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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Preambulum

Az ELTE Humin Tudomanyok Kutatékézpontja (a tovabbiakban: Munkaltaté) célja, hogy a
Munkavallalékra vonatkozé személyes adatok védelme érdekében megtegyen minden olyan
szitkséges intézkedést, amellyel biztosithaté az dltala kezelt személyes adatok védelmének megfelel6
szintje.

Jelen szabilyzat célja, hogy tijékoztassa a Munkavallalékat arrdl, hogy a Munkaltatd rajuk
vonatkozéan milyen személyes adatokat kezel, tovabba a személyes adatkezeléssel kapcsolatos
minden lIényeges korilményrdl.

1.2. Az adatkezelés elvei

Munkéltaté a Munkavallalékkal kapesolatos adatok kezelését az Europai Unid altalanos adatvédelmi
rendeletében (2016/679 szamu rendelet, a tovibbiakban Adatvédelmi Rendelet) foglaltakon és az
adatvédelemmel kapcsolatosan a szabilyzat elkészitésének idején elérhetd ,,j6 gyakorlatokon™ alapul.
Munkaltaté emellett a Munkavallalék személyes adatait az Adatvédelmi Rendeletben meghatarozott
jogalap alapjan, a Munka Térvénykoényvérdl szélé 2012, évi 1. torvény (a tovébbiakban: Mt)) 9-11. §
figyelembevételével kezeli.

Az adatok kezelésére csak elére meghatirozott, a Munkavallaléval el6re kozolt, tisztességes célbol
keriil sor. Az adatkezelés célhoz kotottsége az adatkezelés egész folyamatiban és az adatok esetleges
tovabbitasa esetén is érvényestil.

Munkéltaté nem kezel olyan adatot, amely az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikségtelen. Hzen
kfviil Munkaltaté minden olyan esetben torekszik az adatkezelés minimalizalasara, amennyiben ezt az
informatikai rendszerek és az adatkezelés céljanak eléréséhez fiz6d6 érdek engedi.

Munkéltaté folyamatosan gondoskodik az adatok naprakészen tartdsardl, amennyiben a
munkafolyamatok sordn kidertl, hogy egy adat elavult, kezdeményezi annak modositasat az
informatikai és egyéb rendszerekben.

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

Munkaltaté biztositja, hogy a Munkavallalék mindenre kiterjedd tajékoztatast kapjanak a 16luk kezelt
személyes adatokrdl, valamint az adatkezelés korilményeir6l. A Munkavallalé kérheti adatai
helyesbitését, valamint a térvényben meghatarozott esetekben tiltakozhat személyes adatai kezelése
ellen. A Munkavallalok az altaluk sérelmesnek vélt adatkezeléssel szemben a Nemzeti Adat- és
Informaciészabadsag Hatdsighoz, valamint birésaghoz fordulhatnak.

Munkéltaté biztositja, hogy a Munkavillalé negativ jogkovetkezményck nélkil kérhesse olyan
személyes adatainak totlését, amelyek kezelése a Munkavillalé hozzajaruldsan alapul. Amennyiben az
adatok torlése jogszabalyi tilalom, vagy a Munkavallalé jogos érdeke miatt nem lehetséges a
személyes adatot Munkaltat6 zarolja, a zarolasrél a Munkavallalot tajékoztatja.



Az adatkezelési miveleteket Munkaltaté igy tervezi meg és hajtja végre, hogy a Munkavallalok
maganszférijanak védelme megfeleld médon biztositott legyen. A technika mindenkori fejlettségére
tekintettel — megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adatbiztonsig érvényre juttatasahoz szitkségesek. Az adatokat védi
killonosen a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a tovabbitas, a nyilvinossagra hozatal, a torlés
vagy a megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megviltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatfeldolgozé igénybevétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a kivalasztott adatfeldolgozo a
személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket, valamint kovesse
Munkaltaté utasitasait.

Munkaltatd tajékoztatja a Munkaltatét, hogy a szabélyzatban felsorolt adatkezelések a munkaltatéi
jogviszony betoltéséhez sziikségesek.

A Munkaltaté adatvédelmi tigyekben tajékoztatast adé alkalmazottja:
neve, beosztasa: Bognar Szabina jogi referens; Naar Robert informatikai felel6s
elérhet8sége:  ttkarsag@htk.elte.hu; (06) 1 224 6754

1.3. A Munkavallalé jogai
1.3.1. A jogérvényesitési lehetdségek kozos szabalyai

Munkavallalé a jelen szabalyzat szerinti jogait a Munkaltaténak a szabalyzatban megjelolt
alkalmazottjahoz intézett elektronikus levélben, vagy telefonon keresztil gyakorolhatja.

A panasz, kérés kivizsgilisinak hatirideje 30 nap, Munkaltato azon az elérhetéségen keresztill keresi
meg Munkavallalét, amelyen az adatkezeléssel kapcsolatos igénye is érkezett.

1.3.2. 'Tiltakozashoz val6 jog

A Munkavallalé jogosult atra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor tiltakozzon
személyes adatainak jogos érdeken alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben Munkéltat6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha azt bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerits erejli jogos okok indokoljak, amelyck els6bbséget Elveznek a
Kozalkalmazott érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcesolodnak.

1.3.3. A személyes adatokhoz valé hozzaférés

A Munkavallal6 jogosult atra, hogy az Munkaltatotol visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
atra, hogy a személyes adatokhoz és a kivetkezd informécidkhoz hozzaférést kapjon:

- az adatkezelés céljai;

- az érintett személyes adatok kategoriai;

- azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kézolni fogjak, ideértve killonosen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket;



- adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idétartam meghatarozasanak szempontjai;

- a Munkavillalé azon joga, hogy kérelmezheti a Munkaltatotdl a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, totlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;

- avalamely feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyijtasanak joga;

- ha az adatokat nem a Munkavallal6tél gy(jtotték, a forrdsukra vonatkozé minden elérhet6
informacio;

- az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikdra és atra vonatkozo érthetS informacidk, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentSséggel bir, és a Munkavallaléra nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel jar.

A jog gyakotlasanak célja az adatkezelés jogszeruségénck megallapitasara és ellenérzésére iranyulhat.
Tobbszori tajékoztatis kérése esetén az Adatkezeld méltinyos koltségtéritést szamolhat fel a
tajckoztatas teljesitéséért cserébe.

1.3.4. Helyesbitéshez valo jog

A Munkavillalé jogosult arra, hogy kérésére a Munkaltaté indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

1.3.5. Torléshez - elfeledtetéshez valéd jog

A Munkavillal jogosult arra, hogy kérésére a Munkaltat6 indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
- a személyes adatokra mar nincs szitkség abbdl a célbol, amelybdl azokat gydjtotték vagy mas
maddon kezelték;

- a Munkavallal6 visszavonja hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

- a Munkavallalé tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsGbbséget élvezd jogszer ok (azaz
jogos érdek, vagy mas jogalap) az adatkezelésre,

- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

- a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el6irt jogt
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Ha a Munkaltaté nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és tordlni koteles azt, az clérhetd
technolégia és a megvaldsitis koltségeinek figyelembevételével koteles megtenni az ésszertien
elvarhatd 1épéscket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tjékoztassa az
adatkezelSket, hogy a Munkavéllalé kérelmezte t6lik a széban forgd személyes adatokra mutatd
linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

A torlés nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés szitkséges:
- avéleménynyilvinitis szabadsagihoz és a tajékozddashoz valo jog gyakotlasa céljabol;



- a személyes adatok kezelését el6itd, az adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbél vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi
jogositviny gyakotldsa keretében végzett feladat végrehajtisa céljabol;

- a népegészségligy teriiletét érinté kozérdek alapjan;

- a kozérdekdl archivalds céljabdl, tudominyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbél, amennyiben a totlés valdszinlsithetéen lchetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

- jogi igények elStetjesztéschez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torlésénél tovabba figyelembe kell venni azt is, hogy ha egy adott személyes adatallomany egynél
tobb Munkavallaléra vonatkozik, a személyes adatok megszerzéséhez vald jog nem sértheti az egyéb
Munkavillalok jogait.

1.3.6. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

A Munkavallalé jogosult atra, hogy késésére az Adatkezeld kotlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljestil:
- a Munkavéllals vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a kotlatozas atra az
idétartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy a Munkaltaté ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, és a Munkavillal6 ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri azok
felhasznélasanak kotlatozasat;

- a Munkaltaténak mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de a
Munkavallalé igényli azokat jogi igények eléterjesztéschez, érvényesitéséhez vagy védelmehez;
vagy

- a Munkavallalé tiltakozott az adatkezelés ellen, de a Munkaltaté jogos érdeke is
megalapozhatja az adatkezelést, ez esetben a Munkavillalé jogos indokaival szembeni
munkaltatéi jogos indokok clsébbségének megallitasaig az adatkezelést kotlatozni kell.

Ha az adatkezelés kotlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak a
Munkavallalé hozzajrulasival, vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio,
illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

A Munkaltaté a Munkavallalét, akinek a kérésére az adatkezelést kotlatoztak az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja.

1.3.7. Hordozhatésaghoz valo jog biztositdsa

Adatkezelé a szerzSdéses jogalapon és a hozzajarulas alapjan kezelt adatok esetében biztositja az
adatok hordozhatosagat.

A hordozhatésag érdekében az informatikai felel6st kell megkeresni, aki a hordozhatdsag keretében
kérheté adatokat (amelyck azok az adatok, amelyeket a Munkavallalé maga adott meg €s a megjelolt
jogalap alapjin valésul meg az adatkezelés) csv, vagy xml formatumban kételes Atadni,

Az informatikai rendszergazdatdl kapott xml, vagy csv fajlt az intézményi levelezésen belil kell
emailben dtadni a Munkavallalonak.



1.3.8. Jogotrvoslati lehet6ségek

A Munkavallalé jogosult panaszaval a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz
(1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11; www.naih.hu,

telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400; +36 (1) 391-1400; telefax: +36 (1)
391-1410, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu) fordulni, vagy a Polgari perrendtartastdl szélé 2016. évi
CXXX. torvény szerint hataskorrel és illetékességgel rendelkez6é Birdsag clott érvényesiteni a
személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogait.

1.4. Adatvédelmi incidensek kezelése

A Munkiltaté minden szitkséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkertiléséért,
Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kévetkezik be:

Az Adatkezel6 felveszi a kapesolatot az adatvédelmi incidenssel érintett informatikai rendszer
informatikai felel6sével (amennyiben az incidens informatikai rendszert érint).

1.

Az Adatkezeldnek a felderités soran az alabbi kategériak valamelyikébe kell az adatvédelmi
incidenst sorolni:

Alacsony szintli adatvédelmi incidens kiiléndsen: a személyes adatok elhanyagolhat6
korének, megviltoztatasa, szandékolt vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése.

Kozepes szintli adatvédelmi incidens kilondsen: a személyes adatok csekély korének
megvaltoztatasa, szandékolt vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas
jogellenes adatkezelési eset estén.

Magas szintd adatvédelmi incidens killonosen:

" a személyes adatok széles korének jogosulatlan megvaltoztatisa, tovabbitasa,
nyilvanossagra  hozatala, szindékolt vagy véletlen torlése  vagy
megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset esetén, illetve

" az adatok korétdl figgetlentl minden olyan eset, amikor az incidensnek a
Munkavallalora hatranyos hatasa valdszinGsitheté, vagy a hatranyos
kovetkezmény bekovetkezése biztos,

® az adatok korét6l figgetlentl az adatok szandékolatlan nyilvanossagra
hozatala, tovabbitasa.

3. Alacsony szintd adatvédelmi incidens esetén az Adatkezeld:

4.

az ¢rintett informatikai rendszer informatikai felelGsével meghatarozza az adatvédelmi
incidens kezelésének médjat és felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens
kezelésére,

amennyiben az incidens nem érint informatikai rendszert, meghatarozza az
adatvédelmi incidens kezelésének maédjat és felhivija az intézkedésre jogosult személyt
az incidens kezelésére,

r6gziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaban.

Kozepes szintd adatvédelmi incidens esetén:



e az Adatkezeld haladéktalanul, de legkésébb 12 6ran belil munkacsoportot hiv éssze,
amelyben részt vesz az adatvédelemért felelés személyen kiviil az informatikai felelGs
(informatikai rendszer érintettsége esetén) és a munkaltatéi jog jogosultja,

e a munkacsoport meghatirozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és felhivija
az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

o az Adatkezeld rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaban.

5. Magas szintd adatvédelmi incidens esetén

s

e az Adatkezeld haladéktalanul, de legkésébb 12 6ran belil munkacsoportot hiv 6ssze,
amelyben részt vesz az adatvédelemért felel6s személyen kiviil az informatikai felelés
(informatikai rendszer érintettsége esetén) és a munkaltatdi jog jogosultja,

e a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és felhivija
az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabba amennyiben
sziikséges, meghatarozza a Munkavallalok és az egyéb érintettek értesitésének maodjat,
az értesités tartalmat, és gondoskodik a Munkavallal6k haladéktalan értesitésérol,

e az Adatkezel$ rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaban.

6. A Munkaltaté az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint a
Munkavallalé tajékoztatasa céljabdl az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit,
hatisait és az elhiritdsaira megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

7. Amennyiben a Munkavallalo ezt kéri, az Adatkezelé tajékoztatast ad a Munkavallald
személyes adatat is érintd adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban.

8. Az Adatkezels értesiti a felugyeleti hatdsagot legkésébb 72 6ran belill, amennyiben az
adatvédelmi incidenstél kivéve, ha az adatvédelmi incidens wvaldszindsithetGen nem jar
kockazattal a Munkavallalo vagy tnas érintettek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a
bejelentés 72 6ran belill nem teheté meg, abban meg kell jelolni a késedelem okat, az eldirt
informiécidkat pedig — tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil — részletekben is kozolni lehet.

9. Az Adatkezeld akkor értesiti haladéktalanul a Munkavallaldkat és az incidensben érintett
tovabbi személyeket, ha az adatvédelmi incidens valdszinGsithetéen magas kockazattal jar a
Munkavillalé vagy mas érintett jogaira és személyes szabadsagara nézve.

2. Munkavallaléi jogviszony létesitésével és teljesitésével kapcsolatos adatok
kezelése

2.1. Munkavallaloi jogviszony létesitéséhez sziikséges adatok, bérszamfejiéssel
kapcsolatos adatok tovabbitasa, béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelési esetkor leirasa

Munkaltaté a munkavallaléi jogviszony létesitése, a vonatkozd ado, tarsadalombiztositasi és egyéb
béren kivili juttatdsok folyosithatosaga érdekében — a Munkavallalora vonatkozd — kévetkezd
adatokat kezeli:



- személyi igazolvany, lakeimkartya, adokartya, taj-kartya adatai,
- iskolai bizonyitvanyok masolata,

- nyelvtudast igazolé okiratok masolata,

- fokozatszerzések dokumentumai,

- NAV és tarsadalombiztositasi bejelentéshez szlikséges adatok,
- bankszamlaszam-nyilatkozat,

- birdsagi letiltasokra vonatkozé nyilatkozat,

- Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

- erkolesi bizonyitvany adatai,

- gyermekek és a hazastars adatai.

Az iratok alapjin megismert adatok: sziletési név; lakcim; levelezési cim; telefonszam; anyja neve;
sziiletési hely és id8; csaladi allapot; addazonosito jel; TA] szam; személyi igazolvany szama; iskolai
végzettség; szakképzettség; nyelvismeret; bankszamlaszam; gyermekek szama; gyermekek T'A] szama,
letiltasok, biintetlen el6életre vonatkozo adat, erkolesi bizonyitvany szama és kelte.

Munkéltaté a Munkavallalokeél munkatigyi aktat vezet. Az adatkezelés jogalapja a munkatigyi aktik
esetében a jelen pontban megjeldlt torvényi eléirasok, amelyek kotelezévé teszik az adatkezelést
Munkaltaté részére.

A munkaba 1épés feltétele egy munkaegészségiigyl vizsgalat elvégzése, amit a Munkaltaté részérol
megbizott egészségligyl szolgaltatd végez el. Az alkalmassigi vizsgilathoz a Munkaltaté csak a
Munkavallalé nevét adja 4t, mig a megbizott egészségiigyl szolgaltaté csak annyit jelez vissza
Munkéltaté szamara, hogy a Munkavallalé megfelelt-e az egészségiigyl feltételeknek. A
munkaegészségligyl vizsgilatot évente meg kell ismételni.

A munkaiigyl akta tartalmazza:
- a munkaszerz6dést,
- a munkaszerzédés modositasait,
- munkakéri lefras(oka)t,
- a Munkavallalok elsé bekezdésben megjelolt adatait,
- Munkavallalé 6néletrajzat,
- képzettséget és nyelvtudast igazold bizonyitvanyok masolatat,
- bérszamfejtési iratokat,
- tappénz papirokat,
- munkaegészséglgyi vizsgalatok eredményeit.
A munkaiigyi aktik kezelése papiralapon valosul meg a Munkaltatd székhelyén.
A munkatgyi aktak kezelése keretében kovetett elvek:

- adatminimalizalds clve: csak a munkatigyi Ugyintézés és a munkavallalas soran relevans adatok
tarolasa valosul meg,



- adatbiztonsig garantdlisa: az adattarolisra fejlett informaciobiztonsagi elbirdsok betartasa
mellett kertilhet csak sor, ami garantalja, hogy

o illetéktelen személyek az adatokat ne ismerhessék meg,
o az adatok rendelkezéste allasa biztositott legyen,
o illetéktelentil ne kertlhessen sot az adatok médositasara vagy torlésére.

Munkavallalé  koteles az adataiban  bekovetkezett valtozasokat haladéktalanul bejelenteni a
Munkaltatonak.

Munkéltaté a Munkavallalékra vonatkozo személyes adatokat a munkaviszonnyal Gsszefliggésben
keletkezett egyéb kereseti, adé- és tirsadalombiztositisi adatokkal egyiitt a személyligyi aktiban a
jogszabilyi eléirasoknak megfelels ideig 61rzi meg,

Az adbiigyi jelent8ségli, az addzds rendjérdl szol6 2017, évi CL. toérvény (Art) 77. § (1) bekezdése
szerinti  iratokat (jogszabalyban el&irt bizonylatot, konyvet, nyilvantartast, ideértve a gépi
adathordozén rogzitett elektronikus adatokat, informacidkat) a munkaltaténak az Art. 78, § (3) és (4)
bekezdése alapjan a nyilvantartas médjatol fuggetlentil az adé megallapitasahoz vald jog eléviiléséig
(az adé megillapitasihoz vald jog annak a naptari évnek az utolsé napjatél szamitott 5 év elteltével
éviil el, amelyben az adérdl bevalldst, bejelentést kellett volna tenni, illetve bevallds, bejelentés
hianyaban az adét meg kellett volna fizetni), a halasztott adé esetén a halasztott add esedékessége
naptari évének utolsé napjatdl szamitott 5 évig kell megériznic. Az Art. 78. § (6) pontja szetint a
Munkavallalé az iratait maga is koteles megGrizni.

A maradandé értékil iratokat (a gazdasigi, tirsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, mlszaki vagy egyéb szempontbdl jelent8s, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellitisahoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismethetd adatot
tartalmazé irat) az adatkezelés céljinak megszinését kévetGen az illetékes levéltarba kell eljuttatni.

A tarsadalombiztositasi nyugellatdstol szold 1997, évi LXXXI. torvény 43. § (2) bekezdés b) pontja
alapjan a nyugellatishoz tartozé szolgilati id6 igazolasa torténhet a foglalkoztatd eredet
nyilvintartisaibél kiallitott igazolassal is. Bz azonban nem megdrzési kotelezettséget ir el6, csak a
szolgalati idé igazolasinak sajatos formadjat rendezi arra az esetre, ha a tirsadalombiztositasi ¢s az
epészségbiztositasi szerv nyilvantartdsiban nem szerepld szolgalati id6t kivannak igazolni. Az igazolas
érdekében Munkaltaté az chhez sziikséges adatokat a munkavallaléi jogviszony megszinését
kovetden is tarolja.

A tarsadalombiztositisi nyugellatdsrdl szélé 1997, évi LXXXI torvény 96. §-a ezen kiviil
nyilvantartasi kotelezettséget ir el a foglalkoztatdk részére idSbeli korlatozas nélkil. A foglalkoztatd
ez alapjan a Munkavallalé személyi adatait (név, leanykori név, anyja neve, sziiletési hely, év, honap,
nap), csaladi 4llapotit, dllampolgarsagat, lakohelyét (tartézkodasi helyét), foglalkozasat, munkahelyét,
munkakérét, tevékenységét, a rokkantsigra vonatkozd adatokat, amennyiben jogszabily szerint a
nyugellatds, cgyéb ellatas megallapitisa az egészségi allapot alapjan torténik, illetve a keresetre,
jovedelemre vonatkozé adatokat tarthatja nyilvin, Ezcket az adatokat a foglalkoztatd a
nyugdijbiztositasi szerv erre irdnyulé felhivasa alapjan 15 mnapon belil koteles atadni a
nyugdijbiztositasi feladatok biztositasa érdekében.



Amennyiben a munkavallaléi jogviszony megsziinik, Munkéltaté a munkatigyi aktabdl eltavolitja ¢és
megsemmisiti azokat az iratokat, amelyek nem sziikségesck a tarsadalombiztositasa és adotigyi
kotelezettségek teljesitéséhez.

Munkaltaté a személyi jovedelemadordl szolé torvény szerinti adattovabbitast valdsit meg az
ad6hatdsag felé, valamint a tirsadalombiztositisi szerv felé. Az adattovabbitas jogszabalyi el6iras.
Munkaltaté az erkodlesi bizonyitvanyok kezelése keretében az erkolesi bizonyitvanyt nem, csak annak
a 2.2. pont szerinti adatait tarolja. Az ereded erkodlesi bizonyitvanyt a Munkaltatd visszaadja a
Munkavallalé szamara a munkaszerzédés alairasakor.

Az adatkezelés célja és jogalapja
Az adatkezelés célja a munkaszerz6dés létrehozasa, addzasi és tirsadalombiztositasi kételezettségek
teljesitése, az adatkezelés jogalapja a fent irt jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

2.2. Munkavallaléinyilvantartas

Adatkezelési esetkor leirasa

Munkaltaté a Munkavallalékrél nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az alabbi adatokat:

A Munkavallalo

- neve (leanykori neve);

- sziiletési helye, ideje;

- anyja neve;

- TA] szama, adbazonosito jele;

- lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

- csaladi allapota;

- gyermekeinek sziiletési ideje;

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi);

- szakképzettsége(i);

- iskolarendszeren kivilli oktatds keretében szerzett szakképesitése(l), valamint meghatirozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai;

- tudomanyos fokozata(t);

- idegennyelv-ismerete;

- a korabbi,a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban téltott idétartamok
megnevezése;

5 a munkahely megnevezése;

- a megszinés modja, id6pontja;

- a munkavallaléi jogviszony kezdete;

- allampolgarsaga,

- a bliniigyi nyilvintarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte;

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamolk;

. a munkavallalét foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele;

- e szervnél a jogviszony kezdete;

: a munkavallalé jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztisa, HROR-

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

10



- a mindsitések idépontja és tartalma;

- személyi juttatasol;

2 a munkavallalé munkabdl valé tavollétének jogeime ¢és idotartama;

- a munkavallaléi jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatdrozott ideju
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai;

- A munkavallalé munkavégzésére iranyul egycb jogviszonyaval Gsszetiiggd adatai.

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapja az Adatvédelmi Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan a t jogi
kotelezettség teljesftése. A munkavillaléi nyilvintartisba kizardlag az arra jogosult vagy arra
felhatalmazott személy tekinthet be, ennek tényét az erre a célra késziilt nyilvantarté lapon rogziteni
kell.

2.3. Onéletrajzok kezelése

Adatkezelési esetkor leirasa

Munkéltaté a munkaszervezetébe Gjonnan felvett Munkavallalok onéletrajzait a munkavallaloi
jogviszony fennallisa alatt meg6rzi. A megbizés célja az esetleges belsS  eléléptetésck, uj
munkalehet8ségek esetén annak biztositisa, hogy Munkaltaté ki tudja valasztani a pozicid betoltésére
leginkabb alkalmas szem¢lyt.

Az 6néletrajzokat Munkéltaté zartan, a munkaiigyi akta részcként kezeli. Az onéletrajzokat
Munkaltaté a munkavallaloi jogviszony megsziinésekor megsemmisiti.

A felvételt nem nyert palyazok altal bekildott dokumentumokat a Munkaltaté nem tarolja.

Az adatkezelés jogalapja
Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjarulisa, az ezzel kapcsolatos tdjékoztatast az
allashirdetésben elhelyezett tajékoztatd tartalmazza.

A felvett Munkavillalok énéletrajza szerzédéses alapon tarolhaté az Adatvédelmi Rendelet 6. cikk (1)
bekezdés b) pontja értelmében.

2.4. Oktatassal kapcsolatos adatkezelések

Adatkezelési esetkor leirasa

A Munkavallalék a Munkéltaté 4ltal biztositott vagy tamogatott képzéseken onkéntesen vehetnek
részt. Munkiltaté, ha az oktatast nem Munkéltaté valdsitja meg, az oktatisok szervezésének
biztositisa érdekében a Munkavallalé hozzijarulasaval adhatja at az oktatisszervezonek a
Munkavéllalé nevét és elérhetéségét, valamint az oktatas lebonyolitasihoz sziikséges egyeb adatokat.

Munkaltaté nem ad 4t tobb adatot, mint amennyi az oktatisszervezd cég tevékenységének ellatisihoz
feltétlentil sztikséges.

Munkavallalok az egyes adatok atadésakot kilon tdjékoztatast kapnal, amely pontosan tartalmazza az

oktatisszervezé megnevezését és az atadasra kerill adatokat. Munkavallalé az adatok megadasaval
hozz4jarul az adatok oktatasszervez6hoz vald tovabbitisahoz.
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Amennyiben az oktatis vizsgival zarul, Munkaltatd csak a vizsga eredményességérél vagy
eredménytelenségérél szerez tudomést, a vizsgalap, vagy mds személyes adatot tartalmazo okirat nem
jut a birtokaba.

Az adatkezelés jogalapja
Az adatkezelés jogalapja — az Adatvédelmi Rendelet 6. cilk (1) bekezdés a) pontja alapjan — a
Munkavallalé 6nkéntes hozzajarulasa.

2.5. Munkavallalok adatainak megosztisa mas személyekkel

Adatkezelési esetkor leirdsa

A Munkavallalok munkajuk ellatisa soran kapcsolatba keriilhetnek Munkaltato partnereivel. A
kapcsolattartas és a feladatellatis megkoveteli, hogy a Munkavillalé szamara a Munkaltaté altal adott
email-cim és telefonszam, a Munkavallalé neve és adott esetben beosztisa megoszthaté legyen.

Kiilsé adattovabbitis valésulhat meg ezen kiviil abban az esetben, ha a Munlltatd képzési, vagy mas
pélyazaton indul, ahol a Munkavallaléi adatainak feltintetése is szitkséges. A pilyazati kifréjahoz ilyen
esetben mindig csak annyi adat keriil at, amennyit a palydzatban el6ir.

Adattovabbitas valésul meg cmellett az ELTE HIK és a Magyar Tudomanyos Akadémia felé
benytjtott palyazatok (pl. fiatal lutatoi, posztdoktori, Lendiilet) esetén, tovabba amennyiben a
Munkavallalét 2 Munkéltatéja valamely cim, pozicid, titulus vagy kitiintetés adomanyozasara jeldli.

Munkaltaté a fenntarté ELTE HTK és sajat szabélyozéi betartdsaval jogosult adattovabbitasra az
ELTE HTK felé; ilyen esetben mindig csak annyi adat adhaté at, amennyi az adatkezelés céljanak
eléréséhez feltétlen sziikséges.

Ilyen esetben az atadott adatok kdre a pélyazat elbirilasdhoz, valamint a cim, pozicio, titulus vagy
kitiintetés adoméanyozésihoz szitkséges adatokra, valamint a fenntarté dltal eléirt adatokra tetjed ki.

Az adatkezelés jogalapja és célja

Az adatkezelés célja a tudoméanyos egyiittmiikodés fenntartasa, a fenntarti adatbekérés teljesitése,
Munkaltaté szakmai tevékenységének bemutatisa, kapcsolattartasi lehetSség biztositasa, emecllett
palydzatokban valo részvétel, valamint a Munkavallalok szakmai elémenetelét, munkassagat dijazé
cim, pozicié, titulus vagy kitiintetés adomanyozasinak biztositisa, az annak megitéléseschez
szitkséges adatok biztositisa a dontéshozd szamata.

Az adatkezelés jogalapja az Adatvédelmi Rendelet 6. cikk. (1) bekezdés f) pontja alapjin a Munkéltaté
azon jogos érdeke, hogy:

- a kapcsolattartist, tudoméanyos egylittm@kodést biztositsa,

- a szakmai munkajat széles korben bemutassa,

- a palyazatokban valé részvételt megvalositsa,

- acim, pozicid, titulus vagy kitiintetés adomanyozasanak lehetSségét megteremtse.
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2.6.Munkavallalok ellendrzésére szolgalé eszkdzok, az ellenGrzés sordn megismert
adatok kezelése

2.6.1. Elektronikus megfigyelGrendszer lizemeltetése

Adatkezelési esetkor leirasa

A Magyar Tudomanyos Akadémia Létesitménygazdalkodasi IK6zpont (a tovabbiakban: MTA LGK)
az emberi élet és test épség védelme, valamint vagyonvédelmi céljabol kamerarendszert és biztonsagi
beléptetd rendszert tizemeltet. Az egyes kamerik elhelyezkedését az MTA LGK tijékoztatdja
tartalmazza.

A beléptetd rendszer alkalmazasa keretében tarolt adatok: név, munkakor, szervezet egység, email-
cim, fénykép, jogviszony kezdete és vége, hatdrozott vagy hatarozatlan idejli-e a jogviszony, belépési
jogosultsigok. Az MTA LGK abbél a célbél tarolja ezeket az adatokat, hogy a beléptetd kartyat ki
tudja allitani.

A kamerarendszer a Munkavéllalokrdl késziilt képfelvételt rogziti a kameraval megfigyelt tertileteken.
Az adatkezelést nem Munkaltaté, hanem az MTA LGK valésitja meg, a kamerafelvételekhez
Munkaltaténak is csak hozzaférése lehet, ha ezt kiilén kéri.

Munkéltaté torekszik erre az esetkdrre is a megfeleld adatvédelmi garancidk biztositasara, igy megtesz
minden t8le ésszertien elvarhaté lépést, hogy az MTA LGK az adatvédelmi eloirasoknak
megfelelGen:

- a felvételeket csak 3 munkanapig tarolja,

- a felvételekbe betekintést engedjen a Munkavallalok szamara.

Az adatkezelés, ellendrzés jogalapja és célja

A kameris megfigyel6rendszer rendszer célja, és funkcidja a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozéi tevékenység szabilyairél sz6l6 2005. évi CXXXIIL torvény 31. § (1) bekezdésével
sszhangban az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme, valamint vagyonvédelem. Az
adatkezelés jogalapja az Adatvédelmi Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan a Munkaltaté
ahhoz fiz6d6 jogos érdeke, hogy a székhelyén, telephelyein a személy és vagyonvédelmet biztositsa.

2.6.2. Alkoholos befolyasoltsag vizsgalat

Adatkezelési esetkor leirdsa
A Munkavéllalénak a munkaideje alatt alkoholos befolyasoltsig, illetve més pszichotrop anyaggal valo
befolyasoltsagtél mentesen kell munkajat végezni.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja vagy a képviseletében eljaré személy jogosult minden
Munkavallaléjat cllenrizni, hogy alkoholos befolyasoltsag hatésa alatt 4ll-¢, amennyiben alapos okkal
feltehetd, hogy a Munkavallalé alkoholos befolyasoltsag alatt all. A Munkaltaté az alkoholszint
mérését alkoholszondéval a munkahelyen a munkavédelemért felelés Munkavallals, vagy a
Munkavallalé felettesének, a felettes akadalyoztatisa esetén mas vezetS beosztasu Munkavallalo
jelenlétében jogosult végrehajtani. Az ellendrzés megtagadasa ecsetén, amennyiben a Munkavallald
nyilvanvaléan munkavégzésre alkalmatlan allapotban van, a Munkéltaté jogosult errdl két tand
jelenléte mellett jegyzSkonyv felvételére, és cgyidejlileg a Munkavallalé ellkiildésére. Az ellendrzés
sordn torténd, az alkoholszonda 0,3%-ot kimutaté elszinez6dés esetén a Munkavallalot a
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munkahelyérél el kell killdeni. Az adott nap igazolatlan hidnyzasnak szamlit, erre a napra munkabeér
nem jar, valamint az eset munlaltatoi figyelmeztetést, vagy az eset Osszes korulményeit vizsgalva a
munkavillaléi jogviszony megsziintetését vonhatja maga utan.

Amennyiben a Munkavallalé az ercdményt vitatja, jogosult orvosi vizsgalatot kezdeményezni. Az
orvosi vizsgalatot Munkaltaté nem akadilyozhatja meg.

A vizsgilatok eredményét Munkaltaté rogziti, ezcket — kimenetelitk elSjeléts] fuggetlenil — a
munkavallaléi jogviszony megsziinésekor torli. Munkaltaté a vizsgalatok eredményeit nem adhatja at
harmadik személyeknek, kivéve azt az orvost, aki az utélagos ellenSrzést végzi.

A pszihotrop anyagok alatti befolyasoltsag alapos gyantja esetén Munkéltaté jogosult orvosi
kozremiikodés igénybevételével ellendrzést végezni. Az ellendrzést megel6z8en a Munkavillalonak
lchetSséget kell biztositani, hogy nyilatkozhasson a befolyasoltsagrol, amennyiben a befolyasoltsagot
elismeri, tovabbi orvosi vizsgalatot nem lehet clvégezni. A nyilatkozatot bizalmasan kell kezelni. Az
orvosi cllendrzés csak Munkavallalé beleegyezésével hajthaté végre, tiltakozdsa esetén nem.
Amennyiben a Munkavillalé nyilvanvaloan munkavégzésre alkalmatlan éllapotban van, gy
Munkaltatd jogosult ertél két tant jelenlétében jegyzSkonyv felvételére, és egyidejlileg a Munkavallalo
ellcildésére. Ezen esetben a Munkavallalé nem jogosult az aznapi bére megtéritésére. Az eset a
Munkavéllal6 szamara figyelmeztetéssel vagy a munkavallaléi jogviszony megszintetésével jarhat.

Amennyiben a Munkavéllalé orvosi kezelés alatt ll, és emiatt kovetkezik be a pszichotrop anyag
alatti befolyasoltsag, tigy részére lehetdséget kell biztositani, hogy hatranyos kévetkezmények nélkil
felmentsék a munkavégzés alol.

Az adatkezelés jogalapja

Az Adatkezelés jogalapja az Adatvédelmi Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan a
Munkaltaté ahhoz fiz6d6 jogos érdeke, hogy ellenSrizze: Munkavallalé munlkara alkalmas allapotban
jelent-c meg a munkavégzés helyszinén, és munkajat alkoholos befolyasoltsag, illetve mas
pszichotrop anyaggal val6 befolyasoltsigtol mentesen vegzi.

2.6.3. Munkavallalok rendelkezésére bocsitott eszkdzok maganjellegii haszndlatival
kapcsolatos adatkezeléste vonatkozé szabélyok

Munkaltaté a Munkavallalok széméra kiadott eszkézék maginjellegli hasznalatit jelen pontban
foglaltale szerint engedélyezi, egyes esetekben megtltja. A Munkavallalonak kotelessége a
maganjellegli hasznalat sordn a jelen pontban foglaltak szerint eljarni.

2.6.4. Elektronikus levelezés

Adatkezelési esetkor leirasa
Munkaltaté az 4ltala biztositott email cimekkel kapcsolatban az elektronikus levelezés maganjellegt
hasznalatat az aldbbiak mellett engedélyezi.

Munkaltaté az elektronikus levelekeél az archivalasta vonatkozd eljarasai szerint meghatarozott
id6kozonként biztonsagl mentést készit. A biztonsigi mentés készitését megel6z6en a maganjellegi
levelezések archivalasnak clkeriilése érdekében, valamint a munkavillaloi jogviszony fennallta alatt
helyettesités soran, a Munkaltaté jogosult ellendrizni, hogy 2 Munkavallalok ténylegesen csak a
munkavégzésiikkel dsszefliggésben hasznaltik-c az elektronikus levelezési cimeket.
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Amennyiben a Munkéltatd maginjellegti hasznalatot észlel, a levelezést a tovabbiakban nem vizsgalja,
de a leveleket torolheti.

Az ilyen esetekben Munldltato:
- felhivja a Munkavallalét, hogy torélje a maginjellegt leveleket,
- Munkavallalénak lchetésége van arra is, hogy vitassa a maganjellegi mind&sitést, ilyen esetben
a levél tartalmanak bemutatisival igazolhatja, hogy a levél tartalma munkavégzéssel
Osszefiiggd.

A munkavégzési céla levelezés a Munkaltaté altal megismerhetd és ellenSrizhetd.

A munkavégzési céli clektronikus levelezést a Munkavéllalé koteles munkavallaléi jogviszonya
megsz(inésekor rendszerezett modon Munkaltato rendelkezésére bocsatani.

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapja az Adatvédelmi Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan a Munkaltatd
azon jogos érdeke, hogy a munkavégzéshez infrastruktarat biztositson és annak megfeleld kezelését
és védelmét is kialakitsa.

2.6.5. Munkavégzés céljara atadott szamitastechnikai eszkozok hasznilata

Adatkezelési esetkor leirdsa
Munkaltaté engedélyezi a Munkavillalok szamira dtadott szamitastechnikai eszkozok maganjellegti
hasznalatat.

Munlkaltaté a Munkavallalék szamara dtadott szimitdstechnikai eszkozok visszavétele esetén a
szamitastechnikai eszkozokon teljes torlést hajt végre, amely minden, a szamitistechnikai eszkézokon
tarolt adat megsemmistilését is maga utin vonja. Ezért a szamitastechnikai eszkozok visszavétele
esetén a Munkavallals feleléssége ellendrizni, hogy a laptopon/asztali szamitogépen nem maradt-e
olyan adat, illetve dokumentum, amely a munkavéllaléi jogviszonyaval, kutatasaval Osszefuggésben
relevans lehet.

Adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapja az Adatvédelmi Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan a Munlkiltato
azon jogos érdeke, hogy Munkavallalé szimdra a munkavégzéshez szikséges szamitastechnikai
eszkozoket tudjon biztositani.

2.6.6. Mobiltelefonok hasznalata

Adatkezelési esetkor leirasa

Munlkaltaté a2 Munkavallaléknak atadott, Munkaltaté tulajdondban 4llé6 mobiltelefonok maganjellegii
hasznalatit engedélyezi, azonban csak az erre vonatkozd kiilon szabalyban meghatarozott Osszeg
erejéig térfti meg a mobiltelefonon bonyolitott forgalmat.

A mobiltelefon-flottaban vald tészvétel engedélyezett a csalidtagok szamata is.

Munkaltaté jogosult a flottAban részt vevé szemeélyek forgalmat részletes hivasrészletezd utjan
ellendtizni, amennyiben a mobiltelefonhasznélat mértéke visszaélésszer(i gyakotlatra utal. Ilyen
esetben a Munkéltaté clézetesen értesiti a Munkavéllalot az ellenbrzésrol.
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Adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapja az Adatvédelmi Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan a Munkaltato
azon jogos érdeke, hogy Munkavallalja szamara a munkavégzéshez sziikséges mobiltelefont tudjon
biztositani, amely a hivasrészletez8ben talilhaté személyes adatok megismerését is maga utan vonja.
A csaladtagok esetében az adatkezelés jogalapja az Adatvédelmi Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a)
pontja alapjan a csaladtag 6nkéntes hozzajirulasa.

3. Adatfeldolgozok igénybevétele

Munkaltaté az alabbi adatfeldolgozokat veszi igénybe a munkavallaléi jogviszonnyal osszefliged
adatkezelések soran:

- Magyar Allamkincstart, amely a munkavallal6i jogviszonnyal és bérszimfejtéssel kapcsolatos
feladatokat latja el;
- CompuTrend Zrt.-t, amely a kényvvitelhez kapesolédé feladatokat latja el.

4. Erdekmérlegelési teszt
Munkéltaté az Adatvédelmi Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan kezelt adatok esetében

érdekmérlegelési tesztet végzett el.

Az érdekmérlegelési teszt soran a Munkaltato:
- azonositja az érdekmérlegelési teszt thrgyat képezs személyes adat kezeléséhez fz6d6 jogos
érdelét,

- megallapitja az Munkavéllalénak az érdekmérlegelési teszt alapjat képezd személyes adataival
kapcsolatos érdekeit, a Munkavallalé alapjogokat, mint a Munkaltaté jogos érdekeinek
ellenpontjat,

- elvégzi jogos érdekeinek és a Munkavallalé jogos érdekeinek, alapjogainak vizsgalatat ¢s ez
alapjan megéllapitja, hogy a személyes adat kezelheto-c.

Az érdekmérlegelés tesztek alapjan a munkatigyi adatkezelések elvégezhetdk.

Budapest, 2026. szeptember 1.

L

Balogh Balazs
fiigazgato
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