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l. Bevezet6 rendelkezések

a) A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem, mint felséoktatasi intézmény, kozfeladatot
ellaté és egyedi iratkezelési szabdlyzat készitésére kételezett szerv, iratkezelési
rendjét a koziratokrol, a kézlevéitarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérol sz6ld
1995. évi LXVI. t6rvény és a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elbirasai és az elektronikus
formaban tarolt iratok kézlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki
kévetelményeir6l szolé 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet alapjan az alabbiak szerint
szabdlyozza.

b) Az iratkezelési és irattarazasi szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény
mikédése sordn keletkezett és kezelt informaciok iratta térténd minésitésének és
tovabbi kezelésének irdnyelveit és intézményi rendjét.

¢) Ezen bellil szabdlyozza a killdemények, iratok, iratkérok, Ugyiratok iratkezelési
folyamatanak és kezelésének modjat (atvétel, postabontés, posta szétvalogatasa,
nyilvantartasba vétel - érkeztetés és iktatas -, szignalas, elektronikus archivalas, a
kildemények elosztasa, uUgyintézés iratkezelési teenddi, taroldsa és selejtezése),
valamint az iratkezelésben kézrem(ik6dé személyek feladat- és hataskérét.

d) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kételez6 1. szamiu elvalaszthatatlan
mellékletét képezi, melyet évente feliil kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazo
szervezeti egység feladat- és hataskérében bekdvetkezett valtozas, vagy az 6rzési id6é
megvaltozasa esetén mddositani kell.

e) A Szinhaz- és Filmmlvészeti Egyetem iratkezelése a Magyar Nemzeti Levéltar
illetékességi kérébe tartozik.

Il. Alkalmazasi teriilet, érvényesség, hatas és feladatkérsk és alapfogalmak
meghatarozasa

a) Alkalmazasi teriilet, érvényesség
A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményre és annak irattari anyagaira, azaz
meghatérozza az intézményhez beérkezé és az ott keletkezett papiralapl és elektronikus
iratok kezelésének egységes kdvetelményeit.

b) Felelésség, hataskér

b) 1.) Az intézmény kancellarja szabalyzatban hatarozza meg az iratkezelés rendjét,
az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefiiggd tevékenységekre vonatkozé
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felugyeletét ellato vezetst.

b)2.) Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
mikodési és (gyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eliarasok, valamint az irattari terv és iratkezelési el6irasok folyamatos
osszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az SZMSZ-
ben az lgyirat-kezelési rendszer kialakitasaval és lizemeltetésével az lgazgatasi
és Szervezési Hivatal vezetéje felel6s.

b) 3.) Az iratkezelés és Ugyintézés az iratkezeléssel foglalkozé szakmai részlegeken
torténik. Az intézmény minden alkaimazottia koteles a jelen szabalyzatban
foglaltakat betartani, alapvet6 munkakéri feladatanak tekinteni, munkajat ennek
megfeleléen végrehajtani.



¢) Vezet6k (szervezeti egységek vezetdi) és egyes dolgozok iratkezelési feladatai

¢)1.) Az adott szervezeti egységet és annak munkajat iranyité vezetd hataskérének
megfeleléen kételes rendszeresen ellenérizni és gondoskodni, hogy:
*  arabizott terileten az iratkezelési szabalyok betartésra kertilienek,
e az elbirasoknak megfeleld munkavégzés feltételeinek id6szakos
ellenérzéséén
c)2.) Az iratkezelésben kézremiikédé személy csak a munka végzésére vonatkozé
szabalyok megtartasaval végezhet munkat. igy kilonésen koteles:

a) a rendelkezésére bocsatott munkaeszkédz allapotardl a téle elvarhatod
moédon meggyézédni, azt rendeltetésének megfeleléen és a vonatkozo
utasitasa szerint hasznalni,

b) a munkaja elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat
a munkaveégzés soran a legjobb tudas szerint alkalmazni és fejleszteni,

c) az elektronikus iratkezeld rendszert hasznaini,

d) az iratkezelési rendszer oktatasan, hasznalatianak ellenérzésén
kételes személyesen részt venni és tevékenyen kézremiikédni,

€) arészére eldirt képzéseken részt venni,

f) a problémat, incidenst, veszélyt jelenté rendellenességet, Uzemzavart
tole elvarhatban megszintetni, vagy erre intézkedést kérni a
felettesétdl,

g) minden iratkezelési incidenst kételes azonnal jelenteni a felettesének.

c)3.) Az iratok atmeneti irattarba helyezése, rendszerezett taroldsa a témakhoz
rendeit szakmai felelésék (gazdasdgi, oktatasi, palydzati, rektori titkarsag)
feladata.

c)4.) Az iktatokdnyv év végi zarasi, év eleji nyitasi feladatainak segitése és az
iktatokényvek év végi mentése és archivalasa a rendszergazda feladata.

c)5.) A tételszamok év végi feliilvizsgalata és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas
az iktatd program felelései felé a Szervezési és Igazgatasi Hivatalvezets feladata.
c)6.) A POSZEIDON rendszer zavartalan mikodésének és a tételszamok

feltlvizsgélatanak atvezetése a rendszert miikédtetd szolgaltato feladata.

d) Ertelmezé rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzatban és irattari  tervben, valamint a kapcsolédo
munkafolyamatokban az egyes tevékenységekhez tipizalt fogalmak tartoznak, tartozhatnak,
melyek egységes értelmezése érdekében a kévetkezd fogalom meghatarozasok valnak
iranyadéva:

Adat: az informacio megjelenési forméja, azaz a tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhetd kézlési formaja.

Archivalas: olyan tarolasi méd (adatkiiras, adattarolas, irattarazas), melynek célja az adatok
és informaciok egy adott allapotéanak olyan hosszu - de elére meghatarozott - ideig térténd
megobrzeése, tarolasa, ameddig az adott informaciéra, az adott allapotban sziikség lehet.
Elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszti
tava biztonsagos megbrzése, elektronikus adathordozon.

Atmeneti irattér. a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas el6tti érzése torténik:

Atadas: irat, igyirat vagy irat egylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
Beadvany: valamely szervt6l vagy személytél érkezé papiralapt vagy elektronikus irat;
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Csatolés: iratok, tgyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsolasa;

Digitalizalas: egy nyomtatott dokumentum tartalma Ggy kertiil elhelyezésre egy elektronikus
taroléeszkdzon, hogy formai és tartalmi elemei is megobrzésre kerllnek, és egyuttal
szamitégép segitségével feldolgozhatéva vainak.

Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrél, az eljaras meginditasanak napjarél, az Ugyintézési hataridérél, az
Ugy Ggyintéz6jérdl és az Ggyintézé hivatali elérhetdségérdl értesiti az ugyfelet.

Elektronikus visszaigazolés: olyan kiadmanynak nem minésilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérsl és az érkeztetés sorszamardl értesiti
annak kuldgjét.

Eléadoi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciékat hordozé, az tigyirat elvalaszthatatian részét képezé,
iletve azzal kézés adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkéz;

Elb6zményezés: az a mlivelet, amely soran megallapitasra kerdl, hogy az (j iratot egy mar
meglévé (gyirathoz kell-e rendelni, vagy Uj Ugyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kuldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;
Erkezietés: az (igyviteli folyamat elsé lépése minimdlisan az érkezett klldemény
sorszamanak, kulddjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kildeménynél a
kildemény postai azonositéjanak (kiilénésen kéd, ragszam) elektronikus Gton érkezett
kildemény sorszdmanak a killdemény adathordozojanak fajtdjanak és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele;

Gépi adathordozé: kiilon jogszabdlyban meghatarozott, az ugyfél-hivatal, illetve a hivatal-
ugyfél kommunikaciéra felhasznalhaté, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas
eszkoz;

Iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatidsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokényvben, az iraton és az eléadéi iven:

Hivatkozasi szam: a bekildé hivatkozasi alapként felhasznalt azonositdja pl. az iktatasi
szama.

Hozzaférési jogosultsagok: iratkezelést végzé személyek egyedi jogosultsagi kéd alapjan és
a rendszergazda.

Iktatas: az irat iktatészammal térténd nyilvantartasba vétele, az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden, iktatokonyvben, az iraton esetlegesen az eléaddi iven.

Iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

Iktatészam: olyan egyedi azonosité, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandé
iratot;

llletékes kézlevéltar: Magyar Nemzeti Levéltar:

Irat: valamely szerv miikédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendé rogzitett informacio, adat egyuttes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus (email), vagy barmilyen mas adathordozdn;
tartalma lehet szbveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgékép vagy barmely mas formaban
lév6 informécid vagy ezek kombinacidja;

Iratkezel6 rendszer (POSZEIDON): az intézményi miikodés soran keletkezett Ggyviteli iratok
(beérkezé iratok, kimené iratok, belsé Ugyviteli iratok) nyilvantartasara, amely biztositja az
iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, titkossagat.

Iratnak nem minGsdl6 kildemények : A nem mindsitett sajtotermékek (napilapok, folyéiratok,
kézlonydk, hivatalos lapok stb.), a minésitett kényvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és
arjegyzeékek, kataldogusok, menetrendek stb.), a reklam- és propagandaanyagok
(prospektusok, szérélapok, termék- és gyartmanyismerteték, ajanlati arakat tartalmazé
jegyzekek, szamlak stb.).

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabol térténd valogatasat, segédletekkel valod ellatasat, szakszeri és biztonsagos
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megOrzését, haszndlatra bocséatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyuttesen
magaba foglald tevékenység;

Iratkélcsénzés: az irat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely, amely az irat
selejtezés vagy levéitarba adas elétti 6rzésére szolgal

Irattari anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél marad6, tartalmuk miatt &tmeneti vagy
végleges megorzést igényld, szervesen Gsszetartozo iratok Osszessége

Irattéri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasdnak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kbzfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s
meghatérozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céld megbrzésének
idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ugykdrének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari drzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb
egyedi ugy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatérozé kéd:

Irattari tételszammal val6 ellatas: az Ugyiratnak az irattari tervbe, mint elsddleges besorolasi
sémaba vald besorolasa;

Irattarba helyezés: az ugyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténsd
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési joganak &tadasa az irattarnak az ugyintézés
befejezését kbvetd vagy annak felfiggesztése alatti atmeneti idére:

KezdGirat: az Ugyben keletkezett elsé irat, az tigy indité irata;

Kezelési feliegyzések: az ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, lgykezel6nek
sz0l6 vezetdi vagy ugyintéz4i utasitasok:

Kézbesités: a kuldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z Gtjan torténé
eljuttatédsa a cimzetthez;

Kézirat: a keletkezés idejétél és az érzés helyétsl fuggetlentl minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kiildemény: az irat vagy téargy - kivéve a reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el;
Kildemény bontésa: az érkezett kildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele;

Leveéltarba adas: a lejart irattari érzési idejl, maradandé értékd iratok telies és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kdzlevéltarnak;

Levéltari anyag: az irattéri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
6rzétt maradandoé értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat;
Maganirat: a nem kbzfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1évé irat;

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, mlszaki vagy egyéb szempontbél jelentds, a torténelmi malt
kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, iletbleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbél nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazd irat;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag készult egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizard madon térténd hozzaférhetetienné tétele, torlése;

Mellekelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato;



Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attdl;

Selejtezés: a lejart megérzési hataridej(i iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténo elékészitése:

Személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefuggé fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagarél
sz0616 1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban: Avtv.) rendelkezései az iranyaddak;

Szerelés: ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozé tgyiratdarabok (elé- és utéiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jel6ini kell;
Szignélas: az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység es/vagy Ugyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az Ugyintézés sorén az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetbéségének biztositasaval is;

Targykdr, témacsoport: az egyes irat tipusok tartalom szerinti csoportositasa.

Ugykér: a szervezet vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé meghatarozott tigyek
csoportja.

Ugyintézés: valamely szervezet vagy személy miikédésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tgyek ellatasa, az ekézben felmerild tartalmi (érdemi) formai (alaki)
kezelési, szébeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége.

Ugyintéz6: az gy intézésére kijelolt személy, az ugy elbaddja, aki az Ugyet déntésre
elbékeésziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett tébb évre atnyudlé valamennyi irat;

Ugyiratdarab: olyan Ugyiraton bellili irategység, amelyhez az Ugyintézés egy elkilénilt
fazisahoz tartozo iratok keriilnek;

Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé (igyek meghatérozott
csoportja;

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikédésének alapja, az Ugyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az (gyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

lll. Az iratok kezelése, nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

a) A koziratok kezelése és védelme
A Szinhaz- és Filmml(ivészeti Egyetem koteles

» a hozza érkezett és az dltala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni;

* a nyilvantartast és az ahhoz kapcsol6dé - az irattari anyag attekinthetéségét szolgald
- Ugyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni;

e az Ugyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando éntéki, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni,

¢ a nala keletkez6, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megoérzését
lehetévé tevd eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni:

e az elintézett Ugyek iratait - az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatas
pontossaganak ellenérzése mellett - irattdraba elhelyezni, és irattari anyaganak
szakszerli és biztonsagos megérzésérél, valamint hasznalatra bocsatasard
gondoskodni;

e irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési idd
letelte utan, Magyar Nemzeti Levéltar engedélyével kiselejtezni;

* anem selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratokat a kapcsolodé nyilvantartasokkal
és segedletekkel egytt sajat koltségén a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadni.



b) Az iratkezelés belsé feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaér, a szervezeti, mikodési és Ggyrendi
szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az
iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feligyeletéért az SZMSZ-ben megjelolt szervezeti egység felelds.

A Szinhaz- és Filmmlivészeti Egyetem iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a szervhez
erkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

azonosithato, fellelési helye, Utja kévethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;

kezeléséert fennallé szemelyi felelésség egyértelmiien megallapithaté legyen;
szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradando értékd iratok megérzése biztositott legyen;

az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
mikédéséhez megfelel6é tamogatast biztositson.

¢) Az iratok rendszerezése

c) 1) A Szinhaz- és Filmmlvészeti Egyetem feladat- és hataskérébe tartozéd

Ugyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos lgyre - egy adott
targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton
belllli irategységnek, tgyiratdarabnak (iigydarabnak) minésuinek.

c)2) Az Ugyiratokat, valamint a Szinhaz- és Filmm(vészeti Egyetem irattari

anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésik elétt - az
irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

d) Az iratok nyilvéntartasa és az iratforgalom dokumentslisa

d)1.) Az iratot az e célra rendszeresitett, az SDA DMS Informatika Zrt.

POSZEIDON

Termék verzié: 3.0

Gyartasi szam: 11605.10219

Alkalmazas kiszolgalo verzio: 456

Adatbazis verzio: 456

Modell: 456

Aktualis patch szdma: 9 elekironikus iktatdsi program Aaltal generalt,
iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni), az 1. szamd melléklet segitségével.

d)2.) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell

vegezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratforgalom nyomon kévethetéségének folyamatat a
POSZEIDON elektronikus iktatasi rendszer ,megjegyzés” rovata biztositja.

d) 3.) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani

kell, hogy az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili atja
pontosan kévethet§ és ellendrizhets, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

d)4.) Az iratkezelési folyamat szerepléi, megsziinés, atszervezés vagy

személyi valtozas esetén a kezelésikben lévd iratokat, a POSZEIDON
rendszerbél kinyomtatott papirformatumu elektronikus iktatokényv alapjan
adjak at, datum, atadé — atvevd alairas megtételével.



e) Az iratkezelés rendszere
A Szinhaz- és Filmmlvészeti Egyetem az Uigyek iratait 4tmeneti majd kdzponti irattaraban
helyezi el. A folyamatban lévé ((targyévi) és targyévet megeléz6 4 évi iratok atmeneti
irattarban val6 elhelyezésért a feladatkérrel érintett szakteriletek felelések, a kdvetkezdk

szerint:

a rektori és kancellari iratok estében a rektori és kancellari titkarsagon

az oktatasi iratok esetében az oktatasi részlegen

a palyazatokhoz kapcsolédd iratok a gazdasagi részlegen és a palyazatokeért felel6s
szakmai dolgozonal

a gazdasagi iratok a gazdasagi részleg titkarsagan

a belso6 ellendrzés iratai a bels6 ellendrzési vezetd irodajaban

kdnyvtar iratai a konyvtarban

szUkség esetén az SZMSZ-ben meghatarozott tovabbi helyen kerlilnek atmeneti
irattarolasra.

A kbzponti irattar helye és cime: Stahly utca 5. Iit keriilnek elhelyezésre az 5 évnél régebbi
Ugyiratok és iratok.

V.

Az iratkezelés folyamata a kiildemény atvételétsl a szignalasig

a) A kiildemények atvétele

a)1.) A Szinhaz- és Filmmlivészeti Egyetemhez érkezett kildemények -~
levél, tavirat, fax, csomag stb. — atvételére jogosult:
* a postai meghatalmazassal rendelkezé személyek, valamint
e az iktatasi rendszert kezeld rektori, kancellari, illetve gazdasagi részleg
titkarsagan dolgozé munkatarsak.
e elektronikus iratot cimzettjei

a)2) A killdeményt atvevd kételes ellenérizni:
a cimzes alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsagat;
a kézbesitd okmanyon és a kildeményen Iév6 azonositasi jel
megegyezéségét;
* aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

a)3.) Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon
olvashatd alairasaval és az atvétel idopontjanak feltiintetésével az atvételt
elismeri.

a)4.) Ha a klldeményt gépi adathordozén (mikrofilm, hajlékony lemez,
floppy, CD, DVD, PD stb.) atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlntetni a gépi
adathordozd fajtajat, és az adathordozén 1évé irat targyat. Atvételkor ellendrizni
kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartaimat.

b) A kiildemény felbontisa
A Szinhdz- és Filmmlvészeti Egyetemhez érkezett kildeményt — a mindsitett iratok
kivételével -a cimzett, vagy az iktatasi rendszert kezelé rektori, kancellari, illetve gazdasagi
részleg titkarsagan dolgozé munkatarsak bonthatjak fel.

Felbontas nélkil a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket,

amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,
amelyek megallapithatéan maganjellegiiek.

8



Abban az esetben ha ,sk” vagy maganjelleg(i kuldemeényt vesz at a kiildemény cimzettje, és
a kluldemény intézése érinti az Egyetem miikédését kételes gondoskodni az altala atvett
hivatalos klldemény iktatasarol. A kUldemeény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett
mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét az
iraton régziteni kell, s tajékoztatni kell a kiildét is.

c) A kiildemények vélogatisa formai jegyek alapjan
A kildemények - fiiggetlenll adathordozdjuktél — szamtalan a szervezet szaméara
érdektelen, illetékességi kérbe nem tartozé, tigyintézést nem igénylé darabokat (papiralapt
iratot, elektronikusszemetet, egyéb adathordozén érkezett iratot) is tartalmaznak. Az atvételi
jogosultsaggal rendelkezé szervezeti egység formai jegyek alapjan elkuloniti az ilyen tipust
kuldeményeket, és selejtezési eljaras nélkiil, megsemmisiti.

d) A kiildemény érkeztetése
d)1.) Az erkeztetés a beérkezd, papiralapt vagy elektronikus iratok kézponti,
elektronikus, érkeztetd nyilvantartasaba térténé felvételét jelenti. Az érkeztetd
nyilvantartédst évenként el kell tudni kiiloniteni. Az érkeztetést az atvételi
jogosultsaggal rendelkezé iktatohelyeken kell elvégezni.

d) 2.) Erkeztetés nélkil kell nyilvantartani a klén kezelendé vagy specialis
bontast igényl6 kuldeményeket:

d)3.) egyes jelentkezési lapok,

d)4.) hallgaték beiratkozasi lapjai,

d) 5.) allas, és egyéb kiilén kezelendd

d)6.) Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell.

d)7.) Az érkeztetés a beérkez6, papiralapt vagy elektronikus iratok kézponti,
elektronikus, érkeztetd nyilvantartasaba térténs felvételét jelenti.

d) 8.) Az érkeztetés ~ fiiggetlenil az irat adathordozojatol — az ugyviteli

program segitségével kézponti adatbazisban térténik. Az érkeztetd szam
egyedi rendszerazonosité, amely minden killdeményt a rogzités sorrendjében
azonosit. Az érkezteté szam: az elektronikus iratkezelé szoftver altal generalt
folyamatos sorszam/évszam.

d)9.) A papir alapl eredeti iratok érkeztetése — az iratkezeld rendszer altal
megadott érkezteté szam ismeretében — az érkeztetd bélyegzdnek az iratra
valo ranyomasabdl és az érkezteté szam rogzitésébsl all.

e) Iktatas

e)1.) A 335/2005. Kormanyrendelet 39. § (2) szerint az iktatast az
elektronikus iratkezelé rendszeren keresztiil _kell végrehajtani, melynek
technikai ismereteire, hasznalatara a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszer,
a Poszeidon Felhasznaléi dokumentécié ad irdnymutatast. Az iktatast minden
esetben (gy kell végezni, hogy az iktaté rendszerben szereplé adatokat,
informacidkat az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

e)2.) Az elektronikus iratkezelé rendszerben az egyes iratkezelési
mozzanatokat minden esetben Ugy kell végrehajtani, hogy azzal egyérteimdien
bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratot. Az
iratok iktatasaval, valamint az iratkezelés bizonylatolasaval (elektronikus
rendszerben térténé rogzitésével) biztositani kell, hogy az Ugyintézés
folyamata, és az iratok intézményen belilli (tja pontosan kovetheté és
ellendrizhetd, a statusza, helyzete pedig naprakészen legyen megallapithato.
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e)3.) Iktatast csak és kizarolag jogosultsaggal rendelkezé iktatd személy
végezhet.

e)4.) Az elektronikus iratkezeld rendszer az iktatészamot és az irat
létrehozésanak idépontjat automatikusan adja, az a késodbbiek soran nem
modosithat, tovabba a rendszer régziti az iktatast végzd személy nevét.

e)5.) Az intézmény altal hasznalt iktatoszam formatum kdzpontilag keriilt
meghatérozasra. Az iktatdszam kotelezé adatai a kévetkezék:

lktatészam: SZFE/ abcd / t /mnop / xyz, ef-g, ahol:

abcd= a POSZEIDON rendszer altal kronolégiai sorrendben adott
szam, fészam

t = az irathoz esetlegesen kapcsolédé irat, dokumentum, alszam

mnop = targyévi évszam

Xyz = az irat témajanak, targyanak megfeleléen kialakitott tipusszam,
ef-g = irattari tételszam, melynek az tigyirathoz rendelése az iktataskor
térténik

(1. melléklet)

e)6.) Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.
El6zménnyel rendelkezé irat/tigyirat esetén az irat az elézmény fészamat
hordozza, az iratot/ligyiratot az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

e)7.) Téves iktatds esetén a bejegyzést sztornirozassal kell
érvényteleniteni. Az elektronikus iktatasi rendszerbdl téraini nem lehet.
Sztornirozasra van lehetéség, de a torvény értelmében a sztornirozas tényét a
rendszer rogziti. A sztornirozott tételt a rendszer teliesen kilon kezeli, annak
visszadllitasra nincs lehetéség.

e)8.) Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt
kéveté munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat,
taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazé ,slirg6s” jelzésd iratokat.

e)9.) A papir alapu kildeményekre (az e.) 12-es pontban meghatarozott
dokumentumok kivételével) az iktatast kévetéen ra kell vezetni az elektronikus
iratkezelé rendszer altal meghatarozott iktatészamot.

e) 10.) Bejové  elektronikus iratok  iktatdsa: Az  elektronikus
levelezérendszeren keresztil beérkezé elektronikus iratok (e-mailek,
csatolmanyok) kinyomtatds utdni iktatdsa az elektronikus iratkezeld
rendszerben torténik.

e)11.) Az iktatassal kapcsolatos évvégi és év elejei teenddk:

* Minden év novemberében az SZMSZ-ben az Ugyirat-kezelési rendszer
kialakitasaval és lzemeltetésével foglalkozé szervezeti egyseég vezetdjének
kezdeményezni kell az irattari téteirend felllvizsgalatat. A fellilvizsgalat utan a
kbvetkezd évi tételrendet- a hatdlyos jogszabalyok eléirasa szerint -
egyeztetni kell a levéltarral, majd legkésébb december 20-ig kézoini kell az
iktatorendszert miikddtetd szolgaltatéval, aki gondoskodik a kovetkezd évi
tételrend iratkezelési rendszerbe val6 feltdltésérsl.

* Az elektronikus iratkezelé rendszerben az éves szinten térténd Jktatokényv"
megnyitast, lezérast és hitelesitést a rendszer Uzemeltetdjének feladata.

* A lezart iktatékdnyvrdl elektronikus biztonsagi mentéseket kell késziteni,
amely az Egyetem rendszergazdajanak feladata.

e)12.) Nem kerlinek iktatasra a kévetkezé dokumentumok:

* meghivok,

prospektusok,

reklamanyagok,

Udvézlélapok,

gratulalé levelek,

bankszamlakivonatok.
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f) Iratok digitalizalasa
Eseti jelleggel az irat digitalizalasara az iktatas utan keriil sor (kivéve az SK és bizalmas
iratok). A digitalizalast az iktatast végzé iratkezeld altal. Az iratok digitalizalt képe szokvanyos
képformatumban — az iratkezel rendszerben - és szikség esetén kinyomtatva papiralapon
kerll tarolasra.

g) Szignalas
Az iktatott iratok szignalasa az SZMSZ szerinti munkamegosztas szerint a rektor vagy
kancellar részérél torténik. A szignalasi feladatokat szlkség esetén ezen személyek
delegalhatjak (példaul altala kijelolt iratkezelére, Ugyintézére). A tovabbitott iratokat azok
tartalma, témaja alapjan Ugyintézésre, feladat végrehajtasra kell kiadni kijelolt tgyintézé
és/vagy mas szervezeti egység részére.

Az irat szervezeti egység vezetéje altali szignalasra az alabbi eléirasok vonatkoznak:
+ felel6s kijelolése (hozzaféréssel rendelkezdk kijelblése)
+ eseti jelleggel az utasitas végrehajtasara vonatkozé informacio,
* azérdemi Ugyintézés hataridejének feltintetése,

* szignalas datuma.

A szervezeti egység vezetdje tartds tavolléte idejére koteles irasban a részére cimzett
hivatalos kiildemények szignéldsara esetenként, vagy allandé jelleggel meghatalmazassal
helyettest megbizni.

h) Iratforgalom a szignélas soran
A szignalasi folyamatban, az érkeztet6-szignalo: szignalé-tovabbszignalo;  szignalo-
iratkezeld; iratkezel6-lgyintézé kozotti atadas-atvételeket a belsé irattovabbitas szabalyainak
megfeleléen az elektronikus rendszerben kell kezelni, régziteni.

i) Ugyiratkapcsolas
A fészamok egyedi Ugyiratokat jeldinek, az alszamok az adott Ugyre vonatkoz¢ iratdarabokat
jeldlik. Az 6sszekapcsolodo iratok jeldlésére az elektronikus iratkezeld rendszer alkalmas.

A kapcsolatok lehetnek;

e Csatolas: Az ligyirattal kapcsolatos, de nem az Ugyirathoz tartoz6 iratok csatolhaték
ideiglenesen. Az ideiglenesen csatolt iratokat, legkésObb az irattarba helyezés elétt,
az eredeti helyére vissza kell helyezni. A kiemelés, a csatolas, majd a visszahelyezés
tenyét fel kell tintetni a nyilvantartasokban és az iraton.

» Szerelés: Az elézmény (eléirat), az aktualisan elintézendd irat és a folytatas (utdirat)
kéz6s nyilvantartasat, végleges &sszekapcsolasat és egyltt kezelését jelenti. A
szerelést az elektronikus iktatokényvben (adatbazisban) és az iraton egyarant jeldini
kell. A szerelt iratlancolat mindig az iigyben keletkezett utolsé utéiratnal talalhaté. Az
ugyanazon Ugyre vonatkozé iratok egytitt kezelésére szolgal.

» Logikai kapcsolat: Hasonlé (igy, amely tovabbi informaciokat ad a sajat Ugylinkre
vonatkozéan. A kapcsolatos iratok nyilvantartasara az eléadéi  Pro Domo
feliegyzésekben van lehetéség. A szignalé utasitist adhat a kapcsolatos iratok
csatolas formajaban térténd kezelésére.

J) Elektronikus iktatékényv
Az Egyetem iktatds céljdra évente programkezeld termékmenedzser segitségével
megnyitott, lezart, hiteles, az Ugyviteli programmal vezérelt elektronikus iktatokonyveket
(adatbazist) haszndl. Az iktatékonyvet év végén ki kell nyomtatni az elektronikus
iratkezeld rendszerbél. A nyomtatasra az iratkezelésért felelds vezets jeldli ki a hataridét. A
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kinyomtatott iktatokonyvet a szervezeti egység vezetdjének alairasat kévetden, azt alairva és
lepecsételve meg kell 6rizni irattarozas céljabol.

k) Iktatokonyv hitelessége
Az elektronikus iktatokonyvek (adatbézis) hitelességét, a program, napl6zas utjan biztositja.
A napl6 a jogosult azonositdjanak, a belépés és hasznalat idépontjanak rogzitésével
hitelesiti a bevitt nyilvantartasi adatokat.

Az utélagos javitdst, modositast, kiegészitést ugyancsak a naplé régziti, ahol kévethetd az
eredeti és a modositott adat is.

) Ugyintézés
Az ugyintézé feladata az ugyintézés. Az Ugyintézé ellenérzi az altala atvett iratokat. Az
Ugyintézd meghatarozza a szignalasban kapott utasitasok alapjan az elintézés
dokumentéalasanak modjat. Az ugyintézd tisztazasra és kiadmanyozasra késziti el az
elintézés-tervezetet.
Mindkét iktatassal megbizott iratkezeld szamara biztositott az elektronikus iratkezeld
rendszerhez valé hozzaférés és ezen keresztiil a kiadott feladatok, kapcsol6dé iratok
elérhetdsége, figyelemmel kisérése.
Amennyiben intézkedés nem sziikséges, az iratot irattarba kell helyezni.

m) Kiadméanyozas
Kulsdé szervhez vagy személyhez kildend iratot kiadmanyként annak targya alapjan az
Egyetem SZMSZ-ében meghatarozott személyek irhatjak ala.
Kuls6 szervhez vagy személyhez killdend® iratot az elektronikus rendszerben kell iktatni.

n) Expedialds
A Szinhaz- és Filmmlvészeti Egyetem iratkezel6inek ellendriznie kell, hogy az iratokhoz a
mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell azok nyilvantartasaval,
tovabbitasaval kapcsolatos informaciokat, és a kikiildés tényét nyugtazni kell az iratkezelési
rendszerben.

V. Az iratok tarolasa, az &tmeneti és kozponti irattar miikddése, selejtezés és
levéltarba adas

a) Irattarazas

a)1) Amennyiben az az iktataskor nem tértént meg, ugy az ugyintézének
legkésdbb az Ugy befejezésekor az iigyiratra ra kell vezetnie a tételszamot. Az
irattarba adést és az irattdari anyag kezelését dokumentéltan,
visszakereshetben kell végezni. A kancellari és vagy rektori titkarsagon, illetve
a gazdasagi részleg titkarsagan (atmeneti irattar) kertilnek elhelyezésre a
tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattéri tételszammal
ellatott Ggyiratok, iratok.

a)2) Az 5 évnél régebben keletkezett iratok vagy selejtezésre keriilnek
(irattéri terv alapjan), vagy a Stahly utca 5. szam alatti kézponti irattarba
kerlilnek elhelyezésre, amelyet az elektronikus iktatérendszerbe kell
bejegyezni.

a)3.) Az SZMSZ-ben az Ugyirat-kezelési rendszer kialakitasaval és
Uzemeltetésével foglalkozé szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
maradand értékli iratok levéltari atadasarol.

b) Irattari elhelyezés rendje

Az atmeneti irattarozds a kénnyebb gyorsabb visszakereshetéség érdekében
témacsoportok szerinti bontasban térténik (4. sz. melléklet). Az 5 évnél régebbi iratok
esetében az iratokat at kell valogatni és tételszdm szerint rendszerezni. Az atmeneti
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témacsoportok és az irattarozast elésegité tételszamok logikailag zart rendszerben
ker(ltek kialakitasra.

Az irattarban az iratokat

¢ évenkénti bontasban,

* azirattari tételszamok szerinti csoportositasban,
* ezen belll az iktatdszamok noévekvé sorrendjében kell kezelni.

* A dolgozdk munkaligyi iratait személyi dossziékban, ABC rendben kell tarolni, a
felelés vezetd utasitasa szerinti beltartalommal.

* A mlszaki dokumentacié tarolasa a specialis méreteknek és kezelésnek megfeleléen
a szervezeti egység vezetdjének utasitasa szerint térténik.

* A pénziigyi targyu iratok irattarozasanak rendjét a hatalyos szamviteli térvény
eldirasainak megfeleléen a szervezeti egység vezetbje hatarozza meg.

c) Selejtezés
c)1.) A meglrzési hatéridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe
sorolas évében érvényes irattari tervben megjelélt megobrzési id6t az ligyirat
lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamolni. Az irattari tervben rogzitett
6rzeési idd leteltével, szabalyszerii eljards keretében, 6tévente iratselejtezést
kell végezni.

c)2) A szervezeti egységek vezetéi indokolt esetben elrendelhetik egyes
iratoknak az irattari tervben megallapitott 6rzési idétartamnal hosszabb ideig
tortén6é megdrzését, melyrél az iratkezelésért felelés vezetét értesiteni kell.

c)3.) Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feligyeletével megbizott
vezetS altal kijelolt, legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Gtjan
szabad az irattarbél megsemmisités vagy nyersanyagként valo fethasznalas
céljabol kiemelni.

c)4.) Az (gyiratok selejtezését az SZMSZ-ben az Ugyirat-kezelési rendszer
kialakitdsaval és Uzemeltetésével foglalkozo szervezeti egység vezetbje altal
kijeldlt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni
az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével, a 3. szamu melléklet szerinti
jegyzékényvvel.

c)5.) Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a
Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem korbélyegzéjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatds utan a Magyar Nemzeti
Levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

c)6.) A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv visszakildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

c)7.) A megsemmisitésrél az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével  gondoskodik. A megsemmisités  zart  lancu
iratbedaraléssal torténhet, errél a szolgaltatotol igazolast kell kérni. Az
igazolast a selejtezési jegyzékoényvhoz kell csatolni.

d) Levéltarba adés
d)1.) A nem selejtezhetd koziratok telies és lezart évfolyamait az Ugyirat
lezarasanak naptari évétdl szamitott tizenstodik év vegeéig, az atado koltségén,
savmentes dobozban, fertézésmentesen, atadas-atvételi jegyzékényv alapjan

kell a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadni, 2. szama melléklet szerint.
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d)2) A nem selejtezhetd koéziratok atadasanak-atvételének idépontjarél a
Szinhéz- és FilmmUvészeti Egyetem és a Magyar Nemzeti Levéltar kdzésen
allapodik meg.

e) Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
A Szinhdz- és Filmmivészeti Egyetem alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik ellatasahoz szukséglk van.

* Az iratokhoz a kiadményozé déntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhaték:
~Sajat kezli felbontasra!”,
.Mas szervnek nem adhaté at?”,
»,Nem masolhaté!”,
,Kivonat nem készithets!”,
«Elolvasas utan visszakilldendé!”,
»~Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),
valamint mas, az adathordozé sajatossagatol figgd egyéb sziikséges utasitas.
A fent meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kézérdek(i adatok
megismerését.

f) Atszervezés esetén
Valamely szervezeti egység illetékességi korének, feladatkorének megvaltozasa, esetleges
megsziinése, szétvalasa esetén a feladatot atvevé egységnek kell intézkednie az érintett
szervezet irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérsl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérsl
és tovabbi hasznalhatosagarol.

g) Munkakdr atadés atvétel esetén:
Személyi véltozasok esetén, vagy munkakér atadasa esetén, az iratanyagok atadasarol
jegyzbkonyvet kell felvenni. A jegyzékényvben fel kell tiintetni az iktatdszamot (szamokat) és
tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett tigyirathatralékot.

h) Rendelkezések a Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem megsziinése esetére
A Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem megsziintetése vagy feladatkérének megvaltoztatasa
esetén a rendelkezd szerv kételes intézkedni a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos megobrzésérdl, kezelésérél és
hasznalhatésagarél.

VI. Zaré rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat a levéltari jovahagyasat kévetéen, visszamendleges hatallyal,
a 2018. év januar els6 napjan lép hatélyba.
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1. szamu melléklet

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
IRATTARI TERV

1.) Az intézmény mikodésével kapcsolatos keletkezett iratanyag rendszerezése az
Iratkezelési Szabalyzat elkiilbnitett részét alkotd frattéri Terv alapjan torténik.

2.) Az irattari tervben rendszerbe foglaltak alapjan az intézmény miikédésében kialakult
Ugykoroket és az iratokat az igy kialakitott tételek szerint kell kezelni.

3.) Az irattari tervben meg van hatarozva, hogy mely tételek iratai nem selejtezhetdk,
illetve Ugyviteli érdekbdl azokat meddig kell megdrizni, valamint a nem selejtezhetd
tételek levéltarba atadéasanak idejét.

4.) Az irattari terv a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. r. 12.§ (2) bekezdésének eléirasa
alapjan éltalanos és kilonds részre tagolédik. Az altaldnos rész tartalmazza az
igazgatasi, a személyzeti és a gazdasagi lgyekre vonatkozo, a kilénds rész a
szakmai Ggyeket érintd eldirasokat.

A tablazatban szereplé réviditések:

S: selejtezhetd
L: levéltari atadas

NS: nem selejtezheté
HN: hataridé nélkul
MV: mintavételi eljaras
Levél- | témacsop
Megdrzési tarba ort hozza
Tétel Targy idd/év adas rendelés
ideje/év
(S) (L)
. Altalanos rész
11. Az egyetem altalanos igazgatasi iratai
Alapité okirat, SZMSZ, ezek mellékletei és mindezek 60
11 | 1 A NS 15
mdbdositasai.
11 | 2 |Bels6 szabalyzatok, Utasitasok, Ugyrendek NS 15 61,62
111 3 Sze,nétusi meghivék, jegyz6konyvek, hanganyagok, NS 15 63
hatarozatok
Magasabb vezetoi utasitasok, kérlevelek (bélyegzdvel 60
1M1 4 | 207, . . A NS 15
és alairassal ellatott, hiteles kérlevelek)
11 | 5 |EMMI, OH, MRK, MERSZ és egyéb felstoktatasi NS 5 10’11'13'1
intézményekkel torténé kapcsolattartas iratai, 1 6
11 | 6 |MAB akkreditaciés ligyek NS HN 12, 52
11 | 7 |Iratkezelési segédletek NS 15
11 8 Vagyonvédelemmel és ingatlanhasznalattal NS 15
kapcsolatos igazgatdsi Ggyek
11 | 9 |Alapitvanyi tigyek (Varkonyi, Mathé Erzsi) 5 5 70,71
11 | 10 | Egyéb igazgatasi iigyek levelezései 5 5 16
11 | 11 | Kézbesitd kényvek, kiildemény nyilvantartasok 5 -
11 | 12 | Selejtezési és atadas-atvételi jegyzékényvek NS HN
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12. Jogi ligyek

12 | 1 [Peres, peren kiviili igyek, jogi eljarasok 10 - 42
12 | 2 |Kartéritési igyek, panasziigyek, stb 10 - 42
12 | 3 Szerzdédések, megallapodasok és azok 10 ) 42
elékészitésével kapcsolatos jogi Uigyek
12 | 4 |Egyéb jogi ligyek 10 - 42
13. Human erdforras és személyiigy
Kivalasztasi, értékelési, mindsitési tgyiratok, allashely 32
13 | 1 AR AT 5 -
palyazati Kiirdsok és palyazatok
Jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
statusz szervezése, allashelyek betdltésével
13 | 2 kapcsolatos déntések Ugyiratai, f6- és mellékallassal NS HN 30,32,33,3
és kulsés munkavallaléval kapcsolatos tigyek 5
Erdekegyeztetések,munkalgyi jogvitak nyugdijazas,
TB lgyek, egészségbizt. pénztar, letiltas
13| 3 Oktatasi-képzési feladatok, tovabbképzésekkel, 5 ) 31
tanulmanyi szerzédésekkel kapcsolatos tigyek
13 | 4 |Elmarasztalasok, figyelmeztetések, fegyelmi dontések NS HN 32
Rendszeres, nem rendszeres személyi juttatasokkal
13 | 5 [kapcsolatos intézkedések, Ugyiratok, cafetéria, 5 - 32
utazasi kedvezmény, egyéb juttatasok
13 | 6 |Vagyonnyilatkozatok, informaciévédelem 5 - 32
131 7 Szocialis és joléti jellegli intézkedések, foglalkoztatas- 5 32
egészségigy,segélyezés
Adatszolgaltatasok, személyzeti nyilvantartas, 32
13 | 8 |létszamstatisztika Szabadsag ligyek, munkaidd 5 -
nyilvantartas
13 | 9 |Egyéb személyligyi adminisztraciés ligyiratok 5 - 34,35
14. Marketing, sajté és proméciés ligye
PR feladatok operativ ligyei, Marketingstratégia
14 | 1 |tervezeti iratok, Kiadvany (nem tudomanyos) 5 - 56
készitésével kapcsolatos operativ ligyek
15. Informatika, rendszerszervezés
Infokommunikéaciés rendszerek fejlesztésének,
mikodésének (igyei (Telekommunikacios és
15 | 1 informatikai eszkdz, PC, egyedi hardver, belsé 5 )
halézat és halézati hardver, programok,
Wifi, alkalmazasok, licencek, internetes megjelenés
Ligények stb..)
17. Belsé ellenérzés
17 | 1 |Belsé ellenérzéssel kapcsolatos jelentések, iratok 10 - 40
17 | 2 |Kulsé ellenérzéssel kapcsolatos iratok 10 40
17 | 3 |Belsd ellen6rzés egyéb iratai 10 - 40
18. Informaciovédelem
Informacié  védelem iratai, mindsitett adatok 10 )
18 | 1 | kezeléséhez kapcsolodd ugyek

2. Gazdalkodas, bér

21. Gazdalkodas, vagyongazdalkodas
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Eves beszamold (mérleg, eléiranyzat, maradvany,

10

21 | 1 | Kiegeszits mellékiet, éves koltségvetés és mellékletei) | NS 15
21 | 2 |Egyéb koltségvetések, onkoltség NS HN 57
Ingatlanokhoz kapcsolédé vagyonnyilvantartasok,
21 | 3 |vagyonkezelések ligyei, tervdokumentaciék(ingatlan NS HN 16
és nagyértéki gépek)
Kézbeszerzésekkel, kbzpontositott
21 | 4 kozbeszerzésekkel, egyéb beszerzésekkel 10 ) 16
kapcsolatos iratok (igénybejelentd, megrendels,
arajanlatok, stb.)
21 | 5 [Felujitas (ingatlan, gép, berendezés, jarmd ) 10 - 57
21 | 6 |Karbantartas (ingatlan, gép, berendezés, jarm(i ) 10 - 57
21 | 7 |Gazdalkodéssal 6sszefiiggd belsé intézkedések 10 - 57
21| 8 Intézményen belili eszkdz, készlet mozgas 10 )
bizonylatai, izembe helyezéssel kapcsolatos iratok 57
21 | 9 |Szallitokkal, vevékkel kapcsolatos iratok 10 - 16
21 | 10 | Szamviteli bizonylatok, egyéb iratok 10 - 57
21 | 11 | Klfsldi, belféidi kiklldetéssel kapcsolatos iratok 10 - 57
21 | 12 | Hallgatéi ligyekkel kapcsolatos pénziigyi iratok 10 - 51
21 | 13 Karligyekkel, biztositasi tigyekkel, kétvényekkel
kapcsolatos iratok 10 - 16
21 | 14 | Magyar Allakincstarhoz kapcsolodé iratok 10 - 17
21 | 15 Szigori szdmadasu nyomtatvanyokkal kapcsolatos
gazdasagi iratok 10 - 57
- 80-
21 | 16 Hazai, kl:lﬂjol(’jl, EU-s palyazatpk pénzugyi 10 ) 804,811-
lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok 815
22, Bér
29 | 1 Bérelszamolas iratai (bérjegyzék, bérkarton, tappénz, NS HN 32
bérnyilvantartés, egyéb kéltségtérités, segély, stb.)
22 | 3 Jutalmazas, keresetkiegészités iratai (elszamolasok) NS HN 32
célfeladat, tobbletfeladat
22 | 4 |Munkavégzéssel kapcsolatos egyéb jogviszony NS HN 32
22 | 6 |Letiltasok, levonasi jegyzék NS HN 32
22 | 7 Személyi j6vedelemadé nyilvantartasok, NS HN 32
elszamolasok, nyilatkozatok
22 | 10 Egészségbiztositasi és tarsadalombiztositasi ligyek, NS HN 32
nyugdijbiztositasi ligyek
Egyeéb ellatasi, szocialpolitikai (igyek iratai (szerz6dés HN 32
22 [ 11 y: . NS
lejarta utan!)
23. Munkabiztonsag, tiizbiztonsag, vagyonbiztonsag
Munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonbiztonsagi
23 | 1 ellendrzések, ezek jegyz6konyvei és jegyzékdnyvek 10 ) 40,41
alapjan foganatositott intézkedések. Tiizvédelmi
eszk0zoKk feliilvizsgalata.
23 | 2 Egyeb hatosagi ellenérzések nyoman inditott 10 ) 40,41

intézkedések (pl. birosagok, felettes hatésagok stb.)
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Il. Kiilonos rész
3. Oktatasi, képzési, miivészeti ligyek

31. Tudomany- és kutatisszervezés

31 1 Mﬁvé§zeti j:ellleg’t’j pélyézatok szakmai (nem NS HN 815
gazdalkodasi) részei
31| 2 Palyazati beszamolodk, sajat szervezési konferencidk NS HN 815
és bizottsdgok szakmai (nem gazdalkodasi) iratai
31 | 3 [Kiallitasok szervezése 5 -
32. Tudoméanyos mindsitéssel kapcsolatos ligyek iratai
Tudomanyos fokozatok szervezésével kapcsolatos HN 22, 55,
3211 iratok NS
32 | 2 Habilitacios Ggyek, PhD fokozatok szerzésével NS HN 22
kapcsolatos iratok
32| 3 Egyetemi kiadvanyok nyilvantartasa, Tudomanyos NS HN 57
kiadvanyok elkészitésének és megjelentetésének
32 | 4 |Egyéb 5 -
33. Kényvtari ligyek
34 | 1 Alloményvaltozassal kapcsolatos tUgyek (gyarapodas, 5 ) 57
kélcsbnzés)
34 | 2 |Kodnyvtari leltarozas 10 - 57
40. Palyazatok, programfinanszirozas
40 | 1 |Nemzeti palyazatok (EMMI, NKA, Tempus, TAMOP) 10 . MO
40 | 2 |Nemzetkdzi palyazatok (3Layers ) 10 - 815
40 | 3 |Belfoldi palyazatok (Bursa, Kbztarsasagi) 10 - 50
40 | 4 |Nemzetkézi palyazatok (Erasmus, DocNomads) 10 - 801, 803
40 | 5 |Egyéb palyazatok (oktatéi dolgozéi) 10 - 815
20 | 6 Nemzetkdzi konferencidkon, szimpéziumokon, 10 )
kidllitasokon valé részvétel
50. Oktatasi és hallgatéi ligyek
51. Oktatasszervezés
Tanévbeosztassal, tanévnyitassal, tanévzarassal HN 50
51 | 1 - LT NS
kapcsolatos Ugyek, oktatasi sziinetek
51 | 2 |Tanulmanyi Bizottasagi tigyek, jegyzokonyvek, NS HN 54
51 | 3 | Kreditbeszamitasi Bizottsagi iigyek, jegyzékonyvek NS HN 54
51 | 4 | Orarendek, Oradijas listak, Oktatéi draterhelések NS HN 50
51 | 5 |Oktatasi szerz6dések Szinhazi Intézet 10 - 20
51 | 6 |Oktatasi szerz6dések Film és Média Intézet 10 - 21
51 7 Oktatasi szerz6dések Elméleti és Miivészetkdzvetitd 10 ) 23
Intézet
51 | 8 |Oktatasi szerzédések Doktori Iskola 10 - 22
31 | 9 |Oktatasi szerzédések elbkészitd 10 - 28
51 10 Felvételivel kapcsolatos dokumentumok, 5 ) 29
szerzbdések, hatarozatok
51 | 11 |HOK, KOOK, Alumni 5 -
51 | 12 | Statisztikak 10 10
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51 I 13 ] Egyéb oktatasszervezési iratok 5 - 57
52. Hallgatéi ligyintézés
92 | 1 [Hallgatéi torzskdnyv és névmutatéd NS HN
Hallgatéi jogviszony igazolasa, hallgatéi egyéb 58
52 | 2 |. X A 10 -
igazolasok, TB Ugyintézés
52 | 3 [Hallgatok személyi iratgydijtéje, hallgatéi szerzédések NS HN 31
50 | 4 Képzésvaltas, parhuzamos képzés, atsorolas, atvétel 10 ) 50
mas felsoktatasi intézménybdl
52 | 6 |Diakigazolvannyal kapcsolatos adminisztracié 10 - 50
52 | 7 |Diplomak honositasa NS HN 31
52 | 8 |Vizsgahalasztasok, ismétiések, vizsgalapok 10 - 50
52 | 9 Hallgatéi elszamolé lapok, hallgatéi tartozasokkal 10 ) 50
(eszkdz, jelmez, kdnyvtar stb.) kapcsolatos ligyek
52 | 10 |Szakmai gyakorlatok 10 - 50
52 | 11 |Zarévizsgara iratok, zardvizsga jegyzékonyv 10 - 50
52 | 12 saztaoli(dolgozat / diplomamunka beadassal kapcsolatos NS HN 50
52 | 13 | Oklevelek, oklevélmasolatok NS HN 50
52 | 14 |Osztdndijak, juttatasok, timogatasok 10 - 50
52 | 15 | Kiléneljarasi, késedelmi dijak 10 - 91
52 | 16 |Diakhitel 5 - 50
52 | 17 | Részképzéses kilf6ldi hallgaték tgyei NS HN 50
52 | 18 | Kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos {igyek 10 - 53
52 | 19 | Fogyatékos hallgatokkal kapcsolatos iigyek 10 - 50
52 | 20 | Egyéb Ugyek 5 - 50
53. Felnéttképzéshez kapcsolédé ligyek iratai
53 | 1 [Meghirdetett felndttképzési kurzusok, tanfolyamok 5 - 24, 25
53 | 2 Meghirdetett felnéttképzési kurzusok, tanfolyamok 5 N 24,25
kéltségvetési tablai, 6sszesitsi,
53 | 3 Meghirdetett felnéttképzési kurzusok, tanfolyamok 5 ) 24, 25
jelentkezési lapjai
53 | 4 Meghirdetett feln6ttképzési kurzusok, tanfolyamok 5 ) 24,25
irasbeli/szébeli vizsgaanyaga (feladatlapok)
Meghirdetett felnéttképzési kurzusok, tanfolyamok 24,25
B3 | 5 L 5 -
egyéb iratok
Felnéttképzéshez kapcsol6dé oktatékkal, 24, 25
53 | 6 vizsgaztatdkkal, munkaltatokkal, vizsgaszervezékkel 5 )
kapcsolatos tigyek (felkérd, kiértesitd, feladatlap
kiildés)
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2. szamu melléklet

Atadas-atvételi jegyz6kényv
Keszilt a Magyar Nemzeti Levéltar ... épuletében (cim, év, hénap, nap)-an.

Jelen vannak: atadoé a ... részérél:
(név, beosztas),
atvevd a Magyar Nemzeti Levéltar részérdl:
(név, levéltaros)

Az atadas ala vont iratok megnevezése:

Az atadandé iratok évkore:

Az gtadand¢ iratok terjedelme: ... ifm, azaz
() doboz,

() kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. §-aban foglaltak, a 335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rendelet 65. §-a, valamint a ... fétitkara ... szamu utasitasa alapjan a ... atadja a Magyar
Nemzeti Levéltar részére a fenti, maradandé értékd iratokat. Az &tadas raktari egységek
szintjén torténik. Az iratok részletes jegyzékét a mellékelt Iratjegyzék tartaimazza, (1)
oldalon.

Kelt mint fent (k. m. f.)

(név) N (név)
(beosztas) levéitaros
atadé atvevd

Iratjegyzék
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3. szamu melléklet

Iratselejtezési jegyz6kényv

Készilt a ... irattaraban: (cim), (datum).

Targy: a ... (az iratok valamilyen leirasa: iktatott, nem iktatott, valamilyen targyd, esetleg
irattari tételszamu stb.) iratainak selejtezése.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (min. harom) (személynév, beosztas).
(személynév, beosztas)
(személynév, beosztas)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolydbméterben)
A selejtezés ala vont iratok évkore: (19.....—20....))

A selejtezés az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja alapjan, a 335/2005. (X1l. 29.) Korm.
rendelet 64. §-a, valamint a ...-nak a ... szdmon kiadott Iratkezelési Szabalyzata és Irattari
Terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-zak), 6sszesen (1)
oldal.

A bizottsag megallapitia, hogy a selejtezés a ...-nak a selejtezett iratok keletkezésekor
hatalyos Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzdkonyvet,
annak mellékleteivel egyditt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

Kelt mint fent (k. m. f.)

bizottsagi tagok

Selejtezendd iratok jegyzéke

raktari  egység

Tetelszam | Targy evkor vagy terjedelem
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4. szamu melléklet

POSEIDON IKTATASI SZAMOK témacsoportjai

10 - Kuils6 levelezés - EMMI

11 - Kulsé levelezés - OH

12 - Kllsd levelezés - MAB

13 - Kulsé levelezés - MRK

14 - Kills6 levelezés - MERSZ

15 - Kulsé levelezés - Nemzetkdzi levelezés

16 - Kulsd levelezés - Egyéb

20 - Szerzédések - Szinhazi

21 - Szerzédések - Filmes

22 - Szerz6dések - DLA

24 - Szerzédések - felndttképzés (beszéd, drama, videotch..)

25 - Szerzddések - szakképzés

26 - Szerzddések - szinpad + terembérlet

27 - Szerzédések - Mliszaki tanfolyam

28 - Szerzddések - felvételi el6készitd

29 - Szerzédések - egyéb szerzédések, megallapodasok, arajanlatok, megrendelések

30 - Munkaligy - TB, nyugdij tgyek (jarulék, nyugdij, NYENYI)

31 - Munkaigy - tanulmanyi szerzédések, lakasiiggyel kapcsolatos szerzédések

32 - Munkaiigy - munkaszerzédések, javaslat Uj dolgozé felvételére, kinevezések, felvétel, megsziintetés
jutalom, atsorolas, béremelés, fegyelmi eljaras, helyettesités,segély, keresetkiegészités, pétlék, fizetési
elélegkérelem, szabadsagolasok

33 - Munkaligy - megbizasi jogviszonybol eredd uigyek (DLA, MT, palyazatokkal kapcsolatos szerzédésel
telj. lgazolasok)

34 - hallgatokkal kapcsolatos Ggyek (DLA, észténdijak, hallgatéi munkaszerzédések, stb.)
35 - Munkaugy - személyligyi kulsé levelezés (letiltasok, szja, munkaigyi perekkel kapcsolatos iratok,
nyugdijpénztarak levelezései, folydszamla egyeztetések, egyéb levelek)

40 - hatosagi szemlék, TB, ad6- egyéb ellendrzések, belsd ellenérzés

41 - munkavédelem, tlizvédelem, rendészet

42 - Jogi Ugyek

50 - belsd levelezés - tanulmanyi Ggyek

51 - belsb levelezés - hallgatéi ligyek, HOK

52 - belsé levelezés - Akkreditacié

53 - belsé levelezés - kollégiumi Gigyek

54 - belsé levelezés - bizottsagok

55 - belsé levelezés - Doktori Iskola

56 - belst levelezés - Kommunikacio

57 - belss levelezés - egyéb Belso levelezés, kéltségvetések

58 - belsd levelezés - Jogviszonyigazolasok

60 - szabdlyzatok, utasitasok

61 - rektori utasitasok

62 - gazdasagi féigazgatoi utasitasok

63 - Szenatus

64 - GT

70 - Varkonyi Alapitvany

71 - Mahé Erzsi Alapitvany

72 - Polgar Krisztina Alapitvany
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80 - Palyazatok - programfinanszirozas, szakképzési megallapodésok
801 - Pélyazatok - ERASMUS

802 - Palyazatok - LEONARDO

811 - Palyazatok - NKA

812 - Pélyazatok - MR

813 - Palyazatok - NEFMI

814 - Palyazatok - TAMOP

815 - Palyazatok - egyéb palyazatok

90 - Szamlak
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