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ELSO RESZ

A Kozbeszerzési Hatésdg (a tovabbiakban: Hatdsag) iratkezelés rendjét a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6lo 1995. évi LXVI. térvény (Ltv.) 9. § (4)
bekezdeésében kapott felhatalmazas alapjan - a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben -, tovabba a
az Ltv. 10. § b) pontja alapjan - a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszterrel
egyetertésben - figyelemmel a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl
sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben és a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kévetelményekrdl szolé 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-
NKOM egyittes rendeletben (2014. jilius hé 1-ét kéveten a 27/2014. (IV. 18) KIM rendeletben)
foglaltakra, a kovetkezék szerint szabalyozom:

Az utasitas hatalya

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) kell alkalmazni a Hatésaghoz
beérkezd, illetve az ott keletkezett papiralapl és elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat)
kezelésére, valamint a Kozbeszerzési Hatosag Kozbeszerzési Déntdbizottsagara vonatkozd
specialis iratkezelési rendelkezéseit. Szabalyzat el6irasait az elektronikus Hirdetménykezel6
rendszerben (roviditve: EHR; hatalya ala tartozé modulok: a Hirdetménykezelé és az EHR Iktato
program) megjelend iratokra akkor kell alkalmazni, ha azt a Szabalyzat kifejezetten eldirja,
vagy erre a szoftver alkalmas. Az EHR program mellett a masik iktaté programunk az ANDOC
iktatd rendszer. Az ANDOC iktat6 program akreditacios szama: I-CAL11T_TAN.

2. A szabalyzat hatalya kiterjed a Hatdsag valamennyi kéztisztviseljére, valamint kozszolgalati
ugyintézdjére, és munkatérsara, valamint a Kézbeszerzési Hatésag Déntdbizottsaga szervezeti
egység mikodésére vonatkozd koziratokra, mely a specialis volta miatt ezen szabalyzat 2.
részében taldlhaté a Dontébizottsdg sajatos iratkezelési rendelkezései. Kiterjed arra a
személyre, akinek joga és egyben feladata jelen szabalyzat alapjan az ugyirat, irat vagy
kildemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani.

Az iratkezelés altalanos szabalyai

3. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szUkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért a
kozfeladatot ellatd szerv vezetéje felelds.

4. AHatdsag iratkezelését Ugy kell megszervezni és végezni, hogy :

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithaté, fellelési helye,
Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) azirat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmien megallapithato legyen;

d) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez szUkséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;



e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen:;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a déntések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer( mikodéséhez
megfelel6 tdmogatéast biztositson.

Fogalmak

1) odatkezelés: az alkalmazott eljarastél figgetlenil a személyes adatok felvétele és térolasa,
feldolgozésa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt)
adatkezelésnek szamit, tovabba az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is;

2) adatkezeld: a 7.) pontban meghatarozott tevékenységet végzd vagy massal végeztetd szerv
vagy személy;

3) adattovdbbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzéaférhetove teszik;

4) adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk nem
lehetséges;

5) alaki kellékek: az irat kilalakjat kotelezd erével meghatarozo formai eldirdsok 0sszessége;

6) alapnyilvintartdsok: (iktatokényvek) a szervezethez érkezett, vagy ott készitett iratok
iktataséra, nyilvantartasi szammal torténé ellataséara szolgalé iratkezelési nyilvantartasok;

7) alszdm: az Ugyirat kezdd iratat kovetd, ugyanazon (gyhdz tartozo iratok (illetve Ugyviteli
fazisok) azonositasara szolgalé, az Ugyiratszdmot tovabb bontd, a készitési vagy érkezési
sorrendet jelold szam:;

8) Gtadds: irat, Ugyirat vagy irategyittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazasa;

9) dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv &ltal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

10) beadvdny: valamely szervtél vagy személytél érkezo papiralap0 vagy elektronikus irat;

11) betekintési engedély: az allami vagy kozfeladat végrehajtésa érdekében a mindsito altal a
mindsitett adattal valo korlatozott rendelkezésre, a jogosult nevének, a mindsitett adattal
kapcsolatos egyes jogositvanyainak meghatérozasaval irasban adott felhatalmazas;

12) biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus gyintézési szolgéltatasokrol
és az allam altal kotelezéen nyUjtandé szolgdltatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti
szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

13) csatolds: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

14) egyesités: jogszabalyi rendelkezés vagy célszeriségi okok miatt, targyi-, személyi 6sszefiggés
esetén, két vagy tébb gy végleges 6sszevonasa, egyittes elintézése;

15) elektronikus archivdlds: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszU tavl biztonsagos és olvashatdsagat biztosito megdrzése elektronikus
adathordozon;

16) elektronikus érkezteté nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitéset, megorzését és
visszakereshetdségét biztositja;

17) elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyUttese, amely az iktatasi informéciok rogzitését, végleges megorzését és
visszakereshetdségét biztositja;

18) elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas Otjan torténé biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatérozott idétartamu elektronikus érzése torténik;

19) elektronikus tdjékoztatds: az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
s2016 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettseg;

20) elektronikus dgyintézés: a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas 4ltaldnos szabalyairol
sz616 torvény szerinti elektronikus 0Ugyintézés;

21) elektronikus dgyintézési feligyelet: a szabalyozott elektronikus Ugyintézeési szolgaltatasokrol és
az 4llam altal kotelezéen nyUjtando szolgaltatasokrél sz6l6 kormanyrendelet szerinti hatosag:



22) elektronikus (rlapok: a szabalyozott elektronikus (gyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelez6en nyUjtandd szolgdltatasokrdl szdld kormanyrendelet szerinti  elektronikus
adatbeviteli felulet;

23) elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsuld - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a
kolon jogszabalyban meghatéarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kilddjét;

24) el6addi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordoz6, az Ggyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

25) expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, UgyintézGi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kildés
mddjanak és iddpontjanak meghatarozasa, a kildemény kildési méd szerinti 6sszeéllitasa:

26) érkeztetés: a beérkezett kildemény, érkeztetési azonositval, valamint beérkezési datummal
torténo ellatasa és nyilvantartasba vétele;

27) fogalmazvdny: valamely Ugy elintézésének kezdd, kozbensd vagy végleges, kiadmanyozas el6tt
allé irasbeli tervezete;

28) hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kildénél nyilvantartjak;

29) iktatds: az irat iktatdszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden:

30) iktatészém: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd
iratot;

31) irat (adathordozd): minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a
megjelentetés szandékaval készilt konyv jellegl kézirat kivételével -, amely valamely szerv
muikodéseével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmely eszkoz felhasznalaséval és barmely eljarassal keletkezett.

32) iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tdmogatja, figgetlenil attél, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is
ellat;

33) iratkélcsénzés: a papir alap( Ggyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kOzponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazéasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

34) irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési
jogénak atadasa az irattarnak az Ggyintézés befejezését kovetd idére:

35) irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy Ugykérének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

36) irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtiba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari
tervben elfoglalt helyiknek megfeleld azonosito;

37) kezddirat: az igyben keletkezett elsd irat, az Ugy inditd irata:

38) kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Ugykezel6nek széld
vezetdi vagy Ugyintézdi utasitasok;

39) kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

40) kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kotelezéen nyUjtandé szolgéltatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;

41) kézponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elotti, valamint a maradando érték( nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem kerild iratok érzésére szolgald irattar, ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas Otjan torténd biztositast is:

42) kildemény: papir alapy irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldémanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé
listan vagy egyéb, egyértelmien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd médon
cimzéssel lattak el;

43) kildemény bontdsa: az érkezett kildemény felnyitasa, olvashatéva tétele:



44) killdé: a kildemény tartalméabél, vagy a kildeményhez kapcsolddd azonositd adatokbdl a
kioldemény benyuUjtojaként azonosithaté személy vagy szervezet;

45) levéltdrba adds: a lejart irattari Orzési idejl, maradandé értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

46) mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek;

47) mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakh( formaban, utdlag készilt egyszer( (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

48) megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetéségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstruélhato;

49) mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

50) melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan
attol;

51) naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

52) papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kuldemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtértenik;

53) papir alapy iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatésa torténik;

54) savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroldeszkoz;

55) selejtezés: a lejart megdrzési hataridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhatd iratok kiemelése az irattari anyagbél és megsemmisitésre torténd elékeszitése;

56) szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgditatds: a kozigazgatasi hatésagi eljards és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo torvény szerinti szolgaltatas;

57) szerelés: gyiratok végleges jellegl 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
dsszekapcsolt Ugyiratok a tovabbiakban kizarélag egyUtt kezelhetdek:

58) szigndlds: az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézo személy kijelolése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatérozasa;

59) tovdbbitds: az Ugyintézés soran az irat eljuttatésa az egyik Ugyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzéférés
lehetéségének biztositasaval is;

60) dgyfél Ugyintézési rendelkezésének nyilvdntartdsa: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasokrol és az 4llam altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatasokrol szold
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

61) dgyintézési rendelkezés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
sz0l06 torvény szerinti Ggyintézési rendelkezés;

62) Ggyintézé: az igy intézésére kijelolt személy, az gy el6adoja, aki az Ugyet dontésre elokésziti;

63) dgyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

64) ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd szemely;

65) Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorebe tartozé Ugyek meghatérozott csoportja.

Az iratkezelés feligyelete

5. A Hatosag iratkezelésének feligyeletével megbizott vezetd a fétitkar. Ebben a hataskorben a
fotitkar - az elnoki/fotitkari titkarsagvezetd Utjan - gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megszintetésérél, a szabalyzat évente torténd felUlvizsgalatarol, szikség
esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) iratanyag szabalyos selejtezéséért, &s annak végrehajtasaert;

c) aziratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;

d) az iratkezelési segédeszkozok  (iktatokényv,  kézbesitékonyv,  iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok, stb.) biztositasarol;



a)
b)
c)

Az Ira

9.

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kulsé és belsG név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az
Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrol és azok betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikddésérdl;

egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatok teljesitésérdl.

Az 6nall6 féosztalyok / szervezeti egységek vezetdi felelésséggel tartoznak az iranyitasuk ald

tartozo iratkezelési folyamatokeért, kilonosen:

az esetleges szabalytalansagokat jelzik a Fétitkarnak;

szakszer(en mUkodtetik a szakmai iranyitasuk ala tartozo dtmeneti irattarat;

javaslatot tesznek a selejtezésre.

Az elektronikus iratkezelési szoftver éltal kezelt adatok biztonsagara, az iratok és adatok

jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés,

megsemmisités, valamint a megsemmisilés és sérilés elleni védelmére, valamint a jelen
utasitasban nem szabélyozott kérdésekre vonatkozo részletes eldirdsokat a Hatésag elnoke
altal kiadott Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott feleldsségi korok:

a) a beérkezett kildemények atvétele, nyilvantartasa (bontds, érkeztetés, el6zményezés,
iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitdsa, postazésa, irattarozasa, érzése es selejtezése,
aziratok Kozponti Irattarba adésa, levéltari atadasa, valamint ezek ellenérzése:

b) az iratnak az Ugyintézé részére térténd dokumentalt kiaddsa es visszavétele: rabizott
iratok felel6sségteljes kezelése;

c) elézményiratok aktadhoz szerelése;

d) abélyegzék biztonségos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznélata:

e) postazas, vagy egyéb utasitas feljegyzése.

ttari Terv

Az irattari terv irattéri tételekbdl épul fel. Egy irattari tételbe azonos értékd, levéltari megdrzést

igényld (,maradandé érték(”, tehat nem selejtezhetd), vagy az irattari tervben eléirt 6rzési idd

utan egyszerre selejtezheté iratok sorolhaték be, amelyek

azonos targykoriek, vagy

valasztott testiletek, bizottsagok, valamint rendszeresen megtartott értekezletek iratait

(tandcsulések idpontja, eléterjesztései, munkaterv, meghivo, jegyzokonyv, emlékeztetd,
hatérozat, stb.), tovdbba a Hatésag normativ belsé rendelkezéseit (utasitds, szabalyzat)
tartalmazzak, fuggetlenil azok targyatol.

Az irattari tételeket az Irattari Tervben elfoglalt helyiknek megfelelé azonositdval (irattari
tételszammal) kell ellatni.

Az irattari terv a kovetkez0 rovatokra tagolodik:

irattari tételszam,

azirattari tétel megnevezése/targya,

azirat Orzésiideje,

a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak ideje.

10. Jelen utasitas ,A" melléklete tartalmazza az utasitas hatélya ala tartozo iratok Irattari Tervét.

it

Az Irattari Tervet évenként felOl kell vizsgélni és a feladat- és hataskér, vagy az Grzési idd
megvaltozasa esetén modositani kell.

. Az Irattari Terv felulvizsgalataért felelds személy az elnoki/fétitkari titkarsagvezetd.



Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

12. Az iratot - a Kozbeszerzési Ertesitd hirdetményei kivételével - az elektronikus iktato,
munkanyilvantartd, archivalé program (tovabbiakban: elektronikus iktatd) alkalmazasaval kell
érkeztetni, ezt kovetden iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni). A Hirdetményellendrzési
F6osztalyhoz elektronikus Uton érkezé iratokat a Hirdetménykezeldé automatikusan érkezteti és
iktatja.

Az iratok forgalmat (&tadas-atvétel) Ogy kell dokumentélni, hogy az irat dtadasa, elkildése,
vagy atvétele egyértelmien bizonyithatd, az Ugyintézés folyamata és az iratok szervezeten
belili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhet, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

A Szabéalyzatban eléirt iratkezelési feladatokat (az iratok atvétele, felbontasa, érkeztetése,
csoportositasa, nyilvantartasa, szkennelése forgalmanak szervezése, irattari megérzése, a
lejart 6rzési ideji iratok selejtezése;, archivalasa, a ,maradand6 értéket képez6” nem
selejtezhetd iratok levéltari dtadésa és ezek dokumentalasa), elsdsorban az elndki/fétitkari
titkarsagvezetd, valamint irdnyitasaval a titkarsagi adminisztratorok (a tovabbiakban egyutt:
Ugykezeld) végzik.

Az iratkezelési folyamat szereplit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, Ugyintézd,
iratkezeld) a munkakor vagy a kézszolgalati jogviszony, vagy a Hatésdg megszinése,
atszervezés vagy mas személyi valtozds esetén a kezelésikben [évO iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol jegyz6konyvet kell
felvenni.

13. A Kozbeszerzési Hatdsag iktatdsa osztott rendszerl. Az 6ndlld iktatast végzd szervezeti
egységek megnevezése és betUjele a kdvetkezo:

a) Hatdséag Titkarsaga ANDOCban

betljele: T
b) Elektronikus Hirdgtménykezelé Rendszer
betljele: KE

A Hirdetményellendrzési Féosztaly kizarolag a kozbeszerzési kotelezettségekkel kapcsolatos
hirdetményeket kezeli.

A kildemények és hirdetmények érkeztetésének modja

14. A Hatésag a kildeményeket az alabbi mddokon fogadja: postai vagy hivatali kézbesites,
elektronikus Uton, a maganfél személyes benyijtasa. Hivatali munkaidén kivil kizarolag
elektronikus Uton érkezhet irat, melynek érkeztetése a kovetkez6 munkanapon torténik.

15. Az érkeztetés, iktatds és az iratok szkennelése az iratkezeld rendszerbe az elnoki/fotitkari
titkarsagon torténik, mig a gazdasagi-pénzigyi tartalmu koldemények, kildnésen a szamlak
tekintetében a gazdasagi szervezetnél. Amennyiben a szdmla postai Uton érkezik, Ugy az
elnoki/fotitkari titkarsagon érkeztetik, és szkennelik, majd haladéktalanul atkildik a gazdasagi
szervezet Ugyintézéjéhez. A hirdetmények érkeztetése a Hirdetménykezel6ben automatikusan
torténik.

A killdemények atvétele:
16. A Hatdsag kioldeményeinek atvételére jogosult:

a) acimzett, vagy az altala megbizott személy

b) afétitkar, vagy az altala megbizott személy

c) aTitkarsagon, gazdasagi szervezetnél dolgozé pénzigyi Ugyintézé

d) apostai meghatalmazassal rendelkez6 postai Ugykezeld

e) elektronikus Uton érkezett kildemények eseten a postafiok kezelésével megbizott személy



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

f) a Hirdetményellen6rzési Féosztalyra elektronikus Uton érkezett irat tekintetében a
hirdetménykezelést végzé munkatars

A postai Ugykezelé munkanapon koteles a Magyar Posta Zrt. munkatarsa altal, a Titkarsagon
leadott, a Hatésag cimére érkezett kildeményeket &tvenni. A postdzds a Hatdsag
elnoki/fétitkari Titkarsagan torténik. A postazast az elnoki/fétitkari titkarsagvezetd iranyitasa
és feligyelete mellett a postai Ggykezeld, vagy az elnoki/fotitkari titkarsagvezetd altal kijelolt
személy végzi.

A postai UOgykezel0 a Kozbeszerzési Dontdbizottsaghoz cimzett kildeményeket a
Dontdbizottsag Ugykezelési irodajanak, a Hatésaghoz, a Hatdsag elndkéhez, fotitkarahoz, a
Hatésag Titkarsagahoz, Gazdasédgi szervezethez cimzett kildeményeket a fotitkari
Titkarsagnak adja at.

A Hirdetményellendrzési Féosztalyra elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és egyidejl
iktatasarol a Hirdetménykezel6 automatikusan elektronikus visszaigazolast kild a feladénak. A
Hirdetménykezelé folyamatosan muUkoédik. A Hirdetménykezelé automatikusan régziti a
beérkezé irat benyUjtadsdnak idGpontjat. Az elektronikus Uton érkezett irat atvételének
id6pontja az elektronikus visszaigazolasban szerepld idépont.

Az elektronikus visszaigazolas tartalmazza az irat iktatoszamat, azt, hogy a hirdetmény
rogzitésre kerilt, és a visszaigazolashoz csatolt fajlokban a hirdetmény legfontosabb adatait.

A kildeményt atvevé személy koteles ellendrizni a cimzés alapjan az &tvételre vald
jogosultsagat, illetve a boriték, vagy a csomagolas sértetlenségét.

Amennyiben nem a cimzett, vagy az igykezeld, illetve postai Ugykezeld veszi at az iratot, Ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén
érkeztetésre, iktatasra atadni.

Sérilt kildemény érkezése esetén az atvevé soron kivil koteles ellenérizni a kildemény
tartalmat, tovabbd az atvételi okmanyon, a kildeményen és az érkeztetést kévetden az
iktatoprogramban a sérilés tényét, az esetleges hidnyt rogziteni. A hianyrél a kijelolt ogyintéz6
koteles a kuldét (feladot) értesiteni.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,sirgés” jelzés() kildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg soron kivil be kell mutatni szignalasra.

Az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel, postazassal és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciét a ,Megjegyzés” elnevezési rovatba kell elhelyezni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladonak.

Az elektronikus Uton, nem a Hirdetménykezel6n keresztil érkezett kildemény atvételét meg
kell tagadni, ha az észlelhetéen biztonsagi kockazatot jelent a Hatdésag informatikai
rendszerére.

A kiuldemény felbontasa

2b.

26.

A Kozbeszerzési Hatdsédghoz érkezett kildeményt a cimzett vagy az erre felhatalmazott
Ugykezeld bonthatja fel.

A Hirdetményellenérzési FOosztalyhoz érkezett elektronikus iratot a Hirdetménykezel
automatikusan bontja fel, egylttal automatikusan ellenérzi az irat megnyithatdsagat.
Amennyiben az irat nem, vagy nem teljesen nyithaté meg, a Hirdetményellendrzési Féosztaly a
hianypétlas szabalyai szerint jar el. A Hirdetményellenérzési Féosztalyhoz érkezett
hagyomanyos  (papiralapl)  hirdetményeket a  Hirdetményellenérzési  Fdosztaly
hirdetménykezelést végzé munkatarsa rogziti elektronikusan.



27.

28.

29.

30.

31.
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Felbontas nélkil - az érkeztetést kévetden - dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani

a) az,s.k.” felbontasraszdlo

b) anévre sz6l6 maganjellegl kildeményeket

c) azon kildeményeket, melyeknél ezt a fétitkar elrendelte (pl. Déntdbizottséag).

d) kozbeszerzési eljaras és egyéb pélyazatok anyagait (a kozbeszerzési szabalyzat alapjan)
e) titkos, bizalmas iratokat.

A felbontas nélkil - érkeztetést kovetden atvett hivatalos kildemény iktatasarol a kildemény
cimzettje koteles gondoskodni.

Kioldemény téves felbontdsa esetén a felbontd a felbontds tényét és idopontjat koteles a
kildeményen feltintetni és a kildeményt a cimzetthez tovabbitani.

A kildemeény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetleges hiany tényét rogziteni kell, a hianyrol a kijelolt Ugyintézé kételes tajékoztatni a
koldét.

Ha a kildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, ezt a tényt a felbontd koteles az iraton,
vagy feljegyzés forméajaban az irathoz csatoltan feltintetni, egyittal a pénzt, illetve egyéb
értéket - elismervény ellenében - a Gazdasagi és Pénzigyi Foosztaly féosztalyvezetd
helyettesének atadni. Az elismervény egy példanyat az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyUjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény f(zddik, vagy fizédhet, a
felbontd a kildemény boritékjat koteles az irathoz csatolni.

Amennyiben a boritékon nem jelezték, de a felbontast kévetéen kideril, hogy a kioldemény
mindsitett adatot tartalmaz, a boriték visszazarasat kovetéen jegyzokonyvet kell felvenni, és
annak 1-1 példanyat eljuttatni cimzettnek, és a feladénak.

Erkeztetés és iktatas

33.

34.

35.

36.

37.

Valamennyi, a Kozbeszerzési Hatésag Tanacsa, a Kozbeszerzési Hatdsag, Hatosag elnoke,
fétitkara, Hatosag Titkarsaga cimzéssel érkezé kozirat érkeztetése, iktatasa 2013. januér ho
01. napjatol az ANDOC iratkezel6 szoftverben.

Az postai Ugykezeld az érkeztetéskor a postai Uton érkezett irat esetén, a boritékon, a faxon
érkezett irat esetében az iraton elhelyezi az érkeztetd bélyegz6 lenyomatéat, az iktatas
esetében pedig az iktatobélyegzé lenyomatat és azokban feltinteti az érkezési datumot,
iktatdszamot. Elektronikusan érkezett kildemények esetében az érkeztetés kizardlag
elektronikusan torténik.

Az ugyanazon Ugyben, azonos évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani, a
fészamokat 1-t6l kezd6dé folyamatos sorszéammal kell kiadni. Az Ogyben a fészamy irat
iktatasat kovetden keletkezett tovabbi iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell iktatni, egyidejileg az elézményt az Gjonnan érkezett irathoz kell szerelni. Az
iktatdszam tartalmazza az iktatast végzd szervezeti egység betijelét, az iktatasi fészamot, az
esetleges alszamot, valamint az iktatdszdm kiadésénak évét.

Az iktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy az adott iratnak van-e elézménye. Ha a targyévben van,
akkor azt a kovetkezd alszamra kell iktatni. Amennyiben a kildemény elézménye a korabbi
évben/években kerilt iktatasra, Ugy azt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, kapcsolni és ezt a
megjegyzés rovatban is feltuntetni.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon be kell iktatni. Soron
kivil Kkell iktatni a hataridds iratokat, elsdbbségi kuldeményeket és a hivatalbdl
kezdeményezett ,sirgds” jelzési iratokat.



38.

39.

40.

41.

42.
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Az Ugyirat targyat - illetéleg a targy azonositdsra alkalmas roviditett valtozatadt és
targyszavakat - be kell irni az elektronikus iktatd ,azonositd” rovataba. A targyat csak egyszer,
az Ugyirathoz tartozo els6 irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - irat
tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat altargyként
kell bevezetni, ezzel biztositva, hogy az eredeti targy is felismerhet6é legyen. Az elektronikus
iktatd egyuUttal betolti a név- és targymutato funkciot is.

Az iktatott iratokat az Ugykezeld iratboritoba helyezi, és elhelyezi az atmeneti irattarba. Az
iratborité a kovetkezé adatok feltintetéséhez tartalmaz rovatokat:

a) iktatészam

b) beadvény szama, kelte, beérkezése
c) Kkuoldd neve, cime

d) téargy

e) mellékletek szama

f) elGirat iktatdszama

g) hataridd

h) Ugyintézd neve

i) megjegyzések, utasitasok
j) expedialds maddja, ideje

K) irattarazas kelte

) irattaritételszam

Nem kell iktatni, de érkeztetni kell a kovetkez6 kildeményeket:

a) konyveket, tananyagokat

b) nem szigor( szdmadéasu bizonylatokat

c) kozlénydket

d) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat
e) meghivikat.

Nem kell erkeztetni a reklamanyagokat, tajékoztatokat, eldfizetési felhivasokat, idvozldlapokat,
sajtotermékeket, elektronikus szemetet.

Teéves iktatas esetén az utélagos modositas tényét az Ugykezelé azonositdjaval és a javitds
idejének megjelolésével napldzni kell. Az elektronikus iktaté altal rogziteni kell az eredeti és a
modositott adatokat. A tévesen kiadott iktatészdm nem hasznélhaté fel Ujra. Iktatasi sorszam
uUresen hagyasat az elektronikus iktatd kizérja. E pont elirdsai a Hirdetménykezelé téves
iktatasara is érvényesek. Az automatikus iktatasi rendszerbe tévesen oda nem ill§ irat nem
kerilhet.

Az iratkezelé rendszer mikodteti az iktatokonyvet. Az iratkezelésért felelés személy az
informatikai szakterilettel egyittmikodve gondoskodik az iktatokényv zarasardl, az iktatasi
adatbazis éves biztonsagi mentésérdl, és a targyévi megnyitasarol. Az elektronikus iktatét és a
Hirdetménykezel6t az év utols6 munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utan le kell zarni.
Biztositani kell, hogy zéras utan a rendszerbe az adott évre ne lehessen tobb iratot iktatni. Az
iktatokényv zarasanak részeként el kell késziteni az iktatokonyv iddbélyegzével ellatott, hiteles
elektronikus valtozatat, egyidejileg irattari megbrzésre ki kell nyomtatni a lezart év
iktatokonyvét. A biztonségi mentés tarolasardl az informatikai f6osztaly gondoskodik, és 3
évente olvashatoésagi vizsgalatot tart az adathordozok vonatkozasaban. Tekintettel a
Hirdetménykezeloben kezelt iratok nagy szémara a Hirdetménykezeld iktatokonyvérdl
kizardlag digitalis masolat készil, és ez a digitalis masolat ker(l hitelesitett elektronikus
alairasra.
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Kolon-kolon biztonsagi masolat készil:

a) az elektronikus érkeztet6konyv adatallomanyanak,

b) az elektronikus iktatokényvek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, a
napldozas) és

c) az elektronikus dokumentumok lezart, id6bélyegzével ellatott archivalasarol.

A biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon, tizbiztos helyen kell tarolni.

Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozora elmentett példanyat az
archivalast koveté masodik évben meg kell semmisiteni.

Szignalas

46.

47.

48.

49.

Az Ugykezeld az iratot iktatds utan atkildi a Hatdsag elnokének, fotitkaranak (attol figgden,
hogy ki a cimzett) vagy a gazdasagi szervezetnél iktatott iratok esetében a gazdasagi
igazgatdnak, aki kijeldli az Ugyintéz6t (szignalds) és szikség esetén meghatarozza az
elintézéssel kapcsolatos kilon utasitasait (feladat, hataridd, sirgésségi fok, stb.). Az Ggykezeld
a mar iktatott és szignalt Ugyben érkezett iratot is bemutatja a szignaldnak.

Szignalds utdn a szignalast végzé személy az Ugyintézé nevét bevezeti az elektronikus
iktatokonyvbe, maijd az iratot atadja vagy az elektronikus rendszerben atkildi az Ugyintézonek.
Az irat esetleges papir alapon torténé atadasahoz az Ugykezelé &tadokonyvet hasznal,
amelyben feltinteti az iktatdszamot, a kijelolt Ugyintéz6t és az tadds napjat. Az irat atvetelet
az Ugyintézd alairassal ismeri el. Az irat papir alapon torténé atadasara akkor kerul sor,
amennyiben az Ugyintézé ez kifejezetten kéri, vagy a Fotitkar igy rendeli.

Az Ugyintézé az irat atvételét kovet6en koteles ellendrizni, hogy az irat tartalmazza-e a
jogszabalyban meghatarozott, vagy a beadvanyban feltintetett kellékeket. Hiany esetén koteles
megtenni a hidany megszintetéséhez szikséges intézkedést. Iktatott eredeti iratot
munkahelyrél kivinni, munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, térolni tilos.

A Hirdetménykezeldben elektronikus Uton érkezett iratokat a Hirdetményellendrzési Féosztaly
féosztalyvezetdje szignalja a jogi lektorokra.

Az iratok kezelése az Ugyintézés folyaman

50.

Az Ugyintézé az iratkezeld rendszerben koteles rogziteni a kozbensd intezkedéseket, az
esetleges egyeztetés tényét és eredményét, valamint az Ugyet érdemben lezaré intézkedés
kezelésére vonatkozd kiaddi utasitast. Kiadoi utasitasban kell meghatérozni:

a) akészitendd példanyszamot

b) acimzettet, ha a kiadmany a cimzett nevét nem tartalmazza

c) azegyes kiadmanyok mellékleteit

d) a hataridés nyilvantartasba helyezésre és a hataridd napjara,

e) az Ogyirat, illetdleg a kiadmany kézbesitésére, vagy postazasara

f) a postai tovabbitas madjara (ajanlott, tértivevénnyel, hivatalos, elsébbségi)

g) a hivatalos kozzétételre és annak mddjara

h) irattérba helyezés elétti lattamozasra

vonatkozo eldirdsokat.

Amennyiben az irattarba helyezés el6tt az irattari tételszamnak az Ugyirathoz valé rendelése nem
tortént meg, Ugy ezt az irattarba helyezés el6tt az Ugyintézo potolja.
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Kiadmanyozas

51. A kiadmanyozasra jogosultak korét a Hatdsag Szervezeti és MUkodési Szabalyzata hatarozza
meg. Kils6é szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmany tovabbithatd. A kiadméany akkor
hiteles, ha

a) aztazilletékes kiadmanyozd sajat kezileg alairja,

b) a sajatkez( alairassal el nem latott példanyon a kiadméanyozd neve ,s.k."toldattal szerepel, és
azt a hitelesitéssel felhatalmazott személy aléirasaval hitelesiti, vagy

c) a kiadmanyoz6 a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkoz6 szabalyozas szerinti elektronikus
alairassal latja el,

tovabba az a) és b) esetben a kiadmanyt ellatjak a Hatdsag hivatalos bélyegzdlenyomataval.
Az (gyintéz0 az &ltala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat kézjegyével (szignojaval)
koteles ellatni.

52. A kiadmanyon az alabbi adatokat kell feltintetni a szoveg felett:
a) aHatdsag elnevezése és a szervezeti egység megjeldlése
b) iktatdszdm
c) targy
d) Ugyintéz6
e) e-mail, telefonszam
f) valasz esetén a hivatkozasi szam

a szoveg alatt
g) akiadményozo neve, beosztasa
h) aHatdség hivatalos bélyegzélenyomata.

53. Nem mindsil kiadmanynak a Hirdetménykezeld altal elkildott elektronikus visszaigazolas.

54. A Kozbeszerzési Hatdsagnal keletkezett iratrol a kiadmanyozas szabalyai szerint hitelesitési
zaradékkal ellatott masolat adhatd.

55. A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirasat tartalmazo bélyegzé csak akkor
hasznalhaté, ha ezt az azonos Ugyben kiadott iratok szama feltétlenil indokolja, és ezt a
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy elrendeli.

56. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatdk:
a) ,Sajat kez( felbontasra!”
b) .Mas szervnek nem adhaté 4t!”,
c) .Nem masolhato!”,
d) .Kivonat nem készithetd!”,
e) .Elolvasas utan visszakildendd!”,
f) ,Zart boritékban tarolandé!”,
g) .sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes’, ,elsdbbségi”, ,hivatalos” kildemény stb.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek( adatok megismerését.

A hataridés nyilvantartas
57. A hatéridds iratokat a szervezeti egységeknél, hatarnapok szerint elkilonitve kell kezelni. A
hatarid0s iratot at kell adni az Ugyintézé részére, ha valamennyi valasz beérkezett, vagy a

hatarido valasz nélkul eltelt.

58. A hatarid6t, vagy bels6 hataridét az iratkezelé rendszer megfeleld mezdjében, és/vagy a
megjegyzés mezdben kell feltintetni.
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Az irat tovabbitasa, az expedialas

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Az Ugykezeld az irat tovabbitasa el6tt koteles ellendrizni a kiaddi utasitas teljesitését és a
mellékletek csatoldsat; ezt kovetden a kildeményt lezarja, az irat masolatan (iratkezelési
szoftverben) feljegyzi a tovabbitas keltét, egyUttal az iktatokonyvbe bevezeti az Ogyintézés
befejezésének idépontjat, valamint az irattari tételszamot. Az postai Ugykezelé a boritékon
feltinteti a benne kildétt irat iktatoszamat, valamint a kilonleges tovabbitasra vonatkozo
utasitast.

A Hirdetménykezel6 altal kildétt elektronikus irat elkildésének idopontjat a Hirdetménykezel6
automatikusan rogziti. Amennyiben az irat elektronikus elkildése meghiUsul, az irat papiralap0
valtozatat a Szabalyzat altalanos elbirdsai szerint kell megkuldeni a cimzettnek.

A kildeményeket az Ugykezeld naponta, szikség szerint, tovabbitds végett 4tadja a postazoi
Ugyintézonek.

Az iratot boritékban (szikség eseten csomagban) kell tovabbitani. A kildeményeket elkildésre
készen, boritékolva, becsomagolva, dokumentaltan kell atadni a Magyar Posta Zrt. munkatarsa
részére. Tértivevényes feladds esetén a boritékhoz kell tOzni a kitoltétt, a kuldemény
iktatdszamat is tartalmazd tértivevényt. Telefaxon, e-mailben kildétt irat esetén a tovabbitasra
utald igazolast az irathoz kell rogziteni.

A boriték cimoldalan fel kell tintetni:

a) a kild6 szervezeti egység megnevezését és cimet,

b) az irat (iratok) iktatdszamat,

c) a cimzettet és cimet,

d) egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra”, ,sirgés”, ,ajanlva”).

A kildeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni,

a) személyes atvétel eseteén elegendd a kézbesitési idopont és az atvétel alairassal torténod
igazolasa a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitokonyvben;

b) postai kézbesités eseten a postai szolgdltatdsok nyljtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos
szerzédési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato
kildeményekrél szol6 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen;

c) kilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden;

d) elektronikus Uton torténd kézbesités eseten az elektronikus visszaigazolds biztositasaval.

Ha a postara adott kildemények valamilyen okbol - pl. téves cimzés miatt - visszaérkeznek, a
kuldeményt az irattal egyitt vissza kell adni az Ugyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett
irat tovabbi kezelésérél. A kézbesitett kildemények tértivevényeit - iktatds nélkil, az el6adoi
iven dokumentaltan - az (gyirat irattari példanyahoz kell szerelni. A visszaérkezett
tértivevényen az azt atvevé személynek a visszaérkezés idépontjat jol lathatdan fel kell
tintetnie és azt nevével és alairasaval kell ellatnia.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kioldte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten keri. Az
elektronikus tértivevényeket - iktatas nélkil - az Ggyirathoz kell mellékelni.

A Hatdsagon belil a belsé felhasznalasra készilt iratok (pl. korlevelek, értekezletek
dsszehivasa stb.) a vezetdi alairast kovetden elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a
levelezérendszeren keresztil is tovabbithatdk. Korlevelek kiadasa esetén az alairt eredeti
példanyt a keletkeztetd szervezeti egységnel kell kezelni.
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Irattarazas

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

A nem papir alapy iratok tarolasanak a Hatdsag szerverén kell torténnie. Az elektronikusan
tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos olvashatdsagat,
visszakereshetdségét, hasznalatat a mego6rzési idé lejartaig biztositani kell.

A Hatdsagnal az iratok taroldsa torténhet az &tmeneti irattarban vagy a kdzponti irattarban. Az
atmeneti (kézi) irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott Ugyiratokat. Az irattari folyamat egyebekben a
fétitkari titkarsagon torténik. Irattarazas elétt az Ugyiratbol ki kell emelni és selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat. Az
irattarba helyezés idépontjat be kell vezetni az iktatokényvbe. Az iratokat irattari tételszam
szerint, azon bel0l az iktatdszam emelked6 sorrendjében kell gyljtébe helyezni.

Irattarba helyezés elétt az Ugyintéz6nek az Ugyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapy irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiltek-e.

Az atmeneti irattarban két évig kell 6rizni az iratokat, ezt kovetden a lejart 6rzési idejl iratokat
selejtezni kell, a tovabbi Grzési ideji iratokat irattari tételszam szerint csoportositva at kell
adni a kozponti irattarnak. A kozponti irattarba csak teljes évfolyami iratok adhatok at. Az
irattarnak atadott iratokhoz csatolni kell az adott év iktato- és mutatd konyveit, valamint a
kézbesit6- és postakonyveket.

Nem kell atadni a kozponti irattarnak a személyi-, munkaigyi-, koltségvetési-, konyvelési- és
bérelszamolési iratokat; ezeket selejtezésig, tételszamonként csoportositva, kézi irattarban
kell 6rizni.

A kozponti irattarba atadott iratokrol az Ugykezel6 két példanyban atadasi jegyzéket készit,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a) aszervezeti egység elnevezése,

b) aziratok keletkezésének éve,

c) azéatadott iratok irattari tételszamainak felsorolasa,

d) azatadott iktatd és egyéb nyilvantarté konyvek megnevezése.

Az irattarat az iratok rendeltetésszer( taroldsara alkalmas (széraz, tiszta, t(zt6l és erdszakos
behatolastdl védett) helyiségben kell kialakitani.

Az irattarat a fGtitkari/elnoki titkdrsag Ugykezeldi kezelik. Az irattaroson kivil mas személy az
irattarban csak indokolt esetben, az irattaros jelenlétében tartézkodhat.

Az irattarbdl iratot az irattaros csak hivatalos hasznalatra, elismervény ellenében adhat ki. Az
elismervényt az irat helyén kell tartani, valamint az elektronikus Ugyiratkezelé rendszerben is
fel kell tuntetni ezt, az Ugyiratnal. Masolat kiadasat a fotitkar engedélyezheti. Az Ggyben nem
erdekelt szemely részére felvilagositds vagy masolat nem adhatd, betekintés nem engedhetd.
A kezelési utasitasokat a masolat kiadasanak kérelmezését megel6zden ellenérizni kell.

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

Selejtezés

77.

Evenként egy alkalommal ki kell selejtezni azokat az iratokat, amelyeknek az irattari tervben
meghatarozott 6rzési ideje az eléz6 év végével letelt. A selejtezés mindig az iratok
tételbesorolasnak évében érvényben |évé Iratkezelési szabalyzat irattari terve alapjan torténik.
A selejtezést a fétitkar altal kijelolt haromtagy bizottsag végzi. Az iratselejtezésrol a selejtezési
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bizottsag tagjai altal aldirt selejtezési jegyzGkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet iktatas utan
a selejtezés engedélyezése végett meg kell kildeni a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban:
Levéltar) részére.

78. A Levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzékonyv

79.

visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a fotitkar az
adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok meta adatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetdben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni és az
adatbazisbdl Ogy kell torélni, hogy helyredllitéisuk ne legyen lehetséges. Az elektronikus
adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai
torléssel az altaldnos szabalyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolodd iktatasi adatok
(metaadatok) ,selejtezett” megjeloléssel és a selejtezés datumaval tarolandok.

Levéltarba adas

80.

81.

82.

A ki nem selejtezhetd iratokat legaldbb 15 évi irattari 6rzés utan, 5 évenként egy alkalommal, a
levéltarral kozosen kijelolt idépontban &t kell adni a Levéltar részére. Kivételt képeznek ez aldl
a hatarid6 nélkol 6rzendo iratok.

A Levéltdar szdmara atadandd Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt a Hatoséag
koltségére az irattéri terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni.

Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
maodon - elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikus iratokat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését biztosito elektronikus segédkdnyvekkel egyutt kell levéltarba adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

83.

84.

85.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szukséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaferés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.

A Hatoséag alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralap0, akar gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz szikségik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani. A hozzaférés korét, illetve modjat a kiadmanyozo az
alabbi kezelési utasitasokkal korlatozhatja:

a) ,Sajatkez( felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhat6 at'”,

c) .Nem masolhatd!”,

d) .Kivonat nem készithetg!”,

e) ,Elolvasés utan visszakildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandé!” a felbontasra jogosult megjelolésével,

g) azadathordozd sajatossagatol figgs egyéb utasitas.

A kezelési utasitas nem korlatozhatja a kozérdekl adatok megismerését.

Az Elektronikus iratkezelés specialis szabalyai

86.

Az elektronikus Uton érkezett iratok érkeztetésére, iktatasara a jelen Szabalyzat rendelkezéseit
kell alkalmazni, az ott megjelolt eltérésekkel.
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87. A felhasznaldk regisztréacidja, hozzaférési jogosultsagok biztositasa, annak megszintetése az
Informatikai FGosztaly feladata.

88. Amennyiben az iratkezel6 rendszerhez valé hozzéférés 4 6rat kovetéen sem lehetséges, akkor
- a Fotitkar utasitdsara - papir alapU iktatokonyvet lehet, mig 24 6rat meghaladdan kotelezd
nyitni. A hitelesitett iktatdé konyvben 1-t6l kezd6d6 folyamatos sorszamozassal kell iktatni.

89. Az Uzemzavar megsz(nését, megszintetését kovetéen minden, az el6z6 pontban leirt
ideiglenes iktatokonyvben rogzitett iratot az iratkezel0 rendszerbe be kell iktatni, és ezt
mindkeét iktatasi rendszerben a megjegyzés rovatban jelezni, majd az utolsé iktatast kovetden
athizni. Az iktatokonyv lezarasat az iratkezelésért felelés személy végzi.

90. A jogosultsag kezelése

A jogosultsagok kezelése tekintetében az IBSZ 3.3.5.3. pontja megfeleléen irdnyadd. Az iratkezelési
szoftverekre nézve a jogosultsagkezelés az alabbiak szerinti:

A Hatésag informatikai rendszeréhez kizarélag olyan munkatars kaphat hozzaférést, akinek a
személyi lapja a HR rendszerben rogzitésre kerUl. Az 0j munkatars adatait a HR rogziti a
jogosultsag nyilvantartasban és a Jogosultsagigénylé Grlapon.

Uj munkatars hozzaférési rendszerbe valé illesztését, vagy jogosultsaggal rendelkezé munkatars
jogosultsag valtozasi igényét a Jogosultsagigénylé Urlap kitoltésével és elkildésével, az adott
szervezeti egység vezetdje irdsban igényli.

A jogosultsag létrehozasa, nyilvantartasba vétele el6tt az informatikai féosztalyvezetd és az érintett
adatgazdak ellendrzik a kitoltott Jogosultsagigénylé Grlapot, és annak jogosultsagat alairasukkal
igazoljak.

A Jogosultsag kezelé rendszergazda a kit6ltott Grlap alapjan elvégzi a jogosultsag adminisztraciét:
e biztositja a jovahagyott jogosultsagokat,
o bevezeti a mddositasokat a jogosultsag nyilvantartasba.

Minden felhasznal6 esetében biztositani kell az 1 természetes személy = 1 felhasznaldi azonositd,
egy-egy értelm( megfeleltetést, azaz nem lehet kdzdsen hasznalt felhasznaloi azonositd.

A felhasznaldi hozzaférés zarolasa automatikusan torténik az alkalmazott kilépésekor. Ennek
biztositasara:

e lemondas esetén, illetve ha a kilépd alkalmazott felettese igy dont, a jogosultsag azonnal
visszavonasra keril. A kilép6 alkalmazott felettese ebben az esetben telefonon értesiti az
informatikai féosztalyt, akik incidensként kezelve az igényt rogziti a nyilvantartasban, és
értesitik a Jogosultsdg kezelé rendszergazdat a visszavonasrdl. A telefonos értesitést
irott formaban (e-mail vagy papir) is meg kell erdsiteni.

hatarozott ideji kinevezés lejarata esetén a jogosultsag visszavonasa az elszamolé lap
alairasaval egy idében torténik. A jogosultsdg visszavondsat a Jogosultsagkezeld
rendszergazda alairasaval kell igazolja az elszamold lapon.

A kilépd dolgozé felettese koteles rendelkezni a felhasznalé adatairdl, dokumentumairél
(archivalas, torlés, 3. személy altali hozzaférhetéség). A felhasznaloi fidk torlésére az adatok
sorsanak rendezése utan kerUlhet sor. A szervezeti egység vezetdjének a széban forgd adatokkal
kapcsolatban rendelkeznie kell arrél, hogy az adatokhoz a tovabbiakban ki férhet hozza, illetve
archivalni, torolni kell-e az adatokat.

Amennyiben a felhasznald jogviszonyaban valtozasok kovetkeznek be, de a kinevezési jogviszony
tovabbra is a Hatdsédghoz koti (athelyezés mas osztalyra, munkakor vagy munkakéri leiras
megvaltozésa), a felhasznaldi jogosultsdgokat meg kell szintetni a jogviszony megsz(inésének
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eljarésrendje szerint, és 0j felhasznaldként kell kezelni az 0j belépdkre vonatkozd eljarasrend
szerint. Kivételt képezhet ez aldl a felhasznald sajat konyvtara, melynek jogosultsagait nem
szUKkséges visszavonni az athelyezés idejére.

Az egyes iratkezel6 szoftverek tekintetében az aldbbi jogosultsagi szintek, csoportok vannak:

EHR |ktatd
Az EHR Iktaté modulban az alabbi jogosultsagi csoportok kerultek kialakitasra:
«  Adminisztratori jogosultsagok
- Lektoralashoz szikséges jogosultsag
« Hirdetményellenérzés
. Pénzigy
. Statisztika
«  Nemzetkozi és Oktatasi Fosztaly
« gyakornok.

ANDOQC

Az ANDOC-nak szerepkorokre bontott jogosultsagi rendszere van. Az egyes szerepkorokhoz vannak
definidlva hozzaférések, amelyek megfeleltethet6k egyfajta jogosultsagi szintnek. A felhasznalok
tobb szerepkort is megkaphatnak. Ennek tokrében:

. Ugyintézéi szintnek megfeleltethetd jogosultsag. (Iktathat helyi, bejovd és kimené iratokat,
amig az irat az adott kezelé Ugyintézénél van lehetdsége van az adott iktatasi tételen
modositasokat végrehajtani. Kereshet az iratok kozott, taldlatként csak azokat az iratokat latja,
amely céllépésre ralatasa van, de csak azon iratoknak az informéacioit latja, amelynek kezel6je
volt, vagy helyettese, illetve felettese volt olyan céllépésnek, amelyen az irat athaladt.)

. Adminisztratori szintnek megfeleltethetd jogosultsag. (Iktathat helyi, bejové és kimend
iratokat, minden esetben moédositani tud egy adott iktatasi tételt. irhat megjegyzést, csatolhat
mellékletet, verzidt cserélhet. Iratokat definialt céllépésekbe tudja tovéabbitani. Kereshet az
iratok kozott, minden iratrél mindig minden informéciot lat.)

. Uzemeltetdi szintnek megfeleld jogosultsag. (Iktathat helyi, bejové és kimend iratokat, minden
esetben mddositani tud egy adott iktatasi tételt. irhat megjegyzést, csatolhat mellékletet,
verziot cserélhet. Kereshet az iratok kozétt, minden iratrél mindig minden informéaciot lat.
Felhasznalét vehet fel a rendszerbe, jogokat adhat, dokumentumot barhova &t tud helyezni.)

A szoftverek felhasznalonév/jelsz6 megadaséval érheték el. A felhasznalok egyedileg kerulnek
azonositasra a szoftverekben. (Az IMAP szoftver a kizardlag automatikus iktatas sajatossagai miatt
csak az Informatikai FOosztaly kijelolt munkatdrsa szamara érheté el, amennyiben a
mikodtetéshez kapcsoldddéan rendszergazdai tipusU beavatkozas szikséges, pl. évszam
valtaskor.) A hozzaféréssel kapcsolatban érvényesitésre kerilnek az IBSZ 3.3.5.3. pontjaban irt
kovetelmények (ld. kilonosen jelszavas védelem, jelszémenedzsment).

A helyettesitési jogokat az egyes jogosultsdgi szintek biztositjak: adott felhasznald olyan
tevékenységeket végezhet a szoftverben, amelyet szdmara az adott felhasznaléi csoporthoz
beallitott jogosultsagok lehetdvé tesznek. Amennyiben (kivételesen) egy alacsonyabb szint{
felnasznaloi jogosultsaggal rendelkezé munkatarsnak magasabb szintG felhasznaldi joggal
rendelkezd munkatarsat kell helyettesiteni, akkor részére egyedileg - ideiglenes jelleggel - létre
kell hozni a megfeleld szintl hozzaférést, illetve amennyiben a szoftver lehetdvé teszi, szamara
ideiglenes jelleggel meg Kkell adni a magasabb szint( hozzaférést. Ennek igénylése az adott
szervezeti egység vezetdjének feladata.

Az iratkezelési szoftverek nem hasznalnak kdzpontilag menedzselt cimtarakat. A felhasznalok
egyedileg kerilnek rogzitésre a szoftverekben.
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91. Uzemeltetési kovetelmények
Az izemeltetés tekintetében érvényesitésre kerilnek az IBSZ 3.3.4.5. pontjaban irtak.

A szoftverek folyamatos Uzemben tartdsdért az Informatikai FOosztaly felelds, azzal, hogy a
szoftverek fejleszt6i a velUk kotott Uzemeltetési szerzG6dés alapjan meghatarozott feladatokat
kotelesek ellatni. E feladatok tipikusan az Un. rendszeres és eseti karbantartasi feladatokat,
technikai segitségnyUjtast, hibamenedzsmentet, illetve a mindsitett iktatok esetében az
iratkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok kovetését foglaljak magukban.

A karbantartdsba beletartozik a szoftverkdvetés, mely alapjan, ha a szoftver futtatasi kornyezetébe
tartozo6 szoftverek (pl. szerver/kliens operacios rendszer, adatbazismotor, Java, az eredeti allapot
szerint tamogatott tipusy internetbongészdk) frissitésre kerilnek (Ujabb verzidk jelennek meg), és
a fejlesztével (vallalkozoval) egyittmikodve a Hatdsag (Informatikai FOosztaly) a futtatasi
kérnyezetben e modositasokat végrehajtja, a vallalkozd gondoskodik arrél, hogy az érintett
szoftver a megvaltozott futtatdsi kornyezetben is biztonsagosan futtathatd legyen, az eredeti
funkcionalitdsanak maradéktalan megtartasa mellett. (Az Informatikai Féosztaly gondoskodik a
szoftver futtatésdhoz szikséges, a szoftver Uzemeltetési leirdsaban szerepld infrastrukturalis
kovetelmények rendelkezésre allasarol.)

A technikai segitségnyujtds keretében a Hatdsag (Informatikai Féosztaly) jelzi a Vallalkozé felé a
szoftverrel kapcsolatos technikai segitségnyujtasra iranyuld igényét. A Vallalkozd a technikai
segitségnyljtds sordn a vele kotott szerzédésben meghatarozott idékeretben biztosit
rendelkezésre allast.

A hibamenedzsment alapjan a véllalkozd vallalja azt, hogy a szerzddés teljesités soran a szoftverre
iranyad¢ specifikacioktol eltéré mikodést kivizsgalja, és a vele kotott szerzdés szerinti jotallasi
idészakon beldl, a hibamenedzsment keretében meghatarozott javitasi paraméterekkel a hibakat
kijavitja. (A Vallalkozé gondoskodik réla, hogy a hiba kezelését, javitdsat és megoldasat nyomon
kovethetden, pl. hibajegy-kezeld alkalmazésban végzi.)

A jogszabdlykovetés alapjan az érintett mindsitett iktatok esetében a Vallalkozo azt véllalja, hogy ha

az iranyado6 jogszabalyokban modositads kovetkezik be, akkor azt a szoftveren téritésmentesen

atvezeti. Jelenleg az alabbi jogszabalyok irdnyadok:

- a kozfeladatot ellaté szervek Ugyiratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé 335/2005.
(XI1.29.) Korm.rendelet;

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet.

Az IBSZ ,Helyredllitési terv (DRP) fejezetei” tartalmazzék az egyes rendszerek Uzemeltetéséért
felelos személyeket, elérhetdségeiket, az infrastrukturalis kérnyezet leirdsat, az Uzemzavarok
illetve a katasztroéfa események elkerilése érdekében elvégzendd megeldzé intézkedéseket, a
helyreallitasi teenddket.

92. Napldzas

A szoftverek sajat naplézasi eljarassal rendelkeznek; napléznak minden felhasznaldi interakciot,
mely alapjan egyedileg azonosithatd a felhasznald, az interakci6, az idépont, a session és a
rendszer Uzenet.

93. Adatmentés

A mentési eljarasokra az IBSZ 3.3.5.4. pontja iranyadd. Az érintett szoftverek adatbazisarél naponta
készil mentés.
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rendelkezések

A szervezeti egység megsz(nése eseten a kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt, az el
nem intézett, folyamatban levd igyek iratait tételes atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében
kell atadni a megsz(ind szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek.

A személyi és a pénzigyi-gazdasagi iratok kezelésére vonatkozd tovéabbi eldirdsokat kilon
utasitas szabdalyozza.

Az iratkezelési folyamat valamennyi szerepléjét (szervezeti egység vezetdje, szignald,
kiadmanyozo, koztisztviseld, kozszolgalati igykezel) megszinés, atszervezés és személyi
valtozas eseten a kezelésikben levé iratokkal el kell szamoltatni.

A telefaxon érkezett iratot az iratra vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni.

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

Amennyiben a Hatésdg megbeszélésein, Olésein hangfelvétel készil, azt az Oles
jegyz6konyvének jovahagyasat kovetd napon meg kell semmisiteni.

Az iratkezelés soran figyelembe kell venni a Hatdésdg mindenkori adatvédelmi
szabalyzatat.

A hivatalos bélyegzdk nyilvantartasa

101.

102.

A Kozbeszerzési Hatésagnal csak nyilvantartasba vett, szamozott belyegzd
hasznéalhatd. A bélyegzokrol az elnoki/fotitkari titkdrsagvezeté a kovetkez$ adatokat
tartalmazo nyilvantartast vezet:

a) abélyegz6 sorszama,

b) abélyegz6 lenyomata,

c) abélyegzé hasznélatra jogosult szervezeti egység és személy megnevezese,
d) azatvétel kelte és az atvételt igazol6 alairas,

e) a hasznalaton kivil helyezés ténye és az érzés helye.

Az elkopott vagy tartalma miatt elavult hivatalos bélyegzoket és fémbélyegzoket meg
kell 6rizni az irattarban.

Hatalyba lépés

Ez az utasitds a mellékletekkel egyitt 2015. januar 1. napjan lép hatalyba és ezzel egyidejileg a

6/2010.

Budapest, 2015. 2., -

szamuy utasitas hatélyat veszti.
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A Kézbeszerzési Hatosdag irattari terve

A" melléklet

Irattari s Selejtezési szel‘;é)rba
siteisikm Irattari targy ido ?’ ando
év)

Altaldnos rész

T/1 Szervezet és mikodés

T/1-1 A Hatdséag alapitaséaval kapcsolatos iratok (Alapitd Okirat) NS HN

T/1-11 A Hat6sédg mikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SZMSZ) NS 15

T/1-12 A Hatdség elndke, fétitkara altal kiadott szabalyzat, utasitas NS 15

T/1-13 Tozvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos szabélyzatok NS HN
Allamigazgatas keretében érkezé elSterjesztések, jelentések,

T/1-2 levelezés S-01 -

T/1-21 Torvényalkotassal kapcsolatos levelezés S-10 -
Az Orszaggy(lés, annak bizottsaga, a Kormany vagy miniszter

T/1-22 részére adott szakvélemény, téjékoztatas S-01 -
Allami Szamvevészék és egyéb kilsd szervek altali ellendrzés,

T/1-23 atvilagitas NS HN
Jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatas, értesitési

T/1-24 kotelezettség S-05 -
Birésagoktol, tarshatdsagoktol és egyéb szervezetektdl

T/1-25 tajékoztatas kérése, vagy tajékoztatas, adatszolgéltatés nyljtdsa | S-10 -
A Kbt. 172. § (3) bek. szerinti, az Orszaggyilés részére benyuijtott

T/1-3 beszamold NS 15

T/1-4 Adatvédelemmel kapcsolatos Ugyek S-05 -

T/1-5 Hivatalos iratok selejtezése S-05

T/1-6 Kbozbeszerzési Hat6sag Tanécsilés eléterjesztés, jegyz6konyv NS 15
Kozbeszerzési Hatdsag Tanacsanak személyi Ugyekkel

T/1-61 kapcsolatos anyagai (eléterjesztés, hatarozat, jegyzékonyv) S-50 .
Titkarsagra érkezett egyéb belsé levelek (Déntbbizottsagrol

T/1-7 érkezett levelek, szervezeti egységek feljegyzései, tajékoztatoi) S-05 -
Intézkedést nem igényld kulsé levelek, korlevelek, meghivok,

T/1-71 tajékoztatdk, kiadvanyok S-01 -
Intézkedést igényld kulsé levelek, korlevelek, meghivok,

T/1-72 tajékoztatdk S-02 -

T/1-8 Sajtougyek, reprezentacids, PR tevékenység S-01 -

T/1-9 A Hatdsag belso ellendrzési iratai NS 15
A Hatosag kozbeszerzéseivel kapcsolatos iratok (elékészitd irat,

T/1-10 kiirds, jegyz6konyvek, szerz6dés) S-05 -

Kiilénds rész

T/2 Gazdasagi Ugyek

T/2-1 Eves mérleg, f6konyvi kivonat, fokényvi szamlak, egyéb jelentések |S-10 -

T/2-11 Eves koltségvetés és koltségvetési beszamold NS 15
Kényvviteli mérleget aldtamasztd bizonylatok, analitikus illetve

T/2-2 részletez0 nyilvantartasok egyéb dokumentaciok S-08 -

T/2-22 Kotelezettségvallalds nyilvantartésa, elGiranyzat nyilvantartas S-08 -
Szigory széamadasi kotelezettség ala vont pénzigyi bizonylatok,

T/2-3 nyomtatvanyok és ezzel kapcsolatos nyilvantartasok S-10 -
A Magyar Allamkincstar részére torténé adatszolgéltatas és az

T/2-4 onnan kapott adatok kezelésével kapcsolatos ugyek S-08 -
Pénzigyi-gazdasagi targyu levelezés (megbizasi szerz6déshez
kapcsolddo teljesitésigazolas, illetményeléleg kérelmek,

T/2-5 reprezentacios kerettel kapcsolatos levelezés stb.) S-05 E
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A Hatosag Uzemeltetésével, karbantartadsaval kapcsolatos Ugyek

T/2-51 (gépkocsi, iroda stb.) S-05 -
Illetményszamfejtéssel, tarsadalombiztositassal kapcsolatos
T/2-6 iratok S-10 -
A polgari jog kérébe tartozé (adasvételi, vallalkozési stb.)
T/2-7 szerz6dések iratai a megbizési szerz6dés kivételével S-08 -
Statisztikai elemzé osztaly iratai (belsé feljegyzés, EU Bizottsagnak
kildendd adatok, tarsszervektdl érkez6 megkeresések)
T/2-8 adatszolgaltatas, felszolitasok stb. S-05 -
T/2-9 Birsédgokkal kapcsolatos Ugyek, levelezések, behajtas S-05 -
T/2-10 Munkaltatoi kolcsonnel kapcsolatos engedélyek, dokumentéciok S-10 -
T/3 Human eréforras és munkaigyek
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolés, athelyezés, mindsités,
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, eskiokmany,
cimek, kitintetések adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés és
megszintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, 6sszeférhetetlenség,
T/3-1 kirendelés, jutalom, prémium évek programba helyezés S-60 B
T/3-2 Bér-és munkaugyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések S-60 -
T/3-3 Fegyelmi, kartéritési eljarasok iratai S-05 -
Evi rendes, egészségigyi, tanulmanyi, rendkivili, illetménynélkoli
T/3-4 szabadsag S-05 -
T/3-6 Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tAmogatasok Ugyei S-05 -
Kozigazgatasi alap-, szak- és versenyvizsga-kotelezettséggel
T/3-6 kapcsolatos Ugyek, tanulmanyi szerzédések S-10 -
Vagyonnyilatkozatok (A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megsz(nését vagy a kotelezett altal Uj vagyonnyilatkozat tételt
T/3-7 kovetden nyolc napon belil vissza kell adnia a kotelezettnek.)
Szakmai konferencian, rendezvényen eléadéason torténd részvétel
T/3-8 engedélyezése S-02 -
T/4 Nemzetkézi és Oktatasi Féosztaly iratai
Hivatalos kozbeszerzési tanacsadok névjegyzékével kapcsolatos
T/4-1 iratok NS HN
T/4-2 Mindsitett ajanlattevik hivatalos jegyzékével kapcsolatos iratok NS HN
T/4-3 Nemzetkozi feladatokkal kapcsolatos iratok S-05 -
T/4-4 Oktatassal kapcsolatos iratok S-05 -
T/4-5 Nemzetkdzi és oktatasi féosztaly egyéb iratai S-08 -
T/5 Jogi Féosztaly iratai
T/5-1 A Hatdsaghoz érkezett allasfoglalasok S-03 -
A Hatdsag elnokének hivatalbdl kezdeményezett jogorvoslati
T/5-2 eljarasai S-05 -
A Hirdetményellenbrzési féosztalytol érkezett, hirdetményekkel
T/5-21 kapcsolatos jelzések S-05 -
A szerz6dés mddositasarol szolo tajékoztatd hirdetményekkel
T/5-22 kapcsolatos jelzések a Jogi féosztaly altal S-056 -
T/5-23 A Hatosaghoz érkezett panaszok, kozérdekl bejelentések S-05 -
A Hat6sag elnokének tajékoztatoi, kozleményei, KT ajanlasok,
T/5-3 Utmutatok S-05 -
T/5-4 Kozérdek( adatokkal kapcsolatos levelezés S-05 -
T/5-5 Hamis adatszolgaltatas miatti kizaras S-15 -
T/5-6 Eltiltott ajanlattevOk S-15 -
T/5-7 Kozbeszerzési terv elkészitése S-02
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A 257/2007. Korm. rendelet 17. § (5) bekezdés szerinti

T/5-8 tajékoztatas (elektronikus eljarasi cselekmények, arlejtés) S-15
T/5-9 Mindsitett adatot érintd beszerzésekkel kapcsolatos tajékoztatas | S-15
Személyszallitasi szolgaltatasi koncesszids bejelentések (Kbt. 9. §
T/5-10 (1). bek. j) pont) S-15
T/6 Informatikai Féosztaly iratai
T/6-1 Informatikai rendszer dokumentumai S-05
T/6-2 Elektronikus alairdssal kapcsolatos dokumentumok S-05
T/6-3 IBSZ-bél eredd biztonsagi feladat S-10
T/6-4 LE" kbzbeszerzés iratai S-05
T/7 Hirdetményellenérzési Fdosztaly iratai
Kozbeszerzési Ertesité elszamolas (hatralékként vagy tobbletként
T/7-1 befizetett ellendrzési dijak elszdmolasa) S-05
Kozbeszerzési Ertesitd szignalizacios iratok
(hirdetményellendrzés soréan felmerult hataridd tollépéssel
T/7-2 kapcsolatos jelentések) S-05
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,B" melléklet

szerv megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KESZULL: .oovveeeeeeee et sess s esss e85
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A SelejtezESi DIZOtISAG TAGJAI: ......oovoeoooeceseeceeeeeveeeeeeees s (név, beosztds)
.............................................................................................................. (név, beosztds)
.............................................................................................................. (név, beosztds)

A SELEJTEZEST BILENOIIZEE: ...ooooeoeeoeeeeeeeeeesseee e eeeeesssssse s ssees .(név, beosztds)

A munka MegKeZOaSENE I IAOPONTIA? ....ccrusssssssosasssessssisssssoessssssssssiassssisssssssasssassivsss S4ssiasasssssssisassssssiasssssnsiisins (ddtum)

A MUNKA DETEJEZESENEK IAOPONTI: ....oceeeeeoeeeeeeeeesesoeeseeees e s ssissonsss s .(ddtum)

AZalaD Ul VeIt i O0SZADAWOK: v cvvsvvusissssssmussusysssssssosssses s ssssimessees o565 5T A S SRS aa e e i

SELEJLEZES LA VONTIPATOK: w..ovvvvvvevveeceeeeeiisiisscisssns e

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
EPOUBTT TBITROIBLEIING .....coovtsremmmesriscssmsescssecsossassassesssssssmmssseessossemssmsemsesssssonséssscidssssss I 00 s A SRR AR5 (ifm)
A Kiselejtezett iratoK MENNYISEUEL: .........coou.vvrroeeersssssessesssissess s (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszint( iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezéset
javasoljak.

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerl.

k.m.f.

p.h.

ellendrz6 vezet6 alairasa
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MASODIK RESZ

KOZBESZERZESI HATOSAG )
KOZBESZERZESI DONTOBIZOTTSAGRA VONATKOZ0

SPECIALIS IRATKEZELESI RENDELKEZESE]
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|. FEJEZET

DONTOBIZOTTSAGRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Jelen specidlis rendelkezéseket kell alkalmazni a Dontdbizottsdghoz érkezett, vagy ott
keletkezett iratok nyilvantartasa, tovabbitasa, rendezése, kezelése, irattarozésa és selejtezése,
valamint a Levéltarba torténé atadasa soran.

A kozbeszerzési biztosok, a dontdbizottsagi titkarok, az Ugykezelési feladatokat ellatd
koztisztviselé és a Dontdbizottsdghoz beosztott Ggykezeldk (a tovabbiakban: a Dontdbizottsag
tagjai) feleldsek a mindsitett, valamint az Uzleti titkot vagy személyes adatot tartalmazé adatok
védelmének megtartdsaért és betartatdsdért a jelen Szabalyzatban és a kapcsolodo
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A Dontdbizottsag tagjai és munkatarsai az iratkezelést - az Ugykezelési feladatokat ellato

koztisztviseld iranyitasaval - és az Ogyvitelt Ugy kotelesek végrehajtani, hogy

— azirat Utja pontosan kovethet0 és ellenérizhetd legyen,

— tartalmét csak az arra jogosult ismerhesse meg,

— biztonsagos kezeléséért és érzéséért fennalld személyi felelésség mindig megallapithatd
legyen.

A Déntdbizottsagon kivili minden iratmozgést, a belsd Ugyintézésben pedig a Dontébizottsag
Elnokének rendelkezése szerinti irattadast kell az atvevd olvashaté - azonosithatd - (a
tovabbiakban: olvashatd) alairasaval és datummal igazoltatni.

Aki személyes vagy mindsitett adatot, illetve Uzleti titkot jogosult megismerni, koteles az adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyokat megismerni és azok eléirasait maradéktalanul megtartani.

AZ IRAT VEDELME ALTALABAN

Iratot a Dontdbizottsag helyiségein kivil tanulmanyozni, feldolgozni csak Ugy lehet, hogy annak
tartalmat illetéktelen ne ismerhesse meg.

Ugyfélnek és képviseldjének a rea vonatkoz6 iratba vald betekintés lehet6ségét és arrol masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ezt jogszabaly lehetdvé teszi. Kozérdeki
adat nyilvanossagra hozatala csak torvényi felhatalmazas alapjan korlatozhato.

A tavbeszélén adott felvildgositds soran a titok- és adatvédelem kovetelmenyeit fokozott
mértékben be Kkell tartani. Az elbiralds alatt |évé jogorvoslati kérelemrél a lezaré hatarozat
meghozatalaig érdemi informacié nem adhaté.

A jogorvoslati kérelemhez kapcsolédo nyilt iratokat figgetlendl attdl, hogy személyes adatokat
tartalmaznak-e vagy sem, munkaidén Kkivil biztonsagi zarral ellatott irodai bUtorokban kell
tarolni.

A felogyelet nélkil hagyott helyiségeket munkaid6 alatt is be kell zérni az ott tarolt iratok
(adathordozdk), technikai eszkozok védelme érdekében.
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AZ IRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTALASA

11/a. Az iratot a szikséges adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett papiralap0, vagy
elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon Kkell nyilvantartani (iktatni).

11/b. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

11/c. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ugy kell végezni, hogy
egyértelm{en bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

11/d. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélaséaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten belUli Utja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

11/e. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szignald, kiadmanyozdk, Ggyintézé, iratkezeld) megszinés,
atszervezes és személyi valtozas esetén a kezelésikben évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol tadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni. Az
atadott iratokat a Dontdbizottsag Elnoke &ltal kijelolt személynek kell kiadni.

Il FEJEZET
AZ UGYKEZELG FELADATA, A NYILVANTARTAS ES
KEZELES SZABALYAI
Az lUgykezeld feladata

12. Az ugykezelési feladatokat ellaté koztisztviseldé és az Ugykezelé (tovabbiakban:
ugykezeld) feladata:

a) a Dontébizottsagnal készilt, vagy mas szervtdl, személytdl érkezett irat atvétele,
nyilvantartasa, tovabbitdsa, kezelése, irattarozédsa és 6rzése, rendelkezésre bocsatasa,
selejtezése;

b) azirat kiadasa és visszavétele;

c) aDontébizottsag Elndke altal meghatarozott hataridék nyilvantartasa;

d) abélyegzbk nyilvantartasa;

12/a. AKozbeszerzési Hatosag altal biztositott technikai és személyi feltételek esetén az
elektronikusan érkezett iratot iktatni kell.

a) Az elektronikusan érkezett iratot iktatds elétt megnyithatdsag (olvashatésag)
szempontjabol ellendrizni kell.

b) Amennyiben az irat a rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel nem nyithaté meg, Ugy a kild6t az
eérkezést6l  szamitott harom napon  belil értesiteni kell a  kioldemény
értelmezhetetlenségérél, és a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt elektronikus Oton
torténd fogadas szabalyairdl.

c¢) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
eszkézokkel, 0Ogy a kild6t harom napon belil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, és a kozfeladatot ellatd szerv 4ltal hasznalt elektronikus Uton
torténé fogadas szabalyairdl, illetve a hidnypotlas szokségességérdl és lehetéségeirdl.

d) Ab) pont szerinti iratokat iktatni nem Kell.

A kildemény dtvétele

13. A kildemény dtvételére jogosult:
a) hivatali id6ben:
- az Ugykezeld: aki koteles azt az érkezés napjan nyilvantartasba venni,
b) hivatali id6n t0l (indokolt esetben):
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- a cimzett vagy a Dontdbizottsag Elnoke altal esetileg felhatalmazott
személy.
Amennyiben a killdeményt nem az igykezeld vette at, azt soron kivil at kell adni részére
érkeztetés végett.
A hivatali id6n t0l atvett kildeményen (annak boritéjan) az atvevd az atvétel idépontjat (6ra, perc)
koteles feltOntetni.

A killdeményt dtvevé személy kételes ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat,
b) a kézbesitéokmanyon és a kildeményen lév6 - esetleges - nyilvantartasi szam
azonossagat,
c) akildeményt tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Ha a kildemény nem boritékban (csomagban) érkezett:
- aziraton jelzett melléklet meglétét.

Hivatali id6ben az atvevd a kézbesitd okmanyon olvashat6 aldirdsaval, az atvétel idejének
feltintetésével, kilon kérés esetén pedig az atvételi okmany lebélyegezésével koteles az atvételt
elismerni.

A kiildemény felbontdsa

Az igykezeld minden hozza érkezett nyilt és mindsitett kildeményt - a ,Sajat kezl felbontasra”
jelzésU kivételével - felbonthat.

A ,Sajat kez( felbontasra” (s.k.) jelzési kuldeményeket minden esetben csak a cimzett, tartos
akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese bonthatja fel. Ezeket a kuldeményeket az Ugykezeld
atmend napléban az azonosité adatok feltintetésével adja at a cimzettnek. Ha az ilyen
kuldeményt a rendes Ugymenetben kell elintézni, azt az Ugykezel6nek vissza kell adni.

(Az igykezeld a boritékot az irathoz csatolja, mivel az érkeztetés datuma a boritékon szerepel.)

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltuntetett mellékletek meglétét. Az esetleges
felmeruld irathidny okat a kildé szervvel - lehetdleg rovid Uton - tisztazni kell.

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adas idopontjahoz jogkovetkezmény
fizédhet, vagy ha a feladé neve és pontos cime az iratb6l nem éallapithaté meg. Amennyiben a
kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, az értéket a felbontd koteles az iraton
részletesen feltuntetni.

Az illetékbélyeget felragasztas utan (amennyiben azt nem Ugy koldték) az irat atvételekor
azonnal érvényteleniteni kell az aznapi datumbélyegzdvel.

El6adéi iv haszndlata és az (gyintézé kijelolése

Az Ugykezeld az érkezett iratot iktatas elott az eljard tanacs vagy az Ugyintézd kijelolése
(szignalas) végett koteles a Dontdbizottsag Elnokének vagy helyettesének kitoltetlen eléaddi ivbe
helyezve bemutatni az 4tvétel, illetve a postabontas napjan, miutan az iratot az, Erkezett 20... év
.................. ho ....... -n" felirattal - vagy az iktatobélyegz6 lenyomataval - ellatta, illetve kitoltotte a
kérelmezd, kérelmezett, beszerzés targya rovatokat.

a.) Az eléadéi iv hataridé rovatait az eljaras meginditasa napjan - annak figyelembe vételevel -
kell kitolteni.

b.) Erkeztetés utan eldzménykutatast kell végrehajtani. Nem kell eléadéi ivet csatolni az
elézménnyel rendelkezé irathoz. llyen esetben jelolni kell az elézmény hollétét, illetve ha
az Ugyirat irattarban vagy hataridében van, akkor azt csatolni kell.

c.) A csatolt eldadoi iv az iktatott iratot végig kiséri az érkezéstdl, illetve a keletkezéstél a
selejtezésig.
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Nem kell bemutatni szignalasra azt az iratot, amely a feldolgozas alatt lévé jogorvoslati igyben a
felektol, egyéb érdekeltektol érkezett.

Az irat szigndldsdra jogosult:

a.) az érkezett iraton kijeloli az Ugyintézdt, vagy az eljaré tanacsot, meghatarozza, hogy az
iratot melyik iktatokonyvbe kell iktatni és a szignalast keltezéssel, alairassal hitelesiti. A
szignalas minden esetben az érkezett iraton kotelezd!

b.) Aszignaltiratot a szikséges mértékben kitdltott eléadoi ivvel visszaadja az igykezeldnek.

Az irat nyilvéntartdsa

Az irat nyilvdntartdsa térténhet:
a.) iktatokonyvben (iktatélapon),
b.) megsemmisitési jegyzékonyvben,
c.) atadokonyvben/atmend napléban,
d.) postakényvben,
e.) elektronikus iratkezelési rendszerben.

Az Ugykezel6 az irat nyilvantartasat, - szUkség esetén alairas ellenében torténé - elosztasat és
kiadasat gy koteles végrehajtani, hogy annak alapjan az irat holléte barmikor megallapithatd
legyen.

Az iktatds rendszere

Minden kezd{ iratot egyszer kell az iktatokonyvbe, illetve elektronikus nyilvantartasba (a
tovabbiakban: iktatokonyvbe) bejegyezni (iktatni). Ha az iktatasra kerilé iratnak eldzménye van,
akkor azt alszamra kell iktatni. A targyévben érkezett minden Gjabb irat (utdirat) ugyanazon
iktatoszamon egytdl névekvé alszamot kap. Amennyiben a 32 alszam nem elegendé, az alszémos
iktatast iktatlapon is lehet folytatni a 36. pont szerint.

Az iktatas minden év januar 1-jén 1-es szdmmal kezdédik és a naptari év végéig emelkedd
szammal folytatddik.

(Ha az év végén lezart iktatokonyvekben még elfér a kovetkezd évi iktatas, ebben az esetben nem
kell 0j iktatokonyvet nyitni.)

Az irat iktatdsa

Az iktatas az irat azonositasara alkalmas, |ényeges adatainak iktatokonyvbe vald bejegyzésével
és az iktatokényv rovata sorszaménak és az egyéb azonositd adatoknak az iratra vald
feljegyzésével torténik.

Kolon-kolon iktatokonyvbe kell iktatni:

a.) jogorvoslati kérelmeket,

b.) a hirdetmény kozzététele nélkil inditott eljarasokat,
c.) az altalanos (egyéb) iratokat.

Az iraton iktataskor - annak fajtaja szerint - az iktatszam el6tt az alabbi betijelzéseket kell
hasznalni:

a.) jogorvoslati kérelemnél D",

b.) hirdetmény nélkili eljarasoknal ,DT”,

c.) azéltaldnos iratoknal ,Alt."

Iktatokonyvben kell nyilvantartani:
a.) aDoéntbbizottsaghoz érkezett iratokat,
b.) a Dontdbizottsagnal készitett iratok kozil azokat, amelyeket mas szervhez | személyhez
tovabbitanak, valamint amelyek a Dontébizottsdgon belil Ugyintézést (intézkedést)
igényelnek.
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Az iktatokonyv rovatainak kitoltése:

a.) A ,sorszdm” rovatba be kell jegyezni az alapiktatészamot, az el6add rovatba az eljaro
tanacs tagjait.

b.) A .bekildd neve” rovatba a kildé megnevezését, illetve sajat kezdeményezés( irat esetén
a kildemény cimzettjét. Tébb cimzett esetén az Ugyirat elnevezését, vagy a cimzettek
altalanos meghatéarozasat kell feltintetni. Pl. ,Hatarozat”, ,Feleknek, egyéb érdekelteknek
elosztd szerint”.

c.) A ,targy" rovatba az eléaddi iven, iratboriton vagy az iraton feltintetett targyat kell
bejegyezni a kezd6- vagy alapirat iktatasakor.

d.) A . kezelési” rovatban szikség esetén fel kell tintetni, hogy az iktatasra kerilt iratanyagot
az Ugykezel6 tartds Ugyintézésre kinek adta ki.

e.) Atobbirovatok kitoltése értelemszerien kotelezd.
f.) Elektronikus nyilvantartas a jovahagyott program szerint torténik.

A iratok iktatasa soran, a lapszamok feltintetésénél a 10 lapszam felett - amennyiben az iratbdl
egyértelmien nem &llapithaté meg a lapszdm - ,csomag” megjelélés alkalmazhatd.

Az iktatasra ker0ld kezd6 iraton az iktatobélyegzé lenyomatat kell elhelyezni és rovatait kitolteni.
Amennyiben helyhidny miatt ez az irat hatuljan sem lehetséges, Ugy az iktatads adatait az
iktatobélyegz6 hasznalata nélkil kell az iraton feltintetni.

Az iktatobélyegzé lenyomatat boritdlapra, eléadoi ivre csatolt Ures lapra tilos elhelyezni!

Surgds esetben, amennyiben az irat faxon keril tovabbitasra, ezt kovetden postai Uton is
tovabbitani kell az iratot.

Az iktatdszamot a mellékletre is fel kell jegyezni ,Melléklet ...... szamy irathoz” széveggel abban
az esetben, ha a beadvanyban nem soroljak fel a megkildott iratokat. (Erre a célra bélyegzot is
lehet hasznalni.)

Az Ogyiratra az iktatdszamot az alabbi szamcsoportok és betijelek alapjan kell feltuntetni:
a.) azels6 szamcsoport az iktatokonyv sorszama;
b.) asorszam el6tt a 30.) pontban felsorolt betljelzéseket kell értelemszerGen feltintetni;
c.) a méasodik szdmcsoport az irat alszama, amely az Ugyben érkezett, illetdleg készitett irat
sorrendjének meghatarozasat szolgalja;
d.) az iktatdszam utolsd négyjegyl tagja az iktatas évszama, az el6z6 szamcsoportoktol tort
jellel elkulonitve.

Ha egy Ugyben ugyanabban az évben érkezett iratok iktatdsahoz az iktatokényv alszamrovata
nem elegendd, akkor a soron kévetkezé alszamra, iktatolapon kell folytatni az iktatast. Ebben az
esetben az iktatokonyv ,Megjegyzés” rovataban jelezni kell, hogy folytatdsa milyen sorszamu
iktatolapon talalhato.

Amennyiben a targyévben iktatott irathoz el6z6 években készilt irat csatolasa (iratok atmeneti
dsszekapcsolasa) vagy egyesitése szikséges, akkor az el6z6 évi iktatas ,Megjegyzés” rovataba
be kell jegyezni a foly6 évi iktatdszamot, amelyhez a csatolés tortént. Az iraton az iktatobélyegzd
lenyomata alatt és az iktatokényv ,Megjegyzés” rovatdban fel kell tUntetni a csatolt irat
iktatdszamat és lapjainak darabszamat.

Azonos maddon kell eljarni a folyd évben iktatott iratok csatoldsa esetén is. Az iratot minden
esetben a lequtdbb iktatott irathoz kell csatolni.

Ha az irattarba helyezett iratokhoz a késdbbiek soran Ujabb irat érkezik, amely alapjan az
igyintézést folytatni kell, az irattarba helyezésre vonatkozo bejegyzést az iktatokonyvben at kell
hOzni. Ez jelzi, hogy az iratcsatolas megtortént.
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Az irat mutatézdsa

A jogorvoslati kérelmek nyilvantartaséara vonatkozo iktatokonyv megnyitasaval egyidejileg név-,
illetve szammutatot lehet felfektetni. A mutatozas végezhetd elektronikus Uton, regiszteres
konyvben, fizetben, vagy kartonrendszer alkalmazésaval.

Az irat kiaddsa

Az ugyanazon Ugyre vonatkozd - alapszamra és alszamra - iktatott valamennyi iratot egyitt kell
kezelni. Az utobb érkezett irat minden elintézett és elintézetlen elbiratat - az Ugyintézésre valod
kiadas el6tt - szerelni kell.

Az elbiratok szerelését az Ujabb iraton az iktatobélyegz6 lenyomata alatt ,El6zmény szerelve”
szoveggel Kell jelezni. Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetdk, azok hollétét
fel kell tuntetni.

Ha az elGirat irattarban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az Ugykezel6, ha pedig az
elézmény a kozbeszerzési biztosnal, dontObizottsagi titkdrnal vagy eléadonal van, az (gyintézd
koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.

Az irat kiosztasakor az Ggykezel6 atadokonyvébe bejegyzi az irat szamat, és Ugy adja at az iratot,
lehetbleg az iktatas, illetve érkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon.

Az irat tovabbitdsa

Az Ugykezeld az irat atvétele elétt koteles ellendrizni, hogy az Ugykezelés szabalyainak (irathiany,
iratkezelési utasitds, stb.) eleget tettek-e. Amennyiben az Ugykezeld hidnyosségot észlel, azt
vissza Kkell adnia kijavitasra, illetve potlasra.

Az (gykezel6 a tovabbitasra szant irat atvétele utan koteles:
a.) az iratot a cimzettnek - a ,SUrgés”, ,Azonnal” jelzéssel ellatottakat soron kivil, ha lehet
faxon - tovabbitani;
b.) aziktatokonyvbe a tovabbitds megtorténtét bejegyezni;
c.) azirat irattdrban maradd példanyan vagy el6addi ivén az elkUldés (expedialas) id6pontjat
és a cimzetteket feljegyezni és azt alairni.

Az iratot boritékban (szUkség esetén csomagban) kell tovabbitani, sirgds esetben faxon leadni.
Az azonos cimzettnek szol6é iratokat lehetéleg egy boritekba kell helyezni és a boritékra
valamennyi irat iktatdszamat fel kell jegyezni. Telefaxon kildott irat esetén a tovabbitas tényét a
szervnél maradé eldéaddi ivre, vagy irattari példanyra fel kell jegyezni, valamint a tovabbitast
igazold szelvényt az irathoz kell csatolni.

A boriték (csomag) cimoldalan fel kell tontetni:
a.) akoldé megnevezését;
b.) azirat(ok) iktatoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szikség szerint a
sorszamukat;
c.) acimzett megnevezését és cimét.

A boritékon (csomagon) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket csak akkor lehet feltintetni,
ha azt az iratkezelési utasitasban eldirtak (sk. felbontasra, sirgés, ajanlva, tértivevénnyel, stb.).

Az irat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult engedélyével szabad.
Az engedélyt a Dont6bizottsagnal marado iraton, vagy eléadéi iven kell megadni.

Az Ogykezelénél - az iratra, vagy el6éadoéi ivre vezetett kiaddi utasitds szerint (jogerére
emelkedésig, valaszig, stb.) - hatdridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amely
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valamilyen kozbensé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megszinése utan valik
véglegesen elintézetté.

Az Ugykezel6 a hatarid6zésre atvett iratot koteles:
a.) az egyéb iratoktol elkilonitve, a hataridéként megjeldlt naptéari napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni vagy nyilvantartani;
b.) ahatéridd lejarta el6tti munkanapon - ha id6kézben masként nem intézkedtek - a hataridé
nyilvantartasbol kivezetni és a kozbeszerzési biztosnak vagy az igyintézének kiadni.

Az irat irattdrba helyezése

A kozbeszerzési biztos, a dontdbizottsagi titkar, vagy az Ugykezelésre kijelolt eléad6_az iratot
irattarba helyezés el6tt koteles atvizsgalni (egyUtt vannak-e az Ugyhoz tartozd mellékletek és a
csatoltnak jelzett iratok, nincs-e koztik elintézetlen irat) és érkezésUk sorrendjében
Osszeallitani. El6ére kell tenni az alapszamra iktatott iratot, mellékleteit és elintézését, ezt
kovetden ugyanilyen sorrendben az Ggyben keletkezett tovabbi iratokat.

Az iratrendezés soran a tobb példanyban érkezett vagy készitett felesleges iratokat - javitott
tervezeteket - selejtezni kell.

Az (gykezel6 irattarba iratot csak igy vehet at.

Az iktatokonyv (iktatdlap), elektronikus nyilvantartds megfelelé rovataba fel kell jegyezni az
irattarba helyezés idépontjat, mindsitett irat esetén lapjainak darabszamat, a példany sorszamat
- szUkség szerint - az irattari tételszamot, illetve a megdérzési id6t.

Ha az iratot véglegesen kiadtak ,VE”, jelzést kell alkalmazni. Az iktatokonyv ,Feljegyzés”
rovataban fel kell tintetni, hogy a ,VE" kiadas kihez, vagy mely szervhez tortént.

Az iratokat az iktatasi rendszernek megfeleléen - az iktatoszam emelkedd sorrendjében vagy
targykor (irattari tételszdm) szerint - kell irattarozni.

A betelt, lezart konyveket, naplokat, segédleteket az irattarba helyezett iratokkal egyitt kell
megorizni az Irattari Tervben meghatarozott idépontig.

ll. FEJEZET
AZ UGYINTEZES, KIADMANYOZAS, IRATKESZITES RENDJE
Fogalmazvdny, kiadmdny készitése
A fogalmazvanyt hangszalagra kell diktalni, vagy szovegszerkesztd alkalmazéasaval elkésziteni.

Azokban az Ugyekben, melyekben a fogalmazvanyt a készitéje kiadmanyozza, tovabba ha a
kiadmanyozd erre engedélyt ad, fogalmazvany és a kiadmany egyidejlleg is elkészithetd. (A sajat
készités( iratokat minden esetben (gy kell elkésziteni, hogy egy irattari példany a
Dontbbizottsagnal maradijon.)

Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatdszamon bejegyzett Ugyet egyszerre intéznek el, a
fogalmazvanyon, majd a kiadvanyon is fel kell tintetni minden irat iktatdszamat (pl. Ugyek
egyesitésénél).

Az Ugykezeld az iktatokonyvben e feltintetett szam alapjan jelzi, hogy az Ugyet milyen szdmon
intézték el.

A fogalmazvanyt a széveg utolso sora utan a kozbeszerzési biztos vagy eléad6 - hanem 6 a
kiadmanyoz6 - baloldalon (a masodpéldényon) a kiadmanyozé az irat jobb oldalan aléirja
(kiadméanyozza).

A kiadmanyt a kiadmanyoz6 sajat kezU alairasaval vagy ezt helyettesitd ,s.k.” jelzéssel kell ellatni.
Az ,s.k.” jelzésU kiadmanyokat hitelesiteni kell.
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A hitelesitési zaradék ,A kiadmany hiteles” szovegbdl és az Ugykezeld, vagy az arra
felhatalmazott személy alairdsabdl, valamint a hasznalatukban lévo korbélyegezd lenyomatéabol
all.

A kiadmanyozési jog gyakorlasat a Dontdbizottsag Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatarozza
meg.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6 személy névalairdsat tartalmazd bélyegzé akkor
hasznalhatd, ha ezt az iratok nagy szama feltétlenOl indokolja és e bélyegzé hasznalatat
kérelemre a Dontébizottsag Elndke irdsban engedélyezte.

Az irat kilalakja

A kiadméanyon az adott iratfajta (hatarozat, végzés, értesités, idézés, stb.) szerinti szévegeket
kell feltuntetni.

A kiadmanyhoz készitett melléklet jobb fels6 sarkara ,Melléklet a ... szdmU irathoz" széveget kell
feltntetni.

Indokolt esetben, ha az irat tobb példéanyban készilt, ezt az alapiraton - a cimzett megjelolésével
- fel kell tOntetni, vagy kulon elosztot kell késziteni.

Az elGadoi ivre vagy iratboritora a kozbeszerzési biztos koteles feljegyezni:
- az iratkezelési utasitast (tovabbitas, sokszorositas, elosztas, stb.),
- a véglegesen irattarba kerUl0 iratoknal az irattari tételszamot és az Irattari Terv szerinti
megoérzési idot,
- az uggyel kapcsolatos feljegyzéseket, dontéseket.

IV. FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK
Irattdr mikédése

A Dontébizottsdg tagjai az elintézett, jogerére emelkedett iratokat kotelesek az elintézést
kovetden legkésébb 5 munkanapon belil az tgykezelének rendezve atadni.

Az irattarozasra vonatkozo kiaddi utasitas ellenére is csak akkor helyezhetd az Ggyirat végleg
irattarba, ha azt a Dontébizottsag Elnoke mar lattamozta.

Az irattéri iratokat az Ugykezelé:
a.) eredeti alakjukban, hajtogatas nélkil, az egy Ugyhoz tartozo kulén boritdban elhelyezve;
b.) a mellékletekkel egyUtt, az Irattari Tervben meghatarozott tételszamok feltintetése utan
veszi at.

Az irattarbol - a Kozbeszerzési Hatdsag kozponti irattaran és az illetékes levéltaron kivol - irat
véglegesen nem adhato ki, kivéve, ha azt mas irathoz jogszabaly rendelkezése alapjan csatoljak.

Munkakér-ataddssal kapcsolatos rendelkezések

Az a dolgozd, aki munkaviszonyanak megszinése, munkakorének megvaltoztatasa miatt, vagy
egyéb okbdl iratokat nem tarthat maganal, a részére korabban kiadott iratokkal el Kell
szamoltatni.

Az Ugykezelé munkakorének atadasanal a Dontébizottsag Elndkének vagy az altala megbizott
személynek is jelen kell lennie. Az atadds soran az irattdrba helyezett iratokat egy évre
visszamendleg tételesen, a tObbi irattari anyagot szUroprobaszerien kell ellenérizni. Az
Ugykezeléshez hasznalt segédletek, bélyegzok, dtadasat a nyilvantartasba is be kell jegyezni. Az
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atadasrol (atvételrdl) egy példanyban jegyzékonyvet kell felvenni és ha a Dontébizottsag Elnoke
aléirta, az Ugykezel6nél irattarba kell helyezni.

Irat selejtezése

70. Az irat selejtezését az Irattari Terv szerint kell végrehajtani. Iktatott iratot csak a Szabalyzatban
foglaltak szerint szabad selejtezni. Ezeket az iratokat mas modon megsemmisiteni vagy
hasznélhatatlanna tenni tilos!

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
71. A DOnt6bizottsagnal csak a hivatalos szovegu és forméajo bélyegz6k hasznalhatéak.

72. A DontObizottsadg elnevezését tartalmazd Kkor-, valamint az Un. fejbélyegz6t, tovabba az
iktatobélyegz6t a Kozbeszerzés Hatdsag Titkarsaga (tovabbiakban: Titkarsag) Otjan kell
beszerezni, illetve selejtezni.

73. Abélyegzok kicserélését a Titkarsagtol, a bélyegzd lenyomatat is csatolva irdsban kell kérni. Ha a
bélyegez6 szovege mar olvashatatlan, a bélyegzé eredeti szovegét a lenyomat alé kell irni.

74. AbélyegzOk nyilvantartasarol az igykezelési feladatokat ellatd koztisztviseldé gondoskodik.
75. A bélyegz6 hasznaldja felelGs annak rendeltetésszer( hasznélataért, biztonsagos 6rzéséért.

76. AbélyegzOk hasznaloja a bélyegzot:
a.) csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja;
b.) hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zérnia;
c.) masnak csak az Ugykezelési iroda vezet6jénél torténd elGzetes atiras utan adhatja at;
d.) munkaviszony megsz(inése esetén az Ugykezelési iroda vezetdjének koteles visszaadni;
e.) ha elvész, vagy eltinik, errél a Dént6bizottsag Elndke Utjan a Titkarsag Vezetdjét soron
kivil koteles tajékoztatni, potlasardl gondoskodni.

V. Fejezet
IRATTARI TERV

Az Irattari Terv az iratok védelmével, 6rzésével, irattarozasaval, selejtezésével kapcsolatos szabalyokat
és a DontObizottsagnal altalaban el6forduld iratfajtakat tartalmazza.

Az iratok védelmével és selejtezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaval biztositani kell, hogy a
Dont6bizottsdg munkajahoz szukséges, valamint a maradando értéki iratok fennmaradjanak.

77. Nem szabad selejtezni:

a.) a Dont6bizottsag felépitésére, szervezetére, mikodésére, fejlédésére, Ugyvitelére
vonatkozé alapvetd fontossagu adatokat tartalmazo iratokat;

b.) gazdasagi vagy tudomanyos szempontbdl értékes iratokat, amelyekbdl tarsadalmunk
fejlodése tokrozodik.

78. A DontGbizottsag - tovabbi Grzés céljabol - csak indokolt esetben tart meg mas szervek altal
készitett iratokat. Minden fontosabb irat lehetéleg a készit6 szervnél legyen érizve. Ennek
megfeleléen felhasznalés, illetve hatalyon Kivil helyezés utdn - az el6irt megOrzési id6t
figyelembe véve - ki kell selejtezni:

a.) a Koézbeszerzési Hatosagtol érkezett rendelkezéseket, tajékoztatokat és elvi dontést
tartalmazo iratokat;
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b.) azokat az iratokat (statisztikai tablazatokat, jelentéseket, munkaterveket, stb.), amelyek
adatai 6sszefoglaloban szerepelnek;

c.) a mas allami, gazdasagi vagy tarsadalmi szervektdl informaci6, tajékoztatds céljabol
érkezett iratokat.

A Dontdbizottsagon belil is gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban készilt, vagy
érkezett iratokbodl csak egy példany legyen 6rizve.

Azok az iratok, amelyekre Ugyviteli szempontb6l mér nincs szikség, az Irattari Terv alapjan
érizhet6k, és ha az 6rzési idejuk lejart, azokat ki kell selejtezni. (Ez vonatkozik a nem
selejtezhetd kategoridba sorolt iratok felesleges példéanyaira is.)

Az Irattdri Terv kezelése

Az lIrattari Terv tartalmazza a targykor szerint csoportositva azon iratfajtdkat, amelyek a
Déntdbizottsag gyakorlataban eléadddhatnak.

Az Irattari Tervet az Ugykezelok, illetve a kozbeszerzési biztosok és el6addk kezelik gondoskodva
arrdl, hogy az minden érintettnek rendelkezésére alljon.

Az eljarasvezetdk kisérjék figyelemmel a kijelolt tanacsnal keletkezd iratfajtak alakulasat és az
Irattari Terv elGirdsainak helyes alkalmazasat.

Az iratok irattdrba helyezése

Az elGadoi iven vagy iratboriton és a nyilvantartasban irattarba helyezéskor fel kell tintetni az
Irattari Tervben meghatarozott tételszamot és a megérzési idt az alabbiak szerint:

a.) azoknél az iratoknal, amelyek nyilvantartasa, irattarozasa mas targykorbe tartozo iratokkal
egyUtt torténik és megdrzési idejik kilonbozé (a tovabbiakban: iktatdszam emelkedd
sorrendjében irattarozott iratok) az eléadoi iven vagy iratboriton;

— anem selejtezhetdn az irattari tételszamot és az ,N” bet(jelzést (pl. 4-b-N);

— aselejtezhetdn az irattéri tételszamot és a meg6rzési id6t (pl. 20-c-5);
a nyilvantartasban (a ,Feljegyzés’, illetve erre a célra rendszeresitett rovatban)

- anem selejtezhetdn, az irattari tételszamot és az ,N" betijelzést;

— a selejtezhetd iratndl a mego6rzési id6t (pl. 3 év) és értelemszerGen az irattarba
helyezés idejét kell feltintetni.

b.) azoknal az iratoknal, amelyek nyilvantartésa, irattarozasa mas targykoérbe tartozé iratoktol
elkilonitve torténik és megGrzési idejuk azonos (a tovabbiakban: targykor szerint
irattarozott iratok)

— azirattari tételszamot, illetve a megdrzési idot a nyilvantartason is (pl. iktatokonyv
borit6lapjan, iktatdlap vagy tartalomjegyzék els6 oldalén) és az irattari
gyUjtéhelyen (pl. dosszié feddlapjan, iratfed kartonlapon) kell feltintetni.

Azoknal az iratoknal, amelyek nem kerilnek az Ugykezelési szabalyok szerint nyilvantartasba,
illetve amelyeket nem helyeznek az irattarba, az irattari tételszamot legkésébb akkor kell
feljegyezni, amikor az irat a végleges 6rzési helyére keril. (llyenek lehetnek pl. a kilonbozé
adatok nyilvantartasara alkalmazott kimutatasok, fizetek.)

Ha az egy Ugyben keletkezett iratok megérzési ideje kilénb6zd, az irattarba helyezéskor a
hosszabb megérzési idot kell figyelembe venni.

Az irattarba helyezendd iratra a tételszamot, illetve a megérzési id6t az eljaré kozbeszerzési
biztos, vagy az el6ad¢ jegyzi fel és azt a Dontdbizottsdg Elndke az irattarba helyezéssel
egyidejlleg hagyja jova.
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Az irattdrba helyezett iratok csoportositdsa
Az iratok irattari tételszam, illetve megérzési id6 szerinti csoportositasa torténhet:

a.) az iktatbszam emelkedd sorrendjében irattdrozott iratoknal, az elsd selejtezés
lebonyolitdsa alkalmaval, (ahol az iratok elhelyezése azt lehetévé teszi, az irattarba
helyezéskor);

b.) targykér szerint irattarozott iratok esetén (irattarba helyezéskor).

Az irattarbél iratokat megsemmisités vagy nyersanyagként vald felhasznalds céljabol kiemelni
csak a jogszabalyban és jelen Szabalyzatban meghatarozott iratselejtezés soran szabad. Irattari
anyagot mas maodon elidegeniteni, megsemmisiteni vagy hasznélhatatlanna tenni tilos.

AZ IRATOK SELEJTEZESE
A selejtezés megszervezése

A Déntdbizottsagnal minden év elsé negyedévében az irattarba helyezett iratok kozil selejtezés
ala kell vonni azon iratokat, amelyeknek meg6rzési ideje lejart.

Selejtezésre csak az Irattari Tervben meghatarozott 6rzési id6 leteltét kdvetd év januar 1-je utén
kerilhet sor. Az iratok megérzési idejébe az irat nyilvantartasba vételének éve nem szamit bele.
A selejtezésnek ki kell terjednie az Ugykezel6k irattari anyagain kivul a Dontébizottsag tagjainal
tartdsan Kkintlévo - lejart megérzési idejl - iratra is.

A selejtezés idejére a szikségnek megfeleld létszamU selejtezési bizottsagot kell létrehozni,
amelynek egyik tagja a Dontdbizottsag igykezeléje kell hogy legyen. A bizottsdg vezetdjét a
Dontébizottsag Elnoke jeloli Ki.

A selejtezési bizottsag feladata:

9z.
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a.) az iratselejtezés (kivalogatads, rendezés, zUzas, stb.) megszervezése, irdnyitasa és
ellenérzése;

b.) az (zletititok és a személyes adat védelme;

c.) selejtezésijegyzdkonyv elkészitése.

A selejtezés végrehajtdsa

Az iratok selejtezését (kivalogatasat és rendezését) az iratokon (irattari gyGjthelyen)
feltUntetett irattari tételszamok, illetéleg megérzési idok alapjan kell végrehajtani.

Az iratselejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a Dontdbizottsdgnal tébb példanyban
taldlhatd iratokbdl - az eldirt megérzési iddig - csak egy példanyt (lehetdleg az eredetit)
érizzenek.

Az iratok selejtezése
Az iratok selejtezése torténd elékészitését az alabbiak szerint kell végrehaijtani:

a.) az iktatdszam emelkedd sorrendjében irattarozott iratok selejtezése soran kilén-kulon
kell 6sszegyUlijteni
- aselejtezésre kivalogatott iratokat (1, 2, 3 évig meg6rzenddket);
—  azb év utan selejtezhetd iratokat (iktatdszam emelkedd sorrendjében);
— a10év utan selejtezhetd iratokat iktatoszam emelkedd sorrendjében;
— anem selejtezhet6 iratokat.
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b.) atargykor szerint irattarozott iratok selejtezése esetén:
— a selejtezhetd iratokat a megoérzési idejuk lejarta utan kell selejtezésre
el6késziteni;
— a nem selejtezhetd iratokat pedig felhasznalasuk utan csoportositva kell az
irattarban elhelyezni.

A selejtezés soran ellendrizni kell:

a.) az iratok csoportositdsa, a rajtuk, valamint a nyilvantartasban feltintetett irattari
tételszam, illetve mego6rzésiido alapjan tortént-e?

b.) a nyilvantartas (iktatokonyv, iktatdlap) alapjan a csoportositott iratok hianytalanul
megvannak-e?

A jegyzékényv felvétele

Az iktatészam emelkedé sorrendjében irattarozott iratok kozil a selejtezésre kivalogatott 1, 2, 3,
5, és 10 évig megbrzendd iratokrol hdrom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvben fel kell tontetni:

— az iratok Irattari Tervben meghatarozott targykorét (az egyéb kategdridba sorolt iratok
esetében az irat rovid - személyes adatok nélkoli - targyat),

— aziratok évfolyamat, az iktatokonyv fényilvantartasi szamat, az iratok iktatdszamat,

—  azlrattari Terv irattari tételszamat és az iratoknak a megdérzési idejét,

— aZ2l.) pontban eldirt ellenérzési feladatok végrehajtasanak megtorténteét,

— aselejtezésre kerilé iratok terjedelmét,

—  aselejtezés alapjaul szolgalo irattari terv megnevezését.

A targykor szerint irattarozott iratok esetén a jegyzGkonyvben az eléirt ellendrzés megtorténtén
kivil az iratok évfolyamat és irattari tételszamat kell feltntetni.

A Déntdbizottsag Elndke az Orszégos Levéltarnak (a tovabbiakban: levéltar) a selejtezésrol
készilt jegyzOkonyvet két példanyban megkildi. A kiselejtezett iratok megsemmisitése,
nyersanyagként valé felhasznalésa vagy egyéb értékesitése csak a levéltarnak a visszakoldott
selejtezési jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utéan és alapjan torténhet.

A jegyzékonyvet a selejtezést végzd személy, selejtezési bizottsag vezetdje és a Dontébizottsag
Elnoke irja ala.

Az iratselejtezésrél felvett és a levéltar altal jovahagyott jegyzokényveket az irattarban kolon kell
kezelni és 6rizni.

A jegyz6konyveket sorszammal kell ellatni. A kiselejtezett iratok nyilvantartasanak els6 oldalara
fel kell jegyezni a selejtezés megtorténtét és a jegyzokonyv szamét (pl. selejtezve 1/2006.)

A kiselejtezett iratok megsemmisitése

A kiselejtezett iratokat z(zassal, égetéssel, vagy az irat anyagatdl figgé egyeéb modszer
alkalmazasaval - felugyelet mellett - Ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne
lehessen. A fizikai megsemmisités megszervezésébe, lebonyolitdsdba be kell vonni a
Titkarsagot.

A kiselejtezett iratok épileten kivili szallitisa csak zsineggel &tkotozott zsakokban,
csomagokban a széllitdssal megbizott feligyeletével torténhet.

A megsemmisités (szallitis és bezUzds) megtorténtét az iratok selejtezéserdl felvett
jegyz6konyvben fel kell tintetni és azt a szallitasért felelés személynek alé kell irnia.
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AZ IRATTAR RENDEZESE
Irattar

A Dontébizottsag Elndke felels az atmeneti irattarban tarolt és kezelt, majd a késGbbiekben a
Kozbeszerzési Hatdsag kozponti irattaranak, valamint a Levéltarnak atadandé iratok épségben
és rendezetten valé megérzéséért.

A DontGbizottsagnal az irattari teendéket az Ugykezelési feladatokat ellatdé koztisztviseld
iranyitasaval az Ugykezeld(Kk) latja(k) el.

A nem selejtezheté iratok rendezése

A DontObizottsag iratait az irattari terv szerint, évfolyamonként kell csoportositani. Szikség
esetén egyes iratokat targykor szerint 6sszevontan lehet csoportositani, ebben az esetben az
iratokat csoporton belUl évfolyamonként kell elhelyezni.

A nem selejtezhetd iratokat is tartalmazo nyilvantartasokbdl az utolsd kiselejtezhetd irat
selejtezése utan a nem selejtezhetd iratokrol Uj nyilvantartast kell felfektetni. Az Uj nyilvantartast
az irattarban Kkell tovabb 6rizni.

A nem selejtezhet0 iratokrdl irattari jegyzéket kell késziteni.

a.) Azirattéri jegyzék tartalmazza:
— aDontébizottsag megnevezését,
— azirattari tételszamot, targykort,
— azirat az irattdrban hol talalhat6 (doboz, dosszié vagy iratcsomé széma, polc jele,
stb.)
b.) Ajegyzéken a késébbiek soran torténd valtozasokat (kiegészitéseket) 4t kell vezetni.
c.) Azirattéri jegyzéket kilon dossziéba helyezve kell kezelni.
d.) Az irattari jegyzéket iratkereséshez, iratkutatashoz, levéltarnak torténd atadashoz kell
felhasznalni, ezért a jegyzéket két példanyban kell elkésziteni.
e.) Az esetlegesen hianyzé iratokrél hianyjegyzéket (jegyzGkonyvet) kell felvenni és az adott
irat iktatokonyv bejegyzésénél az irathiany tényét ,H" betl beirasaval kell jelezni.

Az Irattari Tervben nem szabalyozott kérdések esetében mindenkor a kéziratokrdl,
kozleveltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény vonatkozd
rendelkezéseit kell figyelembe venni.
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A DONTOBIZOTTSAGNAL ALTALABAN ELOFORDULO

IRATFAJTAK
Irattdri tételszam, irattdri targy Megéorzési idé
Hatéalyon Kkivil helyezés utan 3
1. Déntébizottsdg Elndke dltal kiadott Szabadlyzat évvel selejtezhetd

2. A Déntébizottsdg  tevékenységére  vonatkozé  éves|b év
tdjékoztatok, jelentések részanyagai

3. A Déntébizottsdg Elnéke dltal készitett, a Déntébizottsdg
szervezetére, mikodésére vonatkozo iratok (javaslatok,
tervezetek, stb.)

5év
a) Szervezetre, létszamra vonatkozd javaslatok
b) Eves koltségvetéssel 6sszefigqgd javaslatok
c) A Dont6bizottsdgon dolgozdkra vonatkozd személylgyi
javaslatok
4. Munkakér dtaddsdrol szolo jegyzokényvek 5év

5. Egyes, nem jogorvoslati kérelemben keletkezett iratok

(dtiratok, jelentések, jegyz6kényvek, stb.)

a) Atiratok, jelentések, stb. (Un. vegyes levelezések iratai)

b) Elfogultsaggal kapcsolatos bejelentésekre készitett anyagok |3 év

c) Vizsgalatok, informaciok kérésével és megkildésével
kapcsolatos levelezések

d) Panaszok, bejelentések, kérelmek és javaslatok kivizsgalasarol
sz0l6 jelentések masodpéldanyai

e) Véglegesen megkoldott anyag Kisérd iratanak masodpéldanya

6. Kollégiumi ilések jegyzokdnyvei b év

7. Jogorvoslati eljdrdsok igyiratai Jogerére emelkedést kovetden
a.) Erdemi vizsgélat alapjan lezart Ugy 5 év
b.) Erdemi vizsgalat nélkil elutasitott Ggy 5 év

c.) Jogorvoslati eljards meginditdsa nélkol lezart hirdetmény
kozzététele nélkoli eljarasok iratai

8. Iratselejtezésrol készitett jegyzékonyvek Nem selejtezhet6




