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t. ArrlrlNos nENDELKEztsEK

\[tnt a CsilhgisYati ds FijldttldondnJi K taflikdport (tovibbiakban: CSFK) f6igzgt6ia, az inform6ci6s

onrendelkezJsi logr6l 6s az 'tniormAci6szabadsigr6l sz6l6 2071. CXII. torv6nyben, valamint a

kozfeladatot .llit6" rz.roek iratkezel6s6nek 6ltal6nos kovetelm6nyeir5l sz6l6 335 /2005. 6II. 29)

Korm. rendeletben foglaltak alapjin, jelen Itatkezel6si Szabzlyzatbat (a tov6bbiakban: Szabilyzat)

hatirozom meg t CSFK iratkezel6s 6t. A Szabiiyzat rendelkez6sei kcitelez6ek'

1.1. Az Iratkezel€si Szabilyzat hat6lya

1.7.1. A Szabilyzat h^raya a CSFK valamennyi szervezeti egys6g6re 6s ott birmilyen iogviszonyban
munkit v6gz5kre, a szetvezet mikod6se sor6n keletkezett vagy oda 6rkezett, tendeltet6sszerfien az
'trattArba tartozo iratokra terjed ki.

1.7.2. A szabilyzat rendelkez6seit 2021. ianulr 1-t6l kell alkalmazni'

7.7.3. A szab6)yzat hatllya nem terjed ki a sze m6lytigyi ,,tahmint zz anyagkezel6ssel kaP.:o!,9t
iratokra, illetve a gard;lkodi. sor6n keletkez6 p6nziigyi-sz6mviteli iratokra,(sz6mllkra, a kolts6gvet6si

besz6mol6ra, valioin t 
^z ^zt 

d liLrt^szt6 dokumentumok:a) , mert ezek kezel6s6nek el6irisait kiilon

torv6nyek 6s a kovetkez6 bels6 sztbilyzatok ri5gzit:kl.

o kikiildetdsi szabilyzat,
o eszkozcik 6s forr6sok 6rt6kel6si szabSTyzaa,

o felesleges vagyontirgyak hasznositisinak 6s selejtez6s6nek szabilyzata,

o gazdasiL$ igazgat6sig iigyrendje,
o p6nzkezei6siszabalyzat,
o sz6mlaren4
o sz6mviteli politika.

1 2. Kapcsol6d6 bels5 szabilyozisi dokumentum

Jeleo szab6lyzatban foglalt rendelkez6sekhez kapcsol6d6 bels5 szabilyozisok:

o Szervezed 6s mfikod6si szab6lyzata.

1.3. Az iratkezel6s sor6n alkalmazand6 6rtelmez6 rendelkezdsek

Adathordoz6: sz6mitistechnikai vagv egy6b elj6r6ssal l6trehozott adatdllominyokat t2lrt^lrrl^26

eszkcizok 6s papiralapri dokumentumok (cD, DvD, egy6b hordozhat6 kiils6 titol6 [p1. pen&ive],

papiralapri irat stb.).
Ahznm: iz tgytaton (f6sz6mon) beltrl az egyes iratok elkirlonit6s€re, azonosit6sitt szolg 6

folyamatos, ism6tl6s 6s kihagyis n6lkiiLli sorszim. Akezd6rat az 1-es alszimot kapja'

Atadis: irrt, iigl'*at vagy irategyirttes kezel6si iogosultsiginak dokumentalt dtuh6z6sa'

Atad6ktiayv: iz tadts (6*6tel) igazolasira szolgll6 elekronikus vagy papiralapri dokumentum.

Be6tkezd kiildem6nyek a CSFK-hoz be6rkezett @ejov6) kiiLldem6nyek, ide6rtve a szervez'ei

egysagekhez kozvetlenii{ be6rkez6 kiiddem6nyeket is. Ezek a kiildem€nyek lehetnek elektroniku-s

vagy papiralapri iratok, csomago\ illetve adathordoz6k.
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Bels6 keletkez6sii irat: a CSFK n beliiLl keletkezett iktatott irat, amelvnek cimzettie lehet egy misik
CSFK-n beliili - szervezett egys6g @els6 irat), vagy egy CSFK-n kiviiLli

szervezetf maglnszem6ly ftimen6 irat).
Csatolfs: iratok, tgyiratok itrneneti jellegfi osszekapcsol6sa.

Dokumentum: az Tktatott iratok 6s elektonikus iratok iratkezei6 tendszerbeli megfelel6je. A
dokumentum tattak\\ zza zz illzt ktp€t vagy az elekttonikus itatot, illetve a hozziitk rctdek
inform6ci5kal

Elektonikus atchivhlhs: elektronikus iktat6konlwek 6s adatdllom6nyaik, valamint elektonikus
dokumentumok hosszri t6vrl biztons6gos 6s olvashat6s6g6t biztosit6 meg6rz6se elektonikus
adathordoz6n.

Elekronikus iktat6ktinyw: elektronil<us iratkezel6s eset€n az iatkezel6si szo{tver azon szolgitltatAs-

egyiitrese, arrely az iktat6si inform6ci6k rogzit6s6t, v6gleges meg6rz6s6t 6s visszakereshet6s6g6t

brztositja.
Elektronikus kiildem6ny: az elektronikus tton be6rkezett, elekuonikus iramak nem min6sirl6

dokumentum, pl. e-mail.
F,l6fuat:. az iigyhaton belii,l egy iigyiratdarabot kdzvedenii[ megel6z5 m6sik tgyirat&rab.
Expedi6l6s: az kat k1zbesitls6nek el6k6szit6se , tgynt€z6i vagy rezet6i utasitis zlzpiAn a kiildem6ny

cimzettj6nek (cimzettjeinek), adathordoz6jlnak, fa)tilinak, a k6zbesit6s 6s kiildds m6dj6nak 6s

, id6pontj6aak megll,atirozisa, a kiiLldem6ny kii{d6si m6d szerinti osszeillit6sa.

Erkeztet6s: a be6rkezett ki.iLldem6ny 6rkeztet6si azonosit6val, valamint be6rkez6si dinrmmal tort6n6
e116t6sa 6s nvilv6ntartisba v6te1e.

Erkeztet6 szim: az elektronilcrs iatkezel6 rendszer iltal 6vente 1-t6l kezd6d5en, folyamatosan,

ism6tl6s 6s kihagy6s n6lkiil k6pzett sorsz6m. Fotmituma sorszdmf 6v.
Felhasznil6i k6ziktinyw: az elektonikrs ia*ezel6 rendszet hasznllat|t r6szletesen ismertet6

dokumentdci6.
Fdsz m: f6szimf alszAmos iktat6s eset6n az i$r.rat azonositlslxa szolgil6 folyamatos, ism6d6s 6s

kihagyis n6lkiiLli az ottosit6.
Iktatis: az irat iktat6szimmal tort6n6 nyilv6ntart6sba v€tele az irat be6rkez6s6vel vagy az

6tkeztet6ssel egy id6ben vagy az 6rkeztet6st, keletkezdst k<jvet5en.
Il*at6: az tktatisi feladatokkal megbizott szem6ly vagy szem6lyek.

Iktat6ktinyw: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezel6si seg6deszkoz, amelyben az iratok iktatlsa
tort6nik. Az elekttonilq.rs iktat6rendszerben az ugytratok iktatAsAra, illewe nyilvintart6s6ra
szolgal6, elektonikus tton el66lftott iratnyilvifltart6 konyv. Az e15ir6sok szerint 6vente kell nptni
6s lezAmi, benne az i.igyiratokat zzonosit6 iktat6sz6moknak ism6d6d6s 6s kihagyis n6lktl kell
kovemiii,k eg1.rn6st.

Iktat6szdm: olyan egyedi azonosit6, ame\el a ki)zfeladatot el76t6 szerv l6tja el az iktatand6 tatot.
Itat: a CSFK mrikod6se sor6n keletkezett vagy hozz6 6rkezett, egy egys6gk6nt kezelend6 rogzitett

infotm6ci6, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronihrsan, mikrofilmen, m6gneses,

elektronikus vagy b6rmilyea m6s adathordoz6n; tartdfi^ lehet szdveg, adat, grafikon, hang, k6p,
mozg6k6p vagy birmely mAs formdban l6v5 inform6ci6, vagy ezek kombinici6ja. Az elektronikus
ir.at kotelez6 lellemz6je az elekuonikus iitis 6s az elektronikus id5b6lyegz6.

Iratkezel6s: az il.at keszit6s|t, nyilvintart6s6t (iktatis6t), rendszerez6s6t 6s a selejtezhet6s6g
szemponti6b6l tort6.n6 vilogatAs6t, seg6dletekkel va16 ellAtisit, szakszerfi 6s biztonsigos
meg6rz6s6t, hasztllatta bocslt slt, se1ejtez6s6t, illetve lev6ltirba adAsit egyiittesen magirban

foglal6 tev6kenys69.
Itattht: az i.lattii anyag szakszerfi 6s biztonsigos 6rz6se, valamint kezel6s6nek btztositisa ctlj|b6\

l6ttehozott 6s mfkridtetett fizikai, illetve elektronikus tirol6hely.
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Itzlthi Terz az iratok rendszerez6s6nek 6s a selejtezhet6s€g szempontjib6l tort€n6 v|logatAsinak
alapjlul szolgilo jegyz6l amely az i.rattlri atyagot t6telekre (rigykordkre) tagolva, a CSFK feladat-

6s hatiskor6hez, valamint szetyezetlhez igazod5 rendszerez6sben sotolja [e1, s rteghati.rozza a

selejtezhet6 iratt6n t6telekbe tafioz6 tl.a'tok iigl'viteli c6hi meg6rz6s6nek id6tartam6t, tovibb| a

nem selejtezhet6 iratok lev6ltirba adAsbnak hatiidejit.
Irattiti t6tet az irlat&6p26 szenr vagy szemdly tgykor6nek 6s szervezet6nek megfelel6en kialaHtott

legkisebb - egy6ni iratt6ri 6rz6si id6vel rendelkez6 - iatrAi egysdg, amelybe tobb egyedi tgy iratai
t^rtozh^fi^k.

Itattiti t6telszim: az katrak az i-ratti1, tervben meghat6rozott, cimmel ell6tott t6tgyi csoportba 6s

iratfajtAba sorol6s6t, seleitezhet5s6g szerinti csoportosit6s6t meghat6roz6, az ilrattAr, terrben
elfoglalt helyiiknek megfe1el6 azorosit6.

Irattirba helyez6s: az i.lattli t6telsz6mmal eli6tott iigyiat 6tmeneti vagy kozponti iratt{rban tort6r6
dokument6lt elhelyez6se elekftorikus iratt6r eset6n arclivllisa -, illewe kezel6si jog|rnk itadiLsa

az katt6t11 k 
^z 

tgyint6z6s befejez6s6t kovet6 id6re.
Kiadminy: a j6vihzgyis utaa leisztlzott 6.s a kiadminyozdsra jogosult(ak) r6sz6r61 hiteles allkissal

eli6tom, lepecs6telt irat.
Kiadminyozds: a m6r feliiLlvizsg6lt v6gleges loadrn6ny- (elint6z6s j tewezet i6Yahagyes|\

letiszt|zhat6sigirt, elkiiLldhet6s6g6nek enged6lyez6s6t jelenti a Hadllr,irryozAsra jogosult(ak)

riszir6l.
Kiadmdnyoz6: a f6igazgzt6 r6sz6r6l kiadm6nyozisi joggal felhatalmazott szem6ly(ek), aki(k)nek

kiadm6nyoz6si hatiskor6be tafiozik a Ftad:nilry aJAbAsa.

Ktldem6ny: papir alapri kat vagy titrgy, totrirbbl elektonikus irat - kiv6ve a rcklimanyag
sajt6term6k, elektonikus szem6t -, amelyet k6zbesit6s c6lj6b61 burkolat6n, a hozzi tartoz6 hstin
vagy egy6b, egy6rtebniren az ttathoz yagy tltgylnoz rer,.delt felismerhet6 m6don cimz6ssel 16ttak el.

Kiildem6ny bont sa: az €rkezenkiiLldem6ny felnyitisa, olvashat6vi t6tele.

Lev6kir: a maradard6 6rt6kfi iratok tart6s meg6rz6s6nek, lev6ltiri feldolgoz6s6ruk 6s

rendeltet6sszetf hasztllatznakbtztositisa c61j6b6l l6tesitett int6zm6ny.
Lev6ltdtba 

^dhst 
az CSFK-t6l az 6rz€si id6 lel/rtit krivet6en a rr,arz.dando 6rt6kf iratok tel)es 6s

lez|rt |vfolyarnanak |tadAsa az Akad6miai Lev6lt6mak.
Matadand6 6rt6kii irat: a gazdasig, tirsadalmi, politikai, jogi, honv6delmi, nemzetbiztonsigi,

tudom6nyos, mrivel6d6si, mriszaki vagy egy6b szempontb6l jelent6s, a tdrtdnelmi mult
kttatisihoz, megismer6s6hez, meg6rt6s6hez, il1et6leg a kozfeladatok folyamatos ellitAsihoz 6s az

illampolg|i jogok 6rv6nyesit6s6hez n6lkiiLl<izheteden, m6s forr6sb6l nem vagy csak rdszlegesen

megismethet6 adatot tart^kn 26 kat.
Mrisodlat: az eredeti tat egyik hiteles p6ldinya, an\elyet ^z 

e1s6 p6ldr4nnya1 azonos m5don
hitelesitettek.

Misolat: eredeti iratr6l szovegazonos 6s alakhf formiba4 ut6lag k6szii{t egyszerfi (nem hitelesitett)
vagy hiteles (lrrtelesit6si zitad6kkal ellitott) irat.

Megsemmisit6s: a kiselejtezett irat v6gleges megsemmisit6se, a benne foglalt informici6
helyreillitis6nak lehet6s6g6t kizir6 m6don tort6n6 hozzif!.rhetedenn6 t6te1e, tdd6se, amely

krivetkezt6ben az hal tartdtna r,em rekonstruilhat6.
Mell6klet valamely irat szerves tartoz6ka, arlrrak kieg6szit6 r6sze, amely elv6l^szth^tatlat 

^tt6l.Postai felad6iegyz6k postai formanyotv6ny, amelyen a tfugyrapi kimen6 kirldem6nyek t6teles

felsorol6sa szerepel.

Selejtez6s: a lej|rt meg6rzdsi hatiridejii iratok vagy e rendelet alapi6n selejtez6si e1j6r6s ali vonhat6
iratok kiemel6se az irattli artyagb6l 6s megsemmisit6sre tort6n6 el6k6szit6se.

Szerel6s: tgyiratok v6gleges jellegfi osszekapcsolisa, ame\nek k<jvetkezt6ben az cisszekapcsolt

tgyiratok a tov6bbiakban kizir6lag egyirtt kezelhet6ek.
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Szign6l6s: az iigyben eljimi illet6kes szervezeti egys6g 6s/vagy ugynt6z6 szem6ly kijelol6se, az

ehtttztsi hatiid6 6s a feladat meghat6,roz6.sa.

Utiiratz az tgylraton beliii egy iigyirat&rabot kozvedenii{ kcivet6 misik tgyiratdarab.
Ugyint6z6s: valamely szervezeti egys6g vagy szem6ly mfkod6s6vel, illetve tev6kenys6g6vel

kapcsolatban keletkez6 rigyek e116t6sa, az ekozben felmeriiLl6 tartalmi (6rdemi), formai (alaki)
keze16si, sz6beii 6s/vagv ir6sbeli munkamozzanatok sorozata, osszess6ge.

ijgytr,ittzfl: az tgy iflt6z6s6te kijelolt szem6ly, az igy e16adoja, aki az tgyet dont6sre el6k6sziu.

1,.4. Az i,ra.Jr.ezells szervezete

1.4.'1. A CSFK f6igazgat6ja a CSFK munkaszervez6se sorin, illetve az ahhoz kapcsol6d6
szabalyzatokban h^tarozz^ fieg 

^z 
lratkezel6s r6szletes szervezeti rendj6t, az iratkezel6sre, val.amint az

azzal osszefigg6 tev6kenys6gekre yonatkoz6 feladat- 6s hat6skoroket, tovibb6 kijelol-i az intkezel€s
feltgyelet6t el1it6 vezet6ket.

1.4.2 Az kafl<ezel6s feladatainak feltgyelet6t a {6$azgat6 6ltal ilmth/zott hat6skotben a gazdasAgi

tgazgat6 6s a szewezeti egys!.gek vezet6i 16tj6k el.

'1.4.3. Az iratkezel6s vegyes iratkezel6si szervezettel, elektronikus iktat6rendszer timogtisival
torr6nik. Az iratkezel6s iiglwiteli folyamatait tamisitott uatkezel6 rendszer' t6rnogatg, amelynek
{eladata. a CSFK dokumentumai elektronikus, egys6ges m6don t<irt6n6 nyilv6ntart6s6nak 6s

kezel6s6nek biztosltlsa, az ezel<hez kapcsol5d6 munkafolyamatok timogatdsa, az ratok archivalS.sa,

visszakereshet6s6genek el5segirdse.

1.4-4. A CSFK egy kozponti elektronikus iktat6kdn)'vet vezet

1.5. Az iratkezel6s feliigvelete

1.5.1. A CSFK iratkezel6si feiadatainak feliigyelet6t a f6igazgat6 61ta1 erre kijelcilt vezet6k a

munlrakori leir6sukban megfogabnazon m6don - 16tj6k el.

1.5.2. A CSFK iratkezel6s feltgyelet6t saj6t hatiskot6ben a gazdasAgj igazgat6, illetve - saj6t

szervezeti egys6gii,k eset6ben - az tnt'.zetigazgat6k felel6sek:

c az lktatasi rendszer mrikridtet6s6nek szakmai feltgyelete€fi, 
^z 

iktatis folyamatinak
e11en6z6s66t;

o az iatkezel€ssel egyi.itt iir6 adat- 6s tzletbiztons6gi el6ir6sok betart6.s5,&t;

t az ira*ezel|sben r6szt vev6k vagy az{rt felel6s szem6ly(ek) kije1ol6s66rt, feladatainak
meghat6roz6si6rt, szakmi k6pz6s66rt, tov6bbk6pz6s66rt, valamint az i::atkezel6 rendszer
felhasznii6i szint6 oktat6s6nak biztositis66rt;

o az ra*ezel€si seg6deszkozok biztositisi€rt (iktat5konyw, k6zbesit6kcinyv, iratrnint6k,
formanyotv6nyok, ezek elekttonikus vlltozatai, valamint szimitistechnikai programok,
adathordoz6k stb.);

1 2016-t6l a Regatta Projekt Kft.6ttal a CSFW2-170-2014 szan\i szerzodds keretdben sz6llitott REG-Doc iratkezel6
rendszer
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a sz^kszeti 6s biztons6gos iratkezel6st biztosit6, a vona*oz6 jog;z$i$t el6irisoknak
megfelel6 tantsitott elektronikus iratkezel6si rendszer dkalmaz6,s6,6rt 6s mrjkodtet6s66rt,
az iatkezellshez sziits6ges egy6b targyi technikai felt6telek biztosit6s66rt, feliigyelet66rq

a szakszer(.6s biztonsdgos iratkezel6ste, iratmeg6rz6sre alkalmas iratkezel6 helyis6g(ek),

irattir(ak) kia1akit6s66rt, mrikodtet6s66rt;

az iatanyag szab6lyos se1ejtez6s66rt, a selejtezett t]latzrryag biztons6gi el6ir6sok szerinti
megsemmisit6s6nek v6grehajt6s66rt;

a tna1?.dand6 6rt6kri tatanyagnak az rta:Jrrezel'si szabdyzatbat 6s az irattiri tervben
meghat6rozott 6rz€si id6 lejirta *6ni lev lk|rba adirs66rt;

az lratkezel€si Szabalyzat terdszeres felirlvizsgilat66xt csak a gazdasAgl rgazgat6.

L.5.3. A f6igazgat6 it:tal Atrwh|zotthat6sk<jrben a CSFK informatikai koordinitora fe1e1:

o a tanrisitott iratkezel6 szoftvet rendeltet6sszeri alkalmaz6s66rt 6s az ehhez kapcsol6d6
adatbiztons6gi kovetelm6nyek betart6s66rt;

o az elektronikus iratkezel6si szoftver hozz6ftr6si jogosults6gainak, az egyedi azonosit6knak, a

he\ettesit6si jogoknak a naprak6sz en tatt6si6rt.

'1.6. Az iatkezel€sben r6szt vev5 szervezeti egys6gek feladatai

a

1.6.1,

a

a

a

a

a

a

a

Az iratkezel6sben r6szt vev6 szervezetek 6s mur*at6rsak feladatai €s felel6ss6gei:

6*eszk a Titkirs6g/Int6zetek iltal 6rkeztetett 6s hozz6juk tov6bbitott iratokat, valamint
azokat az iatokat, amelyek krJ,zvedenirl hozz6juk 6tkeznek;

gondoskodnak a hozzijuk kozvedenirl 6rkez6 - iktatand6 - fuatok 6rkeztet6s&61 'vagy

t7<tatisir6l;

tov6bbitjlk 
^z 

i^tot a szignd.lsra jogosult vezet6nek vagy a vezet6 ilyen it6nyri rendelkez6se

eset6n kcizvedenirl az int6zked6sre m6r kor6bban kiielolt iigyint6z6nek;

ri)gzittk a vezet6 6kal defin61t hat6rid5t 6s felel6st;

kezetk az ltmer,eti itatti,rban elhelyezett iratokat;

kozponu iratt6rba helyeztk az el.int6zett tgyeket;
iktatj6k 6s kezelik a be1s6 keletkez6sfi iratokat @els6 6s kimen6 kiildem6nyeket);
int6zik az iratok p ostAzisra val6 el6k6szit6s6t 6s a feladisit.

2. Az rR 'ty,EzELES iLTALANos KOTETELMENYEI

2.1.. Az iatctk rcndszerez6se

2.1.1. A CSFK feladat- 6s hatlsk<jr6be tartoz6 tgyek int6z6s6nek 6ttekinthet6s6ge 6tdek6ben az

azonos tgyre - egy adott tirgvra - vonatkoz6 iatokat egy irategys6gk6nt, iigyiratl6nt kell kezeLi. A
tobb fizisban int6zett iigyek egyes f6zisaiban keletkezett iratok tgyiraton belirli irategys6gnek,

tgl.iratdarabnak min5s ii{nek.

2.1.2. A kutat6si projektek eset6ben az elt6l6 t€telszAmi iataryag 6tmeneti jellegd osszekapcsolis6t a

csatol6s funkci6 alkaknazAsAval kell megoldani.
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2.'\ .3. Az elektronikus iratokkal kapcsolatos e1j6r6s sor6n mindenben a papiralapt iratoknak megfe1e16

szab6lyok szerint kell elj6mi (dokumentilis, iktatis stb.).

2.1.4. Itt6zked6.st ig6ny16 minden tgyiratot ki kell nyotni, nyilv6ntartisba ke11 venni (6rkeztetni 6s

iktami kell) 6s a tanrisitott program altal kezelt tirhelyen archivillssal ke11 iratt6rozni. Elektronikus
kiildem6ny eset6ben az e mail irzenet nem v6laszthat6 el a csatolm6nyokt6l.

2.1.5. Az tigyiratokat - legk6s6bb az iatt6rba he\ez6stk e16tt az rattii tervben meghatirozott
iratt6ri t6telekbe, a ti$gi alz;pon, indokolt esetben iatfajta apjin kialakitott iratt6ti egys6gekbe kell
besorolni.

2.2. Az tratok nylvlntartlsa ds az iratfotgalom dokumentdl6sa

2.2.1. Az iratot tanisitott elektronikus iktat6program iital getetiit elektronikus iktat6kcinlwben,
iktat6szimon kell nyilvintartani (iktami).

2.2.2. Az iratforgalom keret6ben az 6tadist-6tvtte1t minden esetben tgy kell v6gezni, hogy
egy6ttelmien bizonfthat6 legyen, ki, mikor, kinek tovibbitotta vzgy adta it az iatot.

2.2.3. Az iratok iktaris6val 6s az tatforgalom dolument6l6s6val biztositani kell, hogy az ig5rnt6z€s
folyamata,6s az iatok szervezeten beliiLli ttja pontosan kovethet6 6s ellen6rizhet6, az iratok holl6te
pedig naprak6szen meglllapithat6 legyen.

2.2.4. Az iratkezel6si folyamat szerepl6it megszrin6s, itszewezis 6s szem6lyi v6ltozls eset6n a

kezel6sii.{<ben l6v6 iratokkal, a nyilv6ntart6sok alapjin t6telesen el kell sz6moltami, atd, S,tadAs-

imiteh jegyz6konyret kell felvenni k6t p6ld6nyban (1 pld. Nlunkavillal6, 1 pld. Arneneti rattll 6.s

gondoskodni kell az iratok tov6bbi keze16s6r61.

3. Az rx-ATrezELEs ror-veruete

3.1. KiiLldem6nvek 6w6tele

3.1.1. Papiralapri krildem6nyek 6tv6tele

3.1.1.1. A kiildem6nyek 6tv6tel6re a CSFK <isszes szewezed egys6g6n6l az azzal rr;,egbizott munkatars
jogosrrlt. Az 6wev6 el7et6rzi a k6zbesit6 okm6nyon 6s a kirldem6nyen 16v6 azonositisi je1

megegyez6s6g6t, 
^z 

i^tot tartilrrraz6 borit6k, illetve egy6b csomagolis s6rtedens6g6t.

3.1.1.2. A ktldem€nyek AtadAs-6w6te16t dokumentilrri kell.

3.1.1.3. A CSFK bels6 katrnozglsa sorAn az 6tad6st itv6telt minden esetben rigv kell v6gezni, hogy
egy6rtelmrien bizonfthat6 legyen, ki, mikor, kinek tovibbitotta vagy adta 6t az iratot.

3.7.1.4. A CSFK szen ezet6n beliiLli rat6tadAs-6n ite| dokument6lisa az iirat itad6-6,wev6
dokumentumon (6tad6konyv, iratkis6r5 lap stb.) az erre jogosult szem6lyek iltal kerirl r6gzit6ste.
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3.1.1.5. A CSFK cim6re, nev&e €rkez6, egy6b cimzEs n6lkiiLi leveleket int6zeti szinten fel kell bontani
6s sztiks6g eset6n a kutat6krizpont ntkiLtsirglxa, a f6igazgat6i irkArs6gra kell tovibbitani.

3.1.1..6. A kiiLldem6nyt itvev6 szem6ly s6rii{t vagy felbontott ktldem6ny itv6tele eset6n a s6rii[6s

t6ny6t mind az At'r€teh elismew6nyen, mind a borit6kon koteles megjelolni, 6s d6tummal, illet6leg
aliir6ssal ellitni. A postai tton 6rkez6, s6riiitk6nt konyvelt kirldem6ny 6t rttel€t6l' jegyz6konyvet kell
k6sziteni, 6s azt a kii{dem6ny t^rtdn^hoz kell csatolni.

3.1.7.7. Az Aa,e'r6 az Awltdt a k6zbesit6 okrrrinyon olvashat6 al{k sival 6s az 6*6tel d6tum6nak
feltirntet6s€vel ismeri el.

3.1.1.8. Felbontis n6ll<iil dokumentlltan a cimzettnek kell tovibbitani azokat a kii{dem6nyeket,

o amelyek,,s. k." felbont6sra sz6lnak,

o amelyeknyilv6nval6anmag6njellegriek.

3.1.1.9. A kii{dem6nyek cimzetge koteles gondosko dnt az iltala itvett hivatalos ki dem6nynek a

felel6s iktat6 szem6lyhez tort6n6 eljuttat6sir6l, a SzaboJyzat szerinti l<atis6r6l.

3.1.1.10. A postin 6rkezett a,inlott, expressz 6s a t6rtivev6nyes iratokat a postin vezetett konyvben
egyenk6nt kell 6tvenni, mig az egy|b levelek szimol6s 6s bejegyz6s n6lkiil is 6wehet6k. Aiinlott
kirldem6ny esetdben abrzonylatot az annak 6tv6tel€re jogosult szemdly az 6tv6telkor alikva isszaadja
a postahivata.lnak. A t6rtivev6nyes kiiLldem6nyekkel kiiLlon-kiilon teljes n6valr{ir6ssal kell elszimolni,6s
a t6rtivev6nyeket vissza kell juttatni a felad6hoz.

3.1.1.11. A t6vesen ktldott iatot az Atveyi a lev6lborit6kkal egytitt - iktatis n6lkiil - tov6bbitja a

cknzetthez. A tov6bbit6s t6ny6t 6s a. cinzettet a tovibbitott i::alrr:a fel kell jegyezni. Ha a t6vesen

kiilddtt iratot nem lehets6ges a cimzettnek tovibbitani, rT ssza kell lrilldeni a felad6nak.

3.7.2. A r,erl:, papiralapri iratok 6tv6tele

3.1.2.1. A hivatalos megkeres6seket tartalntaz6 e-mailek iktat6sinil :ugyan:6,g kell elj6mi, mint a nem

elekuonikusan be6rkezett iratoknil. Iktat6st kovet6 et azokat elektronikusan ke17 azt az ngy'tnt6z6hoz

tovibbitani. Az e-maileket tgyint6z6st kovet6en - esedeges mell6kleteil<kel egnitt - kinyowa kell

lntt6,raznt.

3.1.2.2. Az elektronikus irattovibbit6s lehet6s6ge mindazon esetben fenn6ll, ahol
el6rhet6s6ge rendelkezrlsre 611. Az elektonikusan tovibbitott lev6lre lgya;naz all,
elektronikusan be6rkezettre, iktat6sban ezt jelezni kel1 6s ki kell nyotru.

a cimzett
mirt az

3.1.2.3. A nem a kcizponti e-mail cimekre (kozpont 6s int6zetek e-mai1 cimei) €rkez6, de hivatalos

feladatellitishoz 6s tgyint6z6shez kapcsol6d6 e-maileket a kdzponti e-mail cimle kell tovibbitani 6s

gondoskodni kell az i-kratdsukr6l.

3.1.2.4. A kinyotott 6s ki nem nyotott iktatott elektonikus ktildem6ny egyarlnt a papiralapf iratok
kezel6s6nek megfelel5en kell meg5dzni 6s selejtezni.
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3.2. Postabontis, 6rkeztet6s

3.2.1. A postabont6s sot6n az |tkezett kiiLldem6nyt az €rkezls dittr,lrit analmaz6 belyeg6vel kell

ell6tni. Minden be6rkezett kirldem6nyt 6rkeztetni kell, egyedi 6rkeztet6 azottosit6val (sorszimmal). A
kiiLldem6nynek a fogad6 fAhez tort6n6 be6rkez6se id5pontj6ban nyilvintart6sban kell togziteni
minimilisan a kii,ldem6ny sors zamat, ki:Jd6l6t, 

^z 
|rkeztet€s d6tumlt 6s konyvelt postai kiiidem6nyn6l

a kirldem6ny postai azonosit6jAt. Az 6rkeztetts datum6t 6s az 6rkeztet6 azonosit6t a kirldem6ny

elvilaszthatadan r6szek6nt fel kell tii.ntemi. Az uaton meg kell jelokri a p6ldlnyok 6s a mell6Hetek
sz|mAt. Ha a beadv6nyban jelzett valamely mell6klet, irat stb. hiinyzrk, ennek t6ny6t is fel kell
tiintetni, valamint erSl t6ylkoztatrt kell a kiild5t is.

3.2.3. Felbont6s ut6n a bodt6kot az i.r:atfioz kell t6zni, abbat az esetberi, ha:

c az uat betyi)tisinak id5pontj6hoz jogkovetkezm6ny fi1z6dik,
o a bektild6 nev6t vagy pontos cim6t csak a borit6kr6l lehet megillapitaoi.

3.2.4. Ha a felbont6s alkalmival kiderii{, hogy a ldLldem6ny p6nzt 
',,agy 

egv6b 6rt6ket tafiallr, z, a

felbont6 az osszeget, i11et6leg a lriildem6nl, 6rt6k6t koteles az iratokon vagy feljegyz6s formi\|ban az

irathoz csatoltan feltiintemi, 6s a plrzt, illet6kb6lyeget 6s egy6b 6t6ket elismerv6ny ellen6ben - a

p6nzkezel6ssel megbizott dolgoz5nak 6tadn. Az elsmen-6nvt az uzthoz kell csatolni.

3.3.1. A CSFK-hoz, illetve egyes szervezett egys6geihez 6rkez6, illetve ott keletkez6 iratokat iktatissal
kell nyilv6ntartani.

3.3.2. Nem kell iktamr, de jogszabilybat meghatArozott esetekben nyilv6n kell tartani:
. a) kon)'veket, taftarryagokat.
o b) teklimanyagokat, t|j€koztat6kat;
. c) meghiv5kat, iiLdvozl6 lapokat;
o d) nem szigoni szimadisri bizonylatokat;
r e) bemutatisr a 'ragy i6vihagyAs c6ljib6l visszavit6lag 6rkezett iratokag
o t) nJugt6kat, p6nziigyi kimutat6sokat, fizet6sisz6mla-kivonatokat, szitmlikat'
o g) munkatgyi nyilvintartisokat;
. h) anyagkezel6sselkapcsolatos nyilv6ntartdsokat;
o i) kozlonyoket,sajt6term6keket;
o j) vissza6rkezett t6rtivev6nyeket 6s elektronikus visszaigazol6sokat;

. k) ira&ezel6si szabilyzatbat meghatirozott elekttonilnrs kiildem6nyeke

3.3.3. Az 6rkez6 iatokat lehet6leg aznap, de legk6s5bb zz |rkez€st kovet5 munkanap kezdet6n

iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni a 15 napn6l r<ividebb hatiridejri iratokat, t6viratokat, els6bbs6gi

kii,ldem6nyeket 6s a ,,siitg6s" (vagy hasonl6 tartalmi) jelz6ssel ellltott iratokat, amelyeket az

tgykezelS k<iteles a cimzetmek, a szignallxa jogosultnak vagy az alt nk iktatishoz kiielolt
szem6lynek soron kiviiLl bemutami, illetve 6tadni.

3.3. Az ij.at nytlvitntartAsa 6s iktatisa
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3.3.4. Az irat iktatisa e\6tt el6zm{nyezni kel1. Az el6zrr,6rry az luatfioz kell szetelni. Amennyiben a

kiildem6nynek a t6rgy6vben van el6zmdnye, akkor azt az el6zm€ny krjvetkez5 alszimin kell iktami.
Amennyiben a kii{dem6nynek a kor6bbi 6vben (6vekben) van el6zm6nye, al<kor az el6zm€ny a

tirgy6vi iigyirathoz kell szerelni 6s rogziteni kell az rktat6konyvb en az el6irtat ktat6szimit, az

el6zm6nyn6t pedig az ut6tat iktat5sz6m6t. A szerel6st p^pia aJap:6 irat eset6ben az i^ton is jekilrri
kell.

3 .3 .5 . Az lktatlsra keni{6 iraton fel kell tiintetni a f6szlmot, az a)szimot 6s a mell6kletek sz6rrrit.

3.3.6. Az iktat6s sorin az elektronikus iktat6konyvben tovitbbiL az ngyint6z6s kiilonbdz6 fizisibzt
kdtelez6en fel kell ttlLntetru:

o iktat6sz6m,
o iktat6s id6pontja,
o kiildem6ny 6rkez6s6nek id6ponga, m6dja, 6tkeztet6 szima,
o kiildem6ny elkiiLld6s6nek id6ponga, m6$a,
e kiildem6ny adathordoz6j6nak tipusa (papira1ap6, elekronilrrs), ada+hotdoz6ja,
. kirld6 megnevez€se, azotosit6 adatai,

! cimzett megn evezise, 
^zonosit6 

adztai,
. 6rkezett irat ikt^toszam (idegen sz6m),
o mell6kletek sz6ma,

. igy1fltez6 szervezeti egys6g 6s az igynt€26 megnevez6se,

o itrat tdrgya,
o e16- 6s ut6iratok iktat5sz6ma,

o kezel6sifeljegyz6sek,
. iigyint6z6s hatirideje 6s v6grehajtisinak id6pontia,
. taattai t'telsza1Jj,,

o irattirba helyez6s id6pontja.

3.3.7. Az i-Lra:r.a az iktatist kovet6en iktat6szim keriil, amelyet 2 meli6klete is fel kell jegyezni.

3.3.8. Az iktat6sz6m fel6pit6se: €v-f6szitm-alszim. A f6sz6m 6s aJszim folyamatos sotszarn, az

evszirn az aknrilis 6r n6gy szimjegye.

3.3.9. Az elektonikus iktat6- 6s mutat6k6nyvet minden 6v v6g6n, a 1ez6r6st k<ivet6en, ki kell nyotru
6s a kinyotott p6ld6nit osszef(tzve, hitelesitve a tiLrgyii iratok mel16 leffizve vagy bekotve el kell
helyezni.

3.4. Az irat hatiid6 -nr.i.h-intart6 s a

3.4.'1. Az irathoz kapcsol6d6 iigy elint6z6s6nek hatirideje, ha a sztgnAl6 misk6nt nem rendelkezik, 30

nap. Ett6l elt6r6 hatdrid6k megilTapitisakor az fuatot hat6rid6s nyilvintart6sba kell helyezni.
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3.5. Az irat szignAlAsa

3.5.1. A be6rkezett iratokat a F6igazgat6 6lal szign6lisi jogosiwinnyal megbizott szervezeti egys6gek

lezet6i szignilj k h az igytntlz5knek. A szervezed egys6gek vezet6i szrgnirldsi jogosults6gukat

ir6sban Ltuhlz}u,gi.}^

3.5.2. Az iat szignillsfua jogosult vezetS 
^z 

katon, szii{<s6g eset6n kis6r6lapon kcizli az elint€z6ssel

kapcsolatos kirlon utasit6sait (p1. hatdrid6, sti,rg6ss6g). Ezen feladatok vtgrell,ajtisAt a szignAlAsra

jogosult vezet5 6m:hizhatja.

3.5.3. Az kat szignilAsiru jogosrlt meghatirozza az eLintdzdssel kapcsolatos esedeges kiilon utasit6sait
(feladatok, hat6rid5, sirg6ss6gi fok stb.). Ezeket a szignllis idej6nek megjelol6s6vel ir6sban teszi

meg.

3.5.4. A be€rkez6 iratok koziii azokzt az fuatcsoportokat, melyeket a f6tgazgato 6ital szignrilisi
jogosiw6nnyal megbizott szervezetiegys6g-vezet6 irisbeli uasitisiban szUDA s n6lkiil tovibbit6nak
hatAroz meg, atrhoz az ;igyitiz6hoz kell tov6bbiani, aki jogosult az igyber eliimi, az iratkezel6si

feljegyz6seket megtenni.

3.5.5. Azt az tratot, amelynek iktatott el5zminye !an, v^gy ha az igy, iigycsoport feldolgozasara

illet6kes m6r kor6bban ki volt jelolve, kozvedeniil az tgyint6z5htiz kell tovibbitani.

3-6. Kiadm6nvoz6s

3.6.1. Kirls6 szervhez vagy szem6lyhez kiiLldend6 iratot kiadm6nyk6nt csak a Szervezeti 6s Mrikoddsi
SzabAlyzatban, iigyrendben meghat|rozott, kiadminyozisi joggal rendelkez6 szem6ly irhat a16. Kii,lsS

szervhez vagy szem6lyhez kiadminlt csak hltelesen lehet tovibbitani.

3.6.2. Az uat ak*or hiteles kiadrniny, ha:

. azt zz illetdkes kiadmiayoz6 sajit kez{leg aliitla, vagy a kizdmAnyoz6 neve mellett az ,,s. k."
jelz6s szerepel, a hitelesit€ssel felhatakrrazoft szem€ly azt allitirsi-.u igazolja', tovitbbit

o a kiadm6nyoz6, illetrre a felhatalmazott szem6ly al6ir6sa mellett a szerv hivatalos

b6lyegz6lenyomata szerepel.

3.6.3. A kiadminy ozlshoz hasznalt b6lyegz6kr6l nyilvintan6st kell vezemi.

3.7. Expediil6s

3.7.1. Az iratkezel6nek ellen6riznie kell, hogy a hitelesitett iratokon v6gehajtottak-e minden kiad6i
utasitdst 6s a mell6kleteket csatoltik-e. E feladat elv6gz6se utifl dokumentilni kell a nyilvintart6ssal,
tovibbitissal kapcsolatos inforrrrici6kat.

3.7.2. A kiildem6nyeket a tov6bbitds m6dja szerint kell csoportositani (posta, kiilon k6zbesit6 stb.)

3.7.3. Ezeket a k.rjelolt szem6lyekhez kell eljuttatni
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4. Inerrlnozls

4.1. Atrneneti 6s ko zpotri itattzt

4. 1 . 1 . Az iigy elintd z€src kerill. az itatot iratt1tazni kell.

4.1.2. Az itrattirba adAst 6s az itattai anyag kezel6s6t dokumentiltan, visszakereshet6en kell v6gezni.

4.1.3. Atrneneti iratt6rba kell elhelyezni az e'lint6zett, tov6bbi 6rdemi int6zked6st nem ig6nyl6,
kiadminyozott, iuattai t|.telszarDmal ellitott tgyiratokat, melyek iigyintdz6se a kozponti gazdasig; 6s

iizemeltet6si szervezett6l elkiilonitetten tort6nik.

4.1.4. A CSFK egyes szervezed egys€gei itrneneti irattirakkai rendelkeznek. A szervezeti egysdgek

6trneneti irattirai felett az adott szervezeti egys6g vezet6je gyakorolja a feligyeletet.

4.7.5.lruttirba helyez6s el6tt az tgytntlz6nek az tigyirathoz - ha eddig nem tort6nt meg - hozz6 kell
rendelnie az il.attli t6telszimot, 6s meg kell vizsg6lni, hogy az el6ir. kezel6si 6s kiadisi utasit6sok
teljesirltek-e.

4.1.6- Ezt kovet6en az il<at6konw megfelel5 rovatlba be kell vezetni az trattAtba helyezts
id5pontjit, 6s el kell helyezni az t^ttai tietelszamnak megfelel6 gnijt6be.

4.2. Az iatt|n anyag v6delme, az tratt6i arryagba tort6n6 betekint6s

4.2.1. A CSFK alkalmazottai csak azokhoz az ilatol<hoz, illet6leg adatokhoz fi.rhenek hozzA.
amelvekre munkakoriik ell6tis6hoz sziiks6gtik van, vagy amelyre az illet6kes .,ezet6 felhatahr:az{st 

^d,.A hozz6fir6si jogosults6got a munkak<iri leir6sban rogziteni kell.

4.2.2. Az irattli anyagba tort6n5 betekint6s sorJ,o, az egyes szem6lyeket 6rint6 iratok eset6ben

figyelembe kell venni az inforrnici6s <inrendelkez6si jogr5l 6s az rnformlci6szabadsdgr6l sz6l6 2011.
CXII. torv6ny rendelkez6seit.

4.2.3. Papkalapi iratok eset6ben az il;attlrb6l kiadott iiLgyitatr6l iigyiratp6d6 lapot kell k6sziteni,
amelyet mint elismerv6nyt az i*et6 aJik. Az aliirt ngyiratp6d6 lapot a kolcs<inz 6s id,e1e alatt az

irattirban az tgyirat hely6n kell tritolni.

t2

4.1.7. A k6t 6vn6l r6gebbi ke1et6, teljes naptiri 6v iigyiratait az azoltJtoz afi626 ikt^t6- es

seg6dkonywekkel a k<izponti iratt6rba (CSFK telephelye, 9400 Sopron, Csatkai E. u. 6-8.) kell
elhelyezni.



5. Srmyrnz6s

5.1. Az iigyiratok sele)tez6s6t az gazdasi$ igazgat6 iltal ki)elolt, lega16bb 3 tagii selejtez6si bizottsig
javaslaa alapiinlehet elvigezti az iu:att6ti tervben tcigzitett 6tz6si id6 letelt6vel.

5.2. A selejtez6si id6t az ikat6konyvben feltirntetett ir^tt^i t'telszam mutatia meg.

5.3. A selejtez6s id5pontjit a nyilv6ntart6s megfelel6 rovat6ba be kell vezetni.

5.4. Az iratselejtez6sr6l a selejtez6sr bizottsig tagi iit al6kt €s a CSFK b6lyegz6j6nek lenyomatival
ell6tott selejtez6si jegyz6konyvet kell k6sziteru, melyet iktatis ut6n - legal6bb k6t p61d:{nyban - a

Lev|Itirihoz kell tov6bbitaru, a selejtez6s v61em6nyez6se c61j6b6l.

5.5. A
a

a

a

a

a

a

selejtez6si jegyz6k<inyvnek tartalmaznia kell:

a Egyelembe vett jogszabilyokat,

a selejtez6si bizotts6g tagjainak nev6t 6s beoszt6s6t,

a selejtezni kivint iratanyag 6vkrir6t,

a selejtezni kivant iratzLrry^g t6telszintt felsorolisit, llletve az egyes t6telekhez rendelt

selejtez6si iel6t,
a selejtezni kivint ilatanyag szArnkeret|t 6s darabszimit,
a seleitezni kivint iratanyag osszmenflyis6g6t, iratfolyom6terben megadva.

5.6. A lev6ltir az iztok megsemmisit6s6t a szt}sdges ellen6tz6s ut6n a selejtez6si jegyz6konyw

visszakiiidott p6ldl nyfua tt zfuadlkJr.al enged6lyezi.
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6. LEVELTARBA ADAS

6.1. A CSFK a nem seleitezhet6, lev6lt5rba a&nd6 iratait az iigiwiteli seg€dletekkel egyiitt, nem
{ert6zott illapotban, leviltAi 6n€sre alkalmas savrnentes dobozokban a sajit kolts6g6te az itattli
terv szerint, itadis-itv6teli jegyz5konlw kis6ret6ben, annak mell6klet6t k€pez6 AtzdAsi egys6g szerinti
(doboz, kotet stb.) t6teljegyz€kkel egyiitt, teljes, lezirt 6vfolyamokban ad)a 6t a Levtkfuinak.

6.2. A, 15 6vn6l r6gebben keletkezett, nem selejtezhet6, lev6ltirba adand6 iratok let EhAri 6tad6san
cit6vente kerirl sor. Az iratok itadisinak m6djrit, rcndj6t 6s idej6t az Akad6miai Lev6lrirral egyeztemi
kell. A hatirid6 n6lkiil 5rzend6 iratokat illewe a kutatisi dokumentlci6kat a CSFK 6tzi. Ezek
esedeges 6adis-in'6tel6r5l a CSFK 6s a Leviltir kiilon 6llapodhat meg.

6.3. A visszatartott tgyiratokr6l kiiLlon jegyz6ket kell k€sziteni. Az iladlsi jegyz|ket is a visszatarton
iratokr6l k6szitett jegyzdket - a lev€lt6ral egyeztetett m6don - elektonikus forrrrjban is 6t kell adni.

6.4. Az elektonikusan t6rolt iigyiratok 6tadAsit a kiilon jogszab6lyban meghatirozott formitum
szerint kell elv6gezni.

6.5. Ha a lev6ltiri itadisra kotelezett iratok ita&is-6tv6teli.re az€rt nem kerii{ sor, mert a nem
selejtezhet6 iratokra a CSFK-nak iigl,viteli szempontb6l m6g rendszeresen szi.ii<s6ge van, vagy ha a

Let 6ltar az iratok itv6tel€hez szii&s6ges raktiri f6r6hellyel nem rendelkezik, az'tnttiti meg6rz6si id6
felii,lvizsgilata keret6ben az ltadis-itv|reli hat6rid6 a lev6ltirral egyeztetett id5tanammal
meghosszabbitisra keriil. Ennek id6pontj6t 6s a tov6bbi 5rz6si 6vek szirnit dokumentiltan rcgzitent
kell.

7. IRATTiRI TEENDdK A CSFK ATAL{KL.LISA VAGY MEGSZTNESE ESETEN

7.1. A CSFK italakulisa, feladatl<or6nek rnegvlkozlsa vagy megszrin6se eset6n e t6nyr6l a Levtltarat
6rtesiteni kell.

7.2. Az CSFK dtalakul6sa, feladatkor6nek megvlkozi,sa vagy megszrin6se esetlr: 
^z 

iratait, iktat6- 6s

seg6dkonyveit a feladatokat 6tvev5 szerv(ek), illet5leg a kijelolt szerv iratt6riban kell elhelyezni. Az
itadds-iw6telt - a levdltiri itadis-1w6tel rendelkez6seit alapu.l v6ve - megfelel5en dokumentAni kell.

7.3. Az ia*ezel6si folyamat szerepl5it megszfin€s vagy 6tszervez6.s eset6n a kezel6siiLkben l6v6
tatokkal, a nyilv6ntartisok alapj6n, t6telesen el kell sz6moltatni, az elszimokatisr6l jegyz6konyvet
kell felvenni.

Budapest, 2021. 03. 29

Kiss Liszl6
f6igazgat6
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