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ADATKEZELESI SZABALYZAT
My HR Team Személyzeti Szolgaltato Kft.

Név: My HR Team Személyzeti Szolgaltaté Kft.

Adészam: 25755855-2-05

Székhely: 3530 Miskolc, Széchenyi u. 54. fsz/3.

Munkaerdé kozvetitési regisztraciés szam: BOM/01/4790-1/2016
Munkaerdé kolcsonzési regisztracios szam: BOM/01/4797-1/2016

1. Altalanos rendelkezések
1.1 Adatkezelési Szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az adatkezelés rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdrozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdly alapjan késziilt:
Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése a tarsasaggal jogviszonyban
allokkal, amelyeket a munkavallal6irdl, valamint a kiszervezett bérszamfejtési és Cafetéria
iigyintézési tevékenysége soran szerzdott tigyfelei munkavallaloirdl a tarsasag nyilvantart,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az érintett személyekkel, amelyeket
a kozvetitési, kdlcsonzési tevékenység végzése sordn a palyazokrdl a tarsasag nyilvantart,

- az adatok kezelésére meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- a titkok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérol,
az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Tarsasag az Adatkezelési Szabalyzatat 2018.05.23-an elfogadta.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a Kft. honlapjan megtekintheti az érintettek. A szabalyzat 1étérdl
¢és elérhetdségérol a Kft.-vel kapcsolatba keriil6 érintetteket minden esetben tajékoztatni kell,
miel6tt barmilyen, a szabalyzat hatdlya ald tartozo adat a Kft. kezelésébe keriil
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa a Tarsasag ligyvezeté igazgatojara, és valamennyi
munkavallaléjara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az elfogadasanak idépontjaval [ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkavallald a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
munkaviszony esetén koteles tudomasul venni. A Kft. kozvetitési €s kolcsonzési tevékenysége
soran a Palyazok a Szabalyzat 1étére és helyére torténd tajékoztatdsa utan, a palyazatra torténd
jelentkezéssel tudomasul veszik és magukra kotelezonek ismerik el a Szabalyzatot.

d) Az adatok kezelését a Tarsasaggal munkaviszonyban allok esetében a Munka Torvénykonyve,
valamint ado6zasi és tarsadalombiztositasi torvények alapjan, az azokban meghatarozott ideig
végezziik. A kozvetitési és kolcsonzési tevékenység soran kezelt adatokat a palyazat lezartat kovetd
év december 31-ig kezeljiik, A palydzo6 hozzajaruldsa esetén az adatok kezelése a palyazat lezarultat
kovetd 2. Ev December 31-ig kezeljiik. Az adatkezelési hataridé lejartat kovetéen, mind a papir
alapu, mind az elektronikus nyilvantartasbol az Gsszes adat megsemmisitésre/torlésre keriil.

A Palyazo jelzése alapjan adatokat soron kiviil, 5 munkanapon beliil torolni kell.

2. Az nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét adozasi és tarsadalombiztositasi jogszabalyok, valamint a Munka
Torvénykonyve rogziti. Ezek az adatok kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak szerint:

2.1 A Tarsasag nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
2.1.1 A jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

) Addazonosito jelét, TAJ szamat, személyi igazolvanyanak szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, megszerzésének idejét, az
iskola nevét, a bizonyitvany szamat

e) munkakore megnevezését, FEOR szamat

f) munkabérére vonatkozo6 adatokat

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) keresoképtelenségére vonatkozo adatokat, orvosi igazolasokat,

j) munkaid6 nyilvantartasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének idOtartamat.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama,

b) a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,
c) az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

d) csokkent munkaképességre vonatkozo adatok,

e) munkabérre kiadott letiltd végzések,

f) munkafegyelmi informaciok (irasos figyelmeztetések).
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2.1.3 Kezeli tovabba a munkaerd-kolcsonzési jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) kolcsonbe-vevo munkaltatd neve, cime

2.2 A kozvetitési tevékenység soran a Palyazok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 A Tarsasag kezeli a kozvetitési tevékenység végzéséhez sziikséges adatokat

A pélyazo

a) neveét,

b) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

C) allampolgarsagat,

d) iskolai végzettségét,

e) szakképzettségét,

f) relevans munkatapasztalat adatait (el6z6 munkaltato, jogviszonyok idétartama, munkakar),
g) munkabér igényt,

e) a Palyazo 4ltal kiildott 6néletrajzban, illetve motivacids levélben megadott adatokat.

2.2.2 Profilalkotas

A Tarsasadg a kozvetitdi tevékenység végzése sordn a Palyazokkal kapcsolatban profilalkotasi
tevékenységet nem végez, profilt nem készit.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A munkavallalék adatainak tovabbitasa

A Tarsasag alkalmazottainak nyilvantartott adatai hivatalos megkeresés és torvényi felhatalmazas
alapjan tovabbithatok a NAV-nak, Kormanyhivatalnak, birdsagnak, rendorségnek, igyészségnek,
helyi onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, végrehajtonak, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A kolesonzott munkavallalok adatainak tovabbitasa

A munkaer6-kdlcsonzési jogviszony keretében foglalkoztatott munkavallalok adatait, a sziikséges
mértékben, a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez a tarsasag tovabbitja a
kdlcsonbe-vevé munkaltatonak.

Ezek az adatok a kovetkezok:
a) munkavallalé neve,
b) iskolai végzettsége, szakképzettsége,
Cc) tartozkodasi helye (munkaba jaras koltségtéritése jogosultsag miatt),
d) TAJ szama, adéazonosito jele,
e) munkaviszony kezdete, vége,
f) SZOCHO ado6 kedvezmény érvényesitéséhez sziikséges adatok,
g) egészségiigyi alkalmassagra vonatkozo adatok,
h) munkabérre vonatkoz6 adatok.

A Palyazok adatai tovabbithaték Megbizo (lehetséges munkaadd) szamara

Amennyiben a Tarsasag véleménye szerint a Palyazo alkalmas a pozicid betdltésére:
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a) Palyazo neve, sziiletési adatai, azonosité adatai,
b) telefonszama, e-mail cime, egyéb elérhetdsége,
C) abetoéltendd poziciora valo alkalmassagot alatamaszto adatok, informaciok,

d) aPalyazo onéletrajza, motivacios levele.

3.3 A Palyazok, a munkaeré-kolesonzésre iranyulé munkaviszonyban allok, és a Tarsasag
miikodtetésében dolgozo munkavallalok adatait elkiiloniilten kell kezelni, azok kezelésére
az el6zoekben felsorolt szabalyokat értelemszeriien kell alkalmazni.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

A Tarsasag adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
a Tarsasag ligyvezeto igazgatoja a felelos.

A Tarsasdagnadl folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Bérszamfejtd

- a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztds szerint a munkaviszony létesitésével,
megsziinésével,

- a havi munkabér szamfejtése soran keletkezo,

- hatosagi (elsésorban de nem kizardlag: tarsadalombiztositas, adozasi, végrehajtasi, stb.)
iigyekben keletkezd adatok,

- a kolcsonzott munkavallalok esetében a kdlesonbe-vevd munkaltatokhoz kiildendé adatok
kezelése tekintetében.

Kolcsonzési projektvezetd

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint a kolcsonzott munkavallalok
adatainak kezelése tekintetében.

Kozvetitd

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a Palyazok adatainak

kezelése tekintetében.

IT szakember
- a Tarsasag mitkodése soran keletkez6 elektronikus adatok biztonsaga tekintetében.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az adatkezelés helye a Tarsasag székhelye, telephelye

A Térsasagnal kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

- nyomtatott irat,

- kézirassal kitoltott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat.
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Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel is
vezethetok.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6o személyi anyaga,

- a munkavallal6 t4jékoztatasarol sz616 irat,

- a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

- a munkavallal6 bankszamlajanak szama,

- a munkavallal6 sajat kérelmére kidllitott vagy onként 4tadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:
- a kézokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatésag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- a Tarsasag vezetoi,

-a Tarsasag azon alkalmazottai, akik munkakori leirasuk alapjan az azokban szereplé adatokat
feldolgozzak,

- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallalol jogviszony létesitésekor az Tarsasag erre feljogositott alkalmazottja
gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd
jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart
szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartdis. Az alapnyilvantartids els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is vezethetd. A
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szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatm a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
- a munkaviszony megsziinésekor,
- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A torvényben eldirt bérszamfejtési feladatok végrehajtdsdhoz a Tarsasag szamitogépes
szoftvert haszndl, melyben rogziti a munkavallalok sziikséges adatait. A szoftver hasznalata
soran a Tarsasag kiemelt figyelmet fordit az adatok biztonsagos kezelésére, a hozzaférhetdség
korlatozasara, a hozzaférhetdség biztositasara, az azokban térténdé modositadsokra.

Esetleges szoftverhiba esetén a szoftver gyartodjanak csak olyan hozzaférést biztosit, amely a
hiba elharitashoz feltétleniil sziikséges, €s biztositja, hogy a tarolt adatokrol a gyarté mentést
nem készit. Amennyiben a adatbazis helyredllitdsahoz azt at kell adni a gyartonak, az atadas
csak olyan mddon torténhet, mely garantalja, hogy illetéktelenek ahhoz ne férjenek hozza.

5.3 A Palyazok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A Palyazok személyi adatainak védelme

A Palyazok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
- a Tarsasag ligyvezetd igazgatoja,
- a Kozvetitd és a Projektvezetd, aki a munkakdri leirasa alapjan a Palyazok kivalasztasat végzi.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz itjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

A Téarsasdg minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve a munkavallalok
feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A munkavallalok és Palyazok személyi
adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt meghatarozott médon
tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy
barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, Palyazok jogai és érvényesitésiik
rendje
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5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a Palyazo tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a Palyazé jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, Palyazo kérésére a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja tajékoztatast ad a
Téarsasag altal kezelt, adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. A Tarsasag ligyvezetd
igazgatdja a kérelem benyujtdsatol szdmitott 30 napon beliill irdsban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

A Térsasag igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezat irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
személye az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birésag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Eljaras adatbiztonsagi anomalia esetén

Amennyiben a Tarsasag altal kezelt adatok elvesznek, az adatok taroldsara szolgald eszk6zok
(laptop, szamitogép, mobiltelefon, stb.) elvesznek, vagy azok illetéktelen személyek
tulajdonéba kertilnek, az eseményrdl tortént tudomasszerzést kovetden azonnal értesiteni kell a
Térsasag ligyvezetd igazgatojat, aki az eseményrdl soron kiviil tajékoztatja a NAIH illetékes
szervet.



