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L Bevezeté rendelkezések

a) A Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem), mint magan felsGoktatasi
intézmény iratkezelési rendjét a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. térvény és a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eloirdsai alapjan —
figyelembevéve a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tidmasztott kovetelményekrdl sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendeletet, az iizleti titok
védelmérdl sz616 2018. évi LIV. térvény, az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. torvény, valamint az informaciés 6nrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény adatok kezelésére vonatkozd
szakaszait is — jelen szab4lyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint szabalyozza.

b) Jelen Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az intézmény miik6dése soran keletkezett és kezelt
informacidk irattd torténd mindsitésének €s tovabbi kezelésének iranyelveit és intézményi
rendjét.

c) Ezen beliil szabalyozza a kiildemények, iratok, iratkdrok, ligyiratok iratkezelési folyamatanak és
kezelésének médjat (atvétel, postabontds, posta szétvalogatésa, nyilvantartasba vétel - érkeztetés
és iktatés -, szignalas, elektronikus archivalas, a kiildemények elosztasa, iigyintézés iratkezelési
teenddi, tarolasa és selejtezése), valamint az iratkezelésben kdzremiikdé személyek feladat- és
hataskorét.

d) Az irattéri terv a jelen Szabalyzat kitelezd 1. szdmu elvélaszthatatlan mellékletét képezi, melyet
évente feliil kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazd szervezeti egység feladat- €s
hataskorében bekdvetkezett valtozas, vagy az 6rzési idd megvaltozasa esetén médositani kell.

e) A Szabélyzatnak biztositania kell, hogy

- az Egyetemhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovéabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
utja kovethetd, ellendrizhet és visszakereshet6 legyen;

- az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

- az irat kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megéllapithaté legyen;

- az irat szakszerli kezeléséhez, megbrzéséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

- a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelozhets, a maradand6 értékil iratok megorzése biztositott legyen;

- az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mitkodéséhez

megfeleld tamogatast biztositson.

IL. A jelen Szabilyzat hatilya, felelosségi és feladatkorok, alapfogalmak
a) Ertelmezd rendelkezések

A jelen Szabélyzatban és irattari tervben, valamint a kapcsolédé munkafolyamatokban az egyes
tevékenységekhez kapcsoldédd fogalmakon az aldbbiakat kell érteni a jelen Szabélyzat alkalmazaséban:



Adat: az informacié megjelenési formdja, azaz a tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhetd kozlési forméja;

Archivilds: olyan tarolasi mod (adatkiiras, adattarolas, irattarazas), melynek célja az adatok és
informéacick egy adott allapotinak olyan hosszii - de elére meghatarozott - ideig torténd
megdrzése, tarolasa, ameddig az adott informici6ra, az adott é4llapotban sziikség Ilehet.
Elektronikus iktatokényvek és adatalloméanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu
tavil biztonsagos megdrzése, elektronikus adathordozdn;

Atmeneti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattiri anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy
kézponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

Atadds: irat, igyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsagénak dokumentalt atruhdzasa;
Beadviny: valamely szervtdl vagy személyt6l érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat;
BEDSZ: Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgaltatés;

Bélyegzok: Hivatalos az a bélyegzd, amelyen a szervezet alapitdé okirataban szerepld
megnevezése teljes terjedelmében, vagy hivatalos réviditésével szerepel,

Csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii dsszekapcsolasa;

Digitalizdlds: egy nyomtatott dokumentum tartalma gy keriil elhelyezésre egy elektronikus
taroloeszkozon, hogy formai és tartalmi elemei is megdrzésre keriilnek, és egyittal szamitogép
segitségével feldolgozhatéva valnak;

Elektronikus aldirds: elektronikusan aléirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul Gsszekapcesolt elektronikus adat;

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z utjan értelmezheté adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is;

Elektronikus kiildemény: a BEDSZ utjan kiildétt, illetve érkezett elektronikus tirlap(ok) €s az
azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok) és hivatalos iratok;

Elektronikus levél: a kozponti rendszeren kiviili szamitogépes halozaton keresztiil, egyedi
levelezési cimek kozott levelezdprogram segitségével kiildhet6 és fogadhaté adategyiittes,

Elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a
elektronikus iigyintésére vonatkozo jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek,

Elektronikus mdsolat: valamely papir alapii dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezo,
s a kiilén jogszabalyban meghatérozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz atjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papir alapti dokumentumba foglalt adategyiittest;

Elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadméanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrdl, az eljaras meginditasanak napjarol, az ligyintézési hatariddrol, az igy
iigyintézojérdl és az ligyintéz6 hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

Elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely kozokiratnak mindsiil és amely
alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt érdemlé médon megbizonyosodik arr6l,
hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett killdeményt atvette, €s ez mely
idépontban tortént meg;



Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus 1ton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak
kiildojét;

Eldadéi tv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Eldozménykeresés: az a miivelet, amely sordan megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot egy mar
meglévd ligyirathoz kell-e rendelni, vagy 1jj iigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Expedidlds: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordoz6janak, fajtijanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

Erkeztetés: az iigyviteli folyamat els6 1épése minimdlisan az érkezett kiilldemény sorszamanak,
kiildéjének, az érkeztetés datuménak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai
azonositéjanak (kiilondsen kod, ragszam) elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak a
kiildemény adathordozéjanak fajtdjanak és érkezési médjanak nyilvantartasba vétele;

Gépi adathordozé: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az iigyfél-hivatal, illetve a hivatal-
igyfél kommunikiciéra felhasznalhaté, valamint az elektronikus adat téroldsira alkalmas
eszk6z;

Hivatali kapu: a kiozponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott szervezet
hozz4fér a k6zponti rendszer &ltal részére biztositott szolgaltatidsokhoz;

Hivatali kapu haszndlatdra feljogositott munkatdrs: az iratkezeld szerv szervezeti egységének
kijelolt dolgozdja, aki Ugyfélkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezik;

Hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatdllomany, amelyet
meghatarozott eljarasban a bir6sag, igyészség, kozigazgatdsi szerv, illetve mdas hatosag
(hivatalos szerv) az ligyfél részére elektronikusan, joghatas kivaltdsira alkalmas mddon
(BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet a hivatalos szervek eljardsuk soran
egymasnak kiildenek meg, valamint amelyet az tigyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére;

Hivatkozdsi szdm: a bekiildd hivatkozasi alapként felhasznélt azonositdja pl. az iktatasi szama;

Hozzdférési jogosultsdgok: iratkezelést végzd személyek egyedi jogosultsagi kod alapjan és a
rendszergazda;

Iktatds: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eloadoéi iven;

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

Iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd
iratot;

Tlletékes kizlevéltdar: Magyar Nemzeti Levéltar;

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet
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papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus (email), vagy barmilyen més adathordozon;
tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6
informacié vagy ezek kombinacidja;

Iratkezeld rendszer POSZEIDON): az intézményi miikodés sordn keletkezett iigyviteli iratok
(beérkezd iratok, kimend iratok, belsd iigyviteli iratok) nyilvantartséra, amely biztositja az
iratok nyomon kovetését, rendelkezésre 4114sat, sértetlenségét, titkossagat;

Iratnak nem minésilé kiildemények: A nem min0sitett sajtotermékek (napilapok, folyéiratok,
kéz16nyok, hivatalos lapok stb.), a mindsitett konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és
arjegyzékek, katalogusok, menetrendek stb.), a reklam- és propagandaanyagok (prospektusok,
szérélapok, termék- és gyartmanyismertetOk, ajanlati arakat tartalmazo jegyzékek, szamlik
stb.);

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos megbrzését,
hasznélatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adédsat egyiittesen magéba foglalo
tevékenység;

Iratholesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattdr: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely, amely az irat
selejtezés vagy levéltarba adés elotti Orzésére szolgal;

Irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megorzést igénylo, szervesen §sszetartozo iratok Osszessége;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetbség szempontjabdl torténd
valogat4sénak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- €s hatdskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhet
irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének idStartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési iddvel rendelkezé - irattri egység, amelybe tébb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba
soroldsat, selejtezhetoség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattiri tételszdimmal valé elldtds: az tigyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges besorolési
sémdba valo6 besorolasa;

Irattirba helyezés: az tgyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak dtadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését
kévetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore;

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az iigy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek sz616
vezet6i vagy ligyintéz6i utasitasok;



Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kazirat: a keletkezés idejétdl és az érzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozponti irattar: az Egyetem irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint
a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd
levéltarba atadasra nem Keriild iratok 6rzésére szolgalo irattar;

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozza tartozo listdn cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

Levéltirba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand6 értékil iratok teljes ¢és lezart
éviolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
6rzott maradandd értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat;

Magdnirat: a nem kézfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1évo irat;

Maradands értékii irat: a gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivelddési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és
az Allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrsbol nem vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat;

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

Masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerl (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyredllitasanak
lehet6ségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, att6l - mint kisérd iratt6l - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

Személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacié pl. az érintett neve, elérhetsége,
azonosito6 jele, valamint az adatokbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kévetkeztetes;

Szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo tigyiratdarabok (eld- és utdiratok) végleges jellegli
osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarént jeldlni kell;

Szigndlds: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése,
az elintézési hatarid® és a feladat meghatarozasa;
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Tovabbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdségének
biztositasdval is;

Ugyintézés: valamely szervezet vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd tigyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi) formai (alaki)
kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;

Ugyintézs: az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre elokésziti;
Ugyirat: egy iigyben keletkezett t5bb évre 4tnydlé valamennyi irat;

Ugyiratdarab: olyan tgyiraton belilli irategység, amelyhez az ligyintézés egy elkiiloniilt
fazisdhoz tartozo iratok keriilnek;

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozo iigyek meghatéarozott csoportja;

Ugyvitel: az intézmény folyamatos mikodésének alapja, az igyintézés egymas uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés formai
és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédo, titkos - egészben vagy elemeinek
dsszességeként nem koézismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz0 személyek
szamara nem koénnyen hozzaférhet6 -, ennélfogva vagyoni értékkel bir6 olyan tény, tdjékoztatas,
egyéb adat és az azokbdl késziilt dsszedllitas, amelynek a titokban tartdsa érdekében a titok
jogosultja az adott helyzetben éltalaban elvarhaté magatartast tantisitja;

Témacsoport: az egyes irat tipusok tartalom szerinti csoportositasa.

b) A jelen Szabalyzat hatdlya

A jelen Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi munkavallalojara, az
Egyetem iratainak kezelGire.

A jelen Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed az Egyetemre érkezd és kordbban érkezett, valamint
az Egyetemen és jogelddjénél késziilt iratokra.

¢) Felelgsség, feladatkérok

o A jelen Szabalyzat hatarozza meg az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli
az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

e Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, miikodési €s
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az
irattari terv és iratkezelési elbirdsok folyamatos §sszhangjaért, az iratok szakszer( és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert,
feliigyeletéért az SZMR-ben az iligyirat-kezelési rendszer kialakitasdval €s
iizemeltetésével foglalkozo szervezeti egység vezetGjeként a Kancellari Kabinet
vezetbje a felelos.



e Az iratkezelés és iligyintézés az iratkezeléssel foglalkoz6 egyes szervezeti egységekben,
valamint intézetekben (az intézetek és egyéb szervezeti egységek a tovabbiakban
egylittesen: szervezeti egység) torténik. Az Egyetem minden alkalmazottja koteles a
jelen szabalyzatban foglaltakat betartani, alapveté munkakéri feladatanak tekinteni,
munk3ajat ennek megfelelden végrehajtani.

d) Vezetok (szervezeti egységek vezetdi) és egyes munkavdllalok iratkezelési feladatai

(i) Az adott szervezeti egységet és annak munkajat iranyité vezeté hatdskorének
megfelelden kiteles rendszeresen ellendrizni és gondoskodni arr6l, hogy:
- arébizott teriileten a jelen Szabélyzatban meghatarozott iratkezelési szabalyok
betartasra keriiljenek;
- az elbirasoknak megfeleld a jelen Szabalyzatban foglalt iratkezelési feladatok
teljesitéséhez sziikséges feltételek fennallasanak idészakos ellenbrzésére sor
keriiljon.

(ii) Az iratkezelésben kdzremilikodd személy a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint
kateles:

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdz allapotardl a tole elvarhaté modon
meggybzodni, azt rendeltetésének megfelelen és a vonatkozo utasitasa szerint
hasznalni;

- a munkija elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzés soran a legjobb tudas szerint alkalmazni és fejleszteni;

- az elektronikus iratkezel6 rendszert hasznalni;

- az iratkezelési rendszer oktatdsadn, hasznalatinak ellendrzésén koteles
személyesen részt venni és tevékenyen kozremiikodni;

- arészére eloirt képzéseken részt venni;

- a problémat, incidenst, veszélyt jelentd rendellenességet, lizemzavart tole
elvarhatéan megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni a kézvetlen munkahelyi
vezetdjétol;

- minden iratkezelési incidenst azonnal jelenteni a kozvetlen munkahelyi
vezetdjének.

(iii) Az iratok atmeneti irattarba helyezése, rendszerezett tarolasa a témdkhoz rendelt

szakmai felelosok (gazdasagi, oktatasi, palyazati, intézeti, rektori, kancellari titkarsag)
feladata.

(iv) Az iktatokdnyv év végi zardsi, év eleji nyitési feladatainak segitése és az
iktatokényvek év végi mentése és archivaldsa a rendszergazda feladata minden év

december 20. napjaig.

(V) A tételszamok év végi feliilvizsgalata és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatds az
iktaté6 program feleldsei felé a Kancellari Kabinet vezetdjének feladata minden év
december 20. napjaig.

(v A POSZEIDON rendszer zavartalan miikddésének és a tételszamok
feliilvizsgdlatdnak 4tvezetése a rendszert miikddtetd szolgaltatd feladata, akinek
tevékenységét a rendszergazda feliigyeli.
III. Az iratok kezelése, nyilvdntartasa és az iratforgalom dokumentalisa
a) A kiziratok kezelése és védelme

Az Egyetem kételes
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e 2 hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idépontjaban
nyilvantartasba venni;

e anyilvantart4st és az ahhoz kapcsol6dé - az irattari anyag attekinthetdségét szolgdlo - iigyviteli
segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni;

e az iigyintézés sordn a selejtezhetd, valamint a maradand¢ értéki, s ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfelel tételébe besorolni,

e a nala keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartos megorzését lehetové tevod
eszkozoket, anyagokat €s eljarasokat alkalmazni;

e az elintézett iigyek iratait - az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatds pontossdganak
ellenérzése mellett - irattiraba elhelyezni, és irattari anyaganak szakszerli és biztonsagos
megbrzésérol, valamint hasznélatra bocsatasarél gondoskodni;

e irattiri anyaganak selejtezhet® részét, az irattéri tervben megjeldlt irattari 6rzési idd letelte utén,
Magyar Nemzeti Levéltar engedélyével kiselejtezni;

e a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratokat a kapesolédd nyilvantartasokkal és
segédletekkel egyiitt sajat koltségén a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadni.

b) Az iratkezelés belsé feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabélyok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszerl €s
biztonsagos megdérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az SZMR-ben
megjelolt szervezeti egység, azaz a Kancellari Kabinet felelds.

Az Egyetem iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:
e azonosithato, fellelési helye, itja kivethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd;
o kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
e szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;
e az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld timogatast biztositson.

Az ligykezeld iratkezeléssel Osszefliggd felel6ssége és feladatai:

(i) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartisa (bontas, érkeztetés, eldzményezés, iktatas,
egyéb nyilvéantartés), tovabbitasa, postazasa, irattirozésa, 6rzése és selejtezése, az iratok Kozponti
Irattirba adésa, levéltari atadasa, valamint ezek ellenorzése,

(ii) az iratnak az alkalmazott részére t6rténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

(iii) a bélyegzdk biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznalata.

c) Az iratok rendszerezése

(i) Az Egyetemhez érkezd, ott keletkez6, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — az iktatdsra nem
keriils iratok kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az alkalmazottnak az irat
azonositasidhoz sziikséges, és az iigy intézésére vonatkozé legfontosabb adatokat elektronikus
érkeztetokdnyvben kell nyilvantartania. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni, az iigyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili
titja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte naprakészen megallapithat6 legyen.
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(ii) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az 4tadd, atvevé személye, az atadas idSpontja és modja.

(iii) Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozé iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

(iv) Az igyiratokat, valamint a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem irattari anyagéba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattéri tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

d) Az iratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

e Az iratot az e célra rendszeresitett az SDA DMS Informatika Zrt. 4ltal fejlesztett alabbi programban
- iktatdsi program altal generalt, iktatészdmon - kell nyilvantartani, valamint az iratforgalmat
ugyancsak ebben a programban kell dokumentalni:

POSZEIDON
Termék: 3.0
Gyartasi szam: 3.673.5.11
Alkalmazas kiszolgald verzio: 456
Adatbazis verzio: 673
Modell: 456
Aktudlis patch szam: 11

¢ Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratforgalom nyomon
kovethetdségének folyamatat a POSZEIDON elektronikus iktatasi rendszer biztositja.

e Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili iitja pontosan kovethetd és ellenGrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

o Az iratkezelési folyamat szerepldi, megsziinés, tszervezés vagy személyi viltozas esetén a
kezelésiikben 16év6 iratokat, az ligykezeldnek atadd — atvevo alairas megtételével adja at.

e) A jogosultsagok kezelésének szabalyai az elektronikus iratkezelé rendszerben

(i) Az Egyetem iratkezelésért felelds vezetSje felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitisaért, miikodéséért, a jogosultsagok naprakész nyilvantartasaért.

(i) A jogosultsdgok engedélyezése, modositasa, megvondsa és felfiiggesztése a szervezeti egység
vezetdjének javaslatdra, a rektor és a kancellar jovahagyésaval torténik. Ezeknek igénylése soran
figyelemmel kell lenni a helyettesitések rendjére is.

(i) A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat irdsban kell kezdeményezni.

(iv) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti, illetve szitkség
szerinti feliilvizsgalatarl minden év december 20. napjaig.

(v) Az iratkezel rendszer hasznalatédhoz az alabbi jogosultsagok kapcsolédnak:
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a) funkcionalis jogosultsig: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalé tetszdleges szamu szerepkorrel (pl. érkeztetd, szignald, iktatast
végzo, ligyintéz0, irattaros, lekérdezd, rendszergazda) rendelkezhet;

b) hozzaférési jogosultsdg: meghatirozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a szamara megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egységek tekintetében gyakorolhatja.

(vi) Az iratkezeld rendszer miikddéséhez kapcsolod6 adminisztracids feladatokat a rendszergazda végzi,
akinek tovabbi feladata:

a) jogosultsagok beallitasa, modositasa (vezetdi engedély alapjan);

b) felhasznalék, szerepkérdk, helyettesitések, jogosultsigok, funkciondlis bedllitasok
regisztralésa;

c) elektronikus érkeztetdkonyv, iktatokdnyvek nyitdsa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése.

(vii) A szervezeti egységtdl tdvozd hozzaférési jogosultsagat a kilépés vagy athelyezés napjan torolni
kell. A torlés kezdeményezése a kilépd vagy athelyezésre keriild munkavallalé kozvetlen vezetéjének
feladata.

P Az iratkezelés rendszere

Az Egyetem iratkezelése vegyes rendszer(l, mivel az érkeztetés alapvetden centralizaltan, az iktatas
decentralizaltan torténik, papiralapi és elektronikus iratok kezelésével, az aldbbi pontokban
részletezettek szerint.

Az elektronikusan érkezett vagy elkiildendd, tovabba a belsé iratoknal az elektronikus iratkezelést kell
elotérbe helyezni, de szilkség szerint (technikai okok vagy vezetdi szandék alapjan) a papiralapu
iratkezelés is megvaldsithato.

Az Egyetemhez érkezd papiralapn killdemények atvétele, bontasa, érkeztetése, szkennelése
(digitalizalasa) a jelen Szabélyzat IV. pontjaban irtaknak megfelelden torténik.

Az Egyetemhez érkezd iratok, valamint az Egyetem kozponti fax szamara érkez6 iratok érkeztetése a
Kancellari Kabinet, valamint az egyes szervezeti egység tigyintézdjének feladata.

Az Egyetemhez a hivatali tarhelyen keresztiil, titkositas nélkiil érkezé iratok érkeztetése a Kancellari
Kabinet feladata.

Az Egyetemhez a hivatali trhelyen keresztiil érkez6 zarolt iratok iktatdsa a Kancellari Kabinet feladata.

A Kancellari Kabinettdl atvett, a kiildétél kdzvetleniil atvett, valamint a szervezeti egységek altal
kapott/let6ltott bejovo iratok, e-mail, fax iktatasa a szervezeti egységeknél torténik.

A belsé iratok nyomtatas nélkiil, elektronikus vezetdi aldirassal késziilnek, elektronikusan keriilnek
tovabbitasra. Belsé iratok sziikség szerint papiralapon is késziilhetnek, szkennelésiik a készitd szervezeti
egységnél vagy a Kancellari Kabineten torténik. A belsé iratok iktatsa a készito szervezeti egységnél
torténik.

A kimend iratok, faxok, belsd és kimend e-mailek iktatasa a készitd szervezeti egységnél, vagy a
Kancellari Kabineten térténik.
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Kimend papiralapi iratok postizisat, szkennelését a Kancellari hatiskorébe tartozé iigyekben a
Kancellari Kabinet, egyéb nem a Kancellaria hataskorébe tartozé tigyekben az illetékes szervezeti
egységek végzik. A kimend elektronikus iratok postazésa a készitd szervezeti egység feladata.

A papiralapu iratok, valamint az Egyetemhez érkezd szamlak a mellékletekkel és a boritékkal egytitt
szkennelésre és az iratkezelési szoftverbe feltSltésre keriilnek. A papiralapon érkezett iratok papiralapon
folytatjak utjukat, a szkennelés csak a tajékoztatas és a hatékonyabb munkavégzés miatt sziikséges.

Az elektronikusan érkezett és elkiildott iratok (hivatalos fax, e-mail, elektronikusan aléirt irat) sziikség
szerint a nyomtatott példanyuk alapjan, a papiralapu iratoknak megfelelen is kezelhet6ek.

Az tizleti titkot tartalmazo iratok kezelése sor4n jelen szabalyzat rendelkezései alkalmazandok.

Személyes adatot tartalmazd irat (kivéve: név, elérhetdség), valamint magénirat csak zart boritékban
tovabbithat6. Az {igyintézés soran figyelni kell arra, hogy személyes adatot tartalmazé iratba annak
kitakarasa nélkiil, illetéktelen személy ne tekinthessen be. Az iratokba betekintési jogosultsaggal
rendelkezd személyek személyes adatot is kezelnek, amely altal személyes adat kezel6jévé valnak. Ezen
személyek kotelesek a tevékenységiik soran tudomésukra jutott személyes adatokat a mindenkori
jogszabélyi rendelkezéseknek megfeleléen kezelni (igy kiilsndsen a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l sz616, az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679. szamu rendelete, az informAcids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szol6
2011. évi CXIL torvény, tovabba az Egyetem mindenkor hatilyos adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezései szerint).

Valamennyi Egyetem 4ltal megkotott szerzodés eredeti, valamint elektronikus példanyait a Gazdasagi
Igazgatdsag tartja nyilvan, tarolja, kezeli, digitalizélja.

A személyiigyi nyilvantartast a Kancellari Kabinet tartja nyilvén, tarolja, kezeli, amelyet részletesen az
Egyetem Foglalkoztat4si Kovetelmény rendszere szabalyoz.

A szamviteli és pénziigyi bizonylatokat a Gazdasagi Igazgat6sag tartja nyilvan, térolja, kezeli, amelyet
kiiloén kancellari utasitas szabélyoz.

Egy iratot az Egyetemen beliil csak egyszer lehet iktatni.

Az iratok iktatdsa, valamint nyilvantartasba vétele tanusitott iratkezelési szoftver segitségével torténik,
amelyet minden szervezeti egység egységesen hasznal.

Az Egyetemen Kozponti Irattar miikddik az iratok irattarba vételével, a tarolasukkal, a betekintések,
kolestnzések lebonyolitasaval, az iratok digitalizalasaval, az iratrendezéssel és selejtezéssel, valamint a
levéltari atadassal kapcsolatos feladatok végrehajtasara.

Az Egyetem az {igyek iratait dtmeneti majd kozponti irattardban helyezi el. A folyamatban 1évo
(targyévi) és targyévet megelézd 4 évben keletkezett iratok dtmeneti irattirban val6 elhelyezésécrt a
feladatkorrel érintett szervezeti egységek feleldsek, azzal hogy a felelds személye egyuttal az elhelyezés
helye szempontjabd! is iranyadé a kovetkezdk szerint:
e arektori és kancellari iratok estében a rektori és kancellari titkarsag;
az oktatasi iratok esetében az oktatasi tamogatasi igazgatésag;
a palyazatokhoz kapcsolodo iratok a gazdasigi igazgatosag és a kancellari kabinet;
a gazdasagi iratok a gazdasagi igazgatosag titkarsaga;
a bels6 ellen6rzés iratai a kancellari kabinet;
konyvtar iratai a konyvtar, kottatar és médiatar;
az egyes intézetekhez tartoz6 iratok az adott intézet titkarsagan.
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A kozponti irattar helye és cime: 1088 Budapest, Vas utca 2/D.
A kozponti irattarban keriilnek elhelyezésre az 5 évnél régebben keletkezett iigyiratok és iratok.
A szervezeti egységek az irattarba helyezést minden év marcius 31. napjaig kdtelesek teljesiteni.
IV. Az iratkezelés folyamata

a) A kiildemények atvétele

a) 1)) Az Egyetemhez érkezett kiildemények — levél, csomag stb. — 4atvételére
jogosult:
e apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
e az iktatasi rendszert kezel6 munkatars;
e elektronikus irat cimzettje.

a)2.) A kiildeményt atvevd kételes ellendrizni:
a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év azonositasi jel megegyezOségeét;
az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségeét.

a)3) Az &tvevd a papiralapn iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd
alairasaval és az atvétel iddpontjanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

a)4.) Ha a kiildeményt gépi adathordozon (mikrofilm, hajlékony lemez, floppy, CD,
DVD, PD stb.) kézbesitik, azt atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérolappal lehet.
Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a gépi adathordozo fajtajat, €s az
adathordozén 16v irat targyat. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valosagtartalmat.

b) A kiildemény felbontdisa

Az Egyetemhez érkezett killdeményt — a mindsitett iratok kivételével — a cimzett, vagy az iktatasi
rendszert kezeld munkatarsak bonthatjak fel.

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

e amelyek ,s. k.” felbontasra szdlnak,

o amelyek megallapithatéan maganjellegiiek.
Abban az esetben, ha ,s.k.” vagy magénjellegli killdeményt vesz 4t a kiildemény cimzettje, €s a
kiildemény intézése érinti az Egyetem miikddését koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos
kiildemény iktatasarol. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét es

olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét az iraton rogziteni kell, s tajékoztatni kell a
kiildot is.

¢) Nem iktatando, de nyilvintartando iratok kére

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi iratokat:

e konyveket, tananyagokat;
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reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat, idvozl6 lapokat;

nem szigori szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
nyugtéakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmléakat;
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

a jelen szabalyzatban meghatéarozott elektronikus kiildeményeket;
egészségiigyi dokumentaciokat;

tervdokumentaciokat.

d) A kiildemény érkeztetése

d) 1) Az érkeztetés a beérkezd, papiralapii vagy elektronikus iratok kozponti,
elektronikus, érkeztetd nyilvantartdsaba torténd felvételét jelenti. Az érkeztetd
nyilvantartast évenként el kell tudni kiiloniteni. Az érkeztetést az atvételi jogosultsaggal
rendelkezd iktatohelyeken kell elvégezni.

d)2) Specialis érkeztetést igényld, hatdridre érkezé iratokat bontds nélkill a
boritékon feltiintetett érkeztetészammal kell ellatni:
Ilyen dokumentumnak kell tekinteni kiiléndsen, de nem kizérélag az alabbiakat:
- egyes jelentkezési lapok,
- hallgat6k beiratkozasi lapjai,
- éallaspéalyazatok,
- beszerzési, és kozbeszerzési iratok,
- pélyazatokhoz kapcsoldds dokumentécio,
- egyéb kiilén kezelendd iratok.

d)3) Minden beérkezett kiildeményt a kdzponti ligykezel6nek érkeztetni kell.
d)4.) Az érkeztetés — fiiggetleniil az irat adathordoz(jatol — az ligyviteli program

segitségével kozponti adatbazisban torténik. Az  érkeztetd szém  egyedi
rendszerazonosit6, amely minden kiildeményt a rogzités sorrendjében azonosit. Az
érkeztetd szam: az elektronikus iratkezelé szoftver altal generalt folyamatos
sorszam/évszam.

d)5) A papir alapu eredeti iratok érkeztetése — az iratkezel6 rendszer 4ltal megadott
érkeztetd szam ismeretében — az érkezteté bélyegzének az iratra vald rdnyomdasabol és
az érkeztetd szam dokumentumon torténd rogzitésébol ll.

e) Iktatas

e)l) Az iktatast kizarolag az elektronikus iratkezelé rendszeren keresztiil lehet
végrehajtani, melynek technikai ismereteire, hasznalatira a Poszeidon Ugyviteli és
Iktatasi Rendszer, a Poszeidon Felhasznaldi dokumentécié ad irAnymutatast. Az iktatést
minden esetben figy kell végezni, hogy az iktatd rendszerben szerepld adatokat,
informécidkat az iligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen felthasznalni.

e)2) Az elektronikus iratkezel® rendszerben az egyes iratkezelési mozzanatokat
minden esetben ugy kell végrehajtani, hogy azzal egyértelmiien bizonyithato legyen, ki,
mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktataséval, valamint az
iratkezelés bizonylatolasaval (elektronikus rendszerben torténd rogzitésével) biztositani
kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok intézményen beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, a statusza, helyzete pedig naprakészen legyen
megallapithato.
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e)3) Tktatast csak és kizardlag jogosultsaggal rendelkezo iktato személy végezhet.

e)4) Az elektronikus iratkezeld rendszer az iktatoszamot és az irat létrehozasanak
idépontjat automatikusan adja, az a kés6bbiek soran nem médosithat6, tovabba a
rendszer régziti az iktatast végzo személy nevét.

e)5) Az intézmény Aaltal hasznalt iktatészdm formétum kozpontilag keriilt
meghatarozasra. Az iktatoszam felépitése a kovetkez6:

Iktatoszédm: SZFE/ abed / t /mnop / xyz, ahol:

abcd= a POSZEIDON rendszer altal kronoldgiai sorrendben adott szam,
foszam

t = az irathoz esetlegesen kapcsolodé irat, dokumentum, alszdm

mnop = targyévi évszam

Xyz = az irat témajanak, tirgyanak megfelelden kialakitott tételszam

€) 6.) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. El6zménnyel
rendelkezd irat/iigyirat esetén az irat az elézmény f6szamat hordozza, az iratot/ligyiratot
az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

e)7) Téves iktatas esetén a bejegyzést sztornirozdssal kell érvényteleniteni. Az
elektronikus iktatdsi rendszerbdl térélni nem lehet. Sztornirozasra van lehetdség, a
sztornirozéas tényét a rendszer rogziti. A sztornirozott tételt a rendszer teljesen kiilén
kezeli, annak visszaallitasra nincs lehetdség.

e) 8.) Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatridds iratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg6s” jelzésii iratokat.

€)9.) A papir alapt kiildeményekre (bankszdmlakivonatok kivételével) az iktatdst
kovetden ra kell vezetni az elektronikus iratkezeld rendszer éltal meghatdrozott
iktatészamot.

e) 10) Bejovo elektromikus iratok iktatasa: Az elektronikus levelezOrendszeren
keresztiil beérkezd elektronikus iratok (e-mailek, csatolmanyok) kinyomtatds utdni
sziikség szerinti iktatasa az elektronikus iratkezeld rendszerben torténik.

e)1l.) Az iktatassal kapcsolatos évvégi és év elejei teenddk:

» Minden év novemberében a Kancellari Kabinet vezetdjének kezdeményezni kell az
irattari tételrend feliilvizsgalatat. A feliilvizsgalat utdn a kovetkezod évi tételrendet
legkésdbb december 20-ig kdz61ni kell az iktatérendszert miikddtetd szolgaltatoval, aki
gondoskodik a kivetkez® évi tételrend iratkezelési rendszerbe valé feltoltésérol.

» Az elektronikus iratkezel® rendszerben az éves szinten torténd iktatokonyv"
megnyitést, lezaras és hitelesités a rendszer iizemeltetdjének feladata.

* A lezart iktatokonyvrol elektronikus biztonsagi mentéseket kell késziteni, amelynek
elkészitése és taroldsa az Egyetem rendszergazdéjanak feladata.

P Iratok digitalizaldsa

Az irat digitalizalasara az iktatds utdn keriil sor (ide nem értve az ,sk.” és bizalmas iratok). A
digitalizalast és az iktatast a kozponti iratkezeld végzi. Az iratok digitalizalt képe szokvanyos PDF
és/vagy TIF formatumban — az iratkezelé rendszerben — és sziikség esetén kinyomtatva papiralapon
keriil tarolasra.

Kivételes esteben, eseti jelleggel utélagos iktatasra is sor keriilhet, ennek tényét a megjegyzés rovatban
k6zoni kell.

2) Szignalds

Az iktatott iratok szignaldsa az SZMR szerinti munkamegosztas alapjan a szervezeti egységek vezetdi
részérol torténik. A szignalasi feladatokat sziikség esetén a szervezeti egységek vezetdi delegalhatjak.
A tovébbitott iratokat azok tartalma, téméja alapjan iigyintézésre, feladat végrehajtasra kell kiadni
kijelslt iigyintézd és/vagy mas szervezeti egység részere.
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Az irat szervezeti egység vezetdje altali szignalasra az alabbi elbirdsok vonatkoznak:
» felelos kijelolése (hozzaféréssel rendelkezok kijeldlése)
» eseti jelleggel az utasitas végrehajtasdra vonatkozo informécio,
» az érdemi ligyintézés hataridejének feltiintetése,

»  aszignélds datumanak megjelolése.

A szervezeti egység vezetdje tartds tavolléte idejére koteles irasban a részére cimzett hivatalos
kiildemények szignilasara esetenként, vagy 4llando jelleggel meghatalmazassal helyettest megbizni.

h) Iratforgalom a szigndlds sordn

A szignalasi folyamatban, az érkeztet6-szignalo; szignalé tovabbitd; szignalé-iratkezel®; iratkezel-
iigyintéz6 kozotti atadas-atvételeket a belsd irattovabbitas szabéalyainak megfelelden az elektronikus
iratkezeld rendszerben kell kezelni, régziteni.

i) Ugyiratkapcsolds

A fbszamok egyedi figyiratokat jeldnek, az alszamok az adott iigyre vonatkozé iratdarabokat jelolik.
Az 6sszekapcsolodo iratok jelslésére az elektronikus iratkezeld rendszer alkalmas.

A kapcsolatok lehetnek:

e Csatolas: Az iigyirattal kapcsolatos, de nem az iigyirathoz tartoz6 iratok csatolhatok
ideiglenesen. Az ideiglenesen csatolt iratokat, legkésébb az irattarba helyezés elétt, az eredeti
helyére vissza kell helyezni. A kiemelés, a csatolas, majd a visszahelyezés tényét fel kell tiintetni
a nyilvantartasokban és az iraton.

o Szerelés: Az el6zmény (elbirat), az aktualisan elintézendd irat és a folytatas (utdirat) kozds
nyilvantartasat, végleges Osszekapcsolasat és egyiitt kezelését jelenti. A szerelést az
elektronikus iktatokonyvben (adatbazisban) és az iraton egyarant jeldlni kell. A szerelt
iratldncolat mindig az ligyben keletkezett utolsé utéiratnél talalhato. Az ugyanazon ligyre
vonatkoz6 iratok egyiitt kezelésére szolgal.

e Logikai kapcsolat: Hasonlé iigy, amely tovabbi informiciokat ad a sajat igylnkre
vonatkozdan. A kapcsolatos iratok nyilvantartasara az eldadoi Pro Domo feljegyzésekben van
lehetdség. A szignald utasitdst adhat a kapcsolatos iratok csatolds formajaban torténd
kezelésére.

J) Elektronikus iktatokonyv

(i) A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetemen az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott,
tanusitott - POSZEIDON - iratkezeld rendszer 4ltal vezérelt iktatokonyvben torténik. Az iktatéas a felelds
altal meghatarozott iktatohelyeken, az iratkezelési szervezetnek megfelelden torténik. Az iratkezelésért
felelds szervezeti egység vezetdje a rendszergazdaval egyiittmiikddve gondoskodik a targyévi
iktatokonyvek megnyitasarol.

(i) Az iktatas soran az iktatérendszer automatikusan generdlja az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban
kotelezben rogzitendd adatokat:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

¢) a beérkezés idopontjat, modjat, érkeztetési azonositot,
d) a kiild6 azonositd adatait,

€) a cimzett azonositd adatait,

f) a hivatkozasi szdmot (idegen szam),
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g) a mellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),
h) az ligyintézésért felelés szervezeti egység megnevezését,
i) az iigy intézéséért felelds személy nevét,

j) az irat targyat,

k) az el6~ és utoiratok iktatdoszamat,

1) kezelési feljegyzéseket,

m) az intézés hatéridejét, modjat és elintézés idépontjat,

n) az expedialas modjat, idopontjat,

0) az irattari tételszamot,

p) az irattarba helyezés tényét és iddpontjat,

q) az adathordozd tipusét, fajtajat (papir alapy, elektronikus).

(iii) Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé6 munkanapjén, az utolso irat iktatdsa utan a vonatkozé
elbirasok szerint le kell zarni. Biztositani kell, hogy zaras utin a rendszerben az adott évre, az adott
iktatok6nyvben ne lehessen tobb iratot iktatni.

(iv) Az iktatasi adatbézis éves biztonsagi mentésére az utolso irat iktatasat kovetéen intézkedni kell.

(v) A zaras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv hiteles masolatat. Az iktatokdnyvet -
az év lezarasa utan — ki kell nyomtatni, majd lez&rni és hitelesiteni kell.

(vi) Az iktatokonyv lezarasat kovetd év januarjaban a Kancellari Kabinet vezet6je a rendszergazdaval
egyiittmiikddve gondoskodik: a) az elektronikus érkeztetokonyv adatallomanyanak, b) az elektronikus
iktatékonyvek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, a naplozés informacioi) €s ¢) az
elektronikus dokumentumok lezart, id6bélyegzdvel ellatott archivalasarol és a biztonsagi masolat
elektronikus adathordozon, tlizbiztos helyen torténd tarolasardl. Az elektronikus dokumentumokat
kiilon adathordozéra kell elmenteni és azok kés6bbi olvashatosigat biztositani kell. A biztonsagi
masolatot a rendszergazda tarolja.

k) Iktatokonyv hitelessége

Az elektronikus iktatokonyvek (adatbézis) hitelességét, a program, napldzas utjan biztositja. A naplo a
jogosult azonositdjanak, a belépés és hasznalat iddpontjanak rogzitésével hitelesiti a bevitt nyilvantartasi
adatokat.

Az utdlagos javitast, modositast, kiegészitést ugyancsak a naplé rogziti, ahol kovethetd az eredeti és a
modositott adat is.

) Ugyintézés
Az ligyintéz6 feladata az iigyintézés. Az ligyintéz6 ellendrzi az éltala atvett iratokat. Az iigyintéz6
meghatarozza a szignilasban kapott utasitisok alapjan az elintézés dokumentdlasanak modjat. Az

ligyintézé tisztazasra és kiadmanyozasra késziti el6 az elintézés-tervezetet.

Mindkét iktatassal megbizott iratkezeld szamara biztositott az elektronikus iratkezel6 rendszerhez valo
hozzaférés és ezen keresztiil a kiadott feladatok, kapcsolodé iratok elérhetdsége, figyelemmel kisérése.

Amennyiben intézkedés nem sziikséges, az iratot irattarba kell helyezni.
Az ligyintézd feladat tovabba az iigyirat lezarasa az elektronikus iratkezeld szoftverben, abban az

esetben az iigyirat elintézése megtortént, vagy azzal Osszefiiggésben intézkedés megtétele nem
sziikséges.
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m) Kiadmdnyozds

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként annak targya alapjén az Egyetem
vonatkoz6 szabalyzatdban meghatarozott személyek irhatjak ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot az elektronikus rendszerben kell iktatni.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6
neve mellett az ,,5s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairaséval igazolja, tovabba

b) a kiadményozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az
Egyetem hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

n) Expedidlds

Az Egyetem iratkezel3inek ellenériznie kell, hogy az iratokhoz a mellékleteket csatoltik-e. E feladat
elvégzése utan dokumentélni kell azok nyilvantartasaval, tovabbitdséval kapcsolatos informacidkat, és
a kikiildés tényét nyugtazni kell az iratkezelési rendszerben.

o) Postdzds

Az iratokat a kézbesitésért felelds személy(ek) tovabbitjak. A kézbesitésért felelds személy az irat
atvétele utan koteles:

() az iratot a cimzettnek — a boritékon feltiintetett utasitis szerint ,személyesen kézbesitendd”,
,,siirgds™, ,,ajanlott”, , tértivevényes” méddon tovabbitani,

(ii) a postakdnyvbe a cimzettet, az iktatészamot és a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

(iii) a postakonyvben az elkiildés (expedialas) idopontjat feljegyezni, és aldirni.

A boritékon fel kell tiintetni:
- a bal fels6 sarokban a feladd nevet, cimét és az iktatdszamot,
- a jobb oldalon a pontos cimzést (rendeltetési helyet)
- kdzépen a tovabbitas modjat (kézbesités, ajanlott, tértivevény, els6bbségi)

p) A hivatali tarhelyre érkezd iratok elektronikus feldolgozdsa

A hivatali tarhelyre érkezd iratokat a hivatali tarhely kezelésével megbizott munkavallal6 tlti le és
érkezteti az elektronikus iratkezel6 rendszerben.

Az érkeztetett iratot a hivatali tarhely kezelésével megbizott munkavallalé szignalja tovabb az érintett
szervezeti egység vezetOje részére.

V. Az iratok tarolisa, az Atmeneti és kézponti irattar miikddése, selejtezés és levéltirba adas

a) Irattirazds
a)l) Az irattirba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshetden kell végezni. A jelen Szabalyzat I1L. f) pontjaban irtaknak megfeleléen
atmeneti irattasba keriilnek elhelyezésre a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratok, iratok.
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a)2.) Az 5 évnél régebben keletkezett iratok vagy selejtezésre keriilnek (irattari terv
alapjan), vagy a kozponti irattdrba keriilnek elhelyezésre, amelyet az elektronikus
iktatorendszerbe kell bejegyezni.

a)3.) A Kancellari Kabinet vezetdje gondoskodik a maradand6 értékii iratok levéltari
atadasarol.

b) Irattari elhelyezés rendje

Az 4tmeneti irattarozés a konnyebb gyorsabb visszakereshet6ség érdekében témacsoportok szerinti
bontéasban torténik. Az 5 évnél régebben keletkezett iratok esetében az iratokat at kell valogatni €s
tételszdm szerint rendszerezni. Az 4tmeneti témacsoportok és az irattarozast eldsegitd tételszamok
logikailag zart rendszerben keriilnek kialakitéasra.

Az irattarban az iratokat

évenkénti bontasban,
az irattari tételszamok szerinti csoportositisban,
ezen belill az iktatoszamok névekvd sorrendjében kell kezelni.

A dolgozdk munkaiigyi iratait személyi dossziékban, ABC rendben kell tarolni, a felelds
vezetd utasitasa szerinti beltartalommal.

A miiszaki dokumentécié tarolasa a specialis méreteknek és kezelésnek megfeleléen a
szervezeti egység vezetdjének utasitasa szerint torténik.

A pénziigyi targyu iratok irattarozasanak rendjét a hatalyos szamviteli torvény eldirasainak
megfeleléen a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg.

c) Selejtezés

c) 1.) A megbrzési hataridd lejaratanak szamitasakor a hatdlyos irattari tételbe sorolas
szerinti megdrzési idot az ligyirat lezardsat koveté maptél kell szamolni. Az irattari
tételek kozt rogzitett Orzési idd leteltével, szabalyszeri eljaras keretében, évente
iratselejtezést kell végezni.

c) 2.) A szervezeti egységek vezetbi indokolt esetben elrendelhetik egyes iratoknak az
irattari tervben megallapitott Orzési id6tartamnal hosszabb ideig torténé megdrzését,
melyrdl az iratkezelésért felelds vezet6t irasban értesit.

¢) 3.) Az iigyiratok selejtezésére iratselejtezési eljaras utjan keriil sor. Az iratselejtezési
eljaras lefolytatasara az illetékes iigyintézt a Kancellari Kabinet vezetdje jeldli ki. Az
iratselejtezésrol selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.

¢) 4.) Az iratselejtezésrol Kancellari Kabinet vezetSje 4ltal alafrt, és az Egyetem
korbélyegzdjének lenyomataval elltott selejtezési jegyzokonyvet iktatés utan - legalabb
évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

¢) 5.) A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan
a selejtezési jegyzOkdnyv 30 napon beliil visszakiildott példanyara irt zéradékkal
engedélyezi.

¢) 6.) A megsemmisitésrol a Kancellari Kabinet vezetdje gondoskodik. A megsemmisités
zért lancu iratbedaraldssal torténhet, errdl a folyamatot végz szolgaltatotol igazolast kell
kérni. Az igazolast a selejtezési jegyzokonyvhoz kell csatolni.

c¢) 7.) Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kérosodast
szenvedtek, arrol haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatdrozasat, a karesemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A
jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar részére. A
Magyar Nemzeti Levéltar véleményének kikérésével az Egyetemnej meg kell vizsgalnia
a megrongalodott iratok helyreallitasanak lehetségét. Ha a karosodas mértéke, illetve

21



jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitisara, a Magyar Nemzeti Levéltar
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl értesiti az
adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatésagot.

c) 8.) A fenti c) 3.) és ¢) 7.) szerinti jegyzOkonyveket foszabalyként elektronikusan egy
hiteles példanyban keriilnek megkiildésre a Magyar Nemzeti Levéltar részére. Abban az
esetben, ha barmilyen rendkiviili esemény miatt a jegyzokonyvek elektronikusan hiteles
okiratként torténd elodallitasara igazoltan nincs méd, ugy lehetéség van arra, hogy az
érintett jegyzOkdnyvek felvételére papir alapon keriiljon sor. Ebben az esetben a papir
alapon késziilt hiteles jegyzokdnyvbdl legalabb két eredeti példanyt sziikséges
megkiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar részére.

A selejtezési eljarast minden év junius 30. napjaig kell lefolytatni.
d) Levéltirba adds

A Magyar Nemzeti Levéltar szdmdra atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt
nem fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az Egyetem
koltségére az irattari terv szerint, dtadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni a jelen Szabalyzat 2. szdmu mellékletében foglaltak szerint.

A visszatartott iigyiratokrol killon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket €s a
visszatartott iratokro] készitett jegyzéket - a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett modon -
elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt iigyiratok atadasat a kiilén jogszabalyban meghatérozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari ataddsra kotelezett iratok Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd atadas-
atvételére azért nem keriil sor, mert a nem selejtezhetd iratokra az Egyetemnek iigyviteli
szempontbd]l még rendszeresen sziiksége van, vagy ha a Magyar Nemzeti Levéltar az iratok
atvételéhez sziikséges raktari férShellyel nem rendelkezik, az irattdri megbrzési ido
feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra keriil, amelynek idépontjat és a tovabbi drzési évek szamat
dokumentaltan régziteni kell.

e) Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az Egyetem alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van:

Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezii felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhaté at!”,

,,Nem masolhatd!”,

,.Kivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével.),
valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A fent meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését.

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

2) Munkakér dtadds dtvétel esetén

Személyi valtozasok esetén, vagy munkakor ataddsa esetén, az iratanyagok atadasardl jegyzOkonyvet
kell felvenni. A jegyzokényvben fel kell tiintetni az iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni
az atadott, illetdleg atvett ligyirathatralékot.

h) Rendelkezések az Egyetem megsziinése esetére

Az Egyetem megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatdsa esetén a rendelkezd szerv koteles
intézkedni az Egyetem irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérdl
¢és hasznalhatésagarol.

VI. Uzleti titkot tartalmazo iratok kezelése

Uzleti titkot tartalmazé iratként kell kezelni minden olyan bejovd iratot, amelyen az iizleti titokra
vonatkozé jeldlés feltiintetésre keriilt, tovabba minden olyan Egyetemen késziilt iratot, amelyen a
védendé tartalom miatt az iizleti titokra utalé mindsités feltiintetésre keriilt, amennyiben a minosités
érvényessége nem jart le.

Nem lehet iizleti titokra hivatkozassal visszatartani az informéciét az informacids énrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsagrél szold torvényben meghatérozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatési
kételezettség esetén.

Uzleti titkot tartalmazé irat kezelése alapvetden megegyezik a nem mindsitett iratok kezelésével, azzal
az eltéréssel, hogy az iratkezelési segédletekben az ,,Uzleti titok!” mindsitést fel kel tiintetni, az iratok
figyintézés, valamint nyilvantartasba vételt kévetden csak zart boritékban tovéabbithatok, szkennelésiik
nem torténhet meg. A bejovo iratba csak a cimzett, valamint az altala felhatalmazott, illetve ligyintézésre
kijelolt személy tekinthet be.

Az tizleti titokk4 nyilvanitas jogaval az alabbi személyek rendelkeznek:
- szenatus;

- fenntartd;

- kancellar;

- rektor.

A sajat készitésti, iizleti titkot tartalmazo irat els6 lapjanak az alabbiakat is tartalmaznia kell:
- az iizleti titok jelolését (,,Uzleti titok!”),

- az lizleti titokka nyilvanito nevét,

- az iizleti titokka nyilvanitas érvényességét,

- hany eredeti és hany masolati példany késziilt,

- hanyas szamu példanyt, ki kapta.

Az iizleti titok jeldlését az irat minden oldalan, a jobb fels6 sarokban fel kell tiintetni.

Amennyiben csak az irat egy része képez iizleti titkot, ugy azt egyértelmiien meg kell hatarozni az lizleti
titok jelolésével egylitt.
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Amennyiben mas iratban meghatérozott iizleti titok tartalom keriil megismétlésre, azt az iraton az iizleti
titok jelolésével egyiitt egyértelmiien meg kell hatarozni (iratszam, iizleti titokka nyilvanito neve).

Alapvetden az iizleti titok jelolést mar az irat készitésekor fel kell tiintetni, az iratot iizleti titokként kell
kezelni a kiadményozésig is, az iizleti titokka nyilvanitas a kiadmanyozéssal térténik meg.

Az irat iizleti titok tartalma megsziinik, amennyiben az iraton feltiintetett érvényesség lejar, valamint az
{izleti titokk4 nyilvanité a jelolést megsziinteti. Az iizleti titokk4 nyilvanitas visszavondsa esetén az irat
irattari példany4n a jeldlést 4t kell hiizni, Gigy, hogy az tovabbra is olvashaté maradjon, a jelolés mellett
fel kell tiintetni ,,A jelolés torolve!” szoveget, az aktualis datumot, a visszavoné nevét, alairasat és
hivatalos bélyegz&jét. Amennyiben a visszavond a visszavonasrdl kiilon iratban intézkedik, ugy a
mindsitett irat irattari példanyan a visszavono aldirdsa és a hivatalos bélyegz6 helyett a visszavono irat
szAmat és a visszavonast végz0 iratkezeld nevét, aldirasat kell feltiintetni.

Az iizleti titokk4 nyilvanité ddnthet Ggy is, hogy az izleti titkot tartalmazo irat érvényességét modositja.
Ebben az esetben ,,A jeldlés torolve!” szoveg helyett az ,Uzleti titok dj érvényessége: <datum>”
szoveget kell feltiintetni, az iizleti titok jeldlés helyett az eredeti érvényességi datumot kell athizni.

Az iizleti titokk4 nyilvanitas visszavonasardl, érvényességének mddositasarol az irat minden cimzettjét
értesiteni kell.

Az Egyetemen késziilt iizleti titok tartalmu iratba betekintést az tizleti titokka nyilvanité engedélyezhet.
Amennyiben az iizleti titkot tartalmazo iratba kiilsé személy betekintése valik sziikségessé, el0zetesen
titoktartasi nyilatkozat aldirasa sziikséges. A titoktartasi nyilatkozatot a Kancellari Kabinet részére kell
tovabbitani. A betekintd személy aldirasat, nevét, személyi igazolvanyanak szamat, valamint lakcimét
tartalmazd titoktartasi nyilatkozat, az iizleti titok védelmérdl szolé 2018. évi LIV. torvény 1. § (1)
bekezdésében foglalt feltételek fennallasig, zéart helyen keriil tarolasra a Kancellari Kabinet kijelSlt
munkatarsa altal. A feltételek fennallasanak megsziinését kdvetben a nyilatkozat haladéktalanul
megsemmisitésre keriil.

Amennyiben kiilsé féllel kotott szerz6dés alapjan iizleti titok képzodik, a szerzédésben rogziteni
sziikséges az lizleti titok kezelésének modjat.

VIIL. Nem nyilvanos iratok kezelése
A kozfeladatot ellatéd szerv feladat- és hataskdrébe tartozoé dontés meghozataldra irdnyulé eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezését6l szamitott tiz évig nem
nyilvanos. Ezen adatok megismerését kiils6 szervezetek, személyek részére az Egyetem kancellarja €s

rektora kézOsen engedélyezheti.

A nem nyilvanos irat kezelése megegyezik a nem mindsitett iratok kezelésével. Az iraton feltiintethetd
az alabbi széveg: ,,Nem nyilvanos!” a 2011. évi CXIL. térvény 27. § (5) bekezdése alapjan.

VIII. Zar6 rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az aldirast kiveté napjan 1ép hatdlyba, azzal hogy a jelen Szabalyzat
hat4lyba 1épésével hatalyat veszti minden koréabbi az Iratkezelés rendjét szabalyozé szabélyzat.

Jelen Szabalyzatot a Kancellari Kabinet gondozza.

A Jelen Iratkezelési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni, és a feladat- vagy hataskdrben
bekovetkezett valtozés esetén, az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar jovahagyasaval modositani kell.

A Jelen Szabalyzat megtalalhaté és elérhet6 a www.szfe.hu oldalon.
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A Jelen Szabalyzat elfogadasaval a 15/2021. (07.15.) szam rektori-kancellari k6z0s utasitdsa a hatalyat

veszti.

dr. Szarka Giabor
kancellar

Budapest, 2021. ol{tdber 15.
N

Novak Emil /
alanos rektorhelyettes PH
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2. szamu melléklet

Atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt a Magyar Nemzeti Levéltar ... épiiletében (cim, év, honap, nap)-an.

Jelen vannak: 4atadd a ... részérdl:
(név, beosztas),
atvevd a Magyar Nemzeti Levéltar részérdl:
(név, levéltaros)

Az atadas ala vont iratok megnevezése:

Az atadandé iratok évkore:

Az atadando iratok terjedelme: ... ifm, azaz
() doboz,

() kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVL. térvény 12. §-4ban foglaltak, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
65. §-a, valamint a ... fOtitkéra ... szami utasitisa alapjan a ... atadja a Magyar Nemzeti Levéltar részére

a fenti, maradando6 értékii iratokat. Az atadas raktiri egységek szintjén torténik. Az iratok részletes
jegyzékét a mellékelt Iratjegyzék tartalmazza, (1) oldalon.

Kelt mint fent (k. m. f.)

(név) (név)
(beosztas) levéltaros
atado atvevo

Iratjegyzék




3. szamu melléklet

Iratselejtezési jegyzokonyv

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

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

Jelen vannak:

(személynév, beosztés)
(személynév, beosztas)
(személynév, beosztas)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)
A selejtezés ala vont iratok évkore: (19.....-20.....)

A selejtezés az 1995. évi LXVI. tdrvény 9. § f) pontja alapjan, a 335/2005. (XII. 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 bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a ...-nak a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelen folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet, annak mellékleteivel

egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

Kelt mint fent (k. m. f.)

Kancellari Kabinet vezetdje

Selejtezendd iratok jegyzéke

raktari egység vagy
terjedelem

Tételszam | Targy évkor
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77 A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

lm MNL_belyegzo

MAGYAR NEMZETI

LEVELTAR
Szabé Zoltin
kancellari kabinetvezetd
Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

Targy: iratkezelési szabilyzat

Budapest Tktatészam: MNL/IFQ/24389-4/2021.
Rakécezi at 21. Hivatkozasi szam: SZFE/1614/4/2021/61.
1088 Ugyintéz8: Szabé Attila

Tisztelt Kabinetvezet3 Ur!

A Magyar Nemzeti Levéltir részéte a Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem 4ltal egyetértés céljabdl
megkiilddtt iratkezelési szabalyzatot ellendriztem. Megallapitom, hogy a Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem
iratkezelési szabalyzatit a kéziratokrdl, a kézlevéltirakrSl és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995.
évi LXVI. torvényben, valamint a kézfeladatot ellité szervek iratkezelésének iltalinos kévetelményeirSl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban készitette el.

Az iratkezelési szabalyzat bevezetésével egyetértek.

Budapest, 2021. 10. 04.

Tisztelettel,

Zivoczki Adrienn
osztilyvezetd

Magyar Nemzeti Levéltir
Szakmai Koordiniciés Igazgatosig
Tratkezelés-feliigyleti osztily

- Magyar Nemzeti Levéltar
TAJEKOZTATAS Szakmai Koordinacids Igazgatdsag
ALEVELTARIUGYEK . Tratkezelés-feliigyled Osztaly
ELEKTRONIKUSAN IS INTEZHETOEK P - 1250 Bud PEf 3
BOVEBB INFORMACIO: www.mnl.gov.hu ostacim: et ﬂpest, . O

Telefon: +36/01-225-2897
web: www.mnl.gov.hu

KRID azonosité: 113809158




SZINHAZ- ES

FILMMOVESZETI .
EGYETEM REKTORI-KANCELLARI KOZ0S UTASITAS
IKT.SZ.: SZFE/1614/ 4 /2021/61.

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

15/2021. (09.15.) szami rektori-kancellari kozos utasitasa a
SziNnHAZ- £S FILMMUVESZETI EGYETEM
IRATKEZELESI SZABALYZATAROL

Hatalyos: 2021. szeptember 15. napjatol



