EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
REKTOR

12/2013. (XIL. 9.) szamu rektori utasitas’
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem egységes irattari tervének kiadasarol

Az Eotvos Lordnd Tudoményegyetem rektora az Eotvos Lordnd Tudomédnyegyetem
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 1. kotete, Szervezeti és Miikodési Rend (a tovdbbiakban:
SzMR) 78. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan, figyelemmel az SZMR 9. szamu
melléklete, az Iratkezelési Szabdlyzat 9. § (3) bekezdése rendelkezésére, az Egyetemi Levéltar
igazgatéjanak eldzetes egyetértésével, az aldbbiakat rendeli el:

1. §

A rektor jelen utasitds mellékleteként kiadja a 2014. janudr 1. napja utdni idészakra vonatkozé
egységes irattari tervet.

2.8

Jelen utasitds 2014. janudr 1. napjan 1ép hatdlyba, egyidejiileg hatdlyat veszti az Eotvos
Lordnd Tudoményegyetem egységes irattdri tervének kiaddsardl szolé 15/2009. (VIL. 24.)
szamu rektori utasitas.

Budapest, 2013. december 9.

Dr. Mezey Barna
rektor

! Hatalyon kiviil helyezte az ELTE Iratkezelési szabélyzatanak elfogadasarél sz6l6 CCXLVII/2016. (XII. 12.)
Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyon kiviil: 2017. I. 1. napjatol.
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Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
egységes irattari terve'

Tétel-

Megbrzési id6”

L e s 1o s L a4 -3,
szém I. Vezetési ligyek &) Levéltarba adés ideje” (év)
L ?zervezet} egysegekuleteSEtese, :bov,ltese: Nem selejtezhetd 15
atszervezése, megsziintetése, névviltozds
Az Egyetem, a karok, a tanszékek és mas
2. szervezeti egységek vezetdinek megbizdsdval és | Nem selejtezhetd 15
felmentésével kapcsolatos palydzatok és iratok
3 Egyeten,n sz,lntu"bl.;oftsagok, tanacsok Nem selejtezhetd 15
szervezése és milkodése
Allasok szervezésével és megsziintetésével
4. ot 30 —
kapcsolatos dltaldnos iratok
5 Szervezet/l refo.rm,. az l?gyetem, mitkodésére Nem selejtezhetd 15
vonatkoz6 statisztikai Osszegzések
6. A felsookta”tas sza}bgl?{ozailsaval kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
igyek, felsdoktatasi torvény
7 Munkfltc,arvek és jelentések az elvégzett Nem selejtezhetd 15
munkdrol
8. Egyetemi iinnepségek Nem selejtezhetd 15
A Szenétus, a kari tanicsok és az Egyetem
9. egyfzb tes:tgletelnu?selnﬂe k r,ne%hlvm, Nem selejtezhetd 15
napirendjei, az iilésekrol késziilt
jegyzokonyvek, mellékletek
Az MTA-val és felsGoktatési intézményekkel
10. val6 egyiittmiikodésre vonatkozo iratok, és az Nem selejtezhetd 15
Egyetem képviselete kiilsd bizottsdgokban
Allami dfjakkal és més (pl. kiilfoldi) . p
11. kitiintetésekkel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd 15
12. Tlszte,letbeh, doktori és professzori cim Nem selejtezhetd 15
adomdnyozdsa
1. Magantanarl, cimzetes eg}.let/eml tanar’1 es Nem selejtezhetd 15
cimzetes egyetemi docensi cim adomdnyozdsa
14. Professor Emeritus cim adomédnyozdsa Nem selejtezhetd 15
15. Disz- (jubileumi) diplomdk adomédnyozdsa Nem selejtezhetd 15
16. Egyetemi, kari, intézményi szabdlyzatok Nem selejtezhetd 15
17. Testiiletek valasztdsdval kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
18. Birdsagi eljarasok, jogi iigyek Nem selejtezhetd 15
19. Rf:ktorl, dékéni, féigazgatdi, fotitkdri utasitdsok, Nem selejtezhetd 15
korlevelek
20. Egyetemi alapitdlevelek Nem selejtezhetd 15
Tétel- II. Az oktatdk, tudomanyos kutaték, Megérzési idé
sz4m alkalmazottak, szerzédéses és egyéb dolgozok g (év) Levéltarba adas ideje (év)
iigyei
21. Egyetemi tandri, docensi palydzatok Nem selejtezhetd 15
22, Munkaviszony létesités, kinevezés, Nem selejtezhetd 15

torvény 3. § j) pontja és 12. §-a alapjan.

torvény 3. § j) pontja és 12. §-a alapjdn.

' Hatdlyon kiviil helyezte az ELTE Iratkezelési szabalyzatanak elfogaddsarél sz616 CCXLVII/2016. (XII. 12.)
Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyon kiviil: 2017. I. 1. napjatol.
? Megillapitva a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.

3 Megillapitva a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltri anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.
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hosszabbitds, megsziintetés, nyugdijazas
(oktatdk, tudomdnyos kutatdk)

Egyéb, nem f64llast, részfoglalkozasu

23. alkalmazdsok (oktatdk, tudomanyos kutatdk) Nem selejtezhetd 15
24. Megbizasi szerzddések Nem selejtezhetd 15
Rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili
25. . o 5 —
szabadsdgok engedélyezése
26. Egyetemen beliili dthelyezések 20 —
27. Fizetések, bérek, besoroldsok 50 —
28. Jutalmazasok, tuléra, segélyek 10 —
29. Tovabbtanuldsi, tanulmdanyi szerz8dések Nem selejtezhetd 15
30. A Szenétzls, kari tandcsok iiléseirdl készitett Nem selejtezhetd 3
hangfelvételek
31. Egyetemvezetdi anyagok, emlékeztetok Nem selejtezhetd 15
Az Egyetem és az Egyetemi Hallgatoi
Onkormanyzat (EHOK), illetve az Egyetemi . ”
32. Doktorandisz Onkorményzat (EDOI%] Nem selejtezhetd 15
kapcsolatdra vonatkozé iratok
Az Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat (EHOK),
a kari Hallgat6i Onkormanyzatok, az Egyetemi
Doktorandusz Onkorményzat (EDOK) és a kari
33. doktorandusz képviseletek vezetési és miikodési | Nem selejtezhetd 15
tigyeivel kapcsolatos iratok, a Hallgat6i
Onkorményzatok Orszdgos Konferencidjaval
(HOOK) val6 kapcsolattartis
34. Jogi allasfoglaldsok, elvi jogi tigyek Nem selejtezhetd 15
35, giillsz(;l:é(étkereset_’ ill. illetménykiegészités, Nem selejtezhetd 15
36. Egyetemi jubileumok Nem selejtezhetd 15
37 Kozérdekii onkéntes szerzddéssel 30 o
’ foglalkoztatottak
[38. fenntartva]
39. Szolgalati ido beszdmitasa 50 —
40. Kedvezmények, tiszteletdijak, belfoldi napidijak 10 —
41. Lakdsiigyi kérdések 10 —
Kutaténapok, alkotdi szabadsag, kutatéév
42, e 10 —
engedélyezése
43. Nyugdijasok tigyei 50 —
44. Nem oktatéi dlldsok betdltése, megsziintetése 50 —
45. Oraadéi megbizdsokkal kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
46. O,k ta}tc:)k,, l.<1.1.taté.k, egyeb alkalmazottak Nem selejtezhetd 15
kartéritési iigyei
47 Az ELTE-n végzett kozosségi szolgélattal 10 .
’ kapcsolatos iratok (az érettségi elofeltételeként)
48. Szakszervezetekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
49. Kézalkalma;otti Tanacs miikodésével Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iratok
50. Temetési ligyek 10 —
[51-55. fenntartva]
Téfel- 1. A tudoményos' munkaval kapcsolatos Meg(’ir,zési id6 Levéltdrba adas ideje (év)
Szam iratok (év)
56. ELTE stratégia és valsdgkezelés Nem selejtezhetd 15
57, Hosszi tava elvi jelentdségli tudomédnyos Nem selejtezhetd 15

munkatervek, beszamolok
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Egyetemi szervezésii tudomanyos

58. rendezvények, iilésszakok Nem selejtezhetd 15
A tudomanyos munkdval kapcsolatos napi
59. . . oz . 10 —
iratok, normativ kutatdstdmogatds
60. Kutatécsoportokkal kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
Tudomanyos palyédzatok kiirdsai, a palyazat
61. {elrasa, a tel/]e?suesr/ol keszfltet.t. res‘z— és Nem selejtezhetd 15
0sszefoglald jelentések, pénziigyi
adminisztricid
62. I,:elsookaatz,m, K+F és egyéb kutatasi palyazatok Nem selejtezhetd 15
és szerz8dések
63. TﬁAN,[OP kuta}tam és oktatas—fejl?sztem Nem selejtezhetd 15
palyézatok, tarsadalmi egyeztetések
64. ,,Fenntarthatp fejlodés” fejlesztési projektekkel Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iratok
65. Nemzetkozi fejlesztési egyiittmiikodés Nem selejtezhetd 15
66. Innovécid Nem selejtezhetd 15
67. Egyetemi tudomanyos kiadvanyok 10 —
[68. fenntartva]
Magyarorszagi, nem nemzetkdzi tudomanyos
69. rendezvények, konferencidk, szimpéziumok, Nem selejtezhetd 15
workshopok iratai, belfldi kikiildetés anyagai
70. Kutat6k Ejszakdja Nem selejtezhetd 15
71. Magyar Tudomany Unnepe Nem selejtezhetd 15
7. Szabadalmi Pej elentésekkel/talallmanyokkal Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iigyek
73. Taldlményi Testiilet iratai Nem selejtezhetd 15
[74. fenntartva]
Tefel- IV. Tudomanyos r'n1n0s1tessel kapcsolatos Meg01:zes1 ido Levéltarba adas ideje (év)
Szam iratok (év)
Tudoményos fokozatokkal kapcsolatos
75. NS 10 —
felvildgositasok
76. Tiszteletbeli doktori avatdsok Nem selejtezhetd 15
717. Kitiintetéses doktori avatdsok Nem selejtezhetd 15
78. Tudomanyos fokozatok honositasa Nem selejtezhetd 15
79. Habilitacids ligyek Nem selejtezhetd 15
30. Doktori (PhD) kep;essel e,s f?k,ozatszerzessel Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iratok, igazoldskérés
Doktori iskola/program alapitasaval kapcsolatos . 2
81. iratok (MAB) Nem selejtezhetd 15
82. Doktorra (PhD) avatas 15 —
[83-87. fenntartva]
Tefel- V. Oktato-nevel6 munka Megox:zes1 idé Levéltarba adas ideje (év)
szam (év)
88, Dékéni tanagsok, kari bizottsdgok miikodésével Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iratok
89. Tantervek elvi iigyei Nem selejtezhetd 15
90. Mesterképzés elvi ligyei Nem selejtezhetd 15
91. Oktafassa% kapcsolatos munkatervek és Nem selejtezhetd 15
beszamolok
92, Tfmlfo,nyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek Nem selejtezhetd 15
készitése
93. Tanrendi ligyek 10 —
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94. Tovédbbképzéssel kapcsolatos ligyek, képzések Nem selejtezhetd 15
95. Oktatéi munka hallgatéi véleményezése Nem selejtezhetd 15
96. Képesitési kovetelmények Nem selejtezhetd 15
97. Szakalapitds, szakinditas, akkreditacid Nem selejtezhetd 15
98. Kredittel kapcsolatos elvi ligyek Nem selejtezhetd 15
99. Mindségbiztositasi iigyek Nem selejtezhetd 15
100. | Idegen nyelvii képzés Nem selejtezhetd 15
101 Hallgatoknak nyujtott, nem az egyetemi 10 .
* | képzéssel kapcsolatos tanfolyamok
[102—105. fenntartva]
Tefel- VI. Konyvtari, levéltari és mizeumi iigyek Meg01:zes1 16 Levéltarba adas ideje (év)
SZam (év)
106. Az Egy,ete.m konyvtari szer.vezetevel és Nem selejtezhetd 15
konyvtaraival kapcsolatos iratok
107. | Konyv és folydirat rendelések 10 —
108. | Konyvtdri dllomény rendezése és megdvasa Nem selejtezhetd 15
109. | Kiadvanyok nemzetkozi és hazai cseréje 20 —
110. .Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos 20 L
iratok
111. | Olvasd, kutato, tigyfélszolgalati iigyek 10 —
112, Konyvtar?c.m és levéltarkozi kapcesolatokra Nem selejtezhetd 15
vonatkoz6 iratok
113. Az Egyetem‘ levéltari tevékenységével Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iratok
114. .Levelrtyar} iratanyag atadas-atvételi Nem selejtezhetd 15
jegyzdkonyvek
115. Az Egyetem‘ muzealis tevékenységével Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iratok
[116-120. fenntartva]
Tétel- VIL Az Egyetem kiilfoldi kapcsolatai Megdrzésiidé |y o qiarha adds ideje (év)
szam (év)
121. K}Jltura}ls egyezmények és kapcsolatok Nem selejtezhetd 15
kiilorszagokkal
122. Kulfqldl egy,e‘temekre kiutazd oktatdk és Nem selejtezhetd 15
kutatok cseréje
Beutazo6 kiilfoldi oktatok és kutatok miikodése
123. | azitteni egyetemen, kiilfoldi dllampolgarsagu Nem selejtezhetd 15
lektorok
Az Egyetem oktatéinak és kutatdinak
124. | tanulményutjaival kapcsolatos alapvetd iratok Nem selejtezhetd 15
(kiutazdsi engedély, kiutazdsi hatdrozat)
125. | Kiilfoldi 6sztondij lehetdségek Nem selejtezhetd 15
126. K.lflf? l,dl nemzetk/oz}l kor,lferenmakon, Nem selejtezhetd 15
kiallitdsokon valo részvétel
127. Nemzetkozi ,konferenmak rendezése Nem selejtezhetd 15
Magyarorszdgon
128. | Kiilfoldi egyesiiletek tagsdga, tagdijfizetés Nem selejtezhetd 15
129. | Nemzetkozi projektek Nem selejtezhetd 15
130. | Intézményi kapcsolatok kiilfoldi egyetemekkel Nem selejtezhetd 15
131. | Hallgatdk kiilfoldi tanulmdnyutjai és egyéb utjai 5 —
132. | Uti elszdmol4sokkal kapcsolatos dokumentacié 10 —
133 ERASMUS projektekkel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15

dokumentacio
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CEEPUS projektekkel kapcsolatos

134. * Nem selejtezhetd 15
dokumentécid
135. | Nydri egyetemekkel kapcsolatos dokumentacio Nem selejtezhetd 15
136. | Kiilfoldi palyazatok Nem selejtezhetd 15
Tétel- VIIL Hallgatéi iigyek Megdrzésiidé |y o qiarha adds ideje (év)
Szam (év)
137. | Hallgatéi torzskonyv és névmutatd Nem selejtezhetd 25
Tudoményos didkkori munka dsszesitd . )
138. jelentései,yelvi iigyei (TDK) Nem selejtezhetd 15
139, | Hallgatoi tudoményos palydzatokkal Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iratok, dsszesitések
140. K,iVéEeles tanulmdnyi rend, tutorélds, honoracior Nem selejtezhetd 15
képzés
141. | Felvétellel, atvétellel kapcsolatos ligyek 80 —
142, I,Beiratkoz,e’ls, regisztracio, kurzusfelvétel, 30 o
évhalasztds
Hallgatéi, doktorandusz allaspalyazatok, . ,,
143. 6nél§traj zok, jelentkezések, nrl)un}l;aszerzédések Nem selejtezhetd 15
144. | Hallgatok személyi iratgyiijtdje 80 —
Szakfelvétel, szakvaltoztatas, tagozatvaltas,
145. i ilen 80 —
képzésvaltas
146. | Parhuzamos képzés 80 —
147. | Felsooktatasi informacids rendszer (FIR) Nem selejtezhetd —
148. Hallgatok kizardsa, eltiltdsa, elbocsdtdsa Nem selejtezhetd 15
149. Torlés, szakleadds, targyfelmentés 80 —
150. | Diplomdk honositdsa Nem selejtezhetd 15
151. | Vizsgahalasztdsok, ismétlések, vizsgalapok 80 —
152. | Szigorlati jegyz8konyv Nem selejtezhetd 15
153. | Terepgyakorlatok 80 —
154. | Kiilfoldi szakmai gyakorlatok 80 —
155. | Szakmai gyakorlatok 80 —
156 Zardvizsgara, érettségire, nyelvvizsgara és 30 .
* | egyéb vizsgdkra vonatkozo iratok
157. | Jegyz6konyv diplomaterv megvédésérdl Nem selejtezhetd 25
158. | Zar6vizsga jegyzOkonyv Nem selejtezhetd 25
159. | Abszolutérium Nem selejtezhetd 15
160. Oklev,éliigyezk, oklevélmasodlatok, Nem selejtezhetd 25
oklevélmelléklet
161. | Leckekonyvvel kapcsolatos kérelmek 80 —
162. | Hallgatdi jogviszony igazoldsa 80 —
163. Kreditelismertetés, felmentés 80 —
164. | Hallgatéi fegyelmi, etikai iigyek Nem selejtezhetd 15
165. | Hallgat6i statisztikai adatszolgdltatds Osszesitdi Nem selejtezhetd 15
166. ilf;;zégtérftéS/énkéltSég’ térités €s juttatds elvi Nem selejtezhetd 15
167 Koltségtéritéssel/onkoltséggel, téritési, 30 o
| szolgéltatdsi dijjal kapcsolatos adminisztracid
Egyetemi, kari elbiralast 6sztondijak (pl.
parhuzamos képzés kompenzicidja,
168 alaptdmogatas, kozéleti 6sztondij, sport- és 30 o
* | kulturdlis 6sztondij, hallgat6i jutalom, j6 tanuld,
JO6 sportol6 hallgatéi 6sztondij, szocidlis
tdmogatds, tanulmanyi 6sztondij)
169. | Kiils6 elbirdldsu dsztondijak (pl. BURSA Nem selejtezhetd 15
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Hungarica, koztarsasagi 6sztondij,
onkorményzati sztondijak, minisztériumi
0sztondijak, MOB)

Kiiloneljarasi dijak és koltségek elszamolasa,

170. . 80 _
iratai
171. | Hallgat6i adéiigyek (pl.: jovedelemigazol4s) 15 —
172. | Diékhitel 15 —
173. .Kulfolc!1 h/eﬂl,ga}tok Osztondija és egyéb ligyei, Nem selejtezhetd 15
informéacidkérés
174. | Vendéghallgatdk, latogatdsi igazolvanyok 80 —
Az ELTE hallgatéi 4ltal végzett kozérdekii
175. | .. c < 80 —
onkéntes tevékenység
176 Koltségtérités-mentességi iigyek (pl. GYES- 30 .
* | GYED, kozismereti)
Fogyatékossdggal €16 hallgatékkal kapcsolatos
177. | .. 80 —
igyek
178. | Didkigazolvdnnyal kapcsolatos iigyek 80 —
179. Hallgatm Jogorvoslati Bizottsdggal kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
igyek
Kérelmek, panaszok elbiraldsa (pl.
180. Tes 1 80 —
méltanyossagi kérvény)
181. | Koznevelési iigyek 15 —
[182. fenntartva]
183. | Elektronikus Tanulminyi Rendszer (NEPTUN) Nem selejtezhetd 15
184. | Tanulmdnyi verseny 15 —
185. | Volt hallgatdk iigyei Nem selejtezhetd 15
[186—187. fenntartva]
Tefel- IX. Kollégiumok Megox:zes1 idd Levéltarba adas ideje (év)
Szam (év)
A kollégiumi és didkotthoni szabdlyzatok, . ,,
188. gazdalkodasuk és helyzetiik Nem selejtezhetd 15
189. | Kollégiumok és didkotthonok vezetése Nem selejtezhetd 15
190. | Kollégiumi Hallgat6i Onkormanyzat Nem selejtezhetd 15
191. | Kollégiumi és didkotthoni felvételek, kizardsok Nem selejtezhetd 15
A kollégiumok és didkotthonok gazdasagi
192, | .. S 10 —
igyei, téritések
[193-199. fenntartva]
Tefel- X. PR, kulturalis és sport iigyek Meg01:zes1 16 Levéltarba adas ideje (év)
Szam (év)
200. | Kulturdlis, kozmiivel6dési bizottsdgok iigyei Nem selejtezhetd 15
201. Az Egyetem.kulturahs, miivészeti egyiitteseivel Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iratok
A Tanari Klubbal, az Aulaval, az Aula
202. | Magnaval, a Harménia teremmel kapcsolatos 10 —
iratok
Az egyetemi/kari sporttal, kultdraval, hallgatok
203. | sport- és kulturdlis palydzatdval kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
iratok
204. | BEAC-cal kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
Egyetemi/kari kulturdlis és egyéb . x
205. rendezvényekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
206. Egyetemi kommunikaciéval, PR-ral kapcsolatos Nem selejtezhetd 15

elvi jelentdségli iratok
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Gyakorlati kommunikdciés, PR munka

207. (kozépiskolai programok szervezése) 10 -

208. | Alumni szervezet Nem selejtezhetd 15
[209-211. fenntartva]

Tefel- XI. Pénziigyi vonatkozasi iratok Meg01:zes1 16 Levéltarba adas ideje (év)

Szam (év)

212. | Minisztériumi tdmogatdsok Nem selejtezhetd 15

213. Eves,és tév{ati Féltsé:gvetéﬁ,. a gazdalkodo Nem selejtezhetd 15
egységek koltségvetése, eldirdnyzatok
Beszdmoldk, jelentések, adatszolgéltatdsok és

214. | azzal kapcsolatos kiegészitd mellékletek, oktatdi | Nem selejtezhetd 15
nyilatkozatok (feliigyeleti szerv részére)
Beruhdzisi és fejlesztési tervek, uj

215. | létesitmények, létesitmény fenntartdsdval Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iigyek
Kozpontositott kozbeszerzések korébe tartozo . p

216. berull)lézésok, szolgdltatdsok, beszerzések iratai Nem selejtezhetd 15

217 Az Egyetem altal lebonyolitott kozbeszerzések 20 .
iratai

218. | Informatika, rendszerfejlesztés, honlapfejlesztés 20 —
[219. fenntartva]

220. | Telekiigyek, ingatlaniigyek Nem selejtezhetd 15
Ingatlanok bérbeadésa (pl. szerz8dés, szdmla,

221. p - 10 —
szamlakérés)
Infrastruktura fejlesztése (gépek, miiszerek,
biitorok és irodagépek beszerzése,

222, . . RN 20 —
muszerkataszter, muszerkolcsonzés és
nagymiszerek iigyei)

223, Kiilft')ldrciil’témogatott palyazatok pénziigyi Nem selejtezhetd 15
lebonyolitdsa

224. ngy/értéklii targyi eszkozok beszerzése, Nem selejtezhetd 15
nyilvéntartdsa
Kis értékii targyi eszkozok (irodaszerek,

225. | nyomtatvanyok, fogydeszkdzok) beszerzése, 10 —
elszdmoldsa
Leltdrozdsi szabalyzatok, iitemtervek, leltdrozas

226 végrehajtasat igazold bizonylatok, 15 L

* | jegyzékonyvek és mellékletei, leltari Gsszesitok,

tigyiratok
Hitelekkel és péthitelekkel kapcsolatos elvi

227. | jelentGségli iratok, hitelfelvétellel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
iratok

228. | Felujitasi, tatarozdsi, karbantartdsi tigyek 10 —

229. | Magyar Allamkincstdr, TAH iigyiratai 10 —
Foékonyvi szdmlék, kivonatok, konyvelési

230. . 8 —
bizonylatok
Az Egyetem szdmdra végzett szolgaltatdsok

231 (kotelezettségvallaldsok, szerzodések, 10 .

* | megrendelések, szamldk, fizetési felszolitasok,

teljesitésigazoldsok, utalvanyrendeletek stb.)

232, Beprezentéciés keret és az azzal kapcsolatos 10 .
igyek

233. | Adoiigyek (nem hallgatéi) 10 —

234. | Belsd ellendrzések iigyei Nem selejtezhetd 15
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235. | Kiilsd ellendrzések ligyei Nem selejtezhetd 15

236. | FEUVE, kontrolling Nem selejtezhetd 15
Anyagkonyvelési naplok és szamlalapok,

237. . 10 —
bizonylatok

238. | Egyetemi bélyegzdkkel kapcsolatos iigyek 10 —
Kiilkereskedelmi beszerzések, valuta- és

239. - PR 20 —
devizaiigyek, vamiigyek

240. | Banki levelezések 10 —
Egyesiileti, szovetségi tagsdggal kapcsolatos

1 pénziigyi iratok (Rektori Konferencia, 10 o

* | Gazdasagi Foigazgat6i Kollégium, nemzetk6zi

szovetség stb.)
Fejlesztési megallapodasok, egylittmiikodési

242. | megallapodasok, tamogatasi szerzodések, Nem selejtezhetd 15
keretszerzddések kiilsé partnerekkel

243. Vagyonn){ilatkozat—tételi kotelezettség és Nem selejtezhetd Nem keriil levéltarba
vagyonnyilatkozatok
Keretdtadasok/keretatvezetések (keret

244. 1o 1 L p 10 —
modositas, konyvelési utalvany)

245. P.énzgazdzi,lkodési hataskorok kiadasa, 10 o
visszavondsa

246. | Munkaszamok kérése, korzetszdm igénylés 10 —
[247. fenntartva]

Tefel- XIl. Gazdasagi iigyek Megor:zeSI idé Levéltarba adas ideje (év)

Szam (év)
Autébuszok, autok hasznalatanak
engedélyezése, taxicsekk, munkéba

248. | jarassal/hazautazds kapcsolatos utazdsi 5 —
koltségtérités (bérlet, jegy), parkolas, gardzs
igyek

249. Egyetemi Vendégl,lézze.ll, ﬁc}iﬂével kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
tervek, rendelkezések iratai

250. | Egyetemi vendéghdz, iidiil6 nyilvéntartdsai 5 —
Leltari, raktari és selejtezési (targyi eszkoz,

251 készlet) iigyek, atadas-atvételi jegyzokonyvek, 10 L

* | kiviteli engedélyek, nyilvantartasok,

eszkodzhaszndlati engedély

252. | Tantermek, termek igénylése €s kiutaldsa 2 —
Energiagazdalkodas (dramszolgéltatas, viz,

253, | oSS 5 —
flités, gaz stb.)
Postakoltségek elszdmoldsa, telefondijak,

254. fiokbérletek, meghatalmazésok, hirlap 5 —
eléfizetések

255. | Gondnoksagi ligyek 10 —
Beléptetd kartyak, kulcsok haszndlatdval

256. . 5 —
kapcsolatos iratok

257. Biztositds, biztositasi karesemény 20 —
Az Egyetem 4ltal végzett szolgaltatdsok

258. | (szerzddés, szamla, drajédnlat, teljesitési igazolas 10 —
stb.)

259. | Egyéb szerzddések 10 —

260. | Az Egyetem altal alapitott tarsasagok (Kft.) Nem selejtezhetd 15

261. Az Egyetem alapitvdnyaival kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15

(Peregrinatio II.)
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[262-264. fenntartva]

Tetel- XIIL Munkaiigy (bér, TB) Megbrzésiids | 1 oveitsrba adss ideje (év)
Szam (év)
265, | DolgozOk munkaviszonnyal, bérrel, . Nem selejtezhetd 30
jutalmazassal kapcsolatos személyi anyagai
266. | Bérkartonok Nem selejtezhetd 50
267. | Bérjegyzékek, bértablok, tiléra elszdmolds Nem selejtezhetd 50
268. Térse,ldalc.)mbiztosftési, egészségligyi ligyek Nem selejtezhetd 50
okmadnyai
269. | Jarulék lapok Nem selejtezheto 50
Oktatdi, kutatéi dsztondijak kifizetésével
270. . 10 —
kapcsolatos iratok
271. | Téppénzes tasakok 50 —
Levonasokkal kapcsolatos nyilvéantartds,
272. | tappénz és csalddi potlék kifizetése, jutalmazas 50 —
pénziigyi lebonyolitdsa
273. | Ad6-, TB bevalldsok 10 —
274. | Addigazoldsok, -nyilatkozatok 10 —
275. Bérfeladasok, bérosszesitok, bérstatisztikak 10 —
276. | Létszdmgazddlkoddssal kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
277. | Tévolléti és munkdba 4llasi jelentés 5 —
278. | Szabadsdg nyilvantarté lapok 8 —
279. | Szabadsiagkérelmek, -nyilvantartas 3 —
Csaladi pétlék folyositasaval kapcsolatos tigyek
280. | . . 10 —
és nyilvantartdsok
281. GYED, GYES igazolasok 5 —
282. | Kotelezd orvosi vizsgélat 10 —
283. | Munkakori leirdsok 10 —
284. | Egyéb leadott kiilsds szakmai dnéletrajzok 5 —
285. | Megszerzett tudomanyos fokozat bekiildése 5 —
Emberi-eréforras Gazdalkodasi Foosztallyal
286. 2 n < PR 5 —
torténd egyéb levelezés, ligyintézEs
287. | Etkezési hozzdjaruldssal kapcsolatos iigyintézés 5 —
[288-292. fenntartva]
Tefel- XIV. Adminisztrativ és egyéb iigyek Meg01:zes1 16 Levéltarba adas ideje (év)
szam (év)
293. | Vagyonvédelem 20 —
294. | Tizvédelem 20 —
295. | Munkavédelem (baleseti jegyzOkonyvek stb.) 20 —
296. | Polgari védelem 20 —
Orvosi rendeldk, egészségiigy, pszicholégusi
297. . PR . 10 —
tandcsadoi nyilvantartdsok
Iratnyilvantartok, iktatokonyvek, iratselejtezés,
298. | elektronikus iktatdssal (KIR) kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
levelezés
299. | Székhely biztositdsa 15 —
300. | Katasztréfavédelem Nem selejtezhetd 15
301. | Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos iratok 15 —
302. | Erintésvédelem 20 —
303. | Kozérdekli adat megismerése irdnti igény 15 —
304. Adatszolgdltatds (nem feliigyeleti szerv felé pl.: 15 o

birésdg, renddrség)
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