ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotetének 9. szami melléklete,
az Iratkezelési szabalyzat fliggeléke

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem egységes irattari terve’

eligazodast segitd informaciokkal

Eligazodast segito informaciék

A kari tanacsok, a dékani tanacsok és egyéb kari
testiiletek iratai (9)

Egyetemvezet6i Ertekezlet (21)

Egyetemi Innovacios Testiilet (73)

Hallgatoi Jogorvoslati Bizottsag (179)
Kulturalis, kozmiivel6dési bizottsagok (200)

A Szenatus és egy¢b egyetemi szintii testiiletek,
bizottsagok valasztasaval, mitkodésével kapcsolatos
iratok (3)

Tétel- . . Megérzési id6” Leveltarba
zZAm Tétel megnevezése &) _ a_d?s
ideje (év)
1. Vezetési ligyek

1 Szerve"zeti e,gység’ek ,létesi,tése, bovitése, atszervezése, Nem selejtezhets 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
A Szenatus és egyéb egyetemi szinti testiiletek, bizottsagok

33 valasztasaval, miikodésével kapcsolatos iratok [meghivok, Nem selejtezhetd 15
eléterjesztések, jegyzokonyvek (mellékletekkel), hangfelvételek]

44 Vezetoi allasok szervezésével és megsziintetésével kapcsolatos 30 o

' altalanos iratok

5 §zervez?ti reform, az Egyetem miitkodésére vonatkozo statisztikai Nem selejtezheté 15
Osszegzések

6. A felsdoktatas szabalyozasaval kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd 15

7. Munkatervek és jelentések az elvégzett munkarol Nem selejtezhetd 15

8. Egyetemi iinnepségek Nem selejtezhetd 15
A kari tanacsok, a dékani tandcsok és egyéb kari testiiletek,

9.° bizottsagok mikddésével kapcsolatos iratok [meghivok, Nem selejtezhetd 15
eloterjesztések, jegyzokonyvek (mellékletekkel), hangfelvételek]
Az MTA-val és felsdoktatasi intézményekkel valo

10. | egylittmiikodésre vonatkozoé iratok, és az Egyetem képviselete Nem selejtezhetd 15
kiilsd bizottsagokban

11. | Dijakkal és kitiintetésekkel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd 15

1 Egységes szerkezetben a modositasardl szold6 CLXXIV/2020. (XII. 16.) Szen. sz., CCI1/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozattal.

2 Megallapitva a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény 3. § j) pontja és 12. §-a alapjan.
3 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L. 1. napjatol.
4 Megallapitotta a CCI11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
® Megallapitotta a CCI11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.




A testiiletek valasztasaval kapcsolatos iratok az
adott testiilet egyéb iratai koz¢é sorolandok:

A Szenatus €s egyéb egyetemi szintii testiiletek,
bizottsdgok valasztasaval, miikodésével kapcsolatos
iratok (3)

A kari tanacsok, a dékani tanacsok ¢és egy¢éb kari
testiiletek, bizottsagok miikodésével kapcsolatos
iratok (9)

Protokollaris vagy a szakmai-tartalmi tételek kozé
egyeldre be nem sorolhato iigyek iratai.

12. | Tiszteletbeli doktori és professzori cim adomanyozasa Nem selejtezhetd 15
13, Magan‘Far}an, 01rnz’etes egyeterm tanari €s cimzetes egyetemi Nem selejtezhetd 15
docensi cim adomanyozasa
14. | Professor Emeritus cim adoményozasa Nem selejtezhetd 15
15. | Disz- (jubileumi) diploméak adoményozasa Nem selejtezhetd 15
16. | Egyetemi, kari, intézményi szabalyzatok Nem selejtezhetd 15
[17. fenntartva]®
18. | Birdsagi eljarasok, jogi iigyek Nem selejtezhetd 15
19, Rf%ktOﬂ, kancellari, dékani, féigazgatoi, igazgatoi utasitasok, Nem selejtezhetd 15
korlevelek
20. | Egyetemi alapitdlevelek Nem selejtezhetd 15
21.7 | Egyetemvezetdi Ertekezlet anyagai, emlékeztet6i Nem selejtezhetd 15
22. | Kiilso partnerrel valo kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas 20 —
[23. fenntartva]
I1. Az oktatok, tudomanyos kutatok, alkalmazottak,
szerzodéses és egyéb dolgozok iigyei
24, Egyetemi tanari, docensi palyazatok Nem selejtezhetd 15
958 Iliozalkallmazottl jogviszony letesrltes, kmeV?zes, ’hosszabbrlj[as,, Nem selejtezhetd 15
athelyezés, helyettesités elrendelése, megsziintetés, nyugdijazas
26. | Megbizasi szerzodések természetes személlyel Nem selejtezhetd 15
979 Rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése, 5 o
' nyilvantartdsa
[28. fenntartva]*”
29. Fizetések, bérek, besorolasok 50 —

6 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L.
" Megéllapitotta a CCI1/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L
8 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L.
® Megallapitotta a CCI11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. I
10 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1

. napjatol.
. napjatol.
. napjatol.

napjatol.

. napjatol.




Nem tartozik ide a hallgat6i (175.) és a tanuloi
(182.) onkéntes tevékenység).

30.11 | Segélyek 10 —
31. | Tovabbtanulasi, tanulmanyi szerzodések Nem selejtezhetd 15
Az Egyetem és az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat (EHOK),
32. | illetve az Egyetemi Doktorandusz Onkorményzat (EDOK) Nem selejtezhetd 15
kapcsolatara vonatkozo iratok
Az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat (EHOK), a kari Hallgatoi
Onkormanyzatok, az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzat
33. (EDOK) és a kari doktorandusz képviseletek vezetési és mitkddési | Nem selejtezhetd 15
ligyeivel kapcsolatos iratok, a Hallgatéi Onkormanyzatok
Orszagos Konferencidjaval (HOOK) val6 kapcsolattartis
34. Jogi allasfoglalasok, elvi jogi ligyek Nem selejtezhetd 15
3512 Nyf?hp_(’)tlék, ke’reset-, ill. illetménykiegészités, tobbletfeladat, Nem selejtezhetd 15
tuldra, jutalmazas
36. Egyetemi jubileumok Nem selejtezhetd 15
37. | Kozérdekii onkéntes szerz0dés 30 —
[38. fenntartva]
39. Szolgalati id6 beszamitasa 50 —
40. Kedvezmények, tiszteletdijak, belfoldi napidijak 10 —
41. | Lakasiigyi kérdések 10 —
42. | Kutatonapok, alkotdi szabadsag, kutatoév engedélyezése 10 —
43. | Nyugdijasok iigyei 50 —
[44-45. fenntartva]*®
46. i(j)gk;zelzc')k, kutatok, egyéb alkalmazottak kartéritési és fegyelmi Nem selejtezheté 15
[47. fenntartva]
48. | Szakszervezetekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
49. | Kozalkalmazotti Tanacs mitkddésével kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
50. | Temetési ligyek 10 —
[51-55. fenntartva]
IIl. A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok
56. ELTE-stratégia és valsagkezelés Nem selejtezhetd 15
57, Hoss’zﬁ téyﬁ, elvi jelent6ségii tudomanyos munkatervek, Nem selejtezheté 15
beszamolok
58. Egyetemi szervezésii tudomanyos rendezvények, iilésszakok Nem selejtezheto 15

11 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L. 1. napjatol.
12 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L. 1. napjatol.
13 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L. 1. napjatol.




A tudomanyos munkaval kapcsolatos napi iratok, normativ

Belfoldi kikiildetés anyagai (74)

Nem az érintett altal (1d. 80.), hanem harmadik
személy altal kért, nem hivatalbol adandé (1d. 304.)
tajékoztatas.

A doktori képzés (hasonloan az alap-, mester- stb.
képzésekhez) hallgatdi jogviszonyban folyik, igy a
képzéshez tartozo iratok a VIII. Hallgatoi ligyek
vonatkoz6 tételei kdzé sorolandok.

59. A . 10 —
kutatastamogatas
60. | Kutatdcsoportokkal kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
61 Tllldcl)man){os p:cll}iazatok kllI‘Z’lS'al, a Qalyaza‘f 1elurasa'1, a te‘ljgsnes,ro.l’ Nem selejtezhets 15
készitett rész- és 0sszefoglald jelentések, pénziigyi adminisztracid
62. | Felsboktatasi, K+F és egyéb kutatasi palyazatok és szerz6dések Nem selejtezhetd 15
63. TAMOP,kutatam ¢és oktatas-fejlesztési palyazatok, tarsadalmi Nem selejtezhetd 15
egyeztetések
64. ,Fenntarthat6 fejlodés” fejlesztési projektekkel kapcsolatos iratok | Nem selejtezhetd 15
65. | Nemzetkozi fejlesztési egyiittmitkodés Nem selejtezhetd 15
66. Innovacio Nem selejtezheto 15
67. | Egyetemi tudomanyos kiadvanyok 10 —
[68. fenntartva]
69,14 Magyarorggagl, pemlngmzetkom tudomanyps re_ndezvenyek, Nem selejtezhetd 15
konferencidk, szimpdziumok, workshopok iratai
70. | Kutatok Ejszakaja Nem selejtezhetd 15
71. | Magyar Tudomany Unnepe Nem selejtezhetd 15
72. Szabadalmi bejelentésekkel/talalmanyokkal kapcsolatos ligyek Nem selejtezheto 15
Egyetemi Innovacios Testiilet valasztasaval, miikodésével . .
15 )
73. kapcsolatos iratok Nem selejtezheto 15
74.1% | Belfoldi kikiildetés anyagai 10 —
IV. Tudomanyos minésitéssel kapcsolatos iratok
75. Megszerzett tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos tajékoztatas 10 —
76. Tiszteletbeli doktori avatasok Nem selejtezhetd 15
77. | Kitiintetéses doktori avatasok Nem selejtezhetd 15
78. Tudoményos fokozatok honositésa Nem selejtezhetd 15
79. | Habilitacios ligyek Nem selejtezhetd 15
80. | Doktori (PhD) fokozatszerzéssel kapcsolatos iratok, igazolaskérés | Nem selejtezhetd 15
81. | Doktori iskola/program alapitdsaval kapcsolatos iratok (MAB) Nem selejtezhetd 15
82. | Doktorra (PhD) avatas 15 —

14 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L. 1. napjatol.
15 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L. 1. napjatol.
16 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L. 1. napjatol.




[83-88. fenntartva]‘’

A kari tanacsok, a dékani tanacsok és egyéb kari
testiiletek, bizottsagok miitkodésével kapcsolatos
iratok (9)

V. Az oktatasi tevékenység keretei

Az egyetem alaptevékenységei kdzé tartozo,
hallgatoi jogviszony keretében folyo képzések és
tovabbképzések (felsGoktatasi szakképzés,
alapképzés, mesterképzés, szakirdnyu
tovabbképzés, doktori képzes) tartalmi, altalanos
szabalyozasi és szervezési kérdései a 89., 93., 96.,
97. tételek korében, 1ényegi elemeiben hasonloan
kezelhetdk. Ezektol szamos tekintetben eltérnek a
tanfolyami képzések, melyek résztvevoi nem is
keriilnek az egyetemmel hallgatéi jogviszonyba, de
pl. olyan szakmai képesitést, bizonyitvanyt
nyUjtanak, amik azonositasara hosszi tavon
sziikség lehet.

A képesitések tartalmi kdvetelményeit részben
jogszabalyok (kkk-k), részben — jogszabalyi
felhatalmazas alapjan — az egyetem sajat
hataskorében allapitja meg (szakiranyu
tovabbképzés, doktori képzés), az ezekkel
kapcsolatos iratok keriilnek e tételszamhoz. (Kivéve
a nem alaptevékenységbe tartoz6 tanfolyami
képzések tartalmi szabalyozasat, 1d. 94.)

89. | Tantervek elvi ligyei Nem selejtezhetd 15
90. | Koltségtérités/onkoltség, térités €s juttatas elvi ligyei Nem selejtezhetd 15
91. Oktatassal kapcsolatos munkatervek és beszamolok Nem selejtezhetd 15
92. | Tankdnyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése Nem selejtezhetd 15
93. | Tanrendi, oktatasszervezési ligyek 10 —
9418 ffan’f(’)l'yz'i'rm kppzesek altalanos, elvi, akkreditacids, engedélyezési, Nem selejtezhetd 15
inditasi ligyei
95. Oktat6i munka hallgatoi véleményezése Nem selejtezhetd 15
96. | Képesitések kovetelményei Nem selejtezhetd 15
97. Szakalapitas, szakinditas, akkreditacio Nem selejtezhetd 15
98. Kredittel kapcsolatos elvi ligyek Nem selejtezhetd 15
99. | Mindségbiztositasi ligyek Nem selejtezhetd 15

17 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L. 1. napjatol.
18 Megallapitotta a CC11/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L. 1. napjatol.




Az idegen nyelven folyo képzések nemzetkozi-
kapcsolati ligyei a VII. fejezetben, a hallgatoi tigyek
a VIIL fejezetben felsorolt tételek ald sorolandok.

100. | Idegen nyelvii képzés elvi ligyei Nem selejtezhetd 15
el p e C s , Mool n g a feln6ttképzésrol
Felno6ttképzési jogviszonyban folyo képzések és a feln6ttképzési 416 Brvénvh
101.1° | tevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasok szervezésével, 82070 torvenyben —
. . meghatarozott id6
elvégzésével kapcsolatos iratok (8 &v)
102. | Elektronikus Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN) Nem selejtezhetd 15
[103-105. fenntartva]
VI. Konyvtari, levéltari és mizeumi iigyek
106. il?gt(]igyetem konyvtari szervezetével és konyvtaraival kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
107. | Konyv és folyoirat rendelések 10 —
108. | Konyvtari allomany rendezése és megdvasa Nem selejtezhetd 15
109. | Kiadvanyok nemzetkozi és hazai cseréje 20 —
110. | Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok 20 —
111. | Olvaso, kutato, ligyfélszolgalati igyek 10 —
112. | Konyvtarkozi és levéltarkozi kapesolatokra vonatkozo iratok Nem selejtezheto 15
113. | Az Egyetem levéltari tevékenységével kapcsolatos iratok Nem selejtezheto 15
114. | Levéltari iratanyag atadas-atvételi jegyzokonyvek Nem selejtezhetd 15
115. | Az Egyetem muzealis tevékenységével kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
[116-120. fenntartva]
VII. Az Egyetem kiilfoldi kapcsolatai
121. | Kulturdlis egyezmények és kapcsolatok kiilorszagokkal Nem selejtezhetd 15
122. | Kiilfoldi egyetemekre kiutaz6 oktatok és kutatok cseréje Nem selejtezhetd 15
123 Beutazo kiilfoldi oktaték ¢s kutatok miikodése az itteni Nem selejtezhetd 15
" | egyetemen, kiilfoldi dllampolgarsdgu lektorok
Az Egyetem oktatoinak és kutatoinak tanulmanyutjaival
124. | kapcsolatos alapvetd iratok (kiutazasi engedély, kiutazasi Nem selejtezhetd 15
hatarozat)
125. | Kiilfoldi 6sztondij lehetoségek Nem selejtezhetd 15
126. | Kiilfoldi nemzetkozi konferenciakon, kiallitasokon valo részvétel | Nem selejtezheto 15
127. | Nemzetkdzi konferencidk rendezése Magyarorszagon Nem selejtezhetd 15
128. | Kiilfoldi egyesiiletek tagsiga, tagdijfizetés Nem selejtezhetd 15
129. | Nemzetkozi projektek Nem selejtezhetd 15
130. | Intézményi kapcsolatok kiilfoldi egyetemekkel Nem selejtezhetd 15

19 Megallapitotta a CLXXIV/2020. (XI1I. 16.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. 1. 1. napjatol.




Az Nftv. vhr. rendelkezik a hallgatd személyes és
tanulményi adatainak az adott jogviszonyhoz
kapcsolodoan az elektronikus tanulmanyi
rendszerben (Neptun) nyilvantartando, egyedi
azonositoval ellatott adatairol. A torzslap
elektronikusan tartalmaz szdmos olyan
dokumentumot, amit korabban kizarolag papiralapu
iratként lehetett kezelni (Id. alabb).

131. | Hallgatok kiilfoldi tanulmanyttjai és egy€b utjai 5 —
132. | Uti elszamolasokkal kapcsolatos dokumentacid 10 —
133. | ERASMUS projektekkel kapcsolatos dokumentacio Nem selejtezhetd 15
134. | CEEPUS projektekkel kapcsolatos dokumentacio Nem selejtezhetd 15
135. | Nyari egyetemekkel kapcsolatos dokumentacio Nem selejtezhetd 15
136. | Kiilfoldi palyazatok Nem selejtezhetd 15
VIII. Hallgatéi iigyek
137. | Hallgatoi torzslap (Neptun) Nem selejtezhetd 25
138, ;F_Flg(&r;lanyos diakkori munka 6sszesito jelentései, elvi tigyei Nem selejtezhetd 15
139 {{allga'torl tudomanyos palyazatokkal kapcsolatos iratok, Nem selejtezhetd 15
Osszesitések
140. | Tutoralas, honoracior képzés Nem selejtezhetd 15
141.20 | Felvétellel, atvétellel kapcsolatos iigyek 80 —
142. | Beiratkozas 80 —

Erre a tételszamra kell atsorolni azokat az iratokat,
amelyek a felvételi/atvételi eljarasban keletkeznek,
¢és annak eredményeképpen, a
beiratkozassal/szerz0déskotéssel az érintett
személyeknek hallgatoi jogviszonyuk keletkezik.
(V0. 144.) Nem tartozik ide a doktori képzés
felvételije (145.).

2 Megallapitotta a CLXXIV/2020. (XII. 16.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2021. I. 1. napjatol.

A regisztracio, a kurzusfelvétel, az ,,évhalasztas”
(helyesen: a jogviszony sziineteltetése) a torzslap
tartalmaként a 137.-hez tartozik, és az irat
jellemzben a Neptunban keletkezik. Csak akkor
keletkezik papirlapu, az iktatasi rendszerben is
kezelendg irat, ha ilyen tartalmi hallgatoi
tanulmanyi iigy indul, annak az iratai a 180. ala
sorolandok (pl. hatarid6 utani beiratkozasra
iranyul6 kérelem).




Hallgatoi, doktorandusz allaspalyazatok, onéletrajzok,

Ide tartozik minden olyan irat, ami a
felvételi/atvételi eljarassal 0sszefiiggésben
keletkezik, és felvétel, ill. beiratkozas (a képzési
szerz0dés megkdtésének) hianyaban, hallgatoi
jogviszony létre nem jovetelével abban a kdrben is
marad. (Felvétel utan a felvettek iratai atsorolandok
a 141. tételre, és a tarolasi helyiik is megvaltozik.)

Amennyiben hallgato6i jogviszony nem jon létre:
144,

A komplex vizsga felvételi vizsgaul szolgal a
doktori képzésben részt nem vevok esetében, ill.
kivaltja a korabbi doktori szigorlatot, de hallgatoi
jogviszony keretében teljesitendd, nem a
fokozatszerzési eljaras része.

143 jelentkezések, hallgatéi munkaszerzédések Nem selejtezhetd 15
o1 | Felvétellel, atvétellel kapcsolatos tigyek hallgatdi jogviszony
144. Lo 3 —
nélkiil
145. | Doktori képzés (PhD) felvételi ligyei 80 —
146. | Doktori képzés komplex vizsgaja Nem selejtezhetd 15
147. | FelsOoktatési informacids rendszer (FIR) Nem selejtezhetd —
148.22 | Hallgatoi jogviszony megsziintetése (kizaras, eltiltas, elbocsatas) Nem selejtezheto 15
[149. fenntartva]
150. | Diploméak honositasa Nem selejtezhetd 15
[151. fenntartva]
152. | Szigorlati jegyz6kdnyv Nem selejtezhetd 15
153. | Terepgyakorlatok 80 —
154. | Kiilfoldi szakmai gyakorlatok 80 —
155. | Szakmai gyakorlatok 80 —
156. | Zardvizsga szervezésére vonatkozé iratok 80 —
157. | Jegyz6konyv diplomaterv megveédésérol Nem selejtezhetd 25
158. | Zardvizsga-jegyzokonyv Nem selejtezhetd 25
159. | Abszolutérium Nem selejtezhetd 15
160. Olflevelug},fek’, oklevelmas’odl.a,tolf,’ oklevélmelléklet, Nem selejtezhetd o5
utolagos/potlolagos oklevél-kiallitas
[161. fenntartva]
16223 Hallgatoi jogviszonnyal, tanulmanyokkal kapcsolatos 80 o

adatszolgaltatas

Az ,egyszerl” jogviszonyigazolas a vhr.-nek
megfelelden a Neptunban keletkez6 €s tarolt irat,
melynek materialis példanyat az érintettnek adjuk
at. Mas tartalmq, ill. harmadik személynek

21 Megallapitotta a CLXXIV/2020. (XII. 16.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. 1. 1. napjatol.
22 Megallapitotta a CLXXIV/2020. (XII. 16.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2021. I. 1. napjatol.
2 Megallapitotta a CLXXIV/2020. (XII. 16.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. 1. 1. napjatol.




(jogszabaly vagy az érintett felhatalmazasa alapjan)
nyujtott, a tanulmanyokkal, a jogviszonnyal
kapcsolatos adatszolgaltatas tartozik ide,
fiiggetlentil attol, hogy jogszabaly alapjan (NAV,
rendOrség, birdsag stb.) vagy egyéni kérelemre
torténik. (A nem hallgatéi adatszolgaltatasokat 1d.
304. alatt.)

Nem tartoznak ide a felvételi eljaras keretében
keletkez6 eldzetes kreditvizsgalati ligyek, 1d. 144.

Ide tartozik minden olyan irat, kérelem, hatarozat
stb., amely a hallgatoi befizetésekkel, azok
hataridejével, 0sszegével, visszafizetésével stb.
kapcsolatos.

163.24 | Kreditatviteli hallgatoi {igyek 80 —
164. | Hallgatoi fegyelmi, etikai iigyek Nem selejtezhetd 15
165. | Hallgatdi statisztikai adatszolgaltatas Osszesitoi Nem selejtezhetd 15

[166-167. fenntartva]
Egyetemi, kari elbiralast 6sztondijak (pl. parhuzamos képzés
kompenzacidja, alaptdmogatas, kdzéleti 6sztondij, sport- és
168. | kulturalis 6sztondij, hallgatoi jutalom, jo tanuld, jo sportold 80 —
hallgatoi 6sztondij, szocialis tdmogatas, tanulmanyi 6sztondij,
egyéb hallgatéi 6sztondij)
Kiilso elbiralasu 6sztondijak (pl. BURSA Hungarica, nemzeti
169. | fels6oktatasi 6sztondij, onkormanyzati sztondijak, minisztériumi | Nem selejtezhetd 15
dsztondijak, MOB, Stipendium Hungaricum)
[170. fenntartva]
171. | Hallgatoi adoiigyek (pl.: jovedelemigazolas) 15 —
172. | Diékhitel 80 —
[173. fenntartva]
174. | Vendéghallgatok, latogatasi igazoldsok 80 —
175. | Az ELTE hallgat6i altal végzett kozérdekli onkéntes tevékenység 80 —
176.%° | Hallgatoi befizetésekkel kapcsolatos iigyek 80 —
177. | Fogyatékossaggal ¢10 hallgatokkal kapcsolatos ligyek 80 —
178. | Diakigazolvannyal kapcsolatos iigyek 80 —
Hallgato6i Jogorvoslati Bizottsa valasztasaval, mikodésével . B

179.% kapc%olatos z;gratok, hallgatoi jogglja\joslati kérelmek Nem selejtezhetd 15

180. | Hallgatoi egyedi tanulmanyi tigyek, kérelmek 80 —

Ide tartoznak pl.: a kivételes tanulméanyi renddel, a
képzésvaltassal, a szakleadassal kapcsolatos ligyek.

24 Megallapitotta a CLXXIV/2020. (XII. 16.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. 1. 1. napjatol.
% Megallapitotta a CLXXIV/2020. (XII. 16.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. 1. 1. napjatol.
2 Megallapitotta a CCI1/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.




[181. fenntartva]?’

Nem tartoznak ide a hallgatoi befizetéssel (176.) és
a kreditatvitellel (163.) kapcsolatos ligyek.

Az ELTE-n végzett kozosségi szolgalattal kapcsolatos iratok (az

Koznevelési intézmények nevelési-oktatasi ligyei:
310-327.

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd
vizsga: 325

182. érettségi elofeltételeként) 10 -
[183. fenntartva]?®
184. | Tanulményi verseny 15 —
185. | Volt hallgatok iigyei Nem selejtezhetd 15
[186-187. fenntartva]
IX. Kollégiumok
188, A kolleglunn ¢és didkotthoni szabalyzatok, gazdalkodasuk és Nem selejtezhetd 15
helyzetiik
189. | Kollégiumok és didkotthonok vezetése Nem selejtezhetd 15
190. | Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzat Nem selejtezhetd 15
191. | Kollégiumi és didkotthoni felvételek, kizarasok Nem selejtezhetd 15
192. | A kollégiumok és didkotthonok gazdasagi iigyei, téritések 10 —
[193-199. fenntartva]
X. PR kulturilis és sport iigyek
200.2 Klflt9rql1§, kozmuvelodesy bizottsagok vélasztasaval, Nem selejtezhetd 15
mitkodésével kapcsolatos iratok
201. | Az Egyetem kulturdlis, miivészeti egyiitteseivel kapcsolatos iratok | Nem selejtezhetd 15
202 A Tanari Klubbal, az Aulaval, az Aula Magnaval, a Harmonia 10 o
| teremmel kapcsolatos iratok
203, A’z e’gyet’erm/karl sporttal,. kultaraval, hallgatok sport- és kulturalis Nem selejtezhetd 15
palyazataval kapcsolatos iratok
204. | BEAC-cal kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
205. }Ergiloelzenu/karl kulturalis és egyéb rendezvényekkel kapcsolatos Nem selejtezheté 15
206. :Erggloe;erm kommunikacioval, PR-ral kapcsolatos elvi jelentGségii Nem selejtezhetd 15
207 Gyakorlati kommunikacios, PR munka (kdzépiskolai programok 10 -

szervezése)

21 Megallapitotta a CCI1/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
28 Megallapitotta a CCI1/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
2 Megallapitotta a CCI1/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.

10




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, adatszolgaltatasok és azzal kapcsolatos
214. | kiegészitd mellékletek, oktatoi nyilatkozatok (feliigyeleti szerv Nem selejtezheto 15
részére)
215, Beruhéz,éls’i ¢s fejlesztési teI.'.vek, uj 1étesitmények, 1étesitmény Nem selejtezhetd 15
fenntartasaval kapcsolatos ligyek
216, Kézpf)nto§itott kézbesz,erzés.ek k@rébe tartozo beruhazasok, Nem selejtezheté 15
szolgaltatasok, beszerzések iratai
21730 | Az Egyetem altal lebonyolitott kozbeszerzések iratai 10 —
218. | Informatika, rendszerfejlesztés, honlapfejlesztés 20 —
[219. fenntartva]
220. | Telekiigyek, ingatlaniigyek Nem selejtezhetd 15
221. | Ingatlanok bérbeadasa (pl. szerzodés, szamlakérés) 10 —
Infrastruktara fejlesztése (gépek, miiszerek, butorok ¢s irodagépek
222. | beszerzése, miiszerkataszter, miiszerkdlcsonzés és nagymiiszerek 20 —
ligyei)
223. | Kiilfoldrél tAmogatott palyazatok pénziigyi lebonyolitasa Nem selejtezhetd 15
Targyi eszk6zok beszerzése, nyilvantartasa kivéve azon eszkozok
22431 | (batorok, szamitastechnikai eszkdzok, egyéb gép berendezések) Nem selejtezhetd 15
amelyek, nem a oktatasi-kutatasi célt szolgaljak
Kis értékii targyi eszkozok és készletek (irodaszerek,
225. , . - . L 8 —
nyomtatvanyok, fogyoeszk6zok) beszerzése, elszamoldsa
Leltarozasi szabalyzatok, litemtervek, leltarozas végrehajtasat
226. | igazolo bizonylatok, jegyzokonyvek és mellékletei, leltari 8 —
Osszesitok, ligyiratok
Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelentoségii iratok, . 2
221 hitelfelvételle{)kapcsolatos ira?ok : = Nem selejtezhetd 15
228. | Felujitasi, tatarozasi, karbantartasi tigyek 8 —
22932 | Magyar Allamkincstér iigyiratai 10 —
230. | Fékonyvi szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok 8 —

3% Megallapitotta a CCI1/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
31 Megallapitotta a CCI1/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
32 Megallapitotta a CCI11/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.




Az Egyetem szamara végzett szolgaltatasok

231.3% | (kotelezettségvallalasok, megrendelések, szamlak, fizetési 8 —
felszolitasok, teljesitésigazolasok, utalvanyrendeletek stb.)
232. | Reprezentacios keret €s az azzal kapcsolatos ligyek 8 —
233. | Addiigyek (nem hallgatoi) 10 —
234. | Belso ellenérzések iigyei Nem selejtezhetd 15
235. | Kiilsé ellendrzések tligyei Nem selejtezhetd 15
236.3% | Bels6 kontrollrendszer, kontrolling Nem selejtezheto 15
237. | Raktari konyvelési bizonylatok 8 —
238. | Egyetemi bélyegzokkel kapcsolatos tigyek 10 —
239. | Kiilkereskedelmi beszerzések, valuta- és devizaiigyek, vamiigyek 20 —
240. | Banki levelezések 10 —
24135 Egyesiileti, szovetségi tagsaggal kapcsolatos pénziigyi iratok 10 o
' (Rektori Konferencia, nemzetkozi szovetség stb.)
Fejlesztési megallapodasok, egyiittmitkodési megallapodasok, . "
242. térjnogatési sze%zédgsek, keretgzuerzédések kiilsé iartnperekkel Nem selejtezhetd 15
243. | Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség és vagyonnyilatkozatok Nem selejtezhetd iirggeﬂr; !
244 Keretatadasok/keretatvezetések (keret modositas, konyvelési 8 o
" | utalvany)
245. | Pénzgazdalkodasi hataskorok kiadasa, visszavondsa 10 —
246. | Munkaszamok kérése, korzetszam igénylés 10 —
[247. fenntartva]
XIl. Gazdasagi iigyek
Autdbuszok, autok hasznalatanak engedélyezése, taxikartya,
248. | taxicsekk, munkaba jarassal/hazautazas kapcsolatos utazasi 5 —
koltségtérités (bérlet, jegy), parkolds, gardzs ligyek
249 Egyetemi ’Vend.éghézzal, idiilével kapcsolatos tervek, Nem selejtezheté 15
rendelkezések iratai
250. | Egyetemi vendéghaz, {idiilé nyilvantartasai 5 —
Leltari, raktari €s selejtezési (targyi eszkoz, készlet) ligyek,
251. | atadas-atvételi jegyzOkonyvek, kiviteli engedélyek, 10 —
nyilvantartasok, eszkozhasznalati engedély
252. | Tantermek, termek igénylése és kiutalasa 2 —
253. | Energiagazdalkodas (aramszolgaltatas, viz, flités, géz stb.) 5 —

3 Megallapitotta a CCI1/2021. (XII. 15.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
34 Megallapitotta a CCI1/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
35 Megallapitotta a CCI1/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
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Postakoltségek elszamolasa, telefondijak, fiokbérletek,

Rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagok
engedélyezése, nyilvantartasa: 27.

254. meghatalmazasok, hirlap el6fizetések > B
255. | Gondnoksagi iigyek 10 —
256. | Belépteto kartyak, kulcsok hasznalataval kapcsolatos iratok 5 —
257. | Biztosités, biztositasi kdresemény 20 —
258 Az Egyetem altal végzett szolgaltatasok (szerzodés, szamla, 10 o
" | arajanlat, teljesitési igazolas stb.)
259. | Egyéb szerzddések 10 —
260. | Az Egyetem altal alapitott tarsasagok (Kft.) Nem selejtezhetd 15
261. | Az Egyetem alapitvanyaival kapcsolatos iratok (Peregrinatio II.) Nem selejtezhetd 15
[262—264. fenntartva]
XIII. Munkaiigy (bér, TB)
265, DongZQk munke}viszonnyal, bérrel, jutalmazassal kapcsolatos Nem selejtezhetd 30
személyi anyagali
266. | Bérkartonok Nem selejtezhetd 50
267. | Bérjegyzékek, bértablok, tulora elszamolas Nem selejtezhetd 50
268. | Tarsadalombiztositasi, egészségiigyi iigyek okmanyai Nem selejtezhetd 50
269. | Jarulék lapok Nem selejtezhetd 50
270. | Oktatdi, kutatdi 6sztondijak kifizetésével kapcsolatos iratok 10 —
271. | Téappénzes tasakok 50 —
Levonasokkal kapcsolatos nyilvantartas, tappénz és csaladi potlek
272. . L L Iy 50 —
kifizetése, jutalmazas pénziigyi lebonyolitasa
273. | Ado-, TB bevallasok 10 —
274. | Adodigazolasok, -nyilatkozatok 10 —
275. | Bérfeladasok, bérosszesitok, bérstatisztikak 10 —
276. | Létszamgazdalkodassal kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
277.35 | Tavolléti és munkaba 4llasi jelentés, jelenléti fvek 5 —
[278-279. fenntartva]®’
280. | Csaladi potlék folyositasaval kapcsolatos ligyek €s nyilvantartasok 10 —
281. | GYED, GYES igazoldsok 5 —
282. | Kotelez6 orvosi vizsgalat 10 —
283. | Munkakori leirasok 10 —
284. | Egyéb leadott kiils6s szakmai 6néletrajzok 5 —
285. | Megszerzett tudomanyos fokozat bekiildése 5 —
286. | Egyéb humanpolitikai levelezés, ligyintézés 5 —

3 Megallapitotta a CCI11/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
37 Megallapitotta a CCI1/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
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287. | Etkezési hozzajarulassal kapcsolatos iigyintézés 5 —
[288-292. fenntartva]
XIV. Adminisztrativ és egyéb ligyek
293. | Vagyonvédelem 5 —
294. | Tizvédelem 5 —
295. | Munkavédelem (baleseti jegyzokonyvek stb.) 20 —
296. | Polgéri védelem 20 —
297 Orvosi rendeldk, egészségiigy, pszichologusi tanacsadoi 10 o
" | nyilvantartdsok
298, katn}/ilvéntarték, iktat(')k('inyvrek, iratselejtezés, elektronikus Nem selejtezheté 15
iktatassal kapcsolatos levelezés
299. | Székhely biztositasa 15 —
300. | Katasztrofavédelem Nem selejtezhetd 15
301. | Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos iratok 15 —
302. | Erintésvédelem 20 —
303. | Kdzérdekii adat megismerése iranti igény 15 —
304 Adatszolgaltatas (nem feliigyeleti szerv felé pl.: birdsag, 15 o
" | rendOrség)
[305-309. fenntartva]®
XV. Koznevelési intézmények nevelési-oktatasi iigyei*®
310. | Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok koznevelésben 10 —
311. Tanuldi torzslap (Kréta) Nem selejtezhetd 15
312. | Iskolai, 6vodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos ligyek 20 —
313. | Iskolai, 6vodai jelentkezési lapok, felvételi dolgozatok 3 —
314. | Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5 —
315. | Naplék koznevelésben 5 —
316. Koznevelési didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5 —
317. | Pedagdgiai szakszolgalat 5 —
318. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5 —
319 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5 —
" | koznevelésben
320. Gyakorlati képzés szervezése koznevelésben 5 —
321. | Vizsgajegyzokonyvek kdznevelésben 5 —
322. | Tantargyfelosztas kdznevelésben 5 —

38 Megallapitotta a CCI1/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 1. 1. napjatol.
39 A XV. fejezetet beiktatta a CCI1/2021. (XI1. 15.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. L. 1. napjatol.




323. | Gyermek- és ifjusagvédelem 3 —
324. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1 —
325. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga 1 —
326. | Kozosségi szolgalat teljesitésérol szold6 dokumentum 5 —
327. | A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5 —
308, bA kozr{ev§les1 1ntezrr}eI’1y"altal klalhtrot’t brlzror}yl_tvanxymflsodlatok, Nem selejtezhetd 15
izonyitvany elvesztésérol/megrongalodasardl jegyzokonyv
A koznevelési intézmény altal kiallitott igazolasok pl.
329. . . L N . . 15 —
iskolalatogatési igazolds, jogviszony igazolas
A koznevelési intézmény igazgatoja altal, a sziild kérésére vagy
330. . ; s . 15 —
orvosi igazolasok alapjan adott felmentések
331 A koznevelési intézmény felé beérkezett bejelentések, panaszok 5 L
" | kivizsgalasaval kapcsolatos dokumentumok, valaszlevelek
332. | A kdznevelési intézmény mashova nem sorolhaté iigyei 10 —

15




