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Adatkezelési szabdlyzat

A GDPR 24. cikk (2) bekezdése alapjan az adatkezelének akkor kell belsé adatvédelmi szaba-
lyokat alkalmaznia — a személyes adatok védelmének biztositasa céljabol megvaldsitott techni-
kai és szervezési intézkedések részeként — ha az az adatkezelési tevékenység vonatkozasiban
aranyos.

Ennek a rendelkezésnek az értelmezését a (78) preambulumbekezdés segiti. Ez alapjan azt kell
tehat az adatkezel6nek mérlegelnie, hogy a kezelt adatok mennyisége és kore alapjan ,,ara-
nyosnak” mutatkozik-e adatvédelmi szabalyzat vagy mas szabalyrendszer (pl. utasitas, folya-
matleiras, biztonsagi szabalyzat) elkészitése.

A GDPR 39. cikk 1) bekezdésének b) pontja az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai kozostt kiilon

felsorolja, hogy ellendriznie kell a személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyok-
nak val6 megfelelést.

Figyelemmel a fentiekre, az Adatvédelmi Hatosdg (NAIH) altal meghatarozott munkahelyi
adatkezelés szabdlyaira, valamint az érintettek személyes adatainak kezelésére, jelen ,,Adatvé-
delmi szabalyzat™” alkalmazésat rendelem el.

1. A SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezetben foglalkoztatottakra (a tovabbiakban:
munkavallald).

2. AZ ILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

| A szabalyzat kidolgozasaért felel6s: | intézményvezetd
;[A szabalyzat felﬁlvizsgéllaféé}t feleldss

intézményvezetd

3. A MUNKAHELYI ADATKEZELES SORAN ERVENYESULO ALAP-
ELVEK

3.1 A célhoz kotott adatkezelés elve

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése ér-
dekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok gyujtésének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

A munkavallalotol csak olyan adat kozlése kérhetd, amely személyiségi jogat nem sérti, és a
munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabdl lényeges. A munkavalla-
l16val szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vo-
natkozo6 szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabédlyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

3.2 A sziikségesség-arinyossag elve

Ezen alapelvnek elsddlegesen a munkaltatéi ellenérzéseknél van jelentosége. Az alapelvbdl
fakado gyakorlati kévetelmények:

- Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor
lehet ellenorzést folytatni, ha egyértelmi, hogy az alkalmazni kivant eszk6z, modszer altal
az ellendrzés Utjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.
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- Az ellendrzés csak a sziikséges mértéki adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziiksé-
ges esetben, €s csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

- Az ellenérzés csak a munkdval dsszefiiggésben torténhet, a munkavallalok maganélete
nem ellendrizhetd. Ezzel kapcsolatban fontos kiemelni, hogy a munkavallalékat a mun-
kahelyen is megilleti a magénélethez valo jog, és ezt a munkaltaténak tiszteletben kell tar-
tania. A ,munkahelyi maganélet” tipikus szinterei az ebédlo, az 61t6z6, a pihendhelyiség,
a mosdok.

- Az ellenérzésnek minden esetben a munkavallalék emberi méltésaganak tiszteletben

tartasaval kell torténnie. Az ellenérzés nem irdnyulhat a munkavéllalok megfélemlitésére,

megaldzasara, zaklatasara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

4, AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

A magyar €s az unids jogszabalyi rendelkezések alapjan kiilnbozd jogalapok alkalmazhat6ak
annak érdekében, hogy az adatkezelés jogszerii legyen, amelyek koziil a munkahelyi adatkeze-
1€s sordn alapvetéen harom jogalap johet szoba: az érintett hozzajarulasa, torvényi felha-
talmazds, illetve a munkaltat6 jogos érdekén alapulé adatkezelés.

4.1. Az érintett hozzajarulasa

A hozzéjarulés jogalapjanak legfontosabb feltétele, hogy annak Snkéntesnek, azaz mindenfaj-
ta kiils6 befolyastol mentesnek kell lennie. A hozzajarulas jogalapként csak akkor jGhet szoba,
ha val6di vélasztasi lehetség all az érintett rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a
megfelemlités, a kényszerités vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzajaru-
las megtagadasa esetén. Az onkéntesség hidnyaban az adatkezeld nem rendelkezik megfeleld
jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban azonban nem ér-
telmezhetd a hozzajarulas onkéntessége: a munkaltaté és a munkavallald kdzott ala-
folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzdjaruldsat megtagadja, ez anyagi vagy
nem anyagi természetli hatranyt okozhat neki.

Az erintett hozzdjarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében tehat csak
kivételesen lehet hivatkozni, alapvetéen akkor, amikor egyértelmd, hogy az adatkezelés soran
feltétel nélkiili ,,elonyoket” szerez a munkavéllald, és nem érheti 6t semmilyen hétrany az
adatkezelés megtagadasa esetén.

A fent kifejtettek alapjan elmondhaté tehat, hogy a munkaltatoi adatkezelések esetében a hoz-

zajarulas mint jogalap csak szik korben jelenik meg, amikor is ténylegesen fennéllhat az én-
kéntesség.

A GDPR 7. cikk (1)-(4) bekezdése alapjan, ha az adatkezelés hozz4jaruldson alapul, az adat-
kezelOnek képesnek kell lennie annak igazolaséara, hogy az érintett személyes adatainak keze-
l1éséhez hozzajarult.

Ha az ¢rintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas ligyek-
re is vonatkozik, a hozzdjarulas iranti kérelmet ezektél a mas {igyektsl egyértelmiien megkii-
16nboztetheté modon kell eléadni, érthetd €s konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és egy-
szerli nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan ré-
sze, amely sérti a GDPR rendeletet, kételezd erével nem bir.

Az ¢érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavo-
nasa nem é€rinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elétti adatkezelés jogszerliségét. A
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hozzajarulas megaddsa el6tt az érintettet err6l tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat
ugyanolyan egyszert modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat..

4.2, Torvényen alapulé adatkezelés

A munkahelyi adatkezelések egy jelentds része torvényi rendelkezésen alapul: vagy olyan tor-
vényi el6irdson, amely kotelezové teszi az adatkezelést, vagy olyan jogszabalyon, amely csu-
pan lehetové teszi az adatkezelést. Mindkét esetben eléfordul, hogy az adott térvény az adat-
kezelés valamennyi koriilményét szabalyozza, de olyan jogszabaly altal nevesitett adatkezelés
is létezik, amelynél a torvény az adatkezelés részleteit, korlilményeit nem hatirozza meg,
azokat az adatkezel6re bizza.

Torvényen alapulo, kotelezd adatkezelést széles korben rendelnek el az adokotelezettségre,
tarsadalombiztositasra vonatkozo jogszabalyok. Ezen jogszabalyok rendelkezései a munkalta-
tok és a munkavallalok szamara kotelezettségként jelennek meg, vagyis ezek ténylegesen ko-
telez6 adatkezelések.

Ezen tdlmenden a munkaviszonyra is irdnyadoak lehetnek olyan térvények, amelyek az adat-
kezelést a munkaltatd szamara lehetdvé teszik. Ebbe a korbe tartozik példaul a munkaltatoi
visszaélés-bejelentési rendszerrel, illetve a munkaltato ellendrzési jogosultsagaval dsszefiiggd
adatkezelés a munkavégzés tekintetében. Azonban ezek nem tekinthetéek klasszikusan torvé-
nyi felhatalmazason alapulé adatkezeléseknek, hanem kozelebb allnak a munkaltatd jogos
érdekén alapul6 adatkezelések csoportjdhoz, hiszen a munkéltatok tobb-kevesebb mozgastér-
rel rendelkeznek az adatkezelési koriilmények meghatarozasaban

4.3. Munkaltaté jogos érdekén alapulé adatkezelés

A munka vilagaban az érintett hozz4jarulasa helyett — a fenti szlik esetkort leszamitva — mas
jogalapok alkalmazésa indokolt.

Személyes adat kezelheté abban az esetben is, ha a munkahelyi adatkezelés a munkaltatd —
kivételesen harmadik fél — jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ennél az
érdekeknél magasabb rendlick a munkavallalék személyes adatai védelméhez és a magénélet-
ik tiszteletben tartasahoz vald joguk.

A munkaltatora harul azon kotelezettség, hogy belsd szabélyzatban vagy mas irasbeli doku-
mentumban kidolgozza ezen jogalap alkalmazasaval végzett adatkezeléseit. Fontos garancialis
szempont, hogy a munkaltatd irdsban rogzitse ezen jogalap alkalmazéasaval egyiitt jard adat-
kezelési koriilményeket, hiszen a munkavallalok igy tudnak meggy6zddni arrdl, hogy a sz6-
ban forgd munkahelyi adatkezelés valoban aranyosan korlatozza a jogaikat. Emellett a Hato-
sag vagy a bir6sag is igy tudja ellendrizni, vizsgalni azt, hogy a munkaltat6 adatkezelése meg-
felelt-e az adatvedelmi kovetelményeknek.

A jogalap alkalmazasa sordn a munkaltatonak két kovetelmeényre kell figyelemmel lennie.
Egyrészt ezen jogalap alkalmazasakor a GDPR, valamint a magyar jogszabalyi el6irasokat,
igy kilonosen az Mt. és az Infotv. rendelkezéseit kell alapul vennie. Masrészt ezzel egyide;jii-

leg el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet.

Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran a munkaltatonak szdmos szempontra figyelemmel
kell lennie:

1. lépés: a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekintenie, hogy a
célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre 4ll-
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nak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése
nélkiil megvalosithatd a tervezett cél.

2. lépés: a munkaltatéi jogos érdek lehetd legpontosabb meghatérozasa (igy kiildnosen az Mt.
10. § (1) bekezdésének figyelembe vételével).

3. lépés: annak meghatrozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, med-
dig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek.

4. lépés: annak meghatérozasa, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatéi jogos érdek —
€s az ennek alapjan végzett adatkezelés munkavallal6i jogokat, varakozédsokat. Az érdek-
merlegelésen alapulé munkahelyi adatkezelések esetében tdbbek kdzott az alabbi garanci-
ak biztosithatjék az adatkezelés sziikségesség-aranyossagat (természetesen mas garancialis
intézkedések is széba johetnek):

* A fokozatossag elvének érvényesiilése. Ennek a garancianak elsédlegesen a mun-
kaltatoi ellendrzésekkel egyiitt jaro adatkezelések esetén van jelentdsége. A
munkaltatonak a munkavallalok munkaviszonnyal dsszefiiggd magatartdséanak
ellen6rzése korében lehetdleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar
egyitt személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat leg-
kevésbe korlatozé médszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott
korben ismer meg személyes adatokat.

* A munkavallalo jelenlétének biztositdsa. Ugyancsak a munkaltatdi ellendrzések
keretében van szerepe ezen garancianak. Amennyiben az ellenérzés koriilmé-
nyei nem zarjak ki ennek lehetdségét, akkor biztositani kell, hogy a munkaval-
lalo jelen lehessen az ellenérzés soran (igy példaul a felvételek visszanézése-
kor vagy az e-mail elolvasasakor).

Erdekmérlegelési teszt kiilondsen indokolt:

Céges levelezorendszer

- Céges laptop

- Céges internethasznalat

- Céges mobiltelefon hasznalatanak ellendérzése esetén azzal, hogy ezen esetekben az
¢rintett munkavallal6 el6zetes tajékoztatasa, valamint az elobbiek hasznalatara iranyul6
belsé szabalyzat elkészitése indokolt

5. AZ ELOZETES TAJEKOZTATAS KOVETELMENYE

Az Infotv. 16. § (1)-(2) bekezdés alapjén az el6zetes tajékozodashoz valé jog érvényesiilése
¢rdekében az adatkezeld az éltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzden vagy legkésébb
az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kivetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére
bocsatja

a) az adatkezel6 €s - ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgoz6 végez, az adatfeldol-
gozd - megnevezését €s elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztvisel nevét és elérhetdségeit,

c) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az ¢rintettet a torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak is-
mertetését.
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Az (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejlileg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzet-
ten az adatkezeld az érintett szamara tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjardl,

b) a kezelt személyes adatok megorzésének idGtartamardl, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairol,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - koré-
10l,

d) a kezelt személyes adatok gytjtésének forrasarol és

¢) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrél

6. AZ ADATVEDELMI NYILVANTARTASBA VALO BEJELENTESI
KOTELEZETTSEG

A GDPR alkalmazasa el6tti idészakban az informacids dnrendelkezési jogrol és az informa-
cidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény értelmében az adatkezelSk bejelentései alapjan
az Adatvédelmi Hatdsdg nyilvantartast vezetett az érintettek t4jékozodasanak eldsegitése ér-
dekében, amelyben fel kell tiintetni az adatkezelésre vonatkozoé minden lényeges koriilményt
(igy példaul az adatkezelés céljat, jogalapjat, idGtartamat).

Ez a bejelentési kotelezettség 2018. majus 25. napjatol megsziint, a GDPR ugyanis nem tar-
talmaz a tagéallami felligyeleti hatosagok altal vezetendé orszagos adatvédelmi nyilvantartasra
vonatkozo szabalyozast.

Ezen idépontot kovetéen a GDPR 30. cikke alapjan az adatkezelSknek (adatfeldolgozéknak)
kell majd nyilvantartast vezetniiik a sajat adatkezelési tevékenységeikrdl a rendeletben irt tar-
talommal

7. EGYES SPECIALIS MUNKAHELYI ADATKEZELESEK
7.1. Az allaspalyazatra jelentkezés
7.1.1. ,Anonim” allashirdetések

Anonim Aalldshirdetések alatt azok az allashirdetések értenddek, amelyekben a munkaltato
nem tiinteti fel a cégnevet, ezért az allaspalyazat elkiildésének iddpontjaban a jelentkezék
nem lehetnek tisztdban azzal, hogy mely munkaltatonak az allasara jelentkeznek.

Az allashirdetésre jelentkezOk informacids 6nrendelkezési joganak szerves része az, hogy az
érintettek az adatkezeld kilétére kiterjedd megfeleld tajékoztatast kapjanak mar az adatkeze-
léshez valé hozzajarulas megadasa el6tt, valamint hogy tudomaéssal rendelkezzenek arrél,
hogy kikkel szemben tudnak élni az Infotv.-ben szereplé jogaikkal.

Nem fogadhaté el a munkaltatdé részérél az anonim allashirdetések feladdsa, mivel ezzel
aranytalanul sériil a jelentkezdk informacioés onrendelkezési joga, igy kiilondsen az a joga,
hogy a jelentkez0k az adatkezelés megkezdése eldtt (a palyazati anyag elkiildése elétt) vala-
mennyi lényeges adatkezelési koriilményér6l tajékoztatast kapjanak. A munkaltatd érdekei
csak kiilonosen indokolt, rendkiviili esetben, és akkor is legfeljebb korlatozott mértékben

(példaul egy rovid, atmeneti idoétartamig) irhatjak feliil a jelentkez6k informécids 6nrendelke-
z€si jogat
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7.1.2. Az éllaspilydzatra jelentkezé munkavallalé valamely kozosségi oldalon
létrehozott profiljanak megtekintése

A koz0sségi oldalakon mindenki maga 4llitja be, hogy az 4ltala megosztott tartalmat ki lathat-
ja, ki ferhet hozzé. Az érintett kontroll alatt tudja tartani azt, hogy milyen, mindenki szdméra
nyilvanos informaciok érhetéek el rla a kézosségi oldalon keresztiil. Eletszeriitlen elvarni a
munkaltaté oldalardl, hogy ne tekinthesse meg azokat a barki szdméra elérhetd, nyilvanos
informéciokat, amelyeket az allashirdetésre jelentkezé személy osztott meg magarol.

A kozosségi oldalak megtekintésével Osszefiiggésben azonban a munkaltaténak az alabbi
adatvédelmi kovetelményekre kell tekintettel lennie:

Elézetes tdjékoztatast kell biztositani a jelentkezék szdamara. Igy példaul ismertetni kell a je-
lentkezdkkel, hogy a felvételi eljards folyamata kiterjed arra is, hogy a munkaltaté is megte-
kinti a jelentkez6 kozosségi oldalon létrehozott, bérki szamara nyilvanos informaciéit. Azaz a
munkaltaté nem ,.rejtheti el” ezen gyakorlatat a jelentkezdk elél, fel kell fednie a kivalasztasi
folyamat minden lényeges részét.

Nem fogadhato el az, ha a munkaltaté a korlatozottan nyilvénos adatokat ismeri meg. Ilyen
példaul az az eset, amikor az allashirdetésre jelentkezd személy tagja valamely zart csoport-
nak egy kozosségi oldalon beliil, és ennck ismeretében a munkaltaté megkér valakit, aki szin-
tén tagja ennek a zart csoportnak, hogy nézze meg, mit is csinal a jelentkezd ezen személy a
zart csoporton beliil. Ezen informaciék mar nem teljesen nyilvanosak, ezért ezek megismerése
mar korlatozza a jelentkezd magéanszférajéhoz vald jogat.

Fontos tovabba az is, hogy csak azok az informéciok ismerhetéek meg, amelyek lényegesek az
allaspalyazattal vagy a munkakorrel kapcsolatban. A foglalkoztatasi jogviszony létesitése

szempontjabol igy példaul nem lényeges adat a maganéletre, parkapcsolatra, csaladi ¢letre,
vallasra vonatkozé adat.

Az érintett koz0sségi oldalon végzett, nyilvanos tevékenysége megismerhets, kovetkeztetést
vonhato le arr6l, de a tovabbi adatkezelési miiveletek mar jogellenesnek minésiilnek. Vagyis

arra nincs lehet6ség, hogy a jelentkez$ profiloldalat a munkaltato lementse, tarolja vagy més
szamadra tovabbitsa

7.1.3. A palyazatok, 6néletrajzok megdrzése

Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjén az 6néletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés
célja az, hogy a meghirdetett munkakort bet6ltsék. Ennek megfeleléen, ha a munkaltaté a
jelentkez6k kozil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor megsziint az adatke-
zelés célja, €s a ki nem valasztott jelentkez6k személyes adatait torslni kell. Ezzel egyidejileg
fennall a torlési kbtelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés sorén meg-
gondolja magat, visszavonja paly4azatat.

Emellett a palydzati anyagok kezelésével kapcsolatban figyelembe kell venni a specidlis jog-
szabalyi rendelkezéseket is.

A munkaltaté alapvetben csak az érintett kifejezett, egyértelmfi és dnkéntes hozzajarulasa
alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2) be-
kezdesével 6sszhangban 4ll6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Ha az érintett
clkiildi a palydzati anyagat a munkaltaté szdémara, akkor ez nem jelenti azt, hogy hozz4 is jarul
ahhoz, hogy a pélyazati anyagat a munkaltaté megdrizze, mivel ebben az esetben megkérddje-
lezhetd a munkavallalé hozzajarulasanak onkéntessége. Erre tekintettel az a J6 gyakorlat a
munkaltat6 részérél, ha a hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kéri a jelentke-
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zO0ktol. Emellett a munkaltaténak a palyazati anyagok megdrzése esetében is egy konkrét, az
adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodo
ido6tartamot kell meghataroznia

7.1.4. A palyazati anyagok kezelésével kapcsolatos egyéb adatvédelmi kovetelmé-
nyek

A jelentkezdk informécids dnrendelkezési jogat az biztositja a legmagasabb szinten, ha tajé-
koztatast kapnak arrdl is, ha a munkaltaté nem 6t vélasztotta az adott allasra. Ennek megfele-
l6en a munkaltatd részérdl nem fogadhatd el az a gyakorlat, ha példaul az allashirdetésben
kikoti, hogy amennyiben az adott jelentkez6 nem kap kiilon értesitést, akkor a munkaltatd
nem vette fel a jelentkez6t az adott allasra.

Az Infotv. szabalyozasa alapjan személyes adatnak mindsiil az adatbdl levont, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés is. Ennek megfeleloen, ha a munkaltaté barmilyen feljegyzést készit
a palyazorol, akkor az is a paly4zo személyes adatanak mindsiil. Ezzel kapcsolatban két adat-
védelmi kovetelményt szitkséges tisztazni:

Egyrészt erre is kiterjed az érintettet tajékoztatdshoz vald joga, vagyis, hogy megismerje, a
munkaltatd milyen kdvetkeztetéseket vont le a palyazati anyagaval osszefliggésben.

Masrészt a munkaltaténak tordlnie kell az ilyen természet(i, az érintettre levont kovetkezteté-
seket tartalmazé feljegyzéseket is

7.2. Alkalmassagi vizsgalatok

7.2.1 Altalanos adatvédelmi kovetelmények

A foglalkoztatasra iranyul6 jogszabalyok alapjan a munkavallalokkal szemben kizardlag két
tipusu alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato:

Egyrészt vannak olyan alkalmasséagi vizsgalatok, amelyeket munkaviszonyra vonatko-
z06 szabdly ir eld.

Misrészt vannak olyanok is, amelyeket nem ir ugyan elé munkaviszonyra vonatkozo
szabaly, de amelyre a munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gya-
korlasa, kitelezettség teljesitése érdekeben sziikség van.

Az alabbi adatvédelmi kovetelmények az alkalmassagi vizsgalt mindkét esetkdrére egyarant
vonatkoznak:

Részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arr6l, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkbzzel, mod-
szerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell
a munkavallaldkat a jogszabaly cimérol €s a pontos jogszabalyhelyrdl is.

A vizsgalt munkavillalok, illetve a vizsgilatot végzé szakember ismerhetik meg az
eredményeket. Ezt azért is fontos hangsilyozni, mert a tesztbol akar olyan kdvetkeztetés is
levonhat6, amely maga az érintettek, a munkavallalok szamara sem volt ismert. A munkalta-
té 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 dokumentacidjat azonban nem ismerheti meg.
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7.2.2 A munkaltat6 ltal eléirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei

Ebben az esetben a munkaltatonak el kell végeznie a mar koraban ismertetett érdekmérlegelé-
si tesztet, hiszen az alkalmassagi vizsgalatok elvégzésével egyiitt Jard adatkezelés esetében is
az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke lehet. Az erdekmeérlegelési teszt soran a
munkaltaténak szdmos szempontra kell figyelemmel lennie. [gy példaul a munkaltatd altal
vélasztott médszernek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, a munkaviszonnyal kapcsola-
tos, relevans adatot kell a teszteredménybél kapni. Masfelél az alkalmassagi vizsgalat sziiksé-
gesseéget a munkaltatonak meg kell indokolnia. Az adatkezelésnek természetesen célhoz k-
tottnek kell lennie, azaz csak akkor lehet jogszer(i, ha annak a vizsgalatnak az elvégzése szik-
seges a munkaviszony létesitése, fenntartasa szempontjabol.

Ezen talmenden az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatban a munkéltaténak tovabbi saja-
tossagokra kell figyelemmel lennie. Igy példaként emlitheté a munkaltatdk altal gyakran al-
kalmazott, a kiilonbdzé kompetencidk, személyiségjegyek felmérésére alkalmas tesztek kitsl-
tetése. A tesztek eredménye azonban tilmutathat az alkalmassag megitélésén, és a munkaval-
lalok személyes — és bizonyos esetekben kiilonleges — adataira vilagit ra. A tesztek két o ti-
pusat lehet elhatdrolni: léteznek munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok,
illetve pszicholdgiai vagy személyiségjegyeket kutaté tesztlapok. Az elébbieket a munkaltato

mind a munkaviszony létesitése el8tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti
a munkavallalokkal.

Mas megitélés ala esnek a pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutatd tesztlapok. Az egy-
értelmiien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatisa, megszer-
vezése érdekében kitoltetheté a munkavallalok nagyobb csoportjaval a személyiségjegyek
kutatdsara alkalmas tesztlap, de csak akkor, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem

kothet6k az egyes konkrét munkavallalkhoz, vagyis anonim médon torténik az adatok fel-
dolgozasa

7.2.3 A munkaviszony fennslldsa alatt végzett munkahelyi tréningek adatvédelmi
kovetelményei

Altalaban a tréningek, kiilonbsz$ alkalmassagi vizsgalatok keretén beliil elvégzett tesztek
komoly személyiségjellemzést adnak a munkavallalokrol, amelyek megismerése, tarolasa,
nyilvantartasa nem fogadhato el a munkaltatok részérdl. A tesztek kitdltése a trénernek (szak-
embernek) ad irdnymutatast a tréningen résztvevé munkavallalokrél: kinek milyen képességét
szitkséges fejleszteni, milyen modszerrel lehet eredményesebb munkavégzést elérni. Azaz a
teszteredményeket a szakérté kezeli a tréning sordn, és ennek atadisa a munkaltaté részére
nem elfogadhaté. Tovabba a tréninget kdvetben a tréner vagy a trénercég arra alapvetéen nem
jogosult, hogy egy tréningen résztvevd személy eredményeit névhez kothetden a jovoben is
kezelje, ehelyett javasolt a kitdltétt tesztlapok, dokumentumok kito1td részére vals 4dtadasa

7.3. A munkavallalok feddhetetlen elééletének igazolisa

A hatosagi erkdlesi bizonyitvany mint jogintézmény célja tébbek kizott az, hogy a munkaval-
lalé a munkaltat6 el6tt erkdlesi alkalmassagat az adott munkakérrel kapcsolatosan igazolja.
Erre az érintettet a munkaviszony létesitése el6tt, a felvételi eljaras soran, illetéleg a munkavi-
szony fennéllésa alatt is felsz6lithatja a munkaltats, amennyiben az erkdlcsi alkalmassag iga-
zolasa valamely agazati jogszabalyban meghatirozottak szerint, az adott munkakér betdltésé-
hez valoban elengedhetetlen. Ilyen, jogszabély altal eléirt adatkezelés talalhaté példaul az Mt.
44/A. §-aban (Kttv. 42.§,), amelynek alapjan nem létesithetd munkajogviszony azzal a sze-
méllyel, akivel szemben az Mt. 44/A. §-aban szerepld kizard feltételek fennallnak.
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A Bnytv,, illetve a vonatkozoé torvények rendelkezései értelmében a hatdsagi erkdlesi bizo-
nyitvany kozokirat, melynek tartalmat mindenki — a munkaltatoé is — koteles a kiallitasatol
szamitott kilencven napig valosnak elfogadni. A munkavallalok egyes munkaviszonyokra vald
erkodlesi alkalmassagat tehat ezen okirat megkérésével lehet igazolni.

Szamos esetben a munkaltatok arra kérik a munkavallalokat, hogy a hatdsagi erkélesi bizo-
nyitvany helyett a blinligyi nyilvantarté szervtdl igényeljék a biiniigyi nyilvantartasi rendszer-
ben kezelt adataikra vonatkozd tajékoztatast.

Jollehet, a Bnytv. lehetové teszi azt, hogy az érintett személy a bliniigyi nyilvantartisban sze-
repld személyes adatairdl tdjékoztatast kérjen, ennek célja azonban az, hogy az érintett atlat-
hassa személyes adatainak kezelését és nem az, hogy az érintett személyt — a biintetett eldélet
aloli mentesiiléstd] fliggetleniil — ilyen forman beszerzett adatokkal a munkaltat6 atvilagitsa.
Azon munkaltatéi szandék, miszerint a munkavallalé erkdlesi alkalmassagat az érintett ké-
relmére a blnligyi nyilvantartasi rendszerben kezelt adatairdl kiallitott tdjékoztatassal kivanja
megallapitani, stilyosan sérti az érintett személyes adatai védelméhez vald jogat, jogellenesen
diszkriminalhatja és ellentétes a hatranyos jogkdvetkezmények aloli mentesiiléshez fiz6do
kozérdekkel

7.4. A munkavallalok munkaviszonnyal Osszefiiggé magatartasanak
ellenorzése

7.4.1 Munkahelyi kameras megfigyelés

A kamerarendszer miikddtetésének szabalyzata szabalyozza.

7.4.2 A munkaltaté altal a munkavallalé rendelkezésére bocsitott e-mail fiok
hasznalatianak, laptop, céges mobiltelefon, valamint internethasznalat ellenérzése

A munkaltatd jogos eérdekén alapuld adatkezeléssel kapcesolatos szabalyzat szabalyozza.
Zaradék
Jelen szabdlyzatban foglaltakat 2018. augusztus 22-t6 kell alkalmazni, ezzel egy idében, e

targyban minden korabban kiadott szabalyozas mellékleteivel egyiitt hatalyat veszti.
Budapest, 2018. augusztus 21.

Dikter Tiborné
intézményvezetd
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