
A Krizbeszerz6sek Tan6csa elnok6nek
3 /2008. szdmu utasit6sa

a Kozbeszerz6sek Tan5c sa I ratkeze l6s i Szabiiyzatir ol

A Kozbeszerzesek Tandcsa iratkezelds6t, a kciziratokr6l" a kozlevdltdrakr6l ds a mag6nlev6lt6ri
anyag vddelmirol sztil6 1995. evi L,XVI. ton'dn1,'9.$ (4) bekezdisdben" kapott f-elhatalmaz6s
alap.i6n - a Magl"ar Orsz6gos Levelt6rral es a Korm6nyzati lratkezelisi Feliig.velettel
egyetirtisben figy"elemmel a kozf'eladatot ellrtt6 szervek iratkezelisdnek dltal6nos
kovetelrninyeir:61 sz6lo 33512005. (Xll. 29.) I(orm. rendeletben foglaltakra. a krivetkez6k szerint
szabilyozom.

Az utasit6s hatillya

l. Jelen Iratkezeldsi Szabfiyzatot (a tov6bbiakban: Szabiiyzat) kell alkalmazni - a

K<izbeszerzdsi Ddnt6bizotts6g Iratkezeldsi Szab|lyzata hat|lya alittartozo iratok
kiv6tel6vel - a Kozbeszerzdsek Taniics6hoz be6rkez6, illetve az otl keletkezett
papiralapf 6s elektronikus kriziratok (a tov6bbiakban: irat) kezeldsdre. A Szabiiyzat
el6ir6sait a Kiizbeszerzdsi Ertesit6 Szerkeszt6bizottsilga elektronikus
hirdetmdnykezelo rendszer6ben (a tov6bbiakban: Hirdetm6nykezel6) megjelen6
iratokra akkor ke I I alkal m azni, ha azt a Szab itlyzat kifej e zetten el o irj a.

Az ir atkezelds 6ltal6nos szabrilyai

2. A Kdzbeszerzdsek Tandcsa iratkezeldsdt rigy kell megszeryezni ds vdgezni, hogy az
irat:

a) azonosithat6, felleldsi helye, ritja kcivetheto, ellenorizheto ds visszakereshet6
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmfra legyen megismerhet6;
c) kezel6sd6rt fenn6l16 szem6lyi felel6ss6g egydrtelmtien meg6llapithat6 legyen;
d) szakszerti kezeldsdhez, nyilv6ntart6s6hoz, kdzbesft6sdhez, vddelmdhez

megfelel6 felt6telek biztosiwa legyenek;
e) a bedrkezett iratok megv6ltoztathatatlansiga biaosftva legyen;

D a rendszeres selejtez6s elvdgzdsdvel az iratt6ri iratanyag felesleges
felhalmoz6ddsa megelozheto, a maradand6 drtdkri iratok megorzdse biztositott
legyen;

g) az iigyintdzfshez, a dtintdsek el6kdszitdsdhez, a szewezet rendeltetdsszerui
mrikod6sdhez megfelelo t6mogat6st biztositson.

Az ir atkezel ds fe I iigye I ete

3. A Kozbeszerzdsek Tan6csa iratkezeldsdnek feli.igyeletdvel megbfzott vezeto a fotitk6r.
Ebben a hat6sk6rdben a fotitk6r sondoskodik:

a) az iratkezeldsi szab6lyzat v€grehajt6s6nak rendszeres ellen6rzdsdrol, intdzkedik a

szabfiytalans6gok megsztintet6sdr6l, sztiksdg esetdn kezdemdnyezi a szabtiT,zat
m6dosit6s6t;
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az iratkezel6st v6gz6, vagy az6rt felel6s szem6lyek szakmai k6pz6sdr6l ds

tov6bbk6pzds616l;
az iratkezel6si segddeszk<izdk (iktat6kdnyv, n6v- ds trirgymutat6, k6zbesit6ktinyv,
iratmintiik 6s formanyomtatv6nyoh sz6mftdstechnikai programok, adathordoz6k
stb.) biztosit6s6r6l;
az elektronikus iratkezeldsi szoftver hozzdferesi jogosultsrlgainak, az egyedi
azonosit6knak, a helyettesit6si jogoknak, a kiils6 6s a bels6 n6v- 6s cimt6raknak
naprakdszen tart6s6r6l, az izemeltetdsi 6s adatbiztons6gi k<ivetelmdnyekr6l, ds
azok betart6sdr6l;

e) a hivatalos 6s szem6lyes elektronikus postafi6kok szabilyozott mtikdddsdr6l;
f) egydb jogszabdlyokban meghat6rozott iratkezel6st 6rint6 feladatok teljesftdsdr6l.

4. Az elektronikus iratkezeldsi szoftver 6ltal kezelt adatok biztons6g6ra, az iratok ds
adatok jogosulatlan hozzdfdrds, megv6ltoztat6s, tov6bbit6s, nyilviinoss6gra hozatal,
tcirlds, megsemmisitds, valamint a megsemmisiil6s 6s sdriil6s elleni vddelm6re
vonatkoz6 rdszletes el6ir6sokat a Kdzbeszerzdsek Taniicsa Informatikai Biztons6si
Szabillyzatatartalmazza.

Az iratthri terv

5. Azirattdri terv iratt6ri t6telekb6l 6ptil fel. Egy iratt6ri tdtelbe azonos 6rtdkri, lev6lt6ri
megSrz6st igdnyl6 (nem selejtezheto), vagy az iratt6ri tervben eloirt lrzdsi id6 ut6n
egyszerre selejtezhetS iratok sorolhat6k be, amelyek

a) azonos t6rg-l'kdriiek, vagy
b) v6lasztott testi.iletek, bizottsdgok, valamint rendszeresen megtartott 6rtekezletek

iratait (munkaterv, meghiv6, el6terjesztds, jegyz6krinyv, eml6kezteto, hathrozat
stb.), toviibb6 a Kdzbeszerzdsek Tan6csa normatfv bels6 rendelkezdseit (utasit6s.
szab iiy zat) tartalmazzhk, ft g g et I e nii I az o k tir gy itt6l.

Aziratttri tdteleket azirattitri tervben elfoglalt helytiknek megfelel6 azonosit6val (irattdri
tdtelsz6mmal) kell ell6tni.

6. Jelen utasftds melldklete tartalmazza az utasftds hatllya al6 tartoz6 iratok irattiri
tervdt. Azirattitri tervet dvenkdnt feltil kell vizsgSlni, 6s a feladat- 6s hatiskrir vagy az
orzdsi id6 megv6ltozisa esetdn m6dosftani kell.

Az iratok nyilv6ntart6sa 6s az iratforgalom dokumentil6sa

7. Az iratot - a Kdzbeszerzesi Ertesfto hirdetmdnyei kivdtel6vel - az elektronikus iktat6,
munkanyilv6ntart6, archiv616 program (a tov6bbiakban: elektronikus iktat6)
alkalmaz6s6val, iktat6sz6mon kell nyilv6ntartani (iktatni). A Kozbeszerzdsi Ertesfto
Szerkeszt6bizotts6g6hoz elektronikus riton lrkezo iratokat a Hirdetm6nykezelo
automatikusan iktatj a.

Az iratok forgalm6t (6tadisht-tttvdteldt) rigy kell, dokument6lni, hogy az irat 6taddsa,
elki.ild6se, illetve 6fvdtele egydrtelmtien bizonyithat6, az tigyintdzds folyam ata, €s az

b)

c)

d)
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iratok szewezeten beltili ritja pontosan kovetheto ds ellen6izheto, az iratok holldte pedig
naprakdszen meg6l lapithat6 legyen.
A Szab6lyzatban el6irt iratkezel6si feladatokat (az iratok nyilv6ntartiisa, forgalm6nak
szervezdse, iratt6ri meg6rz6se, a lej6rt 6rzdsi idejti iratok selejtezdse, a nem selejtezhet6
iratok lev6lt6ri rltad6sa 6s ezek dokumentiil6sa) a f6titker mell6 beosztott oszt|lyvezeto,
valamint ir6nyft6sdval a titk6rs6gi adminisztrittorok (a tov6bbiakban egytitt: iigykezel6)
vegzik.
Az iratkezel6si fcrlyamat szereploit (szervezeti egys6g, szign6l6, kiadmdnyozo, Ogyintezo.
iratkezel6) megszrinds. tttszervezds 6s szemdlyi vdltoz6s esetin a kezelesi..ikben levo
iratokkal. a nyilviintartdsok alap.jdn tetelesen el kell szdmoltatni. az elszamoltat6sr6l

.i eg,""ziikon yvet kel I fe lverr n i.

8. A Kozbeszerz6sek Tan6cs6nak iktat6sa osztott rendszerti. Az 6n6llo iktat6st v6gz6

szervezeti egysdgek megnevezdse 6s bettijele a kovetkez6:

a) Kdzbeszerzdsek Tan6csa Titk6rs6ga, bettijele: T,
b) Krizbe s zerulsi Ertesit6 S zerke szt6b izottsilga, bettij e le : KE

A kiildemdnyek 6rkezdsdnek m6dja

9. A Kdzbeszerzisek'l'an6csa a ki.ildemdnyel<et az alSbbi m6dokon fogadja:
Postai vagy hivatali kdzbesftds" futdrszolgdlat, inforn-ratikai-telekommunik6ci6s eszkoz"

a rnag6nfdl szem6l1"es benyfjt6sa.
I.|ivatali rnunkaid6n tirl postai kiildemdny' fogad6s nincs.

A ktildemdnyek 6tv6tele

10. A Kcizbeszerz6sek Tan6csa kiildem6nyeinek 6w6tel6re jogosult:

a) a cimzett vagy az 6ltala megbizott szemdly,
b) a fdtitk6r, vagy az illtala megbizott szemdly,
c) azigykezelo,
d) a postai meghatalrnazdsserl renclelkez6 kdzbesfto szerndll"ek (a tor,6bbiakban:

kdzbesitok),
e) a Margit korrit 85. sz6m alatti irodahdz postaz6ja,

0 a Kiizbeszerzesi Erlesito Szerkesztobizotts6gdhoz elektronilius irton drliezett ilat
tek i ntetdberr a h i rdetrndnvkeze l6st v egzo ti tkarsag i adm i n isztrirtoroli.

I l. A kdzbesftok minden munkanapon kotelesek iitvenni a Kozbeszerzdsek Tanicsa
postafi6(6ba, valamint az irodahdz postirzol|ba, a Kozbeszerzdsek Tandcsa cimdre

drkezett kiildemdnyeket.
A post6ziis a Kcizbeszerzdsek'l'anircsa'litk6rsag6nak iigy'r,iteli osztdlvirn tillertik.
A postitzitst az i.ig,vviieli osztdll,vezeto ir6n,r,itirsa es leli.igl"elete nrellett az iigyviteli

os zt6 I y" ir I I om 6n ;-ir ba taft oz6 kdzbes itilk vd gz i k.

A kdzlresitiik a Kdzbeszerzdsi Ddntobizotts6ghoz cimzett ktildemdnyeket a

Dont6bizotts6g tigykezeldsi irodrlj6nak, a Klzbeszerzdsek Tan6csa elnokdhez cimzett
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kiildemdnyeket az elnriki titk6rsilgnak, a Krizbeszerzdsi Enesit6
SzerkesztSbizotts6gdhoz cimzett hirdetmdnyeket a Szerkeszt6bizotts6gnak adj6k 6t.

12. Akezbesftok az illtaluk 6wett, illetve tov6bbadott kiildem6nyekrol az 6tad6kdnyvben
nyilv6ntart6st vezetnek. A nyilv6ntart6sban fel kell ttintetni az iltvetel idejdt, a kiild6
nevdt (megnevezds6t), ajanlott kiildemdny esetdn a ragsz6mot, tov6bb6 az iltadils
id6pontj6t 6s az 6wev6 al6irils6t. Az,,azonnal" 6s ,,siirg6s" jelzdsii kiildemdny 6tv6teli
idej 6t 6ra-perc pontoss6ggal kell megjelolni.

13. A Kozbeszerzdsi Ertesit6 Szerkeszt6bizotts6g6hoz elektronikus fton 6rkezett irat
Stv6teldr6l 6s egyidejti iktatris6r6l a Hirdetm6nykezel6 automatikusan elektronikus
visszaigazolist ktild a felad6nak. A Hirdetm6nykezel6 folyamatosan miikodik.
Az elektronikus hirdetm6nykezelo rendszer automatikusan rogziti a be6rkezci irat
benyfiitds6nak idopontjflt. Az elektronikus riton drkezett irat 6tv6teldnek id6pontja az
elektronikus visszaigazol6sban szerepl6 id6pont. Az elektronikus visszaigazolds
tartalmazza az irat iktat6sz6m6t; az elj6r6s tov6bbi adatai megtekinthet6k a
Kdzbeszends i Ertes it6 honlapj 5n.

14. Amennyiben nem a cimzett vagy tigykezel6 veszi 6t az iratot, :figy an kdteles
halad6ktalanul, de legkds6bb az lrkezdst k6vet6 els6 munkanap kezdetdn a cfmzettnek
vagy az ilgykezelSnek 6tadni.

15. Sdriilt ktildem6ny 6rkezdse eset6n az fttvevi soron kfvtil ktiteles ellen6rizni a
kiildem6ny tartalmitt, tov6bb6 az iltvlteli okm6nyon ds a ktildem6nyen fel ttintetni a
sdrtilds tdny6t 6s az esetleges hi6nyt. A hi6nyr6l a kijelolt tigyintdz6 6rtesfti a ktild6t
(felad6t)

16. A gyors elintdzdst ig6nyl6 (,,azonnal", ,,siirg6s" jelz6sii) ki.ildem6nyt azonnal
tov6bbitani kell a cimzetthez, illet6leg soron kfviil be kell mutatni szigniil6sra.

17. Tdves cfmzds vagy helyelen k6zbesitds esetdn a ktildemdnyt azonnal tov6bbitani kell
a cfmzetthez,ha ez nem lehetsdges, vissza kell ki.ildeni a felad6nak.

A kiildemdnv felbontiisa

18. A Kdzbeszerzdsek Tan6cs6hoz drkezett ktildemdnyt a cimzett, vagy az igykezel6
bonthada fel.

| 9. Kozbeszerz6si Ertesfto Szerkesztobizotts6g6ho z erkezett elektronikus iratot a
Hirdetmdnykezel6 automatikusan bontja fel, egyirttal automatikusan ellen6rzi az irat
megnyithat6s6g6t (olvashat6s6g6t) ds az iraton szerepl6 elektronikus al6ir6s
6rv6nyess6g6t. Amennyiben az ftat nem, vagy nem teljesen nyithat6 meg, illetve az
elektronikus aliiirris nem drvdnyes, a Szerkeszt6bizotts6g a hi6nyp6tl6s szab6lyai
szerint i6, el. A Szerkeszt6bizottsilghoz erkezeti hagyom6nyos (papiralapri)
hirdetm6nyeket a Szerkeszt6bizottsdg elektronikusan rcigzfti.



20. Felbont6s n6lkiil dokument6ltan a cfmzettnek kell tov6bbftani

a) az,,s. k.," felbont6sra sz6l6,
b) a n6we sz6l6 mag6njellegri, valamint
c) azon kiildem6nyeket, melyekndl efi afotitkilr elrendelte.

A felbont6s n6lktil 6tvett hivatalos kiildemdny iktat6srlr6l a ki.ildemdny cimzettje kdteles

gondoskodni.

2l.Kiildemdny t6ves felbontilsa esetdn a felbont6 a felbont6s tdnydt 6s idSpontj6t kcjteles a

ktildem6nyen felfiintetni 6s a kiildemdnyt a cimzetthez toviibbitani.

22.A kiildemdny felbont6sakor ellen6rizni kell a jelzett mell6kletek megldt6t 6s

olvashat6s6gdt. Az esetleges hi6ny t6ny6t rrigziteni kell, a hi6nyr6l a kijeldlt i.igyint6z6

kdteles tt$€koztatni a ktild6t.

23.Ha a kiildemdny penzt vagy egy6b 6rt6ket tartalmaz, ezt atenyt a felbont6 koteles az

iraton vagy feljegyzds form6jLbanaz irathoz csatoltan feltiintetni, egyrittal apEnA illetve
egy6b 6rt6ket - elismerv6ny ellen6ben - a Gazdasigi 6s perzijgyi Osztiily vezet6j6nek

6tadni. Az elismerv6ny egy pdld6ny6t azirathoz kell csatolni.

24.Amennyiben az irat benytijt6s6nak id6pontj6hoz jogkdvetkezmlny ftiz6dik vagy

fiiz6dhet, a felbont6 a kiildemdny borit6kj6t kdteles azirathoz csatolni.

Erkeztetds ds iktatis

25. Az elektronikus iktat6 egyesiti az lrkeztetds ds iktat6s funkci6it. Az elektronikus iktat6

az alitbbi adatokat tartalmazza:

a) iktat6sz6m;
b) iktat6s id6pontja;
c) kiildem€ny 6rkez6sdnek id6pontja, m6dja, 6rkezteto sz6ma;

d) kiildem6ny elki.ilddsdnek id6pontja, m6dja;
e) ktildem6ny adathordoz6j 6nak tipusa (papiralap0, elektronikus), adatho r dozoia;

0 kiild6 megnevezdse, azonosit6 adatai;

g) cimzett megnevezdse, azonosit6 adatai;

h) 6rkezett irat iktat6sz6ma (idegen sz6m);

i) mell6kletek sz6ma;
j) iigyint6z6 szervezeti egysdg 6s az tigyint6z6 megnevezdse;

k) irattilrgya;
l) el5- 6s ut6iratok iktat6sz6ma;
m) kezel6si feljegyz6sek;
n) iigyint6zds hatrlridej e, 6s vdgrehajt6s6nak id6pond a;

o) iratt6ri t6telsz6m;
p) iratt6rba helyezds idopontja.
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26.A2 iigykezel6 az iktat6ssal egyidejiileg az iraton elhelyezi az iktat6bdlyegz6
lenyomatit ds abban felttinteti az irat 6rkez6si diitumilt, iktat6sz6m6t 6,s az iigyint6z6
nev6t.

27.42 ugyanazon iigyben, azonos dvben keletkezett iratokat egy fosz6mon kell
nyilv6ntartani; a fosziimokat l-t6l kezd6d6 folyamatos sorsz6mmal kell kiadni. Az
iigyben a foszdmu irat iktat6s6t krivet6en keletkezett tov6bbi iratokat az iktatiisi foszdm
alatt folyamatosan kiadott alsz6mokon kell iktatni, egyidejiileg az elozmdnyt az rijonnan
drkezett irathoz kell szerelni. Az iktat6szhm tartalmazza az iktatdst vegzo szervezeti
egysdg bettijel6t (8. pont), az irattitri t6telsz6mot, az i1<tat6si fdsz6mot, az esetleges
al sz6m ot, val ami nt az iktat6szirm kiad6srinak dvdt.
Amenny'iben az irat iktatiisa nem lehetsdges az elozminy f-crsz6milra. rogziteni kell az
iktatokonlwben az eloirat iktat6sz6rl6t,6s az elozmdnl"ndl a jelen irat iktatr5szrlm6t. mini
az nt6ir at i ktat6sz6m 6t.

28.A2 iratokat a bedrkezds napj6n, de legkds6bb az azt kovet6 munkanapon be kell
iktatni. Soron kivtil kell iktatni a hat6ridos iratokat, t6viratokat, elsobbsdgi
ktildem6nyeket 6s a hivatalb6l kezdemdnyezett,,siirgos" jelzdsti iratokat.

29. Az tigyirat t6rgyitt - illet6leg atitrgy azonositdsra alkalmas rovidftett v6ltozat6t -be
kell irni az eleklronikus iktat6 ,,azonosit6" rovat6ba. Athrgyat csak egyszer, az
i.igyirathoz tartoz6 els6 irat nyilviintart6sba vdtele alkalm6val kell beirni, kiv6ve, ha az -
az irat tartalm6t nem drint6en - ldnyegesen megviiltozott, ebben az esetben az t$ tdrgyat
rigy kell bevezetni, hogy az eredeti t6rgy is felismerheto maradjon. Az elektronikus
iktat6 egyittal betcjlti a ndv- 6s tiirgymutat6 funkci6t is.

30. Az iktatott iratokat az igykezel6 iratborit6ba helyezi. Az iratborit6 a kcivetkez6
adatok fe lti.intet6s 6hez tartalmaz rovatokat :

- iktat6sz6m
- beadvdny sz6ma, kelte, bedrkezdse
- a kiild6 neve. cfme
- tdrgy
- melldkletek sz6ma
- eloirat iktat6sz6ma
- hat6rido
- iigyintdzo neve
- utasit6sok
- postizds m6dja, ideje
- iratthrozits kelte

- irattiiri tdtelsz6m

31. Nem kell iktatni, de jogszabill'ban rueghatiilozott esetben nf ilvirn l<elI tartani zr

ktrvetkez6 kti I demdn.r.'eker :

a) k<inyveket,tananyagokat;
b) rekl6manyagokat, t6jdkoztat6kat;
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c) meghiv6kat;
d) nem szigort sziimad6sri bizonylatokat;
e) kdzl6nydket, sajt6termdkeket;
f) vissza6rkezett t6rtivev6nyeket ds elektronikus visszaigazol6sokat.

Nem kell irkeztetrri a rekldmanl"agokat. sajt6termekeket. elektronikus szemetet.

32. Tdves iktat6s esetdn az ut6lagos m6dosit6s tdnydt az igykezel6 azonosit6j6val 6s a
javitfs idejdnek megjel6l6s6vel napl6zni kell. Az elektronikus iktato 6ltal rogziteni kell az
eredeti 6s a m6dosftott adatokat. A tdvesen kiadott iktat6szrlm nem haszn6lhat6 fel rijra.
Iktatisi sorsz6m tiresen hagydsrlt az elektronikus iktat6 kizhrja. E pont el6ir6sai a
Hirdetm6nykezelo tdves iktatiis6ra is 6rv6nyesek. Az automatikus iktatdsi rendszerbe
tdvesen oda nern illo irat nem keriilhet.

33.A2 elektronikus iktat6t ds a Hirdetmdnykezel6t az 6v utols6 munkanapj 6n, M utols6
irat iktat6sa ut6n le kell z6rni. Biztositani kell, hogy ztris utin a rendszerbe az adott 6vre
ne lehessen tcibb iratot iktatni. Az iktat6k<inyt zhrdsftnak rdszek6nt el kell k6szfteni az
iktat6konyv id6b6lyegzSvel ell6tott, hiteles elektronikus villtozatitt, egyidejtileg - mivel
nincs elel<tronikus al6ir6s - iratt5ri mes6rz6sre ki kell nyomtatni alezfrtdv iktat6konwdt.

Szign6l6s

34.42 tigykezel6 az iratot iktat6s utrin 6tadja a fotitk6rnak, aki kijeldli az igyintezot
(szign6l6s), ds sziiksdg esetdn meghatSrozza az elintdzdssel kapcsolatos krildn utasft6sait
(feladat, hat6rido, stirg6ssdgi fok stb.). Az igykezel6 a m6r iktatott ds szign5lt tigyben
drkezett iratot is bemutatia a fotitk6mak.

35.Szign6l6s ut6n az igykezel6 az tigyint6z6 nevet bevezeti az iktat6kdnyvbe, majd az
iratot 6tadja az i.igyintdzonek. Az irat tttadfsirhoz az igykezel6 6tad6kctnyvet haszn6l,
amelyben felttinteti az iktat6sz6mot, a kijelolt tigyintdz6t 6s az itadits napjiit. Az irat
6tvdteldt az:Jgyintdz6 al6ir6ssal ismeri el.

36.A2 iigyintdz6 azirat Stvdtel6t kovet6en koteles ellen6rizni, hogy az irat tartalmazza-e a
jogszab6lyban meghatftrozott, vagy a beadv6nyban feltiintetett kelldkeket. Hi6ny esetdn
koteles megtenni a hi6ny megszi.intetdsdhez szi.iks6ges intdzkeddst.
Iratol ntunkahelyrol kivinni. rnLrnkahelven kfvlil tanulrniinyozni. I'eldolgozrri. tdrolni rilos.

37.A Hirdetm6nykezelo az elektronikus riton drkezett iratokat automatikusan szign6lja a
Kozbeszerzds i Ertes it6 j ogi lektorai ra.

Az iratok kezeldse az igyintezds folyam6n

38.A2 tigyintdzo az iratborit6n koteles rcigzfteni a k<jzbenso intdzkeddseket, az esetleges
egyeZetds tdnydt 6s eredmdnydt, valamint az iigyet drdemben lezilro intezked$s
kezeldsdre vonatkoz6 kiad6i utasft6st. Kiad6i utasit6sban kell meshatfuozni

a) a kdszftendo pdld6nysz6mot,
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b) a cimzetlet, ha akiadmSny a cimzett nevdt nem tarlalmazza,
c) az egyes kiadm6nyok melldkleteit,

tov6bb6
d) a hatririd6s nyilv6ntart6sba helyezdsre ds a hatirid6 napjiira,
e) azigyirat, illet6leg a kiadm6ny kdzbesft6s6re vagy postizisilra,
f) a postai tov6bbit6s m6dj6ra (aj6nlott, v6tiwel, elsobbsdgi),
g) a hivatalos kozzdtetelre 6s annak m6dj6ra
h) irattdrba helyezds el6tti l6ttamozdsra

vonatkoz6 e16ir6sokat.
Amennyiben az iratt6rba hely"ezds elrltt az iratt6ritdtelsz.4mnak az iig,v-irathoz val<i
rendelise nem toftint meg. frgv eztaz irattdrba helyezis elottaz. tigf intezo potolia.

Kiadminyoz6s

39.A kiadmdnyozdsra jogosultak k<ir6t a Kdzbeszerzdsek Taniicsa Szervezeti 6s Mtik<iddsi
Szab|lyzata hatdrozza meg. Kiils6 szervhez vagy szemelyhez csak hiteles kiadm6ny
tov6bbithat6. A kiadm6ny akkor hiteles, ha:

a) azt az illet6kes kiadm6nyoz6 saj6t keztileg al6irja,vagy
b) a saj6tkezti al6ir6ssal el nem l6tott pdldenyon a kiadminyoz6 neve ,,s. k." toldattal

szerepel, 6s aA a hitelesit6ssel felhatalmazott szemlly aA alilirits6val hitelesfti,

tov6bb6 a kiadm6nyt mindk6t esetben ell6tj6k a Kozbeszerzdsek Tan6csa hivatalos
bdlyegz6 lenyomat6val. Kiadmrin y ozilsra ndvbdlye 9z6 nem haszn6l hat6.

40.A kiadmdnyon az alitbbi adatokat kell feltiintetni
a szdveg felett:

a) a Kdzbeszerzdsek Taniicsa elnevez6s ds a szervezeti egysdg megjel6ldse,
b) iktat6szilm,
c) t6rgy,
d) tigyintdz6,
e) melldkletek szdma,

0 v|lasz eset6n a hivatkoz6si sz6m,
a szdveg alatt

g) a kiadm6nyoz6 neve, beosztiisa,
h) a K6zbeszerzdsek Tandcsa hivatalos bdlyegz6lenyomata.

:l I .Nem min6si.il kiadm6nynak a Hirdetrndnykezel6 6ltal kiildritt elektronikus
visszaigazol6s.

:tl.A Kcizbeszerzdsek Tan6cs6n6l keletkezett iratr6l a kiadm6nvozits szabitlvai szerint
hitelesitdsi z6rad6kkal ell6tott m6solat adhat6.

4-3.A kiadm6nyozhshoz haszndlt bdlyegzSkrol ds a hivatalos cdlra felhaszn6lhat6
e lektronikus al 6ir6sokr6l az tigyke zelo ny ilv irntart6st v ezet.



A hat6rid6s nyilv6ntart6s

44.Ahatilridos iratokat a szervezeti egysdgekndl, hatiirnapok szerint elki.ilonitve kell
kezelni. A hat6rid6s iratot iit kell adni azigyintezo rdszdre, ha valamennyiviiasz
bedrkezett, vagy a hat6rid6 villasz ndlkiil eltelt.

Expedi616s

45.A2 tigykezel6 azirat tov6bbit6sa el6tt koteles ellen6rizni kiad6i utasitiis teljesftdsdt 6s a
melldkletek csatoliis6t; ezt kdvet6en a ki.ildemdnyl lezdrja, az irat m6solat6n feljegyzi a
tov6bbftrls keltdt, egyfttal M iktat6kiinyvbe bevezeti az i.igyintdzds befejez6sdnek
id6pontj6t, valamint azirattitri t6telsz6mot. Az tigykezelo a borit6kon felti.inteti a benne
ki.ilddtt irat iktat6sz6mitt, valamint a kiildnleges tov6bbft6sra vonatkoz6 utasit6st.

46.A Hirdetm6nykezelo 6ltal kiilddtt elektronikus irat elkiild6sdnek idopontj6t a
Hirdetm6nykezel6 automatikusan rogziti. Amennyiben az irat elektronikus elktilddse
meghirisul, az irat papiralapri vhltozatfit a Szabillyzat 6ltal6nos el6ir6sai szerint kell
megktildeni a cfmzettnek.

47.A kiildem6nyeket az igykezel6 naponta, meghatirozott id6pontban, tov6bbit6s vdgett
iltadja a k6zbesit6 szolg6latnak.

lrattftrazds

48. Az 6tmeneti (kdzi) irattilrriban kell elhelyezni az elintdzett, tov6bbi drdemi intdzkeddst
nem ig6nylo, kiadminyozott, iratt6ri tdtelsz6mmal ellAtott tigyiratokat.Iratthrazds elott az
tigyiratb6l ki kell emelni ds selejtezdsi eljir6s mell6zdsdvel meg kell semmisiteni a
feleslegessd v6lt munkap6ld6nyokat ds m6solatokat. Az iratt6rba helyezds idopontj6t be
kell vezetni az iktat6konyvbe. Az iratokat iratt6ri t6telsz6m szerint, azon beliil az
i ktat6 sz6m emelked6 sorrendj dben kel I gyuj t6be helyezni.

lrattzirba helvezds elott az iig1.'intdzonek az 0gy'ir:athoz - ha eddig nerrl tcifldnt meg - hoz.la
kell rerrdelrrie (papiralapir irat eseten r6vezetnie) az- irattziri tdtelsz6rnot ds meg keli
vizsg6lni, hog_v az eloirt kezelesi is kiaddsi utasftiisok leliesiilrek-e.

49.Az6tmeneti iratt6rban kdt dvig kell 6rizni aziratokat,ezt kcivetoen a lej6rt orzdsi idejti
iratokat selejtezni kell, a tov6bbi 6rzdsi idejti iratokat iratt6ri tdtelsz6m szerint
csoportositva iit kell adni a kozponti iratt6rnak. A kdzponti iratt6rba csak teljes dvfolyamfi
iratok adhat6k 6t. Az irattiirnak iitadott iratokhoz csatolni kell az adott 6v iktat6- ds mutat6
konyveit valamint a k6zbesito- ds postakdnyveket.

50.Nem kell etadni a kcizponti irattArnak a szemdlyi-, munkatigyi-, kdltsdgvetdsi-,
konyweldsi- ds b6relsz6mol6si iratokat; ezeket selejtez6sig, tdtelsz5monk6nt csoportositva,
kezi irattdrban kell 6rizni.
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5l .A kdzponti iratt6rba ritadott iratokr6l az igykezelo k6t pdld6nyban 6tad6si jegyzdket
k6szit, a mely az alilbbi adatokat tartalmazza:

a) aszervezeti egysdg elnevezdse,
b) az iratok keletkezds6nek 6ve,
c) az Stadott iratok iratt6ri t6telsz6mainak felsorol6sa,
d) az 6tadott iktat6 6s egy6b nyilvrlntart6 krinyvek megnevez6se.

52.A2 irattilrat az iratok rendeltetdsszeni t6rol6s6ra alkalmas (sz6raz, tiszta, ttiztol 6s

er6szakos behatol6st6l vddett) helyis6gben kell kialakitani.

53.A2 irattirat a megfelel6 kdpesft6ssel rendelkezo irattiros kezelheti. Az irattfroson
kivtil m6s szem6ly az iratt6rban csak indokolt esetben, az iratt6ros jelenldtdben
tart6zkodhat.

54.A2 irattrirb6l iratot az iratt6ros csak hivatalos haszn6latra, elismerv6ny ellendben adhat
ki. Az elismerv6nytazirat helydn kell tartani. Milsolat kiad6s6t a fotitk6r engeddlyezheti.
Az tigyben nem drdekelt szem6ly rdszdre felvil6gositSs vagy m6solat nem adhat6,
betekintds nem engedhet6.

55.A2 iratt6ri anyagban a fotitk6r engeddly6vel tudom6nyos, gazdas6gi vagy igazgatisi
c6lb6l kutat6munk a v ds.ezheto.

Selejtezds

56.Evenkdnt egy alkalommal ki kell selejtezni azokat az iratokat, amelyeknek az iratthri
tervben meghatilrozott 6rz6si ideje az elozo 6v vdgdvel letelt. A selejtez6st a f6titk6r 5ltal
kijel6lt h6romtagri bizottsrig v6gzi. Az iratselejtezdsr6l a selejtezdsi bizottsrig tagjai 6ltal
al6irt, a Kdzbeszerzdsek Tan6csa kdrbdlyegzojdnek lenyomat6val ell6tott selejtezdsi
jegyzokonyvet kell k6sziteni. A jegyz6kdnyvet iktat6s ut6n a selejtezds engeddlyezdse
vdgett meg kell kiildeni a Magyar Orsziigos Levdlt6r rdsz6re. A levdlt6r az iratok
megsemmisitdsdt a sziiksdges ellenorzds ut6n a selejtezdsi jegyzokonyv visszaktildott
pdld6ny6ra irt ziradekkal engeddlyezi. A megsemmisitdsrol a fotitk6r az adatvedelmi ds

biztons6gi elofrdsok fi gyelembevdteldvel gondoskodik.

Levdlt6rba adiis

57.A ki nem selejtezhet6 iratokat legal6bb 15 dvi iratt6ri 6rz6s ut6n,5 dvenkdnt egy
alkalommal, a lev6lt6rral k<jzcjsen kijelolt idopontban 6t kell adni a Magyar Orsz6gos
Levdlt6r rdszdre.

5tl.A levdlt6r szilmfra 6tadand6 tigyiratokat az iigyviteli segddletekkel egyiitt a

Kozbeszerzdsek Tan6csa kdltsdgdrc az iratllri terv szerint, ittadils-ifiveteli jegyzokonyv
kis6ret6ben, annak melldkletdt kdpezo Stad6si egysdg szerinti (doboz, csomag stb.)
tdteljegyzdkkel egyi.itt, teljes, lez6rt dvfolyamokban kell 6tadni. A visszatartott
iigyiratokr6l kiilon jegyzdket kell kdszfteni.
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Az dtadrisi jegyz6ket ds a visszatartott iratokr6l k6szitett jeg,v-z6ket - a levdlt6n'al
e_qyeztetett m6dcln - elektronikus formdban is 6t kell adni.

Hozz|fdr 6s az iratokho z. az ir atok vddelme

59.A2 iratokkal 6s az azok kezelds6hez alkalmazott g6pi adathordoz6kkal kapcsolatban
minden esetben rendelkemi kell a sziiksdges v6delmi int6zked6sekr6l, bele6rtve a
vfrusv6delmet ds a kdretlen elektronikus tizenetek elleni vddekez6st is. Biztositani kell az
illetdktelen hozzilflres megakaddlyozdsirt mind a papiralapti, mind a g6pi adathordoz6
eset6ben.

60.,{ K<jzbeszerz6sek Tandcsa alkalmazottai csak azokhoz az - akilr papfralapri, akdr g6pi
adathordoz6n t6rolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz ferhetnek hozz6, amelyekre
munkak<iriik ell6t6s6hoz sziiks6giik van, vagy amelyre az illet6kes vezet6 felhatalmaz6st
ad. A hozziferdsi jogosultsAgot folyamatosan naprakdszen kell tartani. A hozzifdrls
kordt, illetve m6dj6t a kiadm6nyoz6 az al6bbi kezeldsi utasitrlsokkal korl6tozhatja:

a),,Saj6tkez[i felbont6sra!",
b) ,,M6s szervnek nem adhat6 6t!",
c) ,Nem m6solhat6!",
d) ,,Kivonat nem k6szfthet6!",
e),,Elolvas6s utiin visszakiildend6!",
f),,Zdrt boritdkban t6roland6 ! " a felbontrlsra j ogosult megj elcil6sdvel,
g) az adathordoz6 saj6toss6gSt6l fiigg6 egydb utasftas.

61.A kezeldsi utasittis nem korl6tozhatia a krizdrdekti adatok mesismer6s6t.

Vegyes rendelkez6sek

62.A szem6lyi 6s a p6nzi.igyi -gazdashgi iratok kezeldsdre vonatkoz6 tovdbbi el6irdsokat
ki.il<in utas f t6s szab 6lv ozza.

Trivbe szd I 6 d s te I efax haszniiata az U;gy intdz6 s ben

63.A telefaxon drkezett iratot aziratravonatkoz6 szab6lyok szerint kell kezelni.

64.'{ t6vbesz6lon folytatott drdemi megbesz6l6s l6nyeg6t az iraton, vagy az tigyirathoz
csatolt feljegyz6sben kell rdgzfteni.

Hangfelvdtelek kezeldse

6-5.A Kdzbeszerzdsek Tan6csa iil6sein hangfelvdtel kdsziil, amelyet az iilds
jegyz6kdnyvdnek j 6v ithagy itsitig kell meg6rizni.
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A hivatalos b6lyegz6k nyilvrlntart6sa

66.,4' Kdzbeszerz6sek Tandcsdn6l csak nyilvintartSsba vett, szhmozott b6lyegz6
hasznSlhat6. A b6lyegzoket haszn6laton kfvtil lemezszekr6nyben kell orizru. A Magyar
Kdztdrsas6g cfmerdvel ell6tott hivatalos b6lyegz6kr6l 6s a lemezszekr6nyek zdrhshhoz
haszn6latos femb€lyegzok,rll az tigykezelS osztSlyvezet6 a ktivetkez6 adatokattartalmaz6
nyilv6ntart6st vezet:

a) abelyegzosorszSma,
b) a bdlyegz6 lenyomata,
c) abelyegzl haszn6latra jogosult szerrezeti egysdg 6s szem6ly megnevez6se,
d) az Stv6tel kelte 6s azitveteltigazol6 alilirils,
e) ahasz;lr6laton kfvtil helyezds t6nye 6s az 6rz6s helye.

67.A2 elkopoff vagy tartalma miatt elavult hivatalos b6lyegz6ket 6s f6mb6lyegz6ket meg
kell 6rizni az irattirban.

Hat6lyba l6pds

68.E2 az utasit6s az A melldklettel egyiitt az al|irts napjdn l6p hat6lyba 6s az utasit6s
al6ir6s6val egyidejiileg a9/2006. sz6mri utasit6s hat6lyit veszti.
2AA9.janu6r l-tol az utasit6s,,B" melldl<lete hat6ly'os 6s az,,A" melldklet hat6l1.'6t
veszti.

Budapest, 2008. m6rcius 20.
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/2008. szdmt utasit6s ..A" mell6klete

A Kozbeszerzesek Tan6csa irattdri terve

Irattdri
t6telsz6m

KE/32
T/t-l
T/t-5

T/r-6

T/t-7
T/l-8
T/r-9
T/l-10
T/1-l 1

T/r-12

Az iratlilri tdtel mesnevez6se

Kozzetetellel kapcsolatos levelez6s

hatiirozat stb.)
A kcizbeszerz6si tdrvdnyalkotrissal kapcsolatos levelezds
S zervezeti-mtikcidd s i szab 6tly zat
Kdzbeszer z6sek Tan6cs a be I s6 el lenorz6si iratai
A fdtitk6r operativ rendelkez6sei
Allami sz6mvev6szdki jelentdsek, drtdkeldsek
Az informatikai rendszer dokumentumai

szabads69
Fegyelmi, k6rtdritdsi elj6r6sok iratai
Min6sitett iratok, kdzponti beszerzdsti bdlyegzok eltiindsdr6l
kdszftett iratok (elentdsek, 6tiratok)

Az irat 6rzdsdnek
tartama

5dv

l0 6v Sl0

5dv S05

5 6v S05

s05
NSKdzbeszerz6sek Tan6csa elnrike 6ltal kiadott utasit6s nem selejtezheto

Kozbeszerzd sek Tanf c sa szem d I yi iigyekkel kapcso lato s anyagai
(el6terjeszt6s,hat6rozat, szavazdsijegyzokdnyv) 50 6v
Kdzb eszer zdsek Tanricsa 6ves kri ltsd gvetd se (tervezd s i any ag,

s50

l0 6v Sl0
l0 6v S10

nem selejtezhet6 NS
nem selejtezheto NS

I 6v S0l
nem selejtezheto NS

3 6v azeszkoz S03
haszn6lat6nak
megsztindsdt
kovetoen

Allamigazgat6s keretdben drkez6 elSterjesztdsek, jelent6sek,
levelezds 1 6v S0l
Eves mdrleg, valamint az art aliltdmaszil6leltir, fdkonyvi kivonat,
napl6fokdnyv, nyilv6ntart6s

T/l-13

T/t-14

T/l-15

T/r-r6

T/r-r7
T/r-27

T/r-29
T/t-30
T/2-17
T/2-t8

T/2-19

T/2-20
T/2-21

T/2-23
T/2-25

Kdnyvvite I i mdrleget alittmasn 6 bizonylatok, anal itikus, i I letve
rdszletezS nyilv6ntart6sok 8 dv S08
Szigoni sz6mad6si kdtelezetts6g alii vont pdnztigyi bizonylatok,
nyomtatv6nyok ds ezzel kapcsolatos nyilv6ntartrisok, levelez6sek l0 6v Sl0
Kozbeszerzdsek Tan6csa krizbeszerzdsei 5 dv S05
Kd zb eszer zd sek Tan6c sa m tikod d sdve I kapcso I ato s t6j 6koztat6
jelent6sek PM, IRM, KtiM feld 2 ev S02
Magyar Allamkincstdr levelezdse a KT kdltsdgvetdsdvel kapcsolatban lOdv S l0
Nemzeti Vagyonkezelo Rt levelezdse l0 dv Sl0
A koaisztviselok szemdlyi anyagiinak iratai 50 dv S50
Szemdlyzeti iratok a szemdlyi anyagkivdteldvel, hum6npolitikai
nyilv6ntart6sok, jelentdsek, megb izitsi szerzod6sek 5 dv S05
A polg6ri jog kor6be tartoz6 (ad6svdteli, v6llalkoziisi, kolcson stb.)
szerzoddsek iratai, a megbfz6si szerzodds kivdtel6vel 8 6v S08
szerz6ddsek teljesftdsdnek ds m6dositiis6nak ellenorzdse 8 6v s08
Evi rendes, egdszs6gtigyi, tanr,rlmiinyi, rendkivtili, illetmdny ndlkiili

5dv s05



T/3-4 Kdzbeszerz6sekTan6csamunkabizotts6gainakel6terjesadsei 6s

iil6si drjntdsek Osszefoglal6i l0 dv S l0
T/3-5 A kozbeszerzesi eliilr6sokban r6sztvev6k felsz6lft6sa az 6ves

statisztikai adatszolg6ltat6s (<isszegzds) megktilddsdre
Kdzbeszerzdsi Ertesit6 pdnziigyi elsz6moliisai
Kozbeszerz6sek Tan6csa bels6 (szakmai 6s egydb) oktat6s
Kozbeszerzd s i elj 6r6sokat feldo I 9oz6 stati szt ika ds a krjzbeszerzd si
eli6r6sok elemzdse

T/3-20
T/3-21
T/3-31

l4

T/3-l l0 6ves a Krizbeszerz6sek Tanicsa konferencia
T/3-2 Kozbeszerz6sek TanAcsa dves jelentdse
Tl3-3 Kozbeszerz6sekTanricsatan6csiildseinekel6terjeszt6sei,

jegyz6kdnyvek

T/3-36 B6k6ltet6kn6vjegyzdke
T/3-37 Kdzbeszerzdsek Tan6csa elnrik6nekthjekod.at6i, krizlemdnyei,

a Kcizbeszerzdsek Tan6csa aj6nl6sai
T/3-38 Hivatalos kdzbeszerz6si tan6csad6i ndvjegyzdk
T/3-39 Min6sitett aj6nlattev6k hivatalos jegyzeke
T/3-40 Kozbeszen6si Enesit6 CD form6tumf megjelentetdse
T/4-24 A KT Titk6rs6g mtikdddsdvel kapcsolatos bels6 levelezdsek,

Tl4-2s
T14-27
T/4-28

elj6rasai
T/7-33 Hivatalos iratokselejtezdse
Tl8-ll Nemzetk<izi Kapcsolatok 6s oktatasi oszt6ly nemzetkrizi

levelezdsei 6s a kozbeszerz6ssel kapcsolatos oktatils iratai
T/8-36 Hivataloskiktildet6s

5 dv S05

nem selejtezhet6 NS

15 6v Sl5

l0 dv Sl0
l0 dv Sl0

5 6v S05
l0 dv S10
l0 dv Sl0
l0 dv S10

5 6v S05

nem selejtezhet6 NS

56v S05
5dv S05

5 dv S05

feljegyz6sek, t6j6koaat6k I dv S0l
Kozbeszerz6sek Tan6csa K<izbeszerzdsi terve 2 ev S02
Kozbeszerz6si elj6r6ssal kapcsolatos sajt6cikkek, levelez6sek I 6v sOl
B eruh6z6ssal kapc sol atos leve lezds, d6nt6s ho zatal, v agy onle lt6r,
selejtez6si jegyz6kdnyv nem selejtezhet6 NS

T/4-29 Fehijft6ssal kapcsolatos levelezds, dontdshozatal,vagyonlelt6r, selejtezdsi
jegyz6krinyv nem selejtezhet6

T/4-35 Birs6g behajt6sa 5 6v
T/5-12 Kozbeszerzdsek Taniicsa Titk6rs6gi kdzbeszerzdsi 6ll6sfoglal6sok 3 6v
T/6-38 A K6zbeszerzdsekTan6csaelndkdnekhivatalb6l kezdemdnyezett

NS
s0s
s03

s08
s05

8dv
5dv
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A Kozbes zerzdsek Tan6csa iratlSri terve

Az ir attdri t6tel me snevezdse Az irat 6rz6s6nek
tartama

Iratt6ri
t6telsz6m

KE/32
T/t-l
T/t-5

T/t-6

T/t-7
T/l-8
T/t-9
T/l-10
T/r-11
T/t-12

T/r-t3

T/r-r4

Ti l-15

T/t-16

T/t-t7
T/t-27

T/t-29
T/l-30
T/2-17
T/2-r8

Tt2-19

T/2-20
T/2-21

T/2-23
T/2-2s

T/3-1
T/3-2

Kdzzetetelle I kapc solatos levelezd s

Kdzbeszerzdsek Tan6csa elnoke 6ltal kiadott utasitds
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12008. szilmfi utasft6s

Ertelmezo ren d e lkez 6 s ek

E szabilly zat al kalmaz6s6ban :

l. dtmeneti irattdr: a kdzfeladatot ell6t6 szerv 6ltal az iktat6helyhez kapcsol6d6an kialakitott olyan iratt6r,
amelyben az irattilri anyag meghatArozott id6tartamri dtmeneti, selejtez6s vagy kdzponti iratt6rba adiis el6tti 6rzdse
tcirt6nik;

2. dtadds: irat, i.igyirat vagy irategyiittes kezel6sijogosultsiig6nak dokumentiilt iltruhazasa;
3. beadvdny: valamely szervt<il vagy szemdlyt6l 6rkez6 papiralapf vagy elektronikus irat;
4. csatolds : iratok, tigyiratok 6tmeneti jellegti 6sszekapcsol6sa;
5. elektronikusan aldirt irat: az elektronikus al6ir6sr6l sz6l6 2001. 6vi XXXV. tcirvdnyben meghat6rozott,

legal6bb fokozott biaons6gri elektronikus al6ir6ssal ell6tott elektronikus dokumentumba foglalt irat;
6. elektronikus tdjdkoztatds: olyan kiadm6nynak nem min6siil6 elektronikus dokumentum, amely az iktat6si

sz6mr6l, az elj6r6s megindit6s6nak napj6r6l, az ijlgyintlzlsi hat6rid6r6l, az igy i.igyintdzdjdr6l 6s az tigyint6z6
hivatali el6rhet6s6gdr6l 6rtesiti az tigyfelet;

7. eleloronikus visszaigazolds.' olyan kiadmrlnynak nem min6s0l6 elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus riton drkezett irat 6tv6teldr6l 6s az 6rkeztetds sorsz6m6r6l drtesiti annak kiildrjj6t;

8. el6ad6i iv: az ilggyel, a szign6liissal, a kiadm6nyoz6ssal, az igyint€zdssel 6s az iratkezellssel kapcsolatos
inform6ci6kat hordoz6, azigyirat elv6laszthatatlan r6sz6t k6pezo, illetve azzal kozos adatb6zisban kezelt iratkezel6si
seg6deszkdz;

9, expedidlds: az irat kdzbesit6sdnek elokdszitdse, a kUldemdny cimzettj6nek (cimzettjeinek), adathordoz6j6nak,
fajt6j6nak, a k6zbesites m6dj6nak 6s id6pontj6nak meghat6rozdsa;

10. drkeztetds: minim6lisan az Etkezett kiildemdny sorsz6m6nak, kiildojdnek, az irkeztetes d6tum6nak 6s kdnyvelt
postai kiildemdnyndl a kiildemdny postai azonosit6j6nak (kiildndsen k6d, ragsz6m) nyilv6nart6sba vdtele;

I l. gdpi adathordoz6: kiildn jogszab6lyban meghat6rozott, az iigyfdl-hivatal, illetve a hivatal-iigyfdl
kommunik6ci6ra felhaszn6lhat6, valamint az elektronikus adat t6rol6s6ra alkalmas eszkdz;

12. iktatds: az irat nyilviintart6sba v6tele, iktat6sz6mmal tdrten6 ell6t6sa az erkedetest vagy a keletkez6st
kovetoen az iktat6kdnyvben,az iraton 6s az el6ad6i iven;

13. iktat6konyv; olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezel6si seg6deszkdz, amelyben az iratok iktatdsa tdrt6nik;
14. iktat1szdm: olyan egyedi azonosit6, amellyel a kdzfeladatot ell6t6 szerv l6tja el az iktatand6 iratot;
15. iratkolcsonzds: az irat visszahozatali kdtelezettsdg melletti kiadasa aziratt|rb6l;
16. irattdri tdtel: aziratk€pzo szerv vagy szem6ly iigykdr6nek 6s szervezetdnek megfelel6en kialakitott legkisebb -

egydni iratt6ri 6rzdsi idclvel rendelkez6 - iratt6ri egysdg, amelybe tdbb egyedi tigy iratai tartozhatnak;
17. irattdri tdtelszdm: az iratnak az iratthri tervben meghat6rozott t6rgyi csoportba ds iratfajtdba sorol6siit,

selejtezhet6sdg szerinti csoportosit6s6t meghat6roz6 k6d;
18. irattdrba helyezds: az iigyirat iratteri t6telsz|mmal tdrtdn6 ell6t6sa ds iratt6rban tdrt6no dokumentdlt

elhelyez6se, illetve kezeldsi jogdnak 6tad6sa az iratt6rnak az igyintezes befejez6sdt kdveto vagy annak
felfliggesztdse alatti 6tmeneti idore;

19. kezeldsifeljegtzdsek: az tigyirat vagy az egyes irat kezeldsdvel kapcsolatos, iigykezel6nek sz6l6 vezet6i vagy
tigy intdzoi utasit6sok;

20. kd:besitds: a kiildem6nynek k6zbesitd szervezet, szem6ly, adatAtviteli eszkciz ritj6n tdrt6no eljuttatiisa a

cimzetthez;
21. ko:ponti irattdr: a kcizfeladatot ell6t6 szerv tcibb szervezeti egys6ge irattiiri anyag6nak selejtez6s vagy

lev6lt6rba ad6s elStti orz6sdre szolg6l6 iratt6r;
22. kiildemdny: azirat vagy t6rgy - kiv6ve a rekliimanyag, sajt6term6k, elektronikus szemdt -, amelyet kdzbesitds

cdlj6b6l burkolatiin vagy a hozz6tartoz6 list6n cimzdssel l6ttak el;
23. ktildemdny bontdsa: a: lrkezett kiildemdny biztons6gi ellenorz6se, felnyitrisa, olvashat6vd t6tele;
24. le,-dltdrba adds: a lej6rt iratt6ri tirz6si idejri, maradand6 drtdkii iratok teljes 6s lezhrtevfolyamainak Ataddsa az

illet6kes kcizlevdltrimak;
25. mdsodlat; az eredeti irat egyik hiteles p6lddnya, amelyet az elso p6ld6nnyal azonos m6don hitelesftettek;
26. mdsolat: az eredeti iratr6l szdveg-azonos 6s alakhri form6ban, ut6lag kdsziilt egyszeni (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitdsi z6raddkkal ell6tott) irat;
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27. megsemmisitds: a kiselejtezett irat vdgleges, a benne foglalt inform6ci6 helyre6llitas6nak lehet6sdgetkiz6r6
m6don to rtdn6 ho zz6f6rhetet I enn€ tdte I e, tOrl 6se ;

28. melldkelt irat: az iratnak nem szeryes r€sze,tartozfika, att6l - mint kis6r6 iratt6l - elv6laszthat6;
29. melldHet: valamely irat szerves tartozdka, annak kieg6szit6 rdsze, amely elv6laszthatatlan att6l;
30. napl6zas.' az elektronikus iratkezeldsi rendszerben, a kezelt adat6llomanyokban bekdvetkezett esemdnyek

meghat6rozott kdrdnek regisztrildsa;
31. selejtezds: a lej6rt meg6rz6si hat6ridejii iratok kiemellse az iratt6ri anyagb6l 6s megsemmisit6sre t6rt6n6

el6k6szit6se:
32. szerelds: ugyanahhoz az i,igyirathoz tartoz6 tigyiratdarabok (el6- 6s ut6iratok) v6gleges jellegii

dsszekapcsoldsa, amelyet az iktat6kdnyvben 6s az iratokon egyar6ntjeldlni ketl;
33. szigruilds.' az iigyben elj6rni illetdkes szervezeti egysdg 6s/vagy iigyint6z6 szem6ly kijel0l6se, az elint9z{si

hat6rid6 6s a feladat meghat6roz6sa;
34. tovdbbitds; az iigyint6z6s sor6n az irat eljuttat6sa az egyik iigyint6z6si pontt6l a m6sikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetdn megval6sulhat azirathozval6hozzilfdrds lehet6sdg6nek biaositas6val is;

35. iigtintdz1: azngy intdz6sdre kijeldlt szem6ly, az iigy el6ad6j a, aki az iigyet ddnt6sre el6kdszfti;

36. iigirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;
37 . iigkAr: a szery vagy szem6ly feladat- 6s hatask6rdb e tartoz6 iigyek meghatilrozott csoportja;
38. kezddirat' az iigyben keletkezett els6 irat, az iigy indft6 irata;
39. savmentes daboz: lignint, savas adal6kanyagot 6s szfnezdket nem tartalmaz6, papirb6l k6szitett t6rol6eszkdz.


