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KOZBESZERZESEK TANACSA

ELNOK

A Kozbeszerzések Tanacsd igazgatasi szervezetének iratkezelési szabilyzata

5/2001

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iratkezelés szervezete
1.1. A Kozbeszerzések Tanécsa igazgatasi szervezetének iratkezelése osztott rendszeri; az

egyes szervezeti egységek (Elnoki Titkarsdg, Titkérsag, Kozbeszerzési  Ertesitd
SzerkesztGbizottsaga) onalldan, a szervezeti egység vezetSjének irdnyitdsa és felelésseége

‘mellett latjak el iratkezelési feladataikat. A szervezeti egységnél iratkezelési feladatokkal

megbizott titkams, el6add vagy foeldadé (a tovabbiakban: eldadd) miikédik, az eléadét a
szervezeti egység vezetdje jeloli ki a feladatra. A Koézbeszerzések Tanacsa Dont6bizottsaga
iratkezelés tekintetében 6nalld és kiilon Iratkezelési (Ugyviteli) Szabalyzattal rendelkezik.

1.2. A Kézbeszerzések Tanicsa igazgatasi szervezete az iratkezelés tekintetében szervezet

egységekre tagozédik. A szervezeti egységek felsorolésa és az egyes szervezeti egységek

iktatasi szdmjele a kovetkezo:

- Elndki titkarsag: B/1....4/n5vekvd sorszam/datum
- Kozbeszerzések Tanécsa Titkarsaga: HT/1...6/n6vekvd sorszam/ datum
- Kozbeszerzési Ertesitd Szerkesztébizottsaga: KE/ndvekvé sorszam/ datum

2. Az iratkezelés feliz‘gyeletev o

2.1. Az iratkezelés feliigyeletét a Kozbeszerzések Tandcsa igazgatisi szervezetének egésze
tekintetében a fotitkar latja el. .A. fotitkar felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezeles
személyi, dologi feltételei €s eszkdzei rendelkezésre alljanak.
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KULDEMENYEK ATVETELE, ERKEZTETESE ES FELBONTASA

3. A kiildemények dtvétele

3.1. A kiildemény atvételére jogosult:
- a cimzett vagy az ltala megbizott személy,
- az iratkezelést feliigyeld vezetd, illetve az 4ltala megbizott személy,
- a postai meghatalmazéssal rendelkez0 kézbesitd,
- az iigyeleti szolgalatot teljesitd személy,
- az el6ado. :

32, A Titkarsigon alkalmazott kézbesitd minden munkanapon koteles 4tvenni a
Kozbeszerzések Tanacsa sltal# 113 Postahivataltdl bérelt postafiokjaban, valamint a Margit
korit 85. alatti irodahdz postézojaban, a ‘Kézbeszerzések Tanicsa cimére érkezett
. kiildeményeket.

A Kozbeszerzések Tanacsa Déntdbizottsaga részére  atvett kiildeményekrSl kiilon
nyilvantartast kell vezetni, amely egyuttal atadokonyv céljara is szolgal. A kiildemények

nyilvantartasaban fel kell tiintetni az 4tvétel idejét, a kiildo nevét (megnevezését), tovabba az
ajanlott kiildemény ragszamat. '

3.3. A kiildeményt atvevd szemely koteles ellendrizni:.

- jogosultsagat a kiildemény atvételére (a cimzés alapjan),

_'a kézbesitd okméanyon és a kiildeményen 16v5 azonositasi jel megegyezését,

- az iratot tartalmaz boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
3.4, Az atvevd a kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvetel napja ("azonnal" és
"siirgds” jelzésl kiildemények esetén ora és perc) feltiintetésével az atvételt elismeri,

- gondoskodik a vetiv visszajuttatasarol a felad6hoz, tovabba - amennyiben iktatasra nem
jogosult —az jratot haladéktalanul atadja az eldadonak.

3.5. Sériilt kiildemény érkezése esetén soron Kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmat, az
stvételi okmanyon és a kiildeményen fel kell tiintetni a sériilés tényét és az esetleges hianyt. A
hianyrél a kijelolt {igyintézd értesiti a kiilddt (feladot).

3.6, A kézbesitd az altala atvett kiildeményekrél nyilvantartast vezet, amely - egyuttal
atadokonyv céljara is szolgal. A kiildemények nyilvantartasaban fel kell tiintetni az atvétel
idejét, a kiild6 nevet (megnevezését), tovabba az ajanlott killdemény ragszamét. Az eléado a
nyilvantartas rovatainak alairasaval ismeri el a részére atadott kiildemények atvételét.

3.7. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Az eléadd az atirdnyitott

iratokrdl jegyzéket vezet.
4. A killdeminyek érkestetése

41. A killdeményeket atvételilk utén az eléads érkeztetd bélyegzével latja el.



5. A kiildemények felbontdsa
5.1. A killdeményeket — a kovetkezo pont kivételével - az el6adé bontja fel.

5.2 Felbontés nélkiil a cimzettnek kell tovébbitani
- a vezetdk nevére sz610,
- a,,sajat kezli felbontasra” jelzésti,
- a névre sz616 maganjellegti, . _ A _
- valamint azon kiildeményeket, melyeknél ezt a szervezeti egység vezetdje elrendelte.

5.3. A kiildemény téves felbontésa esetén a boritekot le kell zarni, egyuttal fel kell tiintetni
rajta a felbontés tényét. Ha felbontas utan deriil ki, hogy a kiildeményben szigoruan titkos
{igyirat van, a mindsitett adat kbZelésének rendje szerint kell éljarni.

5._4;'A névre sz616 kiildemény cimzettje, az 4ltala felbontott hivatalos kiildemeényt iktatas
céljabél soron kiviil koteles visszajuttatni az eléadohoz. '

5.5. A vezetdé huzamosabb tavollét esetén kételes a részére cimzett hivatalos kiildemények
felbontasara esetenként vagy allandé jelleggel helyettest megbizni.

5.6. A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetSleg -
mellékleteik megérkeztek-e. A hidnyt a boritékra, illetdleg az iratra kell ravezetni. A
mellékletek hianya azonban nem akadilyozhatja a tovabbi ligyintézést. A hianypétlast az
iigyintéz6nek kell kezdeményezni. '

5.7. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az dsszeget, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iratokon feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében —a gazdasagi vezetonek atadni.

5.8. A kiildemény boritékjét az iigyirathoz kell csatolni, ha
- az ligyirat benytijtasanak id8pontjahoz jogksvetkezmeny flizédik;
- a bekiild8 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani;
- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg;
- blincselekmény vagy szabélysértés gyantija meriil fel.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA
6. Az iktatdsi rendszer.
6.1. Az iratokat alséémqk_ra tagoléd;} sorszamos rendszerben kell iktatni.
6.2. Az iigyben keletkezétt(_e.lsé_ irat n4llé sorszamot kap, mig az ligyben érkezd tovabbi irat a
sorszam  alszamait kapja. Ha az iktatokonyv alszam-rovatai beteltek, a kovetkezd lires

sorszamot kell felhasznalni, és az iktatékdnyvben meg kell jelolni az el6- és utdiratok
Osszetartozasat. ' . ’
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6.3. A mar iktatott {igyh6z a kovetkezé évben érkezett {jj iratot 1j szdmon kell iktatni, és az
iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni az el8irat (el6zmény) szamat.

6.4. Az iigy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell a targy

rovatba beirni; ha az ligy targya megvaltozik vagy kiegésziil, az ligyiratot {jj sorszam alatt kell
nyilvéantartisba venni.

7. Az iktatds

7.1. Az iratokat iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbdl az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult iigyintézG neve, ‘az irat targya, az
elintézés médja, a kezelési fe‘ij’égyzés, valamint az irat holféte' megallapithat6 legyen. Iktatni
‘kell a masik szervezeti egységnél mar iktatott iratot, ha azt a szervezeti egység,
illetékességének hianya miatt, intézkedés végett kiildte.

7.2. Nem kell iktatni a
- tananyagokat,
- tajékoztatokat,
- meghivokat, tovabba
- a bemutatésra vagy jovéhagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
- pénziigyi bizonylatokat (kiilén szabalyozas szerint),
- munkaiigyl nyilvantartasokat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- kéz16nydket, folydiratokat,
- visszaérkezett vétiveket.

7.3. Az eléadd az iratokat a beérkezés napjan iktatja be. Soron kiviil kell iktatni a hataridds

iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo
"siirgds" jelzési iratokat.

8. Az iktatokonyv

8.1. Iktatis céljara minden év kezdetén ujonnan nyitott, oldalszamozott, hitelesitett
iktatékdnyvet kell hasznélni.

8.2. Az iktatoksnyvbe tévesen bejegyzett adatot vagy szamot egy vonallal, tigy kell 4thtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni. Az iktatékonyv lapjait 6sszeragasztani nem szabad.

83 Téves iktats esetén a bejegyzést athiizassal kell érvényteleniteni, oly médon, hogy az
eredeti bejegyzés olvashaté maradjon; egyuttal meg kell jelslni, hogy a tévesen beiktatott ligy
iratét mely szamra iktattdk.” . »

8.4. Az iktatokdnyvet az _év utolsé munkanapjan - az utolsé szamot kovetd aldhuzéssal, az
utolsé iktatds szdmaénak feltiintetésével, keltezéssel, aldirdssal és a hivatalos bélyegzo
lenyomatéaval — le kell zami.
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9. Az iktatds adatai

9.1. Az iktatékonyv a kovetkezd adatokat tartalmazza

- iktatas kelte, ,

© - sorszam, alszam,.

~beérkezés kelte, a bekiildd neve, a beérkezett irat iktatészama

- a mellékletek darabszama, '

- eldirat szama,

- az ligyirat trgya,

- ligyintéz0 neve,

- kezelési feljegyzések,

- hatérido,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés téngg és kelte. _
9.2. A "bekiilds neve" rovatba "H" jelzést kell irni, ha az intézkedést hivatalbdl
kezdeményezték. A targyat az Ugy lényegét legjobban kifejezé szoval - kezdve, az
azonositashoz sziikséges szoveggel kell feltiintetni. Maganszemélyt8l érkezett, vagy ra
vonatkozé irat targy rovataban fel kell tiintetni nevét és lakohelyét.

10. Az iktatészam
10.1. Az iktatast valamennyi szervezeti egységnél minden évben 1-gyel kell kezdeni.

10.2. Az irat iktatoszaménak dsszetétele a kovetkezd:
_ a szervezeti egységre utalé betijel (az 1.2. pont szerint: Elndki Titkarsag : B, a
Titkarsag: HT, a Kozbeszerzési Ertesits Szerkeszt8bizottsaga : KE),
- a téma sorolast biztosito sorszam:
Elnoki Titkarsag: 1. (Titkarsagtol erkezett kiildemény)
2. ( Dént8bizottsagtol érkezett kiildemény)
3. ( Szekeszt8bizottsagtol érkezett kiilldemény)
v 4. (Elndki levelezés)
- Titkarsag: 1. (F6hatdsagtol erkezett kiildemény és a fotitkari levelezés)
2. (Humanpolitikai anyagok)
3. (Kézbeszerzések Tanécsa anyagai)
4. (Titkarsag miikédésével kapcsolatos levelezés)
5. (Jogi 4llasfoglalsok)
6. (Hivatalbol kezdeményezett eljarasok)
Kozbeszerzési Ertesits Szerkesztébizottsaga : kiilén bontés nincs
- sorszam,
. alszam az ligy masodik és tovabbi irata esetén,
. az iktatas datuma (év, ho, nap).

11. Az iktatébélyegz
11.1. Iktataskor az iratc_in el kell _h'elye'ihi az iktatébélyegzé lenyomatat és ki kell tolteni a

lenyomat rovatait. Ha az iraton az iktatébélyegz6 szamara nincs hely, {igy az irat hitoldalat
kell az iktatobélyegzd lenyomataval ellatni. Kiilon papirlapot bélyegezni €s az tigyirathoz

- csatolni nem szabad. A hivatalbol kezdeményezett iratot nem kell ellatni iktatébélyegzével.
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11.2. Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza a szervezeti egység megnevezését, tovabba a
Kkévetkezd adatok feltiintetésére szolgald rovatokat: '

- iktatas éve, hénapja, napja,

- iktat6szam, alszém,

- ligyintéz0 neve.

12. Az iratok szerelése és csatoldsa

12.1. A mir iktatott {igyben érkezett Ujabb irathoz, az iktatassal egyidejiileg csatolni kell az
elbiratot (szerelés).

12.2. Az eléirat csatoldsa esetén az iktatokonyv nkezelési feljegyzések” rovatiban fel kell
tiintetni az irat 4j helyét. i -

13. A gyiljtészam

13.1. A rendszeresen el6forduld, egy intézkedéssel lezaruld iigyeket gytijtészamon kell
nyilvéantartani. A gylijtészam a sorszambol és alszambdl all. .

13.2. Gyiijtészamon kell iktatni példaul:

- az utasitasokat

- az intézkedéseket

- a munkaterveket

- az értekezletek anyagait

- az id8szaki jelentéseket

- az ellendrzésrl felvett jelentéseket

- a munkakdr 4tadasardl felvett jegyzdkonyveket stb.

13.3. A gylijtészémos iktatashoz iktatélapot kell hasznalni. Iktatélap nyitasakor az iktato-
kényvben az iktatészam €s a targy bejegyzése utan fel kell tiintetni, hogy a tényleges iktatasi
adatokat az iktatdlap tartalmazza.

13.4. Az iktatélapokat minden évben le kell zami, az iiresen maradt alszamokra a kévetkezd
&vben iktatni nem szabad. A felhasznalt iktatolapokat év végén be kell kotni az iktato-
konyvbe.

13.5. A gylijtészamhoz tartozé alszamon csak egy iratvaltast lehet nyilvantartani. Ha az adott
{igyben ujabb levél érkezik, azt az iktatokonyv Kkovetkezd iires sorszaménal kell iktatni, és
mind az iktatékényvben, mind az iktatélapon meg kell jelélni az atiktatast.

14. A gyijtétv

14.1." Az intézkedésre 'vagy felhivasra tobb szervtdl, szervezeti egységtdl érkez6 vélaszokat
kiilén iktatas nélkiil, gylijtSiven lehet nyilvéntartani. : ‘

14.2. A g)}ﬁijiyen fel kell tiintetni az alaptigy iktatdszamat, az elkiildes idépontjat, valamint
1-gyel kezdd6dd szamozassal ‘a vélaszadd szervek, szervezeti egységek nevét. A valaszok
beérkezését vagy az esetleges stirgetést datummal kell jel6lni. ’
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14.3. A beérkezett vélaszokra fel kell irni az iktatdszdmot és a gylijtéiv sorszamat. A gytijt6iv
hasznalatat jelSlni kell az iratboriton és az iktatokényvben. Az ligyintézés utan a gyiijt6iv az
iratok mellett marad és igy keriil irattarba.

15. A mutatozas

15.1. Az iktatott tigyiratokrél név- és targymutatét kell vezetni. A gylijtészdmon és a

‘gylijtdiven szerepld iratok targyat a tArgymutatéban egyszer kell feltiintetni. A gytijtészamon
_iktatott iratokban el6fordulé neveket egyenként fel kell tiintetni a névmutatéban, a gytijtSiv

adatait a névmutatdba nem kell bevezetni.

15.2. A mutatdzas céljara bgtusoros mutatékényvet kell hasznélni. A névmutatéban a név-, a
targymutatoban a targy utdn az iktatészamot kell feltiintetni. A mutatékdnyv megnyitséra,
hitelesitésére és lezarasara az iktatékonyvre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

153. Ha az ligyirat tobb ligyfélre vonatkozik, ezek mindegyikeét fel. kell tlintetni a
névmutatéban.

16. Az iratok mozgdsa a szervezeti egységek kozott

16.1. Erdemi iigyintézés, lattamozas, véleménykérés stb. céljabdl az iratok 4taddsa az egyes
szervezeti egységek kozott dtadokonyvvel torténik.

16.2. Ha az egyes szervezeti egységek egymasnak tovéabbitanak iratokat, az 4tadott és atvett
iigyiratnak szerepelni kell mint a kiild, mind az 4tvevd szervezeti egység dtadokonyvében,
illetve iktatokdnyvében.

17. Az iratborité

17.1. Az iktatott, mutatdzott iratokat — a 17.2. pontban meghatérozott kivétellel - az el6ad6
iratboritdba helyezi. Az 1ratbor1to a kovetkez adatok feltiintetéséhez tartalmaz rovatokat:

- iktatoszam

- beadvéany szdma, kelte, beérkezése

- beadd neve, cime

- targy .

- mellékletek szdma

- eldirat iktatészama

- hatéridé

- ligyintézd neve

- utasitasok

- postazéas mddja, ideje

- irattdrozas kelte . . ..

— irattari tételszam - -

17.2. Nem kell boritét hasznélni
- . az intézkedést nem igényl6 iratokhoz,
- az egyszerl intézkedéssel lezarhato ligyekben.



-8-

AZ UGYIRATOK KEZELESE AZ UGYINTEZES FOLYAMAN

 18. Az igyintézé kijelolése

18.1. Az eléadé az iigyiratokat az iigyintéz0 kijelolése (szignalas) céljabol a szervezeti egység
vezetSjének illetve ezzel megbizott helyettesének koteles bemutatni. Ha olyan iigyben érkezik
{ijabb irat, amelyben az {igyintéz6 kijelolése méar megtortént, az eldadd tiinteti fel az iraton az
iigyintéz6 nevét és az iratot kozvetleniil az iigyintézének adja ét.

18.2. Szignalas utan az ’elléadé az {igyintézd nevét bevezeti az iktatokényvbe.
b SR

18.3. Az iigyintézd kijelslésével egyidejiileg a siirg8sség fokanak megfeleld "siirgds" jelzéssel
kell ellatni a soron kiviili intézkedést igényl6 iratokat. Az iraton kell feltiintetni az elintézés
mddjéra vonatkoz utasitast, vagy hogy az iigyben el6zetes megbeszélésre van sziikség.

18.4. Az el6adé a szignélt iratot révid tton adja at az {igyintézének. Az iratok atvételét és
visszaadasat az el6adé jegyzi be az iktatékonyvbe.

19. Az iigyintézd dltaldnos kételezettségei

19.1. Az iigyintézd az irat atvételét kdvetSen koteles ellendrizni, hogy az irat tartalmazza-¢ a -
jogszabélyban meghatarozott, vagy a beadvanyban feltiintetett kellekeket. Hidny esetén
koteles megtenni a hidny megsziintetéséhez sziikséges intézkedést. Az iigyintéz6 az
iratboritén, ennek hiinyaban az iraton kételes feltiintetni az irattari tételszamot.

figyelemmel kisémi, €s gondoskodni az iigyben szilkséges intézkedések megtételerol. Az
{igyintézés akadalyarél koteles felettesét tajékoztatni.

. 19.2. Az iigyintéz6 koteles az ﬁgyet a kiosztastél a kiadmany tovabbitasaig folyamatosan

20. Az iratborito hasznalata

20.1. A k&zbensd intézkedéseket, valamint az tigyet érdemben lezard intézkedés tervezetét az
iratborité bels oldalain kell rogziteni.

20.2. Az iratborité belsé oldalan kell feljegyezni, ha az adott iratot més szervezeti egység is

latta, véleményezte vagy annak elintézésében barmilyen 1épést tett.

20.3. Ha a feljegyzésekre a boritdlap oldalai nem elegenddk, iktatészammal €s oldalszammal
cllatott betétivet kell alkalmazni. Egyéb potlap és cédula az {igyintézésben nem hasznalhatd.

21. Az intézkedés-tervezet

21.1. Az tigyet lezar6 -intézkedés eldtt az ligyintéz6 kételes az iigyben érdekelt egyeb
szervezeti egységek véleményét tanulmanyozni, az esetleg még sziikséges adatokat tavbesz€ld
litjan, vagy egyéb moédon beszerezni. : o SO
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21.2. Ha az iigy elintézése eltér az altalanostdl, az intézkedés-tervezetet feljegyzésben kell
megindokolni.

.21.3. Az intézkedés tervezete készithetd

- az iktatott iraton (hétiratilag),
- az iratboriton, :
_ az eredeti példany mésolatan (szignalt méasodpéldany).

20.4. Az intézkedés-tervezet készitésével egyidejlileg az {igyintéz6 a leiro és az eldadd részére
utasitast ad

- a példanyszéamra,

- a cimzettre (ha a kisgimény a cimzett nevét nem tartalmazza),

- az egyes kiadmanyok mellékleteire,

- a hatéridds nyilvantartasba helyezésre és a hatarid6 napjara,

- az ligyirat, illetSleg a kiadmany kézbesitésére vagy postazasara,

- a postai tovébbitas médjara (ajanlott, vétivvel, expressz),

- a hivatalos k6zzétételre és annak modjara

- irattarba helyezes elStti 1attamozasra.

21. A k_iadmdnyozés -

_tervezetet az el6ado részére kell atadni, aki az atvételt

21.1. Az ligyintézd altal alairt elintézés
atokat naponként

az 4tadassal azonos médon igazolja. Az eldadd az elintézett Ugyir
meghatarozott id6ben Kkoteles alairas végett bemutatni az illetékes vezetonek.

71.2 Kiadményozésra névbélyegz0 nem hasznélhato.

11.3. Ha a kiadméanyoz0 az éltala alirt tervezet alapjan készitett kiadmanyt nem kivanja sajat
kez{l alairasaval ellatni, a kiadmanyozas soran névalairasa elé a K" (kiadtam) jelzést irja; az
irat kiadmanyan pedig az alairé nevénél ,sk.” jelzést kell feltiintetni, és a az iratot ,,a
kiadmany hiteléil” jelzéssel, az eléado alairasaval kell kiadni. A , K" jelzés nélkiil alairt irat
kiadményat eredeti alairas végett vissza kell adni az alairasra jogosultnak. -

22 A kiadmdny tisztdzdsa

22.1. Ha a tisztazat nem a tervezettel egyiitt késziil, 2 kettot egyeztetni kell (6sszeolvasis). AZ
egyeztetés megtorténtét és keltét az dsszeolvasok az eléaddi iv megfeleld rovataba feljegyzik

és kézjegyiikkel latjak el. A rovidebb szovegeket egy személy is sszehasonlithatja.

12.2. A kiadmanyon az alabbi adatokat kell feltiintetni
“aszoveg felett: - B . ' _
- a K6zbeszerzést i Tanicsa elnévezés és a szervezeti egység megjelolése, -
- iktatészam, -
- targy, " e
- tigyintéz8, -
- valasz esetén a hivatkozési szam
- mellékletek darabszdma



e

a szoveg alatt:
_ a kiadméanyoz6 neve, beosztasa

- a Hivatal pecsétje

223, A boritékon fel kell tintetni a benne kiildstt irat iktatoszamat, valamint 2 kiilonleges
tovabbitasra vonatkozo utasitast. :

23. A hatdridés nyilvéntartds

23.1. A hatéaridés iratokat a szervezeti egységeknél, hatarnapok szerint elkiilonitve kell
kezelni. A hatrid@s iratot at kell adni az {igyintézd részére, ha valamennyi vélasz beérkezett,

vagy a hataridd vélasz nélkiil sltelt. o

24. Az iratok tovdbbitasa

24.1. Az eldadd az irattovabbitasa elétt koteles ellendrizni kiaddi utasitas teljesitését €s a
mellékletek csatolasat; ezt kivetden a kiildeményt lezérja és az irat masolatan feljegyzi a

tovabbitas keltét.

24.2. A kiildeményeket az eléad6 naponta, meghatarozott idépontban, tovabbitas végett tadja
a kézbesitd szolgalatnak. : .

IRATTARI KEZELES

25. Irattarba helyezés

25.1. Azt az iratot, amelynek kiadméanyat elkiildték, és ezt a tényt az iraton is feltiintettek,

illetve azokat, amelyeknek irattarozasara az illetékes vezetd utasitast adott, jrattarba kell

helyezni. Nem helyezhet6 irattarba az irat, ha azon az {igyintéz0 nem tiintette. fel az irattari
tételszamot. AZ irattari tételek és irattari tételszamok felsorolasat az utasitas melléklete

tartalmazza.
25.2. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban a hénap, nap bejegyzésével
fel kell tiintetni. Az iigyiratot legkésdbb a postazést kovetd napon kell jrattarba tenni.

26. A kézi (dtmeneti) irattar

26.1. Az 6nallo iratkezelést folytato szervezeti egység eldadoja Kkézi irattarat alakit ki.

26.2. Az iratokat a kézi irattarban évenként elkilonitve
_ irattari tételszamok szerint, ezen beliil szamsorrendben, vagy
_ iktatészamok szerint o

csoportositva kell rizni.
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26.3. Kiilén szabalyok szerint kell kialakitani a kézi irattarat
. - a személyi és munkatigyi iratok, '
- a bérelszamolasi, és
— a kényvelési bizonylatok szdméra.
Ezeket az iratokat tirgyanként csoportositva kell Orizni, az irattari tetelszam pedig a
taroléeszk6zén (doboz, dosszié) jelslhetd.

- 27. Az irattar

27.1. A szervezeti egységek a kézi irattar anyagat két év 6rzés utén atadjak az irattirnak. Az
iratokkal egyiitt 4t kell adni a nyilvantart-, mutaté-, kézbesitd- és postakdnyveket.

> 3 . b’

27.2. Az irattarba atadott iratokro! két példanyban atadasi jegyzéket kell késziteni, mely az
aldbbi adatokat tartalmazza:

- a szervezeti egység elnevezése,

- az iratok keletkezésének éve,

- az irattari tételszam,

- az egy tételhez tartozé iratok szama,
- a segédletek felsorolasa.

27.3. Nem kell atadni az irattdrnak a személyi-, munkaiigyi-, kéltségvetési-, konyvelési- és
bérelszamoldsi iratokat; ezeket a szervezeti egység kézi irattaraban kell rizni.

27.4. Az iratok az irattirban kizardlag irattari tételszam, ezen beliil szamsorrend szerint

csoportositva 6rizhetok.

28. Az irattar elhelyezése

28.1. Az 1rattarat az 1ratok rendeltetesszeru tarolasara alkalmas (szaraz tiszta, tliztél és
eroszakos behatolastol védett) helyiségben kell k1a1ak1tan1

29. Az irattar kezelése

29.1. Az irattar kezelése a Fotitkar titkarsaganak (tovabbiakban: irattar kezel8je) feladata. Az
irattar kezel6jén kivill mas személy az irattirban csak indokolt esetben és a kezeld
jelenlétében tanozkodhat

29.2. Az 1rattérbol iratot az irattar kezeldje csak hivatalos hasznalatra, ehsmerveny ellenében
adhat ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Masolat kiad4sahoz a szervezeti egység
vezetSjének engedélye sziikséges. Az iigyben nem érdekelt személy részére felvilagositas
vagy masolat nem adhato, betekmtes nem engedheto

29.3.~ A" szervezeti egyseg vezetOJenek enoedelyevel az irattari anyagban tudomanyos :
gazdasagi vagy 1gazgat351 célbdl kutatomunka vegezheto :
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AZ IRATOK SELEJTEZESE ES ATADASA A LEVELTARNAK

30.4 selejtezés

30.1. Az irattari ‘anyag azon részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre az iigyvitel
érdekében mér nincs sziikség, ki kell selejtezni.

30.2. Az irattarban elhelyezett iratot megsemmisiteni csak iratselejtezeés utjan szabad.

30.3. Az irattér anyagat Stévenként legalabb egyszer feliil kell vizsgélni. Ennek sorn ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyek Srzési ideje az irattari terv szerint lejért, és igy
kiselejtezhetdk. Az brzési idSt az utolsé érdemi intézkedés keltéto] kell szamitani.

. ". 3 . e ¥
30.4. A szervezeti egység vezetSje elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben elGirt id6t
meghaladd Orzését. A rendelkezést a vezetd alairasaval az jrattari tételszamnal kell az iraton
jelezni. - '

30.5. A selejtezés sordn egyes iratok tartalménak és rzési idejének elbiralasanal felmeriild
kétely esetén ligyviteli szempontbél a szervezeti egység vezetdjének, tudomaényos, torténeti
szempontbdl levéltari szakértének véleménye irdnyado. '

30.6. A selejtezés végrehajtasaval olyan munkatérsat kell megbizni, aki az iratok iigyviteli,
tudoményos és térténeti jelentdségével tisztdban van.

31. A selejtezés modja

31.1. Az iratselejtezésrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
- a selejtezést végzd szervezeti egység elnevezését,
- a selejtezés idGpontjat, _
- a selejtezésre keriild iratok keletkezésének évet,
- a kiselejtezett irattari tételeket,
- az esetlegesen visszatartott iigyiratok jegyzéket,
- a selejtezést végzd és ellendrz6 személyek nevét.

31.2. A selejtezésr6l a levéltarat - a munka megkezdését megel6z8 30 nappal korabban -
értesiteni kell. A levéltarba a selejtezési jegyzokonyv két példanyat kell megkiildeni. Az
jratok megsemmisitésére vagy papirhulladékként valo értékesitésére csak a jegyzOkonyvre
vezetett levéltari hozzé4jérulas utan keriilhet sor.

32. Az iratok dtadasa a levéltarnak

32.1.-A ki nem selejtezhetd iratokat 15 évi irattari 6rzés utan, 5 évenként egy alkalommal, 4t
kell adni a levéltarnak. Az 4tvétel idSpontjat a Hivatal és a levéltar egytittesen allapitja meg.
A levéltar - az irattari terv keretei kozott - csak lezart egységeket vesz at, az iratok koziil
azonban az iigyvitelhez sziikséges darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrdl
részletes jegyzéket kell késziteni.
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32.2. A levéltarnak atadott iratokrdl két példanyban jegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza: -

- az 4tadasra keriild iratok évfolyamat,

- a tarolsra hasznalt eszk6z megnevezését és darabszamat,

- az irattan tételszamot,

- a segédletek felsorolasat.

VEGYES RENDELKEZESEK

33. Személyi iratok kezelése
; "‘ ; P . Y

33.1. Személyi irat minden olyan irat, amely a kozszolgalati jogviszony (munkaviszony)
létesitésekor, fennalldsa alatt, megszilinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
koztisztviseld (munkavéllalé) személyével kapcsolatban adatot, megallapitast tartalmaz.

33.2. A személyi iratokat az egyéb iratokt6l eltérd irattari tételszdmmal kell ellatni és iratokat
az egyéb iratoktdl elkiilonitve kell iktatni.

33.3. A személyi iratok kezelésének mddjét kiilon utasités szabalyozza.

33.4. A személyi iratokat 50 évig kell az irattarban 6ﬁzni, ezt kovetden adhatdk at a levéltar
részére.

34. Pénziigyi-gazdasagi iratok kezelése
34.1. A pénziigyi-gazdaségi iratok nyilvéantartasat és 6rzését jogszabély hatdrozza meg.

34.2. A beérkezett és kimend szamlak, szamviteli, pénziigyi, munkaiigyi bizonylatok
kezelésének rendjét a Bizonylati Szabalyzatban tartalmazza.

35. Tavbeszéld és telefax hasznalata az tigyintézésben
35.1. A tavbeszél8 és telefax hasznalatardl kiilon utasitas rendelkezik. A faxon érkezett iratrol
mésolatot kell késziteni és azt az iratra vonatkozé szabilyok szerint kell kezelni. A faxon

kiadott intézkedés egy példanyat csatolni kell az ligyirathoz.

35.2. A tavbeszélén folytatott érdemi megbeszélés lényegét az iraton, vagy az ligyirathoz
csatolt feljegyzésben kell régziteni.

36. Szdamitastechnikai adathordozok kezelése

36.1. A szamitastechnikai prbgramok kezelési rendjét, valamint a szdmitdgépes iratkezeléssel

* kapcsolatos titokvédelmi elirasokat kiilon utasitas szabalyozza.

36.2. A szamitastechnikai feldolgozd programok mindsitését (nyilt, szolgalati titok,
allamtitok), &rzési idejét és torlési feltételeit az lizemeltetési dokumentaciéban kell rogziteni.
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37. Kép-és hangfelvételek kezelése

37.1. A kép- €s hangfelvételek készitésének, Orzésének, nyilvantartasanak rendjét kulon
utasitas szabalyozza.

38. A hivatalos bélyegzdk nyilvantartasa

38.1. A Magyar Koztarsasag cimerével ellatott hivatalos bélyegzokrdl és a pz’mcélszekrények

zarasahoz hasznalatos fémbélyegzokrdl a Titkarsag nyilvantartast vezet. A Kozbeszerzések

Tanacsanal csak nyilvantartasba vett, szamozott bélyegzd hasznalhato. A hasznalaton kiviili
bélyegzoket péncélszekrér;yben kell 6rizni.
S -
38.2. A nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:
- a bélyegzd sorszama,
- a bélyegzb lenyomata,
- a bélyegzd hasznalatra jogosult szervezeti egység és személy megnevezese,
- az atvétel kelte és az atvételt igazolo alairas,
- a hasznalaton kiviil helyezés ténye és az Orzés helye.

38.3. Az elkopott vagy tartalma miatt elavult hivatalos bélyegzoket €s fémbélyegzoket meg
kell Brizni, és azokat az iratokat levéltari atadasaval egyidejileg 4t kell adni a levéltarak.

Budapest, 2001. junius 30.




Kozbeszerzések Tanacsa Irattari terv

Melléklet

Irattari tételszam

Irattari keret

Megérzési id6

HT/1-.../év 1. KT ElIndke altal kiadott Szabalyzat, Utasitas

a) Eredeti példany Nem selejtezhetd

b) Elékészités iratai 1év
HT/3-.../év 2. KT éves jelentése

a)  Eredeti példany Nem selejtezhetd

b)  El6készités iratai 1év
HT/3-.../év 3. KT Tanacsiilés eléterjesztés, jegyzékdnyv P

a) Eredeti példany ¥ Nem selejtezhetd

b)  Eldkészités iratai 1év
HT/3-.../év 4. KT Munkabizottsagi el6terjesztés

a)  Eredeti példany 10 év

b)  Elékészités iratai, jegyz&konyvek 1év

5. KT személyi ligyekkel kapcsolatos anyagaileléterjesztés, hatarozat, 50 év
HT/1-.../év szavazasi jkv.
HT/1-.../év 6. KT éves koltségvetése (tervezési anyag, hatérozat stb.)

a) Eredeti példanyok 10 év

b)  Tervezési anyag 1év
HT/4-.../év 7. KT térvényalkotassal kapcsolatos levelezés v

a) Eredeti példanyok v 10 év

b) El6készités iratai 1év
HT/1-.../év 8. Szervezeti-m(ikodési szabalyzat

a) Eredeti példanyok Nem selejtezhetd

b) El6készités iratai 1év
HT/1-.../év 9. KT belsé miikddési, gazdalkodasi szabalyzatok, elndki utasitasok

a) Eredeti példanyok Nem selejtezhetd

b) El6készités iratai 1év
HT/1-.../év 10. KT fétitkar operativ rendelkezések 1év




HT/1-.../év 11. ASZ jelentések, értékelések
a) Eredeti példanyok Nem selejtezhet6ek
b) Munkaanyag, levelezés 2 év
HT/5-.../év 12. KT Titkarsagi kdzbeszerzési allasfoglalasok
a) Eredeti levelezés 3év
13. Allamigazgatas keretében érkezé eléterjesztések, jelentések, levelezés 1év
HT/1-.../év
14. Eves mérleg, valamint az azt alatamaszté leltar, f6kdnyvi kivonat, 10 év
napléfé6kdnyv, nyilvantartas
15. Konyvviteli mérleget aldtamaszté részvételi bizonylatok, analitikus, e 8 év
illetve részletezé nyilvantartasok s
16. Szigori szamadasi kotelezettség ald vont pénziigyi bizonylatok, 10 év
nyomtatvanyok és ezzel kapcsolatos nyilvantartasok, levelezések
HT/8-.../év 17. Bel-vagy kiilfoldi kikiildetések 8 év
18. Huménpolitikai nyilvantartasok, jelentések, személyi anyagok 50 év
i (6néletrajz, kinevezési okmany, munkakari leiras stb)
HT/2-.../év
HT/2-.../év 19. Munkakér atadasarél szol6 jegyzékdnyvek 5év
HT/3-.../év 20. Oktatas, tovabbképzés 5 &v
21. Evi rendes egészségiigyi, tanulmanyi, rendkiviili, illetmény nélkdli 5év
HT/2-.../év szabadsag '
HT/2-.../év 22. KT dorgozék kérelme (illetményeléleg, lakastamogatas) N 25 év
HT/2-.../év 23. Fegyelmi, kartéritési eljarasok iratai i 5év
HT/4-.../év 24. Belsé levelezés, feljegyzések, tajékoztatok 1év
25. Mindsitett iratok, kdzponti beszerzés(i bélyegzdk eltlinésérdl készitett 5 év
HT/2-.../év iratok jelentések, atiratok)
HT/4-.../év 27. Kb eljarassal kapcsolatos sajtocikkek, levelezések 1év
27. KT miikédésével kapcsolatos tajékoztaté jelentések PM, IM, KUM felé 2év
HT/1-.../év
28. Beruhazassal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar, Nem selejtezhetd
HT/4-.../év selejtezési jkv.
HT/1-.../év 29. Magyar Allamkincstar levelezése 10 év
HT/1-.../év 30. KVl levelezése 10 év




31. Uzleti, vallalkozasi palyazatok, levelezések, szerzédések,

10 év
HT/3-.../év egyzdkdnyvek
KE/.../év 32. Kdzzététellel kapcsolatos levelezés 5 év
HT/7-.../[év 33. Birsaggal kapcsolatos nyilvantartasok, levelezések 8 év
34. Iratselejtezésrél készitett jegyz6kdnyvek Nem selejtezhetd

A KT Titkdrsag a ,,Nem selejtezheté és a 10 évnél hosszabb
ideig 6rizendé — nem aktudlis (humdanpolitikai) — iratokat 15 év
utan adja dt az illetékes levéltirnak.

™



