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1. GAZDASAGI EGYSEG
Altalanos rész
1. A FOISKOLA ALKALMAZOTTAINAK, HALLGATOINAK ES SZERZODESES
MUNKAVALLALOINAK HUMANPOLITIKAI ES MUNKAUGYEI
2. GAZDASAGI, PENZUGYI VONATKOZASU UGYEK
I. IGAZGATASI EGYSEG

Altalanos rész

1. VEZETESL IGAZGATASI, JOGI UGYEK

Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
idé (év) adas ideje

(év)

1 Alapité okirat. Az intézmény torténelmi | NS HM

jelentéségli eseményeivel kapcsolatos iratok.

2 Miikodéssel (intézmény, képzés | NS HM
akkreditaciojaval, engedélyezésével, igazgatasi
szolgaltatasi dijak megfizetésével,

nyilvantartasba vételével) kapcsolatos tigyek
Tanterv, tantargyi program.

3 Szervezeti egységek létesitése, bovitése, | NS 15
atszervezése, megsziintetése

4 Szervezeti ¢és miukodési szabalyzat, egyéb | NS HM
szabalyzatok, modositasok, eljarasi rendek




Féiskola fejlesztési, stratégiai tervei. Allami
tdmogatas. Pénziigyi intézkedések,
keretszamok, koltségvetés. Szamviteli politika.
Fenntart6i hozz4jarulas.

NS

15

Rektori, egyéb vezetdi utasitasok, korlevelek.
Tajékoztatasok, emlékeztetok, megbizasok.

NS

15

Vezetoi testiiletek (szenatus, rektori tandcsok,
vezetdi értekezletek) szervezése, miikodése
(jegyzOkonyvek, emlékeztetok, hangfelvételek,
hatérozatok) Egyéb jegyzékonyvek
(karfelvételi, stb.)

NS

HM

Bizottsagok, egyéb testiiletek szervezése,
miikodése (zardvizsga-bizottsagi tagok felkérod
levelei, kivéve a bizottsagi tigyek iratait)

10

A foiskolan 6nallé 6nkormanyzattal rendelkezé
szervezetek (Hallgatéi Onkorményzat stb.)
miikodésével kapcsolatos tigyek

NS

15

10

Szakmai beszamolok, jelentések, munkatervek
Oktatassal kapcsolatos jelentések, leiratok.

NS

15

11

Statisztikai adatszolgaltatas

NS

15

12

Birosagi tigyek

NS

15

13

Egyéb hatosagi iigyek (munkaiigyi feliigyelet,
renddrség, adohivatal, foldhivatal, stb.)

NS

15

14

Feliigyeleti ellendrzés

NS

15

15

Belsé ellendrzéssel kapcsolatos tigyek

NS

15

16

Oktatoi, tudomanyos kutatdi és egyéb allasok
betoltésére sz616 palyazati kiirasok, palyazatok,
palyaztatas soran keletkezett iratok

50

17

Személyligyi anyagok:

alkalmazotti ~ jogviszony  (munkaviszony)
1étesitésével, modositdsaval, megsziintetésével
kapcsolatos és egyéb, az alkalmazotti
jogviszonyt érintd iratok (munkaszerzddés,
kinevezés, munkakor atadas-atvétel, munkakori
leiras, mindsités, vezetéi megbizas, jogviszony
igazolas, dijak, Kkitlintetések, egészségligyi
alkalmassagi igazolas stb.)

Dolgozdk bériigyei. Munkaltatoi igazolasok.

50

(a jogviszony
megsziinésétol
szamitva)

18

Foiskoldhoz kotddd tarsadalmi  szervezetek
ligyei

NS

15
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19 A Foiskola  tulajdonaban  1évd, vagy | NS 15
reszesedésevel mikkodé gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatos tligyek. (Ertékpedagogia KFT.)

20 Fdiskolai rendezvények, kiallitasok; 6sszoktatoi | NS 15
értekezletek, egyéb értekezletek.

21 Jogi-szakmai véleménykérések, | NS 15
véleményezések, tajékoztatasok.

22 Igazolasok nyilvantartds adatairol (EMMI, OH | NS 15
sth.)

23 Egy¢b igazgatasi lgyek. Erdek16d8, | 10 -
koszondlevelek.

24 Belso atadoivek, iratkezelés soran keletkezett | 5 -
dokumentumok.

25 Bélyegzdk nyilvantartasa. 10 -

26 Postai kiildeményekkel kapcsolatos anyagok, | 5 -
dokumentumok.

27 Irattari tigyek NS HM

28 Adatkezeléssel kapcsolatos tiigyek kivéve a | 15 -
statisztikak (adatszolgaltatas jogszabaly
alapjan, megkeresésre, kozérdekli adatok
megismerésével kapcsolatos tigyek,
adatvédelmi biztos megkeresései, valaszok).

29 A foiskolan  lizemeltetett  informatikai | 10 -
rendszerek szoftvervaltasakor és
megsziintetésekor fennallo adatok és a program.

30 Diszoklevél és tigyei NS 10

31 Kiils6  feéltdl  érkez6, az  intézmény | 5 -
kozfeladatainak  ellatdsaval  Osszefliggésben
hatosagi eljarasnak nem mindsiilé beadvanyok,
panaszok, reklamaciok, észrevételek.

32 Iktatokonyvek NS HM
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2. KONYVTARI ES EGYEB UGYEK

Tételszam | Ugykor MegOrzési Levéltarba
idé (év) adas ideje
(év)

33 Konyvtar vezetésével, szervezetével | NS HM
kapcsolatos tigyek.

34 Konyvtari nyilvantartasok (leltarkonyv, | NS HM
gyarapodasi és fogyatéki naplo), az allomanyi
anyag valtozasaval kapcsolatos jegyzOkonyvek.

35 Tlizvédelem 50 -

36 Munkavédelem, balesetvédelem 30 -

37 Polgéri védelem, katasztréfavédelem 30 -

38 Koényvtari miikddéssel kapcsolatos  tigyek. | NS 15
Elé6fizetdi megallapodasok.

39 Arculatformalasi tigyek, PR NS 15

40 Foiskolai kiadvanyok NS 15

41 Médiakapcsolatok. Hirdetések, kordzvények, | 5 -
értesitések hallgatok, oktatok ¢és dolgozdok
részére. Ujsaghirdetések.

42 Kiils6 ¢és bels6 halozati kommunikacioval | 5 -
kapcsolatos ligyek

43 Sport, kézmivelddési, kulturdlis és mivészeti | NS 15
élettel kapcsolatos tligyek.

44 Kollégiumi  Bizottsag felvételi  tigyekkel | 10 -
kapcsolatos  jegyzOkonyvei, hatarozatai.
Bentlakasi szerzddés és annak megsziintetésérdl
sz0l6 nyilatkozat. Egyéb kollégiumi ligyek.

45 Esélyegyenldséggel kapcsolatos iigyek. 15 -

Kiilonos rész

3. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
Tételszam | Ugykor Megérzési Levéltarba
1dé (év) adas ideje
(év)
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46 Tovabbképzési ligyek. 15 -

47 Tudoményos munkahoz kapcsolodo | 15 -
feljegyzések, statisztikak.
Tudomanyos kutatasok tigyei.

48 Foiskolai szervezési tudoményos | 10 -
rendezvények,  konferencidk  és  egyéb
rendezvények.

49 Kutatomunkaval kapcsolatos iratok NS 15
Tankonyvek, 1) jegyzetek.

50 Tudoményos Didkkori Konferencia dolgozatai | 15 -

51 Tudoményos Diakkori Konferencidval | 15 -
kapcsolatos iratok

4. AFOISKOLA KAPCSOLATAI
Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
idé (év) adas ideje
(év)

52 Egylittmiikddési megallapodasok NS 15

53 Kiilfoldi Osztondijprogramok igyei | NS 15
ERASMUS, Tempus, Campus Mundi. Oktatok,
kutatok, dolgozok cseréje stb. Nemzetkozi
kapcsolatok tligyei, levelezés.

54 Egyéb oktatasi illetve kutatdsi nemzetkdzi | NS 15
kapcsolatok

55 Egyéb nem oktatasi illetve kutatasi nemzetkozi | NS 15
kapcsolatok

56 Kiilfoldi felsdoktatasi intézmények oktatdinak | 15 -
¢s tudomdnyos kutatdéinak tanulmanyutja,
miikodésiik a féiskolan

5. MINOSEGBIZTOSITAS

91 Mindségbiztositas tigyei 5 -

92 Diplomas palyakovetd rendszer 10 -

94 Oktatoi munka hallgatoi véleményezése 10 -
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II. TANULMANYI EGYSEG

Kiilonos rész

1. HALLGATOI UGYEK

Tételszam | Ugykor

Megorzési
1d6 (év)

Levéltarba
adas ideje

(év)

57 Tajékoztatd a meghirdetett képzésekre vald
jelentkezés rendjérdl, a felvételi alkalmassagi
vizsgarol.

NS

15

58 Ujonnan felvett hallgatok  beiratkozassal,
bejelentkezéssel,  évkezdéssel  kapcsolatos
tajékoztato levele.

59 Felvett, de be nem iratkozott hallgatok listaja.

60 Hallgatok személyi anyagai (képzési szerzddés,
tanulmannyal kapcsolatos hatarozatok
fénymadsolata, adatkezelési nyilatkozat,
eloképzettséget  igazold és  nyelvvizsga
bizonyitvadny fénymadsolata, felvételi anyagok:
intézményi belsé eljaras esetén. Atvett
hallgatok személyi anyagdnak kikérése mas
intézmény részére, kitiintetés. Igazolas oklevél
mindsitésérdl vagy zarovizsga eredményérol.

15

61 Hallgatoi torzskonyv

NS

HM

62 Végzett vagy torolt hallgatok féiskolan maradt
indexe, bizonyitvanya.

50

63 Felvételi ligyek. Alkalmassagi vizsga anyaga:
behivolevél, jegyzOkonyvek.

10

64 Szigorlati jegyzOkonyvek.

10

65 Tanulmannyal kapcsolatos hatarozatok.
Tanulményi Bizottsag, Kreditatviteli Bizottsag,
Jogorvoslati  Bizottsag, Didkjoléti Bizottsag
hatarozatai.

10

66 Koztarsasagi 0sztondij palyazathoz hallgatok
altal 6sszeallitott palyazati anyag.

67 Hallgatok altal benyujtott kérelmek

10

68 Szigora szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasa ( oklevelek, igazolasok, oklevél-
mellékletek). Didkigazolvany nyilvantartasa.

NS

10

69 Zarovizsga dokumentumai: zarovizsga
beosztds, szakdolgozatok, oklevél atado
konyvek, osztalyozo iv, ZV jegyzOkonyv.

NS

HM

70 HOK-6s hatarozatok: osztondijak,
esé¢lyegyenlOség stb.

10
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71 Hallgatok altal osszedllitott és leadott palyazati | 1 -
anyagok.
72 Bels6 nyelvi  vizsgaigazolasok, igazolas | NS HM
atadokonyv.
73 Bizottsagi iilések jegyzokonyvei (Jogorvoslati, | 10 -
Tanulmanyi,  Kreditatviteli, Didk  Joléti
Bizottsag, HOK.)
74 Rektori méltanyossag 10 -
75 Hallgat6i onszervezddések, ezek tevékenysége, | 1
eseményei
76 Vizsgalapok 5 -
2. FELNOTTKEPZES
Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
idé (év) adas ideje
(év)
77 Felnottképzési tervek NS 15
78 Miikodés engedélyezésével kapcesolatos tigyek | NS HM
79 Szakmai beszamolok, jelentések NS 15
80 Feliigyeleti ellendrzések NS 15
81 FelnOttképzeési  szerzddések és  kapcsolodo | 15 -
dokumentumai (elézetesen megszerzett tudas
beszamitasa stb.) Pedagdgus tovabbképzés
anyagai.
82 Zarovizsga jegyzokonyv NS HM
83 Egyéb feln6ttképzési dokumentumok, | 15 -
Szigorlati JegyzOkonyvek. Szakiranyt
tovabbképzések. Hallgatoi szerzOdések.
Hallgat6i személyi anyag.
Drama NS HM
3. GYAKORLATI KEPZES
Tételszam | Ugykor Megébrzési Levéltarba
1dé (év) adas ideje
(év)
84 Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iigyek, kivéve | 10 -
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képzési  szerzddések  (jegyzOkonyv  zdrod
tanitasrol, igazolas végzésrol).
4. OKTATASI MUNKAVAL KAPCSOLATOSUGYEK
Tételszam | Ugykor MegOrzési Levéltarba
idé (év) adas ideje
(év)
85 Tankonyvkiadassal kapcsolatos szerzddések, | NS 15
megallapodasok és egyéb tligyek
86 Képzési programok, szakképzési programok, | NS 15
tantervek, tanrendek, tantargyi programok,
tematikak
87 Tanévi 1dObeosztas, orarendek, félévi | 15 -
itemtervek
88 Oktatasi segédletek 15 -
89 Oktato-neveld munkaval kapcsolatos | 10 -
értekezletek, ligyek, jelentések
90 Féiskola  hallgatoinak  kiilfoldi  szakmai | 10 -
gyakorlatai.  Kilfoldi  hallgatok  szakmai
gyakorlatai.
5. PALYAZATI ES KARRIERCENTRUM
Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
idé (év) adas ideje
(év)
93 Hallgat6i tanacsadassal kapcsolatos iigyek. 5 -
96. Karriercentrum ligyei, beszamolok. | 5 -
Allasajanlatok hallgatok részére
11l. GAZDASAGI EGYSEG
Altalinos rész
1. A  FOISKOLA ALKALMAZOTTAINAK, HALLGATOINAK ES
SZERZODESES MUNKAVALLALOINAK HUMANPOLITIKAI ES
MUNKAUGYEI
Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
idé (év) adas ideje
(év)
95 Gyakorlatiképzési-szerzodések -
10
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97 Fegyelmi tigyek, kartéritési tigyek 50 -

98 Foéiskola munkatarsaival kotott tanulményi | 15 -
szerz6dések (beiskolazas).

99 Személyligyi anyagok: alkalmazotti jogviszony | 50 -
(munkaviszony) 1étesitésével, modositasaval, | (a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos és egyéb az | megsziinésétol
alkalmazotti  jogviszonyt  érintd  iratok | szdmitva)
(kinevezések, munkakor atadas-atvétel,
munkakori leiras, mindsités, vezetéi megbizas,
jogviszony igazolas, dijak, Kkitiintetések,
egészségligyl  alkalmassagi  igazolas  stb.)

Dolgozok bériigyei. Munkaltatoi igazolasok.

100 TB ¢s nyugdij tgyek, GYES, GYED |50 -
igazolasok, baleseti ligyek

101 Szellemi tulajdon kezeléssel kapcsolatos tigyek | NS 15

2. GAZDASAGI, PENZUGYI VONATKOZASU UGYEK
Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
1d6 (év) adas ideje
(év)

102 Koltségvetések, beszamolok, a koltségvetési | NS 15
keret szétosztasa, hiteliigyek. Bursa Hungarica,
Osztondij.

103 Uzemeltetéssel kapcsolatos iigyek (szolgaltatasi | 10 -
szerzOdések, energiagazdalkodés, energia- és
kézmil ligyek, oktatastechnika, gondnoksaggal
kapcsolatos iigyek, gépjarmiivek hasznalata;
mobilszolgaltato stb.)

104 Feltjitasi, tatarozasi, karbantartasi tigyek NS HM

105 Gépek, miiszerek beszerzése 10 -

106 Irodai sziikségletek beszerzése 5 -

107 Kozbeszerzések iratai 10 -

108 Leltari tigyek 10 -

109 Fokonyvi  kartonok, kivonatok, konyvelési | 10 -
bizonylatok

110 Reprezentacios keret és a vele kapcsolatos | 5 -

iigyek
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111 Terembérleti szerzddések 5 -
112 Epitkezéssel kapcsolatos Gsszes iigy. NS 15
113 Koltségelszamolas, koltségtérités. Arajanlat- | 10 -
kérés, megrendelés.
114 Hallgatoi  koltségtérités  késobbi  fizetése, | 10 -
koltségtérités visszautalasa, fizetési
kotelezettség modositasa. Hallgatoi pénziigyek
(koltségtérités befizetése, vizsgadij, késedelmes
leadasok, stb. Diakhitel. HAJUTE.
115 Tartozas, behajtasok, szamlarendezések, | 10 -
adotigyek. Teljesitési igazolasok.
116 Banki tigyek 10 -
117 Szerzédések (vallalkozéasi, megbizasi, bérleti, | 15 -
haszonbérleti, adasvételi, csere, ajandékozasi,
biztositasi, szellemi tulajdonhoz kapcsolodo,
bank ¢és hitelviszonyok szerzddései, egyéb
szerzddések, megallapodasok). Egyiittmitkddési
szdndéknyilatkozat.
118 Palyazatok a  palyazati | -
kiirds alapjan
119 Hazai és kiilfoldi szervezeti tagsag, tagdijfizetés | 10 -

Nem selejtezhetd: NS
Helyben marad: HM
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