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1. Ar-rar-eNos REND ELKEZESEK

Mint a Magtar Tudontinlos Akaddmia Csillagisryti * Fii/dndomdryi Kutatdkiipont (tov6bbiakban: MTA
CSFI9 f6igazgatoja, aMagyar Tudom6nyos Akad6mi6rcl sz6lo 1994. 6i XL. torv6ny 18. $-6ban; a

koziratokr6l, a k6zlev6ltdrakr6l 6s a maginlev6ltiri 
^nyag 

v6delm6r6l szol6 1995. 6vi L)ryI.
torv6nyben; az inforn6ci5s onrendelkez6si jogr6l 6s az informS,ci6szabadsigrol szolo 2011. CXII.
torv6nyben, valamint a kozfeladatot el16t6 szervek iratkezel6s6nek 6ltal6nos kovetelm6nyeir6l s2515

335/2005. (XII. 29.) I(orm. rendeletben foglaltak alapjin, jelen Iratkezel6si Szab6lyzatban (a

tov6bbiakban: Szabilyzat) hatLrozom r.-l,eg 
^z 

MTA CSFK iratkezel6s6t. A Szab6lyzat rendelkez6sei
kotelez5ek.

1 .1 . Az lratkezel6si SzabLlyzat hat|lya

1.1.1. A Szabillyzat hatilya az MTA CSFK valamennyi szewezei egys6g6re 6s ott b6rmilyen
jogviszonyban munk6t v6.gz6kre, a szervezet miikod6se sor6n keletkezett -vagy oda 6rkezett,
rendeltet6ss zerfien az irattarba t^ttoz6 fuatokra terjed ki.

1 .1 .2. A szabllyzat re ndelkez6s eit 20L7 . augusztus 21-t6l kcll alkalmazni.

1,.1,.3. A szabillyzathatllya nem terjed ki a szem6lyugyi, valamint az anyagkezel6ssel kapcsolatos

iratokra, illewe a gazdilkodis sor6n keletkez6 p6nziigyi-sz6mviteli ratokra,(szirnl6kra, a kolts6gvet6si

besz6mol6ra, valamint az 
^zt 

al6t6maszt6 dokumentumokra), mert ezek kezel6s6nek el6risait ktrlon
to rv6nyek 6 s a kovetke z 6 b els 6 s z ab aly z atok r o gzittk:

o kikirldet6,si szabllyzat,
o eszkozok 6s forr6sok 6rt6kel6si szabllyzata,
o felesleges vagyontargyak hasznositdsinak 6s selejtez6s 6nek szabLlyzata,

o gazdasdg1 igazgat6s6g tigyrendje,
o plnzkezellsi szabillyzat,
o sz6mlarend,
o sz6mviteli politika.

1 . 2. I(apc s ol5 d6 bels 6 s zab 6ly o z|si dokumentum

Jeler szabalyzatban foglalt rendelkez6sekhez kapcsol6d6 bels5 szab6lyoz6sok:

o Szervezeti 6s mrikodlsi szabllyzata.

1,.3. Az iratkezel6s sorin alkalmazand6 6rtelnez6 rendelkez6sek

Adathotdoz6: szdmit6stechnikai vagy egy6b e11fu6ssa1 l6trehozott adatlllornArtyokat tartalmaz6
eszkozok 6s papiralapi dokumentumok (m6gnesszalag, ha)16kony 6s merevlemez, CD, D\aD,
egy6b hordozhat6 kiils5 t6ro16 pl. pendrive),kazetta,papualapt irat stb.).

Alszim: az tgSmaton (f6szdmon) belirl az egyes iratok e1kirlonit6s6re, azonositilsdra szolg6l6

, folyamatos, ism6tl6s 6s kihagy6s n6lkiiLli sorszim. A kezd6irat az 1,-es alszlrnot kapja.
Atadis: irat, iigyirat vagy irategl'rittes kezel6si jogosults6ginak dokumentak |truhAzisa.
Atad6k6ny'v: az 6tad6s (6tv6tel) rgazolilsira szolgAl6 elektronikus vagy papiralapi dokumentum.
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Be6rkez6 kiildem6nyek az MTA CSFI(-hoz be6rkezett (beiov5) kirldem6nyek, ide6rwe 
^

szewezed. egys6gekhez kozvedenul be6.rkez6 kuldem6nyeket is. Fzek a ktldem6nyek lehetnek

elektronikus vagy papualapi iratok, c s omagok, illetve adathordo z 6k.

Bels6 keletkez6sfi irau az MTA CSFK-n belul keletkezett iktatott irat, amelynek cimzettje lehet egy

misik - MTA CSFK-n belirli - szewezeti egys6g (bets6 irat), vagy egy MTA CStrK-n kivlli
sz erv ezet f rnagAnsz ern6ly ftimen5 irat).

Csatolis : iratok, tgyiratok 6tmeneti i ellegfi os szekapcsol6sa.

Dokumenttn2 az iktatott iratok 6s elekuonikus iratok iratkezel6 rendszerbeli megfelel6ie. A
dokumentum tartalmazza az irat k6p6t yagy az elektronikus iratot, illewe a hozz|iuk rendelt

inform6ci6kat.
Elektronikus archiv6lis: elektronikus iktat6konl'vek 6s adat6llominyalk, valamint elektronikus

dokumenrumok hosszt t6vrj biztons6gos 6s olvashatosilg6t biztosit6 meg6rz6.se elektronikus

adathordoz6n.
Elektronikus iktat6kdnyv: elektronikus iratkezel6s eset6n az iatkezellsi szoftver azon szolg6ltat6s-

egyiittese, amely az lktatisi inform6ci6k rogzitlslt, v6gleges meg6rz6s6t 6s visszaketeshet5s6g6t

brztositla.
Elektronikus kiildem6uy: az elektronikus 6ton be6rkezett, elektronikus iratnak nem min6sirl6

dokumentum, pl. e-mail.
El6itac az igl"uatonbelirl egy iigyiratdarabot kozvedenri{ megel6z6 m6sik tgyiratdarab.

Expedi6l6s i az n^t k6zbesit6s6nek el6k6szit6se, igyint6z6ivagy vezet6i utasitas abpiln a kiildem6ny

cknzettllnek (cimzettjeinek), adathordoz6jdnak, fa)t6jdnak, a k6zbesit6s 6s kiiLld6s m6dj6nak 6s

, id6pontj6nak meghatirozilsa,a kiildem6ny kiild6si m6d szerinti ossze6llit6sa.

Erkeziet6s: a belrkezett krildem6ny 6rkeztet6si azonosit6val, valamint be6rkez6si d6tummal tort6n6

, elliltilsa 6s nyilv6ntart6sba v6tele.

Erkeztet6 szfum: az elektronikus iratkezel6 rendszer 6ltal 6vente 7-t6l kezd6d6en, folyamatosan,

ism6tl6s 6s kihagy6s n6lkril klpzett sorsz6m. Form6tuma sotszdmf 6v.

Felhasznil6i k6zik6nyvz az elektronilms iatkezel6 rendszer haszn6lat6t r6szletesen ismetet6
dokument6ci6.

F6szim: f6sz6rn/alszdmos iktat6s eset6n az igyrat azonositis6ra szolgllo folyamatos, ism6d6s 6s

kihagyis n6lkrili azonosit6.
Iktat6s: az iuat iktat6sz6mmal tort6n6 ntltlvintartisba v6tele az irat be6rkez6s6vel vary az

6rkeztet6ssel egy id6ben vagy az 6rkeztet6st, keletkez6st kovet6en.

Iktat6: az iktatisi feladatokkal megbizott szem6ly vagy szem6lyek.

Iktat6k6nyv: olyan nem selejtezhet5, hitelesitettiatkezel6si seg6deszkoz, amelyben az tatokiktatilsa
tort6nik. Az elektronikus iktat6rendszerben az iigyiratok lktatislra, illetve nliTvintartilsira
szolgillo, elektronikus iton el66llitott ratnytTvintart6 konyv. Az el6uAsok szerint 6vente kell nyitni

€s lezilrni, benne az tg5matokat azonosit6 lktat6szimoknak ism6d5d6s 6s kihagyis n6lkiil kell

kovetnitk egym6st.

Iktat6szim: olyan egyedi azonosit6, amellyel a kozfeladatot el16t6 szerv l6tia el az tktatand6 iratot.

Itat: az MTA CSFK mrikod6se sor6n keletkezett v^W hozzi lrkezett, egy egys6gk6nt kezelend5

rcgzitett tnform6ci6, adategydttes, amely megjelenhet papiron, elektronikusan, miktofilmen,
m6gneses, elektronikus vagy b6rmilyen m6s adathordoz6n; tartakna lehet szriveg, adat, grafikon,
hang, k6p, mozg6k6p vagy b6rrnely m6s formiban l6v6 informici6, vagy ezek kombindci6ia. Az
elektronikus irat kotelez6lelTemz6je az elekuonikus al6ir6s 6s az elektronikus id6b6lyegz6.

Irutkezells: az :-il:at k6szit6s6t, nTnlvintartilslt (iktat6s6t), rendszerez6s6t 6s a selejtezhet6s6g

szempontj6b6l tort6n5 villogatisit, seg6dletekkel va16 ell6t6s6t, szakszer(i 6s biztons6gos

rneg6rz6s6t, hasznillatta bocs6tisit, selejtez6s6t, illewe lev6lt6rba adisit egyuttesen rnagiban

foglal5 tev6kenys6g.
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Itattht: az uattii anyag szakszeri 6s biztons6gos 5rz6se, r,alamint kezel6s6nek biztosit6sa cllyibol
l6trehozott 6s mfkodtetett fizikai, illewe elektronikus t6rol6hely.

Itartirti Terv: az iratok rendszerez|s6nek 6s a selejtezhet6s6g szempontj6bol tort6n5 villogatlsinak
alap)hi szolgllo )egyz6k, amely az irattii arLyagot t6telekre (ugykorokre) tagolva, az MTA CSFK
feladat- 6s hat6skor6hez, valamint szewezet|hez rgazodo rendszerez6sben sorolja fel, s

meghatirozza a selejtezhet5 uattli t6telekbe tartoz6 iratok iigy'viteli c6hi meg6rz6s6nek
id6tartam6t, tovibb| a nem selejtezhet6 iratok lev6lt6rba adis|nakhat6idej6t.

Irattitti t6tel: az ratk€pz6 szerv v^gy szem6ly iigykor6nek 6s szervezet6nek megfelel6en kialakitott
legkisebb - egy6ni irattdri 6rz6si id6vel rendelkez6 - iattdri egys6g, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak.

lratthi t6telsz6m: az iatnak az uattdn tervben meghatS,rozott, cimmel elldtott tirgyi csoportba 6s

iatfaltiba sorol6s6t, selejtezhet5s6g szerinti csoportosit6s6t meghat6toz6, az iattin tervben
elfoglalt hell'uknek megfelel6 azonosit6.

Itatthtba helyez6s: az tattiri t6telsz6mmal ell6tott tgyirat 6tmeneti vagy kozpondiratt|rban tort6n6
dokument6lt elhelyez6se - elektronikus iratt6r eset6n archivil6sa -, illetve kezel6si jogilnak 6tad6sa
az iattirnak az iugyntlz€s befejez6s6t kovet6 id6re.

Kiadminy: a j6vihagyds ut6n lettszt6zott 6s a kiadmdnyozisra jogosult(ak) r6sz6r6l hiteles al6r6ssal
ell6tott, lepecs6telt irat.

Kiadminyozris: a mir felirlvizsg6lt v6gleges kiadm6ny- (elint6z6s) tervezet j6v6hagyilsilt,
letsztizhat6slgit, elkirldhet5s6g6nek enged6lyez6s6t jelenti a kiadm6nyozdsra jogosult(ak)
ftsz616l.

Kiadm6nyoz6: a f6igazgat6 r6sz6.r61 kiadm6nyoz6si joggal felhatalmazott szemely(ek), akift)nek
l<tadmilny o z6si hat6skor 6b e tartozlk a l<tadrnilny al6;:isa.

Ktildem6ny: papir alapt iurat vagy tArgy, tov6bb6 elektronikus irat - kiv6ve a reWilrnanyag,
sajt6term6k, elektronikus szem6t -, amelyet k6zbesit6s c6ljibol burkolat6n, a hozz6 tartoz6 hstin
vagy egy6b, egy6telmfien az irathoz vagy tfugyhoz rendelt felismerhet6 m6don cimz6ssel l6ttak el.

Kiildem6ny bontisa: az 6rkezett kildem6ny felnyit6sa, olvashat5v6 t6tele.
Lev6ltrir: a maradand6 6rt6kii iratok tart6s meg5rz6s6nek, lev6lt6ri feldolgoz6s6nak 6s

rendeltet6sszer6haszn6lat6nak biztosit6sa c6ljibol l6tesitett int6zm6ny.
Lev6ltritba adhs: az MTA CSFK-tol az 6ru6si id6lej6rt5t kcivet5en a maradand6 6rt6kri iratok teljes

6,s lezirt 6vfolyamain ak |tadisa az Akadlrrrtaa Lev lltirnak.
Maradand6 6tt6kti itat: a gazdasig1, tirsadalmi, politikai, jogi, honv6delmi, nemzetbiztons6gi,

tudom6nyos, mrivel6d6si, mriszaki vary egy6b szempontb5l jelent6s, a tort6nelmi mult
kutat6s6hoz, megismer6slhez, meg6rt6s6hez,il.et6legakozfeladatok folyamatos ell6t6s6hoz 6.s az

llTampolg|i jogok 6rv6nyesit6s6hez n6lkii{cizheteden, m6s forr6sb6l nem vagy csak r6szlegesen
megismerhe t6 adatot tartalrnaz 6 uat.

Misodlat: az eredetr irat egyik hiteles plldinyz, amelyet az els6 p6ldinnyal azonos m6don
hitelesitettek.

Misolat: eredeti iratr6l szovegazonos 6s alakhfi form6ban, ut6lag k6szirlt egyszer(i (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesit6si ziradll<kal ell6tott) irat.

Megsemmisit6s: a kiselejtezett irat v6gleges megsemmisit6se, a benne foglalt inform6ci6
helyre6llit6s6nak lehet6s6.g6t l<tz6r6 m6don tort6n5 hozz|flrhetedenn6 t6tele, tod6se, amely
kovetkezt6ben az irat tartalrna nem rekonstru6lhat6.

Mell6klet: valamely irat szerves tafioz|ka, annak l<teg6.szit6 r6sze, amely elvilaszthataian att67.
Postai felad6iegyz6k: postai formanyomtatv|Ly, amelyen a t6rgynapi kimen6 kirldem6nyek t6teles

felsorolisa szerepel.

Seleitez6s: a 1e16rt meg6rz6si hatl,ridelii iratok vagy e rendelet alapjiln selejtez6si elyilrils al5. vonhat6
iratok kiemel6se az vattii anyagb6l 6s megsemmisit6sre tort6n6 el6k6szit6se.

4



Szerel6s: tgyiratok v6gleges jellegii cisszekapcsol6sa, amelynek kovetkeztlben az osszekapcsolt

ugyiratok a tov6bbiakban l<tz|rolag egyiitt kezelhet6ek.

Szign6l6s: az ugyben elyfun i1let6kes szewezeti egys6g 6s/vagy tgyrrt€.26 szem6ly kijelol6se, az

elint6z6si hat6id6 6s a feladat meghatirozisa.
Ut6irat: az igyiraton behil egy tigyiratdarabot kcizvedenul kovet6 m6sik rigyiratdarab.

Ugyint6z6s: valamely szewezed egys6g vagy szem6ly mrikod6s6vel, illewe tev6kenys6g6vel
-kapcsolatban 

keletkez6 tgyek ellitisa, az ekozben felmertil5 tartalmi (6rdemi), formai (alaki)

kezel6si, sz6beli 6s / v agy ir6sbeli munkamoz zanatok soroz^ta, os szess6ge.

lJgyintlzl: az igy int6z6.s6re kijelolt szem6ly, az igy el6ad6ja, aki az tgyet dont6sre el6k6sziti.

7.4. Az iratkezel6s szervezete

1.4.1.. Az MTA CSFK f6igazgat6ja az MTA CSFK munkaszervez6se sor6n, illetve az abhoz

kapcsol6d6 szabillyzatokban hat6ro zza meg az uatkezells r6szletes szervezei rendi6t, az rratkezellsre,

.raiamint az azzal osszefugg6 tev6kenys6gekre vonatkozo feladat- 6s hat6skoroket, tovibbdl<tielolt az

iratkezel6s feltigyelet6t ell6t6 vezet6ket.

1.4.2 Az iratkezel6s feladatainak feltgyelet6t a f6igazgato iltal 6tth6zott hat6skorben a gazdasig1

rgazgat6 6s a szervezeti egys6gek vezet6il6t16k el.

1.4.3. Az iratkezel6s vegyes iratkezel6si szervezettel. elektronikus iktat6rendszer t6mogatis|val
tort6nik. Az ratkezel6s trgy'viteli folyarrratait tanrisitott iatkezel6 rendszet' tilmogatla, amelynek

feladata azMTA CSFK dokumentumai elektronikus, egys6ges m6don tort6n6 nytlv6ntart6s6nak 6s

kezel6s6nek biztosit6sa, az ezel<hez kapcsol6d6 munkafolyamatok tilmogatlsa, az tatok archiv5l6sa,

vis szakereshet6s6g6nek el5segit6se.

7.4.4. Az MTA CSFK egy kozponti elektronikus iktat6konyvet vezet.

1.5. Az iratkezel6s feliigyelete

1 .5.1. . Az MTA CSFK iratkezel6si feladatainak felugyelet6t a f6igazgato 6ltal erre kijelolt vezet6k - a

munkakori leir6sukban megfogalmazott m6don -l6t16k el.

1,.5.2. Az MTA CSFK iratkezel6s feliigyelet6t sajithatAskor6ben a gazdasilgitgazgat6, illetve - sai6t

szewezetj egys6girk eset6ben - az intlzettgazgat6k felel5sek:

. az iktat6si rendszer mfikodtet6s6nek szakmai feliigyelet€lrt, az iktat6s folyamatdnak

ellenlrzEs66rt;
. az iratkezel6ssel egyiitt jfuo adat- 6s iizletbiztons6gi e16ir6sok betatis66rt;
. az iratkezel6sben r6szt vev6k vagy az6rt felel6s szem6ly(ek) kijelol6s66rt, feladatainak

rneghatirozdsillrt, szakmat k6pz6.s6.&t, tov6bbk6pz6s66rt, valamint az uatkezel6 rendszer

felhasznill6i szintfi oktat6s6nak biztositisillrt;
. az iratkezel6si seg6deszkozok biztositisil6rt (iktatokony'v, k6zbesit6konl'v, iratrnint6k,

formanyomtafv6nyok, ezek elektronikus v6ltoz atai, valamtnt szilmitdstechnikai programok,

adathordoz6k stb.);

| 21t6-t6l a Regatta Projekt Kft. 6ltal aCSFW2-170-2014 szAm,b szerzodds keret6ben szillitott REG-Doc iratkezel6

rendszer
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a szakszeiS, 6s biztonsigos iratkezel6st biztosit6, a vonatkoz6 jogszabilyi el5irisoknak
megfelel5 tamisitott elektronikus iratkezel6si rendszer alkalmazdsi6rt 6s miikodtet6s66rt,
az uatkezellshez sztks6ges egy6b t6rgyi technikai felt6telek biztosit6s66rt, feligyelet66rt;

a szakszeri 6s biztons6gos iratkezel6sre, iraffneg6rz€sre alkalmas tratkezel6 helyis6g(ek),
iattir(ak)1<talal<rtis66rt,mrikodtet6.s€6rt;

az iataryag szab6lyos selejtez6s66rt, a selejtezett iratanyae biztons6gi el5ir6sok szerinti
megsemmisit6s6nek v €grehajtAsillrt;

a maradando 6rt6kfi iratanyagnak az iratkezel4'.si szabllyzatban €s az irattiri tervben
meghat|rozott 6ru6si id6 lejfuta utini lev6lt6rba ad6s6,6rt;

azlratkezel|siSzabillyzat rendszeres felirlvizsg6latilrt csak a gazdasigpigazgat6.

1.5.3. A f6igazgat6 akal |ttthdzott hat6skorben az MTA CSFK informatikai koordin6tora felel:
. a tanisitott uatkezel6 szofwer rendeltet6sszerfi alkalmazisi6rt 6s az ehhez kapcsol6d6

adatbiztons6gi kovetelm6nyek betartls66rt;
. az elektronikus iratkezel6si szoftver hozzif6r6.si jogosults6gainak, az egyedi azonosit6knak, a

helyettesit6si jogoknak a napraklszen tartis66rt.

1.6. Az iratkezel6sben r6szt vev6 szervezeti egys6gek feladatai

1..6.7. Az iratkezel6sbenr6.sztvev6 szervezetek 6s munkat6rsak feladatai 6s felel5ss6gei:

o 6weszik a Titk6rs6g flntlzetek 6ltal lrkeztetett 6s hozzSltk tov6bbitott iratokat, valamint
azokat az itatokat, amelyek kozvedenirl hozzijuk 6rkeznek;

o gondoskodnak a hozz|iuk kozvetlenirl 6rkez6 - iktatand5 - iratok 6rkeztet6s6r6l vagy
lktatilsir6l;

o tov6bbitj6k az ttatot a szign6l6sra jogosult vezet6nek v^gy a vezet6 ilyen ir6nyri rendelkez6se
eset6n kozvetlentl az int6.zked6sre m6r kor6bban kijelolt tgyint6z6nek;

o rogzitik ayezet6 6ltal defirtahhatlid6t 6s felel6st;
o kezelik az iltrr,enei uattdrbar, elhelyezett iratokat;
o kozponniratt|rba helyezik az ehntlzett tgyeket;
o iktati6k 6s kezelik a bels6 keletkez6sri iratokat (bels6 6s kimen6 kuldem6nyeket);
. int6zik az iatokpostizdsru val6 el6k6szit6s6t 6s a felad6,sit.

2. Az rnerrczeLes AlrerANos KOVETELMENYET

2.1. Az iratok rendszerez6se

2.7.1. Az MTA CSFK feladat- 6s hat6skcirlbe tartoz6 iigyek int6z6s6nek 6ttekinthet6s6ge 6rdek6ben
az azorros tigyre - egy adott tirgyru - vonatkoz6 iratokat egy irategys6gk6nt, iigyiratk6nt kell kezelni.
A tobb flzisban int6zett ugyek egyes flzisaiban keletkezett fuatok irgyiraton beltli irategys6gnek,
tgyiratdarabnak min6sii'lnek.

2.7.2. A kutat6si projektek eset6ben az elt1r6 t6telsz6mri tratanyag 6tmeneti jellegri osszekapcsolilslt a

c s a to16 s funkci6 alkaknaz 6s6val kell megoldani.

a

a

a

a

a
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2.1,.3. Az elektronikus iratokkal kapcsolatos eljir6,s sor6n mindenben a paptalapu iratoknak megfelel6

szab6lyok szerint kell elj6rni (dokument6l6s, iktatis stb.).

2.1.4. Int6zked6st ig6nyl5 minden iigpratot ki kell nyomtatni, rrtTlvilntartlsba kell venni (6rkeztetni 6s

iktatni kell) 6s a tamisitott program 6ltal kezelt t6rhelyen archiv6l6ssal kell iratt6rozni. Elektronikus

kuldem6ny eset6ben az e-rna:l iizenet nem v6laszthat6 el a csatolminyokt6l.

2.7.5. Az tgyiratokat - legk6s6bb az uattilrba helyez6stk el6tt - az tattin tenben rneghatirozott
trattili t6telekbe, a t6rgy alapon, indokolt esetben ratfajta alap1fu kialakitott uattii egys6gekbe kell

besorolni.

2.2. Az iratok nJtlv6ntartisa €s az iratfotgalom dokument6ldsa

2.2.7. Az irator tanrisitott elektronikus iktat6program 6ltal genefilt elektronikus iktat6konyvben,

iktat5sz6mon kell nyilv6ntartani (iktatni).

2.2.2. Az iratforgalom keret6ben az itadAst-ilwltelt minden esetben rigy kell v6gezni, hogy

egy6rtelmiien bizonfthat6 legyen, ki, mikor, kinek tov6bbitotta vagy adta 6t az uatot.

2.2.3. Az iratok tktatisAval6s az ratforgalom dohrment6lisdval biztositani kell, hogy az tgynt€zls
folyamata,6,s az iatok szelezetet belirli ttia pontosan kovethet6 6s ellen6izhet6, az iratok holl6te

pedig naprak6szen meg6llapithat6 legyen.

2.2.4. Az iratkezel6si folyamat szerepl6it megszfin6s, 6tszeruez6s 6s szem6lyi v6koz6.s eset6n a

kezel6siikben l6v6 iratokkal, a nlttlv|ntartilsok alapjiln t6telesen el kell sz6moltatni, arr6l 6tadds-

6wltehjegyz5konyvet kell felvenni k6t p6ld6nyban-(1 pld. Munkav6llal6, 1 pld. Atrneneti iratt6r) 6s

gondoskodni kell az iratok tov6bbi kezel6s6r61.

3. Az rnerxszgLbs FoLYAMA'TA

3.1. Ktildem6nyek 6w6tele

3.1..7. P apkalapi kuldem6nyek 6tv6tele

3.1.1,.7. A kiildem6nyek 6tv6tel6re az MTA CSF'K cisszes szervezeti egys6g6n6l az azzal megbizott
munkat6rs jogosull Az 6wev6 e11ren6rzi ak6zbesit6 okm6nyon 6s a kirldem6nyen l6v6 azonositisi jel

megegyez6s6g6t,az iratot tartalmaz6boit6k, illetve egy6b csomagol6s s6ttedens6g6t.

3.1, .1, .2. A ktildem6ny ek itadis-6w6tel6t dokument6lni kell.

3.1.1.3. Az MTA CSFK bels6 iratmozgisa sorin az 6tad6st-6tv6telt minden esetben ugy kell v6gezri,
hogy egy6rtelmrien bizonfthat6 legyen, ki, mikor, kinek tov6bbitotta vagy adta 6t az tatot.

3.7.1.4. Az MTA CSFK szewezetln belirli irat6tad6s-6tv6tel dokument6lilsa az i;:at 6tad6-6wev6

dokumentumon (6tad6konyv, iratkis6r6lap stb.) az erre jogosult szem6lyek 6ltal kertiLl rogzit6sre.
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3.1.1..5. Az MTA CSF'K cim6re, nev6re 6rkez6, egy6b cimz6s n6lkiii leveleket rntlzea szinten fel kell
bontani 6s szuks6g esct6n a kutat6kozpont titkirsigira, a f6igazgatoi tttkirslgra kell tov6bbitani.

3.1.1..6. A kirldem6nyt Affev6 szem6ly s6rult vagy felbontott kirldem6ny 6tv6tele eset6n a s6rtrl6s
t6ny6t mir,d az 6tv6teli elismerv6nyen, mind a borit6kon koteles megjelolni, 6s d6tummal, illet6leg
aliirlssal ell6tni. A postai tton 6rkez6, s6rtrltk6nt konJ'velt kdLldem6ny 6tv6.tel6r6l jegyz6koniwet kell
k6sziteni, 6s azt a ktildem6ny tartakn|hoz kell csatolni.

3.1.1,.7. Az 6wev6 az 6w6tek a k6zbesit6 okmdnyon olvashat6 alAr6s6val 6.s az 6tv6tel d6tum6nak
felttintet6s6vel ismeri el.

3.1.1.8. Felbont6s n6lkul dokument6ltan a cimzettnek kell tov6bbitaru azokat a kuldem6nyeket,
o amelyek,,s. k." felbont6sra sz6lnak,
o amelyek nyilv6nval6an mag6njellegriek.

3.1.1.9. A ktldem6nyek cimzettje koteles gondoskodni az iltala itvett hivatalos kirldem6nynek a

felel5s iktat6 szemllyhez tort6n5 eljtttatas|r6l, a Szabalyzat szerinti iktat6s6r6l.

3.1.7.1,0. A post6n |rkezett ajid,ott, expressz 6s a t6rtivev6nyes iratokat a post6n vezetett konl'vben
egyenk6nt kell 6tvenni, rnig az egy6b levelek szilmol6s 6s bejegyz6s n6lkriLl is 6wehet6k. Aj6nlott
kii{dem6ny eset6ben abizonylatot az arnak 6w6tel6re jogosult szem6ly az itv€telkor alarwaisszaadja
a postahivatalnak. A t6rtivev6nyes krildem6nyekkel kiilon-kii{on teljes n6val6ir6ssal kell elsz6molni, 6s

a t6rtivev6nyeket vissza kell juttatni a feladohoz.

3.1.1.11. A t6vesen kiildott uatot az 6tvev6 a lev6lborit6kkal egytitt - iktat6s n6lkul - tovibbitja a

cimzetthez. A tovibbit6s t6ny6t 6s a cimzettet a tov6bbitott iratra fel kell jegyezn. Ha a t6vesen
ktrldott i-ratot nem lehets6ges a cimzettnek tov6bbitani, vissza kell kri{deni a felad5nak.

3.1,.2. A nem papiralapt iratok 6w6tele

3.1,.2.1.. A hivatalos megkeres6seket tartalmaz6 e-rnafi,ekl<tatisinll ugyamigy kell elj6mi, mint a nem
elektronikusan be6rkezett iratokn6l. Iktat6st kovet6en azokat elektronikusan kell azt 

^z 
igynt6.z6hoz

tov6bbitani. Az e-maileket iigyint6z6st kovet6en - esedeges mell6kleteikkel egytitt - kinyomtatva kell
iatt|razti.

3.1.2.2. Az elektronikus irattov6bbitis lehet6s6ge mindazon esetben fenn6ll, ahol a crnzett
el6rhet5s6ge rendelkez6sre al,. Az elektronikusan tov6bbitott lev6lre :ury^tt z 611, mint az

elektronikusan be6rkezettre, iktatisbar ezt jeleznt kell 6s ki kell nyomtatni.

3.1.2.3. A nem a kozponti e-mail cimekre ftozpont 6s int6zetek e-mail cimei) 6.rkez6, de hivatalos
feladatellltdshoz 6s iigyint6z6shez kapcsol6d5 e-maileket a kozponti e-mail cimre kell tov6bbitani 6s

gondoskodni ken az iktat6sukr6l.

3.1.2.4. A kinyomtatott 6s ki nem nyomtatott iktatott elektronikus ktrldem6nyt egyarlnt a pap:ralapu
iratok kezel6s6nek megfelel6en kell meg5rizni 6s selejtezni.

3.1..2.5. A faxon 6rkez6 krildem6nyek kezel6sekor apaptalapri iratoknak megfelel6en kell eljirrli.

8



3.1,.2.6. Amennyiben a fax fogadl,sa informatikai szerveren keresztirl val6sul meg, a faxot az e-mai1-

eknek megfelel6en kell kezelni.

3.2. Postabont6s, 6rkeztet6s

3.2.1. A postabont6s soran 
^z 

6rkezett ktldem6nyt az 6rkez6s d6tum6t tartaknaz6 b6lyegz6vel kell

ell6tni. N{inden be6rkezett kiildem6nyt 6rkeztctni kell, egyedi 6rkeztet6 azonosit6val (sorsz6mmal). A
kuldem6nynek a fogado fllhez tort6nt5 be6rkez6se id5pontjiban nyilv6ntaft6sban kell rogziteni
minim6lisan a kiildem6ny sorszilmit kiild5j6t, az 6.rkeztet6s ditum6t 6s konyvelt postai kri{dem6nyn6l
a kirldem6ny postai azonosit6jit. Az 6rkeztet6s danrmit 6.s az 6.rkeztet6 azonosit6t a kirldem6ny
elvillaszthatadan r6szek6nt fel kell tuntetni. Az ff^ton meg kel1 jelolni a p6ld6nyok 6s a mell6ldetek
sz6mit. Ha a beadv6nyban jelzett valamely mell6klet, irat stb. hi6nyz1k, ennek t6ny6t is fel kell
tuntetni, valamint err6l tdj|koztatni kell a ktlld5t is.

3.2.3. Felbont6s ut6n a borit6kot az iathoz kell tfzni, abban az esetben, ha:

. 
^z 

irat benyrijt ilsinak id6pontj 6hoz j ogkovetke zm6ny fiiz6dtk,
o a bekirld6 nev6t vagy pontos cim6t csak a borit6kr6l lehet meg6llapitant.

3.2.4. Ha a felbont6s alkakndval kiderirl, hogy a kiildem6ny p6.nzt vagy egy6b 6rt6ket tartalmaz, a

felbont6 az cisszeget, i11et61eg a kirldem6ny 6rt6k6t koteles az ratokon vagy feljegyzls formdjiban az

trathoz csatoltan felttintetni, 6s ap6nzt, illet6kb6lyeget 6s egy6b 6rt6ket - elismerw6ny ellen6ben - a

plnzkezell,ssel megbizott dolgoz6nak 6tadnt. Az elismervlnyt az iathoz kell csatolni.

3.3. Az irat nvilv6ntartilsa 6s iktat6sa

3.3.1.. A MTA CSF'K-hoz, illetve egyes szervezeti egys6gelhez 6rkez6, illetve ott keletkez6 iratokat
iktatissal kell nyilvan tartari.

3.3.2. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilv6n kell tartani:
. a) kon),veket, tananyagokat;
. b) reWlmanyaqokat, t6j6koztat6kat;
. c) meghiv6kat, udvozl6lapokat;
. d) nem szigorf szirnadilsi bizonylatokat;
. e) bemutatisra vagy i6vihagy6s c6lj6bol isszav|r6lag lrkezett iratokat;
o f) nyugt6kat,plnztgy kimutat6sokat, ftzetlsisz6mla-kivonatokat, sz6rrl6kat;
o g) munkaiigp nyilv6ntart6sokat;
. h) anyagkezel6ssel kapcsolatos nyilv6ntart6sokat;
o i) kozlanyoket,sajt6term6keket;
o j) vissza6rkezett t6rtivev6nyeket 6s elektronikus'risszaigazol6sokat;
. k) iratke zellsi szab6lyzatban meghatdrozott elektronikus kirldem6nyeke

3.3.3. Az 6rkez6 iratokat lehet5leg aznap, de 1egk6s5bb az 6rkez6st kovet6 munkanap kezdet6n

iktatni kel1. Soron kir,'ul kell iktatni a 1.5 rapnil rovidebb hat|idelii iratokat, tiviratokat, els6bbs6gi

kiildem6nyeket 6s a ,,strg6s" (vagy hasonl6 tartakmi) jelz6ssel ell6tott iratokat, amelyeket az

9



iigykezel6 koteles a cimzettnek, a sztgnalisra jogosultnak -vagy 
^z 6ltaluk iktat6shoz kijelolt

szem6lynek soron kivirl bemutatni, illefve |tadfi.

3.3.4. Az irat iktat6sa el6tt el6zmlnyezrtr kell. Az el6zm6.nyt 
^z 

Trathoz kell szerelni. Amennyiben a

kuldem6nynek a t6rgy6vben van el6zm6nye, al<kor azt az el6zm6ny kovetkez5 alszimira kell iktatni.
Amennyiben a kuldem6nynek a koribbi 6vben (6vekben) van el6zm6nye, akkor az el6zrn6tyt a

tfugy6vt ig5mathoz kel1 szerelni 6.s rogzitent kell, az iktat6kony'vbett az el6irat rktat6sz6rndt, az

e76zm6nyn61 pedig az :ut6:rat tktatoszlmit. A szerel6st papir alapi tat eset6ben az uatott is jelolni
kell.

3.3.5. Az tktatilsra kerirl6 iraton fel kell tuntetni a f6szdmot, az alszirnot 6s a mell6kletek szim6t.

3.3.6. A fax-on vagy e-mailben 6rkezett iratot az 6ltal6nos szabilyok szerint kell iktatni. Amennyiben
a faxon vagy e-mailben 6rkezett irat k6s5bb postai riton is meg6rkezik, a postakildem6nyk6nt
lrkezettratot a m6r koribban meg6rkezett uattal egyutt kell kezelni, kulon iktat6s n6lktrl.

3.3.7. Az iktat6s sorin az elektronikus iktat6konl'vben tovibbi az tgyint6z6s kirlonboz6 fizisatban
kcitelez5en fel kell riintetni:

o lktat6szdm,
o iktat6s id6pontja,
o krildem6ny 6rkez6s 6nek id5pon t1a, m6 dja, 6rkeztet6 sz6rna,

o kirldem6ny elkuld6s6nek id6pontja, m6d1a,

o kiildem6ny adathordozojlnak tipusa (papiralap6, elektronikus), adathordoz6la,
. kiild6 megnevez6s e, azonosit6 adatar,

o citnzett megnevez6s e, azonosit6 adatal,

o lrkezetttattktat6szima (idegen szdrn),

o mell6kletek szAma,

. iigyrnt6z 6 szewezea egys6g 6s az iigyint6z6 rnegnevez|se,

. ffat tdrgya,
o el6- 6s ut6iratok tktat6sz6ma,
o kezel6sifeljegyz6sek,
. igytnt6.z6s hat6rideje 6s v6grehajtisinakid6pont)a,
o irattirj' t€telszdrn,
. tattarba helyez6s id6pontja.

3.3.8. Az irafta az iktat6st kovet5en tktatoszim keri.rl, amelyet a mell6kletre is fel kell jegyezni.

3.3.9. Az rktat6szim fel6pit6se: ev-f6szilm-alsz6rn. A f6szim 6s alsz6n folyamatos sorsz6rn, az

|vszirn az akttillts 6v n6gy szimjegye.

3.3.1,0. Az elektronikus iktat6- 6s mutat6konyvet minden 6v v6g6n, a lez|r|st kovet5en, ki kell
nyomtatni 6s a kinyomtatott p6ld6nyt osszeftizve, hitelesitve a t|rgy|i iratok rnelll leftzve vagy
bekotve el kell helyezni.

3. 4. Az irat hat6id6 -n1r,7v6ntart6s a
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3.4.1,. Az :Lrathoz kapcsol6d6 irgy elint6z6s6nek hatirideje, ha a szign6lo m6sk6nt nem rendelkezik, 30

nap. Ett5l ek6r6 hat6nd6k meg6llapit6sakor az iratothatlid6s nytTvintartasba kell helyezni.

3.5. Az irat sztgnillsa

3.5.1. A be6rkezett iratokat a F6rgazgat6 6ltal szign6l6si jogosiw6nnyal megbizott szervezett egys6gek

vezet6i szigniijik ki az tgyint6z6knek. A szervezeti egys6gek vezet6i szignililsi jogosults6gukat

rdsban 6,t:uhizhatj6k.

3.5.2. Az :l:at szign6l6s6ra jogosult vezet6 az iuaton, sztks6g eset6n kis6r6lapon kozlt az elint6z6ssel

kapcsolatos kulon utasit6sait (pl. hat6rid6, strg5ss6g). Ezen feladatok v|.greha)tdsit a szign6l6sra

j ogosult v ezet6 |tuhizhatla.

3.5.3. Az irat szign|lis6ra jogosult meghat6ro zza az elint6z6ssel kapcsolatos esedeges krllon utasit6sait

(feladatok, hathid6, srirg6ss6gi fok stb.). Ezeket a szign6l6s idej6nek megjelol6s6vel irisban teszi

meg.

3.5.4. A be6rkez6 iratok koziil azokat az iratcsoportokat, melyeket a f6igazgat6 6ltal szignillisi
jogositv6nnyal megbizott szervezettegys6g-vezet6 it6sbeli utasit6s6ban szign6l6s n6lkri{ tov6bbit6nak
hatiroz meg, ahhoz az igynt6.z6hoz kell tov6bbitani, aki jogosult az tgyben eli6rn, az uatkezellsi
felj egyzeseket megtenni.

3.5.5. Azt az iratot, amelynek iktatott el6zm6nye van, vagy ha az igy, tigycsopott feldolgoz6sdra

illet6kes m6r kor6bban ki volt jelolve, kozvedenirl az igynt6.z6hoz kell tov6bbitani.

3.6.I{tadrninyozis

3.6.1. Kiils6 szewhez vagy szem6lyhez kiildend6 iratot kiadm6nyk6nt csak aSzewezett 6s Mrikod6si

Szabillyzatban, iigyrendben meghat6rozott,l<tadrnilnyoz6si joggal rendelkez6 szem6ly irhat al6.I{irls6
szewhez vagy szem\lyhez kiadm6nyt csak hitelesen lehet tov6bbitani.

3.6.2. Az irat akkor hiteles kiadm6ny, ha:

. azt az illet6kes l<tadmdnyozo sajit kezfileg al6i\a,v^W aliadmdrryoz6 neve mellett az,,s.k."
jelz6s szerepel, a hitelesit6ssel felhatalmazott szem6ly azt alil:risivaligazolja,tovibbS.

. a l<tadmSnyozo, illefve a felhatalmazott szem6ly al6irilsa mellett a szerv hivatalos

b 6lyegz6len y onnta sz erepel.

3.6.3. A l<radrnAnyozishozhasznaltbllyegz6kr6l nyilv6ntartist kell vezetni.

3.7. Expedi6l6s

3.7.1.. Az uatkezel6nek ellen6riznie kell, hogy a hitelesitett iratokon v6grehajtottak-e minden kiad6i

utasit6st 6s a mell6kleteket csatolt6k-e. E feladat elv6gz6se ut6n dokumentahi kell a nyilv6ntart6ssal,

tov6bbit6ssal kapcsolatos inforrn6ci6kat.

3.7.2. A kuldem6nyeket a tov6bbit6s rrr6dja szerlut kell csoportositani (posta, kulon k6zbesit6 stb.)
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3.7.3.F.zeket a kijelolt szem6lyekhez kell eljuttatni.

[. InerrAnozAs

4.1. Atmeneti 6s kozpontirrattdr

4.1, .1 . Az rigy elint6z6sre kerirl, az uatot tattiraznt keil,.

4.1,.2. Az luattirba ad6st 6s az uatt6i 
^nyag 

kezel6s6t dokument6ltan, visszakereshet6en kellv6gezni.

4.1.3. Atmeneti iratt6rba kell elhelyezni az ebnt6.zett, tov6bbi 6rdemi int6zked6st nem ig6nyl6,
\<tadminyozott, ita.tt6i t6telsz6mmal ell6tott ugyiratokat, melyek iigyint6z6se a kozponti gazdasi.gi 6s

tz emelte t6s t sz erv ez ettSl elkulonite tten tort6nik.

4.1.4. Az MTA CSF'K egyes szervezeti egys6gei 6tmeneti i-rattiral<kal rendelkeznek. A szervezeti
egys6gek 6tmeneti irattirat felett az adott szervezeti egys6g vezetS)e g),akorolja a felugyeletet.

4.1.5.Iratt|rbahelyezls el6tt az .digynt6z6nek az riLgyirathoz - ha eddig nem tort6nt meg - hozzikel,
rendelnie az irattli t6telszamot, 6s meg kell vizsg6lni, hogy az el6irt kezel6si 6s kiad6si utasit6sok
teljesilltek-e.

4.1.6. Ezt kovet6en az lktatokonJ,v megfelel6 rovat6ba be kell vezetni az irattdrba helyez6s

id5pontj6t, 6s el kell helyezni az ilrattiri, tltelszilmnak megfelel5 g),njt5be.

4.1.7. A k6t 6r.n61 r6gebbi kelet6, teljes napt6ri 6v tgyiratart az azol<hoz tart6z6 iktat6- 6s

seg6dkonyvekkel a kozpontr iattirba (MTA CSFK telephelye, 9400 Sopron, Csatkai E. u. 6-8.) kell
elhelyezni.

4.2. Az rattiri anyag v6delme, az uattli anyagba tort1n6 betekint6s

4.2.1. Az MTA CStrK alkalrnazottai csak azol<hoz az iratol<hoz, illet6leg adatokhoz f6rhetnek hozz6,
amelyekre munkakodiLk ell6t6s6hoz sztks6giik \ran,vagy amelyre az illet6kes yezet5 felhataknazS,st ad.

Ahozz6f6r6si jogosults6got a munkakori leir6sban rogziteni kell.

4.2.2. Az ratthi anyagba tort6n6 betekint6s sorin, az egyes szem6lyeket 6int6 iratok eset6ben

figyelembe kell venni az inforntici5s onrendelkez6si jogr61 6s az rnforn6ci6szabads6gr6l sz6lo 2011..

CXII. torv6ny rendelke z6sert.

4.2.3. Papiralapri iratok eset6ben az uattdrb6l kiadott tigyiratr6l tgyiratpotl5 lapot kell k6sziteni,
amelyet mint elismerv6nyt az 6wev6 alAu. Az alhut igyuatp6d6 lapot a kolcsonz6s ide)e alatt az

lrattirban az ig5ruat hely6n kell t6rolni.

5. Srrryrnz6s

5.1. Az iigyiratok selejtez6s6t az gazdasdgS igazgat6 6ltal kijelolt, legal6bb 3 tagi selejtez6si bizotts6g
javaslata alapjin lehet elv6gezri az iratt6i tervben r6gzitett 6rz6siid6 letelt6vel.

5.2. A selejtez6si id6t az iktat6konyvben feltuntetettira:ttait6telszirn mutatja meg.
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5.3. A selejtez6s id5pontj6t a nflvintart6s megfelel6 rovat|ba be kell vezetni.

5.4. Az iratsele)tez|sr6l a selejtez6si bizotts6g tagjai 6hal al6fut 6.s az }{TA CSFK b6lyegz6j6nek
lenyomat6val ell6tott selejtez6si jegyz6konl'vet kell k6sziteni, melyet iktat6s ut6n - legal6bb k6t
p6ld6nyban - az MTALev€lt6rihoz kell tov6bbitani, a selejtez6s v6lem6nyez6se c6lj6b5l.

5. 5. A s elej tez 6 si j egyz 6kon1'vnek tartalm azria kell:
o a figyelembe vett jogszab6lyokat,

o a selejtez6sibizottsigtaglnnak nev6t 6s beosztlsit,
o a selejtezril<tvilnt iatanyag6vkor6t,
o a seleitezti lcivarrt iratanyag t6telszint6 felsorolisit, illetve az egyes t6telekhez rendelt

selejtez6si jelet,
o a selejtezriT<vint iratanyag sz|mkerctlt 6.s darabszilmit,
. a seleitezni kiv6nt katanyag osszmennyis6g6t, iratfoly6m6terben megadva.

5.6. A lev6lt6r az fuatok megsemmisit6s6t a sztks6ges e17en6rz6s ttin a selejtez6si jegyz5konyv
vis s z akuldo tt p lldiny 6ra rt z fu ad6l<kal enge d6lye zi.

6. LsvnLTARBAADAs

6.7. Az MTA CSFK a nem selejtezhet6, lev6lt6rba adand6 tatait az tgyvitelt seg6dletekkel egyr.itt,
nern fert6zott 6llapotban, lev6lt6ri 6rz6sre alkalmas savmentes dobozokban a sajdt kolts6g6re az

lratt6ri terv szerint, 6tadils-6*6teb, jegyz6kony'v kis6ret6ben, annak mell6klet6t k6pez6 Stadisi egys6g
szerinti (doboz, kotet stb.) t6teljegyz6kkel egyiitt, teljes, lez6rt 6vfolyamokban adja 6t az MTA
Lev6lt6rdnak.

6.2. A 15 6vn6l r6gebben keletkezett, nem selejtezhet6,lev6lt6rba adand6 iratok lev6ltiri 6tadils6ra
ot6vente kerul sor. Az iratok |tadisinakrnodjit, rendj6t 6s idej6t az AkadlmiaiLeveltarral egyeztetni
kell. A hat|id6 n61kul 6rzend6 iratokat illetve a kutat6si dokument6ci5kat azMTA CSF'K 6rzi.Ezek
esedeges 6tadis-6.w6tel&6laz MTA CStrK 6.s aLev6lt|r ktrlon 6llapodhat meg.

6.3. A visszatartott tgyiratokr6l kirlon jegyzlket kell k6sziteni. Az |tadisi jegyz6ket 6s a visszatartott
iratokr5l k6szitett )egyzlket - alevllndr:.al egyeztetett m6don - elektronikus form6ban is 6t kell adni.

6.4. Az elektronikusan
szerint kel1 elv6gezni.

t6rolt iigyiratok |tadisit a kiilon )ogszabilyban meghat6tozott form6tum

6.5. Ha a lev6lt6i |tadisra kotelezett iratok 6tad6s-itv6tel6re az6rt nem keri-ll sor, mert a nem
selejtezhet5 iratokra az }t4TA CSFK-nak ugyviteli szempontb6l m6g rendszeresen sztiks6ge van, vagy
ha a Levlltdr az ttatok Sw6tel6hez szriks6ges raktAi f6r5he\el nem rendelkezTk, az rrattll rneg6rz6st
id5 feliilvizsg6lata keret|ben az 6tadas-6w6te1t hatiid6 a lev6lt6rral egyeztetett id6tatammal
meghosszabbitilsra keri-rl. Ennek id6pontj6t 6s a tovibbi 6rz6st 6vek sz6mAt dokumentlltan rogzitenr
kell.

7. InerrAnl TEEND6K Az MT A C SFK Arer-erurAse vecy urEGSz(rNEsE ESETEN
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7.1. Az MTA CSFK iltalakulisa, feladatkor6nek megv6ltozisa vagy megszfin6se eset6n e t6nyr6l a

Lev 6k6rat 6rtesiteni kell.

1.2. Az MTA CSFK Stalakl.Asa, feladatkor6nek megv6ltoz6sa vagy megszfin6se eset6n az iratatt,

iktat6- 6s seg6dkonyveit a feladatokat itvev6 szerv(ek), illet6leg a kijelolt szerv rra,ttar6ban kell

elhelyezni. Az iltadds-Arv6telt - a lev6lt6li. itad6s-6w6tel rendelkez6seit alapul v6ve - megfelel6en

dokument6lni kell.

7.3. Az iratkezel6si folyamat szerepl6it megsziin6s vagy 6tszewez6s eset6n a kezel6sukben l6v6

iratokkal, a nyilv6ntartS,sok alapj6n, t6telesen el kell szimoltatri, az elszimoltat6sr6l jegyz6konl'vet

kell feh,enni.

Budapest, 2017. augusztus 15.

Liszl6 Csaba

MSILNKLETNT:

1. sz. mell6k1et:: tr^ttai terv

t
*

Nr*
ffiry
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1. sz. mell6klet a s z 6lmt k atkez el6si S zab ily zatho z.

... sz. pld.

Irattiti terv

Az rattirakban t6rolt iratok tirolilsinak rendszer6t ,,a kozfeladatot ell6t6 szervek iratkezel6s6nek

6kal6nos kovetelm6nyeir6l 335/2005. ()iII. 29.) Korm. rendelet rendelkez6sei alapi6n az alAbbrak

szetint hatirozom meg.

Az:rrattinterv 
^z 

MTA CSFK mfikod6s6nek eg6sz6t 6rint5 iigykorok f6csoportiai k6pezik.

A szer\r tgykorei kozott meg16v6 tartalmi osszefugg6sek alapjiln elvlgzett rendszerez6s

eredm6nyeklnt az uattatt t6teleket kiilonboz6 f6csoportokba., 
^zorr 

beltl pedig csoportokba 6s

alcsoportokba kell besotoLni.

Az egyes fi^ffArr t6telekhez kapcsol6d6an meg kelThatilrozni, hogy melyek azok az :r:attin t6telek,

amelyek iratai nem sele)tezhet5k, 6s melyek azok, amelyek lratrrit meghatatozott id6 eltelte ut6n ki
lehet seleite zn:. A nem selejte zhetS :uattilrt t6telek eset6ben meg kell jelolni 

^zt 
is, hogy melyek azok,

amelyek iatait meghatirozott id6 eltelte ut6n lev6lt6rba kell adni, 6s melyek azok, amelyek

meg6rz6s6r6l az ratklpzl - hatirid6 megjelol6se n6lktl - helyben koteles gondoskodni' A nem

selejtezhet6 6s lev6lt6rba adand6 :r:zttilr, t6telek, tov6bb6 a selejtezhet6 iattin t6telek eset6ben meg

kell jelolni az rattilri 6rz6.s rd6tartamit. A szem6lyes adatot tartalmaz6 iratok 6ru6si 6s seleitez6si

idej|t a cllhoz kotott adatkezel6s kovetelm6ny6re tekintettel kell meghfiirozni. A nem seleitezhet5

iratok lev6ltirba adisirlak hataidejlt ^z Lw. 12. $-6ban foglaltak figyelembev6tel6vel kell

meghatirozri.

Iratt6ri t6tel
szhm.a

Cim (t6ryy)
Meg6rz6si

id6 (6v)
LevElthrba
adds idefe

(6")

0 Igazgatdsi iratok

0. 7 Alapit6 okirat NS 15

0. 2. Szabillvzatok NS 15

0. J. Utasit6sok NS 15

0 4. Egy6b dokumentumok 10

5 Jegyz6konl,vek NS 15

0 6 Bels6 ellen6rz6si anyagok NS 15

1 Munkatgy

1, 1, I{ozalkalmazottak
ler.elez6sei

munkatgl,i 50 HN

-1Karnok Timea
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1 2. Munkakori leirisok 50 HN

1, .). Munkatiggyel kapcsolatos megbizlsi
szerz6d6,sek

50 HN

1 4 Ktlfoldi munkav6llal6k 50 HN

1 5. E gy6b munkatgyi levclez6sek NS 15

2 Munka- 6s t6zv6del em anyagar 5

3 Jogi iigyek

J 1 Al6t6si cimp6ld6nyok NS 15

J. 2. MeghatalmazS,sok NS 15

-) .). Peres iigyek NS 15

-) 4. Jogi iigyekkel kapcsolatos egy6b
levelez6sek

NS 15

4. Vagyonhaszn6lat

4. 1 Ingadanhas znllatt sz erz 6 d6s ek NS 15

4. 2. Lelt6d levelez6sek 10

4. J. Ingadanok
szolgikatoival
levelez6sek

iizemeltet6s6vel 6s

kapcsolatos egy6b
10

5. Bels6 tudom6nyos 6s szakmai iigyek

5. 1, Tudom6nyos
meg6llapod6sok

egytttmrikod6si NS 15

5 2. Tudom6nyos rendezv6nyek,
konferenci6k szervez6se

NS 15

5. J. Besz6mol6k NS 15

5. 1. Bels6 tudom6nyos 6s szakmai iigyek
egy6b levelez6sei

10

6. P6ly6zatok, timogatilsi szerz6d6sek,
plnztgyi 6s szakmai besz6mol6k

6. 7 M1 A p6ly6 zatok, besz6mol6k 10

6. 2. NKFIH
besz6mol6k

(OTKA) p6ly6zatok, 10

6. J. N emz etko z i p 6ly 6zatok, b e s z6mol5k NS 15

)Karnok Timea



6. 4 E gy6b p6ly 6zaa anyagok, besz6mol6k NS 15

7 I{imen6 szakmai tLrgyt megrendel6 sek

7 1 Beszerztisek, megrendel6sek 10

7 2. Szerz5d6sek 10

7 .) Kozbeszerz6si anyagok NS 1,5

7 4 Egy6b levelez6sek 10

B, I(imen5 kommunikici6,
ismeretterjeszt6ssel
levelez6sek

sajt6 6s

kapcsolatos
NS 15

9 Egv6b 10

10. GazdasS,gl tigyek

10. 1 V6migyek 10

10 2. Ad6ngyek 10

NS ---- Nem selejtezhet6.

HN ---- Hat6nd6 n6lkirl, helyben meg6rzott.

-€Budapest, 2017. augusztus 15

K6szi:lt: pld.-ban.
Egy p6ldiny: lrp.
Sokszorositva: pld.-ban.
Kapjik: eloszt6 szerint.
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