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ADATKEZELÉSI TEVÉKENYSÉGEK NYILVÁNTARTÁSA 
 
1. AZ ADATKEZELŐ MEGNEVEZÉSE 
 
Név: Újpalotai 6. sz. Lakásfenntartó Szövetkezet 
Székhely: 1156 Budapest, Páskomliget utca 51-57. 
Adószám: 10098316-1-42 
Telefonszám: 06-20-426-9375 
E-mail: borsmonostor@gmail.com 
Képviseli: Mihály Ferenc elnök  
(a továbbiakban: Adatkezelő) 
 
 
2. ADATBIZTONSÁGI INTÉZKEDÉSEK 
 
Az érintett személyes adatainak védelmére az Adatkezelő megfelelő információbiztonsági 
szabályozást tart hatályban, amely leírja az adatbiztonsági alapelvek alkalmazásának módjait és 
feltételeit,  
Az Adatkezelő 
•  az adatokat megfelelő intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisítés, elvesztés, 
megváltoztatás, sérülés, jogosulatlan nyilvánosságra hozatal vagy az azokhoz való jogosulatlan 
hozzáférés ellen. 
• a személyes adatokat bizalmas adatként minősíti és kezeli, a munkavállalókkal a személyes adatok 
kezelésére vonatkozóan titoktartási kötelezettséget ír elő, 
• a személyes adatokhoz való hozzáférést jogosultsági szintek megadásával korlátozza, 
• az informatikai rendszereket tűzfallal védi, és vírusvédelemmel látja el, 
• az elektronikus adatfeldolgozást, nyilvántartást számítógépes program útján végzi, amely megfelel 
az adatbiztonság követelményeinek. A program biztosítja, hogy az adatokhoz csak célhoz kötötten, 
ellenőrzött körülmények között csak azon személyek férjenek hozzá, akiknek a feladataik ellátása 
érdekében erre szükségük van, 
• a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus úton folytatott bejövő és 
kimenő kommunikáció ellenőrzéséről, 
• biztosítja az adatok és az azokat hordozó eszközök, iratok megfelelő fizikai védelmét. 
• A folyamatban levő munkavégzés, feldolgozás alatt levő iratokhoz csak az illetékes ügyintézők 
férhetnek hozzá, a személyzeti, a bér- és munkaügyi és egyéb személyes adatokat tartalmazó iratokat 
biztonságosan elzárva kell tartani. 
 
 
3.   A SZÖVETKEZET/TÁRSASHÁZ TULAJDONOSI/TAGSÁGI JOGVISZONNYAL, VALAMINT AZ 
INGATLAN HASZNÁLATÁVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉS 
 
(1)   A   kezelhető   személyes   adatok   köre:   az   ingatlan   tulajdonosának,   használójának 
(haszonélvező, bérlő) természetes személy neve, születési neve, születési ideje, helye, anyja neve, 
lakcím, telefonszám, e-mail cím, cég esetén a cég képviselőjének neve, lakcíme, telefonszáma. 
(2)  A személyes adatok kezelésének célja: az ingatlan tulajdonosainak és használóinak 
nyilvántartása, közös költség fizetés kötelezettjei, közös költség fizetési kötelezettség kimutatása, 
közgyűlési meghívó címzettjei, elérhetőségei, tagok nyilvántartása. 
(3)  Az adatkezelés jogalapja: a Szövetkezet jogos érdeke. 
(4)  A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: a Szövetkezet vezető tisztségviselői, 
könyvelési feladatokat ellátó munkavállalók. 
(5)  A személyes adatok tárolásának időtartama: A tulajdoni/használati viszony megszűnését követő 5. 
év végéig. Utána a személyes adatokat törölni kell. 
 
 
4. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉSEK 
 
4.1. Munkaügyi, személyzeti nyilvántartás 
(1)   A munkavállalóktól kizárólag olyan adatok kérhetők és tarthatók nyilván, valamint olyan 
munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálatok végezhetők, amelyek munkaviszony létesítéséhez, 
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fenntartásához  és megszüntetéséhez, illetve a szociális-jóléti juttatások biztosításához szükségesek 
és a munkavállaló személyhez fűződő jogait nem sértik. 
(2) A Szövetkezet munkáltatói jogos érdekeinek érvényesítése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f)) 
jogcímén munkaviszony létesítése, teljesítése vagy megszűnése céljából kezeli a munkavállaló alábbi 
adatait: 
1. név, 
2. születési név, 
3. születési ideje, 
4. anyja neve, 
5. lakcíme, 
6. állampolgársága, 
7. adóazonosító jele, 
8. TAJ száma, 
9. nyugdíjas törzsszám (nyugdíjas munkavállaló esetén), 
10. telefonszám, 
11. e-mail cím, 
12. személyi igazolvány száma, 
13. lakcímet igazoló hatósági igazolvány száma, 
14. bankszámlaszáma, 
15. online azonosító (ha van) 
16. munkába lépésének kezdő és befejező időpontja, 
17. munkakör, 
18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoló okmány másolata, 
19. fénykép, 
20. önéletrajz, 
21. munkabérének összege, a bérfizetéssel, egyéb juttatásaival kapcsolatos adatok, 
22. a munkavállaló munkabéréből jogerős határozat vagy jogszabály, illetve írásbeli hozzájárulása 
alapján levonandó tartozást, illetve ennek jogosultságát, 
23. a munkavállaló munkájának értékelése, 
24. a munkaviszony megszűnésének módja, indokai, 
25. munkakörtől függően erkölcsi bizonyítványa 
26. a munkaköri alkalmassági vizsgálatok összegzése, 
27. magánnyugdíjpénztári és önkéntes kölcsönös biztosító pénztári tagság esetén a pénztár 
megnevezése, azonosító száma és a munkavállaló tagsági száma, 
28. külföldi munkavállaló esetén útlevélszám; munkavállalási jogosultságot igazoló dokumentumának 
megnevezését és száma, 
29. munkavállalót ért balesetek jegyzőkönyveiben rögzített adatokat; 
30. a jóléti szolgáltatás, kereskedelmi szálláshely igénybe vételéhez szükséges adatokat; 
31. a Szövetkezetnél biztonsági és vagyonvédelmi célból alkalmazott kamera rendszer által rögzített 
adatokat. 
(3) Betegségre és szakszervezeti tagságára vonatkozó adatokat a munkáltató csak a Munka 
Törvénykönyvben meghatározott jog, vagy kötelezettség teljesítése céljából kezel. 
(4)  A személyes adatok címzettjei: a munkáltató vezetője, munkáltatói jogkör gyakorlója, a 
Szövetkezet munkaügyi feladatokat ellátó munkavállalói és adatfeldolgozói. 
(5) A személyes adatok tárolásának időtartama: a munkaviszony megszűnését követő 3 év. 
(6) Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatkezelés a Munka 
törvénykönyvén és a munkáltató jogos érdekeinek érvényesítésén alapul 
 
4.2. Alkalmassági vizsgálatokkal kapcsolatos adatkezelés 
(1)    A munkavállalóval szemben csak olyan alkalmassági vizsgálat alkalmazható, amelyet 
munkaviszonyra vonatkozó szabály ír elő, vagy amely munkaviszonyra vonatkozó szabályban 
meghatározott jog gyakorlása, kötelezettség teljesítése érdekében szükséges. A vizsgálat előtt 
részletesen tájékoztatni kell a munkavállalókat többek között arról, hogy az alkalmassági vizsgálat 
milyen készség, képesség felmérésére irányul, a vizsgálat milyen eszközzel, módszerrel történik. 
Amennyiben jogszabály írja elő a vizsgálat elvégzését, akkor tájékoztatni kell a munkavállalókat a 
jogszabály címéről és a pontos jogszabályhelyről is. 
(2)   A  munkaalkalmasságra, felkészültségre irányuló tesztlapokat a munkáltató mind a munkaviszony 
létesítése előtt, mind pedig a munkaviszony fennállása alatt kitöltetheti a munkavállalókkal. 
(3)   Az egyértelműen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellátása,   
megszervezése érdekében csak akkor  tölthető ki a munkavállalók nagyobb csoportjával pszichológiai,  
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vagy személyiségjegyek kutatására alkalmas tesztlap, ha az elemzés során felszínre került adatok 
nem köthetők az egyes konkrét munkavállalókhoz, vagyis anonim módon történik az adatok 
feldolgozása. 
(4)   A kezelhető személyes adatok köre: a munkaköri alkalmasság ténye, és az ehhez szükséges 
feltételek. 
(5) Az adatkezelés jogalapja: a munkáltató jogos érdeke, 
(6)  A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesítése, fenntartása, munkakör 
betöltése. 
(7)  A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: A vizsgálat eredményét a vizsgált 
munkavállalók, illetve a vizsgálatot végző szakember ismerhetik meg. A munkáltató csak azt az 
információt kaphatja meg, hogy a vizsgált személy a munkára alkalmas-e vagy sem, illetve milyen 
feltételek biztosítandók ehhez. A vizsgálat részleteit, illetve annak teljes dokumentációját azonban a 
munkáltató nem ismerheti meg. 
(8) A személyes adatok kezelésének időtartama: a munkaviszony megszűnését követő 3 év. 
 
 
4.3. Felvételre jelentkező munkavállalók adatainak kezelése, pályázatok, önéletrajzok 
(1)  A kezelhető személyes adatok köre: a természetes személy neve, születési ideje, helye, anyja 
neve, lakcím, képesítési adatok, fénykép, telefonszám, e-mail cím, a jelentkezőről készített 
munkáltatói feljegyzés (ha van). 
(2)  A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, pályázat elbírálása, a kiválasztottal 
munkaszerződés kötése. Az érintettet tájékoztatni kell arról, ha a munkáltató nem őt választotta az 
adott állásra. 
(3)  Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzájárulása. 
(4)  A személyes  adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: a Szövetkezetnél munkáltatói jogok 
gyakorlására jogosult vezető, munkaügyi feladatokat ellátó munkavállalók. 
(5)  A személyes adatok tárolásának időtartama: A jelentkezés, pályázat elbírálásáig. A ki nem 
választott jelentkezők személyes adatait törölni kell. Törölni kell annak adatait is, aki jelentkezését, 
pályázatát visszavonta. 
(6)  A munkáltató csak az érintett kifejezett, egyértelmű és önkéntes hozzájárulása alapján őrizheti 
meg a pályázatokat, feltéve, ha azok megőrzésére a jogszabályokkal összhangban álló adatkezelési 
célja elérése érdekében szükség van. E hozzájárulást a felvételi eljárás lezárását követően kell kérni a 
jelentkezőktől. 
 
 
4.4. A munkahelyi Internethasználat ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés 
(1)  A munkavállaló csak a munkaköri feladatával kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes 
célú munkahelyi internethasználatot a munkáltató megtiltja. 
(2)  A munkaköri  feladatként a Szövetkezet nevében elvégzett Internetes regisztrációk jogosultja a 
Szövetkezet, a regisztráció során a Szövetkezetre utaló azonosítót, jelszót kell alkalmazni. 
Amennyiben a személyes adatok megadása is szükséges a regisztrációhoz, a munkaviszony 
megszűnésekor azok törlését köteles kezdeményezni a Szövetkezet. 
(3) A munkavállaló munkahelyi internethasználatát a munkáltató ellenőrizheti. 
 
 
5. SZERZŐDÉSHEZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉSEK 
 
5.1.   Szerződő partnerek adatainak kezelése - vevők, szállítók nyilvántartása 
 (1)   A Szövetkezet szerződés teljesítése jogcímén a szerződés megkötése, teljesítése, megszűnése, 
szerződési kedvezmény nyújtása céljából kezeli a vele vállalkozóként, szállítóként szerződött 
természetes személy nevét, születési nevét, születési idejét, anyja nevét, lakcímét, adóazonosító jelét, 
adószámát, vállalkozói igazolvány számát, személyi igazolvány számát, lakcímét, székhely, telephely 
címét, telefonszámát, e-mail címét, honlapcímét, bankszámlaszámát. Ezen adatkezelés jogszerűnek 
minősül akkor is, ha az adatkezelés a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő 
lépések megtételéhez szükséges. A személyes adatok címzettjei: a Szövetkezet elnöke, könyvelési, 
adózási feladatokat ellátó munkavállalói, és adatfeldolgozói. A személyes adatok kezelésének 
időtartama: a szerződés megszűnését követő 5 év. 
(2)   Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatkezelés a szerződés 
teljesítése jogcímén alapul, ez a tájékoztatás történhet a szerződésben is. 
(3) Az érintettet a személyes adatainak adatfeldolgozó részére történő átadásáról tájékoztatni kell. 
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5.2.    Jogi személy ügyfelek, szállítók természetes személy képviselőinek elérhetőségi adatai 
(1)  A kezelhető személyes adatok köre: a természetes személy neve, címe, telefonszáma, e-mail 
címe, online azonosítója. 
(2)  A személyes adatok kezelésének célja: a Szövetkezet jogi személy partnerével kötött szerződés 
teljesítése, üzleti kapcsolattartás, jogalapja: az érintett hozzájárulása. 
(3)  A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: a Szövetkezet elnöke, könyvelési 
munkavállalói. 
(4)   A személyes adatok tárolásának időtartama: az üzleti kapcsolat, illetve az érintett képviselői 
minőségének fennállását követő 5 évig. 
 
 
6. JOGI KÖTELEZETTSÉGEN ALAPULÓ ADATKEZELÉSEK 
 
6.1. Adatkezelés adó- és számviteli kötelezettségek teljesítése céljából 
(1) A Szövetkezet jogi kötelezettség teljesítése jogcímén, törvényben előírt adó és számviteli 
kötelezettségek teljesítése (könyvelés, adózás) céljából kezeli a vevőként, szállítóként vele üzleti 
kapcsolatba lépő természetes személyek törvényben meghatározott adatait. A kezelt adatok az 
általános forgalmi adóról szóló 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a alapján különösen: adószám, 
név, cím, adózási státusz, a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 167.§-a alapján: név, cím, a 
gazdasági műveletet elrendelő személy vagy szervezet megjelölése, az utalványozó és a rendelkezés 
végrehajtását igazoló személy, valamint a szervezettől függően az ellenőr aláírása; a 
készletmozgások bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az átvevő, az ellennyugtákon a 
befizető aláírása, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény alapján: vállalkozói 
igazolvány száma, őstermelői igazolvány száma, adóazonosítójel. 
(2)  A személyes adatok tárolásának időtartama a jogalapot adó jogviszony megszűnését követő 8 év. 
(3)  A személyes adatok címzettjei: a Szövetkezet adózási, könyvviteli, bérszámfejtési, 
társadalombiztosítási feladatait ellátó munkavállalói és adatfeldolgozói. 
 
6.2.  Kifizetői adatkezelés 
(2) A Szövetkezet jogi kötelezettség teljesítése jogcímén, törvényben előírt adó és 
járulékkötelezettségek teljesítése (adó-, adóelőleg, járulékok megállapítása, bérszámfejtés, 
társadalombiztosítási ügyintézés) céljából kezeli azon érintettek - munkavállalók, családtagjaik, 
foglalkoztatottak, egyéb juttatásban részesülők - adótörvényekben előírt személyes adatait, akikkel 
kifizetői (2017:CL. törvény az adózás rendjéről (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban áll. A kezelt adatok körét 
az Art. 50.§-a határozza meg, külön is kiemelve ebből: a természetes személy természetes 
személyazonosító adatait (ideértve az előző nevet és a titulust is), nemét, állampolgárságát, a 
természetes személy adóazonosító jelét, társadalombiztosítási azonosító jelét (TAJ szám). 
Amennyiben az adótörvények ehhez jogkövetkezményt fűznek, a Szövetkezet kezelheti a 
munkavállalók egészségügyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagságra vonatkozó 
adatokat adó és járulékkötelezettségek teljesítés (bérszámfejtés, társadalombiztosítási ügyintézés) 
céljából. 
(2)  A személyes adatok tárolásának időtartama a jogalapot adó jogviszony megszűnését követő 8 év. 
(3)  A személyes adatok címzettjei: a Szövetkezet adózási, bérszámfejtési, társadalombiztosítási 
(kifizetői) feladatait ellátó munkavállalói és adatfeldolgozói. 
 
 
Budapest, 2018-05-22 
 
 
 
 

Újpalotai 6. sz. Lakásfenntartó Szövetkezet 
       Mihály Ferenc elnök 


