email: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

Ll.‘ﬂ e Postacim:
Hatar Gy6z6 g s

Nyitvatartasunk: G Telefon / Fax:
Vdrosi Knyvtdr —® £5it230.

./ HNG - Péntek: 11-17 +36-66/218-370

MUNKAVALLALOI ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Gyomaendréd Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a fenntartisaban mikodé Hatar Gy6z6
Varosi Konyvtar (székhelye: Gyomaendréd, F6 at 230. ; adoszama: 16654237-1-04, képviseli: Dinyané Banfi
Ibolya (Intézményvezet6) (tovabbiakban egyiitt: Munkaltato) a jelen tajékoztatoban foglaltak szerint
tajékoztatja a kozszolgalati, kozalkalmazotti, kozfoglalkoztatési, munkaviszony vagy egyéb
munkavégzésre irdnyul jogviszony alapjan nala munkét végz6 személyeket a veliik kapcsolatosan végzett
adatkezelési tevékenységérdl.

Jelen Tajékoztat6 a vonatkozo jogszabalyi el6irasok keretei kozott a Munkaltato 4ltal barmikor egyoldaliian

modosithato és/vagy visszavonhato, a Munkavallalok egyidejii tajékoztatasaval. A tajékoztatés a helyben
szokasos modon torténd kozzététellel torténik.

I. A Tajékoztat6 hatalya

1. Személyi hatdly: jelen Tajékoztat6 kiterjed a Munkaltatonal munkaviszony, kézfoglalkoztatasi,
kozszolgalati, kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzésre iranyul6 jogviszony alapjan foglalkoztatott
valamennyi személyre, ideértve a didkmunka keretében foglalkoztatott személyeket is (a tovabbiakban
egyiitt: Munkavallal6; azaz amennyiben a szévegkdrnyezetb6l mas nem kovetkezik, Munkavéllal6 alatt
értendd valamennyi el6bbiekben felsorolt jogviszony alapjan foglalkoztatott személy).

Amennyiben a Munkavéllal6 nem sajét személyes adatat adja meg (pl.: csaladtag adata), a Munkavéllalo
szavatolja, hogy rendelkezik az érintett olyan hozzajarulésaval, amely alapjan a személyes adatait a
Munkaltatéval kozolheti.

2. Idobeli hataly: jelen Tajékoztat6 2021. jtnius 1 napjan 1ép hatélyba, és visszavonasig/modositasig marad
hatalyban. Jelen T4jékoztat6t a hatalybalépéskor mar folyamatban 1évé adatkezelésekre is alkalmazni kell.

3. Teriileti hatdly: jelen Tajékoztat6 hatélya a Munkavallaléra Magyarorszag teriiletén és kiilfoldon is
kiterjed.

4. Tdrgyi hatdly: jelen Tajékoztaté a Munkavallalok vonatkozasdban a Munkaltat6 altal megval6sitott
adatkezelési tevékenység részleteit tartalmazza, meghatarozva azok céljat és jogalapjat, az alkalmazott
eszkozoket és modokat, tovabbé a bevezetett biztonsagi intézkedéseket.

II. Alapfogalmak

a) Személyes adat: azonositott vagy - kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithaté természetes
személyre (,€rintettre”) vonatkoz6 barmely informéacio; azonosithato az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett moédon, kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghataroz¢ adat, online azonosit6 vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb tényezs
alapjan azonosithat6. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig mego6rzi e minéségét, amig
az adott informaci6 alapjan a természetes személy azonosithatoé.

b) Személyes adat kiilonleges kategoriai: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi

Vo

HE=H




email: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

L)

- v - Postacim: N Nyitvatartasunk: 6 Telefon / Fax:
H ata r G yo Z O = 5500 Gyomaendrd, ./ HéNG - Péntelc 11 - 17 +36-66/218-370
Vdrosi Kbnyvtdr —= FGut230.

d)

f)

g8)

adatok és a természetes személyek szexuélis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo
személyes adatok. A Munkdltato f6 szabdly szerint kiilonleges adatot (pl. egészségrigyi adatot) a
Munkavillal6 vonatkozdsaban nem kezel. A kdtelezo orvosi alkalmassigi vizsgdlattal kapcsolatban kizdrélag
az alkalmassag ténye a kezelt adat. Egyéb kiilonleges adat kezelésére kizdrolag jogszabilyi felhatalmazds vagy
a Munkavallal6 hozzdjdruldsa alapjan keriil sor (példdul tdppénz iigyintézés, szemiivegkészitéshez nyijtott
tamogatds, megudltozott munkaképesség igazoldsa, adokedvezmények igénybevétele Munkavallalé dltal stb.).

Erintett hozzajarulasa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason alapul6
és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlentil
kifejez6 cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mtivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy kiillondsen a gytijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolés, tarolés, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovébbités, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolas
vagy 0sszekapcsolas, korlatozés, torlés, illetve megsemmisités;

Adatkezel6: Gyomaendréd Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a fenntartasaban
miikod6 Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar (székhelye: Gyomaendréd, F6 ut 230. ; adészama:
16654237-1-04, képviseli: Dinyané Banfi Ibolya ( Intézményvezet6 ); elérhetéségek: e-mail:
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu, telefonszdm: +36205566871).

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

A jelen Tajékoztatoban hasznélt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a Eur6pai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/ 679 Rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet; ,GDPR”) meghatarozott fogalmaval.

III. Alapelvek

A Munkéltaté a Munkavéllal6 adatai kezelése sordn a GDPR-ban régzitett alapelvek maradéktalan
figyelembevételével jar el:

a)

b)

Az adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szaméra atlathaté6 modon kell
végezni (,jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatoésag”);

az adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbél térténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon (,,célhoz kotottség”);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfelel6ek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre
kell korlatozédniuk (,,adattakarékossag”);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik (, pontossag”);

tarolasanak olyan forméban kell térténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé (, korlatozott tarolhatésag”);
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f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazéasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonséga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve (,integrités és bizalmas jelleg”).

g) azadatkezeld felel6s a fenti alapelveknek val6 megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag”).

A Munkaltato az eljarasrendjét a fentieknek megfelelSen alakitotta ki, azt folyamatosan feliilvizsgalja és
sziikség szerint modositja. A Munkaltat6 az adatkezelés soran biztositja a beépitett és alapértelmezett
adatvédelmet.

IV. Egyes adatkezelési célokl. Onéletrajzok kezelése

Az néletrajzok kezelésére az érintett hozzéjarulasaval keriil sor. Az 6néletrajzok kezelésével kapcsolatban
a https:/ /hgyvk.hu/ weboldalon elhelyezett Adatkezelési T4jékoztat6 nytijt bévebb felvilagositast.

A palyazok, jelentkezk 6néletrajzaban szerepl$ személyes adatokat - akar kozvetleniil a

jelentkez6t6l/ palyazotol, akar a személytigyi kozponttél szarmaznak - a Munkaltato a foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszony létesitésérsl meghozott dontés id6pontjaig vagy - a jogviszony létrehozasa esetén - a
jogviszony megszlinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

2. Munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziintetése

A Munkavallal6 és a Munkaltat6 kozotti jogviszony létrehozésa, teljesitése és megsziintetése tébbrétegti
adatkezelést feltételez. Ezen beliil a Munkaltat6 tobb alcélbol és tébb médon kezeli a Munkavéllalo
személyes adatait.

Az adatkezelés jogalapja az ebben a pontban meghatérozott adatkezeléseknél a munkaszerz6dés (azaz az
abban meghatarozott és abbol szarmaztathato jogok és kotelezettségek) teljesitése a Felek részérél és a
Munkaltat6ra vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése.

A munkaszerz6dés teljesitésével kapcsolatos f6bb adatkezelési alcélok:

* munkaszerz6dés megkdtése, modositasa, megsziintetése, megsziinése: a Munkavallal6 egyes
alapadatai sziikségesek a jogviszony létrehozasédhoz, modositasahoz, megsziintetéséhez, valamint
halalesemény kovetkeztében torténd megsziinéséhez (pl. teljes neve, lakcime, személyi igazolvany
szama - a tovabbiakban: Alapadatok, halotti anyakonyvi bizonyitvany); A Munkaltaté az egyes
foglalkoztatasi jogviszonyokra vonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett kizar6 okok fennallasanak
vizsgalata céljabol kezeli a palyaz6 és a Munkavallal6 azon személyes adatait, amelyeket a btiniigyi
nyilvéntart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany (erkdlesi bizonyitvany) tartalmaz. Ezeket a
személyes adatokat a Munkaltat6 a jogviszony létesitésérél sz616 dontés meghozatalaig vagy - a
jogviszony létesitése vagy fennéllasa esetén - a jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

» egészségiigyi alkalmassag: Munkaltat6 a hatalyos jogszabalyi el6irasok értelmében koteles a
munkaviszony létrehozasat megel6z6en ellen6rizni, hogy a Munkavallalé a kivant munkakdr
betoltésére egészségiigyi szempontbol alkalmas-e. E korben a Munkaltat6 a vele jogviszonyban 4ll6
egészségligyi szolgéltatotol adatot kap a Munkavallalora nézve, mely adat az
alkalmassag/alkalmatlansdg tényét tartalmazza. Munkaltat6 koteles rendszeresen feliilvizsgaltatni
az alkalmassagot, mely feliilvizsgalatokon Munkavéllal6 kételes részt venni;
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hat6sagi bejelentések: a munkaviszony létesitését be kell jelenteni a hatésagoknak (pl. NAV, OEP).
Ennek érdekében tovabbi adatok sziikségesek, melyeket jogszabdly ir els. Ilyen adatok példaul:
bizonyitvanyok szdma, ad6szam, TA] szdm. Bizonyos munkakdrben foglalkoztatott kollégak
esetében a bizonyitvany mésolatara is sziikség van, egyéb esetben annak szama elégséges;

munkabér/illetmény és egyéb kifizetések megallapitasa és kifizetése, kozterhek megfizetése:

Munkaltato kezeli a Munkavéllalénak a munkabér/illetmény megdllapitisa és a kapcsol6do
kozterhek megfizetése érdekében sziikséges adatait. Ide tartozik kiilonosen: munkabér/illetmény
Osszege, potlékok Osszege, bonuszok, prémiumok 6sszege, tappénz (mindez szoros
Osszeftiggésben a munkaidd nyilvantartassal), a Munkavallalé bankszdmlaszama,
ad6szama.

E korbe tartozik a cafeteria elemek biztositasa és kifizetése is. Az egyes cafeteria elemek
biztosithat6saga targyaban tovabbi adatkozlésekre is sziikség lehet. A cafeteria évente
valtozik, erre tekintettel a mindenkori cafeteria szabalyzat tartalmazza a bekért adatok korét
és a felhasznélasra vonatkozo6 informéciokat.

Bizonyos addkedvezmények igénybevételéhez a Munkaltatod koteles tovabbi adatokat is bekérni
és kezelni, szintén jogszabalyi felhatalmazés alapjan. Ilyen példaul a gyermekek utan jar6
ad6kedvezmény, friss hazasok kedvezménye, tartésan fogyatékos
gyermekek/Munkavéllalok adokedvezménye stb., melyre tekintettel bekérhet6 a hazastars,
illetve gyermek jogszabalyban meghatérozott adata, a tart6s fogyatékossagra vonatkozo
adatok/igazolasok, illetve a jogszabély altal el6irt egyéb irat, igazolas.

Munkabér letiltisok és levondsok kezelése: a munkabért terhel6 letiltasokkal kapcsolatban a
jogosult/ végrehajto altal meghatarozott adatokat is kezeli a Munkaltat6 és nyilvantartja
annak érdekében, hogy a jogszabalyban vagy adott esetben a Munkavallalé
felhatalmazasaban meghatarozott kotelezettségének eleget tudjon tenni. Levonasok esetében
a levonas a vonatkoz6 bels6 irdnyelvek, jogszabalyi el6irasok és/vagy hozzajarulas alapjan
torténik.

Munkavallal6i koltségelszamolasok kezelése: a Munkavallal6 tevékenységéhez
kapcsol6ddan a vonatkoz6 szabalyzatokban meghatarozottak szerint jogosult
koltségelszamolasra és koltségtéritésre.

Munkavillal6 munkdjdnak, teljesitményének értékelése: a munkabér (munkabér-emelés), bénusz
kifizetés megéllapithatésagahoz vagy a Munkaltatot terhelS jogszabalyi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges a Munkavallal6 munkéjanak, teljesitményének értékelése. Ett6l
fiiggetlentil is sor keriil az értékelésre annak megéallapithatésaga érdekében, hogy a
Munkavéllal6 munkaja megfelel-e az elvardsoknak, utasitasoknak, el6irdsoknak, kelléen
hatékony-e, sziikséges-e valamilyen intézkedés megtétele.

Szemiiveg térités: amennyiben Munkavallalé a vonatkoz6 jogszabaly altal biztositott
képerny® el6tti munkavégzéshez sziikséges szemiiveg dijanak megtéritésére jogosult
Munkéltat6 kezeli a kifizetéshez és a jogosultsag igazolasdhoz sziikséges adatokat.

munkaid6 nyilvantartds: a munkaid6 nyilvantartas vezetése a Munkaltaté jogszabalyban

meghatarozott kotelezettsége. A munkaid6 nyilvantartéas keretében keriilnek nyilvantartésra és
meghatéarozasra az alabbiak:
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— rendes napi munkaid6
- rendkiviili munkavégzés (tulmunkavégzés)

— szabadsdg: egyes potszabadsagok biztositdsa a jogosultsag igazolasatol fligghet. Erre
tekintettel a Munkaltat6 kérheti a jogosultsag igazoléasat, pl. gyermek sziiletése esetén
(»apanap”) a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatanak méasolatat, kozeli hozzéatartozo
halala esetén a halotti anyakonyvi kivonat masolatat, tartosan fogyatékos gyermek utén jaro
poétszabadséag esetén az erre vonatkozo orvosi igazolést, stb. Ezen tovabbi adatok bekérése
jogszabalyi el6irdsokon alapul, a mésolatok meg6rzésére pedig a hatosagi ellenérzések miatt
van sziikség.

— fizetés nélkiili szabadsag

- tappénzes allomany

— igazolatlan tavollét

—  munkaidd-kedvezmények: adott esetben a munkaid6-kedvezmény biztositasa érdekében
sziikség lehet a kedvezmény jogalapjanak igazoldsara a Munkavallal6 részérél (példaul:
terhességre vonatkozo orvosi igazolas). Ennek szintén jogszabalyi el6iras az alapja.

 Fegyelmi eljaras lefolytatdsa: a kiilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyokra vonatkozé jogszabalyok
értelmében a Munkaltato fegyelmi eljarast folytathat le, illetve koteles lefolytatni a Munkavallal6

kotelezettségszegése esetén, és jogosult fegyelmi intézkedéseket alkalmazni. Ezen eljarasra a
kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény eléirasai is iranyadoak.

* Munkavéllal6 oktatdsa: annak érdekében, hogy a Munkavéllal6 munkéjat hatékonyan, a
Munkaltat6 bels6 elSirasai és a hatélyos jogszabalyi el6irasok alapjan tudja végezni, sziikség lehet a
Munkavaéllal6 oktatésara, tanfolyamok, tréningek elvégzésére, melyre a Munkaltat6 a
Munkavaéllal6t kételezheti. Ennek kapcsan a Munkaltaté a Munkavéllalé nevén kiviil a
vizsgaeredményét tartja nyilvan.

e Munkavallal6 részére munkaltatoi utasitasok adésa.

e Munkaltato6 tigyfelei, meglévé és leendd partnerei részére adatok kiadésa: a Munkavéllald
munkakori leirdsban foglalt feladatai teljesitése érdekében sziikségessé valhat, hogy akar a
Munkéltato, akar a Munkavéllal6 maga a Munkavallal6 egyes személyes adatait a Munkaltato
megléve és leendd partnerei, tigyfelei részére atadja. Els6dlegesen ezen adatok korébe tartoznak a
Munkavillal6 neve, poziciéja, céges telefonszama és céges e-mail cime. Munkaltat6 torekszik az
atadott adatok minimalizélasara és torekszik arra, hogy a partnerei szdmara ezen adatok
jogszabélyoknak megfelel kezelését el6irja.

3. Egyéb szerz6dések létrehozasa a Munkavallaloval

Felek kozott a munkaszerzédéshez kapcsolodo egyéb szerz6dések is létrejohetnek, melyekre tekintettel a
Munkaltat6 - a szerz6déskotés jogalapjan, annak teljesitése érdekében - tovabbi adatok kezelésére valhat
jogosultta/kotelezetté. Ilyen lehet példaul a teljesség igénye nélkiil:
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e Tanulmanyi szerz6dés: a tanulmanyi szerz6dés teljesitése érdekében a Munkaltato jogosult a
folytatott tanulmanyokkal kapcsolatos adatok bekérésére és tarolasara is, a konkrét tanulmanyi
szerz6dés jellegének fiiggvényében. Ilyen adat lehet példaul: oktatasi intézmény neve, elérhetGsége,
folytatott tanulményok megnevezése, hossza, tanulmanyi eredmények, vizsgaid6pontok, oktatasi
napok, iskolai szdmléak, tanulményi eszk6zok szamlai, stb.

o Titoktartasi megéllapodas: a munkaszerz6dés részeként vagy attol fliggetleniil sor keriilhet
titoktartasi megéllapodas megkotésére, melynek kapcsédn az Alapadatokat tartja nyilvan a
Munkaltato.

V. A Munkaltato ellendrzési joga

A foglalkoztatasi jogviszonybdl szarmazo6 jogosultsagokbol fakadéan a Munkéltato a jelen fejezetben
szabélyozott esetekben és médon jogosult ellenérizni a Munkavallalénak a munkavégzés céljabol
rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok hasznalatat.

A Munkaltat6é a munkaviszonnyal Osszefligg® magatartasa korében ellenérizheti a Munkavallalot (Mt. 11.

§)-

Az adatkezelés jogalapja a jelen fejezetben meghatarozott adatkezelési célok tekintetében a Munkaltato
jogos érdeke. A Munkaltat6 ellenérzése és az annak sorén alkalmazott eszk6zok, moédszerek nem
jarhatnak a Munkavallal6 emberi méltésaganak megsértésével. A Munkavallal6 maganélete nem
ellendrizhetd.

A Munkaéltaté kotelezettséget véallal arra, hogy ha és amennyiben a kérdéses cél megval6sitasa mas, ésszerti
feltételek mellett bevezethetd eszk6zokkel is megvalosithatd, mely nem vagy kisebb mértékben igényli a
Munkavallal6 ellenérzését, gy ezen mas eszkdzoket fogja bevezetni. Munkéltato az egyes ellendrzési
moédokat érdekmérlegelési tesztnek vetette ala annak megéllapithatosadga érdekében, hogy sziikséges-e és
aranyos-e a folytatott ellen6rzési tevékenység a Munkavallalok jogos érdekeit is figyelembe véve.

A Munkéltaténal alkalmazott egyes ellen6rzési modokra a kovetkez6 el6irasok (is) vonatkoznak.
1. Céges levelezérendszer (e-mail) hasznalata

Minden Munkavallal6 a belépését kovetSen egyedi céges e-mail cimet kap, mely a Munkavéllalé nevéb6l
generalodik. A céges e-mail cim és kapcsolodé postafiok a Munkaltat6 tulajdonat képezi. A Munkaltato
a céges levelezérendszer és az e-mail cim hasznélatdra vonatkozé szabélyzatéat kiillon IBSZ-ben régziti. A
Munkavallal6 koteles a kiilon szabélyzatban foglaltak szerint eljarni.

A Munkavillalé munkaviszonyanak megsz{inésekor a céges e-mail cim is megszlinik. A megsziinéstsl
szamitott 30. napig automatikusan generalt vélasz e-mail kertil kikiildésre az elektronikus postafiok
megsziinésérol.

A Munkavallal6 altal hasznalt e-mail postafiock Munkéltaté altali ellenérzésére kizarélag az iranyadé
(munka)jogi szabdlyok megsértésének gyanija esetén keriilhet sor. Az ellen6rzés pontos részleteirél, az
ellen6rzést megel6z6en a Munkavallal6 megfelel forméban és médon t4jékoztatast kap. A tajékoztatas
kiterjed arra, hogy az adatkezelés milyen célbél torténik, ki az adatkezel, mennyi ideig kezelik a felvett
adatokat, illet6leg az adatkezeléssel kapcsolatban milyen jogai vannak az érintett személyeknek. Az
ellendrzés kizarélag a Munkavallalé jelenlétében torténhet.
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A postafiok ellen6rzése kapcsan a Munkaltaténak joga van arra, hogy a postaladaban 1évé e-mailek
fejlécének megtekintése utan - ahol szerepel a kiild6 és a fogad6 személye, e-mail cime, a levél
megnevezése, a kiildés id6pontja, a levél mérete - egy konkrét levél kiadasat kérje a Munkavallalotol. A
Munkavallal6 a levél dtadasét csak a harmadik személy jogat sért6 levéltitokra térténd hivatkozassal
tagadhatja meg. Abban az esetben pedig, ha az e-mail postafiokot a Munkaltato kizarélag hivatalos
hasznalatra adta at Munkavéllal6 szdmara és a kért levelet a Munkavallal6 irta, vele szemben munkajogi
szankciok alkalmazhatok.

Sziikség esetén az adatbiztonsag, vagy az informatikai rendszer védelme okan az informatikai hal6zatot
lizemeltetd, illetve fenntart6 rendszergazda (informatikus) a levelek tartalmaba jogosult betekinteni.
Ugyanakkor ezen tevékenysége soran megismert adatokat harmadik személy szdmara - igy a Munkaltat6
részére is - tilos tovabbitania. Kivételt képez ez al6l, ha btincselekmény gyantja meriil fel, mely esetben a
levél a bliniigyi hatosédgok részére tovabbithato.

2. Internetforgalom, bongészés

Az internet korlatozott magéancéla hasznélatat a Munkaltato engedélyezi. A magéancéla hasznalat nem
torténhet az elvégzend6 feladatok és a munkavégzés rovasara. A Munkaltat6 az internethasznélatot
kizarolag statisztikai médon, Munkavéllal6ra nem beazonosithatoan ellenérizheti. A Munkaltat6 jogosult
arra, hogy bizonyos weboldalak latogathat6sagat korlatozza vagy azokat letiltsa.

3. Riasztorendszer

A vallalati helyiségekben kiépitett riasztorendszer szintén biztonsagtechnikai céllal keriil alkalmazasra.
Az azt belizemel6 és kikapcsol6 Munkavallalo, illetve azt kezelni jogosult egyéb személyek egyes
személyes adatai (beazonosithat6 kod) rogzitésre keriilnek, az azonositas megkénnyitése végett.

A riasztasi tevékenységek tarolasi idStartama 1 év, amennyiben azok nem keriilnek felhasznalasra
valamilyen esemény miatt. Felhasznalas esetén az adatok tarolasa a cél eléréséhez sziikséges lehet
legrévidebb id6tartamon keresztiil torténik, ezt kovetSen az adatok megsemmisitésre kertiilnek.

4. Szolgalati telefon és laptop, egyéb mobil eszk6zok hasznalata, ezek ellendrzése

A Munkaltaté altal biztositott szolgalati telefon, laptop, egyéb mobil eszkdz a munkavégzés timogatésat
szolgal6 munkaeszkoz.

A céges mobiltelefon magancélra tortén6 hasznéalata megengedett, erre tekintettel sziikségessé valhat a
maganjellegti hivasok mértékének beazonosithatésaga pl. a kerettullépés okénak tisztazasa, és annak
megitélése érdekében, hogy a keretttllépést a Munkavallal6, vagy a Munkaltato viselje.

A hivasrészletez6t minden esetben az erre a célra kizarélagosan és irasban meghatalmazott pénziigyi
munkatars kezeli, de azt nem ellen6rzi, és annak tartalmérol a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok szerint
harmadik személynek t4jékoztatast nem adhat. A hivasrészletez6t ellen6rzéskor a Munkavallalé kapja
meg, és az altala maganiigyben hivott telefonszamokat olvashatatlanna téve keriil vissza a Munkaltatéhoz
a telefonkoltség elszamolds megitélésére. Munkavallal6 alairasaval igazolja tovabba, hogy a szolgaltato
altal szamlazott koltségek a valésagnak megfelelnek.
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A Munkaltat6 altal a Munkavallal6 hasznélataba adott eszkozoket a Munkaltaté megfelel6 védelemmel
latja el, melyekre a kiilén szabalyzatokban foglaltak iranyadok. Annak megakadalyozasa érdekében, hogy
az eszkdzokon 1év6 adatok (és ezéltal a Munkaltaté rendszerei) illetéktelen személyek altal hozzaférhet6vé
véljanak, Munkaltaté jogosult az eszk6zoket tavolrdl elérhetetlenné tenni és a rajtuk 1év6 valamennyi
adatot megsemmisiteni (példaul az eszkoz elvesztése vagy ellopasa esetén). Egyéb esetekben a Munkéltato
ezen eszkdzoknek a Munkavallal6 személyes adatait tartalmazé dokumentumaihoz, adathalmazaihoz nem
jogosult hozzaférni és azok tartalmét ellenérizni.

A Munkavallalé6 munkaviszonyanak megsziinése esetén az eszkozoket a Munkaltaté részére vissza kell
szolgéltatni. A Munkaltat6 jogosult és koteles az eszk6zokon 1évé adatokat - azokhoz valé hozzaférés és
ellenérzés nélkiil - haladéktalanul torolni.

5. Nyomtatasi tevékenység ellenérzése

A céges nyomtatok kizar6lag munkavégzés céljara hasznilhatok. A Munkéltat6 annak érdekében, hogy a
nyomtat6 hatékonységa, kihasznéltsdga, megfelel funkcionalitisa meghatarozhat6 legyen, tovabba annak
megakadalyozasa érdekében, hogy illetéktelen személyek vagy illetékes személyek illetéktelen médon
hasznaljak a nyomtatokat, jogosult figyelemmel kisérni a Munkavallalok altal megval6sitott nyomtatési
tevékenységeket. Munkaltato fenti cél teljesitéséhez sziikséges mértékben kezeli a nyomtatasi tevékenység
soran a Munkavaéllal6 nevét és céges e-mail cimét.

VI. Adatokhoz val6 hozzaférés, adatok kiadasa harmadik személyeknek, az adatok tarolasa
1. Altalanos rendelkezések

Munkaltaté gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrél. Ennek érdekében a Munkaltat6
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz annak érdekében, hogy:

- az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

- csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzéaférést, akiknek az adat az azzal val6 feladat
elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen hozzéaférni, mely
minimalisan sziikséges a feladat ellatasahoz;

- az éltala megbizott adatfeldolgozokat koriiltekint6en valassza ki, és megfelel adatfeldolgozoi
szerz6déssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol;

- gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarél (adatintegritas), hitelességérdl és védelmérsl.
2. Adattovabbitas, adatfeldolgozas, hozzaférés

A Munkaltaté torekszik arra, hogy ne adjon ki harmadik személynek Munkavallal6i adatot. Az adatkiadas
azonban bizonyos esetekben nem keriilhet$ el. Munkaltat6 elsGdlegesen a kivetkezd esetekben ad ki
adatot harmadik személynek:

o hatdsdg(ok) felé torténd adatitadds: a munkaviszony létesitésével, modositdsaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Munkaltatonak jogszabalyi el6irdsokbol fakadé jelentési kitelezettsége van/lehet.
Erre tekintettel a NAV és az OEP felé torténik els6dlegesen adatkiadas. Hat6sagi megkeresésre vagy
btincselekmény gyantjara alapitottan egyéb adatkiadasra is sor keriilhet.
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* adatfeldolgozok részére torténd adatdtadds: a Munkaltat6 a munkaviszonyb6l fakadé egyes feladatai
ellataséra adatfeldolgozokat vehet igénybe. Ilyen adatfeldolgozo a hatosagi bejelentéseket,
bérszamfejtést és kapcsolodo feladatokat ellaté megbizott, aki jelenleg a Magyar Allamkincsar
(székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4. PIR-azonosit6szam: 329970-). Ezen feliil a cafeteria elemek
biztosithat6saga érdekében a Munkavallal6 valasztasa szerinti cafeteria elemhez kapcsol6doé egyes
szolgaltatok is adatfeldolgozonak mindsiilhetnek (Id. a mindenkor hatéalyos cafeteria szabalyzatot).
Munkaltat6 adatot szolgéltat a Munkavéllalok orvosi egészségiigyi alkalmassagat feliilvizsgal6
megbizott orvosnak/egészségiigyi szolgaltatonak (jelenleg: Dr. Hunya Sarolta). Az ilyen
adatfeldolgozok igénybevételér6l Munkaltato kteles Munkavallalokat el6zetesen tajékoztatni.

o kontaktszemély adatok kiaddsa: a munkaszerz6désb6l fakadé Munkavallaléi feladatok teljesitése
érdekében sziikséges lehet az tigyfelekkel, partnerekkel, egyéb személyekkel val6 kapcsolattartas.
Erre tekintettel akar a Munkavallalo, akar a Munkaltaté ezen harmadik személyek részére a
Munkavallal6 céges elérhetéségi adatait (els6dlegesen: név, céges e-mail cim, céges telefonszam,

beosztas) kiadhatja.

A fentiekben meghatarozott eseteken kiviil is ad ki a Munkéltat6 adatot harmadik személynek,
amennyiben arra a mindenkor hatélyos jogszabalyi el6irasok alapjan kételes.

Azon személyek/ tarsasagok listdja, melyeknek Adatkezel6 rendszeresen tovéabbit személyes adatot, a

kovetkezds:

Gyomaendr6d K6zos Onkorméanyzati
Hivatal

Egészségiigyi alkalmassag

Gyomaendr6d Kozos Onkormanyzati
Hivatal

Banki utalds, munkéltat6i igazolés kiallitasa
kérelemre

Gyomaendréd Kozos Onkormanyzati
Hivatal

Cafeteria juttatas biztositésa

3. Adatok fizikai tarolasa

Az adatok egy részének kezelése és feldolgozasa helyi fajl szerveren keresztiil torténik.

Az e-mail levelezés tarolasa felhd alapon torténik a Internet-X. Magyarorszag Kft. felhészolgaltato altal.

4. Tarolasi idé

Munkaltat6 a Munkavallaléi adatokat a vonatkoz6 bels6 szabalyzatban (Adatvédelmi nyilvantartas)
meghatarozott ideig tarolja, ezt kovet6en az adatok megsemmisitésre keriilnek. Az adatok tarolasanak
id6tartaméra a mindenkor hatélyos jogszabalyi el6irasok is vonatkoznak.

VII. Munkaltat6 altal az adatvédelem korében tett intézkedések
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A Munkaltato ésszerd mértékd fizikai, mtiszaki és szervezeti biztonsagi intézkedéseket alkalmaz a
Munkavallaléi adatok védelmére, kiilondsen azoknak a véletlen, illetéktelen, torvénytelen
megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatésa, tovabbadasa, felhasznélasa, elérése vagy feldolgozasa ellen.
A Munkéltat6 a személyes adatokhoz val6 ismert, és az érintettre nézve magas kockazattal jaré illetéktelen
hozzéférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti a Munkavallalot.

Munkaltaté, amennyiben munkavallal6i adat tovébbitésa sziikséges, gondoskodik a tovéabbitott adatok
megfelel6 védelmérdl, példaul az adatallomany titkositasaval. A Munkaltat6 a harmadik személyek altal
megval6sitott munkavallaléi adatkezelésért teljeskort felel6sséggel tartozik.

Munkaltaté megfelels és rendszeres biztonsagi mentésekkel is gondoskodik arrél, hogy a Munkavaéllalé
adatai a megsemmistiiléssel vagy elvesztéssel szemben védve legyenek.

VIII. A Munkavallal6 jogai és kotelezettségei
1. A Munkavaillalé jogai
A Munkavallal6t az adatkezelés kapcsan az alabbi jogosultsagok illetik meg:

a) Atlathato tajékoztatashoz vald jog: az adatkezelést megel6z6en és kozben is joga van a
Munkavaéllalénak arra, hogy a kezelt adatokrol és az adatkezelésrél magarol is tajékoztatast kapjon,
ennek része a jelen Tajékoztato is;

b) Tarolt adatokhoz val6 hozzaférés joga: a Munkavéllal6 jogosult arra, hogy informaciét kérjen a réla
tarolt adatokrol és az adatkezelés egyes elemeirdl (kiillonosen: adatkezelés 1éte, célja, jogalapja,
kezelt adatok kore, adatkiadas harmadik személyek részére, adattarolasi id6, joggyakorlasok modja,
jogorvoslati lehet6ségek, adatforras, profilalkotas, automatizalt dontéshozatal, garancidk, stb.);

c) Helyesbitéshez val6 jog: téves adat esetén a Munkavallal6 kezdeményezheti az adat helyesbitését;

d) Torléshez (elfeledtetéshez) val6 jog: a Munkavallal6 kérheti az adat torlését, ha:

|

az adatra nincs sziikség abbol az eredeti célbol, amiért azt gytjtotték
~ az Erintett az adatkezelésre vonatkozé hozzajarulasét visszavonja

- aMunkavallal6 és/vagy az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs més ok, jogalap
az adatkezelésre

— az adatkezelés jogellenes
— jogi kotelezettség el6irja a torlést

- az adatgyfijtésre informéacids tarsadalommal 6sszefiliggs szolgaltatas kinalaséval
kapcsolatban kertilt sor;

e) Tiltakozashoz valo jog: kdzérdekd vagy jogos érdeken alapul6 adatkezeléssel szemben az Erintett
tiltakozhat; ebben az esetben az Adatkezel6 csak akkor jogosult az adatot tovébbra is kezelni, ha azt
olyan kényszerit6 erej(i jogos okok indokoljak, melyek az Erintettel szemben els6bbséget élveznek,
vagy jogi igényérvényesitéshez kapcsol6dnak;
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f) Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog: jogellenesen kezelt adatok esetén, illetve a jogszabaly 4ltal
megengedett egyéb esetben kérhet az adatkezelés korlatozasa;

g) Adathordozhat6saghoz valé jog: automatikus adatfeldolgozassal kezelt, hozzajarulason vagy
szerz6désen alapul6 adatkezelés esetén a Munkavéllal6 jogosult az altala megadott adatok kiadasat
kérni tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6 formatumban, és az adatot tetszés szerint
tovabbithatja.

Munkavallalé fenti jogaival barmikor élhet. Az erre iranyul6 kérelmet a Munkavallal6 a
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu e-mail cimre vagy a Munkaltat6 Hatar Gy6z6 Varosi Kényvtar 5500
Gyomaendréd, F6 at 230. alatti postacimére kiildheti meg irasban. Az Adatkezel6 az 4ltala kezelt
személyes adatokat az alabbi tarhely-szolgéltato szerverein tarolja:

A tarhely-szolgaltat6 neve: Profnet Informatika Kft.
A tarhely-szolgaltat6 cime: 5500 Kondoros, Hésok ut 17/1.
A téarhely-szolgaltat6 e-mail cime: web@profnet.hu

A kérelem szoban is el6terjeszthet6 a Munkaltaté mindenkori adatvédelmi felel6sénél vagy annak
helyettesénél. Az adatvédelmi felels a munkavallaléi adatok vonatkozasaban jelenleg:

Dr. Becsei Attila

attilabecsei@wbinformatika.hu.

A Munkaltat6 a beérkezett kérelmeket megvizsgalja, és azokat haladéktalanul, de nem késébb, mint egy
hénapon beliil - kivételes esetben a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hataridében - elintézi,
vagy azt (indokoléssal ellatva) elutasitja. Munkaltat6 a dontés eredményérsl a Munkavéllalot frasban
tajékoztatja.

Munkavallal6 az adatkezeléssel szemben barmikor élhet észrevétellel, panasszal a Munkaltatonal a fent
megadott elérhetdségeken (varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu e-mail cimen, vagy a Hatar Gy6z6 Varosi
Kényvtar, 5500 Gyomaendréd F6 at 230. levélcimen). Ezen kiviil Munkavallal6 a sérelmezett
adatkezeléssel szemben jogosult birésagi eljaras meginditaséra is a lakohelye szerinti birésagon, mely
eljaras illetékmentes, és melynek sorén a bir6sag soron kiviil jar el. A fentieken tilmenéen panasszal is
élhet a Nemzeti Adatvédelmi- és Informacidszabadsag Hat6sag el6tt.

2. A Munkavillal6 kotelezettségei

A munkaszerz6dés alairdsaval a Munkavéllal6 tudomasul veszi, hogy a belsé szabalyzatok, utasitasok
ismerete és betartasa koételezé a munkaviszony fennallasa alatt és az azokban foglalt rendelkezések a
munkakori leirds részét képezik.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontosséagat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges - naprakészségét. Erre tekintettel Munkavallal6 kételes a Munkaltat6t valamely, a
Munkaltat6 altal rogzitett személyes adataban bekdvetkezett valtozasrél a Munkaltatét a valtozastol
szamitott 5(6t) munkanapon beliil tajékoztatni.
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Munkaltato6 tajékoztatja a Munkavallal6t, hogy a jelen T4jékoztat6 alapjan kezelt adatok dont6 tobbsége a
munkaviszony létrehozasahoz és teljesitéséhez sziikséges, illetve azok nagy része jogszabalyi el6irason
alapul. Amennyiben a Munkavallal6 ilyen adat szolgaltatasat tagadja meg, vagy ilyen adat vonatkozasaban
kéri az adatkezelés korlatozasat, tgy az az eset 6sszes koriilményének fliggvényében eredményezheti azt,
hogy a munkaviszony a Munkéltat6 részérél a tovabbiakban nem lesz fenntarthato, és ezaltal az
megsziintetésre kell, hogy keriiljon. Ilyen esetben a Munkéltat6 el¢zetesen t4jékoztatja a Munkavallalot a
varhato jogkovetkezményr6l.

Munkavallal6 kotelezettsége, hogy a Munkaltaté altal a Munkaltaténal megvaldsitott munkavallaloi- és
egyéb személyes adatok kezelése vonatkozéaséban is a Munkaltato6 utasitasait maradéktalanul betartsa,
kiilonos tekintettel a személyes adatok bizalmas jellegére, a hozzéaférhet6ségi korlatokra és az adatvédelmi
incidensek bejelentésére vonatkozo6 kotelezettségek tekintetében.

IX. Ko6lcsonzott, kirendelt munkavallalékra és didkszovetkezeti tagokra vonatkozo kiilonos
rendelkezések, eltérések

A Munkaltato altal foglalkoztatott didkszovetkezeti tagokra a fenti rendelkezések az aldbbiakban foglalt
eltérésekkel iranyadok, illetve ezen személyekre az alabbi el6irasok is vonatkoznak.

1. Didkszovetkezeti tagok

Diédkszovetkezettel kotott szerz6dés keretében foglalkoztatott didkszovetkezeti tagok személyes adatait az
érintett didkszovetkezet kezeli. Ezen szovetkezet a didkszovetkezeti tag Alapadatait adja 4t a Munkéltato
részére. A didkszovetkezeti tag részére a dijfizetéssel kapcsolatos kotelezettségeket a didkszovetkezet
teljesiti.

1. SZ.MELLEKLET KEZELT SZEMELYES ADATOK KORE

Név, cim és elérhet6ségi adatok (beleértve a telefonszamot és személyes e-mail cimet is)

Onéletrajz, erkolcsi bizonyitvény, referenciak és minden tovébbi informaciét, amely a felvételei folyamat
soréan jutott a Munkaltaté birtokédba

Csaladi allapot és eltartottak adatai

Legkozelebbi hozzatartozo6 és vészhelyzeti kapcsolattart6 adatai

Sziiletési id6 és hely

Nem

Foték

Téarsadalombiztositasi azonositasi jel, ad6azonosité szam

Vezet6i engedély

i




email: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

,u.‘l‘ oy . Postacim:
Hatar Gy6z6

Vdrosi Kényvtdr —® 5 t230.

Nyitvatartasunk: 5 Telefon / Fax:
Hét6 - Péntelc 11 - 17 +36-66/218-370

Bankszémla adatok, bérszamfejtési adatok és ad6 statusz informaciok

Munkaszerz6dés, Kinevezés

Munkavallaléi / megbizasi kezd6 datum

Felmondasi id6

Pozici6é, munka kéd és munkakori leiras

Munkavégzés helye, vezet6i és csoport informaciok

Foglalkoztatési adatok (beleértve a munkatapasztalatot, munkaid6t, képzési adatokat és eredményeket,
szakmai tagsagokat és képesitéseket)

Fizetési informaciok (beleértve a fizetés valtozasokat, kifizetési informéaciokat, juttatasokat)

Jutalmazas és teljesitmény értékeléssel kapcsolatos informaciok (beleértve a kifizetési terveket, célokat és
jutalék kifizetéseket, teljesitmény kovetelményeket, értékeléseket és a min6sitést)

Ad6 informéciok (beleértve az ad6szamot, levonasok és visszafizetések részleteit)

Nyugdij informaciok (beleértve a nyugdijjarulék informaciokat és a kedvezményezetteket)

Jogszabaly szerinti szabadsagok és kifizetések (sziilési szabadsag, apaségi szabadsag, gyermekgondozasi
szabadsag, 6rokbefogadas, eltartott hozzatartozok jogan jaro szabadsag)

Eves szabadséag informaciok

Egyéb szabadsag informéaciok (beleértve: katonai szolgalat, karrier sziinetek)

Jelenléti informacidok

KULONLEGES KATEGORIAK ES ERZEKENY SZEMELYES ADATOK

Informaciok az egészségi allapotrol, beleértve minden egészségiigyi allapotot, betegségekkel kapcsolatos
informaciokat, orvosi igazolasokat, orvosi jelentéseket, kockazatértékeléseket.

Gyomaendréd, 2023. december 1. S
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