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1/2021. SZ. REKTORI ES KANCELLARI UTASITAS

a kozalkalmazottak személyi anyaganak tartalmarol és annak 6rzésérél

Az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet alapjan modositott Munka Torvénykonyve szerinti
eloirasoknak megfelelden (Mt. 10 §.) a kézalkalmazottak személyi anyaga nem tartalmazhatja
a korabban bekért erkolesi bizonyitvanyok eredti és masolt példanyait, képesitést, végzettséget
igazolo oklevelek fénymasolatait, személyazonositasra alkalmas igazolvanyok masolatait,
nyertes palyazatokat.

Az agazat specifikus rendelkezések értelmében (a felséoktatasi intézményekben a 2011. CCIV,
torvény 24.§ (5) az alkalmazis feltétele, hogy a kozalkalmazott biintetlen elééletii legyen és
rendelkezzen az eldirt végzettséggel. szakképzettséggel), ezért a korabbi alkalmazas
feltételeinek igazolasara, valamint az adatvédelmi torvény utasitdsainak betartdsara a személyi
iratok kezelésével kapcsolatban az alabbi utasitdsokat rendelem el:

Aktiv dolgozok tekintetében ki kell venni a személyi anvagokbol:

® az erkélesi bizonyitvanyokat, korabbi hatésagi bizonyitvanyokat és a hatéségi
bizonyitvany tartalmanak, széménak. keltének. az alkalmazhatosdg feltételeinek
meglétét tanusito nyilatkozattal kell helyettesiteni,

e az alkalmazhatosag feltételét, a képzettséget, végzettséget igazolé okiratok
masolatait, a masolt oklevelek. bizonyitvanyok tartalmat, sorszamat, cikkszamat fel
kell jegyezni a FIR rendszerébe, és a kézalkalmazotti nyilvantartasba.

e személyazonositasira alkalmas igazolvanyok fénymasolatait, (attol fiiggetleniil, ha a
tulajdonosa irasban engedélyezte a fénymasolast),

* minden olyan jogviszony valtoztatassal kapesolatos kimutatast, feljegyzést, rektori és
kancellari hatarozatot, amelyen a kézalkalmazott személyi anyagahoz nem kapesolhaté
mas kozalkalmazott személyes és illetménnyel kapcsolatos adatai szerepelnek,

e munkakdr ellatdsdhoz sziikséges évente, kétévente megujitott tovabbképzések,
tanusitvanyoknak a fénymaésolatat,

e nyertes allaspalyazatokat, a munkakor betsltését kivets 90 napon tul, (sikertelen
allaspalyazatokat azonnal vissza kell adni, a palyazonak)

A kivett hatosigi bizonyitvany masolatokat és irat fénymasolatokat, olyan modon kell
megsemmisiteni, hogy azokat ne lehessen jra beazonositani.
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Nem aktiv (megsziint) dolgozok tekintetében a megsziint kozalkalmazott személyi anyagat >
éves ciklusokba kell rendezni. és igy kell irattarban tarolni, minden kézalkalmazott esetében a
nyugdijkorhatar betoltését kovetd 5. ¢v veégéig.

Az irattarozott személyi anyagokrol listat kell késziteni a megsemmisités datuménak

megjelolésével.

Baja, 2021. jilius 27.

i
= ™

~2 x ~
O FOany o
N S S o = )
Sutnlaue! sz B o ST

----- ’--....:.. o t_d{(’ {3 ’ :
Dr. dgyiné dr. Szinger Iboly MAM r~ Dr. Paska Mihaly
-l kancellar

rektor




