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L Arr.uANos RENDELTSzEsBT

Mint a CsillagisTati ds Fiildtl.tdlmdryi Kutatdki)Qont (tov6bbiakban: CSFK) f6igazgat6ja, az inforrnict6s
onrendelkez6si jogr6l 6s az informdci6szabadsilgrol szolo 2011. CXII. torv6nyben, valamint a

kozfeladatot el16t6 szervek iratkezel6s6nek 6ltal6nos kovetelm6nyeir6l szolo 335/2005. (XII. 29.)

I(orm. rendeletben foglaltak alapjin, jelen Iratkezel|si SzabilLyzatban (a tov6bbiakban: Szabillyzat)
hatirozom meg a CSFK iratkezel6s6t. A SzabdLyzat rendelkez6sei kotelez6ek.

1 .1 . Az katkezel6si SzabLlyzat hat6lya

1.1.1. A Szabillyzathat6lya a CSFK valamennyi szervezeti egys6g6re 6s ott b6rmilyen jogviszonyban
munk6t v|gz6kre, a szervezet mffkod6se sor6n keletkezett \ragy oda |rkezett, rendeltet6sszerfien az

nattilrba tartoz6 tatokta terjed ki.

1.1..2. A szabLlyzat rendelkez6s ert 2027. iprilis 1-t6l kell alkalnaznt

1,.1..3. A szabillyzathatillya nem terjed ki a szem6lytgyi, valamint az anyagkezel6ssel kapcsolatos
tratokra, illetve a gazd6lkod6s sor6n keletkez5 p6nzrigyi-sz6mviteli ratol<ra,(szin76kra, a kolts6gvet6si
besz6mol6ra, valamint az azt al6t6maszt6 dokumentumokra), mert ezek kezel6s6nek el6rr6sart ktiLlon

torv6nyek 6s a kovetke z 6 b els 6 szabaly zatok rogziik:
o kikd{det6,si szabilyzat,
o eszkozok 6s fort6sok 6rt6kel6si szabalyzata,
o felesleges vagyont6 rgy ak hasznosit6s6nak 6s selej tez6s 6nek szabdlyzata,
o gazdasigSigazgat6s6giigyrendje,
o plnzkezellsi szabLlyzat,

o szilmlarend,
o szdmviteli politika.

1 .2. I(apcsol6d6 bels6 szabilyozAsi dokumentum

Jelen szabilyzatban foglalt rendelkez6sekhez kapcsol6d6 bels6 szabillyozilsok:
o Szervezeti 6s miikod6si szabdlyzata.

1.3. Az iratkezel6s sor6n alkaimazand6 6rtelmez6 rendelkez6sek

Adathotdoz6: szilmit6stechnikai vagy egy6b eljfu6,ssal l6trehozott adatSlTomilnyokat tafialmaz6
eszkozok 6.s papralapri dokumentumok (CD, DVD, egy6b hordozhat6 kirls6 t6rol6 pl. pendrive],
papualapiirat stb.).

Alszrim: az ugyhaton (f6sz6mon) belil az egyes iratok elkriLlonit6s6re, azonositisira szolg6l6

, folyamatos, ism6d6s 6s kihagy6s n6lktrli sorszim. Akezd6tat az T-es alszhmotkapia.
Atadis: irat, tigyirat vagy irategytttes kezel6si jogosults6g6nak dokumentalt |tthizdsa.
Atad6ktinyvz az |tadds (6tv6tel) igazol6s6ra szolg6l6 elekronikus vagy papiralapir dokumentum.
Be6rkez6 ktildem6nyek: a CSFK-hoz be6rkezett @ejov6) kii{dem6nyek, ide6rwe a szewezeu,

egys6gekhez kozvedenti'l be6.rkez6 kti{dem6nyeket is. Ezek a kirldem6nyek lehetnek elektronikus
vagy papnalapf iratok, csomagok, illetve adathordoz6k.
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Bels6 keletkez6sii itat: a CSFK-n belul keletkezett iktatott irat, amelynek cimzettje lehet egy m6sik
CSFK-n beliiLli szewezeti egys6g (bels6 iat), vagy egy CSFK-n kivili

szerv ezet f magdrrszemlly ftimen6 irat).
Cs atolds : iratok, iigyfu atok itrneneti j ellegri os szekapcsol6sa.

Dokumentum2 
^z 

iktatott iratok 6s elektronikus iratok ia*ezel6 rendszerbeli megfelel6je. A
dokumentum tartaknazza az ir:at k6pdt vagy az elektronikus iratot, illetve a hozz6j* rendelt
inform6ci5kat.

Elekronikus archivil6s: elektronikus iktat6konywek 6s adatilTominyatk valamint elektronikus
dokumenrumok hosszri t6vri biztons6gos 6s olvashat6s6ght biztosit5 meg6rz6se elektronikus
adathordoz6n.

Elektonikus iktat6ktinyv: elektronikus iratkezel6s eset6n az uatkezellsi szofrver azon szolgilltatds-

egyiittese, amely az iktatilsi inform6ci6k rogzitlsdt, v6gleges meg6ru6.s6t 6s visszakereshet6s6g6t

biztositja.
Elekronikus ktildem6fry2 

^z 
elektronikus riton be6rkezett, elektronikus iratnak nem min6sirl6

dokumenrum, pl. e-mail.
El6irat: az igy'rraton behiLl egy ig5matdarabot kozvetlemil megel6z6 m6sik rigyitatdarab.

Expedi6l6s: az uat k6zbesit6s6nek el6k6szft6se, tgyint6z6ivagy vezetli utasit6s alapjiln a lnildem6ny
cimzetglnek (cimzettjeinek), adathotdoz6jdnak, fajtdjdnak, a k6zbesit6.s 6s kriLld6s m6dj6nak 6s

, id6pontjdnak meghatilrozisa, a kri{dem6ny ktrld6si m6d szerinti osszell)ttisa.
Erkeztet6s: a be6rkezett kiildem6ny 6rkeztet6si azonosit6val, valamint be6rkez6si d6tummal tort6n6

, elliltdsa 6s nyilv6ntartisba v6tele.
Erkeztet6 szhmz az elektronikus iratkezel6 tendszer 6ltal lvente 7-t6l kezd6d6en, folyamatosan,

ism6tl6s 6s kihagy6s n61ktil k6pzett sorsz6m. Form6tuma sorszfirnf 6v.

Felhasznil6i k6ziktinyv: az elektronikus tatkezel6 rendszer haszn6lat6t r6szletesen ismertet5
dokument6ci6.

F6szdm: f6sz6m/alsz6mos iktat6s eset6n az iggtat zzonositdsira szolgal6 folyamatos, ism6d6s 6s

kihagyis n6lkiiLli azonosit6.
Iktatris: az lrat iktat6sz6mmal tort6n6 n'flvdntartilsba v6tele az lrat be6rkez6s6vel vagy az

6rkeztet6ssel egy id6ben vagy az 6rkeztet6st, keletkez6st kovet6en.
Iktat6: az iktatlsi feladatokkal megbizott szem6ly vagy szem6lyek.

Iktat6ktinyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezel6si seg6deszkoz, arnelyben az iratok iktatlsa
tort6nik. Az elektronikus iktat6rendszerben az tg5intok iktat6sira, illetve nylvdntartds6ra

szolgal6, elektronikus 6ton el66llftott iratnyilv6ntart6 konyv. Az el6:r:isok szerint 6vente kell nyitni
6s lezilmi, benne az igytratokat azonosit6 tktatoszimoknak ism6d6d6s 6s kihagy6s n6lkiiLl kell
kovetniiik egrrtm6st.

Iktat6sz6m: olyan egyedi azonosit6, amellyel akozfeladatot ell6t6 szerv litla el az lktatand6 iratot.
Irat: a CSFK mfikod6se sor6n keletkezett vagy hozzd lrkezett, egy egys6gk6nt kezelend6 rogzitett

inform6ci6, adategytittes, amely megjelenhet papiron, elektronikusan, mikro6.lmen, m6gneses,

elektronikus vagy b6rmilyen m6s adathordoz6n; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, k6p,

mozg6k6p vagy b6rmely m6s formiban l6v6 informdct6,vagy ezek kombinici6ja. Az elektronikus
iatkotelez6 jellemz6je az elektronikus al6it6s 6s az elektronikus id6b6lyegz6.

Itatkezel6sz az irat k6szit6s6t, ntlivilntartisdt (tktatdsilt), rendszerezl.sdt 6s a selejtezhet6s6g

szempontiAb6l totdn6 vALogatdsilt, seg6dletekkel va16 elTiltisilt, szakszeri 6s biztons6gos

meg6n6.stt, hasznillatra bocsitds6t, selejtez6s6t, illetve levlltdrba addsit egyiittesen maghban

foglal6 tev6kenys6g.
Itattit: az trattii anyag szakszer(t 6s biztons6gos 6rz6,se, valamint kezel6s6nek biztositisa c6li6bol

l6trehozott 6s mrikodtetett frz1k ,illewe elekttonikus t6rol5hely.
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Itattfirt Terv: az iratok rendszerezts6nek 6s a selejtezhet6s6g szempontj6b6l tort6n6 v6logatilsinak
alapj6d, szolgal6 jegyz6k, amely az rattii afly^got t6telekre (tigykorokre) tagolva, a CSFK feladat-
6s hat6skor1hez, valamint szervezet|hez igazod6 rendszerez6sben sorolja fel, s meghatirozza a

selejtezhet6 lr:attilri t6telekbe tartoz6 iratok iigy'viteli c6li meg6rz6s6nek id6tartamdt, tovdbbi a

nem selejtezhet6 iratok lev6lt6rba adAsdnak hatiidej6t.
kattitri t6telz az iatk6pz6 szerv vagy szem6ly rigykor6nek 6s szewezet6nek megfelel6en kialakitott

legkisebb - egy6ni i:;attin 6n6si id6vel rendelkez6 - tattii egys6g, amelybe tobb egyedi iigy fuatai

tartozhatnak.
Inttiti t6telszim: az iatnak az i-rattili tervben meghatirozott, cimmel elldtott tirgyi csoportba 6s

tatfajt6ba sorol6s6t, selejtezhet6s6g szerinti csoportosit6s6t meghat6roz6, az tattlrj tervben
elfoglalt helytknek megfelel6 azonosit6.

Itatthtba helyez6s: az :rattii t6telsz6mmal ell6tott rigyirat 6tmeneti vagy kozpont rattarban tort6n6
dokument6lt elhelyez6se - elektronikus lratt5Lr eset6n archivililsa -, illetve kezel6si jogdnak 6tad6sa

az ;o;attirnak az ig5nnt6.z6.s befejez6s6t kovet6 id6re.
Kiadm6ny: a jovihagyis ut6n letsztizott 6s a kiadm6nyozisn jogosult(ak) r€szdr5l hiteles ali:.rilssd.

ell6tott, lepecs6telt irat.
Kiadm6nyozis: a mdr feltrlvizsg6lt v6gleges kiadm6ny- (elint6z6s) tervezet j6virhagydsdt,

lertsztlzhat6sl,g|t, elktrldhet6s6g6nek enged6lyez6s6t jelenti a \<radminyozisra jogosult(ak)
r6sz616l.

Kiadmdnyoz6: a f6igazgat6 r6szer6l kiadm6nyozilsi joggal felhatalmazott szern6ly(ek), akift)nek
h,tadmdnyoz6si hat6skor6be tatozik a kiadm6ny alairdsa.

Ktildem6ny: papir alapi i.rat vagy tdrgy, tovibbi elektronikus fuat - kiv6ve a rcHimanyag,
sajt6term6k, elekuonikus szem6t -, amelyet k6zbesit6s cllj6b6l burkolat6n, a hozzi tafioz6 listin
vagy egy6b, egy6rtelmrien az rathoz vagy tarryhoz rendelt felismerhet6 m6don cimz6ssel l6ttak el.

Ktildem6ny bontisa: az 4.rkezett ktrldem6ny felnyit6sa, olvashat6v6 t6tele.

Levdltir: a maradand6 6rt6kri iratok tart6s meg6rz6s6nek, 1ev6lt6ri feldolgoz6s6nak 6s

rendeltet6sszerfihasznilatinakbiztositilsa c6lj6b6l l6tesitett rnt|.zm€ny.
Lev6ltitba adhsz a CSFK-t6l az 6rz1si id6 lejdrrAt kovet6en a maradand6 6rt6kri iratok teljes 6s

lezirt lvfolyamainak |taddsa az Akadlmiai Lev6lt6mak.
Matadand6 6rt6kii irat: a gazdasilgp, t6rsadalmi, politikai, jogi, honv6delmi, nemzetbiztonsAgi,

tudomdnyos, mrivel6d6si, mfiszaki vagy egy6b szempontb6l jelent6s, a tort6nelmi mult
kttatdsihoz, megismer6slhez, meg6rt6s6hez, illet6leg akozfeladatok folyamatos e116t6s6hoz 6s az

illlampolgdn jogok 6rv6nyesit6s6hez n6lkirlozheteden, mds forr6sb61 nem vagy csak r6szlegesen
megismerhet6 adatot tartalmaz 6 iat.

Misodlat: az ercdeti irat egyik hiteles p6ld6nya, amelyet az els6 p6ld6nnyal azor,os m6don
hitelesitettek.

Mrisolau eredeti iratr6l szovegazonos 6s alakhfi formilban, ut6lag k6szrilt egyszerfi (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesit6si ziradlld<al ell6tott) irat.

Megsemmisit6s: a kiselejtezett kat v6gleges megsemmisit6se, a benne foglalt inform6ci6
helyre6llit6s6nak lehet6s6.g6t l<tzdr6 m6don tort6n6 hozzlflrhetetlenn6 t6tele, tcirl6se, amely
kovetkezt6ben az irat tartakna nem rekonstruillhat6.

Mell6klet valamely irat szerves tartoz€ka, artnakl<teg6,szit6 r6sze, amely elvillaszthatatfan att6l.
Postai felad6iegyz6k: postai formanyotviny, amelyen a tdrgynapi kimen6 kdLldem6nyek t6teles

felsorol6sa szerepel.

Selejtez6s: a lej|rt meg6rz6.si hatilidejfi, iratok vagy e rendelet alapj6n selejtez6si eljilrils al6 vonhat6
fuatok kiemel6se az uattdri anyagb6l6s megsemmisit6sre tort6n6 el6k6szit6se.

Szetel6s: iigyiratok v6gleges jellegri osszekapcsoli"sa, amelynek kovetkezt6ben az 6sszekapcsolt
iigyiratok a tov6bbiakb an lizir6lag egyritt kezelhet6ek.
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Szigndlds: az lagyber, eljimi illet6kes szervezeti egys6g 6s/vagy igytnt€26 szem6ly kijelol6se, az

elint6z 6si }aatilid6 6.s a feladat meghatilrozilsa.
Ut6itat: az igSntaton behiLl egy iigyiratdarabot kozvedentl kovet6 m6sik iigyiratdarab.
Ugyint6z6s: valamely szervezea egys6g vagy szem6ly mrikod6s6vel, illetve tev6kenys6g6vel

kapcsolatban keletkez6 iigyek ell6t6sa, az ekozben felmeniLl6 tartahri (6rdemi), formai (alaki)

kezel6si, sz6beli 6s/vagy ir6sbeli murtkamozzanatok sorozata, cisszess6ge.

ijgyint6z6: az idrgy tnt6.z6s6re kijelolt szem6ly, az igy el6ad6ja, aL<r az igyet dont6sre el6k6.szin.

"1.4. Az iratkezel6s szervezete

1,.4.1,. A CSFK f6igazgat6ja a CSFK munkaszervez6se sor6n, illetve az ahhoz kapcsol6d6
szabillyzatokbanhatirozza meg az ir:atkezells r6szletes szervezei rendj6t, az rratkezellsre,valamint az

azzal osszefigg5 tev6kenys6gekre vonatkoz6 feladat- 6s hat6skotoket, tov6bb6 kijeloli az iratkezelis
feltigyelet6t e176t6 v ez et6ket.

1,.4.2 Az iratkezel6s feladatatnak fehigyelet6t a f6igazgat6 6ltal 6trahizott hataskorben a gazdasigy

rgazgat6 6s a szewezeti egys6gek vezet6rl|qLk el.

1,.4.3. Az iratkezel6s vegyes iratkezel6si szervezettel, elektronikus iktat6rendszer t6mogat6sivd.
tort6nik. Az katkezel6s iigyviteli folyamatait tanfsitott :r:arkezel6 rendszerl t6moga\a, amelynek

feladata a CSFK dokumentumai elektronikus, egys6ges m6don tort6n6 n'VTvdntartis6nak 6s

kezel6s6nek btztositilsa, az ezel<hez kapcsol6d6 munkafolyamatok tdmogat6sa, az ratok archiva76sa,

visszakereshet6s6g6nek el6segit6se.

1,.4.4. A CSFK egy kozponti elektronikus iktat6kony'vetyezet.

7.5. Az iratkezel6s feliigyelete

1.5.1. A CSFK iratkezel6si feladatainak feltgyelet6t a f6tgazgato 6ltal erre kijelolt vezet6k - a

munkakori leir6sukban megfogalmazott m6don -l6t16k el.

1,.5.2. A CSFK iratkezel6s feliigyelet6t sajdt hatAskor6ben a gazdasilgl, igazgat6, illerve - sajdt

szervezeti egys6grik eset6ben - az tntlzeigazgat6k felel6sek:

. az iktat6si rendszer mrikodtet6s6nek szakmai fehigyeiet6.6rt, az iktat6s folyamathnak
ellen6ru6s66rt;

. az iratkezel6ssel egyiitt jfuo adat- 6s iizletbiztonsdgS el6rilsokbetart6s66rt;

. az iratkezel6sben r6.szt vev6k vagy az6rt felel6s szem6ly(ek) kijelol6s66rt, feladatainak
rneghatdrozisillrt, szakrnat k6pzds6ert, tov6bbk6pz 6s66rt, valamint az lratkezel6 rendszer

felhasznill6i szrnti oktatdsdnak btztosit6s66rt;
. az iratkezel6si seg6deszkozok biztosit6s66rt (iktat6konry, klzbesit6konlw, itatmint6k,

formanyotvilnyok, ezek elektronikus villtozatai, valamint szhmitdstechnikai progamok,
adathordoz6k stb.);

1 2016-t6l a Regatta hojekt Kft. 6ltal a CSFKI2-170-2014 szitmi szerz6d6s keret6ben szilllitott REG-Doc iratkezel6
rendszer
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a szakszeri 6s biztons6gos iratkezel6st biztosit6, a vonatkoz6 )ogszab6lyi el6ir6soknak
megfelel6 tanirsitott elektronikus tatkezellsi rendszer alkalmazds66rt 6s mfikodtet6s66rt,
az tatkezellshez sziiks6ges egy6b t6rgyi technikai felt6telek biztositilsill.rt, feltigyelet66rt;

a szakszerii 6s biztonsisos iratkezel6sre, iratmeg6ru|,sre alkalmas ratkezel6 helyis6g(ek),
nattir(ak)l<talal<tt6,s66lt,mrikodtet6s66rt;

az tratanyag szabalyos selejtez6s66rt, a seleitezett iratanyae biztons6gi el6fu6sok szerinti
megsemmisit6s6nek v 6.grehajtis66rt;

a mandand6 6rt6kfr, tatanyagnak az ::ratkezellsi szabdlyz^tban 6,s az kattdri tervben
meghat6ro z ott 6rz 6si id6 lejirta utdnt lev lhdrba adis66rt;

az lratkezell.sr Szabilyzat rendszeres feliilvizsg6latil&t csak a gazdas6gp igazgat6.

1.5.3. A f6igazgat6 6kal6trah6zott hat6skorben a CSFK informatikai koordin6tora felel:
o a tanrisitott uatkezel6 szofwet tendeltet6sszerfi alkalmaz6s66rt 6s az ellhez kapcsol6d6

adatbiztons6gi kovetelm6nyek betart6s66tt;
. az elektronikus irathezel6si szoftver hozzif6r6si jogosults6gainak, az egyedi azonosit6knak, a

helyettesit6si jogoknak a napraklszen tart6s66rt.

1 .6. Az iratkezel6sb en r6.szt vev6 szervezeti egys6gek feladatai

1. .6.1.. Az iratkezel6sben r6szt vev6 szervezetek 6s munkat6tsak feladatat 6s felel6ss6gei:

o 6tveszik a Titkirsigflntlzetek 6ltal erkeztetett 6s hozzilltk tov6bbitott ratokat, valamint
azokat az katokat, amelyek kozvedentil hozzdjuk 6rkeznek;

o gondoskodnak a hozziljuk kozvedend'l €rkez6 - iktatand6 - iratok 6rkeztet6s6r6l vagy
iktatisfu6l;

o tov6bbiil6k az trztot 
^ 

szign6l6sra jogosult vezet6nek v^W 
^vezet6 

ilyen ir6nyt rendelkez6se
eset6n kozvedenirl az tnt6.zked6sre m6r kor6bban kijelolt tigyint6z6nek;

. rogzitik avezet6 6]r.al defrn6lthat6id6t 6s felel6st;
o kezelik az |tmenetiiatt6rban elhelyezett rratokat;
o kozpont. tattdrba helyezik az e\ntdzetttgyeket;
o lktatjlk 6s kezelik a bels6 keletkez6sri ratokat @els6 6s kimen6 kirldem6nyeket);
o int6z1k az tatok post6z6sn val6 el6k6.szit6s6t 6s a feladisit.

2. Az rnerrcazEr-Es ALTALANoS KOvETELMETvTET

2.1. Az iratok rendszerez6se

2.1.1. A CSFK feladat- 6s hat6skor6be tartoz6 iigyek int6z6s6nek 6ttekinthet6s6ge 6rdek6ben az

azonos rigyre - egy adott tirgyra - vonatkoz6 katokat egy irategys6gk6nt, iigyiratk6nt kell kezelni. A
tobb f6zisban intizett iigyek egyes flzisatban keletkezett tatok tigyfuaton beliili irategys6gnek,
iigyiratdarabnak min6sirlnek.

2.1.2. A kutat6si projektek eset6ben az elt€r6 t6telsz6mi iratanyag 6tmeneti jellegri osszekapcsolils|t a
csatol6s funkci6 alkalmazislval kell megoldani.
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2.1..3. Az elektronikus iratokkal kapcsolatos eljilr6s sor6n mindenben a papiralapw iratoknak megfelel6

szab6lyok szerint kell eli6mi (dokument6l6s, iktat6s stb.).

2.7.4. Int6.zked6st ig6ny16 minden rigyiratot ki kell nyotni, nyilvintartdsba kell venni (6rkeztetni 6s

iktatni kell) 6s a tanisitott program 6ltal kezelt t6rhelyen archivillilssal kell iratt6rozni. Elektronikus
krildem6ny eset6ben az e-ma:hizenet rremvillaszthat6 el a csatolm6nyokt6l.

2.1.5. Az tgyiratokat - legk6s6bb az uattilrba helyez6sirk el6tt - az irattli tervben meghatirozott
battdi t6telekbe, a tirgyt alapon, indokolt esetben batfajta alapjh kialakitott tattli egys6gekbe kell

besorolni.

2.2. Az iratok nyivintartdsa 6s az iratforgalom dokument6l6sa

2.2.1. Az iratot tantsitott elektronikus iktat6program iltal generalt elektronikus iktat6konyv'ben,

tktat6 szdmon kell nyi1v6 ntartati (iktatni).

2.2.2. Az iratforgalom keret6ben az 6tadist-6w6telt minden esetben ugy kell v6gezni, hogy

egy6rtelmten bizonfthat6 legyen, ki, mikor, kinek tovibbitotta vagy adta 6t az hatot.

2.2.3. Az iratok iktatilsdval6s az uatfo.rgalom dokument6lils|val biztositani kell, hogy az ig5nnt6.z6s

folyamata, 6s az ratok szervezetefi belirli irtja pontosan kovethet6 6s ellen6tizhet6, az iratok holl6te

pedig naprak6szen meg6llapithat6 legyen.

2.2.4. Az iratkezel6si folyamat szerepl6it megszfin6s, dtszervezls 6s szem6lyi v6ltoz6s eset6n a

kezel6sirkben l6v6 iratokkal, a nylvdntart6sok alapjin t6telesen el kell szilmoltatm, art6l 6tadis'
6tv6teli jegyz6konyvet kell felvenni k6t p6ld6nyban^(1 pld. Munkav6llal6, 1 pld. Atmeneti irattir) 6s

gondoskodni kell az iratok tov6bbi keze16s6t6l.

3. Az m,rrxrzgLFs FoLYAMATA

3.1. Kirldem6nyek 6w6tele

3.7 .7 . P apualapri ktrldem6nyek 6w 6tele

3.7.7.7. A kiildem6nyek 6tv6tel6re a CSFK cisszes szes,ezed. egys6g6n6l az azzal megbizott munkat6rs
jogosult. Az i*ev6 elTen6rzt a k6zbesit6 okminyon 6s a ktildem6nyen l6v6 azonosit6si jel

megegyez6s 6gdt, az iratot tartalmaz6 boit6k, illetve egy6b csomagol6s s6rtedens6g6t.

3.7.1.2. A lnildem6nyek 6tadis-6w6tel6t dokument6Lri kell.

3.7.1,.3. A CSFK bels6 iratrnozgisa sordn az 6tadAst-6*6telt minden esetben rigy kell v6gezni, hogy

egy6rtelmrien bizonfthat6 legyen, ki, mikor, kinek tov6bbitotta vagy adta 5t az iatot.

3.7.1.4. A CSFK szerrezeten belii{i :ratiltadils-ilwdtel dokumentil6sa az :rat itad6-6wev6
dokumentumon (6tad6konyv, iratkfs616lap stb.) az erre jogosult szem6lyek 6ltal kertiLl rogzit6,sre.
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3.1,.1,.5. A CSFK cim6re, nev6te 6rkez6, egydb cimzds n6lkijLli leveleket rntlzetr szinten fel kell bontani
6s szirks6g eset6n a ktatok6zpont titk6rs 6gAra, a f6igazgatoi dtkirsdgra kell tov6bbitani.

3.1.7.6. A kirldem6nyt effev6 szem6ly s6nilt vagy felbontott krildem6ny 6w6tele eset6n a s6riil6s
t6ny6t mind az 6ttdtel:, elismerv6nyen, mind a borit6kon koteles megjelolri,6s d6tummal, illet6leg
alilirissal ell6tni. A postai tton 6rkez6, s6niltk6nt konywelt krildem6ny 6w6tel6r6ljegyz6konyvet kell
k6sziteni, 6s azt a ldldem6ny tartaknihoz kell csatolni.

3.1..1,.7. Az 6tvev6 az 6w6teh a k6.zbesit6 okm6nyon olvashat6 ala:l:ds|val €s az 6t6tel d6rum6nak
feltiintet6s 6vel ismeri el.

3.1.1.8. Felbont6s n6lkti{ dokument6ltan a cimzettnek kell tov6bbitani azokat a kiildem6nyeket,
o amelyek,,S. k." felbont6sra sz6lnak,
o amelyek nyilv6nval6 an magdnjelTegriek.

3.1,.1.9. A kuldem6nyek cimzettje koteles gondoskodni az illtala dtvett hivatalos ktildem6nynek a
felel6s iktat6 szem lLyhez tort6n6 elju tt^tilsa;61, a Szabalyzatszerinti tktatisilrol.

3.1.7.10. A post6n 6rkezett ajinTott, expressz 6s a t6rtivev6nyes iratokat a post6n vezetett konyvben
egyenk6nt kell itvenni, mig az egy6b levelek sz6mol6s 6s bejegyz6s n61ktil is 6tvehet6k. Aj6nlott
kirldem6ny eset6ben abizonylatotaz annak6tv6tel6re jogosult szem6ly az 6w6tekor alurvavisszaadla
a postahivatalnak. A t6rtivev6nyes kirldem6nyekkel ktrlon-krilon teljes n6valdirissal kell elsz6molni, 6s

a t6rtivev6nyeket vissza kell juttatni a felad6hoz.

3.7.7.1.1.. A t6vesen ktrldott tatot az 6wev6 a lev6lborit6kkal egyutt - iktat6s n6lkiil - tovibbitla a

cimzetthez. A tovabbitils t6ny6t 6s a cimzettet a tovabbitott iratra fel kell jegyezn. Ha a t6vesen
ki-rldott iratot nem lehets6ges a cimzettnek tov6bbitani, vissza kell kiildeni a felad6nak.

3.1,.2. A nem papiralapri iratok iw6tele

3.1..2.1. A hivatalos megkeres6seket tartalmaz6 e-mail,ektktatilsindl ugyanrigy kell elj6mi, mint a nem
elektronikusan be6rkezett iratokn6l. Iktat6st kcivet6en azokat elektronikusan kell azt az igytnt6z6h6z
tov6bbitani. Az e-maileket tigyint6z6st kovet6en - esetleges mell6kleteikkel egyritt - kinyotva kell
iattirazti.

3.7.2.2. Az elektronikus irattov6bbitis lehet6s6ge mindazon esetben fenn6ll, ahol a cimzett
el6rhet6s6ge rendelkez6sre 611,. Az elektonikusan tov6bbitott lev6lre :ugyaflaz all, mint az
elektronikusan be6rkezettre, iktat6sban ezt jelezn kell 6s ki kell nyotrri.

3.1.2.3. A nem a kozponti e-mail cimekre Q<ozpont 6s int6zetek e-mail cimei) 6rkez6, de hivatalos
feladatell6tdshoz 6s tgyint6z6shez kapcsol6d6 e-maileket a kozponti e-mail cimre kell tov6bbitani 6s

gondoskodni kefi, az iktat6sukr6l.

3.1.2.4. A kinyotott 6s ki nem nyotott iktatott elekuonikus kuldem6nyt egyararrt a papbatapuiratok
kezel6s6nek megfelel6en kell meg6rizni 6s selejtezni.
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3.2. Postabont6s, 6rkeztet6s

3.2.1. A postabont6s sorin az lrkezett kiildem6nyt az lrkezts ditumdt tartalmaz6 b6lyegz6vel kell

ell6tni. Minden be6rkezett kiildem6nyt 6rkeztetni kell, egyedi 6rkeztet6 azonosit6val (sorsz6mmal). A
krildem6nynek a fogad6 fllhez tort6n6 be6rkez6se id6pontj6ban nyilvdntart6sban kell rogziteni

minim6lisan a kiildem6ny sorszimilt, krild6j6t, az 6.rkeztet6s d6rum6t 6s konyvelt postai kiildem6nyn6l

a kiildem6ny postai azonosit6jilt. Az 6rkeztet6s ditumdt €s az 6rkeztet6 azonosit6t a hildem6ny
elvillaszthatadan r6szek6nt fel kell ttintetni. Az katon meg kell jelolni a p6ldinyok 6s a mell6kletek

szimit. Ha a beadvinyban jelzett valamely mell6klet, irat stb. hi6nyzik, ennek t6ny6t is fel kell

ttintetni, valamint err6l t6j6koztatni kell a kriLld6t is.

3.2.3. Felbont6s ut6n a botit6kot az tathoz kell t6zni, abban az esetben, ha:

. az irat benyrijt 6s6nak id5pontj 6hoz j ogkovetke zrndny fiz6dtk,
o a bekiild6 nev6t vagy pontos cim6t csak a borit6kr6l lehet meg6llapitant.

3.2.4. Ha a felbont6s alkalmivd, kideriil, hogy a kiildem6ny p6,nzt vagy egy6b 6rt6ket tartaknaz, a

felbont6 az osszeget, illet6leg a kiildem6ny 6rt6k6t koteles az ratokon vagy feljegyz|.s formij6ban az

tathoz csatoltan felttrntetni, 6s a p6nzt, illet6kb6lyeget 6s egy6b 6rt6ket - elismerv6ny ellen6ben - a

plnzkezel€ssel megbizott dolgoz6nak 6tadnt. Az elismervlnyt az iathoz kell csatolni.

3.3. Az irat nyilv6ntartdsa 6s lktatzsa

3.3.1. A CSFK-hoz, illewe egyes szervezeti egys6geihez 6rkez6, illetve ott keletkez6 tatokat iktatissal
kell nyilv6ntartani.

3.3.2. Nem kell iktatni, de jogszab6lyban meghatilrozott esetekben nyilv6n kell tartaru:

o a) konyveket, tananyagokat;
. b) rekl6manyagokat, tijlkoztat6kat;
. c) meghiv6kat, iidvozl6lapokat;
. d) nem szigori szilmadisi bizonylatokat;
o e) bemutatisravagy j6vihagyds c6lj6bol visszav6t6lag lrkezett iratokat;

o f) nyugtikat, plnzigyt kimutat6sokat, frzetlsisz6mla-kivonatokat, szimllkat;
o g) munkatgyi nyilvdntartisokat;
. h) anyagkezellssel kapcsolatos nyilv6ntartdsokat;
o i)kozlonyoket,sajt6term6keket;
o j) vissza lrkezett t6rtivev6nyeket 6s elektronikus visszatgazol6sokat;

. k) iratke zel6.si szabdlyzatban meghatirozott elektronikus ktildem6nyeke

3.3.3. Az 6rkez6 iratokat lehet6leg aznap, de legk6s6bb az 6,rkez6.st kovet6 munkanap kezdet6n

iktatni kell. Soron kiviil kelt iktatni a 75 napnil rovidebb hatilidejfi tatokat, t|iratokat, els6bbs6gi

kiildem6nyeket 6s a ,,srirg6s" (vagy hasonl6 tartalmi) jelz6ssel ell6tott iratokat, amelyeket az

tigykezel6 koteles a cknzettnek, a szign6l6sra jogosultnak v^gy az 6ltaluk lktatdshoz kiielolt
szem6lynek soron kivti{ bemutatni, illetve 6tadrtr.

9



3.3.4. Az iu.at lktatisa el6tt el6zrn€.nyeznt kell. Az el6zrn6n1"t az tathoz kell szerelrri. Amennyiben a

kriidem6nynek a t6rgy6vben van el6zm6nye, al<kor azt az el6zmicny kovetkez6 alszimdra kell iktatni.
Amennyiben a kri,ldem6nynek a kor6bbi 6vben (6vekben) van el6zm6nye, akkor az el6zm6nyt a

tdrgylvr ijglmathoz kell szerelni 6s rogziteni kell, az iktat6konyvben az el6irat 'tktat6szirrrit, 
az

el6zmdnyn6l pedig az ut6ir.atiktat6szim6t. A szetel6st papir alapiuat eset6ben az raton is jelolni
kell.

3.3.5. Az lktatilsra keni{6 iraton fel kell trintetni a f6szirnot, az alszdmot 6s a mell6kletek sz6m6t.

3.3.6. Az iktat6s sorin az elekuonikus iktat6konyvben tov6bb6 az igytnt6.z6s kiilonboz6 fintsnban
kotelez6en fel kell tiintetni:

o iktat6szdm,
o iktatds id6pontja,
o kii{dem|ny 6rkez€s6nek id6ponqa, m6dja, 6rkeztet6 szima,
o kr.iidem6ny elktild6s6nekid6ponga,m6dja,
o krildem6ny adathordoz6iilnak tipusa (papralapi,, elektronikus), adarhordoz6ja,
o kiild6 megnevez6se, azonosit6 adatu,
o cimzett megnevez6se, azonosit6 adatai,
o 6rkezett bat'tktat6sz6ma (idegen sz6m),

o mell6kleteksz6ma,
o tgyrnt6z6 szewezei. egys6g 6.s az igytnt6.z6 megnevez€se,
o lrat t6rgya,
o e16- 6s ut6iratok lktat6sz6ma,
o kezel6sifeliegyz6sek,
. igytnt6z6s harirideje 6s v6grehajtdsilnakid6pontja,
o tratt|i t€telszilm,
o rattlrba helyez6s id6pontja.

3.3.7. Az irata az iktat6st kovet6en lktatosz6m kerirl, amelyet a mell6kletre is fel kell jegyezn.

3.3.8. Az lktat6szim fel6pit6se: 6v-f6sz6m-alsz6m. A f6szim 6s alsz6m folyamatos sorszdm, az

|vszim az akotilhs 6v n6gy szdmlegye.

3.3.9. Az elektronikus iktat6- 6s mutat6kon)"vet minden 6v v6g6n , a lezirist kcivet6en, ki kell nyotni
6s a kinyotott p6ld6nyt cisszefrizve, hitelesiwe a tdrgy&r iratok mell6 lefizve yagy bekotve el kell
helyezni.

3. 4. Az lrat hat6id6 -nytlv 6ntart6sa

3.4.1,. Az tathoz kapcsol6d6 rigy elint6z6s6nek hat6rideje, ha a szignSl6 m6sk6nt nem rendelkezik, 30
nap. Ett6l eh6r6hatiid5k meg6llapit6sakor az tatothat6nd6s nyiv6ntartilsba kell helyezni.
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3.5. Az kat szignaTilsa

3.5.1. A be6rkezett iratokat aF6igazgato altal szigoalSsi jogosiw6nnyilmegbizott szervezei egys6gek

vezet6i szignillilk ki az tigyint6z6knek. A szervezeti egys6gek vezetli szign6l6si jogosults6gukat

ir6sban |truhdzhagdk.

3.5.2. Az trat szignilAs6ra jogosult vezet6 az haton, sztrks6g eset6n kis6r6lapon k6zb az elint6z6ssel

kapcsolatos ktilon utasft6sait (pl. hat6rid6, sirrg6ss6g). Ezen feladatok vl.grehajtisilt a sztgnalilsra
j ogosult Y ezet6 6tlah6zhaga.

3.5.3. Az iu;at szignLlAs6ra jogosult meghat6rozz^ az elint6z6ssel kapcsolatos esedeges kdlon uasit6sait
(feladatok, hatilid6, srirg6ss6gi fok stb.). Ezeket a szignalils idei6nek megielol6s6vel ir6sban teszi

meg.

3.5.4. A belrkez6 iratok koziil azokat az iratcsoportokat, melyeket a f6igazgato 6ltal szignilJsi
jogosfw6nnyal megbizott szewezelegys6g-vezet6 it6sbeli utasitisilban szignillils n6lkirl tov6bbit6nak

hatiroz meg, ahhoz az tgynt6z6hoz kell tov6bbitani, aki jogosult az iigyben eli6rn, az lratkezellsi
felj egyz6seket megtenni.

3.5.5. Azt az tatot, amelynek iktatott el6zmenye v^fl, yagy ha az :J;gy, ugycsoport feldolgozilsfua
illet6kes m6r koribban ki volt jelolve, kozvedentrl az igytnt€z6hoz kell tov6bbitani.

3.6. Kiadlr,dnyozds

3.6.1. Krils6 szewhezvagy szemllyhez kiildend6 iratot kiadm6nyk6nt csak a Szervezetr 6s Mrikod6si

Szabdlyzatban, iigyrendben meghat6rozott,liadmdnyoz6si joggal rendelkez6 szem6ly irhat al6. Kiils6
szewhez vagy szemllyhezhadmilnyt csak hitelesen lehet tov6bbitani.

3.6.2. Az irat akkor hiteles kiadm6ny, ha:

. azt az illet6kes l<tadmilnyoz6 sajilt kezrileg aliiga,yagy 
^1<radm6nyoz5 

neve mellett az,,s.k."
jelzls szercpel, a hitelesit6ssel felhatalmazott szem6ly azt alauisivd. igazolja, tov6bb6

. a liadm6nyoz6, illewe a felhatalmazott szem6ly alituAsa mellett a szew hivatalos

b6lyegz6leny orrr^ta szerepel.

3.6.3. A l<radmilnyozishozhasznaltbllyegz6kr6l nyilvSntartilst kell vezetni.

3.7. Expedi6l6s

3.7.7. Az ratkezel6nek ellen6dznie kell, hogy a hitelesitett iratokon v6grehajtottak-e minden kiad6i

utasitist 6s a mell6kleteket csatolt6k-e. E feladat elv6gz6se ut6n dokumentAhi kell a nyilv6ntart6ssal,

tov6bbit6ssal kapcsolatos inform6ci6kat.

3.7.2. A kiildem6nyeket a tov6bbitis modja szerint kell csoportositani (posta, kilon k6zbesit6 stb.)

3.7.3. Ezeket a kijelolt szem6lyekhez kell eliuttatni.
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4.IR4':rrARozAs

4.1. Amreneti 6s kozpontikattir

4.7.7. Az rigy elint6z6src kerii{, az iratot'rattdrazntkell.

4.1.2. Az lrattirba ad6st 6s az tattii 
^ny^g 

kezel6s6t dokument6ltan, visszakereshet6en kell v6gezni.

4.1.3. Atrneneti iratt6rba kell elhelyezni az ehnt6zett, tov6bbi 6rdemi int6zked6st nem ig6nyl6,
l<radrninyozott, irattdi t6telszdmmal ell6tott rigyiratokat, melyek tigyint6z6se a kozponti gazdas6g 6s

tizemeltet6s i szerv ezett6l elkd{onftetten tort6nik.

4.1.4. A CSFK egyes szervezeti egys6gei 6trneneti tattfuaWal rendelkeznek. A szervezeti egys6gek

itmeneti iratt6rat felett az adott szervezeti egys6g vezet6ie gyakorolja a felugyeletet.

4.7.5.Irattirba helyez6s el6tt az igynt6.z6nek az igyuathoz - ha eddig nem tort6nt meg - hozz|kell.
rendelnie az rattdn t6telsz6mot, 6s meg kell vizsg6lni, hogy az elltrt kezel6si 6s kiad6si utasft6sok
teljestiltek-e.

4.7.6. Ezt kovet6en az iktat6konyv megfelel6 rovatiba be kell vezetni az rattitba helyez6s

id6pontj6t, 6s el kell helyezni az lrattii t6telszimnak megfelel6 gyujt6be.

4.'1.7. A k6t 6vn61 r6gebbi keletfi, teljes napt6ri 6v iigyiratut az azol<hoz t^rt6z6 iktat6- 6s

seg6dkonyvekkel a kozponti tatt|rba (CSFK telephelye, 1127 Budapest, Konkoly Thege Mikl6s rit
1, 5-1,7 .) kell elhelyezni.

4.2. Az ir.att6ri 
^nyagv6delme, 

az'uattii anyagba tort6n6 betekint6s

4.2.1. A CSFK alkalmazottai csak azol<hoz az uatoT<hoz, tlletlleg adatokhoz f6rhetnek hozz6,
amelyekre munkakortk e116t6s6hoz szriks6grik van,vagy amelyre az illet6kes yezet6 felhatalmazdst ad.

Ahozzif6r6si jogosults6got a munkakori leirdsban rogziteni kell.

4.2.2. Az tattdri anyagba tort6n6 betekint6s sorin, az egyes szem6lyeket 6nnt6 iratok eset6ben

figyelembe kell venni az informdci6s onrendelkez6si jogr6l 6s az informdcioszabadsilgrol szolo 2011.
CXII. torv6ny rendelke z6seit.

4.2.3. Papiralapri iratok eset6ben az irattirb6l kiadott ngyiratr6l tigyirap6d6 lapot kell k6sziteni,
amelyet mint elismerv6nyt az 6wev6 al6u. Az al|irt tg5rrarp6d6 lapot a kolcsonz6s ideje alatt az

nattdrban az iag5ruat hely6n kell t6rolni.
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5. Snrn;rezes

5.7. Az iigyiratok selejtez6s6t az gazdasilgl. rgazgato 6ltal kijelolt, legalibb 3 tagt selejtez6si bizotts6g

lavaslata alapjin lehet elv6gezri az kattin tervben rogzitett 6rz6.si id6 letelt6vel.

5.2. A seleitez6si id6t az iktat6konyvben feltr-intetetti.ratt|ri tltelszdm mutatia meg.

5.3. A selejtez6s idlpongit a ntltlvilntartils megfelel6 tovatilba be kell vezetni.

5.4. Az natselejtezlsr6l a selejtez6sibizottsilgtagtrai al.lral al fft 6s a CSFI{ b6lyegz6j6nek lenyomat6val
ell6tott selejtez6si jegyz6konyvet kell k6sziteni, melyet iktat6s utin - legal6bb k6t p6ld6nyban - a

L ev €ltfu 6hoz ke1l tov6bbitati, a s e1e j te z 6 s v llem1ny ez6 s e c 61j 6b 61.

5 . 5. A s elei tez 6 si j egy z 6konyvnek tartalm aztia kell:
o a figyelembe vett jogszabalyokat,

o a seleitezl.sibizottsig tagtratnaknev6t 6s beosztis6t,
o a seleitezntkiv6nt katanyag6vkor6t,
o a seleitezri kivint katanyag t6telszint6 felsorol6s6t, illetve az egyes t6telekhez rendelt

selejtez6si jel6t,

o a selejtezrikivint tatanyag sz6mkerct|t 6s darabszirrrdt,
o a selej te zm ktvint tatanyag os szmennyis6g6t, iratfoly6m6terben megadva.

5.6. A lev6lt6r az tatok megsemmisiteslt a szuks6ges eTlen6rz6s utdn a selejtez6si jegyz6konyv

visszakrildottp6ld6ny6rattzdradll<kalengedllyezr.
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6. LnvElrAnneeoAs

6.1. A CSFK a nem selejtezhet6,lev6lt6rba adand6 uatatt az tgyviteli seg6dletekkel egyritt, nem
fert6zott illlapotban,leveltdi 6rz6.sre alkalmas savmentes dobozokban a sajit kolts6g6re az katt|i
terv szerint,6tad6s-iw6tek jegyz6konyv kis6ret6ben, annak me116k1et6t k6pez6 ltaddsi egys6g szerinti
(doboz, kotet stb.) t6teljegyz6kkel egytitt, teljes,lezirt 6vfolyamokbar, adla 6t aLev6ltar6nak.

6.2. A 15 6vn61 r6gebben keletkezett, nem selejtezhet6,lev|lnirba adand6 iratok levlltdi iltaddsira
ot6vente keriil sor. Az tatok 6tadds6nak m6djit, rendj6t 6s idej6t az ,ilkadlmiarLevlhiral egyeztetni
kell. A hatirtd6 n6lkril 6rzend6 iratokat illetve a kutat6si dokument6ci6kat a CSFK 6rzt Ezek
esedeges 6tad6s-6tvdtel6r6l a CSFK 6.s aLev|ltAr ktilon 6llapodhat meg.

6.3. A visszatartott ugyiratokr6l kriLlon jegyzdket kell k6szfteni. Az 6tad6si jegyzlket 6s a visszatartott
iratokr6l k6szitett )egyzlket - alev6ltirtal egyeztetett m6don - elektronikus form6ban is 6t kell adni.

6.4. Az elektronikusan tirolt rigyiratok |tadisAt a krilon logszabalyban meghatilrozott form6tum
szerint kell elv6gezni.

6.5. Ha a levlltdrt 6taddsra kotelezett iratok 6tad6s-6w6.tel6re az6rt nem kerril sor, mert a nem
selejtezhet6 rratokn a CSFK-nak trgyviteli szempontb6l m6g rendszetesen szii{rs6ge van, vagy ha a
Levlltfu az tatok 6w6tel6hez szirks6ges raktdi f6r5hellyel nem rendelkezik, az ;rattli meg6rz6.si id6
feltrl:,rrzsgillata keret6ben az 6tad6s-6tt 6telt hatind6 a lev6lt6rtal egyeztetett td6tartammal
meghosszabbit6sra kerirl. Ennek id6pontj6t 6s a tov6bbi &z6.si 6vek sz6mit dokumentSltan rogziteru
kell.

7. IRATTART TEEND6K e CSFK Ar,q.rn rulAsl vlcv UEGSZ{TNESE ESETIiN

7 .1,. A CSFK Stalakiilsa, feladatkor6nek megv6ltozdsa vagy megszrin6se eset6n e t6nyr6l aLev6lt6rat
6rtesiteni kell.

7.2. Az CStrK italakullsa, feladatkor6nekmegv6ltozilsavagy megsziin6se eset6n azratait,iktat6- 6s

seg6dkonyveit a feladatokat 6tvev5 szerv(ek), i1let6leg a kijelolt szerv rattir6ban kell elhelyezni. Az
|tadils-|wetelt - a 1ev61t6ri at^d s-atv6.tel rendelkez6seit alapul v6ve * megfelel6en dokument6lni kell.

7.3. Az iratkezel6si folyamat szerepl6it megszfin6s vagy 6tszewez6s eset6n a kezel6siikben 16v6

fuatokkal, a nTnTvilntartisok alapjin, t6telesen el kell szilmoltatti, az elszil:;,oltatdsr6l jegyz6konyvet
kell felvenni.

Budapest, 2021.. 04. 1.2.
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