ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA
1. AZ ADATKEZEL® MEGNEVEZESE

Név: Ujpalotai 6. sz. Lakasfenntarté Szévetkezet
Székhely: 1156 Budapest, Paskomliget utca 51-57.
Addszam: 10098316-1-42

Telefonszdm: 06-20-426-9375

E-mail: borsmonostor@gmail.com

Képviseli: Mihaly Ferenc elnok

(a tovabbiakban: Adatkezeld)

2. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az érintett személyes adatainak védelmére az Adatkezel§ megfeleld informacidbiztonsagi
szabalyozast tart hatalyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazasanak mdédjait és
feltételeit,

Az Adatkezeld

» az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatas, sérlilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférés ellen.

» a személyes adatokat bizalmas adatként minésiti és kezeli, a munkavallalokkal a személyes adatok
kezelésére vonatkozdan titoktartasi kdtelezettséget ir eld,

» a személyes adatokhoz vald hozzaférést jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza,

« az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el,

« az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program utjan végzi, amely megfelel
az adatbiztonsag koévetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kétotten,
ellendrzoétt korilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa
érdekében erre szilkséguk van,

* a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton folytatott bejové és
kimend kommunikacio ellenérzésérdl,

* biztositja az adatok és az azokat hordoz6 eszkdzok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

* A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes Ugyintéz6k
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaulgyi és egyéb személyes adatokat tartalmazé iratokat
biztonsagosan elzarva kell tartani.

3. A SZ@VETKEZI,ETITA,RSASHAZ TULAJDONOSIITAGSAG! JOGVISZONNYAL, VALAMINT AZ
INGATLAN HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) A kezelhet6 személyes adatok kore: az ingatlan tulajdonosanak, hasznaléjanak
(haszonélvezd, bérl§) természetes személy neve, szliletési neve, szlletési ideje, helye, anyja neve,
lakcim, telefonszam, e-mail cim, cég esetén a cég képvisel6jének neve, lakcime, telefonszama.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: az ingatlan tulajdonosainak és hasznaldinak
nyilvantartasa, kézos koltség fizetés kotelezettjei, kdzods koltség fizetési kotelezettség kimutatasa,
kézgyllési meghivo cimzettjei, elérhetdségei, tagok nyilvantartasa.

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

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: a Szévetkezet vezet6 tisztségviseli,
kényvelési feladatokat ellaté munkavallalok.

(5) A személyes adatok tarolasanak idétartama: A tulajdoni/hasznalati viszony megsziinését kévetd 5.
év végeéig. Utana a személyes adatokat toroini kell.

4. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK
4.1. Munkaligyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallaloktdl kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatdk nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezheték, amelyek munkaviszony |étesitéséhez,

Ujpalotai 6. sz. Lakasfenntarto Szovetkezet 1/4 Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa



fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz sziikségesek
és a munkavallalé személyhez f(iz8d6 jogait nem sértik.

(2) A Szovetkezet munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f))
jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabdl kezeli a munkavallalé alabbi
adatait:

1. név,

2. sziletési név,

3. szlletési ideje,

4. anyja neve,

5. lakcime,

6. allampolgarsaga,

7. addazonosito jele,

8. TAJ szama,

9. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazol6 hatésagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonositd (ha van)

16. munkaba Iépésének kezdd és befejezé idépontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

19. fénykép,

20. onéletrajz,

21. munkabérének 6sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

22. a munkavallalé munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli hozzajarulasa
alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23. a munkavallalé munkajanak értékelése,

24. a munkaviszony megsziinésének maddja, indokai,

25. munkakortél fuggden erkolcsi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,

27. magannyugdijpénztéari és Onkéntes kolcsdnds biztositdé pénztéri tagsag esetén a pénztar
megnevezése, azonositdé szama és a munkavallalo tagsagi szama,

28. kulféldi munkavallalé esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazolé dokumentumanak
megnevezését és szama,

29. munkavallalét ért balesetek jegyzékdnyveiben rogzitett adatokat;

30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;

31. a Szovetkezetnél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera rendszer altal rogzitett
adatokat.

(3) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozé adatokat a munkaltaté csak a Munka
Torvénykdnyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetSje, munkaltatéi jogkdr gyakorldja, a
Szdévetkezet munkalgyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

(5) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a munkaviszony megsz(inését kdvetd 3 év.

(6) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kdzolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
toérvénykdnyvén és a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

4.2. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szikséges. A vizsgalat el6tt
részletesen tdjékoztatni kell a munkavallalokat toébbek kozoétt arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat
milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel térténik.
Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzéseét, akkor tajekoztatni kell a munkavallalokat a
jogszabaly cimeérél és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

(2) A munkaalkalmassagra, felkésziltségre iranyuld tesztlapokat a munkaltaté mind a munkaviszony
Iétesitése elbtt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti a munkavallalokkal.

(3) Az egyértelmlien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezese érdekében csak akkor tolthetd ki a munkavallalok nagyobb csoportjaval pszicholdgiai,
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vagy személyiségjegyek kutatasdra alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kerllt adatok
nem kothetdk az egyes konkrét munkavallalokhoz, vagyis anonim médon térténik az adatok
feldolgozasa.

(4) A kezelhet6 személyes adatok kdre: a munkakdri alkalmassag ténye, és az ehhez szlkséges
feltételek.

(5) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke,

(6) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakér
betoltése.

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményét a vizsgalt
munkavallalok, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A munkaltatdé csak azt az
informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen
feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentaciojat azonban a
munkaltaté nem ismerheti meg.

(8) A személyes adatok kezelésének id6tartama: a munkaviszony megsziinését kdvetd 3 év.

4.3. Felvételre jelentkez6 munkavallalék adatainak kezelése, palyazatok, dnéletrajzok

(1) A kezelhetd személyes adatok kére: a természetes személy neve, szlletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkezdrdl készitett
munkaltatdi feljegyzés (ha van).

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerzédés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az
adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodriai: a Szévetkezetnél munkaltatédi jogok
gyakorlasara jogosult vezet6, munkalgyi feladatokat ellaté munkavallalok.

(5) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkez6k személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését,
palyazatat visszavonta.

(6) A munkaltatd csak az érintett kifejezett, egyértelm(i és dnkéntes hozzajarulasa alapjan &rizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal dsszhangban allé adatkezelési
célja elérése érdekében szikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetéen kell kérni a
jelentkez6ktél.

4.4. A munkahelyi Internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallalé csak a munkakoéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes
céli munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

(2) A munkakori feladatként a Szdvetkezet nevében elvégzett Internetes regisztraciok jogosultja a
Szovetkezet, a regisztracid6 soran a SzOvetkezetre utalé azonositét, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is szlikséges a regisztraciéhoz, a munkaviszony
megszlinésekor azok torlését koteles kezdeményezni a Szovetkezet.

(3) A munkavallalé6 munkahelyi internethasznalatat a munkaltaté ellendrizheti.

5. SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

5.1. Szerzddd partnerek adatainak kezelése - vevok, szallitok nyilvantartasa

(1) A Szovetkezet szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz8dési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vallalkozoként, szallitoként szerz6dott
természetes személy nevét, szlletési nevét, szlletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addazonosité jelét,
addszamat, vallalkozéi igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely
cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlapcimét, bankszdmlaszamat. Ezen adatkezelés jogszerlinek
min&sll akkor is, ha az adatkezelés a szerz8dés megkotését megeldzben az érintett kérésére torténd
Iépések megtételéhez szilkséges. A személyes adatok cimzetijei: a Szdvetkezet elndke, kdnyvelési,
adbézési feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozdi. A személyes adatok kezelésének
id6tartama: a szerz6dés megsziinését kdvetd 5 év.

(2) Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt k6zolni kell, hogy az adatkezelés a szerz6dés
teljesitése jogcimén alapul, ez a tajékoztatas térténhet a szerzédésben is.

(3) Az érintettet a személyes adatainak adatfeldolgozo részére torténé atadasardl tajékoztatni kell.
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5.2. Jogi személy ligyfelek, szallitok természetes személy képviseldinek elérhetéségi adatai
(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime, online azonositéja.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: a Szdvetkezet jogi személy partnerével kotétt szerz6dés
teljesitése, Uzleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodriai: a Szovetkezet elndke, kdnyvelési
munkavallaléi.

(4) A személyes adatok tarolasanak id6étartama: az Uzleti kapcsolat, illetve az érintett képviselGi
minéségének fennallasat kovetd 5 évig.

6. JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

6.1. Adatkezelés adé6- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) A Szodvetkezet jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elbirt ado és szamviteli
kételezettségek teljesitése (kdnyvelés, addzas) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele Uzleti
kapcsolatba 1ép6 természetes személyek térvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az
altaldnos forgalmi adoérdl szolé 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kuléndsen: adoszam,
név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a
gazdasagi miveletet elrendel§ személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggben az ellendr aldirasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a
befizetd alairasa, a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. torvény alapjan: vallalkozoi
igazolvany szama, 6stermel6i igazolvany szama, addéazonositojel.

(2) A személyes adatok tarolasanak id6étartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kdvetd 8 év.
(3) A személyes adatok cimzettjeii a Szdvetkezet adodzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatdé munkavallaléi és adatfeldolgozai.

6.2. Kifizet6i adatkezelés

(2) A Szovetkezet jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, toérvényben elbirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adodelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek - munkavallalok, csaladtagjaik,
foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesullék - adotérvényekben elbirt személyes adatait, akikkel
kifizet6i (2017:CL. térvény az addzas rendjérél (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban &ll. A kezelt adatok korét
az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kulon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a
természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonosité jelét (TAJ szam).
Amennyiben az ado6tdérvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, a Szovetkezet kezelheti a
munkavallalok egészségugyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozé
adatokat add és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi tgyintézés)
céljabal.

(2) A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kdvetd 8 év.
(3) A személyes adatok cimzettjei: a Szdvetkezet addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

Budapest, 2018-05-22

Ujpalotai 6. sz. Lakasfenntarté Szovetkezet
Mihaly Ferenc elndk
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