
A Kozbeszerzdsek Tan6csa elnokdnek
| /2008, szdm$ utasit6sa

a Kdzbe szerzE sek Tanilc sa I ratkeze I 6 s i Szabiily zatilr 6l

A Kozbeszerzisek Tandcsa iratkezeldsdt. a koziratokr6l" a kozlevdlt6rakr6l 6s a nrag6nleviltdri
anyag v6delm6rol sz6lo 1995. evi LXVI. t<irvdny 9.$ (4) bekezd6siben, kapott fblhatalmazdrs

alapi6n - a Magyar Orsz6gos l.evilt6rral is a Korm6nyzati lratkezeldsi Feliigyelettel
egyetirtisben fig.v-elemmel a kozf'e ladatot e ll6t(r szervek iratkezeldsinek 6ltal6 nos

kovetelrniny,'eirol sz,olo 33512005. (XIl. 29.) Korrn. rendeletben foglaltakra, a kovetkezok szerint
szab|lyozom.

Az utasft6s hat|lya

l. Jelen lratkezeldsi Szabillyzatot (a tov6bbiakban: Szabiiyzat) kell alkalmazni - a

Krizbeszerzdsi Drintobizotts6g Iratkezeldsi Szabiiyzata hat|lya alfitartozo iratok
kivdteldvel - a Krizbeszerzdsek Tan6cs6hoz be6rkez6, illetve az ott keletkezett
papiralapri ds elektronikus koziratok (a tovrlbbiakban: irat) kezel6sdre. A Szabiiyzat
eloir6sait a Kcizbe szerzdsi Ertesfto Szerkeszt6bizotts|ga elektronikus
hirdetm6nykezel6 rendszer6ben (a tov6bbiakban: Hirdetmdnykezelo) megjeleno
iratokra akko r ke I I al kal m azni, ha azt a Szab fi I yz at ki fej e zetten e I 6 irj a.

Az iratkezel6s 6ltal6nos szab6lvai

2. A Kdzbeszerz6sek Tan6csa iratkezeldsdt fgy kell megszervezni 6s v6gezni, hogy az

irat:

a) azonosithato, fellel6si helye, ritja kdvetheto, ellen6rizhetl ds visszakeresheto

legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult sz6m6ra legyen megismerhet6;

c) kezel6sd6rt fenndl16 szemdlyi fele16ssdg egydrtelmtien megrlllapfthat6 legyen;

d) szakszeri kezel6s6hez, nyilv6ntartis|hoz, kdzbesit6sdhez, vddelmdhez

megfelel6 feltdtelek biztositva legyenek;
e) a bedrkezett iratok megv illtoztathatatlansiiga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezds elvdgzesdvel az irattdri iratanyag felesleges

felhalmoz6d6sa megelozhetl, a maradand6 6rtdkti iratok megorzdse biztosftott
legyen;

g) az iigyintezdshez, a dcint6sek el6k6szitdsdhez, a szervezet rendeltetdsszeni

miik<i dd s 6hez me efe le I o timo satdst b izto s f tson.

Az ir atkezel d s fe lti gye I ete

3. A Kozbeszerzdsek Taniicsa iratkezelds6nek feli.igyeletdvel megbizott vezeto a fotitk6r.
Ebben a hat6skcir6ben a fdtitkiir gondoskodik:

a) az iratkezel6si szab6lyzat vdgrehajt6s6nak rendszeres ellenorz6sdr6l, intdzkedik a

szab|lytalansdgok megsziintet6s6r6l, sziiksdg esetdn kezdemdnyezi a szab|lyzat
m6dosft6s6t:
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b) az iratkezel6st v{gzo, vagy azert felel6s szemdlyek szakmai kdpzdsdrol ds

tov6bbk6pz6s616l;
c) aziratkezeldsi segddeszkozok (iktat6krinyv, ndv- 6s t6rgymutat6, k6zbesit6kdnyv,

iratmint6k ds formanyomtatviinyok, sz6mit6stechnikai programok, adathordoz6k
stb.) biztosft6s6r6l;

d) az elektronikus iratkezeldsi szoftver hozz|fdrdsi jogosults6gainak, az egyedi
azonosit6knak, a helyettesit6si jogoknak, a kiils6 6s a belso n6v- 6s cfmt6raknak
naprakdszen taft6s6r6l, az izemeltet6si 6s adatbiztons6gi kdvetelmdnyekrol, ds

azokbetartrisrlr6l:
e) a hivatalos ds szem6lyes elektronikus postafi6kok szab6lyozott miiktjd6s6r6l;

0 egyebjogszab6lyokban meghat6rozott iratkezel6st drint6 feladatok teljesftdsdr6l.

4. Az elektronikus iratkezeldsi szoftver 6ltal kezelt adatok biztons6g6ra, az iratok ds

adatok jogosulatlan hozz6fer6s, megv6ltoztaths, tov6bbit6s, nyilv6noss6gra hozatal,
tcirl6s, megsemmisftds, valamint a megsemmisi.ilds ds sdriil6s elleni vddelmdre
vonatkoz6 r6szletes eloirrisokat a Kdzbeszerzdsek Tan6csa Informatikai Biztonsriei
S zab iiy zata tartalmazza.

Az irattfiri terv

5. Azirattfiri terv irattiiri tdtelekb6l 6piil fel. Egy irattriri t6telbe azonos drtdkri, levdlt6ri
meg6rz6st igdnylo (nem selejtezhetl), vagy az irattdri tervben eloirt 6rzdsi ido ut6n

egyszerre selejtezhet6 iratok sorolhat6k be, amelyek

a) azonos tdrgykdruek, vagy
b) v6lasztott testi.iletek, bizottsrlgok, valamint rendszeresen megtartott 6rtekezletek

iratait (munkaterv, meghfv6, el6terjesztds, jegyz6ktinyv, emldkezteto, hatfirozat
stb.), tov6bb6 a Kozbeszerz6sek Tan6csa normativ bels6 rendelkezdseit (utasit6s,

szab iiy zat) tar talmazzflk, f ii g get I e nti I azo k t6r gy 6t61 .

Az irattdri tdteleket az iratthri tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosit6val (iratt6ri

tdtelsz6mmal) kell ell6tni.

6. Jelen utasft6s mell6klete tartalmazza az utasitds hat6lya al6 tartoz6 iratok irattiri
terv6t. Azirattilri tervet 6venk6nt feli.il kell vizsg6lni, 6s a feladat- 6s hat6skdr vagy az

orzdsi id6 megv6ltozdsa eset6n m6dosftani kell.

Az iratok nvilv6ntartiisa 6s az iratforsalom dokument6l6sa

7. Aziratot- a Krizbeszerzdsi Ertesit6 hirdetmdnyei kiv6tel6vel - az elektronikus iktat6,
munkanyilvtntart6, archiv6l6 program (a tov6bbiakban: elektronikus ,iktat6)
alkalmaz6srlval, iktat6sz6mon kell nyilv6ntartani (iktatni). A Kcizbeszerz6si Ertesft6

Szerkeszt6bizotts6g6hoz elektronikus riton lrkezo iratokat a Hirdetmdnykezel6
automatikusan iktatj a.

Az iratok forgalmiit (6tad6sdt-6tvdtel6t) tigy kell, dokument6lni, hogy az ftat 6tadhsa,

elktilddse, illetve iitvdtele egy6rtelmtien bizonyithat6, az igyintdz6s folyamata, 6s az
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iratok szervezeten beliili ritja pontosan kovethet6 ds ellen6izheto, aziratok holldte pedig

naprakdszen meg6l lapithat6 legyen.
A Szabrllyzatban el6irt iratkezeldsi feladatokat (az iratok nyilvilntart6sa, forgalm6nak
szervez6se, irattiiri meg6rz6se, a lej6rt orzdsi idejri iratok selejtezdse, a nem selejtezheto
iratok fevdlt6ri fitadiLsa 6s ezek dokument6kisa) a f6titkrir mell6 beosztott osztiiyvezeto,
valamint irdnyitdshval a titk5rs6gi adminisztriitorok (a tov6bbiakban egyi.itt: iigykezel6)
vegzik.
Az-iratkez.elisi lblyamat szereploit (szervezeti egysdg, szigndl6, kiadmdnyoz6, Ogy-intez-it.

iratkczeki) megszrinds. 6tszervez6s ds szemdl,vi v6ltoz6s csetin a kezelisiikben lcvfi
iratokkal, a nyilv6ntart6sok alap.fdn titelesen el kell sz6moltatni" az elszamoltatisr6[

.legyzokonyvet kell felvenn i.

8. A Kcizbeszerzdsek Tan6csrlnak iktat6sa osztott rendszerii. Az <in6ll6 iktat6st vdgzo

szervezeti egys6gek megnevezdse 6s betiijele a kdvetkez6:

a) Kozbeszerzdsek Taniicsa Titk6rs6ga, bettijele: T,
b) Kozbeszerzds i Ertes f to Szerkeszt6b izottshga, betrij ele : KE

A kiildeminyek irkezdstlnek m6d.ia

9. A Kcizbeszerzdsek 'l'an6csa a kiildemdnyeket az aLibbi m6dokon tbgadja:
Postai vagy lrivatali kdzbesitds. futdrszolgdlat" informatikai-telekommunil<6ci6s eszkiiz"

a rnag6nfdl szerndlyes ben1"fijtasa.
l-livatali rnunkaid6n tril postai ktildem6ny fb-ead6s nincs.

A ki.ildemdnyek 6tvdtele

10. A Kdzbeszerz6sek Tan6csa kiildemdnyeinek 6tv6tel6re jogosult:

a) a cimzettvagy az 6ltala megbizott szem6ly,

b) a f6titkrlr, vagy az 6ltala megbizottszemely,
c) azigykezelo,
d) a postai meghatalmaz6ssal rendelkezo kdzbesito szerndlyek (a tovfbbiakban:

kdzbesitok),
e) a Margit kdrft 85. szitm alatti itodaht.zpostiz6ia,

D a Kcizbeszerzisi Ertesito Szerkesztiibizottstigdhoz elektroniltus titon irkezett irat

tekintetdben a hirdetmdnykezeldst v egzo ti tktirsf gi adm inisztr6torok.

I 1. A kdzbesitok minden munkanapon kdtelesek 6tvenni a Krjzbeszerzdsek Tandcsa

postafi6kj6ba, valamint az irodahfuz postin6j6ba, a Kozbeszerudsek Tan6csa cimdre

erkezett kil ldem6nyeket.
A posttiziis a Kozbeszerzdsek'l'an6csa'l'itktirs6g6nak iigyviteli oszt6lydn ttj(dnik.
A postiiz6st az iig1,'viteli osztrllyvezeto kbnyit6sa 6s I'eliigyelete mellett az iigl"viteli

ll szt6ly 6 I lomf nyd b a t^rtoz6 kdzbesitcik vd gzi k.

A kdzbesit6k a Kcizbeszerz6si Ddnt6bizottsSghoz cimzett k0ldemdnyeket a

Ddnt6bizotts6g iigykezeldsi irod6j6nak, a Kozbeszerzdsek Tan6csa elntjk6hez cimzett
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ki.ildem6nyeket az elndki titk6rs6gnak, a Klzbeszerzdsi Ertesit6

Szerkeszt6bizottsrigrlhoz cimzett hirdetmdnyeket a Szerkesztobizotts6gnak adjik 6t.

I 2. A kizbe sitok az 6ltaluk 6tvett, illetve tovdbbadott ktildem6nyekrol az fitadokonyvben

nyilviintart6st vezetnek. A nyilv5ntart6sban fel kell tiintetni az ittvetel idejdt, a kiildo
nevdt (megnevez6s6t), ajrinlott ktildem6ny eset6n a ragszdmot, tov6bb6 az inadfls

idopontj6t es az ittvev6 alilirdslt. Az ,,azonnal" 6s ,,siirg6s" jelzdsti ki.ildem6ny 6tvdteli

idejdt ora-perc pontoss6ggal kell megjelolni.

13. A Kozbeszerzdsi Ertesito Szerkesztobizotts6g6hoz elektronikus titon drkezett irat

6tvdtel6r6l 6s egyidejti iktat6s6r6l a Hirdetm6nykezel6 automatikusan elektronikus

visszaigazol6st kiild a felad6nak. A Hirdetm6nykeze16 folyamatosan mtiktidik.
Az elektronikus lrirdetmrinykezelo rendszer automatikusan rogzfti a beirkezo irat

benyfi.jtdsfnak idopontjlt. Az elektronikus irton drkezett irat 6tvdteldnek idopontia az

elektronikus visszaigazol6sban szereplo id6pont. Az elektronikus visszaigazoliis

tartalmazza az irat lktatoszilmit; az elj6r5s tov6bbi adatai megtekinthet6k a
Kdzbeszerz6si Ertesit6 honlapj6n.

14. Amennyiben nem a cimzett vagy i.igykezelo veszi 6t az iratot, itgy azt koteles

halad6ktalanul, de legkds6bb az lrkezdst kovet6 els6 munkanap kezdet6n a cfmzettnek

vagy az tigykezel6nek 6tadni.

15. Sdrtilt kiildemdny 6rkezdse esetdn az fitvevo soron kfvi.il koteles ellenorizni a

ki.ildemdny tartalm6t, tov6bb6 az fitveteli okm6nyon ds a ki.ildemdnyen fel ti.intetni a

sdri.il6s tdnydt 6s az esetleges hi6nyt. A hirinyrol a kijel6lt tigyint6zo drtesiti a kiildot
(felad60

16. A gyors elintdzdst ig6nyl6 (,,azonnal", ,,siirg6s" jelz6sii) kiildemdnyt azonnal

tov6bbitani kell a cimzetthez, illet6leg soron kivi.il be kell mutatni szigniil6sra.

17. Tdves cfmzds vagy helytelen k6zbesitds esetdn a ki.ildemdnyt azonnal tov6bbftani kell

a cimzetthez,ha ez nem lehets6ges, vissza kell ki.ildeni a feladonak.

A ktildemdnv felbont6sa

18. A Kdzbeszerz{sek Tan6csiihoz lrkezett ktildemdnyt a cimzett, vagy az i.igykezelo

bonthatja fel.

19. Kdzbeszerzdsi Ertesfto Szerkesztobizottsdg6hoz erkezett elektronikus iratot a

Hirdetmdnykezel6 automatikusan bontja fel, egyfttal automatikusan ellen6rzi az irat
megnyithat6s6grlt (olvashat6srigrit) ds az iraton szerepl6 elektronikus al6ir6s

6rv6nyessdg6t. Amennyiben az irat nem, vagy nem teljesen nyithat6 meg, illetve az

elektronikus al6ir6s nem 6rv6nyes, a Szerkesztobizotts6g a hi6nyp6tl6s szab6lyai

szerint i6r el. A Szerkeszt6bizottsilghoz drkezett hagyomiinyos (papiralapf)
h i rdetm6nyeket a Szerke szt6b izottsilg e I ektroniku san rd gzfti.



20. Felbont6s ndlktil dokumentaltan a cimzettnek kell tovrlbbitani

a) az ,,s. k.," felbont6sra sz6l6,

b) a n6vre sz6l6 mag6njellegri, valamint
c) azon kiildem6nyeket, melyekndl ezt a fotitkilr elrendelte.

A felbont6s n6lkiil 6tvett hivatalos kiildemdny iktat6sir6l a kiildem6ny cimzettje koteles

gondoskodni.

2l.Kiildemdny t6ves felbontisa eset6n a felbont6 a felbont6s t6ny6t 6s id6pontj6t koteles a

ki.ildem6nyen feltiintetni 6s a kiildemdnyt a cimzetthez tov6bbitani.

Z2.A kfildem6ny felbont6sakor ellen6rizni kell a jelzett mell6kletek megl6t6t 6s

olvashat6s6g6t. Az esetleges hi6ny t6ny6t r<igziteni kell, a hi6nyr6l a kijelolt i.igyint6z6

kriteles tijlkoztatni a kiild6t'

2l.Ha a kiildem{ny plnzt vagy egy6b 6rtdket tartalmaz, ezt a tenyt a felbont6 koteles az

iraton vagy feljegyrer forrnaiitbanaz irathoz csatoltan felttintetni, egytittal apdnzt illetve

egy6b erteket - eiismerveny ellendben - a Gazdas6gi 6s p6nziigyi Oszt6ly vezetoj6nek

aiaani. Az elismerv6ny egy p6ldriny6t azftathozkell csatolni.

24.Amennyiben azirat benyrijt6s6nak id6pontj6hoz jogktivetkezm5ny fiiz6dik vagy

fiiz6dhet, a felbont6 a kiildemdny borit6kj6t kdteles azirathoz csatolni'

Erkeztet6s 6s iktatrls

25. Azelektronikus iktat6 egyesiti azErkeztetls 6s iktat6s funkci6it. Az elektronikus iktat6

az alilbbi adatokat tartalmazza:

a) iktat6sz6m;
b) iktat6s id6pontja;
c) ktildem6ny 6rkezds6nek id6pontja, m6dja, 6rkeztet6 szima;

d) kiildem6ny elktild6s6nek id6pontja, m6dja;

rj kiildem6ny adathordoz6j6na[ tipusa (papiralapri, elektronikus), adathotdoz6ja;

f) ktild6 megnevez6se, azonosit6 adatai;

g) cimzetlmegnevez6se, azonosit6 adatai;

h) drkezett irat iktat6szdma (idegen szdm);

i) melldkletek sz6ma;
ji iigyint6z6 szetvezeti egys6g 6s az iigyint6z6 megnevezdse:'

k) irattfirgya;
l) el6- 6s ut6iratok iktat6sz6ma;

m) kezel6si feljegYzdsek;
n) iigyintdzds hat6ridej e, 6s v6grehajt6s6nak id6pontj a;

o) iratt6ri t6telsz6m;
p) iratt6rba helyez6s idSPontja.



26.A2 tigykezel6 az iktat6ssal egyidejtileg az iraton elhelyezi az iktat6bdlyegzo
lenyomat6t 6s abban feltiinteti az irat drkez6si d6tum6t, iktat6sz6mrit 6s az igyintdzo
nev6t.

27.Az ugyanazon i.igyben, azonos dvben keletkezett iratokat egy f6sz6mon kell
nyilvSntartani; a foszitmokat l-t6l kezd6d6 folyamatos sorsz6mmal kell kiadni. Az
iigyben a f6szdm'(t irat iktat6s6t kdvetoen keletkezett tov6bbi iratokat az iktattsi foszilm
alatt folyamatosan kiadott alsziimokon kell iktatni, egyidejiileg az elozmdnyt az 0jonnan
erkezett irathoz kell szerelni. Az iktat6szim tartalmazza az iktatilst vdgzo szervezeti
egysdg bettijeldt (8. pont), az iratthri tdtelsz6mot, az ilciatdsi f6sz6mot, az esetleges
al sz6mot, val am int az iktat6 szitm ki ad6s 6nak 6v 6t.

Amennyiben az- irat iktat6sa nem lehetsd,ges az elozminy fdsz6mdra, rogzfteni kell az

iktatoktinyvben az eloirat iktat6sz6mdt,6s az. elrizmdnyndl a.jelen irat iktatosz6m6t. mint
az ut6ir at i ktat6 szrim6t.

28.A2 iratokat a bedrkezds napjiln, de legkds6bb az azt kovet6 munkanapon be kell
iktatni. Soron kfvtil kell iktatni a hat6rid6s iratokat, t6viratokat, elsilbbstSgi

ktildemdnyeket ds a hivatalb6l kezdemdnyezett,,siirg6s" jelzdsii iratokat.

29. Az tigyirat tirgyft - illet6leg a tirgy azonosit6sra alkalmas rcividitett viltozatifi - be

kell frni az elektronikus iktat6 ,,azonosit6" rovat6ba. A thrgyat csak egyszer, az

i.igyirathoz tarlozo els6 irat nyilvitntartirsba vdtele alkalm6val kell befrni, kivdve, ha az -

azirattartalmifi nem 6rint6en - ldnyegesen megv6ltozott, ebben az esetben azi$tirgyat
rigy kell bevezetni, hogy az eredeti t6rgy is felismerhet6 maradjon. Az elektronikus
iktat6 egyrittal bet<ilti a ndv- 6s t6rgymutat6 funkci6t is.

30. Az iktatott iratokat az igykezel6 iratborft6ba helyezi. Az iratborft6 a krivetkezo
adatok felti.intetdsdhez tartalmaz rovatokat:

- iktat6sziim
- beadv6ny sz6ma, kelte, be6rkezdse
- a kiildo neve, cime
- tirgY
- melldkletek sz6ma
- eloirat iktat6sz6ma
- hat6rid6
- tigyintdzo neve
- utasit6sok
- post5z6s m6dja, ideje
- irattirozfts kelte

- irattriri tdtelszdm

31 . Nem kell iktatni, de jogszabrilyban rneghatilrozott esetben nyilvfn kell tartani a

kirvetkezo kil ldemdnyeket:

a) kdnyveket, tananyagokat;
b) rekl6manyagokat, t|jdkoztatokat;



c) meghfv6kat;
d) nem szigoni sz6mad6sri bizonylatokat;
e) krizlcinyriket, sajt6term6keket;

0 visszadrkezett t6rtivevdnyeket ds elektronikus visszaigazol6sokat.

Nern kell e rkcztctni a rekl6manyagokat" sajt<iterrnekeket, elektrorrikus szemetet.

32. Tdves iktat6s esetdn az ut6lagos m6dosft6s tdnydt az igykezelo azonosit6j6val ds a

javftris idej6nek megjelol6sdvel napl6zni kell. Az elektronikus iktat6 iiltal rlgziteni kell az

eredeti 6s a m6dositott adatokat. A tdvesen kiadott iktat6sz6m nem haszn6lhat6 fel rijra.
Iktat6si sorsz6m tiresen hagy6srlt az elektronikus iktat6 kizirja. E pont eloir6sai a
Hirdetmdnykezell tdves iktat6siira is drvdnyesek. Az automatikus iktatdsi rendszerbe
tivesen oda nem ill6 irat nern keri.ilhet.

33.A2 elektronikus iktat6t ds a Hirdetmdnykezel6t az 6v utols6 munkanapjdn, az utols6
irat iktatilsa utiln le kell z6rni. Biztosftani kell, hogy zdrdsutitn a rendszerbe azadottevre
ne lehessen tcibb iratot iktatni. Az iktat6kdnyv zilrflsinak r6szekdnt el kell kdsziteni az

iktat6kdnyv id6bdlyegz6vel ell6tott, hiteles elektronikus v|ltozatit, egyidejtileg - mivel
nincs elelctlonil<us al6il6s - irattriri meg6rz6sre ki kell nyomtatni alezSrt 6v iktat6kdnyvdt.

Szign6L{s

34.A2 i.igykezel6 az iratot iktatiis utfLn fitadja a fdtitk6rnak, aki kijeldli az ld'gyintdzot
(szign6l6s), ds sziiksdg eset6n meghatdrozza az elint|z6ssel kapcsolatos kiildn utasft6sait
(feladat, hat6rid6, siirgoss6gi fok stb.). Az igykezelo a milr iktatott 6s szign6lt iigyben
drkezett iratot is bemutatia a fotitk6rnak.

35.Szignrilrls ut6n az igykezelo az iigyintezo nevet bevezeti az iktat6kOnyvbe, majd az
iratot 6tadj a az igyint1zonek. Az irat 6fiadi$6hoz az igykezel6 ritad6kcjnyvet haszn6l,
amelyben felttinteti az iktat6sz6mot, a kijeldlt igyintezlt 6s az fitadits napjiit. Az irat
6tvetel6t az igyint6,z6 allirrissal ismeri el.

36.A2 ngyintdzo az irat 6tvdteldt kovet6en koteles ellen6rizni, hogy az irat tartalmazza-e a

jogszab6lyban meghatiirozott, vagy a beadv6nyban feltiintetett kell6keket. Hiriny esetdn
kote les me gtenn i a h iriny me gsztintetdsdhez sziiksd ges intdzked6st.
Iratot munkahelyrol kivinni. rnunkahelyen kiviil tanulmdnyozni. l'eldolgozni. throlni tilos.

37.A Hirdetm6nykezel6 az elektronikus 0ton drkezett iratokat automatikusan szign6lja a

Kozbeszerz6s i Ertesit6 j o gi lektoraira.

Az iratok kezel6se azigyintez6s folyam6n

38.A2 tigyint6z6 az iratborit6n koteles rogziteni a kozbens6 intdzkeddseket, az esetleges
egyeztetds tdny6t ds eredm6ny6t, valamint az igyet drdemben leziro int6zked6s
kezeldsdre vonatkoz6 kiad6i utas(t6st. Kiad6i utasitdsban kell meehat{rozni

a) a kdszitend6 pdld6nysz6mot,
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b) a cimzettet, ha a kiadm6ny a cimzett nev6t nem tartalmazza,
c) az eryes kiadm6nyok melldkleteit,

tov6bbti
d) a hat6rid6s nyilv6ntartiisba helyezdsre 6s a hat6rid6 napj6ra,
e) azigyirat, illet6leg a kiadm6ny k6zbesit6sdre vagy postinisira,
0 a postai tov6bbit6s m6dj6ra (aj6nlott, vdtivvel, elsobbsdgi),
g) a hivatalos kdzzetltelre 6s annak m6dj6ra
h) iratthrba helyez6s el6tti l6ttamozdsra

vonatkoz6 el6irdsokat.
Anrennyiben az irattiirba helyezds elott az irattdri t6telszdmnak az ilgyirathoz valo
rendelise nem tortdnt meg, frgy eztaz iratt6rba helyezes elcltt az i.igyintizo p6tolia.

Kiadm6nyoz6s

39.A kiadmdnyozisra jogosultak kcjr6t a Kozbeszerz6sek Tan6csa Szervezeti 6s Miikciddsi
Szabillyzata hatfirozza meg. Ki,ilso szewhez vagy szemflyhez csak hiteles kiadm6ny
tovrlbbfthat6. A kiadmriny akkor hiteles, ha:

a) aztaz illet6kes kiadm6nyoz6 saj6t keztileg al6irja,vagy
b) a saj6tkezi al6ir6ssal el nem l6tott pdld6nyon a kiadm6nyoz6 neve ,,s. k." toldattal

szerepel, 6s azt a hitelesitdssel felhatalmazott szemily azt al6irds6val hitelesfti,

tovdbb6 a kiadmfnyt mindk6t esetben ellSd6k a Kdzbeszerz6sek Tan6csa hivatalos
bd lye gz6lenyomatival. Kiadmdnyozdsra n6vb6ly e 9z6 nem haszn6lhat6.

40.A kiadm6nyon az alfibbi adatokat kell felti.intetni
a szriveg felett:

a) a K<izbeszerz6sek Tan6csa elnevezds 6s a szewezeti egysdg megjeldl6se,
b) iktat6sz6m,
c) tirgy,
d) igyintdzf,
e) melldkletek szhma,
f) v|lasz eset6n a hivatkoz6si sz6m,

a sz<iveg alatt
g) a kiadm6nyoz6 neve, beoszt6sa,
h) a K<izbeszerz6sek Tan6csa hivatalos bdlyegzSlenyomata.

4l.Nem min6stil kiadm6nvnak a Hirdetm6nvkeze16 6ltal ki.ilddtt elektronikus
visszaigazol6s.

42.A Kdzbeszerzdsek Tanrlcsrln6l keletkezett iratr6l a kiadm5nyozils szabillyai szerint
h ite I e s f t6s i zdr adekkal e l I 6tott m6so lat adhat6.

43.A kiadm6nyozilshoz hasznillt b6lyegz6la6l ds a hivatalos c6lra felhaszn6lhat6
e lektron i kus al6ir6sokr6 l az ii gyke zel6 ny ilv 6ntart6st v ezet.



A hat6ridos nyilvrintartris

44.Ahat6ridos iratokat a szervezeti egysdgekn6l, hat6rnapok szerint elkiilonitve kell
kezelni. A hat6rid6s iratot 6t kell adni azrjgyint1zo rfszlre, ha valamennyi v6lasz
bedrkezett, vagy a hat6rid6 viiasz ndlkiil eltelt.

Expedi6l6s

45.A2 i.igykezel6 azirat tov6bbit6sa el6tt kcjteles ellen6rizni kiad6i utasit6s teljesitdsdt ds a
melldkletek csatol6s6t; ezt kcivet6en a ki.ildemen5rt lezhrja, az irat m6solat6n feljegyzi a

tov6bbit6s kelt6t, egyfttal az iktat6krinyvbe bevezeti az iigyintdzds befejez6sdnek
idopontj6t, valamint az irattilri tdtelsz6mot. Az tigykezelo a boritdkon feltiinteti a benne
kiilddtt irat iktat6sz6m6t, valamint a ktikinleges tov6bbft6sra vonatkoz6 utasit6st.

46.A Hirdetmdnykeze16 6ltal kiilddtt elektronikus irat elkiildds6nek id6pond6t a

Hirdetm6nykezel6 automatikusan rdgziti. Amennyiben az irat elektronikus elkiilddse
meghifsul, az irat papiralapri viitozatirt a Szabillyzat 6ltal6nos el6ir6sai szerint kell
megki.ildeni a cimzettnek.

47.A kiildem6nyeket az igykezel6 naponta, meghatirozott id6pontban, tov6bbitris vdgett
fitadia a kdzbesft6 szolg6latnak.

lrattdrazils

48. Az iitmeneti (kdzi) irattfiriban kell elhelyezni az elintezelt, tovrlbbi drdemi intdzkeddst
nem ig6nylo, kiadm6nyozott, irattdri t6telsz6mmal elliitott iigyiratokat . lratt6raz6s elott az
i.igyiratb6l ki kell emelni ds selejtezdsi eljrir6s mellozdsdvel meg kell semmisiteni a

feleslegessd v6lt munkapdld6nyokat ds m6solatokat. Az irattdrba helyezds id6pontj6t be
kell vezetni az iktatokcinyvbe. Az iratokat irattfiri t6telsz6m szerint, azon belil az
iktat6sz6m eme l ked6 sorrendj dben kel I gyiij t6be helyezni.

Irattdrba helyezis elott az iigvintdzonek az i.igyirathoz- - ha eddig nem toftdnt meg - hozzit
kell rerrdelnie (papfralapir irat esetdn rdvezetnie) az irattdri tdtelszdmot ds meg kell
vizsgdlrri. hogy az eloirt kezeldsi ds kiaddsi utasitzisok 1el-jesiiltek-e.

49.A2 iltmeneti iratt6rban k6t 6vig kell 6rizni aziratokat, ezt k<jvet6en a lej6rt 6rz6si idejti
iratokat selejtezni kell, a tov6bbi orzdsi idejri iratokat fuattdri tdtelszdm szerint
csoportositva 6t kell adni a k<izponti iratt6rnak. A kozponti iratt6rba csak teljes dvfolyamf
iratok adhat6k it. Az iratt6rnak 6tadott iratokhoz csatolni kell az adott 6v iktat6- ds mutat6
kcinyveit valamint a kdzbesito- ds postakonyveket.

-50.Nem kell 6tadni a kdzponti iratt6rnak a szemdlyi-, munkaiigyi-, koltsdgvetdsi-,
konyvel6si- ds b6relszrimoliisi iratokat; ezeket selejtezdsig, tdtelszhmonkdnt csoportosftva,
kezi irattirban kell orizni.
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5l .A kozponti iratt6rba 6tadott iratokr6l az igykezel6 k6t p6ld6nyban 6tad6si

kdszit, a mely az alilbbi adatokat tartalmazza:

a) aszervezeti egysdg elnevez6se,

b) az iratok keletkez6s6nek 6ve,

c) az iltadott iratok tattfiri t6telsz6mainak felsorol6sa,

d) az iltadott iktat6 6s egy6b nyilvrintart6 konyvek megnevezdse.

52.A2 iratthrat az tatok rendeltetdsszeri tirolilsiira alkalmas (szfraz, tiszta,

er6szakos behatol6st6l v6dett) helyis6gben kell kialakitani.

jegyzeket

tiiztol ds

53.A2 irattirat a megfelel6 kdpesit6ssel rendelkezl irattfiros kezelheti. Az iratt6roson

kiviil miis szem6ly az iratt6rban csak indokolt esetben, az iratt6ros jelenldtdben

tart6zkodhat.

54.A2 iratt6rb6l katot az iratt6ros csak hivatalos hasznSlatra, elismerv6ny ellendben adhat

ki. Azelismerv6nyt az\rat hely6n kell tartani. M6solat kiad6s6t a fotitkdr engeddlyezheti.

Az iigyben nem drdekelt szemdly reszere felvil6gositrls vagy m6solat nem adhat6,

betekintds nem engedhet6.

55.A2 iratt6ri anyagban a f6titk6r enged6lydvel tudomSnyos, gazdas6gi vagy igazgathsi

cd lbo I kutat6munk a v e sezheto.

Selejtez6s

56.Evenkdnt egy alkalommal ki kell selejtezni azokat az iratokat, amelyeknek az trattiri
tervben meghatdrozott 6rz6si ideje az elozo ev vdgdvel letelt. A selejtezdst a f6titk6r 6ltal

kijel<ilt h6romtagir bizotts6g vegzi. Az iratselejtezdsr6l a selejtez6si bizottsrlg tagjai 6ltal

al6irt, a Kcjzbeszerz6sek Tan6csa kdrb6lyegzdj6nek lenyomat6val ell6tott selejtezdsi

jegyz6konyvet kell k6sziteni. A jegyzokonyvet iktat6s utin a selejtezds engeddlyezdse

ueg.tt meg kell kiildeni a Magyar Orsz6gos Levdlt6r r6szdre. A levdltrlr az iratok

megsemmisitdsdt a sztiksdges ellen6rzds ut6n a selejtezdsi jegyzokonyv visszaktildott

p6ld6ny6ra irt ziradekkal enged6lyezi. A megsemmisitdsr6l a f6titk6r az adatv€'delmi 6s

biztonsrigi elo ir6sok fi gyelembevdtel6vel gondoskodik.

Levdlt6rba ad6s

57.A ki nem selejtezheto iratokat legalibb 15 6vi iratt6ri orzds uthn,5 dvenkdnt egy

alkalommal, a lev6lt6rral kdzcisen kijelolt id6pontban 6t kell adni a Magyar Orsz6gos

Levdlt6r rdszere.

58.A lev6lt6r szdmilra 6tadand6 tigyiratokat az iigyviteli segddletekkel egyiitt a

Kozbeszerzdsek Tandcsa kciltsdgdre az irattfuri terv szerint, iltadi$-atveteli jegyzokonyv

kis6ret6ben, annak mell6klet6t kepezo 6tad6si egys6g szerinti (doboz, csomag stb.)

tdteljegyzdkkel egytitt, teljes, lezirt dvfolyamokban kell 6tadni. A visszatartott

i.i gyi rato kr6 I ktikjn jegy zeket kell k6szf teni.
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Az 6tad6si jegyzdket ds a visszatartott iratokr6l kdszitett iegyzdket - a levdltirral
egyeztetett mtidon - elektrcxikus formiiban is 6t kell adni.

Hozzifdrl,s az iratokhoz. azitatok v6delme

59.A2 iratokkal 6s az azok kezel6sdhez alkalmazott gdpi adathordoz6kkal kapcsolatban

minden esetben rendelkezni kell a sztiks6ges v6delmi int6zked6sekr6l, beledrtve a

virusv6delmet 6s a kdretlen elektronikus iizenetek elleni v6dekez6st is. Biztositani kell az

illetdktelen hozzfiflrls megakad6lyozilsht mind a papiralapri, mind a gdpi adathordoz6

esetdben.

60.4 Kcizbeszerz6sek Tan6csa alkalmazottai csak azolchoz az - akdr papiralapri, ak6r gdpi

adathordoz6n t6rolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz fdrhetnek hozzit, amelyekre

munkak<iriik ell6t6s6hoz sziiks6giik van, vagy amelyre az illet6kes vezet6 felhatalmaz6st

ad. A hozzdflrlsi jogosultsrigot folyamatosan naprak6szen kell tartani. A hozzilfdres

k<ir6t, illetve m6dj6t a kiadm6nyoz6 azal6bbi kezel6si utasft6sokkal korlitozhatja:

a),,Saj6tkezti felbont6sra!",
b) ,,M6s szervnek nem adhat6 6t1",

c) ,,Nem m6solhat6!",
d) ,,Kivonat nem k6szithet6!",
e),,Elolvastis utiin visszakilldend6!",
f),,Z6rt boritdkban liro land6 ! " a felbont5sra j o gosult megj el<i l6sdvel,

g) azadathordoz6 saj6toss6grlt6l {iigg6 egy6b utasit6s.

61.A kezeldsi utasftds nem korl6tozhatja a ktizdrdekii adatok megismerdsdt.

Vegyes rendelkez6sek

6?.4 szemdlyi 6s a pdnztigyi-gazdasdgi iratok kezelds€r'e vonatkoz6 tov6bbi elofrdsokat

ki.ilcin utasft6s szabillv ozza.

Tivb e sz6 I 6 6 s te I efax hasznillata az ijgy intez6 sbe n

63.A telefaxon 6rkezett iratot aziratravonatkoz6 szab6lyok szerint kell kezelni.

64.4 t6vbesz6l6n folytatott 6rdemi megbesz6l6s l6nyeg6t az iraton, vagy az i.igyirathoz

csatolt feljegyzdsben kell rdgziteni.

Hangfelv6telek kezel6se

65.A Kozbeszerzdsek Taniicsa tildsein hangfelvdtel k6sziil, amelyet az iil6s

jegyz6kcinyvdnek j6v6hagy6s6ig kell meg6rizni.
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A hivatalos bdlyegz6k nyilvrintart6sa

66.A Kdzbeszerzesek Tan6csdnil csak nyilv6ntartdsba vett, sz6mozott b6lyegz6

haszn6lhat6. A b6lyegz6ket haszndlaton klviil lemezszekr6nyben kell 6rizni. A Magyar

Kdzt6rsas6g clmerdvel ell6tott hivatalos b6lyegz6kr6l 6s a lemezszekrdnyek zir6s6hoz

haszn6latos f6mb6lyegz6kr6l az0gykezel6 osztfulyveznt6 a k6vetkezil adatok'attartalmaz6

nyilvrintartist vezet:

a) ab6lyegz6 sorsz6ma,
b) a b6lyegz6 lenyomata,
c) abllyegzb haszn6latra jogosult sz.ewezeti egys6g 6s szemdly megnevezdse,

d) u6wdtel kelte 6s az6w6teltigaz-ol6 al6iri.s,
e) a haszn6laton kiviil helyez6s tdnye 6s az6ru6s helye.

6T.Azelkopott vagy tartalma miatt elavult hivatalos b6lyegz6ket 6s femb6lyegzdket meg

kell 6rizni az irattfirban.
Hatdlyba l6pds

68. Ez az utasitris az A melldklettel egyiitt az alfuirds napj6n l6p hatllyba 6s az utasit6s

al6iris6val egyidejiileg a 9 12006. szimri utasitris hatAlyfit veszti.
2009.janu6r 1-t6l az utasit6s,,B" melldklete hat6lyos ds az,,A" mell6klet hatdlyft
veszti.

Budapest, 2008. mdrcius 20.

Berdnyi Lajos
elndk



l3

l/2008. szilmf utasft6s ..A" mell6klete

A Kozbes zerzesek Tan6csa kattiri terve

Iratt6ri
t6telsz6m

Kf,Bz
Ti l-l
Tn-5

Tll-6

Tn-7
T/l-8
Tlt-9
T/l-10
T/l-t I
Tll-t2

Tn-13

Tn-14

T/l-15

Tn-16

T/1-17
Tn-27

Tlt-29
T/l -30
Tt2-17
Tl2-r8

Tl2-t9

T12-20
T12-21

T12-23
Tt2-25

Az irattilri t6tel meenevez6se

Kozzetetelle I kapc so lato s leve lez6 s

Kozbeszerz6sek Tanrlcsa elnrike 6ltal kiadott utasittis

Kozbeszerz6 sek Tan6c sa szem6 I yi ii gye kke I kapcso lato s any agai

(e I 6terj e szt 6s, hathr o zat, szav azisi j e gyz 6 ko n yv )
Kozbeszerz6sek Tan6c s a 6ve s kd lts6 gv et6se (terv ezd s i any ag,

hat6rozat stb.)
A kcizbeszerzds i torv6nyalkot6ssal kapcsolatos leve lezds

Szervezeti - m iiktidd s i szab|lyzat
Kdzbeszerzdsek Tan6csa bel s6 el len6rz6si iratai
A f6titk6r operativ rendelkezdsei
Allami sz6mvev6szdki jelentdsek, drt6kel6sek

Az informatikai rendszer dokumentumai

szabads69
Fegyelmi, k6rt6ritdsi eljrlr6sok iratai
Minosftett iratok, kdzponti beszerzdsti bdlyegz6k eltiindsdrdl
kdszitett iratok (elent6sek, dtiratok)

10 6v S10
l0 dv Sl0

nem selejtezhet6 NS
nem selejtezheto NS

I dv S0l
nem selejtezhet6 NS

3 6v az eszkoz S03

haszn6lat6nak
megszrindsdt

kdvet6en

Allamigazgatis keretdben 6rkez6 e I 6terj e szt6sek, j e lent6 sek,

levelez6s I 6v

Eves m6rleg, valamint az azt al6thmaszt6leltiir, fdkcinyvi kivonat,
napl6f6kdnyv, nyilv6ntartris l0 6v

Kcinyvvite I i m6rle get al6thmaszt6 bizonylatok, anal itikus, i I letve

rdszletezo nyi lv6ntartiso k 8 6v S08

Szigorri sz6mad6si k<itelezetts6g al6 vont p6nziigyi bizonylatok,
nyomtatv6nyok ds ezzelkapcsolatos nyilv6ntart6sok, levelez6sek l0 6v S10

Kdzbeszerz6sek Tan6csa kozbeszerz6sei 5 6v S05

Kdzbeszerzd sek Tan6c s a mti kti dd s6ve I kapc so I ato s t6j dkoztat6
jelentdsek PM, IRM, Ki.iM fel6 2 ev S02

Magyar Allamkincstfur levelezdse a KT kolts6gvet6s6vel kapcsolatban l06v S l0
Nemzeti Vagyonkezel6 Rt levelezdse l0 6v S10

A kciztisztvisel6k szem6lyi anyag6nak iratai 50 6v S50

Szemllyzeti iratok a szem6lyi anyag kiv6tel6vel, hum6npolitikai
nyilvrlntart6sok, jelentdsek, megbiz6si szerz6d6sek 5 dv S05

A polg6ri jog kcir6be tartoz6 (ad6sv6teli, v6llalkozr{si, kolcstin stb.)

szerz6d6sek iratai, amegbizlsi szerz6d6s kiv6tel6vel 8 6v S08

Szerz6d6sek teljesitds6nek ds m6dos(t6s6nak ellen6rz6se 8 dv S08

Evi rendes, egdszsdgiigyi, tanulm6nyi, rendkfviili, illetmdny n6lki.ili

Az irat orzds6nek
tartama

56v S05

nem selejtezhet6 NS

50 dv S50

s01

sl0

56v S05

5 6v S05

56v s05



Tt3-1
T13-?.

Tt3-3

T13-4

Tt3-5

Tt3-20
Tt3-21
Tt3-31

Tt3-36
Tt3-37

T/3-38
Tt3-39
Tl3-40
Tt4-24

Tl4-25
Tt4-27
Tt4-28

Tl4-29

Tt4-35
Tl5-12
T/6-38

Tt7-33
Tt8-17

Tt8-36

l4

l0 dves a Kcizbeszerzdsek Tan6csa konferencia
Kdzbeszerzdsek Tan6csa dves j elentdse

K6zbeszen6sek Tan6csa tan6csiil6seinek el6terjeszt6sei,
jegyz6konyvek

elj616sai
Hivatalos iratok selejtez6se
Nemzetkdzi Kapcsolatok 6s Oktat6si Oszt6ly nemzetkdzi
levelezdsei ds a kozbeszerzdssel kapcsolatos oktat6s iratai
Hivatalos kikiildet6s

5dv
nem selejtezheto

15 dv

s05
NS

sl5
Kozbeszerzdsek Tan6csa munkabizotts6gainak el6terjesztdsei 6s

016si ddntdsek 6sszefogla16i
A kdzbeszerz6si eljilrdsokban rdsztvevok felsz6lit6sa az 6ves

statisztikai adatszolg6ltatrls (tisszegz6s) megki.ild6s6re

Kozbeszerzd s i Erte s it6 p 6nzti gy i e I sz6mo l6s ai

Kozbeszerz6sek Tan5csa bels6 (szakmai ds egydb) oktat6s

Kdzbeszeru6s i elj 6r6sokat feldo I 9oz6 statisztika 6s a ktizbeszerz6si

eljrir6sok elemzdse
Bdkdltet6k n6vjegyzdke
Kd zb eszerz6 se k Tanilc s a e lndk6nek thi eko ztat6 i, kdz I em dn ye i,

a Kcizbeszerz6sek Tan6csa aj6nl6sai
H i v atal o s kozbeszerzd s i tan 6csad 6 i n6vj e gyz6k

Min6sftett aj 6nlattevok hivatalos jegyzdke

Ko zb eszerzd s i Erte s f t6 CD form6tumri me gj e I entetd se

A KT Titk6rsrig mrikdd6sdvel kapcsolatos belso levelezdsek,

feljegyz6sek, t6jdkoztat6k I 6v

Klzbeszerzdsek Tan6csa Kd'zbeszerzdsi terve 2 6v

Kozbeszerzdsi elj6r6ssal kapcsolatos sajt6cikkek, levelezdsek I dv

Beruh6z6ssal kapcso lato s levelez6s, dontdsho zatal, v agy on I e lt6r,

selejtez6si jegyz6kcinyv nem selejtezheto NS

Fel0jft6ssal kapcsolatos levelezds, ddntdshozatal, vagyonlelt6r, selejtez6si
jegyz6konyv nem selejtezheto NS
Bfrs6g behajt6sa 5 6v S05

K1zbeszerz6sek Tan6csa Titk6rs6gi kcizbeszerz6si 6ll6sfoglal6sok 3 6v S03

A Kozbeszerz6sek Tan6csa elncik6nek hivatalb6l kezdemdnyezett

l0 6v Sl0

56v S05

5dv S05

5 6v S05

10 dv Sl0
l0 dv S10

5 6v S05

l0 6v S10
l0 6v Sl0
l0 dv Sl0

s0l
s02
s0r

5 dv S05

nem selejtezheto NS

8 dv S08

5 6v S05
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I /2008. sztLmt utasit6s ..B" melldklete

A Kozbe s zerzd sek Tan6csa it atthri terv e

Altal6nos r6sz
(megjelo16se:M)

Az ir attilri t6tel me snev ezdse

Kozbeszerz6sek Tan6csa elnoke riltal kiadott utasitiis

Az irat orzdsdnek
tartama

nem selejtezheto NS

Iratt6ri
tdtelsz6m

M/l-1
Mn-2

M/l -3

Mlt-4
M/l -5
M/l-6
Mlt-7
M/1-8
Mll-9

M/t -10

M/l-l I

Mll-12
M/l-13

Mt2-14
Ml2-t5

Mt2-16

Ml2-r7
Mt2-18

Mt2-19
Mt2-20

Mt3-21
Ml3-22

Mt3-23

Mt3-24

Ko zb eszerzd se k Tan6c s a szemd I yi ii gyekke I kap c s o I ato s any agai
(el6terj eszt 6s, hat6r ozat, szav azdsi jegyzokdnyv)
Klzbeszerzdsek Tan6csa dves kdltsd gvetdse (tervez6s i anyag,

hat6rozat stb.) l0 6v Sl0
A k<izbeszerz6si torvdnyalkot6ssal kapcsolatos levelez6s 10 6v 510

Szervezeti-mtikcid6si szabftlyzat nem selejtezheto NS

Kdzbeszerz6sek Tan6csa bels6 ellenorzdsi iratai nem selejtezheto NS

A fotitk6r operativ rendelkezdsei I 6v S01

Allami sz6mvevoszdkijelentdsek, drtdkeldsek nem selejtezheto NS

Eves mdrleg, valamint az azt alirtirmaszt6leltiir, f6k<inyvi kivonat,

napl6f6konyv, nyilv6ntartris l0 dv

Kdnyvv ite I i mdrle get al6tdmaszt6 bizonylatok, anal itiku s, i I letve

rlszletezo nyilv6ntart6sok 8 6v S08

Szigorf sziimad6si kdtelezettsdg al6 vont penzigyi bizonylatok,
nyomtatviinyok 6s ezzel kapcsolatos nyilv6ntart6sok, levelezdsek 10 dv Sl0
Kozbeszerz6sek Tan6csa kdzbeszerzdsei 5 6v S05

Ko zb eszerz6 s ek Tan5c s a m [i ko dd s dv e I kapc so I ato s tdj 6ko ztat6
jelentdsek PM, IRM, Ki.iM feld
A k<iztisztvisel6k szem6lyi any aginak iratai
Szemdlyzeti iratok a szemdlyi anyag kivdteldvel, hum6npolitikai
nyilv6ntartrlsok, jelent6sek, megbiz6si szerzod6sek 5 6v S05

A polg6ri jog kor6be taftoz6 (ad6svdteli, vdllalkozrisi, kdlcson stb.)

50 6v S50

sl0

2 ev S02

50 6v S50

szerz6ddsek iratai, a megbizfusi szerz6d6s kiv6tel6vel
Szerzod6sek teljesftdsdnek 6s m6dosft6srlnak ellenorzdse

Ev i rendes, egdszsdgi.igyi, tanulm6nyi, rendkivtil i, i lletmdny ndlkiili
szabads69
Fe gye lmi, k6rtdritdsi elj 6r6sok iratai
Min6sftett iratok, kdzponti beszerzdsti bdlyegz6k eltrin6sdr6l
kdszitett iratok (elent6sek, 6tiratok)
Kdzbeszerz6sek Tan6csa dves jelentdse nem

Kozbeszerzdsek Tanilcsa tan6cstildseinek eloterj esztdsei,
jegyz6konyvek
Kdzb eszerzd s ek Tan6c s a m unkab i zotts6 ga i nak e I oterj e szt6 se i 6 s

iildsi ddntdsek osszefoglal6 i
K6zb e szerz6 s i Erte s it6 p 6nzti gyi e I sz6mo l6sai

8 dv S08

8 6v S08

5dv S05

5 6v S05

5 dv S05

selejtezheto NS

15 6v Sl5

l0 dv Sl0
56v S05



Ml4-25

Mt4-26
Ml4-27

Ml4-28

Ml4-29
Ml1-30
M/8-31

K/l-l

Kll-2 Allamigazgat6s keret6ben drkezd el6terjeszt6sek, jelentdsek,

levelez6s

l6

A KT Titk6rs6g miikdddsdvel kapcsolatos bels6 levelezdsek,

feljegyz6sek, tajdkoztat6k I 6v

Kotbist"rt6sek Taniicsa Kdzbeszerz6si terve 2 ev

B eruhazSssal kapcso latos levelezds, ddntdsho zatal, v agy onle lt6r,

selejtezdsi jegyzdktlnyv nem selejtezheto NS

feiniitassat kapcsolatos levelezds, dont6shozatal, vagyonlelt6r, selejtezdsi

legyzOt<rinyv nem selejtezheto NS

biitag behajt6sa 5 6v S05

Hivatalos iratok seleitezdse nem selejtezheto NS

Hivatalos kikiildet6s 5 dv S05

Ktiliindniis r6sz
(megjeliil6se: K)

Az informatikai rendszer dokumentumai

s0l
s02

3 6v azeszk\z S03

haszn6lat6nak
megsztinds6t

kdvetoen

Klt-3
Kn-4
Kl2-5
Kl2-6

Kl2-7
Kl2-8

Magyar Allamkincst6r levelezese a KT kolts6gvetdsdvel kapcsolatban

Nemzeti Vagyonkezel6 Rt levelezdse

10 6ves a Kdzbeszerzdsek Tan6csa konferencia

A kozbeszerzesi eljirhsokban r6sztvev6k felsz6lit6sa az 6ves

statisztikai adatszolg6ltat6s (osszegzds) megktilddsdre

Kdzbeszerzdsek Tanilcsa belso (szakmai ds egydb) oktat6s

Klzbeszerz6s i e lj rlr5sokat feldo I 9oz6 stati sztika 6s a kozbeszerzd s i

I 6v S0l
10dv Sl0
l0 dv S10

5 6v S05

5dv S05

5 dv S05

elj6r6sok elemzdse

K/2-9 B6kdltet6kndvjegYzdke
Kl2-1 0 Kozbeszerzdsek Tan6csa elnokdnek tirjdkoztat6i, kozlem6nyei,

a Kozbeszerz6sek Taniicsa aj 6nLisai

Klz-ll Hivatalos kozbeszerz6si tan6csad6i n6vjegyzdk

K/2-12 Minositett ajrinlattev6k hivatalos iegyzdke
Kl2-13 Kozbeszerz6si Ertesit6 CD form6tumir megfelentetdse

Kl3-14 Kdzbeszerzdsi elj6r6ssal kapcsolatos sajt6cikkek, levelezdsek

Kl4-15 Kozbeszerz6sek Tanilcsa Titk6rs6gi kozbeszerz6si rill6sfoglal6sok

K/5-16 A Kdzbeszerzdsek Tanicsa elndkdnek hivatalb6l kezdemdnyezett

elj6r6sai
Kl6-17 Nemzetkrjzi Kapcsolatok ds Oktat6si Osztaly nemzetkozi

levelezdsei 6s a kcizbeszerzessel kapcsolatos oktatils iratai

KE/l Kdzzetetellelkapcsolatos levelez6s

l0 6v S10

l0 dv S10

5 dv S05

10 dv Sl0
l0 dv Sl0
l0 dv S10

I dv S01

3 6v S03

5 6v S05

8 6v S08

5dv s05
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l12008.szimf utasit6s

Ertelmezo rende lkezd s ek

E szab|ly zat alkalm az6siiban :

l. dtmeneti irattdr: a kdzfeladatot ellit6 szerv 6ltal az iktat6helyhez kapcsol6d6an kialakitott olyan iratt6r'

amelyben azirattdri anyag meghathrozolt id6tartamri dtmeneti, selejtez6s vagy kOzponti iratt6rba ad6s el6tti 6rzdse

tcirt6nik:
2. dtadas:irat, ggyirat vagy irategyiittes kezel6si jogosults6g6nak dokumentilt iltruhitzisal

3. beadvdny: valamely szerw6l vagy szem6lytol 6rkez6 papiralapri vagy elektronikus irat;

4. csatolds : iratok, iigyiratok 6tmeneti jellegii 6sszekapcsol6sa;

5. elektronik to, oidlrt irat: az elektronikus al6ir6sr6l sz6l6 2001. 6vi XXXV. torv6nyben meghat6rozott,

legal6bb fokozott biztonsrigri elektronikus al6irassal ell6tott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

6. elektronikus tdjdkoztatds: olyan kiadmrlnynak nem min6siil6 elektronikus dokumentum, amely az iktatisi

sz6mr6l, az elj6r6s megindit6s6nai napj6r6l, az igyintdzlsi hat6ridor6l, az i,gy iigyintdzdj6r6l es az igyinl€25

h ivatal i e I 6rhetci seg6ro I 6nes f ti az i gy felet;
7. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadm6nynak nem min6siil6 elektronikus dokumentum, amely az

elektronikus riton erkezett irat 6tvdtel6r6l 6s azErkeztet6s sorsziim6r6l 6rtesiti annak kiildoj6t;

8. etdad6i iv: az iggyel, a szign6l6ssal, a kiadm6nyoz6ssal, az ligyintlz€,ssel 6s az iratkezel6ssel kapcsolatos

inform6ci6kat hordoz6, azugyirat elv6lasahatatlan r6sz6t k€,pez6,illetve azzal kdzos adatb6zisban kezelt iratkezelesi

se96deszkciz;-9. 
expedidtds: azirat k6zbesftdsenek el6k6szit6se, a ktildem6ny cimzettj6nek (cimzettjeinek), adathordoz6j6nak,

fajt6j6nak, a k6zbesit6s m6dj6nak ds id6pontjdnak meghat6roz6sa;

10. drkeztet6r: minimrilisan az 1rkezett kiildemdny iorsz6m6nak, kiild6j6nek, az lrkeztetds d6tum6nak 6s k<inyvelt

postai kiildem6nyn6l a kiildem6ny postai azonosit6j6nak (kiiliindsen k6d, ragsz6m) nyilv6ntart6sba vdtele;

ll. g6pi adathordoz6: kUlbn jogszab6lyban meghat6rozott, az igyfll-hivatal, illetve a hivatal-iigyfdl

kommunikaci6ra felhaszn6lhat6, valamint az elektronikus adat t6rol6s6ra alkalmas eszkdz;

12. iktatds: az irat nyilv6ntart6sba v6tele, iktat6sz6mmal tdrt6n6 ell6t6sa az 6tkeztet6st vagy a keletkezdst

kdvet6en az iktat6kdnyvben, az iraton 6s az eload6i iven;
13. iktat6k6nyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezel6si seg6deszkciz, amelyben aziratok iktatrisa tcirtdnik;

14. iktat1szdm: olyan egyedi azonosit6, amellyel a kcizfeladatot ellit6 szerv l6tja el az iktatand6 iratot;

15. iratk\lcsonztis: azirat visszahozatali k6telezetts6g melletti kiad6sa aziratthrb6l;

16. irafldri Mtel: aziratkdpzo szerv vagy szem6ly iigykdr6nek 6s szervezet6nek megfeleloen kialakitott legkisebb -

egy6ni iratt6ri 6rz6si id6vel rendelkezo - irattdri egysdg, amelybe tdbb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

17. irattdri tdtelszdm: az iratnak az iratthri tervben meghat6rozott t6rgyi csoportba 6s iratfajt6ba sorol6s6t,

selejtezhet6s6g szerinti csoportosit6s6t meghat6roz6 k6d;

lB. iraudrba helyezds:'az igyirat iratt6ri t6telszhmmal tdrt6n6 ell6t6sa ds iratt6rban tdrt6n6 dokumentilt

elhelyez6se, illetve kezel6si jog6nak 6tadesa az irattfirnak az ;i.gyintdzls befejez6s6t kcivet6 vagy annak

felftiggeszt6se alatti 6tmeneti id6re;
19. kezetdsifeljegtzdsek: azigyiratvagy azegyes irat kezel6s6vel kapcsolatos, tigykezel6nek sz6l6 vezet6i vagy

iigyint6z6i utasit6sok;
20. kdzbesitds: a kuldemenynek kdzbesitS

cimzetthez:

szervezet, szem6ly, adat6tviteli eszklz ftj6n tdrt6no eljuttat6sa a

21. k,zponti irattdr: a kdzfeladatot ell6t6 szerv tobb szervezeti egys6ge iratt6ri anyagdnak selejtez6s vagy

lev6lt6rba ad6s el6tti orzdsere sm1g6l6 iratthr;
22. kiltdemdny: az irat vagy lrLrEy - kiv6ve a rekl6manyag, sajt6term6k, elektronikus szem6t -, amelyet kdzbesit6s

c6lj6b6l burkolat6Ln vagy ahozzbtartoz6 list6n c(mz6ssel l6ttak el;

)2. kAtaemeny bontZsa: az 1rkezett kiildem6ny biaons6gi ellen6rz6se, felnyitdsa, olvashat6v6 t6tele;

24. leveltdrba adds: a lej6rt iratt6ri 6rz6si idejii, maradand6 6rt6kri iratok teljes 6s lezilrt 1vfolyamainak iJJ,addsa az

illet6kes krizlev6lt6mak;
25. mdsodlat; azeredeti irat egyik hiteles p6ld6nya, amelyet azelso p6ld6nnyal azonos m6don hitelesitettek;

26. masolat; azeredeti iratr6l szoveg-azonos 6s alakhri form6ban, ut6lag kesziilt egyszerti (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesit6si z6rad6kkal ell6tott) irat;
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27. megsemmisitds: a kiselejtezett irat v6gleges, a benne foglalt inform6ci6 helyre6llit6s6nak lehetSs6g6t kizir6
m6don tort6n6 hozz6f6rhetetlenn6 t6tele, tdrl6se;

28. melldkett irat: aziratnak nem szerves rlsze,tartozdka, att6l - mint kisdr6 iratt6l - elv6laszthat6;

29. metldklet: valamely irat szerves tartozlka, annak kieg6szit6 rflsze, amely elv6laszthatatlan att6l;

30. napl6zds: az elektronikus iratkezel6si rendszerben, a kezelt adat6llomanyokban bekdvetkezett esem6nyek

meghat6rozott kijrdnek regisztril6sa;
31. selejtezds: a lejirt meg6rz6si hataridejti iratok kiemellse az irattSri anyagb6l 6s megsemmisit6sre ttjrtdn6

el6k6szit6se;
32. szerelds: ugyanahhoz az iigyirathoz tarloz6 iigyiratdarabok (el6- 6s ut6iratok) v6gleges jellegii

dsszekapcsol6sa, amelyet az iktat6kfinyvben 6s az iratokon egyar6ntjeldlni kell;
33. szigndlds; az iigyben elj6rni illet6kes szervezeti egys6g 6s/vagy iigyint6z6 szemdly kijel6l6se, az elintez6si

hat6rid6 6s a feladat meghat6roz6sa;
34. tovdbbitas; az iigyint6z6s sor6n az irat eljuttatdsa az egyik iigyintdz6si pontt6l a m6sikhoz, amely

elektronikusan tiirolt irat eset6n megval6sulhat azirathozval6hozzfifflrds lehet6sdgdnek biztositris6val is;

35. ilgtintdzf: azigy int1z1s6re kijeldlt szemdly, az iigy el6ad6j a, aki az tigyet ddnt6sre el6k6sziti;
36. ilgtirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;
37 . iigtkOr: a szerv vagy szem6ly feladat- 6s hataskdrdb e tartoz6 iigyek meghatdrozott csoportja;

38, kezddirat: az iigyben keletkezett els6 irat, az iigy indit6 irata;
39. savmentes doboz: lignint, savas adaldkanyagot 6s szinezdket nem tartalmaz6, papirb6l kdszitett t6rol6eszk6z.


