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MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

l. Munkaviszony |étesitése

A munkavallaloktol kizardlag olyan adatok kérheték és tarthatdk nyilvan, valamint olyan munkakéri
orvosi alkalmassagi vizsgdlatok végezhet8k, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz és
megszlntetéséhez, illetve a szocidlis-jéléti juttatasok biztositasahoz szikségesek és a munkavallald
személyhez f(iz6d8 jogait nem sértik.

Az AdatkezelS szerz6dés teljesitése jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsz(inése
céljabol kezelheti a munkavallald alabbi adatait:

1. név

2. szlletési név,

3. sziiletési ideje,

4. anyja neve,

5. lakcime,

6. dllampolgarsaga,

7. addazonosito jele,

8. TAJ szdma,

9. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalo esetén),
10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazold hatdsagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. munkaba lépésének kezd§ és befejezé id6pontja,
16. munkakér,

18. fénykép,

19. 6néletrajz,

20. munkabérének 6sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos adatok,

21. a munkavallald6 munkabérébdl joger6s hatdrozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli hozzdjaruldsa
alapjan levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

22. a munkavallaléd munkajanak értékelése,

23. a munkaviszony megszlinésének maédja, indokai,



25. a munkakori alkalmassagi vizsgdlatok 6sszegzése,

26. magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonds biztositd pénztdri tagsdg esetén a pénztdr
megnevezése, azonositd szama és a munkavallald tagsagi szama,

27. kulfoldi munkavallalé esetén Utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold dokumentumanak
megnevezését és szama,

28 munkavallalot ért balesetek jegyz&konyveiben rogzitett adatokat;
29. az Adatkezel6nél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és beléptetd rendszer.

30. a munkavallald erkdlcsi bizonyitvanya

II.  Tisztségre vonatkozd adatok

Tisztségre és Uzemi tanacs tagsagdra vonatkozd adatokat a munkaltaté csak a Munka Torvénykdnyvben
meghatdrozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

Az Adatkezel6 tulajdonosai részére csak a vezet6 allasi munkavallalok személyes adatai tovabbithatok.
A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a munkaviszony megsz(inését kovetd 50 év.

Kivételt képez ez aldl, ha a munkavallalé nyugdijjogosultsaghoz vald idejét betoltdtte és az Adatkezel6
adatott szolgéltatott a NYUFI felé a tarsadalombiztositasi nyugellatdsrol széld 1997. évi LXXXI. torvény
alapjan.

99/A. § (1) ATbj. szerinti nyilvantartdsra kotelezett a biztositott, volt biztositott biztositasi jogviszonyaval
Osszefliggl, a szolgalati id6rél vagy a nyugelldtds megallapitasa soran figyelembevételre kertld
keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmazéd munkalgyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra
irdnyadd oregségi nyugdijkorhatar betoltését kbvetd 6t évig koteles megdrizni.

Az adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak — és amennyiben az adatkezelés célja
megsz(int, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre kertlnek. A torlésrél a
Tarsasagnak az adatot ténylegesen kezel§ munkavallaldja gondoskodik. A térlést a munkavallalo felett
munkaltatoi jogkdroket ténylegesen gyakorld személy és az Adatvédelmi Tisztvisel6 ellendrizheti.

A munkavdllald személyes adatainak kezelésérél és személyhez flz6d6 jogairdl széld kotelezd
tdjékoztatét a munkavallald részére a munkaszerzédés megkotésekor kell atadni.

. Alkalmassagi vizsgalat

A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra
vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog
gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében szilkséges. A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell
a munkavallaldkat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassdgi vizsgdlat milyen készség, képesség
felmérésére irdnyul, a vizsgélat milyen eszkdzzel, mddszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a
vizsgalat elvégzését, akkor tdjékoztatni kell a munkavadllalokat a jogszabdly cimérél és a pontos
jogszabalyhelyrdl is.



IV. Jarulékok

Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elSirt add és jarulékkotelezettségek
teljesitése (ado-, addelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij
Ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — munkavallaldk, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb
juttatdsban részesilék —adotorvényekben elSirt személyes adatait, akikkel kifizet6i (az addzas rendjérdl
520616 2017. évi CL. torvény 7.§ 31. (a tovabbiakban: Art.)) kapcsolatban all. A kezelt adatok kérét az Art.
50.§-a hatdrozza meg, kilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositd
adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét, dllampolgarsdgat, a természetes személy
addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az addétorvények
ehhez jogkovetkezményt fliznek, a AdatkezelS kezelheti a munkavallaldk egészségigyi (a személyi
jovedelemaddrdl széld 1995. évi CXVII. torvény (tovabbiakban: Szja. tv.) 40.§) adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi gyintézés) céljabal.

A személyes adatok taroldasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsz(inését kdvetd 50 év.

Kivételt képez ez alél, ha a munkavallalé nyugdijjogosultsaghoz vald idejét betdltotte és az Adatkezel6
adatott szolgdltatott a NYUFI felé a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény
alapjan.

99/A. § (1) ATbj. szerinti nyilvantartasra kotelezett a biztositott, volt biztositott biztositdsi jogviszonyaval
Osszefliggl, a szolgalati id6rél vagy a nyugelldtds megallapitdsa soran figyelembevételre kerilé
keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmazéd munkalgyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra
irdnyadd oregségi nyugdijkorhatar betoltését kbvets 6t évig koteles megdrizni.

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példdul pdtszabadsdg, csaladi
addékedvezmény kapcsan vagy baleset esetén értesitend§ személy megjel6lésekor) a szlkséges
adattartamot meg nem haladdan veheték fel és kezelheték. Abban az esetben, ha a munkavallald
harmadik személy adatait adja meg, Ugy, a harmadik személytdl koteles az adatkezeléshez a harmadik
személy hozzajaruldsat megszerezni, amellyel az AdatkezelS igazolni tudja, hogy a harmadik személy
adatainak kezelésére felhatalmazdassal rendelkezik.

V.  Béren kivili juttatasok

Az AdatkezelS fenntartja azt a lehet8séget, hogy béren kivili juttatdsokat biztosit a munkavallalok
részére és ehhez kapcsoléddan harmadik féllel szerz8djon. Amennyiben a munkavallalo a béren kivili
juttatdsi elemek kozul kivdlasztja azon szolgaltatdsokat, amelyeket igénybe kivan venni, dgy azon
szolgaltatok részére a szolgdltatds igénybevételéhez szlikséges adatokat az Adatkezel$ tovabbitja. A
béren kivali juttatdsok nyujtdsa esetén az adatkezelések jogalapja a GDPR 6. cikk (1) a) pontja szerinti
érintetti hozzajarulas.



VI. Megvaltozott munkaképességl munkavallalok

A megvdltozott munkaképességl munkavallaldkra adatkezelési szempontbdl azonos szabalyok
vonatkoznak, mint az Adatkezel8 egyéb alkalmazottjaira, ez esetben azonban bévebb a kezelt adatok
kére. Az Adatkezeld torvényi el6iras alapjan kezeli a megvéltozott munkaképességld munkavallaldk
egészségi allapotara vonatkozd adatokat. A megvaltozott munkaképességli munkavallald kuldnleges
személyes adata kezelésének GDPR 9. cikk (1) szerinti tilalma aldl a GDPR 9. cikk (2) b) pontja ad
felmentést.

VIl. Munkavallalok oktatasa

Az Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy munkavallalok oktatdsdra harmadik féllel szerzédjon.
Amennyiben az oktatas torvényileg kotott a munkaviszony ellatdsahoz, Ugy a harmadik fél az Adatkezeld
adatfeldolgozdjaként dolgozza fel az adatokat, minden mas oktatds esetén a munkavallald
hozzajaruldsaval kerll a harmadik félhez tovabbitdsra a személyes adat.

VIIl. Egyéb jogviszony

Az Adatkezel6 a munkavéllalokon kivil egyes feladatok ellatasara munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban is foglalkoztat szerz6déses partnereket a GDPR és a Ptk. szabalyai szerint. E személyek
adatkezelésével kapcsolatosan az adatkezelés célja: munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
|étesitése, teljesitése vagy megszintetése, az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok elismerése és
kotelezettségek tanusitasa.

Kezelt adatok kore: név, szlletési hely, id6, anyja neve, lakcim, addszdm, bankszamlaszam, telefonszam,
e-mail cim (foglalkoztatdshoz szikséges adatkor).

A Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyek adatkezelésének a jogalapja
a GDPR 6 cikk. (1) bekezdés b) pont szerinti szerz6déses kotelezettség teljesitése.

Az adatkezelés modja: papiralapon és elektronikusan egyarant torténik.

IX. A lLevéltari torvény szerint maradandé érték( iratokra vonatkozd adatkezelés

A Tarsasag jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrdl, a kozlevéltdrakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. tdrvény (Levéltari torvény) szerint maradando
értéklinek minGsilé iratait abbol a célbdl, hogy a Tarsasag irattari anyaganak maradandod értékd része
épségben és haszndlhatd allapotban a jov6 nemzedékei szamdra is fennmaradjon. Az adattarolas ideje:
a kozlevéltar részére torténd atadasig.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag vezetdje, iratkezelést, irattdrazast végzé munkavallaldja, a
kozlevéltar munkatarsa.



X.  Alldspalyazatok

Allaspalyazat kapcsan a hirdetésben pontosan meg kell jeldIni az Adatkezeld nevét, székhelyét, és a
betolteni kivant allast, tovabba az adatkezelés biztonsagardl is nyilatkozni kell.

Amennyiben az allaspalyazattal kapcsolatban kdzosségi oldalak megtekintésére is sor kertl, el§zetes
tajékoztatast kell biztositani a jelentkez6k szamdra, amelyben ismertetni kell a jelentkez6kkel, hogy a
felvételi eljards folyamata kiterjed arra is, hogy a munkaltatd is megtekinti a jelentkez8 kdzosségi oldalon
létrehozott, barki szamara nyilvanos informacioit.

Csak azok az informaciok ismerhet6ek meg, amelyek lényegesek az allaspdlyazattal vagy a munkakorrel
kapcsolatban.

Az érintett kdzosségi oldalon végzett, nyilvanos tevékenysége megismerhetd, kovetkeztetés vonhato le
arrol, de a tovabbi adatkezelési miveletek mar jogellenesnek mindstlnek. Vagyis arra nincs lehetdség,
hogy a jelentkez6 profiloldaldt a munkaltatd lementse, térolja vagy mas szdmara tovabbitsa.

A palyazatot megel6z6en az alabbi dokumentumokat sziikséges a weboldalon kdzzétenni:

- adatkezelési tdjékoztatd palyazatok vonatkozasaban
- nyilatkozat a tajékoztatd megismerésérdl
- hozzajaruld nyilatkozat a palyazati anyag tovabbi 6rzéséhez

Az 6néletrajzok, palydzatok esetében az adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betéltse
az Adatkezel6. Ennek megfelel6en, ha a munkaltatd a jelentkezék kozUl kivalasztott egy személyt a
meghirdetett allasra, akkor megsz(int az adatkezelés célja, és a ki nem valasztott jelentkez6k személyes
adatait torolni kell. Ezzel egyidejlleg fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett
még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palydzatat.

A pdlydzati anyagok tovabbi 6rzése tilos kilén hozzajarulas hianyaban tilos. A palyazati anyagok
tovabbi 6rzésére akkor van lehet8ség, ha a palydzé a tovabbi 6rzéshez hozzajaruld nyilatkozatat
megadta.

Amennyiben a palydzatot Adatkezel§ nem fogadta el, és nem a jelentkez6t valasztotta az adott
munkakorre, arrdél a jelentkez6t tajékoztatni kell.

Az adatkezelésrél a tajékoztatast az Adatkezel§ az érintettek szdmdra e-mailben megklldott
adatvédelmi tdjékoztaton keresztill biztositja, amelynek részét képezi a jelen szabalyzat melléklete
szerinti a hozzajaruld nyilatkozat.

Xl.  Foglalkoztatdsi jogviszonnyal (munkaviszonnyal, megbizasi jogviszonnyal) 6sszefliggd
adatkezelések

A Munkaviszony létesitésével, fenntartdsaval és megszlinésével kapcsolatos adatok kezelésére
vonatkozéan a jelen szabdlyzat melléklete szerinti tdjékoztatd ataddsdval az Adatkezel§ a
Munkavallalékat el6zetesen tdjékoztatja. Munkaviszony vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld
(tovabbiakban: egyéb Foglalkoztatott) jogviszony létesitésekor a Munkavallald, egyéb Foglalkoztatottak
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tajékoztatdsa kotelezd, ennek tényérdl, azaz a tdjékoztatd megismerésérdl a Munkavallalénak és az
egyéb Foglalkoztatottnak nyilatkoznia kell.

Amennyiben a Munkavallald, egyéb Foglalkoztatott neve vagy barmely elérhetdsége az Adatkezeld
weblapjain kodzzétételre keril, ahhoz a Munkavallalo, egyéb Foglalkoztatott kildén hozzajarulasa
szlkséges.

Xll.  Foglalkoztatottak egészségligyi adatainak kezelése

Munkavallalok egészséglgyi adatait az Adatkezel§ kizardlag jogszabdlyban el8irt jogi kotelezettségének
eleget téve kezel. Ezen adatokhoz, igy kuléndsen betegszabadsagra, tappénzre jogositd
dokumentumokhoz, kizardélag az Adatkezel6 azon munkatarsai férnek hozza, akik az ezzel kapcsolatos
Ugyintézést végzik, melyekrdl fénymasolatotnem készitenek.

A foglalkoztatottakat titoktartdsi kotelezettség terheli az érintettek adatainak vonatkozdsaban, a
titoktartasi nyilatkozat szovegezése a jelen szabdlyzat mellékletét képezi, amely nyilatkozatot a
munkaviszony létesitésekor a foglalkoztatottal aldiratni szlkséges.

Xlll. A Munkavallaldk ellenérzése

Adatkezel6 megteszi a megfeleld technikai, szervezési intézkedéseket, annak érdekében, hogy az éltala,
a Munkavallalék szamara biztositott e-mail-fiokok és szamitastechnikai eszk6zok hasznélatdval
Osszefliggésben, valamint ennek ellen6rzése sordn biztositsa a személyes adatok védelmét, és
gondoskodik az érintettek megfeleld tajékoztatdsardl.

A Munka Torvénykonyve. 11./A § (1)-(2) bekezdése értelmében: , (1) A munkavallalé a munkaviszonnyal
Osszefliggd magatartasa korében ellendrizhets. Ennek keretében a munkaltaté technikai eszkozt is
alkalmazhat, errél a munkavallalét el6zetesen irdsban tdjékoztatja. (2) A munkavallalé a munkaltaté altal
a munkavégzéshez biztositott informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozt, rendszert (a
tovabbiakban: szamitastechnikai eszkodz) - eltéré megallapodas hidnyaban - kizédrélag a munkaviszony
teljesitése érdekében hasznalhatja.

A GDPR alapjan a munkahelyi e-mail-fiok, tovabba a munkavallald rendelkezésére bocsatott laptop,
illetve telefon adattartalma személyes adatnak, a személyes adaton elvégzett barmely mivelet pedig
adatkezelésnek mindsul.

XIV. E-mailek ellen6rzése

A magdnjelleg(i e-mail tartalmat az Adatkezel6 nem jogosult megismerni.

A munkahelyi e-mail-fiok és a szamitastechnikai eszkdzok, telefon attekintése, ellenérzése soran
Adatkezel6 kiemelt figyelmet fordit a személyes adatok védelmére, ezért a fokozatossag elvét betartva
az alabbi eljardsrendet koveti:



10.

s _

Az ellen6rzott személyt az ellenérzést megel&zEen tajékoztatni szikséges az ellendrzésrél annak
érdekében, hogy mddja legyen arra, hogy a nem munkavégzési célu személyes adatait sajat
eszkdzre masolhassa, illetve azokat torolhesse, toroltethesse. Az ilyen adatmentést pedig az
Adatkezel6nek joga és kotelezettsége fellgyelni annak érdekében, hogy az valdban csak a
magancélbol kezelt adatokra korlatozédjon.

Az ellen6rzést megel6z6en egyedi adatkezelési tdjékoztatdt szikséges késziteni, amelyben az
adatkezelés, azaz az ellenBrzés céljat pontosan meg kell hatdrozni. Az ellendrzés jogalapja az
adatkezel6 jogos érdeke, amely miatt minden egyes ellendrzés esetében esetileg kell
érdekmérlegelést elvégezni és az érdekmérlegelési tesztet dokumentalni.

Adatkezel§ az ellendrzés soran a fokozatossag elvét betartva koteles eljarni.

Adatkezel8 az ellen8rzés soran el6szor az e-mail feladdjat és targyat vizsgdlja, amennyiben ebbdl

megallapithatd, hogy magancéllu e-mailrél van szo, az e-mail megnyitdsa tilos.

Amennyiben a 4. pont szerint nem allapithatd meg az e-mail magan jellege, a betekint6t kell
megvizsgalni. Amennyiben ebbdl megallapithatd, hogy magancéld e-mailrél van szo, az e-mail
megnyitdsa tilos.

Amennyiben az 5. pont szerint nem allapithatd meg az e-mail magan jellege, az e-mailt meg lehet
nyitni. Amennyiben ebbdl megallapithatd, hogy magancélld e-mailrél van szo, az e-mail tovabbi
vizsgalata tilos.

Az e-mail mellékletét abban az esetben lehet megnyitni, amennyiben a magan e-mail jelleg
teljességgel kizarhato.

Az ellen@rzés soran jegyz6konyv kerul felvételre.

Az ellen6rzés csak akkor végezhetd, ha az ellen6rzott személy vagy képviselSje, meghatalmazottja
jelen van, és amennyiben maganjellegl személyes adatot érint az ellenérzés, a jogosult jelezni.

Az ellen@rzés soran 2 tanu jelen van.

A szamitégép magdancéll hasznalatanak engedélyezés esetén a foglalkoztatottaknak tobb particiét kell

létrehozni azzal, hogy magan jellegl irataikat dokumentumaikat elkdlontlten kdtelesek menteni.

A szamitégép és telefon ellenérzése sordn is a fentiek alkalmazanddak.

Ezen tulmenden a szamitdgép ellenbrzést is gy kell a munkaltatonak végrehajtania, hogy az ellendrzés

ne érintse a szamitdgépen taldlhatd személyes adatokat, azokat az ellenérzéssel 6sszefliggésben nem

tarolhatja az Adatkezeld.

A szamitégép ellenérzése sordn alkalmazandok:

1.

2

Az ellen6rzott személyt az ellenérzést megel6zGen tajékoztatni szilkséges az ellendrzésrdl annak
érdekében, hogy mddja legyen arra, hogy a nem munkavégzési céli személyes adatait sajat
eszkdzre masolhassa, illetve azokat tordlhesse, tordltethesse. Az ilyen adatmentést pedig az
Adatkezel6nek joga és kotelezettsége felligyelni annak érdekében, hogy az valdban csak a
magancélbol kezelt adatokra korlatozédjon.

Az ellen6rzést megel6z6en egyedi adatkezelési tdjékoztatdt szikséges késziteni, amelyben az
adatkezelés, azaz az ellen6rzés céljat pontosan meg kell hatarozni. Az ellendrzés jogalapja az
adatkezel6 jogos érdeke, amely miatt minden egyes ellen6rzés esetében esetileg kell

érdekmeérlegelést elvégezni és az érdekmérlegelési tesztet dokumentaini.

Adatkezel6 az ellendrzés soran a fokozatossag elvét betartva koteles eljarni.



4, Az ellen@rzés soran jegyz6konyv kerdl felvételre.

5. Az ellenbrzés csak akkor végezhetd, ha az ellen6rzott személy vagy képviselSje, meghatalmazottja
jelen van, és amennyiben maganjellegl személyes adatot érint az ellendrzés, a jogosult jelezni.

6. Az ellen@rzés soran 2 tanu jelen van.

XV. Biztonsagi mentések

Adatkezel8 az adatbiztonsag novelése céljabdl a munkaviszony fennallta alatt mind a munkavégzési,
mind a magancélu levelezések esetében a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja szerinti jogalap alapjan
biztonsagi mentéseket végez, tekintettel arra, hogy az adatkezelés szerz6dés teljesitéséhez szlikséges, -
amelyben az érintett az egyik fél — feladat végrehajtasahoz szlikséges.

A biztonsagi mentésre ............ id6kozonként kertl sor, amely biztositja azt, hogy a foglalkoztatottak a
maganlevelezéseiket a mentés el6tt tordIni tudjak.

A biztonsagi mentések meg6rzési ideje: ..o,
A szamitégépek biztonsagi mentését ugy kell elvégezni, hogy az ne érintse a maganjellegli mentéseket.

Budapest, 2020.



