Adatkezelési tajékoztato:

X. A SZOVETKEZET MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATBAN FOLYTATOTT
ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEI

1. A Munkaviszony létesitését megelozoen folytatott adatkezelés

A munkaviszony létesitése el6tt megvalosuld adatkezelés az azt megeldzo palyaztatasi
eljarassal, valamint a munkakorre valo alkalmassag vizsgalataval 6sszefliggésben valosul
meg. 1.1. A munkavallalok felvételére iranyulo palyaztatasi eljarads soran folytatott
adatkezelés (1) A munkavallalok felvételére iranyul6 palyaztatasi eljaras soran folytatott
adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulésa.

(2) Az adatkezelési célok: palyazat elbiralasa, munkaszerzédés kotése.

(3) Az adatkezeléssel érintett adatok: név, lakcim, sziiletési hely, id6, végzettség, szakmai
képzettség, telefonszam, e-mail cim, képmas.

(4) Az adatkezeléssel érintett személyek kategoriai: az allaspalyazatra jelentkez6 személyek.

(5) Személyes adatok cimzettjei: a munkaltatoi jogkor gyakorloja, a humanpolitikai feladatot
ellaté munkavallalo(k).

(6) Az adatkezelés id6tartama: a munkavallalo kivalasztasat kovetéen a ki nem valasztott
jelentkezdk tekintetében az adatkezelési cél megsziinik, ezért a jelentkezOk személyes
adatait haladéktalanul t6r6lni kell.

(7) Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran
meggondolja magat, visszavonja palyazatat. A jelentkez6t tdjékoztatni kell a kivéalasztas
targyaban hozott dontés eredményérdl.

1.2. Munkakorre valo alkalmassagi vizsgalat soran végzett adatkezelés

(1) Az Mt. 10. § (1) bekezdése alapjan a munkavallalokkal szemben kizarolag két tipust
alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd: olyan alkalmassagi vizsgalatok, amelyeket
munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly ir eld, masrészt olyan vizsgalatok, amelyeket nem ir
ugyan el munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly, de amelyre a munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikség van.

(2) Az alkalmassagi vizsgalat mindkét esetkorében részletesen tajékoztatni kell a
munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére irdnyul, a vizsgdlat milyen eszkozzel, moddszerrel torténik.
Amennyiben jogszabdly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor tdjékoztatni kell a
munkavallalokat a jogszabaly cimérdl €s a pontos jogszabalyhelyrdl is.

(3) Az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke.

(4) Az adatkezelés célja: munkakdr betoltésére valo alkalmassag megallapitasa,
munkaviszony létesitése.



(5) A személyes adatok kezelésére jogosult személyek a vizsgalati eredmény tekintetében a
vizsga-

latot végz0 szakember €s a vizsgalt személy. A munkaltatd csak azt az informdaciot kaphatja

meg, hogy a vizsgalt személy a munkdra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek

crcr

munkaltaté nem ismerheti meg.

(6) Az alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatos személyes adatok kezelésének iddtartama: a

munkaviszony megsziinését koveto 3 év.

2.A munkaviszony fennallasa alatt folytatott adatkezelés
2.1.  Munkaitigyi nyilvantartas keretében folytatott adatkezelés

(1) A Szovetkezet a munkailigyi nyilvantartasban kezelt, aldbbiakban megnevezett
munkavallaloi

személyes adatokat a munkaltatd jogos érdeke, jogi kitelezettség teljesitése, szerz6dés

teljesitése alapjan kezeli. A Szovetkezet az adatkezelési tevékenység megkezdését

megeldzden tajékoztatja a munkavallalot az adatkezelés jogalapjardl és céljarol.

(2) A Szovetkezet altal a munkatigyi nyilvantartasban kezelt munkavallalo személyes adatok
kore:

° lakcim, ideiglenes lakcim, postai cim,

o elérhet6ségi adatok, telefonszam, e-mail cim,

o TAJ szdm, adbazonosito jel, személyi igazolvany szam,

o munkabér 0sszege,
° bankszamlaszam,
° letiltasok, levonasok cimei, ill. bankszamlaszamai,

o gyermekek, eltartottak és azok TAJ szdma,

J értesitendd legkozelebbi hozzatartozo.
(3) Az adatkezeléssel érintett személyek kore: a Szovetkezet munkavallaloi.

(4) A fentiekben rogzitett személyes adatok cimzettjei: a munkaltatoéi jogkor gyakorloja, a
Szovetkezet személyiigyi tevékenységet, konyvviteli, bérszamfejtéi feladatot ellato
munkavallaloi, adatfeldolgozoi.

(5) Az adatkezelés célja: munkaviszonybol eredd kotelezettségek teljesitése, (bérfizetés),
munkaviszonybol eredd jogok gyakorldsa. Munkaviszony létrehozédsa, megsziintetése.

(6) Az adatkezelés id6étartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 3 év. (Az ado- és
jarulékkotelezettségek teljesitéséhez kapcsolddd adatkezelés korében a munkavallaloi

adatok torlésének hatarideje a munkaviszony megsziinését kovetd 8 év, kivéve a nem
selejtezheté munkatigyi iratokat: XI. pont 1.2. - 1.3. alpont.)

2.2. A munkavallalo munkaviszonnyal Osszefiiggo magatartdasanak ellendrzése



Q) A munkaltatd a munkavallalot csak a munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartasa
korében ellendrizheti. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem
jarhatnak az emberi méltdsag megsértésével. A munkavallalé maganélete nem ellendrizheto.

(2) A munkaltatd elézetesen tajékoztatja a munkavallalét azoknak a technikai

eszk6zoknek az alkalmazasarol, amelyek a munkavallald ellenérzésére szolgalnak.

2.2.1. A Szévetkezet altal a munkavallalo rendelkezésére bocsatott e-mail fiok hasznalataval
kapcsolatos adatkezelés

(1) A Szovetkezet e-mail fiokot bocsat a munkavallalok rendelkezésére annak érdekében,
hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a Szdvetkezet
képviseletében levelezzenek az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

(2) A Szovetkezet munkavallaldi szamara a fentiekben koriilirt e-mail fiok magancélra
torténd hasznalata nem engedélyezett. A munkaltatod vezetdje jogosult hathavonta ellendrizni
a munkavallalok céges e-mail fidkjanak tartalmat és a munkavallalok altal folytatott
levelezést.

(3) A munkaltatonak az email fiok hasznalatanak ellendrzése eldtt kozolnie kell a
munkavallalokkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltato6i intézkedésre.

4) A munkaltatoénak a fokozatossag elvére figyelemmel 1épcsdzetes ellendrzési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve

hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkavallalok maganszférajat.

(5) Az e-mail fiok haszndlatanak ellendrzése esetén fOszabalyként biztositani kell a
munkavallal6 jelenlétét.

(6) Az e-mail fiok jogszerii ellendrzésének megtartasdhoz a munkaltatonak elézetesen
részletes tajékoztatast kell biztositania a munkavallalok szamara. A t4jékoztatoban a
munkaltatonak ki kell térnie tobbek kozott arra, hogy: - milyen célbol, milyen munkaltatoi
érdekek miatt kertilhet sor az

e-mail fiok ellendrzésére (illetve természetesen a konkrét ellendrzés eldtt tajékoztatni kell a
munkavallalot arr6l, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre), - a
munkaltatd részeérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor
ellendrzésre (fokozatossdg elvének betartdsa) €s mi az eljards menete, - milyen jogai €s
jogorvoslati lehetdségei vannak a munkavallaloknak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jard

adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellendrzés elsd 1€épése az e-mail cim és a levél targyanak az ellendrzése, majd sor
kertilhet az e-mail fiok hasznalatdnak magasabb szintii, részletekbe mend ellendrzésére.

(8) A munkaltatdo nem jogosult az e-mail fiokban tarolt magéanjellegii e-mailek tartalmat
ellendrizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl eldzetesen a munkavallalokat
tajékoztatta. A maganjellegi e-mailek torlésére a munkavallalot fel kell szolitani,
amennyiben a munkavallalo a felszdlitasnak nem tesz eleget, vagy tavolléte okan a
személyes adatokat tor6lni nem képes, a munkaltatd jogosult a személyes adatok
haladéktalanul torténd torlésére az ellendrzés alkalmaval, egyidejiileg munkajogi



jogkovetkezményeket alkalmazhat a munkavallaloval szemben a céges e-mail hasznalatara
vonatkoz6 eldirds megsértése miatt.

9) A munkaltatd jogosult hathavonta a levelezOrendszerben tdjékoztatdst kiildeni a
munkavallalok részére a céges e-mail fiok magéncéli hasznalatanak tilalma targyaban.

(10) A munkavallal6 rendelkezésére bocsatott e-mail fiok munkaltato altali ellenérzésének
jogalapja a munkaltatd jogos érdeke, célja a munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének
ellendrzése, illetve a magancéli e-mail fidkhasznalatra vonatkozd tilalom betartdsanak
ellendrzése.

2.2.2. Munkavallalo rendelkezésére bocsatott laptop, tablet, telefon hasznalat ellendrzése

b

(1) A munkaltatdé bizonyos munkakodrben dolgozé munkavéllalok szamara ,,céges’
laptopot, tabletet, telefont biztosithat a munkdajuk elvégzéséhez.

(2) A munkaltatd a fentieckben megjeldlt eszkozok személyes célu hasznalatat a
munkavallaloknak megtiltja. A fenti rendelkezés értelmében tilos a fentiekben megnevezett
eszk6zokon barminemii személyes adat, igy fotok, munkavallaloi személyes account-okhoz
sziikséges jelszavak, azonositok, elektronikus levelek, magéancélu applikaciok kezelése,
tarolasa, felhasznalésa, illetdleg magéancélu beszélgetések lefolytatasara iranyuld hasznalat.
(3) A fentiekben megnevezett eszkozok ellendrzésére, az ellendrzést végzo személyekre,
az adatkezelés jogalapjara és céljara a 2.2.1. pontban rogzitett rendelkezéseket kell
alkalmazni.

2.2.3. A munkavallalo munkahelyi internethasznalatanak ellendrzése

(1) A munkaltatd a munkavallald részére nem engedélyezi a személyes célu
internethasznélatot a munkavégzés ideje alatt, a munkavéllalé kizarolag a munkakori
feladatainak teljesitése korében jogosult a vilaghalo hasznalatara.

(2) Jelen rendelkezés betartasat a munkaltatdé a 2.2.1. pontban rogzitettek szerint ellenérzi,
illetdleg alkalmazza az ott irt munkajogi jogkdvetkezményeket.

(3) A munkavallald6 munkahelyi internethasznalataval Osszefiiggd adatkezelés jogalapjara,
céljara a
2.2.1. pontban foglaltak az iranyadok.

Xl. ADATKEZELESSEL ERINTETT EGYEB TEVEKENYSEGEK
ES KEZELT ADATKOROK
1. Jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés

1.1. Szamviteli kotelezettségek teljesitésehez sziikséges adatkezelés

(1) A Szovetkezet természetes személy ligyfeleinek, vevoinek, szallitdinak adatai kezelésének
jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, (2007. évi CXXVIL torvény 159. § (1) bek.) az



adatok felhasznalasi célja szamla kotelez6 adattartalmanak megallapitasa, szamla
kibocsatasa, kapcsolodo konyvviteli feladatok ellatasa.

(2) Az adatkezeléssel érintettek kore: a Szovetkezet természetes személy tigyfelei, vevoi,
szallitoi.

(3) A kezelt adatok kore: a Szovetkezet természetes személy iigyfeleinek, vevéinek,
szallitoinak neve, cime, adészama

(4) A személyes adatok megismerésére jogosultak a szamla kibocsatast munkakori
feladatként ellaté vezeto, illetve munkavallalok, a konyvviteli tevékenységet ellato vezeto,
munkavallalo. A Szovetkezet a szerzddés (iizleti kapcsolat) megsziinésétdl szamitott 8
¢vig jogosult az fentieckben megjelolt jogi kotelezettség teljesitése soran rogzitett
személyes adatok kezelésére.

1.2. Ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodo adatkezelés

(1) A Szbvetkezet az adodzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény 50. § (1) alapjan
havonként, a targyhot kdvetd honap tizenkettedik napjaig elektronikus uton bevallast tesz
az ado- és/vagy tarsadalombiztositasi kotelezettségeket eredményezd, természetes
személyeknek teljesitett kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefliggd valamennyi adorol,
jéarulékokrol és/vagy a (2) bekezdésben meghatarozott adatokrol.

(2) Az adatkezeléssel érintettek kore: a Szovetkezet vezetdje, munkavallaloi, csaladtagjaik.

(3) A kezelt adatok kore: a Szovetkezet vezetdje, munkavallaloi, csaladtagjaik Art. 50. § (2)
bekezdésben meghatdrozott adatai, kiemelve ezekbdl a természetes személy természetes
személyazonosito adatai (ideértve az el6z6 nevet €s a titulust is), neme, dllampolgéarsaga, a
természetes személy addazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele.

(4) A cimzettek kore: a Szovetkezet konyvviteli, bérszamfejtési tevékenységet munkakori
feladatként ellatd munkavéllaldi, adatfeldolgozok.

(5) A Szovetkezet a jogviszony megszlinését6l szamitott 8 évig jogosult a fentiekben
megjelolt jogi kotelezettség teljesitése soran rogzitett személyes adatok kezelésére. A
munkavallalok biztositasra, jarulékfizetésére vonatkoz6 adatokat tartalmazé munkaiigyi
iratokat nem lehet selejtezni.

1.3. Biztositasi jogviszony létesitésével kapcsolatos adatkezelési kotelezettség

(1) A munkaltaté a 2017. évi CL. torvény 1. sz. melléklet 3. pontja alapjan a biztositasi
jogviszony létesitése esetén koteles az érintett alabbiakban részletezett adatainak
bejelentésére az allami add- és vamhatosag részére.

(2) Az adatkezeléssel érintettek kore: a Szovetkezettel biztositasi  jogviszonyt

(munkaviszonyt, megbizasi jogviszonyt) 1étesitd természetes személyek.

(3) A kezelt adatok kore: a foglalkoztatott biztositott csaladi és uténeve, adéazonositod jele,
szliletési



ideje, biztositasi jogviszonyanak kezdete, kodja, megsziinése, a biztositds sziinetelésének
id6tartama, a heti munkaideje, a FEOR-szama, a TAJ szama, a végzettsége, szakképzettsége,
szakképesitése, tovabba az ezt igazold okiratot kibocsatd intézmény neve €s az okirat szama.
Ha a biztositott nem rendelkezik ad6azonositd jellel, a sziiletési csaladi €s utonevét, sziiletési
helyét, anyja sziiletési csaladi és utonevét €és a biztositott allampolgarsagat is kotelezd
bejelenteni.

(4) A cimzettek kore: a Szovetkezet konyvviteli, bérszamfejtési tevékenységet munkakdori
feladatként ellaté munkavallaloi, adatfeldolgozok.

(5) Az adatkezelés célja: jogszabalyi kotelezettség teljesitése.

Az adatkezelés idOtartama: a jogviszony megsziinését kovetd 5 év, kivéve a munkavallalok
biztositasra, jarulékfizetésére vonatkozd adatokat tartalmazd munkaiigyi iratokat, amelyeket
nem lehet selejtezni.



