Adatkezelési Szabalyzat 2.sz.melléklete

TAJEKOZTATAS A MUNKAVALLALO RESZERE
A MUNKAVISZONYRA VONATKOZO SZABALYOKROL ES A
SZEMELYHEZ FUzODO JOGOK MUNKAVISZONYBOL EREDO
KORLATOZASAROL

A MUNKAVISZONYRA VONATKOZO SZABALYOK

A Munka Torvénykodnyvének 46.§-a értelmében munkaltaté a munkaviszony
kezdetétdl szamitott tizendt napon beldl irasban tajékoztatja a munkavallalét a
napi munkaiddrdl, a dolgozé munkarendjérdl, az alapbéren tuli munkabeérrél és egyéb
juttatasokrol, a munkabérrdl valé elszamolas madjardél, a munkabérfizetés
gyakorisagardl, a kifizetés napjarol, a munkakori leirasarol, a szabadsag mértékeérdl,
szamitasi modjarol és kiadasanak, valamint a munkaltatora és a munkavallalora
iranyadé felmondasi id6 megallapitasanak szabalyairdl, tovabba arrdl, hogy a jelen
munkaltatd nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala, valamint a munkaltatoi
jogkor gyakorlojarol.

A tajékoztatast a munkavallalé személyre szabottan kapja meg, annak atvételét
alairasaval igazolja. A tajékoztatasban foglaltak valtozasairdl a munkavallalok
folyamatosan tajékoztatast kapnak (mint példaul a munkarendjik valtozasa esetén),
a tajékoztatas atvételét pedig alairasaikkal igazoljak. A munkaviszonyt érint6 jelentés
valtozas esetén felek a munkaszerzddést modositjak.

TAJEKOZTATAS A SZEMELYHEZ FUZODO JOGOK

MUNKAVISZONYBOL EREDO KORLATOZASAROL

Munkaltaté a Munka Torvénykonyve (Mt.) 10-11.§-aban irtak ismertetésével
tajékoztatja munkavallalét az Mt. személyiségvédelmi rendelkezéseirdl az
alabbiak szerint:

10. § (1) A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kézlése kérhets, amely
személyiségi jogat nem sérti és a munkaviszony létesitése, fteljesitése vagy megsziinése
szempontjabol lényeges. A munkavéllaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyban
meghatarozoftt jog gyakorlasa, kbtelezettséq teljesitése érdekében sziikséges.

(2) A munkaltaté kételes a munkavallalot tajekoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A munkaltaté
a munkavallaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak térvényben
meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzajarulasaval kbézblhet.

(3) A munkaviszonybdl szarmazé kételezettségek teljesitése céljabél a munkaltaté a munkavallalé
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjellésével, térvényben meghatarozottak szerint
— adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Errél a munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.

(4) A munkavéllaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznéalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

11. § (1) A munkéltaté a munkavallalét csak a munkaviszonnyal 6sszefiiggé magatartasa kérében
ellenérizheti. A munkaltaté ellenérzése és az annak soran alkalmazott eszkbézbk, modszerek nem
Jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallal6 magéanélete nem ellenérizheté.

(2) A munkaltaté el6zetesen tajékoztatia a munkavallaloét azoknak a technikai eszkézb6knek az
alkalmazéasarél, amelyek a munkavallalo ellendrzésére szolgalnak.



Mind ezek végrehajtasaként

Tajékoztatas a személyes adatok kezelésérdl

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaszerzédésben
meghatarozott személyes adatait a munkaszerzddés teljesitése, és a
munkajogviszonyra vonatkozo jogszabalyi kotelezettségek teljesitése érdekében a
munkaviszony fennallasa id6tartamaig kezeli. Jogszabalyban elbirt kotelezettségek
teljesitéséhez szukséges adatkezelés id6tartamara a torveényi rendelkezések
irAnyadok (Szamviteli torvény 169.§, 2003. évi XCII. tv. 47.§). A munkaltato
adatkezelési tajékoztatdja — amely tartalmazza az érintett személy jogait és
kotelezettségeit, a jogérvényesités szabalyait is - elérheté személyesen a munkaltaté
székhelyén és a munkaltaté honlapjan.

Munkaltaté tajékoztatja munkavallalét, hogy munkaviszonyaval 6sszefiiggésben
a Munka Torvénykonyve alapjan szerzédés teljesitése, illetve munkaltaté jogos
érdekének érvényesités jogcimén az alabbi adatkezeléseket végzi. Az érvényes
adatkezelést az érintett munkavallalora vonatkoztatva alahuzassal kell konkrétta tenni:
m Munkaulgyi, személyzeti nyilvantartas

m Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

m E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

m Szamitogep, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

m A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

m Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

m GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

m Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

m Munkahelyi kameras medgfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

Munkaltato tajékoztatja a munkavallalot, hogy jogi kotelezettség teljesitése jogcimén,
torvényben elbirt ado és jarulékfizetési kdtelezettségek teljesitése (ado-, adoelbleg,
jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabdl
kezeli a munkavallalék — nyilatkozata alapjan csaladtagjaik — adétérvényekben el6irt
személyes adatait (kifizetdi adatkezelés).

Munkaltaté tajékoztatja a munkavallalét az atnyilvantartas, menetlevél
vezetéséhez kapcsolodoé adatkezelésrél: a munkaltatd jogi kdtelezettség
teljesitése jogcimén, koltségelszamolas, bizonylatolas, adoalapok megallapitasa,
Uzemanyagmegtakaritas elszamolasa céljabdl kezeli a céges és a foglalkoztatott
hivatali, GUzleti célra hasznalt sajat gépjarmihasznalatanak térvényben meghatarozott
adatait (gépkocsivezet6 neve, a gépjarmi tipusa, rendszama, utazas idépontja, célja,
megtett utvonal, felkeresett Uzleti partner neve). A vonatkoz6 jogszabaly 1995:CXVII.
tv. (Szja tv.) 27.8/2/, 3. Melléklet 6. és 5. Melléklet 7. pont.

A munkavallalé kijelenti, hogy a munkaltato Adatkezelési Szabalyzatat, a
munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésrél szol6 fejezetét, és ebben a kezelheté
szemeélyes adatok kérére, az adatkezelés céljara, az adattarolas idétartamara, az
adatok cimzettjeire, tovabba a kifizet6i adatkezelésre, az adatbiztonsagi
intézkedésekre, az érintett munkavallalé adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
vonatkozo6 rendelkezéseket megismerte, és ezzel a munkaltato a tajékoztatasi



kételezettségeének eleget tett. Az egyestilet Adatkezelési Szabalyzata elérhetd az
egyestlet honlapjan, masolata elkérhetb az egyesdleti irodan.

Munkaltato tajékoztatja a munkavallalot, hogy a munkaszerz6désben megadott
személyes adatait a munkaviszonybdl eredd ado-, jarulékfizetési kdtelezettség,
szamviteli kotelezettség teljesitése érdekében konyvviteli szolgaltatonak nem adja at,
a feladatokat maga végzi el/ kdnyvviteli szolgaltaténak adja at. (a megfelelé
alahuzandd)

Tajékoztatas a munkavallalé ellenérzésére szolgald technikai eszk6zok
alkalmazasardl — és az érintett jogairél

Munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaviszonnyal 6sszefliggd
kotelezettségek ellenérzése, vagyonvédelem, céljabdl a munkaltatd jogos érdeke
jogcimén az alabbi technikai eszk6zdket alkalmazza:

Munkaltatd engedélyezi a céges mobiltelefon magancélu hasznalatat az erre
vonatkozo kulon szabalyzata szerint, a magancélu hivasok koltségeit azonban a
munkavallalé (szamla alapjan) viselni tartozik.

A gépkocsihasznalat ellendrzése kulon elndoki utasitas alapjan torténik.

Tajékoztatas a szamitéogép és internet hasznalat ellenérzésérol

a) A munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti
meg, a szemeélyes celu munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

b) A munkakdri feladatként az egyesulet nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az egyesdulet, a regisztracio soran az egyesduletre utalé azonositét, jelszét
kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is szukséges a
regisztracidéhoz, a munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles
kezdeményezni az egyesulet. A regisztraciot a munkavallalé kdozvetlen felettesének
jelzi, aki azt a vonatkozo nyilvantartasba bevezeti.

c) A munkaltaté — a munkavallalé el6zetes értesitése mellett - jogosult a
munkavallalé altal hasznalt szamitogeép ellenérzésére. A munkaltatdé a szamitoégépen
taldlhatdo maganlevelek tartalmat csak a munkavallalo kifejezett hozzajarulasaval
ismerheti meg. A munkavégzéssel dssze nem férf fajlokat, tartalmakat a
munkavallalé kételes a munkaltaté felszolitasara a szamitéogéprdl tordlni. E
kotelezettség megsértése esetén a munkaltatd az Mt. szerinti jogkdvetkezményt
alkalmazhat.

A munkaltatéi ellendrzésre és jogkovetkezményeire a kovetkez6 szabalyok
vonatkoznak:

a) Az ellendrzésre és adatkezelésre a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.

b) Amennyiben az ellendrzés korulményei nem zarjak ki ennek lehetéségét,
biztositani kell, hogy a munkavallalo jelen lehessen az ellendrzés soran.

c) Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalot arrol, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt kerul sor az ellenérzésre, munkaltatoé részérél ki végezheti az ellenbrzést,
- milyen szabalyok szerint kerllhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa)
€s mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az
ellen6rzéssel egyutt jard adatkezeléssel kapcsolatban.



d) Az ellen6rzés soran a fokozatossag elveét kell alkalmazni. Els6dlegesen a cim és
targyadatokbdl kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallal6 munkakori
feladataval kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes célu tartalmakat a
munkaltato korlatozas nélkul vizsgalhat.

e) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a
munkavallalé az eszk6zt személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a munkavallalot,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul torolje. A munkavallalé tavolléte, vagy
egyuttmikodésének hianya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a
munkaltato torli. Az eszkO0z szabalyzattal, munkaltatoi utasitassal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaldéval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

f) A munkavallaloé az eszkdz ellenérzésével egyutt jaré adatkezeléssel kapcsolatban
a munkaltaté adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairdl szolo fejezetében irt
jogokkal élhet.

Tajékoztatas a munkaidon kivili magatartas korlatozasarol

Az Mt. 8.§ (2) bekezdése szerint ,a munkavallal6 munkaidején kivil sem tanusithat
olyan magatartast, amely - kulondsen a munkavallalé munkakorének jellege, a
munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan - kdzvetlendl és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalé magatartasa a 9. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a munkavallalot irasban
elézetesen tajékoztatni kell.” Ennek alapjan a munkaltatd azt az elvarast fogalmazza
meg a munkavallalé munkaidén kivuli magatartasaval, vélemény-nyilvanitasaval
O0sszefuggésben, hogy nem tanusithat olyan magatartast, tovabba nem nyilvanithat
olyan véleményt, amely kdzvetlenul és ténylegesen alkalmas a munkaltatd helytelen
megitélésére, jogos gazdasagi érdekének, illetve a munkaviszony céljanak
veszeélyeztetésére.

Keltezés
az Egyesulet eIndkének alairasa

Zaradeék:

Alulirott munkavallalé ezen okirat alairasaval igazolja, hogy a jelen tajékoztato
alairasa el6tt azt teljes terjedelmében elolvasta, annak rendelkezéseit megértette,
annak egy példanyat atvette, és mind ezek tényét alairasaval igazolja.

Keltezés

El6ttink, mint tandk el6tt:

név: név:
lakohely: lakohely:



