A Kozbeszerzések Tanacsa elnokének
9/2006. szdm\ utasitasa
a Kozbeszerzések Tandacsa Iratkezelési Szabélyzatarol

A Kozbeszerzések Tanéacsa iratkezelését, a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL torvény 9. § (4) bekezdésében,
valamint a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz016
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-dban kapott felhatalmazas alapjan - a Magyar
Orszagos Levéltarral egyetértésben - a kovetkezOk szerint szabalyozom.

Az utasitds hatdlya

1. Jelen Iratkezelési Szabélyzasot (a tovabbiakban: Szabilyzat) kell alkalmazni - a
Kozbeszerzési Dontdbizottsdg Iratkezelési Szabalyzata hatilya alatartozé iratok
Kivételével — a Kozbeszerzések Tanacsahoz beérkezd, illetve az ott keletkezett papiralapu
és elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat) kezelésére. A Szabalyzat elbirasait a
Kozbeszerzési Ertesitd Szerkesztdbizottsaga elektronikus hirdetménykezeld rendszerében
(a tovébbiakban: Hirdetménykezeld) megjelend iratokra akkor kell alkalmazni, ha azt a
Szabalyzat kifejezetten eldirja.

Az iratkezelés altalanos szabélyai
2 A Kozbeszerzések Tanacsa iratkezelését tigy kell megszervezni és végezni, hogy az irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethet6, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallé személyi felelosség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

e) megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodésa megel6zhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott
legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete

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

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

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



c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- é€s targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozdok
stb.) biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils és a belsé név- és cimtdraknak
naprakészen tartdsar6l, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és
azok betartasarol;

e) ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott mitkodésérol;

f) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatok teljesitésérol.

4. Az elektronikus iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagéra, az iratok és adatok
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés,
megsemmisités, valamint3a megsemmisiilés és sériiks velleni védelmére vonatkozd

részletes eldirasokat a Kozbeszerzések Tandcsa Informatikai Biztonsagi Szabélyzata
tartalmazza.

Az irattari terv

5. Az irattari terv irattari tételekb6l épiil fel. Egy irattari tételbe azonos értékii, levéltari
meg0drzést igényld (nem selejtezhetd), vagy az irattari tervben eldirt O6rzési idd utan
egyszerre selejtezhetd iratok sorolhat6k be, amelyek

a) azonos targyuak, vagy

b) valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint rendszeresen megtartott értekezletek
iratait (munkaterv, meghivé, elbterjesztés, jegyzOkonyv, emlékeztetd, hatarozat
stb.), tovabba a Kozbeszerzések Tanacsa normativ belsé rendelkezéseit (utasitas,
szabalyzat) tartalmazzak, fuggetleniil azok targyatdl.

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

6. Jelen utasitds melléklete tartalmazza az utasitds hatdlya ala tartozé iratok irattari tervét.
Az irattari tervet évenként feliil kell vizsgalni, és a feladat- és hataskor vagy az 6rzési id6
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

7. Az iratot — a Kozbeszerzési Ertesit hirdetményei kivételével - az elektronikus iktatd,
munkanyilvantarté, archivdld6 program (a tovabbiakban: elektronikus iktatd)
alkalmazésaval, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni). A Kozbeszerzési Ertesitd
SzerkesztObizottsdgahoz .elektronikus uton érkezé iratokat a Hirdetménykezel$
automatikusan iktatja.

Az iratok forgalmat (atadédsat-atvételét) ugy kell, dokumentélni, hogy az irat atadasa,
elkiildése, illetve atvétele egyértelmiien bizonyithatd, az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithat6 legyen.
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A Szabélyzatban eléirt iratkezelési feladatokat (az iratok nyilvantartasa, forgalmanak
szervezése, irattari megbrzése, a lejart 6rzési idejii iratok selejtezése, a nem selejtezheto
iratok levéltari atadasa és ezek dokumentaldsa) a fétitkar mellé beosztott osztalyvezetd,
valamint irdnyitisaval a titkarsdgi adminisztratorok (a tovdbbiakban egyiitt: ligykezeld)

végzik.

A Kozbeszerzések Tanacsanak iktatdsa osztott rendszerli. Az Ondllé iktatdst végzd
szervezeti egységek megnevezése és betiijele a kovetkezo:

a) Kozbeszerzések Tanacsa Titkarsaga, betijele: T,
b) Kozbeszerzési Ertesitd Szerkeszt8bizottsaga, betijele: KE

R

“* A kiildemények atvétele *
A Kozbeszerzések Tanacsa kiildeményeinek atvételére jogosult:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy,

b) a fétitkar, vagy az éltala megbizott személy,

c) aziigykezeld,

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

e) a Margit korit 85. alatti irodahdz postazdja,

f) hivatali munkaidén til az irodahaz iigyeletese,

g) aKozbeszerzési Ertesité Szerkesztdbizottsigahoz elektronikus uton érkezett irat
tekintetében a Hirdetménykezeld.

A kézbesits minden munkanapon koteles atvenni a Kozbeszerzések Tanacsa
postafidkjdba, valamint az irodahdz postdzdjaba, a Kozbeszerzések Tandcsa cimere
érkezett kiildeményeket. A Kozbeszerzési Dontébizottsaghoz cimzett killdeményeket a
kézbesitd a DontObizottsag ligykezelési iroddjanak, a Kozbeszerzések Tanécsa elnokéhez
cimzett  kiildeményeket az  elndki titkdrsagnak,  Kozbeszerzési Ertesitd
Szerkesztébizottsagdhoz  cimzett hirdetményeket a  Szerkesztdbizottsignak, a
Kozbeszerzések Tanacsahoz cimzett egyéb kiildeményeket az iigykezelonek adja at.

A kézbesité az altala atvett, illetve tovabbadott kiildeményekrdl az 4tadokonyvben
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az atvétel idejét, a kiildd nevét
(megnevezését), ajanlott killdemény esetén a ragszémot, tovabba az atadds id6pontjat €s
az 4tvevd alairasat. Az ,azonnal” és ,siirgbs” jelzésii kiildemény éatvételi idejét ora-perc
pontossaggal kell megjeldlni.

A Kozbeszerzési Ertesité Szerkesztdbizottsdgihoz elektronikus ton érkezett irat
atvételérol és egyidejii iktatdsarol a Hirdetménykezel6 automatikusan elektronikus
visszaigazolast kiild a feladonak. A Hirdetménykezelé folyamatosan mikddik. Az
elektronikus Gton érkezett irat atvételének iddpontja az elektronikus visszaigazolasban
szereplé idopont. Az elektronikus visszaigazolds tartalmazza az irat iktatdszamat; az
eljaras tovabbi adatai megtekinthet6k a Kozbeszerzési Ertesité honlapjan.
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Amennyiben nem a cimzett vagy iligykezel6 veszi 4t az iratot, ugy azt kdoteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek

vagy az iigykezel6nek atadni.

Sériilt kiildemény érkezése esetén az 4tvevd soron kiviil koteles ellendrizni a killdemény
tartalmat, tovabba az 4tvételi okményon és a kiildeményen fel tiintetni a sériilés tényét és
az esetleges hidnyt. A hidnyrdl a kijeldlt tigyintéz0 értesiti a kiildot (feladot)

A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetéleg soron kiviil be kell mutatni szignalésra.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lefétséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

A kiildemény felbontasa

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

Kozbeszerzési Ertesitd Szerkesztdbizottsigidhoz érkezett elektronikus iratot a
Hirdetménykezel6 automatikusan bontja fel, egyittal automatikusan ellenérzi az irat
megnyithat6sagit (olvashatosagat) ¢€s az iraton szerepld elektronikus aldiras
érvényességét. Amennyiben az irat nem, vagy nem teljesen nyithaté meg, illetve az
elektronikus aldiras nem érvényes, a SzerkesztObizottsdg a hianypdtlas szabdlyai szerint
jar el. A Szerkesztébizottsaghoz érkezett hagyomanyos (papiralapti) hirdetményeket a
SzerkesztObizottsag elektronikusan rogziti.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani

a) az,s.k.,” felbontasra sz6106,
b) a névre sz6l6 magénjellegii, valamint
¢) azon kiilldeményeket, melyeknél ezt a fotitkar elrendelte.

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

Kiildemény téves felbontasa esetén a felbontd a felbontds tényét és id6pontjat koteles a
kiildeményen feltiintetni és a kiildeményt a cimzetthez tovabbitani.

A kiildemény felbontidsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashat6sagat. Az esetleges hiany tényét rogziteni kell, a hianyrdl a kijelolt ligyintézd
koteles tdjékoztatni a kiildot.

Ha a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, ezt a tényt a felbont6 koételes az
iraton vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, egyuttal a pénzt illetve
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egyéb értéket - elismervény ellenében - a Gazdasagi és pénziigyi Osztaly vezetbjének
4tadni. Az elismervény egy példanyat az irathoz kell csatolni.

e 1

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy flizédhet,
a felbont6 a kiildemény boritékjat koteles az irathoz csatolni.

Erkeztetés és iktatas

Az elektronikus iktaté egyesiti az érkeztetés és iktatas funkcidit. Az elektronikus iktato az
alabbi adatokat tartalmazza:

a) iktatészam;

b) iktatas idéporitfa; % %

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

e) kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
f) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

g) cimzett megnevezése, azonosité adatai;

h) érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

i) mellékletek szama;

j) iigyintézd szervezeti egység €s az iigyintéz6 megnevezése;
k) irat targya; :

1) eld- és utodiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) iigyintézés hatéarideje, és végrehajtasanak id6épontja;

o) irattéri tételszdm;

p) irattarba helyezés iddpontja.

Az iigykezeld az iktatassal egyidejlileg az iraton elhelyezi az iktatobélyegz6 lenyomatat €s
abban feltiinteti az irat érkezési datumat, iktatdszdmat és az ligyintézd nevét.

Az ugyanazon iigyben, azonos évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani; a fészamokat 1-t6l kezdddd folyamatos sorszammal kell kiadni. Az
iigyben a foszam irat iktatdsat kovetGen keletkezett tovabbi iratokat az iktatasi f6szam
alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell iktatni, egyidejlileg az elézményt az ujonnan
érkezett irathoz kell szerelni. Az iktatdszam tartalmazza az iktatdst végzo szervezeti
egység betiijelét (8. pont), az irattéri tételszamot, az iktatasi f6szamot, az esetleges
alszdmot, valamint az iktatdszam kiadasanak évét.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket €s a
hivatalbél kezdeményezett ,,siirgés” jelzést iratokat.

Az iigyirat tirgyat - illetéleg a tirgy azonositasra alkalmas roviditett valtozatat - be kell
irni az elektronikus iktaté ,,azonosité” rovatiba. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartozé elsd irat nyilvantartdsba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell



bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon. Az elektronikus iktat6 egyittal
betolti a név- és targymutat6 funkciot is.

29. Az iktatott iratokat - az intézkedést nem igénylé és az egyszeri intézkedéssel lezarhatd

igyek kivételével.- az tigykezel6 iratboritdba helyezi. Az iratborité a kovetkezd adatok
feltlintetéséhez tartalmaz rovatokat:

- iktatoszam

- beadvany szdma, kelte, beérkezése

- a kiild6 neve, cime

- targy

- mellékletek szama

- el6irat iktatészén}‘a

- hataridé h

- ligyintézd neve

- utasitasok

- postazas médja, ideje

- irattarozas kelte

— irattari tételszam

30. Nem kell iktatni a kgvetkez6 iratokat és egyéb dokumentumokat:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorti szamadasu bizonylatokat;

e) kozlonyoket, sajtotermékeket;

f) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

31. Téves iktatds esetén az utélagos modosités tényét az tigykezeld azonositojaval és a javitas
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idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kévethetden rogziteni kell az eredeti és
a modositott adatokat. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra. Iktatasi
sorszim liresen hagydsit az elektronikus iktat6 kizdrja. E pont elSirdsai a
Hirdetménykezelé téves iktatasara is érvényesek.

Az elektronikus iktat6t és a HirdetménykezelSt az év utolsé6 munkanapjan, az utolsé irat
iktatdsa utn le kell zarni. Biztositani kell, hogy zaras utén a rendszerbe az adott évre ne
lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatékonyv zarasinak részeként el kell késziteni az
iktatokdnyv id8bélyegzdvel elldtott, hiteles elektronikus valtozatat, egyidejiileg irattdri
megOrzésre ki kell nyomtatni a lezart év iktatokonyvét.

Szignaélas

Az ugykezeld az iratot iktatds utdn 4tadja a fotitkarnak, aki kijeldli az igyintézot
(szignalas), és sziikség esetén meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos kiilon utasitasait
(feladat, hatdridd, siirgésségi fok stb.). Az ligykezelé a mér iktatott és szignalt tigyben
érkezett iratot is bemutatja a fotitkarnak.




34. Szignalas utan az ligykezeld az iigyintézé nevét bevezeti az iktatékonyvbe, majd az iratot
az dtadja az iigyintézének. Az irat ataddséhoz az iigykezel6 atadokonyvet haszndl,

amelyben feltiinteti az iktatoszamot, a kijelolt tigyintézot és az dtadas napjat. Az irat
atvételét az ligyintéz0 alairassal ismeri el.

35. Az ligyintéz6 az irat atvételét kovetden koteles ellendrizni, hogy az irat tartalmazza-e a
jogszabalyban meghatéarozott, vagy a beadvanyban feltiintetett kellékeket. Hidny esetén
koteles megtenni a hidny megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

36. A Hirdetménykezeld az elektronikus dton érkezett iratokat automatikusan szignalja a
Ké&zbeszerzési Ertesitd qu} lektoraira.
Y
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Az iratok kezelése az iigyintézés folyaman

37. Az ligyintéz6 az iratboriton koteles rogziteni a kozbensé intézkedéseket, az esetleges
egyeztetés tényét és eredményét, valamint az ligyet érdemben lezaré intézkedés
kezelésére vonatkozo kiaddi utasitast. Kiaddi utasitdsban kell meghatarozni

a) a készitend6 példanyszamot,
b) acimzettet, ha a kiadmany a cimzett nevét nem tartalmazza,
c) az egyes kiadmanyok mellékleteit, '
tovabba
d) a hatarid6s nyilvantartasba helyezésre €s a hatarid6 napjara,
e) az iigyirat, illet6leg a kiadmany kézbesitésére vagy postézasara,
f) a postai tovabbitds modjara (ajanlott, vétivvel, expressz),
g) a hivatalos kozzétételre és annak médjéara
h) irattdrba helyezés el6tti lattamozasra
vonatkozé elbirasokat.

Kiadmanyozas

38. A kiadmanyozasra jogosultak korét a Kozbeszerzések Tandcsa Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzata hatarozza meg. Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmany
tovabbithat6. A kiadmany akkor hiteles, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja, vagy
b) a sajatkezii alairassal el nem létott példanyon a kiadmanyozé neve ,,s. k.” toldattal
szerepel, és azt a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval hitelesiti,

tovabba a kiadmanyt mindkét esetben ellatjdk a Kozbeszerzések Tandcsa hivatalos
bélyegz6lenyomataval. Kiadmanyozasra névbélyegzé nem hasznalhatd.

39. A kiadmanyon az alabbi adatokat kell feltiintetni
a szoveg felett:
a) a Kozbeszerzések Tanacsa elnevezés és a szervezeti egység megjel6lése,
b) iktatészam,



c) targy,
d) ligyintézo,
e) mellékletek szama,
f) valasz esetén a hivatkozasi szam,
a szoveg alatt
g) akiadmanyozo neve, beosztasa,
h) aKozbeszerzések Tandcsa hivatalos bélyegzélenyomata.

40. Nem mindsiil kiadmédnynak a Hirdetménykezel6 altal kiildott elektronikus visszaigazolas.

41. A Kozbeszerzések Tanicsanal keletkezett iratr6l a kiadmanyozas szabalyai szerint

hitelesitési zaradékkal ellétqttjmésolat adhato.
L
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42. A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzokrdl és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus
alairasokrol az tigykezel6 nyilvantartast vezet.

A hatarid6s nyilvéantartas

43. A hataridds iratokat a szervezeti egységeknél, hatarnapok szerint elkiilonitve kell kezelni.
A hataridds iratot 4t kell adni az ligyintéz6 részére, ha valamennyi valasz beérkezett, vagy
a hatarid6 valasz nélkiil eltelt.

Expedialas

44. Az ligykezeld az irat tovébbitasa el6tt koteles ellendrizni kiad6i utasitas teljesitését és a
mellékletek csatolasat; ezt kovetden a kiildeményt lezérja, az irat mésolatan feljegyzi a
tovabbitas keltét, egyittal az iktatokonyvbe bevezeti az iigyintézés befejezésének
id6pontjat, valamint az irattdri tételszamot. Az iigykezel6 a boritékon feltiinteti a benne
kiildott irat iktatoszamat, valamint a kiilénleges tovabbitasra vonatkozo utasitast.

45. A Hirdetménykezel6 4ltal kiildott elektronikus irat elkiildésének idépontjat a
Hirdetménykezelé automatikusan rdgziti. Amennyiben az irat elektronikus elkiildése
meghiusul, az irat papiralapu valtozatit a Szabalyzat altalanos eldirdsai szerint kell
megkiildeni a cimzettnek.

46. A killdeményeket az ligykezel6 naponta, meghatérozott iddpontban, tovabbitas végett
atadja a kézbesit6 szolgélatnak.

Irattarazas

47. Az é4tmeneti (kézi) irattardban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszimmal ellatott igyiratokat. Irattarazas elétt az
ligyiratb6l ki kell emelni és selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni a
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat. Az irattirba helyezés idépontjat be
kell vezetni az iktatokdnyvbe. Az iratokat irattdri tételszam szerint, azon beliil az
iktatészam emelkedd sorrendjében kell gyiijtébe helyezni.



48. Az atmeneti irattdrban két évig kell érizni az iratokat, ezt kdvetden a lejart 6rzési idejii
iratokat selejtezni kell, a tovabbi Orzési idejli iratokat irattari tételszdm szerint
csoportositva 4t kell adni a kézponti irattdrnak. A kdzponti irattarba csak teljes évfolyamu
iratok adhatdk 4t. Az irattarnak 4tadott iratokhoz csatolni kell az adott év iktatd- €s mutato
konyveit valamint a kézbesitd- és postakényveket.

49.Nem kell 4tadni a kézponti irattirnak a személyi-, munkaiigyi-, k&ltségvetési-,
konyvelési- és bérelszamolasi iratokat; ezeket selejtezésig, tételszamonként csoportositva,
kézi irattarban kell &rizni. .

50. A kézponti irattarba 4tadott iratokrdl az ligykezeld két példanyban 4tadisi jegyzéket

készit, a mely az al4bbi ad%tokat tartalmazza:
N
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a) a szervezeti egység elnevezése,

b) az iratok keletkezésének éve,

c) az atadott irattari tételek szamok felsorolasa,

d) az étadott iktaté és egyéb nyilvantarté konyvek megnevezése.

51. Az irattdrat az iratok rendeltetésszeri tdrolasira alkalmas (szaraz, tiszta, tlizt6l és
erészakos behatolastdl védett) helyiségben kell kialakitani.

52. Az irattérat a megfelel§ képesitéssel rendelkezd irattaros kezelheti. Az irattaroson kiviil
mas személy az irattarban csak indokolt esetben, az irattéros Jelenlétében tartdzkodhat.

53. Az irattarbol iratot az irattaros csak hivatalos hasznélatra, elismervény ellenében adhat ki.
Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Masolat kiadasat a fotitkar engedélyezheti. Az
ligyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy mésolat nem adhatd, betekintés
nem engedhet6.

54. Az irattéri anyagban a fotitkdr engedélyével tudoményos, gazdasagi vagy igazgatisi
célbdl kutatomunka végezhetd.

Selejtezés

55. Evenként egy alkalommal ki kell selejtezni azokat az iratokat, amelyeknek az irattari
tervben meghatarozott érzési ideje az el3z6 év végével letelt. A selejtezést a fotitkar altal
kijelolt haromtagu bizottsig végzi. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai sltal
alairt, a Kozbeszerzések Tanicsa korbélyegzojének lenyomataval ellatott selejtezési
Jjegyzokonyvet kell késziteni. A JegyzOkonyvet iktatds utan a selejtezés engedélyezése
végett meg kell kiildeni a Magyar Orszégos Levéltir részére. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendérzés utin a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott
példénydra irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a fotitkar az adatvédelmi és

”r

biztonségi elirasok figyelembevételével gondoskodik.
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Levéltarba adas

A ki nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi irattari 6rzés utan, 5 évenként egy
alkalommal, a levéltarral kozosen kijelolt idopontban 4t kell adni a Magyar Orszagos
Levéltar részére.

A levéltar szamara atadandé iigyiratokat az igyviteli segédletekkel egyutt 2
Kozbeszerzések Tanacsa koltségére az irattéri terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyutt, teljes, lezart évfolyamokban  kell atadni. A visszatartott
{igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Hozzaférksaz iratokhoz, az iratok védelme +

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapq, mind a gépi adathordozd
esetében.

A Kozbeszerzések Tandcsa alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapi, akar gépi
adathordozén tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkak®oriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani. A hozzaférés
korét, illetve modjat a kiadmanyoz6 az alébbi kezelési utasitasokkal korlatozhatja:

a) ,Sajatkezli felbontasra!”,
b) ,Mais szervnek nem adhat6 at!”,
¢) ,Nem masolhato!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,
,,Zart boritékban taroland6!” a felbontasra jogosult megjelolésével,
g) az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb utasitas.
A kezelési utasitds nem korlatozhatja a kozérdekil adatok megismeréseét.
Vegyes rendelkezések
A személyi és a pénzﬁgyi-gazdaségi iratok kezelését killon utasitas szabalyozza.
Tavbeszéld és telefax hasznalata az ligyintézésben

A telefaxon érkezett iratot az iratra vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni.

A tavbeszélon folytatott érdemi megbeszélés lényegét az iraton, vagy az tigyirathoz
csatolt feljegyzésben kell rogziteni.
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Hangfelvételek kezelése

64. A Kozbeszerzések Tanécsa iilésein hangfelvétel késziil, amelyet az iilés jegyzokonyvének
jévahagyasaig kell megdrizni.

A hivatalos bélyegz6k nyilvantartasa

65. A Kozbeszerzések Tanacsanal csak nyilvantartasba vett, szamozott bélyegzé hasznélhato.
A bélyegzoket hasznalaton kiviil lemezszekrényben kell drizni. A Magyar Koztarsasag
cimerével ellatott hivatalos bélyegzokrdl és a lemezszekrények zdrasihoz hasznalatos
fémbélyegzOkrol az iigykezelc’i osztalyvezetd a _kovetkezd adatokat tartalmaz6

nyilvantartast vezet:

a) abélyegz0 sorszama,

b) abélyegzé lenyomata,

c) abélyegzd hasznalatra jogosult szervezeti egység és személy megnevezése,
d) az atvétel kelte és az atvételt igazol6 alairas,

e) ahasznalaton kiviil helyezés ténye és az 6rzés helye.

66. Az elkopott vagy tartalma miatt elavult hivatalos bélyegzéket €s fémbélyegzéket meg kell
6rizni, és azokat az iratok levéltéri dtadésaval egyidejiileg 4t kell adni a levéltarnak.

Hatalyba 1épés

67. Ez az utasitas alairdsa napéan lép hatlyba; az iratok irattéri tételbe soroldsara az utasitast
2007. januar 1. napjatél kell alkalmazni. Egyidejiileg az 5/2001. és a 12/2005. szamu

utasitas hatalyat veszti.

erényi Lajos
elndk

Budapest, 2006. december 29.
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9/2006. szAm utasitas ,,A” melléklete

A Kozbeszerzések Tanacsa irattari terve

Irattari Az irattari tétel megnevezése Az irat 6rzésének
tételszam tartama
KE/32  Kozzététellel kapesolatos levelezés 5év
T/1-1 Kézbeszerzések Tanacsa elndke altal kiadott utasitas nem selejtezhetd
T/1-5 Kézbeszerzések Tanacsa személyi ligyekkel kapcsolatos anyagai

(eléterjesztés, hatdrozat, szavazési jegyzokonyv) 50 év
T/1-6 Kozbeszerzések Tankcsa éves koltségvetése (tervezési anyag,

hatdrozat stb.) 10 év
T/1-7 A kozbeszerzési torvényalkotassal kapcsolatos levelezés 10 év
T/1-8 Szervezeti-miikddési szabalyzat nem selejtezhetd
T/1-9 Kozbeszerzések Tandcsa belsd ellendrzési iratai nem selejtezhetd
T/1-10 A fétitkar operativ rendelkezései 1év
T/1-11  Allami szamvevdszéki jelentések, értékelések nem selejtezhetd
T/1-12 Az informatikai rendszer dokumentumai 3 év az eszkoz

hasznélatanak
megszlinését
; kovetden

T/1-13  Allamigazgatas keretében érkezd elbterjesztések, jelentések,

levelezés 1év
T/1-14  Eves mérleg, valamint az azt alatamaszto leltar, fokonyvi kivonat,

napl6fokonyv, nyilvantarts 10 év
T/1-15  Konyvviteli mérleget alatamaszt6 bizonylatok, analitikus, illetve

részletez6 nyilvantartisok 8év
T/1-16  Szigoru szamadasi kotelezettség ald vont pénziigyi bizonylatok,

nyomtatvanyok és ezzel kapcsolatos nyilvantartasok, levelezések 10 év
T/1-17  Kozbeszerzések Tanacsa kozbeszerzései 5¢év
T/1-27  Kozbeszerzések Tanacsa miikodésével kapcsolatos tajékoztatd

jelentések PM, IRM, KiiM felé 2¢év
T/1-29  Magyar Allamkincstar levelezése 10 év
T/1-30  Kincstari Vagyoni Igazgatosag levelezése 10 év
T/2-17 A koztisztviselok személyi anyaganak iratai 50 év
T/2-18  Személyzeti iratok a személyi anyag kivételével, humanpolitikai

nyilvéntartasok, jelentések, megbizési szerz6dések 5¢év
T/2-19 A polgari jog korébe tartozd (ad4svételi, vallalkozasi, kolcson stb.)

szerzdések iratai, a megbizasi szerz6dés kivételével 8 év
T/2-20  Szerzbdések teljesitésének és médositasanak ellenérzése 8 év
T/2-21  Evi rendes, egészségiigyi, tanulméanyi, rendkiviili, illetmény nélkiili

szabadsag 5¢év
T/2-23  Fegyelmi, kartéritési eljarasok iratai 5év

T/2-25  Mindsitett iratok, kézponti beszerzési bélyegzok eltlinésérdl
készitett iratok (jelentések, atiratok) 5év
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T/3-1 10 éves a Kozbeszerzések Tanacsa konferencia 5¢év
T/3-2 Kozbeszerzések Tanacsa éves jelentése nem selejtezhetd
T/3-3 Kozbeszerzések Tandcsa tanacsiilési el6terjesztes,

jegyzékonyv nem selejtezhetd
T/3-4 K6zbeszerzések Tandcsa munkabizottsagi eloterjesztés €s

iilési osszefoglald 10 év
T/3-5 Felsz6litas dsszegzés megkiildése 5év
T/3-20  Kozbeszerzési Ertesitd elszamolésai 5¢év
T/3-21 Kozbeszerzések Tandcsa belsé (szakmai és egyéb) oktatas 5év
T/3-31 K&zbeszerzési statisztika és a kozbeszerzési eljardsok elemzése 10 év
T/3-37  Kozbeszerzések Tanacsa elndkének tdjékoztatoi, kézleményei,

a Kozbeszerzések Tanécsa ajénlasai 5¢év
T/3-38  Hivatalos kozbeszbrzési tanacsadoi névjegyzék= "+ 10 év
T/3-39  Mindsitett ajanlattevék hivatalos jegyzéke 10 év
T/3-40  Kozbeszerzési Ertesité CD formatumi megjelentetése 10 év
T/4-24  Belsd levelezés, feljegyzések, tajékoztatok 1év
T/4-25  Kozbeszerzések Tanacsa Kozbeszerzési terve 2¢év
T/4-27  Kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos sajtocikkek, levelezések 1év
T/4-28  Beruhazassal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar,

selejtezési jegyzokonyv nem selejtezhetd
T/4-35  Birsag behajtasa 5¢év
T/5-12  Kozbeszerzések Tanacsa Titkéarsagi kozbeszerzési allasfoglalasok 3év
T/6-38 A Kozbeszerzések Tanacsa elndkének hivatalbdl kezdeményezett

eljarasai 5¢év
T/7-33  Hivatalos iratok selejtezése 5 év
T/8-17 Nemzetkozi Kapcsolatok és Oktatési Osztaly iratai 8 év

T/8-36  Hivatalos kikiildetés 5¢év



14
9 /2006. szamu utasitas ,,B” melléklete

A Kzbeszerzések TanAcsa irattari terve

[rattari Az irattari tétel megnevezése Az irat 6rzésének
tételszam tartama
KE/32  Kozzététellel kapesolatos levelezés S05
T/1-1 Kszbeszerzések Tanécsa elndke altal kiadott utasitas N15
T/1-5 Kézbeszerzések Tanacsa személyi ligyekkel kapcsolatos anyagai

(elbterjesztés, hatarozat, szavazasi jegyzokonyv) S50
T/1-6 Kozbeszerzések Fahacsa éves koltségvetése (tervezési anyag,

hatérozat stb.) S10
T/1-7 A kozbeszerzési torvényalkotéssal kapcsolatos levelezés S10
/1-8 Szervezeti-miikodési szabdlyzat N15
T/1-9 K 6zbeszerzések Tanacsa belsd ellendrzési iratai N15
T/1-10 A fétitkar operativ rendelkezései S01
T/1-11  Allami szamvev&széki jelentések, értékelések NI15
T/1-12 Az informatikai rendszer dokumentumai az eszkoz hasznalatanak

hasznalatanak megsziinését kovetden S03

T/1-13  Allamigazgatés keretében érkez6 eloterjesztések, jelentések,

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

napl6fokonyv, nyilvantartas S10
T/1-15  Konyvviteli mérleget aldtdmasztd bizonylatok, analitikus, illetve

részletezd nyilvantartasok S08
T/1-16  Szigor szdmadasi kotelezettség ala vont pénziigyi bizonylatok,

nyomtatvanyok és ezzel kapcsolatos nyilvantartasok, levelezések S10
T/1-17  Kozbeszerzések Tanacsa kozbeszerzései S05
T/1-27  Kozbeszerzések Tanacsa mitkodésével kapcsolatos tajékoztatd

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

nyilvéantartasok, jelentések, megbizasi szerzbdések S05
T/2-19 A polgari jog korébe tartozd (adasvételi, vallalkozasi, kolcson stb.)

szerzbdések iratai, a megbizasi szerzodés kivételével S08
T/2-20  Szerzbdések teljesitésének és modositdsanak ellenorzése S08
T/2-21  Evi rendes, egészségiigyi, tanulményi, rendkiviili, illetmény nélkiili

szabadsag S05
T/2-23  Fegyelmi, kartéritési eljarasok iratai S05
T/2-25  Mindsitett iratok, kozponti beszerzésii bélyegzok eltlinésérol

készitett iratok (jelentések, atiratok) S05
T/3-1 10 éves a Kézbeszerzések Tanacsa konferencia S05

T/3-2 Kozbeszerzések Tandcsa éves jelentése NI5
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T/3-3

T/3-4

T/3-5

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

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

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

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

jegyz6konyv

Kozbeszerzések Tandcsa munkabizottsagi elSterjesztés és

tilési 6sszefoglalo

Felszdlitas 6sszegzés megkiildése

Ké&zbeszerzési Ertesits elszémolasai

Kozbeszerzések Tanacsa belsd (szakmai és egyéb) oktatas
Ko6zbeszerzési statisztika és a kozbeszerzési eljarasok elemzése
Kézbeszerzések Tandcsa elnskének tajékoztatdi, kozleményei,
a Kozbeszerzések Tanacsa ajanldsai

Hivatalos k6zbeszerzési tanacsaddi névjegyzék

Minésitett ajanlattevok hivatalos jegyzéke o
Kézbeszerzési Brisitd CD formatumu megjelentetése

Belsé levelezés, feljegyzések, tajékoztatok

Kozbeszerzések Tandcsa kozbeszerzési terve

Kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos sajtocikkek, levelezések
Beruhdzéssal kapcsolatos levelezés, dontéshozatal, vagyonleltar,
selejtezési jegyz6kdnyv

Birsag behajtasa

Kézbeszerzések Tandcsa Titkarsagi kozbeszerzési allasfoglalasok
A Kozbeszerzések Tandcsa elnokének hivatalb6l kezdeményezett
eljarasai '

Hivatalos iratok selejtezése '
Nemzetkdzi Kapcsolatok és Oktatasi Osztaly iratai
Hivatalos kikiildetés

NI15

S10
S05
S05
S05

S10

S05
S10
S10
S10
S01
S02
S01

NI15
S05

S05
S05
S08
S05



