A Tan Kapuja Buddhista Féiskola

Irattari terve

Jelolések jelentése:

NS = nem selejtezhetd

HN = hatdridé nélkiil megbrzendd

Szabalyzatok 2025.07.10.

IKSZ 2. szdmu melléklet

Tétel- Targy Selejtezési | Levéltarba
szam ido adas ideje
Altaldnos rész
I. Vezetési, igazgatasi, jogi ligyek
Vo1 Alapité okirat NS HN
V02 Akkreditacids tigyek (MAB, FAT, egyéb szervezetek jogosultsagot megallapitd NS HN
akkreditdcidi)
V03 NEFNI, Oktatasi Hivatal, regisztracios gyek, kérelmek, ha- 4 év HN
tarozatok, illetve (mintavétellel) a levelezések
V04 | Kapacitasakkreditacioval kapcsolatos iratok NS HN
Vo5 Fenntartoi (haroméves) megallapoddsok és kapcsolddo iratok NS HN
Vo6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, egyéb szabalyzatok, organogram, szerve- NS 15 év
zetfejlesztéssel, atalakuldssal, integracidval, kivalassal kapcsolatos iratok
V07 | Féiskola fejlesztési tervei, IFT, Foglalkoztatasi Terv, Vagyongazdalkodasi Terv, NS 15¢év
Kotelezettségvallalasi Terv, Esélyegyenldségi Terv
Vo8 Rektori, gazdasagi igazgatdi és egyéb vezetdi utasitdsok, korlevelek NS 15 év
V09 Vezetd testilletek (Szenatus, Foiskolai Tandcs, tandri értekezlet) szervezése, NS 15 év
miikodése (jegyz6konyvek, emlékeztetdk,
hangfelvételek, hatdrozatok, valasztassal kapcsolatos iratok)
V10 | Tudoményos Tandcs, Bizottsagok, egyéb testiiletek szervezése és mikodése 5év HN
(mintavétellel)
Vi1 Rektori megbizasok, felmentések NS 8év
Vi2 Hallgatéi Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos iigyek (mintavétellel) NS 4év
V13 Eves szakmai beszamolok, jelentések, munkatervek NS 5¢év
V14 | Adatszolgaltatas (nem gazdasagi), FIR-rel, VIR-rel kapcsolatos iratok NS 15 év
V15 Intézményi palyazatok 5 év 8év
V16 Birdsagi, hatdsagi, egyéb jogi tigyek NS 15 év
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V17 | Bels6 ellendrzés NS HN
V18 Feliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos tigyek NS HN
V19 Integralt mindség- és kornyezetkzpontu iranyitdsi rendszer dokumentumai, NS 15 év
Mindségfejlesztési Terv, Mindségértékelési Terv, Fenntarthatdsagi Terv
V20 Féiskolahoz kot6dé gazdasagi tarsasagok, iskolaszovetkezetek tigyei NS 8év
V21 Féiskolahoz kot8dé alapitvanyok tigyei NS 15 év
V22 Intézményi szintl szovetségek, tarsulasok tigyei NS 15¢év
V23 Konzorciumban mik6dé tuddskozpontok iratai NS 8 év
V24 ALUMNI szervezet NS 8¢év
V25 Foiskolahoz kotdd6 egyéb szervezetek ligyei NS 8év
V26 Tagsag kiils6 szervezetben 10 év -
V27 | Erdekegyeztetés forumai NS 15 év
V28 Tarsadalmi tanacsok 10 év -
V29 Rektoratus, dolgozoi forumok NS 8év
V30 | Iratkezeléssel kapcsolatos selejtezési és dtadas-atvételi jegyz6konyvek, iktato- NS 8év
konyvek
V3l Egyiittm{ikodés hazai oktatasi és tudomanyos intézményekkel NS 15 év
V32 Egyiittm{ikodés egyéb hazai szervezetekkel NS 15 év
V33 | Féiskola oktatéinak és tudomanyos kutatéinak tanulmanyutjai, hazai konfe- NS 15 év
renciakra, egyéb rendezvényekre valo kikiildetés
V34 Hazai szervezeti tagsag, tagdijfizetés NS 15 év
V35 Féiskola altal rendezett konferencidk NS 8év
V36 | Féiskola altal rendezett tanacskozasok 4év -
V37 Féiskolai tinnepségek iratai 4év -
V38 Elektronikus tigykezelési tigyek NS HN
V39 Egyéb, nem gazdasagi jellegii adatszolgaltatas 20 év -
I1. Kiils6 és bels6 kommunikacio
KOO01 | Arculatformalasi tigyek, PR NS 8év
KO02 | Médiakapcsolatok 8év -
KOO03 | Féiskola tinnepi és rendes gytilései, kiallitasok NS 8év
KO04 | Tajékoztato jellegti f6iskolai kiadvanyok NS 8év
KOO05 | Sport, kulturalis és muvészeti élettel kapcsolatos tigyek NS 8év
KOO06 | Kiilsé és bels6 halozati kommunikacidval kapcsolatos tigyek 5év -
KOO07 | A honlap mikodésével kapesolatos tigyek 5év -

ITI. Humanpolitikai iigyek
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HO1 Humadnpolitikai tervek 10 év HN
HO02 Oktatdi, tudomanyos kutatéi és egyéb allasok betoltésére sz6l6 palyazati kiira- NS 15 év
sok, palyazatok
HO03 Vezet6i megbizasok 50 év -
H04 | Féallasu kozalkalmazotti jogviszony (munkaviszony) létesitésével, modosita- 50 év -
saval (athelyezése, helyettesités) megsziintetésével kapcsolatos tigyek
HO05 | Tovabbi jogviszonyban dllok foglalkoztatasaval kapcsolatos tigyek 50 év -
HO06 Oraaddi megbizdsok, kiilsé eléaddk foglalkoztatésaval kapcsolatos {igyek 50 év -
HO07 | Egyéb megbizési szerz6dések 50 év -
HO08 Minésitéssel kapcsolatos tigyek NS 15 év
H09 Munkak®éri leirasok 20 év -
H10 | Oktatok teljesitményértékelése 20 év -
H11 Fegyelmi iigyek, munkahelyi vitak tigyiratai, figyelmeztetések, munkahelyi pa- NS 15 év
nasz
H12 Tovabbképzések, tanulmanyi szerzé6dések 10 év -
H13 | Dolgozok teljesitményértékelése 20 év -
H14 | Kitiintetések, cimek adomanyozasa 10 év -
H15 EsélyegyenlGségi tigyek 20 év -
H16 | Alkotdi szabadsag tigyek 10 év -
H17 | Kozérdekd, 6nkéntes szerzddések 50 év -
IV. Munkaiigy (bér, TB)
Mo1 Munkaiigyi tervek, bér- és munkatigyi jelentések, munkaiigyi elvi dontések, al- NS 20 év
lasfoglalasok
MO02 Munkabériigyek, potlékok, tiszteletdijak és 13. havi fizetés 10 év -
MO3 Jutalmazasok, tiszteletdijak 10 év -
Mo04 Béren kiviili juttatasok (étkezési, iidiilési utalvany, munkaruha, védéruha, stb.) 10 év -
MO05 TB és nyugdij tigyek, id6beszamitds NS 50 év
Mo06 Szabadsagolasi iigyek 10 év -
MO07 Ado, TB bevallasok 10 év -
MO8 Adéigazolasok, nyilatkozatok 10 év -
M09 Bérfeladasok, bérosszesitok, bérstatisztikak 10 év -
V. Gazdasagi iigyek
Go01 Koltségvetések, beszamolok, a koltségvetési keret gazdalkodasi egységek kozti NS 20 év
szétosztasa, hiteliigyek
G02 Beruhazasi és fejlesztési tervek, beruhazasok, 4j létesitmények NS 15 év
G03 Ingatlan-nyilvantartéssal kapcsolatos tigyek, tulajdoni lapok NS HN
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G04 | Vagyongazdalkoddssal és az allami vagyonkezelé szervezettel kapcsolatos NS 20 év
igyek
G05 PPP beruhdazassal kapcsolatos tigyek NS 50 év
G06 Gépek, miiszerek beszerzése és deviza ligyei 20 év -
G07 | Irodai sziikségletek beszerzése 5év -
G083 Felujitasi, tatarozasi, karbantartasi tigyek 10 év -
G09 Leltari tigyek, selejtezési jegyzékonyvek 10 év -
G10 F6konyvi szamldk, kivonatok, konyvelési bizonylatok 10 év -
Gl1 Reprezentacios keret és a vele kapcsolatos tigyek 10 év -
Gl12 Tantermek igénylése, kiutaldsa 5év -
G13 Szerz6dések 10 év -
Gl4 Kiilonféle tamogatasok (szakképzési hozzajarulasok, alapitvanyi tamogatasok 15¢év -
stb.)
Gl15 Diakotthoni téritési dijak kezelése, nyilvéntartasa, ellenérzése 10 év -
Gl16 | Hallgatdi osztondijak, diakjoléti juttatasok, tandijiigyek 10 év -
G17 Tangazdasag, szallitasi tigyek 15 ¢év -
G138 Oktatastechnikai, postaszolgalat, tavkozlés 5év -
G19 Energia- és kozmiitigyek 10 év -
G20 Kiilkapcsolatok gazdasagi tigyei 10 év -
G21 Bels6 kikiildetési tigyek 10 év -
G22 Lakéskérelmek, lakaskiutaldsok, szolgdlati féréhely kiutaldsok, lakaskolcson ké- | 30 év ill. a kol- -
relmek cson visszafize-
téséig
G23 Kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos tigyek 10 év -
G24 Szocidlis és segélyiigyek 5év -
G25 Koltségelszamolas, koltségtérités 10 év -
G26 | Tartozas, behajtasok, szamlarendezések, addtigyek 10 év -
G27 | Dolgozdk, hallgatok étkeztetésével kapcsolatos tigyek 5év -
G28 Jelentések, adatszolgaltatasok kiils6 szervezeteknek NS 20 év
G29 Gazdasagi tigyekhez kapcsolodé nyilatkozatok 10 év -
G30 Az igazgatosag altalanos tigyviteli dokumentumai 10 év -
KULONOS RESZ
VI. Tudomanyos kutatomunkaval kapcsolatos iigyek
TUO1 | Tudomanyos munkatervek, beszamolok NS 15 év
TUO02 | Tudomanyos jellegli palyazatok NS 15év
TUO03 | Szerz6i miivek, talalmanyok, ajitasi tigyek NS 15 év
TU04 | Tudomanyos konferencidk (nem féiskolai rendezésii), Tudomanyos ki- NS 20 év

advanyok.
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VII. Oktat6 munka
OMO1 | A Féiskola Stratégiai Programja NS 25¢év
OMO02 | Képzési programok, tantervek, tanrendek, tantargyi programok, temati- NS 15 év
kak
OMO03 | Oktatasfejlesztéssel, korszer(isitéssel kapcsolatos tigyek NS 15 év
OMO04 | Tankonyvek, jegyzetek, oktatdsi segédletek és ezzel kapcsolatos tigyek NS 15 év
OMO5 | Oktato-nevel6 munkaval kapcsolatos tigyek, jelentések 10 év -
OMO06 | Masoddiplomas képzéssel kapcsolatos tigyek 20 év -
OMO7 | Fels6foku szakképzéssel kapcsolatos tigyek 20 év -
OMO08 | Szakiranyu tovabbképzéssel kapcsolatos iigyek 20 év -
OMO09 | Felnéttképzéssel kapcesolatos tigyek 20 év -
OM10 | Egyéb szakképzéssel kapcsolatos tigyek 20 év -
OMI11 | Gyakorlati oktatdssal kapcsolatos tigyek NS 15 év
OM12 | Tanari értekezletek miikddésével kapcsolatos tigyek NS 15 év
OM13 | Tanszékek miikddésével kapcsolatos tigyek 20 év -
OM14 | Tavoktatds szervezésével kapcsolatos tigyek 20 év -
OM15 | Kooperativ képzéssel kapcsolatos tigyek NS 15 év
OM16 | Tarsadalmi Tanacsado Testiilet iratai 20 év -
OM17 | Felvételi tigyek, beiskolazasi keretszamok 20 év -
OM18 | FelsGoktatasi szakképzéssel kapcsolatos tigyek 20 év
VIII. Nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos iratok
NKO1 | Egyuttmiikodés kilfoldi oktatdsi és tudomanyos intézményekkel NS 15 év
NKO02 | Egytttmiikodés egyéb kiilfoldi szervezetekkel NS 15¢év
NKO03 | Féiskola oktatdinak és tudomanyos kutatéinak tanulmanyutjai, nemzet- NS 15 év
kozi konferencidkra, egyéb rendezvényekre vald kikiildetés
NKO04 | Nemzetkozi konferencidk rendezése Magyarorszagon 5¢év -
NKO5 | Kilfoldi felsdoktatasi intézmények oktatdinak és tudomanyos kutatoéi- NS 15 év
nak tanulmanyutja, mikodésiik a féiskolan
NKO06 | Kiilfoldi szervezeti tagsag, tagdijfizetés NS 15¢év
NKO07 | Kilfoldi latogatok fogadasa NS 15 év
NKO08 | Hivatalos iratok, bizonyitvanyok kiilféldre kiildése, illetve elismerése. NS HN
Kiilfoldon szerzett oklevél honositasa.
NKO09 | Idegen nyelvii igazoldsok 10 év -
NK10 | Féiskola hallgatéinak kiilfoldi szakmai gyakorlatai, 6sztondij és egyéb NS 15 év
gyei
NKI11 | Kilfoldi hallgatok részképzésével kapcsolatos iratok 5év -
NK12 ‘ Kilfoldi hallgatok szakmai gyakorlatai, 6sztondij és egyéb tigyei NS 15 év
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NK13 | Nemzetkozi palyazatok 15 év -
IX. Tanulmanyi iigyek
TUO1 | Tanévi idébeosztds, rarendek, félévi itemtervek 15 év -
TU02 | Téjékoztato a killonbozd képzési formékra vald jelentkezés rendjérdl, a NS 15 év
felvételi elvi kérdései
TU03 | Hallgatok beiratkozéssal kapcsolatos tdjékoztatédsa 3év -
TU04 | Fel nem vettek nyilvéntartasa 3év -
TUO05 | Hallgaték személyi anyagai 10 év 80 év
TU06 | Hallgatéi leckekonyv kivonat, torzskényv, térzskonyvi névmutato, Hall- NS HN
gatoi torzslap
TU07 | NEPTUN rendszer mitkodésével kapcsolatos tigyek NS HN
TU08 | Tudomanyos didkkdrok 10 év -
TU09 | Tudomanyos kutatasi tervek, beszdmolok NS 15 év
TU10 | Hallgaték szak-, tagozat- és finanszirozasi forma valtésa, szakirdny-fel- 10 év -
vétel, atvétel mas felsdoktatasi intézménybél, parhuzamos és vendég-
hallgatéi jogviszony, kedvezményes tanulmanyi rend, kreditatvitel
TU11 | Hallgatdi szakmai gyakorlatok 10 év -
TU12 | Tantargy, vizsga és gyakorlatok aldli felmentés, halasztésok. Félévenkénti 10 év -
hallgat6i névsorok.
TU13 | Hallgatok beiratkozasa, hallgatéi jogviszony sziineteltetése és megsziin- 10 év -
tetése.
TU14 | Vizsgaiigyek, vizsgakérdések, feladatsorok, vizsgadijak 10 év -
TU15 | Hallgatok tanulményi kirdnduldsa, iizemlatogatésa 5év -
TU16 | Zéarévizsgdkkal, diplomadolgozatokkal, diplomdakkal, oklevelekkel kap- NS HN
csolatos tigyek.
TU17 | Oklevélatadd kényv NS HN
TU18 | Tanulmanyi és egyéb 6sztondijak 10 év -
TU19 | Testnevelés és sportolas 15 év -
TU20 | Idegennyelvii képzéssel kapcsolatos iigyek NS 10 év
TU21 | Hallgatéknak adott igazoldsok (nem tanulmdnyi jelleg(i engedélyek) 5év -
TU22 | Hallgatok véleményezése, munkavallaldsukkal kapcsolatos iigyek NS 15 év
TU23 | Nyelvvizsga iigyek 15 év -
TU24 | Nyelvvizsga helyekkel kapcsolatos iigyek 15 év -
TU25 | Kozos képzésekkel kapcsolatos tigyek NS 15 ¢év
TU26 | Tandij iigyek 15 év -
TU27 | Végzett hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos iigyek 15 év -
TU28 | Didkkézpont mikddésével kapcsolatos iigyek 15 év -
TU29 | Hallgatdi palyazati iigyek 10 év -
TU30 | Nemzeti fels6oktatasi dsztondij 10 év -
TU31 | Hallgatdi fegyelmi tigyek (mintavétellel) 10 év -
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TU32 | Hallgatdk jogorvoslati iigyei 10 év -
TU33 | Hallgatok baleseti tigyei 10 év -
TU34 | Levelezd, tdvoktatas tagozatos hallgaték konzultaciés dokumentumai 5év -
TU35 | Didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyek 10 év -
TU36 Tantargy felvétellel, leadassal kapcsolatos tigyek 10 év -
TU37 | Hallgatéi Ugyek Bizottsiga iigyei (mintavétellel) 10 év
TU38 Demonstratorokkal kapcsolatos tigyek (mintavétellel) 10 év
TU39 Hallgatdi szolgaltatdsokkal kapcsolatos tigyek 10 év
X. Konyvtari iigyek
KO01 | Kényvtar vezetésével kapcsolatos elvi iigyek NS 15 ¢év
KO02 | Nemzetkdzi kiadvénycsere NS 15 év
KO03 | A muzedlis értékek védelmével kapcsolatos iratok: védettségi bejelentés, NS 15 év

egyes muzealis darabok és magankonyvtarak védetté nyilvanitdsa, ha-
gyatéki, ajandékozasi és letéti tigyek

KO04 | A kényvtir kdteles és f616s példanyokkal kapcsolatos igyei 10 év -

KOO05 | Kényvtari nyilvantartdsok (leltarkényv, gyarapodési és fogyatéki napld), NS HN

az dllomdnyi anyag valtozasaval kapcsolatos jegyzékonyvek

KO06 | Hazai és kiilfoldi konyv- és folyoirat beszerzése, ill. az azokkal kapcsola- 5év -
tos tigyek
KO07 | A kényvtar nyilvanos szolgaltatésaival kapcsolatos iratanyagok, konyv- 5év -

tarkozi kolcsonzés

XI. Kollégiumi, diakotthoni iigyek

KLO1 | Kollégium miikodésével kapcsolatos ligyek, felvételek NS 15 év
KL02 | Didkotthon miikodésével kapcsolatos tigyek, felvételek NS 15 év
KLO03 | Szakkollégium miikodésével kapcsolatos tigyek NS 15 év
XII. Egyéb iigyek
E01 Ttzrendészet 50 év -
E02 Munkavédelem 30 év -
E03 Hallgatdk balesetvédelmi és munkavédelmi oktatasa 10 év -
E04 Dolgozok és hallgatok egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos tigyek 10 év -
E05 Polgari védelem 30 év -
E06 Irattarazdssal, selejtezéssel kapcsolatos tigyek NS 15 év
E07 Bélyegzdk nyilvantartasa 10 év -
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