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7.1.1. A Szabiiyzat hatilya a CSFK valamennyi szervezeti egys6g6re 6s ott bltmilyen jogviszonyban

munkit vdgz6ke, a szervezet mrikod6se sorin keletkezett vagy oda irkezett, rendeltet6sszerffen az

illatt,.Jba t^rtozo iratokr.r reried ki.

7.1.2. A szabilyzat rendelkez6seit 2020. Aprilis 24-t6l kell alkalmazni.

1. ArrerANos naNDELKEztsEK

Mtnt a Csillagisryti ls tliildndondryi kttahikii<plnt (tov6bbiakban: CSFK) f6igazgat6ja, az iutformici6s

onrendelkez6si jogr6l 6s az lnformlci6szabadsigr6l szol6 2011. CXIL torv6nyben, va.lamint a

kcizfeladatot el16t6 szervek iratkezel6s6nek 6ltal6nos kovetelm6nyetSl szolo 335 /2005. (XII. 29.)

Korm. rendeletben foglaltak alapjin, jelen Iratkezel6si Szabalyzatban (a tov6bbiakban: Szabiiyzat)

lnatarozorl, rr,eg a CSFK iratkezel6s6t. A Szabilyzat rcndelkez6sei kotelez6ek'

1 .7 . Az lrutl<ezellsi Szab6l,vzat hatllya

1,.1.3. A szabilyzat hatalya nem teried ki a szem6lnigyi, valamint az anyagkezel6ssei kapcsolatos

iratokra, illetrre a gazdllkod6s sorin keletkez5 p6nztgyi-sz6mviteli iratokra,(sziml6kn, a k<ilts6gvet6si

beszimol6ra, valami nt az azt d.itAmaszt6 dokumentumokra), mert ezek kezel6s6nek el6ir6sait kiilon

torv6nyek 6s a kovetkez,i bels6 szab6)yzatok togzitil<:

o kikijldet6si sz abllyzat,
o eszkozrik 6s forr6sok 6rt6kel6si szabilyzata,
o felesleges vagyontirgyak hasznosit6sinak 6s sele)tez6s6nek szaballzata,

o gazdaslgS igzzgat6sig iigytendje,
o p6nzkezel6siszabiiyzat,
o sz6mlarend,
o szimviteli politika.

1.2. Kapcsol6d5 bels6 szab6lyozlsi dokumentum

Jelen szzbiiyzatban foglalt rendelkez6sekhez kapcsol6d6 bels6 sz b^lyozasokl

o Szervezeti 6s mrikod6si szabilyzata.

1.3. Az iratkezelds sor6n alkaLmazand5 6rtelmez6 rendelkez6sek

Adathordoz6: szamitastechnilai vagy egy6b elj6r6ssal l6trehozott adatillom6nyokat tart^hn zo

eszkozok 6s papiralapfi dokumentumok (cD, DvD, egy6b hordozhat6 kiiLls6 t6rol6 [p1. pendrive],

papiralapi irat stb.).
Alszim: iz ,gyr^ton (f6szimon) beliii az egyes iratok elkii,lonit6s6re, azooositasira szolg!16

folyamatos, ism6tl6s 6s kihagy6s n6lkifi sorszim. A kezd6irat az 1-es alszimot kapia'

t(tadis: Lat, tgyirat vagy irateg'iittes kezel6si iogosultsiginak dokume*tdt 1fi)h;zas^
Atad6kiinyv: iz i,tadAs (itv6tel) igazolisdn szolg6l5 elektronikus vagy papiralapi dokumentum.

Be6tkez6 kiildemenyek: a CSFK-hoz be6rkezett (beiov6) ktildem€nyek, ide6rwe a szervezed

e5-sdgekhez kozvetlenii,l be6rkez6 kirldem6nyeket is. Ezek a kiiidem6nyek lehetnek elekuonikus

vagl' papiralapri iratok, csomagok, illetve adathordoz6k.
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Bels6 keletkez6sii irat a CSFK-n beliiLl keletkezett iktatott irat, amelynek cimzettie lehet egv misik

- CSFK-n belirli - szervezeti egys€g (bels6 irat), vagy egy CSFK-n kivi i
szewezetf fi\^gifls zem6ly ftimen6 irat).

Csatolds: iratok, rigf iratok itrneneti jellegri osszekapcsolisa.
Dokumentum: az iktatott iratok 6s elektronikus iratok iratkezel6 rendszerbeli megfelel5je. A

dokumentum tartahtazza az iuat k€p(l rzgy az elekuonikus iratot, illett e a hozz6juk rendelt
informici5kat.

Elekronikus archiv6lis: elektronikus iktat6konl.vek 6s a&ti1lomin1,aik, valamint elektonikus
dokumentumok hosszri tivri biztons6gos 6s olvashat6s6git biztosit6 meg5rz6se elektronikus
a&thordoz6n.

Elekuonikus iktat6kiinyv: elektronikus iratkezel6s esetdn az iratkezel6si szoftver azon szolg6ltat6s-

egyiittese, amely az il<tatisi inform6ci5k togzit6s6t, v6gleges meg6rz6s6t 6s visszakereshet6s6g6t

biztositja.
Elektronikus kiildem6ny: az elektonilus iton be6rkezett, elektonikus iramak nem min6sirl6

dokumentum, pl. e-mail.
E,lfifuatt az tgyiraton beliiLl egy iigyilatdambot kozvedenirl megel6z6 misil tgyiratdarab.
Expedi6lis: az irat k6zbesit6s6nek el6k6szit6se, tgyintdz6i vagy vezet6i utasitis alapiin a kiiLldem6ny

cimzettj6nek (cimzettjeinek), adathordozojiLnak fzitijAtak, a k6zbesit6s 6s kiild6s m6djinak 6s

idSpontjinak me ghat|rozisa, a kiildem6ny lriild6si m6d szerinti osszeillitisa.
Erkeztet6s: a bedrkezen ktildemdny irkeztet6si azorosit6val, valamint be6rkez6si d6nrmmal tort6n6

, ellit6sa 6s nyilv6ntart6sba v6tele.
Etkeztet6 azfumi 

^z 
elektronikus ia*ezel6 rendszer lltal 6vente 1-t5l kezd6d6en, folyamatosan,

ism6d6s 6s kihagyis n6lkiiLl k6pzett sorszim. Form6tuma sorszlmf 6v.

Felhaszn6l6i k6zikiinyw: az elektonikus iratkezel6 rendszer Lcszrr6latAt r6szletesen ismertet5
dokumentici6.

F6szim: f6szimf alszlmos iktatis eset6n az igyirar azotositisira szolg6l6 tolyamatos, ism6d6s 6s

kihagyds n6lkti{i azonosit6.
lktatis: az irat iktat6szimmal tort6n6 nyilvintart6sba v6tele az irat be6rkez6s6vel ,:agy az

6rkeztet6ssel egy id6ben vagy az 6rkeztet6st, keletl<ez6st kovet6en.
lktat6:. az iktatisi feladatokkal megbizott szem6ly vagy szemdlyek.

Iktat6ktinyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezel6si seg6deszkoz, amelyben az iratok iktat6sa

tort6nik. Az elekronikus iktat6rendszerben az iigyiratok lktatlsira, i.lletve nyilvintart6s6ra
szolgi,lo, elektronikus fton el6lllitott iratn],ilv6ntart6 kriny'v. Az el6ir6sok szerint 6vente kell nyitni
6s lezirm, benne az tgyiratokat azonosit6 iktat6sz6moknak ism6d6d6s 6s kihagyds n€lkii,l kell
kovemiiiLk eggnist.

Iktat6szlm: olyan egyedi azonosit6, amellyel a kozfeladatot ellit6 szerv l6tja el az iktatand6 iratot.
Irat: az CSFK mfikod6se sor6n keletkezett vagy hozz| 6rkezett, egy egys6gk6nt kezelend5 togzitett

informici6, adategyiittes, amely megjelenhet papirori, elektronikusan, mikroElmen, migneses,
elektronikus vagy b6rmilyen mis adathordoz6n; artalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, k6p,

mozg6k6p vagy blrmely mis form6ban 16r'6 informici6, r'agy ezek kombinici6ja. Az elektonikus
irat kotelez5 jellemz6je az elektronikus aliitis €s az elektronilus id6b6lyegz6.

Itatkezel6s: az itat ktszit€sit, nldvintartlsdt (iktat6s6t), rendszerez6s6t 6s a selejtezhet6s6g
szempontj6b6l tcirt6n6 vilogatdsit, seg6dletekkel val6 ell6tisit, szakszeni 6s biztonsigos
meg6rz6s6t, hasznzlatra bocsit6sit, selejtez6s6t, illetve leviltirba adis6t egyiittesen mag|ban
foglal6 tevEkenysig.

Italtt t: az ir;attzi atlag szakszerfi 6s biztonsigos 6rzdse, valamint kezel6s6nek biztositdsa c6ljdb6l
l6tehozott 6s mrikodtetett 6zikai, rlletve elektronikus tirol6hely.
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Itatt6ti Terv: az katok rendszerez6s6nek 6s a selejtezhet6s6g szempontj{b6l tort6n6 vilogatisinak
alapllri szolgil6 jegyz6k, amely az i.r:attiri anyagot t6telekre (tgykcirokte) tagolva, a CSFK feladat-

6s hatiskor6hez, valamint szeryezet(:hez igazod6 rendszerez6sben sorolja fel, s rneghatArozza a

selejtezhet6 iratt6ri t6telekbe tartozo iatok iig].viteli c6hi meg6rz6s6nek id6tartam6t, tovirbbi a

nem selejtezhet6 iratok lev6ltirba adas6nak hatlridej6t.
Iratt6ri t6tel: az- ir:a:*'.(pz6 szery yagy szem6ly iigykor6nek 6s szervezet6nek megfelel5en kialakitott

Iegkisebb - e5ry6ni iratt6ri 6rz6si id5vel rendelkez6 - irattiri egys6g, amelybe tobb egyedi r.igy iratai

tartozhatfrak.
Itattiti t6telszlm i az iratnz.k az irattii tervben meghat6rozott, cimmel eliitott t6rgyi csoportba 6s

'ratfajtiha sorolisit, selejtezhet6s6g szerinti csoportositisit meghat6roz6, az irattli temberl
elfoglalt helyiiLknek megfelel6 azonosit6.

Irattitba helyez 6.s: az :urattii tdtelszarnmal ellitott tgyirat 6tmeneti vagv kozponti irattirban ton6n6
dokumentilt elhelyez6se - elektronikus irattdr eset6n archivilisa -, illewe kezel6si joginak itadlsa
az uattAmak az iigyint6z6s befejez6s6t kovet6 id6te.

Kiadrniny: a j6vdhagl'ris utin letiszt6zott 6s a kradm6nyoz6sra jogosult(ak) r6sz&61 hiteles iAirissal
el15tott, lepecs6telt irat.

Kiadm6nyozris: a m6r feliih'izsgilt v6gleges kiadm6ny- (elint6z6s-) tervezet i6vahagyasat,
letiszt6zhat6s glt, elkiidhet6s6g6nek engedilyez6s6t ielenti a l<:admlnyozitsra )ogosult(ak)
16sz6t6l.

KiadmAnyoz6: a f6igazgar6 r6sz6r6l kiadminyozdsi joggal felhatalmazott szem6ly(ek), akift)nek
kiadminyoz6si hatiskcir6be t^rtozlk 

^ 
ktadnAny ahasa.

Kiildem6ny: pzpi alapi irat vagy tirgv, tov6bbi elektonikus irat - kiv6ve a reklimanyag,

sajt6term6k, elektronil<us szemit -, amelyet k6zbesit6s c6lj6b6l bukolat6n, a hozz6 tattoz6 )jst6,n

vagy egy6b, egy6rtelmfien az iathoz vagy tllgyhoz rendelt felismerhet5 m6don cimz6ssel l6ttak eI.

Kiildem6ny bontisa: az 6rkezett kiiidem6ny felnyitlsa, olvashat6vi t€tele.

Lev6lt6n a maradand6 6rt6lei iratok tart6s meg6rz€s6nek, lev6ltiri feldolgozisinak €s

rendeltet6sszerfi hasznilatlnakbiztositisa c61i6b6l l6tesitett int6zm6ny.
Lev6lt6tba adis: az CSFK-t6l az 6rz€si td6 lejirtit k<ivet6en a maradand6 6n6kri iratok teljes 6s

lez6rt 6vfolpmainak itadisa az Akad€miai Levelrirnak.
Matadand6 6rt6kii irat a gazdasiryr, tirsadalmi, politilai, iogi, honv6delmi, nemzetbiztons6gi,

tudominyos, mfiveliiddsi, m,iszaki vagy egy6b szempontb6l ielent5s, a tort6nelrni mult
kutat5sihoz, megismer6s6hez, meg€rtis6hez, illet6leg a kozfeladatok folyarnatos ellAtasihoz €s az

illampolgiri logok 6rv6nyesit€s6hez n6lkiiLlozheteden, rnis forisb5l nem vagy csak r6szlegesen

megismerhet6 adatot tartalmaz6 irat.
Misodlat: az eredeti irat egyik trrteles p6ld6n1a, amelyet az els6 p6ld6nnyal azonos m6don

hitelesitettek.
Mlsolat: eredeti irar6l sz6vegazonos 6s alakhfi formiban, ut6lag k6szii,lt egyszerri (nem hitelesitett)

vagv hiteles (hitelesit6si zirad6kkal ell6ton) itat.
Megsemmisit6s: a kiselejtezett irat v6gleges megsemmisitise, a benne foglalt infotm,ici6

helyreillitdsinak lehet6s6g6t kiz6r6 m6don tottir,6 hozzif|thetedenn6 t6tele, tod6se, amely

k<ivetkezt6ben az itat tartalma nem rekonstru6lhat6.
Mell6klet vaiamely irat szerves tartoz6ka, annak kieg6szit6 rlsze, amely elvilaszthatadan att6l.

Postai felad6jegyz6k postai formanyow6ny, amelyen a tfugytapi kimen6 kirldem6nyek t6teles

felsoro16sa szetepel.
Selejtezds: a lejirt meg5z€si hatiridejri iratok vagy e rendelet alapj6,n selejtez€si elj6r6s al6 vonhat6

imtok kiemel6se az iattai anyagb6l 6s me5emmisit6sre tort6n6 el6kiszit6se.
Szerel6s: iigyiratok v6gleges jellegri osszekapcsolisa, amelynek kovetkezt6ben az <isszekapcsolt

tgltatok a tovibbiakban kizlrolag egSnitt kezelhet5ek.
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Szignllis: az tgyben elj6mi illet6kes szervezeti egys6g 6s/vagy iigyint6z6 szem6ly kiiekil6se, az

elint6z6si hatind6 6s a fela&t meghaatozisa.
lJtdifuat: az irgyiraton beliil egy iigyiratdarabot kdzvedenii.l k<ivet6 misik tgyiratdarab.

Ugyint6z6s: valamely szewezed egys6g vagy szem6ly mrikod6s6vel, illetve tev6kenys6givel

kapcsolatban keletkez6 igyek ellitisa, az ekozben felrneri:15 analmi (6rdemi), formai (alaki)

kezel6si, sz6beli 6s/vagy irisbeli munkamozzanatok sotozata, <isszess6ge.

Ogyint6z6: az iigy int6z6s6te kijelolt szem6ly, az igy el6ad6ia, aki az iigyet dcint6sre el5k6sziti.

7.4. Az katkezel|s szervezete

1.4.1. A CSFK f6igazgat6ja a CSFK munlaszervez6se sorin, illen'e az ab\oz kapcsol6d6

szabilyzatokban h atirozza meg az iratkezel6s 16szletes szervezeti rendj6t, az iratkezel6sre, valamint az

azzal osszefigg6 tev6kenys6gekre vonatkoz6 feladat- 6s hatiskoroket, tovibbi kijeloli az iratkezelEs

feliigyelet6t ellit6 vezet6ket.

1.4.2 Az katkezel6s feladatainak feliigyelet6t a f6rgazgat6 6hal 6r,:tbAzott hatiskorben a gazdasLg;

igazgat6 6s a szewezeti egysigek vezet6i Iitiik el.

1.4.3. Az iratkezel6s .regyes iratlezei6si szervezeftel, elektronikus iktat6rendszer tAmogatAsAval

tort6nik. Az iratkezel€s tigl'viteli folyamatait tantsitott 'u:a:Jrlezel6 rendszer' tirmogaga, amelvnek

feladata a CSFK dokumentumai elektronikus, egys6ges m6don tort6n5 nyilv6ntartisinak 6s

kezel6s6nek biztositAs4 az ezeT<hez kapcsol6d6 munkafolyamatok timogat6sa, az iatok archivolisa,

visszakereshet6s6g6nek e16segit6se.

1.4.4. A CSFK egy kozponti elektronikus iktat6k6nyvet vezet.

1.5. Az iratkezel6s feliigyelete

1.5.1. A CSFK iratkezel6si feladatarnak fehigyelet6t a fStgtzgat6 iltal ere kiieldlt vezet6k - a

munkakori leir6sukban megfogalmazott m6don - 1iti6k el.

1.5.2. A CSFK iratkezelds feitigyelet6t saj6t hatl,skor6ber. a gzdasiryS igazgat6, illetve - sai6t

szen'ezeti egys6giik eset6ben - az itt€zeigazgat6k felel6sek:

o az rkta:osi rendszer mffkodtet€s6nek szakmai feliigyelet6.6tt, az iktat6s folyamat6nak

ellen5tz6s66rt;
c az iatkezel€ssel egyttt iir6 adat- 6s iizletbiztonsdgi el6ir6sok berafiasalrt
o az iatkezel€sben r6szt vev6k vagy az6rt felel5s szem6ly(ek) kijelol6s66rt, feladatainak

meghat6rozlsi,€n, szakmai k6pz6s66rt, tovibbk6pz6s66rt, valamint az batkezell rendszer

felhas z ni16i szintfi oktat6sinak biztosiris66rt;
o az iatkezel€si seg6deszkoz<ik biztositds66rt (iktat6konyw, k6zbesit6konyv, iratmint6k,

formanyorinyok, ezek elektronikus rdltozatai, valamint sz6mitistechnikai programok,

adathordoz6k stb.);

' 2016-t6l a Regatta Projekr Kft. rihal a CSFK/2-170-201,1 sz6mri szerz6dds keretdben szellitoft REG-Doc iratkezelo

)
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a szakszetl 6s biztons6gos tatkezeldst biztosit6, a vonatkoz6 jopzab6lyi el6irisoknak
megfelel6 trnrisitott elektronikus iratkezel6si rendszer oJkoJrnaz6silrt 6s mrikodtet6s66rt,
az iratkezel6shez sztks6ges egy6b t6rgyi technikai felt6telek biztosit6si6rt, feliigyelet66rt;

a szakszeri,6s biztons6gos iratkezel6sre, iratmeg6rz6sre allvrlmas iratkezel6 helyis6g(ek),
irattir(ak) l<salakitisSlrt, mrikodtet6s66rt;

az. iatanyag szabilyos selejtez€s66rt, a selejtezett iatanyag biztonsigi el6ir6sok szerinti
megsemmisit6s6nek v6grehajt6s66rt;

a maradand6 6rt6kri iratanyagnak az iatkezellsi szabilyzatban 6s az iraMri tervben
meghatAroz<>tt 6rz6si id6 lej6rta ut6ni levAt6rba adis66.n;

az Iratkezel6si Szabilyzat rendszeres felirlvizsgilati{rt csak a gazdasigj iazgat6.

1.5.3. A f6igzgat6 6ltd |twhAzott hatiskorben a CSFK informatilai koordinitora felel:

. a tantsitott iratkezel6 szofwer rendeltet6sszerfi alkalmazisil.rt 6s az ehhez kapcsol6d6
adatbiztonsigi krivetelm6nyek betart6s66rt;

. az elekfionikus iratkezel6si szoftver bozzS,f€tisi jogosults6gainak, az egyedi azonosit6knak, a

helyettesit6si jogoknak a naprak6sz en t^rtasa€fi .

1.6. Az iratkezel6sben t6szt vev6 szewezeti egys6gek fela&tai

a

1 .6.1

a

a

a

Az iratkezel6sben r6szt vev6 szervezetek 6s munkatirsak feladatai 6s felel6ss6gei:

dweszil a Titkirrsig/Int6zetek 6ltal 6rkeztetett 4s hozzi$* tov6bbitott iratokat, valamint
azokat az iatokat, amelyek kozvedenii{ hozzljuk 6rkeznek;

gondoskodnak t hozzAjwk kdzvedeniil 6rkez6 - iktatand6 - iratok 6tkeztet6s6r6l vagy
iktat6s616l;

tov6bbitjik az ietot a szignalixa jogosult vezet5nek vagy a vezet6 ilyen ir6nyt rendelkez6se
eset6n kdzvedenii{ az int6zked6ste m6r korfbban kijelolt iigyint6z6nek;

rcgzidk a vezet6 6ltal definidlt hatirid5t 6s felel6st;

kezeLik az itmeneti irattirban elhelyezett iratokat;

kozpont irattlrba helyezik az elint6zett iigyekeq
iktatj6k 6s kezelik a bels6 keletl<ez6sf iratokat (be1s6 6s kimen6 ktildem6nyeket);
int(zik az" iratok post6zisra va16 el5k6szit6s6t 6s a feladls6t.

2.1. Az iatok rendszerezise

2.1.1. A CSFK feladat- 6s hatiskdr6be tartoz6 tigyek int6z6s€nek 6ttekinthet6s6ge 6rdek6ben az

azonos iigyre - egy adott t6rgyra - vonatkoz6 ttatokat egy irategys6gk6nt, iigyiratk6nt kell kezelni. A
tobb fiizisban int6zett tgyek egyes f6zisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliiLli irategys6gnek,
iigyiratdarabnak min6siilnek.

2.7.2. A )r-r:ltatisi projektek eset6ben az ek€r6 t€telsz6mri iratanyag itrneneti jellegri osszekapcsolis5t a

csatol6s funkci6 alkalmazis6val kell megoldani.
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2.7.4. Itt6.zked6st ig6ny15 minden iigyratot ki kell nyomi, nyilvintartdsba kell venni (6rkeztemi 6s

iktami kell) 6s a tanrisitott program 6ltal kezelt tirhelyen archivillssal kell irattirozni. Elektronikus
kiildem6ny eset6b en az e-mai), fizenet nem vilas zrhat6 el a csatolm6nyokt6l.

2.1.5. Az igyiratokat - legk6s6bb az iattirba helyez6sii,k el6tt - az irattdri tewben meghatirozott
irattlri t6telekbe, a t6rgyi alapoq indokolt esetben iratfaita alapiAn l<tdakitott iratriri egys6gekbe kell
besorolni.

2.2. Az iatok nl,tlv6ntartlsa 6s az iratforgalom dokumentilisa

2.2.1. Az iratot tanr.isitott elektronikus iktat6ptogtam Altal ger,erAlt elektronikus iktat6krinyvben,
iktat6szimon kell nyilv6ntartani (iktami).

2.2.2. Az iatforgalom keret6ben az S,tafst-A*6telt minden esetben r€y kell v6gezni, hogy
egy6rtelmrien bizonfthat6 legyen, ki, mikor, kinek tovibbitotta vagy adt^ at 

^z 
iatot.

2.2.3. Az iratok iktat6slval 6s az katforgiom dokumentilisival biztositani kell, hogy az igyintizis
folyamata, 4s az iatok szer!'ezeten beliiLLi ttja pontosan krivethet5 6s ellen6rizhet6, az iratok holl6te
pedig naprak6szen megillapithat5 legyen.

2.2.4. Az iratkezel6si folyamat szerepl5it megszfin6s, 6tszervez6s 6s szem6lyi viltoz6s eset6n a

kezel6sii{rben l6v6 iratokl<al, a nyilvintart6sok alapiin t6telesen el kell szdmoltatni, arr6l itadis-
6w€teli jegyz6kony,vet kell felvenni kdt p6ldinvban (1 pld. Ir{un}rar'6llato, 1 pld. Atrneneti iratt6r) 6s

gondoskodni kell az iratok tovibbi kezel6sdr6l.

3. Az, |F.A'rKET.FLES FoLYAMATA

3.1. Kiidem6nvek in'6tele

3.1.1. Papiralapi kiildem6nyek in'6tele

3.1.1.1. A kiiLldem6nyek iw6tel6re a CSFK <isszes szervezeti egys6g6n6l az azzal megbizott munlat6ts
jogosult. Az itvev6 ellen6rzi a k6zbesit6 okminyon 6s a kiidem6nyen l6v6 azonosit6si iel
megegyez5sdg6t, az iratot tartalmaz6 borit6k, illewe egy6b csomagolis s6rtedens6g6t.

3.1.1.2. A kiiLldem6nyek 6tadis-6tv6tel6t dokumentilni kell.

3.1.1.3. A CSFK bels6 k^trnozgas sorAn az itadAst-6tv6telt minden esetben iigy kell v6gezni, hogy
egy6rtelmrien bizonfthat6 legyen, ki, mikor, kinek tovibbitota vagy adta A,t az iatot.

3.1.7.4. Az CSFK szervezet6n beliiLli iratitadis-6tvdtel dokument6llsa az bat 6tado-5wev6
dokumentumon (6tad6konyv, iratkis€r5 lap stb.) az erre jogosult szem6lyek 6ltal keriiLl rrigzit6ste.
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2.7.3. Az elektronikus tatoklal kapcsolatos eljitis sodn mindenben a papiralapu iratoknak megfelel5
szabilyok szerint kell elj6mi (dokumentil6s, iktatAs stb.).



3.1.1.5. A CSFK cim6re, nev6re 6rkez6, egy6b cimzds n6lki.iLli leveleket int6zeti szinten fel kell bontani

6s sztks6g eset6n a kutat6kdzpont tttkitsAgira, a f6igazgatoi ifl<itrs6gra kell tovdbbitani.

3.7.7.6. A ktiLldem6nyt itvev5 szem€ly s6riiLlt vagy felbontott kiildem6ny 6tv6tele eset6n a s6rtii6s

t6ny6t mind az 6*4teli elismerv6nyen, mind a borit6kon koteles megjelolni, 6s ditummal, illet6leg

al1irissal ellimi. A postai tton 6rkez6, s6rii{tk6nt konlwelt kiildem6ny 6tv6tel6r5l iegyz6konywet kell

k6sziteni, 6s azt a kiildem6ny tartalmAhoz kell csatolni.

3.1.1.7. Az itvey6 az 6tv6telt a kdzbesit5 okmlayon olvashat6 alibisisal €s az 6tv€tel d6tuminak

feltiirrtet6s6vel ismeri el.

3.1.1.8. Felbontis n6lkiii dokumentiltan a cimzetmek kell tovibbitani azokat a kirldem6nyeket,

r amelyek ,,s. k." l-elbontdsra sz6lnak,

o amelyek nyilv6nval6an maginjellegriek.

3.1.1.9. A kirldem6nyek cimzettje k<iteles gondosko dnt az altah 6tvett hivatalos kiildem6nynek a

felel5s iktat6 szem6lyhez tort6n6 eliuttatrsi 16l, a Szabilyzat szeintt tktatisir6l.

3.1.1.10. A postin 6rkezett ajinlott, exptessz 6s a t6rtivev6nyes iratokat a posten vezetett konlwben

egyenk6nt kell 6tvenni, mig az egylb levelek sz6molis 6s bejegyz6s n6lktil is itvehet5k. .Aiinlott
IJidem6ny eset6ben a bizonylatot az annak 6*6tel€re jogosult szem6ly az itv€telkot alitiwa isszaadla

a postahivatalnak. A t6mvev6nyes kiildem6nyekkel kirlon-kiilon teljes n6valiirissai kell elsz6molni, 6s

a t6rtivev6nyeket vissza kell iuttami a felad6hoz.

3.1.1.11. A t6vesen kiildott iatot 
^z 

i*ev6 a lev6lborit6kkal egyiitt - iktatis n6lkii.i - tovibbitia a

cftozetthez. A tov6bbitis t6nydt 6s a cimzettet a tovibbitott iratra fel kell jegyezni. Ha a t6vesen

l<irldott iratot nem lehetsiges a cimzetmek tov6bbitani, vissza kell kii.Lldeni a felad6nak.

3.1.2. A nem papitalapri iratok itv6tele

3.1.2.1. A hivatalos megkeres6seket tattalnaz6 e-mailek iktat6s6nil ugyanrigy kell eli6mi, mint a nem

elektronikusan be6rkezett iratokn6l. Iktat6st kovet5en azokat elektronikusan kell azt az igynt€z6hoz
tovibbitani. Az e-maileket iigyht6z6st kovet5en - esedeges mell6ldeteikkel egyiitt - kinyotva kell

katt|razni.

3.1.2.2. Az elektronikus irattovabbit;s lehet6s6ge mindazon esetben

el6thet5s6ge rendelkez6sre 6ll. Az elektonikusan tov6bbitott lev6lte

elektronikusan be6rkezettle, iktatisban ezt ielezni kell 6s ki kell nyomi

fennill, ahol
rgyar,az 611,

a cimzett
mint az

3.1.2-3. A nem a kozponti e-mail cimekre ftozpont 6s int6zetek e-mail cimei) 6rkez6, de hivatalos

feladatell6tishoz 6s tgyint6z6shez kapcsol6d6 e-maileket a k<izponti e-mail cimre kell tov6bbitani 6s

gondoskodni kell az iktarisukr5l.

3.1.2.4. A kinyotott 6s ki nem nyotott iktatott elektfonikus ktildem6nyt egyaiart a papiralapi iratok

kezel6s6nek megfelel6en kell meg6rtzrl. 6s seleitezni.
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3.2. Postabont6s, 6rkeztet6s

3.2.1. A postabontis sor6n az ltkezett kii,ldem6nyt az 6rkez€.s dAtvnit artahnaz6 b6lyegz6vel kell
ellimi. N{inden be6rkezett kii,ldem6nyt 6rkeztemi kell, egyedr 6rkeztet5 azonosit6val (sorszlmmal). A
kiiLldem6nynek a fogad6 f6lhez tort6n5 be6rkez6se id5pontjiban nyilvintart6sban kell rogziteni
minimilisan a kii,ldem6ny sorszlmit, kiild6j6t, az 6rkeztet6s d6tumit 6s konyvelt postai kiildem6np6l
a kii{dem6ny postai azonosit6jlt. Az 6.rkeztet6.s ditumit 6s az 6.rkeztet6 azonosit6t a kiiLldem6ny

elvdlaszthatadan rdszek6nt fel kell ttintetni. Az iaton meg kell )elolni a p6ldinyok 6s a mell6kletek
sz6roit. Ha a beadvlnyban jelzett valamely mell6klet, irat stb. hiinyzi\ ennek t€ny6t is fel kell
ttntemi, valamint err5l tij6koztami kell a kiild6t is.

3.2.3. Felbont6s utln a boritEkot az ir:at}l,oz kell tfizni, abban az esetben, ha:

o az irat benltjtis6nak id5pontj6hoz jogkovetkezm6ny 6iz6di\
o a bekiiid6 nev6t vagy pontos cim6t csak a borit6kr6l lehet megii)apitaru

3.2.4. Ha a felbont6s alkalmival kiderii,l, hog,v a kirldem6ny pttzt -ragr egl'6b 6tt6ket tafiakr:az, a

felbont6 az osszeget, illet6leg a kiildem6ny 6rt6k6t koteles az iratokon vagv feljegl'z6s formijAban az

irathoz csatoltan feltiirrtemi, €s a pinzt, illet6kbdlyeget 6s egydb 6rt6ket - clismen'6ny ellen6ben - a

p6nzkezel6ssel megbizott dolgoz6nak dtadni. Az elismen'6nyt az iathoz kell csatolni.

3.3. Az irat nylv6ntartesa 6s iktatisa

3.3.1. A CSFK-hoz, illetve egyes szervezeti egys6geihez 6tkez6, illetve ott keletkez6 .iratokat iktarissal
kell nyilvintartani.

3.3.2

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

Nem kell iktami, de jogszabilyban meghatlrozott esetekben nyilvin kell tartani:

a) konyveket, tan ny^gokai;

b) tekllmanyagoka t, tajtkoztat6kat;
c) meghiv6kat, iidvozl6 lapokat;

d) nem szigort szimadisi bizonylatokat;

e) bemutatisra vagy j6vihagyirs c6l)6b61 visszavir6lag 6rkezett iratokat;

f) nltrgtikat, p6nziigyi kimutat6sokat, Ezet6siszdmla-kivonatokat, szimllbat;
g) munkaiigyi nyil'rintartasokat;
h) anyagkezel6ssel kapcsolatos nyilvintart6sokat;
i) kozlonyoket, sajt6termikeket;
j) vissza6rkezett t6rtivev6nyeket 6s elektonikus vissza.igazohsokat;

k) iratkezelisi szab6lyzatban meghat6rozott elektronikus kiildem6nyeke

3.3.3. Az 6rkez6 iratokat lehet6leg azrap, d,e legk6s6bb az 6rkez6st k<ivet6 munkanap kezdet6n
iktami kell. Soron kinil kell iktami a 15 napn61 rcjvidebb hatdridejri iratokat, tiviratokat, els6bbs6gi
kiildem6nveket 6s a ,,siitg6s" (vagy hasonl6 taftalmt) jelz6ssel ellitott iratokat, amelyeket az

tgykezel6 k<iteles a cimzettnek, a szrgnillsta jogosultnak vagv az dltaluk iktatishoz kijelolt
szem6lynek soron kir-irl bemutatni, iiletve itadni.
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1.3.4. A.z irat il<tatisa el6tt el6zm6nye zni kell Az el6zm€n1't az iathoz kell szerelni Amennyiben a

kirldem6nynek a tdrgy6vben van el6zm6nye, akl<or azt az el6zm6.ny kovetkez6 alszimita kell iktatni.

Amennyiben a kiildenr6nvnek a koribbi 6r.ben (6vekben) van el6zm6nye, al<kor az el6zm€n1t a

t6rgy-6vi ngyirathoz kell szerelni 6s rogziteni kell az rktat6konyvben az el6irat ikat6szimAt, az

el6zm6nyn6l pedig az ut6irat lktat6szdmdt. A szerel6st papir alapri irat eset6ben az itaton is jelolrri

kell.

3.3.5. Az iktat6sa kerii.i5 iraton fel kell tiintemi a f6szlmot, az alsz6mot 6s a mell6kletek szimit.

3.3.6. Az ikatis sor6n az elektonikus ikat6konl.vben tov bbi az iigyint6z6s kiiLlonboz6 fizisztban

kritelez5en fel kell ttintetni:

r iktat6sz6m,
o iktat6s id6pontja,
o kii.{deminy 6rkez6s6nek id6pontja, modja, €tkeztet6 szLrna,

o ki.ildemdny elkiiLld6s6nek id6ponti a, m6d1a,

o kirldem€ny adathordoz6j6nak tipusa (papiralapri, elektronikus), adathordoz6la,

o kild5 megnevez6se, azonosit6 adatai,

. cimzett megnevez6se, azonosit6 adatai,

o 6tkezett irat iktatoszam^ (idegen szim),
o mell6Hetek szima,
. iiglant6z6 szervezeti egys6g is az tgytnt1z6 megnevezise,

. i^t t^tgya,
o el5- 6s ut6iratok iktat6szAma,

o kezel6sifeljegyz6seh
. iiglnnt€zds hatirideje 6s vdgrehajt6s6nak id6pontja,
o itratan t€telszim,
. t^:j:arb^ helyez6s id6pontja.

3.3.7. Az iatra az iktatast k<ivet6en iktat6szim kerirl, amelyet a mell6Hetre is fel kell ]egyezni.

3.3-8. Az iktat6szim fel6pit6se: €y-f6szim-alszim. A f6sz6m €s alszim folyamatos sotszim, az

|vszAm az aknrfis 6v n6gv sz6miegye.

3.3.9. Az elektronikus iktat6- 6s mutat6kdn)'vet minden 6v v6g€n, a lezinst kovet6en, ki kell nyomi

6s a kinyotott p61d6nJt osszeffizve, hitelesitve a tfugyti iratok mell6 lef1zve vagy bekotve el kell

helyezni.

3.4. Az tat hatiid6-nyilv6ntart6sa

3.4.7. Az irathoz kapcsol6d6 iigy elint6z6s6nek hat6rideje, la a szignil6 misk6nt nem rendelkezik, 30

nap. Ett6l elt6r6 hai6rid6k m egallapitlsakor tz iratot hatirid6s nyilvintart,sba kell helyezni.
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3.5. Az ir.at sztgn6l1sa

3.5.1. A be6rkezett iratokat a F6igazgato lltal szignilisi jogositvinnyal megbizott szervezeti egys6gek
,rezetSi szignaljAk ki az igynt€z6knek. A szervezeti egys6gek vezet6i sztgnallsi iogosultsigukat
kitsbar itathizhatllk

3.5.2. Az rtat szignilAsfut jogosult vezet6 az katory sziiks6g eset6n kis6r6lapon krizli az elint6z6ssel

kapcsolatos k01<in utasirisait (p1. hatirid5, siirg6ss6g). Ezen fela&tok v6grehajtisit a szignalisra
jogosult vezet6 i n$6zhat1a.

3.5.4. A be6rkez6 iratok koziil azokat az iratcsoportokat, melyeket a f6tgazgato iltal szign6llsi
jogosiwSnnyal megbizott szervezetiegys6g-vezet6 irdsbeli uasiris6ban szrgnilAs n6lkii,l tovibbit6nak
hat|rcz meg, ahhoz az igytnttz6hoz kell tovibbitani, aki jogosult az tgyben eliimi, az iratkezel6si
feljegyz6seket megtenni.

3.5.5. Azt az iatot, amell.nek iktatott el6zm6nye van, vagy ha az igy, tgycsoport feldolgozasara

il1et6kes m6r kor6bban ki volt jelolve, k<izvedeniil az tgyintdz6hoz kell tovibbitani.

3.6. K)admityozis

3.6.1. KiiLls6 szewhez vagy szem6lyhez kii,ldend6 iratot kiadm6nyk6nt csak a Szervezeti 6s Mrikod6si
Szabilyzatbat, iirgyrendben megh^t^tozott, kiadminyozisi joggal rendelkez6 szem6ly irhat al6. KiiLls6

szervhez vagy szem6lyhez kiadminyt csak hitelesen lehet tov6bbitani.

3.6.2. Az irat akkor hiteles ki.adtn:iny, ha:

. azt az illet6kes kiadrrrinyoz6 sajit kezileg alAiqa, vagy a kiadmAryoz6 neve mellett az ,,s. k."
jelz€s szerepel, a hitelesit6ssel felhatalmazott szerr:ely 

^zt ^l6hlsixd, 
rgazolfu, tovAbb|

o a kiadminyoz6, illetve a felhatalmazott szernlly al5fu1,sa mellett a szerv hivatalos
b6lyegz6lenyomata szerepel.

3.6.3. A kiadm6nyozAshoz haszr,alt b6lyegz6kr5l nrilv6ntartist kell vezetni

3.7. Expediilis

3.7.1. Az iratkezel6nek ellen6riznie kell, hogy a hitelesitett iratokon v6grehajtottak-e minden kiad6i
utasitAst 6s a mell6kleteket csatoltik-e. E feladat elv6gz6se utin dokumentilni kell a nyilvintaru{ssai,
tov6bbitissal kapcsolatos inforrrrlci6kat.

3.7.2. A kiiLldem6nyeket a tovibbitis m6d)a szednt kell csoportositani (posta, kiilon k6zbesit6 stb.)

3.7 .3. Ezeket a ktjelolt szem6lyekhez kell eljuftatni.

1t

3.5.3. Az trat szignalAslra jogosult meghatirozza az elinttzlssel kapcsolatos esedeges ktilon utasitisait
(feladatok, hatind6, siitg6ssdgi fok stb.). Ezeket a szignAlis idej6nek megielol6s6vel ftisban teszi

meg.



4. IRATTARoZAS

4.1. Atrneneti 6s k<izponti irattit

4.1.1. Az iigy elint6z6srekeii, az iatot iratt6razm kell.

4.1.2. Az iranfurba adAst 6.s az kattAi anyag kezel€s6t dokumentiltan, visszakereshet6en kell v6gezni.

4.1.3. Atrneneti iratt6rba kell elhetyezni az e)3nttzen, tov6bbi 6tdemi int6zked6st nem ig6nyl6,

kiadminyozott, iratrlri t6telsz6mmal ell6tott iigyiratokat, melyek irgyint6z6se a kcizponti gtzdzsigl €s

iizemeltet6si szerezett6l elldilonitetten tot6nik.

4.1.4. A CSFK egyes szervezed egys6gei 6tmeneti iratt{rakkal rendelkeznek. A szen'ezeti egys6gek

itmeneti irattirai felett az adott sze rvezei egys€gtezet5je gyakorolja a feliigyeletet.

4.1.5. Irattirba helyez6s el5tt az igyint6.z6tek az tgyir,Jhoz - ha eddig nem ttin6nt meg - hozz6 kell

rcndelnie az trattArJ, t6tclszimot, €s meg kell vizsgilni, hogy az el6irt kezel6si 6s kiad6si utasitisok
teljesii{tek-e.

4.1.6. Ezt kovet5en az ikut5konyv megfelel6 royat6ba be kell vezetni az iattLtba helyezls

id6pontj6t, 6s el kell helyezni az iratt6ri t6telszimnak megfe1el6 gniit6be.

4.1.7. A k6t 6vn61 r6gebbi keletfi, teljes napriri 6v irgyiratait az azol<hoz tart6z6 iktat6- 6s

seg6dkonyvekkel a kozponti irattltba (CSFK telephelye, 9'{00 Sopron, Csatkai E. u. 6-8.) kell

elhelyezni.

4.2. Az iattln artyag v6.dekr,e, az iu.anii arryagba ttirt6n6 betekint6s

4.2.1. A CSFK alkalmazottai csak azokhoz az rtatol<hoz, illet5leg a&tokhoz f€rhettek hozz6,

amelyekre munkakorirk etlitisihoz szii{rs6giik van, vagy amelyre az illet6kes vezet6 felhatalmazist ad.

A hozz|f€tlsi jogosultsigot a munkakori leirisban rogziteni kell.

4.2.2. Az iattAi anyagba tort6n6 betekint6s sorin, az egyes szem6lyeket 6rint5 tatok eset6ben

figyelembe kell venni az irform6ci6s onrendelkez6si jogr5l 6s az in[orm5,ci6szabads6gr51 sz6l6 2077.

CXII. torv6ny rendelkez6seit.

4.2.3. Papi ap6 iratok eset6ben zz itattirb6l kiadott tgyirat6l iigyiratp6d6 lapot kell k6sziteni,

amelyet mint elismerv6n-r,t az 5,tvev6 aliir. Az aliirt iigyiratp6tl6 lapot a kolcsonz €s idele att az

irauarbar. tz iigyirat hely6n kell t6rolni.
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5. SELEJTEZES

5.1. Az iigyiratok selejtezds6t az gazdasAgp igazgato il:lal kiielolt, leglibb 3 tagri selejtez6si bizottsig

iavaslata alapjinlehet elv6gezni az irattari tervben rdgzitett 6rz6si id6 letelt6vel.

5.2. A selejtez6si id6t az iktat6konyvben felti:ntetett irattad t6telsz6m mutatja meg.

5.3. A selejtezds id6pont)it a nyilv6ntartis megfelel6 rovatAba be kell vezemi.

5.4. Az iratselejtezdsr6l a selejtez6si bizottsig tagSi a) alAit 6s a CSFK bilyegz6)6nek lenyomatival
ell6tott selejtez6si jegyz6konyvet keli kdsziteni, melyet iktatis ut6n - legal6bb k6t p6ldinyban - a

Levllt rit}:,oz kell tovibbiani, a selejtez6s v6lem6nyez6se c€ljib6l.

5.5. A selejtez6si jegyz6konyvnek urtalmaznia kell:
. a figyelembe vett jogszab6lyokat,

r a seleitez6si bizottsig tagiainak nev6t 6s beosztisit,
o a selejtezni kivint iratanyag 6vkrir6t,
o a seleitezni kivint iratanyag t6telszintt felsorolis6t, illetve az egyes t6telekhez rendelt

selejtez6si je16t,

o a seleitezni Hvint iatatyag szimkeret6t 6s darabszAfrdt,

o a selejtezni kivint iratanyag dsszmennyis6g6t, iratfolyomdterben megadva.

5.6. A lev6lt6r az iatok megsemmisit6s6t a sziiks6ges ellen6rz6s utin a selejtezdsi jegyz6konyv
'r.-isszakirldo tt p6ldi ny fu a Gt zlndtl.J<al enged6lyezi.
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6. LEVELTiRBA ADAS

6.1. A CSFK a rem seleitezhet5, lev6lt6rba adand6 iratait az tg1'viteli seg€dletekkel egyiitt, nem
fefilzott 6llapotban, lev6ltiri 6rz6sre alkalmas savrnentes dobozokban a sajit kolts6g6re az iu:attiri

terv szerint, itadis-inrteli jegyz6konlw kis6ret€ben, annak mell6klet6t kipez6 i::disi egys6g szerinti
(doboz, kotet stb.) t6teljegyz6kkel egyirtt, teljes, lezirt 6vfolyamokban adia 6t aLevlltlrinak.

6.2. A 15 6vn6l r6gebben keletkezett, nem selejtezhet6, lev6ltirba adand6 iratok lev€hii itadAsi,ra

rjt6vente kertrl sot. Az iratok 6tad6slnak m6djit, rendj6t 6s idej6t az Akaddmiai Lev6ltirral egyeztemi

kell. A hatirid6 n6llriil 6rzend6 iratokat illewe a kuatisi dolumentici6kat a CSFK 6rzi. Ezek
esedeges 6tad6s-6tv€tel€r6l a CSFK 6s a Lev€ltir kiilon 6llapodhat meg.

6.3. A visszatartott tgyiratokr6l kiiLlon jegyz6ket kell k6sziteni. Az ltadisi jegyzlket 6s a visszatartott
iratokr6l k6szitett jegyz6ket - a tev6ltiral egyeztetett m6don - elektoni}us formiban is 6t kell adni.

6.4. Az elekronikusan tarolt iigyiratok ltadislt a kiilon jogszabilyban rr,eghati:.ozott form6tum
szerint kell elvigezni.

6.5. Ha a lev6ltid itadisra k<itelezett iratok 6tadls-6tv€tel6re azirt nem kerii{ sor, melt a nem
selejtezhet5 iratokra a CSFK-nak iigyvite)i szempontb6l m6g rendszeresen szirks6ge van, vagy ha a

Levtltlr az iratok 6w6tel6hez sziiks6ges rakt6ri fir6hellyel nem rendelkezik, az rattdi meg5rz6si id5
felii,lvizsgilata keretdben az ata.d s-6t r'teli hat-r{rid6 a lev€kfuI?.l egyeztetett id6tartammal
meghosszabbit6sra kerii{. Ennek id5pontj6t 6s a tov6bbi 6rzisi 6vek szirrrit dokumentlk^n rogziteni
kell.

7. IRATTARI TEEND6K A CSFK ATAI-AKULASA VAGY MEGSZUNI1SE ESETEN

7.1. A CSFK italakullsa, feladatkor6nek megvlkozAsa vagy megszrin6se eset6n e t6nyr6l a Lev€ltirat
6rtesiteni kell.

7.2. Az CSFK italakutisa, feladatkor6nek megu'akozisa vag',- megszrin6se eset6n az iratait, iktat6- 6s

seg6dkonyveit a feladatokat itvev5 szerv(ek), illet6leg a kijelolt szerv iatt|r|ban kell elhelyezni. Az
itadis-itv6telt - a lev6ltiri 6tad6s-5tq6tel rendelkez6seit alapu.l v6ve - megfelel5en dokumentilni kell.

7.3. Az ia*ezel€si folyamat szerepl6it megszrin€s vagy itszewezts eset6n a kezel6sii{<ben l6v6
iratokkal, a nyilvintanisok alapjin, t6telesen el kell szimoltatni, az elszimolatS,sr6l jegyz6kony'vet

kell felvenni.

Budapest, 2020. 04. 24. ttr
Kiss Lisz16
f6igazgat6
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MELLEIC-ETEIC

1. sz. mell6klet: iratt6ri ten'
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