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’  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ Preambulum

A Szbvetkezet vallalja, hogy adatkezelési tevékenységét - a megfeleld belsd szabdlyok, technikai és
szervezési intézkedések meghozataldval — gy végzi, hogy az megfeleljen az Eurdpai Parlament és a
Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének - a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténdé védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az
informdciés Onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

2. § A Szabilyzat célja
Jelen Szabalyzat a Rendelet, és az Infotv. rendelkezésein alapul abbdl a célbol, hogy tantsitsa, hogy a
Szovetkezet megfelel a Rendelet személyes adatok kezelésére vonatkozé szabalyainak és elveinek.

3. § A Szabalyzat hatilya

(1) A Szabalyzat hatalya a Szovetkezettel szerz6déses kapesolatban 4ll6, vagy szerz6déses ajanlat soran
kapcsolatba kertilé természetes személyek (ide értve pl. a munkavallalokat, az egyéni vallalkozot, egyéni
céget, az Ostermeldt, a természetes személy vevéket, eladokat, szallitokat és egyéb természetes személy
szerzOdéses partnereket is) személyes adatainak a Szovetkezet altal torténd kezelésére terjed ki.

(2) A Szabdlyzat hatalya kiterjed a Szdvetkezet kapcsolatban 4ll6 jogi személyek természetes személy
képviseldinek elérhetdségi adatainak a nyilvantartasara.

4. § Fogalom meghatarozasok és Kiterjeszt6 szabalyok

(1) E Szabélyzat alkalmazédséban iranyadé fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke tartalmazza,
melyekhez a jelen Szabalyzat egyes fejezeteiben kiilon meghatarozasok is szerepelhetnek.

(2) Az egyes fejezeteknél a szémélyes adatok cimzettjei: azok a személyek, akik a személyes adatokat
gyljthetik, megismerhetik, r&gzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjdk, kezelhetik, torolhetik,
tovabbithatjak, stb.. ' ‘

(3) A Szovetkezet ellendrzési feladatait ellatd testiiletének, a Feliigyeld Bizottsagnak a tagja ellenérzési
tevékenységének ellatdsa sordn jogosult a Szovetkezet altal kezelt személyes adatokat megismerni
amennyiben a jelen Szabélyzat 6. szami mellékletét képezd titoktartasi nyilatkozatot alairta.

(4) Ha jogszabaly az adatok megérzésére a Szabalyzatban megszabott id6tartamndl hosszabb id6t allapit
meg, akkor a jogszabdlyban meghatdrozott idétartam az iranyadoé.
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IL. FEJEZET _
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

5. § Adatkezelés az érintett hozzajaruldsa alapjan

(1) A hozzdjarulason alapul6 adatkezelés esetén az érintett hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez
az 1. szami melléklet szerinti adatkér6 lapon kell kérni.

(2) A hozzdjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett dsszes adatkezelési tevékenységre
kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az Ssszes adatkezelési
célra vonatkozéan meg kell adni.

(3) A Szovetkezet nem kotheti a szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok kezeléséhez
valé hozzajarulds megadasdhoz, amelyek nem szitkségesek a szerz6dés teljesitéséhez.
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(4) A hozzajérulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i médon kell lehet6vé tenni, mint annak megadasat.

(5) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett adatokat
torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi
kiilén hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kdvetden is kezelheti.

(6) A Szovetkezet a jelen adatkezelési szabdlyzatat, amely tartalmazza az Aaltalanos adatkezelési
tajékoztatdjat, az érintettek szamara kozzé teszi a MOSZ honlapjan. A tdjékoztaté célja, hogy az
érintetteket az adatkezelés megkezdése eldtt és az adatkezelés tartama alatt részletesen t4jékoztassa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden lényeges koriilményrol és tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idOtartamarol, arrdl, hogy az érintett személyes adatait az adatkezel6 a Rendelet és az Infotv.
rendelkezései alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A t4jékoztatés
tartalmazza az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogait és a jogorvoslati lehetoségeket. Az adatkezelés
megkezdése elbtt a tajékoztatd elérhetdségérol az érintetteket tdjékoztatni kell.

6. § Jogi kotelezettség teljesitése jogeimén alapulé adatkezelés

(1) A jogi kotelezettség teljesitése jogeimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajaruldsatdl fliggetlen,
mivel az adatkezelést torvény (vagy maés jogszabaly) hatdrozta meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése elétt ez esetben kozdlni kell, hogy az adatkezelés jogi kotelezettség teljesitésének jogeimén
alapul, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,
az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, arrél, ha az
érintett személyes adatait az adatkezeld a rd vonatkozo6 jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A t4jékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a tdjékoztatés
megtorténhet az elébbi informéciokat tartalmazé jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas pl. honlapon
val6 nyilvanossagra hozatalaval is.
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III. FEJEZET _
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

Jelen fejezetben munkavallalok: a Szovetkezettel munkaviszonyban all6 munkavallalok.
7. § Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallaloktol csak olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, illetve olyan munkakori
alkalmassagi vizsgélatok (ideértve a munka alkalmassagi orvosi vizsgalatot is) elvégzését lehet kérni,
amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabdly ir elé, és amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez sziikségesek és a munkavallalé személyiségi jogait nem sértik.

(2) A Szdvetkezet jogszabalyi kételezettség, illetve munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése
(Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f)) jogcimén munkav1szony 1étesitése, fenntartasa vagy megsziinése
céljabdl kezeli a munkavéllal6 aldbbi adatait:

.név,

. sziiletési név,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgérsaga,

. addazonositd jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallal esetén),
10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szédma,

13. lakcimkartya szama,

14. bankszamlaszdma (ha a fizetés bankszamléara val6 4tutaldssal torténik),

15. online azonosit6 (ha van)

16. munkaba 1épésének kezd6 és befejez6 idépontja,

17. munkakoére,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét 1gazolo okmdny maésolata,

19. 6néletrajz,

20. fényképe (ha ezt kérték pl. az 6néletrajzhoz),

21. a munkabérrel, a bérfizetéssel, és egyéb juttatdsokkal kapcsolatos adatok,

22. a munkavallald munkabéréb6l jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve 1rasbeh hozz4ajaruldsa alapjan
levonando tartozas, illetve ennek jogosultsagat igazold okirat,

23. a munkavallalé munkéjénak értékelését tartalmazo irat,

24. a munkaviszony megsziinésének maédja, az erre vonatkozé iratok,

25 erkolcsi bizonyitvany (ha a munkakorhoz sziikséges),

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatokra vonatkozé iratok,

27. magannyugdij pénztari és onkéntes kolesonds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar megnevezése,
azonositd szama ¢€s a munkavallalé tagsdgi szama,

28. kiilfoldi munkavallalé esetén ttlevélszam; munkavallaldsi jogosultsagot igazolé dokumentuménak
megnevezese és szama,

29. munkavallalét ért baleset jegyzokdnyvében rogzitett adatok;

30. sajat személygépkocsi hivatali célra torténd hasznélata esetén a gépjarmi forgalmi rendszama és a
jogositvany szama;

31. ha a munkakor ellatasahoz jogositvany szlikséges, a jogositvany szama €s mésolata.
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(3) Betegségre ¢s szakszervezeti tagsdgiara vonatkozo adatokat a Szdvetkezet csak a Munka

Torvénykonyvében meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.
@
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(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkéltaté vezetdje, a munkaltatéi jogkér gyakorldja. A
Szovetkezet munkatigyi feladatokat ellaté munkavéllaléi a HR munkatars, a bérszamfejtést és konyvelést
végz8 munkatirsak és adatfeldolgozok kizardlag az adott feladat elldtisdhoz sziikséges személyes
adatokat ismerhetik meg.

(5) A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: az 1-5, a 7-9., 16., 21-22., 27. a munkaviszony
megsziinését kovetd 50 év a tobbi adat tekintetében 3 év.

(6) Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén, a tarsadalombiztositasi-, ado- és nyugdijjogszabalyokon, és a munkdltaté jogos
érdekeinek érvényesitésén alapul.

(7) A munkaltaté a munkaszerzédés megkotésével egyidejiileg a jelen Szabalyzat dtadasaval tdjékoztatja
a munkavallalét személyes adatainak kezelésérdl és a személyhez fliz6d6 jogairdl.

8. § Alkalmassagi vizsgalatokkal - ideértve a munkakéri alkalmassdgi orvosi vizsgalatot is -
kapesolatos adatkezelés '

(1) A munkavéllaléval csak olyan alkalmassagi vizsgdlat végeztethet el, amelyet jogszabaly, vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd szabédlyban
meghatdrozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében szilkséges. A vizsgdlat elétt a
munkavéllalokat részletesen tajékoztatni kell tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassgi vizsgalat milyen
készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel térténik, és miért kell.
Amennyiben jogszabdly irja el a vizsgélat elvégzését, akkor tdjékoztatni kell a munkavallalokat a
jogszabaly cimérdl és szamarol, valamint a pontos jogszabalyhelyrél is. Az alkalmassagi vizsgéalathoz
kapesolddo adatkezelési tajékoztaté mintdjat jelen Szabalyzat 2. szdma melléklete tartalmazza.

(2) A kezelhet6 személyes adatok koére: a munkakori, valamint az egészségiigyi alkalmassag ténye, és az
ehhez sziikséges feltételek.

(3) Az adatkezelés jogalapja: jogszabédly (a Munka Torvénykonyve, a munkakori, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM
rendelet) és a munkaltatd jogos érdeke.

(4) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakér betoltése.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: a’ vizsgélat eredményét a vizsglt
munkavallaldk, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az
informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgélt személy a munkara (adott munkakor ellatdsara) alkalmas-e
vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgélat részleteit, illetve annak teljes
dokumentaciojat azonban a munkaltaté nem ismerheti meg.

(6) A személyes adatok kezelésének idbtartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 3 év.
9. § Felvételre jelentkez6 személyek adatainak kezelése

(1) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve,
lakcime, képesitési adatok, az erre vonatkozé bizonyitvany-masolatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim,
Onéletrajz, a benyujtott palyazat, a jelentkez6rdl készitett munkaltatéi értékelés (feljegyzés).

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palydzat elbirdlasa, a kivélasztott személlyel
munkaszerz6dés megkétése. Az érintettet az elutasito dontés meghozatalat koveté 15 napon beliil
tajékoztatni kell arr6l, ha a munkaltaté nem 6t véalasztotta az adott allasra.
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(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa. )
(4) A személyes adatok cimzettjei: a Szovetkezetnél munkaltatéi jogok gYakorléséra jogosult vezetd vagy
testiilet, a munkatigyi, személyzeti feladatokat ell4td6 munkavallaldk.

(5) A személyes adatok taroldsénak idétartama: A jelentkezés,- palyazat elbiralasat kovetd 15 nap. A ki
nem valasztott jelentkezOk személyes adatait a 16. napon torolni kell. TérdIni kell annak a jelentkezének
az adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(6) A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan 6rizheti meg az
(5) pontban foglalt hataridén tdl a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal
Osszhangban 4all6 adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. E hozzajaruldst a felvételi eljards
lezarasat kovetben — a (2) bekezdésben foglalt hataridéig - kell kérni a jelentkez6kt6.

o IV. FEJEZET
SZERZODESEKHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

10. § Szerzddéses kapcsolatban allé partnerek adatainak kezelése — bérbeadék, vevok, szallitok, stb.
személyes adatainak nyilvantartasa

(1) Az adatkezelés jogcime: szerz6déskotést megelézGen megteendd intézkedések, szerz6dés megkotése,
teljesitése, megsziinése.

(2) Az érintettek kore: a vevéként, szallitdként, integracidban résztvevbként, szolgaltatdas igénybe
vevojeként, illetve a Szovetkezettel egyéb lizleti kapcsolatban 4116 vagy tizleti kapcsolatba 1épé
természetes személyek térvényben meghatarozott adatait.

(3) A kezelt adatok kore: az érintett neve, sziiletési neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve, lakcime,
adodazonosito jele, addszdma, vallalkozoi-, 6stermeldi igazolvany szama, személyi igazolvany szama,
lakcime, székhelye, telefonszama, e-mail cime, honlap-cime, bankszamlaszama, vevészama
(igyfélszama, rendelés szdma), online azonositojat.

(4) A természetes személlyel kotott szerzddéshez kapcsolodd adatkezelési kikotés szovegét jelen
Szabdlyzat 4. szami melléklete tartalmazza.

11. § Jogi személy partnerek természetes személy képviseloinek személyes adatai

(D A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszdma, e-mail cime,
online azonositdja.

(2)  Asszemélyes adatok kezelésének célja: a Szovetkezet jogi személy partnerével szerzddés
megkotése, teljesitése, iizleti kapcsolattartas.

(3) Az adatkezelés jogalapja: a Szovetkezet jogos érdeke.

4 A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: a Szdvetkezet szerzddést kot
(nyilvéntartd), valamint a konyvelési feladatokat ellaté munkavallaloi.

(5) A személyes adatok tdroldsdnak id6tartama: az iizleti kapcsolat, illetve az érintett képvisel6i
mindségének fennallasat kovetd 5 év. Ha jogszabaly (pl. adotérvény, stb.) ennél hosszabb id6t allapit meg
a szerz6dések nyilvantartasara, illetve tarolaséara, akkor e jogszabalyokban meghatarozott id6tartam.
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(6) Az adatfelvételi tdjékoztatd lap mintajat jelen Szabalyzat 4. szami melléklete tartalmazza. Ezen
tajékoztatot az lgyféllel, vevdvel, szallitoval kapcsolatban 4ll6 munkavallalonak ismertetnie kell az
érintett személlyel. A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell Srizni.

) _V.FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

12. § Adatkezelés az adé- és szamviteli kitelezettségek teljesitése céljabol.

(1) A Szovetkezet kezeli a vevoként, szallitoként, integracioban résztvevéként, szolgaltatds igénybe
vevOjekent, illetve vele egyéb tizleti kapcsolatban 4ll6 vagy tizleti kapcsolatba 1€pd természetes
személyek térvényben meghatarozott adatait.

(2) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy természetes személyazonosité adatai:
név (el6z6 név) sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime, adészdma és addazonosité szama vallalkozoi
igazolvéany szdma, Ostermeldi igazolvany szama.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az addjogszabalyokban (pl. az altaldnos forgalmi ad6rol sz616 2017. évi
CXXVIL térvény, a személyi jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL térvény, az adézas rendjérdl szold
2017. évi CL. toérvényben foglalt kotelezettségeknek valé megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint
szerz6déskotést megeldzéen megteendd intézkedések (szerzédés megkotése), szerzédés-moédositas
esetén: szerzOdés teljesitése) jogeimen alapul.

(4) A személyes adatok cimzettjei: (az adatokat megismerheti, kezelheti): a Szovetkezet szerz6dés
megkotésével,- nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat-, tovabba a koényvelési,- ad6zasi feladatokat
ellatdo munkavallaléi és a Szovetkezet vezetdje.

(5) A személyes adatok tdroldsdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 7 év.

13. § Kifizet6i adatkezelés

(1) A Szovetkezet jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, térvényben (jogszabalyban) eléirt add- és
jérulékkotelezettségek  teljesitése  (ado-, addeldleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljdbol kezeli azon érintettek — munkavallaldk, szovetkezeti tagok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilék és szerzédéses kapcsolatban allok —
adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizetéi (az addzéas rendjérdl sz6olé 2017. évi CL.
torvény (Art. 7.§ 31.) kapcsolatban &ll.

(2) A kezelt adatok kore: a természetes személy természetes személyazonositdé adatai: név (eléz6
név) sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime, addszdma €s adbazonositd szdma, tdrsadalombiztositasi
azonosité jele (TAJ szam), ha az érintett nyugdijas, a nyugdijas torzsszama. Amennyiben az
adotorvéiyek ehhez jogkovetkezményt fiiznek, a Szovetkezet kezelheti a munkavéllalok egészségiigyi
(Szja tv. 40.§) ¢és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsdgra vonatkozé adatait az ado- és
jarulékkotelezettségek teljésitése (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

(3) Az adatkezelés jogcime: az addjogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adérdl szold 2017. évi
CXXVIL térvény, a személyi jovedelemaddrol szo16 1995. évi CXVIIL toérvény, az adozas rendjérél szolo
2017. évi CL. torvény), a tarsadalombiztositas elldtdsaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl sz6lo 1997. évi LXXX. térvényben foglalt kitelezettségeknek valé megfelelés,
illetve azok teljesitése.
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(4) A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kvetd 7 év.

(5) A személyes adatok cimzettjei: a Szovetkezet addzasi-, bérszamfejtési-, tarsadalombiztositasi-
(kifizetdi), konyveloi feladatait ellatd munkavallaloi.

V1. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

14. § Adatbiztonsagi intézkedések

(1) A Szdvetkezet valamennyi adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok biztonsaga érdekében
koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabélyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

(2) A Szovetkezet az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités,
elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulatlan
hozzaférés ellen.

(3) A Szovetkezet a személyes adatokat bizalmas adatként kezeli. A munkavéllaléknak a személyes
adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir el6, amelyre a 5. szdmu melléklet szerinti
nyilatkozatot kell alkalmazni. A személyes adatokhoz vald hozzaférést a Szovetkezet jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

(4) A Szovetkezet az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

(5) A Szovetkezet az elektronikus adatfeldolgozést, nyilvantartast szdmitégépes program utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz
kototten, ellenérzott korilmények kozott csak azon személyek férjenek hozzé, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

(6) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelo és az adatfeldolgozd tovabbi
intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

¢) annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazéséval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovébbithatjak;

d) annak ellen6rizhet6ségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor &s ki vitte be az
automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e)a telepltett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyredllithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol jelentés késziiljon.

(7) A Szovetkezet a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton folytatott
bejovo és kimend kommunikécid ellendrzésérol.

(8) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes ligyintézdk
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatigyi és a Szovetkezettel szerz8déses kapcsolatban 4llo
maganszemélyek személyes adatait tartalmazé iratait biztonsagosan elzarva kell tartani és gondoskodni
kell arrél, hogy e helyiségek (szekrények) kulcsaihoz csak az arra jogosult juthasson hozza.



] VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

15. § Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, trolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

(2) Incidens példaul: az olyan laptop elvesztése, amelyen személyes adatok vannak, a személyes adatok
nem biztonsagos tarolasa; adatok nem biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevd- partnerlistak illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadésok, honlap feltdrése.

16. § Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslisa
(1)  Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi eldirdsok betartasa a Szévetkezet
vezetdjének feladata.

2) Az informatikai rendszereken napldzni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezeket
folyamatosan elemezni kell.

(3)  Amennyiben a Szovetkezet ellenérzésre jogosult munkavéllaldéi a feladataik elldtdsa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Szovetkezet vezetdjét.

(4) A Szovetkezet munkavéllaloi kotelesek jelenteni a Szovetkezet vezetdjének, vagy a munkaéltatoi
jogok gyakorl6janak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utal6é eseményt észlelnek.

(5)  Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Szovetkezet kézponti e-mail cimén, telefonszdman, amelyen
a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgalé eseményeket.

(5 Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Szovetkezet vezetdje — az adatok biztonségaért feleld
dolgoz6 bevondsaval — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek sordn azonositani kell az
incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrél, vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és
meg kell allapitani:

az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

az incidens leirasat, koriilményeit, hatésait,

az incidens sordn jogosulatlanul megismert adatok korét, szamat,

a7 incidenssel érintett személyek korét,

az incidens elharitisa érdekében tett intézkedések leirdsat,

a kar megel6ézése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

o oo o

(7)  Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatdmaszté bizonyitékok
begylijtésérol és megdrzésérol. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok helyredllitasat és a jogszerii
miikddés visszaallitasat.

17. § Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a. az érintett személyes adatok korét, \
b. az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
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az adatvédelmi incidens idépontjat,

az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,

az adatvédelmi incidens orvosldsara megtett intézkedéseket,

az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

o oo O

(2)  Anyilvantartasban szerepl$ adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell érizni.

. VIII. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEM]:]LY‘~ JOGAI

18. § Tajékoztatas az érintett jogairol

E Fejezet alkalmazasaban érintett: mindazon természetes személyek, akiknek az adatait a Szévetkezet,
mint adatkezel6 kezeli

a. Elézetes tdjékozodashoz valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel osszefuggo tényekrél €s informéciokrol az
adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon.

(Rendelet 13-14. cikk)

b. Az érintett hozzaférési joga

Az ‘érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolédd informécidkhoz
hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

c. A helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ré
vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd —
kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

d. A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez val6 jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torolje a ré
vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezelé pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje, ha a Rendeltben meghatdrozott indokok
valamelyike fennall. (Rendelet 17. cikk)

e. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha a rendeltben
meghatarozott feltételek teljestilnek. (Rendelet 18. cikk)

f. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolédo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy er6feszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrol. (Rendelet 19. cikk)

g. Az adathordozhatdésighoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy Adatkezeld

rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben haszndlt, géppel olvashatd

formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy maésik Adatkezelének
$
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tovabbitsa anélkill, hogy ezt akaddlyoznd az az Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk)

h. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor tiltakozzon
szemé€lyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdeki vagy
az Adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szitkséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikség. (Rendelet 21. cikk)

i. Automatizilt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkot4st

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapulé déntés hatélya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentés mértékben érintené. (Rendelet 22. cikk)

j- Korlatozasok _

Az Adatkezelére vagy adatfeldolgozéra alkalmazandé uniés vagy tagéllami jog jogalkotési
intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben
meghatarozott jogokkal €s kotelezettségekkel tsszhangban (Rendelet 23. cikk).

k. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens val6sziniisithetGen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
¢s szabadsdgaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl. (Rendelet 34. cikk)

1. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog (hatésagi jogorvoslathoz valé jog)

m. Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésdgnal (Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsdg Hatosag (NAIH) 1025 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.), ha az
érintett megitélése szerint a rd vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.
(Rendelet 77. cikk)

n. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

0. Minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birésdgi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatésag ra vonatkozé, jogilag kotelezd erejli dontésével szemben, vagy ha a felligyeleti hatdsag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tdjékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl. (Rendelet 78. cikk)

p. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé:
i6g
q. Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes

adatainak, e rendeletnek nem megfeleld kezelése kdvetkeztében megsértették az e rendelet szerinti
jogait. (Rendelet 79. cikk)

.  IX.FEJEZET .
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

19. § Intézkedések az érintett kérelme alapjan
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(1) A Szovetkezet, mint adatkezeld késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy hénapon beliil tdjékoztatjia az érintettet a jogai gyakorldsara iranyulé kérelme nyoman hozott
intézkedésekrol.

(2) Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem sszetettségét s a kérelmek szamat, ez a hatérid6 tovabbi
két honappal meghosszabbithaté. A hatarid6 meghosszabbitasarol az Adatkezel6 a késedelem okainak
megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy hénapon beliil irdsban (ideértve az e-mailt is, ha a
kérelem e-mailen érkezett) tdjékoztatja az érintettet.

(4) Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomadn, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil tijékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okairol, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nydjthat be a feliigyeleti hatosagnal
(NAIH), és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

(5) A Szovetkezet, mint Adatkezeld a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informéciokat és az érintett
jogairdl szol6 tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja. Ha az
érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilonosen annak ismétlddé jellege miatt — t0lzd, az
Adatkezeld megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tilz6 jellegének bizonyitasa a Szdvetkezetet terheli.

 X.FEJEZET _
ZARO RENDELKEZESEK

20. § A Szabilyzat megillapitisa és modositasa

A Szabélyzat megéllapitdsara és modositasara a Szovetkezet igazgatosag elndke jogosult.

21. § Intézkedések a Szabalyzat megismertetése érdekében

E Szabélyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Szovetkezet valamennyi munkavallalojaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyul6 szerzddésekben el6 kell irni, hogy betartdsa €s

érvényesitése minden munkavéllald (foglalkoztatott) munkakdri kotelezettsége. A munkaszerz6dési
kikotés mintajat jelen Szabélyzat 5. szAimi melléklete tartalmazza.

Budapest, 2018. majus 15.

BUDABEST Besze . 4usiib
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5. szama melléklet

MUnkAltatd MEgNEVEZESE: vvrrerrerernerserernersenernencsnrsnsaens

SZEKNELYE: tiruiriniiiiiiiiiiiiiiiri s e ssaees

A MUNKAVALLALO NYILATKOZATA AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT
MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEG VALLALASAROL

1. A munkavallalé kijelenti, hogy a munkaltatdé Adatkezelési Szabélyzatit és
Adatkezelési Téajékoztatéjat megismerte. Tudomasul ,veszi, hogy a munkaltatd az
Adatkezelési Szabalyzat III. Fejezet 7. §-aban foglalt személyes adatait kezeli az ott
meghatarozott célbol és az ott meghatarozott idotartamig.

2. A munkavallalé a munkavégzése soran megismert személyes adatok kezelése, stb.
sorén koteles alkalmazni és érvényesiteni az Adatkezelési Szabélyzat rendelkezéseit.

3. Az Adatkezelési Szabdlyzat betartasa és érvényesitése a munkaviszonybol szdrmazo
lényeges kotelezettségnek minésiil, megsértése munkajogi jogkovetkezményeket von maga
utan.

4. A munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatéonal végzett munkéja
sordn tudomdsomra jutott személyes adatokat kizdrolag a munkakori feladatai teljesitése
céljabol kezeli és tovébbitja, mas célra nem haszndlja, azokat illetéktelen személlyel nem
kozli, és nem adja 4t, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes
adatokat nyilvanossagra nem hozza.

A munkavaéllalé tudomdsul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség munkaviszonya vagy
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonya fennallasat kovetden is korlatlan ideig terheli.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a titoktartdsi kotelezettség megsértése a
munkaviszonybdl szarmazé lényeges kotelezettség megszegésének mindsiil, amelyre a
munkaltaté munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmaz.

Kelt, 20 év hé nap

munkavallal6 alairdsa
Eléttiink, mint tanuk el6tt:

T NG 2 NV

Lakeim: oo 1aKCIM: e
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3. szamu melléklet
Tajékoztatd
N szerzodés megkotésével kapcesolatos személyes adatok kezelésérdl

A Szovetkezet az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016. aprilis 27-i 2016/679 szamu

Rendeletének - a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd

-védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramldsérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon

kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) —, valamint az informéacids énrendelkezési

jogrol és az informdcidszabadsdgrol sz6l6 2011, évi CXIL  torvényben foglalt

kételezettségeinek eleget téve, mint adatkezeld tdjékoztatia a ................. , hogy a
.... alabb ismertetett adatait kezeli:

a) természetes személy szerz6do fél .

b) természetes személyazonositd adatait (szerzédott természetes személy neve, el6z6 neve,
sziiletési helye, ideje, anyja neve),

¢) lakcimét;

d) véllalkozéi igazolvany szamat,

e) Ostermeldi igazolvany szamat,

f) adéazonositoé szamat, adoszadmat,

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk-ban, az addjogszabalyokban foglalt kotelezettségeknek vald
megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerzddéskotést megelézden megteendd
intézkedések (szerz6dés megkdtése), [szerzdédés-modositds esetén: szerzddés teljesitése]
jogcimen alapul. "

A személyes adatok cimzettjei: (az adatokat megismerheti, kezelheti): a Szdvetkezet
szerz6dés megkotésével,- nyilvantartdsaval kapcesolatos feladatokat, tovabba a konyvelési,-
ado6zési feladatokat ellatd munkavallalok, és adatfeldolgozok.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megszilinését kdvetd 7 €v.

A Szovetkezet tajékoztatja a, ................. hogy az adatkezeléssel kapcsolatos részletes
szabalyokat, ................. személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogaita ...........o.o.eeee,

honlapon megtalalhaté Adatkezelési Tajékoztato tartalmazza.

A Jelen tajékoztatoban foglaltakat megismertem €s tudomasul veszem.

.................................. 2078, e,
El6ttiink, mint tandk el6tt:

L/ NEV: 2 NEV:
Jakeim: oo lakeim: oo



6. szami melléklet
A Szivetkezet MegNeEVezZESe: «.ovvviveiieiiiiniieeieineenriernsraceecns

SZEKRELYe: tovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it et e e s e e ans

A FELUGYELO BIZOTTSAG TAGJANAK NYILATKOZATA AZ ADATKEZELESI
SZABALYZAT MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEG VALLALASAROL

1. A Feliigyel6 Bizottsag tagja kijelenti, hogy a Szdvetkezet Adatkezelési Szabélyzatat és
Adatkezelési Tajékoztat6jat megismerte. ;

2. A Felugyeld Bizottsag tagja ellendrzési tevékenységének ellatdsa sordn megismert
személyes adatokkal kapcsolatban koteles alkalmazni és érvényesiteni az Adatkezelési
Szabélyzat rendelkezéseit.

3. A Feliigyel6 Bizottsdg tagja kotelezettséget vallal arra, hogy a Szovetkezetnél végzett
ellenérzési tevékenysége sordn tudomasomra jutott személyes adatokat kizarblag az
ellenérzési feladatai teljesitése céljabol kezeli, méas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, és nem adja at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem
enged, a személyes adatokat nyilvanossdgra nem hozza. A- Feliigyelé Bizottsdg tagja
tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség tisztsége fennalldsat kdvetden is korlatlan
ideig terheli.

Kelt, 20 év ho nap

Feltigyeld Bizottsag tagja

El6ttiink, mint tanuk elétt:

cied
2 ia



1. szama melléklet

) ADATKERO LAP
SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

az érintett neve:

el6z6 neve:

sziiletési hely, id6:

anyja neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail cime:

tovabbi személyes adatok:

INFORMACIOK:

az adatkezeld neve:

székhelye:

képviseld neve:

honlap:

az adatkezelés célja:

az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzijarulasa.

a személyes adatok cimzettjei:

(akik megtekinthetik)

a személyes adatok tarolasanak
idétartama:




TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL:

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezel6tsl az Onre vonatkozé
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van
az adathordozhat6sighoz.

Joga van a hozzdjarulasa barmely idépontban térténé visszavonasahoz, amely nem érinti a
visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.

Joga van a feliigyeleti hat6saghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag Hatdsag
(NAIH) 1025 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c.) panaszt benyQjtani. Az
adatszolgaltatas nem el6feltétele szerzddéskistésnek, a személyes adatok megaddsara nem
koteles. Az adatszolgaltatas elmaradasdnak  iehetséges kovetkezménye:

Tovabbi informaciok a Szévetség (MOSZ) honlapjan elérheté Adatkezelési tajékoztatoban
olvashatok.

A fenti informdcickat és tdjékoztatdst tudomdsul vettem, fent megadott személyes

adataim fentiekben megjelolt célit kezeléséhez énkéntesen, minden kiilso befolyds nélkiil
beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 év hé nap

alairs



2. szamu mellékelt

............................................... (munkaltat6 neve, székhelye: .......................)

TAJEKOZTATO

a munkavillal6 részére alkalmassagi vizsgalaton valo részvételrél

L

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmasségi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat el6tt
részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgdlat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkozzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabdly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a munkavallalokat a jogszabaly cimér6l és a pontos jogszabalyhelyr6l is.

IL.

Az alkalmassagi vizsgidlatot eldiré jogszabidly a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgilatarél és véleményezésérol sz6lé 33/1998. (VL. 24.)
NM rendelet.

E rendelet alkalmazisdaban:

a) munkakori alkalmassdagi vigsgdlat: annak megéllapitdsa, hogy egy meghatarozott
munkak6rben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szadmara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni;

b) szakmai alkalmassdgi vizsgdlat: a szakma elsajatitasanak megkezdését megel6zo, illetbleg
a képzés €s az atképzés idészakaban az alkalmassag véleményezése érdekében végzett orvosi
vizsgalat;

c) személyi higiénés alkalmassdgi vizsgdlat: annak megéllapitasa, hogy a jarvényligyi
szempontbol kiemelt munkateriileten munkét végzé személy ferté6z6 megbetegedése masok
egészségét nem veszélyezteti, illetve meghatarozott esetekben kérokozo hordozasa masok
egészségét nem veszélyezteti;

d) munkdt végzo személy: aki nem szervezett munkavégzés keretében Jarvanyugyl
szempontbol kiemelt munkatertileten tevékenységet folytat;

A Rendelet 3.§-a szabalyozza, hogy az alkalmassagi vizsgdlat milyen készség, képesség
felmérésére iranyul:

3. § (1) Az alkalmassag véleményezése:
a) a munkakori alkalmassag esetében a munkaltaté altal megjeldlt munkakorre,



b) a szakmai alkalmassag esetében az adott szakmara, illetve szakmai jellegli képzésre; az
allaskeres6 esetében szakmai jellegli képzésre, atképzésre, az adott személy szdmdra ellathatod
foglalkozési csoportokra vagy szakmak megjelolésére,

c)a személyi higiénés alkalmassdg esetében a jarvanyiigyi szempontbdl kiemelt
jelentdségli munkateriileten folytatott tevékenységre
torténik.

(2) A munkakori és a szakmai alkalmassag orvosi vizsgalata lehet el6zetes, idészakos és
soron kiviili. A munkakéri alkalmassdg vizsgélata és véleményezése a 8.§-ban meghatérozott
esetekben zardvizsgalattal egésziil ki. A szakképzé intézménybe jelentkezd tanulénal a
beiskoldzaskor - a pedagogus, a sziil6, illetve a tanuld kérésére - palyavalasztasi tanacsadas
céljabol iskolaorvosi vizsgalat végezhetd.

(3) A személyi higiénés alkalmassagi vizsgélat lehet elézetes, idészakos és soron kiviili.

(4) A munkakéri és a szakmai alkalmassag vizsgalatinak célja annak elbirlasa, hogy a
munkavallalo, illetve a tanul6 vagy a hallgatd, az allaskeresb:

a) a munkavégzésb6l és a munkakdrnyezetb6l eredé megterhelés 4ltal okozott
igénybevétele

aa) egészségét, test, illetve lelki épségét nem veszélyezteti-e,

ab) nem befolyésolja-e egészségi allapotat kedvezbtleniil,

ac) nem okozhatja-e utodai testi, szellemi, pszichés fejlodésének karosodasat;

b) esetleges idiilt betegsége vagy fogyatékossdga a munkakor ellatasa, illetbleg a szakma
elsajatitasa és gyakorlasa sordn nem idéz-e el6 baleseti veszélyt;

¢) a jarvanyligyi szempontbol kiemelt jelentdségli munkakorokben, illetve szakmakban
torténd munkavégzés esetén személyi higiénés és egészségi allapota nem veszélyezteti-e
masok egészségét, foglalkoztathatd-e az adott munkakdrben;

d) milyen munkakorben, illetve szakmaban és milyen feltételek mellett foglalkoztathatd
allapotrosszabbodas veszélye nélkiil, amennyiben atmenetileg vagy véglegesen megvaltozott
munkaképességi;

e) foglalkoztathat6-e tovabb jelenlegi munkakorében, illetve folytathatja-e tanulmanyait a
vélasztott szakmaban,;

f) szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakore ellatdsa sordn rendszeres
foglalkozas-egészségligyi ellendrzést igényel;

g) kiilfsldon torténd munkavégzés esetén egészségi szempontbdl véarhatdan alkalmas-e az
adott orszagban a megjel6lt szakmai feladat ellatasara.

(5) A személyi higiénés alkalmassag vizsgalatanak célja annak elbirdldsa, hogy a munkét

végzd személy egészségi éllapota - a tevékenység gyakorldsa esetén - a jarvanyligyi
szempontbol kiemelt jelent6ségli munkateriileteken nem veszélyezteti-e mdsok egészségét,
folytathat-e tevékenységet az adott munkateriileten.
.(6) A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag vizsgalata, valamint a
foglalkoztathatdsag szakvéleményezése nem terjed ki a munkaképesség valtozas mértékének,
a rokkantsdg fokanak meghatarozéséra, valamint a szellemi képesség és az elmedllapot
véleményezésére.



Zaradék:
Alulivott munkavillalé aldirdsommal igazolom, hogy jelen Tdjékoztatét elolvastam, annak
rendelkezéseit megértettem és tudomdsul vettem.

Kelt, 20 év : hé nap

Név: Alairas:

El6ttiink, mint tanuik elétt:
NV o

Lakeim: oo,

NV oot e

Lakeim: oo



4. szamia melléklet

) _ TAJEKOZATO
JOGI SZEMELY SZERZODESES PARTNEREK TERMESZETES SZEMELY
KEPVISELOINEK ELERHETOSEGI ADATAI KEZELESEROL

az érintett neve:

beosztisa:

a képviselt jogi személy neve:

székhelye:

telefonszama:

e-mail cime:

online azonosito:

INFORMACIOK:
z:;vatkezel(’iz Szovetkezet neve:
képvisel6je:
az adatkezel6 honlapja: MOSZ
az adatkezelés célja: . Szerz6dés teljesitése, {izleti kapcsolattartas.

az adatkezelés jogalapja: a Szovetkezet jogos érdeke




a személyes adatok cimzettjei: A Szovetkezet szerzodéskotéssel kapesolatos

feladatokat ellatdé munkavallaléi;

a személyes adatok tarolasanak Az tizleti kapcsolat-, illetve az érintett
id6tartama: képviseléi mindségének fenndllasat kovets 5
év.

A Szovetkezet Adatkezelési Tdjékoztatoja megtekintheté: MOSZ honlapjin

A fenti informdciokat és tdjékoztatdst tudomdsul vettem.

Kelt, 20 év hé nap

Alairas

Eléttiink, mint tanuk el6tt:
NV i e

Lakeim: cver e,

NV i s

LakCIm: e



~11. szamu melléklet

AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

1. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE

Cégnév: BUDABESZ Beszerzo, Ertékesito és Szolgaltaté Szovetkezet
Székhely: 1111. Budapest, Bartok Béla ut 30.
Cégjegyzékszam: 01-02-053861

Adébszam: 12506826-2-43

Képvisel6: Dr. Gyovai Pal igazgatdsag elnoke
Telefonszam: 466 4044

Fax: 466 4044

E-mail cim: pmteszov@upcmail.hu

Honlap: MOSZ honlapja

a tovabbiakban: Adatkezel6

(1)  Ha jogszabéaly az adatok megdrzésére az Adatkezelési Szabalyzatban megszabott
id6tartamndl hosszabb id6t 4llapit meg, akkor a jogszabalyban meghatarozott id6tartam az
iranyado.

2. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK
2.1. Munkaiigyi, személyzeti nyilviantartas

(D A Szovetkezet jogszabdlyi kotelezettség, illetve munkaltatéi jogos érdekeinek
érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f)) jogcimén munkaviszony Iétesitése,
fenntartisa vagy megsziinése céljabol kezeli a munkavallal6 alabbi adatait:

. név,

. sziiletési név,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja neve,

,k;{lakcime,

. allampolgarsaga,

. adéazonosito jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimkéartya szédma,

14. bankszamlaszama (ha a fizetés bankszamlara valé tutaldssal torténik),
15. online azonositd (ha van)

16. munkéba 1épésének kezdé és befejezd id6pontja,

17. munkakore,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany mésolata,

R B e N U



19. 6néletrajz,

20. fényképe (ha ezt kérték pl. az 6néletrajzhoz),

21. a munkabérrel, a bérfizetéssel, és egyéb juttatasokkal kapcsolatos adatok,

22. a munkavéllalé munkabérébdl joger6s hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli
hozzajarulésa alapjan levonando tartozds, illetve ennek jogosultsagat igazolé okirat,

23. a munkavallalé munkajanak értékelését tartalmazé irat,

24. a munkaviszony megsziinésének mdédja, az erre vonatkozo iratok,

25 erkolesi bizonyitvany (ha a munkakorhoz sziikséges),

26. a munkakdri alkalmassagi vizsgalatokra vonatkoz6 iratok,

27. magannyugdij pénztari és Snkéntes kblcsonds biztosité pénztari tagsdg esetén a penztar
megnevezése, azonosité szdma és a munkavallal6 tagsagi szama,

28. kiilfoldi munkavallalé esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentuménak megnevezése és szama,

29 munkavallalét ért baleset jegyzékonyvében rogzitett adatok;

30. sajat személygépkocsi hivatali célra torténd hasznalata esetén a gépjarmii forgalmi
rendszama és a jogositvany szama;

31. ha a munkakor ellatdsdhoz jogositvany sziikséges, a jogositvany szdma és annak méasolata.

(3) Betegségre és szakszervezeti tagsadgara vonatkozé adatokat a Szivetkezet csak a Munka
Torvénykdnyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabdl kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, a munkaltat6i jogkor gyakorldja. A
Szovetkezet munkaligyi feladatokat ellatdé munkavallaldi, a bérszamfejtést és konyvelést
végzd munkatirsak és adatfeldolgozok kizardlag. az adott feladat ellatdsdhoz sziikséges
személyes adatokat ismerhetik meg. -

(5) A személyes adatok tarolasénak idétartama: az 1-5, a 7-9., 16., 21-22., 27. a
munkaviszony megsziinését kovetd 50 év, a tobbi adat tekintetében 3 év.

(6) Az érintette]l az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén, a tarsadalombiztositdsi-, ado- és nyugdijjogszabalyokon, és a munkaltatd
jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

2.2. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallaldval csak olyan alkalmassagi vizsgalat végeztethetd el, amelyet jogszabaly,
vagy munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé
szabalyban meghatérozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesifése érdekében sziikséges. A
vizsgélat el6tt a munkavéllalokat részletesen tajékoztatni kell tobbek kozott arrdl, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik, és miért kell. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat
elyégzését, akkor tdjékoztatni kell a munkavéllalokat a jogszabaly cimér6l és szamardl,
valamint a pontos jogszabalyhelyr6l is.

(2) A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakori, valamint az egészségiigyi alkalmassag
ténye, és az ehhez sziikséges feltételek.

(3) Az adatkezelés jogalapja: jogszabdly (a Munka térvénykonyve, a munkakori, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmasséag orvosi vizsgélatarol és véleményezésérol szolo 33/1998.
(VL. 24.) NM rendelet) €s a munkaltaté jogos érdeke.

(4) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betoltése.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a vizsgalat eredményét a
vizsgalt munkavallaldk, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A munkaltat
csak azt az informdciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara (adott munkakor



ellatasara) alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgélat
részleteit, illetve annak teljes dokumentaci6jat azonban a munkaltaté nem ismerheti meg.
(6) A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 3 év.

2.3. § Felvételre jelentkez6 személyek adatainak kezelése palydzatok, onéletrajzok

(1) Akezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye, ideje,
anyja neve, lakcime, képesitési adatok, az erre vonatkoz6 bizonyitvany-madsolatok, fénykép,
telefonszam, e-mail cim, 6néletrajz, a beny\jtott palyézat, a jelentkez6rél készitett
munkaltatoi értékelés (feljegyzés).

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztott
személlyel munkaszerzédés megkdtése. Az érintettet az elutasité dontés meghozatalat kovetd
15 napon beliil tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltatd nem 6t vélasztotta az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa. ‘

(4) A személyes adatok cimzettjei: a Szovetkezet munkaltatoi jogok gyakorldsdra jogosult
vezetd vagy testiilet, a munkaiigyi, személyzeti feladatokat ellatd munkavallalok.

(5 A személyes adatok tdroldsdnak idétartama: A jelentkezés,- palyazat elbirdlasat
koveté 15 nap. A ki nem valasztott jelentkezok személyes adatait a 16. napon t6rolni kell.
Torolni kell annak a jelentkezOnek az adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(6) A munkéltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmi és Onkéntes hozzajaruldsa
alapjan Orizheti meg az (5) pontban foglalt hatdridén tal a palyazatokat, feltéve, ha azok
meg0rzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség
van. E hozzijarulast a felvételi eljaras lezardsat kovetéen — a (2) bekezdésben foglalt
hatéaridéig - kell kérni a jelentkez6ktol. "

3. SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

3.1. Szerz6dé partnerek adatainak kezelése — bérbeadok (foldtulajdonosok,
haszonélvez6k) vevok, szallitok személyes adatainak nyilvantartisa

(1) Az adatkezelés jogcime: szerz6déskotést megel6zéen megteendd intézkedések, szerz6dés
megkd&tése, teljesitése, megsziinése

(2) Az érintettek kore: a vevOként, szallitoként, integricioban résztvevoként, f6ld
bérbeadodjaként, szolgaltatds igénybe vevdjeként, illetve ‘a Szovetséggel egyéb {izleti
kapcsolatban 4lld vagy iizleti kapcsolatba 1épd természetes személyek toérvényben
meghatarozott adatait.

(’3%‘5' A kezelt adatok kore: az érintett neve, sziiletési neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve,
lakcime, addazonositd jele, addszama, véllalkozdi-, Ostermeldi igazolvany szama,
személyi igazolvany szdma, lakcime, székhelye, telefonszdma, e-mail cime, honlap-cime,
bankszédmlaszama, vev8szdma (ligyfélszama, rendelésszdma), online azonositéjat.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és
adatfeldolgozdi és a Szovetkezet vezetdje.

(5) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 7 év. Ha a
foldhaszonbérleti szerzddést a hatdsadg nem hagyja jova, ugy a jévahagyds megtagadasat
kovetd 30 nap, kivéve, ha a jovahagyas megtagadasa miatt peres eljaras indul. Ebben az
esetben a per jogerds befejezését kdvetd 30 nap.



(6) Az addjogszabalyokban és a tdmogatdsi jogszabalyban (pl. 2007. XVIL tv.) foglalt
kotelezettségeknek valo megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerz6déskotést
megel8z6en megteendd intézkedések (szerz6dés megkdtése), [szerzédés-modositas
esetén: szerzO0dés teljesitése] jogeimen alapul.

(7) Az érintett személlyel az adatkezelés megkezdése elbtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
az addjogszabalyokban (a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény) és a
tamogatasi jogszabalyban (pl. 2007. XVII. torvény) foglaltaknak valé megfelelés, tovabba
szerzOdéskotési szandék, illetve szerzGdés teljesitése jogeimen alapul. A tajékoztatas
megtorténhet magéaban a szerzédésben, illetve az annak mellékletét képezé tajékoztatdban
vagy a honlapon k6zzétett adatkezelési tédjékoztatdban is.

(8) Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo (pl. kdnyveld iroda, stb.) részére torténd
atadasardl tajékoztatni kell.

!

3.2. Jogi személy partnerek természetes személy képviselinek elérhetdségi adatai

(I) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama,
e-mail cime, online azonositoja.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: a Szovetkezet jogi személy partnerével
szerz6dés megkotese, teljesitése, tizleti kapcsolattartas.

(3) Az adatkezelés jogalapja: a Szévetkezet jogos érdeke.

4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: a Szovetkezet
szerz6dést kotd (nyilvantarto), valamint a konyvelési feladatokat ellaté munkavallaloi.

(5) A személyes adatok tdroldsanak idGtartama: az iizleti kapcsolat, illetve az érintett
képviseldi mindségének fennallasat kovetd 5 évig. Ha jogszabaly (pl. adotorvény, stb.) ennél
hosszabb id6t allapit meg a szerzédések nyilvantartasara, illetve tarolasara, akkor e
jogszabalyokban meghatarozott idétartam.

4. JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

4.1. Adatkezelés az ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) A Szovetkezet kezeli a vevéként, szallitoként, integracioban résztvevéként,
szolgéltatds igénybe vevdként, illetve a Szovetkezettel egyéb tizleti kapcsolatban alloé vagy
tizleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek térvényben meghatérozott adatait.

(2) A kezelhetd személyes adatok koére: a természetes személy természetes
személyazonositd adatai: név (eléz6 név) sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime, adészadma
¢és adbazonositd szdma véllalkozoi igazolvany szama, stermeldi igazolvany szama.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az addjogszabalyokban (az 4ltaldnos forgalmi adérdl sz6ld
2017. évi CXXVIL torvény, a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. toérvény, az
ado6zas rendjérol szo616 2017. évi CL. torvényben foglalt kotelezettségeknek valé megfelelés,
illetve azok teljesitése, valamint szerzédéskotést megelézdéen megteendd intézkedések

(szerz6dés megkotése), jogeimen alapul.
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(4) A személyes adatok cimzettjei: (az adatokat megismerheti, kezelheti): a Szdvetkezet
szerz0dés megkotésével,- nyilvantartasaval kapcesolatos feladatokat-, tovabba a kényvelési,-
adozasi feladatokat ellaté munkavallaloi és a Szovetkezet vezetdie.

(5) A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a szerz6dés megsziinését kovets 7 év. [Ha
jogszabaly (pl. valamely tdmogatasi jogszabaly, stb.) ennél hosszabb idét allapit meg a
szerz6dések nyilvantartasara, illetve taroldsara, akkor e jogszabalyokban meghatirozott
id6tartamot kell szerepeltetni.]

4.2. Kifizetoi adatkezelés

(I) A Szovetkezet jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben (jogszabalyban)
eldirt ado- és jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, addelbleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi tgyintézés) céljabol kezeli azon érintettek -~
munkavallalok, szovetkezeti tagok, csaladdtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban
részestilok és szerzddéses kapcsolatban allok — adétorvényekben elbirt személyes adatait,
akikkel kifizet6i (az addzas rendjérél szol6 2017. évi CL. térvény (Art. 7.§ 31.) kapesolatban
all.

(2) A kezelt adatok kore: a természetes személy természetes személyazonositéd adatai: név
(el6z6 név) sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime, addszama és addazonositdé szama,
tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ szdm), ha az érintett nyugdijas, a nyugdijas
térzsszama. Amennyiben az adétérvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, a Szovetség
kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./)
tagsagra vonatkozd adatait az ado- és jarulékkotelezettségek teljésitése (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositési {igyintézés) céljabol.

(3) Az adatkezelés jogcime: az addjogszabdlyokban (az altaldnos forgalmi adordl szolo
2017. évi CXXVII. torvény, a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. torvény, az
adozas rendjérél szolé 2017. évi CL. torvény), a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a
magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgéltatasok fedezetérol szold 1997. évi LXXX.
térvényben foglalt kotelezettségeknek valdo megfelelés, illetve azok teljesitése.

(4) A személyes adatok taroldsdnak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 7 év. :

(5) A személyes adatok cimzettjei: a Szovetkezet addzasi-, bérszamfejtési-,
tarsadalombiztositasi- (kifizet6i), konyveldi feladatait ellaté munkavallaloi.

Kelt, Budapest, 2018. jdlius ho 2. napjan

Adatkezel6 képviseldje
Dr. Gyovai Pal
igazgatosag elndke



