A Semmelweis Egyetem

Szenatusanak
121/2024. (XI1.18.) szamu hatarozata
az egyes szabalyzatok médositasarol
1.§ A Semmelweis Egyetem Szenitusa az SzMSz I.1. Rész 19. § (10) bekezdés d) pontjaban

2. 8

3. §

4. §

5.§

kapott felhatalmazas alapjan megtargyalta az egyes szabalyzatok médositasarol szolo
el6terjesztést és azt elfogadta.

Jelen szendtusi hatérozattal elfogadott szabalyzatok hiteles véltozata a hatalybalépésnek
megfelelden kozzétételre keriil a JIF Szabalyzattaraban.

(1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta az eléterjesztés 2. szamu melléklete
szerinti Oktatasi és kutatasi célra felajanlott holttestek kezelésérdl sz616 szabalyzatot.

(2) Az Oktatasi és kutatasi célra felajanlott holttestek kezelésérdl szold szabalyzat a jelen
hatarozatnak a JIF alhonlapjan torténd kézzétételét koveté napon Iép hatilyba.

(3) Az Oktatasi és kutatasi célra felajanlott holttestek kezelésérdl sz6lo szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg hatalyon kiviil helyezésre keriil a Szenatus 65/2022.
(IX.02.) szdmu szenatusi hatdrozattal elfogadott, valamint a 77/2024. (IX.27.) szamu
szenatusi hatdrozattal modositott Oktatasi és kutatasi célra felajanlott holttestek
kezelésérol szol6 szabalyzat modositasat.

(1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta az eléterjesztés 3. szamu melléklete

roryr =

szerinti Egészségiigyi téritési- és dijszabalyzatot.

(2) Egészségiigyi téritési- és dijszabalyzata jelen hatarozatnak a JIF alhonlapjan t6rténo
kozzétételét koveté napon lép hatilyba.

(3) Az Egészségiigyi téritési- és dijszabalyzat hatalybalépésével egyidejtileg hatalyon
kivil helyezésre keriil a Szenatus 33/2022. (V.13.) szamu hatérozataval elfogadott és a
113/2023. (XI1.13.), a 82/2024. (X.03.) szamt hatarozataval médositott Egyetemi téritési
dij szabalyzat.

(1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta az eldterjesztés 4. szamt melléklete
szerinti Etikai kodexet.

(2) Az Etikai kodex a jelen hatarozatnak a JIF alhonlapjan torténd kozzétételét kiveté
napon lép hatalyba.



6. §

(3) Az Etikai kédex hatalybalépésével egyidejileg hatalyon kiviil helyezésre kertil a
Szenatus 33/2022. (V.13.) szamu szenatusi hatarozattal elfogadott, valamint a 113/2023.
(X1I.13.) szamu szenatusi hatarozattal moédositott Etikai kodex.

(1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a 33/2022. (V.13.) szamu hatarozattal
elfogadott, valamint a 107/2022. (XII.19.), az 54/2023. (V1.29.), a 77/2024. (1X.27.), a
82/2024. (X.03.) szam1 szenatusi hatarozattal mddositott Belso ellendrzési kézikonyv
alabbiak szerinti modositasat.

(2) A Bels6 ellendrzési kézikonyv 2.2. pont [Belso ellendrzési kézikonyv kidolgozasa,
jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata] (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés
1ép:

»(2) A Bels6 ellen6rzési kézikonyvet a belsd ellendrzési vezetd késziti el és azt

(3) A Belso ellenorzési kézikonyv
a) 3.3.1. pont [Bizonyossagot adoé tevékenység] (1) bekezdés d) pont
,.kontrollrendszerek™ szovegrész helyébe , kontrollrendszer” szovegrész 1ép.
b) 3.3.1. pont [Bizonyossagot ad6 tevékenység] (1) bekezdés €) pont ,,alapjan megtett”
szovegrész helyébe ,.alapjan eldirt €s megtett” szovegrész 1€p.
¢) 3.3.2. pont [Tanicsadd tevékenység] (2) bekezdés ,,A belsd ellenérzés — mint
vezetbt tamogatd tevékenység-" szovegrész helyébe ,,A belsd ellendrzés — mint
vezetést tamogatd tevékenység-" szovegrész lép.
d) 3.4. pont [A belsé ellenérzés szervezeti €s funkcionalis fuggetlensége] (2) bekezdés
a) pontja ,kockazatelemzési modszerek alapjan és soron” szovegrész helyébe
,,kockazatelemzés alapjan €s a soron” szovegrész lép.
e) 3.10. pont [Beszamolas az ellendrzési tevékenységrol] b) pont ,.ellenérzési
jelentéseket” szovegrész helyébe ,.ellendrzési jelentést” szovegrész 1€p.
f) 4.1.3. pont [A munkakorok, a felelosség — €s feladatmegosztas kialakitasa] (1)
bekezdés a) pont ,,igazgatd” sz6vegrész helyébe ,,belsd ellendrzési vezetd (igazgatd)”
szovegrész 1¢p.
g) 4.2. pont [Kiils6 szolgaltato bevonasa esetén alkalmazando¢ eldirasok] (7) bekezdés
e) pont ,,jelentések, munkaanyagok, stb. tulajdonjogat” szovegrész helyébe ,,jelentések
tulajdonjogat™ szovegrész 1ép.
h) 5.2.3. pont [A belso ellendrzési fokusz kialakitasa] (5) bekezdés ,,a rektori €s a
Kozhasznusagi Feliigyel6bizottsag™ szovegrész helyébe ,,a rektor, a kancellar és a
Kozhasznusagi FeluigyelObizottsag™ szovegrész 1ép.
i) 5.2.3. pont [A belsé ellenérzési fokusz kialakitasa] (7) bekezdés ,,5. szamu
iratminta” szOvegrész helyébe ,,24. szamu iratminta” szovegrész 1€p.



j) 5.2.3. pont [A belso ellenoérzési fokusz kialakitasa] (8) bekezdés ,,6. szamu
iratminta” szovegrész helyébe ,,4. szamu iratminta” szovegrész 1ép.

k) 5.5.1. pont [Standardokon alapul¢ el6irasok] (5) bekezdés c) pont ,.az ellenérzések
céljat;” szovegrész helyébe ,,az ellendrzések céljat, indokat;” szovegrész 1ép.

1) 5.5.1. pont [Standardokon alapul6 el8irasok] (5) bekezdés ,,(8. szamu iratminta)”
szovegrész helyébe ,,(6. szdm1 iratminta)” szovegrész 1ép.

m) 5.5.2. pont [Az éves ellendrzési terv Osszeéllitasara, jovahagyasi rendjére és
kommunikécidjara vonatkozo tovabbi elbirasok] (1) bekezdés ,,9. szamu iratminta”
szovegrész helyébe ,,7. szdmu iratminta” szovegrész 1ép.

n) 5.5.2. pont [Az éves ellenérzési terv Osszedllitiséra, jovéhagyési rendjére és
kommunikécidjdra vonatkozo tovabbi eldirdsok] (4) bekezdés ,december 31.”
szOvegrész helyett ,januar 31.” szovegrész 1ép.

0) 5.5.2. pont [Az éves ellenérzési terv Osszedllitiséra, jovdhagyasi rendjére és
kommunikéci6jéra vonatkozo tovabbi eldirasok] (6) bekezdés ,, , valamint a 6.3.7. pont
(3) bekezdésben megjeldlteket a tervezett ellendrzésrél” szovegrész hatalyon kiviil
helyezésre kertil.

p) 6.1.1. pont [Megbizdlevél] (3) bekezdés ,,10. szamu iratminta” szévegrész helyébe
,»8. $zdmu iratminta” szovegrész 1ép.

q) 6.1.2. pont [Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése] ,,(11. szam iratminta)”
szOvegrész helyébe ,,(9. szamu iratminta)” szovegrész 1ép.

1) 6.1.10. pont [Az ellendrzési program irasba foglalasa] (3) bekezdés 1) pont ,,(12.
szamu iratminta)” sz6vegrész helyébe ,,(10. szdmu iratminta)” szdvegrész 1ép.

s) 6.2.5. pont [Az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazando¢ eljaras] (3) és (6) bekezdés ,,(13. szamu iratminta)” szovegrész helyébe
,»(11. szamu iratminta)” szévegrész 1ép.

t) 6.2.6.3. pont [6.2.6.3. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi
nyilatkozat] (5) bekezdés ,,(14. szamu iratminta)” szévegrész helyébe ,,(12. szamu
iratminta)” szovegrész lép.

u) 6.3.3. pont [Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei] ,,(15. szdmu iratminta)”
szovegrész helyébe ,,(13. szamu iratminta)” szovegrész 1ép.

v) 6.3.5. pont [Az ellen6rzési jelentés tervezet megkiildése egyeztetésre] (6) bekezdés
»(16. szam1 iratminta)” szvegrész helyébe ,,(14. szdmu iratminta)” szvegrész 1ép.
w) 6.3.5. pont [Az ellendrzési jelentés tervezet megkiildése egyeztetésre] (8) bekezdés
hatalyon kiviil helyezésre kertil.

x)6.3.5. pont [Az ellenérzési jelentés tervezet megkiildése egyeztetésre] (9) bekezdés
,»18. szamu iratminta” szovegrész helyébe ,,15. szamu iratminta” szdvegrész 1ép.

y) 6.3.5. pont [Az ellen6rzési jelentés tervezet megkiildése egyeztetésre] (10) bekezdés
»(19. szam iratminta)” sz6vegrész helyébe ,,(16. szamu iratminta)” szévegrész 1ép.
z) 6.3.8. pont [Az intézkedési terv készitése, jovahagydsa, modositasa] (1) bekezdés
»(22. szamu iratminta)” szovegrész helyébe ,,(19. szamu iratminta)” szévegrész 1ép.
aa) 6.3.8. pont [Az intézkedési terv készitése, jovahagydsa, modositasa] (4) bekezdés
»,0.4.8. pont” szovegrész helyébe ,,6.3.8. pont” sz6vegrész 1ép, ,,(23. szdm iratminta)”
szOvegrész helyébe ,,(20. szamu iratminta)” szovegrész 1ép.



bb) 7. pont [AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE] (7) bekezdés ,,(24.
szamu iratminta)” szOvegrész helyébe ,,(22. szamu iratminta)” szovegresz lép.

cc) 8. pont [Beszamolas] (3) bekezdés ,,februar 28.” szovegrész helyébe ,,marcius 31.”
szovegrész 1ép.

dd)10.3. pont [A tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa] (7) bekezdés ,,(10.
szamu iratminta)” szovegrész helyébe ,,(8. szamu bekezdés)” szovegrész 1ép.

ee) 10.4. pont [A tanacsado tevékenység keretében végzett feladat irdsba foglaléasa,
tajékoztatas a tanacsadoi feladat eredményérdl] (1) bekezdés e) pont ,,(25. szamu
iratminta)” szovegrész helyébe ,,(23. szdmu iratminta)” szovegrés 1ép.

(4) A Belsé ellenérzési kézikonyv 4.1. pont [Bels6 ellenéri humaneréforras-gazdalkodas]
helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

,»A belsd ellendrzési vezetd feladatai kozé tartozik a belsd ellendrzési tevékenység
megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitdsa, az ellendrzések
Osszehangolasa. A belsd ellendrzési vezetd koteles biztositania belsé ellendrok
szakmai tovabbképzését, a kancellar altal jovahagyott képzési tervnek megfeleléen.
Amennyiben sziikséges, a belso ellenorzési vezeté kezdeményezheti a képzési terv
év kozbeni médositasat.”

(5) A Belsé ellenérzési kézikonyv 4.2. pont [Kiils§ szolgaltatd bevondsa esetén
alkalmazand¢ el6irasok] (5) bekezdés helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(5) Kiilsé szolgaltatod igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell
kotni, mely megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzodés lehet.
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(6) A Belso ellenorzési kézikonyv 5.1. pont [A tervezésre vonatkozo altalanos eldirasok]
helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

,,5.1. A tervezésre-vonatkozd-altalanos-eldirdsok

Az ellenbrzési munka megtervezéséhez megtervezése a stratégiai ellendérzési terv és
az Egyetem integralt kockazatelemzése alapjan felallitott prioritasokon, a
korabbi belsé és kiilso ellenérzések tapasztalatain, valamint a szervezeti egységek
altal végrehajtott intézkedéseken, tovabba a rendelkezésére allo eréforrasokon
alapul.

A belso ellen6rzési vezeto koekazatelemzés-alapjan stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellen6rzési tervet készit, amelyet a rektor, a kancellar és a Kozhasznusagi

Felligyelobizottsag egyiittesen fogad el.”

(7) A Belso ellenorzési kézikonyv 5.2.3. pont [A bels6 ellendrzési fokusz kialakitasa] (6)
bekezdés hatalyon kiviil helyezésre kertil.



(8) A Belso ellenérzési kézikonyv 5.3. pont [Kockéazatelemzés] helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

[5.3. pont Kockadzatelemzés]

,,5.3.1. Altalinos eléiriasok

(1) A Kkockazat mindazon események osszessége, amelyek bekovetkezési
lehetdsége hatissal van egy szervezet céljai elérésére.

(2) A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentilja a szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létezd
kockazatokat.

5.3.2. Kockazatok, kockdzati tényezok
5.3.2.1. Kockazatok jellemzdi

Kockizatnak minésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztisa, ami befolyisolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését.
Minden kockizatnak két Iényeges jellemzdje van:

a) A bekovetkezésének valésziniisége;

b) A bekovetkezésének hatasa.

5.3.2.2. Szervezeti egységek kockazatelemzése

(1) A szervezeti egységek kockazatelemzése soran figyelembe kell venni:

a) a korabbi ellenérzések idépontjit, megallapitisait,

b) a személyi feltételek valtozasat,

¢) a pénziigyi-gazdalkodasi adatok (koltségvetés nagysaga, egyéb kontrolling
adatok)

d) kiilsé6 ellenérzések tapasztalatai.

(2) A kockazati tényezék bdévithetok, valamint az elemzés tirgyanak
sajatossiagaihoz igazithatok a belsé ellenérok javaslatira a belsé ellendrzési
vezeté jovahagyaisi jogkorében (5. sz. iratminta).”

(9) A Bels6 ellendrzési kézikényv 6.1.9. pont [Az ellen6rzés mddszereinek
meghatarozasa] (3) bekezdés helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(3) Az ellendrzési moédok, alapvetd vizsgalati eljarasi modok leirasat a 26-25. szamu
melekletiratminta tartalmazza, amely az Ellenérzési Igazgatésig honlapjin Keriil

kozzétételre.”

(10) A Belsé ellen6rzési kézikonyv 6.3.7. pont [Az ellendrzés lezarasa] (1)-(3) bekezdés
helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1€p:

[6.3.7. Az ellendrzés lezdrdsa]



(1) Az ellendrzési jelentés egyeztetés céljabol megkiildésre keriil a Semmelweis
Egyetem kancellarja részére (17. szamu iratminta), aki személyes megbeszélést
kezdeményezhet az érintettekkel, ezutian az ellenérzési jelentés lezirasra keriil.
Az ellendrzési jelentést a vizsgalatban résztvevo ellenérok alairjak, a belso
ellenérzési vezeté jovahagyja.

(2) A belsé ellenérzési vezeté az ellenorzési jelentést minden esetben megkiildi a
kancellar és a rektor részére. (18. és 21. szamu iratminta)

(3) Az Egyetem kancellirja megbizisiabol a belsé ellenérzési vezeté a lezart
ellenérzési jelentést megkiildi a rektornak, tovabba elektronikus tton
megkiildésre keriil az ellendrzési jelentés:

a) a kancellarnak,

b) a Klinikai Kozpont elnokének, amennyiben az ellenérzés az iranyitiasa ala
tartozo szervezeti egységet érinti,

¢) az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének, valamint

d) azoknak a tovabbi érintett személyeknek, akikre vonatkozoan a jelentés
megallapitast, javaslatot tartalmaz,

e) az altalanos rektor-helyettesnek,

f) azoknak a rektor-helyetteseknek, akiknek feliigyelete ala tartozé teriiletet
érintett az ellenorzés,

g) az ellendrzéssel érintett kar dékanjanak,

h) gazdilkodast érinté ellenérzés esetén a pénziigyi és vagyongazdilkodasi
foigazgatonak és a koltségvetési és kontrolling féigazgatonak,

i) azoknak a tovabbi foigazgatoknak, akiknek feliigyelete ala tartozo teriiletet
érint az ellenorzés,

j) gazdalkodast érinté ellenérzés esetén a szervezeti egység gazdasagi feladatait
ellito szervezeti egység vezetdjének,

k) a compliance szakértéonek.”

(11) A Bels6 ellendrzési kézikonyv 9.2. pont [Az ellendrzési dokumentumok kezelésére
vonatkozd szabalyok] a kovetkezo (3) bekezdéssel egésziil ki:

»(3) Az ellenérzési jelentések ¢és vizsgalatok lefolytatisahoz kapcsolodo
dokumentumok elektronikusan is tarolasra Keriilnek.”

(12) A Belso ellen6rzési kézikonyv 12. pont [MELLEKLETEK] helyébe a kovetkezod
rendelkezés 1ép:

,12. MELLEKLETEK
1. szamu melléklet — Hataskor matrix
2. szamu melléklet — Ellenérzési nyomvonal

Formanyomtatvanytarbél elérheté iratmintik
1. a) szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
1. b) szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat



8. szamu iratminta — Megbizolevél

9. szamu iratminta — Ertesit6 levél

10. szamu iratminta — Ellenérzési program

11. szamu iratminta — Silyos hiinyossig gyanujat rogzité jegyzékonyv

12. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

13. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés/tervezet

14. szami iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentés tervezet megkiildéséhez

15. szamu iratminta — Nemleges nyilatkozat

16. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

17. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés megkiildése jovihagyas céljabol a
Semmelweis Egyetem kancellarja részére (elektronikus viton)

18. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés és kapcsolédé kisérélevek megkiildése a
Semmelweis Egyetem kancellarja részére

19. szamu iratminta — Realiz4lé levél

20. szamu iratminta — Intézkedési terv minta

21. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés megkiildése a Semmelweis Egyetem
rektora és az érintettek részére

23. szamu iratminta — Jelentés tanicsadoi feladat végrehajtasarol

Ellendrzés Igazgatésiag honlapjarol elérhet6 iratmintak

2. szamu iratminta — Ertékel$ lap

3. szamu iratminta — Képzési terv

4. szamu iratminta — Ellenérzési lista az éves ellendrzési terv elékészitésének
folyamatos mindségbiztositasihoz

5. szamu iratminta - Ellenérzési lista a kockdzatelemzés folyamatos
mindségbiztositisihoz

6. szamu iratminta — Eves ellenérzési terv

7. szamu iratminta — Az éves ellenérzési terv végrehajtasihoz sziikséges kapacitas
meghatarozasa

22. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

24. szam\ iratminta — Belsé ellen6rzési fokusz

25. szami iratminta — Ellenérzési médok, alapvetd vizsgalati eljarasi médok”

(13) A Belso ellendrzési kézikonyv 1. szamt melléklete helyébe jelen hatarozat 1. szamu
melléklete 1ép.

(14) A Bels6 ellendrzési kézikonyv 1. szama melléklete helyébe jelen hatarozat 2. szamu
melléklete 1ép.

(15) A Szenatus felhatalmazza a jogi és igazgatasi féigazgatot, hogy a jelen hatarozat
szerinti modositasokat 4tvezesse a Belsd ellenérzési kézikonyvon.

(16) A Bels6 ellendrzési kézikonyv modositasa 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba.



7. §

8.§

(17) Az Eves ellendrzési terv készitésére vonatkozo eldirast elsé alkalommal a 2026. évi
ellenbrzési terv készitésekor kell alkalmazni.

(18) A 2024. évre vonatkozé Eves ellenérzési jelentés készitésére a jelen modositéssal
hatalyba 1ép6 1) szabalyok vonatkoznak.

(1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a 113/2023. (XIL.13.) szamu
hatarozataval elfogadott Iratkezelési és elektronikus ligyintézési szabalyzat — I. konyv —
Iratkezelési szabalyzat alabbiak szerinti modositasat.

(2) Iratkezelési és elektronikus ligyintézési szabalyzat — I. konyv — Iratkezelési szabalyzat
8. pont [Mellékletek] 1. szamu melléklet: Irattari terv helyébe jelen hatérozat 3. szamu
melléklete lép.

(3) A Szenatus felhatalmazza a jogi és igazgatasi foigazgatot, hogy a jelen hatarozat
szerinti modositasokat atvezesse az Iratkezelési és elektronikus ligyintézési szabalyzat —
I. konyv — Iratkezelési szabalyzat 1. szamu mellékletén.

(4) Az Iratkezelési és elektronikus tigyintézési szabalyzat — I. konyv — Iratkezelési
szabalyzat mddositasa 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba.

(1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a 107/2022. (XII.19.) szamu
hatarozataval elfogadott, valamint a 17/2023. (II1.30.), a 54/2023. (V1.29.), a 82/2024.
(X.03.) szamu szenatusi hatarozattal modositott Kotelezettségvéllalasi szabalyzat
alabbiak szerinti mddositasat.

(2) A Kotelezettségvallalasi szabalyzat 1.2. pont [Ertelmez6 rendelkezések] Masodlagos
kotelezettségvallalasi, masodlagos pénziigyi ellenjegyzoi jogkorgyakorldé meghatarozat
helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

~Masodlagos  kotelezettségvallalasi,  masodlagos  pénziigyi  ellenjegyzoi
jogkorgyakorld: A kotelezettségvallalo helyettesitése esetére a rektor, a kancellar,
vagy a Klinikai Ko6zpont elnoke altal kijelolt, a kotelezettségvallalast a
kotelezettségvallalo  tavollétében  gyakorlo,  felhatalmazissal  rendelkezo
kotelezettségvallalo, illetve a pénziigyi ellenjegyzd helyettesitésére a kancellar altal
kijelslt, a pénziigyi ellenjegyz6 tavollétében és akadalyoztatisa esetén a pénziigyi
ellenjegyzést gyakorld, felhatalmazassal rendelkez6 pénziigyi ellenjegyzd.”

(3) A Kotelezettségvallalasi szabalyzat 2.3.1. pont [Altalanos szabélyok] (3) bekezdés a)-
¢) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

[2.3. Kotelezettségvallalas
2.3.1. Altaldnos szabdlyok]



9.4

(...)

»(3) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben az el6zetes pénziigyi keret megnyitasara
jogosult személy:
a) aervazat acguchaa dchelvein10-mEt-értélchatirie—a kontrolline

miikodési keretek tekintetében a kiltségvetési és kontrolling féigazgato,

b) a szervezeti-egységekkoltséghelyein 10mEt-értékhatarfelett palyazati keretek
tekintetében a pénziigyi és vagyongazdalkodasi gazdasagi foigazgatd,

a -
C

(4) A Koételezettségvallalasi szabélyzat 2.3.2.1. pont [Altalanos szabalyok] (6) bekezdés
helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

[2.3.2. Kotelezettségvallalasra jogosultak
2.3.2.1. Altaldnos szabdlyok]
(...)

(6) Az Altalanos, delegalt kotelezettségvallalas esetén a kotelezettségvallald és a
pénziigyi ellenjegyzd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetére masodlagos
jogkorgyakorlo (helyettes) személyt kell kijel6lni, aki sajat nevében jar el és megfelel
a jelen szabélyzatban megfogalmazott kovetelményeknek. A helyettes részére a névre
sz016 felhatalmazast a jelen szabalyzatban az Altalanos, delegalt jogkdrben eljard
kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyzé részére kiadott felhatalmazasra
vonatkozo feltételek és szabalyok alkalmazaséval kell kiadni. Altalanos delegalt
jogkorben eljaro kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyzd a szervezeti ligyrendben
hatarozhatja meg azt az értékhatart, amelyre tekintettel a masodlagos joggyakorldk
hataskore kiterjed. Ha a szervezeti Uigyrendben nincs meghatarozva értékhatar a
masodlagos jogkoérgyakorld hataskére tekintetében, akkor a masodlagos jogkor
gyakorldja az értékhatar tekintetében az elsddleges jogkorgyakorldval azonos
terjedelemben gyakorolja a kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési jogkort.”

(5) A Szenitus felhatalmazza a jogi és igazgatasi foigazgatot, hogy a jelen hatirozat
szerinti médositasokat atvezesse a Kotelezettségvallalasi szabalyzaton.

(6) A Kotelezettségvallalasi szabalyzat modositasa jelen hatarozatnak a JIF alhonlapjan
torténd kozzétételét koveté napon Iép hatalyba.

(1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a 113/2023. (XII.13.) szdmu szenatusi
hatdrozattal elfogadott, valamint a 82/2024. (X.03.) szadmu szenatusi hatarozattal
modositott Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabélyzat aldbbiak szerinti
modositasat.



(2) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabéalyzat 1.2 pont [Palyazati
szabalyzat alapelvei] (4) bekezdés masodik mondata helyébe a kovetkezd rendelkezés
1ép:

(@) (...) A KEI kutatasfejlesztési és innovacios (a tovabbiakban: KFI) palyazatok
altalanos koltsége a KFI (kutatas-fejflesztés-innovéeiés) Alap, az oktatdsi és egyéb
palyazatok altalanos koltségei a Fejlesztési Alap Palyazati hozzajarulas egyetemi
forras bevételét képezik, a szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetésben foglaltak
szerint.”

(3) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabélyzat 1.3 pont [Fogalmak] a
Palydzati és palydzatkezelési pénziigyi eljarasrend meghatarozassal egésziil ki:

,JPalyazati és palyazatkezelési pénziigyi eljarasrend: A palyazati cselekmények
soran folyamatosan felmeriilé pénziigyi feladatok timogatisa, egységesitése és
atlathatosaga érdekében kiadott kancellari utasitas. Az eljarasrend megtalalhato
a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag https://semmelweis.hu/jogigfoig/2024/07/16/k-
1-2024-vii-15-szamu-kancellari-utasitas-a-palyazati-es-palyazatkezelesi-
penzugyi-eljarasrendrol/ aloldalan és a PKHI honlapjan:
https://semmelweis.hu/gazdalkodas-kfi/”

(4) A Paélyazat- és palyazati projektmenedzsment szabéalyzat 1.3 pont [Fogalmak]
Palydazati  nyilvantarto  rendszer (PNYR) meghatarozas ,Palyazati szabalyzat”
szovegrésze helyébe ,,jelen szabalyzat” szovegrész 1ép.

(5) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 1.3 pont [Fogalmak] Projekt
mindsitése meghatarozas ,a pénzigyi alapot (Palyazatok pénziigyi eljarasrend)”
szovegrésze helyébe ,,a pénziigyi alapot” szovegrész 1ép.

(6) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.1.1 pont [Palyazati
Menedzsment Kozpont] (11) bekezdés b) pontja ,,kapcsolodé adatlapokat,” szovegrésze
helyébe ,kapcsolodo palyazati adatlapokat,” szovegrész 1ép.

(7) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.1.2 pont [Pélyazati és
KFI Hal6zat-irdnyitasi Igazgatdsag] a kovetkezd (1) bekezdéssel egésziil ki, valamint
egyidejileg a pont bekezdéseinek (1)-(14) szdmozasa (2)-(15) szdmozasra modosul.

,,(1) Abban az esetben, hogyha a palyazatok felhivasa tagan fogalmaz a gazdasagi
és szakmai megvalésitas keretrendszerérdl, a kutatasok direkt timogatasa és az
egyetemi hozzajarulas kozotti egyensuly megteremtése érdekében a PMK-val
kozosen Rektori-Kancellari utasitast készit elo. Az utasitisban definidlja a
palyazat benyujtasaval kapcsolatos pénziigyi terv iranyelveit.”
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(8) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabélyzat 2.2.1.4 pont ,,Megval0sitd
szervezeti egység palyazati pénziigyi menedzsment (pénziigyi vezetd, pénziigyi
koordinator)” cime ,,Megvalositd szervezeti egység palyazati pénziigyi menedzsment
(pénziigyi vezetd)” cimre mddosul.

(9) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.2.1 pont [Palyazati
Feliigyelobizottsag hataskore és miikodése] (2) bekezdés helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

f2.2.2 Palyazati Feliigyelébizottsag
2.2.2.1 Pdlyadzati Feliigyelobizottsag hatdskore és miitkodése]
(...)

»(2) A PFB tagjai:

a)  rektor,

b)  kancellar,

c) tudomanyos és innovacids rektorhelyettes,

d)  stratégiai és fejlesztési rektorhelyettes,

e) jogi és igazgatasi foigazgato,

f) pénziigyi €s vagyongazdalkodasi féigazgato,
g) PMK igazgato,

h)  PKHI igazgato,-

valamint ezen személyek meghatalmazottjai.”

(10) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.2.1 pont [Palyazati
Feliigyelobizottsag hataskore és mikodése] (5) bekezdés b) pontja ,,(papir alapu vagy
elektronikus eszk6zon /példaul e-mail/)” szovegrész helyébe ,,(papir alapt vagy
elektronikus eszk6zon /példaul e-mail, PNYR rendszer/)” szovegrész lép.

(11) A Palyéazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.2.1 pont [Palyazati
FeliigyelObizottsag hataskore és miikodése] (8) bekezdés b) pontja ,,KFI palyazat esetén
a targyalando tigyrél — ha van ilyen, a valaszthaté dontési valtozatokat is tartalmazo —
cldterjesztést készit,” szovegrész helyébe ,KFI palyazat esetén a targyalandé iigyrol
eloterjesztést készit,” szovegrész 1ép.

(12) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.3.1 pont [Palyamii
benyujtasa] (3) bekezdés helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(3) A (2) bekezdéstdl fliggetleniil a PFB eldzetes jovahagyasa sziikséges azon
palyéazatok benyujtasahoz,

a) amelyek olyan fenntartasi feltételeket irnak el6, amelyekben az Egyetem kozvetlen
koltségei elérik a teljes tamogatasi 6sszeg 20 %-at,

b) a Szabalyzat 2.2.1.2 (1) pontja szerint meghatarozott iigyrendtél valo eltérés
esetén.”
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(13) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.3.1 pont [Palyami
benyujtasa] (5)-(6) bekezdés helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,(5) A PNYR-ben el6irt adatokat (fiiggetleniil attol, hogy a benyujtashoz sziikséges-e
a PFB jovahagyasa) a palyamiinek a tamogatohoz valé benyujtasi hatarideje eldtt
legkésébb 8 munkanappal kell feltdltenie a palyazonak. A-PNYR-adatlapkitoltése A
PNYR-ben a palyazat feltoltése és a kotelezettségvallalo és ellenjegyzo
jovahagyasa elofeltétele a palyazoi nyilatkozatok, befogadoé nyilatkozatok képviseldk
altali alairasanak.

(6) Amennyiben a palyazo szervezeti egység a palyamiivet €s annak eloirt mellékleteit
ugy kiildi meg a PMK-nak vagy a PKHI-nak, hogy a PFB azt nem tudja megtargyalni,
a rektor és a kancellar kivételesen engedélyezheti a benyujtast, azonban minden ebbdl
fakado felelosség és kovetkezmény a palyazo szervezeti egységet terhel. A PFB
dontésének elmaradasat irasban sziikséges indokolni.”

(14) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.3.3 pont [A palyami
pénziigyi tervezése] (1) bekezdés ,,PNYR adatlapon” szovegrész helyébe ,,palyazati
adatlapon” szovegrész 1ép.

(15) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.3.5 pont [Palyazat
alairasa] (2) bekezdés a) pont helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

[(2) A palyazatok dokumentum-aldiratasi folyamatara az Egyetem vonatkozo
rendelkezéseit, igy kiilondosen a Kotelezettségvallalasi szabdlyzat eldirdsait kell
alkalmazni. Az alairatas altalanos rendje:]

,a) PM tamogato szervezeti egység ellendrzi, hogy a palyazat adatai a PNYR-be
feltoltésre keriiltek-e, a palyazat PFB-jovahagyashoz kotott-e €s az megtortént-e;
megvizsgalja annak megfelel6ségét a palyazati kiirasban foglaltakkal 6sszefiiggésben
és hibak esetén egyeztet a palyazéval. Ellendrzi, hogy a palyazat benyujtisaért
felelos szervezeti egység vezetéjének és pénziigyi ellenjegyzésért felelos
személynek a jovahagyasa megtortént. Amennyiben a palyazat PNYR adatlapja
nem keriilt Kitoltésre, vagy a felelos személyek nem hagytak jova, ugy a palyazat
alairasa csak kiilon Rektori/Kancellari engedéllyel torténhet meg. Az aldiras
szempontjabdl relevans dokumentaciét 2 munkanapon beliil eljuttatja a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Féigazgatosag részére, pénziigyi ellenérzésre”

(16) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.3.7 pont [Nyertes
palyazatok szerzddéskotése] (6) bekezdés ,.a hatdlyos szerzédés adatlaphoz fel kell
tolteni.” szovegrész helyébe ,,a hatalyos szerzddés palyazati adatlapjahoz fel kell télteni.”
szovegrész lép.
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(17) A Pélyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 2.2.4.4 pont [Ellendrzés,
monitoring] a kovetkezd (4) bekezdéssel egésziil ki:

»(4) A PKHI a projektek szabalyos és idében torténé megvalositasa érdekében
helyszini monitoring litogatasokat szervez a végrehajté szervezeknél. A
monitoring litogatas részleteit a Palyazati és palyazatkezelési pénziigyi
eljarasrend tartalmazza.”

(18) A Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat 1. szamu melléklete
helyébe jelen hatarozat 4. szamt melléklete 1ép.

(19) A Szenatus felhatalmazza a jogi €s igazgatasi figazgatot, hogy a jelen hatérozat
szerinti mddositdsokat 4tvezesse az Palyazat- és palyazati projektmenedzsment
szabalyzaton.

(20) Az Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabélyzat moddositasa jelen
hatarozatnak a JIF alhonlapjan torténd kozzétételét koveté napon lép hatilyba.

10. § (1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a 33/2022. (V.13.) szdmu szenatusi
hatéarozattal elfogadott és a 107/2022. (XII.19.), a 77/2024. (IX.27.) szamu szenatusi

hatarozattal modositott Konyvtarhasznalati szabalyzat alabbiak szerinti médositasat.

(2) A Konyvtarhasznalati szabalyzat 2.2. pont [A konyvtari tagsag] (2) bekezdés ) pont
ea) alpont helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

[2.2. A kényvtari tagsag
(2) A beiratkozasra téritésmentesen jogosult
e) a nyilvanos kényvtarak esetében jogosult tovabba: ]

,»€a) 70 éven feliili és 25 éven aluli kiilsé személy,”

(3) A Konyvtarhasznalati szabalyzat 2.2. pont [A konyvtari tagsag] (3) bekezdés helyébe
a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

[2.2. A kényvtari tagsag]
»(3) A nyilvanos konyvtarak esetében a beiratkozasi dijbol 50 %-os kedvezményre
jogosultak mads intézmények 25 év feletti hallgatéi, amennyiben érvényes

jogviszonyukat beiratkozaskor igazoljak.”

(4) A Szenitus felhatalmazza a jogi és igazgatasi foigazgatot, hogy a jelen hatarozat
szerinti modositasokat atvezesse a Konyvtarhasznalati szabalyzaton.

(5) A Konyvtarhasznalati szabalyzat modositasa 2025. janudr 1-jén Iép hatalyba.
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11.§ (1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a 65/2022. (IX.02.) szdmu szenatusi
hatarozattal elfogadott, valamint a 82/2024. (X.03.) szamu szendtusi hatarozattal
modositott Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat I1. Konyv Tiizvédelmi szabalyzat
modositasat.

(2) A Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat II. Konyv Tizvédelmi szabélyzat
2.1.10. pont [A munkaltatéi jogkorrel felruhazott vezetd tizvédelmi feladatai és
kotelezettsége] (31) bekezdés helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

[2.1.10. A munkdltatéi jogkorrel felruhdzott vezetd tiizvédelmi feladatai és
kotelezettsége]

,,(31) Intézkedni koteles a tiizvédelmi ellendrzéseken feltart hianyossagok hataridén
beliili megsziintetésére. Amennyiben a koltségvetésében nincs elegendd anyagi forras
a feltart tizvédelmi hianyossagok megsziintetésére, azonnal koteles jelezni azt a
koltségvetési és kontrolling gazdasagi, valamint-€s a miiszaki foigazgatonak.”

(3) A Szenatus felhatalmazza a jogi €s igazgatasi foigazgatot, hogy a jelen hatarozat
szerinti moédositasokat atvezesse a Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat 11. Konyv
Ttzvédelmi szabalyzaton.

(4) A Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat II. Konyv Tizvédelmi szabalyzat
modositasa jelen hatarozatnak a JIF alhonlapjan torténé kozzétételét koveté napon lép
hatalyba.

12. § (1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a 65/2022. (I1X.02.) szamu szenatusi
hatarozattal elfogadott, valamint a 82/2024. (X.03.) szamu szenatusi hatdrozattal
modositott Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat IV. Konyv Katasztrofavédelmi és
polgari védelmi szabalyzat modositasat.

(2) A Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat IV. Konyv Katasztrofavédelmi és
polgari védelmi szabalyzat 2.1.3.1. pont [Onkéntes polgari védelmi szervezet] (3)
bekezdés helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

[2.1.3.2. Onkéntes polgari védelmi szervezet]

,»(3) A mentészervezet a hatalyos jogszabalyok szerinti tervek alapjan alakul meg €s
mukodik. A mentészervezet felkészitését és tevékenységét az Egyetem
katasztrofavédelmi és egészségiigyi szakért6ibol kijelolt szakmai torzs iranyitja,
melynek vezetéje a miszaki féigazgatd, szakmai vezetdje az AOK Honvéd-
Katasztrofa- és Rendvédelem Orvostan Tanszéki Csoport vezetdje. A mentdszervezet
felkészitése és vizsgaztatasa a rektor és a kancellar altal jovahagyott , Felkészitési
Terv” alapjan a teriiletileg illetékes hivatasos katasztrofavédelmi szerv és a Budapest
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Mentdszervezet kozremukodésével torténik. A mentdszervezet felkészitéséhez és
miikodéséhez sziikséges pénziigyi, anyagi-technikai feltételek kialakitdsa és
fenntartidsa a gazdaségi koltségvetési és kontrolling féigazgatd, valamint és a
muszaki foigazgato feltigyeletével torténik.”

(3) A Szenatus felhatalmazza a jogi és igazgatasi foigazgatot, hogy a jelen hatarozat
szerinti médositasokat atvezesse a Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat IV. Konyv
Katasztrofavédelmi és polgari védelmi szabalyzaton.

(4) A Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat IV. Konyv Katasztréfavédelmi és
polgari védelmi szabalyzat modositasa jelen hatdrozatnak a JIF alhonlapjan torténd
kozzétételét koveté napon lép hatalyba.

13.§ (1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a 33/2022. (V.13.) szdmu szenatusi
hatérozattal elfogadott, valamint a 42/2022. (V1.09.), a 65/2022. (1X.02.), a 107/2022.
(XI1.19.), az 54/2023. (V1.29.), a 113/2023. (XI1.13.), a 77/2024. (I1X.27.), a 82/2024.
(X.03.), a 95/2024. (X1.04.) szamu szenatusi hatarozattal moddositott Szabalyozo
dokumentumok készitésének rendjérdl szolo szabalyzat modositasat.

(2) A Szenatus felhatalmazza a jogi és igazgatasi foigazgatot, hogy jelen eldterjesztés
szerint elfogadott Szabalyozé dokumentumok készitésének rendjérdl sz6l6 szabalyzat 1.
szamu mellékletében (Az Egyetem szabalyzatainak felsoroldsa) a szabalyzat nevének
jelen eldterjesztés és hatarozat szerinti modositasaval és a sorszamozas értelemszert
megvaltoztatasaval atvezesse.

(3) A Szabélyozé dokumentumok készitésének rendjérdl szolo szabalyzat mddositasa
jelen hatarozatnak a JIF alhonlapjan torténd kozzétételét koveté napon Iép hatilyba.

Budapest, 2024. 2024 DEC 18,

] Dr. Merkely Béla

- i // rektor

Kozzététel napja: 2024 DEC 1 9.
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1. szamu melléklet — Hataskor matrix

/4

usagi

Feliigyel6bizottsag

Felelosség

Fenntarto
Kozhaszn

Rektor

Kancellar
Ellenorzési vezeto

J: jovahagyo; V: végrehajto; K: kozremiikddo, Tajékoztatas: T

A szervezet feladatai teljesitésének ¢és  dontései
meghozataldnak tdmogatdsa a meglévo és javasolt mitkodési
folyamatok és eljarasok ellendrzési kornyezetének allapotarol IV IV
kialakitott bels6 és fliggetlen vélemény nytjtasaval.

A belso ellendrzési feladatok végrehajtasa kizarolag szakmai
szempontok alapjan a belsd ellendrzési alapszabélyban ¢és a
kézikdonyvben lefektetett, nemzetkdzi ¢€s hazai belso IV
ellendrzési standardoknak megfelelden.

A belso ellenodrzés altal végzett tevékenységek tervezése €s

koordinacioja. VAR EAA RAY

A Belso Ellendrzési Kézikonyv elkészitése és feliilvizsgalata. J V

A belsd ellendrzés tevékenységérdl éves ellendrzési jelentés
készitése és megkiildése

A belsé ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakértok
fele. JV \Y/

A belso ellendrok szakmai képzése és fejlesztése egy szakértd
cllendrzeési csapat fenntartasa érdekében, akik megfeleld J VIK
tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkeznek.

A belso ellenérok éves teljesitményének értékelése. JV \Y

Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kiviili

ellendrzéseket is. v
Az ellendrzések megallapitasainak megkiildése a szervezet
vezetdje részére. \V/

Belso ellenor




g0 .
o g
S's S
A & 3 z S
Felelosség 2 = § = Z <
Sl 32| o = = >
S|l & & ) S =
=| = 0 8 Q = ©
513512 |5 |E |2
g — %
m|¥E|lx |[¥ |2 [&
11 [ Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartds vezetése és v v
nyomon kovetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa. T J J J K
13 | Az éves tervezés elokészitése. K
14 | Az éves ellenorzési kockazatelemzés elvégzése. K
15 | A kockazatelemzés eredményével Osszhangban az éves Y K
ellendrzési tervek elkészitése. T J
16 [ Az ellenérzéshez kapcsolodd adminisztrativ  feladatok
ellatdsa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az ellendrzés IV v
megkezdésérol szolo értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolddd IV Y
ellendrzési stratégia meghatarozasa.
18 [Az ellen6rzés  hatokorének  meghatarozasa, amely iy Vv
megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.
19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges erdforras- iy K
allokacié meghatarozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. IV v
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat  vizsgalatokat, bizonyitékok  gyljtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentéacios iranyelvekkel
.. . . JV | V
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési  folyamat soran  folyamatos
kommunikacid az ellendrzott teriilettel (ellendrzést megeldzo v | vik
értesités, nyitd —megbeszélés, eldérehaladasi  (statusz) J
megbeszElés, zard megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. JV \Y
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24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. JV | V
25 | Az intézkedési tervek megvalosulasanak
N JV | V
nyomon kovetése. T T T T
26 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzd lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési 1€épést JV K

elvégeztek.
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2. szamu melléklet — Az ellendrzési tevékenységre vonatkozo ellendrzési nyomvonalak

felelosségi szintek

folyamat
folyamat l6készités lénései P eredményeként
. el6készités 1épései Y Y . .., B ovahagyas
1épései P feladatgazda ellendrzé ellendrzés médja jovahagyo ] ’d-gy keletkezett
modja
) dokumentum
Az egyetemi stratégia,
gyetemi straregtd, . Az elkésziilt
az egyetemi miikodési Folyamatba épitett .,
o dokumentum alaki és L
folyamatok, ellenorzés az . i Stratégiai
e . tartalmi szempontbdl a . Y, .
L. célkitizések . Elleno6rzési i .. egylittesen a rektor, | ellendrzési terv
Stratégiai ) . bels6 o ., | négy szem elve alapjan . ..
v, felmérése, a belso Y, Igazgatosagon beliil, - Y a kancellar, a elfogaddjanak, Stratégiai
ellendrzési terv ellendrzési . keriil ellen6rzésre, . L, . Y,
L kontrollrendszer . majd vezetdi ] Kozhasznusagi majd ellenbrzési terv
készitése o, vezetd Y i egyeztetésre az . o N
értékelése, az ellendrzés keretében Ellendrzési Feliigyeldbizottsag | jovahagyojanak
. endrzési .y
ellenbrzés a Semmelweis ., .. alairasa
. , . | Igazgatdsagon beliil,
célkitlizéseinek Egyetem kancellarja ., ,
., majd jovahagyas
meghatarozasa
Fol tha épitett Az elkésziilt
, . olyamatba épite -
Kockazatelemzés y” R p dokumentum alaki és , .
L, ellenOrzés az . , Eves ellenOrzési
elvégzése az Egyetem . tartalmi szempontbodl a .
L . Ellen6rzési ] ., egylittesen a rektor, | terv
. folyamataira és bels6 o ., | négy szem elve alapjan , , R
EllenOrzési terv . .. . Igazgatosagon beliil, ” . a kancellar, a elfogaddjanak, Eves ellenOrzési
L szervezeti egységeire, | ellenérzési . keriil ellenérzésre, . L, .
készitése . - . majd vezet6i j . Ko6zhaszntisagi majd terv
az egyetemi fels6 vezetd Y . egyeztetésre, valamint . o I
f L, ellendrzés keretében .yt Feliigyelobizottsag | jovahagyojanak
vezetés elvarasainak . ellenOrzési lista L,
a Semmelweis alairasa

felmérése

Egyetem kancellarja

alkalmazasa, majd ezt
kovetben jovahagyas




felelosségi szintek

folyamat
folyamat elékészités lénései - eredményeként
L. Z1 1 Ny v . L s s s s p ovahagyas
1épései P feladatgazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyo ! , gy keletkezett
modja
dokumentum
Publikalasra
elokészités az Ell. Ig.
honlapjan, érintett Eves ellenérzési
szakteriileti vezeto és a | belsd terv kozzététele
Eves ellenérzési | szakmai feliigyeletet ellenérzési . . az Ell. Ig.
i gy" o belso ellendrzési alairas, honlap belso ellendrzési L g
terv gyakorl6 vezetd, vezet0 altal . o . alairas honlapjan,
. . o vezetd ellenOrzése vezetd L.
kommunikacidja | valamint a kijelolt érintettek
szabalyzatban munkatars elézetes
megjeloltek eldzetes tajékoztatasa
tajékoztatasa a
tervezett ellendrzésrol
Az ellenérzésre
kijelolt tertiletre, L
Ellendrzési " | Az ellen6rzés Ellendrzési
endrzési szervezeti egységre L, B L e, B g endrzési g
) .gy £ lefolytatasaval | belso ellenérzési Vezet6i ellenOrzés, belso ellenbrzési Ellenorzési
program vonatkoz6 ismeretek , ,, e p program
S . . megbizott vezetd feliilvizsgalat vezeto e , program
készitése Osszegylijtése, . . jovahagyasa
P belsé ellenér
ellen6rzési modszerek
meghatarozasa
o, Beszamoltatas
Az ellen6rzés targyara lanis
. e, alapjan az .
vonatkoz6 adatok, Az ellenbrzés Vezet6i ellendrzés: 1,,pJ ) Ellen6rzési
. . . i o g eldzetes
Ellendrzés dokumentumok lefolytatasaval | belso ellen6rzési beszamoltatas, belsd ellenbrzési o munkalapok,
. o aalas . ) I ) megéllapitasok, .
lefolytatasa elemzése, értékelése, | megbizott vezetd feliilvizsgalat, vezetd elézetes
bizonvitékok belss ellend 5 Ahagvh munkalapok, lanitisok
izonyitéko els ellendr Ovahagyas megallapitaso
. Y it J 24 szamitasok gallap
Osszegyljtése S .
S jovahagyasa
Y Az ellen6rzési Az ellen6rzés Vezetdi ellenbrzés: .
EllenoOrzési L ; L, . . , , Y Y EllenoOrzési e
. ] megallapitasok és lefolytatasaval | belso ellenérzési beszamoltatas, belsd ellendrzési . , Ellenérzeési
jelentés . L, , . ., B jelentés . ,
L, javaslatok irasba megbizott vezetd feliilvizsgalat vezetd . , jelentés
készitése | . . ., , jovahagyasa
foglaldsa belso ellendr jovahagyas




felelosségi szintek

folyamat
folyamat eléKkészités lépései 6vahaova eredményeként
L. Z1 1 o y . - . ovahagyas
1épései P feladatgazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyo ! , gy keletkezett
modja
dokumentum
. Intézkedési tervek
Elleno6rzési o, , v
. nyilvantartasa, Az ellen6rzés L .
javaslatok, e , L, B Y Informéciok elemzése, B Y , ,
., L hataridok figyelése, lefolytatasaval | belsd ellenérzési belsé ellendrzési , Intézkedések
7. |intézkedési ., , , B folyamatok nyomon . n.é L, ]
intézkedések nyomon | megbizott vezetod v vezetd nyilvantartasa
tervek nyomon N . i . kovetése
o kovetésére vonatkozd | belsé ellendr
kovetése , I
beszamolok értékelése
o Az ellen6rzés
- Informaciok, . . o . . o .
Ellendrzések lefolytatasaval | belso ellenérzési Egyeztetés, nyomon bels6 ellendrzési , Ellendrzések
8. o ] dokumentumok , ) o ) n.é o ]
nyilvantartasa . e megbizott vezetd kovetés vezetd nyilvantartasa
Osszegyliijtése . .
bels6 ellendr
Az elkésziilt
dokumentum alaki és B
. , A Belso
tartalmi szempontbdl a g
i i i N ellenérzési
B A szabalyoz6 négy szem elve alapjan e
Belsé . ” . kézikdnyv .
. , , belsd dokumentumok keriil ellen6rzésre az ) . , Bels6
ellenOrzési Véltozasok nyomon . . ., Y. i véleményezése, .
9. o L i ellendrzési kezelési rendjében Ellen6rzési Szenatus . ellenérzési
kézikonyv kovetése, egyeztetése . ) ., . majd e
. vezetd meghatarozottak Igazgatosagon beliil, o , kézikdnyv
feliilvizsgalata . . , , jovahagyasa
szerint majd a szabalyozo ,
. hatarozat
dokumentumok kezelési \e
., forméajaban
rendjében
meghatdrozottak szerint
. g Beszamoltatas
A tanécsadas targyara lapi4
) Y alapjan az , L.
) ) vonatkozo adatok, A tanacsadas Vezetdi ellenbrzés: ,,pJ Tanacsadasi
Tanacsado o . . | | . . el6zetes
, ] dokumentumok lefolytatasaval | bels6 ellen6rzési beszamoltatas, belsd ellendrzési R munkalapok,
10. | tevékenység L i . o . megallapitasok, .
} elemzése, értékelése, | megbizott vezeto feliilvizsgalat vezetod elozetes
lefolytatasa . L . . L, , munkalapok, o
bizonyitékok belso ellendr jovahagyas ., megallapitasok
N e s szamitasok
Osszegyijtése

jovahagyasa




felelosségi szintek folyamat
folyamat l6készités lépései 6vahaova eredményeként
. el6készités 1épései Y Y . ., B ovahagyas
1épései P feladatgazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyo ! , gy keletkezett
modja
dokumentum
) , A tanacsadoi A Vezetdi ellenbrzés: ) , ,
Tanacsado i i , i L, . Y, , i Y Y. Tanacsado Jelentés a
. ) megallapitasok és tanacsadasaval | bels6 ellenbrzési beszamoltatas, belsd ellendrzési . , , ,
11. | jelentés . ., . . e, . jelentés tanacsado
L javaslatok irasba megbizott vezetd feliilvizsgalat vezetd L, , , .
készitése K . . ., . jovéhagyasa tevékenységrol
foglalasa bels6 ellendr jovahagyas
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Irattari Terv 1. szamu melléklet

A Semmelweis Egyetem Irattari Terve

Az egyetem irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a Semmelweis Egyetem feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a
selejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok Ugyviteli céld megérzésének iddtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

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

Fogalommmagyarazat az irattari tervhez:

Tételszam: az irattari tételszdm meghatdrozza az irat rendszerbeli elhelyezkedését. Az egyetem feladatkdréhez igazodd
rendszerezésben a sorszamok meghatarozzak az Ugy tipusat, valamint az adott tipuson beluli Ggyiratkort.

Selejtezési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok Ugyviteli céld megdérzésének
id6tartamat években, vagy ,ns” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket.

Levéltarba adas: a levéltari atadas hatarideje években meghatarozva.

A"hm'" jelolés: az iratképzd szervezeti egységnél marad, ahol az irat keletkezett. Az irat 6rzésérdl a szervezeti egység gondoskodik.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kovetd megdrzési idd kerult meghatarozasra (pld.
Jejdrat utdn 5 év, ,a végrehajtast kdvetden 5 év", ,szerzddés teljesitését kdvetden 5 év"), az Ugyiratok megdrzési ideje a jovébeni

esemény bekdvetkezésével egyidejlileg, selejtezése pedig az Ugyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

Téma-
szam |Témakor megnevezése

lgazgatasi, vezetési Ugyek

Adminisztrativ Ugyek

Emberieréforras-gazdalkodasi Ugyek

Gazdasagi és pénzugyek

Nemzetkdzi kapcsolatok Ugyei

Informatikai Ugyek

Biztonsagtechnikai Ugyek

Egyetemi polgarok szervezeteivel kapcsolatos Ugyek

V]| o[J]|o|lu|PD|H[N]| =

Oktatasi és tanulmanyi Ugyek

S

Tudomanyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatos Ugyek

11| GyUdjteményi Ugyek (konyvtar, levéltar, mizeum)

12|Egyetemi hallgatok Ugyei

13| Kollégiumi, kulturalis és sport Ugyek

14|Szak- és tovabbképzési Ugyek

15| Fekvébeteg-ellatasi Ugyek

16|Jardbeteg-ellatasi Ugyek

17| Ovodai, altaldnos iskolai és pedagdgiai Ugyek

Egyetem altal nyUjtott egyéb szolgaltatasokkal
18| kapcsolatos Ugyek
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Tétel- Levéltarba
szdm Tétel megnevezése Selejtezheté adds

Témakér: Igazgatdsi, vezetési ligyek

Alapité okirat, az Egyetem szervezetpolitikajat kifejezé dokumentumok, a szervezet
muUkodésével kapcsolatos normativ belsé szabalyozas (SzMSz, szabalyzat, utasitas,
101 Ugyrend, szervezeti Ugyrend, szervezeti és mUikodési rend) ns. 15 év

A Szenatus, kari tanacsok, bizottsagok és az intézmény egyéb testlleteinek Uléseihez

kapcsolodod elSterjesztések, jegyz6kdnyvek, hatarozatok (mellékletekkel), hangfelvételek
102 ns. 15 év

Szervezetatalakitdshoz kapcsolddd dokumentumok (szervezeti egységek |étesitése,

103 atszervezése, elnevezésének megvaltoztatdsa, megszintetése) ns. 15 ev
104 Egyetemi hataskorl bizottsdgok, tanacsok szervezése és mikodése ns. 15 év
105 Kari tanacsok, kari bizottsdgok mukodésével kapcsolatos iratok ns. 15 év
106 Egyetemi és kari szintU testuletek, tandcsok, bizottsdgok vélasztasdval kapcsolatos iratok 15 év

107 Intézményfejlesztési terv ns. 15 év
108 Konzisztériummal kapcsolatos iratok ns. 15 év
109 Egyéb értekezletek emlékeztetdi, jegyzékodnyvei 10 év

Egyéb vezetdi értekezletekrél készUlt jegyzékonyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és ezek

10 mellékletei ns. 15 év
m Utasitasok, korlevelek ns. 15 év

Hosszabb id&étartamra vonatkozo (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 -
14 Térélve
1S Térélve

Mind&ségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos Ugyek (mindségpolitika, kézikdnyyv, eljarasok, .
e munkautasitasok) ns.

Bels6é Kontrollrendszerrel és belsé ellendrzéssel kapcsolatos Ugyek (jelentések, vizsgalati .
n7 dokumentumok stb.) ns. 15ev
n8 Akkreditacidval kapcsolatos iratok ns. 15 év
19 FelUgyeleti ellenérzéssel kapcsolatos Ugyek ns. 15 év

ANTSZ mUkodési engedélyek, ellenérzési jegyzdkdnyvek ANTSZ &ltal meghatérozott
120 minimalfeltételek ns. hm.
121 Térélve
122 OEP és egyéb egészségbiztositasi pénztari finanszirozasi szerzédések ns. 15 év
123 OEP tobbletkapacitasi eljaras, kérelem, hianypadtlas 15 év
124 Kapcsolattartas fenntartoval, fenntartd részére kancellari beszamolé ns. 15 év
125 Torolve
126 Kapacitas atcsoportositasi eljaras kezdeményezése a fenntarto felé 15 év
127 Arculattervezéssel kapcsolatos Ugyek 10 év
128 Sajtokapcsolatokkal, kommunikacidval, rendezvények szervezésével kapcsolatos Ugyek 5 &y
129 Egyetemi Unnepségekrdl készult beszamoldk ns. 15 év
130 Egyetem mUkodésével kapcsolatos tajékoztatok a munkatarsak részére 8 év
- Tiszteletbeli doktori cim és diszoklevelek adomanyozasa s 15 év
132 Térélve
133 Térélve
134 Munkatervek, beszamoldok ns. 15 év
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Hosszabb idétartamra vonatkozo, (tdbbéves, éves, Osszefoglald) az egyetem muikodésére 15 6y
135 vonatkozo statisztikai dsszesité jelentések ns.
136 Torélve
137 Belsé évkozi szakmai beszamoldk 5 &y
138 Szervezet mUkodésével és gazdalkodasaval 6sszeflggd tanulmanyok, tervek, javaslatok e, 15 év
Rendkivuli események vizsgalataval és egyéb nem pénzugyi ellendrzési tgyek (IT,
139 adatvédelem, Ugyfélszolgalatok stb.) ns. 15 év
Kozponti dllamigazgatasi szervekkel, MTA-val, mas felsGoktatasi és egyéb
140 intézményekkel valé egylttmikodéssel és kapcsolgattatassal kapcsolatos iratok ns. 15 év
141 Nyomozdé hatésagi megkeresések és egyéb hatésagi megkeresések ns. 15 év
Mashova nem sorolhaté megkeresések, belsé és kulsé levelezések |
142 10 év
143 Panaszbeadvanyok, kbzérdekU bejelentések és javaslatok 15 év
144 Betegpanaszok, vardlistakkal kapcsolatos Ugyek 5év
145 Kancellar részére benyujtott egyedi kérelmek, méltdnyossagi kérelem 15 év
146 Torélve
147 Kozadatigénylések 10 év
148 Torélve
149 Birésagi peres és peren kivuli eljarasok ns. 15 év
150 Jogszabalyok véleményezése, allasfoglalasok kialakitasa 5év
151 Adatvédelmi Ugyek ns. 15 év
Erdekeltségi korbe tartozd tarsasagok és intézmeények alapitasaval, tulajdonosi jogok
152 gyakorldsaval kapcsolatos iratok ns. 15 év
153 Erdekeltségi kdrbe tartozé tarsasdgok és intézményekkel kapcsolatos egyéb tigyek iratai 8 év
154 Polgari jogi szerzédések, megadllapodasok, egyéb iratok (pl. meghatalmazasok) 10 év
Témakor: | Adminisztrativ ligyek
Iratnyilvantartok, név és targymutato (papiralapu, tovabba elektronikus iktatas esetén az
évente archivalt adatallomanyok) iktatokdnyvek, mutatokonyvek, iratatadas-atvételi
jegyzékonyvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek, iratrendezések dokumentacioi
201 ns. 15 év
202 Iratkezelési rendszer jogosultsag igénylés, szervezeti egységek rogzitése 15 &v
203 Iratkezelési rendszer alkalmazéasaval kapcsolatos Ugyek, egyéb Ugyek 1év
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdék, érvényes alairas-bélyegzék és hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus alairdsok nyilvantartasa, selejtezésukrél, visszavonasukrol
204 készUlt jegyz6konyvek ns. 15 év
205 Alairas bejelenté adatlap 5év
206 Feladatok, Ugyek helyettesitési célu dtadasa 10 év
207 Egyéb nyilvantartasok 5év
208 Postakdnyvek, kézbesitékonyvek 3év
A 335/2005. Korm. Rendelet 26. §-dban meghatarozott iratok (téves cimzés, helytelen
209 kézbesités esete, amennyiben a feladd nem allapithatd meg) 2 év
210 Honlappal kapcsolatos belsé adatszolgaltatasok 1év
2N Szakértdi vélemeényekkel kapcsolatos Ugyek, adatszolgaltatasok 15 év
212 Tanévkonyvekkel kapcsolatos Ugyek, adatszolgéltatdsok 1év
213 Szervezeti egységek kozotti mashova nem sorolhaté belsé megkeresések 10 év
214 Betegellatassal kapcsolatos tdjékoztatds szervezeti egységek kozott 15 év
215 Egyetemi kiadvanyok dokumentacidi 5év
Ugyviteli értéket nem képviseld, érkeztetési nyilvantartasba vett, de nem iktatandé iratok
216 (pld. Meghivok, tajékoztatok) 1év
217 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és ezek selejtezésérdl készult jegyzékonyvek 5ev
218 Térélve
Témakér: Emberieréforrds-gazddlkoddsi ligyek
301 MunkaUgyi adatszolgéltatéas és statisztikak ns. 15 év
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Foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésével, mddositasaval és megszlintetésével,
302 mindsitéssel kapcsolatos Ugyek 50 év
303 Vezetdi megbizassal és annak visszavonasaval kapcsolatos Ugyek 50 év 50 év
304 Megbizasi szerzédés keretében torténd foglalkoztatashoz kapcsolédé iratok (természetes 50 év
305 Vagyonnyilatkozat 3év
306 Tarsadalombiztositasi és addzassal kapcsolatos Ugyek 50 év
307 Foglalkoztatassal kapcsolatos igazolasok 50 év
308 Személyes adatok valtozdsadnak bejelentése 5év
309 SEKA (Semmelweis Egyetem Kdzponti Azonosité Rendszere) azonositas 15 év
310 Fizetett szabadsdggal kapcsolatos Ugyek 5év
31 Fizetés nélkuli szabadsdghoz kapcsolédé ugyek 50 év
312 Onkéntes segitéi tgyek 15 év

llletménnyel kapcsolatos Ugyek (illetménykiegészités, tdbbletmunka, jutalom,
313 keresetkiegészités stb.) 50 év
314 Térélve
315 Egyetemi tanari és féiskolai tanari palydzatokhoz kapcsolédod iratok ns. 15 év
316 Kitintetések (allami, miniszteri, egyetemi, kari szintd) ne. 15 &v
317 Térélve
318 Oraadé oktatéi cimek adoményozasa és egyéb foglalkoztatdshoz kapcsoléds cimek ns. 15 év
319 Térélve
320 Munkaugyi jogvitak, perek ns. 15 év
321 Koltségvetés tervezés 50 év 50 év
322 Tamogatasok igénylése 50 év
323 Munkabértartozasok 15 év

Mashova nem sorolhaté humanpolitikai megkeresések, Ugyek (peres Ugyek, egyéb
324 iratpétlasok stb.) 15 év
325 Utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos Ugyek 5év
326 Béren kivuli juttatas 15 év

Nyugdijjal, nyugdijigényléssel kapcsolatos Ugyek (tovabb foglalkoztatas,
327 jovedelemkiegészités) 50 év
328 MunkauUgyi kartéritéssel kapcsolatos Ugyek 50 év
329 Tanulmanyi szerzédések ns. 10 év
330 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok S5ev
331 Munkakoéri leirasok 15 év
Témakor: Gazdasdgi és pénziigyek

Eves és tavlati koltségvetés, a kdltségvetési keret gazdalkodasi egységek kozott vald
401 szétosztasa, rektori tartalékalapok ns. 15 év
402 Atkdnyvelés, dtcsoportositas 10 év
403 Hitelekkel és pdthitelekkel kapcsolatos elvi jelentéségu iratok ns. 15 év
404 Hitel és kotelezettség nyilvantartasok 15 év
405 Beszédmoldjelentések és vagyonmérleg ns. 15 év
406 Létszam- és béralapgazdalkodasi Ugyek ns. 15 év
407 Beruhazasi és fejlesztési tervek, beruhazasok, Uj létesitmények ns. 15év
408 Feldjitasi, tatarozasi és karbantartasi ugyek 8 év
409 Epitési munkak szakvéleményei (mdszaki jellegU) 10 év
410 Energiagazdalkodassal kapcsolatos Ugyek 10 év
41 IngatlanlUgyek (vagyonkezelés, adasvétel, adomanyozas, bérbeadas) ns. 15 év
412 Targyi eszkdz nyilvantartas 15 év
413 Targyi eszkdz és készlet nyilvantartasi bizonylatok 8 év

Gépek, muszerek, butorok és irodagépek beszerzése (mUszerkataszter,

414 mUszerkdlcsdnzés, nagymuszerek Ugyei) 10 év
415 Gépek, mUszerek felljitasa 15 év
416 Vagyontéargyak értékesitése (kivéve ingatlanok) 10 év
417 Irodaszerek, nyomtatvanyok, fogydeszkdzok beszerzése, elszamolasa 3ev
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418 Leltari Ugyek 2év
419 Fékonyvi szamlak, kivonatok, kényvelési bizonylatok 8 év
420 Szamuviteli 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 ellendrzések ugyei 8 év
425 Koltségvetésen kivuli kezelések ns. 15 év

Gépjarmuvek hasznalataval kapcsolatos iratok (karbantartds, Uzemanyag elszamolas, uti

426 okmany stb.) 15 év
427 Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek értékesitési rendje 5év
428 Egyetemi vendéghazzal, Udulével kapcsolatos tervek, rendelkezések iratai 5év
429 Egyetemi vendéghaz, Gdulé nyilvantartasai ns. 15 év
430 Sporttelepek arbevételének engedélyezése, elszamolasa 5év
431 Lakasokkal (szolgalati) kapcsolatos Ugyek 10 év
432 N&veérszallasokkal kapcsolatos Ugyek 10 év
433 Gondnoksagi Ugyek 5év
434 Szakmai palyazatok (programfinanszirozas keretében) 8 év
435 Szakképzéssel kapcsolatos pénzigyek 5év
436 Torélve

Apolasi Ggyek (kulféldi allampolgérok, illegalisan Magyarorszagon tartézkodok, TAJ-
kartyaval nem rendelkezé magyar allampolgarok, menekultek, menedékesek ellatasi,

437 apolasi Ugyei is) 10 ev
438 Eves statisztikai jelentések 10 év
439 Evkozi statisztikai jelentések 5év
440 Hazipénztarral kapcsolatos Ugyek 5év

Kozpontositott kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolddo irat (168/2004. (V. 25.) Korm.rendelet)
441 és kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolddé irat 5év

442 Egyetemi kotelezettségvallaldshoz nem kapcsolodd egyéb megallapodasok iratai 5 &y

Utazasszervezéssel kapcsolatos kozpontositott kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolodo irat

443 (168/2004. (V. 25.) Korm.rendelet) 5év
Kézpontositott kommunikacios beszerzési eljarashoz kapcsolodo irat (247/2014. (X. 1)
444 Korm. Rendelet) 5év
Fogvatartottakhoz kapcsolddé beszerzési eljarashoz kapcsolddé irat (44/2011. (111, 23)
445 Korm. Rendelet) 5év
446 Egyszerl beszerzési eljarashoz kapcsolédé irat 1év
447 Szervezeti egységek bevételeinek kezelésével, elszamolasaval kapcsolatos lUgyiratok 10 év
448 Targyi eszk6zok selejtezésével kapcsolatos Ugyiratok 8 év
449 Lakascélu munkaltatdi hitel 15 év
450 Nyilatkozatok, illetékmentesség 10 év
451 Bankszamlakkal kapcsolatos tgyek 15 év
452 Engedményezés, faktoralas 10 év
453 Kincstari, VIP kartyak 15 év
454 Alapitvanyokkal kapcsolatos Ugyintézések, utaldsok 15 év
455 Kifizetési kérelmek és kapcsolddd dokumentumok 8 év
456 Uj szallito/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

Adoébevallasok, addelszamolasok, adéligyek (tarsasagi add, AFA, fogyasztasi ado,

460 kdrnyezetvédelmi ado, helyi adok stb.) 10 év
461 Fuvarlevél, szallitélevél 8 év
462 Vagyontargyak elvesztésével, ellopasaval kapcsolatos iratok 10 év
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463 Vagyon és felel6sség biztositasok tUgyei 10 év
464 Egyedi kintlévéségek kezelésével kapcsolatos iratok 10 év
465 Szallitdi mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok (nyomtatvanyok, kimutatasok) 2év
466 Keretszerzédés terhére torténd megrendelések 8 év
467 Rendkivuli vasarlasi el6leg kérése, elszamolasa 3év
Egyetem altal benyujtott palyazatok, valamint ezek tdmogatasi szerzédéseire vonatkozo
468 iratok ns. 15 év
469 Adomanyozasi és ajandékozasi Ugyek 8 év
470 Ingdsagokat érinté vagyonkezelési Ugyek 10 év
471 Torélve
472 Egyetem altal térités ellenében nyUjtott szolgaltatasokkal kapcsolatos egyes Ugyek 10 év
473 Megallapodasok, szerzédések megkotése kilsé partnerekkel 15 év
Témakér: Nemzetkézi kapcsolatok ligyei
501 Egyezmeények és kapcsolatok kulorszagokkal és kulfoldi egyetemekkel ns. 15 év

Oktatdk és kutatdk cseréje, azok kulfoldi egyetemeken folytatott oktatd és kutatd

502 tevékenysége (kulfoldi 6sztondijak) ns. 15 év

503 Kulfoldi egyetemek, féiskoldk oktatdinak és kutatdinak itteni miikodése ns. 15 év
Az egyetem oktatdinak és kutatdinak kulféldi tanulmanyutjaival kapcsolatos alapvetd

504 iratok ns. 15 év

505 KikUldetéssel kapcsolatos folyd Ugyek iratai 5év -
Nemzetkozi konferencidkon vald részvétel, nemzetkdzi konferenciak rendezése

506 Magyarorszagon ns. 15 év

507 Torolve

508 Kulfoldi egyestletekben vald intézményi tagsag, tagdijfizetés ns. 15 év

509 Nemzetkozi projektek ns. 15 év

510 Hallgatok kulféldi tanulmanyutjai és egyéb hivatalos utazasai 5év

5N Kari szintl kulfoldi kapcsolatok ns. 15 év

Témakér: Informatikai ligyek

601 Halozatfejlesztési, fenntartasi és fellgyeleti (gépkarbantartds, végpontkiépités stb.) | 5év

602 Torélve

603 Tavkozléssel kapcsolatos Ugyek 5év

604 Telefonos személyi koddal kapcsolatos Ugyek 3év
Informatikai rendszerek hozzaférésével kapcsolatos Ugyek (VPN, SAP, MedSol

605 jogosultsagok) 5év

606 Kozponti E-learning rendszer muikddtetésének tgyei 5év

607 Kozponti E-learning rendszer hasznalataval kapcsolatos Ugyek 10 év

608 Elektronikus tanulmanyi rendszer mikddtetésével kapcsolatos iratok ns. 15 év

609 Felséoktatasi Informaciés Rendszerrel kapcsolatos Ugyek, iratok ns. 15 év

610 Neptun és Poszeidon DMS rendszer valamint egyéb informatikai rendszerek 5év

e Torélve

612 Elektronikai és informatikai tervdokumentacidk ns. 15 év

613 Honlap Uzemeltetési Ugyek 5év -

Témakér: Biztonsdgtechnikai ligyek

701 Hatésagi ellendérzési jegyz6kodnyv, hatadrozat, engedély ns. 15 év

702 Kockazatértékelések 5év

703 Egyéni védbeszkozok juttatdsi rendje 15 év

704 Egészségugyi valsaghelyzeti tervek, résztervek ns. 15 év

705 Katasztréfavédelmi tervek ns. 15 év

706 Uzemeltetdi biztonsagi tervek, résztervek 15 év

707 Biztonsdgtechnikai rendszerek tervei, dokumentacioi 10 év

708 Sterilizalo/fertétlenitd eszkdzok, berendezések ellendrzésével kapcesolatos iratok 15 év

709 Létesitési dokumentécio ns. hm.
Tlzvédelmi belsd ellendrzések jegyzékdnyvei, tlzvédelmi szakvizsga nyilvantartas,

710 tlzvédelmi oktatas bizonylata (személyi anyag) 10 év
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m Torélve

72 Torélve

713 Tlzvédelmi berendezések terve ns. hm.

714 Tlzvédelmi nyilvantartasok 15 év

715 Munkaltatdi munka- és balesetvédelmi ellenérzési jegyz&kdnyv 10 év

716 Munkavédelmi oktatas dokumentumai 10 év

717 Munkavédelmi megfeleléség tanusitdsi dokumentacio 10 év

718 Munkaeszk6zok gépkonyvei 1év

719 Munkahelyi baleseti Ugyek 10 év

720 Mérgezd és sugarzd anyagok ellenérzésével kapcsolatos Ugyek ns. hm.

721 Egészségre artalmas munkakdrben foglalkoztatottak iratai (rontgen, izotép stb.) ns. 15 év

722 Uzemeltetdi ellenérzési naplok 5év

723 Belsé munkavédelmi ellendrzések jegyzdkodnyvei 5év

724 Portaszolgalat nyilvantartasai 5év
Jogkdvetkezmeénnyel nem jard Ugyek (parkolds, belépés, behajtas, portai intézkedések

725 stb.) 5év
Jogkdvetkezmeénnyel jaré Ugyek (szabalysértések, blincselekmények, karokozasok,

726 szolgalati utasitasok, napi jelentések) 50 év

727 Foglalkozasi eredetli egészségkarosodasok Ugyei ns. 15 év

728 Koérnyezetvédelmi ellenérzések 10 év

729 Koérnyezetvédelmi és ADR oktatds 10 év

730 Kornyezetvédelmi altaldanos Ugyek iratai (hulladék, viz, zajugyek, kornyezeti kibocsatassal 10 év

Témakor: Egyetemi polgdrok szervezeteivel kapcsolatos ligyek

801 Hallgatoi szervezetekkel kapcsolatos iratok ns. 15 év

802 Szakszervezetek, Kézalkalmazotti Tanacs, Erdekegyeztetd Tanacs iratai ns. 15 év

803 Szakmai kamardkkal valé kapcsolattartas ns. 15 év

Témakér: Oktatdsi és tanulmdnyi ligyek

901 Tantervek Ugyei ns. 15 év

902 Tantargyi programok ns. 15 év

903 Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése ns. 15 év

904 Tanévkonyvvel kapcsolatos Ugyek 2év

905 Hallgatok tanulmanyokkal kapcsolatos tajékoztatasa 10 év

906 Szakalapitas, szakinditas, akkreditacio ns. hm.

907 Idegen nyelvi képzéssel kapcsolatos Ugyek ns. 15 év

908 Kituntetéses és rendes doktori avatasok ns. 15 év

909 Doktori diplomak kiallitasa ns. 15 év

910 PhD fokozat szerzésével kapcsolatos iratok ns. 15 év

9N Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos felvildgositasok 10 év

912 Doktori iskola (program) alapitasaval kapcsolatos iratok ns. 15 év

913 Doktori disszertaciok ns. hm.

914 Oktatd Osztély, Gyakorld Kérhéz, Gyakorld Osztély cim odaitélése 10 év

915 Oktatéi munka hallgatdi véleményezése ns. 15 év

916 Belsé nyelvi vizsgaval kapcsolatos Ugyek 3év

97 Belsd nyelvi vizsgaval kapcsolatos jegyzdkonyvek ns. 15 év

918 OkleVvél, leckekonyv, oklevélmelléklet, kreditigazolds, torzslap, torzslapkivonat hitelesitett 2év

919 Valaszthatd targyak bevezetése, megszintetése ns. 15 év

920 Erasmus+ program és egyéb nemzetkdzi csereprogramok ugyei 5év

921 Térélve

922 Torélve

923 Elektronikus tananyaggal kapcsolatos Ugyek | ns. | 15 év

924 Torélve

925 Hallgatok felvételével kapcsolatos Ugyek | 1év |

926 Térélve
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Felvételt nem nyert jelentkezék felvételi eljarassal 6sszefuggdé dokumentumai, adatai (a

927 statisztikai adatok kivételével) 1év

Tudomdnyos munkdval, fokozatokkal kapcsolatos
Témakoér: ugyek
1001 Hosszu tavu tudomanyos munkatervek, beszamoldok ns. 15 év
1002 Egyetemi szervezésl tudomanyos rendezvények ns. 15 év
1003 A tudomanyos munkéval kapcsolatos iratok 10 év
1004 Kutatocsoportokkal kapcsolatos iratok ns. 15 év
1005 Egyetemi tudomanyos kiadvanyokkal kapcsolatos dokumentéciok 10 év
1006 Koltségvetésen kivuli kutatasok Ugyei 15 év
1007 Tudomanyos palyazatok, alapitvanyok, projektek Ggyei ns. 15 év
1008 Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakértéi vélemények ns. hm.
1009 Gyodgyszer és gydgymaod kiprobéaldsa emberen (teljes korlti dokumentacio) ns. hm.
1010 Allatkisérletekkel kapcsolatos Ggyek 15 év
0m Orvosetikai bizottsag Ugyei 15 év
1012 Tudomanyos fokozatok honositasa ns. 15 év
1013 Habilitaciés tgyek ns. 15 év
1014 Hazai, kulféldi és nemzetkozi iparjogvédelmi oltalmakkal kapcsolatos Ugyintézés iratai 20 év
Témakor: Gyljteményi lUgyek (kényvtdr, levéitdar, mizeum)
101 Az intézmény kényvtaranak hosszud tava ugyei ns. 15 év
1no2 Koényv-, folydirat- és elektronikus adatbazis rendelések 10 év -
103 Konyvtari dllomanyra vonatkozdé Ugyek ns. 15 év
104 Bel- és kulfoldi dokumentumok atadas-atvételi Ggye 10 év -
105 Integralt kdnyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok 15 év -
106 Koényvtarkozi kapcsolatokra vonatkozé iratok ns. 15 év
107 Olvasd, kutatd, ugyfélszolgalati Ugyek 10 év -
o8 Az intézmény levéltari anyagaval kapcsolatos ugyek ns. 15 év
109 Levéltari anyag selejtezése, rendezések ns. 15 év
mo Muzealis anyag, targyi emlékek nyilvantartasa ns. hm.
m Publikaciés igazolasok ns. 15 év
Témakor: Egyetemi hallgatdék lgyei
1201 Torélve
1202 Torolve
1203 Torélve
1204 Torolve
1205 Torélve
1206 Hallgatdk iratkozasi lapja 15 év
1207 Hallgatdok személyi iratgyUjtdje ns. 40 év
1208 Hallgatdi torzskonyy, térzslap, torzskdnyvi névmutato, oklevélmellékelt, abszolutérium ns. 40 év
1209 Torélve
1210 Tudomanyos didkkori munka osszesitd jelentései, hosszu tavud Ugyei ns. 15 év
2n Hallgatéi tudomanyos palydzatokkal kapcsolatos iratok, 6sszesitések ns. 15 év
1212 Torélve
1213 Szakdolgozattal kapcsolatos Ugyek 5év
1214 Hallgatdi gyakorlatal kapcsolatos Ugyek (nyari, szakmai, VI. éves) 10 év
1216 A hallgatdk részére adomanyozott emlékérem és jutalomdij Ugyek ns. 15 év
1217 Demonstratori, valamint egyéb palydzatokkal kapcsolatos Ugyek 10 év
1218 Térolve
1219 Térélve
1220 Toroélve
1221 Hallgatdi fegyelmi, kartéritési és etikai Ugyek ns. 10 év
1222 Vizsgalap 5év
1223 Toroélve




A 121/2024. (XII.18.) sz. szendtusi hatdrozat 3. sz. melléklete

1224 Szigorlati jegyzékonyvek | ns. | 40 év
1225 Torélve
1226 Zardvizsgara vonatkozo iratok, zarovizsga jegyzékonyv | ns. | 40 év
1227 Torélve
1228 Torélve
1229 Oklevélugyek ns. 40 év
1230 Diploméak honositéasa ns. 40 év
1231 Leckekonyv 50 év
1232 Didkigazolvanyok tgyei 8 év
1233 Hallgatoéi statisztikai adatszolgaltatas Osszesitdi ns. 15 év
1234 Tandijak, 6nkoltségi/koltségtéritési dijak elvi Ugyei ns. 15 év
1235 Torolve
1236 Kulfoldi hallgaték 6sztondij és egyéb Ugyei ns. 15 év
1237 Osztondijugyek 10 év
1238 Térélve
1239 Diakhitel Ugyek 10 év
1240 Torolve
1241 Tanulmanyi Ugyek, hatarozatok ns. 15 év
1242 Targybefogadassal, kreditelismeréssel kapcsolatos Ugyek 10 év
1243 Térolve
1244 Szakdolgozat birdlati jegyz&konyv ns. 15 év
1245 Részorultsagi-szocidlis alapu palyazatok 10 év
1246 Részorultsagi-szocidlis alapu hatarozatok ns. 15 év
1247 Hallgatok atsorolasi Ugyei 15 év
1248 Torélve
1249 Torélve
1250 Torélve
1251 Hallgatéi mindsitések, jellemzések ns. 15 év
1252 Rektori palyamunkaval kapcsolatos Ugyek ns. 15 év
1253 Tudomanyos Diakkoérrel kapcsolatos Ugyek ns. 15 év
1254 Téritéses idegen nyelvi kurzusokkal kapcsolatos Ugyintézés 5év
1255 Kulfoldi hallgatok oktatasaval kapcsolatos megallapodas és elszamolas 10 év
Témakér: Kollégiumi, kulturdlis és sport ligyek
1301 Térélve
1302 A kollégiumok vezetése ns. 15 év
1303 Kollégiumi didkbizottsag ns. 15 év
1304 Kollégiumi felvételek 15 év
1305 Kollégiumok gazdasagi Ugyei 8 év
1306 Ontevékeny muivészeti csoportok alapitasaval kapcsolatos iratok ns. 15 év
1307 Intézményi sportegyesulet, sportkor alapitasaval kapcsolatos iratok ns. 15 év
1308 Kollégiumi tajékoztatok 10 év
1309 Kollégiumi fegyelmi, kartéritési tgyek 10 év
1310 Kollégium igénybevételével kapcsolatos iratok 5év

Kollégiumi orvosi készenléti, Ugyeleti ellatassal, valamint eseti jelleggel nydjtott
131 szolgéltatassal kapcsolatos elszamolasok 5év
Témakér: Szak- és tovdbbképzési ligyek
1401 Szakképzési jelentkezések 5év
1402 Rendszerbevétel, rendszerbdl vald kilépés 10 év
1403 Szakképzési leckekdnyvek 50 év
1404 Szakképzés halasztésa, szUneteltetése 10 év
1405 Szakmavaltas 5év
1406 Szakképzési teljesitésigazolasok 10 év
1407 Szakképzési vizsganyilvantartdsok ns. 15 év
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1408 Gyakorlati helyek értesitése, valtoztatasa 10 év

1409 Kulféldon végzett gyakorlatok 10 év

1410 Szakképzéssel kapcsolatos tanfolyami Ugyek 5év

141 Szakképzési tematikak, tantargyi programok ns. 15 év

1412 Szakképzési munkatervek, kirendelések 5év

1413 Kulfoldiek szakképzési Ugyei 5év

1414 Szakképzési keretszamokkal kapcsolatos iratok 5év

1415 Szakmai grémiumok és a tevékenységUkkel kapcsolatos Ugyek 10 év

1416 Kimutatdsok, statisztikak ns. 15 év

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

1418 Kozponti gyakornokok tavolléti igazolasanak ugyei 5év

1419 Szakképzési adminisztraciés anyagok 15 év

1420 Szakképzési atjelentkezési Ugyek 5év

1421 Licenszképzés 15 év

1422 Tovabbképzésre jelentkezés 5év

1423 Akkreditalt tanfolyamok meghirdetése 5év

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

1425 Tanfolyami kalkulaciés lapok ns. 15 év

1426 Tovabbképzési leckekdnyvek 50 év

1427 Elvégzett tanfolyamokrél sz6l6 statisztikak ns. 15 év
Kotelezd szakmacsoportos tovabbképzések szervezésével, teljesitésével kapcsolatos

1428 iratok 10 év

Témakor: Fekvébeteg-elldatdsi ligyek
Kortorténeti lapok és mellékletei, korszdvettani, kérbonctani és igazsagugyi boncolasi

1501 jegyzékényvek 50 év

1502 Hatdsagi és igazsagugyi boncolasi jegyzékdnyvek ns. hm.

1503 Torzskonyvek, apoltak névjegyzéke ns. hm.

1504 Sebészeti mUitéti naplok ns. hm.

1505 Szulési naplok ns. hm.

1506 Anyakdnyvi jelentések ns. hm.

1507 Mesterséges megtermékenyitéssel kapcsolatos iratok ns. hm.
Az 1997. XLVII. toérvény 1. szamu mellékletében felsorolt fertéz6 betegségben

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

1509 adatai, az érintett részérdl kotelezd adatszolgaltatas esetén 30 év

1510 Zardjelentések 50 év

1511 Betegfelvételi jegyzékodnyvek, elbocsatéd igazolasok 50 év

1512 Tavozott betegek adatlapjai 10 év

1513 Informacids és statisztikai adatok évi 6sszesitése ns. 15 év

1514 Betegforgalmi kimutatasok (napi, havi dsszesiték) 10 év

1515 Havi dgyszUneteltetési informacidok 10 év

1516 Betegellatassal kapcsolatban kilsé szervek, hatdsdgok értesitése 10 év

1517 Betegekkel kapcsolatos kartéritési perek Ugyei ns. 15 év

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

1519 Betegjogi képvisels jelentései az 1997. évi CLIV. térvény szerint ns. 15 év

1520 Orvosszakértdi, igazsagugyi orvosszakértdi Ugyek, konziliumok 15 év

1521 Gyodgyszerellatassal, gydgyaszati gdzokkal kapcsolatos Ugyek 10 év

1522 Tetemanyaggal kapcsolatos iratok 20 év

1523 Labor munkalista 1év

1524 Képalkoté diagnosztikai eszkoz altal készitett felvételek 10 év

Témakor: Jdrébeteg-ellatdsi ligyek

1601 Betegnaplok, torzslapok, orvosi latleletek, korszovettani jegyzékonyvek 50 év

10
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1602 Betegforgalmi adatok (évi 6sszesiték) 30 év
1603 MUtéti napldk ns. hm.
1604 Ambuladns naplék 30 év
1605 Jarébetegekkel kapcsolatban kulsé szervek, hatdésagok értesitése 10 év
Altaldnos iskolai tanulé részére kiadott igazoldsok (csaladi potlék, GYES, apolasi dij,
1606 kdzgyogyellatas, parkolas, sulyadd) 3 év
Altalanos iskolai tanuldk részére szakorvosi javaslatok (gydgyszer, neuroldgiai vizsgalat,
1607 pelenka, segédeszko6z) 30 év
1608 Képalkoté diagnosztikai eszk6z altal készitett felvételek 10 év
1609 Szeroldgiai és klinikai laboratériumi vizsgalatkérések 8 év
1610 Ambuléns lapok 5év
len Blokk és/vagy metszet kuldés 10 év
Témakér: Ovodai, dltaldnos iskolai és pedagdgiai ligyek
1701 Kdznevelési Informacids Rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasok 15 év
1702 Ovodai felvételi és atvételi tgyek 5év
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 Hallgatoi mindsitések, jellemzések ns. 15 év
1707 Koznevelés Informacids Rendszerrel (KIR) kapcsolatos Ugyek ns. 15 év
Altalanos iskolai tanuldkkal és 6vodésokkal kapcsolatos személyi anyagok, kartonok,
1708 jogviszonnyal 6sszefluggd iratok ns. 15 év
1709 Altalanos iskolai tanuldkkal és 6vodésokkal kapcsolatos szakértéi vélemény, javaslat 8 év
1710 Altalanos iskolai tanulok és 6vodasok mas oktatasi intézményekbdl vald atvétele 5év
171 Altalanos iskolai és 6vodai gyermekvédelmi Gigyek (gyermek és ifjisagvédelem) 5év
1712 SzUl&i munkakozdsségi Ugyek 5év
1713 Altalanos iskolai és 6vodai igazgatéi hatérozatok 5év
1714 Altalanos iskolai tanuldk és dvodasok szUleivel térténd 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 Pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése 15ev
1720 Tanuld tajékoztatd, tandcsadd szolgalat 15 év
1721 Tanulmanyi, sport- és tehetséggondozoé versenyek szervezése, 6sszehangolasa 15 év
Lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tamogatasahoz kapcsolédo korai jelzd- és
1722 pedagdgia tamogato rendszer 15 év
1723 Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10 év
1724 Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok ns. 15 év
1725 Tanuloéi fegyelmi és kartéritési Ugyek 5év
1726 Altaldnos iskolai felvétel, atvétel 20 év
1727 Altaldnos iskolai naplék 5év
1728 Diakdnkormanyzat szervezése, mikodése 5év
1729 Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5év
1730 Gyakorlati képzés szervezése 5év
1731 Vizsgajegyzékonyvek, naplok 5év
1732 Tantargyfelosztas 5év
1733 Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
1734 Tanuldék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év
1735 Kbzosségi szolgalat teljesitésérdl szold dokumentum 5év
Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok, képzési tanacs szervezése, mikddése,
1736 szakirdnyu oktatasok szervezése 5év
1737 Tanuldk tantargyi mentesitési hatarozatai 5év
1738 Erettségi Uigyek 1év

11
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1739 Kiallitott és visszamaradt bizonyitvanyok, bizonyitvany-masodlatok | ns. 15 év
Egyetem dltal nyujtott egyéb szolgdltatdsokkal

Témakor: kapcsolatos ligyek

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 eszkdzkodlcsonzés 15 év

1805 Tordlve

1806 Konduktiv belfoldi regionalis kozpontok és szolgaltatd helyek Ggyei 5év

1807 Kulfoldén végrehajtott konduktiv szolgéltatasok Ugyei 5év

1808 Székhelyhasznélati Ugyek 5év 15 év

Témakor: Korhdzhigiénés-infekciokontroll ligyek

1901 Sterilizalo/fertétlenitd eszkdzok, berendezések ellendrzésével kapcsolatos iratok 15 év

1902 Oltdanyag-beszerzéssel kapcsolatos iratok 15 év

1903 Népegészséglgyi hatésagi megkeresésekkel kapcsolatos iratok ns. 15 év

1904 Kérhazhigiénével, Infekcidkontrollal kapcsolatos, belsé szervezeti egységek kozotti iratok 5év

12
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1. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal

felelosségi szintek

folyamat
folyamat l6készités lénései P eredményeként
. el6készités 1épései Y Y . .., B ovahagyas
1épései P feladatgazda ellendrzé ellendrzés médja jovahagyo ] ’d-gy keletkezett
modja
) dokumentum
Az egyetemi stratégia,
gyetemi straregtd, . Az elkésziilt
az egyetemi miikodési Folyamatba épitett .,
o dokumentum alaki és L
folyamatok, ellenorzés az . i Stratégiai
e . tartalmi szempontbdl a . Y, .
L. célkitizések . Elleno6rzési i .. egylittesen a rektor, | ellendrzési terv
Stratégiai ) . bels6 o ., | négy szem elve alapjan . ..
v, felmérése, a belso Y, Igazgatosagon beliil, - Y a kancellar, a elfogaddjanak, Stratégiai
ellendrzési terv ellendrzési . keriil ellen6rzésre, . L, . Y,
L kontrollrendszer . majd vezetdi ] Kozhasznusagi majd ellenbrzési terv
készitése o, vezetd Y i egyeztetésre az . o N
értékelése, az ellendrzés keretében Ellendrzési Feliigyeldbizottsag | jovahagyojanak
. endrzési .y
ellenbrzés a Semmelweis ., .. alairasa
. , . | Igazgatdsagon beliil,
célkitlizéseinek Egyetem kancellarja ., ,
., majd jovahagyas
meghatarozasa
Fol tha épitett Az elkésziilt
, . olyamatba épite -
Kockazatelemzés y” R p dokumentum alaki és , .
L, ellenOrzés az . , Eves ellenOrzési
elvégzése az Egyetem . tartalmi szempontbodl a .
L . Ellen6rzési ] ., egylittesen a rektor, | terv
. folyamataira és bels6 o ., | négy szem elve alapjan , , R
EllenOrzési terv . .. . Igazgatosagon beliil, ” . a kancellar, a elfogaddjanak, Eves ellenOrzési
L szervezeti egységeire, | ellenérzési . keriil ellenérzésre, . L, .
készitése . - . majd vezet6i j . Ko6zhaszntisagi majd terv
az egyetemi fels6 vezetd Y . egyeztetésre, valamint . o I
f L, ellendrzés keretében .yt Feliigyelobizottsag | jovahagyojanak
vezetés elvarasainak . ellenOrzési lista L,
a Semmelweis alairasa

felmérése

Egyetem kancellarja

alkalmazasa, majd ezt
kovetben jovahagyas




felelosségi szintek

folyamat
folyamat eléKkészités lépései 6vahaova eredményeként
L. Z1 1 Ny v . L s s s s p ovahagyas
1épései P feladatgazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyo ! , gy keletkezett
modja
dokumentum
Publikalasra
elokészités az Ell. Ig.
honlapjan, érintett Eves ellenérzési
szakteriileti vezeto és a | belsd terv kozzététele
Eves ellenérzési | szakmai feliigyeletet ellenérzési . . az Ell. Ig.
i gy" o belso ellendrzési alairas, honlap belso ellendrzési L g
terv gyakorl6 vezetd, vezet0 altal . o . alairas honlapjan,
. . o vezetd ellenOrzése vezetd L.
kommunikacidja | valamint a kijelolt érintettek
szabalyzatban munkatars elézetes
megjeloltek eldzetes tajékoztatasa
tajékoztatasa a
tervezett ellendrzésrol
Az ellenérzésre
kijelolt tertiletre, L
Ellendrzési " | Az ellen6rzés Ellendrzési
endrzési szervezeti egységre L, B L e, B g endrzési g
) .gy £ lefolytatasaval | belso ellenérzési Vezet6i ellenOrzés, belso ellendrzési Ellenorzési
program vonatkoz6 ismeretek , ,, e . program
S . . megbizott vezetd feliilvizsgalat vezeto e , program
készitése Osszegylijtése, . . jovahagyasa
P belsé ellenér
ellen6rzési modszerek
meghatarozasa
o, Beszamoltatas
Az ellen6rzés targyara lanis
. e, alapjan az .
vonatkoz6 adatok, Az ellenbrzés Vezet6i ellendrzés: 1,,pJ ) Ellen6rzési
. . . i o g eldzetes
Ellendrzés dokumentumok lefolytatasaval | belso ellen6rzési beszamoltatas, belsd ellenbrzési o munkalapok,
. o aalas . ) I ) megéllapitasok, .
lefolytatasa elemzése, értékelése, | megbizott vezetd feliilvizsgalat, vezetd elézetes
bizonyitékok belsé ellent i6vahagyé munkalapok, illapitasok
izonyitéko els ellendr Ovahagyas megallapitaso
. Y it J 24 szamitasok gallap
Osszegyljtése S .
S jovahagyasa
Y Az ellen6rzési Az ellen6rzés Vezetdi ellenbrzés: .
EllenoOrzési L ; L, . . , , Y Y EllenoOrzési e
. ] megallapitasok és lefolytatasaval | belso ellenérzési beszamoltatas, belsd ellendrzési . , Ellenérzeési
jelentés . L, , . ., B jelentés . ,
L, javaslatok irasba megbizott vezetd feliilvizsgalat vezetd . , jelentés
készitése | . . ., , jovahagyasa
foglaldsa belso ellendr jovahagyas




felelosségi szintek

folyamat
folyamat eléKkészités lépései 6vahaova eredményeként
L. Z1 1 o y . - . ovahagyas
1épései P feladatgazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyo ! , gy keletkezett
modja
dokumentum
. Intézkedési tervek
Elleno6rzési o, , v
. nyilvantartasa, Az ellen6rzés L .
javaslatok, e , L, B Y Informéciok elemzése, B Y , ,
., L hataridok figyelése, lefolytatasaval | belsd ellenérzési belsé ellendrzési , Intézkedések
7. |intézkedési ., , , B folyamatok nyomon . n.é L, ]
intézkedések nyomon | megbizott vezetod v vezetd nyilvantartasa
tervek nyomon N ] i . kovetése
o kovetésére vonatkozd | belsé ellendr
kovetése , I
beszamolok értékelése
o Az ellen6rzés
- Informaciok, . . o . . o .
Ellendrzések lefolytatasaval | belso ellenérzési Egyeztetés, nyomon bels6 ellendrzési , Ellendrzések
8. o ] dokumentumok , ) o ) n.é o ]
nyilvantartasa . e megbizott vezetd kovetés vezetd nyilvantartasa
Osszegyliijtése . .
bels6 ellendr
Az elkésziilt
dokumentum alaki és B
. , A Belso
tartalmi szempontbdl a g
i i i N ellenérzési
B A szabalyoz6 négy szem elve alapjan e
Belsé . ” . kézikdnyv .
. , , belsd dokumentumok keriil ellen6rzésre az ) . , Bels6
ellenOrzési Véltozasok nyomon . . ., Y. i véleményezése, .
9. o L i ellendrzési kezelési rendjében Ellen6rzési Szenatus . ellenérzési
kézikonyv kovetése, egyeztetése . ) ., . majd e
. vezetd meghatarozottak Igazgatosagon beliil, o , kézikdnyv
feliilvizsgalata . . , , jovahagyasa
szerint majd a szabalyozo ,
. hatarozat
dokumentumok kezelési \e
., forméajaban
rendjében
meghatdrozottak szerint
. g Beszamoltatas
A tanécsadas targyara lapi4
) Y alapjan az , L.
) ) vonatkozo adatok, A tanacsadas Vezetdi ellenbrzés: ,,pJ Tanacsadasi
Tanacsado o . . | | . . el6zetes
, ] dokumentumok lefolytatasaval | bels6 ellen6rzési beszamoltatas, belsd ellendrzési R munkalapok,
10. | tevékenység L i . o . megallapitasok, .
} elemzése, értékelése, | megbizott vezeto feliilvizsgalat vezetod elozetes
lefolytatasa . L . . L, , munkalapok, o
bizonyitékok belso ellendr jovahagyas ., megallapitasok
N e s szamitasok
Osszegyijtése

jovahagyasa




felelosségi szintek folyamat
folyamat l6készités lépései 6vah B eredményeként
. el6készités 1épései Y Y . ., B ovahagyas
1épései P feladatgazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyo ! , gy keletkezett
modja
dokumentum
) , A tanacsadoi A Vezetdi ellenbrzés: ) , ,
Tanacsado i i , i L, . v , i Y Y. Tanacsado Jelentés a
. ) megallapitasok és tanacsadasaval | bels6 ellenérzési beszamoltatas, belsd ellendrzési . , , ,
11. | jelentés . ., . . e, . jelentés tanacsado
L javaslatok irasba megbizott vezetd feliilvizsgalat vezetd L, , , .
készitése K . . ., . jovéhagyasa tevékenységrol
foglalasa bels6 ellendr jovahagyas




