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1/2021. SZ. REKTORI ES KANCELLARI UTASITAS

a kbozalkalmazottak személyi anyaganak tartalmarol és annak 6rzésérél

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

Az dgazat specifikus rendelkezések értelmében (a felsdoktatési intézményekben a 2011. CCIV.
torvény 24.§ (5) az alkalmazas feltétele, hogy a kozalkalmazott biintetlen elééletii legyen és
rendelkezzen az eldirt végzettséggel. szakképzettséggel). ezért a kordabbi alkalmazas
feltételeinek igazolasdra. valamint az adatvédelmi torvény utasitasainak betartasara a személyi
iratok kezelésével kapcsolatban az alabbi utasitdsokat rendelem el:

Aktiv dolgozdk tekintetében ki kell venni a személvi anyagokbél:

e az erkdlesi bizonyitvanyokat. korabbi hatosagi bizonyitvanyokat ¢s a hatosagi
bizonyitvany tartalmanak, szamdnak. keltének, az alkalmazhatosag feltételeinek
meglétét tantsito nyilatkozattal kell helyettesiteni.

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

e személyazonositasira alkalmas igazolvinyok fénymasolatait. (atto! fiiggetleniil. ha a
tulajdonosa irasban engedélyezte a fénymasolast).

e minden olyan jogviszony valtoztatassal kapesolatos kimutatést, feljegyzést. rektori és
kancellari hatdrozatot, amelyen a kzalkalmazott személyi anyagahoz nem kapesolhatd
mas kozalkalmazott személyes és illetménnyel kapesolatos adatai szerepelnek.

o munkakdr ellatasihoz sziikséges évente. kétévente megujitott tovabbképzések.
tanusitvanyoknak a fénymasolatat,

o nyertes allaspalydzatokat, a munkakor betdltését kovetd 90 napon tal. (sikertelen
allaspdlyazatokat azonnal vissza kell adni. a palyazonak)

A kivett hatosagi bizonyitvany masolatokat ¢és irat ténymasolatokat, olyan modon kell
megsemmisiteni, hogy azokat ne lehessen tjra beazonositani.
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Nem aktiv (megszint) dolgozok tekintetében a megsziint kozalkalmazott személyi anyagat 3
éves ciklusokba kell rendezni. és igy kell irattarban térolni, minden kézalkalmazott esetében a
nyugdijkorhatar betoltését kovetd 5. év végéig.

Az irattarozott szemdélyi anvagokrol listat kell késziteni a megsemmisités datumanak

megjelolésével.

Baja. 2021. julius  27.
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