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1. Altaldnos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a Kft-vel kapcsolatban allok adatainak nyilvantartdsa, kezelése,
tovabbitdsa, nyilvdnossdgra hozatala, valamint az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kévetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

¢ a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl szolé 1992, évi
LXIIL térvény 2-3., 7. §.-ai

o A 2012, évil torvény a Munka Torvénykényvérsl (tovabbiakban Mt.)

3. A szabalyzat hatélya:
A Szabilyzat hatélya kiterjed a Kft vezet6jére, valamennyi alkalmazottjara, tovabb4 a Kft-vel
szerz8déses jogviszonyban 4116 iigyfeleire.

4. E szabélyzat alapjan kell ellatni
¢ a Kft-vel munkaviszonyban 4ll6k személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban
egyiitt: alkalmazotti adatkezelés),

Az ligyfelek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését a Kft, szabalyozésa tartalmazza.
' (tovabbiakban: iigyfél adatkezelés).

5. E szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utén, illetve e
jogviszony létesitésére irdnyul6 elézetes eljardsokra.

A titoktartasi kotelezettség fliggetlen a munkaviszony fennallasatél, annak megsziinése utén
hataridd nélkiil fennmarad.

6. A Szabélyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelékértelmez6 rendelkezései tartalmazzik.



I1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

- 1. Felel§sség az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggé adatok kezeléséért

A Kft az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

¢ azligyvezetd, _

¢ az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A Kft ligyvezetbje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eléirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellenbrzéséért.

Az igyvezetd felelés azért, hogy az bérszamfejtés korébe tartozé adatok Kft-n belili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 Az Mt. alapjén nyilvéntartott adatok:
o 1név, sziiletési hely €s id6, dllampolgarsag;
o lakéhely, tartézkodési hely, telefonszam, azonosité szam;
¢ munkaviszonyra vonatkozo6 adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkaban t6lt6tt id6,
— munkaszerzédéssel kapcsolatos adatok,
— alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
~ munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
— Kartéritésre kotelezés, '
— rmunkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
— tartozas és annak jogosultjai,
— szabadsag, kiadott szabadsag,
~ alkalmazott részére adott juttatdsok és azok | Jogcmlel
— az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndll6 tartozésai, azok jogcimei.

2.2 Az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsira a Kft.-nél alkalmazott bérprogram altal
elkészitett lista szolgal.

2.3 A bérprogram 4altal clkészitett lista rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
munkaviszonydval sszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo adatait.

2.4 A bérprogram altal létrej6vé nyilvantartds adatkorén kiviil - térvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhet6, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 A Kft kiilén torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszémlaszémét, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.



3. Az alkalmazotti adatkezelésben kizremiikodék feladatai

3.1 Az Kft alkalmazottainak adatkezelését a bér, tb és szamviteli {igyintézd (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkdrén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A munkébdél valé rendes szabadsig miatti tdvollét idStartaménak nyilvéantartasat a
megbizott vezeti, a bérprogram altal elkészitett szabadsag nyilvéantartds alapjan.

3.3 A megbizott személy felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

e az éaltala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

¢ a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas kertilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsig vagy mas
hatésdg dontése, jogszabélyi rendelkezés,

» az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg$ adat helyesbitését és torlését a KFT vezet(jével
vagy a megbizott személlyel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsdgnak mér nem felel meg,

e ha az alkalmazott nem &ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesb1teset kéri,
kezdeményezze a KFT vezettjével az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését,

¢ az alkalmazott irasbeli hozzajaruldsédnak beszerzésérSl az 6nkéntes adatszolgaltatds kérébe
tartoz6 adatok nyilvantartisit megel6zden.

3.5 Személyligyi nyilvantartdsi feladatban mikdédik kézre minden olyan alkalmazott, aki az
Kft-nél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvntartds adatkorével és a személyi irattal
Osszefliggd adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvintartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartis szamitogépes modszerrel is vezetheto.

Ez esetben — a kbvetkez0 kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

¢ adatainak els6 alkalommal t6rténé felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valddisagat,

o 4thelyezéskor,

* munkaviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyulé kiilén kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torélni kell az alkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 A technikai azonosito az alkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az egyéni
azonositot az Kft nem véltoztathatja meg az alkalmazotiti jogviszony fennalldsa alatt. A
technikai azonositordl az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil méasnak tdjékoztatas
nem adhatd,



- 4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett alkalmazotti
alapnyilvéntartds technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kéziil a munkéltaté megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabb4 a besorolasira vonatkozé adat kdzérdekil, ezeket az adatokat az alkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra Iehet hozni.

4.7 A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitds kivételével — tdjékoztatas nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolddo eset klvetelevel kiadni nem lehet.

4.8 Az Kft a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabélyban meghatérozott esetekben
és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel,
vagy adhatja 4t harmadik személynek.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korl4tozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésr6l, az adatszolgéltatasrdl, személyi anyagénak mas
szervhez torténdé megkiildésérol.

5.2 Az alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartas
vezet$jétdl, egyéb esetekben a KFT tligyvezetdtol frasban kérheti. Az alkalmazott felelés
- azért; hogy az 4ltala a munkéltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozdsokrdl 8 napon beliil kételes irdsban
t4jékoztatni a megbizott személyt, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — bérmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhaszndldsival keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezd
iratokat is), felhasznélasa alatt, megsziinésekor, illetve azt koveiben keletkezik, és az
alkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitist tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti 4llashelyekre kiirt palydzatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de més Ugyiratokt6l elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:



célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotstten kezelhetdk.

3. Az adatok tovdbbitisa

Az tigyfél adatok a vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozott célbél tovabbithaték a Kft-bél.
a) tulajdonos, birdsdg, renddrség, ligyészség, allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

4. Az adatkezelés és - tovdbbitis rendje

4.1 Az uigyfél adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
Az ligyvezet6, illetve az altala megbizott személy(ek).

4.2 A megbizott feladata az tligyfelek adatair6l nyilvantartisok vezetése. A nyilvantartasokat
biztonsdgos médon elzirva tartja, a hozzaférést csak az arra illeiékes személynek biztositja.

4.3 Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattéri 6rzési id6t.
44 A megbizott koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban  tdrténd
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Szabalyzat 11/2.1 pontjéban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kitelezettség

5.1 Az lgyvezetét és az adatkezeléssel megbizott személyeket harmadik személyekkel
szemben titoktartasi = kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informAciéra
- vonatkozoan, amelyrdl az tigyféllel valé kapcsolattartés soran szerzett tuadomést.

IV. Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fliggelék kapcsolédik.

Dunakeszi, 2013. december 04.
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Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések a személyes adatok védelmérl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl
sz616 1992. évi LXIII. térvény 2. §-a alapjan:

Személyes adat: barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbél levonhatd az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megérzi e
minéségét, amig kapesolata az érintettel helyredllithatd. A személy kiilonssen akkor tekinthetd
azonosithaténak, ha 6t — kozvetleniil vagy kézvetve — név, azonosité jel, illetéleg egy vagy tobb
fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényezd
alapjan azonositani lehet.

Hozzdjarulds: az érintett kivansaganak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok — teljes korll, vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miiveletek dsszessége, igy példaul gytjtése, felvéiele, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa,
megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndlasanak
megakadélyozésa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasdra alkalmas fizikai jellemzdk (példdul: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta,
friszkép) rogzitése is. '

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.
Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szdméra hozzaférhetdvé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreéﬂitésuk t5bbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé technikai feltételek elvégzése,
fuggetlentl a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazds helyét6l. :

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizdsardl — beleérive a jogszabély rendelkezése
alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatdllomdny: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok dsszessége.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozdval. '






