A Semmelweis Egyetem

Kancellarjanak

K/Z3/2017. (. /szami hatirozata

az Iratkezelési szabdlyzat cimi szabalyzat médositasarol

Az SZMSZ 3/A. § (8) bekezdés a) pontjaban foglalt feladatkorében eljarva a Semmelweis
Egyetem Kancellarja az aldbbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellirja elfogadta a K/1/2016. (1.04.) szamua
hatarozattal elfogadott, Iratkezelési szabalyzat melléklet szerinti médositasat.

2 § A melléklet szerinti modosité rendelkezések az egységes szerkezetli szabalyzat
kozzétételével végrehajtottd vélnak, ezért az egységes szerkezetli szabalyzat kozzétételét
kovetd napon jelen modositd hatarozat hatalyat veszti.

3. § Jelen hatarozat és melléklete (az Iratkezelési szabalyzat modositdsa) a Jogi és
Igazgatasi Féigazgatdsag (JIF) alhonlapjan valé kozzétételt kdveté napon 1ép hatalyba.
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Egyetértési zaradék

1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés a) pontja szerinti jogkorben eljarva az egyetértést
megadom.

.............................

Molnar Laszlo

Koézponti Levéltar Igazgatod

(|

1 aQ
Hatalyba 1épés napja: &' A F. V(I A3

\»

A



A 1439/20] 7. (VII.4<7.) sz. hatarozat 1. sz. melléklete

L. § Az Iratkezelési szabalyzat ,,1. szamu melléklet: Irattiri tételszamok jegyzéke”
helyébe a kovetkezd 1. szamu melléklet 1ép

Hatélyba lépés napja: .7 (3 . UVill. 2§,



1. szamd melléklet: Irattari tételszamok jegyzéke

Téma-
szam

Témakor megnevezése

Igazgatési, vezetési ligyek

Adminisztrativ {igyek

Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai

Humanpolitikai bér- és munkaiigyek

Ko6zalkalmazotti palyazatok tigyei

Bérgazdalkodasi ligyek

Gazdasdagi ¢s pénziigyek

Informatika, tavkozlés

Wi an|n|b|lWN]—

Biztonsagvédelem (tliz-, vagyon-, polgéri, kérnyezet-, munka- és balesetvédelem)

Oktatasi és tanulmanyi ligyek

— | —
=o

Tudomanyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatos tigyek

—
(\]

Egyetemi hallgatok tigyei

—
(8]

Szakképzés

LN

Tovabbképzés

—
L

Egyetemi polgarok szervezeteivel kapcsolatos figyek

—
(@)

Kollégiumi, kulturalis és sport iigyek

—
~

Gyljteményi tigyek (konyvtar, levéltar, muzeum)

—
o]

FekvObeteg-ellatasi igyek

—
O

Jardbeteg-ellatasi iigyek

[y
(e

Szerzodések

\S]
p—t

Pedagogiai ligyek

\®]
]

Egyetem altal nydjtott egyéb szolgaltatdsokkal kapcsolatos tigyek

Tételszam

Témakor

megnevezése Tétel megnevezése Megorzési idé | Levéltarba adas

1-1

Igazgatasi, vezetési

tigyek

Egyetemi alapitolevelek,
alapité okiratok ns. 15év

Szervezeti egységek
létesitése, atszervezése,
elnevezésének

Igazgatasi, vezetési
ligyek

megvaltoztatasa,
megsziintetése

ns.

15 év

Igazgatasi, vezetési
ligyek

Egyetemi szint(i
bizottsagok, tanacsok
szervezése ¢s milkkodése

ns.

15¢v

Igazgatasi, vezetési
iigyek

A testiiletek valasztasaval
kapcsolatos iratok

15 év




1. szdmu melléklet: Irattari tételszamok jegyzéke

Igazgatasi, vezetési

A Szenatus, kari tanacsok és
az intézmény egyéb
testiileteinek iiléseihez
kapcsolddo eléterjesztések,
jegyzOkonyvek,
hatarozatok, hangfelvételek,

1-5 igyek mellékletek ns. 15 év
Kari tanacsok, kari
Igazgatasi, vezetési bizottsagok miikodésével
1-6 ligyek kapcsolatos iratok ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési
1-7 iigyek Szervezeti reform ns. 15 év
Egyetemi, kari, intézményi
szabalyzatok, rektori,
Igazgatasi, vezetési dékani, foigazgatoi,
1-8 ligyek igazgatoi utasitasok ns. 15¢év
Igazgatési, vezetési
1-9 ligyek Munkatervek, beszamolok ns. 15¢év
Igazgatési, vezetési Akkreditacioval kapcsolatos
1-10 ugyek iratok ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési Egyetem 4ltal benyujtott
1-11 igyek palyazatok ns. 15 év
Az egyetem mikodésére
[gazgatasi, vezetési vonatkozo statisztikai
1-12 tigyek Osszesitd jelentések ns. 15 év
MTA-val, mas felsGoktatasi
s egyeb intézményekkel
[gazgatasi, vezetési valé egylittmiikodésre
1-13 igyek vonatkozd iratok ns. 15 év
Egyetemi linnepségek
Igazgatasi, vezetési (beszédek leirata,
1-14 ligyek beszédmolo) ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési Egyetemi kiadvanyok
1-15 igyek dokumentacioi 5év -
Igazgatasi, vezetési Tiszteletbeli doktori cim
1-16 igyek adomanyozasa ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési Diszoklevelek
1-17 tigyek adomanyozasa ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési Birdsagi peres €s peren
1-18 igyek kiviili eljarasok ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési Nyomoz6 hatosagi
1-19 igyek megkeresések ns. 15 év




1. szamu melléklet: Irattari tételszamok jegyzéke

Igazgatdasi, vezetési Egyéb hatosagi
1-20 ligyek megkeresések 15 év -
Igazgatasi, vezetési Feliigyeleti ellen6rzéssel
1-21 igyek kapcsolatos tigyek ns. 15 év
ANTSZ mikédési
Igazgatasi, vezetési engedélyek, ellenérzési
1-22 ligyek jegyzOkonyvek ns. hm.
Igazgatasi, vezetési ANTSZ 4ltal meghatarozott
1-23 igyek minimalfeltételek ns. hm.
OEP és egy¢eb
[gazgatasi, vezetési egészségbiztositasi pénztari
1-24 ligyek finanszirozasi szerzodések ns. 15 ev
Mindségiranyitasi
Igazgatési, vezetési rendszerrel kapcsolatos
1-25 iigyek ugyek ns. 15 év
Panaszbeadvanyok,
Igazgatasi, vezetési kozérdeki bejelentések és
1-26 igyek javaslatok 15 év -
Igazgatasi, vezetési
1-27 igyek Rektori korlevelek ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési Kancellari utasitasok,
1-28 iigyek korlevelek ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési Vezeto6i utasitasok,
1-29 tigyek korlevelek 15 év -
Jogszabalyok
Igazgatasi, vezetési véleményezése,
1-30 igyek allasfoglalasok kialakitasa S5ev -
Igazgatasi, vezetési Maéshova nem sorolhatd,
1-31 ligyek nem hatdsagi megkeresések 15 év -
Igazgatasi, vezetési Egyéb értekezletek
1-32 iigyek emlékeztetdi, jegyzokonyvei 10 év -
Igazgatasi, vezetési Fenntart6 részére kancellari
1-33 igyek beszamold ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési
1-34 iigyek Kapcsolattartas fenntartoval ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési Kapcsolattartas
1-35 iigyek tarsintézményekkel ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési
1-36 igyek Intézményfejlesztési terv ns. 15 ev
Igazgatasi, vezetési
1-37 igyek Kancellari tdjékoztatok ns. 15 gv




1. szamu melléklet: Irattari tételszamok jegyzéke

Igazgatasi, vezetési Bels6 kontrollrendszerrel
1-38 tgyek kapcsolatos iratok ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési Konzisztériummal
1-39 tigyek kapcsolatos iratok ns. 15 év
Igazgatasi, vezetési Kancellar részére benyujott
1-40 tigyek egyedi kérelmek 10 év -
Egyetem mik&désével
Igazgatasi, vezetési kapcsolatos tajékoztatok a
1-41 tigyek munkatarsak részére 8 év -
Igazgatasi, vezetési
1-42 ligyek Székhelyhasznalat 5 & -
Kapacitas atcsoportositasi
Igazgatdsi, vezetési eljaras kezdeményezése a
1-43 tigyek fenntart6 felé 15 &y -
Igazgatasi, vezetési OEP tobbletkapacitasi
1-44 ligyek eljaras, kérelem, hidnypdtlas 15 év -
Karok, kdzponti szervezeti
egységek, intézetek,
Igazgatasi, vezetési klinikak szervezeti
1-45 igyek tigyrendje ns 15év
Igazgatasi, vezetési Bizottsadgok tigyrendje,
1-46 igyek miikodési rendje 15 év -
Betegpanaszok,
Igazgatasi, vezetési varolistakkal kapcsolatos
1-47 lgyek igyek 5év -




1. szamu melléklet: Irattari tételszamok jegyzéke

1-52

Igazgatasi, vezetesi
igyek

Rendkiviili események
vizsgalataval kapcsolatos és
egyeb nem pénzligyi
ellendrzesi tgyek (IT,
adatvedelem,
ugyfelszolgalatok stb.)

ns.

15 év

1-53

Igazgatasi, vezetesi
ugyek

Belsd, évkozi szakmai
beszamolok

5év

1-54

Igazgatasi, vezetési
ugyek

Sajtokapcsolatokkal,
kommunikacioval,
rendezvenyek szervezésével
kapcsolatos ugyek

1-55

[gazgatasi, vezeteési
igyek

Arculattervezéssel
kapcsolatos iigyek

10 év

2-1

Adminisztrativ ligyek

Bélyegzok nyilvantartasa

ns.

15 év

2-2

Adminisztrativ ligyek

Iratnyilvantartok,
iktatokonyvek,
mutatékényvek, iratatadas-
atvételi jegyzokonyvek
iratselejtezési
jegyz6konyvek,
iratrendezések
dokumentaci6i

ns.

15 év

2-3

Adminisztrativ tigyek

Iratkezelési rendszer
jogosultsag igénylés,
szervezeti egységek
rogzitése

15 év

2-4

Adminisztrativ ligyek

Egyéb nyilvantartasok

5év

2-5

Adminisztrativ ligyek

Postakdnyvek,
kézbesitdkdnyvek

3év

2-6

Adminisztrativ tigyek

Tételszammal,
iktatdszammal nem
rendelkezd iratok

15 év

.7

Adminisztrativ igyek

Honlappal kapcsolatos
adatszolgaltatasok

1év

2-8

Adminisztrativ tigyek

Szakértdi véleményekkel
kapcsolatos tigyek,
adatszolgaltatasok

15 év

2-9

Adminisztrativ igyek

Tanévkonyvekkel
kapcsolatos ligyek,
adatszolgaltatasok

1év

2-10

Adminisztrativ iigyek

Szervezeti egységek kozotti
mashova nem sorolhato

belsé megkeresések

10 év




1. szamu melléklet: Irattari tételszdmok jegyzéke

Mashova nem sorolhato

2-11 Adminisztrativ igyek |kllsé megkeresések 10 év .
2-12 Adminisztrativ ligyek |Meghivok 1év -
Iratkezelési rendszer
alkalmazésaval kapcsolatos
2-13 Adminisztrativ tigyek |ligyek, egyéb ligyek 1év -
Szabadalommal kapcsolatos
igyintézéshez kapcsolodo
2-14 Adminisztrativ igyek [iratok ns 15 év
Nemzetkdzi szabadalommal
kapcsolatos tligyintézéshez
2-15 Adminisztrativ igyek |kapcsolddé iratok ns 15 év
irat lejartat
2-16 Adminisztrativ tigyek |Alairds bejelent6 adatlap kdvetd 5 év -
2-17 Adminisztrativ igyek [Meéltanyossagi kérelem 15 év -
Betegellatassal kapcsolatos
tajékoztatas szervezeti
2-18 Adminisztrativ igyek [egységek kozott 15 év =
Feladatok, egyes uigyek
2-19 Adminisztrativ iigyek |helyettesitési célu dtadasa 10 év -
Egyezmények €s
Az intézmény kiilfoldi |kapcsolatok kiilorszagokkal
3-1 kapcsolatai ¢s kiilfoldi egyetemekkel ns. 15 év
Oktatok és kutatdk cseréje,
azok kiilfoldi egyetemeken
folytatott oktatd és kutatd
Az intézmény kiilfoldi |tevékenysége (kiilfoldi
3-2 kapcsolatai Osztondijak) ns. 15 év
Kiilfoldi egyetemek,
Az intézmény kiilfoldi |foiskolak oktatoinak és
3-3 kapcsolatai kutatdinak itteni mitkddése ns. 15 év
Az egyetem oktatdinak és
kutatoinak kiilfoldi
Az intézmény kiilfoldi |tanulmanyutjaival
3-4 kapcsolatai kapcsolatos alapvetd iratok ns. 15 év
Az intézmény kiilfoldi |Kikiildetéssel kapcsolatos
3-5 kapcsolatai folyd ligyek iratai 5év -
Az intézmény kiilfoldi [Nemzetkézi konferencidkon
3-6 kapcsolatai valo részvétel ns. 15 év
Az intézmény kiilfoldi |Nemzetkdzi konferencidk
3-7 kapcsolatai rendezése Magyarorszagon ns. 15 év




1. szamu melléklet: Irattari tételszamok jegyzéke

Az intézmény kiilfoldi

Kiilfoldi egyesiiletekben
vald intézményi tagsag,

3-8 kapcsolatai tagdijtizetés ns. 15 év
Az intézmény kiilfoldi
3-9 kapcsolatai Nemzetkdzi projektek ns. 15 év
Hallgatok kiilfoldi
Az intézmény kiilfoldi |tanulmanyitjai és egyéb
3-10 kapcsolatai hivatalos utazasai 5¢év -
Az intézmeény kiilfoldi |Kari szinti kiilfoldi
3-11 kapcsolatai kapcsolatok ns. 15 év
Kozalkalmazotti
Humaénpolitikai bér- és [jogviszonyhoz kapcsolodd
4-1 munkatigyek felvételi javaslat 50 év -
Kozalkalmazotti
Humanpolitikai bér- és |jogviszonyhoz kapcsolddo
4-2 munkaiigyek kinevezés 50 év -
Koézalkalmazotti
Humadnpolitikai bér- és |jogviszonyhoz kapcsolddo
4-3 munkatigyek munkakdri leirds 50 év -
Kozalkalmazotti
Humanpolitikai bér- és |jogviszonyhoz kapcsol6do
4-4 munkatigyek kinevezés modositas 50 év -
Kézalkalmazotti
jogviszonyhoz kapcsolodo
Humanpolitikai bér- és |vezetdi megbizasok, és
4-5 munkatigyek visszavonésa 50 év -
Ko6zalkalmazotti
Humaénpolitikai bér- és |jogviszonyhoz kapcsolédo
4-6 munkaiigyek athelyezés 50 év -
Kézalkalmazotti
Humanpolitikai bér- és |jogviszonyhoz kapcsolédo
4-7 munkaiigyek tovabbfoglalkoztatas 50 év -
Szabadsag engedélyezo
Humaénpolitikai bér- és [nyilvantartasi lapok
4-8 munkatigyek (szabadsagos tomb) 5¢év -
Engedélyhez vagy
tudomaésul vételhez kotott
Humanpolitikai bér- és |szabadsag (fizetés nélkiili
4-9 munkatigyek szabadsag) 50 év -
Humadnpolitikai bér- és |Kereset és
4-10 munkaiigyek illetménykiegészités 50 év -
Humanpolitikai bér- és
4-11 munkaiigyek Jubileiumi jutalom 50 év -
Humadnpolitikai bér- és
4-12 munkaiigyek Kitiintetések ns. 15 év




1. szam( melléklet: Irattdri tételszamok jegyzéke

Humaénpolitikai bér- és

4-13 munkatigyek Onként véllalt tobbletmunka 50 év -
Humanpolitikai bér- és
4-14 munkatigyek Mindosités 50 év -
Humanpolitikai bér- és
4-15 munkatigyek Igazolasok 50 év -
Humanpolitikai bér- és
4-16 munkaiigyek Kilfoldi munkavallaldk 50 év -
Humanpolitikai bér- és |Jogviszony megsziinés,
4-17 munkatigyek megsziintetés 50 év -
Humanpolitikai bér- és |Munkaligyi nyilvantartas
4-18 munkatigyek (személyi iratok) 50 év -
Humanpolitikai bér- és
4-19 munkaiigyek Vagyonnyilatkozat 3 év -
Egyetemi/f6iskolai tanari,
Humanpolitikai bér- és |docensi palyazatok,
4-20 munkaiigyek meghivasok ns. 15 év
Humanpolitikai bér- és |Dolgozdk képzési,
4-21 munkaiigyek tovabbkeépzési tigyei 15év -
Humanpolitikai bér- €s
4-22 munkaiigyek Jelenléti ivek 3év -
Humanpolitikai bér- és |Valaszthato béren kiviili
4-23 munkaiigyek juttatds 5év -
Humanpolitikai bér- és |Személyes adatok
4-24 munkaiigyek valtozasanak bejelentése 5év -
SEKA (Semmelweis
Egyetem Kozponti
Humanpolitikai bér- €s |Azonosité Rendszere)
4-25 munkaiigyek azonositas 15 év -
Onkéntes segit6i
Humanpolitikai bér- és |megallapodas l1étesitésére
4-26 munkaiigyek vonatkozo kérelem 5.év -
Humanpolitikai bér- és [Onkéntes segit6i
4-27 munkatigyek bejelentdlap 15 év -
Humanpolitikai bér- és |Onkéntes segit6i hatarozat a
4-28 munkaiigyek nyilvéantartasba vételrol 15 év -
Humanpolitikai bér- és |Onkéntes segitéi
4-29 munkatigyek megallapodas 15 év -
Bérdossziék anyagai: el6zo
munkaltat6tol hozott
igazolasok, kinevezések,
atsorolas, megsziintetés,
éves bérkartonok,
Humadnpolitikai bér- és |addjarulék-elszamolasok,
4-30 munkaiigyek letiltasok 50 év -

N



1. szama melléklet: Irattari tételszamok jegyzéke

Humanpolitikai bér- és

Tarsadalombiztositasi
ligyek: nyugdijbiztositasi
igyek, nyugdijasok ligyei,

4-31 munkatiigyek nyugdijjarulék 50 év -
Tarsadalombiztositasi
Humanpolitikai bér- és |ligyek: egészségbiztositasi
4-32 munkatigyek tigyek 50 év -
Humanpolitikai bér- és
4-33 munkatigyek Eves létszamstatisztika ns. 15 év
Humanpolitikai bér- és
4-34 munkatigyek Evkozi létszamstatisztika 5év -
Humanpolitikai bér- és |Havi bérjegyzék, fizetési
4-35 munkaiigyek jegyzék, valtozo bérek 5 év -
Allami és mas
Humaénpolitikai bér- és [kitlintetésekkel kapcsolatos
4-36 munkaiigyek tigyek (nem kozalkalmazott) ns. 15 ey
Humanpolitikai bér- és |Egyetemi magantanari c¢im
4-37 munkatigyek adomanyozasa ns. 15 év
Humanpolitikai bér- és |Professor emeritus cim
4-38 munkaiigyek adomanyozasa ns. 15 év
Humanpolitikai bér- és |Szolgalati, tanulményi id6
4-39 munkaiigyek beszamitasa 10 év -
Humanpolitikai bér- és |Kartéritési ligyek (nem
4-40 munkaiigyek betegellatassal kapcsolatos) ns. 15 év
Humaénpolitikai bér- és |Szocialis és segélyligyek
4-4] munkatigyek (MAV, tidiiltetés stb.) 5év -
Humaénpolitikai bér- és
4-42 munkatigyek Temetési, hagyatéki tigyek 5év -
Cimzetes egyetemi/féiskolai
tanari, docensi,
Humanpolitikai bér- és |mesteroktatoi cimek
4-43 munkatigyek adomanyozasa ns. 15 év
Humanpolitikai bér- és |Egyetemen kiviili
4-44 munkaiigyek athelyezések 50 év -
Koézalkalmazotti
Humanpolitikai bér- és |adékedvezmények, csalad-
4-45 munkaiigyek ¢és egyéb tAmogatasi ligyek 50 év -
Mishova nem sorohatd
Humanpolitikai bér- és [humanpolitikai
4-46 munkaiigyek megkeresések 15 év -
Munkarendre, beosztasra
Humanpolitikai bér- és |vonatkozo egyéb
4-47 munkaiigyek dokumentumok 5 év -




1. szamu melléklet: Irattari tételszamok jegyzéke

50 év, kivéve

Koézalkalmazotti Nem vezet6kkel kapcsolatos|eltéré jogszabalyi
5-1 palyazatok iigyei palyaztatasi ligyek rendelkezés -
50 év, kivéve
Koézalkalmazotti Vezetdkkel kapcsolatos eltérd jogszabalyi
5-2 palyazatok iigyei palyaztatasi ligyek rendelkezés -
6-1 Bérgazdalkodasi iigyek |Koltségvetés tervezés 50 év -
Egyetemen beliili évkozi
6-2 Bérgazdalkodasi ligyek |adatszolgaltatas, statisztikak 5év -
Egyetemen beliili éves
6-3 Bérgazdalkodasi tigyek |adatszolgaltatas, statisztikak ns. 15 év
6-4 Bérgazdalkodasi tigyek |Tamogatasok igénylése 50 év -
6-5 Bérgazdalkodasi ligyek [Koltségvetés beszamold ns. 15 év
Egyetemen kiviili évkozi
6-6 Bérgazdalkodasi iigyek |adatszolgaltatas, statisztikak 5¢év -
Egyetemen kiviili éves
6-7 Bérgazdalkodasi ligyek |adatszolgaltatas, statisztikak ns. 15 év
Bérjellegi kifizetések,
6-8 Bérgazdalkodasi iigyek [talfizetések, tartozasok 15 év -
Utazasi koltségek
6-9 Bérgazdalkodasi iigyek |elszamolasa 5¢év =
Eves és tavlati koltségvetés,
a koltségvetési keret
gazdalkodasi egységek
Gazdasagi és kozott vald szétosztasa,
7-1 pénziigyek rektori tartalékalapok ns. 15 év
Gazdasagi ¢s Atkdnyvelés,
7-2 pénziigyek atcsoportositas 10 év -
Hitelekkel és pothitelekkel
Gazdasagi és kapcsolatos elvi jelentdségi
7-3 pénziigyek iratok ns. 15 év
Gazdasagi és Hitel és kotelezettseg
7-4 pénziigyek nyilvantartasok 15 év -
Gazdasagi és Beszamolojelentések és
7-5 pénziigyek vagyonmérleg ns. 15 ¢év




1. szamU melléklet: Irattari tételszamok jegyzéke

Gazdasagi és

Létszam- és

7-6 pénziigyek béralapgazdalkodasi tigyek ns. 15 év
Beruhazasi és fejlesztési
Gazdaségi és tervek, beruhazasok, uj
7-7 pénziigyek létesitmeények ns. 15 év
Gazdasagi és Felujitasi, tatarozasi és
7-8 pénziigyek karbantartasi tigyek 8 év -
Epitési munkak
Gazdasagi és szakvéleményei (miiszaki
7-9 pénziigyek jellegl) 10 év -
Gazdasagi és Energiagazdalkodéssal
7-10 pénziigyek kapcsolatos ligyek 10 év -
Gazdasagi és Telekiigyek, ingatlaniigyek,
7-11 pénziigyek bérbeadas ns. 15 év
Gazdasagi és
7-12 pénzigyek Targyi eszkdz nyilvantartas 15 év -
Gazdasagi és Targyi eszkoz és készlet
7-13 pénziigyek nyilvéntartasi bizonylatok 10 év -
Gépek, miliszerek, butorok
¢s irodagépek beszerzése
(muszerkataszter,
Gazdasagi €s miuszerkolcsonzés,
7-14 pénziigyek nagymiiszerek tigyei) 10 év -
Gépek, miszerek felujitasa,
Gazdasagi és felesleges vagyontargyak
7-15 pénziigyek értékesitése 20 év -
Irodaszerek,
nyomtatvanyok,
Gazdasagi €s fogyoeszkozok beszerzése,
7-16 pénziigyek elszamolasa 3év -
Gazdasagi és
7-17 pénziigyek Leltari tigyek 2év -
Fokonyvi szamlék,
Gazdasagi és kivonatok, kdnyvelési
7-18 pénziigyek bizonylatok 10 év -
Szamviteli és
bankbizonylatok, szamlak,
Gazdasagi és terhelési €s jovairasi
7-19 pénziigyek értesitések 10 év -
Gazdasagi és Raktari bevételi és kiadasi
7-20 pénziigyek bizonylatok 8 év -
Gazdasagi és Valutakezeléssel
7-21 pénziigyek kapcsolatos iratok 5év -
Gazdasagi és Reprezentacios kerettel
7-22 pénziigyek kapcsolatos ligyek 15 év -
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Gazdasagi és

Belso és kiilso ellendrzések

7-23 pénziigyek igyei 8 év -
Gazdasagi és Koltségvetésen kiviili
7-24 pénziigyek kezelések ns. 15 év
Gépjarmivek hasznalataval
kapcsolatos iratok
Gazdasagi €s (karbantartés, tizemanyag
7-25 pénziigyek elszamolas, ati okmany stb.) 15¢év -
Tankonyvek, jegyzetek,
Gazdasagi és oktatési segédletek
7-26 pénziigyek értékesitési rendje 5 év -
Egyetemi vendéghazzal,
Gazdasagi €s udiilével kapesolatos tervek,
7-27 pénziigyek rendelkezések iratai 5év -
Gazdasagi és Egyetemi vendéghaz, idiiloé
7-28 pénziigyek nyilvantartasai ns. 15 év
Gazdasagi ¢s Sporttelepek arbevételének
7-29 pénziigyek engedélyezése, elszdmolasa 5¢év -
Gazdasagi és Lakasokkal (szolgalati)
7-30 pénziigyek kapcsolatos ligyek 10 év -
Gazdasagi €s Noévérszallasokkal
7-31 pénziigyek kapcsolatos ligyek 10 év -
Gazdasagi €s
7-32 pénziigyek Gondnoksagi tigyek 5¢év -
Szakmai péalyazatok
Gazdasagi és (programfinanszirozas
7-33 pénziigyek keretében) 8 év -
Gazdasagi és Szakképzéssel kapcsolatos
7-34 pénziigyek pénziigyek 5év -
Gazdasagi és
7-35 pénziigyek Adomanyok 10 év -
Apolasi tigyek (kiilfoldi
allampolgarok, illegélisan
Magyarorszagon
tartozkodok, TAJ-kartyaval
nem rendelkez6é magyar
allampolgarok, menekiiltek,
Gazdasagi és menedékesek ellatasi,
7-36 pénziigyek apolasi ligyei is) 10 év -
Gazdasagi €s
7-37 pénziigyek Eves statisztikai jelentések 10 év -

>
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Gazdasagi és

Evkozi statisztikai

7-38 pénziigyek jelentések ns. 15 év
Gazdasagi és Hazipénztarral kapcsolatos
7-39 pénziigyek iigyek 5év -
Gazdasagi €s Kozbeszerzési eljarashoz
7-40 pénziigyek kapcsolodé irat 5év -
Kozpontositott
kozbeszerzési eljarashoz
Gazdasagi €s kapcsolodé irat (168/2004.
7-41 pénziigyek (V. 25.) Korm.rendelet) 5év -
Utazasszerezéssel
kapcsolatos kdézpontositott
kdzbeszerzési eljarashoz
Gazdasagi €s kapcsolédé irat (168/2004.
7-42 pénziigyek (V. 25.) Korm.rendelet) 5év -
Kdzpontositott
kommunikacids beszerzési
eljarashoz kapcsolodo irat
Gazdasagi és (247/2014. (X. 1.) Korm.
7-43 pénziigyek Rendelet) S5év -
Fogvatartottakhoz
kapcsolodd beszerzési
eljarashoz kapcsolodo irat
Gazdasagi és (44/2011. (111. 23.) Korm.
7-44 pénziigyek Rendelet) 5¢év -
Gazdasagi €s Egyszerli beszerzési
7-45 pénziigyek eljarashoz kapcsolodo irat 1 év -
Szervezeti egységek
bevételeinek kezelésével,
Gazdasagi €s elszamolasaval kapcsolatos
7-46 pénziigyek tgyiratok 10 év -
Térgyi eszkozok
Gazdasagi ¢s selejtezésével kapcsolatos
7-47 pénziigyek igyiratok 10 év -
Gazdasagi €s
7-48 pénziigyek Lakéascélt munkaltatoi hitel 15 év -
Gazdasagi €s Nyilatkozatok,
7-49 pénziigyek illetékmentesség 10 év -
Gazdasagi és Bankszamlakkal
7-50 pénziigyek kapcsolatos tigyek 15 év -
Gazdasagi és
7-51 pénziigyek Engedményezés, faktoralas 10 év -
Gazdasagi és
7-52 pénziigyek Kincstari, VIP kartyak 15 év -
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Gazdasagi és

Alapitvanyokkal
kapcsolatos ligyintézések,

7-53 pénziigyek utalasok 15 év
Gazdasagi és Kifizetési kérelmek és

7-54 pénziigyek kapcsolodo dokumentumok 8 év
Gazdasagi és Uj szallito/vevé felvétele

7-55 pénziigyek (4tlathatosagi nyilatkozattal) 8 év

Konferencia-részvétellel,

Gazdasagi és utazasi engedéllyel

7-56 pénziigyek kapcsolatos ligyek 5¢év
Gazdasagi €s Fizetésfelszolitas, fizetés

7-57 pénziigyek késedelem 10 év

7-58

jf!:_; f

7-60

Gazdasagi és
pénziigyek

hlfonnatlka,tavkozlés

Betegellatas
finanszirozéasaval
kapcsolatos ugyck

r*xﬂgmx«\mﬁk‘mﬂk

Halozatfe_]lesztem igyek

15 év

8-2

Informatika, tavkozlés

Halozatfenntartasi- és
feliigyeleti ligyek
(gépkarbantartas,
végpontkiépités, stb.)

Informatika, tavkozlés

Tavkozléssel kapcsolatos

igyek
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Telefonos személyi koddal

8-4 Informatika, tavkozlés [kapcesolatos ligyek 3 év -
Informatikai rendszerek
hozzaférésével kapcsolatos
igyek (VPN, SAP, MedSol
8-5 Informatika, tavkozlés |jogosultsagok) 5év -
Informatikai rendszerek
izemeltetésével kapcsolatos
8-6 Informatika, tavkozlés |ligyek 5év <
Kozponti E-learning
rendszer mitkodtetésének
8-7 Informatika, tavkozlés |ligyei S5¢v -
Koézponti E-learning
rendszer haszndalataval
8-8 Informatika, tavkozlés |kapesolatos ligyek 10 év -
Neptun rendszer
fejlesztésével kapcsolatos
8-9 Informatika, tavkozlés |ligyek 5¢év -
Elektronikus tanulmanyi
rendszer mukdodtetésével
8-10 Informatika, tavkozles |kapcsolatos iratok ns. 15 év
Felsoktatasi Informacios
Rendszerrel kapesolatos
8-11 Informatika, tavkozlés |[iigyek, iratok ns. 15 év
Elektronikai €s informatikai
8-12 Informatika, tavkozlés [tervdokumentaciok ns. 15 év
8-13 Informatika, tavkozlés |Honlap lizemeltetés 10 év -
Biztonsagvédelem
(tlz-, vagyon-, polgéri, [Hatosagi ellenérzési
kornyezet-, munka- és |jegyzOkonyv, hatarozat,
9-1 balesetvédelem) engedély ns. 15 év
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari,
kornyezet-, munka- és |Tiizvédelmi bels6
9-2 balesetvédelem) ellendrzések jegyzOkonyvei 10 év -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari, [Munkaltat6i munka- és
kornyezet-, munka- és |balesetvédelmi ellendrzési
9-3 balesetvédelem) jegyzokonyv 10 év -
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Biztonsdgvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari,
kornyezet-, munka- és

Tlizvédelmi szakvizsga

9-4 balesetvédelem) nyilvantartas 10 év -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari,
kornyezet-, munka- és |[Tlzvédelmi oktatas
9-5 balesetvédelem) bizonylata (személyi anyag) 10 év -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari,
kornyezet-, munka- és (Munkavédelmi oktatas
9-6 balesetvédelem) dokumentumai 10 év -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari,
kornyezet-, munka- és |Tlzvédelmi berendezések
9-7 balesetvédelem) terve ns. hm.
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgéri,
kornyezet-, munka- €s
9-8 balesetvédelem) Létesitési dokumentécio ns. hm.
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgéri,
kornyezet-, munka- és |Portaszolgalat
9-9 balesetvédelem) nyilvantartésai 5¢év -
Biztonsagvédelem Jogkovetkezménnyel nem
(tiz-, vagyon-, polgéri, |jaro tigyek (parkolas,
kérnyezet-, munka- és |belépés, behajtas, portai
9-10 balesetvédelem) intézkedések stb.) 5év -
Jogkovetkezménnyel jarod
Biztonsagvédelem tigyek (szabalysértések,
(tliz-, vagyon-, polgari, |blincselekmények,
kormyezet-, munka- és |karokozasok, szolgalati
9-11 balesetvédelem) utasitasok, napi jelentések) 50 év -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari, |Munkavédelmi
kornyezet-, munka- és |megfeleldség tanusitasi
9-12 balesetvédelem) dokumentacio 10 év -

\>
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Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgéri,
koérnyezet-, munka- és az eszkoz
9-13 balesetvédelem) Munkaeszkdzok gépkonyvei| —selejtezéséig -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgéri,
kdrnyezet-, munka- és |Munkavédelmi és
9-14 balesetvédelem) balesetvédelmi ligyek 50 év -
Biztonsagvédelem
(tlz-, vagyon-, polgari,
komyezet-, munka- és
9-15 balesetvédelem) Munkahelyi baleseti ligyek 10 év -
Biztonsagvédelem
(tiz-, vagyon-, polgari,
kdrnyezet-, munka- és |Foglalkozasi eredetii
9-16 balesetvédelem) egészségkarosodasok tligyei ns. 15 év
Biztonsagvédelem
(tlz-, vagyon-, polgari, [Mérgez6 és sugarzd
kdrnyezet-, munka- és |anyagok ellendrzésével
9-17 balesetvédelem) kapcsolatos tigyek ns. hm.
Biztonsagvédelem Egészségre artalmas
(tliz-, vagyon-, polgari, [munkakdrben
kdrnyezet-, munka- és |foglalkoztatottak iratai
9-18 balesetvédelem) (rontgen, izotop stb.) ns. mintav.
Biztonsagvédelem
(tlz-, vagyon-, polgéri,
komyezet-, munka- és |Uzemeltet6i ellenérzési
9-19 balesetvédelem) naplok 5¢év -
Biztonsagvédelem
(tz-, vagyon-, polgéri,
kornyezet-, munka- és
9-20 balesetvédelem) Tlizvédelmi nyilvantartasok | aktualizélasig -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari,
komyezet-, munka- és |Belsé munkavédelmi
9-21 balesetvédelem) ellentrzések jegyz6konyvei 5év -
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Biztonsagvédelem
(tiz-, vagyon-, polgari,
kérnyezet-, munka- és

lejaratot kdvetd 5

9-22 balesetvédelem) Kockézatértékelések év =
Biztonsagvédelem
(ttz-, vagyon-, polgéri,
kornyezet-, munka- és |Egyéni véddeszkozok

9-23 balesetvédelem) juttatasi rendje aktualizalasig -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari,
kérnyezet-, munka- és |Egészségligyi valsaghelyzeti

9-24 balesetvédelem) tervek, résztervek ns 15 év
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari,
kornyezet-, munka- €s

9-25 balesetvédelem) Katasztrofavédelmi tervek ns 15 év
Biztonsagvédelem
(ttz-, vagyon-, polgari,
kornyezet-, munka- és  [Uzemeltetdi biztonsagi

9-26 balesetvédelem) tervek, résztervek aktualizalasig -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari,
kornyezet-, munka- és |Kdrnyezetvédelmi

9-27 balesetvédelem) ellendrzések 10 év -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari,
kdrnyezet-, munka- és |Kornyezetvédelmi és ADR

0-28 balesetvédelem) oktatas 10 év -
Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari, |Biztonsagtechnikai
komyezet-, munka- és |rendszerek tervei,

9-29 balesetvédelem) dokumentécioi 10 év £
Biztonsagvédelem Sterilizald/fertotlenitd
(tiz-, vagyon-, polgari, |eszkozdk, berendezések
kornyezet-, munka- és |ellendrzésével kapcsolatos

9-30 balesetvédelem) iratok 15 év -
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Biztonsagvédelem (tiiz-
, vagyon-, polgari,
kornyezet-, munka- €s

Kérnyezetvédelmi altalanos
igyek iratai (hulladek, viz,
zajligyek, kornyezeti
kibocsatassal kapcsolatos

9-31 balesetvédelem) teladatok) 10 év -
Oktatasi €s tanulmanyi
10-1 igyek Tantervek ligyei ns. 15 év
Oktatési és tanulmanyi
10-2 igyek Tantargyi programok ns. 15 év
Oktatasi ¢s tanulmdanyi |Tankdnyvek, jegyzetek,
10-3 tigyek oktatasi segédletek készitése ns. 15 év
Oktatasi és tanulmanyi
10-4 tigyek Tanrendi ligyek 10 év -
Oktatasi €s tanulmanyi
10-5 ligyek Képesitési kdvetelmények ns. 15 év
Oktatasi és tanulmanyi |Szakalapitas, szakinditas,
10-6 igyek akkreditacio ns. 15 év
Oktatasi és tanulmanyi [Idegen nyelvii képzéssel
10-7 iigyek kapcsolatos tigyek ns. 15 év
Oktatési és tanulméanyi [Kitiintetéses és rendes
10-8 tigyek doktori avatasok ns. 15 év
Oktatasi és tanulméanyi
10-9 igyek Doktori diplomaék kiallitasa ns. 15 év
Oktatasi és tanulmanyi [PhD fokozat szerzésével
10-10 igyek kapcsolatos iratok ns. 15 év
Oktatasi és tanulmanyi |Tudomanyos fokozatokkal
10-11 tigyek kapcsolatos felvilagositasok 10 év -
Doktori iskola (program)
Oktatasi és tanulmanyi |alapitasaval kapcsolatos
10-12 ligyek iratok ns. 15 év
Oktatasi €s tanulmanyi
10-13 igyek Doktori disszertacidk ns. hm.
Koznevelési Informacios
Oktatési és tanulmanyi |Rendszerrel kapcsolatos
10-14 iigyek adatszolgaltatasok 15 év -
Oktatasi és tanulményi |Ovodai felvételi kérelmek,
10-15 ligyek hatarozatok 5¢év -
Pedagb6gusok elémeneteli
Oktatési és tanulmanyi |rendszere, életpalya
10-16 igyek mindsitési eljaras 15 év -
Oktatasi és tanulmanyi |Pedagdgus igazolvanyok,
10-17 iigyek oktatasi azonositok 15 év -
Oktatasi és tanulmanyi |Oktaté Osztaly, Gyakorld
10-18 igyek Kérhaz cim odaitélése 5¢év -
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Oktatasi és tanulmanyi [Oktatoi munka hallgatoi
10-19 ligyek vélemeényezése ns. 15 év
Oktatasi és tanulmanyi |Belsé nyelvi vizsgaval
10-20 ligyek kapcsolatos tigyek 3 év 2
Oktatasi és tanulmanyi |[Bels6 nyelvi vizsgaval
10-21 tigyek kapcsolatos jegyzokonyvek ns. 15 ev
Oklevél,leckekényv masolat
Oktatasi és tanulmanyi |kiadasaval kapcsolatos
10-22 igyek igyek 2 ev -
Oktatasi és tanulmanyi |Valaszthato targyak
10-23 igyek bevezetése, megsziintetése 15 év -
Erasmus+ program €s egyéb
Oktatasi és tanulmanyi |nemzetkozi csereprogramok
10-24 igyek ugyei 5¢év -
Vizsgara bocsatd
Oktatasi és tanulmanyi |hatarozatok kiadaséara
10-25 iigyek vonatkozd kérelmek Séyv -
Oktatasi €s tanulményi |Vizsgara bocsatéd
10-26 iigyek hatarozatok 15 év -
Elektronikus
Oktatasi és tanulmanyi |tananyagfejlesztésekkel
10-27 igyek kapcsolatos tigyek ns 15 év
Oktatasi €s tanulmanyi |Elektronikus tananyagok

10-28

megoérzése

15 év
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Oktatasi €s tanulmanyi

Altalanos iskolai és 6vodai

10-35 ugyek gyermekveédelmi iigyek 5ev -
Oktatasi €s tanulmanyi |Sziil6i munkakozosségi

10-36 ugyek iigyek Sev -
Oktatasi és tanulmanyi [Altalanos iskolai és 6vodai

10-37 lgyek 1gazgatdi hatarozatok S év -

Altalanos iskolai tanulék és

Oktatasi s tanulmany1 |6vodasok sziileivel torténo

10-38 igyek egyeb levelezés 3 ev -
Tudomanyos
munkaval,
fokozatokkal Hosszl tavi tudomanyos

11-1 kapcsolatos tigyek munkatervek, beszamolok ns. 15 év
Tudomanyos
munkéval,
fokozatokkal Egyetemi szervezésl

11-2 kapcsolatos iigyek tudomanyos rendezvények ns. 15 év
Tudomanyos
munkaval,
fokozatokkal A tudoményos munkaval

11-3 kapcsolatos tligyek kapcsolatos iratok 10 év -
Tudomanyos
munkéval,
fokozatokkal Kutatdcsoportokkal

11-4 kapcsolatos tigyek kapcsolatos iratok ns. 15 év
Tudomanyos
munkaval, Egyetemi tudomanyos
fokozatokkal kiadvéanyokkal kapcsolatos

11-5 kapcsolatos ligyek dokumentaciok 10 év -
Tudomanyos
munkéaval,
fokozatokkal Koltségvetésen kiviili

11-6 kapcsolatos ligyek kutatdsok tligyei 15 év -
Tudomanyos
munkaval, Tudomanyos palyazatok,
fokozatokkal alapitvanyok, projektek

11-7 kapcsolatos tigyek igyei ns. 15 év
Tudomanyos
munkaval, Vizsgalati anyagokkal
fokozatokkal kapcsolatos szakért6i

11-8 kapcsolatos tligyek vélemények ns. hm.
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Tudomaényos
munkéaval, Gybgyszer és gydgymod
fokozatokkal kiprébaladsa emberen (teljes

11-9 kapcsolatos tigyek kord dokumentacid) ns. hm.
Tudomanyos
munkaval,
fokozatokkal Allatkisérletekkel

11-10 kapcsolatos tligyek kapcsolatos ligyek 15¢év -
Tudomanyos
munkaval,
fokozatokkal

11-11 kapcsolatos tigyek Orvosetikai bizottsag ligyei 15¢év mintav.
Tudomanyos
munkaval,
fokozatokkal Tudomanyos fokozatok

11-12 kapcsolatos ligyek honositasa ns. 15 év
Tudoményos
munkaval,
fokozatokkal

11-13 kapcsolatos tigyek Habilitacids tigyek ns. 15 év
Egyetemi hallgatok Hallgatok felvételével

12-1 ligyei kapcsolatos ligyek 1év -
Egyetemi hallgatok

12-2 iigyei Passziv hallgatdok iigyei 5év -
Egyetemi hallgatok

12-3 ligyei Halaszt6 hallgatok tigyei 5 év -
Egyetemi hallgatok Hallgatok karvaltasa,

12-4 iigyei csoportcseréje 3év -
Egyetemi hallgatok Hallgatok diploméval

12-5 iigyei kapcsolatos ligyei 5.év -
Egyetemi hallgatok

12-6 ligyei Hallgatdk iratkozasi lapja 15 év -
Egyetemi hallgatok Hallgaték személyi

12-7 lgyel iratgyljtoje ns. 40 év
Egyetemi hallgatok

12-8 igyei Hallgatéi térzskonyv ns. 40 év
Egyetemi hallgatok Hallgatdi torzskonyvi

12-9 lgyei névmutatd ns. 40 év

Tudomanyos diakkori

Egyetemi hallgatok munka Gsszesitod jelentései,

12-10 ligyei hossza tavu igyei ns. 15 év

Hallgat6i tudomanyos

Egyetemi hallgatok palyazatokkal kapcsolatos

12-11 igyei iratok, Osszesitések ns. 15¢ey
Egyetemi hallgatok

12-12 igyei Hallgatok tantargyfelvétele L&y -

%
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Egyetemi hallgatok Szakdolgozattal kapcsolatos
12-13 igyei igyek 5év -
Egyetemi hallgatdok
12-14 igyei Hallgatok nyari gyakorlata 2év -
Egyetemi hallgatdk Tanulméanyi kételezettség
12-15 ligyei elmulasztasa 5¢év -
A hallgatok részére
Egyetemi hallgatok adomanyozott emlékérem és
12-16 ligyel jutalomdij tigyek ns. 15 év
Egyetemi hallgatok
12-17 ligyei Demonstratori ligyek 10 év -
Mas felsdoktatasi
intézménybe/intézménybol
Egyetemi hallgatok valé atiratkozas,
12-18 igyel parhuzamos képzés 5¢év -
Egyetemi hallgatok
12-19 tigyei Evkihagyas 5év .
Egyetemi hallgatok
12-20 igyei Félévismétlésre utasitas 10 év -
Egyetemi hallgatok
12-21 tigyei Hallgatoi fegyelmi ugyek ns. 15 év
Egyetemi hallgatok Vizsgahalasztasok,
12-22 ligyei 1smétlések, vizsgalapok 5év -
Egyetemi hallgatok
12-23 igyei Hallgatoi felmentések 5¢év -
Egyetemi hallgatok
12-24 ligyei Szigorlati jegyzékonyvek ns. 40 év
Egyetemi hallgatok
12-25 ligyei Szakmai gyakorlatok 10 év -
Egyetemi hallgatok Zardvizsgara vonatkozé
12-26 igyei iratok 10 év -
Egyetemi hallgatok
12-27 ugyei Zardvizsga jegyzOkonyvek ns. 40 év
Egyetemi hallgatok
12-28 tgyei Abszolutérium ns. 40 év
Egyetemi hallgatok
12-29 igyei Oklevéligyek ns. 40 év
Egyetemi hallgatok
12-30 iigyei Diplomak honositasa ns. 40 év
Egyetemi hallgatok
12-31 ligyei Leckekonyvek 50 év -
Egyetemi hallgatok
12-32 ligyei Diakigazolvanyok ligyei 8 év -
Egyetemi hallgatdk Hallgatoi statisztikai
12-33 lgyei adatszolgéltatas 6sszesitoi ns. 15:&x
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Egyetemi hallgatok Tandijak, koltségtéritési
12-34 igyei dijak elvi tigyei ns. 15 év
Egyetemi hallgatok
12-35 igyei Kiiloneljarasi és vizsgadijak 10 év -
Egyetemi hallgatok Kiilfoldi hallgatok 6sztondij
12-36 iigyei és egyéb iigyei ns. 15¢v
Egyetemi hallgatok
B iigyei Osztondijiigyek 10 év "
Egyetemi hallgatok
12-38 lgyei Csaladi potlék (hallgatok) 5év -
Egyetemi hallgatok
12-39 ligyei Diakhitel tigyek 10 év -
Egyetemi hallgatok
12-40 igyei Adatlapok 5év -
Egyetemi hallgaték Tanulmanyi bizottsagi
12-41 igyei tigyek 10 év -
Targybefogadassal,
Egyetemi hallgatok kreditelismeréssel
12-42 igyei kapcsolatos iigyek 10 év -
Egyetemi hallgatdk
12-43 igyei Hallgatdi torzslap 10 év -
Egyetemi hallgatok Szakdolgozat biralati
12-44 iigyei jegyzOkonyv ns. 15év
Egyetemi hallgatok Raszorultsagi-szocialis
12-45 igyei alapt palyazatok 1év -
Egyetemi hallgatok Részorultsagi-szocidlis
12-46 tgyei alapt hatdrozatok ns. 15 év
Egyetemi hallgatok Hallgatok atsorolasi,
12-47 ligyei visszasorolasi ligyei 15 év -
Egyetemi hallgatok Hallgatok tanulmanyokkal
12-48 igyei kapcsolatos tajékoztatasa 5év -
Egyetemi hallgatok
12-49 igyei Hallgat6i kérvények 15 év -
Egyetemi hallgaték Hallgaték VI. éves
12-50 ligyei gyakorlatai 10 év -
13-1 Szakképzes Szakkeépzési jelentkezések 5év -
Rendszerbevétel,
13-2 Szakképzés rendszerbol vald kilépés 10 év -
13-3 Szakképzés Szakképzési leckekonyvek 50 év -
Szakképzés halasztésa,
13-4 Szakképzés szlineteltetése 10 év -
13-5 Szakképzés Szakmavaltas 5év -
Szakképzési
13-6 Szakképzés teljesitésigazolasok 10 év -
Szakképzési
13-7 Szakképzés vizsganyilvantartasok ns. 15 év
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Gyakorlati helyek értesitése,

13-8 Szakképzés véltoztatisa 10 év -
Kiilféldon végzett

13-9 Szakképzés gyakorlatok 10 év -
Szakképzéssel kapcsolatos

13-10 Szakképzés tanfolyami tigyek 5év -
Szakképzési tematikak,

13-11 Szakképzeés tantargyl programok ns. 15 év
Szakképzési munkatervek,

13-12 Szakképzés kirendelések Sév -
Kiilfoldiek szakképzési

13-13 Szakképzés igyei 5év -
Szakképzési
keretszamokkal kapcsolatos

13-14 Szakképzés iratok Sév -
Szakmai grémiumok ¢és a
tevékenységiikkel

13-15 Szakképzés kapcsolatos tigyek 10 év -

13-16 Szakképzés Kimutatasok, statisztikdk ns. 15 év
Rendszerbevétel elbtt, ill.
kiilfoldon végzett munka
beszamitasa a szakgyakorlat

13-17 Szakképzés id6be 10 év -
Kézponti gyakornokok

13-18 Szakképzes tavolléti igazolasanak iigyei 5év <
Szakképzési

13-19 Szakképzeés adminisztracios anyagok 15 ¢év -

14-1 Tovabbképzés Tovabbképzésre jelentkezés 5év -
Akkreditalt tanfolyamok

14-2 Tovabbképzés meghirdetése 5¢év -
Tanfolyamok teljesitése
(jelentkezési lap, jelenléti

14-3 Tovabbkeépzes ivek, igazolasok) 15 év -
Tanfolyami kalkulacios

14-4 Tovabbképzés lapok ns. 15 év
Tovabbképzési

14-5 Tovéabbképzés leckekdnyvek 50 év -
Elvégzett tanfolyamokrol

14-6 Tovabbképzés sz010 statisztikak ns. 15 év
Kotelezd szakmacsoportos
tovabbképzések
szervezeseével, teljesitésével

14-7 Tovabbkeépzes kapcsolatos iratok 10 év =

M\~

S
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Egyetemi polgarok
szervezeteivel Hallgatoi szervezetekkel
15-1 kapcsolatos tligyek kapcsolatos iratok ns. 15 év
Szakszervezetek,
Egyetemi polgarok Kozalkalmazotti Tanécs,
szervezeteivel Erdekegyeztetd TanAcs
15-2 kapcsolatos tigyek iratai ns. 15 év
Egyetemi polgarok
szervezeteivel Szakmai kamarakkal valo
15-3 kapcsolatos tligyek kapcsolattartas ns. 15 év
Kollégiumi, kulturalis
16-1 és sport ligyek Kollégiumi szabalyzatok ns. 15 év
Kollégiumi, kulturalis
16-2 és sport ligyek A kollégiumok vezetése ns. 15 év
Kollégiumi, kulturalis
16-3 és sport ligyek Kollégiumi didkbizottsag ns. 15 év
Kollégiumi, kulturalis
16-4 ¢s sport ligyek Kollégiumi felvételek 15 év -
Kollégiumi, kulturalis |Kollégiumok gazdasagi
16-5 és sport ligyek lgyei 8 év -
Ontevékeny miivészeti
Kollégiumi, kulturalis |csoportok alapitasaval
16-6 és sport tigyek kapcsolatos iratok ns. 15 év
Intézményi sportegyesiilet,
Kollégiumi, kulturélis |sportkor alapitasaval
16-7 és sport tigyek kapcsolatos iratok ns. 15 év
Kollégiumi, kulturalis
16-8 ¢s sport ligyek Kollegiumi tajekoztatok 10 év -
Kollégiumi, kulturalis |Kollegiumi fegyelmi,
16-9 ¢s sport ugyek karteritési ugyek 10 év -
Kollégiumi, kulturalis |Kollégium igenybevetelevel
16-10 ¢s sport ligyek kapcsolatos iratok 5¢év -
Kollégiumi orvosi
készenléti, ligyeleti
ellatassal, valamint eseti
jelleggel nyujtott
Kollégiumi, kulturalis |szolgaltatassal kapcsolatos
16-11 ¢s sport tigyek elszamolasok 5 ev -
Gylijteményi ligyek
(k6nyvtar, levéltar, Az intézmény konyvtaranak
17-1 muzeum) hosszu tava ligyei ns. 15 év
Gylijteményi ligyek Konyv-, folybirat- és
(kOnyvtar, levéltar, elektronikus adatbazis
17-2 muzeum) rendelések 10 év ,
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Gylijteményi ligyek
(konyvtar, levéltar, Konyvtari dlloményra
17-3 muzeum) vonatkozo ligyek ns. 15 év
Gytijteményi tigyek Bel- és kiilfoldi
(kOnyvtar, levéltar, dokumentumok atadas-
17-4 muzeum) atvételi tigye 10 év -
Gylijteményi {ligyek Integralt konyvtari
(konyvtar, levéltar, rendszerrel kapcsolatos
17-5 muzeum) iratok 15 ¢év -
Gytljteményi tigyek
(konyvtar, levéltar, Konyvtarkézi kapcsolatokra
17-6 muzeum) vonatkozo6 iratok ns. 15 év
Gyljteményi ligyek
(kOnyvtar, levéltar, Olvaso, kutato,
17-7 muzeum) igyfélszolgalati tigyek 10 év -
Gytijteményi ligyek Az intézmény levéltari
(konyvtar, levéltar, anyagaval kapcsolatos
17-8 mizeum) tigyek ns. 15 év
Gyljteményi tigyek
(kdnyvtar, levéltar, Levéltari anyag selejtezése,
17-9 muzeum) rendezések ns. 15 év
Gytljteményi tigyek
(kOnyvtar, levéltar, Muzealis anyag, targyi
17-10 muzeum) emlékek nyilvantartdsa ns. hm.
Gylijtemeényi tigyek
(konyvtar, levéltar,
17-11 muzeum) Publikécios igazolasok ns. 15 év
Kortorténeti lapok
(szakellatasi osztalyonként,
tételenként bontva:
belgydgyaszat, sebészet
stb.) és mellékletei,
korszdvettani, kdrbonctani
FekvObeteg-ellatasi €s igazsagiigyi boncolasi
18-1 tigyek jegyzOkonyvek 50 év -
FekvObeteg-ellatasi Hatosagi és igazsagligyi
18-2 ligyek boncolasi jegyzékonyvek ns. hm.
Fekvobeteg-ellatasi Torzskonyvek, apoltak
18-3 tigyek névjegyzéke ns. hm.
Fekvobeteg-ellatasi
18-4 igyek Sebészeti miitéti naplok ns. hm.
FekvoObeteg-ellatasi
18-5 iigyek Sziilési naplok ns. hm.
Fekvobeteg-ellatasi
18-6 ligyek Anyakonyvi jelentések ns. hm.
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Fekvobeteg-ellatési

Mesterséges
megtermékenyitéssel

18-7 igyek kapcsolatos iratok ns. hm.
Az 1997 XLVIL térvény 1.
szamu mellékletében
felsorolt fert6zo
betegségben szenveddkrol
Fekvobeteg-ellatasi készitett kotelezd
18-8 igyek adatszolgaltatas 30 év -
Az 1997:XLVIL térvény 2.
szamu mellékletében
felsorolt sziir6 és
alkalmassagi vizsgalatok
adatai, az érintett részérol
Fekvobeteg-ellatasi kotelezd adatszolgaltatéas
18-9 tigyek esetén 30 év -
Fekvbbeteg-ellatasi
18-10 lgyek Zarojelentések 50 év -
Betegfelvételi
Fekvobeteg-ellatasi jegyzdkdnyvek, elbocsatd
18-11 iigyek igazolasok 50 év -
Fekvébeteg-ellatasi
18-12 ligyek Tavozott betegek adatlapjai 10 év -
FekvObeteg-ellatasi Informacios és statisztikai
18-13 iigyek adatok évi Gsszesitése ns. 15 év
Fekvobeteg-ellatasi Betegforgalmi kimutatasok
18-14 ligyek (napi, havi 6sszesitok) 10 év -
Fekvobeteg-ellatasi Havi 4gysziineteltetési
18-15 igyek informéaciok 10 év -
Betegellatassal kapcsolatban
Fekvébeteg-ellatasi kiilsé szervek, hatosagok
18-16 tigyek értesitése 10 év -
Fekvobeteg-ellatasi Betegekkel kapcsolatos
18-17 tigyek kartéritési perek ligyei ns. 15 év
Fekvobeteg-ellatasi Beteg-érdekvédelmi ligyek:
18-18 tigyek tajekoztatas, adatvédelem ns. 15 év
Betegjogi képviseld
Fekvobeteg-ellatasi jelentései az 1997. évi
18-19 igyek CLIV. térvény szerint ns. 15 év
Orvosszakértdi, igazsagiigyi
Fekvobeteg-ellatasi orvosszakértdi tigyek,
18-20 igyek konziliumok 15 év -
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Gydgyszerellatassal,
Fekvobeteg-ellatasi gybgyaszati gazokkal
18-21 ligyek kapcsolatos tgyek 10 év -
FekvObeteg-ellatasi Tetemanyaggal kapcsolatos
18-22 igyek iratok 20 év -
Fekv@beteg-ellatasi
18-23 tigyek Labor munkalista 1 év -
Fekvobeteg-ellatasi Vizsgalati leletek
18-24 tigyek (masodpéldany) 5év -
Betegnaplok, torzslapok,
orvosi latleletek,
kérszovettani
jegyzOkonyvek,
szerologiai és klinikai
laboratdriumi
Jarébeteg-ellatasi vizsgalatkérések,
19-1 igyek munkalapok, leletek 50 év -
Jarobeteg-ellatasi Betegforgalmi adatok (évi
19-2 tigyek Osszesitok) 30 év -
Jarobeteg-ellatasi
19-3 tigyek Miitéti és ambulans naplok ns. hm.
Jardbeteg-ellatasi
19-4 igyek Ambulans naplok 5¢év -
Jarébeteg-ellatasi
19-5 ligyek Labor munkalista 1év -
Jarébeteg-ellatasi Vizsgalati leletek
19-6 lgyek (masodpéldany) 5év -
Jarébetegekkel kapcsolatban
Jarébeteg-ellatési kiilsé szervek, hatdsagok
19-7 igyek értesitése 10 év -

beteg-cllatasi

Adasvételi, vallalkozasi Szerzddés
szerzOdések/szerz6dések lejartat koveto 8
20-1 Szerzddések (kivéve ingatlan adasvétel) év -
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Ingatlan adés-vételi

20-2 Szerzédések szerz6dés ns. 15 év
Szerzbdés
lejartat kovetd 5
20-3 Szerzédések Ajandékozasi szerzddés év -
Szerz6dés
lejartat kovetd 5
20-4 Szerzodések Kutatasi szerz6dés év -
Szerz6dés
lejartat kovetd 5
20-5 Szerzodések Felnottképzési szerzodes év -
Szerzbdés
Egylittmiikddési lejartat kovetd S
20-6 Szerzddések megallapodas év -
Szerzddés
lejartat kdvetd 5
20-7 Szerzddések Vagyonkezeldi szerzodés év -
Szerzddeés
lejartat kovetd 5
20-8 Szerzédések Tamogatési szerz6dés év -
Szerzddés
lejartat kovetd 5
20-9 Szerzodések Uzemeltetési szerzodés év -
Szerzddes
Szolgaltatasi szerzodés lejartat kovetd 5
20-10 Szerzddések (kutatas) év -
Szerzddés
Szolgaltatasi szerzddés lejartat kovetd 5
20-11 Szerz6dések (egy¢éb) v -
Megbizasi szerzddések
(természetes személlyel) és
20-12 Szerz6dések teljesitésigazolasok 50 év -
Megbizési szerzodések
szerzodés elokészitésére
vonatkozé kérelem és
bérfoglalasra vonatkozo
20-13 Szerzédések igazolas 8 év -
20-14 Szerzédések Tanulmanyi szerz6dések 50 év -
Hallgaté és doktoranduszi
20-15 Szerzodések munkaszerzodés 50 év -
Szerzodés
lejartat koveto 5
20-16 Szerzédések Anyagatadasi szerzodés év -
Megbizasi szerzddés (jogi
20-17 Szerzédések személlyel) 15 év -
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Szerz6dés
Korzemkodoi szerz6dések | lejartat kovetd 5
Szerzddések és mellékletei
Szerz6dés
lejartat kdvet6 5
Szerzodések Berletl szerzodes év
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