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Szervezeti e-mail fiok hasznalatanak Szabalyzata

A BGSZC Teleki Blanka Kozgazdasagi Technikum e-mail fiékot bocsat a munkavallalok részére a
munkakori feladatok hatékony ellatdsa érdekében.

A szervezetnél kiosztott minden email cim a munkavégzést és a szervezet ligyeinek intézését
szolgdlja fliggetlenil attdl, hogy egy-egy felhasznald személyéhez kotott az elnevezés.

Ezen e-mail cimet és fidkot a Munkavallalé kizardlag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak
érdekében, hogy a munkavallalék ezen keresztiil tartsdk egymdssal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté
képviseletében levelezzenek az tigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra nem haszndlhatja, a fiokban személyes leveleket
nem tarolhat.

Az emailek megorzésének ideje: minden aktualis tanév elektronikus leveleit, mellékletekkel egyiitt
kdvetkez6 tanév szeptember 30-ig koteles a dolgozd megdrizni, azokat az email fiokban tarolni.

A Munkavallalé nem jogosult a céges levelezését kivilre iranyitani.

A munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat esetenként ellenérizni, ennek
soran az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az ellenGrzés célja az e-mail fidk
haszndlatara vonatkozé munkaltatoi rendelkezés betartasdnak ellen6rzése, tovabba a munkavallaloi
kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenbrzése.

Az ellen6rzésre és adatkezelésre a munkavallalé vezet6je vagy altala megbizott személy jogosult.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani kell, hogy a
munkavallald jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt kerdil
sor az ellen6rzésre, mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a az e-
mail fidk ellenérzésével egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e- mail cimébdl és
targyabol kell megdllapitani, hogy az a munkavallalé munkakori feladataval kapcsolatos, és nem
személyes céli. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltaté korlatozas nélkil vizsgalhatja.



A fokozatossag elvének betartasa az aldbbiak szerint torténik:

1. lépés: az e-mail fidkban szerepl6 e-mail cimek, beérkezett, kildott levelek targyanak
ellenérzése.

2. |épés: indokolt esetben az e-mailek tartalmanak megismerése. A Munkavallalé valamely e-mail

tartalmanak megtekintése el6tt jogosult jelezni a Munkaltato részére, hogy az adott levél személyes

adatot tartalmazhat.

Az ellenGrzésrél jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

az ellen6rzést végzGk nevét, beosztdsat,

— azellen6rzott nevét, beosztasat,

— azellen6rzés id6pontjat,

— azellen6rzés helyszinét,

— azellen6rzés okat, céljat (munkaltatéi érdeket),
— azellen6rzés eredményét,

— a Munkavallalé esetleges észrevételeit,
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a felek alairasat.

A jegyz6konyv egy példanya datadasra keril a Munkavallald részére, egy példdnya pedig a
Munkavallalé személyi anyagaban keril elhelyezésre.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallalé az e-mail
fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalot, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul torolje. A munkavallalé tavolléte, vagy egylttm(ikodésének hidnya esetén a
személyes adatokat az ellenGrzéskor a munkaltato torli. Az e-mail fidk jelen szabdlyzattal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaléval szemben munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat.

A személyhez rendelt céges postafiok a Munkavallald kilépésekor torlésre keriil, a postafidokban
tarolt adatokkal és biztonsagi mentésekkel egyitt.



