A Ko6zbeszerzések Tanécsa elndkének
3/2008. szamu utasitasa
a Kozbeszerzések Tanacsa Iratkezelési Szabalyzatarol

A Kozbeszerzések Tandcsa iratkezelését, a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI torvény 9. § (4) bekezdésében, kapott felhatalmazas
alapjan - a Magyar Orszagos Levéltarral és a Kormanyzati Iratkezelési Feliigyelettel
egyetértésben — figyelemmel a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltakra, a kévetkezék szerint
szabalyozom.

Az utasitas hatalya

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) kell alkalmazni - a
Kozbeszerzési Dontobizottsag Iratkezelési Szabalyzata hatdlya alatartozd iratok
kivételével — a Kozbeszerzések Tanacsdhoz beérkezd, illetve az ott keletkezett
papiralapu és elektronikus koéziratok (a tovabbiakban: irat) kezelésére. A Szabalyzat
eldirasait a  Ké#zbeszerzési  Ertesité  Szerkesztébizottsaga  elektronikus
hirdetménykezeld rendszerében (a tovabbiakban: Hirdetménykezeld) megjelend
iratokra akkor kell alkalmazni, ha azt a Szabalyzat kifejezetten el6irja.

Az iratkezelés altalanos szabalyai

2. A Kozbeszerzések Tanacsa iratkezelését Uigy kell megszervezni €s végezni, hogy az
irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethets, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartisdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddasa megeldzhet6, a maradandé értékii iratok megérzése biztositott
legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mUikddéséhez megfelel6 tdmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete

3. A Kozbeszerzések Tandcsa iratkezelésének feliigyeletével megbizott vezetd a fotitkar.
Ebben a hataskorében a fétitkar gondoskodik:

a) az iratkezelési szabélyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabélytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabélyzat
modositasat;



b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl €s
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozék
stb.) biztositasarol,

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és
azok betartasarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

f) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatok teljesitésérdl.

Az elektronikus iratkezelési szoftver éltal kezelt adatok biztonsdgara, az iratok és
adatok jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés elleni védelmére
vonatkozé részletes eldirdsokat a Kozbeszerzések Tanacsa Informatikai Biztonsagi
Szabélyzata tartalmazza.

Az irattari terv

Az irattari terv irattari tételekbdl épiil fel. Egy irattéri tételbe azonos értékii, levéltari
megorzést igénylé (nem selejtezhetd), vagy az irattari tervben eldirt 6rzési iddé utan
egyszerre selejtezhetd iratok sorolhatok be, amelyek

a) azonos targykoriek, vagy

b) viélasztott testiiletek, bizottsagok, valamint rendszeresen megtartott értekezletek
iratait (munkaterv, meghivo, eléterjesztés, jegyz6konyv, emlékeztets, hatarozat
stb.), tovabbé a Kozbeszerzések Tanacsa normativ belsd rendelkezéseit (utasitas,
szabalyzat) tartalmazzak, fliggetleniil azok targyatol.

Az irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari
tételszammal) kell ellatni.

6.

Jelen utasitds melléklete tartalmazza az utasitds hatdlya ald tartozd iratok irattari
tervét. Az irattari tervet évenként feliil kell vizsgélni, és a feladat- és hataskor vagy az
Orzési 1d6 megvaltozasa esetén modositani kell.

Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — a Kdzbeszerzési Ertesit6 hirdetményei kivételével - az elektronikus iktatd,
munkanyilvantartd, archivalé program (a tovéabbiakban: elektronikus iktatd)
alkalmazaséval, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni). A Kozbeszerzési Ertesitd
SzerkesztObizottsagahoz elektronikus Uton érkezd iratokat a Hirdetménykezeld
automatikusan iktatja.

Az iratok forgalmat (4tadésat-atvételét) ugy kell, dokumentalni, hogy az irat atadasa,
clkiildése, illetve atvétele egyértelmiien bizonyithaté, az tigyintézés folyamata, és az



iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithat6 legyen.

A Szabdlyzatban eldirt iratkezelési feladatokat (az iratok nyilvantartisa, forgalméanak
szervezése, irattari megOrzése, a lejart Orzési idejli iratok selejtezése, a nem selejtezhetd
iratok levéltari ataddsa €s ezek dokumentalasa) a fotitkar mellé beosztott osztalyvezetd,
valamint irdnyitasaval a titkdrsagi adminisztratorok (a tovabbiakban egyiitt: ligykezeld)
végzik.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadményozo, ligyintézo,
iratkezel®) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévo
iratokkal. a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni. az elszamoltatdsrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

8. A Kozbeszerzések Tanacsanak iktatdsa osztott rendszerli. Az 6nalld iktatast végzo
szervezeti egységek megnevezése és betlijele a kovetkezo:

a) Kozbeszerzések Tanacsa Titkarsaga, bettjele: T,
b) Kozbeszerzési Ertesitd Szerkesztdbizottsaga, betlijele: KE

A kuldemények érkezésének mddja

9. A Kozbeszerzések Tanécsa a kiildeményeket az alabbi modokon fogadja:
Postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikécios eszkoz.
a maganfél személyes benyUjtasa.
Hivatali munkaidon tdl postai kiildemény fogadas nincs.

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

a) acimzett vagy az altala megbizott személy,

b) a fotitkar, vagy az altala megbizott személy,

c) az ugykezeld,

d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 kézbesitd személyek (a tovabbiakban:
kézbesitok),

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

f) aKozbeszerzési Ertesitd Szerkesztobizottsagahoz elektronikus Gton érkezett irat
tekintetében a hirdetménykezelést végz0 titkarsagi adminisztratorok.

1. A kézbesiték minden munkanapon kotelesek atvenni a Kozbeszerzések Tanacsa
postafiokjéba, valamint az irodahdz postazdjaba, a Kozbeszerzések Tandcsa cimére
érkezett kiildeményeket.

A postazds a Kozbeszerzések Tandcsa Titkarsaganak tigyviteli osztélyan torténik.

A postazast az ligyviteli osztalyvezetd irdnyitasa és feliigyelete mellett az tigyviteli
osztaly allomanyéba tartozé kézbesitdk végzik.

A Kkézbesitok a Kozbeszerzési Dontébizottsaghoz cimzett kiildeményeket a
Dontdbizottsag ligykezelési iroddjanak, a Kdzbeszerzések Tanacsa elndkéhez cimzett
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kildeményeket az  elnoki titkirsagnak, a  Kozbeszerzési  Ertesits
Szerkesztébizottsdgahoz cimzett hirdetményeket a Szerkeszt6bizottsagnak adjak at.

A kézbesitdk az altaluk atvett, illetve tovabbadott kiildeményekrél az atadokonyvben
nyilvéantartast vezetnek. A nyilvantartisban fel kell tiintetni az atvétel idejét, a kiildd
nevét (megnevezését), ajanlott kiildemény esetén a ragszamot, tovabba az atadas
idépontjat és az atvevo alairasat. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési kiildemény atvételi
idejét ora-perc pontossaggal kell megjelslni.

. A Kozbeszerzési FErtesitd Szerkesztébizottsagdhoz elektronikus uton érkezett irat

atvételérdl €s egyidejii iktatasardl a Hirdetménykezel6 automatikusan elektronikus
visszaigazolast kiild a feladénak. A Hirdetménykezel6 folyamatosan miikdik.

Az elektronikus hirdetménykezel$ rendszer automatikusan rogziti a beérkezd irat
benyujtasanak idépontjat. Az elektronikus Gton érkezett irat 4tvételének idépontja az
elektronikus visszaigazolasban szereplé iddpont. Az elektronikus visszaigazolas
tartalmazza az irat iktatdszamat; az eljards tovabbi adatai megtekinthetdk a
K&zbeszerzési Ertesitd honlapjan.

Amennyiben nem a cimzett vagy iligykezeld veszi 4t az iratot, Ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az uigykezelonek 4tadni.

. Sériilt kiildemény érkezése esetén az atvevd soron kiviil koteles ellendrizni a

kiildemény tartalmét, tovabba az atvételi okmanyon és a kiildeményen fel tiintetni a
sériilés tényét €s az esetleges hidnyt. A hianyrol a kijelslt tigyintézé értesiti a kiildot
(feladot)

A gyors elintézést igényl (,,azonnal”, ,siirg6s” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg soron kiviil be kell mutatni szignalasra.

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

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

A kiildemény felbontasa

A Kozbeszerzések Tanacsdhoz érkezett kiildeményt a cimzett, vagy az ligykezeld
bonthatja fel.

Kozbeszerzési  Ertesito Szerkesztdbizottsagahoz érkezett elektronikus iratot a
Hirdetménykezelé automatikusan bontja fel, egyuttal automatikusan ellendrzi az irat
megnyithatdsagat (olvashatdsagat) és az iraton szerepld elektronikus alairas
érvényességét. Amennyiben az irat nem, vagy nem teljesen nyithaté meg, illetve az
elektronikus alafrds nem érvényes, a Szerkesztobizottsdg a hidnypoétlas szabélyai
szerint jar el. A Szerkesztdbizottsighoz érkezett hagyoméanyos (papiralapi)
hirdetményeket a Szerkeszt6bizottsag elektronikusan rogziti.



20. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani

a) az,s. k.,” felbontasra sz6lo,
b) anévre sz6l6 maganjellegii, valamint
¢) azon kiilldeményeket, melyeknél ezt a fotitkar elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett hivatalos kiildemény iktatasardl a kiildemény cimzettje koteles
gondoskodni.

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

22.A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetleges hidny tényét rogziteni kell, a hidnyrdl a kijelolt ligyintézo
koteles tajékoztatni a kiildot.

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

24.Amennyiben az irat benyUjtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény filizodik vagy
fiiz6dhet, a felbont6 a kiildemény boritékjat kételes az irathoz csatolni.

Erkeztetés és iktatas

25. Az elektronikus iktatd egyesiti az érkeztetés és iktatas funkcioit. Az elektronikus iktatd
az alabbi adatokat tartalmazza:

a) iktatészam;

b) iktatas idépontja;

c) kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama;
d) kiildemény elkiildésének idépontja, médja;

e) kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
f) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

g) cimzett megnevezése, azonositd adatai;

h) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

i) mellékletek szama;

j) ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
k) irattargya;

) el6- és utdiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idépontja.



26.Az lUgykezelé az iktatdssal egyidejiileg az iraton elhelyezi az iktatobélyegzd
lenyomatat €s abban feltiinteti az irat érkezési datumat, iktatészamat és az ligyintézd
nevét.

27.Az ugyanazon ligyben, azonos évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani; a fészamokat 1-t6] kezd6d6 folyamatos sorszammal kell kiadni. Az
ligyben a fO0szamu irat iktatasat kovetGen keletkezett tovabbi iratokat az iktatasi f6szam
alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell iktatni, egyidejiileg az el6zményt az Gjonnan
érkezett irathoz kell szerelni. Az iktatszdm tartalmazza az iktatast végzd szervezeti
egység betlijelét (8. pont), az irattari tételszamot, az iktatdsi fészamot, az esetleges
alszamot, valamint az iktatészam kiadasanak évét. )
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fo6szamara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utoirat iktatdszamat.

28.Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, elsdébbségi
kiildeményeket €s a hivatalbél kezdeményezett ,,stirg6s” jelzésii iratokat.

29. Az Ugyirat targyat - illet6leg a tirgy azonositasra alkalmas roviditett valtozatat - be
kell irni az elektronikus iktat6 ,,azonositd” rovatédba. A targyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartoz6 els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az -
az irat tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az j targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon. Az elektronikus
iktato egyuttal betolti a név- és targymutaté funkciot is.

30. Az iktatott iratokat az tigykezeld iratboritdba helyezi. Az iratboritdé a kovetkezd
adatok feltiintetéséhez tartalmaz rovatokat:
- iktatdszam
- beadvany szama, kelte, beérkezése
- a kiild6 neve, cime
- targy
- mellékletek szama
- eldirat iktatészama
- hatarid6
- ligyintéz6 neve
- utasitasok
- postazas moédja, ideje
- irattarozas kelte
— irattari tételszam

31. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetben nyilvan kell tartani a
kovetkez6 kiildeményeket:

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



c) meghivdkat;

d) nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

e) kozlonyoket, sajtotermékeket;

f) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Nem kell érkeztetni a reklamanyagokat, sajtotermékeket, elektronikus szemetet.

32. Téves iktatas esetén az utélagos modositas tényét az iigykezeld azonositdjaval és a
Javitas idejének megjelolésével naplozni kell. Az elektronikus iktato altal rogziteni kell az
eredeti €s a mddositott adatokat. A tévesen kiadott iktatoszim nem hasznélhaté fel Gjra.
Iktatdsi sorszdm tliresen hagyasat az elektronikus iktatd kizérja. E pont elbirdsai a
Hirdetménykezeld téves iktatdsara is érvényesek. Az automatikus iktatdsi rendszerbe
tévesen oda nem ill§ irat nem keriilhet.

33.Az elektronikus iktatét és a Hirdetménykezel6t az év utols6 munkanapjan, az utolsé
irat iktatdsa utén le kell zarni. Biztositani kell, hogy zérés utdn a rendszerbe az adott évre
ne lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokdnyv zardsanak részeként el kell késziteni az
iktatokonyv idébélyegzdvel ellatott, hiteles elektronikus valtozatat, egyidejlileg - mivel
nincs elektronikus alairas - irattari megérzésre ki kell nyomtatni a lezart év iktatokonyveét.

Szignalas

34.Az tigykezel§ az iratot iktatds utan atadja a fotitkarnak, aki kijeloli az {igyintézot
(szignalas), és sziikség esetén meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos kiilén utasitasait
(feladat, hatarid®, siirgdsségi fok stb.). Az ligykezelé a mar iktatott és szignalt {igyben
érkezett iratot is bemutatja a fétitkarnak.

35.Szignalas utén az ligykezel az iigyintézd nevét bevezeti az iktatékonyvbe, majd az
iratot 4tadja az ligyintézének. Az irat 4tadasihoz az ligykezel$ 4tadokonyvet hasznal,
amelyben feltiinteti az iktatészamot, a kijel6lt ligyintézot és az atadds napjat. Az irat
atvételét az ligyintéz6 alairassal ismeri el.

36.Az ligyintéz0 az irat atvételét kovetden koteles ellendrizni, hogy az irat tartalmazza-e a
Jogszabélyban meghatérozott, vagy a beadvéanyban feltiintetett kellékeket. Hidny esetén
koteles megtenni a hidny megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

Iratot munkahelyr6l Kivinni, munkahelyen kiviil tanulményozni. feldolgozni, tarolni tilos.

37.A Hirdetménykezeld az elektronikus uton érkezett iratokat automatikusan szignélja a
Kozbeszerzési Ertesitod jogi lektoraira.

Az iratok kezelése az ligyintézés folyaman
38.Az ligyintéz6 az iratboriton koteles rogziteni a kozbensd intézkedéseket, az esetleges
egyeztetés tényét és eredményét, valamint az iigyet érdemben lezard intézkedés

kezelésére vonatkozo kiadoi utasitast. Kiadoi utasitdsban kell meghatarozni

a) a készitend6 példanyszamot,



b) a cimzettet, ha a kiadmany a cimzett nevét nem tartalmazza,
c) azegyes kiadmanyok mellékleteit,
tovabba
d) a hataridés nyilvantartasba helyezésre és a hataridd napjara,
e) az ligyirat, illetéleg a kiadmany kézbesitésére vagy postazéasara,
f) a postai tovabbitds médjara (ajanlott, vétivvel, elsébbségi),
g) a hivatalos kozzétételre és annak modjara
h) irattarba helyezés el6tti lattamozasra
vonatkoz¢ el6irdsokat.
Amennyiben az irattarba helyezés el6tt az irattari tételszamnak az iigyirathoz vald
rendelése nem tortént meg, (1gy ezt az irattarba helyezés elott az ligyintézd potolja.

Kiadményozas

39.A kiadmanyozésra jogosultak korét a Kézbeszerzések Tanacsa Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatdrozza meg. Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmany
tovabbithatd. A kiadmény akkor hiteles, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy
b) a sajatkez(i alairassal el nem latott példanyon a kiadmanyozo neve ,,s. k.” toldattal
szerepel, és azt a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval hitelesiti,

tovabba a kiadmanyt mindkét esetben ellatjdk a Kozbeszerzések Tandcsa hivatalos
bélyegzOlenyomataval. Kiadmanyozasra névbélyegzé nem hasznalhatd.

40.A kiadményon az alabbi adatokat kell feltiintetni
a szoveg felett:
a) aKozbeszerzések Tanacsa elnevezés és a szervezeti egység megjeldlése,
b) iktatdszam,
c) targy,
d) {ligyintézo,
e) mellékletek szama,
f) valasz esetén a hivatkozasi szam,
a szOoveg alatt
g) akiadmanyozd neve, beosztasa,
h) a Kozbeszerzések Tanacsa hivatalos bélyegzblenyomata.

41.Nem mindsiil kiadménynak a Hirdetménykezel6 éltal kiildott elektronikus
visszaigazolas.

42.A Kozbeszerzések Tanacsanal keletkezett iratrdl a kiadmdényozas szabalyai szerint
hitelesitési zaradékkal ellatott mésolat adhatd.

43.A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrél és a hivatalos célra felhasznalhatd
elektronikus aldirasokrol az tigykezeld nyilvantartast vezet.



A hataridds nyilvéantartés

44.A hatarid0s iratokat a szervezeti egységeknél, hatarnapok szerint elkiilonitve kell
kezelni. A hatéridds iratot 4t kell adni az {igyintéz6 részére, ha valamennyi vélasz
beérkezett, vagy a hatarid6 valasz nélkiil eltelt.

Expedialas

45.Az tigykezel6 az irat tovabbitasa el6tt koteles ellendrizni kiadoi utasitas teljesitését és a
mellékletek csatolasat; ezt kovetden a kiildeményt lezarja, az irat mésolatan feljegyzi a
tovabbitas keltét, egyuttal az iktatokonyvbe bevezeti az ligyintézés befejezésének
idOpontjat, valamint az irattari tételszamot. Az ligykezeld a boritékon feltiinteti a benne
kiildott irat iktatészamat, valamint a kiilonleges tovabbitasra vonatkozo utasitést.

46.A Hirdetménykezel6 4ltal kiildott elektronikus irat elkiildésének iddpontjat a
Hirdetménykezel6 automatikusan rdgziti. Amennyiben az irat elektronikus elkiildése
meghitsul, az irat papiralapi valtozatit a Szabalyzat &ltaldnos eldirdsai szerint kell
megktildeni a cimzettnek.

47.A kiildeményeket az tligykezel6 naponta, meghatarozott idépontban, tovabbitas végett
atadja a kézbesito szolgalatnak.

Irattarazas

48. Az atmeneti (kézi) irattaraban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszimmal ellatott {igyiratokat. Irattrazas el6tt az
ligyiratbol ki kell emelni és selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni a
feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat. Az irattarba helyezés iddpontjat be
kell vezetni az iktatokdnyvbe. Az iratokat irattari tételszam szerint, azon belill az
iktat6szam emelked6 sorrendjében kell gy(ijtdbe helyezni.

Irattarba helyezés elétt az ligyintézének az tigyirathoz — ha eddig nem tértént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot és meg kell
vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

49.Az atmeneti irattarban két évig kell 6rizni az iratokat, ezt kovetden a lejart 6rzési ideji
iratokat selejtezni kell, a tovabbi 6rzési idejli iratokat irattari tételszdm szerint
csoportositva at kell adni a kozponti irattarnak. A kdzponti irattarba csak teljes évfolyamu
iratok adhatok 4t. Az irattarnak atadott iratokhoz csatolni kell az adott év iktato- és mutatd
konyveit valamint a kézbesitd- €s postakdnyveket.

50.Nem kell 4tadni a kozponti irattdrnak a személyi-, munkaiigyi-, koltségvetési-,
kdnyvelési- és bérelszamolasi iratokat; ezeket selejtezésig, tételszamonként csoportositva,
kézi irattarban kell 6rizni. .
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S1.A kozponti irattdrba atadott iratokrdl az tigykezeld két példanyban atadasi jegyzéket
készit, a mely az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a szervezeti egység elnevezése,

b) az iratok keletkezésének éve,

c) az atadott iratok irattéri tételszamainak felsorolasa,

d) az atadott iktato és egy€b nyilvantart6 konyvek megnevezése.

52.Az irattrat az iratok rendeltetésszer(i taroldsira alkalmas (széraz, tiszta, t(izt6l és
erdszakos behatolastdl védett) helyiségben kell kialakitani.

53.Az irattirat a megfelel¢ képesitéssel rendelkezé irattaros kezelheti. Az irattdroson
kiviil més személy az irattarban csak indokolt esetben, az irattdros jelenlétében
tartézkodhat.

54.Az irattarbol iratot az irattaros csak hivatalos hasznalatra, elismervény ellenében adhat
Ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Méasolat kiadasat a fotitkar engedélyezheti.
Az ligyben nem érdekelt személy részére felvilagositds vagy madsolat nem adhatd,
betekintés nem engedhetd.

55.Az irattéri anyagban a fotitkar engedélyével tudomanyos, gazdasagi vagy igazgatasi
célbol kutatdmunka végezheto.

Selejtezés

56.Evenként egy alkalommal ki kell selejtezni azokat az iratokat, amelyeknek az irattari
tervben meghatarozott 6rzési ideje az el6z6 év végével letelt. A selejtezést a fotitkar 4ltal
kijelolt haromtagl bizottsag végzi. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal
alairt, a Kozbeszerzések Tandcsa korbélyegz6jének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyz6kdnyvet iktatds utdn a selejtezés engedélyezése
végett meg kell kiildeni a Magyar Orszdgos Levéltar részére. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyzOkdnyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a fotitkar az adatvédelmi és
biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

57.A ki nem selejtezhetd iratokat legaldbb 15 évi irattari érzés utan, 5 évenként egy
alkalommal, a levéltarral kozosen kijelslt idépontban at kell adni a Magyar Orszagos
Levéltar részére.

58.A levéltar szdmdara 4atadandd ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt a
Kozbeszerzések Tanacsa koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott
ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.
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Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral
egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

60.A Kozbeszerzések Tandcsa alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akéar gépi
adathordozén tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani. A hozzaférés
korét, illetve modjat a kiadmanyozo az alabbi kezelési utasitasokkal korlatozhatja:

a) ,,Sajatkezi felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 4t!”,
¢) ,,Nem masolhat4!”,
d) ,.Kivonat nem készithets!”,
e) ,,Elolvaséas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban taroland4!” a felbontésra jogosult megjelolésével,
g) az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb utasitas.
61.A kezelési utasitis nem korlatozhatja a kézérdek(i adatok megismerését.

Vegyes rendelkezések

62.A személyi és a pénziigyi-gazdasagi iratok kezelésére vonatkozd tovabbi eldirasokat
kiilon utasitas szabalyozza.

Téavbeszél6 és telefax hasznélata az ligyintézésben
03.A telefaxon érkezett iratot az iratra vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni.

64.A tavbesz€l6n folytatott érdemi megbeszélés lényegét az iraton, vagy az iigyirathoz
csatolt feljegyzésben kell rogziteni.

Hangfelvételek kezelése

65.A Kozbeszerzések Tandcsa iilésein hangfelvétel késziil, amelyet az iilés
JjegyzOkdnyvének jovahagyasaig kell megorizni.
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A hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

66.A Kozbeszerzések Tandcsanal csak nyilvantartasba vett, szdmozott bélyegzd
hasznélhatd. A bélyegzdket hasznalaton kiviil lemezszekrényben kell 6rizni. A Magyar
Koztarsasag cimerével ellatott hivatalos bélyegzokrdl é€s a lemezszekrények zéarasahoz
hasznalatos fémbélyegzdkrdl az ligykezeld osztalyvezetd a kovetkezd adatokat tartalmazd
nyilvantartast vezet:

a) a bélyegz6 sorszama,

b) a bélyegz6 lenyomata,

c) abélyegz6 hasznélatra jogosult szervezeti egység és személy megnevezése,
d) az atvétel kelte és az atvételt igazold alairas,

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

67.Az elkopott vagy tartalma miatt elavult hivatalos bélyegzoket és fémbélyegzbket meg
kell Orizni az irattarban.
Hatélyba 1épés

68. Ez az utasitds az A melléklettel egyiitt az aldirds napjan lép hatalyba és az utasitas
alairdsaval egyidejlileg a 9/2006. szama utasitds hatalyat veszti.
2009. januar 1-t6l az utasitds ,,B” melléklete hatalyos és az ,,A” melléklet hatéalyat
veszti.

Budapest, 2008. marcius 20.

Berényi L;ajos )
elnok /
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/2008. szamu utasitas ,,A” melléklete

A Ko6zbeszerzések Tanacsa irattari terve

Az irattari tétel megnevezése Az irat Orzésének
tartama
Kozzététellel kapcsolatos levelezés 5év S05
Ko6zbeszerzések Tanacsa elnoke altal kiadott utasitas nem selejtezhetd NS
Kozbeszerzések Tandcsa személyi iigyekkel kapcsolatos anyagai
(elbterjesztés, hatdrozat, szavazasi jegyzokonyv) 50 év S50
Kozbeszerzések Tandcsa éves koltségvetése (tervezési anyag, '
hatarozat stb.) 10 év S10
A kozbeszerzési torvényalkotassal kapcsolatos levelezés 10 év S10
Szervezeti-miikodési szabalyzat nem selejtezhetd NS
Ko6zbeszerzések Tanacsa bels6 ellendrzési iratai nem selejtezhetd NS
A fétitkéar operativ rendelkezései 1év S01
Allami szdmvevészéki jelentések, értékelések nem selejtezhetd NS
Az informatikai rendszer dokumentumai 3évazeszkoz S03
hasznalatanak
megsziinését
kovetden
Allamigazgatas keretében érkez eldterjesztések, jelentések,
levelezés 1 év SO1
Eves mérleg, valamint az azt alatdmaszto leltar, fékonyvi kivonat,
napléfokonyv, nyilvantartas 10 év S10
Konyvviteli mérleget alatdmasztd bizonylatok, analitikus, illetve
részletez6 nyilvantartasok 8 év S08
Szigort szimadasi kételezettség ala vont pénziigyi bizonylatok,
nyomtatvanyok €s ezzel kapcsolatos nyilvantartasok, levelezések 10 év S10
Ko6zbeszerzések Tanacsa kézbeszerzései 5év S05
Kozbeszerzések Tandcsa mitkgdésével kapesolatos tajékoztatd
jelentések PM, IRM, KiiM felé 2¢év S02
Magyar Allamkincstar levelezése a KT koltségvetésével kapcsolatban 10év S10
Nemzeti Vagyonkezel6 Rt levelezése 10 év S10
A koztisztviselok személyi anyaganak iratai 50 év S50
Személyzeti iratok a személyi anyag kivételével, humanpolitikai
nyilvantartasok, jelentések, megbizasi szerzédések 5év S05
A polgari jog korébe tartozé (adasvételi, vallalkozasi, koleson stb.)
szerzddések iratai, a megbizasi szerzddés kivételével 8 év S08
Szerz6dések teljesitésének és modositasanak ellendrzése 8 év S08
Evi rendes, egészségligyi, tanulmanyi, rendkiviili, illetmény nélkiili
szabadsag S5év S05
Fegyelmi, kartéritési eljarasok iratai 5év S05
Minésitett iratok, kozponti beszerzésii bélyegzok eltiinésérsl
készitett iratok (jelentések, atiratok) 5év S05
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T/3-1 10 éves a Kozbeszerzések Tanacsa konferencia 5¢év S05
T/3-2 Kozbeszerzések Tanacsa éves jelentése nem selejtezhetd NS
T/3-3 Kozbeszerzések Tanacsa tanacsiiléseinek elbterjesztései,

jegyz6konyvek 15 év S15
T/3-4 Ko6zbeszerzések Tandcsa munkabizottsagainak eléterjesztései €s

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

statisztikai adatszolgaltatds (6sszegzés) megkiildésére 5év S05
T/3-20  Kozbeszerzési Ertesité pénziigyi elszdmolésai 5év S05
T/3-21  Kozbeszerzések Tanécsa belsd (szakmai és egyéb) oktatas 5¢év S05
T/3-31  Kozbeszerzési eljarasokat feldolgozo statisztika és a kozbeszerzési

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

a Kozbeszerzések Tanacsa ajanlasai 5¢év S05
T/3-38  Hivatalos kozbeszerzési tanicsadéi névjegyzék 10 év S10
T/3-39  Minésitett ajanlattevdk hivatalos jegyzéke 10 év S10
T/3-40  Koézbeszerzési Ertesité CD formatum megjelentetése 10 év S10
T/4-24 A KT Titkarsag mikodésével kapcsolatos belsd levelezések,

feljegyzések, tajékoztatok 1év SO1
T/4-25  Kozbeszerzések Tanacsa Kozbeszerzési terve 2¢év S02
T/4-27  Kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos sajtécikkek, levelezések 1év SO1
T/4-28 Beruhazassal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar,

selejtezési jegyzokonyv nem selejtezhetdé NS
T/4-29  Feltjitassal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar, selejtezési

jegyzékonyv nem selejtezhetdé NS
T/4-35  Birsag behajtasa 5év S05
T/5-12 Kozbeszerzések Tanacsa Titkarsagi kozbeszerzési allasfoglalasok 3 év S03
T/6-38 A Kozbeszerzések Tanécsa elndkének hivatalbdl kezdeményezett

eljarésai Sév S05
T/7-33  Hivatalos iratok selejtezése nem selejtezhetd NS
T/8-17  Nemzetkozi Kapcsolatok és Oktatasi Osztaly nemzetkozi

levelezései és a kozbeszerzéssel kapcsolatos oktatas iratai 8 év S08

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

A Kozbeszerzések Tanacsa irattari terve

[rattari Az irattéri tétel megnevezése Az irat 6rzésének
tételszam tartama
KE/32  Kozzététellel kapesolatos levelezés S05
T/1-1 Ko6zbeszerzések Tanacsa elndke 4ltal kiadott utasitas N15
T/1-5 Kozbeszerzések Tandcsa személyi tigyekkel kapcsolatos anyagai

(el6terjesztés, hatarozat, szavazasi jegyz6kdnyv) - S50
T/1-6 Kozbeszerzések Tandcsa éves koltségvetése (tervezési anyag,

hatérozat stb.) S10
T/1-7 A kozbeszerzési térvényalkotassal kapcesolatos levelezés S10
T/1-8 Szervezeti-miikodési szabalyzat NI15
T/1-9 Ko6zbeszerzések Tanacsa belsd ellendrzési iratai NI15
T/1-10 A fétitkar operativ rendelkezései S01
T/1-11  Allami szamvev8széki jelentések, értékelések N15
T/1-12 Az informatikai rendszer dokumentumai az eszkoz hasznalatanak

hasznélatdnak megsziinését kovetden S03
T/1-13  Allamigazgatas keretében érkezo eldterjesztések, jelentések,

levelezés SO1
T/1-14 Eves mérleg, valamint az azt alatdmaszto leltar, fokonyvi kivonat,

napléfokonyv, nyilvéantartas S10
T/1-15  Konyvviteli mérleget alatdmaszté bizonylatok, analitikus, illetve

részletez6 nyilvantartasok S08
T/1-16  Szigorl szémadasi kételezettség ald vont pénziigyi bizonylatok,

nyomtatvanyok €s ezzel kapcsolatos nyilvantartasok, levelezések S10
T/1-17  Kozbeszerzések Tanicsa kozbeszerzései S05
T/1-27  Kozbeszerzések Tanacsa milkddésével kapesolatos tajékoztatd

jelentések PM, IRM, KiiM felé S02
T/1-29  Magyar Allamkincstar levelezése S10
T/1-30  Kincstari Vagyoni Igazgatosag levelezése S10
T/2-17 A koéztisztviselok személyi anyaganak iratai S50
T/2-18  Személyzeti iratok a személyi anyag kivételével, huméanpolitikai

nyilvéantartasok, jelentések, megbizasi szerzddések S05
T/2-19 A polgari jog korébe tartozo (adésvételi, vallalkozasi, kéleson stb.)

szerzOdések iratai, a megbizasi szerzédés kivételével S08
T/2-20  Szerzédések teljesitésének és modositasanak ellenbrzése S08
T/2-21 Evi rendes, egészségligyi, tanulmanyi, rendkiviili, illetmény nélkiili

szabadsag S05
T/2-23  Fegyelmi, kartéritési eljarasok iratai S05
T/2-25  Mindsitett iratok, kdzponti beszerzésti bélyegzok eltiinésérsl

készitett iratok (jelentések, 4tiratok) S05
T/3-1 10 éves a Kozbeszerzések Tanacsa konferencia S05

T/3-2 Kozbeszerzések Tanacsa éves jelentése NI15




T/3-3

T/3-4

T/3-5

T/3-20
T/3-21
T/3-31
T/3-36
T/3-37

T/3-38
T/3-39
T/3-40
T/4-24
T/4-25
T/4-27
T/4-28

T/4-29

T/4-35
T/5-12
T/6-38

T/7-33
T/8-17
T/8-36
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Kozbeszerzések Tanacsa tanacsiilési eldterjesztés,
jegyzOkonyv

Ko6zbeszerzések Tandcsa munkabizottsagi eldterjesztés és
tilési 6sszefoglald

Felszolitas 6sszegzés megkiildése

K6zbeszerzési Ertesité elszamolasai

Kozbeszerzések Tanacsa belsd (szakmai és egyéb) oktatas
Kozbeszerzési statisztika €s a kozbeszerzési eljarasok elemzése
Békéltetok névjegyzeke

Kozbeszerzések Tanacsa elndkének tajékoztatoi, kozleményei,
a Kozbeszerzések Tandcsa ajanlasai

Hivatalos kdzbeszerzési tandcsado6i névjegyzek

Mindsitett ajanlattevok hivatalos jegyzéke

K6zbeszerzési Ertesité CD formatumu megjelentetése

Belso levelezés, feljegyzések, tajékoztatok

Kozbeszerzések Tanacsa kozbeszerzési terve

Kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos sajtocikkek, levelezések
Beruhéazassal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar,
selejtezési jegyzokonyv

Felujitassal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar,
Selejtezési jegyzOkonyv

Birsag behajtasa

Kozbeszerzések Tandcsa Titkarsagi kozbeszerzési allasfoglalasok
A Kozbeszerzések Tanéacsa elnokének hivatalbdl kezdeményezett

eljarasai

Hivatalos iratok selejtezése

Nemzetko6zi Kapcsolatok €s Oktatasi Osztaly iratai
Hivatalos kikiildetés

N15

S10
S05
S05
S05
S10
S10

S05
S10
S10
S10
S01
S02
SO1

N15

N15
S05

S05
S05
S08
S05
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/2008. szamu utasitas

Ertelmezd rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

1. dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatdhelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése
torténik;

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

3. beadvdny: valamely szervtdl vagy személytdl érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat;

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

5. elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrdl szolé 2001. évi XXXV. tdrvényben meghatérozott,
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

6. elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az iktatési
szamrél, az eljaras meginditdsdnak napjardl, az {igyintézési hataridérél, az tigy iigyintézojérdl és az ligyintézo
hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet;

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

8. eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informéciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képez0, illetve azzal k6z8s adatbazisban kezelt iratkezelési
segédeszkoz;

9. expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak,
fajtajanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak meghatarozasa;

10. érkeztetés: minimélisan az érkezett kiildemény sorszamanak, kiilddjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiilonssen kdd, ragszam) nyilvantartasba vétele;

11. gépi adathordozé: killon jogszabalyban meghatarozott, az iigyfél-hivatal, illetve a hivatal-tigyfél
kommunikaciéra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkdz;

12. iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatdasa az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatdkdnyvben, az iraton és az el6adoi iven;

13. iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszksz, amelyben az iratok iktatasa torténik;

14. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando iratot;

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

16. irattdri tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb -
egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

17. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba €s iratfajtaba sorolésat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;

18. irattdrba helyezés: az lgyirat irattari tételszimmal torténd ellatdsa és irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési jogdnak atadasa az irattarnak az iligyintézés befejezését kovetd vagy annak
felfliggesztése alatti atmeneti idore;

19. kezelési feljegyzések. az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek szold vezetdi vagy
ligyintézoi utasitasok;

20. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitdé szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez;

21. kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti Orzésére szolgald irattar;

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

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

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

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

26. mdsolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii forméaban, utdlag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
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27. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitasanak lehetéségét kizaro
mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

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

29. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan attol;

30. naplézds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott kdrének regisztralasa;

31. selejtezés: a lejart megbrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbodl €s megsemmisitésre torténd
eldkészitése;

32. szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo {ligyiratdarabok (elé- és utdiratok) végleges jellegii
dsszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jeldlni kell;

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

34. tovdbbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

35. digyintéz8: az iigy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléaddja, aki az iigyet dontésre eldkésziti;

36. iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

37. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskérébe tartozd iigyek meghatarozott csoportja;

38. kezddirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az iigy indito irata;

39. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett taroloeszkdz.



