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A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési
jogrol és az informaciodszabadsagrol szold 2011.évi CXI1.torvényt.

Az Eurépai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendelete — az eurépai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) — eldirasai alapjan.

1. A szabalyzat célja és hatalya:

Az adatkezelésben érintett személyek-egyértelmii €s részletes-tajékoztatisa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilonosen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.1. Az Intézmény jelen szabalyzat megalkotasaval €s elérhetd tételével biztositani
kivanja az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011.évi CXILtorvény (a tovabbiakban: Infotv.) megvaldsulasidt a Szocidlis
Foglalkoztato intézményében.

1.2. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézménynél folytatott minden olyan
folyamatra, amely soran az Infotv.2.§-ban meghatarozott személyes adat kezelése
megvaldsul.

Ertelmezé rendelkezések:

2. A szabalyzat alkalmazisa soran az egyes fogalmak értelmezése

2.1. érintett:
- barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

2.2. személyes adat:

- az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemzoé ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az

érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
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2.3. kiilonleges adat:

- afaji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozé személyes adat,

- az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes
adat, valamint a bliniigyi személyes adat;

2.4.biintigyi személyes adat:

- a buntetdeljaras soran vagy azt megelézéen a blncselekménnyel vagy a
buintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljards lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a bintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint
a buntetett eloéletre vonatkozo személyes adat;

2.5.kozérdekii adat:

- az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€vo ¢s
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fuggetleniil kezelésének maodjatol,
onallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 ertékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a muikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat;
2.6.kozérdekbdl nyilvanos adat:

- a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozo minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;

2.7 hozzdjarulds:

- az ¢érintett akaratanak onkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajekoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adat - teljes kori vagy egyes miveletekre kiterjedd -

kezeléséhez;
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2.8.tiltakozds:

az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

2.9.adatkezeld;

2.10.

2.11.

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely onalléan vagy masokkal egyutt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;
adatkezelés:

az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet, vagy a
miveletek 6sszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 0Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢s
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

valamint a 2011. évi CXII. tv. 3.8 11-26. pontja szerint

Jogszabalyi hattér

3. Az Intézmény az adatkezelés soran az alibbi jogszabilyok alapjin végzi

tevékenységét:

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7
3.8.

2011.évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informéacioszabadsagrol

1992, évi XXXIII. torvény. a kozalkalmazottak jogallasarodl sz

2011. évi CVIL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocidlis Foglalkoztatdjanak Alapito Okirata
Pesterzsébet Onkormdanyzatanak Szocidlis Foglalkoztatojanak — Szervezeti
Miikodési Szabalyzata

1995.évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadorol

2015.évi CXLIIIL torvény a kozbeszerzésekrol



3.9.

3.10.

3.11.
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2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol,

2011. évi CLVL torvény az egyes adotorvények és azzal Osszefiiggd egyéb
torvények modositasardl,

Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete

4. Az adatkezelés szabalva :

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

45.

‘Mivel az informaciés onrendelkezés minden természetes személy
alaptorvényben rogzitett alapjoga, igy az Intézmény eljarasai soran csak és
kizarolag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

Személyes adat kezelésére csak jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése
érdekében van lehetdség. Az Intézmény altal kezelt személyes adatok
magancélra valé felhasznalasa tilos.

Az Intézmény személyes adatot csak az érintett elozetes-kiilonleges személyes
adat esetén irasbeli-hozzajarulasa vagy torvény, illetve torvényi felhatalmazas
alapjan kezel.

Az intézmény az adat felvétele elott minden esetben kozli az érintettel az
adatkezelés céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat.

A munkavallalétol csak olyan adat kérhet6, amely személyiségi jogat nem sérti,
¢s a munkaviszony létesitése, vagy megsziinése szempontjabol lényeges. A
munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd,
amelyet munkaviszonyra vonatkozo6 szabaly ir elo.
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A Munkdltato személyes adat kezelésének jogalapja :

5. Személyes adat akkor kezelheto, ha

5.1. ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

5.2. azt térvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben — helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapul6 célbdl elrendeli.(kotelezd adatkezeles)

5.3. A munkavallalotdl csak olyan adat kérhetd, amely személyiségi jogat nem sérti, és a
munkaviszony létesitése, vagy megsziinése szempontjabol 1ényeges. (Mt.10.§ (1) bek. MT-
n alapul6 kotelezo adatkezelés.)

5.4. A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir elo.

6. Munkavallalok munkaviszonnyal dsszefiiggd adatkezelése

A Szocialis Foglalkoztatonal kozalkalmazotti és kozfoglalkoztatasi jogviszonyban allo
munkavallalok vannak, igy foglalkoztatasukra a jogalapot a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII torvény (a tovabbiakban: Kjt.) valamint 2011.évi CVLtérvény a
kozfoglalkoztatasrol adja, valamint hattér jogszabalyként a Munka torvénykonyvér6l szolo
2012. évi L. torvény is alkalmazandd.

Diak foglalkoztatds esetén a MT.alapjan.

6.1.A kezelt adatok kore :

Név Sziletési név

Szuletési hely Szilletési 1do

allampolgarsaga Anyja sziiletési neve

Allandé lakhely Tartézkod4si hely

Addazonosito jel Térsadalombiztositasi azonosito jel
Személyi igazolvany szama Lakcimet igazold hatdsagi igazolvany szama
Folyészdmla szam Telefonszam

email cim Végzettséget igazolo okmany
Szakképzettségre vonatkozd adatok Szakmai tapasztalatra vonatkozd adatok
Munkakor Munkaidd

Munkarend Béradatok (kozfogl)

Mindsités ¢s illetményadatok, Betegallomanyra, szabadsagra, tartos
Jjuttatdsok(kozalk) tavollétekre vonatkozo6 adatok
Gyermekek neve, sziiletési helye, és ideje, Munka-alkalmassagi igazolas
adoazonositd jel (gyermek utan jard

szabadsag €s csaladi adokedvezmény

esetén)

Erkolcsi bizonyitvany : kiallitas datuma, Jogviszony kezd6 napja

okmany szama, azonositoja
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Jogviszony vége

Biztositasi jogviszony tipusa

Magannyugdij pénztar,Onkéntes
Nyugdijpénztar,Egészsépénztar -tagsag
ténye,belépés ideje,Bank neve és kodja

Mt.120.§ alapjan jaré potszabadsag
igénybevétele esetén a megallapitast igazolo
okmany bemutatasa

Belépést megeldz6 munkaviszonyokat
igazolo okmanyok

Cimadomanyozas iratai, jutalmak, kituntetés
adatai

Besorolas+FEOR

Tudomanyos fokozat

Idegennyelv ismeret

Vezetd beosztas iratai

Jubileumi jutalom, cafeteria, végkielégités
adatai

Foglalkoztatasi Osztaly hatosagi igazoldsa
allaskeresési jaradék igénybevételérol

Igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az
egészségbiztositasi ellatasokrol

Tartozas igazolas

Ervényes didkigazolvany megléte

6.2.A munkaltaté az adatokat elektronikusan rogziti, és papir alapon a
munkavallalok személyi anyagaban tarolja.

6.3. A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi, mint adatfeldolgozé vesz
részt az adatkezelési folyamatban.

6.4.Az adatbazisok jelszoval védettek csak az arra illet¢kes munkatars férhet

hozza.

6.5.A munkaltatd a munkavallalérél kezelt adatokat harmadik személlyel csak a
munkavallalé hozzajarulasaval kozolhet.

6.6 Fizetési jegyz€k kizarolag a munkavallalonak adhato at.

6.7 Barmilyen egyéb kereseti-vagy béradatot statisztikai felhasznalasra ugy lehet
atadni, hogy a személy ne legyen azonosithatd, kivéve, ha a jogszabaly

masképp nem rendelkezik.
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7. Az érintettek jogainak érvényesitése

7.1.

7.2.

7.3.

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését vagy zarolasat.

Az érintett kérelmére az Adatkezel tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamarol, adatfeldolgozé adatairdl, ha
adatfeldolgozot vett igénybe, az adatvédelmi incidens kortilményeir6l, hatasairdl és
az elhdritasara megtett intézkedésekrdl, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol, céljarol €s cimzettjérol.

Az Adatkezeld a valosagnak nem megfeleld személyes adatot helyesbiti, illetve torli
az adatot, amennyiben:

7.3.1. kezelése jogellenes;

7.3.2. az érintett —a 14.§c) pontjaban foglaltak szerint kért;

7.3.3. az hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhato

7.3.4. feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja ki,

7.3.5. az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak

7.3.6. torvényben meghatarozott hatarideje lejart.

7.3.7. azt a bir6sag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
elrendelte.

7.4. Az Adatkezeld a helyesbitésrol és a torlésr6l értesiti az érintettet, tovabba mindazokat,

akiknek koriabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem
sérti.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

7.5.

7.4.1. a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéseéhez szikséges, kivéve
kotelezo adatkezelés esetén;

7.42. a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen uzletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

7.4.3. atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az Adatkezel$ — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb idon belil, de legfeljebb 15 munkanap alatt
megvizsgalja, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatja. Amennyiben
a kérelmez0 tiltakozasa megalapozott, az Adatkezeld az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziunteti, és az adatokat zérolja,
valamint a tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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7.6. Amennyiben az érintett az Adatkezeld dontésével nem ért egyet, az Adatkezeld

7.17.

7.8.

tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabbda a Hatosaghoz fordulas
lehetdségérol.

Birosagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kivill jar el. Azt, hogy az adatkezelés a
jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld koteles bizonyitani.

Informacids onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Adatvédelmi tisztviseld: Dr. Mez6si Timea
Telefon: +36(1)289-2556
e-mail: adatvedelem@pesterzsebet.hu

Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosag
Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

www. http://www.naih.hu

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

8. Adatbiztonsagi szabilyok

8.1

8.2.

8.3.
8.4.
85.

8.6.

8.7.
8.8.

8.9.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza,
mas szamadra fel nem tarhatoak

a dokumentumokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el

a folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;
az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek az Intézmény tulajdonat képezik,

a szamitogépen talalhaté adatokhoz csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithato
jogosultsaggal - legalabb felhasznaldi névvel és jelszoval — lehet csak hozzaférni, az
adatokkal torténd minden szdmitéogépes rekord nyomon kovethetden naplozasra
keril;

a halozati kiszolgalo gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfelelo
jogosultsaggal és csakis az arra kijelolt személyek férhetnek hozza

a személyes adatokat kezeld halézaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik

a rendelkezésre 4llé szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval
megakadalyozza illetéktelen személyek haldzati hozzaféréset.

Minden egy¢b szabalyzatban a 2011. évi CXI1. tv. szerint jar el az Intézmény
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9. Az adatkezelés idotartama

9.1.A Munkaltat6 a munkaviszony fennallasanak id6tartama alatt, a munkaviszony
megsziinését kovetden a jogszabalyban el6irt idétartamig (amely alatt a Munkaltato a
munkavallaloval fennallt munkaviszonyra vonatkozé adatokat koteles megoérizni,
kezelni igy kiillonésen

9.1.1. az addzas rendjérol szol6 torvényben meghatarozott személyes adatok,

9.1.2. atarsadalombiztositasi ellatasokrol sz616 torvényben meghatdrozott személyes
adatok,

9.1.3. a kotelezd egészségbiztositas ellatdsairdl sz6lé torvényben meghatarozott
adatok, esetében a munkaviszony megszlinésének €vét kovetd 6. naptari év
utolsé napja, kivéve, ha jogszabaly ennél hosszabb megdrzési idét nem ir eld.

9.2.A Munkaltatdé a munkavallaléra vonatkozd, a munkaviszony fennallasat igazolo
dokumentumokat, adatokat a munkavallalé nyugdijanak megallapitasdhoz szikséges
adatszolgaltatds céljabol a munkaviszony megsziinése utan is megdrzi a térvényben
meghatarozott idétartamig.

9.3.Egyéb esetekben az adatkezelés, az adatkezelés céljanak megvalosulasaig torténik.

10.0Onéletrajzok kezelése

10.1. A meghirdetett allasajanlatokra, illetve palydzat Gtjan beérkezett
allaspalyazatok ¢és onéletrajzok kezelését, tarolasat az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
térvény alapjan és az abban rogzitettek szerint kertil sor. A megkuldott
allaspalyazatokat és onéletrajzokat onkéntes hozzajaruldsnak értelmezzik.

10.2. A megkuldott alldspalydzatokban, oOnéletrajzokban, motivacios
levelekben valamint egyéb megkiilldott dokumentumokban szereplé adatokat,
mint személyes adatokat a jelen tijékoztatd szerint kezeli, rogziti s tarolja
legfeljebb a beérkezést6l szamitott félévig. A kezelt adatok ezt kovetden
automatikusan megsemmisitésre, torlésre keriilnek. A kezelt adatokat kizar6lag
a kivalasztasi folyamat soran, vagy annak eldontésére kertilnek felhasznaldsra,
hogy az érintett jelolt alkalmas lenne-e egy megiiresedd, masik munkakor
betoltésére. A megkiildott allaspalydzatokat és onéletrajzokat kizarolag az
Intézmény erre jogosultsaggal rendelkezé munkatarsai kezelik.

10.3. A beérkezd allaspalydzatokat és onéletrajzokat — torvényben
meghatarozott esetek kivételével — harmadik fél szamara sem statisztikai, sem
egyéb céllal nem adja tovabb, a megismert adatokat nem hozza nyilvdnossagra,
valamint a benyujtott allaspalyazatok és onéletrajzok elbiralasaval kapcsolatos
tajékoztatast is kizardlag az ¢rintett kérésére €s szamara nyujt.
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10.4. A beérkezett allaspalyazatok €s onéletrajzok biztonsadgos tarolasardl és
Orzésérdl az Intézmény kiemelten gondoskodik. Az elektronikus adatbézist
jelszoval, valamint az azokhoz val6 hozzaférést megtelel6 jogosultsagi szintek
kialakitasdval védi az illetéktelen hozzaféréstdl, valamint a megvaltoztatas, a
nyilvanossagra hozatal, a torlés vagy a megsemmisiilés ellen.

10.5. Az érintett jelentkezd kérelmezheti:

10.6. - tajékoztatasat személyes adatainak kezelésérdl, kulonosen: a kezelt
személyes adatainak korérél és azok forrasardl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefiiggod tevékenységérol

10.7. - személyes adatainak helyesbitését,
10.8. - személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy
zarolasat.

11.Munkavallalok ellenérzésével Osszefiiggé adatkezelés

11.1. A munkaltato ellendrizheti a munkavallalokat a munkaviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitése céljabol munkaviszonnyal Osszefiggd magatartasa
korében.

11.2. Az ellendrzésre a munka térvénykonyve [11. § (1)-(2) bekezdés] ad
jogalapot.

11.3. Az Intézmény a munkavallaloknak indokolt esetben, munkavégzés
céljara biztosit szamitogépet, e-mail cimet €s internet-hozzaférést.

11.4. A hasznalat szabalyair6l ¢és az ellendrzés lehetdségérol a
munkavallalékat az Intézmény irasban tdjékoztatja. Az irasbeli tajékoztatas
jelen szabalyzat 3. szamu melléklete alapjan torténik, melyet az Intézmény
megismertet a munkavallalokkal.

11.5. Az Intézmény tulajdonat képez6 személyi szamitdgépeket €s laptopokat,
céges e-mail cimeket a cég munkavégzés céljabol biztositja, igy amennyiben a
munkavallalé ezen eszk6z6kon magancéli személyes adatait (pl.: csaladi fotok,
stb.) tarolja, Ggy az Intézmény a szamitogép ellendrzése soran ezeket az
adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogdssal nem élhet a
munkavallaloé, mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de az Intézményi
eszk6zon valo személyes adatok tdrolasa az adatkezeléshez torténd 2011, évi
CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a) pont szerinti érintett hozzajdrulasnak
mindsillnek. Errdl (illetve az archivalas €s a rendszergazdai tevékenységrol) a
munkavallalokat az eszkozok hasznalata elott irdsban tajékoztatja az Intézmény.
Az intézmény e-mail cime, az Intézmény tulajdonat képezi. Ezen cimen az
Intézmény munkavallaloi altal folytatott levelezés munkacéli levelezésnek
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mindsil. Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az Intézmény megfeleld
jogalap esetén jogosult betekinteni. Az intézmény jogosult a fent nevezett cimen
folytatott levelezések meghatarozott idokozonkénti biztonsagi mentésére, az
elektronikus levelez6 rendszer folyamatossaganak és stabilitdsanak érdekében
adatbiztonsagi okokbol sajat eszkozein barmilyen allomany torlésére.

11.6. Amennyiben a munkavéllalé a céges e-mail cimén talalhatd leveleiben
magancéli személyes adatait, kifejezett utalas nélkil, tarolja, Ggy az Intézmény
az e-mail cim ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen
adatkezelés ellen kifogassal nem élhet a munkavéllald, mert a nem
munkavégzés céljabdl torténd, de a tarsasagi e-mail cimen vald személyes
adatok taroldsa az adatkezeléshez torténd 2011. évi CXIL torvény 5. § (1)
bekezdés a) pont szerinti érintteti hozzajaruldsnak mindsiilnek. A munkaltato
jogosult ellendérizni a munkahelyi postafiokot €s internet hasznélatot.
Mindemellett fészabaly szerint a magéancélu levelek tartalmat a munkaltato
munkaviszonybol fakadé jogosultsag érvényesitése soran sem jogosult
megismerni.

12.Munkara alkalmas allapot ellendrzése

12.1. A munka térvénykonyvér6l sz616 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.)
52. § (1) bekezdés a) pontja kimondja, hogy a munkavallalé koteles a
munkaltaté altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

12.2. A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény (tovabbiakban Mvt.)
2. § (3) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az alabbiak szerint hatdrozza
meg az alkoholos befolyasoltsagra vonatkozoan az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek megvalositasat:
Az Mvt. 60. § (1) bekezdés alapjan a munkavallalo csak a biztonsagos
munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre vonatkozo szabalyok,
utasitasok megtartadsaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleléen végezhet
munkat.

12.3. A munkavallalé koteles munkatarsaival egytttmitkodni, és munkéjat ugy
végezni, hogy ez sajat vagy mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse.
Intézményiink minden munkakérre vonatkozoan tiltja, hogy a munkavallaloi
alkoholos befolyasoltsag alatt alljon. Tilos az Intézmény teriiletére alkoholos
befolyasoltsag alatt belépni, tilos az Intézmény teriiletén alkoholt fogyasztani,
tilos az Intézmény teriiletén alkoholos befolyasoltsag alatt munkat végezni.

12.4. A biztonsagos munkavégzés feltételeit veszélyeztetheti a munkara képes
allapot hianya, igy az alkoholos befolyasoltsag. Emiatt a munkavallalonak nem
csak a munkavégzésre torténd megjelenéskor kell munkara képes allapotban
lennie, hanem ezt az allapotat egészen a munkaideje lejartaig koteles megorizni.
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12.5. A munkavallal6 munkaja ellatdsa soran nem veszélyeztetheti sem a
maga, sem pedig mas egészségét és testi épségét. Intézményiink a biztonsagos
munkavégzés kovetelményeit kialakitando kotelezettségénél fogva koteles
rendszeresen meggy6z6dni arrdl, hogy a munkavallalok megtartjak-e a rajuk
vonatkozé rendelkezéseket.

12.6. A munkaltaté a munkavallalot csak a munkaviszonnyal 6sszefiiggd
magatartasa korében ellendrizheti.

12.7. A munkaltatd ellendrzése és az annak soran alkalmazott eszkozok,
modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével.

12.8. A munkavallalé maganélete nem ellendrizheto.

12.9. A munkéltatd koteles rendszeresen meggy6zddni arr6l, hogy a
munkakoriilmények megfelelnek-e a kovetelményeknek, a munkavallalok
ismerik, illetve megtartjdk-e a rajuk vonatkozo rendelkezéseket. A
munkavédelmi szabalyok betartasanak ellenérzésére az Intézményvezeto és az
altala kijelolt felelds munkavallaloja jogosult.

12.10. Az alkoholos befolyadsoltsag ellendrzése azonban a fentiekkel
Osszhangban sem jarhat a munkavallalé emberi méltosaganak megsértésével —
igy a felel6s nem élhet vissza ellenérzési jogaval, illetve azt nem gyakorolhatja
annak rendeltetésével ellentétesen, példaul ha a vizsgalatot naponta t6bbszor
indok nélkiil vagy személyes bosszibdl folytatja, de az is jogszeriitlen, ha
jogkorrel nem rendelkezé személy rendeli el a vizsgalatot.

12.11. Az ellen6rzés pontos menete: — a felelos barmikor elrendelheti barmely
munkavallaléra vonatkozdan az alkoholos ellendrzést, akar szuroprobaszeriien
is, — a felelés az Intézmény barmely munkavallalojanak jelzésére jogosult
elrendelni az ellenérzést, amennyiben a munkavallalé megjeloli az ellendrzés
indokat és az ellendrizend6 személyt, a felelds azonban jogosult az ellendrzést
megtagadni, amennyiben az intézkedésre okot ado korilményekbol
egyértelmiien arra lehet kovetkeztetni, hogy az ellenérzés nem indokolt.

12.12. Az ellen6rzés tényét az ellendrzést végzd személy jegyzokonyvben
rogziti. A jegyzO6konyv tartalmi kellékei az ellendrzés ténye, az ellendrzésre
okot add korillmény (altalanos munkavédelmi célu ellendrzés vagy alkoholos
befolyasoltsag gyantija), az ellendrzéssel érintett személy, az ellendrzés
idépontja, az ellendrzés eredménye, az ellendrzott személy az ellendrzés
eredményével kapcsolatos jognyilatkozata (elfogadja, nem fogadja el) —
amennyiben a munkavallalo az eredményt nem fogadja el, Gigy az tizemorvos
vagy egyéb egészségiigyi szolgaltatondl kezdeményezheti a véralkohol
szintjének vérvétellel torténd ellendrzését, — amennyiben az ellenérzés ala
fogott munkavallalé nem hajlandé a feleldssel egytittmiikodni €s nem veti
magat ala az ellenOrzésnek, a felelds azonnal értesiti a munkavallalé felett
munkaltatéi jogkorrel rendelkezd személyt, — az ellen6rzés megtagadasa
automatikusan munkara alkalmatlan allapotnak mindsul az Mvt. 60. § (1)
bekezdés szerint, lévén megtagadja a torvényben foglalt egyittmikodési
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kotelezettséget. Abban az esetben, ha a munkavallalé munkara alkalmatlannak
minésil (pozitiv eredmény vagy egyiittmikodési kotelezettség megszegése),
ugy az ellendrzést végz6 személy azonnal koételes értesiteni a munkavallald
felett munkaltatoi jogkorrel vagy dontési jogkorrel rendelkezd személyt, aki
koteles a munkavallalot felmenti a munkavégzés aldl.

13.Adatvédelmi incidens

13.1. Az a munkavallalo vagy kozremikodo, aki az Intézmény altal kezelt,
vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst,
azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kilondsen
jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmistilést és séruilést
¢szlel, azt koteles haladéktalanul az Intézményvezetdének bejelenteni, megadva
a nevét, telefonszamat és/vagy e-mail cimét, az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érinti-e. A bejelentd tovabbi olyan
informaciokat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa,
megvizsgalasa szempontjabol lényegesnek itél.

13.2. Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden
kovetkezett be, akkor az Intézményvezetd az illetékes rendszergazdat is
tajékoztatja.

13.3. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

13.4. Az Intézményvezetd — informatikai rendszert érintd incidens esetén az
informatikussal egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, a bejelentdtol
adatszolgaltatast kér, amelyet a bejelentd koteles haladéktalanul, de legkésobb
2 munkanapon belil teljesiteni.

13.5. Az adatszolgaltatas alapjan az intézményvezetd — informatikai
rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens esetében a rendszergazdaval
egyutt — javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elhdritasahoz szikséges
intézkedésekrdl az adatok kezelését vagy feldolgozasat végzod teriletnek,
tovabb4 az adatgazdanak.

13.6. Az adatvédelmi incidens elharitdsa érdekében megvalositott egyes
intézkedésekrdl az adatgazda az adott intézkedések végrehajtasat kovetd 2
munkanapon beliil koteles az intézményvezet6t tajékoztatni.

Adatvédelmi incidens-nyilvantartas

13.7. Az Intézmény az informdacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szold 2011.évi CXILtorvényl15.§(1a) bekezdése
alapjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése,
valamint az {érintett tdjékoztatdsa ceéljabol adatvédelmi incidensekrdl
nyilvéantartast vezet.

15



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat

13.8. A nyilvantartdsba rogziteni kell:

13.8.1. az érintett személyes adatok korét,

13.8.2. az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

13.8.3. az adatvédelmi incidens id6pontjat,

13.8.4. az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

13.8.5. az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

13.8.6. az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

13.9. A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo
adatokat személyes adatokat érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges
adatokat érinto incidens esetében 20 évig koteles az Intézmény megdrizni.

14.Vagyonvédelmi adatkezelés
14.1. Az Intézménynél kamerafigyelés torténik, 5 db kameraval
14.2. A kamerak elhelyezkedése :

— Kozponti bejarat 1 db
— Hatso udvar 1 db

— QGarazsok 1 db
— Hatso kert 1 db
— Hatsé bejarat 1db
14.3. A kamerakat Evident Securiti Kft. tizemelteti, a felvételek tarolasa
helyben torténik.
14.4. A képeket az Intézményvezeto jogosult megtekinteni.
14.5. A megfigyelés minden esetben vagyonvédelmi célokat szolgal, mely

megfelel a személyi és vagyonvédelmi valamint magannyomozdi tevékenység
szabalyairdl szol6 2005. CXXXIIL torvény eldirdsainak.

14.6. Adattarolas hatarideje:

14.7. foszabalyként a felvétel felhasznalas hianyaban a rogzitéstol szamitott 6
azaz hat munkanap elteltével torlésre keriil

15.Informatikai, elektronikus adatkezelés

15.1. Az intézmény sajat honlappal rendelkezik, amely a
http.//www.foglalkoztatohusz.hu cimen érheto el.

A honlapon automatikus adatgyiijtés nem valosul meg, illetve regisztracio sem
torténik a honlapon.
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Az érdekl6dok a honlapon talalhat6 telefonszamon illetve e-mail cimen keresztiil
1éphetnek kapcsolatba az Intézménnyel.

15.2. A honlapon az alabbi altalanos kozzétételi lista, Szervezeti és
személyzeti adatok jelennek meg.

15.2.1. 1. sz. Melléklet

15.2.2. Léasd 9.3.2.

15.3. A honlapon az alabbi tevékenységre miikodési vonatkozo6 adatok
jelennek meg.
15.3.1. 2. sz. Melléklet
15.3.2. A 9.3.1. pontban nem jelentkezo adatok az Intézmény felettes szerve kozponti
elektronikus adatkezelési rendszerében ismerhet6 meg.
http//www.pesterzsebet.hu

15.4. A 9.3.2. bekezdés szerinti kézzétételi lista alkalmazando

16.Szervezeten beliili feladatok és felelésségek

16.1. Az adatkezel6 vezetOje a Szabalyzat érvényesitése érdekében kinevezi
az adatvédelmi felelost.

16.2. A belsé adatvédelmi felelds:

16.2.1. kozremiikodik az adatkezeléssel kapcsolatos dontések meghozatalaban

16.2.2. ellendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és mas
kovetelmények betartasat

16.2.3. kozremiikodik az adatvédelmi incidensekr6l szO0l6 nyilvantartas
vezetésében

16.2.4. vezeti a jelen adatvédelmi szabalyzat nyilvantartasat

16.2.5. gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol

16.2.6. kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, és intézkedéseket tesz a
jogosulatlan adatkezelés megsziintetése érdekében

16.3. Titoktartasi kotelezettség

A kozalkalmazotti jogviszonyban allé munkavallalok titoktartasi nyilatkozatot
irnak ala.

Budapest, 2018. 05. 25.

Adorjéi%Csilla

Imanyt e %
intezmenyvezeto
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

Honlapra feltoltend6 adatvédelmi tdjékoztatd

Adatkezeld : Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocialis Foglalkoztatoja
Székhelye : 1201. Budapest Baross u. 91-95.

Elérhetésége : foglalkoztatas@foglalkoztatohusz hu

Képviseloje : Adorjan Csilla

1. Az adatkezelés szabalya :

Mivel az informaciés oOnrendelkezés minden természetes személy
alaptorvényben rogzitett alapjoga, igy az Intézmény eljarasai soran csak és
kizarolag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

Személyes adat kezelésére csak jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése
¢rdekében van lehetoség. Az Intézmény altal kezelt személyes adatok
magancélra valo felhasznalasa tilos.

Az Intézmény személyes adatot csak az érintett elozetes-kulonleges személyes
adat esetén irdsbeli-hozzajarulasa vagy torvény, illetve torvényi felhatalmazas
alapjan kezel.

Az intézmény az adat felvétele elétt minden esetben kozli az érintettel az
adatkezel€s céljat, valamint az adatkezel€s jogalapjéat.

A munkavallalotdl csak olyan adat kérhetd, amely személyiségi jogat nem sérti,
¢s a munkaviszony létesitése, vagy megsziinése szempontjabol Iényeges. A
munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld.
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2. Az érintettek jogainak érvényesitése

Az ¢érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését vagy zarolasat.

Az érintett kérelmére az Adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamarél, adatfeldolgoz6 adatairél, ha
adatfeldolgozdt vett igénybe, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl és
az elhdritasara megtett intézkedésekrol, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitdsa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol, céljarol és cimzettjérol.

Az Adatkezel a valosagnak nem megfelel személyes adatot helyesbiti, illetve t6rli
az adatot, amennyiben:

- kezelése jogellenes;

- az érintett —a 14.§c) pontjaban foglaltak szerint kéri;

- az hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté

- feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja ki;

- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak

- torvényben meghatarozott hatarideje lejart.

- azt a birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag
elrendelte.

Az Adatkezeld a helyesbitésr6l és a torlésrdl értesiti az érintettet, tovabba
mindazokat, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az
értesités mellozhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos
érdekét nem sérti.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az
adatatvevl joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve
kotelez6 adatkezelés esetén;

- a személyes adat felhasznadlasa vagy tovabbitasa kozvetlen uzletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.

Az Adatkezeld — az adatkezelés egyidejii felfuggesztésével — a tiltakozast a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon belil, de legfeljebb 15 munkanap alatt
megvizsgalja, és annak eredményérol a kérelmezdt irasban tajékoztatja. Amennyiben
a kérelmez6 tiltakozasa megalapozott, az Adatkezeld az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, illetoleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett szemcélyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett az Adatkezeld dontésével nem ért egyet, az Adatkezeld
tajekoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatosaghoz fordulas
lehetdségérol.

Birosagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz
fordulhat. A birosag az ugyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a
jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6 koteles bizonyitani.

Informacids onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Adatvédelmi tisztviseld: Dr. Mez6si Timea
Telefon: +36(1)289-2556
e-mail: adatvedelem@pesterzsebet.hu

Nemzeti Adatvédelmi ¢€s Informacioszabadsag Hatosag
Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

www: http://www.naih.hu

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

A jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdésekben az Infotv.szabdalyai és az Intézmény
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata az iranyadoak.
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2.5z. melléklet

Adatvédelmi t4jékoztaté munkavallalok részére

Tajékoztatjuk, hogy munkavallalassal kapcsolatos személyes adatait az alabbiak alapjan

kezeljuk.

1. Munkavallalok munkaviszonnyal ésszefiiggé adatkezelése

A Szocialis Foglalkoztatonal kozalkalmazotti és kozfoglalkoztatasi jogviszonyban allé
munkavallalok vannak, igy foglalkoztatasukra a jogalapot a kozalkalmazottak jogallasarol
52016 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) valamint 2011.¢évi CVI.torvény a
kozfoglalkoztatasrol adja, valamint hattér jogszabalyként a Munka térvénykonyvérol szolé

2012. évi I. torvény is alkalmazando.

Diak foglalkoztatas esetén a MT.alapjan.

A kezelt adatok kore :
Neév Sziiletési név
Sziletési hely Sziiletési id6
allampolgarsaga Anyja sziiletési neve
Allandé lakhely Tart6zkodasi hely
Adbazonosito jel Tarsadalombiztositasi azonosito jel

Személyi igazolvany szdma

Lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany szdma

Folydszamla szam

Telefonszam

email cim

Végzettséget igazold okmany

Szakképzettségre vonatkozo adatok

Szakmai tapasztalatra vonatkozo6 adatok

Munkakor

Munkaidd

Munkarend Béradatok (kozfogl)
Mindsités és illetményadatok, Betegallomanyra, szabadsagra, tartos
juttatdsok(kozalk) tavollétekre vonatkozé adatok

Gyermekek neve, sziiletési helye, és ideje,
addazonosito jel (gyermek utdn jaréd
szabadsag ¢s csaladi adokedvezmény
esetén)

Munka-alkalmassagi igazolas

Erkolcsi bizonyitvany : kiallitas datuma,
okmdny szdma, azonositdja

Jogviszony kezd6 napja

Jogviszony vége

Biztositasi jogviszony tipusa

Magannyugdij pénztar,Onkéntes
Nyugdijpénztar,Egészsépénztar -tagsag
ténye,belépés ideje,Bank neve és kodja

Mt.120.§ alapjan jar6 pdtszabadsag
igénybevétele esetén a megallapitast igazolo
okmany bemutatasa

Belépést megeldz6 munkaviszonyokat
1gazolo okmanyok

Cimadomanyozas iratai, jutalmak, kitiintetés
adatai
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Besorolas+FEOR

Tudomadnyos fokozat

Idegennyelv ismeret

Vezetd beosztas iratai

Jubileumi jutalom, cafeteria, végkielégités
adatai

Foglalkoztatasi Osztaly hatosagi igazolasa
allaskeresési jaradék igénybevételérdl

Igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl €s az

Tartozas igazolas

egészségbiztositasi ellatdsokrol
Ervényes didkigazolvany megléte

A munkaltato az adatokat elektronikusan rogziti, és papir alapon a munkavallalok
személyi anyagaban tarolja.

A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi, mint adatfeldolgozo vesz részt az
adatkezelési folyamatban.

Az adatbazisok jelszéval védettek csak az arra illetékes munkatars férhet hozza.

A munkaltaté a munkavallalorol kezelt adatokat harmadik személlyel csak a
munkavallalé hozzajarulasaval kozolhet.

Fizetési jegyzek kizardlag a munkavallalonak adhato at.

Barmilyen egyéb kereseti-vagy béradatot statisztikai felhasznalasra Ggy lehet atadni,
hogy a személy ne legyen azonosithato, kivéve, ha a jogszabaly masképp nem
rendelkezik.

2. Munkavillalok ellendrzésével osszefiiggé adatkezelés

A munkaltaté ellenérizheti a munkavallalokat a munkaviszonybdl ered6
kotelezettségek teljesitése céljabél munkaviszonnyal o6sszefiiggd magatartdsa
korében.

Az ellendrzésre a munka térvénykonyve [11. § (1)-(2) bekezdés] ad jogalapot.

Az Intézmény a munkavallaloknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit
szamitogépet, e-mail cimet &s internet-hozzaférest.

A hasznalat szabalyairdl és az ellendrzés lehet6ségér6l a munkavallalokat az
Intézmény irasban tajékoztatja. Az irasbeli tajékoztatas jelen szabalyzat 3. szamu
melléklete alapjan torténik, melyet az Intézmény megismertet a munkavallalokkal.

Az Intézmény tulajdonat képezd személyi szamitogépeket €s laptopokat, céges e-
mail cimeket a cég munkavégzés céljabdl biztositja, igy amennyiben a munkavallalo
ezen eszk6zokon magancélil személyes adatait (pl.: csaladi fotdk, stb.) tarolja, Ggy
az Intézmény a szamitégép ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti.
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Ezen adatkezelés ellen kifogissal nem ¢élhet a munkavallalo, mert a nem
munkavégzés céljabdl torténd, de az Intézményi eszkozon valo személyes adatok
taroldsa az adatkezeléshez torténd 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a) pont
szerinti érintett hozzajarulasnak mindsiilnek. Errdl (illetve az archivélas és a
rendszergazdai tevékenységrol) a munkavallalokat az eszkozok hasznalata elott
irasban tdjékoztatja az Intézmény. Az intézmény e-mail cime, az Intézmény
tulajdonat képezi. Ezen cimen az Intézmény munkavallaloi altal folytatott levelezés
munkacélu levelezésnek mindsill. Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az
Intézmény megfeleld jogalap esetén jogosult betekinteni. Az intézmény jogosult a
fent nevezett cimen folytatott levelezések meghatarozott idokozonkénti biztonsagi
mentésére, az elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és stabilitasdnak
érdekében adatbiztonsagi okokbdl sajat eszkdzein barmilyen allomany torlésére.

Amennyiben a munkavallalo a céges e-mail cimén talalhaté leveleiben magancélu
személyes adatait, kifejezett utalas nélkiil, tarolja, ugy az Intézmény az e-mail cim
ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen
kifogassal nem élhet a munkavallald, mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de
a tarsasagi e-mail cimen valo személyes adatok taroldsa az adatkezeléshez torténd
2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a) pont szerinti érintteti hozzajarulasnak
mindsiilnek. A munkaltato jogosult ellendrizni a munkahelyi postafiokot €s internet
hasznélatot. Mindemellett foszabaly szerint a magdncéli levelek tartalmat a
munkaltaté munkaviszonybol fakadé jogosultsag érvényesitése sordn sem jogosult
megismerni.

3. Munkara alkalmas allapot ellenorzése

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdés a) pontja kimondja, hogy a munkavallalé koteles a munkaltaté altal eloirt
helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL térvény (tovabbiakban Mvt.) 2. § (3)
bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg az
alkoholos befolyasoltsagra vonatkozdan az egészséget nem veszélyezteté és
biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek megvalositasat: Az Mvt. 60. § (1)
bekezdés alapjan a munkavallald csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas
allapotban, a munkavédelemre vonatkozé szabélyok, utasitisok megtartasaval, a
munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen végezhet munkat.

A munkavallald koteles munkatarsaival egyuttmiikodni, €s munkajat ugy végezni,
hogy ez sajat vagy mas egészségét és testi Epségét ne veszélyeztesse. Intézmenyiink
minden munkakorre vonatkozoan tiltja, hogy a munkavallaléi alkoholos
befolyasoltsag alatt alljon. Tilos az Intézmény teriiletére alkoholos befolyasoltsag
alatt belépni, tilos az Intézmény teriiletén alkoholt fogyasztani, tilos az Intézmény
tertiletén alkoholos befolyasoltsag alatt munkat végezni.

A biztonsagos munkavégzés feltételeit veszélyeztetheti a munkara képes allapot
hianya, igy az alkoholos befolyasoltsag. Emiatt a munkavallalonak nem csak a
munkavégzésre torténd megjelenéskor kell munkara képes allapotban lennie,
hanem ezt az allapotat egészen a munkaideje lejartaig koteles megdrizni,
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A munkavallalé munkaja ellatasa soran nem veszélyeztetheti sem a maga, sem
pedig mas egészségét és testi épségét. Intézménylink a biztonsagos munkavégzés
kovetelményeit kialakitandd kotelezettségénél fogva koteles rendszeresen
meggy6zOdni arrdl, hogy a munkavallalok megtartjak-e a rajuk vonatkozéd
rendelkezéseket.

A munkaltaté a munkavallalot csak a munkaviszonnyal 6sszefiiggd magatartisa
korében ellendrizheti.

A munkaltato ellendrzése és az annak soran alkalmazott eszk6zok, médszerek nem
Jarhatnak az emberi méltosag megsértésével.

A munkavallalé maganélete nem ellen6rizhet6.

A munkaltatd koteles rendszeresen meggy6z6dni arr6l, hogy a munkakorilmények
megfelelnek-e a kovetelményeknek, a munkavallalok ismerik, illetve megtartjak-e
a rajuk vonatkozd rendelkezéseket. A munkavédelmi szabalyok betartasanak
ellendrzésére az Intézményvezetd és az altala kijelslt felelés munkavallalja
jogosult.

Az alkoholos befolyasoltsag ellenérzése azonban a fentiekkel 9sszhangban sem
jarhat a munkavallal6 emberi méltosaganak megsértésével — igy a felel6s nem élhet
vissza ellenérzési jogaval, illetve azt nem gyakorolhatja annak rendeltetésével
ellentétesen, példaul ha a vizsgalatot naponta tobbszor indok nélkiil vagy személyes
bosszubdl folytatja, de az is jogszerlitlen, ha jogkorrel nem rendelkez6 személy
rendeli el a vizsgalatot.

Az ellendrzés pontos menete: — a felelés barmikor elrendelheti barmely
munkavallaléra vonatkozoan az alkoholos ellendrzést, akar sziroprobaszeriien is,
— a felel6s az Intézmény barmely munkavallalojanak jelzésére jogosult elrendelni
az ellendrzést, amennyiben a munkavallalé megjeloli az ellendrzés indokat és az
ellenérizendd személyt, a feleldés azonban jogosult az ellenérzést megtagadni,
amennyiben az intézkedésre okot ado korillményekbdl egyértelmlen arra lehet
kovetkeztetni, hogy az ellen6rzés nem indokolt.

Az ellenérzés tényét az ellenérzést végz6 személy jegyzOkonyvben rogziti. A
jegyzOkonyv tartalmi kellékei az ellendrzés ténye, az ellenOrzésre okot ado
korulmény (altalanos munkavédelmi célu ellendrzés vagy alkoholos befolyasoltsag
gyanlja), az ellendrzéssel érintett személy, az ellenérzés idépontja, az ellen6rzés
eredménye, az ellendrzott személy az ellendrzés eredményével kapcsolatos
jognyilatkozata (elfogadja, nem fogadja el) — amennyiben a munkavallalo az
eredményt nem fogadja el, Ggy az Uzemorvos vagy egyéb egészségiigyi
szolgaltaténal kezdeményezheti a véralkohol szintjének vérvétellel torténd
ellendrzését, — amennyiben az ellendrzés ald fogott munkavallalé nem hajlandé a
feleldssel egyuttmitkodni és nem veti magat ala az ellenérzésnek, a felelés azonnal
értesiti a munkavallalé felett munkaltatoi jogkorrel rendelkezd személyt, — az
ellenérzés megtagadasa automatikusan munkara alkalmatlan allapotnak mindsiil az
Mvt. 60. § (1) bekezdés szerint, lévén megtagadja a térvényben foglalt
egyuttmikodési kotelezettséget. Abban az esetben, ha a munkavallalé munkara
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alkalmatlannak minésiil (pozitiv eredmény vagy egyiittmiikodési kotelezettség
megszegése), Ugy az ellendrzést végz6 személy azonnal koteles értesiteni a
munkavallalé felett munkaltatoi jogkorrel vagy dontési jogkorrel rendelkezd
személyt, aki koteles a munkavallalot felmenti a munkavégzes alol.

4. Vagyonvédelmi adatkezelés

Az Intézménynél kamerafigyel€s torténik, 5 db kameraval

A kamerak elhelyezkedése :
— Kozponti bejarat 1 db
— Hats6 udvar 1db
— Qarazsok 1db
— Hatsé kert 1db
— Hatsé bejarat 1db

A kamerakat Evident Security Kft. izemelteti, a felvételek tarolasa helyben torténik.
A képeket az Intézményvezetd jogosult megtekinteni.

A megfigyelés minden esetben vagyonvédelmi célokat szolgal, mely megfelel a
személyi és vagyonvédelmi valamint magannyomozdi tevékenység szabalyairdl
sz616 2005. CXXXIIL torvény eldirasainak.

Adattarolas hatarideje:

fészabalyként a felvétel felhasznalas hianyaban a rogzitéstol szamitott 6 azaz hat
munkanap elteltével torlésre keriil

Az adatvédelmi €s adatbiztonsdgi szabalyzatot megismertem, a fenti tdjékoztatast tudomasul
vettem, az adatkezeléshez hozzajarulok.

Budapest,.................

Munkavallalé alairasa
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3. sz.melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott

Koézalkalmazott neve

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcim

a Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXII1. torvény, a Munka térvénykonyvérdl
52016 2012. évi |. térvény, a Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény, valamint az
Informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL.
torvényben meghatarozottak figyelembe vételével kotelezettséget vallalok arra, hogy
jogviszonyomban, feladataim teljesitése kozben tudomasomra jutott mindennemi(
tényt/adatot/informaciot uizleti titokként kell kezelnem.

Illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
allam, a kozigazgatdsi szerv, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
Jjogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

Budapest, ..........coooo i

munkavallalo
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4. sz.melléklet

Valaszlevél

Tisztelt. .. .o

Koszonjilk, hogy onéletrajzat elkildte a Pesterzsébet Onkormanyzatinak Szocialis
Foglalkoztatoja szamara.

Sajnalattal tajékoztatjuk azonban, hogy jelenleg az On végzettségének és tapasztalatainak
megfeleld munkakérre nem keresiink munkatarsat.

A jovot tekintve azonban bizunk benne, hogy az on képességeinek és tapasztalatainak
megfeleld poziciot tudunk ajanlani. Erre vald tekintettel Intézményiink az Adatvédelmi és
adatbiztonsdgi  szabalyzatdnak 10.4. pontjai alapjan onéletrajzat a késObbi esetleges
felhasznalas céljabol iktatjuk és kategorizaljuk, hogy amennyiben Onnek megfeleld
munkakorre keresiink leendé munkavallalot, akkor On is a lehetséges jeloltek kozé keriilhessen.

Ennek megfelelden onéletrajzat és az abban szereplé személyes adatait az informacids
onrendelkezésérél és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL térvény 6.§ (6)
bekezdésében meghatarozott jogalappal rogzitjik, és a tovabbiakban intézményiink az
Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzata szerint a felvételre jelentkezOk személyes adataira
vonatkozo szabalyok alapjan fél évig nyilvantartjuk.

Természetesen barmikor kérheti személyes adatainak torlését, kérelmét Intézményiinkhoz
eljuttathatja az alabbi e-mail cimen:foglalkoztatas@foglalkoztatohusz. hu

Frdeklédését a Pesterzsébeti Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatoja nevében még egyszer
koszonjuk, a jovoben sok sikert kivanunk céljai eléréséhez.

Kl

Udvozlettel:
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5. sz. melléklet

Adatvédelmi incidens nyilvantarto

Az Intézmény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011,
¢vi CXIL torvény 15. § (1a) bekezdése alapjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol az adatvédelmi
incidensekrdl nyilvantartast vezet.

Az Intézmény minden adatvédelmi incidenst iktat.

Az érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kére és szama:

Az adatvédelmi incidens idépontja:

Az adatvédelmi incidens koriilményei és hatasai:

Az adatvédelmi incidens elhdritasdra megtett intézkedések:

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos egyéb adatok:

000000008000 0000000000000 0000000000000
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