ADATKEZELESI TAJEKOZTATO MUNKAVALLALOK RESZERE

Szombathelyi Egyesitett Bélcs6dei Intézmény



1. AT3jékoztatd célja és hatalya

1. Jelen adatkezelési tdjékoztatd (a tovdbbiakban: ,Tajékoztatd”) célja, hogy ismertesse a
kozalkalmazotti jogviszony alapjan dolgozé munkavallalokkal a Szombathelyi Egyesitett
Bélcsédei Intézmény (a tovabbiakban: , Tarsasag”), mint munkaltatd altal, ilyen minGségében
végzett adatkezeléseket.

2. A Tdjékoztaté személyi hatdlya kiterjed a Tarsasagndl kozalkalmazotti jogviszont létesitd
valamennyi munkavallaléra.

3. Adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) és c) pont a kdzalkalmazottak jogallasardl
52616 1992. évi XXXIII. torvény 83/B. § és 5. melléklete

4. I|d6beli hatdlya: hatarozatlan.

5. ATarsasag altal vezetett adatkezelés kiterjed a munkavallalok személyével, munkaviszonyaval
Osszefliggésben keletkezett, illetve azzal kapcsolatban 3llé adatok manudlis és elektronikus
nyilvantartdsara is.

6. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony |étesitése, fenntartdsa és
megsziintetése.

2. Alapfogalmak

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozd
barmely informacié; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon,
kiilonosen valamely azonosité, példaul név, szdm, helymeghatdrozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithaté;

,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
maddon végzett barmely m(ivelet vagy m(iveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

,adatkezel8”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Gigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6ndlléan vagy masokkal egyitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagdllami jog hatdrozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozé kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;
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,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ggynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

»az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason
alapuld és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes
adatok kezeléséhez.

3.  Kapcsolddd jogszabalyok és a személyes adatok kezelésére
vonatkozo elvek

A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmeriild, legfontosabb jogszabalyok a kovetkez6k:

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és azilyen adatok
szabad dramldasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél);

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol;

e 2013. évi V. torvény a Polgdri Torvénykonyvrél;

e 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottakrdl;

e 2012. évi l. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl.

A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A személyes adatok:
a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté mddon kell végezni
(,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag”);
b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelm( és jogszer(i célbdl torténhet (,,célhoz kotottség”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelel6ek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szlikségesre kell korlatozddniuk (,,adattakarékossag”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik; minden ésszerl intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (,, pontossag”);

e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé (, korlatozott tarolhatdsag”);

f) kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel biztonsaga (,integritas és bizalmas
jelleg”).

4. Nyilvantartott adatok kore és tipusai

A nyilvantartott adatokat csoportosithatjuk keletkezésik szerint, mely a Tarsasaghoz beérkezé
onéletrajzoktdl kezdve a kilépést kovetd archivalasig tart. Ezen logika szerint hdrom fazisra
bonthatd a felmeril6 adatok nyilvantartasi kore, melyet az alabbi tablazat foglal 6ssze:



Eletciklus Adattipusok

munkdra jelentkezés Onéletrajz
munkaviszony e személyes adatok
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony e jogviszony adatok

o bérszdmfejtéssel kapcsolatos adatok
kilépett munkavallald nyilvantartott adatok archivaldsa

A rogzités alapja minden esetben valamilyen személyi azonositasra alkalmas, hivatalos okmany,
bizonyitvany, igazolas, illetve munkavallalé 4ltal aldirt nyilatkozat, vagy a munkavallalé
adatszolgaltatdsa.

a. Postai uton, e-mail-ben vagy személyes Uton bejuttatott 6néletrajzok adatainak kezelése

A Tdrsasag lehetlséget biztosit arra, hogy az aktudlis allasajanlatokrél értesiilé leend6 munkavallalo
elektronikus, levélpostai, vagy személyes Uton is beadhassa jelentkezését. Az adatkezelés célja a
Tarsasdgnal betoltésre vard poziciok minél kompetensebb munkavallaléval vald betoltése, és igy a
megfelel6 munkatars kivalasztasa.

Az adatkezelés jogalapja: érintetti hozzajarulas rautalé magatartassal (a Tarsasag részére valo
bekildéssel).

Az adatkezelés id6tartama: A jelentkez6 hozzdjaruldsdnak visszavondsaig, de legfeljebb az aktuadlis
pozicid betoltését koveté 4 hdnapig. Jelentkez6 az Onéletrajz taroldsahoz adott hozzajaruldsat
barmikor, irdsban visszavonhatja.

b. Belépés

A belépési folyamat részeként a Tarsasag nyilvantartasba veszi az Osszes olyan személyes,
jogviszonyhoz, illetve bérszamfejtéshez sziikséges adatot, melyet a munkaviszony fennallas alatt
jogszabalyi kotelezés alapjan nyilvantart. A személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat a
munkavallalé 8 napon belil koteles jelezni a Tarsasag felé. A valtozasok bejelentésének késedelmébdl
vagy elmulasztasabol szarmazé minden kar a munkavallalét terheli.

A Tdarsasag, mint munkaltatd, a vonatkozo jogszabalyi kotelezettségek teljesitése érdekében az alabbi
adatokat kezeli:

A munkavallalé neve (leanykori neve), szliletési helye, ideje, anyja neve, TAJ szama, addazonosito jele,
lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama, csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb
eltartottak szama, az eltartds kezdete, legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén
valamennyi), szakképzettsége(i), iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatdrozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai, tudomanyos fokozata,
idegennyelv-ismerete, a korabbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
id6tartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, a megszlinés moddja, id6pontja, a
kozalkalmazotti jogviszony kezdete, allampolgdrsaga, a blinlgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott
hatésagi bizonyitvany szama, kelte, a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgald id6tartamok, a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele, e szervnél a jogviszony kezdete, a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak
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id6pontja, vezet6i beosztdsa, FEOR-szama, cimadomdnyozas, jutalmazds, kitlintetés adatai, a
mindsitések id6pontja és tartalma, személyi juttatdsok, a kézalkalmazott munkabdl vald tavollétének
jogcime és id6tartama, a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a

hatdrozott idejl athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai, a kozalkalmazott munkavégzésére
irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefligg6 adatai.

A munkavallaldk ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltatd a munkaviszonnyal 6sszefligg6 magatartasuk kérében ellenérizheti a munkavallalékat.
Az ellen6rzésre a munka térvénykonyvérdl szél6 2012. évi l. torvény 11/A. §-a ad jogalapot.

Céges eszkozok ellenbrzése

A Tarsasag a munkavallaléknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit szamitdgépet, e-mail
cimet és internet-hozzaférést. Mivel a Tdarsasag tulajdondt képez6 személyi szamitdgépeket és
laptopokat, céges e-mail cimeket a Tdarsasdag munkavégzés céljabdl biztositja, amennyiben a
munkavallalo ezen eszkdzokon magancélu személyes adatait (pl.: csaladi fotdk, telefonkdnyvek, sajat
adatbazisok stb.) tarolja, ugy Tarsasdg az eszkozok ellenérzése soran ezeket az adatokat is
megismerheti addig a mértékig, amig annak megallapitdsa megtorénik, hogy maganjellegl adatokrol
van sz0. Ennek elkeriilése érdekében javasolt, hogy a munkavallald ilyen tartalmakat ne taroljon a
gépeken, masrészt ezeket tartsa szigoruan elkilénitve a munkahelyi adatoktél, kommunkaciétél, kiilon
mappaban. Ugyanakkor ezen adatkezelés ellen kifogassal nem élhet a munkavallalé, mert a nem
munkavégzés céljabdl torténs, de a Tarsasagi eszk6zon vald személyes adatok tdroldsa az
adatkezeléshez torténd, érintett altal adott hozzajarulasnak mindsiil.

Céges e-mail cimek ellenérzése

A Tarsasag munkavallaloi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimek, amelyeket munkavallalé a
Tarsasag IT osztdlyatdl munkavégzés céljdbol kap, a Tarsasdg tulajdonat képezik és az ezen cimeken
folytatott levelezés munkacéli levelezésnek mindsil. A fogadott és kildott e-mailek tartalma a
Tarsasag tulajdonat képezi! Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe a Tarsasag - az Mt. 11/A. § alapjan
- jogosult betekinteni. A Tarsasag jogosult a fent emlitett cimeken folytatott levelezések
meghatdrozott id6kozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelez6 rendszer
folyamatossagdnak és stabilitasanak érdekében.

Amennyiben a munkavallalé céges e-mail cimén talalhaté leveleiben magancéli személyes adatait,
kifejezett utalas nélkil tarolja, Ugy a Tarsasdg az e-mail cim ellen6rzése soran ezeket az adatokat is
megismerheti, ezért kérjlk, hogy tartdzkodjon a magdnjellegl hasznalattdl.

Az internet hasznalatanak ellenGrzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is, azaz az internet hasznalata munkaidében csak
tarsasdgi célokra engedélyezett. Emiatt az internet hasznalattal kapcsolatos adatok céges adatoknak
mindsilnek.



5. Anyilvantartas és az adatkezelés maddja

A Tdrsasag az adatokat elektronikusan és papir alapon, a munkavallaldk személyi anyagaban lef(izve
térolja. Az elektronikus adatkezelést szoftverek és tablazatokba rendezett adatbazisok tamogatjak.

Az aldbbi tablazat tartalmazza, hogy a Tarsasag hol, milyen adatot tart nyilvan:

Nyilvantartas helye Tarolt adat tipusa FelelGs
HR szoftver személyes adatok (és kapcsol6do HR munkatarsak
dokumentumok)
jogviszonyadatok (és kapcsolodo
dokumentumok)
bérszamfejtéssel kapcsolatos adatok
munkaid6-nyilvantartds HR és bérszamfejtd
munkatarsak
munkavallalék archiv adatai HR munkatdrsak
munkavallalok személyi aldirt szerz6dések, bizonyitvanyok, HR és bérszamfejtd
anyag igazolasok, stb. munkatarsak
Munkavégzés helye Személyes adatok (és kapcsolodo gazdasagi munkatars
dokumentumok)
Munkaalkalmassagi igazolasok,
eredmények
Erkolcsi bizonyitvany

Adatok harmadik félnek valé atadasa

A Tarsasag a munkavdllaldra vonatkozé tényt, adatot, véleményt, csak az érintett munkavallalo
hozzajaruldsaval kozélhet harmadik személlyel.

Amennyiben a Tdrsasag bérszamfejtését kiilsé vallalkozé végzi, ugy a munkavallalék vonatkozé adatai
a Tdrsasdag jogos érdekének elsésége alapjan kerililnek adtaddsra azzal, hogy azokat az Eurdpai Unid
teriletén kivilre nem tovabbithatjdk. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy kinevezése, valamint a
kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd személyes adatai a kozalkalmazotti bér kifizetése céljabdl
tovabbitasra keriil a Magyar Allamkincstar felé (1054 Budapest, Hold utca 4.). A Magyar Allamkincstar
adatkezelésérdl bévebb informacidt az aldbbi linken talal: https://bit.ly/2LcPntY

A munkavdllaléra vonatkozd adatok statisztikai céllal a munkavallalé kilon hozzajaruldasa nélkdl,
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatoak.

A munkaltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kivil - a kévetkez6k
jogosultak betekinteni, illet6leg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

e 3 kozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végz6 vezetd,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenGrzést végz6 vagy torvényességi

fellgyeletet gyakorld szerv,
e munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
o akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozé hatdsag,


https://bit.ly/2LcPntY

e a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkérén bell,

e az addhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Adatok frissitése

A rogzitett adatokat a beérkez6 informacidk alapjan a Tarsasag folyamatosan frissiti, ezenfelil pedig
10 évente teljeskorlen feliilvizsgalja.

7. A munkavallalok személyes adatainak meg0rzési ideje

A munkavallaldk személyes adatait a vonatkozd torvények és rendeletek altal elGirt ideig, illetve a
gyUijtés céljdnak eléréséhez sziikséges id6tartamig 6rzi meg a Tarsasag. Az alldspalydzati eljaras sordn,
illetve a munkaviszony fennallasa alatt a Tarsasdg altal megismert személyes adatokat a munkaviszony
megsziinéséig/megsziintetéséig vagy a Munka torvénykonyve alapjan a munkaviszonyra irdnyado
elévilésiidd végéig (3 év), illetve a munkaviszonyra iranyado egyéb —elsGsorban tarsadalombiztositasi,
add és szamviteli — jogszabalyokban meghatarozott meg6rzési id6 (5 illetve 8 év) végéig kezeli. A
munkaszerz6dés és a munkavallalé nyugdijazasdhoz sziikséges, munkaviszonnyal kapcsolatos
dokumentumokat a munkavallaléra iranyadd oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovets ot évig
Grizzlik meg.

7.  Adatok hozzaférésének biztositasa
A munkavallalék személyes adatainak nyilvantartasaval, vezetésével kapcsolatos feladatokat csak az e
feladattal kifejezetten megbizott munkavallalé lathatja el. E munkavallalé koételes gondoskodni arrdl,

hogy a munkafolyamatok soran illetéktelen személy ne férjen az adatokhoz.
A Tarsasagnal a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek: HR és bérszamfejtd
munkatarsak.

Kelt: Szombathely, 2019. julius 25.

[Aldiras]
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