbesitdk az altaluk atvett, illetve tovabbadott kiildeményekrdl az atadokényvben

nyilvantartast vezetnek. A nyilvantartisban fel kell tiintetni az atvétel idejét, a kiild6
nevét (megnevezését), ajanlott kiildemény esetén a ragszdmot, tovabba az étadds
idépontjat és az atvevo alairdsat. Az ,,azonnal” és ,,siirg6s” jelzésii kiildemény atvételi
idejét ora-perc pontossaggal kell megjeldlni.

. A Kozbeszerzési Ertesitd Szerkesztébizottsagahoz elektronikus uton érkezett irat

atvételérdl és egyidejli iktatdsardl a Hirdetménykezeld automatikusan elektronikus
visszaigazolést kiild a feladonak. A Hirdetménykezeld folyamatosan miikddik.

Az elektronikus hirdetménykezeld rendszer automatikusan rogziti a beérkezd irat
benyujtasanak idépontjat. Az elektronikus uton érkezett irat atvételének idépontja az
elektronikus visszaigazolasban szereplé idépont. Az elektronikus visszaigazolas
tartalmazza az irat iktatdszdmat, az eljaras tovabbi adatai megtekinthetok a
Kozbeszerzési Ertesitd honlapjan.

Amennyiben nem a cimzett vagy iigykezeld veszi 4t az iratot, gy azt koteles
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az ligykezeldnek atadni.

. Sériilt killdemény érkezése esetén az atvevd soron kivill koteles ellendrizni a

kiildemény tartalmat, tovabba az 4tvételi okmanyon és a kiildeményen fel tiintetni a
sériilés tényét és az esetleges hidnyt. A hianyrol a kijelslt tigyintéz6 értesiti a kiildot
(feladot)

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,siirgds” jelzési) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg soron kiviil be kell mutatni szignélasra.

. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell

a cimzetthez, ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

A kiildemény felbontasa

A Kozbeszerzések Tanacsahoz érkezett kiildeményt a cimzett, vagy az iigykezeld
bonthatja fel.

Kozbeszerzési Ertesitd Szerkesztdbizottsdgdhoz érkezett elektronikus iratot a
Hirdetménykezeld automatikusan bontja fel, egyuttal automatikusan ellendrzi az irat
megnyithatosdgat (olvashatosdgat) és az iraton szerepld elektronikus aldiras
érvényességét. Amennyiben az irat nem, vagy nem teljesen nyithato6 meg, illetve az
elektronikus alairdas nem érvényes, a Szerkesztébizottsdg a hidnypétlas szabdlyai
szerint jar el. A Szerkesztdbizottsaghoz érkezett hagyoményos (papiralapi)
hirdetményeket a Szerkesztébizottsag elektronikusan rogziti.



20. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani

a) az,s.k.,” felbontdsra sz4lo,
b) anévre sz616 maganjellegii, valamint
¢) azon kiildeményeket, melyeknél ezt a fotitkar elrendelte.

A felbontas nélkiil 4tvett hivatalos kiildemény iktatédsardl a kiildemény cimzettje koteles
gondoskodni.

21 Kiildemény téves felbontésa esetén a felbonté a felbontas tényét és idopontjat koteles a
kiildeményen feltiintetni és a kiildeményt a cimzetthez tovabbitani.

22.A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s
olvashatosagat. Az esetleges hidny tényét rogziteni kell, a hidnyrél a kijeldlt tigyintézd
koteles tajékoztatni a kiildot.

23.Ha a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, ezt a tényt a felbontd koteles az
iraton vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, egyuttal a pénzt illetve
egyéb értéket - elismervény ellenében - a Gazdasagi és pénziigyi Osztaly vezetdjének
atadni. Az elismervény egy példanyit az irathoz kell csatolni.

24.Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fiizodhet, a felbonté a kiilldemény boritékjat kételes az irathoz csatolni.

Erkeztetés és iktatas

25. Az elektronikus iktaté egyesiti az érkeztetés és iktatas funkcidit. Az elektronikus iktato
az alabbi adatokat tartalmazza:

a) iktatdszam;

b) iktatas idopontja;

¢) kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama;
d) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

e) kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
f) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

g) cimzett megnevezése, azonosito adatai;

h) érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

i) mellékletek szama,

j) ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
k) irat targya;

1) el6- és utdiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) iigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6épontja;

0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés iddpontja.



26.Az ligykezeld az iktatdssal egyidejlileg az iraton elhelyezi az iktatobélyegzd
lenyomatat és abban feltiinteti az irat érkezési datumat, iktatdszamat és az ligyintézo
neveét.

27.Az ugyanazon iligyben, azonos évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani; a fészamokat 1-t6l kezdddd folyamatos sorszammal kell kiadni. Az
tigyben a fészamu irat iktatasat kovetden keletkezett tovabbi iratokat az iktatdsi f6szam
alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell iktatni, egyidejlileg az el6zményt az Gjonnan
érkezett irathoz kell szerelni. Az iktatdszam tartalmazza az iktatdst végz6 szervezeti
egység betiijelét (8. pont), az irattari tételszamot, az iktatdsi fészdmot, az esetleges
alszamot, valamint az iktatészam kiadasanak évét.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f0szamadra, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatdszamat, és az elozménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utdirat iktatoszamat.

28.Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, tdviratokat, els6bbségi
kiildeményeket és a hivatalbol kezdeményezett ,,siirgds” jelzést iratokat.

29. Az ligyirat targyat - illetéleg a targy azonositésra alkalmas roviditett valtozatat - be
kell irni az elektronikus iktatd ,,azonositd” rovataba. A targyat csak egyszer, az
tigyirathoz tartoz¢ els¢ irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az -
az irat tartalmat nem érintGen - [ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon. Az elektronikus
iktato egyuttal betolti a név- és targymutatd funkciot is.

30. Az iktatott iratokat az ligykezel6 iratboritdba helyezi. Az iratboritd6 a kovetkezd
adatok feltiintetéséhez tartalmaz rovatokat:
- iktatdszam
- beadvany szama, kelte, beérkezése
- a kiild6 neve, cime
- targy
- mellékletek szama
- eldirat iktatoszama
- hataridé
- ligyintéz6 neve
- utasitasok
- postazas modja, ideje
- irattarozas kelte
— irattari tételszam

31. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani a
kovetkezd kiildeményeket:

a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;



c) meghivokat;

d) nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

e) kozlonyoket, sajtotermékeket;

f) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Nem kell érkeztetni a reklamanyagokat, sajtotermékeket, elektronikus szemetet.

32. Téves iktatds esetén az utdlagos mddositds tényét az ligykezel$ azonositdjaval és a
javitas idejének megjelolésével napldzni kell. Az elektronikus iktatd altal rogziteni kell az
eredeti és a modositott adatokat. A tévesen kiadott iktatdszdam nem hasznalhatd fel Gjra.
Iktatdsi sorszdm {iresen hagydsat az elektronikus iktatd kizarja. E pont eldirasai a
Hirdetménykezel$ téves iktatasara is érvényesek. Az automatikus iktatdsi rendszerbe
tévesen oda nem ill6 irat nem keriilhet.

33.Az elektronikus iktatét é€s a Hirdetménykezeldt az év utolsé6 munkanapjan, az utolsé
irat iktatdsa utén le kell zarni. Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre
ne lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az
iktatokonyv idobélyegzdvel ellatott, hiteles elektronikus valtozatat, egyidejilleg - mivel
nincs elektronikus alairds - irattari megdrzésre ki kell nyomtatni a lezart év iktatokonyvét.

Szignalas

34.Az ligykezel6 az iratot iktatds utdn atadja a fOtitkarnak, aki kijeloli az ligyintézot
(szignalas), €s sziikség esetén meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos kiil6n utasitasait
(feladat, hatdridd, siirg6sségi fok stb.). Az tigykezeld a mar iktatott és szignalt ligyben
érkezett iratot is bemutatja a fotitkarnak.

35.Szigndlas utdn az tigykezeld az ligyintézé nevét bevezeti az iktatokonyvbe, majd az
iratot 4tadja az ligyintézOnek. Az irat atadasahoz az tligykezel6 atadokonyvet hasznél,
amelyben feltiinteti az iktatészamot, a kijelolt tigyintéz6t és az atadas napjat. Az irat
atvételét az ligyintézo alairassal ismeri el.

36.Az ligyintéz0 az irat atvételét kovetden koteles ellendrizni, hogy az irat tartalmazza-e a
jogszabalyban meghatdrozott, vagy a beadvanyban feltiintetett kellékeket. Hiany esetén
koteles megtenni a hidny megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

Iratot munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni tilos.

37.A Hirdetménykezel6 az elektronikus Gton érkezett iratokat automatikusan szignalja a
Kozbeszerzési Ertesitd jogi lektoraira.

Az iratok kezelése az ligyintézés folyaman
38.Az ligyintéz§ az iratboriton koteles rogziteni a kozbensd intézkedéseket, az esetleges
egyeztetés tényét és eredményét, valamint az ligyet érdemben lezaro intézkedés

kezelésére vonatkoz¢ kiadodi utasitdst. Kiadoi utasitdsban kell meghatarozni

a) akészitendd példanyszdmot,



b) a cimzettet, ha a kiadmény a cimzett nevét nem tartalmazza,
c) azegyes kiadmanyok mellékleteit,
tovabba
d) a hataridés nyilvantartasba helyezésre €s a hatarid6 napjara,
e) az ligyirat, illetdleg a kiadmény kézbesitésére vagy postazésara,
f) a postai tovabbitds mddjara (ajanlott, vétivvel, els6bbségi),
g) a hivatalos kozzétételre és annak modjara
h) irattarba helyezés elétti lattamozasra
vonatkoz6 eldirasokat.
Amennyiben az irattarba helyezés elott az irattari tételszamnak az tigyirathoz valo
rendelése nem tortént meg, Gigy ezt az irattarba helyezés el6tt az ligyintézé pdtolja.

Kiadmanyozas

39.A kiadmanyozasra jogosultak korét a Kozbeszerzések Tandcsa Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatarozza meg. Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmany
tovabbithatd. A kiadmany akkor hiteles, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg alairja, vagy
b) a sajatkezii alairassal el nem latott példanyon a kiadmanyozé neve ,,s. k.” toldattal
szerepel, €s azt a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval hitelesiti,

tovabba a kiadmanyt mindkét esetben ellatjadk a Kozbeszerzések Tanacsa hivatalos
bélyegz6lenyomataval. Kiadmanyozasra névbélyegzé nem hasznélhato.

40.A kiadmanyon az alabbi adatokat kell feltiintetni
a szoveg felett:
a) a Kozbeszerzések Tandcsa elnevezés €s a szervezeti egység megjeldlése,
b) iktatészam,
c) targy,
d) tigyintézd,
e) mellékletek szama,
f) vaélasz esetén a hivatkozasi szam,
a szoveg alatt
g) akiadmanyozé neve, beosztésa,
h) a Kozbeszerzések Tandcsa hivatalos bélyegzélenyomata.

41.Nem mindsiil kiadmanynak a Hirdetménykezel6 altal kiildott elektronikus
visszaigazolas.

42.A Kozbeszerzések Tanacsanal keletkezett iratrdl a kiadmanyozds szabalyai szerint
hitelesitési zaradékkal ellatott masolat adhato.

43.A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkr6l és a hivatalos célra felhasznalhatd
elektronikus aldirasokrdl az tigykezeld nyilvantartést vezet.



A hatéridds nyilvantartés

44.A hatéridos iratokat a szervezeti egységeknél, hatarnapok szerint elkiilonitve kell
kezelni. A hataridds iratot at kell adni az ligyintéz6 részére, ha valamennyi valasz
beérkezett, vagy a hatarid6 valasz nélkiil eltelt.

Expedialas

45.Az tigykezel6 az irat tovabbitasa elott kiteles ellendrizni kiadoi utasitas teljesitését és a
mellékletek csatolasat; ezt kovetden a kiildeményt lezarja, az irat masolatan feljegyzi a
tovabbitas keltét, egyuttal az iktatokdnyvbe bevezeti az ligyintézés befejezésének
idépontjat, valamint az irattari tételszamot. Az tigykezel6 a boritékon feltiinteti a benne
kiildott irat iktatdszadmat, valamint a kiilonleges tovabbitasra vonatkozo utasitast.

46.A Hirdetménykezeld altal kiildott elektronikus irat elkiildésének id6pontjat a
Hirdetménykezeld automatikusan rogziti. Amennyiben az irat elektronikus elkiildése
meghitsul, az irat papiralapi valtozatdt a Szabalyzat éltalanos elGirdsai szerint kell
megkiildeni a cimzettnek.

47.A killdeményeket az ligykezeld naponta, meghatarozott iddpontban, tovabbitas végett
atadja a kézbesitd szolgélatnak.

Irattarazas

48. Az atmeneti (kézi) irattdraban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat. Irattarazas elott az
tigyiratbol ki kell emelni és selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni a
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat. Az irattarba helyezés id6pontjat be
kell vezetni az iktatokonyvbe. Az iratokat irattari tételszdm szerint, azon beliil az
iktatoszdm emelked6 sorrendjében kell gytjtébe helyezni.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapi irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

49.Az atmeneti irattarban két évig kell 6rizni az iratokat, ezt kovetden a lejart 6rzési ideji
iratokat selejtezni kell, a tovabbi 06rzési ideji iratokat irattari tételszdm szerint
csoportositva at kell adni a kdzponti irattarnak. A kdzponti irattarba csak teljes évfolyamu
iratok adhatdk at. Az irattdrnak atadott iratokhoz csatolni kell az adott év iktatd- és mutatd
konyveit valamint a kézbesité- és postakonyveket.

50.Nem kell atadni a kozponti irattdrnak a személyi-, munkatigyi-, koltségvetési-,
konyvelési- és bérelszamolasi iratokat; ezeket selejtezésig, tételszamonként csoportositva,
kézi irattarban kell 6rizni. .
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51.A kozponti irattarba atadott iratokrol az ligykezel két példanyban atadasi jegyzéket
készit, a mely az alabbi adatokat tartalmazza:

a) aszervezeti egység elnevezése,

b) az iratok keletkezésének éve,

¢) az atadott iratok irattari tételszamainak felsoroldsa,

d) az atadott iktato és egyéb nyilvantarté konyvek megnevezése.

52.Az irattarat az iratok rendeltetésszer(i tarolaséra alkalmas (széraz, tiszta, t(iztdl és
erdszakos behatolastol védett) helyiségben kell kialakitani.

53.Az irattdrat a megfelel6 képesitéssel rendelkez6 irattiros kezelheti. Az irattaroson
kivil mas személy az irattirban csak indokolt esetben, az irattéros jelenlétében
tartozkodhat.

54.Az irattarbol iratot az irattaros csak hivatalos hasznalatra, elismervény ellenében adhat
ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Masolat kiadasét a fotitkar engedélyezheti.
Az iigyben nem érdekelt személy részére felvilagositds vagy masolat nem adhato,
betekintés nem engedhetd.

55.Az irattari anyagban a fétitkar engedélyével tudomanyos, gazdasagi vagy igazgatasi
célbol kutatomunka végezhetd.

Selejtezés

56.Evenként egy alkalommal ki kell selejtezni azokat az iratokat, amelyeknek az irattari
tervben meghatarozott 6rzési ideje az el6zd év végével letelt. A selejtezést a fotitkar altal
kijelslt haromtagl bizottsag végzi. Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal
alairt, a Kozbeszerzések Tandcsa korbélyegz6jének lenyomatéval ellatott selejtezési
jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet iktatds utén a selejtezés engedélyezése
végett meg kell kiildeni a Magyar Orszdgos Levéltir részére. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol a fotitkar az adatvédelmi és
biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

57.A ki nem selejtezheté iratokat legalabb 15 évi irattari 6rzés utdn, 5 évenként egy
alkalommal, a levéltarral kdzosen kijeldlt iddpontban 4t kell adni a Magyar Orszagos
Levéltar részére.

58.A levéltar szamara atadandd ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt a
Kozbeszerzések Tandcsa koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében, annak mellékletét képezd 4tadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
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Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral
egyeztetett médon — elektronikus forméban is at kell adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

59.Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozo6
esetében.

60.A Kozbeszerzések Tanacsa alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralap, akar gépi
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani. A hozzaférés
korét, illetve modjat a kiadmanyozo az alabbi kezelési utasitdsokkal korlatozhatja:

a) ,,Sajatkezi felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
¢) ,,.Nem masolhatd!”,
d) ,.Kivonat nem készithetd!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban taroland6!” a felbontasra jogosult megjelolésével,
g) az adathordozé sajatossagatdl fliggé egy€b utasitas.
61.A kezelési utasitas nem korldtozhatja a kozérdekl adatok megismerését.

Vegyes rendelkezések

62.A személyi és a pénziigyi-gazdasagi iratok kezelésére vonatkozd tovabbi eldirdsokat
kiil6n utasitas szabalyozza.

Tavbeszél6 és telefax hasznalata az tigyintézésben
63.A telefaxon érkezett iratot az iratra vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni.

64.A tavbeszélén folytatott érdemi megbeszélés lényegét az iraton, vagy az ligyirathoz
csatolt feljegyzésben kell rogziteni.

Hangfelvételek kezelése

65.A Kozbeszerzések Tanacsa iilésein hangfelvétel késziil, amelyet az iilés
jegyzokonyvének jovahagyasdig kell megorizni.
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A hivatalos bélyegzdk nyilvantartasa

66.A Kozbeszerzések Tanacsanal csak nyilvantartasba vett, szdmozott bélyegzo
hasznalhatd. A bélyegz6ket haszndlaton kiviil lemezszekrényben kell &érizni. A Magyar
Koztérsasag cimerével ellatott hivatalos bélyegzOkrél és a lemezszekrények zardsahoz
hasznalatos fémbélyegzokrdl az iigykezels osztalyvezetd a kovetkezd adatokat tartalmazo
nyilvantartéast vezet:

a) a bélyegzd sorszama,

b) a bélyegzd lenyomata,

c¢) abélyegzd haszndlatra jogosult szervezeti egység és személy megnevezése,
d) az atvétel kelte és az atvételt igazolé alairas,

e) a haszndlaton kiviil helyezés ténye és az 6rzés helye.

67.Az elkopott vagy tartalma miatt elavult hivatalos bélyegzéket és fémbélyegzéket meg
kell érizni az irattarban.
Hatalyba 1épés

68. Ez az utasitds az A melléklettel egyiitt az aldirds napjan 1ép hatdlyba és az utasitas
aldirasaval egyidejlileg a 9/2006. szamu utasitds hatalyat veszti.
2009. januar 1-t8] az utasitas ,B” melléklete hatdlyos és az ,,A” melléklet hatalyat
veszti.

Budapest, 2008. marcius 20.

Berényi Lajos
elnok
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1/2008. szamu utasitas ,,A” melléklete

A Ko6zbeszerzések Tanacsa irattari terve

Az irattari tétel megnevezése Az irat Orzésének
tartama
Kozzététellel kapcsolatos levelezés 5év S05
Kozbeszerzések Tanacsa elndke altal kiadott utasitas nem selejtezhetd NS
Kozbeszerzések Tanacsa személyi tigyekkel kapcsolatos anyagai
(el6terjesztés, hatarozat, szavazasi jegyzOkdnyv) 50 év S50
Kozbeszerzések Tandcsa éves koltségvetése (tervezési anyag,
hatéarozat stb.) 10 év S10
A kozbeszerzési térvényalkotassal kapcsolatos levelezés 10 év S10
Szervezeti-mikodési szabéalyzat nem selejtezhetd NS
Kozbeszerzések Tandcsa belsd ellendrzési iratai nem selejtezheté NS
A fotitkar operativ rendelkezései 1év SO1
Allami szamvevdszéki jelentések, értékelések nem selejtezhetdé NS
Az informatikai rendszer dokumentumai 3 évazeszkoz SO3
hasznélatanak
megsziinését
kovetden
Allamigazgatés keretében érkezd elterjesztések, jelentések,
levelezés 1 év SO1
Eves mérleg, valamint az azt alatamaszt6 leltar, fokonyvi kivonat,
naplofékonyv, nyilvantartas 10 év S10
Konyvviteli mérleget alatamaszto bizonylatok, analitikus, illetve
részletezd nyilvantartasok 8 év S08
Szigoru szamadasi kotelezettség ala vont pénziigyi bizonylatok,
nyomtatvanyok és ezzel kapcsolatos nyilvéantartasok, levelezések 10 év S10
Ko6zbeszerzések Tanacsa kozbeszerzései 5év S05
K§zbeszerzések Tanacsa miikodésével kapcsolatos tédjékoztatd
jelentések PM, IRM, KiiM felé 2¢év S02
Magyar Allamkincstar levelezése a KT koltségvetésével kapcsolatban 10év S10
Nemzeti Vagyonkezeld Rt levelezése 10 év S10
A koztisztviselok személyi anyaganak iratai 50 év S50
Személyzeti iratok a személyi anyag kivételével, humdnpolitikai
nyilvéantartasok, jelentések, megbizasi szerzodések 5év S05
A polgéri jog korébe tartozo (adasvételi, vallalkozasi, kdlcson stb.)
szerzbdések iratai, a megbizasi szerzddés kivételével 8 év S08
Szerzddések teljesitésének és modositasanak ellenérzése 8 év S08
Evi rendes, egészségiigyi, tanulményi, rendkiviili, illetmény nélkiili
szabadsag 5év S05
Fegyelmi, kartéritési eljarasok iratai 5¢év S05
Mindsitett iratok, kozponti beszerzésii bélyegzdk eltlinésérdl
készitett iratok (jelentések, atiratok) 5¢év S05
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T/3-1 10 éves a Kdzbeszerzések Tanacsa konferencia 5¢év S05
T/3-2 Kozbeszerzések Tandcsa éves jelentése nem selejtezhetdé NS
T/3-3 Ko6zbeszerzések Tanacsa tandcsiiléseinek eldterjesztéseli,

jegyzokonyvek 15 év S15
T/3-4 Kozbeszerzések Tanacsa munkabizottsagainak eldterjesztései €s

tilési dontések sszefoglaloi 10 év S10
T/3-5 A kozbeszerzési eljarasokban résztvevok felszolitdsa az éves

statisztikai adatszolgéltatds (Osszegzés) megkiildésére Sév S05
T/3-20  Kozbeszerzési Ertesitd pénziigyi elszdmolasai 5¢év S05
T/3-21  Kozbeszerzések Tanacsa belsé (szakmai és egyéb) oktatas 5¢év S05
T/3-31  Kozbeszerzési eljarasokat feldolgozo statisztika és a kozbeszerzési

eljarasok elemzése 10 év S10
T/3-36  Békéltetok névjegyzéke 10 év S10
T/3-37  Kozbeszerzések Tandcsa elnkének tajékoztatoi, kozleményei,

a Kozbeszerzések Tandcsa ajanlasai 5¢év S05
T/3-38  Hivatalos kdzbeszerzési tanacsadoi névjegyzék 10 év S10
T/3-39  Mindsitett ajanlattevok hivatalos jegyzéke 10 év S10
T/3-40  Kozbeszerzési Ertesitd CD formatumi megjelentetése 10 év S10
T/4-24 A KT Titkarsag miikodésével kapcsolatos belso levelezések,

feljegyzések, tajékoztatok 1év SO1
T/4-25  Kozbeszerzések Tandcsa Kozbeszerzési terve 2% S02
T/4-27  Kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos sajtocikkek, levelezések 1év SO1
T/4-28  Beruhazéissal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar,

selejtezési jegyzOkonyv nem selejtezhetd NS
T/4-29  Felujitassal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar, selejtezési

jegyzdékonyv nem selejtezhetd NS
T/4-35  Birsag behajtasa 5év S05
T/5-12  Kozbeszerzések Tandcsa Titkarsagi kozbeszerzési allasfoglalasok 3 év S03
T/6-38 A Kozbeszerzések Tanacsa elnokének hivatalbdl kezdeményezett

eljarasai 5év S05
T/7-33  Hivatalos iratok selejtezése nem selejtezhetd NS
T/8-17 Nemzetkdzi Kapcsolatok és Oktatasi Osztaly nemzetk6zi

levelezései és a kdzbeszerzéssel kapcsolatos oktatas iratai 8 év S08

T/8-36  Hivatalos kikiildetés 5év S05
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1 /2008. szamu utasitéds ,,B” melléklete

A Ko6zbeszerzések Tanacsa irattari terve
Altalanos rész

(megjelolése:M)
Az irattari tétel megnevezése Az irat 6rzésének
tartama
Kozbeszerzések Tanacsa elnoke altal kiadott utasitas nem selejtezhetd NS
Kozbeszerzések Tanacsa személyi ligyekkel kapcsolatos anyagai
(eléterjesztés, hatarozat, szavazasi jegyzOkonyv) 50 év S50
Ko6zbeszerzések Tanacsa éves koltségvetése (tervezési anyag,
hatarozat stb.) 10 év S10
A kozbeszerzési torvényalkotassal kapcsolatos levelezés 10 év S10
Szervezeti-mikodési szabalyzat nem selejtezhetd NS
Kozbeszerzések Tandcsa belsd ellendrzési iratai nem selejtezhetd NS
A fétitkar operativ rendelkezései 1 év SO1
Allami szamvevdszéki jelentések, értékelések nem selejtezhetd NS
Eves mérleg, valamint az azt alatamaszt leltar, fokonyvi kivonat,
napl6fokonyv, nyilvantartas 10 év S10
Konyvviteli mérleget alatdmasztd bizonylatok, analitikus, illetve
részletez6 nyilvantartasok 8 év S08
Szigort szamadasi kotelezettség ala vont pénziigyi bizonylatok,
nyomtatvanyok és ezzel kapcsolatos nyilvéntartdsok, levelezések 10 év S10
Kozbeszerzések Tanacsa kdzbeszerzései 5év S05
Kozbeszerzések Tandcsa miikodésével kapesolatos tdjékoztatd
jelentések PM, IRM, KiiM felé 2 év S02
A koztisztviselok személyi anyagénak iratai 50 év S50
Személyzeti iratok a személyi anyag kivételével, humanpolitikai
nyilvéantartasok, jelentések, megbizasi szerz6dések 5¢év S05
A polgari jog korébe tartozé (adasvételi, vallalkozasi, kéleson stb.)
szerzddések iratai, a megbizasi szerz6dés kivételével 8 év S08
Szerzddések teljesitésének és modositasanak ellendrzése 8 év S08
Evi rendes, egészségiigyi, tanulményi, rendkiviili, illetmény nélkiili
szabadsag 5év S05
Fegyelmi, kértéritési eljarasok iratai 5¢év S05
Mindsitett iratok, kdzponti beszerzésii bélyegzok eltiinésérol
készitett iratok (jelentések, étiratok) 5¢év S05
Kdzbeszerzések Tanacsa éves jelentése nem selejtezhetd NS
K&zbeszerzések Tanécsa tanacsiiléseinek eléterjesztései,
jegyzdkonyvek 15 év S15
K&zbeszerzések Tanacsa munkabizottsagainak eldterjesztései €s
iilési dontések osszefoglaldi 10 év S10

Ko6zbeszerzési Ertesit6 pénziigyi elszamolasai 5év
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A KT Titkarsag miikodésével kapcsolatos belsd levelezések,

feljegyzések, tajékoztatok 1év SO1
Kozbeszerzések Tanacsa Kozbeszerzési terve 2¢év S02
Beruhazéssal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar,

selejtezési jegyzokonyv nem selejtezhetd NS
Felujitassal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar, selejtezési
jegyz8konyv nem selejtezheté NS
Birsag behajtasa 5 év S05
Hivatalos iratok selejtezése nem selejtezhetd NS
Hivatalos kikiildetés 5év S05

Kiilononos rész
(megjelolése: K)

Az informatikai rendszer dokumentumai 3évazeszkoz S03

hasznéalatanak
megsziinését
kovetden

Allamigazgatas keretében érkezd eloterjesztések, jelentések,

levelezés 1 év SO01
Magyar Allamkincstér levelezése a KT koltségvetésével kapcsolatban 10év S10
Nemzeti Vagyonkezeld Rt levelezése 10 év S10
10 éves a Kozbeszerzések Tanacsa konferencia 5¢év S05
A kozbeszerzési eljarasokban résztvevok felszolitdsa az éves

statisztikai adatszolgaltatas (5sszegzés) megkiildésére 5év S05
Kozbeszerzések Tanacsa belsd (szakmai és egyéb) oktatas 5év S05
Kozbeszerzési eljarasokat feldolgozo statisztika és a kozbeszerzési

eljarasok elemzése 10 év S10
Békéltetok névjegyzéke 10 év S10
Kozbeszerzések Tanacsa elnokének tajékoztatoi, kozleményei,

a Kozbeszerzések Tanacsa ajanldsai 5év S5
Hivatalos kdzbeszerzési tanacsaddi névjegyzek 10 év S10
Mindsitett ajanlattevok hivatalos jegyzéke 10 év S10
Kozbeszerzési Ertesité CD formatumu megjelentetése 10 év S10
Kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos sajtocikkek, levelezések 1 év SO1
Kozbeszerzések Tanacsa Titkdrsagi kozbeszerzési allasfoglaldsok 3 év S03

A Kozbeszerzések Tanacsa elnokének hivatalbol kezdeményezett

eljarasai 5év S05
Nemzetkozi Kapcsolatok és Oktatasi Osztaly nemzetkozi

levelezései és a kozbeszerzéssel kapcsolatos oktatés iratai 8 év S08

Kozzététellel kapcsolatos levelezés 5év S05
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1/2008.szamu utasitas

Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazaséban:

1. atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv éltal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattéri anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eltti 6rzése
torténik;

2. dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

3. beadvany: valamely szervtél vagy személytol érkezd papiralapu vagy elektronikus irat;

4. csatolds: iratok, iigyiratok dtmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

5. elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol sz6lé 2001. évi XXXV. torvényben meghatdrozott,
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

6. elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az iktatési
szamrol, az eljaras meginditdsanak napjarol, az ligyintézési hataridérél, az iigy iigyintézdjérol és az ligyintézd
hivatali elérhetdségérdl értesiti az iigyfelet;

7. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus tton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

8. eléadsi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadméanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informéciokat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési
segédeszkoz;

9. expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak,
fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

10. érkeztetés: minimalisan az érkezett kiildemény sorszdmanak, kiildjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiilsndsen kéd, ragszam) nyilvantartasba vétele;

11. gépi adathordozé: Kkiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-ligyfél
kommunikéciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkdz;

12. iktatds: az irat nyilvantartisba vétele, iktatoszammal torténd ellatisa az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eldéadoi iven;

13. iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa torténik;

14. iktatészdm: olyan egyedi azonosit6, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az iktatando iratot;

15. iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

16. iratidri tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleloen kialakitott legkisebb -
egyéni irattari 6rzési iddvel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

17. irattéri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kdd;

18. irattdrba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban térténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattérnak az ligyintézés befejezését kovetd vagy annak
felfliggesztése alatti atmeneti idOre;

19. kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének szol6 vezetdi vagy
ligyintézdi utasitasok;

20. kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatéatviteli eszkdz utjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez,

21. kézponti irattdr: a kozfeladatot ellato szerv tobb szervezeti egysége irattari anyagéanak selejtezés vagy
levéltarba adas elétti drzésére szolgald irattar,

22. kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtétermek, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités
céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

23. kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatdva tétele;

24. levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozlevéltarnak;

25. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;

26. mdsolat: az eredeti iratrél szdveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerd (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;




18

27. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéacié helyreallitdsanak lehetdségét kizard
moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

28. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér6 irattdl - elvalaszthato;

29. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvélaszthatatlan attol;

30. naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdlloményokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

31. selejtezés: a lejart megdrzési hatéaridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elOkészitése;

32. szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé iigyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges jellegi
osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell;

33. szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijeldlése, az elintézési
hatéarid és a feladat meghatarozasa;

34. tovabbitds: az iigyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttdl a mdsikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

35. digyintézd: az tigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eléaddja, aki az ligyet dontésre eldkésziti;

36. iigyirat. egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

37. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek meghatéarozott csoportja;

38. kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az iigy indit6 irata;

39. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroldeszkoz.



