ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotetének 9. szamu melléklete,
az Iratkezelési Szabalyzat fiiggeléke

Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem

egységes irattari terve

Tétel- , , Megérzésiigst | Leveltarba
szém Tétel megnevezése (&v) _ a_d?s
ideje’(év)
I. Vezetési iigyek
1 Szerve“zeti e’gység’ek !étesi’tése, bovitése, atszervezése, Nem selejtezhet 15
megsziintetése, névvaltozas
Az Egyetem, a karok, a tanszékek és mas szervezeti egységek
2. vezetdinek megbizasaval és felmentésével kapcsolatos palyazatok Nem selejtezhetd 15
és iratok
Egyetemi szintil bizottsagok, tanacsok szervezése és miikddése Nem selejtezhetd 15
4 Allasok szervezésével és megsziintetésével kapcsolatos altalanos 30 o
' iratok
5 §zerveze’3ti reform, az Egyetem miikddésére vonatkozo statisztikai Nem selejtezhetd 15
Osszegzések
6. A fels6oktatas szabalyozasaval kapcsolatos ligyek Nem selejtezhet 15
7. Munkatervek és jelentések az elvégzett munkarol Nem selejtezhet 15
8. Egyetemi linnepségek Nem selejtezhetd 15
A Szenatus, a kari tanacsok és az Egyetem egyéb testiiletei
9. iiléseinek meghivai, napirendjei, az tilésekrol késziilt Nem selejtezheto 15
jegyzokonyvek, mellékletek, hangfelvételek
Az MTA-val és felsGoktatasi intézményekkel valo
10. egylttmiikodésre vonatkozo iratok, és az Egyetem képviselete Nem selejtezheto 15
kiils6 bizottsagokban
11. Dijakkal és kitiintetésekkel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhet6 15
12. Tiszteletbeli doktori és professzori cim adomanyozésa Nem selejtezhetd 15
13. MagénFar{éri, cimzretes egyeterni tanari és cimzetes egyetemi Nem selejtezhetd 15
docensi cim adomanyozasa
14. Professor Emeritus cim adomdnyozasa Nem selejtezhet 15
15. Disz- (jubileumi) diplomdk adomanyozéasa Nem selejtezhetd 15
16. Egyetemi, kari, intézményi szabalyzatok Nem selejtezhet 15
17. Testiiletek valasztasaval kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
18. Birosagi eljarasok, jogi ligyek Nem selejtezheto 15
19. R"ektori, kancellari, dékani, foigazgatodi, igazgatdi utasitasok, Nem selejtezhetd 15
korlevelek
20. Egyetemi alapitdlevelek Nem selejtezheto 15
21. Egyetemvezet6 anyagok, emlékeztetok Nem selejtezhet 15
22. Kiils6 partnerrel vald kapcsolatfelvétel, kapcsolattartds 20 —
[23. fenntartva]
I1. Az oktatdék, tudomanyos kutatok, alkalmazottak,
szerzodéses és egyéb dolgozok iigyei
24, Egyetemi tanari, docensi palyazatok Nem selejtezheto 15
Munkaviszony létesités, kinevezés, hosszabbitas, megsziintetés, . v
25. nyugdijazas ((}),ktat(')k, tudomanyos kutatok) ¢ Nem selejtezhetd 15
26. Megbizasi szerzodések természetes személlyel Nem selejtezhetd 15
217. Rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdgok engedélyezése 5 —
28. Egyetemen beliili athelyezések 20 —
29. Fizetések, bérek, besorolasok 50 —
30. Jutalmazasok, tilora, segélyek 10 —

! Megallapitva a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 3. § j)

pontja és 12. §-a alapjan.




31. Tovabbtanulasi, tanulmanyi szerzodések Nem selejtezheto 15
Az Egyetem ¢és az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat (EHOK),
32. illetve az Egyetemi Doktorandusz Onkorményzat (EDOK) Nem selejtezhetd 15
kapcsolatara vonatkozo iratok
Az Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat (EHOK), a kari Hallgat6i
Onkorményzatok, az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzat
33. (EDOK) és a kari doktorandusz képviseletek vezetési és mitkddési Nem selejtezheto 15
tigyeivel kapcsolatos iratok, a Hallgatéi Onkormanyzatok
Orszagos Konferenciajaval (HOOK) vald kapcsolattartis
34. Jogi allasfoglalasok, elvi jogi ligyek Nem selejtezheto 15
35. Nyelvpotlék, kereset-, ill. illetménykiegészités, tobbletfeladat Nem selejtezheto 15
36. Egyetemi jubileumok Nem selejtezhetd 15
37. Kozérdekli onkéntes szerzddés 30 —
[38. fenntartva]
39. Szolgalati id6 beszamitasa 50 —
40. Kedvezmények, tiszteletdijak, belfoldi napidijak 10 —
41. Lakastigyi kérdések 10 —
42. Kutaténapok, alkoto6i szabadsag, kutatdéév engedélyezése 10 —
43. Nyugdijasok iigyei 50 —
44, Nem oktat6i allasok betdltése, megsziintetése 50 —
[45. fenntartva]
46, tha‘Fék, kutatok, egyéb alkalmazottak kartéritési és fegyelmi Nem selejtezhetd 15
iigyei
[47. fenntartva]
48. Szakszervezetekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
49. Kozalkalmazotti Tandcs miikddésével kapcsolatos iratok Nem selejtezhet 15
50. Temetési iigyek 10 —
[51-55. fenntartva]
Ill. A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok
56. ELTE-stratégia és valsagkezelés Nem selejtezhetd 15
57 Hoss’zﬁ téyﬁ, elvi jelentdségli tudomanyos munkatervek, Nem selejtezhetd 15
beszamolok
58. Egyetemi szervezésli tudomanyos rendezvények, iilésszakok Nem selejtezhet 15
A tudomanyos munkaval kapcsolatos napi iratok, normativ
59. s . 10 —
kutatastamogatas
60. Kutatdcsoportokkal kapcesolatos iratok Nem selejtezheto 15
61 T}ldc?mén}fos p’él}:ézatok kiire,is_ai, a p{élyélza‘f leli.I‘E'lSE_l, a te.lj ejsités’rc'?l’ Nem selejtezhets 15
készitett rész- és Osszefoglalod jelentések, pénziigyi adminisztracio
62. Fels6oktatasi, K+F €s egyéb kutatasi palyazatok és szerzodések Nem selejtezhetd 15
63. TAMOP’kutatési ¢s oktatas-fejlesztési palyazatok, tarsadalmi Nem selejtezhets 15
egyeztetések
64. ,Fenntarthato fejlodés” fejlesztési projektekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhet 15
65. Nemzetkozi fejlesztési egyiittmitkddés Nem selejtezheto 15
66. Innovécid Nem selejtezhetd 15
67. Egyetemi tudomanyos kiadvanyok 10 —
[68. fenntartva]
Magyarorszagi, nem nemzetk6zi tudomanyos rendezvények,
69. konferencidk, szimpdziumok, workshopok iratai, belfoldi Nem selejtezhetd 15
kikiildetés anyagai
70. Kutatok Ejszakaja Nem selejtezhetd 15
71. Magyar Tudoméany Unnepe Nem selejtezheto 15
72. Szabadalmi bejelentésekkel/talalmanyokkal kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd 15
73. Talalmanyi Testiilet iratai Nem selejtezhetd 15
[74. fenntartva]
IV. Tudoményos mindsitéssel kapcsolatos iratok
75. Megszerzett tudoményos fokozatokkal kapcsolatos tdjékoztatas 10 —
76. Tiszteletbeli doktori avatasok Nem selejtezhetd 15




77. Kitiintetéses doktori avatidsok Nem selejtezhetd 15
78. Tudomanyos fokozatok honositisa Nem selejtezhetd 15
79. Habilitacios iigyek Nem selejtezheto 15
80. Doktori (PhD) fokozatszerzéssel kapcsolatos iratok, igazolaskérés Nem selejtezhetd 15
81. Doktori iskola/program alapitdsaval kapcsolatos iratok (MAB) Nem selejtezhetd 15
82. Doktorré (PhD) avatas 15 —
[83-87. fenntartva]
V. Az oktatasi tevékenység keretei
88. Dékéni tandcsok, kari bizottsdgok mitkodésével kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
89. Tantervek elvi iigyei Nem selejtezhetd 15
90. Koltségtérités/onkoltség, térités és juttatas elvi tigyei Nem selejtezheto 15
91. Oktatassal kapcsolatos munkatervek és beszamolok Nem selejtezhetd 15
92. Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése Nem selejtezheto 15
93. Tanrendi, oktatasszervezési ligyek 10 —
94. Tanfolyami képzések altalanos, elvi, akkreditacids, inditasi ligyei Nem selejtezhetd 15
95. Oktatdi munka hallgatdi véleményezése Nem selejtezheto 15
96. Képesitések kovetelményei Nem selejtezhetd 15
97. Szakalapitas, szakinditas, akkreditacio Nem selejtezheto 15
98. Kredittel kapcsolatos elvi iigyek Nem selejtezhetd 15
99. Mindségbiztositasi iigyek Nem selejtezhetd 15
100. | Idegen nyelvii képzés elvi tigyei Nem selejtezhet 15
Felné6ttképzési jogviszonyban folyd, tanfolyami képzések
101. | szervezésével, zarovizsgaival, zarodokumentumaival kapcsolatos 10 —
iratok
102. | Elektronikus Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN) Nem selejtezhetd 15
[103-105. fenntartva]
VI. Konyvtari, levéltari és miuzeumi iigyek
106. ﬁ;tfkgyetem konyvtari szervezetével és konyvtaraival kapcsolatos Nem selejtezhets 15
107. | Konyv és folydirat rendelések 10 —
108. | Konyvtari allomény rendezése és megdvasa Nem selejtezhetd 15
109. | Kiadvanyok nemzetk6zi és hazai cseréje 20 —
110. | Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok 20 —
111. | Olvasé, kutato, ligyfélszolgalati ligyek 10 —
112. | Konyvtarkozi és levéltarkdzi kapesolatokra vonatkozd iratok Nem selejtezhet 15
113. | Az Egyetem levéltari tevékenységével kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
114. | Levéltari iratanyag atadas-atvételi jegyzOkonyvek Nem selejtezhet 15
115. | Az Egyetem muzealis tevékenységével kapcsolatos iratok Nem selejtezhet 15
[116-120. fenntartva]
VII. Az Egyetem Kkiilfoldi kapcsolatai
121. | Kulturalis egyezmények és kapcsolatok kiilorszagokkal Nem selejtezheto 15
122. | Kulfoldi egyetemekre kiutazod oktatok és kutatok cseréje Nem selejtezhet 15
Beutazo kiilfoldi oktatok és kutatok miikodése az itteni egyetemen, . ,,
123\ 1Gilfoldi allampolgdrsaga lektorok * Nem selejtezhetd 15
Az Egyetem oktatdinak és kutatdinak tanulmanyutjaival
124. | kapcsolatos alapvet6 iratok (kiutazasi engedély, kiutazasi Nem selejtezheto 15
hatarozat)
125. | Kiilfoldi 0sztondij lehetdségek Nem selejtezheto 15
126. | Kiilfoldi nemzetkozi konferenciakon, kiallitasokon valo részvétel Nem selejtezhetd 15
127. | Nemzetkdzi konferenciak rendezése Magyarorszagon Nem selejtezhetd 15
128. | Kulfoldi egyesiiletek tagsaga, tagdijfizetés Nem selejtezhet 15
129. | Nemzetkdzi projektek Nem selejtezheto 15
130. | Intézményi kapcsolatok kiilfoldi egyetemekkel Nem selejtezhetd 15
131. | Hallgatok kiilfoldi tanulmanytjai és egyéb utjai 5 —
132. | Uti elszamolasokkal kapcsolatos dokumentécio 10 —




133. | ERASMUS projektekkel kapcsolatos dokumentaciod Nem selejtezheto 15
134. | CEEPUS projektekkel kapcsolatos dokumentacid Nem selejtezheto 15
135. | Nyari egyetemekkel kapcsolatos dokumentacio Nem selejtezheto 15
136. | Kiilfoldi palyazatok Nem selejtezheto 15
VIII. Hallgatéi iigyek
137. | Hallgatoi torzslap (Neptun) Nem selejtezhetd 25
138, g'FlSOKI;lényos diakkori munka 6sszesito jelentései, elvi ligyei Nem selejtezhets 15
139 {{allga’té’i tudomdanyos palyazatokkal kapcsolatos iratok, Nem selejtezhetd 15
Osszesitések
140. Tutoralas, honoracior képzés Nem selejtezheto 15
141. | Felvétellel, atvétellel kapcsolatos ligyek (hallgatoi/feln6ttképzési) 80 —
142. | Beiratkozas 80 —
Hallgatoi, doktorandusz allaspalyazatok, onéletrajzok, . B
143 j elen%kezések, hallgatoi munkr;szyerzédések : Nem selejtezhetd 15
Felvétellel, atvétellel kapcsolatos iigyek hallgatoi/felnéttképzési
144, | .. 11 3 _
jogviszony nélkiil
145. | Doktori képzés (PhD) felvételi ligyei 80 —
146. | Doktori képzés komplex vizsgaja Nem selejtezhet 15
147. | Felsboktatasi informacios rendszer (FIR) Nem selejtezheto —
148. Hzllllgatéi/felnéirtt}(épzési jogviszony megsziintetése (kizaras, Nem selejtezhetd 15
eltiltas, elbocsatas)
[149. fenntartva]
150. | Diplomak honositasa Nem selejtezhetd 15
[151. fenntartva]
152. | Szigorlati jegyzOkonyv Nem selejtezhet6 15
153. | Terepgyakorlatok 80 —
154. | Kiulfoldi szakmai gyakorlatok 80 —
155. | Szakmai gyakorlatok 80 —
156. | Zarovizsga szervezésére vonatkozo iratok 80 —
157. | Jegyz6konyv diplomaterv megvédésérol Nem selejtezhet 25
158. | Zardvizsga-jegyzOkonyv Nem selejtezhetd 25
159. | Abszolutérium Nem selejtezhetd 15
160. Okylevéliig}’/elf, oklevélme’ls,odlgrtok,’ oklevélmelléklet, Nem selejtezhets o5
utolagos/potlolagos oklevél-kiallitas
[161. fenntartva]
Hallgatoi/feln6ttképzési jogviszonnyal, tanulmanyokkal
162. e 80 —
kapcsolatos adatszolgaltatas
163. | Kreditatviteli hallgatoi/felnéttképzési igyek 80 —
164. | Hallgatoi fegyelmi, etikai ligyek Nem selejtezhetd 15
165. | Hallgatoi statisztikai adatszolgéltatds Osszesitdi Nem selejtezhetd 15
[166-167. fenntartva]
Egyetemi, kari elbiralast 6sztondijak (pl. parhuzamos képzés
kompenzacidja, alaptamogatas, kdzéleti 6sztondij, sport- és
168. | kulturdlis 6sztondij, hallgatoi jutalom, jo tanulo, j6 sportold 80 —
hallgatoi 6sztondij, szocialis tamogatas, tanulmanyi 6sztondij,
egy¢€b hallgatdi 6sztondij)
Kiilso elbiralast 6sztondijak (pl. BURSA Hungarica, nemzeti
169. | felsGoktatasi 6sztondij, onkormanyzati 6sztondijak, minisztériumi Nem selejtezheto 15
osztondijak, MOB, Stipendium Hungaricum)
[170. fenntartva]
171. | Hallgatéi adoiigyek (pl.: jovedelemigazolas) 15 —
172. | Diakhitel 80 —
[173. fenntartva]
174. | Vendéghallgatok, latogatasi igazolasok 80 —
175. | Az ELTE hallgatéi altal végzett kdzérdekii onkéntes tevékenység 80 —
176. | Hallgatoi/felnottképzési befizetésekkel kapcsolatos ligyek 80 —
177. | Fogyatékossaggal €16 hallgatokkal kapcsolatos ligyek 80 —




178. | Didkigazolvannyal kapcsolatos iigyek 80 —
179. | Hallgato6i Jogorvoslati Bizottsaggal kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd 15
180. | Hallgatoi egyedi tanulmanyi ligyek, kérelmek 80 —
181. | Koznevelési ligyek 15 —
Az ELTE-n végzett kdzosségi szolgalattal kapcsolatos iratok (az
182. . TP . 10 —
érettségi elofeltételeként)
183. | Erettségivel kapcsolatos iratok Nem selejtezheto 15
184. | Tanulmanyi verseny 15 —
185. | Volt hallgatok tligyei Nem selejtezheto 15
[186-187. fenntartva]
IX. Kollégiumok
188. A kollégiumi ¢s diakotthoni szabalyzatok, gazdalkodasuk és Nem selejtezhets 15
helyzetiik
189. | Kollégiumok és didkotthonok vezetése Nem selejtezhetd 15
190. | Kollégiumi Hallgatéi Onkormdanyzat Nem selejtezhetd 15
191. Kollégiumi és diakotthoni felvételek, kizarasok Nem selejtezheto 15
192. | A kollégiumok és diakotthonok gazdasagi ligyei, téritések 10 —
[193-199. fenntartva]
X. PR, kulturailis és sport iigyek
200. | Kulturalis, kozmiivel6dési bizottsagok iigyei Nem selejtezhet 15
201. | Az Egyetem kulturdlis, miivészeti egyiitteseivel kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
202 A Tanari Klubbal, az Auléwal, az Aula Magnaval, a Harmoénia 10 o
" | teremmel kapcsolatos iratok
203, A’z e’gyet’emi/kari sporttalf kulturaval, hallgatok sport- és kulturalis Nem selejtezhets 15
palyazataval kapcsolatos iratok
204. | BEAC-cal kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
205. :Ergtyoeliemi/kari kulturalis és egyéb rendezvényekkel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
206. :Ergt};eliemi kommunikaciéval, PR-ral kapcsolatos elvi jelentdségii Nem selejtezhetd 15
207 Gyakorlati kommunikécios, PR munka (kozépiskolai programok 10 o
" | szervezése)
208. | Alumni szervezet Nem selejtezhetd 15
[209-211. fenntartva]
XI. Pénziigyi vonatkozasu iratok
212. | Minisztériumi tdmogatasok Nem selejtezhetd 15
213, E\y/'e.:s’és tavlati koltségvetés, a gazdalkodo egységek koltségvetése, Nem selejtezhetd 15
eldiranyzatok
Beszamolok, jelentések, adatszolgaltatdsok €s azzal kapcsolatos
214. | kiegészité mellékletek, oktatdi nyilatkozatok (feliigyeleti szerv Nem selejtezheto 15
részére)
Beruhazasi és fejlesztési tervek, 0j 1étesitmények, 1étesitmén . i
215. fenntartasaval kaJtpcsolatos iigyekJ ! ! Nem selejtezhetd 15
216. Kﬁzp(?nto,sitott kézbesz’erzés';ek k@rébe tartozo beruhazasok, Nem selejtezhets 15
szolgaltatasok, beszerzések iratai
217. | Az Egyetem altal lebonyolitott kdzbeszerzések iratai 20 —
218. | Informatika, rendszerfejlesztés, honlapfejlesztés 20 —
[219. fenntartva]
220. | Telekiigyek, ingatlaniigyek Nem selejtezhet 15
221. | Ingatlanok bérbeadasa (pl. szerz6des, szamlakérés) 10 —
Infrastruktara fejlesztése (gépek, miiszerek, butorok és irodagépek
222. | beszerzése, miiszerkataszter, miiszerkolcsonzés és nagymiiszerek 20 ——
ligyei)
223. | Kiilfoldrél tamogatott palyazatok pénziigyi lebonyolitasa Nem selejtezhetd 15
224. | Térgyi eszk6z0k beszerzése, nyilvantartasa Nem selejtezhetd 15




Kis értékii targyi eszk6zok és készletek (irodaszerek,

225. nyomtatvanyok, fogyoeszk6zok) beszerzése, elszamolasa 8 B
Leltarozasi szabalyzatok, iitemtervek, leltarozas végrehajtasat
226. | igazold bizonylatok, jegyzokonyvek és mellékletei, leltari 8 —
Osszesitok, ligyiratok
Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelentdségh iratok, . ,,
221 hitelfelvételle{)kapcsolatos iralt)ok : = Nem selejtezhet6 15
228. | Felujitasi, tatarozasi, karbantartési tigyek 8 —
229. | Magyar Allamkincstar, TAH iigyiratai 10 —
230. | Fékonyvi szamldak, kivonatok, koényvelési bizonylatok 8 —
Az Egyetem szamara végzett szolgaltatasok
231 (kotelezettségvallalasok, oraadoi és egyéb szerzodések, 8 o
' megrendelések, szamlak, fizetési felszolitasok, teljesitésigazolasok,
utalvanyrendeletek stb.)
232. | Reprezentécios keret és az azzal kapcsolatos tigyek 8 —
233. | Adoiigyek (nem hallgatoi) 10 —
234. | Bels6 ellendrzések iigyei Nem selejtezhetd 15
235. | Kiils6 ellenérzések iigyei Nem selejtezhetd 15
236. | FEUVE, kontrolling Nem selejtezhetd 15
237. | Raktari konyvelési bizonylatok 8 —
238. | Egyetemi bélyegzdkkel kapcsolatos ligyek 10 —
239. | Kiilkereskedelmi beszerzések, valuta- és devizaligyek, vamiigyek 20 —
240. | Banki levelezések 10 —
Egyesiileti, szovetségi tagsaggal kapcsolatos pénziigyi iratok
241. | (Rektori Konferencia, Gazdasagi Foigazgatoi Kollégium, 10 —
nemzetkdzi szovetség stb.)
Fejlesztési megallapodasok, egytittmikodési megallapodasok, . ,,
242. térjnogatési szegrzc'idgsek, keretguerzédések kiils6 iartnirekkel Nem selejtezhetd 15
243. | Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség és vagyonnyilatkozatok Nem selejtezhetd iirglgeﬂr;l
244 Keretatadasok/keretatvezetések (keret modositas, konyvelési 8 o
" | utalvany)
245. | Pénzgazdalkodasi hataskorok kiadasa, visszavonasa 10 —
246. | Munkaszamok kérése, korzetszam igénylés 10 —
[247. fenntartva]
XIl. Gazdasagi iigyek
Autobuszok, autok hasznalatdnak engedélyezeése, taxikartya,
248. | taxicsekk, munkdaba jardssal/hazautazas kapcsolatos utazasi 5 —
koltségtérités (bérlet, jegy), parkolas, garazs ligyek
249, Egyetemi yendéghézzal, iidiilével kapcsolatos tervek, Nem selejtezhetd 15
rendelkezések iratai
250. | Egyetemi vendéghaz, {idiild nyilvantartasai 5 —
Leltari, raktari és selejtezési (targyi eszkoz, készlet) tigyek, atadas-
251. | atvételi jegyzOkonyvek, kiviteli engedélyek, nyilvantartasok, 10 —
eszkOzhasznalati engedély
252. | Tantermek, termek igénylése és kiutalasa 2 —
253. | Energiagazdalkodas (aramszolgaltatas, viz, flités, gaz stb.) 5 —
954 Postakoltségek elszamolasa, telefondijak, fiokbérletek, 5 -
" | meghatalmazasok, hirlap eldfizetések
255. | Gondnoksagi ligyek 10 —
256. | Belépteto kartyak, kulcsok hasznalataval kapcsolatos iratok 5 —
257. | Biztositas, biztositasi karesemény 20 —
258 Az Egyetem altal végzett szolgaltatasok (szerz6dés, szamla, 10
" | arajanlat, teljesitési igazolas stb.)
259. | Egyéb szerzddések 10 —
260. | Az Egyetem altal alapitott tarsasagok (Kft.) Nem selejtezheto 15
261. | Az Egyetem alapitvanyaival kapcsolatos iratok (Peregrinatio 11.) Nem selejtezheto 15

[262—-264. fenntartva]




XIII. Munkaiigy (bér, TB)

Dolgozok munkaviszonnyal, bérrel, jutalmazassal kapcsolatos

265. O . Nem selejtezheto 30
személyi anyagai
266. | Bérkartonok Nem selejtezhetd 50
267. | Bérjegyzékek, bértablok, taléra elszdmolas Nem selejtezhetd 50
268. | Tarsadalombiztositasi, egészségiligyi ligyek okmanyai Nem selejtezheto 50
269. | Jarulék lapok Nem selejtezhetd 50
270. | Oktatdi, kutatoi 6sztondijak kifizetésével kapcsolatos iratok 10 —
271. | Tappénzes tasakok 50 —
Levondsokkal kapcsolatos nyilvantartés, tAppénz és csaladi potlék
272. . L LT Iy 50 —
kifizetése, jutalmazas pénziigyi lebonyolitasa
273. Adoé-, TB bevallasok 10 —
274. | Adodigazolasok, -nyilatkozatok 10 —
275. Bérfeladasok, bérosszesitok, bérstatisztikak 10 —
276. | Létszamgazdalkodassal kapcsolatos iratok Nem selejtezheto 15
277. | Tavolléti és munkaba allasi jelentés 5 —
278. | Szabadsag nyilvantart6 lapok 8 —
279. | Szabadsagkérelmek, -nyilvantartas 3 —
280. | Csaladi potlék folyodsitdsdval kapesolatos ligyek és nyilvantartdsok 10 —
281. | GYED, GYES igazolasok 5 —
282. | Kotelezo orvosi vizsgalat 10 —
283. | Munkakori leirasok 10 —
284. | Egyéb leadott kiils6s szakmai dnéletrajzok 5 —
285. | Megszerzett tudoméanyos fokozat bekiildése 5 —
286. | Egyéb humanpolitikai levelezés, ligyintézés 5 —
287. | Etkezési hozzajarulassal kapcsolatos iigyintézés 5 —
[288-292. fenntartva]
XIV. Adminisztrativ és egyéb iigyek
293. | Vagyonvédelem 20 —
294. | Tizvédelem 20 —
295. | Munkavédelem (baleseti jegyzokdnyvek stb.) 20 —
296. | Polgéri védelem 20 —
Orvosi rendeldk, egészségiigy, pszicholdgusi tanacsadoi
297. o . 10 —
nyilvantartasok
298, .Iratn?filvéntarto'k, iktat(')k('inyvrek, iratselejtezés, elektronikus Nem selejtezhetd 15
iktatassal kapcsolatos levelezés
299. | Székhely biztositasa 15 —
300. | Katasztrofavédelem Nem selejtezhetd 15
301. | Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos iratok 15 —
302. | Erintésvédelem 20 —
303. | Kozérdekii adat megismerése irdnti igény 15 —
304, Adatszolgaltatas (nem feliigyeleti szerv felé pl.: birdsag, 15 o

rendorség)




