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A Kiizbeszerz6sek Tanicbd igazgathsi szervezet6n?k'iratkezel6si szabillyzata

51200r

ArreLANos RENDELKEZEsEK

I. Az iratkezelds szervezete

l.l. A Kdzbeszerz6sek.TanicsaigazgatSsi szervezet6nek iratkezel6se osztott rendszeni; az

"gy., szewezeti egysdgek ptnOtci Titk6rs6g, Titk6rs6g, Kdzbeszerz6si lirtesit6

Silrkeszt6bizottsiga) 6n6ll6an, a szelrezeti egys6g vezet6j6nek irinltasa €s felel6ss6ge

mellett letjek el iiatkezeldsi feladataikat. A siewezeti egys6gp6l iratkezeldsi feladatoKal

megbizottiitkern6, el6ad6 vagy fiiel6ad6 (a tov6bbiakban: el6ad6) mtik6dik, az el6ad6t a

szJwezeti egys6g vezet6jejeldli ki a feladatra. A Klzbeszerz6sek Tanicsa Ddnt6bizottsiga

iratkezel6s tetintitgUen tinill6 6s kiilOn katkezel6si (Ug)ryiteli) Szabiiyzattal rendelkezik.

1.2. A Kdzbeszerzesek Tanic sa igazgatksi szervezete az iratk ezelts tekintet6ben szewezeti

egys6geke tagoz6dik. A szewezeti egys6gek felsorolisa 6s az egyes szenezeti egys6gek

iktat6si szdmjele a kdvetkez6:

- Elndki titk6rs6g: 811....4/ndvekv6 sorsz6m/d6tum

- K6zbeszerz6sek Tanicsa Titk6rs6ga: HTll ...6/ndvekv6 sorszim/ d6tum

- K6zbeszerz6si Ertesitd Szerkeszt6bizotts6ga: KE/ndvekv6 sorszim/ ditum

2. Az iratkezeldsfeliigltrlr,r? . ,-.:

2.1. Aziratkezel6s feltigyglet6t-aKdzbeszerztsek Tanicsa igazgatisi szewezetlnek egdsze

tekintet6ben a ftjtitkarlati;et..e i6'titk6r felel6s az6rt, hogy a biztons6gos iratkezel6s

szem6lf, dologi felt6telei €s eszkozei rendelkez6sre 6lljanak.
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KULDBvTEvTeKATVETeIe,f,nKTZTETESEESFELBONTASA

i. A lcilldemdnYek dndtele

3.1. A kiildem6ny 6tv6tel6re jogosult: . .,
- acinuettvagy az6ltala megbizott szem6ly' 

, -L'-^4--^*6rrr
-azfuarkezeldstfeliigyelovezeto,illetve*7tt^yu.,^egbizottszem6ly,

- a postai meghatahlissal rendelkezd k6zbesitti'

- az Ugyeteti izolg6latot teljesitd szem6ly'

- az el6ad6

3.2. A Titkars6gon alkalmazott- k€zbesit6 minden munkanapon koteles 5tvenni a

K'zbeszeneset ral?c;l;iFii: p"rr"i,ir"tuttot b6rert Flst{rokjagan, valamint a Margit

k6r6t 85. alatti irodatraz postazojaban, a Kozbeszeiesek Tanacsa cim6re 6rkezett

lutuffir'il]r')"'i;ur"n ranacsa Ddnt6bizo n'3s?,.:!11:t:,,,?y':: 
"*l::i"6nvekr6l 

kiilon

nyilvantart6st kell ve zetri, amely .gy6tt"f ati99toi1t1 c6lj6ra is szolgil' A kiildem6nyek

nvilvantartas'ban tel iell tiintetniaz;Ju.;i iarjet, a kiild6 nev6t (megnevez6s6t)' tovibb6 az

"j*tott 
kiildem6nY r agszitmilt'

3.3. A k[ldem6nyt 6wev6 szem6ly ktiteles ellenOrizni:
- - - 

_ j;gosuttragat akiildemeny itv6tel6rc(acin'n6s alapjan),

- a k6zbesitd okmanyon 6s a kiiil;e"yen l€v6 azonosit6si jel megegyez1s1t;

_ aziratot tartalmaz6 borit6k,-iri.Jr Lrye! glolagoJas s6rtetlens6g6t.

3.4. Az6tvev6 a k6zbesit6okmanyon'o-r*iut5'al6iras6vai 6s az 6w6tel napja ("azonnal" 6s

,,si'rg6s,, jelz6st ttildem6nyet i*1ei"*. !t p*O feltiintet6s6vel az 6w6telt elismeri'

gondoskodit u uetivli.rru.iottaJferol a felad6iroz, tovitbb| - amennyiben iktat6sra nem

fi;stitt - ; iratot halad6ktaianul 6tadj a az el6ad6nak'

3.5. s.riilt kiirdem6ny 6rkez6se eset6n soron kiviil ellen.rizni kelr a kiildem6ny .ortalmit, az

6tv6teli okmanyon 6sa ktirdem6nyen;.ii.;ririir,.s. " 
seruter t6ny6t 6s az esetleges hi6nyt' A

ii*ytOL" tijeiott iigvrnt6z6 6rtesiti a ki'ild6t (felad6t)'

. 3.6. A k6zbesit6 az 6ltala 6wett ktildem6nyekr6l nyilvantart6st vezet, amety egyuttal

6tad6k0nyv c€lituais szolg6l. A kiilil;6"ytt "tYltt'uttatau* 
fel kell ttintetni az 6w6tel

idej6t, a kiild6 o;; d"*uezesetl, tov 6;La *uj*rotl roldem.ny ragsl^met. Az el6ad6 a

nyilv'ntarra, ,ou"iuinJ aTeireseval irtr.ti "i" r*szZre6tadott kiildem6nyek 6w6tel6t'

3.7. T6ves cimz6s vagy helyteren k6zbesit6s eset6n a kiildem6nyt azonnal tovdbbitani kell a

cimzetthez,ha eznem lehetsggrr, uilrJu-i..fLf.Ufaeni afelad6n;k' Az ol6ad6 az 
'tktnyttott

iratokr6l j e gYzlket v ezet'

4. A kiildemdiYek d*eztetds,e, .

4.1. A kiildem6nyeket 6tv6teliik ut6n az eload6 hrkeztetobllyegz6vel l6tja el'
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5 . A hlldemdnYek felb ont as a

5.1. A kiildem6nyeket - a kdvetkez6 pont kiv6tel6vel - az el6ad6 bontja fel'

5.2. Felbontas n6lkiil a cimzettnek kell tov6bbitani

- a vezet1k nev6re sz6l6,
- a ,,saj6t kezii felbont6sra" jelz6sii,

- a n6we sz6l6 maganjellegii,
- valamint azon ttitaem6nyeket, melyekn6l eztaszewezetiegyslgvezetlje elrendelte.

5.3. A ktildem6ny t6ves felbontisa eset6n a borit6kot le kell zlmi, egyuttal fel kell ttintetni

t6tu u felbontas i6ny6t. Ha felbont6s utan deriil ki, hogy a kiildem6nyben szigoruan titkos

Ulyrrat van, a min6siiett adat kh/e16s6nek rendje szerint kell eljnirri

5.4. A n6we sz6l6 kiildemdny cimzettje, az illtala felbontott hivatalos kiildem6nyt iktatas

c6lj6b61 soron kiviil kdteles visszajuttatni az el6ad6hoz.

5.5. A,. vezet|huzamosabb t6voll6t eset6n kdteles a r[szlrecimzett hivatalos ktildemtinyek

felbontSsara esetenk6nt vagy 6lland6 j elleggel helyettest megbizni.

5.6. A ktildem6ny felbont6sakor ellen6rizni kell, hogy a borit6kon jelzett iratok, illetcileg

mell6kleteik megErkeztek-e. A hianyt a borit6kra, illet6leg az katra kell r6vezetni. A

mell6kletek hianya azonban nem akad6lyozhatja a tov6bbi iigyint6z6st. A hianyp6tlast az

iigyint6z6nek kell kezdem6nyezni.

5.7. Hafelbont6s alkalm6val kidertil, hogy a kiildem6ny p6rut, vagy egylb 6rt6ket tartalmaz,

a felbont6 az 6sszeget, illet6leg a kiildem6ny 6rt6k6t kdteles az iratokon feltiintetni 6s a p6nzt,

illet6kb6lyeget 6s egy6b 6rt6kei - elismerv6ny ellen6ben- a gazdasSgi vezet6nek 6tadni.

5.8. A kiildem6ny boritgkjet az iigyirathoz kell csatolni, ha

- az iigyiiat benltrjtasanaf iaOpong atroz jogk6vetkezm6ny fiiz6d.ik;

- a bekiild6 tt"'n3t vagy pontos cim6t csak a borit6kr6l lehet meg6llapitani;

a ki,ildem6ny hi6nyosan vagy s6riilten 6rkezett meg;

- btincselekm6ny vagy szabilys6rt6s gyanrija mertl fel'

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

6, Az iktatdsi rendsz,er.

6.1. Aziratokal alsz6mokra tagol6d6 so.rsz6mos rendqz-e1!;n kell iktatni.

6.2. Aziigyben keletkezett els6 irat cinill6 sorsz6mot kap, mfg az iigyben 6rkez6 tovibbi irat a

sorszim 
"Asz1mait kapja. iira az iktat6kcinyv alsz6m-rovatai beteltek, a 

-k6vetkez6 
iires

sorszamot kell felhasinani, €s -az iktat6kdnyvben meg kell jel<ilni az el6- 6s ut6iratok

o.rr"in"rata,.
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6.3. A mar iktatott iigyhdz a kdvetkez6 6vben €rkezett tij iratot rij szimon kell iktatni,6s az

if,r"tOtOnW megfelei6 rovat6ban fel kell tiintetni az el6irat(el6zm6ny) szitmilL

6.4. Az ngy firgyilt csak egyszer, a kezd6 irat nyilvantartasba v6tele alkalmdval kell a tittgy

rovatba UJir"i; ha az iigy ttgyamegv6ltozik vagy kieg6sziil, az tigyiratot rij sorszim alatt kell

nyilvantart5sba venni

7. Az iHatds

7.1. Aziratokat iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat rigy kell iktatni, hogy abbgl az irat

be6rkez6s6nek pontos ideje, ry, intlzked6sre jogosult iigyint6z6 neve-' 
- 

az .irat t6rgya, az

elint6z6s m6dja, a kezel6si fe!dgy"6s, valarnini i irat holftte'"meg6llapithat6 legyen. Iktatni

kell a masik szeruezeti egys?gn6l mar iktatott iratot, ha azt a szervezeti egys6g,

illet6kess6g6nek hianya miatt, int6zked6s v6gett ktildte'

7.2. Nem kell iktatni a
- tananYagokat,
- thjtkoztat6kat,
- meghiv6kat, tov6bb6
- a bemutatasra vagy j6vhhagy6s c6ljib6l visszav6r6lag 6rkezett iratokat,

p €rzif gyt b izo nyl atokat ft iil6n szab 6ly ozhs s z eri nt),

- munkaii gYi nYi lvantartisokat,
- anyagkezel6ssel kapcsolatos nyilvantart6sokat,

- k6zldnY6ket, folY6iratokat,
- vissza6rkezett v6tiveket.

7.3. Azel6ad6 az iratokat a be6rkez6s napjan iktatja be. Soron kivtil kell iktatni a hat6rid6s

iratokat, t6viratokat, expressz ktildemdnyeket, a irivatalb6l tett intezkedeseket tartalmaz6

"stirg6s" j elz6s0 iratokat.

8. Az iktat6ki)n1n

g.1. Iktatas c6ljara minden 6v kezdeten rijonnan nyitott, oldalsz6rnozott, hitelesftett

iktat6kOnyvet kell haszn6lni.

8.2. Aziktat6kdnyvbe t6vesen bejegyzett adatot vagy szhmot egy vonallaf rigy kell athrlzni'

hogy az eredeti feljegyz6s olvashat6 maradjon. ,{-javitist keitez6ssel 6s klzjeggyel kell

ig;ohi. Az iktat6k6nyv lapj ait 6 sszeragas ztani nem szab ad'

g.3. T6ves iktat6s eset6n abejegyzbst 6thirz6ssal kell 6rv6nyteleniteni, oly m6don, hogy az

eredeti bejegyz6s olvashat6 -u.uijon; egyuttal meg kell jeltilni, hogy a t6vesen beiktatott tigy

iratAt mely szitmr a iktatt6k.

g.4. Aziktat6k6nyv et az 6v utols6 munkanapj in - az utols6 szimot kcivet6 alilh'&zAssal' az

utols6 iktat4s ,r,e*anrf. feltuntet6-s6vel, keliez6ssel, al6ir6ssal- 6s a hivatalos b6lyegz6

lenyomat6val - le kell zilmi.
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9. Az ihatds adatai

g.|.Aziktat6kdnyvak6vetkez6adatokattarta|mazza
iktatas kelte,

- sorszim, alsztm,'

-be6rkez6s kette, a bek$ld6 neve, a be6rkezett irat iktat6szima

- a mell6kletek darabszfuma'

el6irat szirma,

'azfigYtattitrgYa,
-tlep:rr.ttez6 neve,

- kezel6si felj egYz6s ek,

hat6rid6,
- irattiri t6telszirn,
- iratttuba helyez6s ,6YS 6s kelte' ; ,^

g.2. A "bekii1d6 neve" rovatba '!rH'r jelz6st kell. imi, ha M int6zked6st hivatalb6l

kezdem6nyezt6k. A targyat az gg; 16ry.get re.eio-ulan kifejez6 sz6val kezdve' az

azonosit6shoz sziiks6ges sz.vegget lei rlttintetnil Maganszem.lyt6l 6rkezett, vagy rir

vonatkoz6 Itut targv tt?utiban fel kell tiintetni nev6t 6s lak6hely6t'

10. Az ihat6szdm

10.1. Az iktatast valamennyi szewezetiegys6gn6l minden 6vben 1-gyel kell kezdeni'

10.2. Azirat iktat6s ziminak6sszet6tele a kdvetkez6:

- aszentez;ii;,-*!;e utal6 bettijel (azl.l.pont szerint: Eln6ki Titkarsig : B' a

Titkars6g: HT, a KLzbeszerzeri-iirtJrrto szerkeszt6bizottsaga : K61,

- a t6ma sorolist biztosit6 sorsz6m:- 
;;ki'ii,ke* t', t:sHffifl:Hffii!.,I}ffHirlr9"v). \

f . ( Szetes ztilbizo:ttsitgt6l 6rkezett ktildemdny)

Titkdrs69:

11. Az idathbdlYegzri

4. (Elndki levelez6s)
i. ifOft"tOt egi6l erkezett kiildem6ny 6s a f6titkari levelez6s)

2. (HumanPolitikai anYagok)

3. iK<izbeszerz6sek Tanicsa anyagai)

+. (fittarsag miikdd6s6vel kapcsolatos levelez6s)

5. (Jogi 6ll6sfoglal6sok)
6. iHi-vatalU 6l kezdem6 rty ezett elj 6r6sok)

K6zbeszerz6si ErtJt6 Szerkeszt6bizotts6ga : ktil6n bont6s nincs

- sorsz6m,
- alsz6m azngy m6sodik 6s tov6bbi irata eset6n'

- 
^ziktatis 

dituma (6v, h6, naP)'

- -.:,. :

11.1. Iktataskor az iraton el kell hblyezni az iktat6b6lyegz6.lenyomatit 6s ki kell tdlteni a

lenyomat rovatait. Ha aziraton u, ittutouetv"ia szaia.i nincs hely, ttgy az irat hitoldal6t

ketl az iktat6belyegz6 lenyomat6val ,tiatni' itittlo 'papirlapot !6ly."g:L"i f az tigyirathoz

c sato rni **,zut uili. ii"ii"rioir;;d#;;;i ouioi',.* keu euatni iktat6b 6tve gz6v er'

1
j
'l;'_

i
3
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11.2. Aziktat6b6lyegz6 lenyomata tartalm Mza a szewezetiegys6g megnevez6s6t' tov6bb6 a

touett'26 adatok f"tt,.tntetes€re szolg6l6 rovatokat:

- iktatas 6ve, h6naPja, naPja'

iktat6sz6m, alszitm,

- Ugyint6z6 neve'

12. Az iratokszereldse ds csatoldsa

12.1. A mar iktatott iigyben 6rkezett rijabb kalhoz,az iktatissal egyidejiileg csatolni kell az

el6iratot (szerel6s).

rz.z. Azel6irat csatol6sa eset6n az iktat6k6n1ru "kezel6si feljegyz6sek" rovatiban fel kell

tiintetni aziratrij hely6t' iJ s r

13. Agtriitdszdm

l3.l.Arendszeresenel6fordul6,egyint6zked6ssel.lez6rul6tlgyeketgyiijtlszfumonkell
,vii"*rrnani. A gyrijt6sz6m a sorszimb6l6s alszarnb6l 611.

13.2. Gytijtdsz6rnon kell iktatni p6ldiul:

- az utasitisokat
- azint€zked6seket
- a munkaterveket
- az hrtekezletek anYagait

- az idlszaki jelentEseket

- az ellen6rc6sr6l felvett jelent6seket

- a munkakdr 6tad6sir6l felvett jegyz6kdnyveket stb'

13.3. A gyiijt6sz6mos iktatashoz iktat6lapot kell f;1"]li:. kol6lap-nyit6sakor az iktat6-

k.nyvben aziutitiszam 6s 
" 
t6rgy;;;;;6* utao ra kell tiinterni, hogy a t6nvleges iktatasi

adaiokat az iktat6lap tartalmazza

r3.4. ae,iktat6lapokat minden 6vben le kell zitmi,az ilresen maradt alsz6mokra a k6vetkez6

6vben iktatni nem szabaa. a rerlas^air it tutorapotat 6v v6g6n be kell kotni az iktat6-

kdnYvbe.

13.5. A gyrijt6szamh oz6rtoz6arsz6mon csak egy iratv6lt6st lehet nyilvantartani. Ha az adott

iigyben fjabb lev6l 6rkezik, aztaz itctatOttinyr.to*G"6 ti,., soisz6man6l kell iktatni' 6s

,,iino ,, i[*"or.orlru;;;il;; lruiot"poo meg kelt jel6lni az 6tiktatast'

14. A gryfritdiv

14.1. Azint6zked6sr€ vagy fethiv6sra t6bb szervt6l, szervezeti egys6gttil 6rkez6 v6laszokat

kiil.n iktat's r,ffi 
-gytii 

iOi"".t lehet nyilvintartani.

14.2.A gyrijt6iven fel kell tiintetni az alapigyiktat6szam6t, az elkiild6s id6pontj6t' valamint

l-gyet kezd6d6 szimoz6sqal .a valaszaao {iewtk,."e*tzeti egys€gek nev6t' A v6laszok

b e6rke z,estt :t aEYaz esetleges stirglilsl A al-*"f tett I etotni



-_, 14.3. A be6rkezettvillaszolca fel kell imi aziktat6sz6mot 6s a gyrijt6fv sorsz6m6t. A gytijt6iv
haszn6latit jeldlni kell az iratborit6n 6s az iktat6k6nyvo-en. Az iigyint6z6s utiin a gyi$t6iv az
iratok mellett marad 6s igy ker0l irattfuba.

_ 15. A mutat6zds

, I 5.1. Az iktatott iigyiratokr6l n6v- 6s tirgynutat6t kell vezetni. A gytijt6szdmon 6s a
gyrijtdiven szerepl6 iratok ttrgyfut a targymutat6ban egyszer kell feltiintetni. A gytijt6szimon
iktatott iratokban el6fordul6 neveket egyenk6nt fel kell tiintetni a n6vmutat6ban, a gyrijt6fv
adatait a n6vmutat6ba nem kell bevezetni.

:a targymutat6ban a targy uth
1 5 .2. A mutat6z6s clljira bgpiisoros mutat6k6nyvet tell Jraqzn6lni

utdn az iktat6szAmot keil feltiintetni
Jraqzn6lni. A n6vmutat6ban a n6v-, a

feltiintetni. A mutat6kdnyv megnyitasAra,
hitelesft6s6reEslezSrilsiraaz iktat6kdnywe vonatkoz6 rendelkez6seket kell alkalmazni.

:, 15.3. Ha az iigyirat tdbb Ugyfelre vonatkozik, ezek mindegyikdt fel kell trintetni a

n6vmutat6ban.

i I I6. Az iratok mozgcisa a szertezeti egysdgek kdzdtt

16.1. Erdemi iigyint6z6s, l6ttamoz6s, v6lem6nyk6r6s stb. c6lj6b6l az iratok 6tadAsa az egyes
:. szewezeti egys6gek kdzdtt dtad6kdnlwel tortdnik.

-: 
K.2. Ha az egyes szewezeti egys6gek egymisnak tovdbbitanak iratokat , az Stadott 6s 6tvett

: I tigyiratnak szerepelni kell mint a ktild6, mind az 6wev6 szewezeti egys6g 6tad6kdnyv6ben,

illetve iktat6kdnyv6ben.

: t 
17. Az iratborit6

t7.1. Az iktatott, mutat6zott iratokat - a 17.2. pontban meghat6rozott kiv6tellel - az el6ad6-r 
iratborit6ba helyezi. Az iratborit6 a k6vetkez6 adatok feltiintet6s6hez tartalmaz rovatokat:

- - iktat6szim
- beadvany szima, kelte, be6rkez6se
- bead6 neve, cime

--) - tilrgy
j - mell6kletek sz|ma

- el6irat iktat6sz6ma
hatarid6

| - tigyint6z6 neve
- utasitisok

Post6z6s m6dja, ideje

r - irattitozits kelte
iratt6ri tetelszem .

, 17.2. Nem kell borit6t haszn6lni

- -......azint6zked6stnemig6nyl6iratokhoz,
., - az egysze.ri int6zked6ssel lez6rhat6 tigyekben.
I

':

t.
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AIUGYIRATOK KEZETESn az UCvnqr tzfs FOLYAI\IAN

18. Az iigltintdz| kijelVldse

18.1. Az el6ad6 az iigyiratokataziigyint6z6 kijel6l6se.(szign6l6s) ttlit6l aszewezeti egys6g

vezet6j6nek ilretve ezermegbizottlielyettes6nek kdteles bemutatni. Ha olyan iigyben 6rkezik

rijabb irat, amelybr" * tigvi""t6z6 kijel6l6se m.ar megt6rt6nt, az el6ad6 ttinteti fel az iraton az

igy"Lnt1zd nev6ies az ir atoi kdzvetleniil az iigyint6zdnek adja 6t.

18.2. Szignalas utan azepad6 azigytnt€26 nev6t bevezeti az iktat6kdnyvbe'

18.3. Az iigyint6z6 kijekiles6vel egyidejtileg a $irggss6g.fokanak 
megfelel6 "siirg6s" jelz6ssel

kell ell6tni a soron kiviili int6zked6st igenvro iratotat. Az iraton kell feltiintetrtr az elint6z6s

nJM" vonatkoz6 utasit6st, vagyhog{aziigyben el6zetes megbesz6l6sre van sziiks6g'

1g.4. Azel6ad6 a szign6lt iratot rovid riton adja 6t az igyrnt6z6nek. Az iratok 6tv6tel6t 6s

visszaadAs ifi az el6ad6 jegYzi be az iktat6k6nyvbe'

19. Az iigintdz6 dl,taldnos kotelezettsdgei

lg.l. Aziigyint6z6 az irat6tv6tel6t kdvet6en kdteles ellen6rizni, hogy az irat tattalmazza-e a

jogszab6lyban meghat hrozofi, vagy a beadv6nyban felttintetett kell6keket. Hiany eseten

koteles megtenni a hiany megsziintet6s6hez sziiks6ges int6zked6st' Az iigytnt6z6 az

iratborit6n, Jnnek hianyiban az iratonkoteles felttintetni az irattfu'il t6telsz6mot'

lg.2.,A,z iigyint6z6 koteles az iigyet a kiosztast6l a kiadm6ny tov6bbit6s6ig folyaniatosan

figyelemmel kis6rni, 6s gondostoani az figyben sziiks6ges int6zkedesek megl6tel6r6l' Az

ulytntezes akad6l y6r6 I kO teles fel ettes 6t t6j 6ko zt atni'

20. Az iratborit6 haszndlata

20.1. A kdzbensci int6zked6seket, valamint aziigyet 6rdemben lezfu6 int6zked6s tewezetlt az

iratborit6 belsci oldalain kell rdgziteni'

20.2.A2 iratborit6 bels6 oldalan kell feljegyezni, ha az adott iratot m6s szervezeti egysdg is

16tta, v6lem lnyeztevagy annak elint6z6s6ben barmilyen 16p6st tett'

20.3. Ha a feljegyzksekre a borit6lap oldalai nem elegend6k, iktat6szammal 6s oldalsz6mmal

ellatott bet6tivet kell alkalmazni. Egy6b p6tlap 6s c6dula azigytntlz6sben nem hasznalhat6'

2 l . Az intdzkedds-tervezet

21.1. Az Ugyer lez6r6 int6zked6s el6tt az iigyint6z6 kdteles az tigyben 6rdekelt egy€b

szewezetiegys6gek v6lem6ny6t tanulm6n yoznilitesetleg m6g sziiks6ges adlokatt1v.beszllo

ftj6n, vagy egy6b m6don beszerezni'
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2|,2. Ha az ijwelint6z6se e|t6t az6ltal5nost6 |, az lnt€zked6s.tervezetet feljegyz6sben kell

megindokolni.

.21.3. Azint6zked6s tew ezete k6szithet6

- az iktatott iraton (h6tiratilag) '
- az iratborit6n,

az eredeti f,Jraanv m6solatan (szign5lr m6sodp6ldany).

20.4. Azint6zked6s-t esezetk6szit6s6vel egyidejtilegaziigyint6z6 a1eir6 6s az el6adorlszlre

utasit6st ad
- aP6ldanYszirmra,
-ucimzettreo'"r*i'o*inyacimzettnev6tnemladplmazza'),
' az egyeskiadmanyok mell6kleteire'
_ a hat6riddliyii"airtrrt6sba hglyez6sle 6.s 

.ahat6rid6 
napjara,

- az iigyirat, iliet6leg a kiadmi;i k€zbesites6rl uuey post6z6stua,

- 
" 

port"i touatUitaJ*OO: *a (aj anlott' v6tiwel' expressz)'

- a irivatalo skdzzltltelre 6s annak m6djira

irattarba he ly ez6s el6tti l6ttam ozilsra'

21. A kiadmdnYozds

2r.r. Azrigyint6z6 6ltal al'irt elint6z6s-t ewezetetaz e16ad6 r6sz6rekell 
'tadni 

, akt az 6w6te1t

az 6tad6ssal azonos m6don ig*riJ?-' ; ;i:..9 
^* 

aintezett iigyiratokat naponk6nt

meghatarozott idd;; kOteles a16ii6s v6gett bemutatni az illet6kes vezet6lek'

2l .2 Kadmhny oztsr an6vb 6lye 9z6 nem h aszn6lhat6'

2r.3.Haa kiadm'nyo z6 az *rtara alairt tenezetarapj6n k6szitett kiadmanyt nem kivanja sajit

kez' ar6ir6s6val ellitni, a kiadm6ny;;il"t6" "euiraitar" 
rr,i u ,,K" (kiadtam) ielz6st i4a; az

irat kiadm6ny6n pedig az at6ir6.;;;i ;;t.;' 3"Uerl keil feltiintetni' 6s a az iratot "a

kiadm'ny hitel.iili, jetz6ssel, o aa^ai'itarilrauuit"rr"tiJni. A ,K' jelz6s n.lkiil al6irt irat

kiadmanyat "r.arii 
iiltt6";j,J, "i** t"tr uani az al1iristajogosultnak'

22. A kiadmdnY tisztdzdsa

2z.l.Ha atiszttnatnem a tervezettel egyut! k6sztl, a kett6t egyeztetni.ke-ll (6sszeolvasis)' Az

egyeztet6s *rgX6rtenr6t 6s kelt.r ur'orii.oruas6k az tl;;;ii; megfelel6 rovat'ba feljegyzik

6s k6zjegytikkel l6tj6k el. A rdvidebb szo,vegeket egy szem6ly is osszehasonlithatja:

22.2. Akiadmd'nyon az al6bbi adatokat kell felti'intetni

a szdvgljtltJh;; 
a:en6s1kranaisa elndvezes 6s a szervezeti egys6g megiel0l6se'

iktat6sz6m, -

- ttusy,

. l?il1r":.?t6n: a hiv atko z 6s i sz6m

mell6kletek darabsz6ma
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a szoveg alatt:
]a kiadmanYoz6 neve' beoszt6sa

- a Hivatal Pecs6tje

22.3. LUorit6kon fer ke, tiintetni a benne kiird.tt irat iktat6szitmilt, valamint a kiil.nleges

tovibbitisra vonatkoz6 utasitast'

2 3. A hatdridds nYitvdntartds

23.1. Ahat6rid6s iratokar a szervezeti egys6geknil, ,hatlnan:l-t^"-t:i'.,elHil6nitve 
kell

kezelni. A hatarid6rir"i" " 
tolr adni';;gyt;i;r6 rhizhrle,ha valamennyi villaszbe6rkezett'

ffiffi6'ilt;;il"emutot"tt' j r

2 4, Az iratok tovdbbitds a

24.r. Azel6ad6 az irattov6bbitasa el6tt ktiteres erlen6rizni kiad'6i utasitas-teljesit6s6t 6s a

mell6kletek csatoras6t; ezt k6vet6r" ; il;;;"*' tirii^- ei'J irat m6solattur feljegvzi a

tov6bbit6s kelt6t'

24.2. Nkiildem6nyek et az eroad6 naponta, meghatarozott idcipontban, tovibbit's v6gett 6tadja

u tezUetitO szolg6latnak'

IRATTART KEZELES

25. Irattdrba helYezds

zi.t.Aztaziratot,amelynekkiadmanyitelkYlgtgS'6-"-::'attnytazittPiisfeltiintett6k'
iltetve azokar,amelyeknet *?y?r"r:;^u' ittttettt ";'6;iti'att 

adoft' irattarba kell

iH;;'.\;41.,'y,"-"ff ,U'"ilflHru;:'t,:iJ;*'f*i:ruf .:tg:if 'ff.'[Tlil
t6telsz6mot. Az lranan tt;LereN vs r!e!t'-- --

tartalmazza.

25.2'AzirattarbahelyezEstaziktat6.k6nyvm:g'fei:':,:Peoanah6nap,.napbejegyzls'vel
fer kell tilnterni. 

"il,Jrl.i"irrgi.Lroui 
r'poriaia.t k6vet6 napon kerl irattirba tennt'

26. A kdzi (dtneneti) irattdr

26.1. A26n6116 iratkezelest folytat6 szewezetiegyseg el6ad6ja k6zi irattirat alakit ki'

26 .2. Lziratokat a kdauaitarbg !f enk6nt elktitq4itY-e'''' -

- iratt'ri tririrzam;r. *eiirit, e2en beliil sz6nisoiibndben, vagy

- iktat6szimok szerint

csoportositva kell6riznl' 
,
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26.3. Ktildn szabdlyok szerint kell kialakitani a klnikatttuat
. - a szetn6lyi 6s munkatigYr iratok,

- a b6relsz6mol6si, 6s

- a k6nyvel6si bizonylatok szrlm6ra.

Ezeket az'iratokat targyankdnt csoportosiffa kell 6iznt, az irattin t6telsz6m pedig a

tarol6eszkdzdn (doboz, dosszi6) jelcilhet6.

27. Az irattdr

27.1. A szewezetiegys6gek aklzi irattar anyag[tk6t 6v 6rz6s utan Stadjik az itattitnak. Az

iratokkal egyutt 6t kell adni a nyilvantart6-, mutat6-, k6zbesft6- 6s postakdnyveket.

iJF}
27.2. Az iratt6rba 6tadotiiratokr6l k6t p6ldanyban itadisi jegyzlket kell k6sziteti,mely az

al6bbi adatokat tafialmazza:
- aszevezeti egys6g elnevez6se,
- az iratok keletkez6s6nek 6ve,

' - az irattiri t6telsz6m,
-Megy t6telhez tafiozi iratok szirma,

- a seg6dletek felsorol6sa.

27.3. Nem kell 6tadni az irattitmak a szem6lyi-, munkaiigyr-, k6lts6gvet6si-, kdnyvel6si- 6s

b6relszimolflsi iratokat; ezeket a szervezeti egys6g klziitattir6ban kell 6izni.

27.4..A2 iratok az irattirban kizir6lag irattriri t6telsz6m, ezen beliil szimsorrend szerint

csoportositva 6rizhet6k

28. Az irattdr elhelYezdse

2gi-1. Az irattarat az iratok rendeltet6sszerii tirol5sara alkalmas (szilraz, tiszta, tiizt6l 6s

er6szakos behatolast6l v6dett) helyis6gben kell kialakitani.

29. Az irattdr kezeldse

2g.1. Aziratt6r kezel6se a F6titk6r titkirsig6nak (tov6bbiakban: irattir kezel6je) feladata. Az

i;;i;; r.r""io;er r"ur m6s szem6ly ai irattitrban csak indokolt esetben 6s a kezelo

j elenl6t6ben tart6zkodhat.

2g.2. Azirattfrb6l iratot az iratthr kezel6je csak hivatalos haszn6latra, elismerv6ny ellen6ben

"af,"t 
f.i. Az elismerv dnyt az irat hely6n 

-kell 
tartani. Misolat kiad6sihoz a szefliezeti egyseg

vezet6j6nek engedelye sziiks6ges. Az iigyben nem 6rdekelt szem6ly r6sz6re felvil6gosit6s

vagymisolat nem adhat6, betekint6s nem engedhet6.

29.3..,A'szewezeti ,gyoeg ;;"et6j6nek enged€1y6vel az iratt5ri anyagban.tudom6nyos,

I
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gazdas 6gi v agy i gaz gat 6s ic6lb 6 I kut at6 munka v 6 g ezhet 6.
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AZ IRATOK SELEJTEzESE ES ATADASA A reVnlrAnrVAr

30.1. Az iratt6ri anyag azon rlszlt, amely nem tdrtdneti 6rt6kti, 6s amelyre az tigyvitel

6rdek6ben mar nincs sztiks6g, ki kell selejtezni.

30.2. Azirattarban elhelyezett iratot megsemmisileni csak iratselejtez6s 6tjan szabad.

30.3. Az irattar anyagit 6t6venk6nt legal6bb egyszer feliil kell vizsgilni. Ennek sor6n ki kell

v6lasztani azokat azftanint6teleket, amelyek 6rz6si ideje az iratt6ri terv szerint lej6rt, 6s igy

kiselejtezher6k. Az 6rz6sitt$ - utols6 6rdemi int6zked6s kelt6t6l kell sz6mitani.

30.4. A szewezeti egys6g vezetcije elrendelheti egyes iratoknak aziratti.'i tervben eltiirt id6t

meghalad6 6n6s6t. A r.ndrtkrz6st a vezetl alilirir;ilval az irattin t6telsz6mn6l kell az iraton

jelezni.

30.5. A selejtez6s sorin egyes iratok tartalmanak 6s 6rz6si idej6nek elbir6l6san6l felmertil6

k6tely eset6n iiglndteli sz#pontb6l a szervezeti egyslg vezetcij6nek, tudominyos, tcirt6neti

szempontb6l lev6lt6ri szak6rt6nek v6lem6nye iranyad6.

30.6. A selejtez6s v6grehajt6s6val olyan munkat6rsat kell megbizni, aki az iratok Ug)ryiteli,

tudominyos 6s tdrt6neti jelent6s6g6vel tiszt6ban van.

31. A selejtezds m6dia

31.1. Aziratselejtez 6sr6l jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

- a selejtez6stv6gz6 szervezeti egys6g elnevez6s6t,

- a selejtez6s id6Pontjit'
- a selejtez6sre keriil6 iratok keletkezds6nek 6v6t,

- a kiselejtezett irattfui t6teleket,

- az esetlegesen visszatartott tigyiratok jeg1z6k6t,

- a selejtezlstv€gz6 6s ellen6rz6 szem6lyek nev6t'

31.2. A selejtez6sr6l a lev6ltarat - a munka megkezd6s6t megel6z6 30 nappal korabban -

6rtesiteni kell. A lev6lt6rba a selejtezdsi jegyzdkdnyv k6t p61d6ny6t kell megkiildeni' Az

ir"tot megsemmisft6s6re vagy papirhuilad6kt6nt va16 6rt6kesit6s6re csak a jegyzlkdnyvre

vezetett lev6lt6ri hozziljilrulils utin kertilhet sor.

32, Az iratok dtaddsa a levdltdrnak

32.1. Aki nem selejtezhet6 iratokat 15 6vi iratt6ri 6rz6s ut6n, 5 6venk6nt egy alkalommal,6t

kell adni a lev6lt6rnak. Az 6w6tel id6pontj6t a Hivatal 6s a lev6ltar egytittesen Lllapitjame&

A lev6lt6r - az i.ratt[i- terv keretei k6zoti- csak lez6* egys6geket vesz 6t, az iratok f9'91

azonban az ugyvitelhez sziikseges darabok visszatarthat6k. A visszatartott darabokr6l

rdszletes j e gyrek"tkell k6sziteni.
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32.2. A lev6ltirnak 6tadott iratokr6l k6t p6ldanyban jegyzlket kell k6sziteni, mely
t 
-: 

tartalm *':;6tad6sra 
kerril6 iratok 6vfolyam6t,

| . :ili:,ffi11,:',gitfkrjz 
megnevez.s6t 6s darabszr{m6t,

- a seg6dletek felsorol6s6t.

'-.
VEGYES RENDELKEZESEKr'l

33. Szemdlyi iratok kezeldse
rriJ!'" 33.1. Szem6lyi irat minden olyan irat, amely a kdzszolg6lati jogviszony (munkaviszony)

l6tesft6sekor, fennillisa alatt, megsztin6sekor, illetve azt k6vet6en keletkezik, 6s a

r kdztisztvisel6 (munkav6llal6) szem6ly6vel kapcsolatban adatot, meg6llapit6st tartalmaz.
:

33.2. A szem6lyi iratokat az egylb iratokt6l elt6r6 iratt6ri t6telsz6mmal kell ell6tni 6s iratokat

, r az egy6b iratokt6l elkiilOnitve kell iktatni.

33.3. A szemdlyi iratok kezel6s6nek m6dj6t ktildn utasft6s szabillyozza.
--t

i :3.4. Aszem6lyi iratokat 50 6vig kell az irattirban 6tirzni, ezt kdvet6en adhat6k 6t a lev6lt6r
' teszere.

a

I

i - 34. Pdnziigyi-gazdasdgi iratokkezeldse

, , 34.1. Apdnztigyi.g azdasLgiiratok nyilvintartisit 6s 6rz6s6t jog szabillyhathrozzameg.

i 
34.2. A be6rkezett 6s kimen6 sz6m16k, szimviteli, pdnziigyi, munkaiigyi bizonylatok. r kezel6s6nek rendj6t a Bizonylati Szabilyzatban tartalmazza.

35. Tdvbeszdl1 ds telefax haszndlata az iigltintdzdsben')

35.1. A t6vbesz6l6 6s telefax haszn6latir6l ktilctn utasit6s rendelkezik. A faxon €rkezett iratr6l

i m6solatot kell k6sziteni 6s azt az iratra vonatkoz6 szab6lyok szerint kell kezelni. A faxon
" kiadott int6zked6s egy p6ldinyAt csatolni kell az tigyirathoz

, 35.2. A t6vbesz6l6n folytatott drdemi megbesz6l6s l6nyeg6t az iraton, vagy az igytathoz
csatolt felj egyz6sb en kell rcigziteni.

- 36.1. A sz6mitdstechnikai programok kezeldsi rendj6t, valamint a sz6mit6g6pes iratkezel6ssel

,: 
kapcsolatos titokv6delmi ekiir6sokat ktilcin utasitis szabillyozza.

:] 36.2. A sz6rnft6stechnikai feldolgoz6 programok min6sit6s6t (nyilt, szolg6lati titok,
..j 6llamtitok),\rz\si idej6t 6s tdrl6si felt6teleit aziizemeltetdsi dokument6ci6ban kell r0gziteni.
.i'

i
''i
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3 7. Kdp- ds trogfelvdtelek kezeldse

37.1. A k6p- 6s hangfelvdtelek k6szit6s6nek, 6rz6s6net<' nyilvantartasanak rendj6t ktilon

utasitas szabiiYozza'

38. A hivatalos bdlygzdk rryilvdntartasa

3g.1. A Magyar K6ztarsas6g cimer-6vel ellatott hivatalos.b6lyegztkr6l ": 
ufln*lszekr6nyek

zirisirhozhaszn6latos femb?ryegr6k fl;Akfut nyilvantai6st vezet' A K6zbeszerzdsek

Tan6csan6t csak nyilvantartasbl u:ttr H;#ffi iJit ii'iithat6' A haszn6laton kivtili

b6lyegz6ket panc6lszekrggtben kell onzru' ; !

38.2. Lnyilv6ntartis a k6vetkez6 adatokat tartaknazza"

- ibiltYegzA sorsz6m4

::Y:{r6j,f*nfr ffi i".uryhszervezetiegvs6g6sszem.lvmegnevez6se'
.azitw6te|t.tt"6saz6w6teltigazoloal6ir6s,
- a haszn6laton kivol helyezds tEnyt 6s az 6tz1s helye'

38.3. Azelkopott vagy tartalml mftt elawlt hivatalos b6lyegz6ket 6s femb6lyegz6ket meg

kelt 6rizni, es arouaTi"'atokat r"rrertii it"oiJ"ur 
"gvia"jtir"E 

6t kell adni a lev6ltirnak'

BudaPest, 2001. jirnius 30'



Mell6klet

Kdzbeszerz6sek Tan{csa lratt5ri terv

lrattSri t6telszSm lratt6ri keret Meg6rz6siid6

HT/1-.../6v t. tcf gtnOfe Sltal kiadott Szabilyzat, Utasitis
a) Eredetip6ld5ny Nem selejtezhet6

r) El6k6szit6s iratai 16v

HT/3-.../6v 2. KT 6ves jelent6se

a) Eredeti p6ld6ny Nem selejtezhet6

l) El6k6szit6s iratai 1€v

HT/3-.../6v 3. KT Tan6cstil6s el6terjeszt6s, jegyz6k6nyv r'
a) Eredeti p6ld6ny

F Nem selejtezhet6

r) El6k6szit6s iratai 16v

HT/3-.,./6v 4.Ki Munkabizotts6gi el6terJeszt6s

a) Eredetip6ld6ny 10 6v

b) El6k6szit6siratai,jegyz6kdnyvek 16v

HT/1-.../6v
SlETEzemElyi iigyekkel kapcsolatos anyagai/el6terjeszt6s, haterozat,

szavazdsi ikv.

50 6v

HT/1-.../6v 6,TT 6ves k6lG6gvet6se (tervez6si anyag' hat6rozat stb.)

) Eredeti p6ld5nyok 10 6v

l) Tervez6si anyag 16v

HTtl-...t6v @l kapcsolatos levelez6s

a) Eredeti p6ld5nyok i 10 6v

b) El6k6szit6s iratai 16v

HT/1-.../6v l. Szervezeti-mrik6d6si szab6lyzat

a) Eredetip6ld6nyok Nem selejtezhet6

b) El6k6szit6s iratai 16v

HTll-...16v @od6si szabSlyzatok, elndki utasit5sok

a) Eredeti p6ld5nyok Nem selejtezhet6

c) El6k6szit6s iratai 16v

HTll-...16v i0. Kf f6titk6r operativ rendelkez6sek 16v



HT/1-.../6v 11. ASZ ielent5sek, 6rt6kel6sek
a) Eredeti p6ldSnyok Nem selejtezhet6ek

b) Munkaanyag,levelez6s 26v

HT/S-,../6v 12. KT Titkirs5gi kdzbeszerz6si 6ll6sfoglal6sok

a) Eredeti levelezEs 36v

HTll-...16v
13. AllamigazgatAs keret6ben 6rkez6 el6terjeszt6sek, jelent6sek, levelez6s 16v

iA.-E es mErleg, valamint az azl allt6maszt6 lelt5r, f6k6nyvi kivonat
naol6f6k6nw. nvilvintart6s

10 6v

tS. XOnywiteli m6rleget alSt{maszt6 r6szv6teli bizonylatok, analitikus
illetve r6szletez6 nyilvSntart6sok k

86v

16. Szigor0 szdmad6si kdtelezetts6g al6 vont p6nzfigyi bizonylatok
nvomtatvSnvok 6s ezzel kapcsolatos nyilv5ntartisok, levelez6sek

10 6v

HT/8-.../6v 1 7. Bel-vaqv ktilf6ldi kikiildet6sek 86v

HIt2-...16v

HTt2-,..t6v

18. Hum6npolitikai nyilv6ntart5sok, jelent6sek, szem6lyi anyagolt
(iin6letrajz, kinevez6s i okminy, mu nkakdri leir5s stb)

50 6v

19. Munkak6r 6tad5s6r6l sz6l6 jegyz6kdnyvek 56v

HT/3-,../6v 20. OktatSs, tovSbbk6pz6s 56v

HTt2-,..t6v
21. E,/i rendes eg6szs6gtigyi, tanulmSnyi, rendkivuli, illetm6ny nt'lkiill
szabads6o

56v

HTt2-.,.t6v n. Kf dolgoz6k k6relme (illetmrinyel6leg, lak6st6mogat6s) \' 25 6v

HTt2-...t6v 23. Fegyelmi, k6rt6rit6si elj6rlsok iratai t' 56v

HTt4-..,t6v 24. Bels6 levelez6s, feljegyz6sek, t6j6koztat6k 16v

HT12-...16v

Zn Mingsitett iratok, k6zponti beszerz6s0 b6lyegz6k eltiin6s6r6l k6szitetl

iratok (ielent6sek. itiratok)
56v

HTt4-,.,t6v 27. Kb eljAr6ssal kapcsolatos sajt6cikkek, levelezdsek 16v

HTtl-...t6v
27. 1(T mftk6d6s6vel kapcsolatos t6j6koztat6 jelent6sek PM, !M, KUM fel6 26v

HT14-,..16v

28. Beruh6iSssal kapcsolatos levelez6s, d$nt6shozatal, vagyonleltSr
seleitez6siikv.

Nem selejtezhet6

HT/1-.../6v 19. Magyar Allamkincst6r levelez6se 10 6v

HTIl-,..t6v 30. l(Vllevelez6se 10 6v



HT/3-.../6v
31. Uzleti, v6llalkoz6si p6lySzatok, levelez6sek, szerz6d6sek
leqvz6k6nwek

10 6v

KE/.../6v 12. K6z6t6tellel kapcsolatos levelez6s 56v

HTtT-...16v 33. Birsiggal kapcsolatos nyilv6ntartisok, levelez6sek 86v

34. lratselejtez6sr6 | k6szltett I egp6 kdnyvek Nem selejtezhet6

A KT Titkdrsdg a ,,Nem selejtezhetd 6s a 10 6vn6l hosszabb

ideig 6rizendd - nem aktuilis (humfnpolitikai) - iratokat 15 6v

utin adja 6t azilletfikes levdltdrnak.

k


