
E-Lock Systems Kft.
e-lock.hu · info@e-lock.hu

I N G Y E N E S  L E TÖ LT É S

HR-megfelelési checklist 2026
Kötelező dokumentumok egy helyen: munkajog, adatvédelem, munkavédelem és tűzvédelem. Pipálja ki tételenként, és lássa
egy pillanat alatt, hol van teendő.

Nem minden papír kötelező – de a lenti tételek igen. Minden sor egy kötelezettséget mutat a jogalapjával. A „nem releváns” oszlop a
tevékenységére nem vonatkozó esetekre való. A checklist tájékoztató jellegű, nem jogi tanácsadás.

Kész Hiányzik Nem releváns

1. Munkajog (Mt. – 2012. évi I. törvény)

DOKUMENTUM / KÖTELEZETTSÉG JOGALAP KÉSZ HIÁNYZIK N. R.

Munkaszerződés írásban
Alapbér és munkakör megállapítása

Mt. 44. §; 45. § (1)

Írásbeli munkafeltétel-tájékoztató
Legkésőbb 7 napon belül

Mt. 46. §; 47. §

A munkakörbe tartozó feladatok meghatározása
Önálló munkaköri leírás nem kötelező

Mt. 45. § (1); 46. § (1) d)

Munkaidő- és túlóra-nyilvántartás
Rendes és rendkívüli munkaidő, készenlét

Mt. 134. §; 107–109. §

Szabadság-nyilvántartás
Kiadott és igénybe vett napok

Mt. 134. § (1) c); 124. §

Kilépéskori igazolások és elszámolás
Munkabér és járandóságok

Mt. 80. § (2)

Végkielégítés szabályai
Munkáltatói felmondás esetén

Mt. 77. §

Bérpótlékok és túlóra elszámolása
Vasárnap, munkaszüneti nap, műszak, éjszaka

Mt. 139–145. §

Távmunka szabályozása
Megállapodás esetén; költségtérítés

Mt. 196. §; 51. § (2) a)

2. Adatvédelem (GDPR, Infotv., NAIH)

DOKUMENTUM / KÖTELEZETTSÉG JOGALAP KÉSZ HIÁNYZIK N. R.

Jogszerű jogalap minden adatkezeléshez
„Lényegesség”: csak ami szükséges

GDPR 6. cikk; Mt. 10. §

Munkavállalói adatkezelési tájékoztató
Előzetes, érthető tájékoztatás

GDPR 13. cikk

Adatkezelési nyilvántartás
Incidensekkel és hozzáférési intézkedésekkel

GDPR 30. cikk; Infotv. 25/E–
25/F. §

Adatfeldolgozói szerződés
Bérszámfejtő, könyvelő, HR-szoftver

GDPR 28. cikk

Adatvédelmi incidenskezelés + 72 órás bejelentés
Nyilvántartás és bejelentési folyamat

GDPR 33–34. cikk; Infotv. 25/J–
25/K. §

Kamera / munkahelyi megfigyelés
Jogalap, célhoz kötöttség, tájékoztatás

GDPR 5., 6., 13. cikk

Biometrikus azonosítás (ujjlenyomat, arc)
Különleges adat; szigorú feltételek

GDPR 9. cikk; Mt. 11. §



3. Munkavédelem és tűzvédelem (Mvt.; 1996. évi XXXI. tv.)

DOKUMENTUM / KÖTELEZETTSÉG JOGALAP KÉSZ HIÁNYZIK N. R.

Kockázatértékelés
5 évente; legalább 5 év megőrzés

Mvt. 54. §

Munkavédelmi oktatás dokumentálása
Tematika + résztvevői aláírás

Mvt. 55. §

Egyéni védőeszköz-juttatás belső rendje
Írásban

Mvt. 56. §

Foglalkozás-egészségügyi alapszolgáltatás
Valamennyi munkavállalóra

Mvt. 58. §; 89/1995. Korm. r.

Orvosi alkalmassági vizsgálat
Munkakör és kockázat szerint

Mvt. 49. §

Elsősegélynyújtás feltételei
Tárgyi, személyi, szervezési

Mvt. 46. §; 54/A. §

Munkavédelmi képviselő választása
Legalább 20 fő esetén

Mvt. 70/A. §

Munkavédelmi szakember kijelölése
Veszélyességi osztály és létszám szerint

Mvt. 57. §; 5/1993. MüM r.

Tűzvédelmi szabályzat
Csak meghatározott esetekben (19. § (1))

1996. évi XXXI. tv. 19. §

Tűzvédelmi oktatás
A foglalkoztatás megkezdése előtt

1996. évi XXXI. tv. 22. §

Tévhitek, amiket érdemes tisztázni: a munkaköri leírás önmagában nem nevesített kötelezettség (a feladatkört kell megadni); a
munkavédelmi szabályzat nem nevesített, mindenkire kötelező dokumentum (a fix elemek a kockázatértékelés, az oktatás és a
védőeszköz-rend); a „tűzvédelmi megbízott” nem jogszabályi pozíció. A biometrikus azonosításhoz erős függelmi viszonyban a
hozzájárulás főszabály szerint nem elég jogalap (NAIH/2019/1074 állásfoglalás, nem kötelező).
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