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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 Preambulum

A Tisza Trade Kft. (a tovabbiakban: Munkaltato) célja, hogy a Munkavallalokra vonatkozo
személyes adatok védelme érdekében megtegyen minden olyan sziikséges intézkedést,
amellyel biztosithat6 az 4ltala kezelt személyes adatok védelmének megfeleld szintje.
Jelen szabalyzat célja, hogy ismertesse a Munkavallalokkal, hogy Munkaltaté milyen rajuk
vonatkozo személyes adatokat kezel valamint, hogy ismertesse a Munkavallalokkal az
adatkezeléssel kapcsolatos minden 1ényeges koriilményt.

1.2 Az adatkezelés elvei

Munkaltaté a Munkavallalokkal kapcsolatos adatok kezelését az Eurdpai Unio altalanos
adatvédelmi rendeletében (tovabbiakban: Rendelet)foglaltakon és az adatvédelemmel
kapcsolatosan a szabalyzat elkészitésének idején elérhetd ,j6 gyakorlatokon™ alapul. Az
adatok kezelésére csak elére meghatarozott, a Munkavallaloval eldre kozolt, tisztességes
célbolkeriil sor. Az adatkezelés célhoz kotottsége az adatkezelés egész folyamatidban és az
adatok esetleges tovabbitasa esetén is érvényesiil. Munkéltato nem kezel olyan adatot, amely
az adatkezelés céljanak eléréséhez szik ségtelen.

Ezen kiviil minden olyan esetben torekszik Munkaltat6 az adatkezelés minimalizalasara,
amennyiben ezt az informatikai rendszerek és az adatkezelés céljanak eléréséhez fiizodo érdek
engedi. Ezzel kapcsolatban a telephelyek feladata, hogy a megsemmisithetd papir alapt
nyilvantartas elemeket a kozpontba megsemmisitésre eljuttassa.

Munkaltaté folyamatosan gondoskodik az adatok naprakészen tartdsar6l, amennyiben a
munkafolyamatok soran kideriil, hogy egy adat elavult, kezdeményezi a modositasat az
informatikaiés egyéb rendszerekben.

Munkaltato torli a személyes adatot minden olyan esetben, amikor az adatkezelés célja
megsziint és torvényi kotelezettség, vagy jogos érdek nem all fenn az adat tovabbi tarolasaval,
kezelésével kapcsolatban.

Munkaltato biztositja, hogy a Munkavallalok mindenre kiterjedd tdjékoztatast kapjanak a
roluk kezelt személyes adatokrol, valamint az adatkezelés koriilményeirél. A Munkavallalo
kérheti adatai helyesbitését, valamint térvényben meghatarozott esetekben tiltakozhat
személyes adataikezelése ellen. A Munkavallalok az altaluk sérelmesnek vélt adatkezeléssel
szemben a Nemzeti Adat-és Informacioszabadsag Hatosaghoz, valamint birésaghoz
fordulhatnak.

Munkaltatd biztositja, hogy a Munkavallalo negativ jogkd vetkezmények nélkiil kérhesse
olyan személyes adatainak torlését, amelyet Munkaltato a Munkavallaldo hozzajaruldsan
alapul. Amennyiben az adatok torlése jogszabalyi tilalom, vagy a Munkavallalé jogos érdeke



miatt nem lehetséges a személyes adatot Munkaltatd zarolja, a zarolasr6l a Munkavallalot
tajékoztatja.

Az adatkezelési miiveleteket Munkaltatd ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy a
Munkavallalok maganszferajanak védelme megfeleldé modon biztositott legyen. A technika
mindenkori fejlettsé gére tekintettel — megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
¢s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatbiztonsag érvényre juttatisdhoz
sziikségesek. Azadatokat védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatfeldolgozoé igénybevétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a kivalasztott adatfeldolgozd a
személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket, valamint kdvesse
Munkéltatd utasitasait.

A Munkaltat6é adatvédelmi ligyekben tajékoztatast add alkalmazottja:

neve: Bai Istvanné

beosztdsa: adatvédelmi felelds
elérhetdsége:

email: baineklari@tiszatrade. hu
tel.: 06 30 409 6801

1.3 Az adatkezelés jogalapja

Munkaltato a Munkavallalok személyes adatait az Adatvédelmi Rendeletben meghatdrozott
jogalap alapjan, a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban:
Mt.) 9-11. § figyelembevételével kezeli.

1.4 A Munkavallalé jogai

Munkavallalé a munkaviszonyaval 6sszefliggésben a Munkaltatd rendelkezésére bocsatott
adatai kezelésével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg.

Munkavallalé azonban jelen Szabalyzatban meghatarozott esetekben, mégpedig, amikor
torvényi kotelezettsé g teljesitésé¢hez €s az adott iratok megdérzésének idejérél rendelkezd
jogszabalyban meghatarozottak szerint a Munkaltatd koteles megdrizni a Munkavallald
adatait, jogai korlatozottan érvényestiilnek.

Ez esetben a személyes adatok kezelését eloird, az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy
tagallami jog szerinti ktelezettsé g teljesitése miatt egyes jogainak érvényesitése kizart.
1.4.1. Tiltakozashoz valé jog

A Munkavallalo jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokb61 barmikor
tiltakozzon személyes adatainak jogos érdeken alapul6 kezelése ellen. Ebben az esetben
Munkéltaté a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek a
Munkavallalé érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

1.4.2. A személyes adatokhoz valé hozzaférés
A Munkavallalé jogosult arra, hogy az Munkaltatétol visszajelzEst kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciokhoz hozzaférést
kapjon:

= azadatkezelés céljai;
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= azérintett személyes adatok kategoriai
= azoncimzett vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat ko zoltek vagy k6zoIni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket;
= adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idOtartam meghatarozasanak szempontjai;
= a Munkavallald azon joga, hogy kérelmezheti a Munkaltatotol a ra vonatkozo
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen;
= avalamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
= haazadatokat nema Munkavallalotol gylijtotték, a forrasukra vonatkoz6o minden
elérhetd informacio;
= azautomatizalt dontéshozatal t€nye, ideértve a profilalkotéast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara €s arra vonatkozo érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és a Munkavallaléra nézve milyen
varhat6 ko vetkezményekkel jar.
A jog gyakorlasanak célja az adatkezelés jogszeriisé gének megallapitasara és ellendrzésére
iranyulhat. Tobbszori tajékoztatas kérés esetén az Adatkezeld méltanyos koltsé gtéritést
szamolhat fel a tdjékoztatas teljesitéséért cserébe.

1.4.3. Helyesbités és torléshez valé jog

A Munkavallal6 jogosult arra, hogy kérésére a Munkaltatd indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Munkaltatd ezt kameras megfigyelés
esetén a videorendszer mikkodési sajatossagaira tekintettel tudja teljesiteni, adott esetben a
kérelem teljesitését azonban megadhatja, ha az a felvett vided felvétel hasznéalhatatlansd gat
eredményezné.

1.4.4. Torléshez - elfeledtetéshez valé jog
A Munkavallald jogosult arra, hogy kérésére a Munkaltatd indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a ra vonatkozo6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
= aszemglyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat a Munkaltato
gyljtotte vagy mas modon kezelte;
= a Munkavallald visszavonja hozzijarulasat ¢s a Munkaltatonak az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;
= a Munkavallalo tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerii
ok (azazjogos érdek, vagy mas jogalap) a Munkaltatd tovabbiadatkezelésére,
= aszemglyes adatokat a Munkaltatd jogellenesen kezelte;
= aszemélyes adatokat a Munkaltatéra alkalmazand6 unios vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordIni kell.
Ha a Munkaltaté nyilvanossagra hozta a személyes adatot, €s tordlni koteles azt, az elérhetd
technologia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével koteles megtenniaz
¢szszerlien elvarhato épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy
tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezeloket, hogy a Munkavallalo kérelmezte t6liik a
szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlését.
A torlés nem alkalmazando, amennyiben az adatkezelés sziikséges:
* aweleménynyilvanitas szabadsdgdhoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;
= aszemélyes adatok kezelését eloird, az adatkezeldre alkalmazandd unios vagy
tagallami jog szerinti kdtelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol;



= anépegészségiigy teriiletét érintd kozErdek alapjan;
= akozérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torlés valoszintisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést;
= jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
A torlésénél tovabba figyelembe kell venniazt is, hogy ha egy adott személyes adatallomany
egynél tobb Munkavallalora vonatkozik, a személyes adatok megszerzéséhez valo jog nem
sértheti az egyéb Munkavallalok jogait. Azaz, ha a felvétel szabalysértés, vagy
bilincselekmény elbiraldsa, vizsgdlata soran szikkséges, akkor a torlés nem hajthatod végre.

1.4.5. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog
A Munkavallald jogosult arra, hogy kérésére a Munkaltatod korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljestil:
= a Munkavallalo vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy a Munkaltato ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;
= azadatkezelés jogellenes, és a Munkavallalo ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
= a Munkdltatonak mar nincs szikksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de a
Munkavallalé igényli azokat jogi igények eldterjesztésé¢hez, érvényesités¢hez vagy
védelméhez;
= a Munkavallalo tiltakozott az adatkezelés ellen, de a Munkaltato jogos érdeke is
megalapozhatja az adatkezelést, ez esetben amig megallapitasra nem keriil, hogy a
Munkaltato jogos indokai elsObbséget élveznek-e a Munkavallalo jogos indokaival
szemben, az adatkezelést korlatozni kell.
Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak a
Munkavallaldé hozzajarulasaval; vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesités¢hez vagy
védelméhez; vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében; vagy az
Unib, illetve valamely tagallam fontos kdzérdek ébd1 lehet kezelni.
A Munkaltatdo a Munkavallalot, akinek a kérésére az adatkezelést korlatoztak, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl eldzetesen téjékoztatja.

1.4.6. A személyes adatokkal 6sszefiliggd jogok érvényesitése az érintett halalat
kovetéen

Az érintett haldlat kovetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd jogokat, mint a
hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, az adatkezelés korlatozasdhoz,
adathordozhatdsaghoz és tiltakozashoz vald jogat az elhunyt 4ltal arra ligyintéz€si
rendelkezéssel, illetve kdzokiratba vagy teljes bizonyitod erejii maganokiratban foglalt,
Munkaltatonal tett nyilatkozattal meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni. Ha az
elhunyt személy Munkaltatonal tobb ilyen nyilatkozatot tett, a késébbi nyilatkozatban
megnevezett személy érvényesitheti e jogokat.

Ha az elhunyt nem tett ilyen nyilatkozatot, akkor az elhaltat ¢letében megilletd és eldz6
bekezdésben meghatarozott jogokat az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli
hozzatartozoja érvényesitheti az érintett halalat ko vetd o6t éven beliil (tobb ko zeli hozzatartozo
esetén az a hozzatartozo jogosult érvényesitenia fenti jogokat, akiezen jogosultsagat elsdként
gyakorolja).

Kozeli hozzatartozonak a Ptk. 8:1 § (1) 1. pontja szerint a hazastars, az egyenesagbeli rokon,
az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az 6rokbefogado, a mostoha- és a
neveldszild és a testvér. Az elhunyt kozeli hozzatartozoja igazolni koteles:



— azelhunyt érintett haldlanak tényét és idejét a halotti anyakdnyvi kivonattal
vagy birdsagi hatarozattal, valamint

— sajat személyazonossagat — valamint amennyiben szikséges ko zeli
hozzatartoz61 mindségét — kdzokirattal igazolja.

Az elhunyt érintett jogait érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen a
Munkaltatoval szembeni, valamint a Hatosag illetve a birdsag elétti eljaras soran az infotv. és
a Rendelet szerinti — az elhunyt érintettet életében megillet6 jogok illetik meg és
kotelezettségek terhelik.

Munkaltato irasbeli kérelemre tajékoztatja a kdzeli hozzatartozot vagy a megbizott személyt a
megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt az elhunyt érintett nyilatkozatdban megtiltotta.

1.4.7. Jogorvoslati lehetéségek

A Munkavallald jogosult panaszaval — amennyiben nem ért egyet a Munkaltatd
intézkedésével - a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdésdghoz (1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.; www.naih.hu, Telefon: +36 (1) 391-1400, Telefax:
+36 (1) 391-1410, E-mail: ugyfelszolgalat@ naih.hu) fordulni, vagy a Polgari perrendtartasrol
sz016 1952. évi IIl. torvény szerint hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 Birdsag elott
érvényesiteni személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogait.

1.5 Adatvédelmi incidensek kezelése
A Munkaltaté minden szikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkertilése
érdekében. Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kdvetkezik be:
a.) Az adatvédelemért felelds személy felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel
érintett informatikai rendszer Rendszergazdéajaval.
b.) Azadatvédelemért felelos személynek a felderités soran az alabbi kategoriak
valamelyikébe kell az adatvédelmi incidenst sorolni:
e Alacsony szintli adatvédelmi incidens kiilonosen: a személyes adatok elhanyagolhato
korének, megvaltoztatidsa, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése.
e Kozepes szintli adatvédelmi incidens kiilondsen: a személyes adatok csekély korének
megvaltoztatisa, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas
jogellenes adatkezelésieset estén.
e Magas szintli adatvédelmi incidens kiilondsen:
o aszemélyes adatok széles korének jogosulatlan megvaltoztatasa,
tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy
megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset estén, illetve
o azadatok korétdl fliggetleniil minden olyan eset, amikor az incidensnek a
Munkavallaléra hatranyos hatasa valdsziniisithetd, vagy a hatranyos
kovetkezmény bekovetkezés mértéke biztos,
o azadatok korétdl fliggetleniil az adatok szandékolatlan nyilvanossagra
hozatala, tovabbitasa.
c.) Alacsony szintli adatvédelmi incidens esetén az adatvédelemért felelds személy:
e a rendszer rendszergazdajaval meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének
modjat és felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,
e 1Ogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaba.
d.) Kozepes szintli adatvédelmi incidens esetén:
e az adatvédelemért felelds személy haladéktalanul, de legkésobb 12 6ran beliil
munkacsoportot hiv dssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felelds személyen
kiviil a rendszergazda és a Munkaltatdi jog jogosultja,
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¢ a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,
e az adatvédelemért felelds személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban.
e.) Magas szintii adatvédelmi incidens esetén
e az adatvédelemért felelds személy haladéktalanul, de legkésébb 12 6ran beliil
munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felelds személyen
kiviil a rendszergazda és a Munkaltatdi jog jogosultja,
¢ a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabba amennyiben
szilksé ges, meghatdrozza a Munkavallalok és az egyéb érintettek értesitésének modjat,
az értesités tartalmat, és gondoskodik a Munkavallalok haladéktalan értesitésérol.
e az adatvédelemért felelds személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban.
f) A Munkaltat6 az adatvédelemért felelds személy utjan az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint a Munkavallalo tajékoztatdsa céljabol az
adatvédelmi incidensekrd1 nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az adatvédelmi incidenssel
érintett
e személyes adatok korét,
e ¢érintettek korét és szamat,
e az incidens id6pontjat,
e koriilményeit, hatasait és
e az clharitdsara megtett intézkedéseket, valamint
¢ az adatkezelést eldird jogszabdlyban meghatirozott egyéb adatokat.
g.) Amennyiben a Munkavallalo ezt kéri, az adatvédelemért felelds személy tajékoztatast ad a
Munkavallalé személyes adatara is kiterjedé adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban.
h.) Az adatvédelemért felelds személy értesiti a feliigyeleti hatosdgot 72 6ran beliil az
adatvédelmi incidensrdl, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden nem jar
kockazattal a Munkavallald vagy mas érintettek jogaira és szabadsagaira nézve.
1) Az adatvédelemért felelds személy haladéktalanul értesitia Munkavallalokat és az
incidensben érintett mas személyeket, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas
kockazattal jar a Munkavallal6 vagy mas érintettek jogaira és szabadsagaira nézve.

2. Munkaviszony létesitésével és teljesitésével kapcsolatos adatok kezelése

Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint térténd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés.

2.1. Munkaviszony létesitéséhez sziikséges adatok, bérszamfejtéssel
kapcsolatos adatok tovabbitasa, béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos
adatkezelés

Kezelt adatok kore €s célja: Munkaltatd a munkaviszony létesitése, munkaviszony
fenntartdsa, a vonatkozo6 add, tarsadalombiztositasi és egyéb béren kiviili juttatdsok
folyosithatosaga érdekében — a Munkavallalora vonatkozo — ko vetkezd adatokat kezeli:
sziiletési név;

lakcim;

levelezésicim;

telefonszam;

anyja neve;

szliletési hely és id6;

csaladi allapot;



addazonosito jel;
TAJ szam;
személyi igazolvany szam;
iskolai végzettség;
Intézmény neve,
okirat szama,
szakk épzettség;
nyelvismeret;
magannyugdijpénztar neve;
bankszamlaszam;
gyermekek szdma;
gyermekek TAJ szama.
Munkaltaté a Munkavallalokrol munkaiigyi aktat vezet.
A munkaliigyi aktak kezelése papir alapon torténik Munkaltatdé szEékhelyén kialakitott
irattdrban az Iratkezelési Szabalyzatban és az Irodai Hazirendben meghatarozott szabalyok
szerint.
A munkaiigyi aktak kezelése keretében ko vetett elvek:
- adatminimalizalas elve: csak a munkaiigyi ligyintéz&s és a munkavallalas sordn relevans
adatok tarolasa valosul meg,
- adatbiztonsdg garantdlasa: az adattarolasra fejlett informaciobiztonsagieldirasok betartasa
mellett kertilhet csak sor, ami garantdlja, hogy
e illetéktelen személyek az adatokat ne ismerhessék meg,
e az adatok rendelkezésre 4llasa biztositott legyen,
e illet¢kteleniil ne keriilhessen sor az adatok mdodositdsara vagy torlésére.
A munkaiigyi akta tartalmazza:
- munkaszerzodést, modositasait,
- Munkavallalo 6néletrajzat,
- képzettsé get igazold bizonyitvanyok masolatat.
- munkakori leirast,
- Adatlapot munkaviszony létesitéséhez,
- Munkabér bankszamlara valo utalashoz minta,
- Nyilvantartéasi lap minta a Munkavallalo tiiz és munkavédelmi oktatasarol,
- Eves szabadsag megallapitas,
- Gyermek utan jar6 potszabadsag nyilatkozat,
- TBj 44. § (5) bekezdés igazolas,
- Telefon hasznalati feltételek elfogadasa nyilatkozat minta,
- Cafeteria nyilatkozat,
- Onkéntes nyugdijpénztari nyilatkozat,
- Széchényi— pihendkartya nyilatkozat,
- Iskolakezdési Tamo gatasi nyilatko zat,
- Adéeldleg nyilatkozat,
- Atvételi elismervény — belépékartya, kulcs és Irodai Hazirend atvételérol
A fenti iratokon €s nyilatkozatokon tul a Munkéltaté a Munkavallalo rendelkezésére bocsatja
az alabbi dokumentumokat:
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Mt. 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztato,
- Munkavédelmi Szabalyzat,
- Tarsasag tulajdonaban 1€vo telefonok rendje,
- Tazvédelmi Szabalyzat,



- Iratkezelési Szabalyzat,

- Altalanos munka-, kornyezet- és tiizvédelmi el§irasok irodai munkat végz0k szimara -
oktatd anyag,

Munkavallalé koteles az adataiban bekdvetkezett valtozasokat haladéktalanul, de legkésobb a
valtozastol szamitott 5 munkanapon beliil bejelenteni Munkaltato felé.

Munkaltaté a Munkavallalokra vonatkozd személyes adatokat a munkaviszonnyal
Osszefliggésben keletkezett egyéb kereseti, add €s tdrsadalombiztositisi adatokkal egyiitt a
személyligyi aktaban a jogszabdalyi eléirasoknak megfeleld ideig 6rzi meg.

Az adoiigyi jelentdségli, az adozas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL. torvény (Art.) 44. § (1)
bekezdése szerinti iratokat (jogszabalyban eléirt bizonylatot, konyvet, nyilvantartast —
ideértve a gépiadathordozon ro gzitett elektronikus adatokat, informaciokat) a munkaltatdnak
az Art. 47. § (3) és (4) bekezdése alapjan a nyilvantartds modjatol fiiggetlentiil az ado
megallapitasahoz valo jog eléviiléséig (az adé megallapitasahoz vald jog annak a naptari
évnek az utolsod napjatdl szamitott 5 év elteltével éviil el, amelyben az ad6rdl bevallast,
bejelentést kellett volna tenni, illetve bevallas, bejelentés hidnyaban az adot meg kellett volna
fizetni), a halasztott add esetén a halasztott ado esedékessége naptari évének utolsd napjatol
szamitott 5 évig kell megdriznie. Az Art. 47. (6) pontja szerint a Munkavallalo az iratait maga
koteles megérizni.

A maradando értéki ratokat (a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelodési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértésé¢hez, a kozfeladatok folyamatos
ellatdsdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilo zhetetlen, mas forrasbol nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazd irat) az adatkezelés céljanak
megsziinését ko vetden az illetékes levéltarba kell eljuttatni.

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény 43. § (2) bekezdés b)
pontja alapjan a nyugellatdshoz tartozo szolgalati id6 igazolasa torténhet a foglalkoztatd
eredeti nyilvantartasaibol kiallitott igazolassal is. Ez azonban nem megérzési kotelezettsé get
ir eld, csak a szolgalati id6 igazolasanak sajatos formajat rendeziarra az esetre, ha a
tarsadalombiztositdsi és az egészségbiztositasi szerv nyilvantartidsdban nem szerepld
szolgdlati id6t kivannak igazolni. Az igazolas érdekében Munkaltatd az ehhez sziiksé ges
adatokat a munkaviszony megsziinését ko vetden is tarolja.

A tarsadalombiztositasi nyugellatdsrol sz016 1997. évi LXXXI. torvény 96. §-a ezen kiviil
nyilvantartasikotelezettséget ir el a foglalkoztatok részére idébeli korlatozas nélkiil. A
foglalkoztatd ez alapjan a Munkavallaldé személyi adatait (név, leanykori név, anyja neve,
sziiletési hely, sziiletés ¢ve, honapja és napja), csaladi allapotat, allampolgarsagat, lakohelyét
(tartozkodasi helyét), foglalkozasat, munkahelyét, munkakorét, tevékenységét, a rokkantsagra
vonatkozd adatokat, amennyiben jogszabaly szerint a nyugellatas, egyéb ellatas megallapitasa
az egészségi allapot alapjan torténik, illetve a keresetre, jovedelemre vonatkozd adatokat
tarthatja nyilvan. Ezeket az adatokat a foglalkoztaté a nyugdijbiztositasi szerv erre ranyulo
felhivasa alapjan 15 napon beliil koteles dtadni a nyugdijbiztositasi feladatok biztositdsa
érdekében.

2.1.1. Onéletrajzok kezelése

Munkaltaté a munkaszervezetébe Gjonnan felvett Munkavallalok 6néletrajzait a
munkaviszony fennallasa alatt megdrzi. A meg0rzés célja az esetleges belsd eldléptetések,
munkalehetdségek esetén annak biztositdsa, hogy Munkaltato ki tudja valasztani a pozicid
betdltésére leginkabb alkalmas személyt.

Az onéletrajzokat Munkaltatd zartan, a munkatigyi akta részeként kezeli. Az 6néletrajzokat
Munkaltaté a munkaviszony megsziinésekor megsemmisiti.

Munkavallalé anonim allashirdetést nem ad fel, tovabba a kérés nélkiil érkezett palyazatokat,
amennyiben azok tovabbikezelése nem indokolt vagy kérés nélkiili palyazat esetén a bekiildo



nem jarul hozzi az onéletrajz 1 évig torténd tovabbi megdrzéséhez ugy torli rendszerébdl.
Kezelt adatok kore: név, email cim, sziiletési hely, id6, telefonszam, lakcim, illetve egyéb
olyan adat, amit a munkavallalo 6néletrajzaban 6nkéntesen megadott.

Adatkezelés célja: Munkaviszony létesitése, képzettség igazolasa, ellendrzése.

Adatkezelés idotartama: személyi akta részét képezi, igy mindaddig meg6rzésre keriil, amig a
munkaviszony megsziinésének idopontjaban vagy azt kovetéen a Munkavallalé nem kéri
megsemmisitését, torlését.

2.1.2. Képzettséget igazolé bizonyitvanyok és személyazonosité ok manyok masolata
Kezelt adatok kore: a bizonyitvanyokban megjelend személyes adatok. A személyi
igazolvanyrol, lakcimkartydrol, ado és TB kartyarol masolat nem késziil, kizadrdlag annak
bemutatasa sziik sé ges.

Adatkezelés célja: Munkaviszony létesitése, fenntartdsa, meghirdetett munkakdrrel
Osszefliggésben a képzettség ellendrzése, adatlapon megadott személy azonositasra szolgald
adatok bizonyitasa, ellendrzEse.

Adatkezelés idOtartama: Munkaltatd a Munkavéllalokra vonatkozd személyes adatokat a
munkaviszonnyal §sszefliggésben keletkezett egyéb kereseti, ado és tarsadalombiztositasi
adatokkal egylitt a személyiigyi aktdban a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld ideig 6rzi meg.

2.1.3. Oktatassal kapcsolatos adatkezelések

A Munkavallalok kiilonb6z6, a munkavégzéshez sziiksé ges oktatdsokon kotelesek részt venni,
illetve egyes képzéseken onkéntes a részvételik. Munkaltatd, ha az oktatast nem Munkaltatd
valositja meg, az oktatasok szervezésének biztositasa érdekében atadja az oktatasszervezdnek
a Munkavallalo nevét és elérhetdségét, valamint az oktatds lebonyolitdsdhoz sziikséges egyéb
adatokat, amelyeket minden esetben Munkavallalotol kér el Munkaltato.

Munkaltaté nem ad at tobb adatot, mint ami az oktatasszervezd cég tevékenysé gének
ellatdsdhoz feltétleniil sziik sé ges.

Munkavallalok az egyes adatok dtaddsakor kiilon tajékoztatast kapnak, amely pontosan
tartalmazza az oktatds szervezd megjeldlését, valamint az atadasra keriild adatokat.
Munkavallal6 az adatok megadasaval hozzajarul az adatok oktatasszervez6hoz vald
tovabbitasdhoz.

Amennyiben az oktatas vizsgaval zarul, Munkaltatd csak a vizsga eredményességérol, vagy
eredménytelenségérdl szerez tudomast, a vizsgalap, vagy mas személyes adatot tartalmazd
okirat nem jut a birtokaba.

Munkaltaté ezen kiviil az oktatdson valé megjelenésre vonatkozo adatot ismeri meg,

2.1.4. Erkolcsi bizonyitvany kezelése

A Munkaltaté az egyes meghatarozott munkakdrok, mint vezetd beosztdsti munkakodrok,
raktari dolgozo, beszerzd €s a készpénzkezeléssel jaro munkakdr betoltését erkolesi
bizonyitvany benyujtasdhoz kdtheti. A Munkaltatoé az erkdlesi bizonyitvanyt zartan kezeli, a
benne foglalt adatok megismerését illetéktelen személyek szamara nem teszi lehetdvé.

Az erkdlcsibizonyitvanyt Munkaltaté a munkaviszony megsziinésekor atadja Munkavallalo
szamara.

2.1.5. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat

A foglalkozas egészségiligyi vizsgalatok adatait:

- részletesen csak a Munkavallalo és az orvos ismerheti meg, mivel a betegségekre vonatkozo
adatok egészségiigyi adatnak, orvosi titoknak mindsiilnek,

- a Munkaltato kizardlag csak azt az adatot ismeri meg, hogy egy munkavallalo alkalmas-e a
munkavégzésre, vagy sem, erre vonatkozo igazolast az orvos allit ki.

Adatkezelés célja: munkavégzésre valo alkalmassag megallapitasa.

Adatkezelés ideje: munkaviszony megsziinéséig kezeli a Munkaltato.



2.2. Munkavallalok ellendrzésére szolgald eszk6zok, az ellenérzés soran
megismert adatok kezelése

Adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerint a Munkaltatd jogos
érdeke, hogy a munkavégzés feltételeit €s a Munkaltatod jogszerti és biztonsagos mikkodését
megfelelden biztositsa.

2.2.1. Elektronik us megfigyelorendszer iize meltetése

Munkaltaté székhelyén kamera rendszert mikodtet, a felvételekhez csak Munkaltato
rendelkezik hozzaféréssel.

Munkaltaté a kameras megfigyelérendszert a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen
miikodteti, az ezzel kapcsolatos tajékoztatok a kameraval megfigyelt telephelyeken
elérhetdek.

2.2.2. Alkoholos vizsgalat

A Munkaviéllalonak a munkaideje alatt alkoholos befolyasoltsag, illetve mas pszichotrop
anyag befolyasoltsagtdl mentesen kell munkajat végezni. 72. szamu utasitas szabdlyozza az
ellendrzés modjat.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy a képviseletében eljaré személy jogosult minden
Munkavallaléjat ellendrizni, hogy alkoholos befolydsoltsag hatdsa alatt all-e. A Munkaltato az
alkohol szint mérését alkohol szonddval a munkahelyen a Logisztikai kdzpont ve zetdje vagy
tavollétében az altala megbizott személy végzi. A 0,3 %-ot kimutato elszinez6dés esetén a
Munkavallalét a munkahelyérdl el kell kiildeni, az adott nap igazolatlan tavollétnek szamit és
erre a napra munkabér nem jar.

Ha a Munkavallal6 a vizsgdlatot megtagadja, a munkaba allastél, illetve a munkavégzéstdl
eltilthato, amelynek jogko vetkezményei azonosak, mintha ittassagat allapitottak volna meg.
Amennyiben a Munkavallalé az eredményt vitatja, jogosult orvosi vizsgalatot kezdeményezni.
Az orvosi vizsgalatot Munkaltatd nem akadalyozza meg.

A logisztikai kozpontban az alkohol szonda alkalmazasa folyamatos, mivel a raktarban
veszélyes munkat végeznek a Munkavallalok, magas a raktarépiilet, ezért indokolt, hogy
alkoholos befolyasoltsdgtdl mentesen végezzek minden esetben munkajukat.

A pszihotrop anyagok alatti befolyasoltsdg alapos gyantja esetén munkaltaté jogosult orvosi
kézremikodés igénybevételével ellendrzést végezni. Az ellendrzést megeldézéen a
Munkavallalonak lehetdséget kell biztositani, hogy nyilatkozhasson a befolyasoltsagrol,
amennyiben a befolyasoltsagot elismeri, tovabbi orvosi vizsgalatot nem lehet elvégezni. A
nyilatkozatot bizalmasan kell kezelni.

Amennyiben a Munkavallalo orvosi kezelés alatt all, és emiatt ko vetkezik be a pszichotrop
anyag alatti befolyasoltsag, ugy részére lehetdséget kell biztositani, hogy hatranyos
kovetkezmények nélkiil felmentsék a munkavégzés alol.

Kezelt adatok kore: jegyzokonyvben megtalalhatd adatok, mint név, aliras.

Adatkezelés célja: Munkavallald munkaképes 4llapotanak ellenérzése, ha indokolt, azonban a
logisztikai kozpontban az ellenérzés mindennapos a veszeélyes munkakoriilmények miatt.
Adatkezelés ideje: az ellendrzés soran késziilt jegyzékonyvek 1 évig keriilnek tarolasra, ezt
kovetden pedig megsemmisitésre keriilnek.

2.2.3. Csomag atvizsgalas, szekrény ellenérzése

Munkaltatd csomag atvizsgalast végezhet.

A Munkavallald csomagjainak atvizsgalasa az alabbiak szerint valosul meg:

- avizsgalat zart helyen, a nyilvanossag kizarasaval torténik belépés, illetve kilépés soran, a
Munkaltatoval szerzédéses kapcsolatban 4ll6 biztonsagi cég alkalmazottja jelenlétében,

- avizsgalatrol jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a vizsgdlat idejét, az érintett
Munkavallalé nevét, a vizsgalatot végzo, illetve a jelenlévo raktarvezetd adatait, valamint
mind a harom fé1 alairasat,



- amennyiben a vizsgalat soran vagyon elleni biincselekmény gyanutja meriil fel, a logisztikai
kozpont vezetdje eljarast kezdeményez az illetékes €és hataskorrel rendelkezd rendvédelmi
szervnél.

Kezelt adatok kore: jegyzokonyvben megtalalhaté adatok, mint név.

Adatkezelés célja: vagyonvédelmi célu vizsgalat célja a Munkavallalokkal szemben, hogy a
Munkaltaté meggydzddhessen arr6l, hogy a Munkavallald nem valosit vagy valositott mega
Munkaltato, vagy mas Munkavallaldé vagyonat karositd cselekményt, tekintettel arra, hogy a
logisztikai kozpontban.

Adatkezelés ideje: az ellendrzés soran késziilt jegyzokonyvek 1 évig keriilnek tarolasra, ezt
kovetden pedig megsemmisitésre keriilnek.

2.3. Munkavallalok rendelkezésére bocsatott eszk6zok maganjellegii
hasznalataval kapcsolatos adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok

Munkéltaté a Munkavallalok szamara kiadott eszkdzok maganjellegli hasznalatat jelen
pontban foglaltak szerint engedélyezi, egyes esetekben megtiltja. A Munkavallaloénak
kotelessége a maganjellegli hasznélat sordn a jelen pontban foglaltak szerint eljarni.
Maganjellegii hasznalattal kapcsolatos adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés
f) pontja szerint a Munkaltatd jogos érdeke, hogy a munkavégzés feltételeit €s a Munkaltatd
jogszerii és biztonsdgos mitkodését megfelelden biztositsa.

2.3.1. Elektronikus levelezés

Az elektronikus levelezést a Munkavallalo koteles munkaviszonya megsziinésekor
rendszerezett modon Munkaltatd rendelkezEésére bocsatani és a maganjellegii leveleket
eltdvolitani.

Ha az elektronikus levelezés ellendrzése indokolt, igy a Munkaltato eldzetesen értesitia
Munkavallalot az ellendrzEsrol.

Adatkezelés célja: Munkaviszonnyal 0sszefliggd eszkdz és hasznilatanak, valamint a
Munkaltatd jogszertii és biztonsagos mikkodésének biztositasa, indokolt esetben visszaélés
ellendrzése.

Adatkezelés idétartama: munkaviszony megszinéséig.

2.3.2. Internethasznalat

Munkéltatd az internethasznalat soran meglatogatott honlapokat nem ro gziti, az
internethasznalattal kapcsolatos adatokat nem rogzit, azonban az ellendrzés technikai
megvalositdsara az informatikai rendszer alkalmas, és ha szikségesnek itéli meg akkor képes
ellendrizni a Munkavallalo internethasznalataval kapcsolatos adatokat, de csak valos idében.
Az internethasznélat nem kertil logolasra, és az internetforgalom valds idejii megtekintése
csak miszaki okokbdl valosul meg, amennyiben indokolatlan lassulas figyelheté megaz
internetsebessé gben.

Ha a ellen6rzés indokolt, ugy a Munkaltatd eldzetesen értesitia Munkavallalot az
ellendrzésrol.

Kezelt adatok kore: ha ellendrzésre sor keriil, ugy a meglatogatott honlapok.

Adatkezelés célja: Munkaviszonnyal 6sszefliggd eszkdz és hasznalatanak, valamint a
Munkaltatd jogszerii és biztonsagos mikkodésének biztositasa, indokolt esetben visszaélés
ellendrzése.

Adatkezelés idStartama: munkaviszony megsziinéséig.

2.3.3. Munkavégzés céljara atadott laptop hasznalata

Munkavallal6 a laptop visszavétele esetén (pl. munkaviszony megsziinése vagy laptop
meghibdsodasa, cseréje) koteles gondoskodni arrdl, hogy ha magan jellegli adatok tarolasat
valdsitotta meg, ugy gondoskodik annak torlésérél, melyrdl az eszkdz dtadasaval
egyértelmiien nyilatkozik.



Munkaltaté a Munkavallalok szamara 4tadott laptopok visszavétele esetén a laptopokon teljes
torlést hajt végre, amely minden a laptopon tarolt adat megsemmisiilését is maga utdn vonja.
Ezért a lapot visszavétele esetén a Munkavallalo feleléssége ellendrizni, hogy a laptopon nem
maradt-e olyan adat, illetve dokumentum, amely a munkaviszonyaval dsszefliggésben
relevans lehet.

Munkaltatdo nem ellendrzia Munkavallalo altal hasznalt laptop tartalmat, ellenérzésre csak
abban az esetben keriilhet sor, ha felmertiil annak gyanuja, hogy a Munkavallalé6 a Munkaltato
iizleti tevékenysé gét veszEélyeztetd magatartast tantsitott. Ha az ellenérzés indokolt, tigy a
Munkaltato eldzetesen értesitia Munkavallalot az ellenérzésroL

Kezelt adatok kore: Név, szervezet, szamito gép azonositd, felhasznalonév, felhasznalo e-mail
cime.

Adatkezelés célja: Munkaviszonnyal 6sszefliggd eszkdz és hasznalatdnak biztositasa, indokolt
esetben visszaélés ellendrzése, eszkdz nyilvantartds naprakészen tartasa.

Adatkezelés idétartama: munkaviszony megsziinéséig,

2.3.4. Mobiltelefonok és vezetékes telefon hasznalata

Azon Munkavallalok részére, akiknek a munkakdre vagy alkalmi feladat sziikségessé teszia
Munkaltatdé mobiltelefont bocsat a Munkavallalo rendelkezésére. Munkaltatd azonban nem
tiltja a Munkavallaloknak 4tadott, Munkaltato tulajdondban a1l6 mobiltelefonok maganjellegii
haszndlatat, azonban csak meghatarozott 6sszeg erejéig tériti meg a mobiltelefonon
bonyolitott forgalmat.

Munkaltatd jogosult a Munkavallald forgalmat részletes hivasrészletezd tjan ellendrizni,
amennyiben a mobiltelefonhasznalat mértéke visszaélésszerii gyakorlatra utal. Ilyen esetben a
Munkaltato eldozetesen értesitia Munkavallalot az ellenérzésrdl, egyéb esetben a Munkaltato
hivasrészletez6t a magan jellegli haszndlat ellendrzEsére vonatkozdéan nem kér és nem tarol,
kivéve, ha a Munkavallalo azt kifejezetten kéri, de ez esetben sem tarolja, a Munkavallalo
rendelkezésére bocsatja.

Kezelt adatok kore: név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim.

Adatkezelés célja: Munkaviszonnyal 0sszefiiggd eszkdz és haszndlatanak biztositdsa, indokolt
esetben visszaélés ellendrzése, levonas teljesitése, eszkdz nyilvantartds naprakészen tartasa.
Adatkezelés iddtartama: munkaviszony megsziinéséig.

3. Informatikai rendszer hasznalata

A Munkavallald jogosultsagi szabalyok betartasa mellett hasznalhatja a Munkaltatd
informatikai rendszereit, a hozza rendelt adminisztratori vagy felhasznaldi jogosultsaggal.
A felhaszndloi jogosultsagok szerepkorhdz kotottek. A szerepkordk nyilvantartasa alapjan
egyértelmii, hogy mely munkavallalé milyen jogosultsaggal bir.

4. Adatfeldolgozok megnevezése
Takécs Judit Gyongyi

4027 Debrecen, Dézsa Gy. U. 21. IV/17.
Adoszam: 66955973-1-29

email: adostorno@ indamail.hu

Gyongyiné Gelu Erzsébet
cim:4034 Debrecen Keresztesi utca 102
adoszam: 8324993444

email: geluerzso@ gmail.com

Ado Storno K ft
cim: 4024 Debrecen, Szent Anna u. 37. 1/2.
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