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ELsd nEsz

A Kozbeszerz6si Hat6sdg (a tovdbbiakban: Hat6s5g) iratkezet6s rendj6t a koziratokr6l, a
k6zlev6ttSrakr6l 6s a magdnlev6lt6ri anyag v6detm6r6t sz6t6 1995. 6vi LXVI. torv6ny (Ltv.) 9. S (4)
bekezd6s6ben kapott felhatalmaz5s alapj6n - a Magyar Nemzeti Lev6ltSrral egyet6rt6sben -, tov6bb6 a
az Ltv. 10. S b) pontja alapj6n - a k6ziratok kezet6s6nek szakmai irdnyit5s66rt fetet6s miniszterrel
egyet6rt6sben - figyelemmet a k6zfeladatot elt6t6 szervek iratkezel6s6nek 5lta15nos kovetetm6nyeir6t
s2616 335/2005. (xll. 29.) Korm. rendeletben 6s a k6zfeladatot elt6t6 szervekn6t alkatm azhat6
iratkezel6si szoftverekkel szemben t6masztott kovetetm6nyekr6t sz616 24/2006. (lV. Zg.) BM-lHM-
NKOM egyrittes rendeletben (2014. j0tius h6 1-6t kovet6en a ?7/2014. (tv. ra.) i([',t rendetetben)
foglaltakra, a k6vetkez6k szerint szab5lyozom:

Az utasit5s hat6lya

1. Jelen lratkezet6si SzabSlyzatot (a tov5bbiakban: Szabdlyzat) kell atkatmazni a Hat6sdghoz
be6rkez6, illetve az ott keletkezett papiralap0 6s elektronikus k6ziratok (a tov5bbiakban:lrat)
kezel6s6re, valamint a Kdzbeszerz6si Hat6s5g Kozbeszerz6si Dont6bizotts6gdra vonatkoz6
specidtis iratkeze16si rendelkez6seit. Szabdlyzat e16irSsait az elektronikus Hirdetm6nykeze16
rendszerben (rovidltve: EHR; hat5tya al5 tartoz6 modulok: a Hirdetm6nykezel6 6s az EHR lktat6
program) megjelen6 iratokra akkor kelt alkatmazni, ha azt a Szabillyzat kifejezetten el6irja,
vagy erre a szoftver alkalmas. Az EHR program meltett a mdsik iktat6 programunk az AND0C
iktat6 rendszer. Az AND0C iktat6 program akredit6ci6s sz6ma: I-CAL1IT_TAN.

2. A szabdlyzat hatSlya kiterjed a Hat6s6g valamennyi koztisztviset6j6re, valamint kozszolg5tati
tjgyint6z6j6re, 6s munkatdrs6ra, valamint a Kozbeszerz6si Hat6s5g Dont6bizottsdga szervezeti
egys6g m0kod6s6re vonatkoz6 k6ziratokra, mety a speciStis volta miatt ezen Jzabdtyzat Z.
16sz6ben tat6that6 a D6nt6bizotts6g saj6tos iratkezel6si rendelkez6sei. Kiterled arra a
szem6lyre, akinek loga 6s egyben fetadata jeten szabSlyzal alapiSn az 0gyirat, irat vagy
krj ldem6ny keze l6s6n e k k6vetkez6 f Szisdt v6gre hajtan i.

Az iratkezel6s ittal6nos szab6lyai

3. Az iratkezel6si szab5tyzatban fogtattak v6grehalt6s66rt, a szervezeti, m0kod6si 6s tjgyrendi
szab5tyok, az alkalmazott informatikai eszkozok 6s etl6r5sok, valamint az iratt6ri ter"vek 6s
iratkezet6si el6irdsok folyamatos 6sszhangl56rt, az iratok szakszer0 6s biztons6gos
meg6rz6s6re atkatmas irattdr kiatakitds66rt 6s m0kodtet6s66rt, tovdbb5 az iratkezel6shez
szuks6ges egy6b tSrgyi, technikai 6s szem6lyi fett6telek biztosit5s56rt, fetugyetet66rt a
kozfetadatot etl5t6 szerv vezet6je fetel6s.

4. A Hat6s6g iratkezel6s6t 0gy kett megszervezni 6s v6gezni, hogy :

a) a szervhez 6rkezett, ott ketetkez6, illetve onnan tovdbbitott irat azonosithat6, fettet6si helye,
Utja kovethet6, elten6rizhet6 6s visszakereshet6 legyeu

b) azirattartalma csak az arra jogosutt sz5mdra legyen megismerhet6;
c) azirar kezet6s66rt fenndtl6 szem6tyifetet6ss6g egy6rtelm0en meg5ltapithat6 tegyen;
d) az irat szakszer0 kezel6s6hez, nyitv5ntart5s6hoz, k6zbesit6s6hez, v6delm6hez szrjks6ges

szem6lyi, tSrgyi, technikai felt6telek biztositottak tegyenek;
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a be6rkezett 6s tov6bbitott iratok megv5ltoztathatatlans5ga biztositott legyen;

a rendszeres setejtez6s etv6gz6s6vel az irattSri iratanyag felesteges felhatmoz6d6sa
meget6zhet6, a maradand6 6rt6kri iratok meg6rz6se biztositott legyen:
az igyintlz6shez, a dont6sek et6k6szit6s6hez, a szervezet rendeltet6sszerU mrik6d6s6hez
megf elel6 tSmogatSst biztositson.

Fogalmak

1) odotkezetds: az alkalmazott etl6r5st6t ftiggettenrlt a szem6tyes adatok fetv6tete 6s t5rot5sa,

fetdolgoz6sa, hasznosft5sa (ide6rtve a tov6bbit6st 6s a nyitvdnoss5gra hozatatt)

adatkeze16snek sz6mit, tovSbb6 az adatok megv6ttoztat6sa 6s tov5bbi f elhaszn615suk

megakad6lyozSsa is;

2) odotkezell: a 7.) pontban meghatSrozott tev6kenys6get v6gz6 vagy m5ssal v6geztet6 szerv

vagy szem6ly;
adottovdbbitds: ha az adatot meghat5rozott harmadik szem6ty sz5m5ra hozzbt6rhet6v6 teszik;

odottorl|s: az adatok fetismerhetettenn6 t6tete oly m6don, hogy a hetyredttitSsuk nem

Iehets6ges;
otoki kettdkek: aziratkutatakj5t kotetez6 er6veI meghatdroz6 formai et6fr5sok 6sszess6ge;

otopnyitvdntortdsok: (iktat6k6nWek) a szervezethez 6rkezett, vagy ott k6szitett iratok

iktat5s5ra, nyitvSntart5si sz5mmaltdrt6n6 elt6t6s6ra szotg5t6 iratkezet6si nyilvdntart5sok;

olszdm: az ugyirat kezd6 irat6t kovet6, ugyanazon Ogyhoz tartoz6 iratok (iltetve ugyviteli

f6zisok) azonosit5s5ra szolg6t6, az rigyiratszSmot tov6bb bont6, a k6szit6si vagy 6rkez6si

sorrendet jetot6 sz5m;
B) dtodds:irat, ugyirat vagy irategy0ttes kezet6siiogosults5g5nak dokument6lt 5truh5z5sa;
g) dtmeneti irotnr: a kozfetadatot etl6t6 szerv 5ttal az iktat6helyhez kapcsot6d6an kiatakitott

olyan iratt6r, ametyben az irattilri anyag meghat5rozott id6tartam0 5tmeneti, seleitez6s vagy

kozponti irattdrba ad5s el6tti 6rz6se tort6nik;
10) beodvdny:valamely szervt6t vagy szem6tyt6t 6rkez6 papiratap0 vagy etektronikus irat;

I t) Oete*intdsi engeddty:az Stlami vagy kozf etadat v6grehajt6sa 6rdek6ben a min6sit6 6ttat a

min6sitett adattatva16 kort5tozott rendelkez6sre, a logosu[t nev6nek, a min6sitett adattal

kapcsolatos egyes jogositv6nyainak meghatSrozSs6vat ir5sban adott f ethatalmazSs;

12) biztonsdgos fiinesitisi szotgdltotds: a szabdlyozott elekronikus 0gyint6z6si szotg5ltat6sokr6l

6s az 6ttam 5ttat k6tetez6en ny6ltand6 szotgSttatSsokr6t sz6l6 korm5nyrendelet szerinti

szab5lyozott biztonsSgos k6zbesit6si szolgdltat5s:
1 3 ) csoto tds.' irato k, ii gyiratok 5tmeneti ie lleg 0 6ssze kapcso[5sa;

14) egyesitds: logszab5tyi rendelkez6s vagy c6tszer0s6gi okok miatt, t6rgyi-, szem6tyi osszef tigg6s

eset6n, k6t vagy tobb ugy v6gteges osszevon5sa, egyrittes elint6z6se;

1S) elektronikus orchivdlcjs: elektronikus iktat6konyvek 6s adat6ttomSnyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszti t5v0 biztons6gos 6s otvashat6s6g6t biztosit6 meg6rz6se elektronikus

adathordoz6n:
16) etektronikus 6rkeztet6 nyilvdntortris; elektronikus iratkezet6s eset6n az iralkezel6si szoftver

azon szotg6ttat5s-egyrittese, amely az 6rkeztet6si inform5ci6k rogzit6s6t, meg6rz6s6t 6s

visszakereshet6s6g6t biztositia:
1Z) etektronikus iktot6konyv: etektronikus iratkezet6s eset6n az iratkezet6si szoftver azon

szotg5ttat5s-egy0ttese, amely az iktat6si inform5ci6k rdgzit6s6t, v6gleges meg6rz6s6t 6s

visszakereshet6s6g6t biztositja;
1B) elektronikus irottdr: a kozfetadatot ett6t6 szerv 6ttal haszn5tt iratkezet6si szoftver - ide6rtve az

erre vonatkoz6 etek11onikus dokumentumt6rot6si szotg6ttat5s 0tj5n tort6n6 biztosit6st is -
azon r6sze, vagy otyan adatb5zis, amelyben az elektronikusan t6rolt iratt5ri anyag

meghat5rozott id6tartam0 etektronikus 6rz6se t6rt6nik;
1g) eteitronikus tdjdkoztotds: az inform5ci6s onrendelkez6si iog16t 6s az inform6ci6szabads5g16l

sz6t6 t6rv6ny szerint et6irt elekroni kus k6zz6t6teli k6tetezettseg;

20) elektronikus'igyintdzds: a k6zigazgat5si hat6s5gi etiSr6s 6s szotg5ltatSs 5tta15nos szab5lyai16t

sz6t6 torv6ny szerinti etektronikus tjgyint6z6s;
Z1) etektronikus'agyintdzdsi fet1gyeler a szabStyozott elektronikus 0gyint6z6si szotg5ttat6sokr6t 6s

az Sltam 6ttat kotelez6en ny0jtanO6 szotg5ttatdsokr6t sz6t6 kormdnyrendelet szerinti hat6s5g;

e)

f)

q)

3)
4)

5)
6)

7)
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22) elektronikus firlapok: a szabSlyozott elektronikus irgyint6z6si szotg5ttatdsokr6t 6s az Sttam 6ttal
k6telez6en ny6jtand6 szolg5ltat5sok16t sz6t6 korm5nyrendelet szerinti etekronikus
adatbeviteli fettilet:

23) elektronikus visszoigozolds: olyan - kiadm6nynak nem min6sril6 - etektronikus dokumentum,
amely az elektronikus 0ton 6rkezett irat 5tv6tet616[ 6s az 6rkeztet6s azonosft6j6r6t, valamint a
kUton jogszabdtyban meghat6rozott egy6b adatok16l is 6rtesiti annak kutd6i6t;

24) el6od6i iv: az tiggyet, a szign6t5ssa[, a kiadm6nyozSssal. az ugyint6z6ssel 6s az iratkezet6ssel
kapcsolatos inform6ci6kat hordoz6, az rjgyirat elv6laszthatatlan r6sz6t k6pez6, illetve azzat
kozos adatbSzisban kezett iratkeze16si seg6deszkoz;

25) expedidtds: az irat k6zbesit6s6nek et6k6szit6se, rigyint6z6i vagy vezet6i utasit6s atapjdn a
k0tdem6ny cimzettj6nek (cimzettjeinek), adathordoz6jdnak, tair6i6nak, a k6zbesit6s 6s k0ld6s
m6djdnak 6s id6pontjdnak meghat6roz6sa, a kritdem6ny kritd6si m6d szerinti 6ssze5ltit5sa;

26) 6rkeztetds: a be6rkezett kutdem6ny, 6rkeztet6si azonosft6val, vatamint be6rkez6si ddtummat
t0rt6n6 ett5t5sa 6s nyitvdntartSsba v6tele;

27J fogolmozvdny: valamely 0gy etint6z6s6nek kezd6, kozbens6 vagy v6gleges, kiadmSnyozSs et6tt
5116 irdsbeli tervezete;

2B) hivotkozdsiszdm:a be6rkezett iratnak az eredetisz5ma, amelyen a krjtd6n6lnyitvSntartj6k;
29) iktatds: az iral iktat6sz6mmal tdrt6n6 nyitvSntartdsba v6tete az irat be6rkez6s6vel vagy az

6rkeztet6ssel egy id6ben vagy az 6rkeztet6st. ketetkez6st kovet6en;
30) iktot6szdm; olyan egyedi azonosit6, amellyet a k6zfeladatot ell6t6 szerv tdtja et az iktatand6

iratot;
31) irot (odothordoz6).' minden olyan sz6veg, sz5madatsor, t6rk6p, tervraiz 6s vdzlat - a

megielentet6s szdnd6k6val k6sz0lt konyv jetteg0 klzirat kiv6tel6vel -, amety valamely szerv
m0k6d6s6vel, ittet6teg szem6ly tev6kenys6g6vel kapcsolatban b6rmilyen anyagon, alakban,
bdrmety eszk6z felhasznSl5s5val 6s bdrmety elj5r6ssat keletkezett.

32) imtkezel4si szoftver: az iratkezel6si atapfotyamatot t5mogat6 olyan informatikai alkalmazds,
amely alapfunkci6j6t tekintve az e rendeletben fogtalt iratkezet6si m0veteteket vagy azok egy
r6sz6nek v6grehait5s6t t6mogatia, ftjggetlenrjl att6t, hogy ezek meltett egy6b funkci6kat ls
el16t;

33) irotkolcsdnzds: a papir atap0 Ugyirat visszahozatati kdtetezetts6g meletti kiad6sa az 6tmeneti
vagy a kozponti irattdrb6t, elektronikus iratt5r alkalmaz5sa eset6n az elektronikusan t6rolt
irathoz tort6n6 hozz6f6r6s biztosit5sa;

34) irottdrba hetyezds: az irattdri t6telsz6mmat eltdtott 0gyirat 5tmeneti vagy kozponti iratt5rban
tort6n6 dokumentSlt elhelyez6se - elektronikus iratt6r eset6n archiv6t5sa -, itletve kezet6si
fogdnak 6tad6sa az iratt6rnak azigyint6z6s befejez6s6t k6vet6 id6re;

35) irattdri tdtel: az iratk6pz6 szerv vagy szem6ty 0gykor6nek 6s szervezet6nek megfetet6en
kialakitott tegkisebb - egy6ni iratt5ri 6rz6si id6vet rendetkez6 - iratt6ri egys6g, ame1ybe t6bb
egyedi rlgy iratai tartozhatnak;

36) irondrititelszdm:az iratnak az iratt6ri tervben meghat6rozott, cimmelettdtott t6rgyicsoportba
6s iratfait6ba sorol5s5t, selejtezhet6s6g szerinti csoportositds6t meghat6roz6, az irattdri
tervben etfoglalt hetyuknek megfetet6 azonosit6;

37J kezddirof: az 0gyben ketetkezett els6 irat, az igy indit6 irata;
38) kezelAsi feliegyzdsek: az tjgyirat vagy azegyes irat kezel6s6vel kapcsolatos, Ugykezet6nek sz6t6

vezet6i vagy Ugyint6z6i utasft6sok;
39) kdzbesitds; a krildem6nynek k6zbesit6 szervezet, szem6ty, adat6tviteli eszkoz 0tl6n tort6n6

eljuttat5sa a cimzetthez;
40) kdzbesitdsi szotgdttotds; a szab6lyozott elektronikus rigyint6z6si szolg5ttat5sokr6t 6s az dlam

5ltat kotetez6en nyUjtand6 szotgSttat6sok16l sz6t6 korm6nyrendelet szerinti k6zbesit6si
szolg5ltatds;

41J kozponti irottdr: a kdzfetadatot ell5t6 szerv iratt5ri anyagSnak selejtez6s vagy tev6tt6rba ad5s
el6tti, valamint a maradand6 6rt6k0 nem selejtezhet6 6s lev6tt6rba nem adott iratok, tov6bb6 a
nem seleltezhet6 6s lev6tt6rba 5tad6sra nem kerrit6 iratok 6rz6s6re szolg5l6 irattdr, ide6rtve
az effe vonatkoz6 elektronikus dokumentumt5rolSsi szotg5ltat5s 0tj5n tort6n6 biztosit6st is;

n2) khldemdny: papir alap0 irat vagy t5rgy, tov5bbd etektronikus irat - kiv6ve a rekldmanyag,
sajtoterm6k, elektronikus szem6t -, amelyet k6zbesit6s c6ti5b6l burkotat5n, a hozz6 tartoz6
listdn vagy egy6b, egy6rtetm0en az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerhet6 m6don
cimz6sseI t6ttak et:

43) *ildemdny bontdso: az |rkezett k0tdem6ny fetnyit5sa, otvashat6vd t6tele;
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44) knd6: a kutdemeny tartalm6b6t, vagy a k0ldem6nyhez kapcsol6d6 azonosit6 adatokb6t a

k0 tdem6ny be ny0lt6ja k6nt azonosithat6 szem6ly vagy szervezet;
45) tev1ltdrbo odds: a tei6rt iratt5ri 6rz6si idej0, maradand6 6rt6k0 iratok teties 6s tez5rt

6vf olyamainak 6tad5sa az i ltet6kes kdztev6ttdrnak;
46) mdsodtof; az eredeti irat egyik hitetes p6td5nya, amelyet az ets6 p6td6nnyat azonos m6don

hitelesitettek;
47) m6solot: az eredeti iratr6t szoveg-azonos 6s atakh0 formSban, ut6tag k6szritt egyszerO (nem

hitetesitett) vagy hitetes (hitetesit6si zSrad6kkat ett6tott) irat;
48) megsemmisitds: a kiselejtezett irat v6gteges megsemmisft6se, a benne fogtalt inform5ci6

hetyreStlit5s6nak tehet6s6g6t t<iz516 m6don t6rt6n6 hozz6f6rhetettenn6 t6tele. tort6se, amely

kovetkezt6ben az irat taftalma nem rekonstu6that6;
49) mettdkett irat: az iratnak nem szerves r6sze, tartoz6ka, att6l - mint kis6r6 iratt6t -

etv5[aszthat6;
E0) meltiktef; vatamely irat szerves tartoz6ka, annak kieg6szit6 r6sze, amely elvSlaszthatattan

att6t;
51) nopt6zds.' az iratkeze[6si szoftverben 6s az 5ttata kezelt adat5ltom5nyokban bekovetkezett

esem6nyek meg hat5rozott kor6ne k reg isztdl5sa:
E2) popfr abp| 6rkeztet6 konyv: hitelesitett iratkezet6si seg6deszkoz, amelyben a ktltdem6nyek

kozfetadatot et16t6 szervhez tort6n6 be6rkez6s6nek a nyitv5ntart6sba v6tele megtort6nik;

5J) popfr otopti iktot6kdnyv: olyan nem setejtezhet6, hitetesitett iratkeze16si seg6deszk6z,

amelyben az iratok iktatSsa t6rt6nik;
E4) savmentes doboz: tignint, savas adal6kanyagot 6s szinez6ket nem tartalmaz6, papirb6t

k6szitett t6rot6eszk6z;
EE) setejtezds: a lej5rt meg6rz6si hatSridej0 iratok vagy e rendelet atapi6n seteitez6si etl5r5s at6

vonhat6 iratok kiemet6se az iratt6ri anyagb6t 6s megsemmisit6sre tort6n6 et6k6szit6se;

E6) szobdtyozott etektronikus 1gyintdzdsi szotgdttotds: a kozigazgatSsi hat6s5gi etl6r5s 6s

szolg6ttatSs Sttatdnos szab6lyai 16t sz6t6 torv6ny szerinti szolgSltat6s;

SZ) szerZfis: ugyiratok v6gleges jetteg0 6sszekapcsol6sa, ametynek kdvetkezt6ben az

osszekapcsott trgyiratok a tov6bbiakban kiz616tag egyutt kezelhet6ek;

EB) szigndtds: az ugyOen etj6rni ittet6kes szervezeti egys6g 6s/vagy Ugyint6z6 szem6ly kijetol6se,

az elint6z6si hat5rid6 6s a fetadat meghat5roz5sa;
Sg) tovdbbitds; az ugyint6z6s sor6n az irat eljuttat6sa az egyik tjgyint6z6si pontt6t a mSsikhoz,

amely etektronikusan t5rott irat eset6n megvat6sulhat az irathoz vat6 hozz6f616s

lehet6s6g6nek biztosit5s6val is:

60) ugyfdt 1gyintdzdsi rendelkezdsdnek nyilvdntoftdsa: a szabSlyozott elektronikus ugyint6z6si

s;tg6tt;i5sokr6l 6s az 6ttam 6ttat k6tetez6en ny0itand6 szotg6ttat5sokr6t sz6t6

kormSnyrendelet szerinti nyitv5ntart5s;
61) 0gyintdi6si rendelkez1s: a kdzigazgat6si hat6s5gi etlSr6s 6s szotgdltat6s 5ttat6nos szab5tyair6t

sz6t6 torv6ny szeri nti u gyi nt6z6si rendelkez6s;
62) 0gyintdz6:aifgy int6z6ibre kijetdtt szem6ty, azigy et6ad6ia, akiaz 0gyet d6nt6sre et6k6sziti;

63) 1gyirot: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

6 4 ) 0 gykeze t6 : iratkezells i f e lad ato kat v6 9z6 sze m 6 ly;

65) 1-gykdr: a szerv vagy szem6ly fetadat- 6s hat6skd16be tartoz6 tigyek meghat6rozott csoportia.

Az iratkezet6s fettigyelete

b. A Hat6s5g iratkezet6s6nek fetiigyetet6vel megbizott vezet6 a f6titk5r. Ebben a hat6sk6rben a

f6titk5r - az etnoki/f6titk6ri titk6rs5gvezet6 0ti6n - gondoskodik:

a) az iratkezel6si szab5tyzat v6grehait5s6nak rendszeres etten6rz6s616t, int6zkedik a

szab5tytalans6gok megsz,lntet6s616t, a szabillyzat 6vente tort6n6 fetutvizsg6tat6r6t, szuks6g

eset6 n kezde m 6 nye zi a szabSlyzat m 6d os(t6s5t;
b) iratanyag szabSlyos seteitez6s66rt, 6s annak v6grehait6s66rt:

.j az iraffeiet6st v6gz6, vagy az6rt fetet6s szem6lyek szakmai k6pz6s6r6t 6s tov6bbk6pz6s6r6t:

di az iratkezet6si seg6deszkozok (iktat6konyv, k6zbesit6k6nyv, iratmint5k 6s

formanyomtatv6nyok, sz5mit6stechnikai programok, adathordoz6k, stb.) biztosit5s516l;



az elektronikus iratkezel6si szoftver hozz6f6r6si jogosultsSgainak, az egyedi azonosit6knak, a
helyettesit6si jogoknak, a k0ls6 6s bets6 n6v- 6s cimt5raknak naprak6szen tart6s6r6t, az
uzemeltet6si 6s adatbiztonsSgi k6vetelm6nyekr6l 6s azok betart5s616[:
a hivatalos 6s szem6lyes elektronikus postafi6kok szabSlyozott m0kod6s6r6t;
egy6b jogszab6lyokban meghatSrozott iratkeze16st 6rint6 feladatok teljesit6s616t.

Az 6n6t16 f6oszt5tyok / szervezeti egys6gek vezet6i fetet6ss6ggel tartoznak az irdnyit6suk al5
tartoz6 iratkezel6si folyamatok6rt, kritondsen:

az esetleges szab6lytalansdgokat jetzik a F6titk5rnak;
szakszer0en mUkodtetik a szakmai i16nyitSsuk a16 tartoz6 6tmeneti iratt6rat;
javaslatot tesznek a setejtez6sre.

Az elektronikus iratkeze[6si szoftver 5ttal kezelt adatok biztons5gdra, az iratok 6s adatok
iogosulatlan hozz6t6r6s, megvdltoztatSs, tov6bb[t6s, nyilv6noss6gra hozatal, tort6s,
megsemmisft6s, valamint a megsemmistil6s 6s s6rut6s elleni v6delm6re, vatamint a ielen
utasftdsban nem szab6lyozott k6rd6sekre vonatkoz6 r6szletes el6ir6sokat a Hat6sdg elndke
6ttat kiadott I nf ormati ka i B iztons6g i Szab5tyzat taftalmazza.

A jelen Szab5tyzatban meghat5rozott fetel6ss6gi kdrok:
a) a be6rkezett kutdem6nyek 6tv6tete, nyitvdntart5sa (bont5s, 6rkeztet6s, et6zm6nyez6s,

iktatds, egy6b nyitv5ntartds), tov6bbit6sa, post6z5sa, irattdrozSsa, 6rz6se es selejtez6se,
az iratok K6zponti lratt6rba ad5sa, tev6lt6ri 5tad5sa, valamint ezek ellen6rz6se;

b) az iratnak az iigyint6z6 r6sz6re t6rt6n6 dokumentSlt kiad6sa es visszav6tele; rdbizott
iratok fele16ss6gteties keze[6se;

c) el6zm6nyiratokakt5hoz szere16se;
d) a b6tyegz6k biztons5gos tdrolSsa, a vezet6 utasit6sa szerinti haszn6lata;
e) post5zds, vagy egy6b utasit6s fetjegyz6se.

Az lratt5riTerv

9. Az irattSri terv iratt6ri t6tetekb6l 6put fet. Egy irattdri t6tetbe azonos 6rt6kfi, tev6ttSri meg6rz6st
ig6nyl6 (,,maradand6 6rt6k0', teh6t nem selejtezhet6), vagy az iratt6ri tervben et6irt 6ri6si iO6
utdn egyszerre selejtezhet6 iratok sorolhat6k be, ametyek

azonos tSrgykor0ek, vagy
v5lasztott testtitetek, bizotts5gok, valamint rendszeresen megtartott 6rtekeztetek iratait
(tandcstit6sek id6pontja, et6terleszt6sei, munkaterv, meghiv6, jegyz6k6nyv, emt6keztet6,
hatdrozat, stb.), tovdbbd a Hat6s6g normativ bets6 rendelkez6seit (utasit6s, szabdlyzat)
taftal,mazz|k, f 0g getten rj I azok t6rgy5t6t.

Az irattdri t6teleket az lratt6ri Teruben etfoglatt helyrjknek megfetel6 azonosit6val (iratt6ri
t6telszdmmat) kell ett5tni.

Az iratt5ri terv a k6vetkez6 rovatokra tagol6dik:

- iratt5ri t6telsz6m.
- azirattSri t6tel megnevez6se/t6rgya.
- az irat 6rz6si ideje,
- a nem seleytezhet6 iratok lev6tt6rba ad6sSnak ideje.

10. Jelen utasit6s ,A' mett6ktete tartalmazza az utasit6s hatStya atd tartoz6 iratok lratt6ri Terv6t.
Az lratt5ri Tervet 6venk6nt fehit kett vizsg6lni 6s a feladat- 6s hat5skor, vagy az 6rz6si id6
megv5ltozdsa eset6n m6dositani kelt.

Lt. Az lratt5ri Terv feltilvizsg5tat66rt fetel6s szem6ty az elndki/tStitk6ri titk6rs5gvezet6.

e)

f)

s)

6.

a)

b)
c)

7.

8.

a)
b)



Az iratok nyilv6ntart5sa 5s az iratforgalom dokument6l6sa

L?. Az iratot - a Kozbeszerz6si Ertesit6 hirdetm6nyei kiv6tel6vet - az elektronikus iktat6,
munkanyilv6ntart6, archiv6l6 program (tov6bbiakban: elektronikus iktat6) alkalmaz5s5val kett

6rkeztetni, ezt kovet6en iktat6szSmon kelt nyilv6ntartani [iktatni). A Hirdetm6nyellen6rz6si
F6oszt5tyhoz elektronikus 0ton 6rkez6 iratokat a Hirdetm6nykezet6 automatikusan 6rkezteti6s
iktatja.

Az iratok forgatm5t (5taO6s-6tv6tet) 0gy kelt dokument6tni, hogy az irat 6tad6sa, etkutd6se,
vagy 6tv6tele egy6rtelmiien bizonyithat6, az rjgyint6z6s folyamata 6s az iratok szervezeten
bet0ti 0tia pontosan kovethet6 6s ellen6rizhet6, az iratok hotl6te pedig naprak6szen
meg6ltapithat6 tegyen.
A Szab5tyzatban et6irt iratkezel6si feladatokat (az iratok 6tv6tete, fetbont5sa, 6rkeztet6se,
csoportosit6sa, nyilv6ntart6sa, szkennet6se forgalmdnak szervez6se, iratt5ri meg6rz6se, a

lej5rt 6rz6si ideiU iratok seleitez6se;, archiv6t5sa, a ,maradand6 6rt6ket k6pez6' nem

selejtezhet6 iratok tev6lt5ri StadSsa 6s ezek dokumentStSsa), ets6sorban az etnoki/f6titkSri
titk5rs5gvezet6, vatamint irdnyit6s6vat a titkSrs6gi adminisztr6torok [a tovdbbiakban egyrjtt:
rjgykezel6) v6gzik.
Az iratkezet6si folyamat szerept6it (szervezeti egys6g, szign616, kiadm5nyoz6, Ugyint6z6,

iratkezet6) a munkakor vagy a kozszotg6tati jogviszony, vagy a Hat6s5g megsz0n6se,
Stszervez6s vagy m5s szem6lyi vdttozSs eset6n a keze[6s0kben t6v6 iratokkal, a

nyitvdntartSsok alapj5n t6tetesen et kelt sz6moltatni, az elsz6moltat6sr6l iegyz6konyvet kett

felvenni.

13. A Kozbeszerz6si Hat6s6g iktat5sa osztott rendszer0. Az 6n6tt6 iktatSst v6gz6 szervezeti
egys6gek megnevez6se 6s bet0lete a kovetkez6:

a) Hat6s6g Titk5rs6ga AND0Cban
bet0iele: T

b) Etektronikus Hirdetm6nykeze[6 Rendszer
bet0jele: KE

A Hirdetm6nyetten6rz6si F6oszt5ty kizS16tag a kozbeszerz6si kotelezetts6gekkel kapcsolatos
hirdetm6nyeket kezeli.

A kiitdem6nyek 6s hirdetm6nyek 6rkeztet6s6nek m6dia

14. A Hat6s5g a krjtdem6nyeket az at6bbi m6dokon fogadja: postai vagy hivatali k6zbesit6s,
elektronikus titon, a mag5nf6t szem6lyes beny0it5sa. Hivatati munkaid6n kivul kiz616lag

etektronikus 0ton 6rkezhet irat, metynek 6rkeztet6se a k6vetkez6 munkanapon tOrt6nik.

15. Az 6rkeztet6s, iktatSs 6s az iratok szkennel6se az iralkezel6 rendszerbe az etnoki/f6titkSri
titk5rsSgon tort6nik, mig a gazdas6gi-p6nz0gyi tartatmt k0tdem6nyek, ktitonosen a sz5mt6k
tekintet6ben a gazdasdgi szervezetn6l. Amennyiben a sz6mla postai uton 6rkezik, lgy az

elndki/f6titk6ri titk5rsdgon 6rkeztetik, 6s szkennelik, majd hatad6ktalanut 5tktildik a gazdas5gi

szervezet 0gyint6z6j6hez. A hirdetm6nyek 6rkeztet6se a Hirdetm6nykeze[6ben automatikusan
tort6nik.

A kUtdem6nyek 6tv6tele:

16. A Hat6s6g k0ldem6nyeinek 6tv6tet6re logosutt:

a) a cimzett, vagy az Sltata megbizott szem6ly
b) a f6titk5r, vagy az Sttata megbizott szem6ly
c) a TitkSrs6gon, gazdasdgi szervezetn6t dotgoz6 p6nzugyi rjgyint6z6
d) a postai meghatalmazSssal rendelkez6 postai trgykezet6
e) elektronikus 0ton 6rkezett kutdem6nyek eseten a postaf i6k kezet6s6vel megbizott szem6[y
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f) a Hirdetm6nyetten6rz6si F6osztdtyra etektronikus 0ton 6rkezett irat tekintet6ben a
hirdetm6nykezel6st v6gz6 munkat6rs

17. A postai rjgykeze16 munkanapon koteles a Magyar Posta Zrt. munkat6rsa 5ltat, a TitkSrs5gon
leadott, a Hat6sdg cim6re 6rkezett krjtdem6nyeket 5tvenni. A postSz6s a Hat6s6g
elnoki/f6titkSri Titk5rsSgdn tort6nik. A post6zdst az eln6ki/f6titkdri titk6rsdgvezet6 ir5nyit5sa
6s fet0gyetete mellett a postai rjgykeze16, vagy az etn6ki/f6titk6ri titk5rsdgvezet6 6ttat kiietott
szem6ly v6gzr.

A postai rjgykezet6 a Kozbeszerz6si Ddnt6bizotts5ghoz cfmzett k0tdem6nyeket a
D6nt6bizotts5g ugykezel6si irod5l5nak, a Hat6s6ghoz, a Hat6s6g etn0k6hez, f6titk5r6hoz, a
Hat6s5g Titk6rsSgShoz, Gazdas6gi szervezethez cimzett kuldem6nyeket a f 6titk5ri
TitkSrsdgnak adja 5t.

18. A Hirdetm6nyetten6rz6si F6osztdlyra etektronikus 0ton 6rkezett irat 5tv6tel6r6t 6s egyidej0
iktat5s616t a Hirdetm6nykezet6 automatikusan elektronikus visszaigazotdst ktild a fetad6nak. A
Hirdetm6nykezel6 folyamatosan m0kodik. A Hirdetm6nykezel6 automatikusan rogziti a
be6rkez6 irat beny0jt6s6nak id6pontj6t. Az etektronikus 0ton 6rkezett irat 6tv6te16nek
id6pontja az elektronikus visszaigazol5sban szerept6 id6pont.
Az elekfonikus visszaigazolSs taftalmazza az irat iktat6sz5m5t, azt, hogy a hirdetm6ny
rogzft6sre kertllt, 6s a visszaigazolSshoz csatolt f6ltokban a hirdetm6ny legfontosabb adatait.

19, A ktjtdem6nyt 5tvev6 szem6ly kotetes ellen6rizni a cimz6s alapj6n az Stv6tetre va16
jogosutts5g5t, illetve a borft6k, vaqy a csomagolSs s6rtettens6g6t.

20. Amennyiben nem a cimzett, vagy az Ugykezet6, iltetve postai 0gykezet6 veszi 5t az iratot, igy azI
k6teles halad6ktatanul, de tegk6s6bb az 6rkez6st k6vet6 ets6 munkanap kezdet6n
6rkeztet6sre, iktat6sra dtad ni.

21. S6rtilt k0tdem6ny 6rkez6se eset6n az 6tvev6 soron kivOt kdtetes elten6rizni a k0tdem6ny
tartalmSt, tov6bb5 az 6tv6teti okm5nyon, a kuldem6nyen 6s az 6rkeztet6st kovet6en az
iktatoprogramban a s6rrlt6s t6ny6t, az esetteges hiSnyt rogzlteni. A hiSnyr6ta kijetolt Ugyint6z6
koteles a kuld6t (fetad6t) 6rtesiteni.

22. A gyors elint6z6st ig6nyt6 (.azonnal', .s0rg6s' jelz6s0) krjtdem6nyt hatad6ktalanul tovdbbitani
kell a cimzetthez, iltet6teg soron kivut be kett mutatni szign6lSsra.
Az 0ggyet, a szign5l6ssal, a kiadmSnyoz5ssal, az ugyint6z6sset, postdz5ssal 6s az
iratkezet6sseI kapcsolatos informdci6t a "Megjegyz6s' elnevez6s0 rovatba kelt elhetyezni.

23. T6ves cimz6s vagy hetyteten k6zbesit6s eset6n a krlldem6nyt hatad6ktalanut tovdbbitani kelt a
cimzetthez, ha ez nem tehets6ges, vissza kettkuldeni a felad6nak.

24. Az elektronikus 0ton, nem a Hirdetm6nykezet6n keresztOl 6rkezett krjtdem6ny 5tv6tel6t meg
kel[ tagadni, ha az 6szlethet6en biztons6gi kock5zatot jetent a Hat6siq inf ormatika]
rendszerere.

A kUtdem6ny felbont6sa

25. A Kdzbeszerz6si Hat6s6ghoz 6rkezett k0tdem6nyt a cimzett vagy az erre felhatalmazott
rjgykezet6 bonthatla fel.

26. A Hirdetm6nyellen6rz6si F6oszt5lyhoz 6rkezett elektronikus iratot a Hirdetm6nykeze16
automatikusan bontia fet, egy0ttat automatikusan etten6rzi az irat megnyithat6s6g5t.
Amennyiben aziral nem, vagy nem teliesen nyithat6 meg, a Hirdetm6nyetten6rz6si F6osztSly a
hi5nyp6tt6s szabStyai szerint j6r e1. A Hirdetm6nyelten6rz6si F6oszt6tyho z lrkezetr
hagyom6nyos Ipapiratap0) hirdetm6nyeket a Hirdetm6nyellen6rz6si F6oszt6ly
hirdetm6nykeze[6st v69z6 m un kat6rsa rogziti elektroni kusan.
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27. Felbont5s n6tkrit - oz 4rkeztetdst kdvetden - dokument6ttan a cimzettnek kett tovdbbitani

a) az,,s.k.' fetbont6sra sz6t6
b) a n6vre sz6t6 magSnjelteg0 kritdem6nyeket
c) azon kritdem6nyeket, metyekn6l ezt a f6titk5r elrendette (pt. Dont6bizotts6g).
d) kozbeszerz6si etj5rds 6s egy6b pillyitzatokanyagait (a kdzbeszerz6si szab6tyzat atapi6n)
e) titkos, bizalmas iratokat.

A fetbont6s n6tkul - 6rkeztet6st k6vet6en Stvett hivatatos kritdem6ny iktat5s616l a ktildem6ny
cimzettje kdteles gondoskodni.

28. Kritdem6ny t6ves felbont5sa eset6n a fetbont6 a felbont5s t6ny6t 6s id6pontiSt k6teles a
kutdem6nyen feltuntetni 6s a k0ldem6nyt a cimzetthez tovdbbitani.

29. A kUtdem6ny fetbontdsakor e[[en6rizni kett a jelzett mel16kletek megt6t6t 6s otvashat6sdg5t. Az

esetleges hi5ny t6ny6t rogziteni kett, a hi5nyr6t a kilelott 0gyint6z6 koteles t6i6koztatni a

kutd6t.

30. Ha a kritdem6ny p6nzt. vagy egy6b 6rt6ket tartalmaz, ezt a t6nyt a felbont6 kdtetes az iraton,
vagy fetjegyz6s form6l6ban az irathoz csatottan feltrintetni, egy0ttat a p6nzt, itletve egy6b

6rt6ket - elismerv6ny etten6ben - a Gazdas6gi 6s P6nztlgyi F6oszt5ty f6oszt6lyvezet6
helyettes6nek 5tadni. Az elismerv6ny egy p6td6ny6t aziralhoz kel[ csatolni.

31. Amennyiben az irat benyrijtSsSnak id6pontj6hoz logkovetkezm6ny t$z6dik, vagy f0z6dhet, a

felbont6 a kUtdem6ny borit6ki6t koteles azirathoz csatotni.

32. Amennyiben a borit6kon nem jelezt6k, de a felbont5st k6vet6en kiderul, hogy a killdem6ny
min6sftett adatot tartalmaz, a borit6k visszazSr6s6t kovet6en jegyz6konyvet kett felvenni, 6s

annak 1-1 p6td5ny5t etiuttatni cimzettnek, 6s a felad6nak.

Erkeztet6s 6s iktat6s

33. Vatamennyi, a Kozbeszerz6si Hat6s6g Tan6csa, a K6zbeszerz6si Hat6s5g, Hat6s5g eln6ke,

f6titk5ra, Hat6s5g Titk6rs6ga cimz6ssel 6rkez6 k6zirat 6rkeztet6se, iktat6sa 2013. ianu6r h6

01. napi6t6l az AND0C iratkeze16 szoftverben.

34. Az postai rigykezet6 az 6rkeztet6skor a postai 0ton 6rkezett irat eset6n, a borit6kon, a faxon

6rkezett irat eset6ben az iraton elhetyezi az 6rkeztet6 b6lyegz6 lenyomatdt, az iktat5s

eset6ben pedig az iktat6b6tyegz6 lenyomat5t 6s azokban fett0nteti az 6rkez6si d6tumot,

iktat6sz6mot. Elektronikusan 6rkezett k0ldem6nyek eset6ben az 6rkeztet6s kiz516tag

elektronikusan tort6nik.

35. Az ugyanazon rigyben, azonos 6vben ketetkezett iratokat egy f6sz5mon ketl nyitv5ntartani, a
f6szSmokat 1-t6t kezd6d6 folyamatos sorsz6mmat kett kiadni. Az Ugyben a f6sz5m0 irat
iktat6s6t kovet6en keletkezett tovSbbi iratokat az iktat6si f6sz6m alatt folyamatosan kiadott
alsz5mokon kett iktatni, egyidej0teg az et6zm6nyt az 0ionnan 6rkezett irathoz kell szerelni. Az

iktat6sz5m taftalmazza az iktat5st v6gz6 szervezeti egys6g betUlet6t, az iktat5si f6sz5mot, az

esetleges atszdmot, vatamint az iktat6szSm kiad6s5nak 6v6t.

36. Az iktat6s et6tt meg kelt vizsg6tni, hogy az adott iratnak van-e el6zm6nye. Ha a t6rgy6vben van,

akkor azt a k6vetkez6 alsz5mra ketl iktatni. Amennyiben a kUtdem6ny el6zm6nye a kor6bbi

6vben/6vekben kerutt iktat6sra, tgy azl a t6rgy6vi ugyirathoz kett szeretni, kapcsotni 6s ezt a

meglegyz6s rovatban is fetttlntetni.

37. Az iratokat a be6rkez6s napj6n, de legk6s6bb azazl kovet6 munkanapon be kelt iktatni. Soron

kiv0t kelt iktatni a hat5rid6s iratokat, ets6bbs6gi kttdem6nyeket 6s a hivatatb6l

kezdem6nyezett,s0rg6s" ietz6s0 iratokat.
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38. Az iigyirat t6rgySt - ittet6leg a t5rgy azonosit6sra alkalmas roviditett v6ltozatdt 6s
t5rgyszavakat - be kell frni az elektronikus iktat6 ,,azonosit6' rovat6ba. A t6rgyat csak egyszer,
az ugyirathoztartoz6 els6 irat nyilv6ntart5sba v6tele atkatmSval kelt beirni, kiv6ve, ha az - iral
tartalm6t nem 6rint6en - 16nyegesen megv6ltozott, ebben az esetben az 0i tSrgyat alt6rgyk6nt
kell bevezetni, ezzel biztositva, hogy az eredeti tSrgy is felismerhet6 legyen. Az elektronikus
iktat6 egy0ttat betotti a n6v- 6s tSrgymutat6 f unkci6t is.

39, Az iktatott iratokat az Ugykeze[6 iratborit6ba helyezi, 6s ethetyezi az Stmeneti iratt6rba. Az
iratborit6 a kovetkez6 adatok fett0ntet6s6hez tartatmaz rovatokat:

a) iktat6sz5m
b) beadv6ny sz6ma, kette, be6rkez6se
c) kuld6 neve, cime
d) tdrgy
e) melt6ktetek sz5ma
f) et6irat iktat6sz5ma
g) hatSrid6
h) rigyint6z6 neve
i) megiegyz6sek,utasit6sok
i) expedi6t5s m6dja, ideje
k) iratt6raz5s kelte
t) iratt6ri t6tetsz5m

40. Nem kell iktatni, de 6rkeztetni kell a kovetkez6 koldem6nyeket:

a) k6nyveket, tananyagokat
b) nem szigor0 szdmad6s0 bizonylatokat
c) koztonyoket
d) vissza6rkezett t6rtivev6nyeket 6s elektronikus visszaigazo[Ssokat
e) meghiv6kat.

Nem kellerkeztetnia reklSmanyagokat, tSl6koztat6kat, et6fizet6si fethiv5sokat, udv6zl6lapokat,
sajt6term6keket, elektroni kus szemetet.

41. T6ves iktatds eset6n az ut6tagos m6dosit6s t6ny6t az iigykezet6 azonosit6j5val 6s a lavit6s
idej6nek megletot6s6vel napl6zni kett. Az elektronikus iktat6 Sttal rogziteni kell az eredeti 6s a
m6dositott adatokat. A t6vesen kiadott iktat6szSm nem haszndthat6 fet rijra. lktat5si sorsz6m
tiresen hagy6s5t az elektronikus iktat6 kiz6rja. E pont el6ir5sai a Hirdetm6nykeze16 t6ves
iktatds6ra is 6rv6nyesek. Az automatikus iktat5si rendszerbe t6vesen oda nem i[6 irat nem
kertithet.

42. Az iratkeze16 rendszer mfikddteti az iktat6konyvet. Az iratkezel6s6rt fetel6s szem6[y az
informatikai szakter0tettel egyOttm0kodve gondoskodik az iktat6konyv z6r6s6r6t, az iktat5si
adatbdzis 6ves biztons6gi ment6s6r6t, 6s a tSrgy6vi megnyitSs616l. Az etektronikus iktat6t 6s a
Hirdetm6nykezel6t az 6v utols6 munkanapiSn, az utols6 irat iktatdsa ut6n le kelt z6rni.
Biztositani kett, hogy z5r5s ut6n a rendszerbe az adott 6vre ne lehessen tobb iratot iktatni. Az
iktat6konyv z6r5s5nak r6szek6nt et kelt k6szfteni az iktat6k6nyv id6b6tyegz6vet e[6tott, hiteles
elektronikus vdltozatdt, egyidej0leg iratt5ri meg6rz6sre ki kelt nyomtatni a lezdrt 6v
iktatokonyv6t. A biztonsSgi ment6s tdrolds6r6t az informatikai f6oszt5ty gondoskodik, 6s 3
6vente olvashat6s5gi vizsg5latot tart az adathordoz6k vonatkoz5s5ban. Tekintettel a
Hirdetm6nykeze16ben kezelt iratok nagy szdmdra a Hirdetm6nykeze16 iktat6konyv616t
kizdr6lag digitdlis m6sotat k6sz0t, 6s ez a digit5tis m6sotat kertil hitelesitett elektronikus
at5irdsra.
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43. K0lon-k0l6n biztons5gi m5solat k6szrjl:

a) az elekronikus 6rkeztet6k6nyv adat6llom6nydnak,
b) az elektronikus iktat6konyvek, azok adatdllom6nyainak (cimlista, t6telszSm, me96rz6s, a

napt6zSs) 6s
c)az elektronikus dokumentumok lez{rt, id6b6tyegz6velell5tott archiv5l5s6r6t.

44. A biztonsdgi mSsotatot elektronikus adathordoz6n, t0zbiztos helyen ketttdrolni.

45. Az elektronikus 6rkeztet6 nyitvSntart5s elektronikus adathordoz6ra etmentett p6td6ny5t az

archiv6t5st k6vet6 mSsodik 6vben meg kellsemmisiteni.

Szign5l5s

46. Az 0gykezet6 az iratot iktat6s ut6n 6tkritdi a Hat6s6g etnok6nek, f6titk5r5nak (att6l f0gg6en,
hogy ki a cimzett) vagy a gazdas5gi szervezetn6t iktatott iratok eset6ben a gazdasSgi

igazgat6nak, aki kijeloti az 0gyint6z6t (szignStSs) 6s szriks6g eset6n meghat5rozza az

etint6z6sset kapcsolatos kriton utasit6sait (feladat, hat5rid6, surg6ss6gi fok, stb.). Az 0gykezet6

a m5r iktatott 6s szign5lt rjgyben 6rkezett iratot is bemutatia a szign616nak.

47. Szign6l6s ut6n a szignSt6st v6gz6 szem6ly az ugyint6z6 nev6t bevezeti az etektronikus
iktat6konyvbe, majd az iratot 6taOla vagy az elektronikus rendszerben 6tkuldi az ugyint6z6nek.
Az irat esetteges papir atapon t6rt6n6 5tadSs6hoz az tigykezet6 6tad6kdnyvet haszn6t,

ametyben feltrinteti az iktat6sz5mot, a kijetott 0gyint6z6t 6s az 5tad5s napiSt. Az irat 6tv6tel6t
az 0gyintbz6 at6ir5ssat ismeri et. Az irat papir alapon tdrt6n6 6tad5s5ra akkor kerOl sor,

amennyiben azigyint6z6 ez kifejezetten k6ri, vagy a F6titk5r igy rendeti.

48. Az 0gyint6z6 az irat 5tv6tel6t kovet6en kdtetes ellen6rizni, hogy az irat tartalmazza-e a

jogszab5tyban meghat5rozott, vagy a beadv5nyban feltrintetett kelt6keket. Hi5ny eset6n koteles

megtenni a hiSny megsz0ntet6s6hez szuks6ges int6zked6st. lktatott eredeti iratot
munkahetyr6t kivinni, munkahelyen kivirltanulm6nyozni, fetdolgozni, tSrotni titos.

49. A Hirdetm6nykezet6ben elektronikus 0ton 6rkezett iratokat a Hirdetm6nyelten6rz6si F6oszt5ty

f6oszt6lyvezet6le szignStia a logi lektorokra.

Az iratok kezel6se az iigyint6z6s folyam5n

50. Az ugyint6z6 az iratkeze[6 rendszerben koteles rogzfteni a k6zbens6 int6zked6seket, az

esetleges egyeztet6s t6ny6t 6s eredm6ny6t, vatamint az rlgyet 6rdemben lez5r6 int6zked6s

kezet6s6re vonatkoz6 kiad6i utasit6st. Kiad6i utasit6sban kel[ meghat5rozni:
a) a k6szitend6 p6td5nysz5mot
b) a cimzettet, ha a kiadmSny a cimzett nev6t nem taftalmazza
c) az egyes kiadm5nyok melt6kteteit
d) a hat5rid6s nyilv5ntart6sba helyez6sre 6s a hat6rid6 napiSra,

e) az 0gyirat, ittet6teg a kiadm5ny k6zbesit6s6re, vagy postdz5sSra

f) a postai tovSbbit6s m6dlSra (aj5ntott, t6rtivev6nnyet, hivatalos, ets6bbs6gi)
g) a hivatalos k6zz6t6telre 6s annak m6diSra
h) irattdrba helyez6s et6tti t6ttamozdsra

vonatkoz6 el6ir5sokat.

Amennyiben az iratt5rba hetyez6s et6tt az iratt5ri t6tetszSmnak az ugyirathoz va[6 rendel6se nem

tort6nt meg, rlgy ezt azirattlrba helyez6s el6tt az 0gyint6z6 pototja.



13

KiadmSnyoz6s

51. A kiadm5nyoz6sra jogosuttak kor6t a Hat6sdg Szervezeti 6s M0k0d6si Szabdtyzata hat{rozza
meg. Kuls6 szervhez vagy szem6tyhez csak hiteles kiadmdny tov5bbithat6. A kiadmSny akkor
hiteles, ha

a) azt az iltet6kes kiadm5nyoz6 saj5t kez0leg al,6iria,
b) a saj5tkez0 at6ir6ssal e[ nem l5tott p6ld5nyon a kiadm6nyoz6 neve,s.k."toldattat szerepel,6s

azt a hitelesit6sset felhatalmazott szem6ly atdir6s5vat hitelesiti, vagy
c) a kiadm6nyoz6 a kdzigazgatSsi felhaszn6l5sra vonatkoz6 szab6lyoz5s szerinti elekronikus

a15irSssat l6tja el,

tov5bbd az a) 6s b) esetben a kiadm6nyt elt5tiSk a Hat6s6g hivatalos b6lyegz6lenyomatSval.
Az ugyint6z6 az Sltala k6szitett kiadm6nytervezet iratt5ri p6td6ny5t k6zjegy6vet (szign6i5vat)
koteles ettStni.

52. A kiadm 6nyon az alSbbi adatokat kett f elttintetni a szoveg f etett:
a) a Hat6sdg elnevez6se 6s a szervezeti egys6g meglet6t6se
b) iktat6szSm
c) t5rgy
d) ugyint6z6
e) e-mail, telefonsz6m
f) v6lasz eset6n a hivatkoz5si sz5m

a szoveg atatt
g) a kiadm5nyoz6 neve, beoszt5sa
h) a Hat6s6g hivatalos b6lyegz6lenyomata.

53. Nem min6s0t kiadm5nynak a Hirdetm6nykezet6 Sttat etkritddtt elektronikus visszaigazolSs.

54. A Kozbeszerz6si Hat6sdgn6t keletkezett iratr6l a kiadmSnyoz5s szabSlyai szerint hitelesit6si
z6rad6kkal ellStott m6solat ad hat6.

55. A kiadm5nyozSsi jogkorret rendelkez6 szem6ly n6vat6irdsdt tartatmaz6 b6tyegz6 csak akkor
haszn5that6, ha ezl az azonos Ogyben kiadott iratok sz5ma fett6tlenrjt indokotja, 6s ezt a
kiad mdnyoz5si jog kdrrel rendelkez6 szem6ly etrendeli.

56. Az iratokhoz a kiadmdnyoz6 dont6se atapj5n az alilbbi kezel6si utasit6sok alkatmazhat6k:
a) ,,Sai5t kez0 fetbont6sra!'
b) ,M5s szervnek nem adhat6 5t!",
c) ,Nem m5solhat6!',
d) ,,Kivonat nem k6szithet6!",
e),EtolvasSs ut6n visszakutdend6!',
f ) ,,76rt borit6kban t6roland6!",
g) "sima",,aj6nlott",,t6rtivev6nyes',,ets6bbs6gi ",, hivatatos" krildem6ny stb.
A kezet6si utasit6sok nem korl6tozhali6k a koz6rdek0 adatok megismer6s6t.

A hat6rid6s nyitv6ntart5s

57. A hat5rid6s iratokat a szervezeti egys6gekn6l, hat5rnapok szerint etkulonitve kell kezelni. A
hat6rid6s iratot 5t kell adni az tgyint6z6 r6sz6re, ha valamennyi vdtasz be6rkezett, vagy a
hat5rid6 v5lasz n6lkUt ettett.

58. A hat6rid6t, vagy bels6 hat5rid6t az iratkezel6 rendszer megfelet6 mez6j6ben, 6s/vagy a
megjegyz6s mez6ben kelt feltUntetnr.
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Az irat tov6bbit6sa, az expedi6[5s

59. Az 0gykezel6 az iral tovdbbit6sa et6tt kotetes ellen6rizni a kiad6i utasit5s teliesit6s6t 6s a

mett6ktetek csatot5s5t; ezt kovet6en a ktitdem6nyt lez6ria, az iral m6solat6n [iratkezet6si
szoftverben) fetiegyzi a tov6bbit5s kett6t, egy0ttal az iktat6konyvbe bevezeti az 0gyint6z6s
befejez6s6nek id6pontj6t, valamint az irattilri t6tetsz6mot. Az postai Ogykeze16 a borit6kon
fettrinteti a benne k0tdott irat iktat6sz5m6t, valamint a ktit6nteges tovSbbit6sra vonatkoz6
utasit5st.

60. A Hirdetm6nykezet6 Sttat kUldott elektronikus irat etkrild6s6nek id6ponti5t a Hirdetm6nykezet6
automatikusan r6gziti. Amennyiben azirat elektronikus elk0td6se meghi0sut, aziral papiratap0
v6ttozat5t a SzabSlyzat 6lta15nos e16ir6sai szerint kelt megkrjtdeni a cimzettnek.

61. A k0tdem6nyeket az ugykezet6 naponta, szuks6g szerint, tov5bbitds v6gett dtadla a post5z6i

rJgyint6z6nek

62. Az iratot borit6kban (sz0ks6g eseten csomagban) kett tovSbbitani. A krjtdem6nyeket elkiitd6sre
k6szen, borit6kolva, becsomagolva, dokument6ttan kett 6tadni a Magyar Posta Zrt. munkatdrsa
r6sz6re. T6rtivev6nyes felad5s eset6n a borit6khoz ketl t0zni a kitott6tt, a k0ldem6ny
iktat6sz5mSt is tartatmaz6 t6rtivev6nyt. Telefaxon, e-mailben krjtdott irat eset6n a tovdbbitdsra
utat6 igazol5st az irathoz kell rogziteni.

63. A borit6k cimotdalSn fet kett tuntetni:
a) a kutd6 szervezeti egys6g megnevez6s6t 6s cim6t,
b)az irat (iratot<) iktat6sz6m6t,
c) a cimzettet 6s cimet,
d) egy6b jelz6seket (,,s. k. fetbont6sra', ,,s0rg6s", ,,aj5ntva").

64. A krlldem6nyeket a tovSbblt5s m6dia szerint ketl kezelni,
a) szem6tyes Stv6tet esete6n elegend6 a k6zbesit6si id6pont 6s az 5tv6tet at5ir6ssal tort6n6
igazol5sa a kiadmSny iratt6ri p6td5ny6n vagy a k6zbesit6kdnyvben;
b) postai k6zbesft6s eseten a postai szotg5ltat6sok nyrijt5s5nak 6s a hivatatos iratokkat
kapcsolatos postai szotg6ttat5s 16szletes szabdtyai16l, valamint a postai szotg5ltat6k 5ttatSnos

szerz6d6si f ett6tetei16l 6s a postai szolg5ltat6sb6l kiz5rt vagy f ett6telesen sz6ltithat6
k0ldem6nyekr6tsz6t6 335/2012. (Xll. 4.) Korm. rendetetben foglaltaknak megfelel6en;
c) t<titOn k6zbesit6, fut6rszotg5tat ig6nybev6tele eset6n a szerz6d6sben rogzitett szabdlyoknak
megfetel6en;
d) etektronikus 0ton tort6n6 k6zbesit6s eseten az elektronikus visszaigazol5s biztosit6s6val.

65. Ha a post6ra adott kuldem6nyek vatamityen okb6t - pt. t6ves cimz6s miatt - vissza6rkeznek, a

kUtdem6nyt az irattal egy0tt vissza ketl adni az igyint6z6nek, aki rendetkezik a vissza6rkezett

irat tov5bbi kezet6s6r6l. A k6zbesitett k0tdem6nyek t6rtivev6nyeit - iktat6s n6tk0t, az el6ad6i

fven dokumentdttan - az 0gyirat iratt5ri p6ld5ny5hoz kett szerelni. A vissza6rkezett
t6rtivev6nyen az azt 5tvev6 szem6tynek a vissza6rkez6s id6ponti6t i6t t5that6an fet kett

t0ntetnie 6s azt nev6vet 6s at6irSs5vat ketl ettStnia.

66. Etektronikus tev6lben iratot csak akkor tehet ktldeni, ha a cimzett a k6relmet etekfonikusan
k0tdte be, vagy azt - az elektronikus tev6lcime megad5sa mellett - kifeiezetten k6ri. Az

elektronikus t6rtivev6nyeket - iktat5s n6tk0l - az tjgyirathoz kell mel16ketni.

67. A Hat6sSgon bet0l a bets6 fethaszn6[5sra k6szritt iratok (pt. kdrlevelek, 6rtekezletek
6sszehiv5sa stb.) a vezet6i atdir5st kovet6en etektronikus formdban, szkennelt vSltozatban a

levelez6rendszeren kereszt0l is tov5bbithat6k. Kortevetek kiad5sa eset6n az al1irt eredeti
p6td5nyt a keletkeztet6 szervezeti egys6gn6t kelt kezelni.
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lratt6raz6s

68, A nem papir alapri iratok t6rot6sSnak a Hat6sdg szerve16n kett tort6nnie. Az elektronikusan
tdrolt 6s archivSlt adat6ttom5nyok, etekronikus dokumentumok ut6tagos olvashat6s6gSt,
visszakereshet6s6g6t, haszn6tat5t a me96rz6si id6 tejdrt5ig biztosftani kell.

69. A Hatosdgnllaz iratok t6rot6sa tdrt6nhet az Stmeneti iratt5rban vagy a kozponti iratt5rban. Az
6tmeneti (X6zi) iratt5rban keltethelyezni az elint6zett, tovdbbi 6rdemi int6zked6st nem ig6nyt6,
kiadm5nyozott, iratt6ri t6telsz5mmat ett6tott rigyiratokat. Az irattdri fotyamat egyebekben a
f6titk6ri titk5rs6gon tort6nik. lrattSrazds et6tt az rJgyiratb6t ki kelt emelni 6s seteltez6si ety5r6s
mett6z6s6vet meg kelt semmisiteni a feleslegess6 vStt munkap6ld6nyokat 6s m5solatokat. Az
iratt6rba helyez6s id6pontjdt be kett vezetni az iktat6konyvbe. Az iratokat iratt6ri t6telsz6m
szerint, azon beltit az iktat6sz6m emelked6 sorrendl6ben kett gyrlijt6be helyezni.

lratt5rba helyez6s el6tt az 0gyint6z6nek az ugyirathoz - ha eddig nem tort6nt meg - hozz6 ketl
rendelnie (papiralap0 irat eset6n rdvezetnie) az iratt5ri t6telszSmot 6s meg kellvizsg6tni, hogy
az ellirt kezel6si 6s kiad5si utasit5sok tetjes0ttek-e.

70. Az 6tmeneti irattSrban k6t 6vig kelt 6rizni az iratokat, ezt kovet6en a lejdrt 6rz6si idej0 iratokat
selejtezni kelt, a tov5bbi 6rz6si idej0 iratokat irattdri t6tetsz6m szerint csoportositva 5t kett
adni a kozponti irattdrnak. A kozponti iratt6rba csak tetjes 6vfolyam6 iratok adhat6k 5t. Az
irattdrnak 5tadott iratokhoz csatolni kell az adott 6v iktat6- 6s mutat6 k6nyveit, valamint a
k6zbesit6- 6s postakdnyveket.

71. Nem kelt 5tadni a kdzponti iratt5rnak a szem6tyi-, munkarjgyi-, kotts6gvet6si-, konyvel6si- 6s
b6relszSmo[5si iratokat; ezeket selejtez6sig, t6telsz6monk6nt csoportositva, k6zi irattdrban
ketl 6rizni.

72. A klzponti iratt6rba 6tadott iratokr6t az 0gykezel6 k6t p6tdSnyban 5tad6si jegyz6ket k6szit,
amely az al6bbi adatokat larlal,mazza:

a) a szervezeti egys6g etnevez6se,
b) az iratok keletkez6s6nek 6ve,
c) az Stadott iratok iratt5ri t6tetsz6mainak felsorot6sa,
d) az 5tadott iktat6 6s egy6b nyitv6ntart6 k6nyvek megnevez6se.

73. Az iratt5rat az iratok rendeltet6sszer0 t6rolSs6ra alkalmas (sz5raz, tiszta, t0zt6l6s er6szakos
behatotSst6l v6dett) hetyis6gben ketl kiatakitani.

74. Az iratt5rat a f6titk6ri/elnoki titk5rsdg ugykezet6i kezelik. Az iratt5roson kivrit m5s szem6ty az
iratt5rban csak indokolt esetben, az iratt6ros jelenl6t6ben tart6zkodhat.

75. Az iratt6rb6l iratot az iratt5ros csak hivatalos hasznSlatra, elismerv6ny etten6ben adhat ki. Az
elismerv6nyt az irat hety6n kell tartani, valamint az elektronikus ugyiratkezel6 rendszerben is
fet ketl tuntetni ezt, az 0gyiratn6t. M5solat kiadSs5t a f6titkdr enged6lyezheti. Az rjgyben nem
6rdekelt szem6ly r6sz6re fetvil5gosit5s vagy m6solat nem adhat6, betekint6s nem engedhet6.
A kezet6si utasftSsokat a mdsolat kiadds6nak k6retmez6s6t meget6z6en etlen6rizni keil.

76. Az irattSri anyagban a f6titkdr enged6ty6vet tudomdnyos, gazdas5gi vagy igazgatdsi c6lb6t
kutat6m u nka v6gezhet6,

Selejtez6s

77. tvenk|nt egy atkalommat ki kelt setejtezni azokat az iratokat, amelyeknek az iratt5ri tervben
meghatdrozott 6rz6si ideje az el6z6 6v v6g6vet tetett. A setejtez6s mindig az iratok
t6telbesoro[5snak 6v6ben 6rv6nyben t6v6 lratkezet6si szab6lyzat iratt6ri terve ataplSn tort6nik.
A seleitez6st a f6titk5r 6ttat kiielolt hSromtagU bizottsSg v6gzi. Az iratsetejtez6s16t a seteltez6si
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bizotts5g taglai 6ttat at5irt setejtez6si iegyz6kdnyvet kelt k6sziteni. A jegyz6k6nyvet iktat5s ut6n
a setejtez6s enged6lyez6se v6gett meg kelt krildeni a Magyar Nemzeti Lev6tt6r (a tovSbbiakban:
Lev6tt5r) r6sz6re.

78. A Lev6ttSr az iratok megsemmisit6s6t a szuks6ges etten6rz6s ut6n a setejtez6si jegyz6konyv

visszak0tddtt p6td6nySra irt z6rad6kkat enged6lyezi. A megsemmisit6sr6t a f6titk5r az

adatv6detmi 6s biztonsSgi et61r6sok f igyelembev6tet6vel gondoskodik.

79. Etektronikus dokumentumkezel6s eset6n az adatbdzisban lev6 iratok meta adatainak
seleitez6se fizikai tort6s n6tkul, a setejtez6s t6ny6re vonatkoz6 megjelot6sset tdrt6nik. A

selejtez6st k6vet6en az etekronikus dokumentumokat meg kett semmisiteni 6s az

adatb5zisb6t 0gy kett torotni, hogy helyreSltit6suk ne legyen lehets6ges. Az etektronikus
adathordoz6n tSrott etektronikus dokumentumok selejtez6se 6s megsemmisit6se fizikai
tort6sset az 5ttat6nos szab6tyok szerint tort6nik. A hozzliuk kapcsot6d6 iktat5si adatok
(metaadatok) ,,selejtezett' megjel6t6ssel 6s a selejtez6s dStum6valt6roland6k.

Lev6lt5rba ad6s

80. A ki nem setejtezhet6 iratokat tegal5bb 15 6vi iratt5ri 6rz6s ut5n, 5 6venk6nt egy alkatommal, a

tev6tt5rrat kozdsen kiietott id6pontban 6t kettadni a Lev6tt5r r6sz6re. Kiv6tett k6peznek ez al6l
a hat5rid6 n6tkul 6rzend6 iratok.

81. A Lev6tt5r sz6mSra 5tadand6 ugyiratokat az ugyviteti seg6dtetekket egyrjtt a Hat6sSg

kotts6g6re az iratt6ri terv szerint, 5tad6s-5tv6teli iegyz6k6nyv kis6ret6ben, annak mett6ktet6t

k6pez5 6taddsi egys6g szerinti (doboz, csomag stb.) t6tetiegyz6kkel egyutt, telies, tez6rt

6vfotyamokban ke11 5tadni. A visszatartott ugyiratokr6t kut6n iegyz6ket ketl k6sziteni.
Az dtad6si legyz6ket 6s a visszatartott iratokr6t k6szitett iegyz6ket - a lev6ttSrral egyeztetett

m6don - etektronikus form5ban is 6t kett adni.

82. Az etektronikus iratokat a ktrton iogszabStyban meghat5rozott form6tumban, az iratok tev6tt6ri

kezel6s6t biztosit6 etektronikus seg6dkonyvekket egyutt kell lev6ttdrba adni.

Hozzit6r6s az iratokhoz, aziralok v6delme

83. Az iratokkat 6,s az azok kezel6s6hez atkatmazott g6pi adathordoz6kkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni ketl a szriks6ges v6delmi int6zked6sekr6t, bete6rtve a virusv6delmet 6s a

k6retten elektronikus rizenetek etteni v6dekez6st is. Biztositani kett az itlet6ktelen hozz6f6r6s
megakad6tyoz6s6tmind a papiralap0, mind a g6pi adathordoz6 eset6ben.

84. A Hat6s5g atkalmazottai csak azokhoz az - ak6r papiratapO, ak5r g6pi adathordoz6n t5rott -
iratokhoz, ittet6teg adatokhoz f6rhetnek hozz5, ametyekre munkakdruk ett6tds5hoz sztiks6gtik

van, vagy amelyre az iltet6kes vezet6 felhatalmaz5st ad. A hozzdt6r6si jogosutts5got

folyamatosan naprak6szen kett tartani. A hozz6t|r6s k6r6t, ittetve m6di5t a kiadm5nyoz6 az

at6bbi kezet6si utasitSsokkat kort6tozhatia:
a),Sai6tkez0felbontdsral',
b) ,,M6s szervnek nem adhat6 5t!',
c) ,Nem m5solhat6!',
d) "Kivonat nem k6szlthet6!',
e),Elolvas5s ut5n visszakritdend6!',
f) ,Z5rt borit6kban tdroland6!' a fetbont6sra iogosutt megiel6t6s6vet,
g) az adathordoz6 sal5toss6g6t6t frlgg6 egy6b utasitds.

85. A kezet6si utasit5s nem korl6tozhatia a koz6rdek0 adatok megismer6s6t.

Az Elektronikus iratkezel6s speci5tis szab5tyai

86. Az elektronikus 0ton 6rkezett iratok 6rkeztet6s6re, iktat5sSra a jeten Szab{lyzat rendelkez6seit

kel[ alkatma zni, az ott megielolt elt6r6sekkel.
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87. A fethaszn6l,6k regisztr5ci6 ja, hozz6t6r6si logosults6gok biztosit6sa, annak megsztintet6se az
Informati kai F6oszt5ly feladata.

88. Amennyiben az iratkeze[6 rendszerhez val6 hozz6't6r6s 4 6r5t kovet6en sem lehets6ges, akkor
- a F6titkSr utasit5sdra - papir atap0 iktat6konyvet lehet, mig 24 6ritt meghatad6an kotetez6
nyitni. A hitetesitett iktat6 konyvben 1-t6t kezd6d6 folyamatos sorsz5mozSssat kell iktatni.

89. Az izemzavar megsz0n6s6t, megszrintet6s6t kovet6en minden, az el,6z6 pontban leirt
ideiglenes iktat6konyvben rogzitett iratot az iratkezel6 rendszerbe be kett iktatni, 6s ezt
mindk6t iktat6si rendszerben a megjegyz6s rovatban jelezni, majd az utols6 iktatdst kovet6en
fthtzni. Az iktat6kdnyv tez5r5s6t az iratkezel6s6rt felet6s szem6ty v6gzi.

90. A jogosultsSg kezet6se

A jogosults5gok kezel6se tekintet6ben az IBSZ 3.3.5.3. pontia megfetel6en i16nyad6. Az iratkezet6si
szof tve re k re n6zv e a j o g osu lts5 g ke ze [6s az alSbbiak sze ri nti :

A Hat6sdg informatikai rendszer6hez kiz6r6lag olyan munkat6rs kaphat hozzdt6r6st, akinek a
szem6lyi lapja a HR rendszerben rogzit6sre keru[. Az 0l munkat6rs adatait a HR rogziti a
jogosuttsdg nyilv5ntart5sban 6s a Jogosults6g i96nyl6 0rlapon.

0f munkatdrs hozz6t6r6si rendszerbe vat6 ilteszt6s6t, vagy jogosutts6ggat rendetkez6 munkatdrs
iogosultsSg v6ttozdsi ig6ny6t a Jogosults6gig6nyt6 0rlap kitdtt6s6vel 6s elk0td6s6ve[, az adott
szervezeti egys6g vezet6ie ir6sban ig6nyti.

A jogosults5g l6trehoz5sa, nyilv6ntartdsba v6tele et6tt az informatikai f6oszt6lyvezet6 6s az 6rintett
adatgazd6k etlen6rzik a kitottott Jogosutts5gig6nyl6 0rtapot, 6s annak jogosuttsSgSt alSir5sukkal
igazoli|k.

A JogosuttsSg keze16 rendszergazda a kitottott 0rtap alapj5n etv6gzi a jogosutts5g adminisztr5ci6t:
o biztositia a j6vShagyott jogosults5gokat,
o bevezeti a m6dositSsokat a jogosutts6g nyilvdntart6sba.

Minden fethasznd16 eset6ben biztositani kelt az 1 term6szetes szem6ly = 1 fethaszn6]6i azonosit6,
egy-egy 6rtetm0 megfetettet6st, azaz nem tehet k6zosen haszn6tt fethaszn5t6i azonosit6.

A fethaszn5l6i hozzdt6r6s zdrolSsa automatikusan tort6nik az alkal,mazott kit6p6sekor. Ennek
biztositdsdra:

o lemondSs eset6n, illetve ha a kil6p6 alkalmazott felettese igy dont, a logosutts6g azonnal
visszavonSsra keru[. A ki16p6 alkalmazott fetettese ebben az esetben telefonon 6rtesiti az
informatikai f6osztStyt, akik incidensk6nt kezetve az ig6nyt rogziti a nyilv6ntart5sban, 6s
6rtesitik a Jogosultsdg kezet6 rendszergazdSt a visszavon6sr6l. A telefonos 6rtesit6st
irott form5ban (e-maiI vagy papir) is meg kell er6siteni.

a

o hat5rozott idej0 kinevez6s lejSrata eset6n a logosults6g visszavon6sa az etszSmol6 lap
at5ir5sdvat egy id6ben t6rt6nik. A jogosultsdg visszavonds6t a JogosultsAgkezet6
rendszergazda at5irds5val kett igazolja az elsz5mo16 lapon.

A kit6p6 dotgoz6 felettese koteles rendelkezni a felhaszn6t6 adatai16[, dokumentumai16l
(archiv5t5s, tor16s, 3. szem6ty |ltali hozzitf6rhet6s6g). A fethaszn616i fi6k tort6s6re az adatok
sorsdnak rendez6se ut6n kerrithet sor. A szervezeti egys6g vezet6j6nek a sz6ban forg6 adatokkal
kapcsolatban rendelkeznie kett arr61, hogy az adatokhoz a tov5bbiakban ki f6rhet hozz6, i[etve
archiv5lni, tordlni kel[-e az adatokat.

Amennyiben a felhasznSt6 jogviszony6ban vdltoz5sok kovetkeznek be, de a kinevez6si jogviszony
tovSbbra is a Hat6sSghoz koti (6thelyez6s mds osztSlyra, munkakor vagy munkakori teirds
megvdltoz6sa), a fethaszn5t6i jogosuttsdgokat meg kelt szuntetni a logviszony megsz0n6s6nek



1B

etl6r5srendje szerint, 6s 0j fethaszndt6k6nt kell kezelni az rij bet6p6kre vonatkoz6 etl5r6srend
szerint. Kiv6telt k6pezhet ez a[6[ a felhaszn6t6 saj5t konyvtSra, melynek jogosutts5gait nem

szrl ks6 g es vi sszavo n n i az lthely ez6s i d el6 re.

Az egyes iratkezet6 szoftverek tekintet6ben az at5bbi jogosults5gi szintek, csoportok vannak:

EHR lktat6
Az EHR lktat6 modulban az at5bbi jogosuttsdgi csoportok kerUttek kialakit6sra:
. Adminisztr6torijogosults6gok
. Lektor6l6shozsz0ks6gesjogosutts6g
. Hirdetm6nyetlen6rz6s
. P6nzugy
. Statisztika
. Nemzetk6zi 6s 0ktatSsi F6oszt5ly
. gyakornok.

ANDOC

Az AND0C-nak szerepkorokre bontott jogosutts5gi rendszere van. Az egyes szerepkdrokhoz vannak

defini5tva hozzdf6r6sek, amelyek megfeleltethet6k egyfajta jogosutts5gi szintnek. A fethaszn5t6k

tobb szerepkort is megkaphatnak. Ennek tukr6ben:

. Ugyint6z6i szintnek megfetettethet6 jogosutts5g. (tktathat helyi, bei6v6 6s kimen6 iratokat,

amig az irat az adott kezel6 0gyint6z6n6l van lehet6s6ge van az adott iktat6si t6telen

m6dosit6sokat v6grehajtani. Kereshet az iratok koz6tt, tat6tatk6nt csak azokat az iratokat l6tia,

amety c6tt6p6sre r5tdt6sa van, de csak azon iratoknak az inform6ci6it t6tia, amelynek kezet6le

vott, vagy hetyettese, iltetve fetettese volt otyan c6tl6p6snek, amelyen az irat 6tnalaOt.)

. Adminiszp6tori szintnek megf etettethet6 iogosutts6g. (lktathat hetyi, beiov6 6s kimen6

iratokat, minden esetben m6dositani tud egy adott iktat6si t6telt. irhat megiegyz6st, csatothat

melt6ktetet, verzi6t cser6thet. lratokat defini5lt c6tt6p6sekbe tudia tov6bbitani. Kereshet az

iratok kozdtt, minden irar6t mindig minden inform6ci6t t6t.)
. Uzemeltet6i szintnek megfelel6 jogosutts6g. (lktathat helyi, bel6v6 6s kimen6 iratokat. minden

esetben m6dositani tud egy adott iktatdsi t6tett. irhat megiegyz6st, csatolhat melt6kletet,

verzi6t cser6thet. Kereshet az iratok kozdtt, minden iratr6l mindig minden inform5ci6t l5t.

Fethaszn5t6t vehet fela rendszerbe, jogokat adhat, dokumentumot b5rhova 5t tud helyezni.)

A szoftverek fethasznSl6n6v/ietsz6 megad6sdval 6rhet6k el. A fethaszn6t6k egyediteg kerulnek
azonosit6sra a szoftverekben. (lz tttRp szoftver akizlrol,ag automatikus iktat6s sal5tossdgai miatt
csak az Informatikai F6osztdty kijetott munkatdrsa szSm6ra 6rhet6 el, amennyiben a

m0kodtet6shez kapcso16d6an rendszergazdai tipus0 beavatkozds szuks6ges, pl. 6vszdm

vdtt6skor.) A hozz(ttbr6ssel kapcsolatban 6rv6nyesit6sre kerutnek az IBSZ 3.3.5.3. ponti6ban irt
kdvetetm6nyek (td. krllon6sen jelszavas v6detem, ielsz6menedzsment).

A hetyettesft6si logokat az egyes logosutts6gi szintek biztositi6k: adott f elhaszn6l6 olyan

tev6kenys6geket v6gezhet a szoftverben, ametyet sz6m6ra az adott fethaszn5l6i csoporthoz
be5ttitottjogosutts6goktehet6v6tesznek'Amennyiben(kiv6telesen)egyatacsonyabbszintO
f ethasznS16i jogosutts5ggal rendelkez6 munkatSrsnak magasabb szint0 fethaszn6t6i ioggat
rendetkez6 munkat6rsat kett hetyettesiteni, akkor r6sz6re egyediteg - ideigtenes letteggel - l6tre

kelt hozni a megfetet6 szint0 hozz6f6r6st, itletve amennyiben a szoftver tehet6v6 teszi, szdmSra

ideigtenes jeltegget meg kett adni a magasabb szint0 hozzdf6r6st. Ennek ig6nyl6se az adott

szervezeti egys6g vezet6i6nek feladata.

Az iratkezet6si szoftverek nem haszn5tnak k6zpontitag menedzselt cimtdrakat. A fethaszn5t6k

egyedileg ker0lnek rogzit6sre a szoftverekben.
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91. Uzemeltet6si kovetelm6nyek

Az tizemeltet6s tekintet6ben 6rv6nyesft6sre kerulnek az IBSZ 3.3.4.5. pontj6ban irtak.

A szoftverek folyamatos uzemben tart6s56fi az Informatikai F6oszt5ly fetet6s, azzal, hogy a
szoftverek feileszt6i a veluk k6tdtt rizemeltet6si szerz6d6s atapj6n meghatdrozott fetadatokat
kotelesek ettdtni. E feladatok tipikusan az tn. rendszeres 6s eseti karbantart6si feladatokat,
technikai segits6gny0jt6st, hibamenedzsmentet, illetve a min6sitett iktat6k eset6ben az
iratkezel6ssel kapcsolatos jogszab6lyok k6vet6s6t fogtatj5k magukban.

A korbontortdsbo beletartozik a szoftverk6vet6s, mety atapj6n, ha a szoftver futtatdsi k6rnyezet6be
tartoz6 szoftverek (pl. szerver/kliens ope16ci6s rendszer, adatbSzismotor, Java, az eredeti 5[apot
szerint t5mogatott tipusf internetbong6sz6k) frissit6sre kerrilnek (6jaOU verzi6k jelennek meg), 6s
a fejleszt6vel (v5tlatkoz6vat) egyOttmUkodve a Hat6sdg (lnformatikai F6osztdty) a f uttat5si
kornyezetben e m6dositdsokat v6grehajtja, a v5ttalkoz6 gondoskodik arr6l, hogy az 6rintett
szoftver a megv5ltozott futtat6si kdrnyezetben is biztons6gosan futtathat6 tegyen, az eredeti
funkcionalit5sdnak marad6ktalan megtart6sa meltett. (Az Informatikai F6osztdly gondoskodik a
szoftver futtat5s6hoz szUks6ges, a szoftver tjzemeltet6si teir5s5ban szerept6 infrastruktur5lis
kovetetm6nyek rendelkez6sre 5tt5s516t.)

A technikai segitsdgnyAjtds keret6ben a Hat6s5g (lnformatikai F6osztdty) ietzi a V6ttatkoz6 fet6 a
szoftverrel kapcsolatos technikai segits6gny0jt6sra i16nyu16 i96ny6t. A V5ttalkoz6 a technikai
segits6gny0jt5s sor6n a vele kotott szerz6d6sben meghat5rozott id6keretben biztosit
rendelkez6sre 5tl5st.

A hibomenedzsment a\apiin a v6tlatkoz6 v5ltalja azt, hogy a szerz6d6s tetjesft6s so16n a szoftverre
ir6nyad6 specifikSci6kt6l ett6r6 m0kod6st kivizsgdlja, 6s a vele kdtott szerz6d6s szerinti j6t5tt6si
id6szakon bettil, a hibamenedzsment keret6ben meghat6rozott lavit6si param6terekket a hibdkat
kiiavitla. (R vStlatroz6 gondoskodik 16la, hogy a hiba kezet6s6t, iavit6s6t 6s megolddsdt nyomon
kovethet6en, pt. hibajegy-keze16 atkatmaz6sban v6gzi.)

Aiogszobolykdvetds al,api6n az 6rintett min6sitett iktat6k eset6ben a V6[alkoz6 azt v5ttatja, hogy ha
az irdnyad6 jogszabSlyokban m6dosit6s kovetkezik be, akkor azt a szoftveren t6rit6smentesen
5tvezeti. Jelenleg az a15bbi jogszabSlyok irSnyad6k:
- a kozfeladatot e[[516 szervek ugyiratkeze[6s6nek 6ttatdnos kovetelm6nyei16l sz6l6 335/2005.

(X11.29.) Korm.rendeler:
- a k6zfeladatot ett5t6 szervekn6t alkatmazhat6 iratkezel6si szoftverekket szemben tdmasztott

k6vetelm6nyekr6tsz6l6 27/2014. (tV. 18.) KtM rendetet.

Az IBSZ ,,Hetyre5ltit5si terv (DRP) feiezetei' tartatmazzilk az egyes rendszerek rjzemeltet6s66rt
felel6s szem6lyeket, et6rhet6s6geiket. az infrastruktu16tis kornyezet teir5s6t, az lzemzavarok
illetve a katasztr6fa esem6nyek etkerut6se 6rdek6ben etv6gzend6 mege16z6 int6zked6seket, a
helyredllit6si teend6ket.

92. Napt6z5s

A szoftverek sai5t napt6zSsi etlSr6ssal rendelkeznek; napl6znak minden fethasznSl6i interakci6t,
mety alapj5n egyedileg azonosithat6 a felhaszn6l6, az interakci6, az id6pont, a session 6s a
rendszer uzenet.

93. Adatment6s

A ment6si eliSrSsokra az IBSZ 3.3.5.4. pontia ir5nyad6. Az 6rintett szoftverek adatb6zisd16t naponta
k6szritment6s.
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Vegyes rendelkez6sek

94. A szervezeti egys6g megsz0n6se eseten a kezel6s6be tartoz6 vatamennyi kUldem6nyt, az et

nem int6zett, fotyamatban [ev6 ugyek iratait t6teles 5tad6s-6tv6teli iegyz6konyv kis6ret6ben
kell 6tadni a megszUn6 szervezeti egys6g fetadatkor6t 5tvev6 szervezeti egys6gnek.

95. A szem6lyi 6s a p6nz0gyi-gazdas5gi iratok kezet6s6re vonatkoz6 tov6bbi et6ir6sokat k0t6n

utasitSs szab{lyozza.

96. Az iratkeze16si folyamat valamennyi szerept6j6t (szervezeti egys6g vezet6ie, szign5t6,

kiadmdnyoz6, koztisztviset6, kozszotg6tati 0gykezet6) megszOn6s, Stszervez6s 6s szem6tyi

v5ttoz5s eseten a kezet6s0kben tev6 iratokkaI et kett sz5moltatni.

A telefaxon 6rkezett iratot az irara vonatkoz6 szab6lyok szerint kett kezetni.

A t6vbesz6t6n fotytatott 6rdemi megbesz6t6s t6nyeg6t az iraton, vagy az ugyirathoz csatolt
fetjegyz6sben ketl rdgziteni.

gg. Amennyiben a Hat6s6g megbesz6l6sein, 0t6sein hangfetv6tet k6sz0l, azt az 0t6s
jegyz6konyv6nek i6v5hagy6s6t k6vet6 napon meg kelt semmisiteni.

1 00. Az iratkezet6s sor6n f igyetembe kett venni a Hat6s5g mindenkori adatv6delmi

szabdtyzatSt.

A hivatalos b6tyegz6k nyilv6ntart6sa

101. A Kdzbeszerz6si Hat6sSgn5t csak nyitv5ntart5sba vett, sz6mozott b6tyegz6

haszn6lhat6. A b6tyegz6k16l az etnoki/f6titk5ri titkSrs5gvezet6 a kovetkez6 adatokat

tartalmaz6 nyilv5ntart5st vezet:
a) a b6lyegz6 sorsz6ma,
b) a b6tyegz6 [enyomata,
c) a b6lyegz6 haszn5tatra logosutt szervezeti egys6g 6s szem6ty megnevezese,

d) az 5tv6tet kette 6s az 6tv6tett igazot6 at6ir6s,
e) a haszn6laton kiv0t hetyez6s t6nye 6s az 6rz6s helye.

I0Z. Az etkopott vagy tartatma miatt elavult hivatatos b6tyegz6ket 6s f6mb6tyegz6ket meg

kell 6rizni az irattSrban.

Hat6lyba t6p6s

Ez az utasit5s a metl6ktetekket egyutt 2015. janu5r 1. napj6n t6p hat6tyba 6s ezzel egyidejt3teg a

6l?010. szdm0 utasitds hatSty6t veszti.
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A'mett6ktet

A K6zbeszerz6si Hat6sdg iratt6ri terve

lrattSri
t6telsz6m

lratt5ri t5rgy Setejtez6si
id6

Lev6tt5rba
adand6
{6v)

Altoldnos rEsz
Ttt Szervezet 6s miikdd6s
T /T-I A Hat6s5q atapit6s6vat kapcsolatos iratok (Atapit6 0kirat) NS HN
T /r-7t A Hat6sSq m0kod6s6vet kapcsolatos alapszab6tvoz6s ISZMSZ NS 15
T /7-72 A Hat6s5q etnoke, f6titk6ra 5ttat kiadott szab6lyzat, utasitds NS 1F

T /1-r3 T0zv6detemmel, mun kav6delem mel kapcsolatos szab6lvzatok NS HN

T /I-2
Attam igazgat5s keret6be n 6rkez6 el6terjeszt6sek, jelent6sek,
levelez6s s-01

I II-21 Torv6nyatkot5ssal kapcsolatos levelez6s s- 10

T lr-22
Az 0rsz5ggyUt6s, annak bizotts5ga, a Korm6ny vagy miniszter
r6sz6re adott szakv6tem6nv. tdi6koztat6s s-0 1

r /r-23
Altami Szdmvev6sz6k 6s egy6b ktlls6 szervek 6ttati ellen6rz6s,
Srvit6qit6s NS HN

T /r-24
Jogszab5lyban meghat5rozott adatszolgSltat5s, 6rtesit6si
kotetezetts6q s-05

T/7-25
Bir6s6gokt6l, tSrshat6sSgokt6t 6s egy6b szervezetekt6[
tSj6koztatSs k616se, vaqy t5i6koztat5s, adatszotqdttatSs nv0it6sa s-1 0

T /L-3
AKbt.I7?. S (3) bek. szerinti, az0rszdggy0l6s r6sz6re benyOitott
beszSmo[6 NS 15

T IT-4 Adatv6detem meI kapcsolatos uqyek s-05
T /I-5 Hivatatos iratok seleitez€se s-05
T/t-6 Kozbeszerz6si Hat6s5q Tandcsri[6s el6terieszt6s. ieovz6konw NS 1tr

T IT.6I
Kozbeszerz6si Hat6sdg TanScsdnak szem6tyi rjgyekket
kapcsolatos anyagai (el6terieszt6s, hat6rozat, ieqyz6konw) s-50

T /L-7
TitkSrsdgra 6rkezett egy6b bels6 tevelek (Dont6bizottsdg16t
6rkezett levelek, szervezeti egys6gek fetjeqyz6sei, tdi6koztat6i) s-05

r/r-7t
Int6zked6st nem ig6nyt6 kuls6 levetek, kortevetek, meghiv6k,
t5i6koztat6k, kiadv6nvok s-0 1

T /r-72
Int6zked6st ig6nyt6 krits6 levetek, kdrlevelek, meghiv6k,
tdj6koztat6k s-02

T II-B Sait60qyek, reprezent6ci6s, PR tev6kenvs6q s-01
T /I-9 A Hat6s5q bets6 etlen6rz6si iratai NS 15

T /I-IO
A Hat6sdg kozbeszerz6seiveI kapcsolatos iratok (e16k6szit6 irat,
kiiriis, ieqyz6konyvek, szerz6d6sJ s-05

Kiil6nds rdsz
T12 Gazdas5gi iigyek
T /2-I Eves m6rleg, f6konyvi kivonat, f6konyvi sz6mt6k, eqy6b ietent6sek s- 10
T /2-71 Eves kotts6qvet6s 6s kotts6qvet6si besz5mo16 NS 15

T /2-2
Konyvviteli m6rleget al5tdmaszt6 bizonylatok, anatitikus ifietve
r6szletez6 nyilvSntartdsok eov6b dokumentdci6k s-08

r/2-2? Kotetezetts6gv5ttatds nyitv6ntart5s a, el6ir6nvzat nyitv6ntart6s s-08

T /2-3
Szigor0 szdmaddsi k6tetezetts6g atd vont p6nz0gyi bizonylatok,
nyomtatv5nyok 6s ezzel kapcsolatos nyitvSntart5sok s-1 0

r /2-4
A Magyar Allamkincstdr r6sz6re tort6n6 adatszolg5ttatds 6s az
onnan kapott adatok keze[6s6veI kaocsolatos riovek s-08

T/2-5

P6nzrigyi-gazdas6g i t5rgy0 levelez6s (megbiz6si szerz6d6shez
kapcsot6d6 tetlesit6sigazo[5s, illetm6nyet6teg k6relmek,
reprezentdci6s kerettel kapcsolatos levetez6s stb.l s-05
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T/2-5r
A Hat6s6g tizemeltet6s6vel, karbantart6s6val kapcsolatos ugyek
(q6pkocsi, iroda stb.) s-05

r/2-6
llletm6nysz6mfejt6ssel, tSrsadatombiztositdssal kapcsolatos
iratok s-1 0

r /2-7
A polg5ri jog ko16be tartoz6 (ad6sv6teli, vilttatkoz6si stb.)
szerz6d6sek iratai a meobiz6si szerz6d6s kiv6tel6vel s-08

Tl2-8

Statisztikai elemz6 oszt5ly iratai (bets6 fetjegyz6s, EU Bizottsdgnak
kUldend6 adatok, t5rsszervekt6t 6rkez6 meg keres6sek)
adatszolo6ltatSs. felsz6tit5sok stb. s-05

r/2-9 Birs5ookkat kaocsolatos riovek. levelez6sek, behait5s s-05
T l2-r0 M unk5ttat6i kolcs6nnel kaocsolatos enqed6lvek, dokumentdci6k s-1 0

Tt3 HumSn er6forr5s 6s munkaiiqvek

T /3-T

Kinevez6s, megbizSs, besoro[5s, 5tsorol5s, 6thetyez6s, min6sit6s,
egy6ni tetiesitm6ny6rt6kel6s iratai, munkakori leir5s, eskOokm5ny,
cim e k, kit0 ntet6se k adom|ny oz6sa, kozszolg5tati m un kaviszony
igazol5sa, rendelkez6si, tartat6k5tlomdnyba hetyez6s 6s
megsztintet6s, f etment6s, munkav6gz6s a16ti felment6s,
nyugdfjaz5s, v6gkiel6git6s, eseti megbiz6sok, 6sszef6rhetetlens6g,
kirendel6s, iutalom, pr6mium 6vek proqramba helyez6s s-60

r t3-2 86r-6s munkaUqvi kimutatdsok, nvilvSntart6sok, ielent6sek s-60
T/3-3 Feovelmi, k5rt6rit6si eliSrdsok iratai s-05

r 13-4
Evi rendes, eg6szs6grj gyi, tanutm6nyi, rend kiv0ti, iltetm6nyn6tktiti
szabads6o s-05

T/3-5 Munk6ttat6 6ttal biztositott eovedi szociSlis t5moqatdsok 0qvei s-05

T/3-6
Kozigazgat6si atap-, szak- 6s versenyvizsga-kotelezetts6gget
kapcsolatos Uqvek, tanulm6nyi szerz6d6sek s-1 0

T /3-7

Vagyonnyitatkozatok (A vagyonnyilatkozat-t6teti k6tetezetts6g
megsz0n6s6t vagy a kotelezett 6ttal 0i vagyonnyilatkozat t6telt
kdvet6en nyolc napon bel0lvissza kett adnia a kotelezettnek.)

T/3-B
Szakmai konf erenci5n, rendezv6nyen et6ad5son t6rt6n6 r6szv6tel
enoed6lvez6se s-02

Tt4 Nemzetk6zi 6s 0ktat6si F6oszt5ty iratai

T /4-T
Hivatatos kozbeszerz6si tandcsad6k n6vjegyz6k6veI kapcsolatos
iratok NS HN

T/4-2 Min6sitett ai5ntattev6k hivatalos ieqvz6k6vel kapcsolatos iratok NS HN

T l4-3 Nemzetkozi f etadatokkaI kapcsolatos iratok s-05
r l4-4 0 ktat5ssal kaocsolatos iratok s-05
T /4-5 Nemzetkozi 6s oktat5si f6osztSlv eqv6b iratai s-08

T15 Jooi F6oszt6lv iratai
T l5-l A Hat6s5ohoz E,rkezett 5tt5sf oqlatdsok s-03

v5-?
A Hat6sSg etnok6ne k hivatatb6t kezdem6nyezett logorvoslati
etiSrSsai s-05

T /5-2t
A H irdetm6nye[[en6rz6si f 6osztdtyt6t 6rkezett, hirdetm6nyekket
kaDcsotatos ietz6sek s-05

T /5-22
A szerz6d6s m6dosit5s5r6t sz6t6 t6i6koztat6 hirdetm6nyekket
kaocsolatos ietz6sek a Jooi f6oszt5ty 6ttat s-05

Tt5-23 A Hat6s5qhoz 6rkezett panaszok, koz6rdek0 beielent6sek s-05

Ti 5-3
A Hat6sSg elnok6nek t5i6koztat6i, k6ztem6nyei, KT ai5nt5sok,
ritmutat6k s-05

r /5-4 Koz6rdekU adatokkal kaocsolatos levetez6s s-05
T/5-5 Ham is adatszotq6ltatds miatti kizdr6s s-15
T/5-6 Eltiltott aiSntattev6k s- 15

r /5-7 Kozbeszerz6si terv etk6szit6se s-02
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T/5-8
A?5712007. Korm. rendelet 17. S (5) bekezd6s szerinti
t5i6koztat5s Ielektronikus etiSr5si cselekm6nvek. 5rteit6s) s-15

T/5-9 Min6sitett adatot 6rint6 beszerz6sekkel kaocsolatos t5i6koztat5s s-15

T/5-1 0

Szem6tyszSttit5si szotgSltatSsi koncesszi6s bejelent6sek (Kbt. 9. S
(1). bek. i) pont) s-15

Tt6 Informatikai F6oszt6ly iratai
T 16-I lnformatikai rendszer dokumentumai s-05
Tt6-2 Elektronikus atSirdssal kapcsolatos dokumentumok s-05
T/6-3 IBSZ-b6t ered6 biztons5qi feladat s-10
T 16-4 ,E' kdzbeszerz6s iratai s-05

Tt7 Hirdetm6nyellen6rz6si F6oszt6ly iratai

T /7-1
Kozbeszerz6si Ertesit6 elsz5mol5s (hdral6kk6nt vagy t6bbtetk6nt
befizetett etlen6rz6si diiak elsz6mot6sa) s-05

T17-2

Kozbeszerz6si Ertesit6 szignaliz5ci6s iratok
Ihirdetm6nyellen6rz6s so16n felmerult hat5rid6 t0lt6p6sset
kapcsolatos ielent6sek) s-05
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szen, megnevez6se

tRArsELenEzE$ JEGYZ6X0XW

K6sz0tt:
(adtum, szevezeti eysilg Cs helyisdg megnevezdse)

A selejtez6si bizotts6g tagjai: .(nCv, beosztds)
......(ndv, beosztds)

.(ndv, beosads)

A seteitez6st etlen6rizte: .......- (ndv, beosads)

A munka megkezd6s6nek id6pontja: .(adtum)

A munka befejez6s6nek id6pontja: ................- ( cl dtu m)

Az ataput vett iogszab6tyok: ............

Setejtez6s al6 vont iratok:
(szeruezetiegysEg megnevezdse, oz imt Avkorc)

Eredeti terjedelem: ..................... (if m)

A kisetejtezett iratok mennyis6ge: ................................

A setejtez6si bizotts5g tagjai a mett6kett .... tap t6telszint0 iratjegyz6ken felsorolt iratok kiseleitez6s6t
javasotj6k.
A munka sor5n a vonatkoz6 jogszab6tyok 6rtelm6ben j6rtunk et.

A seteitez6sre kijetolt irctanyag a tev6tt6rij6v6hagy6st k0vet6en megsemmisit6sre ker0l.

k.m.f.

p.h.

etten6rz6 vezet6 al6ir6sa
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spacuus IRATKEZELEg nenoetxezEset
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I. FEJEZET

o Anrd a t zonsAo nn vonnxozd n eu o stxszEsr x

1. Jelen speci5tis rendetkez6seket ketl alkatmazni a Dont6bizottsdghoz 6rkezett, vagy ott
keletkezett iratok nyilv6ntart6sa, tovSbbit5sa, rendez6se, keze[6se, iratt6rozdsa 6s seleitez6se,
valamint a Lev6ltSrba t6rt6n6 6tadSsa sordn.

2. A kozbeszerz6si biztosok, a dont6bizotts5gi titk6rok, az ugykezet6si fetadatokat elt6t6
kdztisztviset6 6s a Dont6bizottsdghoz beosztott ugykeze16k (a tov5bbiakban: a D6nt6bizotts6g
tagiai) fetel6sek a min6sitett, vatamint azlzleti titkot vagy szem6lyes adatot tartatmaz6 adatok
v6delm6nek megtart6s66rt 6s betartat6s56rt a jeten Szab6tyzatban 6s a kapcsot6d6
jogszabSlyokban meghatSrozottak szerint.

3. A D6nt6bizottsSg tagjai 6s munkat6rsai az iratkezet6st - az 0gykezet6si fetadatokat ett5t6

koztisztviset6 irSnyit5sSval - 6s az ugyvitett 0gy kotetesek v6grehaitani, hogy

azirat 0tja pontosan kovethet6 6s elten6rizhet6 tegyen,

tartalm6t csak az arra logosult ismerhesse meg,

biztons6gos kezet6s66rt 6s 6rz6s66rt fenn6tt6 szem6lyi fetet6ss6g mindig meg5ttapfthat6

legyen.

5. A Ddnt6bizottsSgon kivUti minden iratmozg5st, a bets6 Ugyint6z6sben pedig a D6nt6bizottsdg

Etnok6nek rendetkez6se szerinti irat5tad5st kell az 6tvev6 otvashat6 - azonosfthat6 - (a

tov6bbiakban: olvashat6] at5ir5s5val 6s d5tum maI igazoltatni.

6. Aki szem6lyes vagy min6sitett adatot, itletve uzteti titkot iogosult megismerni, koteles az adatok

v6detm6re vonatkoz6 jogszabStyokat megismerni 6s azok et6ir5sait marad6ktalanul megtartani.

AZ IRAT VEOETNE ATTALABAN

7. lratot a D6nt6bizotts5g hetyis6gein kiviit tanutm5nyozni, fetdolgozni csak 0gy tehet, hogy annak

tartalmSt ittet6kteten ne ismerhesse meg.

g. 0gyf6tnek 6s k6pviset6j6nek a re5 vonatkoz6 iratba vat6 betekint6s tehet6s6g6t 6s arr6l m5solat

k6szft6s6t oty m6rt6kben kett biztositani, amennyire ezt iogszab6ly tehet6v6 teszi. Koz6rdek0

adat nyilv5noss5gra hozatala csak torv6nyi fethatatmaz5s atapl6n korl5tozhat6.

g. A t5vbesz616n adott felvit5gosit5s sor6n a titok- 6s adatv6de[em kdvetetm6nyeit fokozott
m6rt6kben be kelt tartani. Az etbirSl5s atatt l6v6 jogorvostati k6retem16[ a lez6r6 hat6rozat

meghozata15ig 6rdemi inform6ci6 nem adhato.

I0. A jogorvostati k6relemhez kapcsol6d6 nyitt iratokat f0ggettenrlt att6t, hogy szem6lyes adatokat
tartalmaznak-e vagy sem, munkaid6n kfvtit biztons5gi z6ffal ett6tott irodai b6torokban kett

tSrolni.

11. A fetugyetet n6lkrit hagyott hetyis6geket munkaid6 alatt is be kett zlrni az ott t6rott iratok
(adathordoz6k), technikai eszkoz6k v6delme 6rdek6ben.
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Az tRAToK NytwAnrnnrAsa Es nz narronnALnv ooxunenritAsn

111o. Az iratot a szrjks6ges adatok rogzit6s6vel, az e c6lra rendszeresitett papiralap0, vagy
elektronikus iktat6konyvben, iktatoszSmon keltnyilv5ntartani (it<tatni).

111h. Az iktatdst olyan m6don ketl v6gezni, hogy az iktat6kdnyvet az ugyint6z6s hitetes
dokumentumakent lehessen hasznStni.

77|c. Az iratforgalom keret6ben az 5taddst-5tv6telt minden esetben 0gy kell v6gezni, hogy
egy6rtetm0en bizonyithat6 tegyen, ki, mikor, kinek tov6bbitotta vagy adta 5t az iratot.

171d. Az iratok iktat6s6vat 6s az iratforgalom dokument6tds5val biztositani kelt, hogy az rjgyint6z6s
folyamata, 6s az iratok szeryezeten betrjti t]tja pontosan kovethet6 6s elten6rizhet6, az iratok
holt6te pedig naprak6szen meg6ltapithat6 legyen.

111e. Az iratkezel6si folyamat szerep[6it (szign5t6; kiadm5nyoz6k, tigyint6z6, iratkeze16) megsz0n6s,
Stszervez6s 6s szem6lyi v6ltoz5s eset6n a kezet6s0kben l6v6 iratokkat, a nyilv5ntartSsok alaplSn
t6telesen et ketl szSmoltatni, az elsz6moltat6sr6t Stadds-5tv6teli legyz6konyvet kelt felvenni. Az
5tadott iratokat a Dont6bizotts5g Elnoke 6ttat kiie16lt szem6lynek kett kiadni.

II FEJEZET

AZ AGYKEZEL6 reuoara, A NYILvANTARTAI Es
KEZELES SZAB6LYAI

Az tigykezeldlelodota

12. Az iigykezet6si feladatokat elt5t6 k6ztisztvise16 6s az tigykezel6 (tov5bbiakban:
tigykeze16l feladata:
o) a D6nt6bizotts5gndt k6sz0tt, vagy m5s szervt6[, szem6tyt6l 6rkezett irat 5tv6tete,

nyilvdntartdsa, tov5bbitdsa, kezel6se, iratt5roz5sa 6s 6rz6se, rendelkez6sre bocsStdsa,
selejtez6se;

b) azirat kiad5sa 6s visszav6tele;
c) a Dont6bizotts5g Elnoke 5ttal meghat6rozott hat6rid6k nyilv6ntartdsa;
d) a b6tyegz6k nyilvdntartdsa;

l2la. A Kozbeszerz6si Hat6s6g 5ttat biztositott technikai 6s szem6tyi fett6tetek eset6n az
elektronikusan 6rkezett iratot iktatni ke[.
o) Az elektronikusan 6rkezett iratot iktat5s et6tt megnyithat6s6g (olvashat6sdg)

szemponti6b6l etten6rizni ketl.
b) Amennyiben az irat a rendelkez6sre 6116 eszkozokkel nem nyithat6 meg, 0gy a k0ld6t az

6rkez6st6t sz6mitott h6rom napon belUt 6rtesiteni kell a k0tdem6ny
6rtelmezhetetlens6g6r6l, 6s a kozfetadatot elt5t6 szerv Sttat haszn6tt etekronikus 0ton
tort6n6 fogadSs szabdtyai16t.

c) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithat6ak meg a rendelkez6sre 6[6
eszk6zokkel, 6gy a kritd6t h5rom napon betrit 6rtesiteni kett az elemek
6rtelmezhetettens6g6r6t, 6s a kozfetadatot el15t6 szerv 5ttat haszn6tt etektronikus 0ton
t6rt6n6 fogad6s szab6tyai16t, i[letve a hi6nyp6tt6s szuks6gess6g616t 6s lehet6s6gei16t.

d) A b) pont szerinti iratokat iktatni nem kel[.

A ktdem6ny dtvdtele

13. A k0demdny 6tvitel6re jogosult:
a/ hivatali id6ben:

- azigykezet6: aki kotetesazlaz 6rkez6s napj6n nyitvSntart5sba venni,
0/ hivatati id6n t0l (indokott esetben):
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- a cimzett vagy a Dont6bizotts6g Etnoke 6ttat esetileg felhatalmazott
szem6ly.

Amennyiben a k0tdem6nyt nem az Ugykezet6 vette 6t, azt soron kivul6t kelt adni r6sz6re
6rkeztet6s v6gett.
A hivatati id6n t0l Stvett kUldem6nyen (annak borit6j6n) az 6tvev6 az 6tv6tet id6pontl5t (6ra, perc)

kdtetes fettrintetni.

A kiildemdnyt dtvevf szem6ly kilteles ellendrizni:
o) a cimz6s atapl6n a k0tdem6ny 5tv6te[6re va16 jogosults6g5t,

b) a k6zbesft6okm5nyon 6s a k0tdem6nyen t6v6 - esetleges - nyilv5ntartdsi sz5m

azonossdgSt,
c) a krjldem6nyt tartatmaz6 borit6k, ittetve egy6b csomagol5s s6rtettens6g6t.

Ha a kritdem6ny nem borit6kban (csomagban) 6rkezett:
- az iraton ielzett mett6ktet meg16t6t.

Hivatati id6ben az 5tvev6 a k6zbesit6 okm5nyon otvashat6 at5ir5s5val, az 6tv6tel idel6nek

feltuntet6s6vel, kritdn k6r6s eset6n pedig az 6tv6teti okm5ny teb6tyegez6s6vel kotetes az 6tv6telt
elismerni.

A kiildem6ny lelbontdso

Az 0gykezel6 minden hozzS 6rkezett nyitt 6s min6sitett ktildem6nyt - a ,Sai6t kez0 felbont6sra"
jetz6s0 kiv6tel6vet - felbonthat.

A ,,Sai5t kezO fetbont6sra' (s.k.J jetz6s0 krjtdem6nyeket minden esetben csak a cimzett, tart6s
akaddlyoztat5sa eset6n a cimzett hetyettese bonthatja fet. Ezeket a k0tdem6nyeket az ugykeze16

6tmen6 napl6ban az azonosit6 adatok felt0ntet6s6vel adla 5t a cimzettnek. Ha az ilyen

k0tdem6nyt a rendes ugymenetben kelt etint6z ni, azl az 0gykezet6nek vissza kett adni.
(Az ugykeiet6 a borit6kot az irathoz csatotja, mivelaz 6rkeztet6s d5tuma a borit6kon szerepel.)

A kiltdem6ny felbont6sakor etten6rizni kett a feltOntetett mett6ktetek megt6t6t. Az esetleges

felmerUt6 irathi5ny ok6t a kuld6 szerwet - tehet6teg rovid 0ton - tiszt6zni kett'

A borit6kot mindig azirat mett6 ketl csatolni, ha a post6ra ad5s id6pontl5hoz logkovetkezm6ny
f0z6dhet, vagy ha a fetad6 neve 6s pontos cime az iratb6t nem 6tlapithat6 meg. Amennyiben a

krjtdem6ny p6nzt vagy egy6b 6rt6ket tartalmaz, az 6rt6ket a felbont6 kotetes az iraton

16szletesen f ett0ntetn i.

Az ittet6kb6lyeget fetragaszt6s ut6n (amennyiben azt nem igy k0tdt6k) az irat 6tv6telekor

azon na I 6 rv6 nyteten ite n i ke l[ az aznapi dStum b6tyegz6ve l.

El6ad6i iv hoszndloto 6s oz iigyintdz6 kiiel6l6se

Az igykezelo az lrkezett iratot iktat5s et6tt az etl5r6 tan5cs vagy az igyint6z6 kiiet6t6se
(szign6t5s) v6gett koteles a Dont6bizotts6g Etnok6nek vagy helyettes6nek kitottetten e15ad6i ivbe

hetyezve bemutatni az 5tv6tel, iltetve a postabont6s napiSn, miutdn az iratot az ,,Erkezett 20... 6v

h6 ....... -n" fetirattal- vagy az iktat6b6lyegz6 tenyomat5val- etl5tta, iltetve kitoltotte a

k6retmez6, k6relmezett, beszerz6s t5rgya rovatokat.

o.) Azet6ad6i iv hat5rid6 rovatait az elj5r5s megind(t5sa naplSn - annak f igyetembe v6tet6ve[ -

kettkitotteni.
b.) Erkeztet6s utdn el6zm6nykutat5st ketl v6grehajtani. Nem kett et6ad6i ivet csatolni az

et6zm6nnyel rendetkez6 irathoz. ltyen esetben let6tni kelt az et6zm6ny hot16t6t, illetve ha

az ugyirat irattSrban vagy hat5rid6ben van, akkor azt csatotni ketl'

c./ R csitott el6ad6i iv az rktatott iratot v6gig kis6ri az 6rkez6st6t, itletve a ketetkez6st6l a

seteltez6sig.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Nem kell bemutatni szignSlSsra azt az iratot, amely a feldotgoz5s alatt l6v6 jogorvoslati 0gyben a
fetekt6l, egy6b 6rdekeltekt6t 6rkezett.

Az irat szigndldsdro jogosult:
o.) az 6rkezett iraton kijet6li az 0gyint6z6t, vagy az eli6r6 tan5csot, meghat5rozza, hogy az

iratot metyik iktat6k6nyvbe kelt iktatni 6s a szignSt5st kettez6sset, at6ir6ssat hitelesiti. A
szignSt5s minden esetben az 6rkezett iraton k6telez6!

b.) Aszign5tt iratot a sztjks6ges m6rt6kben kitoltdtt et6ad6i ivvelvisszaadja az 0gykezet6nek.

Az irot nyilvdntandso

Az irot nyilvdntondso thrtenhet:
a./ iktat6k6nyvben (iktat6lapon),
b./ megsemmisit6si jegyz6konyvben,
c.) Stad6kdnyvben/6tmen6 napt6ban,
d./ postat<Onyvben,

e./ elektronikus iratkezet6si rendszerben.

Az 0gykezel6 aziral nyilv5ntart6sdt, - szriks6g eset6n at5ir5s etlen6ben tort6n6 - eloszt6s5t 6s
kiad5sdt tigy koteles v6grehajtani, hogy annak atapjSn az iral holt6te bSrmikor meg5ttapithat6
legyen.

Az iktotds rendszere

Minden kezd6 iratot egyszer kett az iktat6konyvbe, illetve elektronikus nyilvSntart6sba (a
tovSbbiakban: iktat6konyvbe) bejegyezni (iktatni). Ha az iktat5sra keru16 iratnak el6zm6nye van,
akkor azt alszdmra kelt iktatni. A t6rgy6vben 6rkezett minden rijabb irat (ut6irat) ugyanazon
iktatoszSmon egyt6tnovekv6 alsz6mot kap. Amennyiben a 32 atszdm nem elegend6, az alszdmos
iktat6st iktat6tapon is [ehet folytatni a 36. pont szerint.

Az iktat5s minden 6v ianu5r 1-i6n 1-es sz5mmal kezd6dik 6s a naptSri 6v v6g6ig emetked6
sz6mmalfotytat6dik.
lHa az 6v v6g6n tezSrt iktat6konyvekben m6g etf6r a kovetkez6 6vi iktatds, ebben az esetben nem
kell rij iktat6kdnyvet nyitni.)

Az irat iktotdso

Az iktatds azirat azonosit5s6ra alkalmas, t6nyeges adatainak iktat6konyvbe val6 belegyz6s6vet
6s az iktat6konyv rovata sorszSm6nak 6s az egy6b azonosft6 adatoknak az iratra va[6
f eljegyz6s6vet tort6nik.

K0t6n-kuton iktat6konyvbe kell iktatni:
a.) jogorvoslati k6retmeket,
b.) a hirdetm 6ny k6zz6t6tete n6tkril inditott etj5r6sokat,
c.) az 6ltal6nos (egy6b) iratokat.

Az iraton iktatdskor - annak tait6ia szerint - az iktat6szSm el6tt az alilbbi bet0jelz6seket keI
haszn6lni:
o./ logorvoslati k6relemn6t ,D',
6,/ hirdetm6ny n6tk0ti elj5rSsokndt ,DT',
c.) az5ttalSnos iratokn5l,,Att."

I ktat6konyvben kell nyilvdntartani:
o./ a Dont6bizottsSghoz 6rkezett iratokat,
b.) a Ddnt6bizottsdgn5l k6szitett iratok kozril azokat, ametyeket m5s szervhez , szem6tyhez

tovdbbitanak, valamint amelyek a D6nt6bizotts5gon bel0l tlgyint6z6st (int6zked6st)
ig6nyetnek.
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32. Az iktat6konyv rovatainak kit0tt6se:

o.) A ,sorszSm' rovatba be ketl legyezni az alapiktat6sz6mot, az el6ad6 rovatba az eli6r6
tan5cs tagiait.

t./ A ,bekritd6 neve" rovatba a k0td6 megnevez6s6t, iltetve saj6t kezdem6nyez6s0 irat eset6n
a k0tdem6ny cimzettj6t. Tobb cimzett eset6n az rjgyirat elnevez6s6t, vagy a cimzettek
6ttatdnos meghat5roz6s5t Xellfeltrlntetni. Pt. ,HatSrozat', ,Feleknek, egy6b 6rdeketteknek
eloszt6 szerint".

A ,t5rgy' rovatba az et6ad6i iven, iratborft6n vagy az iraton feltuntetett t5rgyat kelt
bejegyezni a kezd6- vagy alapirat iktat5sakor.

A.kezel6si' rovatban szUks6g eset6n fel kett tuntetni, hogy az iktatSsra kertilt iratanyagot
az lgykezelo tart6s 0gyint6z6sre kinek adta ki.

A tobbi rovatok kitott6se 6rtelemszer0en kotetez6.

33.

l.) Elektronikus nyilv5ntart5s a l6v5hagyott program szerint t6rt6nik.

A iratok iktatdsa sor6n, a lapsz5mok fett0ntet6s6n6la 10 lapsz6m fetett - amennyiben az iratb6l
egy6rtelm0en nem 5ltapithat6 meg a [apsz5m - ,csomag'megietot6s alkalmazhat6.

Az iktatSsra keriit6 kezd6 iraton az iktat6b6tyegz6 tenyomat6t keltelhetyezni 6s rovatait kitotteni.

Amennyiben hetyhi5ny miatt ez az irat h5tutiSn sem tehets6ges, 0gy az iktatSs adatait az

iktat6b6tyeg z6 hasznSl,ata n6tk0t kelI az iraton f eltuntetni.
Az iktat6b6tyegz6 lenyomatSt borit6tapra, et6ad6i ivre csatolt 0res tapra tilos ethelyezni!
S0rg6s esetben, amennyiben aziralfaxon kerul tov6bbit5sra, ezt k6vet6en postai 0ton is

tovdbbitani ke[[ az iratot.

Az iktat6sz5mot a mell6ktetre is fet kett jegyezni ,,Metl6klet ...... sz6m0 irathoz" szdveggel abban

az esetben, ha a beadv5nyban nem soroli5k fet a megkutdott iratokat. (Erre a c6tra b6tyegz6t is

lehet haszndtni.)

Az ugyiratra az iktat6sz5mot az at6bbi sz5mcsoportok 6s bet0ielek atapi5n kellfeltuntetni:
o.) az els6 szSmcsoport az iktat6konyv sorszdma;
0./ a sorsz5m et6tt a 30.) pontban felsorolt betfjetz6seket kelt 6rtelemszerUen feltuntetni;
c./ a mSsodik sz6mcsoport az irat alsz6ma, amety az 0gyben 6rkezett, illet6teg k6szitett irat

sorrendj6nek meghat6rozdsSt szotg6tia;
d.) az iktat6sz6m utots6 n6gyiegy0 tagja az iktatSs 6vsz6ma, az eloz6 sz5mcsoportokt6l tort

iettet etktitonitve,

Ha egy rigyben ugyanabban az 6vben 6rkezett iratok iktat5s6hoz az iktat6kdnyv atszSmrovata

nem elegend6, akkor a soron kovetkez6 alsz6mra, iktat6tapon kett fotytatni az iktat6st. Ebben az

esetben az iktat6konyv ,Megjegyz6s" rovat5ban letezni kett, hogy folytatdsa milyen sorsz5m0

iktat6tapon tat6that6.

Amennyiben a t6rgy6vben iktatott irathoz et6z6 6vekben k6szritt irat csatol5sa (iratok 6tmeneti

osszekapcsot6sa) vagy egyesit6se szirks6ges, akkor az el6z6 6vi iktat5s ,,Megiegyz6s" rovat5ba

be kettjegyezni a foty6 6vi iktat6sz5mot, amelyhez a csatol6s tort6nt. Az iraton az iktat6b6tyegz6

lenyomata atatt 6s az iktat6k6nyv ,,Megjegyz6s" rovatdban fet kell ttintetni a csatolt irat
iktat6sz6m5t 6s tapyainak darabszdm5t.

Azonos m6don ketl ellSrni a foly6 6vben iktatott iratok csatolSsa eset6n is. Az iratot minden

esetben a legut6bb iktatott irathoz kelt csatolni.
Ha az irattSrba hetyezett iratokhoz a k6s6bbiek sor5n 0jabb rrat 6rkezik, amely alapi{n az

tlgyint6z6st folytatni kelt, az irattdrba hetyez6sre vonatkoz6 belegyz6st az iktat6konyvben 5t kett

htzni. Ez lelzi, hogy az iratcsato15s megt6rt6nt,

35.

37.

c.)

d.)

e.)

34.

36.
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Az irot mutot6zdso

38. A jogorvoslati k6retmek nyilvSntart6s6ra vonatkoz6 iktat6konyv megnyit6sSvat egyidej0leg n6v-,
itletve sz5mmutat6t lehet fetfektetni. A mutat6z6s v6gezhet6 elektronikus riton, regiszteres
kdnyvben, f rizetben, vagy kartonrendszer alkalmaz5s5va[.

ss. Az usyanazon usyre vonatkoz6 
"r":::::::"o,jrJru^r"- 

iktatott varamennyi iratot esyutt keu
kezelni. Az ut6bb 6rkezett irat minden elint6zett 6s elint6zetten el6irat6t - az rJgyint6z6sre vat6
kiad5s el6tt - szerelni kelt.

40. Az el6iratok szerel6s6t az (tiabb iraton az iktat6b6tyegz6 lenyomata atatt ,El6zm6ny szerelve'
szoveggel ketl jelezni. Azokban az esetekben, amikor az et6iratok nem szerelhet6k, azok hott6t6t
fel kelttuntetni.

41. Ha az el|irat iratt6rban vagy hat6rid6-nyilvSntart6sban van, akkor az lgykezel,6, ha pedig az
el6zm6ny a kdzbeszerz6si biztosn6t, dont6bizotts6gi titkdrndt vagy et6ad6n61 van, az igyint6z6
k6tetes azt az vt6bb 6rkezett irathoz szerelni.

42. Az irat kiosztdsakor az rigykezet6 6tad6k6nyv6be bejegyzi azirat sz6m6t, 6s 0gy adja 6t az iratot,
lehet6leg az iktat5s, illetve 6rkez6s napj5n, de tegk6s6bb azazl kovet6 munkanapon.

Az irot tovdbbitdso

43. Az rjgykeze16 az irat 6tv6tele et6tt kdteles ellen6rizni, hogy az ugykezet6s szab5tyainak (irathiSny,

iratkezet6si utasitSs, stb.) eteget tettek-e. Amennyiben az ijgykezel6 hi5nyossSgot 6szlel, azt
vissza kell adnia kijavit6sra, iltetve p6tt5sra.

44. Az 0gykezel6 a tov6bbit6sra szdnt irat 5tv6tele ut5n koteles:
o.) az iratot a cfmzettnek - a ,Surg6s', ,Azonnal' jelz6ssel etl6tottakat soron kfvUl, ha [ehet

faxon - tov5bbftani:
b.) az iktat6kdnyvbe a tovdbbit6s megtdrtdnt6t beiegyezni;
c.) az irat iratt6rban marad6 p6ld5nydn vagy et6ad6i iv6n az etktild6s (expediSt6s) id6pontl6t

6s a cimzetteket feljegyezni 6s azt at6irni.

45. Az iratot borit6kban (sz0ks6g eset6n csomagban) kelt tovSbbitani, stjrg6s esetben faxon leadni.
Az azonos cimzettnek sz6t6 iratokat tehet6leg egy borit6kba kett hetyezni 6s a borft6kra
valamennyi irat iktat6sz6m6t fet kettjegyezni. Telefaxon krltdott irat eset6n a tov5bbit5s t6ny6t a

szervn6l marad6 el6ad6i ivre, vagy iratt6ri p6td5nyra fel ketl jegyezni, valamint a tov5bbit5st
igazot6 szelv6nyt azirathoz kell csatolni.

46. A borit6k (csomag) cimoldal5n fet ketttUntetni:
o./ a kutd6 megnevez6s6t;
b.) az irat(ok) iktat6sz6m5t, tobb p6ldSny eset6n a p6ld5nyok darabsz5m5t, szuks6g szerint a

sorsz6mukat;
c.) a cimzett megnevez6s6t 6s cim6t.

A borit6kon (csomagon) a tov6bbit5sra vonatkoz6 egy6b jetz6seket csak akkor [ehet feltuntetni,
ha azt az iratkezel6si utasit5sban et6irt6k (sk. fetbontSsra, surg6s, al5ntva, t6rtivev6nnyet, stb.).

Az irot hotdrid6-nyilvdntondsbo helyez6se

47. Az iratot hat5rid6-nyilvSntart6sba helyezni csak a kiadmSnyozdsra jogosult enged6ly6velszabad.
Az enged6lyt a Ddnt6bizotts5gn5l marad6 iraton, vagy el6ad6i iven kett megadni.

48. Az ugykezet6n6t - az irctra, vagy el6ad6i ivre vezetett kiad6i utasit6s szerint (ioger6re
emelked6sig, v6taszig, stb.) - hat5rid6-nyitvdntart6sba kett hetyezni azl az iratot, amely



49.

52.

50.

51.

53.
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valamilyen kdzbens6 int6zked6s elv6gz6se, felt6tet bekovetkez6se vagy megsz0n6se utdn v5tik
v6glegesen elint6zett6.

Az tjgykezet6 a hat6rid6z6sre 6tvett iratot koteles:
a.) az egy6b iratokt6l elkrilonitve, a hat6rid6k6nt megietott napt5ri napok 6s az iktat6szSm

sorre nd j6ben elhelyezn i va gy nyi [v5 ntarta n i ;

b.) ahat6rid6 lej5rta el6tti munkanapon - ha id6kozben m5sk6nt nem int6zkedtek - a hat6rid6
nyilv5ntartSsb6lkivezetni6s a kozbeszerz6si biztosnak vagy az rlgyint6z6nek kiadni.

Az irot irottdrbo helyez1se

A k6zbeszerz6si biztos, a dont6bizotts6gi titk5r, vagy az ugykezet6sre kijelott et6ad6-az iratot
iratt6rba helyez6s et6tt kotetes 6tvizsg5lni (egyutt vannak-e azigyhlz tartoz6 mell6kletek 6s a
csatoltnak jetzett iratok, nincs-e k6ztuk elint6zetlen irat) 6s 6rkez6srik sorrendj6ben
osszeS[itani. Et6re kell tenni az al,apsz6mra iktatott iratot, mett6kteteit 6s elint6z6s6t, ezt
kovet6en ugyanilyen sorrendben az 0gyben keletkezett tov5bbi iratokat.
Az iratrendez6s sor6n a tdbb p6ldSnyban 6rkezett vagy k6szitett felesleges iratokat - javitott
tervezeteket - selejtezni ketl.
Az ugykezet6 iratt6rba iratot csak igy vehet 5t.

Az iktat6kdnyv (iktat6lap), elektronikus nyitv5ntart5s megfetel6 rovat6ba fet ketl iegyezni az
irattSrba hetyez6s id6pontjdt, min6sitett irat eset6n laplainak darabsz5m5t, a p6ld5ny sorszSmSt
- sztjks6g szerint - az iratt6ri t6telsz6mot, illetve a meg6rz6si id6t.
Ha az iratot v6glegesen kiadt5k ,VE', lelz6st ketlatkatmazni. Az iktat6konyv ,Feljegyz6s'
rovat5ban fet ketl trlntetni, hogy a ,VE' kiad5s kihez, vagy mely szervhez tdrt6nt.

Az iratokat az iktatSsi rendszernek megfelet6en - az iktat6sz6m emelked6 sorrendj6ben vagy
tSrgyk6r (iratt5ri t6tetsz5m) szerint - kelt iratt6rozni.

A betett, tez6rt konyveket, napt6kat, seg6dleteket az iratt5rba helyezett iratokkal egyutt kett
meg6rizni az lratt6ri Tervben meghatdrozott id6pontig.

lll. rerszEr

Az UGYI NTEzEs, KIAD IIANYqAS, RATK EsziTEs R EN DJ E

Fogo lmozvd ny, ki od m d ny kdszitdse

A fogalmazv5nyt hangszalagra kelt diktdlni, vagy szovegszerkeszt6 atkatmaz5s6val elk6sziteni.

Azokban az rjgyekben, melyekben a fogalmazv{nyt a k6szit6je kiadmSnyozza, tovdbbd ha a

kiadm5nyoz6 erre enged6tyt ad, fogalmazv5ny 6s a kiadm5ny egyidejtiteg is etk6szithet6. [A sai5t
k6szit6s0 iratokat minden esetben 6gy kett elk6sziteni, hogy egy iratt5ri p6ldSny a

Dont6bizotts5gn5t maradion.)

54.

55.

56. Ha kett6 vagy tobb, mds-m6s iktat6sz6mon bejegyzett ugyet egyszerre int6znek e[, a

fogalmazv5nyon, majd a kiadv5nyon is fel kelt tUntetni minden irat iktat6sz6m5t (pl. ugyek
egyesit6s6n6l).

57. Az ugykezet6 az iktat6konyvben e felt0ntetett sz6m atapjdn jetzi, hogy az Ugyet milyen sz6mon
int6zt6k el.

A fogalmazv6nyt a szoveg utots6 sora ut6n a kozbeszerz6si biztos vagy et6ad6 - ha nem 6 a
kiadm6nyoz6 - baloldaton (a m6sodp6ld6nyon) a kiadmSnyozo azirarjobb oldat6n al{iria
(kiadm6nyozza).

A kiadm6nyt a kiadm5nyoz6 sal5t kez0 at6irdsSvalvagy ezt helyettesit6 ,s.k." lelz6ssel ketl ettdtni.
Az ,s.k.' lelz6s0 kiadmSnyokat hitelesiteni kett.

58.
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A hitetesit6si z6rad6k,A kiadm6ny hiteles' szovegb6l 6s az 0gykeze16, vagy az arca
felhatalmazott szem6ly at6ir6s5b6l, valamint a haszn6latukban l6v6 k6rb6tyegez6 tenyomat6b6l
6[.

59. A kiadmdnyoz6si jog gyakort5sdt a Dont6bizottsSg Szervezeti 6s M0kod6si Szab6lyzata hat6rozza
meg.

60. A kiadm5nyoz6si jogkomet rendelkez6 szem6ly n6va16ir5s5t tartalmaz6 b6lyegz6 akkor
haszndlhat6, ha ezt az iratok nagy sz6ma felt6tlentit indokotja 6s e b6lyegz6 haszn6lat6t
k6relemre a Dont6bizotts5g Elndke ir5sban enged6lyezte.

Az irat k0bbkjo

61. A kiadmSnyon az adott iratfaita (hat6rozat, v6gz6s, 6rtesit6s, id6z6s, stb.) szerinti szovegeket
kell felt0ntetni.

62. A kiadmSnyhoz k6szitett mell6ktet jobb fets6 sark5ra ,Mett6ktet a ... sz5m0 irathoz' szdveget kell
feltUntetni.

63. lndokolt esetben, ha az irat tobb p6ld5nyban k6szrilt, ezl az alapiraton - a cimzett megletol6s6vet
- fel ketltuntetni, vagy kutdn etoszt6t kell k6sziteni.

64. Az el6ad6i ivre vagy iratborit6ra a kdzbeszerz6si biztos k6teles fetlegyezni:
az i ratkezel6si utasft5st (tov6bbit6s, sokszorosit6s, eloszt5s, stb.),
a v6glegesen iratt6rba ker0t6 iratokn6l az irattdri t6te]sz6mot 6s az lratt5ri Terv szerinti
meg6rz6siid6t.
az uggyet kapcsotatos fetjegyz6seket, dOnt6seket.

lV. rerezer

EAYEB RENDELKEZESEK

lrottdr mtkilddse

65. A Dont6bizotts6g tagjai az elint6zett, joger6re emelkedett iratokat k6telesek az elint6z6st
kdvet6en tegk6s6bb 5 munkanapon belrilaz ugykezet6nek rendezve 5tadni.
Azirattdroz{sra vonatkoz6 kiad6i utasit6s ellen6re is csak akkor helyezhet6 az Ugyirat v6gleg

irattdrba, ha azt a D6nt6bizotts5g Etn6ke m6r lSttamozta.

66. Az irattdri iratokat az tigykezel6:
o./ eredeti ataklukban, haltogat5s n6lkrit, az egy rjgyhdz tartoz6 kul6n borit6ban elhelyezve;
D./ a mel16ktetekket egyutt, az lratt6ri Tervben meghat6rozott t6telsz6mok fettrintet6se ut5n

veszi 6t.

67. Az iratt6rb6l - a Kdzbeszerz6si Hat6s6g kozponti iratt5r5n 6s az iltet6kes lev6lt6ron kivri[ - irat
v6glegesen nem adhat6 ki, kiv6ve, ha azt m5s irathoz jogszab5ty rendelkez6se atapj6n csatoti6k.

ll u n ka kd r-6ta d d s so I ko p c so lot os re n d e lkezd se k

68. Az a dolgoz6, aki munkaviszony6nak megsz0n6se, munkakor6nek megv6ltoztat5sa miatt, vagy
egy6b okb6l iratokat nem tarthat mag5n6t, a r6sz6re korSbban kiadott iratokkaI et ketl
sz6mottatni.

69. Az 0gykezet6 munkak6r6nek Stad5sdnSl a Ddnt6bizotts5g Elndk6nek vagy az 6ltala megbizott
szem6lynek is jelen ketl lennie. Az 6tad5s sor5n az iratt6rba hetyezett iratokat egy 6vre
visszamen6leg t6telesen, a t6bbi iratt6ri anyagot sz016p16baszer0en kelt etlen6rizni. Az
tigykezel6shez haszn5lt seg6dtetek, b6tyegz6k, 6taO5s5t a nyilv6ntart6sba is be ketl jegyezni. Az



34

dtadSsr6t (5tv6telr6t) egy p6ld6nyban jegyz6konyvet ketl fetvenni 6s ha a D6nt6bizotts6g Elnoke
atSirta, az 0gykeze16n6t iratt5rba kelt hetyezni.

lrot selejtez6se

70. Az irat selejtez6s6t az lrattdri Terv szerint kett v6grehajtani. lktatott iratot csak a Szabdlyzatban
foglattak szerint szabad seleltezni. Ezeket az iratokat m5s m6don megsemmisiteni vagy
haszn6[hatatlann6 tenni tilosl

B 6 lye gz6kke I ko pcsolotos ren d e lkezd se k

71. A Ddnt6bizotts6gnSl csak a hivatatos szoveg0 6s formSj0 b6tyegz6k haszn5lhat6ak.

72. A Ddnt6bizotts6g elnevez6s6t tartalmaz6 kdr-, valaminr az !n. felb6tyegz6t, tov5bb6 az
iktat6b6tyegz6t a K0zbeszerz6s Hat6s5g Titk5rs6ga (tov5bbiakban: Titk6rs6g) 0ti6n kell
beszerezni, illetve selejtezni.

73. A b6tyegz6k kicser6t6s6t a Titk6rs6gt6l, a b6tyegz6 tenyomat5t is csatolva irdsban kelt k6rni. Ha a

b6lyegez6 szovege m5r olvashatatlan, a b6lyegz6 eredeti szoveg6t a [enyomat a15 kett irni.

74. A b6lyegz6k nyilv5ntart5sdr6l, az rjgykezet6si f eladatokat elt6t6 koztisztviset6 gondoskodik.

75. A b6lyegz6 haszn5l6ja fetel6s annak rendeltet6sszer0 haszn6tat66rt, biztons6gos 6rz6s66rt.

76. A b6tyegz6k haszn6t6la a b6tyegz6t:
a,/ csak a hivatali munkdvaI kapcsolatban haszn5lhatja;
D./ hivatalos id6 befelez6se utdn, illetve a hivatati helyis6gb6t vat6 tdvozSskor et kett z'rnia,
c./ m5snak csak az ugykezet6si iroda vezet6j6n6tt6rt6n6 el6zetes 6tir6s ut5n adhatja 5t;
d./ munkaviszony megsz0n6se eset6n az tigykezet6si iroda vezet6i6nek k6teles visszaadni;
e.) ha elv6sz, vagy elt0nik, e116l a Dont6bizottsSg Etnoke 0tj5n a Titk6rs6g Vezet6j6t soron

kivul kotetes t6j6koztatni, p6tl6s516l gondoskodni.

V. Felezet

IRATTfiRI TERV

Az lratt6ri Terv az iratok v6detm6vel, 6rz6s6vel, iratt6roz6s6va[, seleltez6s6vel kapcsolatos szabdtyokat
6s a Ddnt6bizotts5gn5l 5ltat5ban el6fordu16 iratfajtSkat tartalmazza.

Az iratok v6delm6vel 6s selejtez6s6vel kapcsolatos feladatok v6grehajt5s6val biztositani kell, hogy a

Dont6bizottsdg munk6j6hoz szUks6ges, valamint a maradand6 6rt6kfi iratok fennmaradjanak.

77. Nem szabad selejtezni:

o.) a D6nt6bizotts6g f et6pit6s6re, szervezet6re, m0kod6s6re, fejt6d6s6re, ugyvite16re
vonatkoz6 atapvet6 fontoss6g0 adatokat tartalmaz6 iratokat;

b.) gazdas6gi vagy tudom5nyos szempontb6t 6rt6kes iratokat, ametyekb6l tdrsadalmunk
f ejt6d6se tri kroz6d i k.

78. A Dont6bizotts6g - tov6bbi 6rz6s c6tj5b6l - csak indokott esetben tart meg m5s szervek 5ltal
k6szitett iratokat, Minden fontosabb irat tehet6teg a k6szit6 szervn6l legyen 6rizve. Ennek
megfelet6en felhaszn5t6s, iltetve hatdlyon kivut helyez6s ut5n - az e[6irt me96rz6si id6t
f igyelembe v6ve - ki kelt seleltezni:

o.) a Rozbeszerz6si Hat6s6gt6t 6rkezett rendetkez6seket, tdj6koztat6kat 6s etvi dont6st
tartalmaz6 iratokat:



35

b.) azokat az iratokat (statisztikai t6bt6zatokat, jelent6seket, munkaterveket, stb.), ametyek
adatai 6sszef ogtat6ban szerepelnek;

c.) a m6s 6ttami, gazdas6gi vagy tdrsadalmi szervekt6l informdci6, tSj6koztatds c6ti6b6t
6rkezett iratokat.

79. A Dont6bizotts5gon betrit is gondoskodni kell arr6t, hogy a tdbb p6ld5nyban k6szUtt, vagy
6rkezett iratokb6t csak egy p6lddny tegyen 6rizve.

80. Azok az iratok, amelyekre rigyviteti szempontb6l m6r nincs sztjks6g, az lratt5ri Terv atapj5n
6rizhet6k, 6s ha az 6rz6si idejrik tej5rt, azokat ki kett seteltezni. (Ez vonatkozik a nem
setejtezhet6 kateg6ri5ba sorolt iratok felesteges p6ld5nyaira is.)

81.

82.

83.

84.

Az lrattdri Tent kezel1se

Az lratt6ri Terv tartalmazza a tdrgykor szerint csoportositva azon iratfalt5kat, amelyek a
Dont6bizotts5g gyakorlat6ban el6ad6dhatnak.

Az lratt5riTervet azigykezel6k, iltetve a k6zbeszerz6si biztosok 6s e16ad6k kezetik gondoskodva
a116[. hogy az minden 6rintettnek rendelkez6s6re 6ttjon.

Az elj5r6svezet6k kis6rj6k figyelemmel a kijetdlt tanScsn5t keletkez6 iratfaltSk atakutSsdt 6s az
I rattSri Te rv e16ir6sainak he lyes alkalmazds6t.

Az irotok irottdrbo helyezdse

Az el6ad6i iven vagy iratborit6n 6s a nyilvdntartSsban iratt6rba hetyez6skor fet kett tuntetni az
lratt5ri Tervben meghat5rozott t6telszdmot 6s a meg6rz6si id6t az at5bbiak szerint:

o.) azokn6l. az iratokn6t, amelyek nyitv5ntart5sa, iratt6rozdsa m6s t5rgykorbe tartoz6 iratokkat
egyrjtt tdrt6nik 6s meg6rz6si idejUk krjtonboz6 (a tovdbbiat<ban: iktat6sz6m emelked6
sorrendj6ben iratt6rozott iratok) az et6ad6i iven vagy iratborit6n;

a nem seleitezhet6n az irattSri t6telsz6mot 6s az ,N' betr3jelz6st (pt.  -b-N);
a selejtezhet6n az irattdri t6telsz6mot 6s a meg6rz6si id6t (p1. 20-c-5);
a nyilv6ntart5sban (a ,Feliegyz6s', iltetve erre a c6lra rendszeresitett rovatban)
a nem selejtezhet6n, az iratt6ri t6telsz6mot 6s az ,N' betrijelz6st;
a selejtezhet6 iratn5t a me96rz6si id6t (pt. 3 6v) 6s 6rtelemszeri,en az iratt6rba
helyez6s idel6t kelt feltrjntetni.

b.) azoknill az iratokn6t, ametyek nyitvdntart5sa,irattilrozilsa m5s tdrgykdrbe tartoz6 iratokt6l
elkulonitve tofi6nik 6s meg6rz6si idejrik azonos (a tov6bbiakban: t6rgyk6r szerint
iratt6rozott iratok)

az iratt5ri t6telsz6mot, illetve a meg6rz6si id6t a nyilvdntartdson is (pl. iktat6konyv
borit6tapjSn, iktat6tap vagy tartatomiegyz6k ets6 otdatdn) 6s az irattdri
gy0jt6hetyen (pt. dosszi6 fed6tapldn, iratfed6 kartonlapon) kett fettt]ntetni.

AzoknSt az iratokn6l, amelyek nem kerrilnek az 0gykezel6si szab6lyok szerint nyilv5ntart6sba,
illetve amelyeket nem hetyeznek az iratt6rba, az irattSri t6tetsz6mot tegk6s6bb akkor kett
fetjegyezni, amikor az irat a v6gleges 6rz6si hety6re kerrlt. (ltyenek lehetnek p[. a ktjtonb6z6
adatok nyilvdntart5sdra alkalmazott kimutat6sok, f ozetek.)

Ha az egy Ogyben keletkezett iratok meg6rz6si ideje kulonb6z6, az iratt5rba helyez6skor a
hosszabb meg6rz6si id6t ketl figyetembe venni.

85.

86.

87. Az iratt6rba hetyezend6 iratra a t6tetsz5mot, ittetve a meg6rz6si id6t az elj616 kozbeszerz6si
biztos, vagy az et6ad6 iegyzi fet 6s azt a Dont6bizotts6g Etnoke az irattdrba helyez6ssel
egyidej0teg hagyja j6v6.
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Az irondrba helyezett iratok csopot'tositdso

88. Az iratok iratt6ri t6telsz5m, ittetve meg6rz6si id6 szerinti csoportosit6sa tort6nhet:

90.

o.) az iktat6sz6m emetked6 sorrend j6ben iratt5rozott iratokn6t, az els6 setejtez6s
tebonyotitdsa alkalmdvat, (ahol az iratok elhelyez6se azt lehet6v6 teszi, az iratt5rba
helyez6skor);

b.) tilrgykor szerint iratt5rozott iratok eset6n (iratt6rba hetyez6skor).

Az iratt5rb6l iratokat megsemmisit6s vagy nyersanyagk6nt vat6 felhaszn6t5s c61i6b6t kiemelni
csak a jogszab6lyban 6s jelen Szab6lyzatban meghat6rozott iratselejtez6s so16n szabad. lratt5ri
anyagot m5s m6don elidegeniteni, megsemmisiteni vagy hasznSlhatatlann6 tenni tilos.

AZ IRATOK SELEJTEZESE

A selejtez6s megszeruezEse

A DOnt6bizotts6gn6l minden 6v els6 negyed6v6ben az iratt5rba hetyezett iratok kdzut seteitez6s
at5 kettvonni azon iratokat, amelyeknek meg6rz6si ideie tej5rt.
Setejtez6sre csak az lratt5ri Tervben meghat5rozott 6rz6si id6 tetett6t kovet6 6v lanu5r 1-le ut5n

keruthet sor. Az iratok meg6rz6si idej6be azirat nyilv6ntart6sba v6te16nek 6ve nem sz6mit bele.

A seteitez6snek ki kett terjednie az 0gykezel6k iratt5ri anyagain kivrit a Dont6bizotts6g tagjain5t
tart6san kintt6v6 - lejSrt meg6rz6si idej0 - iratra is.

A seteitez6s idej6re a szUks6gnek megfelet6 t6tsz5m0 setejtez6si bizotts6got kett t6fehozni,
amelynek egyik tagja a Dont6bizottsSg ugykezet6le kett hogy tegyen. A bizotts5g vezet6i6t a

Ddnt6bizottsSg Etnoke ietoli ki.

91.

A seleltez6si bizotts5g feladata:

o.) az iratselejtez6s (kiv5togat6s, rendez6s, z0z6s, stb.) megszervez6se, i16nyitdsa 6s

ellen6rz6se:
b.) az rizteti titok 6s a szem6lyes adat v6delme;
c./ seteitez6si jegyz6konyv etk6szit6se.

A selejtez4s vdgrehoitdso

92. Az iratok seteitez6s6t (Hiv5togatSs6t 6s rendez6s6t) az iratokon (iratt5ri gy6it6hetyen)

feltuntetett iratt5ri t6tetsz6mok, ittet6teg meg6rz6si id6k alapj5n kett v6grehaitani.

93. Az iratseteitez6s sor6n gondoskodni kett arr6t, hogy a Dont6bizotts6gn6t tobb p6tddnyban

tatdlhat6 iratokb6t - az et6irt meg6rz6si id6ig - csak egy p6td5nyt (lehet6leg az eredetit)
lrizzenek.

Az irotok selejtezdse

94. Az iratok seleitez6se tort6n6 et6k6szit6s6t az at6bbiak szerint kettv6grehaltani:

a.) az iktat6sz6m emelked6 sorrendj6ben iratt6rozott iratok seleitez6se sor5n k0ton-ktiton

kelt osszegyulteni
a setejtez6sre kiv6togatott iratokat (1, 2, 3 6vig meg6rzend6ket);
az5 6v ut6n seleitezhet6 iratokat (iktat6szSm emetked6 sorrendi6ben);
a 10 6v ut5n setejtezhet6 iratokat iktat6sz6m emelked6 sorrendi6ben;
a nem seleitezhet6 iratokat.
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b.) allrgykor szerint iratt5rozott iratok seleitez6se eset6n:
a selejtezhet6 iratokat a meg6rz6si ideiuk tej5rta ut5n kett selejtez6sre
e16k6sziteni;
a nem seteltezhet6 iratokat pedig fethaszn5l5suk ut6n csoportositva ketl az
iratt5rban elhelyezni.

95. A selejtez6s sor5n ellen6rizni ke[l:

o.) az iratok csoportosit5sa, a rajtuk, valamint a nyilv5ntart5sban fett0ntetett iratt6ri
t6telsz6m, iltetve meg6rz6si id6 atapj6n tort6nt-e?

b.) a nyitv6ntart6s (irtat6k6nW, iktat6lap) alapj6n a csoportositott iratok hi5nytatanul
megvannak-e?

s6. Az iktat6sz5m emelked6,orr"nojeui':::r:,:::,:::tlur.,,r,r,,z6sre kiv6rosatott 1,2,3,
5,6s 10 6vig meg6rzend6 iratokr6t hSrom p6td6nyban jegyz6konyvet kettfelvenni.

A jegyz6konyvben fet kell ttintetni:
az iratok lratt6ri Tervben meghat5rozott t6rgyk6r6t (az egy6b kateg6ri5ba sorolt iratok
eset6ben azirat rovid - szem6tyes adatok n6tkuti - t6rgy5t),
az iratok 6vfotyam5t, az iktat6konyv f6nyitvdntart6si sz6mdt, az iratok iktat6sz6m6t,

az lrattSri Terv iratt6ri t6tetsz6m6t 6s az iratoknak a meg6rz6si idel6t,

a 21.) pontban et6irt etten6rz6si fetadatok v6grehait6s6nak megtdrt6nt6t,
a seteitez6sre keriit6 iratok terledelm6t,
a seleitez6s atapi6ul szotg516 iratt6ri terv megnevez6s6t.

97. A t6rgykor szerint iratt5rozott iratok eset6n a jegyz6k6nyvben az el6irt ellen6rz6s megtdrt6nt6n
kivUl az iratok 6vfotyam5t 6s iratt5ri t6tetszdm6t kelt feltrintetni.

98. A Dont6bizottsjg Eln6ke az 0rsz5gos Lev6lt5rnak (a tov6bbiakban: tev6tt5r) a seleltez6sr6l
k6sztllt jegyz6konyvet k6t p6td5nyban megkrltdi. A kiselejtezett iratok megsemmisit6se,

nyersanyagk6nt vat6 fethaszn6l6sa vagy egy6b 6rt6kesit6se csak a tev6ltSrnak a visszakuldott

seleftez6si legyz6konyvre vezetett hozz6i6rulSsa ut6n 6s atapi6n tort6nhet.

gg. A jegyz6konyvet a selejtez6st v69z6 szem6ty, seleitez6si bizotts5g vezet6ie 6s a D6nt6bizotts5g

Etnoke iria al6.

100. Aziratseleltez6sr6t fetvett 6s a tev6lt5r Sttat i6v6hagyott jegyz6kdnyveket az iratt5rban k0ton kett

kezelni 6s 6rizni.
A legyz6k6nyveket sorsz5mmat kett ettdtni. A kiseteitezett iratok nyitv5ntart5s6nak els6 oldatdra

fet k;tt jegyezni a seteltez6s megtort6nt6t 6s a jegyz6konyv sz5m6t (pt. seteitezve 112006.)

A kiseleitezett i rotok megsemmisftdse

101. A kisetejtezett iratokat ztjzdssal, 6get6sset, vagy az irat anyag6t6l ftjgg6 egy6b modszer

atkatmaz6s6vat - fetrlgyetet mettett - 0gy kett megsemmisiteni, hogy tartalmukat me96tlapitani ne

lehessen. A f izikai megsemmisit6s megszervez6s6be, tebonyotit5s5ba be kelt vonni a

Titk6rsSgot.

102. A kisetejtezett iratok 6puleten kivilti sz6ltit5sa csak zsinegget 6tkotdzott zs5kokban,

csomagokban a szSltit6ssaI megbizott fetugyetet6vel t6rt6nhet.

103. A megsemmisit6s (sz5ttit6s 6s bez0z6s) megtort6nt6t az iratok seteltez6s6r6l felvetl
jegyz6konyvben fet ketl tuntetni 6s azt a sz5ltit6s6rt felet6s szem6tynek atd kett irnia.
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AZ IRATTAR RENDEZESE

lrottdr

104. A Dont6bizotts5g Etnoke fetet6s az 5tmeneti iratt6rban t5rott 6s kezelt, majd a k6s6bbiekben a

K6zbeszerz6si Hat6s5g kozponti iratt6r6nak, valamint a Lev6[tSrnak 6tadand6 iratok 6ps6gben
6s rendezetten va16 meg6rz6s66rt.

105. A Dont6bizotts6gn6l, az iratt5ri teend6ket az igykezel6si fetadatokat ell6t6 kdztisztvise16
i16nyft5s5val az rjgykezet6(k) l5ti5(k) et.

A nem selejtezhetd iratok rendezEse

106. A Dont6bizotts6g iratait az irattdri terv szerint, 6vfolyamonk6nt kett csoportositani. Szrjks6g
eset6n egyes iratokat t6rgykor szerint osszevontan lehet csoportositani, ebben az esetben az
i ratokat csoporton bet0 t 6vf olyam on k6 nt kell e lhelyezn i.

107. A nem setejtezhet6 iratokat is tartalmaz6 nyitv6ntart5sokb6l az utols6 kiselejtezhet6 irat
selejtez6se ut6n a nem seleltezhet6 iratokr6l Uj nyitvSntart5st kell felfektetni. Az 0l nyitv5ntart5st
az iratt5rban kelt tov5bb 6rizni.

108. A nem setejtezhet6 iratokr6l iratt6rijegyz6ket kettk6sziteni.

o.) lzirattdri iegyz6ktartaamazza'.
a Dont6bizottsdg megnevez6s6t,
az iratt6ri t6telsz6mot, t6rgyk6rt,
azirat az iratt5rban hottatdlhat6 (doboz, dosszi6 vagy iratcsom6 sz6ma, potc jete,
stb.)

b.) Ajegyz6ken a k6s6bbiek sor5n tdrt6n6 vdttoz5sokat (kieg6szit6seket) 6t kellvezetni.
c.) Az iratt5ri legyz6ket kriton dosszi6ba hetyezve ketl kezelni.
d.) ez iratt6ri jegyz6ket iratkeres6shez. iratkutat5shoz, lev6tt5rnak tdrt6n6 5taddshoz kelt

felhaszn5tni . ez6rl a jegyz6ket k6t p6td6nyban kel[ elk6szireni.
e.) Az esetlegesen hi6nyz6 iratokr6t hi5nyjegyz6ket (jegyz6kdnyvet) kelt fetvenni 6s az adott

irat iktat6kdnyv bejegyz6s6n6t az irathi6ny t6ny6t "H" bet0 beir5s5val kelt jelezni.

109. Az lrattSri Tervben nem szab5lyozott k6rd6sek eset6ben mindenkor a kdziratokr6l,
koztev6ttSrakr6l 6s a mag6nlev6tt5ri anyag v6detm6r6t sz6t6 1995. 6vi LXVI. torv6ny vonatkoz6
rendelkez6seit kett f igyelembe venn i.
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A D0NT6BEorrsAcNiL Alrlllslx el6ronoul6
rnlrrrurAx

lrondri tdtelszdm, irondri t6rgy l'legdrzEsi idd

t. Ddnt6bizonsdg Elndke dltol kiadott Szobdlyzot
Hatdtyon kfv0l hetyez6s ut6n 3
6wel selejtezhet6

2. A Ddntdbizonsdg tev6kenys6g6re vonatkozd 6ves
tdj 6 koztot6 k, j e Ie nt 6 se k rdsza nyo g o i

56v

3. A Ddntdbizonsdg Elndke dltol kAszftett, o Dhntdbizonsdg
szervezetare, miikaddsdre vonatkoz6 irotok (javastatok,

tervezetek, stb.)

a) Szervezetre, [6tsz6mra vonatkoz6 lavaslatok
b) Eves kotts6gvet6ssel osszeftlgg6 lavastatok
c) A Dont6bizotts5gon dolgoz6kra vonatkoz6 szem6lyUgyi

lavastatok

56v

4. Munkokdr 6toddsdr6l sz6l6 jegyzdkdnyvek 56v

Egyes, nem jogorvosloti k6relemben keletkezett irotok
(6tirotok, jelent6sek, jegyzdkdnyvek, stb.)
a) Atiratok, jelent6sek, stb. (6n. vegyes levetez6sek iratai)
b) Elfogutts6ggat kapcsolatos bejelent6sekre k6szitett anyagok
c) Vizsg5tatok, informSci6k k6r6s6vel 6s megkutd6s6vel

kapcsolatos levelez6sek
d) Panaszok, beielent6sek, k6retmek 6s javaslatok kivizsg6t6sd16l

sz6t6 jetent6sek m5sodp6tddnyai
e) V6glegesen megk0tdott anyag kis616 irat5nak m5sodp6ldSnya

36v

6. Koll6qiumi iil6sek ieqyzdkdnwei )ev

7. J ogorvos loti e ljd rd sok Agyi roto i
a.) Erdemi vizsgdtat atapjdn lez5rt 0gy
b.) Erdemi vizsgdtat n6tk0l etutasftott ugy
c.)-Jogorvostati ell5r5s megindft6sa n6tkrjt tez5rt

k6zz6t6tete n6tkuli etj5r6sok iratai
hirdetm6ny

Joger6re emelked6st kovet6en
56v
56v

8. lrotselejtez1srdl kdszitett jegyzdkdnyvek Nem selejtezhet6


