Irattari Terv 1. szamu melléklet

A Semmelweis Egyetem Irattari Terve

Az egyetem irattari terve az egységes iratkezelés érdekében gz irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a Semmelweis Egyetem feladat- €s hataskéréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, €s meghatarozza g
selejtezhetd irattari tételekbe tartozd jratok Ugyviteli céld megdrzésének idStartamat, tovabba 3 nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

Az Ugy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat az irat selejtezhetdség szerinti besorolasat és g5 levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Fogalommagyardazat az irattari tervhez:

Tételszam: gz irattari tételszam meghatarozza az irat rendszerbeli elhelyezkedését. Az egyetem feladatkoéréhez igazodo
rendszerezésben a sorszamok meghatarozzak az Ugy tipusat, valamint az adott tipuson belluli Ugyiratkort.

Selejtezeési id6: szam, amely meghatarozza g kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd jratok Ugyviteli célu megdrzésének
idétartamat években, vagy ,ns” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket.

Levéltarba adas: a levéltari atadas hatarideje években meghatarozva.

A "hm" jelolés: az iratképzé szervezeti egységnél marad, ahol az irat keletkezett. Az irat Orzésérél a szervezeti €gység
gondoskodik.

Azoknal 3 tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemeény bekodvetkezését kovetd megdrzési idd kerllt meghatarozasra
(pld. lejarat utan 5 év, ,a végrehajtast kdvetden 5 év", ,szerz8dés teljesitését kdvetden 5 év"), az Ugyiratok megdrzési ideje a

jovébeni esemény bekovetkezésével egyidejlileg, selejtezése pedig az Ugyiratok érvényességének lejartakor kezddédik.

Tema-
szam |Témakdr megnevezése

lgazgatasi, vezetési Ugyek

Adminisztrativ Ugyek

Emberieréforras-gazdalkodasi Ggyek

Gazdasagi és pénzugyek

Nemzetkozi kapcsolatok Ugyei

Informatikai ugyek

Biztonsagtechnikai Ugyek

Egyetemi polgarok szervezeteivel kapcsolatos Uugyek

[ Ko B K K B IS =

Oktatasi és tanulmanyi tgyek

Tudomanyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatos Ugyek

o

GyUjteményi Ugyek (konyvtar, levéltar, mdzeum)

—_
=

Egyetemi hallgatdok ugyei

—
N

Kollégiumi, kulturalis és sport ugyek

—
W

14|Szak- és tovabbképzési ugyek

15|Fekv8beteg-ellatasi Ugyek

16[Jarobeteg-ellatasi tgyek

17|Ovodai, altalanos iskolai és pedagdgiai Ugyek

Egyetem altal nyujtott egyeb szolgaltatasokkal kapcsolatos
18|Ugyek
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Tetel- Leveltarb
szdm Tétel megnevezése Selejtezheté | a adds
Témakoér: Igazgatdsi, vezetési ligyek
Alapité okirat, az Egyetem szervezetpolitikajat kifejezé dokumentumok, a szervezet
muUkodésével kapcsolatos normativ belsd szabalyozas (SzMSz, szabalyzat, munkautasitas,
101 Ugyrend, szervezeti Ugyrend, szervezeti és mUkddési rend) ns. 15 év
A Szenatus, kari tanacsok, bizottsagok és az intézmény egyéb testuleteinek Uléseihez
kapcsolddd elbterjesztések, jegyzékodnyvek, hatarozatok (mellékletekkel), hangfelvételek
102 ns. 15 év
Szervezetatalakitashoz kapcsolédé dokumentumok (szervezeti egységek létesitése,
103 atszervezése, elnevezésének megvaltoztatasa, megszuntetése) ns. 15 év
104 Egyetemi hataskorl bizottsagok, tanacsok szervezése és mikddése ns. 15 év
105 Kari tanacsok, kari bizottsdagok mukodésével kapcsolatos iratok ns. 15 év
106 Egyetemi és kari szintU testUletek, tanacsok, bizottsdgok valasztasaval kapcsolatos iratok 15 év
107 Intézményfejlesztési terv ns. 15ev
108 Konzisztériummal kapcsolatos iratok ns. 15 év
109 Egyéb értekezletek emlékeztetdi, jegyzékonyvei 10 év
Egyéb vezetdi értekezletekrdl készUlt jegyzbkonyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és ezek
110 mellékletei ns. 15 év
m Utasitasok, korlevelek ns. 15 év
Hosszabb idétartamra vonatkozé (tavlati, tdbbéves, éves intézkedési, végrehajtasi tervek
n2 stb.) tervek, munkatervek, munkaprogramok ns. 15 év
Id&szaki (1 évnél rovidebb) és eseti tervek, munkatervek munkaprogramok valamint
n3 statisztikai jelentések, kimutatasok (a keletkeztetd szervezeti egységnél) 5 -
M4 Torolve
TS Torolve
16 Min&ségiradnyitasi rendszerrel kapcsolatos Ugyek ns. 15 év
Belso Kontrollrendszerrel es belso ellenorzessel kapcsolatos ugyek (Jelentesek, vizsgalati J
n7 dokumentumok stb.) ns. eV
18 Akkreditaciéval kapcsolatos iratok ns. 15 év
1o Felugyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos Ugyek ns. 15 év
ANTSZ mUkddési engedélyek, ellendrzési jegyzékdnyvek ANTSZ &ltal meghatarozott
120 minimalfeltételek ne. hm.
121 Torolve
122 OEP és egyéb egészségbiztositasi pénztari finanszirozasi szerz6dések ns. 15 év
123 OEP tobbletkapacitasi eljaras, kérelem, hianypdtlas 15 év
124 Kapcsolattartas fenntartéval, fenntartd részére kancellari beszamolo ns. 15 év
125 Torélve
126 Kapacitas atcsoportositasi eljaras kezdemeényezése a fenntarto felé 15 év
127 Arculattervezéssel kapcsolatos Ugyek 10 év
18 Sajtokapcsolatokkal, kommunikaciéval, rendezvények szervezésével kapcsolatos Ugyek 5 &y
129 Egyetemi Unnepségekrél készult beszamoldk ns. 15 év
130 Egyetem mukodésével kapcsolatos tajékoztatok a munkatarsak részére 8 év
Tiszteletbeli doktori cim és diszoklevelek adomanyozasa 15 év
131 ns.
132 Torolve
133 Torélve
134 Munkatervek, beszamoldk ns. 15 év
Hosszabb idétartamra vonatkozo, (tdbbéves, éves, dsszefoglald) az egyetem muikodésére )
135 vonatkozo statisztikai 6sszesitd jelentések ns. ey
136 Torolve
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127 Belsé évkdzi szakmai beszamolok 5év
138 Szervezet mUkodésével és gazdalkodasaval 6sszefuggd tanulmanyok, tervek, javaslatok 15 év
ns.

Rendkivuli események vizsgalataval és egyéb nem pénzugyi ellenérzési ugyek (IT,

139 adatvédelem, ugyfélszolgalatok stb.) ns. 15 év
Kozponti dllamigazgatasi szervekkel, MTA-val, mas felséoktatasi és egyéb intézményekkel

140 valo egyldttmuikddéssel és kapcsolgattatassal kapcsolatos iratok ns. 15 év

141 Nyomozdé hatdsagi megkeresések és egyéb hatésagi megkeresések ns. 15 év
Mdashova nem sorolhatd megkeresések, belsé és kulsé levelezések

142 10 év

143 Panaszbeadvanyok, kozérdekU bejelentések és javaslatok 15 év

144 Betegpanaszok, vardlistdkkal kapcsolatos Ugyek 5év

145 Kancellar részére benyujtott egyedi kérelmek, méltanyossagi kérelem 15 év

%6 Torolve

147 Koézadatigénylések 10 év

148 Torolve

149 Birésagi peres és peren kivuli eljarasok ns. 15 év

150 Jogszabalyok véleményezése, adllasfoglalasok kialakitasa 5év

151 Adatvédelmi Ugyek ns. 15 év
Erdekeltsegi korbe tartozo tarsasagok es intezmenyek alapitasaval, tulajdonosi jogok

152 gyakorlasaval kapcsolatos iratok ns. 15 év

153 Erdekeltségi korbe tartozoé tarsasagok és intézmeényekkel kapcsolatos egyéb Ugyek iratai 8 év

154 Polgari jogi szerzé6dések, megallapodasok, egyéb iratok (pl. meghatalmazasok) 10 év
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Témakor: Adminisztrativ Gigyek
Iratnyilvantarték, név és targymutatd (papiralapu, tovabba elektronikus iktatas esetén az
évente archivalt adatallomanyok) iktatékdnyvek, mutatokonyvek, iratatadas-atvételi
jegyz6konyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek, iratrendezések dokumentaciodi
201 ns. 15 év
502 Iratkezelési rendszer jogosultsag igénylés, szervezeti egységek rogzitése 15 év
203 Iratkezelési rendszer alkalmazasaval kapcsolatos Ugyek, egyéb ugyek 1év
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdk, érvényes alairas-bélyegzdk és hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus alairasok nyilvantartasa, selejtezésukrél, visszavonasukrol
204 készult jegyzékonyvek ns. 15 év
205 Alairas bejelenté adatlap 5év
206 Feladatok, Ugyek helyettesitési célu atadasa 10 év
207 Egyéb nyilvantartasok 5év
208 Postakonyvek, kézbesit6kdnyvek 3év
A 335/2005. Korm. Rendelet 26 §-aban meghatarozott iratok (téves cimzés, helytelen
209 kézbesités esete, amennyiben a feladd nem allapithaté meg) 2 év
210 Honlappal kapcsolatos belsé adatszolgaltatasok 1év
211 Szakértdi véleményekkel kapcsolatos Ugyek, adatszolgaltatasok 15 év
212 Tanévkonyvekkel kapcsolatos Ugyek, adatszolgaltatasok 1év
213 Szervezeti egységek kdzotti mashova nem sorolhatd belsé megkeresések 10 év
214 Betegellatassal kapcsolatos tajékoztatas szervezeti egységek kozott 15 év
215 Egyetemi kiadvanyok dokumentacioi S5év
Ugyviteli értéket nem képviseld, érkeztetési nyilvantartasba vett, de nem iktatando iratok
216 (pld. Meghivék, tajékoztatdk) 1év
217 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és ezek selejtezésérdl készUult jegyzdkonyvek 5év
218 Torolve
Témakor: Emberieréforrds-gazddlkoddsi ligyek
301 Munkalgyi adatszolgaltatas és statisztikak ns. 15 év
Foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésével, mdédositasaval és megszlntetésével,
302 mindsitéssel kapcsolatos Ugyek 50 év
203 Vezetdi megbizassal és annak visszavonasaval kapcsolatos Ugyek 50 év 50 év
304 Megbizasi szerzédés keretében torténd foglalkoztatashoz kapcsolddé iratok (természetes 50 év
305 Vagyonnyilatkozat 3év
306 Tarsadalombiztositasi és adézassal kapcsolatos Ugyek 50 év
307 Foglalkoztatassal kapcsolatos igazolasok 50 év
308 Személyes adatok valtozasanak bejelentése 5év
309 SEKA (Semmelweis Egyetem Kdzponti Azonositdé Rendszere) azonositas 15 év
310 Fizetett szabadsaggal kapcsolatos Ugyek 5év
3N Fizetés nélkuli szabadsaghoz kapcsolédd ugyek 50 év
312 Onkéntes segitdi Ugyek 15 év
Illetménnyel kapcsolatos Ugyek (illetménykiegészités, tobbletmunka, jutalom,
313 keresetkiegészités stb.) 50 év
314 Torélve
315 Egyetemi tanari és f6iskolai tanari palyazatokhoz kapcsolédé iratok ns. 15 év
216 Kitintetések (allami, miniszteri, egyetemi, kari szint() ns. 15 év
317 Torolve
318 Oraadé oktatdi cimek adomanyozasa és egyéb foglalkoztatashoz kapcsolédd cimek ns. 15 év
319 Torolve
320 Munkalgyi jogvitak, perek ns. 15ev
321 Koltségvetés tervezés 50 év 50 év
322 Tamogatasok igénylése 50 év
323 Munkabértartozasok 15 év
Mashova nem sorolhatd humanpolitikai megkeresések, Ugyek (peres Ugyek, egyéb
324 iratpotlasok stb.) 15 év
325 Utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos Ugyek Sev
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326 Béren kivuli juttatas 15 év
Nyugdijjal, nyugdijigényléssel kapcsolatos Ugyek (tovabb foglalkoztatas,
227 jovedelemkiegészités) 50 év
328 Munkaugyi kartéritéssel kapcsolatos Ugyek 50 év
329 Tanulmanyi szerzédések ns. 10 év
330 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5év
331 Munkakori leirasok 15 év
Témakor: Gazdasdgi és pénziigyek
Eves és tavlati koltségvetés, a koltségvetési keret gazdalkodasi egységek kdzott vald
401 szétosztasa, rektori tartalékalapok ns. 15 év
402 Atkonyvelés, dtcsoportositas 10 év
403 Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelent&ségu iratok ns. 15 év
404 Hitel és kotelezettség nyilvantartasok 15 év
405 Beszamoldjelentések és vagyonmeérleg ns. 15 év
406 Létszam- és béralapgazdalkodasi Ugyek ns. 15 év
407 Beruhdzasi és fejlesztési tervek, beruhazasok, Uj létesitmények ns. 15 év
408 Feldjitasi, tatarozasi és karbantartasi ugyek 8 év
409 Epitési munkak szakvéleményei (mUszaki jellegU) 10 év
410 Energiagazdalkodassal kapcsolatos ugyek 10 év
4711 Ingatlanligyek (vagyonkezelés, adasvétel, adomanyozas, bérbeadas) ns. 15 év
412 Targyi eszkdz nyilvantartas 15 év
413 Targyi eszkoz és készlet nyilvantartasi bizonylatok 8 év
Gépek, muUszerek, bdtorok és irodagépek beszerzése (mUlszerkataszter,
414 muUszerkdlcsdnzés, nagymuszerek Ugyei) 10 év
415 Gépek, mUszerek felujitadsa 15 év
416 Vagyontargyak értékesitése (kivéve ingatlanok) 10 év
417 Irodaszerek, nyomtatvanyok, fogydeszkozdk beszerzése, elszamolasa 3év
418 Leltari tgyek 2 év
419 F&konyvi szamlak, kivonatok, kdnyvelési bizonylatok 8 év
420 Szamviteli és bankbizonylatok, szamlak, terhelési és jovairasi értesitések 8 év
421 Raktari bevételi és kiadasi bizonylatok 8 év
422 Valutakezeléssel kapcsolatos iratok 5év
423 Reprezentaciods kerettel kapcsolatos Ugyek 15 év
424 Belsé és kulsé ellenérzések Ugyei 8 év
425 Koltségvetésen kivuli kezelések ns. 15 év
Gépjarmuvek hasznalataval kapcsolatos iratok (karbantartas, Uzemanyag elszamolas, uti
426 okmany stb.) 15 év
427 Tankdényvek, jegyzetek, oktatasi segédletek értékesitési rendje 5év
428 Egyetemi vendéghazzal, uduldvel kapcsolatos tervek, rendelkezések iratai S5év
429 Egyetemi vendéghaz, udulé nyilvantartasai ns. 15 év
430 Sporttelepek arbevételének engedélyezése, elszamolasa 5év
43] Lakasokkal (szolgalati) kapcsolatos Ugyek 10 év
432 N&vérszallasokkal kapcsolatos Ugyek 10 év
433 Gondnoksagi Ugyek 5év
434 Szakmai palyazatok (programfinanszirozas keretében) 8 év
435 Szakképzéssel kapcsolatos pénzigyek 5év
436 10 év
Apolasi ugyek (kulfoldi allampolgarok, illegalisan Magyarorszagon tartézkodok, TAJ-
kartyaval nem rendelkezé magyar allampolgarok, menekultek, menedékesek ellatasi,
437 apolasi ugyei is) 10 év
438 Eves statisztikai jelentések 10 év
439 Evkozi statisztikai jelentések Sev
440 Hazipénztarral kapcsolatos Ugyek 5év
Kdzpontositott kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolddé irat (168/2004. (V. 25.) Korm.rendelet)
44] és kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolédé irat 5év
442 Egyetemi kotelezettségvallaldshoz nem kapcsolddd egyéb megadllapodasok iratai 5 &y
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Utazdsszervezéssel kapcsolatos kdzpontositott kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolédé irat

443 (168/2004. (V. 25.) Korm.rendelet) 5év
Kozpontositott kormmunikacids beszerzési eljarashoz kapcsolddé irat (247/2014. (X. 1.)

444 Korm. Rendelet) 5év
Fogvatartottakhoz kapcsolodoé beszerzési eljarashoz kapcsolddé irat (44/2011. (111, 23.)

445 Korm. Rendelet) 5év

446 EgyszerUl beszerzési eljarashoz kapcsolédo irat 1év

447 Szervezeti egységek bevételeinek kezelésével, elszamolasaval kapcsolatos Ugyiratok 10 év

448 Targyi eszk6zok selejtezésével kapcsolatos Ugyiratok 8 év

449 Lakascélu munkaltatoi hitel 15 év

450 Nyilatkozatok, illetékmentesség 10 év

45] Bankszamlakkal kapcsolatos Ugyek 15 év

452 Engedményezés, faktoralas 10 év

453 Kincstari, VIP kartyak 15 év

454 Alapitvanyokkal kapcsolatos Ugyintézések, utalasok 15 év

455 Kifizetési kérelmek és kapcsoldédd dokumentumok 8 év

456 Uj szallitd/vevé felvétele (atlathatdsagi nyilatkozattal) 8 év

457 Konferencia-részvétellel, utazasi engedéllyel kapcsolatos ugyek 5év

458 Fizetésfelszolitas, fizetés késedelem 10 év

459 Betegellatas finanszirozasaval kapcsolatos ugyek 15 év
Addébevallasok, adéelszamolasok, adélgyek (tarsasagi add, AFA, fogyasztasi add,

460 kérnyezetvédelmi ado, helyi addk stb.) 10 év

461 Fuvarlevél, szallitdlevél 8 év

462 Vagyontargyak elvesztésével, ellopasaval kapcsolatos iratok 10 év

463 Vagyon és felel8sség biztositasok Ugyei 10 év

464 Egyedi kintlévéségek kezelésével kapcsolatos iratok 10 év

465 Szallitdi mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok (nyomtatvanyok, kimutatasok) 2év

466 Keretszerzédés terhére torténé megrendelések 8 év

467 Rendkivuli vasarlasi eléleg kérése, elszamolasa 3év
Egyetem altal benyujtott palyazatok, valamint ezek tamogatasi szerzddéseire vonatkozo

468 iratok ns. 15ev

469 Adomanyozasi és ajandékozasi Ugyek 8 év

470 Ingdsagokat érinté vagyonkezelési ugyek 10 év

471 Torolve

472 Egyetem altal térités ellenében nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos egyes Ugyek 10 év

473 Megallapodasok, szerzédések megkodtése kulsd partnerekkel 15 év

Témakoér: Nemzetkézi kapcsolatok ligyei

501 Egyezmények és kapcsolatok kulorszagokkal és kulfoldi egyetemekkel ns. 15 év
Oktatok és kutatok cseréje, azok kulfoldi egyetemeken folytatott oktatd és kutatd

502 tevékenysége (kulfoldi 6sztondijak) ns. 15 év

503 Kulfoldi egyetemek, féiskolak oktatdinak és kutatdinak itteni mikodése ns. 15 év
Az egyetem oktatdinak és kutatdinak kulfoldi tanulmanyutjaival kapcsolatos alapvetd

504 iratok ns. 15 év

505 Kikuldetéssel kapcsolatos folyé ugyek iratai 5év -
Nemzetkdzi konferencidkon valod részvétel, nemzetkozi konferencidk rendezése

506 Magyarorszagon ns. 15 év

507 Torolve

508 Kulféldi egyesUletekben vald intézményi tagsag, tagdijfizetés ns. 15 év

509 Nemzetkozi projektek ns. 15 év

510 Hallgaték kulfoldi tanulmanyutjai és egyéb hivatalos utazasai 5év

51 Kari szintU kulfoldi kapcsolatok ns. 15 év

Témakor: Informatikai tigyek

601 Halozatfejlesztési, fenntartasi és fellUgyeleti (gépkarbantartas, végpontkiépités stb.) Ugyek | 5év |

602 Torélve

603 Tavkozléssel kapcsolatos Ugyek | Sev |
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604 Telefonos személyi kdéddal kapcsolatos Ugyek 3év
Informatikai rendszerek hozzaférésével kapcsolatos Ugyek (VPN, SAP, MedSol
605 jogosultsagok) 5év
606 Koézponti E-learning rendszer mikodtetésének tgyei S5év
607 Kézponti E-learning rendszer hasznalataval kapcsolatos Uugyek 10 év
608 Elektronikus tanulmanyi rendszer mikdodtetésével kapcsolatos iratok ns. 15 év
609 Felséoktatasi Informacidos Rendszerrel kapcsolatos Ugyek, iratok ns. 15 év
610 Neptun és Poszeidon DMS rendszer valamint egyéb informatikai rendszerek S5év
611 torolve
612 Elektronikai és informatikai tervdokumentacidk ns. 15 év
613 Honlap Uzemeltetési Ugyek 5év -
Témakor: Biztonsagtechnikai tigyek
701 Hatosagi ellenérzési jegyzékonyv, hatarozat, engedély ns. 15 év
702 Kockazatértékelések Sev
703 Egyéni védbeszkozok juttatasi rendje 15 év
704 Egészséglgyi valsaghelyzeti tervek, résztervek ns. 15 év
705 Katasztréfavédelmi tervek ns. 15 év
706 Uzemeltetdi biztonsagi tervek, résztervek 15 év
707 Biztonsagtechnikai rendszerek tervei, dokumentacioi 10 év
708 Sterilizalo/fertétlenitd eszkdzok, berendezések ellenérzésével kapcsolatos iratok 15 év
709 Létesitési dokumentacio ns. hm.
TUzvédelmi belsé ellenérzések jegyzékdnyvei, tlzvédelmi szakvizsga nyilvantartas,
710 tlzvédelmi oktatas bizonylata (személyi anyag) 10 év
71 Torolve
712 Torolve
713 Tlzvédelmi berendezések terve ns. hm.
714 Tlzvédelmi nyilvantartasok 15 év
715 Munkaltatéi munka- és balesetvédelmi ellendrzési jegyzdkdnyv 10 év
716 Munkavédelmi oktatas dokumentumai 10 év
717 Munkavédelmi megfeleléség tanusitasi dokumentacid 10 év
718 Munkaeszk6zok gépkonyvei 1év
719 Munkahelyi baleseti Ugyek 10 év
720 Mérgezé és sugarzé anyagok ellenérzésével kapcsolatos Ugyek ns. hm.
721 Egészségre artalmas munkakoérben foglalkoztatottak iratai (rontgen, izotdp stb.) ns. 15 év
722 Uzemeltetdi ellendrzési naplok 5év
723 Bels6 munkavédelmi ellendrzések jegyz&konyvei 5év
724 Portaszolgalat nyilvantartasai 5év
Jogkovetkezmeénnyel nem jard Ugyek (parkolas, belépés, behajtas, portai intézkedések
725 stb.) 5év
Jogkovetkezmeénnyel jard Ugyek (szabalysértések, blncselekmények, karokozasok,
726 szolgalati utasitasok, napi jelentések) 50 év
727 Foglalkozasi eredetl egészségkarosodasok ugyei ns. 15 év
728 Kornyezetvédelmi ellendrzések 10 év
729 Koérnyezetvédelmi és ADR oktatas 10 év
730 Kornyezetvédelmi altalanos Ugyek iratai (hulladék, viz, zajugyek, kornyezeti kibocsatassal 10 év
Egyetemi polgdrok szervezeteivel kapcsolatos
Témakér: lugyek
801 Hallgatoi szervezetekkel kapcsolatos iratok ns. 15 év
802 Szakszervezetek, Kozalkalmazotti Tanacs, Erdekegyeztetd Tanacs iratai ns. 15 év
803 Szakmai kamarakkal valé kapcsolattartas ns. 15 év
Témakor: Oktatdsi és tanulmdnyi tgyek
901 Tantervek tigyei ns. 15 év
902 Tantargyi programok ns. 15 év
903 Tankényvek, jegyzetek, oktatdsi segédletek készitése ns. 15év
904 Tanévkdnyvvel kapcsolatos ligyek 2¢év
905 Hallgatok tanulmanyokkal kapcsolatos tajékoztatdsa 10 ev
906 Szakalapitas, szakinditas, akkreditacio ns. hm.
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907 Idegen nyelvi képzéssel kapcsolatos Ugyek ns. 15 év
908 Kitiintetéses és rendes doktori avatasok ns. 15 év
909 Doktori diplomak kiallitdsa ns. 15 év
910 PhD fokozat szerzésével kapcsolatos iratok ns. 15 év
911 Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos felvildgositdsok 10 év
912 Doktori iskola (program) alapitasaval kapcsolatos iratok ns. 15ev
913 Doktori disszertacidk ns. hm.
914 Oktaté Osztaly, Gyakorld Kérhaz, Gyakorlé Osztély cim odaitélése 10 év
915 Oktatdi munka hallgatéi véleményezése ns. 15év
916 Belsd nyelvi vizsgaval kapcsolatos ligyek 3év
917 Belsd nyelvi vizsgéval kapcsolatos jegyz6kdnyvek ns. 15 év
918 Oklevél, leckekonyv, oklevélmelléklet, kreditigazolas, torzslap, térzslapkivonat hitelesitett 2ev
919 Valaszthato targyak bevezetése, megsziintetése 10 év
920 Erasmus+ program és egyéb nemzetkozi csereprogramok lgyei 5év
921 Torolve
922 Térélve
923 Elektronikus tananyaggal kapcsolatos tigyek | ns. [ 15ev
924 Torolve
925 Hallgatdk felvételével kapcsolatos ligyek | lev |
926 Toérélve

Tudomdnyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatos
Témakor: dgyek
1001 Hosszu tavd tudomanyos munkatervek, beszamolok ns. 15 év
1002 Egyetemi szervezésld tudomanyos rendezvények ns. 15 év
1003 A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok 10 év
1004 Kutatdcsoportokkal kapcsolatos iratok ns. 15 év
1005 Egyetemi tudomanyos kiadvanyokkal kapcsolatos dokumentaciok 10 év
1006 Koltségvetésen kivuli kutatasok Ugyei 15 év
1007 Tudomanyos palyazatok, alapitvanyok, projektek ugyei ns. 15 év
1008 Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakértéi vélemények ns. hm.
1009 Gydgyszer és gyogymaod kiprobalasa emberen (teljes kord dokumentacio) ns. hm.
1010 Allatkisérletekkel kapcsolatos Ugyek 15 év
mon Orvosetikai bizottsag ugyei 15 év
1012 Tudomanyos fokozatok honositasa ns. 15 év
1013 Habilitacids Ugyek ns. 15 év
1014 Hazai, kUlfoldi és nemzetkozi iparjogvédelmi oltalmakkal kapcsolatos Ugyintézés iratai 50 év
Témakoér: Gylijteményi ligyek (kényvtdr, levéltar, mizeum)
101 Az intézmény kdnyvtaranak hosszu tavud Ugyei ns. 15 év
o2 Kényv-, folydirat- és elektronikus adatbazis rendelések 10 év -
1103 Konyvtari dllomanyra vonatkozo Ugyek ns. 15 év
1N04 Bel- és kulféldi dokumentumok atadas-atvételi Ugye 10 év -
1105 Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok 15 év -
106 Konyvtarkozi kapcsolatokra vonatkozé iratok ns. 15 év
107 Olvasd, kutato, Ugyfélszolgalati Ugyek 10 év -
108 Az intézmény levéltari anyagaval kapcsolatos Ugyek ns. 15 év
1109 Levéltari anyag selejtezése, rendezések ns. 15 ev
mo Muzealis anyag, targyi emlékek nyilvantartasa ns. hm.
nm Publikacios igazolasok ns. 15 év
Témakoér: Egyetemi hallgatok ligyei
1201 Torolve
1202 Torolve
1203 Torélve
1204 Torolve
1205 Torolve
1206 Hallgatok iratkozasi lapja 15 év
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1207 Hallgaték személyi iratgydjtéje ns. 40 év
1208 Hallgatoi torzskonyv, torzslap, térzskdnyvi névmutatd, oklevélmellékelt, abszolutérium ns. 40 év
1209 Torélve

1210 Tudomanyos didkkéri munka 6sszesitd jelentései, hosszu tava Ugyei ns. 15ev
1211 Hallgat6i tudoményos palyazatokkal kapcsolatos iratok, sszesitések ns. 15ev
1212 Toérélve

1213 Szakdolgozattal kapcsolatos tgyek S5ev

1214 Hallgatoi gyakorlatal kapcsolatos tgyek (nyari, szakmai, VI. éves) 10 év

1216 A hallgatdk részére adoményozott emlékérem és jutalomdij tigyek ns. 15 év
1217 Demonstratori, valamint egyéb pélyazatokkal kapcsolatos ligyek 10 év

1218 Térélve

1219 Térélve

1220 Torolve

1221 Hallgatoi fegyelmi, kartéritési és etikai tigyek ns. 10 év
1222 Vizsgalap 5eév

1223 Térélve

1224 Szigorlati jegyz&kdnyvek ns. 40 év
1225 Térélve

1226 Zardvizsgédra vonatkozé iratok, zardvizsga jegyz6kényv ns. 40 év
1227 Torolve

1228 Térélve

1229 Oklevéligyek ns. 40 ev
1230 Diplomak honositasa ns. 40 ev
1231 Leckekényv 50 év

1232 Didkigazolvanyok Ugyei 8 év

1233 Hallgatdi statisztikai adatszolgéltatds dsszesitdi ns. 15 év
1234 Tandijak, dnkoltségi/kéltségtéritési dijak elvi tigyei ns. 15 év
1235 Torolve

1236 Kilféldi hallgatok 6szténdij és egyéb tgyei ns. 15 év
1237 Osztondijiigyek 10 év

1238 torolve

1239 Didkhitel tgyek 10 év

1240 Térélve

1241 Tanulmanyi ligyek, hatarozatok ns. 15 év
1242 Targybefogadassal, kreditelismeréssel kapcsolatos tigyek 10 év

1243 Torolve

1244 Szakdolgozat birélati jegyz6konyv ns. 15 év
1245 Raszorultsagi-szocialis alapu pélyazatok 10 év

1246 Réaszorultsagi-szocialis alapu hatdrozatok ns. 15 év
1247 Hallgaték atsorolasi, visszasorolasi tigyei 15 év

1248 Torolve

1249 Toérélve

1250 Torolve

1251 Hallgatoi mindsitések, jellemzések ns. 15 év
1252 Rektori palyamunkdval kapcsolatos Ggyek ns. 15 év
1253 Tudomanyos Didkkérrel kapcsolatos ligyek ns. 15 év
1254 Téritéses idegen nyelvi kurzusokkal kapcsolatos Ggyintézés 5eév

1255 Kulfoldi hallgatdk oktatasaval kapcsolatos megéllapodds és elszamolas 10 ev

Témakor: Kollégiumi, kulturdlis és sport ligyek

1301 térolve

1302 A kollégiumok vezetése ns. 15 év
1303 Kollégiumi diakbizottsag ns. 15 év
1304 Kollégiumi felvételek 15 év

1305 Kollégiumok gazdasagi Ugyei 8 év

1306 Ontevékeny muveészeti csoportok alapitasaval kapcsolatos iratok ns. 15 év
1307 Intézményi sportegyesulet, sportkor alapitasaval kapcsolatos iratok ns. 15 év
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1308 Kollégiumi tajékoztatdk 10 év

1309 Kollégiumi fegyelmi, kartéritési gyek 10 év

1310 Kollégium igénybevételével kapcsolatos iratok 5év
Kollégiumi orvosi készenléti, Ugyeleti ellatassal, valamint eseti jelleggel nydjtott

131 szolgaltatassal kapcsolatos elszadmolasok 5év
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Témakor: Szak- és tovdbbképzési ligyek

1401 Szakképzési jelentkezések Sev

1402 Rendszerbevétel, rendszerbdl vald kilépés 10 év

1403 Szakképzési leckekodnyvek 50 év

1404 Szakképzés halasztasa, szUneteltetése 10 év

1405 Szakmavaltas Sev

1406 Szakképzési teljesitésigazolasok 10 év

1407 Szakképzési vizsganyilvantartasok ns. 15 év

1408 Gyakorlati helyek értesitése, valtoztatasa 10 év

1409 Kulfoldon végzett gyakorlatok 10 év

1410 Szakképzéssel kapcsolatos tanfolyami Ugyek 5év

1411 Szakképzési tematikak, tantargyi programok ns. 15 év

1412 Szakképzési munkatervek, kirendelések 5év

1413 Kulfoldiek szakképzési Ugyei Sev

1414 Szakképzési keretszamokkal kapcsolatos iratok 5év

1415 Szakmai grémiumok és a tevékenységukkel kapcsolatos tgyek 10 év

1416 Kimutatasok, statisztikak ns. 15 év

1417 Rendszerbevétel elétt, ill. kUlfolddn végzett munka beszamitasa a szakgyakorlat idébe 10 év

1418 Kozponti gyakornokok tavolléti igazolasanak ugyei 5év

1419 Szakképzési adminisztracids anyagok 15 év

1420 Szakképzési atjelentkezési Ugyek 5év

1421 Licenszképzés 15 év

1422 Tovabbképzésre jelentkezés 5év

1423 Akkreditalt tanfolyamok meghirdetése Seév

1424 Tanfolyamok teljesitése (jelentkezési lap, jelenléti ivek, igazolasok) 15 év

1425 Tanfolyami kalkulaciés lapok ns. 15 év

1426 Tovabbképzési leckekdnyvek 50 év

1427 Elvégzett tanfolyamokroél sz6l6 statisztikak ns. 15 év
Kotelezd szakmacsoportos tovabbkepzesek szervezesevel, teljesitésevel kapcsolatos

1428 iratok 10 év

Témakoér: Fekvébeteg-ellatdsi ligyek
Kortorténeti lapok és mellékletei, kdrszdvettani, kdrbonctani és igazsagugyi boncolasi

1501 jegyzékdnyvek 50 év

1502 Hatdsagi és igazsagugyi boncolasi jegyz&konyvek ns. hm.

1503 Torzskonyvek, apoltak névjegyzéke ns. hm.

1504 Sebészeti mUtéti naplok ns. hm.

1505 SzUlési naplok ns. hm.

1506 Anyakonyvi jelentések ns. hm.

1507 Mesterséges megtermékenyitéssel kapcsolatos iratok ns. hm.
Az 1997. XLVII. térvény 1. szamu mellékletében felsorolt fertézé betegségben szenveddkrél

1508 készitett kotelezd adatszolgaltatas 30 év
Az 1997. XLVII. térvény 2. szamu mellékletében felsorolt szUrd és alkalmassagi vizsgalatok

1509 adatai, az érintett részérd| kdtelezd adatszolgaltatas esetén 30 év

1510 Zardjelentések 50 év

151 Betegfelvételi jegyzékdnyvek, elbocsaté igazolasok 50 év

1512 Tavozott betegek adatlapjai 10 év

1513 Informaciods és statisztikai adatok évi 0sszesitése ns. 15 év

1514 Betegforgalmi kimutatasok (napi, havi 6sszesiték) 10 év

1515 Havi agyszUneteltetési informaciok 10 év

1516 Betegellatassal kapcsolatban kulsé szervek, hatésagok értesitése 10 év

1517 Betegekkel kapcsolatos kartéritési perek ugyei ns. 15 év

1518 Beteg-érdekvédelmi Ugyek: tajékoztatas, adatvédelem ns. 15 év

1519 Betegjogi képviseld jelentései az 1997. évi CLIV. torvény szerint ns. 15 év

1520 Orvosszakeértdi, igazsagugyi orvosszakértdi ugyek, konziliumok 15 év

1521 Gyogyszerellatassal, gydgyaszati gazokkal kapcsolatos Ugyek 10 év

1522 Tetemanyaggal kapcsolatos iratok 20 ev
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1523 Labor munkalista Tév

1524 Képalkoté diagnosztikai eszkoz altal készitett felvételek 10 év

Témakor: Jdaréobeteg-ellatdsi igyek

1601 Betegnapldk, torzslapok, orvosi latleletek, kérszovettani jegyzékdnyvek 50 6y

1602 Betegforgalmi adatok (évi 6sszesitdk) 30 év

1603 MUtéti naplok ns. hm.

1604 Ambulans naplék 30 év

1605 Jarébetegekkel kapcsolatban kulsé szervek, hatdsagok értesitése 10 év
Altalanos iskolai tanulé részére kiadott igazoldsok (csaladi potiék, GYES, apolasi dij,

1606 kozgyodgyellatas, parkolas, sulyadd) 3 év
Altalanos iskolai tanuldk részére szakorvosi javaslatok (gydgyszer, neuroldgiai vizsgalat,

1607 pelenka, segédeszkoz) 30 év

1608 Képalkotd diagnosztikai eszkdz altal készitett felvételek 10 év

1609 Szeroldgiai és klinikai laboratériumi vizsgalatkérések 8 év

1610 Ambulans lapok 5év

161 Blokk és/vagy metszet kildés 10 év

Témakoér: Ovodai, dltaldnos iskolai és pedagégiai ligyek

1701 Koznevelési Informacids Rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasok 15 év

1702 Ovodai felvételi és atvételi Ugyek S5év

1703 Pedagdgusok elémeneteli rendszere, életpalya mindsitési eljaras 15 év

1704 Pedagdgus igazolvanyok, oktatasi azonositdk 15 év

1705 Nyilt nappal, Educatioval kapcsolatos iratok 10 év

1706 Hallgatdi mindsitések, jellemzések ns. 15év

1707 Koznevelés Informaciés Rendszerrel (KIR) kapcsolatos Ugyek ns. 15 év
Altaldnos iskolai tanuldkkal és dvodasokkal kapcsolatos személyi anyagok, kartonok,

1708 jogviszonnyal 6sszeflggd iratok ns. 15 év

1709 Altalanos iskolai tanuldkkal és évodasokkal kapcsolatos szakértéi vélemény, javaslat 8 év

1710 Altaldanos iskolai tanulok és évodasok mas oktatasi intézmeényekbdl vald atvétele 5év

171 Altalanos iskolai és dvodai gyermekvédelmi Ugyek (gyermek és ifjlisagvédelem) 5év

1712 SzUléi munkakozosségi ugyek 5év

1713 Altalanos iskolai és dvodai igazgatdi hatarozatok 5év

1714 Altaldanos iskolai tanuldk és évodasok szuleivel torténd egyéb levelezés 3év

1715 Pedagdgia értékelés 15 év

1716 Szaktanacsadas, tantargygondozas 15 év

1717 Pedagdgiai tajékoztatas 15 év

1718 Tanugy-igazgatasi szolgaltatas 15 év

1719 Pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése 15 év

1720 Tanuld tajékoztatd, tanacsado szolgalat 15 év

1721 Tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, dsszehangoldsa 15 év
Lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tamogatasahoz kapcsolédo korai jelzé- és

1722 pedagdgia tamogatd rendszer 15 év

1723 Nevelési-oktatasi kisérletek, uUjitasok 10 év

1724 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok ns. 15 év

1725 Tanuldi fegyelmi és kartéritési ugyek S5év

1726 Altaldnos iskolai felvétel, atvétel 20 év

1727 Altalanos iskolai naplok 5év

1728 Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5év

1729 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5év

1730 Gyakorlati képzés szervezése 5év

1731 Vizsgajegyz6konyvek, naplok 5év

1732 Tantargyfelosztas 5év

1733 Gyermek- és ifjlusagvédelem 3év

1734 Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év

1735 Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum 5év
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Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok, képzési tanacs szervezése, miUkodése,

1736 szakirdnyu oktatasok szervezése 5év

1737 Tanuldk tantargyi mentesitési hatarozatai 5év

1738 Erettségi Ugyek 1év

1739 Kiallitott és visszamaradt bizonyitvanyok, bizonyitvany-masodlatok ns. 15 év
Egyetem dltal nyujtott egyéb szolgdltatdsokkal

Témakor: kapcsolatos lgyek

1801 Konduktiv fejlesztésre torténd felvételi eljaras ns. 15 év

1802 Konduktiv fejlesztésben résztvevék személyi anyagai ns. 15 év

1803 Konduktiv szakszolgalati ugyek, utazé konduktori szolgalat ugyei 15 év

1804 Konduktiv fejlesztésben résztvevék részére eszkdzkdlcsonzés 15 év

1805 Torolve

1806 Konduktiv belfoldi regionalis kozpontok és szolgaltatd helyek Ugyei Sev

1807 Kulféldon végrehajtott konduktiv szolgaltatasok ugyei 5év

1808 Székhelyhasznalati Ugyek Sev 15 év
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