92010. szamu rektori utasitas
a személyiigyi adatbazis feltoltésérol és folyamatos naprakészségének biztositasarol

Preambulum

A felsboktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény (tovabbiakban: Ftv.) 34. § -aban foglaltak
végrehajtasa érdekében, az Ftv. 2. szami mellékletében szerepldé adatkorre vonatkozoan, a Pécsi
Tudomanyegyetem  (tovabbiakban: Egyetem) adatvédelmi szabalyzata rendelkezéseinek
figyelembevételével az alabbiakat rendelem el.

|.fejezet
Altalanos rendelkezések
Az utasitas hatalya

1.§ Az utasitas hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallaldjara (tovabbiakban: Kozalkalmazott), az egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra
¢s az Egyetem szervezeti és mitkodési szabalyzatdban meghatarozott valamennyi szervezeti egységre
(tovabbiakban: szervezeti egység).

Alapelvek

2. § (1) Az Egyetem altal jogszabalyi el6irasok szerint teljesitendd, személyhez kothetd
adatszolgaltatasok alapjat a Gazdasagi Foigazgatosag Human Erdforras Gazdalkodasi Osztalya
(tovabbiakban: HEGO) altal mtikodtetett bériigyviteli szoftver képezi.

(2) A torvényi kotelezettségek maradéktalan teljesitéséhez naprakész, teljes korti személyi adatbazis
(tovabbiakban: adatbazis) sziikséges. Az adatbazist az Egyetemen mikodtetett bériigyviteli rendszer
keretei kozott kell kialakitani azzal, hogy az Egységes Tanulmanyi Rendszerben (ETR) rogzitett és
nyilvantartott egyéb, a FIR felé tovabbitando adatokat nem kell a bériigyviteli rendszerben rogziteni,
azok rogzitését tovabbra is az ETR rendszerben kell elvégezni.

(3) Jelen utasitas kiadasaval egyidében a Gazdasagi Féigazgatosag vezetésével projekt indult a fentiek
teljesitése érdekében, melynek varhato befejezése 2011. majus ho vége.

3.§ (1) Annak érdekében, hogy az adatbazis valos, naprakész adatokkal tudja tamogatni az Egyetem
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését, a szervezeti egységek és a kozalkalmazottak kotelesek
jelen utasitas II. fejezetében foglaltaknak megfelelen, az ott meghatarozott hataridok szerint eljarni.

(2) Az utasitas mellékletében meghatarozott adatokat a HEGO - jogszabalyi kotelezettség
teljesitéséhez, mint célhoz kototten - jogszeriien kezeli, az igazold dokumentumok eredeti vagy
masolati példanyat koteles 6rizni, az abban foglalt adatokkal a bériigyviteli szoftver altal képzett
adatbazist koteles folyamatosan karbantartani.




I1. fejezet
Az adatbazis feltoltésére és folyamatos karbantartasara vonatkozo szabalyok
Adatbazis feltoltés az Egyetemen fellelheté dokumentumok alapjan

4. § (1) Jelen utasitas hatalyba 1épését kovet6en haladéktalanul meg kell kezdeni a bériigyviteli
rendszerben jelenleg tarolt adatok teljeskoriiségének és érvényességének ellenérzését, amely kiterjed a
bériigyviteli rendszer Személyligyi nyilvantartdé moduljanak adatbazisaban a hianyzo adatok
feltoltésére, adatainak tisztitasara és a naprakészség folyamatos biztositasara.

(2) A HEGO munkatarsai - tovabba a 2010-2011. évben az adattisztitasi projektben a feladat
ellatasahoz szigoru titoktartasi kotelem mellett a HEGO vezetdje altal kiallitott Megbizolevéllel
rendelkez6 hallgatok - jogosultak az érintett kozalkalmazottat,valamint az egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottat foglalkoztatod szervezeti egységet, tovabba a magasabb vezetd allasuak és az oktatoi-
kutatoi allomany vonatkozasaban a Jogi és Humanpolitikai Koordinacidés Osztalyt, valamint az
oktatoi-kutatoi allomany vonatkozasaban az Oktatasi Igazgatdsagot elore egyeztetett idépontban
felkeresni, az ott tarolt és a mellékletben felsorolt adatokat igazolé dokumentumokrol masolatot
késziteni.

Hidanyzé dokumentumok bekérése

5. § (1) A 4.§-ban meghatarozott feladatok elvégzését kovetéen a HEGO levélben értesiti azon
kozalkalmazottakat és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakat, akiknek bériigyviteli rendszerben
rogzitett adatahoz, besorolasahoz, juttatasai megallapitasahoz az igazolé dokumentum nem all a 4.§
(2) bekezdésben meghatarozott szervezetek rendelkezésére.

(2) Az (1) szerinti levélben meghatarozott hataridére az érintett kozalkalmazott és egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott koteles igazold dokumentumainak masolatat a levélben megjeldlt
HEGO munkatarshoz eljuttatni e-mail-hez csatolva, postai tton vagy személyesen.

Adatbazis folyamatos naprakészségének biztositasa
6. § (1) Az adatbazis folyamatos karbantartasaért, naprakészségének biztositasaért a HEGO felelds.

(2) Az adatbazis és az ETR kozotti adatcsere technikai lebonyolitasaért és a vonatkozo
szabalyozasoknak megfelelé miikodtetéséért az Informatikai Igazgatosag a felelds.

(3) Az ETR adatbazisanak folyamatos karbantartasaért és az adatbazisbol érkezé adatimport megfeleld
betoltéséért az OIG felelds.

(4) A személyligyi adatbazis naprakészsége érdekében a kozalkalmazottak és egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottak a bériigyviteli rendszerben nyilvantartott adataikban bekdvetkezett valtozasokat 5
munkanapon beliil bejelentik (személyesen, postai uton vagy elektronikus formaban) a HEGO
illetékes iigyintézojénél az igazold dokumentum masolatanak egyidejii megkiildésével. A HEGO
munkatarsai az adatokat a jogszabalyok és az adatvédelmi szabalyzat altal eléirt modon, az
adatvédelmi szabalyok betartasaval kezelik.

(5) A (4) bekezdésben foglalt bejelentés elmulasztasa a munkavallaloi kotelezettség megszegésének
mindsiil és fegyelmi-, valamint — amennyiben a kozalkalmazott az Egyetemnek a bejelentés
elmulasztasaval kart okoz - kartéritési feleldsségre vonast von maga utan.

(6) Ko6zalkalmazotti jogviszony, valamint foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létesitése esetén
a mellékletben felsorolt dokumentumokat — a HEGO eljarasrendjének megfeleléen — legkésébb a
munkaba allas napjaig kell benytjtani.



I11. fejezet
Zaro és hatalyba 1éptetd rendelkezések

7. § Jelen rektori utasitas 2010. oktober 21. napjan 1ép hatalyba.

Pécs, 2010. oktober 21.

Dr Bodis Jozsef
rektor



Me

lléklet

Nyilvéantartott adatok

Igazol6 dokumentum

SZEMELYI ADATOK

Személyazonosit6 igazolvany szama

Személyazonositd igazolvany masolata

Utlevél szama (ha nem rendelkezik személyi
igazolvannyal)

Utlevél masolata

Tartozkodasi engedély (kiilfoldiek esetében)

Tartdzkodési engedély masolata

Ervényes lakcim adatok

Lakcimkartya masolata

VEGZETTSEG

Iskolai végzettség

Oklevél/oklevelek, diploma (k), bizonyitvany(ok)
masolata

Szakképzettség(ek) Oklevél/oklevelek, bizonyitvany(ok) masolata

NYELVTUDAS Bizonyitvany(ok) masolata

TUDOMANYOS FOKOZAT PhD oklevél/oklebvelek masolata, egyéb, a
tudomanyos fokozatot igazoldé dokumentum(ok)
masolata

HABILITACIO Habilitaciot igazolé dokumentum masolata

KITUNTETES Kitiintetést igazold dokumentum méasolata




