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1. A SZABÁLYZAT CÉLJA 

A DOCAGE Informatikai Kft. (Székhely: 1025 Budapest, Pálvölgyi utca 53.) (a 
továbbiakban: Adatkezelő) a tevékenységével összefüggésben felmerülő személyes 
adatokat az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS 2016/679 számú, a természetes 
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok 
áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről szóló rendeletében (a 
továbbiakban: GDPR), valamint az információs önrendelkezési jogról és 
információszabadságról szóló 2011.évi CXII. törvényben (a továbbiakban: Infotv.) 
foglaltaknak a legteljesebb mértékben eleget téve kezeli. Az Adatkezelő elkötelezett a 
személyes adatok védelme mellett, ezért adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot alkotott a 
munkavállalóival, ill. üzleti partnereivel kapcsolatos adatkezeléséről. A szabályzat célja, hogy 
meghatározza az adatkezelés törvényes kereteit, és biztosítsa az általános adatvédelmi elvek 
érvényesülését.  
 
Jelen szabályzatban szereplő fogalmak megegyeznek az Infotv.-ben, valamint a GDPR 4. 
cikkében meghatározott fogalmakkal. 

2. A SZABÁLYZAT HATÁLYA: 

A Szabályzat személyi hatálya kiterjed 

§ az Adatkezelő valamennyi munkavállalójára és tisztségviselőjére,  
§ az adatfeldolgozóra, valamint 
§ a fentieken kívül mindazon személyre, aki az Adatkezelővel bármilyen szerződéses 

jogviszonyban áll. 

A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed 

§ az Adatkezelőnél keletkezett valamennyi személyes adatra, 
§ az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra, 
§ az adatkezelés eredményeképpen létrejött adatra,  
§ az Adatkezelőnél alkalmazott valamennyi számítógépes hálózat hardver- és 

szoftvereszközre, 
§ az Adatkezelő tevékenységével kapcsolatos, működése során keletkező közérdekű 

adatra vagy közérdekből nyilvános adatra. 
 
A Szabályzat hatálya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi 
személyekre, illetve amely különösen olyan vállalkozásokra vonatkozik, amelyeket jogi 
személyek hoztak létre, beleértve a jogi személy nevét és formáját, valamint a jogi személy 
elérhetőségére vonatkozó adatokat.  

 

3. FOGALOM MEGHATÁROZÁSOK 

1.1. „személyes adat”: Azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) 
vonatkozó bármely információ. Azonosítható az a természetes személy, aki 
közvetlen vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, 
szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, 
fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára 
vonatkozó egy, vagy több tényező alapján azonosítható. 

1.2. „adatkezelés”: A személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 
automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a 
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gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, 
lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb 
módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, 
korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés. 

1.3. „az adatkezelés korlátozása”: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük 
korlátozása céljából 

1.4. „profilalkotás”: Személyes adatok automatizált kezelésének bármely olyan formája, 
amelynek során a személyes adatokat valamely természetes személyhez fűződő 
bizonyos személyes jellemzők értékelésére, különösen a munkahelyi 
teljesítményhez, gazdasági helyzethez, egészségi állapothoz, személyes 
preferenciákhoz, érdeklődéshez, megbízhatósághoz, viselkedéshez, tartózkodási 
helyhez vagy mozgáshoz kapcsolódó jellemzők elemzésére vagy előre jelzésére 
használják. 

1.5. „álnevesítés”: A személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek 
következtében további információk felhasználása nélkül többé már nem 
állapítható meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre 
vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen további információt külön tárolják, valamint 
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, hogy azonosított 
vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet 
kapcsolni. 

1.6. „nyilvántartási rendszer”: A személyes adatok bármely módon – centralizált, 
decentralizált vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt 
állománya, amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető. 

1.7. „adatkezelő”: Az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit 
önállóan vagy másokkal együtt meghatározza. Amennyiben az adatkezelés céljait 
és eszközeit az uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az 
adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a 
tagállami jog is meghatározhatja. 

1.8. „adatfeldolgozó”: Az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség 
vagy bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel 

1.9. „címzett”: Az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül 
attól, hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy 2016.5.4. L 
119/33 az Európai Unió Hivatalos Lapja HU egyedi vizsgálat keretében az uniós 
vagy a tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem 
minősülnek címzettnek. Az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése 
meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó 
adatvédelmi szabályoknak. 

1.10. „harmadik fél”: Az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség 
vagy bármely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az 
adatfeldolgozóval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy 
adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a személyes adatok kezelésére 
felhatalmazást kaptak. 

1.11. „az érintett hozzájárulása”: Az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 
tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett 
nyilatkozat vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, 
hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez. 

1.12. „adatvédelmi incidens”: A biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy 
más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, 
elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való 
jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 
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1.13. „genetikai adat”: Egy természetes személy örökölt vagy szerzett genetikai jellemzőire 
vonatkozó minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziológiájára 
vagy egészségi állapotára vonatkozó egyedi információt hordoz, és amely 
elsősorban az említett természetes személyből vett biológiai minta elemzéséből 
ered. 

1.14. „biometrikus adat”: Egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési 
jellemzőire vonatkozó minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert 
személyes adat, amely lehetővé teszi vagy megerősíti a természetes személy 
egyedi azonosítását, ilyen például az arckép vagy a daktiloszkópiai adat. 

1.15. „egészségügyi adat”: Egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi 
állapotára vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára 
nyújtott egészségügyi szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely 
információt hordoz a természetes személy egészségi állapotáról. 

1.16. „tevékenységi központ”:  
- az egynél több tagállamban tevékenységi hellyel rendelkező adatkezelő esetében 

az Unión belüli központi ügyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok 
kezelésének céljaira és eszközeire vonatkozó döntéseket az adatkezelő egy Unión 
belüli másik tevékenységi helyén hozzák, és az utóbbi tevékenységi hely 
rendelkezik hatáskörrel az említett döntések végrehajttatására, az említett 
döntéseket meghozó tevékenységi helyet kell tevékenységi központnak tekinteni;  

- az egynél több tagállamban tevékenységi hellyel rendelkező adatfeldolgozó 
esetében az Unión belüli központi ügyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozó 
az Unióban nem rendelkezik központi ügyviteli hellyel, akkor az 
adatfeldolgozónak az az Unión belüli tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozó 
tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel összefüggésben végzett fő 
adatkezelési tevékenységek zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozóra e rendelet 
szerint meghatározott kötelezettségek vonatkoznak 

1.17. „képviselő”: Az az Unióban tevékenységi hellyel, illetve lakóhellyel rendelkező és az 
adatkezelő vagy adatfeldolgozó által a 27. cikk alapján írásban megjelölt 
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezelőt vagy 
adatfeldolgozót képviseli az adatkezelőre vagy adatfeldolgozóra az e rendelet 
értelmében háruló kötelezettségek vonatkozásában. 

1.18. „vállalkozás”: Gazdasági tevékenységet folytató természetes vagy jogi személy, 
függetlenül a jogi formájától, ideértve a rendszeres gazdasági tevékenységet 
folytató személyegyesítő társaságokat és Adatkezelőeket is. 

1.19. „vállalkozáscsoport”: az ellenőrző vállalkozás és az általa ellenőrzött vállalkozások 
1.20. „kötelező erejű vállalati szabályok”: A személyes adatok védelmére vonatkozó 

szabályzat, amelyet az Unió valamely tagállamának területén tevékenységi hellyel 
rendelkező adatkezelő vagy adatfeldolgozó egy vagy több harmadik országban a 
személyes adatoknak az ugyanazon vállalkozáscsoporton vagy közös gazdasági 
tevékenységet folytató vállalkozások ugyanazon csoportján belüli adatkezelő vagy 
adatfeldolgozó részéről történő továbbítása vagy ilyen továbbítások sorozata 
tekintetében követ. 

1.21. „felügyeleti hatóság”: egy tagállam által a GDPR 51. cikkének megfelelően létrehozott 
független közhatalmi szerv  

1.22. „érintett felügyeleti hatóság”: Az a felügyeleti hatóság, amelyet a személyes adatok 
kezelése a következő okok valamelyike alapján érint:  

- az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó az említett felügyeleti hatóság tagállamának 
területén rendelkezik tevékenységi hellyel;  

- az adatkezelés jelentős mértékben érinti vagy valószínűsíthetően jelentős 
mértékben érinti a felügyeleti hatóság tagállamában lakóhellyel rendelkező 
érintetteket; vagy 
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- panaszt nyújtottak be az említett felügyeleti hatósághoz. 
1.23. „személyes adatok határokon átnyúló adatkezelése”:  

- Személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az egynél 
több tagállamban tevékenységi hellyel rendelkező adatkezelő vagy adatfeldolgozó 
több tagállamban található tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel 
összefüggésben kerül sor; vagy  

- személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az 
adatkezelő vagy az adatfeldolgozó egyetlen tevékenységi helyén folytatott 
tevékenységekkel összefüggésben kerül sor úgy, hogy egynél több tagállamban 
jelentős mértékben érint vagy valószínűsíthetően jelentős mértékben érint 
érintetteket. 

1.24. „releváns és megalapozott kifogás”: A döntéstervezettel szemben benyújtott, azzal 
kapcsolatos kifogás, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az 
adatkezelőre vagy az adatfeldolgozóra vonatkozó tervezett intézkedés 
összhangban van-e a rendelettel. A kifogásban egyértelműen be kell mutatni a 
döntéstervezet által az érintettek alapvető jogaira és szabadságaira, valamint adott 
esetben a személyes adatok Unión belüli szabad áramlására jelentett kockázatok 
jelentőségét. 

1.25. „az információs társadalommal összefüggő szolgáltatás”: az (EU) 2015/1535 európai 
parlamenti és tanácsi irányelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében 
vett szolgáltatás 

1.26. „nemzetközi szervezet”: a nemzetközi közjog hatálya alá tartozó szervezet vagy annak 
alárendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy több ország közötti 
megállapodás hozott létre vagy amely ilyen megállapodás alapján jött létre. 

 
Amennyiben a mindenkori hatályos adatvédelmi jogszabály fogalommagyarázatai eltérnek 
jelen szabályzat fogalommagyarázataitól, akkor a jogszabály által meghatározott fogalmak az 
irányadóak. 
 
Amennyiben a jelen szabályzat vagy az Adatkezelő egyéb, személyes adatok kezelését 
szabályozó dokumentuma adatkezelésre, vagy adatokra hivatkozik, azon személyes adat 
kezelését, illetve személyes adatokat kell érteni. 

4. ELJÁRÁS LEÍRÁSA 

4.1. Az adatkezelés alapelvei: 
 

Az Adatkezelő az adatkezelői tevékenységét a működésének és tevékenységének fenntartása 
érdekében az érvényben lévő adatvédelmi előírások figyelembevételével végzi. Az 
Adatkezelő ügyvezetője határozza meg a munkavállalók adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.  
 
Tevékenységük célja, hogy a személyes adatok 
a) kezelését jogszerűen és tisztességessen, valamint az érintett számára átlátható módon 
végezzék, 
b) gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történjen és azokat ne kezeljék 
ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon, 
c) az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak legyenek és a szükségesre 
kell korlátozódniuk, 
d) pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük és minden ésszerű intézkedést meg 
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjából pontatlan személyes 
adatokat haladéktalanul töröljék vagy helyesbítsék, 
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e) tárolásának olyan formában kell történnie, amely az érintettek azonosítását csak a 
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé, 
f) kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai vagy szervezési intézkedések 
alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az adatok 
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy 
károsodásával szembeni védelmet is ideértve. 
 
Az Adatkezelő adatkezelést végző munkavállalói, tisztségviselői ill. az adatkezelési 
folyamatba bevont egyéb természetes, jogi személyek vagy szervezetek kötelesek a 
megismert adatokat üzleti titokként megőrizni. Az Adatkezelő munkavállalói ill. az 
Adatkezelővel szerződéses partneri viszonyban álló természetes ill. jogi személyek kötelesek 
titoktartási nyilatkozatot tenni. A munkaszerződésbe felvételre kerülő adatkezelési pont 
nyilatkozatát az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat melléklete tartalmazza / 1. sz. 
melléklet / 
 
 
4.2. Az adatkezelés jogalapja: 
 
A személyes adatok kezelése kizárólag akkor és annyiban jogszerű, amennyiben legalább az 
alábbiak egyike teljesül:  
a) az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő 
kezeléséhez;  
b) az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, 
vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez 
szükséges;  
c) az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges;  
d) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 
védelme miatt szükséges;  
e) az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 
gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges;  
f) az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 
szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei 
vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, 
különösen, ha az érintett gyermek. 
 
Kötelező adatkezelés esetén [c) és e) pont] a kezelendő anyagok fajtáit, az adatkezelés célját 
és feltételeit, az adatok megismerhetőségét, az adatkezelés időtartamát vagy szükségessége 
időszakos felülvizsgálatát, valamint az adatkezelő személyét jogszabály határozza meg.  
 
Az Adatkezelő a személyes adatok kezelése során az alábbi jogszabályok alapján végzi 
tevékenységét: 
 

§ 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról 

§ az Európai Parlament és Tanács (EU) 2016/679 (2016. április 27.) rendelete a 
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről 
és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül 
helyezéséről 

§ 2013.évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről 
§ 2000.évi C. törvény a számvitelről 
§ 1995.évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról 
§ 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 
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§ 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
§ 2008. évi XLVIII. törvény a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és 

egyes korlátairól 
§ A 2007. évi CLXXXI. törvény a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról 
§ 2015. évi CXLIII. törvény a közbeszerzésekről 
§ 2009. évi CXXII. törvény a köztulajdonban álló gazdasági társaságok takarékosabb 

működéséről 
§ 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 
§ 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok 

kezeléséről és védelméről 
§ 1997. évi LXXXIII. törvény a kötelező egészségbiztosítás ellátásárairól  
§ 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük 

biztosításáról 
§ 2011. évi CXCI. törvény a megváltozott munkaképességű személyek ellátásairól és 

egyes törvények módosításáról 
§ 2018. évi LII. törvény a szociális hozzájárulási adóról 
§ 327/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a megváltozott munkaképességű személyek 

ellátásaival kapcsolatos eljárási szabályokról 
§ 327/2012 (XI.16) Korm. rendelet a megváltozott munkaképességű munkavállalókat 

foglalkoztató munkáltatók akkreditációjáról, valamint a megváltozott munkaképességű 
munkavállalók foglalkoztatásához nyújtható költségvetési támogatásokról 

§ 33/1998 (V.24) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiéniás 
alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről  

 

4.3. Adatbiztonságra és információbiztonságra vonatkozó szabályok: 
 
Az Adatkezelő papíralapon, ill. számítógépes hálózaton végzi a személyes adatok tárolását. A 
papíralapú adattárolás kizárólag riasztórendszerrel ellátott, fizikális védelemmel ellátott 
helyiségben történhet oly módon, hogy az illetéktelen személy által ne legyen hozzáférhető, 
megismerhető, ill. megsemmisíthető. Számítógép alapú adattárolás jelszóval védett 
számítógépeken történik, melyek riasztórendszerrel, fizikális védelemmel ellátott helyiségben 
vannak elhelyezve oly módon, hogy illetéktelen személyek nem férhetnek hozzá.  
 
 
4.4. Az Adatkezelőnél kezelt személyes adatok kezelése: 
 
4.4.1. E-mail-ben vagy személyes úton bejuttatott önéletrajzok adatainak kezelése:  
 

Az adatkezelés célja: Az Adatkezelő lehetőséget biztosít arra, hogy az aktuális 
állásajánlatokról értesülő magánszemély elektronikus, levélpostai, vagy személyes úton is 
beadhassa jelentkezését. Az adatkezelés célja a munkavállalói létszám optimalizálása 
megfelelő kompetenciákkal rendelkező munkavállalók foglalkoztatásával. 
 
Az Adatkezelő a pályázók által önkéntesen megküldött dokumentumokban (önéletrajz, 
motivációs levél és egyéb dokumentum) a következő személyes adatokat kezeli: pályázó 
neve, címe, születési helye, ideje, telefonszáma, email címe, motivációs levél tartalma. 
A pályázó az adatokat önként adja meg, az Adatkezelő erre vonatkozóan semmilyen kötelező 
iránymutatást nem ad, tartalmi elvárásokat nem támaszt.  
 
Az álláspályázat kapcsán e-mailben vagy személyesen bejuttatott önéletrajzokban és az egyéb 
dokumentmokban megjelölt személyes adatok tekintetében az adatkezelés céljának, a kezelt 
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adatok kategóriáinak, az adatkezelés időtartamának, az adatkezelés jogalapjának pontos 
meghatározását, valamint az adatok megismerésére jogosultak körét az adatbiztonsági és 
adatvédelmi szabályzat 3. sz. melléklete tartalmazza. 

 
4.4.2. Munkaviszony létesítésével kapcsolatos adatkezelések: 
 

Az adatkezelés célja: A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony 
létesítése, ill. fenntartása. A munkára való jelentkezés során személyes adatkezelés kizárólag 
az érintett személy tájékoztatása után történik. Ezen személyes adatokat a felvételre 
jelentkező személy alkalmasságának elbírálása céljából kizárólag az Adatkezelő képviseletére 
jogosult személy ismerheti meg. Az Adatkezelő a munkavállalóiról bér- és munkaügyi 
nyilvántartást vezet, mely a munkavállaló munkaviszonnyal kapcsolatos adatait 
bérszámfejtésre, társadalombiztosítási és statisztikai adatszolgáltatásra, valamint az 1995. évi 
CXVII. törvény alapján munkáltatói adó megállapítással kapcsolatosan használja fel.  
 
A munkavégzéssel kapcsolatos, ill. egyéb, a munkaviszonyhoz köthető tevékenységhez 
kapcsolódó / szabadság, szabadnap / dokumentáció tárolása és vezetése kizárólag az 
ügyvezető feladata. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezeléssel kapcsolatosan a 
munkavállaló elsődlegesen az alábbi személy(ek)hez köteles fordulni tájékoztatás végett: 
 

• Ügyvezető 
 
Az Adatkezelő által a munkaviszony létesítésével, illetve fenntartásával kapcsolatosan kezelt 
személyes adatok köre a munkavállalóval kapcsolatosan: 
 

• Munkavállaló neve 
• Születési neve 
• Születési hely, idő 
• Édesanyja neve 
• Állampolgárság 
• Lakhelye, tartózkodási helye, levelezési címe 
• Lakcímkártya száma 
• Adóazonosító jele 
• TAJ száma 
• Nyugdíjas törzsszám 
• Bankszámla szám 
• Munkaviszony kezdete, vége 
• Napi munkaórák száma 
• Iskolai végzettséget igazoló bizonyítvány másolata 
• Munkakör megnevezés, FEOR száma 
• Gyermekek adatai (név, születési hely és idő, anyja neve, TAJ száma, adóazonosító 

száma, neme, állampolgársága, fogyatékossága) 
• Házastársa neve, adóazonosító száma 
• Munkahelyi telefonszám, email cím 

 
4.4.3. Személyazonosító okmányok fénymásolása: 
 

Az Adatkezelő az újonnan felvételre kerülő munkavállaló személyes közreműködése / 
jelenléte / során ellenőrzi a munkavállaló személyazonosságát, de mivel az arcképes 
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személyazonosító okmány fényképet is tartalmazó fénymásolata az egyén jelenléte nélkül 
alkalmatlan a természetes személyek azonosítására, fénymásolt személyazonosító okmányok 
tárolása nem történik.  
 
A hatósági okmányokkal kapcsolatban kezelt személyes adatok tekintetében az adatkezelés 
céljának, a kezelt adatok kategóriáinak, az adatkezelés időtartamának, az adatkezelés 
jogalapjának pontos meghatározását, valamint az adatfeldolgozó pontos megnevezését, és az 
adatok megismerésére jogosultak körét az adatbiztonsági és adatvédelmi szabályzat 3. sz. 
melléklete tartalmazza. 

 

4.4.4. Rendezvényeken készített fotó, ill. videofelvételek készítése:  
 

Az adatkezelés célja: Az Adatkezelő a munkavégzés és rendezvények  során alkalmazott 
technológiáról, a munkafolyamatok bemutatásáról, az Adatkezelő keretein belül szervezett 
eseményekről tájékoztató, ill. reklámfilmet, valamint fotókat készíthet, melyen az Adatkezelő 
munkavállalói és tagjai szerepelnek. A munkavállalókat az Adatkezelő nem kötelezi a 
felvételeken történő szereplésre, ez kizárólag a munkavállaló és tag egyéni döntése. A 
munkáltató kijelenti, hogy a felvételek készítésének célja nem a munkavállaló munkavégzés 
közbeni tevékenységének megfigyelése, és a dolgozót nem ábrázolja negatív formában. Az 
Adatkezelő kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a dolgozó és bérlő személyhez fűződő, a jó 
hírnév, a becsület, illetve az emberi méltóság védelméhez fűződő jogait. Az Adatkezelő által 
készített fotó vagy videofelvétel hozzájáruló nyilatkozatát jelen tájékoztató melléklete 
tartalmazza. /2. sz. melléklet/  
 
4.4.5. Az Adatkezelő által közzétett szoftverekhez kapcsolódó adatkezelés 
 
Az Adatkezelő tevékenysége keretében szoftverszolgáltatásokat és kapcsolódó informatikai 
támogatást nyújt ügyfelei számára, mely esetenként személyes adatok tárolásával is járhat. 
Ezen jogviszonyokban a szoftver ügyfele adatkezelőként jár el, a DOCAGE Informatikai Kft. 
adatfeldolgozóként vesz részt az adatkezelésben. A jelen bekezdésben leírt működése során a 
DOCAGE Informatikai Kft. megfelel az ügyfél adatkezelési szabályzatának és a vonatkozó 
jogszabályoknak. 
 
4.5. Adatfeldolgozó igénybevétele belföldre történő adattovábbítás esetében: 
 
Az Adatkezelő rendszerüzemeltetési feladatok ellátása céljából továbbíthat adatokat 
adatfeldolgozó vállalkozásoknak, szervezeteknek. Az adatfeldolgozás megkezdése 
munkavállalói adatok esetében a munkavállalói adatkezelésről szóló nyilatkozat aláírása után 
történik. Az adatfeldolgozó az adatkezelést érintő döntést az adatkezelő hozzájárulása nélkül 
nem hozhat, az adatkezelő rendelkezésein kívül egyéb célú adatfeldolgozást nem végezhet, 
feladatait kizárólag az adatkezelő utasítása alapján láthatja el. Adatfeldolgozó köteles az 
Adatkezelő adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatában megfogalmazott szabályok alapján 
a feldolgozandó adatok fizikális és szoftveres védelméről gondoskodni. 
 
Az Adatkezelő tevékenysége során az alábbi adatfeldolgozó vállalkozásokat veszi igénybe: 

 
• Foglalkozás-egészségügyi szolgáltató 
• Bérszámfejtés 
• Jogi szolgáltató 
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4.6. Külföldre történő adattovábbítás: 
 

Személyes adatot az Adatkezelő harmadik országban működő adatkezelő részére akkor 
továbbít, ha ehhez az érintett személy kifejezetten hozzájárult, és a harmadik országban 
biztosított a személyes adatok megfelelő szintű védelme. Ennek alapján az EGT országokba 
történő adattovábbítást úgy kell tekinteni, mintha Magyarországon belüli adattovábbításra 
kerülne sor.  
 
 
4.7. Az adatkezeléssel érintett személy adatbiztonságra vonatkozó 
jogosultságai, jogorvoslati lehetőségei:  
 

4.7.1. Adatvédelmi incidensek kezelése:  
 
Az Adatkezelő tudomásul veszi, hogy az adatvédelmi incidens megfelelő és kellő idejű 
intézkedés hiányában a természetes személyek számára fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni 
károkat okozhat.  

Az Adatkezelő adatvédelmi incidensnek tekinti többek között az alábbiakat: 

• a személyes adatok feletti rendelkezés elvesztése, 
• a jogok korlátozása,  
• a hátrányos megkülönböztetés, 
• a személyazonosság-lopást vagy a személyazonossággal való visszaélés, 
• a pénzügyi veszteség, 
• az álnevesítés engedély nélküli feloldása,  
• a jó hírnév sérülése, 
• a szakmai titoktartási kötelezettség által védett személyes adatok bizalmas jellegének 

sérülése, 
• a természetes személyeket sújtó egyéb jelentős gazdasági vagy szociális hátrány.  

 

Az Adatkezelő adatvédelmi incidens bekövetkezéséről haladéktalanul tájékoztatja az 
ügyvezető igazgatót, aki nyilvántartja az incidenseket, feltünteti az ahhoz kapcsolódó 
tényeket, elemzi annak hatásait és az orvoslására intézkedéseket tesz. 

Amennyiben az ügyvezető igazgatónak valószínűsíthető kockázattal járó incidens jut 
tudomására, arról indokolatlan késedelem nélkül, de legkésőbb 72 órán belül tájékoztatja a 
kijelölt hatóságot, illetve, ha az incidens magas kockázattal jár, az érintetteket is. A 
tájékoztatásnak tartalmaznia kell az adatvédelmi incidens jellegének leírását, valamint az 
érintetteknek szóló, a lehetséges hátrányos hatások enyhítését célzó ajánlásokat. Az ügyvezető 
a tájékoztatásról az észszerűség keretei között a lehető leghamarabb gondoskodik, szorosan 
együttműködve a kijelölt hatósággal, és az általa vagy más érintett hatóságok által adott 
útmutatások tiszteletben tartásával. A tájékoztatás csak kivételes körülmények között 
maradhat el. 

Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén az alábbi kockázatértékelési szempontokat kell 
figyelembe venni: 

- az incidens jellege, 
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- a személyes adatok típusa és mennyisége, 
- az érintettek száma, 
- az incidens következményei az érintettek számára, 
- az érintettek azonosíthatóságának egyszerűsége. 
 

4.7.2. Általános jogorvoslati lehetőségek:  
 

Az érintett személy személyesen, előzetes bejelentkezés után hétfőtől péntekig, hangrögzítés 
nélkül kaphat tájékoztatást adatai kezeléséről a ts@cecgr.com email címen, valamint a +3630 
960 5190 telefonszámon, továbbá kérheti személyes adatai helyesbítését, valamint törlését 
vagy zárolását. Az adatkezelő az igénybejelentéstől számított legrövidebb időn, de legfeljebb 
30 napon belül a panaszt kivizsgálja, és írásos tájékoztatót nyújt. Amennyiben az adatkezelő 
által a valóságnak nem megfelelő személyes adat kerül nyilvántartásba vételre, az adatkezelő 
módosítja, amennyiben a valóságnak megfelelő személyes adat áll rendelkezésre. 
Az adatkezelő a személyes adatot törli ha: 

• kezelése jogellenes 
• az hiányos vagy téves, és ez az állapot jogszerűen nem orvosolható 
• az érintett kéri, (kivéve, ha az adadtkezelést jogszabály írja elő) 
• az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben meghatározott 

ideje lejárt 
• ezt bíróság vagy hatóság elrendelte 

 
A törlési kötelezettség alá eső személyes adatot az adatkezelő a törlés helyett zárolja, ha az 
érintett ezt kéri, vagy a rendelkezésre álló információk alapján feltételezhető, hogy a törlés 
sértené az érintett jogos érdekeit. Az így zárolt személyes adat kizárólag akkor kezelhető, 
amíg fennáll a személyes adat törlését kizáró adatkezelési cél.  
 
Adatkezelő a jogszerűen kezelhető adatok közül azokat, melyek az adatkezelés céljához 
szükségesek átadhatja: 

• jogviták rendezésére, a jogszabály alapján jogosult szervek részére 
• a nemzetbiztonsági, a honvédelem és a közbiztonság védelme, a közvádas 

bűncselekmények üldöztetése céljából az arra hatáskörrel rendelkező hatóság részére 
• egyéb törvényi rendelkezések értelmében 

 
Ha az érintett személy az adatkezelőnek a személyes adatainak kezeléséről szóló döntésével 
vagy tájékoztatásával nem ért egyet, ill. ha az adatkezelő a törvényben meghatározott 
válaszadási határidőt elmulasztja az érintett a döntés közlésétől, illetve a határidő 
elmulasztásától számított 30 napon belül bírósághoz, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és 
Információszabadság Hatósághoz fordulhat. A per elbírálása a törvényszék hatáskörébe 
tartozik.  
 
Az érintett jogainak megsértése, ill. észrevétel esetén az alábbi elérhetőségeken tehet 
nyilatkozatot, ill. az alábbi hatóságokhoz fordulhat: 

 
• Fővárosi Törvényszék: 1055 Budapest, Markó u 27. 
• Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 

9-11. 
 

mailto:ts@cecgr.com
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Mellékletek 
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1. sz. melléklet: Munkavállalói szerződésekbe felvételre kerülő adatkezelési pont 

 
 

Munkaszerződésbe felvételre kerülő adatkezelési pont 

A munkaviszony ellátása során munkavállaló az előtte feltárt, az Adatkezelő működésével 
kapcsolatos információkat az Adatkezelő adatbiztonsági és adatvédelmi szabályzatában 
meghatározott szabályok szerint köteles kezelni. Amennyiben a munkavállaló 
munkavégzéssel kapcsolatos bármely információt nem az adatbiztonsági és adatvédelmi 
szabályzatnak megfelelően kezel, önálló adatkezelővé válik, és alapot adhat a munka 
törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. tv. 78. § (1) szerinti azonnali hatályú felmondás 
munkáltató által történő kezdeményezésére. 
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2. sz. melléklet: Nyilatkozatminta fotó, ill. videofelvétel készítéséhez 

      
Munkavállalói tájékoztató, ill. nyilatkozat videó, valamint fényképfelvételek 

készítéséről 
 

Munkavállaló neve:       …………………………………………………..  

Születési neve:           ………………………………………………… 

Születési helye, ideje:     ………………………………………………….. 

Tisztelt Munkavállalónk! 

Az Európai Parlament és a Tanács a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 
tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46EK 
rendelet hatályon kívül helyezéséről szóló 2016/679 („GDPR”) rendelet 6. cikk (1) bekezdés 
a.) pont, valamint a polgári törvénykönyvről szóló 2013. évi V. tv. 2:48 § - a értelmében 
tájékoztatom, hogy a …………………… (cégnév) munkavégzés során alkalmazott 
technológiáról, a munkafolyamatok bemutatásáról, az Adatkezelő keretein belül szervezett 
eseményekről oktató, tájékoztató, ill. bemutatófilmet, valamint fotókat készíthet, melyen az 
Adatkezelő munkavállalói szerepelnek. A munkavállalókat a munkáltató nem kötelezi a 
felvételeken történő szereplésre, ezt kizárólag a munkavállaló írásos hozzájárulása alapján 
teszi. Az Adatkezelő kinyilvánítja, hogy a felvétel nem sérti a dolgozó személyhez fűződő, a 
jó hírnév, a becsület, illetve az emberi méltóság védelméhez fűződő jogait.  

Az adatkezelés célja: Az Adatkezelő ismertségének növelése, a munkahelyi környezet, valamint az 
Adatkezelő  által támogatott rendezvények bemutatása.  

Az adatkezelés jogalapja: az Európa Parlament és a Tanács 2016/679 („GDPR”) rendelete 6.cikk 
(1) bekezdés a.) pontja, valamint a polgári törvénykönyvről szóló 2013. évi V. tv. 2:48 § - a. 

A kezelt adatok köre: az Adatkezelő keretein belül készült fotó ill. videofelvétel. 

Az adatkezelés időtartama: Az adatkezeléshez adott hozzájárulás visszavonásáig ill. az 
adatkezelés céljának eléréséig 

Az adatok tárolásának helye: az Adatkezelő a rögzített adatokat az alábbi székhelyén 
található szerver számítógépen tárolja:…………………………………  

Az adatok megismerésére jogosult személyek köre: Az Adatkezelő képviseletére jogosult 
személyek. 

Módosítás, közzététel: Az Adatkezelő fenntartja a jogot, hogy a jelen tájékoztatót egyoldalúan, 
a jövőre nézve módosítsa. A változásokról a munkavállalókat a helyben szokásos módon 
tájékoztatjuk. 

Az Adatkezelő a munkavállalással kapcsolatos adatok, valamint a személyes adatok 
kezeléséről adatbiztonsági és adatvédelmi szabályzatot készített. A szabályzat alapján Ön 
kérheti a személyes adataihoz történő hozzáférést, az adatok helyesbítését, a személyes adat 
kezelésének korlátozását, valamint jogosult az Önre vonatkozó személyes adatok 
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hordozhatóságára, illetve – a jogszabályban meghatározott adatkezelési kötelezettségek 
kivételével- törlési igény benyújtására a szabályzatban feltüntetett elérhetőségeken.  

Tájékoztatjuk, hogy jogainak sérelme esetén az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatban 
megtalálható elérhetőségeken jogosult tiltakozni, bírósághoz, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és 
Információszabadság Hatósághoz fordulni.  

Budapest, 20.. ……………………………                                                                 

                                                                                       ………………………………………………                                                                                                    
                                                                                           DOCAGE Informatikai Kft. 
 

A DOCAGE Informatikai Kft. adatvédelmi és adatvédelmi szabályzatát megismertem, a videó, ill. 
fényképfelvétel készítéséhez egyéni döntésem alapján  

                                         Hozzájárulok                          Nem járulok hozzá 

Budapest, 20.. …………………………….. 

                                                                                       ………………………………………………                                                                                                    
                               Munkavállaló 
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3. sz. melléklet: Adatvédelmi nyilvántartás személyes adatok kezeléséről 
 

Adatkezelés célja 

 

Kezelt adatok kategóriái Adatkezelés időtartama Adatkezelés jogalapja Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak 

Adatok 
megismerésére 

jogosult személyek 
köre 

Önéletrajzok kezelése 

 

Név, lakcím, email cím, motivációs levél, 
önéletrajzban szereplő adatok 

A jelentkező hozzájárulásának visszavonásáig, 
de maximum az önéletrajz beérkezésétől 
számított 1 évig. Jelentkező az önéletrajz 

tárolásához adott hozzájárulását bármikor, az 
adatbiztonsági és adatvédelmi szabályzatban 

megadott elérhetőségeken visszavonhatja.  

GDPR 6.cikk (1) bekezdés 
a.) pont, önkéntes 

hozzájárulás 
Nem történik 

Az Adatkezelő 
képviseletére jogosult 

személyek 

Munkaviszony 
teljesítéséhez 

kapcsolódó adatok 

 

Teljesítmény értékelésre, 
keresőképtelenségre, gyermek 
fogyatékosságára, fegyelmi eljárásra, 
munkába járásra vonatkozó adatok, 
munkaruha méret  

Munkaviszony időtartama + 3 év időtartam 

GDPR 6.cikk (1) bekezdés 
b.) pont, szerződéses 

kötelezettség teljesítése 

Bérszámfejtést végző 
szolgáltató 

Az Adatkezelő 
képviseletére jogosult 

személyek 

Munkaviszony 
létesítéséhez és 
módosításához 

kapcsolódó adatok 

 Iskolai végzettség dokumentumai, 
munkaszerződésben szereplő adatok, 

alkalmassági vizsgálat eredménye, státusz, 
bérjegyzékek, jövedelemiratok, 

megváltozott munkaképesség, egészségügyi 
alkalmasság igazolása  

5 év. Ha az adatkezelést törvény, ill. 
önkormányzati rendelet rendeli el, az 1. sz. 
pontban feltüntetett törvények előírásainak 

figyelembevételével. 
 

GDPR 6.cikk (1) bekezdés 
b.) c.) pontja, szerződéses, 
ill. jogi kötelezettség 
teljesítése, MT 2012.évi I.tv 
10.§  

Bérszámfejtést végző 
szolgáltató 

Az Adatkezelő 
képviseletére jogosult 

személyek  

Hatósági okmányok 
fénymásolása 

 
Munkavállaláshoz szükséges iskolai 

végzettséget igazoló okmányok 
fénymásolata. Személyazonosságot igazoló 

dokumentumok másolata. 

Iskolai bizonyítványok: 5 év 
 Személyes okmányok: a jogosult szervezetek 

részére maximum az adatok felvételét követő 24 
óráig 

2017.évi LIII.törvény a 
pénmosás és a terrorizmus 
finanszírozásának 
megelőzéséről GDPR 
6.cikk (1) bekezdés c.) pont.  

Átvilágítási 
jogosultsággal 

rendelkező szervezetek 
részére 

Az Adatkezelő 
képviseletére jogosult 

személyek, Az 
Adatkezelő 

munkavállalói  
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Üzleti partnerek 
személyes adatainak 
rögzítése, számlázás 

 Természetes személy üzleti partner vagy 
jogi személy céges kapcsolattartójának 
munkahelyének cégneve, címe, adószáma, 
adóazonosítója, számlázáshoz kapcsolódó 
releváns adatok 

A számviteli törvény előírásainak megfelelően 8 
év 

Számvitelről szóló 2000.évi 
C. törvény 169.§ (1) 

bekezdés, GDPR 6.cikk (1) 
bekezdés c.) pont, jogi 
kötelezettség teljesítése 

Nem történik 

Az Adatkezelő 
képviseletére jogosult 

személyek, Az 
Adatkezelő 

munkavállalói  

Marketing célú fotó, 
videofelvétel készítése 

 

Kamera-, ill. videofelvételen látszódó 
képmás, ill. hangfelvétel 

GDPR 6.cikk (1) bekezdés a.) pont, önkéntes 
hozzájárulás 

GDPR 6.cikk (1) bekezdés 
a.) pont, Önkéntes 

hozzájárulás 
Nem történik 

Az Adatkezelő 
képviseletére jogosult 

személyek, Az 
Adatkezelő 

munkavállalói  

 


