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Csapi-15 Kft. MUNKALTATOI ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS TAJEKOZTATAS

1.1. Altalanos tajékoztatas az érintett maganszemélyek részére

A Csapi-15 Kft, mint adatkezel6 (tovabbiakban: adatkezel§) az érintett munkavallaldk
(munkaviszonyban vagy egyéb foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyban allé személyeket) részére jelen
szabdalyzatban tomoér és kozérthet§ formaban nyujt tajékoztatast az altala végzett személyes
adatkezelésekrél, az érintettek jogairdl, valamint az altala alkalmazott garancialis adatvédelmi
intézkedésekrol.

Az adatkezeld az adatkezelési tevékenységét ugy végzi, hogy az dsszhangban all az Eurépai Parlament
és a Tanacs 2016/679. szamu Altalanos Adatvédelmi Rendeletével (a tovabbiakban: ,GDPR”), amely
alapvet6en szabdlyozza a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmét és az ilyen adatok szabad aramlasat.

1.2. A Szabalyzat célja

Az Adatkezel a jelen Szabalyzatot abbdl a célbdl alkotja meg, hogy rogzitse az altala alkalmazott
adatvédelmi elveket, szabalyokat, valamint bizonyos belsé el6irasokat. A Szabalyzat kiadasanak célja
tovabba, hogy megismerésével és betartasaval azon személyek, akikre a jelen Szabalyzat hatalya
kiterjed, képesek legyenek az érintettek személyes adatainak kezelését a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen végezni.

1.3. A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6 altal munkaviszonyban, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, illetve az
Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allé6 személyekre.

Az egyes munkaltatoi tevékenységekben a munkavallalok személyes adatai esetileg kilénbzé
jogalapok alapjan keriilnek kezelésre, igy: jogi kotelezettség vagy munkaszerz8dés teljesitése, illetve
munkaltato altal végzett kdzfeladat ellatasahoz, teljesitéséhez kapcsoldddan.
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Csapi-15 Kft. MUNKALTATOI ADATKEZELESI SZABALYZAT

2. AZ ERINTETT HOZZAJARULASA ALAPJAN TORTENO
ADATKEZELES

Az Altalanos Adatkezelési Szabalyzat ,3. Az érintett hozzajarulasa alapjan torténd adatkezelés” c.
fejezetében részletezett szabalyok e ponton szintén alkalmazanddak. Ezeken tiimenden:

2.1. Az uralkodd6 joggyakorlat alapjan munkaviszonyban a munkavallalé hozzajarulasa nem lehet
onkéntes, mert a munkaviszony jellegébdl fakaddan egyenlétlenség all fenn a felek kézott.
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Csapi-15 Kft. MUNKALTATOI ADATKEZELESI SZABALYZAT

3. ADATKEZELES JOGI KOTELEZETTSEG TELJESITESE
ERDEKEBEN

Az Altalanos Adatkezelési Szabalyzat ,4. Adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése érdekében” c.

3.1.

3.2.

3.3.

fejezetben foglaltak jelen ponton is alkalmazanddk. Ezeken tulmenden:

Az adatokat megismerd személyi kor: a munkaltatéra vonatkozéra vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitését végzo belsd szervezeti egység azon munkatarsai, akik a konkrét feladatot végzik.

Adatkezelés  munkaviszony létesitése, teljesitése és  kapcsolédd  nyilvantartasi
kotelezettségeknek valéd megfelelés érdekében.

3.2.1. A munkavallaléktdl kizarélag olyan személyes adatok szerezheték be és tarthatok
nyilvan, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és megszintetéséhez,
illetve az adé- és tarsadalombiztositasi kdtelezettségek teljesitéséhez sziikségesek, s a
munkavallalé személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.
3.2.2. A munkavallalo kezelt személyes adatainak kore:
1. név
2. sziiletési név,
3. sziletési helye, ideje,
4. anyjaneve,
5. lakcime, tartézkodasi helye,
6. allampolgarsaga,
7. adbazonosito jele,
8. TAJ szama,
9. személyi igazolvany szama,
10. lakcimet igazolo hatosagi igazolvany szama,
11. bankszamlaszama,
12. munkaviszony kezdetének és végének napja,
13. munkakér megnevezése,
14. munkabérének 6sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,
15. a munkavallal6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozas,
16. a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
17. munkaviszony létesitésekor meglévé erkélcsi bizonyitvanyroél valé feljegyzés,
18. a munkakéri alkalmassagi vizsgalat megallapitasa,
19. magannyugdij pénztari és bnkéntes kblcsbénds biztosité pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonosito szama és a munkavallalo tagsagi szama,
20. kdlféldi munkavallalé esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezeését és szama,
21. munkahelyi baleseti jeqyzbkényvek;

3.2.3. A személyes adatok cimzettjei: az adatkezel6 munkaltaté vezetdje, munkaltatéi jogkdr
gyakorléja, a munkaugyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi, igy
kilonésen az adatkezel§ addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi (kifizetdi)
tevékenységét ellaté munkavallaléi, kdzrem(ik6déi és adatfeldolgozoi.

3.2.4. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jogi kdtelezettséget el8ir6é jogszabalyban
meghatarozott idétartam.

3.2.5. Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkoz6 adatokat az adatkezel& munkaltato
csak a Munka Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése
céljabol kezel.

Munkavallalok munkahelyi alkalmassagi vizsgalataival kapcsolatos adatkezelések

3.3.1. A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabaly, mint jogi kotelezettséget el8ird szabaly hataroz meg,
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3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

vagy amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa,
kotelezettség teljesitése érdekében szikséges.

A vizsgalat el6tt munkaltatd érthetéen és részletesen tajékoztatia a munkavallalokat
tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, mddszerrel térténik. Amennyiben a
munkahelyi alkalmassagi vizsgalatot nem jogszabaly irja el6, az adatkezelés megel6z6
egeészségugyi vagy munkahelyi egészsegugyi célokbdl, a munkavallald munkavégzési
képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa, egészségligyi vagy szocialis
ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocidlis rendszerek és
szolgaltatasok iranyitasa érdekében lehet sziikséges, unids vagy tagallami jog alapjan
vagy egészségulgyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében, tovabba a GDPR-ban
bekezdésben emlitett feltételekre és garanciakra figyelemmel lehetséges.

Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor a munkaltaté tajékoztatja a
munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrél is.

A kezelhet6 személyes adatok kére: a munkakéri alkalmassag tényének vagy hianyanak
megallapitasa.

Nem kezelhetd a munkaltatd részér6l semmilyen szakmai (orvosi, pszicholdgiai)
tesztlapra, kérdéssorra adott valasz és az azokbdl levonhat6 kdvetkeztetés.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakari
feladat ellatasa, egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: Az alkalmassagi vizsgalat
eredményét a vizsgalattal érintett munkavallald, illetve a vizsgalatot végzé szakember
ismerhetik meg. A munkaltatd vezetéje, munkaltatéi jogkdr gyakorldja szamara csak az
az informacio adhaté at, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve
milyen feltételek biztositanddk ehhez.

A fentieken fellli vizsgalati eredményt, illetve annak részletes dokumentaltsagat a
munkaltaté nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a munkaviszony fennallasanak id6tartama,
illetve azon tul a munkaligyi kdvetelések eléviilési ideje, amennyiben a vizsgalatnak van
vonatkozasa a koveteléshez. Ennek hidnydban a munkaviszony fennalltdnak
id6tartamaig torténhet az adatkezelés.

Adattarolas helye, mddja: papir alapon a munkavallalé munkalgyi dossziéjaban, illetve
elektronikusan a munkaltaté altal hasznalt szoftverek adatbazisaiban.
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4. ADATKEZELES A MUNKALTATO ALTAL ELLATOTT
KOZFELADATHOZ KAPCSOLODOAN

4.1.

4.3.

4.4,

4.5.

Munkaltaté az adatkezelés céljat minden esetben vilagosan és egyértelmlien hatarozza meg. A
munkavallaloktol kért adatok kore, vellk szemben alkalmazott vizsgalatok csak olyan esetekre
vonatkozhat, amikor az lényeges tajékoztatast ad a munkaviszony létesitése, fenntartasa,
megszintetése szempontjabadl.

Munkaltato kifejezetten figyel a szikségesség-aranyossag elvére, az alkalmazott eszkdz
alkalmas az adatkezelési cél elérésére, csak szikséges mérték(i adatkezeléssel jar, az
ellen6rzés csak a munkavégzéssel 6sszefliggésben torténik. Munkaltatd kilénésen figyel arra,
hogy a munkavallalokat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valé jog, amelyeknek tipikus
szinterei: ebéd|8, 61t6z6, pihend- dohanyzo helyiség, mosdok.

A munkaltatéi ellenérzések soha nem iranyulnak a munkavallalok emberi méltésaganak a
sérelmére, igy a munkavallalok megfélemlitésére, megalazasara, zaklatasara, zavarasara.

A Munkaltatd altal ellatott kézfeladat (kézhatalmi jogositvany gyakorlasa) jogalap szerinti
adatkezelések f6bb esetkorei:

nem jogszabalyi eléirason alapulé alkalmassagi vizsgalatok, készség- és képesség felmerések,
allaspalyazatokhoz kapcsolodo adatkezelések

munkaltatoi e-mail fiok és cim hasznalata

be- és kiléptet rendszerek adatkezelése

elektronikus megfigyeld rendszer altal végzett adatkezelés

munkahelyi internet, wifi hasznalata

munkaltatoi laptop, szamitdgép hasznalata

munkaltatoi telefon hasznalata
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5. ALLASPALYAZATOKHOZ KAPCSOLODO

ADATKEZELESEK

5.1. Munkaltato allaspalyazat meghirdetése esetén elbzetes tajékoztatas keretén belll biztositja sajat
adatkezeld voltanak és elérhetéségének a megismerhetdségét.

5.2. Munkaltatoé csak olyan személyes adatok megismerhetéségére tart igényt, amelyek Iényegesek
az adott munkakdrrel kapcsolatban.

5.3.  Munkaltat6é az adatvédelmi hatdosag 2016. évben kelt Tajékoztatoja alapjan megismerheti az adott
allasra palyazé kozosségi oldalakon kozzétett nyilvanos, a munkavégzés szempontjabdl
lényeges személyes adatait, de err6l a korliményrdl elbzetes tajékoztatast nyujt a palyazé
szamara. Munkaltaté a palyazoé kézosségi oldalaval kapcsolatban személyes adatot le nem ment,
nem tarol, nem tovabbit.

5.4. Adatkezelés célja: a meghirdetett munkakdr betdltése, munkaszerz6dés megkotése

5.5. A kezelt adatok kore: az allaspalyazatban, az Onéletrajzban feltlintetett adatok: név,
elérhet6ségek, lakcim, iskolai végzettség, szakmai életut, korabbi munkahelyek, képesitések és
képességek.

5.6. Az adatkezelés id6tartama: sikeres palyazat esetén a munkaugyi szabalyok szerinti id6tartamig,
sikertelen palyazat esetén a palyazatrél valdé dontést kévetd 5. napig, mikor is a sikertelen
palyazati anyagok teljes mértékben torlésre keriinek és errél a sikertelen palyazok értesitést
kapnak.

5.7. Aszemélyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: a munkaltatéonal a munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult vezet6, munkaulgyi feladatokat ellatd munkavallalok és kdzremkodok.

5.8. Adattarolas helye, mddja: papir alapon a felvételi dossziékban, alkalmazas esetén a munkavallalé

munkaulgyi dossziéjaban, illetve elektronikusan a munkaltatd altal hasznalt e-mail levelezd
rendszerben.
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6. MUNKALTATOI E-MAIL CiM ES FIOK HASZNALATAHOZ
KAPCSOLODO ADATKEZELES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Munkaltato és Ugyfelei Gizleti titkainak védelme, Uzleti tevékenységének, termék arlistai, partner
kapcsolatainak, piaci részesedésének titokban tartasa, illetve a munkavégzés ellenérzése
céljabol ellendrizheti a munkavallalok munkaltaté altal biztositott e-mail fidkjanak tartalmat, az
abban végbemend kimené és beérkez6 adatforgalmat.

A munkaltaté adatkezelés jogalapja: a munkaltaté altal ellatott kézfeladathoz kapcsoléddan
végzett munkahelyi adatkezelés (kdzfeladat ellatasa).

Munkaltato tiltja az altala biztositott e-mail fickban a magancélu levelezést, azt a munkavallalé
csak munkavégzésére hasznalhatja fel.

Munkaltatd kulon felhivia a munkavallalé figyelmét, hogy amennyiben a tiltas ellenére is
magancélra is hasznalja a munkavallalé az e-mail fidkot, ugy esetlegesen védett személyes
adataihoz, vagy az abbdl szarmazé kdvetkeztetésekhez vald hozzaférés kockazatanak teszi ki
magat. Az ellen6rzés soran talalt, nem a munkavégzéshez kapcsolédé e-mail torlésére a
munkaltato felhivja a munkavallalot, aki a levél torlését haladéktalanul koteles elvégezni.

Munkaltatd az esetleges ellen6érzés soran betartia a fokozatossag elvét és lépcs6zetes
ellen6rzési rendszert dolgozott ki. Az e-mail fidék tartalmardl biztonsagi masolat nem késziil.

Az e-mail fiok ellenérzésének az elsd Iépése: az e-mail cimzettiének/kildéjének és a levél
targyanak az ellenérzése. Amennyiben ennyib6él megallapithatd, hogy a levél tartalmanak
megnyitasa személyes adathoz valé hozzaférést eredményezhet, tgy munkaltaté nem nyitja meg
a levelet. Amennyiben nem valdsziniisithet6 a személyes adathoz valé hozzaférés, ugy
munkaltatd jogosult az e-mailt megnyitni és attanulmanyozni, kiloénds tekintettel a levél
csatolmanyaira. Amennyiben munkaltaté mégis személyes adatra bukkan, ugy azt nem jogosult
megismerni.

Munkaltaté az e-mail fiok ellenérzése soran minden esetben biztositja a munkavallalé jelenlét,
amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), ugy munkaltato
képvisel6je csak tanu jelenlétében végzi el az ellendrzést.

A munkaltaté tajékoztatia a munkavallalokat az ellendrzéssel kapcsolatos |ényeges

informaciokrol:

- azellendrzés célja: (pl. annak ellenérzése, hogy nem kertlt-e ki tgyfél adat)

- azellendrzést a munkaltatd részérdl végzd személy: tgyvezetd

- eljarasi szabalyok, lépések: munkavallald tajékoztatasa ellenérzésrél, e-mail fidkba vald
munkavallaloi belépés, ellenérz6 személy szemrevételezi az e-mailek cimzetijeit,
targymezdket, egyeztetés munkavallaléval, hogy melyek a személyes adatokkal érintett
levelek, ellenérzési jegyz6kdnyv megirasa, alairasa)

- munkavallalé tajékoztatasa a jogorvoslati jogokrol.

6.9. Munkaltaté tajékoztatja a munkavallalét, hogy munkahelyi levelezés megfigyelése nem jogsérté

munkaltato részérdl, ebben a targyban az Emberi Jogok Eurdpai Birésaganak is szlletett itélete.

6.10. Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok tarolasanak helye és mddja: a munkaltatédi tiltas

szerint nem keril sor személyes adatok kezelésére.
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7.

MUNKAVEGZES  HELYERE TORTENO BE- ES

KILEPTETESSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.
7.9

7.10.
7.11.

Munkaltato Uzleti titkainak védelme, illetve a munkavégzés ellenérzése céljabdl szabalyozza és
ellendrzi a munkavallalok be- és kilépését a munkaltatoi ingatlanokba, a munkavégzés helyére.

A munkaltaté adatkezelés jogalapja: a munkaltaté altal ellatott kozfeladathoz kapcsoléddan
végzett munkahelyi adatkezelés (kdzfeladat ellatasa).

Munkaltatdé minden egyes munkakorre vonatkozéan szabalyozza a munkakezdés- és befejezés
idépontjat, adott helyiségbe és terlletre vald belépés jogat, tilaimat és ezek betartasanak
ellenérzése kapcsan kezeli ezeket az adatokat.

Munkaltato az ellenérzés soran betartja a fokozatossag elvét és Iépcsbzetes ellenbrzési rendszert
dolgozott ki. A fenti adatokat tartalmazé adatbazisrél biztonsagi masolat nem készil.

Az adatok ellen6rzésének menete: a munkaltatd a rendelkezésre allé6 adatokbdl
szuroprobaszerien ellendrzi a szabalyok betartasat.

Munkaltato az ellendrzés soran minden esetben biztositja a munkavallalo jelenlét, amennyiben
ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), gy munkaltaté képvisel6je csak tanu
jelenlétében végzi el az ellendrzést.

A munkaltatd tajékoztatia a munkavallalokat az ellenérzéssel kapcsolatos |ényeges

informaciokrol:

- az ellen6rzés célja: (pl. annak ellenérzése, hogy a munkavallalé beérkezik-e a munkaid®
megkezdésére)

- azellendrzést a munkaltatd részérdl végzd személy: tgyvezetd

- eljarasi szabalyok, 1épések: munkavallalé tajékoztatasa ellenérzésrél, adatbazis megnyitasa,
ellenérz6 személy szemrevételezi a kijelolt adatokat, targymezéket, egyeztetés
munkavallaloval, ellendrzési jegyz6kdnyv megirasa, alairasa)

- munkavallalé tajékoztatasa a jogorvoslati jogokrol.

Az adatkezelés id6tartama: 2 hénap

Az adatkezeléssel érintett adatkdr: munkahelyre t6rténé be- és kilépések id6pontja, adott
helyiségekbe (pl. szerverszoba) valo be- és kilépés idépontjai.

Az adatok cimzettjei: munkaltatdé munkatgyi ellen6rzési tevékenységét ellatd munkatarsai.

Adattarolas helye, mddja: papir alapon az ellendrzési jegyz6kényvekben, illetve elektronikusan a
munkaltato altal hasznalt adott szoftver adatbazisaban.
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8. MUNKAHELYI ELEKTRONIKUS MEGFIGYELO RENDSZER
ADATKEZELESE

8.1.

Munkaltatd személy- és vagyonvédelmi, valamint Uzleti, fizetési titok védelme céljabdl alkalmaz
vagyonvédelmi kamerakat, un. elektronikus megfigyelé rendszert. Az adatkezelésnek kizarélag
ez a célja, nem a munkavallalok munkavégzésének altalanos ellenérzése és a munkahelyi
viselkedés befolyasolasa.

8.2. Munkaltatdé nem alkalmaz kamerat, megfigyelést olyan helyiségben, ahol az az emberi
méltésagot sértheti, igy kulondsen o6ltézékben, zuhanyzokban, illemhelyiségekben, orvosi
szobaban, pihenéhelyen.

8.3. Munkaltaté kizardlag a sajat tulajdonaban vagy hasznalataban allé helyiségeket, épllet részeket
figyel meg, kamera latészoge kozteriletre nem iranyul.

8.4. Munkaltaté a kamerak alkalmazasardl, az elektronikus megfigyel6 rendszerek altal végzett
személyes adatkezelésrél kulon szabalyzatot alkot és tesz elérhetévé, amely részletesen
tajékoztat jogokrol, kételezettségekrél, garanciakrol.
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9. MUNKALTATOI INTERNET ES WIFI HASZNALATAVAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELES

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

Munkaltaté dontése alapjan munkavallalé csak a munkavégzésével kapcsolatban hasznalhatja a
munkaltatd altal biztositott wifi halézati elérést, illetve csak a munkavégzéssel kapcsolatos
honlapok megtekintésére van lehetéség.

Munkaltaté a munkaidében torténé magan célu internethasznalatot tiltja.

Munkaltatd nem rogziti a munkavallalé altal meglatogatott honlapok elérhetéségét és egyéb
internet hasznalatbdl levonhatd kdvetkeztetéseket, de alkalomszerlien azonnali megtekintéssel
ellendrizheti, hogy a munkavallalé milyen honlapon tartézkodik.

Munkaltaté az informatikai rendszerének védelme, virusoktol és egyéb karos programoktdl valo
védekezése és a munkavallalé munkavégzésének ellendrzése céljabdl ellendrzi a munkavallalo
tevékenységét.

A munkaltaté adatkezelés jogalapja: a munkaltaté altal ellatott kézfeladathoz kapcsoléddan
végzett munkahelyi adatkezelés (kdzfeladat ellatasa).

Munkaltato kilon felhivja a munkavallaloé figyelmét, hogy amennyiben a tiltas ellenére magancélra
(is) hasznalja a wifi halézatot/internetet, igy annak munkalgyi kovetkezményei lehetnek a
munkavallalé szamara, illetve munkaltatd akaratan kivil hozzaférhet személyes adatokhoz.

Munkaltato az ellenérzés soran betartja a fokozatossag elvét és 1épcsbzetes ellendrzési rendszert
dolgozott ki.

Az internet hasznalat ellenérzésének az elsé Iépése: a munkavallalo altal az ellen6rzés
id8pontjaban aktudlisan megnyitott honlap megtekintése. Amennyiben ennyib8l megallapithato,
hogy a munkavallalé nem tiltott oldalt tekint meg, ugy az ellenérzés le is zarult. Amennyiben nem
valoszin(sithetd a személyes adathoz valé hozzaférés, ugy munkaltatd folytathatja az
ellendrzést.

Munkaltatd az internet hasznalat ellenérzése soran minden esetben biztositia a munkavallalé
jelenlét, illetve az ellen6rzés a munkavallalo jelenléte nélkul eleve kizart.

A munkaltaté tajékoztatia a munkavallalokat az ellendrzéssel kapcsolatos |ényeges

informaciokrol:

- azellendrzés célja: (pl. annak ellenérzése, hogy nincs-e tiltott oldal megtekintés)

- azellendrzést a munkaltatd részérdl végzd személy: tgyvezetd

- eljarasi szabalyok, Iépések: munkavallalé tajékoztatasa ellenbrzésrél, monitor megtekintése,
egyeztetés munkavallaléval, hogy szikséges-e a munkajahoz a megtekintés alatt allé
weboldal, ellendrzési jegyzékdnyv megirasa, alairasa)

- munkavallalé tajékoztatasa a jogorvoslati jogokrol.

Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok tarolasanak helye és moddja: a munkaltatoi tiltas
szerint nem kerUl sor személyes adatok kezelésére.
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10.

MUNKALTATOI SZAMITOGEP, LAPTOP, TABLET

HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Munkaltatd Uzleti titkainak védelme, Uzleti tevékenységének, termék arlistai, partner
kapcsolatainak, piaci helyzetének, részesedésének titokban tartasa, illetve a munkavégzés
ellen6rzése céljabdl ellenérzi a munkavallalok munkaltaté altal biztositott laptopon,

eszkdzre és a hozza csatlakoztatott eszkdzre vonatkozé biztonsagi elbirasok betartasat.

A munkaltaté adatkezelés jogalapja: a munkaltaté altal ellatott kozfeladathoz kapcsoléddan
végzett munkahelyi adatkezelés (kozfeladat ellatasa).

Munkaltato tiltja az altala biztositott eszk6zokdén a maganélethez kapcsolodo tevékenységek
végzeéseét, személyes adatok kezelését, tarolasat. Az eszkdzoket a munkavallald csak
munkavégzésére hasznalhatja fel.

Munkaltatd kulon felhivia a munkavallalé figyelmét, hogy amennyiben a tiltas ellenére is
magancélra is hasznalja a munkavallalé a biztositott technikai eszkdzodket, ugy esetlegesen
védett személyes adataihoz, vagy az abbdl szarmazod koévetkeztetésekhez vald hozzaférés
kockazatanak teszi ki magat. Az ellenérzés soran talalt, nem a munkavégzéshez kapcsolddo
személyes adatok, magan tartalmak torlésére a munkaltaté felhivja a munkavallalét, aki az adott
tartalmak torlését haladéktalanul koteles elvégezni.

Munkaltato az ellenérzés soran betartja a fokozatossag elvét és 1épcsbzetes ellendrzési rendszert
dolgozott ki. Az eszk6zokon tarolt adatokrol, informacidkroél biztonsagi masolat nem készdl.

A szamitastechnikai eszk6z ellenérzésének az elsd lIépése: az adott fajl, informacioé ellendrzése.
Amennyiben ennyibdl megallapithatd, hogy ez a munkaltatoi tevékenység személyes adathoz
valo hozzaférést eredményezhet, ugy munkaltaté nem tekinti meg, illetve nem nyitja meg az adott
fajlt, leirast, informacié egységet. Amennyiben nem valészinlsitheté a személyes adathoz valo
hozzaférés, ugy munkaltaté jogosult az adott informacié egység, adat megtekintésére,
attanulmanyozasara.

Munkaltatd a technikai eszkdz ellenérzése sordn minden esetben biztositja a munkavallalo
jelenlét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), ugy munkaltatd
képvisel6je csak tanu jelenlétében végzi el az ellendrzést.

A munkaltaté tajékoztatia a munkavallalokat az ellendrzéssel kapcsolatos |ényeges

informaciokrol:

- azellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy sérll-e az adatbiztonsag)

- azellendrzést a munkaltatd részérdl végzd személy: tigyvezetd

- eljarasi szabalyok, Iépések: munkavallal6 tajékoztatasa ellen6rzésrél, a technikai eszkdzbe
valo belépés, ellenérz6 személy szemrevételezi a fajlokat, informacié egységeket,
egyeztetés munkavallaléval, hogy melyek a személyes adatokkal érintett fajlok, informacios
egységek, ellendrzési jegyzékodnyv megirasa, alairasa)

- munkavallalé tajékoztatasa a jogorvoslati jogokrol.

Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok tarolasanak helye és mddja: a munkaltatoi tiltas
szerint nem keril sor személyes adatok kezelésére.
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11. MUNKALTATO ALTAL BIZTOSITOTT MOBILTELEFON
HASZNALATANAK ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

Munkaltatd Uzleti titkainak védelme, Uzleti tevékenységének, termék arlistai, partner
kapcsolatainak, piaci részesedésének titokban tartasa, illetve a munkavégzés ellenérzése
céljabdl ellenérzi a munkavallalok munkaltaté altal biztositott telefonon folytatott munkavallaloi
tevékenységeket, az eszkéz memorigjat, az eszkdzre és a hozza csatlakoztatott eszkdzre
vonatkozo biztonsagi elbirasok betartasat.

A munkaltaté adatkezelés jogalapja: a munkaltaté altal ellatott kozfeladathoz kapcsoléddan
végzett munkahelyi adatkezelés (kozfeladat ellatasa).

Munkaltaté tiltja az altala biztositott telefon eszk6zokdén a maganélethez kapcsol6do
tevékenységek végzését, személyes adatok tarolasat. Az eszkdzoket a munkavallalé csak
munkavégzésére hasznalhatja fel.

Munkaltaté kalon felhivia a munkavallalé figyelmét, hogy amennyiben a tiltas ellenére is
magancélra is hasznalja a munkavallalé a biztositott telefon eszkézt, ugy esetlegesen védett
személyes adataihoz, vagy az abbdl szarmazd kovetkeztetésekhez vald hozzaférés
kockazatanak teszi ki magat. Az ellendrzés soran talalt, nem a munkavégzéshez kapcsol6do
személyes adatok, magan tartalmak térlésére a munkaltaté felhivja a munkavallalét, aki az adatott
tartalmak torlését haladéktalanul kdteles elvégezni.

Munkaltato az ellenérzés soran betartja a fokozatossag elvét és 1épcsbzetes ellendrzési rendszert
dolgozott ki. Az eszkdzOkon tarolt adatokrol, informacidkrodl biztonsagi masolat nem készul.

Atelefon eszkdz ellen8rzésének az elsd 1épése: az adott fajl, informacio ellenérzése. Amennyiben
ennyib6l megallapithatd, hogy ez a munkaltatoi tevékenység személyes adathoz vald hozzaférést
eredményezhet, ugy munkaltaté nem tekinti meg, illetve nem nyitja meg az adott fajlt, leirast,
informacio egységet. Amennyiben nem valdszinlsitheté a személyes adathoz valé hozzaférés,
ugy munkaltato jogosult az adott informacié egység, adat megtekintésére, attanulmanyozasara.

Munkaltato a telefon eszkoz ellenérzése soran minden esetben biztositja a munkavallalé jelenlét,
amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), Ugy munkaltatd
képviselbje csak tanu jelenlétében végzi el az ellendrzést.

A munkaltaté tajékoztatia a munkavallalokat az ellendrzéssel kapcsolatos |ényeges

informaciokrol:

- azellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy séril-e az adatbiztonsag)

- azellendrzést a munkaltatd részérdl végzd személy: tgyvezetd

- eljarasi szabalyok, |épések: munkavallalé tajékoztatasa ellendrzésrél, a telefon eszkdzbe
valé belépés, ellenérz6 személy szemrevételezi a fajlokat, informacié egységeket,
egyeztetés munkavallaléval, hogy melyek a személyes adatokkal érintett fajlok, informacios
egységek, ellendrzési jegyzékdnyv megirasa, alairasa)

- munkavallalé tajékoztatasa a jogorvoslati jogokrol.

Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok tarolasanak helye és moddja: a munkaltatoi tiltas
szerint nem kerUl sor személyes adatok kezelésére.
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12. MUNKALTATO ALTAL BIZTOSITOTT TELEFON, AUTOES
EGYEB ESZKOZ GPS ADATAINAK (FOLDRAJZI
HELYZETENEK) KEZELESE

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

Munkaltatd az altala biztositott eszkdz biztonsaga, fellelhetésége, vagyonvédelme, illetve a
munkaveégzeés ellendrzése, munkahatékonysag ndvelése céljabdl ellenérizheti a munkavallaldk
munkaltato altal biztositott eszkdz altal sugarzott cellainformacio, jel, GPS koordinata féldrajzi
adatat.

Munkaltato a jelen szabalyzat hatalyba Iépésének napjaig ilyen ellendrzési tevékenységet nem
alakitott ki.

A munkaltatéi adatkezelés jogalapja: a munkaltaté altal ellatott kézfeladathoz kapcsoléddan
végzett munkahelyi adatkezelés (kozfeladat ellatasa).

Munkaltatd csak a munkaidében végez ellen6érzést, a maganszféra, emberi méltésag fokozott
figyelembevételével. A munkavallalo részére fizikai lehetGség van az azonositas kikapcsolasara
munkaiddn kivali idétartamra.

Munkaltato az ellenérzés soran betartja a fokozatossag elvét és Iépcsbzetes ellenbrzési rendszert
dolgozott ki. Az eszkdz0kon tarolt adatokrdl, informaciokrol biztonsagi masolat nem készul.

Az ellen6rzés els6 |épése: az adott fajl, informacid ellenérzése. Amennyiben ennyibdl
megallapithatd, hogy ez a munkaltatoi tevékenység személyes adathoz valé hozzéaférést
eredményezhet, ugy munkaltaté nem tekinti meg, illetve nem nyitja meg az adott fajlt, leirast,
informacio egységet. Amennyiben nem valészinlsithetd a személyes adathoz valé hozzéaférés,
ugy munkaltatd jogosult az adott informacié egység, adat megtekintésére, attanulmanyozasara.

Munkaltatd a technikai eszkdz ellenérzése sordn minden esetben biztositja a munkavallalo
jelenlétét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), ugy
munkaltato képviseldje csak tanu jelenlétében végzi el az ellenbrzést.

A munkaltatdé tajékoztatia a munkavallalokat az ellendrzéssel kapcsolatos |ényeges

informaciokrol:

- azellendrzés célja: (pl. annak ellenérzése, hogy munkaidében munkavégzés torténik-e)

- azellendrzést a munkaltatd részérdl végzd személy: tigyvezetd

- eljarasi szabalyok, lépések: munkavallalo tajékoztatasa ellenérzésrél, az ellenbrzott
informacidhoz valé hozzaférés, ellenérz6 személy szemrevételezi a fajlokat, informacio
egységeket, egyeztetés munkavallaloval, hogy melyek a személyes adatokkal érintett fajlok,
informacios egységek, ellendrzési jegyz6kényv megirasa, alairasa)

- munkavallalé tajékoztatasa a jogorvoslati jogokrol.

Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok taroldsanak helye és maddja: a munkaltatd jelen
szabdlyzat hatalyba lIépésekor ilyen adatkezelést nem végez.
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13.

ALKALMASSAGI VIZSGALATOKHOZ KAPCSOLODO

ADATKEZELES

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

Munkaltatd munkavallaléoval szemben alkalmazhat munkaviszonyra vonatkozd szabaly, igy
kuléndsen a Munka Torvénykonyve altal el6irt alkalmassagi vizsgalatokat, illetve lehetéség van
olyan alkalmassagi és egyéb vizsgalatok elvégzésére, amelyet nem munkaviszonyra vonatkozé
szabaly ir el6, de munkaviszonyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése
eérdekében szikséges.

Munkaltatdé mindkét esetben részletesen tajékoztatja a munkavallalét arrél, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel és
modszerrel torténik, illetve arrdl, hogy azt jogszabaly irja-e el6, s melyik jogszabaly.

A munkaalkalmassagra, a munkakori feladat ellatasanak vald megfelel6ségre, felkésziltség
ellen6rzésére iranyulé vizsgalatokat, kérdéssorokat, teszteket a munkaltaté mind a munkaviszony
létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt alkalmazhat.

A kizarélag munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében csak akkor alkalmazhaté a munkavallalé pszicholdgiai allapotanak
vagy személyiségjegyének elemzésére alkalmas tesztlap, ha az nem egyedileg egy
munkavallaléra vonatkozik, hanem a munkavallalok egy csoportjara, s ha az elemzés soran
megallapitasra kerilt adatok nem koétheték az egyes konkrét munkavallaldohoz, tehat hianyzik a
személyes adat fogalmanak alapvetd eleme: a beazonosithatésag.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakoéri alkalmassag ténye vagy hianya és az ehhez
szikséges feltételek. A vizsgalat eredményét a vizsgalatot végz6 szakember és az érintett
munkavallalé ismerheti meg. A munkaltaté szamara csak az ismerheté meg, hogy a vizsgalt
személy az adott munkara alkalmas-e vagy nem.

Munkaltatd a munkaviszony létesitése el6tt és fennallasa alatt kérheti a munkavallalétoél
/allaspalyazotol/ feddhetetlen elééletének az igazolasat, mely célra az un. Erkdlcsi Bizonyitvany
bemutatasa szolgal. Fentieken tul munkaltaté semmilyen kdérilmények nem kéri, hogy az
érintettek hatésagi erkdlcsi bizonyitvany helyett blntgyi nyilvantartd szervtdl szerezzenek be
nemleges igazolast.

Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok taroldsanak helye és maddja: a munkaltatd jelen
szabdlyzat hatalybalépésének napjan nem alkalmaz alkalmassagi vizsgalatokat.
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14. ERTELMEZO ES ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Ertelmezés

Jelen szabalyzatban foglaltak értelmezése kapcsan az unios adatvédelmi rendeletben (,GDPR”)
talalhaté fogalmak, elvek és meghatarozasok az iranyaddak, kiegészitd jelleggel figyelembe
vehet6k a magyar adatvédelmi hatésag (NAIH) esetleg meglévd jogértelmezései, amennyiben
nem ellentétesek a rendelettel.

14.2. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2023. februar 01. napjan lép hatalyba, a benne foglaltak munkavallalék és egyéb
kézremiikodoék részére torténé megismertetése az adatkezelé Ugyvezetdjének a feladata és

feleléssége.
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