
A Kdzbeszerz6sek Tanicsa elndkdnek

9 12006. sz6m0 utasft6sa

aKdzbeszerz6sekTanicsalratkezeldsiSzab6|yzatin6|

A K<jzbeszerz6sek Tanacsa iratkezelds6t, a kdziratokr6l, a kdzlev6lt6rakr6l 6s a

magrinlev6ltiri anyag v6delm6r6l sz6l6 1995.6vi LXVI. t6rvdny 9.$ (4) bekezd6s6ben,

valimint a kozfelad-atot ell6t6 szervek iratkezelds6nek 6ltal6nos kdvetelmdnyeir6l sz6l6

33512005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. $-6ban kapott felhatalmazils alapjdn - a Magyar

Orszigos Levdlt6rral egyetdrt6sben - a kdvetkez6k szerint szab6lyozom'

Az utasitils hatAlYa

l. Jelen tratkezeldsi Szab6lyr4tot (a tov6bbiakban: Szabdlyaat) kell alkalmazni ' a

K<izbeszerz6si D6nt6bizottsrig lratkezel6si Szabitlyzata hat6lya al6tartoz6 iratok

kiv6tel6vel - a KdzbeszerzlseiTandcs6hoz be6rkez6, illetve az ott keletkezett papiralapri

6s elektronikus kdziratok (a tov6bbiakban: ira0 kezeldsdre. A Szab6lyzat ellirisait a

Klzbeszerzdsi Enesit6 Szerkeszt6bizotts6ga elektronikus hirdetmdnykezel6 rendszerdben

(a tov6bbiakban: Hirdetm6nykezel6) megielen6 iratokra akkor kell alkalmazni, ha azt a

Szab 6ly zat kifej ezetten e I 6 irj a.

Az ir atkezel 6s riltaldnos szab6lyai

2. A K<izbeszerz6sek Tan6csa iratkezel6sdt tigy kell megszervezni 6s v6gezni, hogy azirat:

a) azonosfthat6, felleldsi helye, irtja ktivethet6, ellen6rizhet6 6s visszakereshet6

legyen;
tartalma csak az arra jogosult szhmfura legyen megismerhet6;

kezel6s6drt fenn6ll6 szemdlyi felel6ss6g egy6rtelmtien megdllapithat6 legyen;

szakszerii kezel6s6hez, nyilvrintart6sihoz, k6zbesit6sdhez, vddelmdhez

megfelel6 feltdtelek biztosiwa legyenek;

megv6ltoztathatatlans6ga biztosiwa legyen;

a iendszeres selejtezds elvegzes|vel az irattriri iratanyag felesleges

felhalmoz6ddsa megel6zhet6, a maradand6 6rtdkii iratok meg6rzdse biztositott

legyen;
g) az iigyint6zdshez, a ddntdsek el6kdszit6s6hez, a szervezet rendeltet6sszerii

mtikdddsdhez megfelel6 t6mogatist biztositson'

Az ir atkezel 6s fe I ii gYe I ete

3. A Kozbeszerzdsek Tanicsa iratkezelds6nek feliigyelet6vel megbizott vezetl a f6titk6r.

Ebben a hatrisk0r6ben a f6titk6r gondoskodik:

a\ az iratkezel6si szabdlyzat v6grehajtds6nak rendszeres ellen6rz6s6r6l, intdzkedik a

szab1lytalans{gok megsz0ntet6s6rdl, sziiksdg esetdn kezdem6nyezi a szab|lyzat

m6dosftris6t;
b) u iratkezel6st v6gz6, vagy azlrt felel6s szem6lyek szakmai kdpz6s6r6l 6s

tovdbbk6pz6sdr6l;

b)
c)
d)

e)
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c) az iratkezeldsi segddeszkdzdk (iktat6kdnyv, ndv- 6s t6rgymutat6, k6zbesit6k6nyv,
iratmintrik 6s formanyomtatvrlnyok, szimitiistechnikai programok, adathordoz6k
stb.) biztosf tris6r6l ;

d) n elektronikus iratkezeldsi szoftver hozzilfflr6si jogosultsigainak, az egyedi
azonosit6knak, a helyettesftdsi jogoknak, a ktils6 6s a bels6 ndv- is cimt6raknak
naprak6szen tart6s6r6l, az izemeltetdsi 6s adatbiztons6gi k<jvetelm6nyekr6l, 6s

azokbetartils6r6l;
e) a hivatalos 6s szemdlyes elektronikus postafi6kok szab6lyozott mtikddds6r6l;
f) egy6b jogszab6lyokban meghatirozott iratkezel6st 6rint6 feladatok teljesft6s6r6l.

4. Az elektronikus iratkezel6si szoftver 6ltal kezelt adatok biztons6g6ra, aziratok 6s adatok
jogosulatlan hozzilfirds, megv6ltoztatiis, tovdbbitiis, nyilv6nossdgra hozatal, t<irl6s,

megsemmisftis, valamirrtJa megsemmisiil6s 6s sdriilEs'uelleni v6delmdre vonatkoz6
rdszletes el6fr6sokat a Kdzbeszerzdsek Tanicsa Informatikai Biaons6gi Szabillyzata
tafialmazza.

Az iratt6ri terv

Az irattiri terv iratt6ri t6telekb6l 6piil fel. Egy iratt6ri tdtelbe azonos 6rt6kii, levdlt6ri
meg6rz6st ig6nyl6 (nem selejtezhet6), vagy az irattiri tervben ellirt lrzesi id6 ut6n
egyszerre selejtezhet6 iratok sorolhat6k be, amelyek

a) azonos trirgyriak, vagy
b) vdlasztott test0letek, bizotts6gok, valamint rendszeresen megtartott drtekezletek

iratait (munkaterv, meghiv6, el6terjesztds, jegyz6k0nyv, emldkeztetl, hatirozat
stb.), tov6bb6 a Kdzbeszerzdsek Tan6csa normatfv bels6 rendelkez6seit (utasitis,
szabfilyzat)tartalmazzilk,f iiggetlentilazokt6rgydt6l.

Azirattiri tdteleket az irattAri tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosft6val (irattiri
tdtelsz6mmal) kell ell6tni.

Jelen utasft6s melldklete tartalmazza az utasftiis hatillya al6 tatoz| iratok irattriri tervdt.
Azirattdri tervet dvenkdnt feliil kell vizsg6lni, 6s a feladat- 6s hat6skrir vagy az 6ndsi id6
megv iitozilsa esetdn m6dosftani kell.

Az iratok nyilv6ntart6sa 6s az iratforgalom dokumentiildsa

Az iratot - a K0zbeszerzlsi Ertesit6 hirdetm6nyei kiv6tel6vel - az elektronikus iktat6,
munkanyilvintart6, archiv6l6 program (a tov6bbiakban: elektronikus iktat6)
alkalmaz6sival, iktat6szdmon kell nyilv6ntartani (iktatni). A Kdzbeszerz6si Ertesit6
Szerkeszt6bizotts6giihoz .elektronikus riton erkezil iratokat a Hirdetmenykezelf
automatikusan iktatj a.

Az iratok forgalm6t (Stadisit-itw6teldt) rigy kell, dokument6lni, hogy az irat 6tadisa,
elkiilddse, illetve 6tv6tele egy6rtelmtien bizonyithat6, az igyintezds folyamata, 6s az
iratok szervezeten beliili rida pontosan kdvethet6 6s ellen6rizhetl, az iratok holl6te pedig
naprakdszen meg6l lapithat6 legyen.
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A Szab1lyzatban el6irt iratkezel6si feladatokat (az iratok nyilv6ntartrisa, forgalminak

szervezdsi, irattriri meg6rzdse, a lejirt 6rzdsi idejfi iratok selejtez6se, a nem selejtezhet6

iratok levdlt6ri 6tad6sa 6s ezek dokumentalisa) a f6titk6r mell6 beosztott osztillyvezetl,

valamint ir6nyitris6val a titk6rs6gi adminisztrdtorok (a tovdbbiakban egytitt: iigykezel6)

v69zik.

8. A K6zbeszerz6sek Tan6cs6nak iktat6sa osztott rendszerti. Az tindll6 iktatrlst vegz6

szertezeti egysdgek megnevez6se 6s bettijele a kdvetkez6:

a) Kdzbeszerz6sek Tanicsa Titkrirsiga, bettijele: T,
b) Ktlzbes zerzlsi Ertes it6 Szerkeszt6bizotts6ga, bettij ele : KE

iJ A kiildem6nyek etvdtele * "

9. A Kdzbeszerzdsek Tan6csa kiildemdnyeinek 6tvdtel6re jogosult:

a) acimzettvagy az dltala megbizottszem6ly,
b) a f6titk6r, vagy az Sltala megblzott szemdly,

c) azigykezelo,
d) a postai meghatalmazrissal rendelkez6 szem6ly,

e) a Margit kitr0t 85. alani irodahinpostin6ja,
0 hivatali munkaid6n ttil az irodahriz iigyeletese,
g) a Kdzbe szerzlsi Ertesit6 Szerkeszt6bizotts6gdhoz elektronikus irton drkezett irat

tekintetdben a Hirdetmdnykezel6.

10. A k6zbesft6 minden munkanapon kdteles ritvenni a K6zbeszerzdsek Tan6csa

postafi6kjiba, valamint az irodahriz postriz6j6ba, a Kcizbeszerzdsek Tandcsa cimdre

firkezett kiildem6nyeket. A Kdzbeszen6si Ddnt6bizotts6ghoz cimzett kiildem6nyeket a

k6zbesit<i a Ddnt6bizotts6g tigykezeldsi irodrlj6nak, a Kdzbeszerz6sek Tan6csa elndkihez
cimzett kiildemdnyekei az elndki titk6rs6gnak, Kdzbeszerzdsi Ertesit6

Szerkeszt6bizotts6g6hoz cimzett hirdetmdnyeket a Szerkeszt6bizottsilgnak, a
Kdzbeszerz6sek Tan6cs6hoz cimzett egydb kiildem6nyeket az iigykezel6nek adja 6t.

ll.A k6zbesit6 az 6ltala 6wett, illetve tov6bbadott kiildemdnyekr6l az 6tad6k<inyvben

nyilvantartrist vezet. A nyilv6ntart6sban fel kell ttintetni az iltvltel idejdt, a kiild6 nevdt

(megnevezdsdt), aj6nlott k0ldemdny esetdn a ragsz6mot, tov6bb6 
^z 

iltad{s id6pontj6t 6s

az 6$vev6 alSirilsfut. Az ,,azonnal" 6s ,,siirg6s" jelzdsii k0ldemdny itvdteli idejdt 6ra-perc

pontoss6ggal kell megjel6lni.

12. A K<izbeszerz6si Ertesit6 Szerkeszt6bizottsigithoz elektronikus fton drkezett irat
6tvdtel6r6l 6s egyidejri iktads6r6l a Hirdetmdnykezel6 automatikusan elektronikus
visszaigazol6st kiild a felad6nak. A Hirdetmdnykezel6 folyamatosan mtikddik. Az
elektronikus titon lrkezett irat 6tvdtel6nek id6pontja az elektronikus visszaigazoliisban

szerepl<i id6pont. Az elektronikus visszaigazol6s tartalmazza az irat iktat6szhmit; az

eljiir6s tov6bbi adatai megtekinthet6k a Kdzbeszerz6si Ertesit6 honlapjdn.
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13. Amennyiben nem a cimzetl vagy iigykezell veszi 6t az iratot, tgy azt kdteles
I halad6ktalanul, de legkds6bb az lrkez€st kdvet6 els6 munkanap kezdetdn a cimzettnek

- vagy M iigykezel6nek 6tadni.

| 14. S6riilt kiildem6ny drkezdse esetdn az 6tvev6 soron kfvtil kdteles ellen6rizni a kiildemdny

_ tartalm6t, tov6bb6 az futveteli okm6nyon 6s a ktildem6nyen fel tiintetni a sdr0l6s tdnydt 6s

, *esetleges hi6nyt. A hi6nyr6l a kijeldlt iigyint6z6 6nesiti a kiild6t (felad6t)

15. A gyors elint6z6st igdnyl6 (,,azonnal", ,,si,irg6s" jelzisii) kiildemdnyt azonnal tovibbitani
kell a cimzetthez, illet6leg soron kfvtil be kell mutatni szign6lisra.

t

- 16.T6ves cimzls vagy helylelen kdzbesft6s esetdn a ktildem6nyt azonnal tov6bbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lehds6ges, vissza kell kiildeni a f6tad6nak.

I

A kiildemdny felbontrisa

t 
I 7. A Kozbeszerz6sek Tanics6hoz drkezett kiildem6nyt a cimzett, vagy M i.igykezel6

bonthatja fel.

t 
18. Kdzbeszerzdsi Ertesit6 Szerkeszt6bizotts6gdhoz lrkezett elektronikus iratot a

Hirdetmdnykezelo automatikusan bontja fel, egy0ttal automatikusan ellen6rzi az irat
megnyithat6s6g6t (olvashat6s6g6t) ds az iraton szerepl6 elektronikus al6frSst 6rv6nyess6g6t. Amennyiben az irat nem, vagy nem teljesen nyithat6 meg, illetve az

elektronikus al6ir6s nem 6rv6nyes, a Szerkesztfibizotts6g a hi6nyp6tkis szab6lyai szerint
j6r el. A Szerkesztilbizottshghoz $rkezett hagyomdnyos (papiralapri) hirdetm6nyeket at Szerkeszt6bizottsfugelektronikusan r6,gziti.

' 19. Felbontris n€lki.il dokumentriltan a cimzettnek kell tov6bbitani

,, ?) &,,s. k.," felbontiisra sz6l6,

, :l L1?lli.?lxTi?il,'*il;#Jlfl,o,,,u6r e,rende,te

j

A felbont6s n6lk0l 6tvett hivatalos kiildem6ny iktat6sdr6l a kiildemdny cimzettje kdtelest gondoskodni.

20. Kiildemdny tdves felbontrisa esetdn a felbont6 a felbontds t6nydt 6s id6pontj6t kdteles at kiildemdnyen felt0ntetni 6s a kiildem 6nyt a cimzettheztov6bbitani.

1. 21. A ki.ildemdny felbontisakor ellen6rizni kell a jelzett melldkletek megldtdt 6s

' olvashat6s6git. Az esetleges hi6ny tdnydt nigzfteni kell, a hi6nyr6l a kijelcilt ngyintlzl
" k<jteles tilj6koztatni a kiild6t.

1- 22. Ha a kiildemdny p6nzt vagy egydb 6n6ket tartalmaz, ezt a t6nyt a felbont6 k<iteles az

-, iraton vagy feljegyz|,s form6jdban azirathoz csatoltan feltiintetni, egyuttal a pinzt illetve

E
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egydb 6rt6ket - elismervdny ellendben - a Gazdas6gi 6s plnzngyi osa6ly vezet6jdnek

aladni. Az elismerv6ny egy pdlddnyit azirathoz kell csatolni.

23. Amennyiben aziratbenyrijtisrinak id6pondihoz jogkdvetkezm6ny fiiz6dik vagy fiiz6dhet,

a felbont6 a ktildem6ny boritdkjit k<iteles azirathoz csatolni.

Erkeztet6s 6s iktatrls

24. Azelektronikus iktat6 egyesiti az 6rkeztet6s 6s iktatas funkci6it. Az elektronikus iktat6 az

al ribbi adatokat taftalmazza:

a) iktat6sz6m;
bi iktatris id6pori{[; ; ]
.i kiildem6ny 6rkezds6nek id6pontja, m6di1 6rkeztet6 szima;

d) ktildemdny elkiild6s6nek id6pontja, m6dja;

"j kuldem6ny adathordoz6j 6na[ tipusu (papiralapri, elektronikus), adathord oz6ia;

0 kiild6 megnevez6se, azonosft6 adatai;

g) cimzettmegnevezdse, azonosit6 adatai;

h) lrkezett irat iktat6szdma (idegen sz6m);

i) mell6kletek szdma;
ji iigyint6z6 szeruezetiegysdg 6s az iigyint6z6 megnevezdse;

k) irattirgYa;
l) el6- 6s ut6iratok iktat6szrima;
m) kezel6si feljegYzdsek;
n) iigyint6z6s hatdrideje, 6s vdgrehajt6sinak id6pontj a;

o) iratt6ri t6telsz6m;
p) iratt6rba helYezds id6Pontja.

25. Aziigykezel6 az iktatrissal egyidejiile g az iraton elhelyezi az iktat6b6lyegzb lenyomat6t 6s

abban-feltiinteti az irat drkez6si ddtum6t, iktat6sz6m6t 6s az iigyint6z6 nevft.

26. Az ugyangon tigyben, azonos 6vben keletkezett iratokat egy fosz6mon kell

nyilv6iiartani; a foszrimokat 1-t6l kezd6d6 folyamatos sorsz6mmal kell kiadni. Az

tiiyben a fdsz6mri irat iktat6sit k6vet6en keletkezett tov6bbi iratokat az iktatfusi fbszfim

ulo:tt folyurnatosan kiadott alsz6mokon kell iktatni, egyidejtileg az el6zmdnyt az rijonnan

drkezett irathoz kell szerelni. Az iktat6szim tartalmazza az iktat6st v6,gz6 szewezeti

egys6g betiijel6t (8. pont), az irattfuri t6telsz6mot, az iktatilsi f6sz6mot, az esetleges

alszimot, valamint az iktat6sz6m kiad6s6nak 6v6t'

27. Az iratokat abedrkezls nopj6n, de legk6s6bb az azt kdvet6 munkanapon be kell iktatni'

Soron kivul kell iktatni a-hatirid6s iratokat, tiviratokat, expressz kiildem6nyeket ds a

hivatalb6l kezdemdnyezefi ,,siirg6s" jelzdsti iratokat'

2g. Aziigyirat tArgy6t- illetoleg at6rgy azonosit6sra alkalmas rd,viditeu v6ltozat6t - be kell

irni az elektronikus iktat6 ,,Lonosit6" rovat6ba. AtArgyat csak egyszer, az iigyirathoz

tartoz1 els6 irat nyilv6ntar&isba v6tele alkalmival kell beirni, kivdve, ha az - az irat

tartalm6t nem 6rint6en - l6nyegesen megv6ltozott, ebben az esetben az:f,jtirgyat fgy kell
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b)
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bevezetni, hogy az eredeti tSrgy is felismerhet6 maradjon. Az elektronikus iktat6 egyittal
betdlti a ndv- 6s t6rgymutat6 funkci6t is.

29. Az iktatott iratokat - az int{zked6st nem ig6nyl6 6s az egyszeri intlzkeddssel lezfirhat6
iigyek kivdtel6vel.- az iigykezel6 iratborit6ba helyezi. Az iratborft6 a krivetkezb adatok
feltiintetds6hez tartalmaz rovatokat:

- iktat6szim
- beadvriny szitma, kelte, beCrkezdse
- a kiild6 neve, cime
- tirgy
- melldkletekszilma
- el6irat iktat6sz6ma
- hatirid6 \' *r"

- iigyintdz6 neve
- utasit6sok
- postr{zis m6dja, ideje
- irattriroz6s kelte

- irattriri tdtelszi{m

30. Nem kell iktatni a kcivetkez6 iratokat ds egy6b dokumentumokat:

kdnyveket, tananyagokat;
rek I 6m an yagokat, tij 6ko ztat6kat;
meghfv6kat;
nem szigorri szdmaddst bizonylatokat;
kdzkinyciket, saj t6term6keket;
visszadrkezett tdrtivevdnyeket 6s elektronikus visszaigazoldsokat.

31. Tdves iktatris esetdn az ut6lagos m6dosftris t6ny6t azigykezel6 azonosft6jival ds a javitris
idej6nek megieldldsdvel napl6zni kell. A napl6ban kdvethet6en rdgziteni kell az eredeti ds
a m6dositott adatokat. A tdvesen kiadott iktat6sz6m nem haszn6lhat6 fel rijra. Iktatdsi
sorszfm iiresen hagy6s6t az elektronikus iktat6 kizirja. E pont el6ir6sai a
Hirdetmdnykezel6 t6ves iktatdsdra is Crvdnyesek.

32. Az elektronikus iktat6t is a Hirdetmdnykezeldt az 6v utols6 munkanapj 5n, az utols6 irat
iktat6sa utin le kell zdmi. Biztosftani kell, hogy zfurils utin a rendszerbe az adott 6vre ne
lehessen tdbb iratot iktatni. Az iktat6kdnyv zilrfusinak rdszekint el kell k|sziteni az
iktatdkdnyv id6b6lyegz6vel elldtott, hiteles elektronikus v6ltozat6t, egyidejtileg irattfuri
meg6rzdsre ki kell nyomtatni alezfirtdv iktat6kdnyvdt.

Szign6l6s

33. Az 0gykezel6 az iratot iktatds utrin itadja a f6titk6rnak, aki kijeldti az igyintezot
(szign6f6s), 6s sziiksdg esetdn meghatArozza az elintlzdssel kapcsolatos kiilon utasitasait
(feladat, hat6rid6, siirg6ss6gi fok stb.). Az igykezel6 a m6r iktatott ds szign6lt i.igyben
irkezeft iratot is bemutatja a frititkdrnak.
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' 34. Szign6l6s utfun az iigykezel6 az iigyint1z6 nev6t bevezeti az iktat6kdnyvbe, majd az iratot

- az iltadja az igyintez6nek. Az irat futadilsilhoz az iigykezel6 6tad6k<inyvet haszn6l,

amelyben feltiinteti az iktat6sz6mot, a kijekilt iigyint6z6t 6s az iltadits napj6t. Az irat
' 6tv 6tel6t az 0gyint6z6 al6ir6ssal ismeri el.

35. Az i,igyintsz| az irat 6tv6tel6t kdvet6en kdteles ellen6rizni, hogy az irat tartalmazza-e a
t jogszab6lyban meghatirozott, vagy a beadv6nyban feltiintetett kell6keket. Hi6ny eset6n

- kdteles megtenni a hi6ny megsziintetes{hez sz0ks6ges intdzkeddst.

i

i

ll

36. A Hirdetnenykezell az elektronikus riton lrkezett iratokat automatikusan szign6lja a

Kdzbeszeru6s i Ertes it6 j o gj lektoraira.
\t

Az iratok kezeldse azigyintflzds folyam6n

37. Az figyintezl az iratborit6n kOteles rdgzfteni a kdzbens6 intdzked6seket, az esetleges

egyeztetds tdnydt 6s eredm6nydt, valamint az igyet 6rdemben lez6r6 int6zkedds
kezel6s6re vonatkoz6 kiad6i utasitrist. Kiad6i utasitiisban kell meghatirozni

a) a k6szitend6 p6ldrinyszfimot,
b) a cimzettet, ha a kiadm6ny a cimzett nev6t nem tartalmazza,
c) M egyes kiadminyok mell6kleteit,

tov6bb6
d) a hatririd6s nyilv6ntart6sba helyez6sre 6s a hat6rid6 napj6ra,
e) az igyirat, illet6leg a kiadm6ny kdzbesit6s6re vagy postiiz6s6ra,

0 a postai tovdbbftris m6dj6ra (aj6nlott, v6tivvel, expressz),
g) a hivatalos kdzz6t6telre ds annak m6dj6ra
h) iratt6rba helyez6s el6tti lfttamozilsra

vonatkoz6 el6fr6sokat.

!!
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Kiadmdnyozds

- t8. A kiadm inyoz3srajogosultak kcir6t a Kdzbeszerz6sek Tanricsa Szervezeti 6s Miikriddsi
Szabillyzata hatirozza meg. K0lsb szewhez vagy szemllyhez csak hiteles kiadm6ny

t tovdbbithat6. A kiadm6ny akkor hiteles, ha:

a) azt azillet6kes kiadmdnyo z6 sajitkeztileg al6irja, vagyir b) a saj6tkezi al|irdssal el nem l6tott pdldinyon a kiadmdnyoz6 neve ,,s. k." toldattal
szerepel, 6s azt a hitelesitdssel felhatalmazott szemily azt aldiritsdval hitelesiti,

r lovdbb6 a kiadmdnyt mindk6t esetben ell6tj6k a Kdzbeszerz6sek Tandcsa hivatalos

- b6lyegz6lenyomat6val. Kiadm6nyozisrandvbilyegzo nem haszn6lhat6.

i 39. A kiadm6nyon az al6bbi adatokat kell feltiintetni

- a szOveg felett:
a) a Kdzbeszerz6sek Tan6csa elnevezds 6s a szervezeti egysdg megiekil6se,

r b) iktat6szdm,

ll
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c) tArgy,
d) iigyint6z6,
e) mell6kletek szima,
0 vSlasz eset6n ahivatkozisi sz6m,

a sztiveg alatt
g) a kiadmfinyoz6 neve, beosztisa,
h) a Kdzbeszerzdsek Tandcsa hivatalos bdlyegz6lenyomata.

40. Nem min6siil kiadmdnynak a Hirdetmdnykezel6 dltal kiilddtt elektronikus visszaigazolds.

41. A Kiizbeszerz6sek Tan6cs6n6l keletkezett iratr6l a kiadm6nyozds szabillyai szerint
h ite I e s it6s i zfu ad6k,kal e I I 6tott m 6s o I at adhat6. ;'u

42. Akiadmdnyozishoz haszn6lt b6lyegz6kr6l 6s a hivatalos c6lra felhaszndlhat6 elektronikus
al6fr6sokr6l az igykezel6 nyilv6ntart6st vezet.

A hat6rid6s nyilvdntartris

43. AhatArid6s iratokat a szervezeti egys6gekn6l, hatr{mapok szerint elkiildnitve kell kezelni.
A hauirid6s iratot 6t kell adni azilgyintdz| r1sz6re, ha valamennyi vdlasz be6rkezeff, vagy
a hatdrid6 villasz ndlkiil eltelt.

Expedi6l6s

44. Az iigykezeld az irat tovdbbftr{sa el6tt kOteles ellen6rizni kiad6i utasitiis teljesit6sdt 6s a
melldkletek csatol6srit; ezt kdvet6en a kiildemlnyt lez64a, az irat mdsolat6n feljegyzi a
tov6bbit6s keltdt, egyrittal az iktat6kdnyvbe bevezeti M iigyintdzds befejez6sinek
id6pontj6t, valamint azfuattini t6telszimot. Az iigykezell a borltdkon felttinteti a benne
kiildittt irat iktat6sz6m6t, valamint a kiildnleges tov6bbitiisra vonatkoz6 utasitrist.

45. A Hirdetm6nykezelil 6ltal kiilddtt elektronikus irat elkiilddsinek id6pontj6t a
Hirdetmdnykezel6 automatikusan rdgziti. Amennyiben az irat elelctronikus elkiilddse
meghirisul, az irat papfralapri villtozatit a Szabillyzat 6ltal nos el6frdsai szerint kell
megktildeni a cimzettnek.

46' A kiildemdnyeket az iigykezel6 naponta, meghatdrozott id6pontban, tov6bbit6s vdgett
6tadja a kdzbesft6 szolg6latnak.

Irattirazhs

47. Az 6tmeneti (kdzi) irattin{ban kell elhelyezni az elintlzett, tov6bbi 6rdemi int6zkeddst
nem iginyl6, kiadm6nyozofr" irattriri tdtelsz6mmal ell6tott iigyiratokat . IrattArazis el6tt az
iigyiratb6l ki kell emelni 6s selejtezdsi elj6r6s mell6zdsdvel meg kell semmisfteni a
feleslegessd v6lt munkap6ld6nyokat ds m6solatokat. Az irattdrba helyezds id6pontj6t be
kell vezetni az iktat6kdnyvbe. Az iratokat irattriri tdtelsziim szerint, azon beltl az
iktat6szrim eme lked6 sonendj 6ben kel I gyrijt6be h elyezni.
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48.A2 dtmeneti irattrirban kdt 6vig kell.6rizni az iratokat, ezt k6vet6en a lejdrt 6rzdsi idejti
iratokat selejtezni kell, a tov6bbi 6rz6si idejii iiatokat irattriri tdielszdm szerint
csoportositva 6t kell adni a kdzponti iratt6rnak. A kdzponti irattiirba csak teljes 6vfolyamri
iratok adhat6k 6t. Az irattrirnak dtadott iratokhoz csatolni kell azadoft 6v iktat6- 6s mutat6
kdnyveit valamint a kdzbesit6- ds postakdnyveket.

49. Nem kell {ttadni a kdzponti iratt6rnak a szem6tyi-, munkaiigyi-, k6lts6gvetdsi-,
kdnyvel6si- 6s bdrelsz6moldsi iratokat; ezeket selejtezdsig, tdtelszrimonkjnt csoportositva,
k6zi iratt6rban kell 6rizni. .

50. A kdzponti irattrirba fitadott iratokr6l az iigykezeld k6t pdld6nyban 6tad6si jegyzilket
k6szit, a mely n alibbi adglokat tartalmazza:

a) aszervezeti egysdg elnevezdse,
b) u iratok keletkez6s6nek dve,
c) az iltadott iratt6ri t6telek sz6mok felsorol6sa,
d) az dtadott iktat6 6s egydb nyilv6ntan6 krinyvek megnevezise.

51. Az irattrirat az ftatok rendeltetdsszeni t6rolis6ra alkalm as (sz6raz, tiszta, ttLt6l 6s
er6szakos behatoldst6l vidett) helyisigben kell kialakitani.

52' Az irattilrat a megfelel6 k6pesitdssel rendelkezd'irattaros kezelheti. Az iratthroson kiviil
m6s szem6ly azirattilrban csak indokolt esetben, az iraitriros jelenldt6ben tart6zkodhat.

53' Az irattrirb6l iratot az irattuiros csak hivatalos haszndlatra, elismervdny ellendben adhat ki.
Az elismerv6nyt az irat helydn kell tartani. Mdsolat kiad6s6t a fOti*ar enged6lyezheti. Az
iigyben nem drdekelt szem6ly rlsz€re felvilfgosftr{s vagy m6solat nem aJhat6, betekint6s
nem engedhet6.

5a' A1 iryttdri anyagban a f6titkrir engeddlydvel tudomdnyos, gazdas6gi vagy igazgat;si
cdl b6l kutat6munk a v 6 gezhetb.

Selejtezds

55' Evenk6nt egy alkalommal ki kelt selejtezni azokat az iratokat, amelyekn ek az irattriri
lgrvben meghatfirozott 6rz6si ideje az el6z6 6v vdg6vel letelt. A selejtez6st a ftititk6r 6ltal
kijeliilt hriromtagri bizoftsdg vEgzi. Az iratselejtez6srdl a selejtezdsi bizotts6g tagsai 6ltal
al6irt, a Kdzbeszerzdsek Tan6csa kdrb6lyegz6jdnek lenyomatilvat ell6toi selejtezdsijegyz6kdnyvet kell kdszfteni. A iegyzlkrinyvet iktatris utSn a selejtez6s enged6lyezise
vdgett meg kell kiitdeni a Magyar Orsz6gos LevlltAr rdszdre. A levdltdr az iratok
megsemmisitdsdt a sziiks6ges ellen6rz6s utiin a selejtez6si jegyz6k6nyv visszakiild6tt
pildinydta irt z6tad6l<kal engeddlyezi. A megsemmisitdsr6l rtiiiUca. az adatvldelmi ds
biztonsdgi el<ifrdsok figyelembevdtel6vel gondoskodik.
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Lev6ltarba ad6s

56. A ki nem selejtezhet6 iratokat legalibb 15 6vi irattari 6rz6s ut6n' 5 6venk6nt egy

alkalommaL u rri?t;i"i-t-ti"or"n ffil iiop"*u* 6t kell adni a Magvar orsz5gos

Levdltrir r1sz6re'

57. A lev6ltrir szitmira 6tadand6 iigyiratokat. az ii-sYviteli segedletekkel egyiitt a

K,zbeszerz6sek Tan'csa kiilts6g6 r"-'o iruttari terv szerint, 6tad6i-6w6teli jegyz6kiinyv

kis6ret6ben, annak mell6klet6t kepJ6-teoJa'i egys6g szerinti (doboz' csomag stb')

t6teljegyz6kk"l 
';;yd;; 

teljes, 6;i Juiofv".oftuun kell 6tadni' A visszatartott

iigvffi f.tOI kiiliinlegyz6ket kell k6sziteni'

Hozzilfltt{iaz iratokho z, az ir atok v6delme "

58. Az iratokkal 6s az azok kezel6s€hez alkalmazott g6pi adathordoz6kkal kapcsolatban

minden esetben rendelkezni kell ;-;ffi;s viie$i int6zked6sekr6l' bele6rtve a

virusv.delmet 6s a k.retlen "t"tt 
onii..rl-u"""Eirr. elleni v6dekez6st is. Biztositani kell az

illet6ktelen hozz6f6r€smegakad6ly;il;i"d a papiralapti, mind a g6pi adathordoz6

esetdben.

59. A Kt'zbeszerz6sek Tan6csa alkalmazottai csak azo*oz az - akht papiralapir, ak6r g6pi

adathordoz6n tarolt - iratokho',- iffttiftg adatokhoz fdrhetnel hozz6' amelyekre

munkaktiriik ell6tas6hoz sziiks6gtif *", ""iy 
amelyre az illet6kes vezet1 felhatalmaz6st

ad. A hozzifeftsijogosults6g"t fbil;;?n *pt*etzen kell tartani' A hozzi$&es

k0r6t, iltetve m6dj6t a kiadm6ny "";;;; 
ii rtt'"riti utasitasokkal korl'tozhatja:

a),,Saj6tkezii felbont6sra-!"'

Ul ,,f"fas szervnek nem adhat6 6t!"'

c) ,,Nem misolhat6!"'
O.) ,,Kivonat nem k6szithel6!"'

tj,,ptotvasas utiin visszakiildend6!"'

f),,2 ;' ;;;iteko an taro laniiii' u r"rtontesra j o gosult me gj elii I 6 s6vel'

g) a,Jatf'o'OozO saj6tossig6t6l fiigg6 egy6b utasit6s'

60. A kezel6si utasitas nem korlito zhatiaa kiizdrdekii adatok megismer6s6t'

VegYes rendelkez6sek

61'Aszem6lyi6sap6nziigyi-gazdas6giiratokkezel6s6tkiildnutasitasszab6|yozza.

T6vbe sz6l 6 6s telefax haszn 6l ata az iigyint6z6 sben

62.Atelefaxondrkezettiratotaziratravonatkoz6szabh|yokszerintkellkezelni.

63. A t6vbesz6l6n folytatott 6rdemi megbesz6l€s l6nyegdt az iraton, vagy az iigyirathoz

csatolt feljegyz6sben kell rd gziteni'
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Hangfelv6telek kezel6se

64. A Kozbeszerzdsek Tan6csa iil6sein hangfelvdtel k6sztil, amelyet az iilds jegyz6kdnyvdnek

j6vihagyds6ig kell meg6rizni.

A hivatalos bdlyegz6k nyilv6ntartrlsa

65. A Kozbeszerzdsek Tan6cs6ndl csak nyilvdntartrisba vett, szdmozott b6lyegz6 haszn6lhat6.

A b6lyegz6ket haszn6laton kiviil lemezszekr6nyben kell 6rizni. A Magyar Ktiztrirsas6g

cimerivil ell6tott hivatalos bdlyegz6kr6l 6s a lemezszekrdnyek zfirilsithoz haszndlatos

f6mb6lyegz6kr6l az igVkezel6 osztAlyvezetb a okrivetkez6 adatokat tartzlmaz6

ny i I v r[ntartris t v ezet:

a) ab6lyegz6 sorsz6ma,
b) a bdlyegz6 lenyomata,
.) ab6lyegz6 haszn6lara jogosult szervezeti egysdg 6s szemdly megnevez6se,

d) udtvdtel kelte 6s aziwtteltigazol6 al6iriis,

e) a haszn6laton kiviil helyez6s t6nye 6s az 6rzds helye.

66. Azelkopott vagy tartalmb miatt elavult hivatalos b6lyegz6ket 6s fdmbdlyegzlket meg kell

brizni, gs azotai az iratok lev6lt6ri 6tad6s6val egyidejtileg 6t kell adni a levdlt6rnak.

Hatrllyba l6Pds

6't.Ez az utasit6s alfuirisa naprin ldp hatdlyba; az ftatok irattriri tdtelbe sorol6s6ra az utasftfst

2007. januir l. napj6t6l kell alkalmazni. Egyidejtileg az 512001.6s a 12D005. szrimri

utasitis hat"ily6t veszti.

Budapest, 2006. december 29.
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g 12006. sz6mt utasitiis,,A" mell6klete

A Kdzbes zevisekTan6csa iratt6ri terve

Irattari
t6telsz6m

rf,Bz
T/l-l
T/l-5

Tlt-6

Tll-7
T/l-8
Tll-9
T/l-10
T/l-l I
Tll-12

T/l-13

Tll-14

T/1-15

Tlt-16

Tlt-r7
Tlr-27

Tlt-29
T/r-30
T12-17
Tt2-t8

Tl2-r9

T12-20
T12-21

T/2-23
T12-25

Az ir atthri tdtel me gnev ez6 se

Kdzzltetellel kapcsolatos levelez6s

K'zbeszerz6sekTan6csaeln6,ke6ltalkiadottutasitris
Klzbeszerzdsek Tan6csa szem6lyi iigyekkel kapcsolatos anyagai

(el6terjeszt6s, hat6roza! szav azfusijegyz6kdnyv)

ktirb"rr"odsek Tinlcsa dves ktilts6gvet6se (tervozdsi any ag'

hatrirozat stb.)
A kdzbeszerzdsi t6rvdnyalkotassal kapcsolatos levelez6s

S zerv ezeti -mtikd dd s i szabilly zat

Kdzbeszerzd sek Tan6cs a bel s6 el I en6rz6 s i iratai

A f6titk6r operativ rendelkez6sei

Allami sz6mvev6sz6ki jelent6sek, 6rt6kel6sek

Az informatikai rendszer dokumentumai

Azirat 6rz6s6nek
tafiama

56v
nem selejtezhet6

50 6v

l0 6v
l0 6v

nem selejtezhet6
nem selejtezhet6

16v
nem selejtezhet6

3 6v azeszkdz
haszn6lat6nak
megsziin6sdt

ktivet6en

lllamigazgat6skeret6bendrkez6el6terjeszt6sek'jelent6sek'
levelez6s
E 

", 
_err.g, valamint az azt al1tamaszt6leltiir, f6kiinyvi kivonat,

napl6foktinYv, nYi lvintartrls
Kdnyvv itel i mdrie get al6thmaszt6 bizonylatok, anal itikus, i I lepe

ft szletez| nY i I v6ntart6sok-s;ig;; 
;iladasi kotetezettsdg al6 vont p6nz0gyi bizonylatok,

i'o"'otuw.tnyok 6 s ezzel kapcso lato s nyilv 6ntartrisok, I ev e I ez6 sek

i6rb""""odsek Tan6csa kdzbeszerz6sei

K'zbeszerzesek Tan6csa mtiktid6sdvel kapcsolatos t6jdkoztat6

ielentdsek PM,IRM, KiiM fel6

Mugyut Allamkincst6r levelez6se

f i ncitari V agyoni lgazgat6s6g I eve lezdse

A kdztisztvisetOt szem6lyi anyag6nak iratai

S".*gty*ti iratok a szem6lyi- iyugkivdtel6vel, hum6npolitikai

n ji naniurt6s ok, j e I ent6 sek, me gb lzilsi szetzod6 sek

,q, poigati I o g k6ieUe tartoz6 (adisvitel i, vril lalkozf si, kO lcs6n stb')

""Lo{ 
aetlk-i ratai, a me gb iz6s i szerzodd s kiv 6te I 6v e I

izerz6d6sek telj esitds6nek 6s m6dositris6nak ellen 6rzdse

Eni r"na"r, eg6"szs6giigyi, tanulmanyi, rendkiviili, illetm6ny n6lkuli

szabads6g
Fegyelmi, k6rt6rit6si elj6r6sok iratai 

.. .
M frO r it"tt i ratok, ktizponti beszerz6sfi b6 lye gz6k e lttindsdr6l

kdszitett iratok (elent6sek, 6tiratok)

l6v

l0 €v

86v

l0 6v
56v

26v
l0 6v
l0 6v

50 6v

56v

86v
86v

56v
56v

56v



T/3-r
T/3-2
T/3-3

T/3-4

T/3-5
T13-20
T/3-2r
T13-31
T/3-37

T13-38
T/3-39
T13-40
Tl4-24
Tl4-25
Tl4-27
Tl4-28

T/4-3s
Tl5-12
Tl6-38

T/7-33
T18-17
T/8-36

13

l0 6ves a Kdzbeszerzdsek Tan6csa konferencia

Klzbeszerzdsek Tan6c sa 6ves j el ent6se

Kdzbeszerz6sek Tan6csa tan6csiil6si el6terjeszt6s,

jegyz6ktinYv
k6rV 

"rr"od 
sek Tan6c sa m unkabizotts6gi el 6terj e sztd s 6 s

iil6si dsszefoglal6
Felsz6l itis 6sszegz6s megkiild6se

Kdzbeszendsi Erte sft6 elsz6mol6sai

Kozbeszerzisek Tan6csa bels6 (szakmai ds egy6b) oktat6s

Kdzbeszerzdsi statisztika 6s a kdzbeszerz6si elj6r6sok elemzese

K6zbeszerz6 sek Tan6c s a e lndkdn e k titjlkoztat6 i, kdz I em 6nye i,

a Kd,zbeszerz6sek Tan6csa aj6nl6sai

Hivatalos kozbe$ztrzdsi tandcsad 6i ndviegyzdk *' "
Min6sitett ajinlattevOk hivatalos jegyz€ke

Kdzbeszeruds i Ertes it6 CD form 6tumt me gj e lentet6se

Bel s6 I evel ezds, felj e gyz6sek, trij 6koztat6k

Kdzbeszerzdsek Tan6csa Ktizbeszerzdsi terve

Kdzbeszerz6si elj6r6ssal kapcsolatos sajt6cikkek, levelezesek

Beruh 6z6ssal kapcso latos I evelez6s, d6nt6sho zatal, v agy onl elt6r,

selejtez6si jegyz6ktinYv

Birs6g behajtrlsa
K1zbZszerz1sek Tanic s a T itk6rs 6 g i kdzb e szerz6 s i 6 I I 6s fo g I al 6so k

A Kdzbeszerz 6sek Tan 6c sa elndkdnek h ivata'lb6 I kezdem€ny ezett

eljir6sai
Hivatalos iratok selejtez6se

Nemzetkcjzi Kapcsolatok 6s Oktatisi Osztdly iratai

Hivatalos kikiildet6s

56v
nem selejtezhet6

nem selejtezhet6

l0 6v
5dv
56v
56v

l0 6v

56v
l0 6v
l0 dv
l0 6v

l6v
26v
l6v

nem selejtezheto
56v
36v

56v
56v
86v
5ev

=

=

=

=
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g 12006. sz6mt utasitds,,B" mell6klete

A Kdzbes zerzesek Tan6csa iratthi terve

Az ir attilri t6tel megnev ez6se Azirat 6rz6sdnek
tartama

:

!

,i

Irattriri
tdtelsz6m

Kf,82
Tn-r
T/t-s

Tn-6

Tll-7
/l-8
Tn-9
T/l-10
T/l-l I
Tll-12

T/t-t3

Tlt-14

T/l-15

T/r-r6

Tlt-17
Tlt-27

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

Tt2-t9

T12-20
Tl2-2r

T/2-23
T/2-2s

Tt3-l
Tl3-2

K}zzetercllel kapcsolato s levelez6s

K'zbeszerzdsek Tan6csa elniike 6ltal kiadott utasftis

K6zb eszerze sek Tan6c s a szem 6 ly i ii gyekke I kapcs o lato s any agai

(el6teriesztds, hat6rozat, sz-av azisijegp6kdnyv)
kOrb 

"rr"o6 
sek Te*r6cs a 6ve s kd lts6 gvet6se (tervezr5s i an yag,

hat6rozat stb.)
A kdzbeszerudsi t6rv6nyalkot6ssal kapcsolatos levelez6s

S zervezeti -mtiktid 6 s i szabillyzat

Kdzbeszerzdsek Tan6cs a bel s6 el I en6rzdsi iratai

A f6titk6r operatfv rendelkez6sei

Allami sz6mvev6szdki jelentdsek, 6rt6kel6sek

Az i nformatikai rend szlr dokumentum ai az eszk?iz hasznal atrinak

hasznrilatiinak megsztin6s6t k0vet6en

Allamigazgauis keret6ben 6rkez6 el6terjesztdsek, jelentesek,

levelez6s
Eves mdrleg, valamint az azt alhtilmaszt'leltiir, f6ktinyvi kivonat,

napl6f6kdnYv, nYilv6ntartis
Kdnyvv iteli m6rie get al6t6maszt6 bizonylatok, analitikus, illetve

r lszletezo nYi I v rintaruis o k
szigorf sz6mad6si kdtelezetts6g al6 vont p6nziigyi bizonylatok,

nyo"mtaW 6n yok 6s ezzel kapcsolatos nyilv6ntartisok, lev elezdsek

i6rb""r"o6sek Tan6csa kdzbeszendsei

Kozbeszerz6sek Tan6csa miiktid6sdvel kapcsolatos trlj6koztat6

ielentdsek PM, IRM, KtiM fel6

Mtgyu. Allamkincst6r levelez6se

K incst6ri Vagyoni lgazgat6 shg I evelez6se

A kdztisztvisel6k szem6lyi anyag6nak iratai

szem6lyzeti iratok a szem6lyi anyag kivdtel6vel, hum6npolitikai

nyi I v 6n-tan6s ok, j e I ent6 se k, m e gb iz6si czerz6d6 sek

A polg6ri jog t6ieUe tartoz6 (ad6sv6teli, v6llalkoz6si, k6lcsdn stb.)

szirzOlesit iratai, a megbfz6si szerz6d6s kiv6tel6vel

S zerz6d6sek telj es it6s6nek 6s m6dosft6s6nak el len6rz6se

Evi rendes, egdszsdgiigyi, tanulm6nyi, rendkivtili, illetm6ny n6lkiili

szabadsig
Fegyelmi, kirtdritdsi elj6r6sok iratai

M il6s itett iratok, kiizponti beszerzdsti bdlye gz6k e lttin6sdr6l

kdszftett iratok (elent6sek, 6tiratok)

l0 6ves aKdzbeszerzdsek Tan6csa konferencia

Kdzbeszerz6sek Tan6csa 6ves j elentdse
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T/3-3

Tl3-4

Kdzbeszerzdsek Tan6csa tan6csiildsi el6terjesztds,
jegyz6kdnyv
Kdzbeszeru6sek Tandcsa munkabizotts6gi el6terjesztds 6s
iildsi dsszefoglal6

Tl3-5 Felsz6litds risszegz6s megkiilddse
T/3-20 Kozbeszerzdsi Ertesft6 elsz6moldsai
T/3-21 Kdzbeszerz6sek ran6csa bels6 (szakmai ds egydb) oktatrls
T/3-31 Kozbeszerzdsi statisztika 6s a kdzbeszerz6si elj6r6sok elemz6se
T / 3-37 Kdzbeszerzisek randcsa elncik6nek t6j€koztat6i, kcizlem6nyei,

a Kdzbeszerz6sek Tandcsa ajdnldsai
T/3-38 Hivatalos kozbeszerz6si tan6csad6i ndvjegyzdk
T/3-39 Min6sitett ajdnlattev6k hivatalos j egyz€ke
Tl3-40 Kozbeszerz6si 6rtbsit6 CD form6tumri megielefrtetEse
T/4-24 Bels6 levelezds, feljegyz6sek, tdjdkoztat6k
T/4-25 Kozbeszerz6sek Tanrlcsa k<izbeszerzdsi terve
Tl4-27 Kozbeszerzisi etj6rdssal kapcsolatos sajt6cikkek, levelezdsek
T/4-28 Beruhrizdssal kapcsolatos levelez6s, ddntdshozatal, vagyonlelkir,

selejtez6si j egp6kdnyv
T/4-35 Birs6g behajtrisa
T/5'12 Kdzbeszerzdsek Tan6csa Titk6rs6gi kdzbeszerzdsi 6ll6sfoglal6sok
T/6'38 A Kdzbeszerzdsek Tandcsa elndkdnek hivatalb6l kezdemdnvezett

elj6rSsai
T/7-33 Hivatalos iratok selejtezdse
Tl8-17 Nemzetkrizi Kapcsolatok ds Oktatrisi Osztr{ly iratai
T18-36 Hivataloskikiildetds
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