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I. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.  ASzabalyzat célja, hatélya

1.1 A jelen szabalyzat (,Szabalyzat) a HI-LEX HUNGARY Kft., mint adatkezelé (a tovabbiakban:
~Adatkezeld") altal alkalmazandé adatkezelési és adatvédelmi szabalyokat, intézkedéseket
tartalmazza.

1.2 A Szabalyzat célja, hogy az Adatkezel& a vonatkozé jogszabalyok, kiilondsen az informéacids
énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIN. térvény, a Munka
Torvénykonyverdl szold 2012. évil. térvény, a kutatas és kézvetlen izletszerzés céljat szolgald
név- és lakcimadatok kezelésérdl sz6l6 1995. évi CXIX. térvény, az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2016/679 Rendelete, az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacids tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szlé 2001. évi CVIII.
torveny, a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény rendelkezéseivel 6sszhangban szabalyozza a
birtokaban lévé személyes adatok kezelésére, feldolgozasra és védelmére vonatkozd
altalanos kérdéseket.

1.3 A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezeld valamennyi munkavallaldjara,
megbizottjara, valamint az Adatkezeldvel szerzédéses, vagy az adatvédelmi tajékoztatoban
feltintetett modon kapcsolatba kerilt természetes és jogi személyekre, Uzleti partnerekre,
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre, az Adatkezeld kezelésében lévé
személyes adatokra vonatkozodan a velik kétott szerz8dés alapjan.

A Szabalyzat targyi hatalya a természetes személyeknek az Adatkezeld altal kezelt személyes
adatainak adatkezelésére és adatbiztonsagara terjed ki.

2.  Meghatarozasok

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
figgetlenil a moveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertél és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerz&dést is - adatok feldolgozasat végzi az Adatkezeld utasitasai alapjan.

Adathordozd: az adat fizikai megjelenési formaja, tarolasi helye, ideértve az iratokat is.
Adatkezeld: a HI-LEX HUNGARY Kft. (2651 Rétsag, Ipari park 3.)

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, &sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.



Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sériilés.

Erintett: barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személy. A jelen
Szabalyzat rendelkezéseiben az Erintett egyarant lehet Uzleti partner, Munkavallald, Munkatars.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, amely vagy aki nem azonos az Erintettel, az Adatkezelével vagy az Adatfeldolgozdval.

Hatdésdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag.

Honlap: az Adatkezeld &ltal (zemeltetett, www.hi-lex.co.hu URL alatt elérhetd internetes oldal,
amelyeken kereszt(l az Adatkezel6 Személyes adatokat (publikus forras IP cimet) gy Ujt.

Hozzdjdrulds: az Erintett akaratanak énkéntes és hatarozott akaratkinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adat - teljes korl vagy egyes miveletekre kiterjed6 - kezeléséhez.

Infotv.: az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrdl szdl6 hatélyos térvény,
amely jelenleg a 2011. évi CXII. térvény.

Kiilsé szolgaltatd: az Adatkezeld ltal — akdr kézvetlenil, akar kdzvetetten — igénybe vett harmadik
fél szolgaltatd partnerek, amelyek szamara a szolgaltatasaik biztositdsa érdekében Személyes
adatok tovabbitasra keriilnek vagy kerilhetnek. Kilsd szolgaltaténak mindsilnek tovabba azon
szolgaltatdk is, amelyek nem allnak az AdatkezelSvel egyittmikédésben, azonban hozzaférhetnek
az Adatkezeld altal kezelt személyes adatokhoz, illetve annak felhatalmazasa alapjan
adatfeldolgozast végezhetnek.

Mt.: a Munka Torvénykdnyvérdl szol6 hatalyos jogszabaly, ami jelenleg a 2012. évi l. térvény.
Munkavdllald: az Adatkezel6vel munkaviszonyban 4ll6 természetes személy.

Munkatdrs: az Adatkezelével a munkaviszonyon kiviili egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyban
all6 természetes személy.

Munkdltato: az Adatkezeld.
Ptk.: a Polgari Torvénykdnyvrél szol6 hatalyos jogszabaly, ami jelenleg a 2013. évi V. tdrvény.

Rendelet: az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl

Szabadlyzat: a jelen adatvédelmi és adatkezelési, tovdbba adat- és informatikai biztonsagi
szabalyzat.

Személyes adat: barmilyen adat vagy informacié, amely alapjan egy természetes személy
Felhasznald - kdzvetett vagy kdzvetlen mddon — azonosithatéva valik.

Uzleti partner: az Adatkezelével vevdi, vagy beszallitéi kapcsolatban Iévé, vagy ilyen jellegl
jogviszony létesitése kapcsan kapcsolatba Iépé személyek;

3. Adatkezelési alapelvek
3.1 Az Adatkezelés jogalapja

"o

Személyes adat az Adatkezel§ altal akkor kezelhetd, ha

- az Erintett hozzdjarulasat adta Személyes adatainak eqy vagy tobb konkrét célbdl térténd
kezeléséhez;
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az Adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az Erintett az egyik fél,
vagy az a szerzdés megkdtését megelézéen az Erintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szikséges;

az Adatkezelés az AdatkezelSre vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez szikséges;

az Adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy |étfontossagy érdekeinek
védelme miatt szikséges;

az Adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsSbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek Személyes adatok védelmét teszik
sz(kségessé;

az Adatkezelés kézérdek( feladat végrehajtasahoz szitkséges.

Jogszer(ség, tisztességes eljards és atlathatdsag

Az Adatkezel6 a Személyes adatokat jogszerien és tisztességesen, az Erintett szdmara
atlathato modon kezelheti.

Célhoz kitéttség

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott, egyértelm( és jogszer( célbdl lehet (az
adatkezelés célhoz k&tottségének elve).

Az Adatkezelésnek minden szakaszéban meg kell felelnie a kit(zétt célnak. Nem mindsul az
eredeti céllal 5ssze nem egyeztethetdnek a statisztikai célbdl torténd tovabbi Adatkezelés.

Az Adatkezeld koteles gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt Személyes adatokhoz csak
olyan személyek férhessenek hozza, akik vagy amelyek adatkezelése, adatfeldolgozasa
vonatkozasaban a célhoz kétdttség elve megvaldsultnak tekinthetd.

A célhoz kotottség elve megvaldsulasanak vizsgalata minden esetben az adatkezelési
miveletet végzé vagy végeztetd szervezeti egység vezetdjének feladata és feleléssége.
Amennyiben az Adatkezelés célhoz kotottsége kétséges, a szervezeti egység vezetdje koteles
a kérdeésben vizsgalatot lefolytatni.

Adattakarékossag

Az Adatkezel6 biztositja, hogy az altala kezelt Személyes adatok kérének az adatkezelés
céljai szempontjabol megfeleld, relevans, és a szikséges mértékl Személyes adatokra
korlatozddik melyek segitik az Adatkezeld és az Erintett gordilékeny egyittmikddését.

Pontossag

Az Adatkezeld biztositja, hogy az ltala kezelt Személyes adatok pontosak és szilkség esetén
naprakész. Az Adatkezelé minden észszery intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az
Adatkezelés celjai szempontjabdl pontatlan Személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy
helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatosag

Az Adatkezel6 biztositja, hogy az adatkezelést kizardlag a szikséges ideig végzi, majd az
adatokat torli, illetve az adathordozot megsemmisiti.

Adatbiztonsag

Az Adatkezel6 az Adatkezelés soran mindvégig kételes gondoskodni a kezelt Személyes
adatok ésszerlen elvarhato legmagasabb szintl biztonsagardl.

Az éltala kezelt Személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezeld:
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- az Adatkezelés idGtartama alatt megteszi a Személyes adatok biztonsagos tarolasa, az
idotartam lejartaval az adatallomany térlése, fizikai megsemmisitése érdekében az altala
szikségesnek tartott intézkedéseket;

- Ovja az altala kezelt Személyes adatokat a jogosulatlan hozzaférés és az adatok
illetéktelen megvaltoztatasa ellen;

- gondoskodik arrdl, hogy a Szabalyzat rendelkezéseit az adatkezelési tevékenységet
végzd Munkavallali, Munkatarsai, illetve az ltala az Adatkezelésbe bevont teljesitési
segédek, Adatfeldolgozok, kilsé szolgéltaték megismerjék és betartsak, és ehhez
kapcsolddoan folyamatosan ellenérzi a Szabalyzat betartasat.

Az el6z6 pontban foglaltakon tdlmenden, a Személyes adatok automatizalt feldolgozasa
soran az Adatkezel6 tovabbi intézkedésekkel biztositja

- a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

- az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek &ltali, adatatviteli eszkéz
vagy szoftver segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

- annak ellendrizhetdségét és megallapithatésagat, hogy a Személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

- annak ellendrizhetéségét és megallapithatdsagét, hogy mely Személyes adatokat, mikor és
ki vitte be, illetve ki médositotta az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

- atelepitett rendszerek Gzemzavar esetén torténd helyreallithatdsagat és
- azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziljon.

Az altala kezelt Személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezelé a Munkavallalok &ltal
hasznalt, illetve a céges IT eszk6z8kon tarolt (szerveren) egyéb adatokrdl Munkaltaté fontos
gazdasagi (IT-biztonsagi) érdekeire tekintettel id6szakonként IT technikai mentést készit,
amely soran minden olyan adat, amelyet azokban/azokon szerepelf szerepelt, e mentés részét
képezi. Az itt hivatkozott Adatkezelés jogalapja az Adatkezeld Iényeges és jogos érdeke.

Kiskoru személyek Személyes adatai

A 16. életévét be nem toltott Erintett Személyes adatai csak a felette szilSi feliigyeletet
gyakorld nagykor( személy hozzajarulasa esetén kezelhetdk. A sz{l8i feligyeletet gyakorld
személy (jellemzéen Munkavallald) altal, ilyen tipusy adat Adatkezeld részére torténd
rendelkezésre bocsatasa hozzajarulasnak mindsil, illetve az adat rendelkezésre bocsatéja
szavatol azért, hogy mint sziléi feligyeleti jogot gyakorld személy, jogosult az adat
megadasara, és igy az adatkezelési nyilatkozat megadasara.

Tdjékoztatas

Az Erintettet az Adatkezelés megkezdése elStt egyértelmien és részletesen tajékoztatni kell
az adatai kezelesével kapcsolatos minden tényrél, igy kilénésen az Adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozé személyérdl, az Adatkezelés idétartamardl,
tovabba arrdl, hogy kik ismerhetik meg az Erintettel kapcsolatosan kezelt Személyes

adatokat. A tajekoztatasnak ki kell terjednie az Erintett Adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is.

Ennek érdekében az Adatkezel6 az adatkezeléssel kapcsolatosan oktatast és tajékoztatast ad
minden Munkavallaléjanak, Munkatarsanak, az adatkezelési tijékoztatot elérhetdvé teszi

minden Erintett részére Honlapjan, valamint, kérelem esetén kilon tajékoztatast ad a
kérelmezd részére.
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Az Erintett kérelmére az Adatkezeld tajékoztatast ad az Erintett altala kezelt, illetSleg az
altala megbizott Adatfeldolgozo altal feldolgozott Személyes adatairdl, azok forrasardl, az
Adatkezelés céljarol, jogalapjardl id6tartamardl, az Adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl
(székhelyerdl) és az Adatkezeléssel &sszefiggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens
korilményeirdl, hatasairdl és az elharitdsara megtett intézkedésekrdl, tovabba — az Erintett
Személyes adatainak tovabbitdsa esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérd.

Az Adatkezel6 kételes a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban a kérelem beérkezését kovetd 30 naptari napon belil kdzértheté forméban, az
Erintett kérelmére irasban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatds ingyenes, ha az Erintett a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozéd
tajekoztatasi kérelmet ugyanazon Adatkezel8héz még nem nyujtott be.

Amennyiben a Személyes adatot az Adatkezeld részére mas adatkezelé tovabbitotta, Ugy az
adattovabbit6 adatkezelGt — kérelmére — az Adatkezeld tajékoztatja az atvett Személyes
adatok felhasznalasarol.

Adatfeldolgozo igénybe vétele

Amennyiben az Adatkezel6 az Adatkezelés folyamataba kilsé Adatfeldolgozét von be, az
Adatfeldolgozd altal folytatott adatkezelésért felelésséggel tartozik. Az Adatkezel$ és az
Adatfeldolgozd kézotti szerzédésben régziteni kell az Adatkezeld utasitasi és ellendrzési
jogosultsagait, az Adatfeldolgozé tajékoztatasi kételezettségeit az elszémoltathatdsag
elvének érvényesitése érdekében.

Az Adatkezeléshez kapcsolodo fébb folyamatok
Hatasvizsgalati jeqyzkonyv

Ha az Adatkezeld olyan Uj adatkezelési tevékenységet kivan bevezetni, ami néveli az
adatkezelés kockazatat, kilonleges adat kezelése valdsul meg, vagy automatikus
profilaalkotas térténik a tervezett adatkezelési tevékenységrdl hatasvizsgalati jegyzokdnyvet
vesz fel.

A hatasvizsgalati jegyzSkonyvben legaldbb az alabbi informacidkat kell régziteni:

az Adatkezel6 személye

a tervezett Adatkezelésbe bevont adatfeldolgozok ésfvagy kilsé szolgaltatdk

a tervezett Adatkezelés célja

a tervezett Adatkezelés jogalapja

az Erintettek kategoridi

kezelt Személyes adatok kategoriai

a kockazati tényezd azonositasa, forrasa

a kockazattal érintett Személyes adatok kore

a kockazat mindsitése, varhatd hatasa, bekévetkeztének valdszinisége

annak vizsgalata, hogy kockdzatanak sulyossagara tekintettel szilkséges-e az adatvédelmi
hatdsaggal egyeztetni

annak vizsgalata, hogy van-e a tervezett adatkezeléshez kapcsoléddan olyan alternativ
megoldas, amelyben a kockazat mérsékelhetd vagy kikiiszébslhet6

a kockazat mérséklése érdekében tett intézkedések leirdsa, ezen intézkedésektdl vart
eredmények ismertetése

Az Adatkezeld szikség szerint, de legalabb az adatkezelési miveletek altal jelentett kockazat
valtozasa esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a Személyes adatok
kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgalatnak megfelel8en torténik-e.

6
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Erdekmérlegelési teszt

Ha az Adatkezelés jogalapja az Adatkezel6 vagy eqy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése, akkor az Adatkezeléshez kapcsoléddan az Adatkezeld érdekmérlegelési
tesztet készit.

Az érdekmeérlegelési teszt legalabb az alabbi informacidkat tartalmazza:

az Adatkezelés célja;

az Adatkezeléssel érintett Személyes adatok kategériaj;

az Adatkezel6 vagy harmadik személynek az adatkezeléshez f(iz6d6 érdeke;

az Erintettnek a mérlegelés targyat képezé érdeke;

az Erintett és az Adatkezel kézétti kapcsolat jellege;

az Adatkezelés hatasa az érintett mérlegelés targyat képezé érdekére;

az Adatkezeléshez kapcsolédo és az Erintett érdekeit negativan érinté hatdsok
bekdvetkezésének kockazata;

annak vizsgalata, hogy van-e a tervezett Adatkezeléshez kapcsoléddan olyan alternativ
megoldas, amelyben a kockazat mérsékelhetd vagy kikiszobélhetd.

Az Adatkezeld szikség szerint, de legalabb az adatkezelési miveletek altal jelentett kockazat
valtozasa esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a Személyes adatok
kezelésére vonatkozdlag az érdekmérlegelési tesztben rogzitett megallapitasok fennallnak-e
még.

Adatkezelési nyilvantartds

Az Adatkezeld az ltala kezelt Személyes adatokrdl nyilvantartast vezet.

Az adatkezelési nyilvantartas az alabbi f6bb elemeket tartalmazza:

Adatkezelés céljg;

Adatkezelés jogalapja;

Erintettek kategoriai;

kezelt Személyes adatok kategdriai;

cimzettek kore (kilén megjeldlve, hogy sor keril-e Személyes adatok hataron atnyuld
tovabbitasara);

Adatkezelés id6tartama, a torlés tervezett idépontja;

technikai intézkedések leirasa;

az Adatkezelésért felelés kapcsolattarto elérhet8sége.

Az Adatkezeld felel6s azért, hogy az adatkezelési nyilvantartast folyamatosan frissitse.

Az Adatfeldolgozé az altala az Adatkezel$ nevében végzett adatkezelésekrél a jelen pont
szerinti tartalommal nyilvantartast vezet.

A kezelt adatok médositdasa

o1

Ha az Adatkezelés idGtartama alatt az Erintett az Adatkezeld altal kezelt adatainak valtozasat
bejelenti, vagy az adatok megvaltozasat az Adatkezeld ésjvagy az Adatfeldolgozo észleli, az
adatokat a valtozasnak megfelelen haladéktalanul médositani kell, illetve ki kell egésziteni
vagy ezek érdekében eljarni.

A kezelt adatok mddositasa esetén a mddositasra ker(l6 korabbi, valamint a médositast,
kiegeszitést kovetd Uj adatokat egyardnt fel kell tintetni a nyilvantartasban, oly mddon
azonban, hogy a nyilvantartasbol az adat aktiv, illetve inaktiv allapota egyértelm(en
megallapithato legyen.



4.4.3 Ha az adatok modositdsara az Erintett megkeresése alapjan kerll sor, az Erintett
azonositasara az alabbi 4.9 pontban foglaltak irdnyadék.

4.4.4 Az adatok modositasanak indokat és idSpontjat az Adatkezelé az adatkezelési
nyilvantartasban rogziti.

4.5 Adattovabbitds
4.5.1 Adattovabbitas az Adatkezeld szervezetén beliil:

4.5.1.1 Az Adatkezel6 szervezetén belil Személyes adatok csak a célhoz kétottség elvének
megfeleléen tovabbithatok, és csak megfeleld cél esetén biztosithatd az adatokhoz
hozzaférési jog.

4.5.1.2 Amennyiben az adatok az Adatkezel6n belil, de osztalyok, Uzletdgak, szolgaltatd
kézpontok kozott kerilnek tovabbitdsra, az adott adatkezelésért felelés munkatarsat
tajekoztatni kell a tovabbitas tényérél, a tovabbitott adatkérdkrdl, adatcsoportokrdl, a
tovabbitas céljarol és koriiményeirdl, illetve az adattovabbitas céljat megvaldsitd
Adatkezelés helyérdl és varhaté id6tartamardl.

4.5.1.3 Amennyiben az adatok tovabbitasa az egyes Adatkezel6k kdzétt keril sor, a tovabbitast az
Adatkezel az adatkezelési nyilvantartasban rogziti.

4.5.1.4 A rendszeres Adattovabbitas esetén az el6z6 pontokban hivatkozott tajékoztatast, illetve a
régzitést elégséges az els6 adattovabbitaskor megtenni, az adattovabbitasok gyakorisagaval
egyutt.

4.5.2 Adattovabbitas kilfoldre:

4.5.2.1 Személyes adatot az Adatkezel harmadik orszagban adatkezelést folytatd adatkezeld
részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végzé adatfeldolgozé
részére akkor adhat at, ha:

- ahhoz az Erintett kifejezetten hozzdjarult, vagy

"

- az Adatkezelésnek a jogszabalyban elGirt feltételei teljestlnek, és a harmadik orszagban az
atadott adatok kezelése, valamint feldolgozdsa soran biztositott a személyes adatok
megfeleld szintl védelme.

4.5.2.2 A Személyes adatok megfeleld szint(i védelme akkor biztositott, ha

- az Eurdpai Unio kételezd jogi aktusa azt megéllapitja, vagy

- a harmadik orszag és Magyarorszag kdzott az Erintettek jogai érvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
figgetlen ellenérzésére vonatkozo garancidlis szabalyokat tartalmazé nemzetkozi
szerzGdés van hatalyban.

4.5.2.3 Személyes adatok a nemzetkézi jogsegélyrél, az addigyi informacidcserérdl, valamint a
kettés adoztatas elkerilésérdl szoldé nemzetkdzi szerzddés végrehajtisa érdekében, a
nemzetkézi szerz6désben meghatarozott célbdl, feltételekkel és adatkérben — a személyes
adatok védelmére vonatkozo feltételek hianyaban is — tovabbithaték harmadik orszagba.

4.5.2.4 Az Eurdpai Gazdasagi Térség részes allamaba iranyuld adattovabbitast Ugy kell tekinteni,
mintha Magyarorszag teriletén belili adattovabbitasra kerilne sor.

4.5.3 Amennyiben az adatok tovabbitdsara az Erintett megkeresése alapjan keril sor, az Erintett
azonositasara az alabbi 4.9 pontban foglaltak iranyadok.

4.5.4 Az Adattovabbitasrol az adatgazda és a Adatkezeld képviselSje egyitt hoznak hatdrozatot.



4.5.5

4.6
4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.7

4.7.1
a)
b)

c)

d)

e)

4.7.2

A tovabbitott Személyes adatokrdl az Adattovabbitas jogszeriségének ellenbrzése, valamint
az arrél valo tajékoztatds lehetéségének érdekében az Adatkezelé adattovabbitasi
nyilvantartast vezet.

Az adattovabbitdsi nyilvantartas tartalmazza
- aSzemélyes adatok tovabbitasanak idépontjat,

- az Adattovabbitas jogalapjat,

- az Adattovabbitds cimzettjét,

- atovabbitott Személyes adatok kérének meghatarozasat, valamint,
- ajogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adattovabbitasi nyilvantartds vezetése az Adatkezelésért felelés szervezeti egység
vezetdjének feladata. A nyilvantartas elektronikus forméban is vezethet6. Az adattovébbitasi
nyilvantartast az Adatkezel§ 5 évig megbrzi.

Az adattovabbitasi nyilvantartas az adatkezelések nyilvantartasaval 6sszevontan is vezethetd.
Személyes adatok kezelésének korlatozasa
Az Erintett kérheti, hogy Személyes adatainak kezelését az Adatkezelé korldtozza,
- havitatja a kezelt Személyes adatok pontossagat;

- haaz Adatkezelés jogellenes, de ellenzi a kezelt Személyes adatok térlését;

- ha az Adatkezelés célja megvaldsult, de az érintett igényli a kezelt Személyes
adatainak Adatkezel6 altali kezelését jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez.

A korlatozas hatalya ald esé Személyes adatok a tarolds kivételével csak az érintett
hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unié,
illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébél lehet kezelni.

A Személyes adatok korlatozasanak tényét, indokat és idStartamat az adatkezelési
nyilvantartasban roégziteni kell.

Az Erintett azonositasara az alabbi 4.9 pontban régzitettek irAnyadok.
Személyes adatok térlése
A Személyes adatot téréini kell, ha

kezelése jogellenes;

az Erintett kéri a Rendelet 17. cikk (1) bek. b) pont szerint;

az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszer(len nem orvosolhaté —, feltéve, hogy a
torlést térvény nem zarja ki;

az Adatkezelés célja megszlnt, vagy a Személyes adatok taroldsanak térvényben
meghatarozott hatarideje lejart;
azt a bir6sag vagy a Hatdsag elrendelte.

Az Adatkezelé megjeldli az altala kezelt Személyes adatot, ha az érintett vitatja annak

helyességét vagy pontossagat, de a vitatott Személyes adat helytelensége vagy
pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmGen.



4.7.3

4.7.4

A helyesbitésrdl, a megjel6lésrdl és a térlésrél az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek korabban a Személyes adatot Adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mellézhetd, ha ez az Adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Ha az Adatkezel6 az érintett helyesbités, vagy t6rlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét koveté 30 naptari napon belil frasban vagy az érintett hozzajarulasaval
elektronikus Uton kézli a helyesbités, zarolas vagy térlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli
és jogi indokait. A helyesbités, térlés iranti kérelem elutasitdsa esetén az adatkezeld

tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabbd a Hatdsdghoz fordulas
lehetGségérdl.

A torlésig az AdatkezelS az Erintett szerzédésben szerepld adatait papir- és elektronikus
formaban is nyilvantarthatja.

Az Erintett tiltakozhat Személyes adatanak kezelése ellen, ha

a Személyes adat kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az Adatkezels jogi
kotelezettsége teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, az adatatvevé vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve kitelezd adatkezelés esetén;

- a Személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen Uzletszerzés, vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;
- atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az AdatkezelS a tiltakozast kételes a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb iddn belil,
de legfeljebb 15 naptari napon belil megvizsgdlni, annak megalapozottsaga kérdésében
dontést hozni, és dontésérdl az Erintettet irasban tajékoztatni.

Ha az Adatkezel az Erintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az Adatkezelést
— beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziinteti, és a Személyes
adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrél
értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett Személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Ha az
Adatkezeld egyetértett a tiltakozassal, vagy a biréség a tiltakozas jogossagat megallapitotta,
a kezelt Személyes adat az adatatvevd részére nem tovabbithatd.

Ha az Erintett az Adatkezel8nek a tiltakozas megalapozottsaga targydban hozott déntésével
nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezeld a hataridSt elmulasztja, az Erintett — a déntés
kdzlésétdl, illetve a hataridd utolsé napjatdl szamitott 30 naptari napon belil - a birésaghoz
fordulhat.

Ha a Személyes adatokat atvevé adatkezel6 a joganak érvényesitéséhez szilkséges adatokat
az Erintett tiltakozasa miatt nem kapja meg, az adatokhoz vald hozzajutas érdekében
birésaghoz fordulhat az Adatkezelével szemben. Az Adatkezel§ ilyen esetben az Erintettet is
perbe hivhatja.

Ha az Adatkezelé a tiltakozas megalapozottsagardl szdlé értesitést elmulasztja, az
adatatvevd felvildgositast kérhet az adatatadas meghitsulaséaval kapcsolatos kérilményekrdl
az Adatkezel6tdl, amely felvilagositast az Adatkezeld az adatéatvevd erre irdnyuld kérelmének
kézbesitését kovetd 8 napon belil kételes megadni. Felvilagositds kérése esetén az
adatatvevé a felvilagositds megaddsatdl, de legkésdébb az arra nyitva allé hataridétdl
szamitott 15 napon belll az Adatkezel6vel szemben birdsaghoz fordulhat. Az Adatkezeld
ilyen esetben az Erintettet is perbe hivhatja.

Az Adatkezel6 az Erintett Személyes adatat nem torélheti, ha az Adatkezelést jogszabaly irja
eld. (Igy pl. ha a szerz8déses jogviszonyban szamla kibocsatasara keril sor, a szamlan
szerepld adatok a szamwviteli- és ad6jogszabalyokban meghatérozott hataridékig tarthatdk
nyilvan.)
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4.7-5 Az Adatkezeld a Személyes adatok torlésérdl az Adatkezeld altal hasznalt kézponti feladat- és
nyilvantartaskezel® rendszerben nyilvantartast vezet.

4.7-6 A jelen pontban hivatkozott jogok gyakorlasa soran az Erintett azonositdsara az alabbi 4.g
pontban rogzitettek megfelelGen iranyadok.

4.8  Adatszolgaltatdsok
4.8.1 Hatosagi adatszolgaltatas

4.8.1.1 A hivatalos szervektdl — birdsag, kozigazgatasi szerv, nyomozd hatdsdg - érkezett,
Személyes adatok szolgaltatdsara vonatozd megkereséseknek az Adatkezels a
megkeresésben megadott hatarid6ig, ennek hidnydban a megkeresés kézhezvételétdl
szamitott 30 naptari napon belil kételes eleget tenni.

4.8.1.2 A megkeresések hataridében torténd teljesitéséért a megkeresett szervezeti egység
vezetdje felels.

4.8.1.3 Ablntetdeljaras kapcsan érkezett megkeresést —a birdsagi megkeresések kivételével — csak
abban az esetben lehet teljesiteni, ha a megkeresé szerv pontosan megjeldlte a
szolgaltatandé adatkért, valamint az adatkezelés céljat.

4.8.2 Adatszolgaltatas az Erintett részére

4.8.2.1 Az Erintett kérésére az Adatkezeld az Erintettrdl az Erintett hozzajarulésa alapjan kezelt
Személyes adatokat tagolt médon, xml/pdfjcsv formatumban részére rendelkezésre bocsatja.
Az Erintettet ez a jog akkor is megilleti, ha az Adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez
szikséges, amelyben az Erintett az egyik fél, vagy az adatkezelés az ilyen szerz&dés
megkdtéset megelézben az Erintett kérésére térténd lépések megtételéhez szilkséges. Az
Erintett kérheti, hogy az adatkezelé ezeket az adatokat més, az Erintett altal megjeldlt
harmadik személy adatkezelé részére tovabbitsa.

4.8.2.2 Az Erintett azonositasa érdekében az Adatkezeld az alabbi 4.9 pontban régzitettek szerint
jarel.
4.8.2.3 Az Adatkezel6 az Erintett kérésének teljesitését megtagadhatja, ha a kért Személyes adatok

rendelkezésre bocsatasa masok jogait sérti. Errél az Adatkezelé az Erintettet az kérés
kézhezvételétdl szamitott 30 naptéri napon belil tajékoztatja.

4.8.3. Az Adatkezeld az dltala teljesitett adatszolgaltatasokrdl nyilvantartast vezet.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas legalabb az alabbi adatokat tartalmazza:

- azérintett ismert természetes személy azonositd adatai;
- aszolgaltatott, tovabbitott adatok kérét,
- azadatszolgaltatas, adattovabbitas idépontjat,

- az adatszolgdltatas, adattovabbitas cimzettjeinek nevét, székhelyét, egyéb azonositd
adatait.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbdl kizérdlag az Erintett, vagy meghatalmazottja részére
nyujthato tajékoztatas az Erintettre vonatkozé kdrben.

Az Erintett azonositdsa soran az adatkezel$ az albbi 4.9 pontban foglaltak szerint jar el.
Amennyiben az Erintettet meghatalmazott képviseli, a meghatalmazast teljes bizonyité erejd
maganokiratban kell foglalni, és szikséges tovabba, hogy az iratbdl a meghatalmazotti
jogosultsag kitGnjon valamint, hogy a meghatalmazott személyét és meghatalmazotti
jogosultsagat hitelt érdemiden igazolja.

4.9 Az Erintett azonositdsa sordn kévetends eljdrds
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4.9.1

4.9.2

4.93

4-9-4

4.10

Annak érdekében, hogy az Erintett a jelen szabalyzat fenti 4.4 — 4.8 pontjaiban hivatkozott
egyes jogait gyakorolni tudja, az AdatkezelS elsé Iépésként az Erintettet azonositja
személyesen, az azonositasra alkalmas dokumentumok ellendrzésével, vagy e-mailes
megkeresés esetén e-mail Utjan. Az e-mailes azonositas soran az Adatkezel6 az Erintett altala
kezelt e-mail cimére rovid értesitést kild, amelyben jelzi, hogy az e-mail cimhez kapcsolédo
Személyes adatok tekintetében joggyakorlasi igényt jelentettek be.

A tajekoztatd e-mail szévegének révidnek és tényszerlnek kell lennie. Pl. ,Az dltalunk kezelt
Személyes adataihoz betekintést kértek az [+] e-mail cimrél. Az adatbiztonsdg érdekében kérjik,
hogy az igényt erdsitse meg! Tajékoztatjuk, hogy az adatkezeld az azonositdsa érekében e-
mailben tovabbi megerdsitést kérhet."

Adatbiztonsagi okokbdl az Adatkezelé kérheti, hogy az Erintett az igényt egy, az Adatkezel$
részére kordbban mar megadott Személyes adatanak ismételt megadasaval is biztositsa.
Ebben az esetben az AdatkezelG a Felhasznald részére egy Ujabb e-mail izenetet kild. PI. ,Az
dltalunk kezelt Személyes adataihoz betekintést kértek az [¢] e-mail cimrél. Az adatbiztonsdg
érdekében kérjik, hogy az igényt erGsitse meg az [irdnyitészama] megaddsdval!

A megkeresésben foglaltakat az Adatkezel6 kizdrdlag a megerdsitést tartalmazé — adott
esetben a masodik — e-mail beérkezését kovetSen teljesitheti, a jelen Szabalyzatban
foglaitaknak megfeleléen.

Amennyiben a megkeresés az Adatfeldolgozo elérhetéségére érkezik, Ugy az Adatfeldolgozé
a megkeresést kételes haladéktalanul tovabbitani az Adatkezel6 részére. K6zos Adatkezelés
estén az adatkezel6k a megkeresésrd| haladéktalanul, irdsban (e-mailen) értesitik egymast.

A megkeresést legkésdbb a megkeresés beérkezésétdl szadmitott 30 naptari napon belil
teljesiteni kell. A megkeresés tényét, idSpontjat, valamint a teljesités idSpontjat az
AdatkezelS az adatkezelési nyilvantartasban rogziti.

Eljards adatvedelmi incidens esetén

4.10.1 Az AdatkezelS valamennyi munkatérsa koételes a tudomasara jutott adatvédelmi incidens

vagy az Adatkezeld eszkdzeivel, adathordozoival vagy halézataival kapcsolatos visszaélés
tényét a kdzvetlen felettesének vagy a munkaltatoi jogkdr gyakorléjanak (alvallalkozé esetén
a szerz6déses kapcsolattartojanak) haladéktalanul jelezni.

Adatvédelmi incidens, valamint az informatikai biztonsaggal kapcsolatos visszaélés, tovabba
az informatikai biztonsag sérelme esetén a fent megjelélt munkavallalok (felettes vezetd,
kapcsolattartd stb) a cég képviseletére jogosult vezetd tisztségviseldjét (lgyvezetd)
haladéktalanul tajékoztatni.

Az Adatfeldolgozé az adatvédelmi incidenst, az arrdl valé tudomasszerzését kdvetden
indokolatlan késedelem nélki! bejelenti az AdatkezelSnek.

4.10.2Az adatvedelmi incidensrél az Adatkezelésért felelSs egység vezetdje jegyzékdnyvet vesz fel,

amely tartalmazza

az adatvédelmi incidens id6pontjat;

az adatvédelmiincidens jellegét;

az adatvédelmi incidens altal érintett adatok kérét, hozzavetéleges szamat;
az érintettek kategoriait, hozzévetdleges szamat;

az adatvédelmi incidens valoszinUsithetd kévetkezményeit;

az adatvédelmiincidens orvosldsara tett intézkedéseket.
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4-10.3Az adatvédelmi incidenst az Adatkezeld képvisel8je legkésébb a tudomasra jutastdl szamitott

72 oran bel0l koteles a Hatdsag felé bejelenteni. A bejelentésben meg kell adni az Adatkezelé
kapcsolattartojat is.

4.10.4Az AdatkezelS nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltintetve az adatvédelmi

incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

4.10.5Ha az adatvédelmi incidens valdszinGsithetden magas kockazattal jar az Erintett jogaira és

4.1

5.2

53

5.4

szabadsagaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatja az Erintettet
az adatvédelmi incidensrél.

Nem szilkséges az Erintettet tajékoztatni, ha a kdvetkezd feltételek barmelyike teljesil:

a) azAdatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében az
adatvédelmi incidenst megel6zéen alkalmaztak, killonésen azokat az intézkedéseket —
mint példaul a titkositas alkalmazdsa -, amelyek a Személyes adatokhoz vald
hozzaférésre fel nem jogositott személyek szémara értelmezhetetlenné teszik az
adatokat;

b) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az emlitett
magas kockazat valdszinisithetéen nem kovetkezik be;

¢) atajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szikségessé. llyen esetekben az Erintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést
kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

Dokumentumok taroldsa

A jelen 4. pontban hivatkozott dokumentumok minden esetben legaldbb egy példanyban
készilnek.

A dokumentumokat az Adatkezel6 adott adatkezelésért felelés adatgazdaja tarolja.

Bels6 adatvédelmi tisztségviseld

A Rendelet 37. cikke rogziti azokat az eseteket, amely esetekben az Adatkezelének belsé
adatvédelmi tisztségvisel6t kell kijeléInie.

Attekintve az Adatkezel$ ltal folytatott adatkezelési tevékenységeket, megallapitast nyert,
hogy az Adatkezel6 nem tartozik a Rendelet 37. cikke altal nevesitett kategoriak kozé.

A fentiek alapjan az Adatkezelénél belsé adatvédelmi felel6s kijeldlésére a hivatkozott
rendelkezés alapjan az Adatkezelé nem kételes.

Az Adatkezelk altal folytatott adatkezelési tevékenység jogszerliségéért az Adatkezeld
Ugyvezetéséért felelds személyek felelések. Rajtuk kiviil az egyes adatkezelési tevékenységek
esetén a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek betartasa és betartatdsa az adott adatkezelés
esetében eljar6 adatgazda és/vagy Munkatérs kérébe tartozik.

Belso adatvédelmi felelds

"o

Az Infotv. alapjan az Adatkezeld altal kijelSlt bels6 adatvédelmi felelds, amennyiben van ilyen,
az alabbi feladatokat latja el:

- kozrem(kodik, illetleg segitséget nyujt az Adatkezeléssel 6sszefiggs déntések
meghozatalaban, valamint az Erintettek jogainak biztositasaban,

- irdnyitja az adatvédelmi ellendrzéseket, vizsgalatokat,

- ellendrzi a Szabalyzatban foglaltak betartasat,
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6.2

7.2

73

- tajékoztatja az Adatkezel8 mas szervezeti egységeit a Szabalyzat és a kapcsolédd kijlén
szabalyzatok gyakorlati alkalmazasardl, segitségét nyuljt a gyakorlati tapasztalatok
Osszegzésében,

- figyelemmel kiséri az adatvédelmi jogszabalyok valtozasat, szikség esetén javaslatot
tesz a Szabalyzat mddositasara,

- figyelemmel kiséri az Erintetteknek nydjtott tajékoztatas rendszerét,

- vezeti a Szabalyzat szerinti nyilvantartasokat,

- kivizsgalia a Személyes adatok kezelésével (feldolgozasaval, tovabbitisaval)
kapcsolatban hozza érkezett bejelentéseket és panaszokat,

- fogadoorat koteles tartani, ahol elézetes bejelentéseket kovetSen lehet a belsd
adatvédelmi felelGssel egyéni konzultaciot folytatni,

- jogosulatlan Adatkezelés észlelése esetén annak megszintetésére hivia fel az
AdatkezelSt vagy az Adatfeldolgozét,

- megszervezi a Szabalyzat alkalmazasaval kapcsolatos adatvédelmi oktatast és az
adatvédelmi targyU tajékoztatd kiadvanyok kibocsatasat,

- évente tajékoztatia az adatvédelmi biztost azokrdl az elutasitott kérelmekrdl,
amelyekben az Erintettek sajat Személyes adataik kezelésérdl érdeklédtek,

- egyUttmikddik az Adatkezeld szervezeteivel a felmerilé adatvédelmi targyd kérdések
megoldasaban.

Tekintettel arra, hogy az Adatkezel$ nem folytat az Infotv. 24. § (1) bekezdés ald tartozé
tevekenységet, az AdatkezelGnél kilon belsd adatvédelmi felelds kijelslésére jelenleg nem
ker0l sor. A bels8 adatvédelmi felels feladatkdrébe tartozé feladatok a személyzeti vezets,
és a pénzigyi vezeté megosztva latja el.

Vegyes rendelkezések

A jelen Szabalyzat rendelkezéseirél az Adatkezel6 tajékoztatja a Munkavallaléit és
Munkatarsait.

A Szabalyzat hatdlyos szovege elektronikus formaban elérhetd az Adatkezelé kozponti
halozatan.

A Szabalyzatban foglalt rendelkezéseirél az Adatkezeld a Munkavallaldi és Munkatarsai
részére oktatdsokat szervez, amelyen valamennyi Munkavallalé és Munkatars koteles részt
venni.

Az Adatkezelonek az arra feljogositott szerve barmikor jogosult a jelen Szabdlyzat
rendelkezéseit egyoldaltan médositani.

A Szabalyzat barmilyen mddositasa a verzidszam véltozasaval jar, melyet a Szabalyzat
cimoldalan fel kell vezetni.

A Szabalyzat, illetve mellékleteinek feliilvizsgalatara az alabbiak szerint keril sor:
a)  évente egy alkalommal, a belsé felGlvizsgalatok soran,

b)  rendkivili, a megvaltozott kériimények hatasara a felilvizsgalatot el kell végezni az
alabbi események barmelyikének bekovetkezésekor:

- az Adatkezel6 Szervezeti és MUkddési Szabalyzata mddositasa;

- az informacidbiztonsagot is érintd jogszabaly-valtozas, amennyiben annak hatalya
az Adatkezeldre is kiterjed;

- azinformaciokezelést és —feldolgozast végzé vagy tamogatd folyamatokban, illetve
a kezelt adatok kérében beallt Iényeges valtozas;

- az Adatkezel§ tulajdonaban vagy hasznalatéban lévé elektronikus informacios
rendszerekben, illetve azok fizikai kérnyezetében beall6 lényeges valtozas.
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c) minden olyan esetben, amikor a Szabalyzatban leirtakhoz képest egyéb jelentds
valtozas térténik.

7-4 A mindenkori felllvizsgalat végrehajtasa az Ugyvezet6é feladat- és felelésségi korébe
tartozik.

7.5 A Szabalyzat modositasrol az Adatkezeld mint Munkaltato a szervezetében szokasos mddon
— akar a munkahelyi email cimekre térténd megkildéssel — értesiti a Munkavallaldkat és a
Munkatarsakat.

Il. RESZ

Az Adatkezeld egyedi adatkezelési tevékenységei

1. Adatkezelési célok
Az Adatkezel6 éltal folytatott adatkezelési tevékenységek céljai az alabbiak lehetnek.

1.1 A Munkavallalok Személyes adatainak kezelése esetében a Munkaltatéd altal folytatott
Adatkezelés célja lehet:

a) amunkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése;

b) berszamfejtési vagy a munkaviszonnyal &sszefiiggé, jogszabaly éltal meghatarozott
egyeb feladatok ellatasa;

€) statisztikak, elemzések készitése;

d) aMunkavallalok kezdeményezése esetén egyedi juttatasok biztositasa;

e) Munkavallalo, vagy egy masik természetes személy érdekeinek védelme;

f) Munkaltaté vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése.

1.3 Az Adatkezel6vel szerzédéses kapcsolatban allé Uzleti partnerek altal megadott Személyes
adatok kezelése soran az Adatkezelés célja lehet:

a) az Adatkezeld szerzédéses kotelezettségeinek teljesitése;

b) aszerz6dd partner kotelezettségei teljesitésének ellenérzése;
c) az AdatkezelS jogos érdekeinek érvényesitése.

2. Az Adatkezelések jogalapja
2.1 AMunkavallalok Személyes adatainak kezelésekor az Adatkezelés jogalapja lehet:
a) azAdatkezel6t terhel6 jogszabalyi kételezettség teljesitése;

b) az Adatkezel6 szerzédésben régzitett kotelezettségének teljesitése;

¢) Munkavallalé, vagy egy masik természetes személy érdekeinek védelme;
d) Munkaltaté vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése;

e) aMunkavallalo 6nkéntes hozzajarulasa.

2.3 Az Adatkezeldvel szerzédéses kapcsolatban &ll6 Uzleti partner éltal megadott Személyes
adatok kezelésének jogalapja lehet:

a) az Adatkezel0 szerzédésben rogzitett kételezettségének teljesitése;

b) az Erintett dnkéntes hozzajarulasa.
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2.4. A Rendelet 6. cikk b) pontja alapjan az Erintett altal a Munkaltatéval allas betdltése és/vagy a
munkaszerzédés elbkészitése érdekében kézélt Személyes adatai kezelése a munkaszerzddés
megkotését megel6z8en az Erintett kérésére tdrténd lépések megtételéhez sz{kséges
Adatkezelésnek mindsil, tehat Munkaltaté ezen Személyes adatokat a munkaviszony Erintettel
torténd letesitésének elmaradasaig, de legfeljebb harom hdnapig az Erintett kilén hozzajarulasa
nélkil jogosult kezelni.

Amennyiben az Erintettel a munkaviszony barmely okbdl nem jén létre, vagy ha az el6z6 bekezdés
szerinti idStartam eltelt, Munkaltato az érintett fenti személyes adatait két évig jogosult tarolni,
azzal, hogy ezen Adatkezelés jogalapja az Erintett hozzdjérulasa. A hozzajarulason alapulé
adatkezelés célja, hogy a Munkaltatd az Erintettnek a Munkaltatonal toérténd potencialis
elhelyezkedését lehetévé tévé jév6beni olyan helyzetben, amikor az Erintett a Munkaltaté altal
letesiteni kivant munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony betéltésére a
Munkaltaté megitélése szerint alkalmas lehet, a Személyes adatok lehetévé tegyék a Munkaltaté
ezen allaspontjanak kialakitasat és az érintett kézvetlen megkeresését.

3. Az adatkezelési tevékenységet végz6 munkakorok és az altaluk végzett adatkezelési
(rész)folyamatok

3.1. Adott feladatért, projektért felelés Munkavdllald, Munkatars

3.1.1 Adatkezeld erre kijelolt Munkavallaloja/Munkatarsa esetenként, vagy kijeldlt Uzleti partner,
vagy tgycsoport esetén folytathat adatkezelési tevékenységet. llyen esetekben kezelheti az
érintett Uzleti partnerek képvisel8inek, kapcsolattartdinak a Személyes adatait.

Az Erintett a Személyes adatokat személyesen, telefonon, a kijelslt Munkavallalé/Munkatars
céges e-mailjére kild6tt Gzenetben adja meg.

A kijelolt Munkavallalé/Munkatérs az Erintett a Személyes adatait a Munkaltato altal részére
biztositott személyi szamitogépen, mobil telefonon, a Munkaltatd belsé haldzatanak
felUletein, a Munkaltato szerverein vagy a Munkaltatd altal biztositott, és az e-mail fickhoz
tartozo tarhely szolgaltatasban, az Adatkezeld &ltal izemeltetett megrendelésallomany-
nyilvantarté rendszerben, illetve az ERP szolgaltatast biztositd Kilsd szolgaltatd altal

elérhetdvé tett felUleten kezelheti.

3-1.2 A KkijelSlt Munkavallal6/Munkatars az Uzleti partnerrel kotott szerz8dések teljesitése
érdekében kezelheti az Uzleti partner kapcsolattartdinak nevét, e-mail cimét és
telefonszamat, beosztasat.

3.2 Pénziigy szamviteli és kontrolling feladatokat ellgté vezeté és munkatdrs (egyiitt: pénziigyi
szamviteli munkatars)

3.2.1. A pénzigyi szamviteli munkatars kezelheti az Uzleti partnerek vagy e partnerek altal
megadott kapcsolattartok Személyes adatait, valamit a Munkavallalék és a Munkatarsak
Személyes adatait.

A pénzigyi szamviteli munkatars az ltala kezelt Személyes adatokat a Munkaltaté kozponti
szerverein és céges e-mail fidkjaban kezeli, tarolhatja.

A pénzigyi szamviteli munkatars az Adatkezelés soran céges asztali gépet, céges laptopot,
valamint sajat mobiltelefont hasznal.

3.2.2 A penzigyi terilethez kapcsoléddan az Adatkezel6 &ltal kezelt Személyes adatok kére
adatkezelési célok szerint
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a)

b)

9)

d)

33

az Adatkezeld szolgaltatasait igénybe vevd Erintettek esetén kezelheti a szamlazashoz,
pénziigyi teljesitéshez szikséges adatokat, mint az Erintett nevét, anyja nevét, sziletési
adatait (hely, idépont), allando lakcimét, személyi igazolvany szamat, adéazonosito jelét,
bankszamlaszamat;

a munkaszerzédés megkdtéséhez és a munkaviszonya nyilvantartasahoz kapcsoléddéan az
Adatkezeld kezeli ill. kezelheti a Munkavallalé nevét, anyja nevét, sziletési adatait (hely,
idépont), allandé lakcimét, személyi igazolvany szdmat, adoazonositd jelét,
bankszamlaszadmat, TAJ szamat, jelenlegi munkaviszonyanak kezdetét, bér és egyéb
bérjellegl, vagy béren kivili juttatasok, ezek 6sszegének megallapitaséhoz kapcsolodd
adatokat (pl. prémium értékelés, munkahelyi értékelése), a heti munkadrdk szédmat,
munkaidé nyilvantartasat (beleértve az igazolt vagy igazolatlan tavollétek ideje, indoka, és az
azokat megalapozé dokumentécio), az addkedvezmények igénybevételével kapcsolatos
adatokat, esetleges kikildetések helyszinére és idépontjara vonatkozé adatokat, a kdnyvelés
vagy konyvvizsgalat részét képezé bizonylatokon, kapcsolédd dokumentumokban
megjelend, a Munkavallaloval szembeni hatranyos jogkdvetkezmény kiszabasaval, vagy
egyéb, a munkaviszonybdl fakadd kételezettségek megszegésével kapcsolatos adatokat, a
Munkavallalé allampolgarsagara vonatkozé adatot, a Munkavallalé gyermekeinek szamat,
nevét, sziletési helyét és idejét, a Munkavallald egészséqigyi adatait;

a kontrolling tevékenység soran az Adatkezel$ kezeli a Munkavéllalé és a munkabérét,
valamint a Munkatars nevét és dijazasat;

kdnyveléshez kapcsoldddan az Adatkezeld kezeli a Felhasznalé szamlazasi adatai, az Uzleti
partner kapcsolattartéjanak nevét és elérhet8ségeit (telefonszamat és e-mail cimét).

Személyzeti vezetd és munkatdrs (egyitt: személyzeti munkatars)

3-3-1. A személyzeti munkatars kezelheti a Munkavallalok és a Munkatarsak Személyes adatait.

3.3.2

a)

b)

A személyzeti munkatars az altala kezelt Személyes adatokat a Munkaltatd kdzponti
szerverein és céges e-mail fidkjaban kezeli tarolhatja.

A személyzeti munkatars az Adatkezelés sordn céges asztali gépet, céges laptopot, valamint
sajat mobiltelefont hasznal.

v

A személyzeti teriilethez kapcsoldddan az Adatkezeld &ltal kezelt Személyes adatok kére
adatkezelési célok szerint

az allashirdetésekre jelentkezék esetében az Adatkezeld kezelheti az Erintett nevét, anyja
nevet, sziletési adatait (hely, idpont), allandd lakcimét, személyi igazolvany szamat,
adoazonositd jelét, bankszamlaszdmét, TAJ szamat, az Erintett végzettségére, korabbi
munkahelyeire, munkakdreire vonatkozé adatokat, az Erintett allampolgarsagara vonatkozd
adatot, az Erintett gyermekeinek szamat, nevét, szilletési helyét és idejét valamint a
jelentkezd altal dnkéntesen megadott tovabbi Személyes adatokat;

a munkaszerz6dés megkotéséhez és a munkaviszonya nyilvantartasdhoz kapcsoléddan az
Adatkezeld kezeli ill. kezelheti a Munkavallalé nevét, anyja nevét, sziiletési adatait (hely,
idopont), allandd lakcimét, személyi igazolvany szdmat, addazonosité jelét,
bankszamlaszamat, TAJ szamat, jelenlegi munkaviszonyénak kezdetét, bér és egyéb
bérjellegl, vagy béren kivili juttatdsok, ezek &sszegének megallapitasahoz kapcsolodd
adatokat (pl. prémium értékelés, munkahelyi értékelése), a heti munkadrak szamat,
munkaidd nyilvantartasat (beleértve az igazolt vagy igazolatlan tavollétek ideje, indoka, és az
azokat megalapozé dokumentacio), az addkedvezmények igénybevételével kapcsolatos
adatokat, esetleges kikildetések helyszinére és idépontjara vonatkozé adatokat, a kényvelés
vagy konyvvizsgalat részét képez6é bizonylatokon, kapcsolddé dokumentumokban
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34

3.4.1

3.4.2

b)

@)

d)

megjelend, a Munkavallaldval szembeni hatranyos jogkdvetkezmény kiszabasaval, vagy
egyéb, a munkaviszonybdl fakadd kételezettségek megszegésével kapcsolatos adatokat a
Munkavallalé allampolgarsagara vonatkozé adatot, a Munkavallalé gyermekeinek szamat,
nevét, sziletési helyét és idejét, a Munkavéllalé egészséqigyi adatait;

a Munkaltaté altal a munkavégzés helyén elhelyezett kamerak altal készitett felvételeken
szerepld személyes adatok.

IT tevékenységet ellaté Munkatdrs, rendszergazda (IT munkatars)

Az IT munkatars kezelheti az Uzleti partnerek altal megadott barmely Személyes adatot,
valamint a Munkavallalok és a Munkatarsak Személyes adatait, beleértve a Munkavallalok /
Munkatarsak altal hasznalt eszkozok karbantartasakor szamukra elérhetdvé tett Személyes
adatokat.

Az IT munkatars az Adatkezeléseket f6 szabaly szerint a Munkaltatd altal részére biztositott
személyi szamitégépen, mobil telefonon, valamint barmely olyan eszkézoén, amelyre
vonatkozolag rendszergazdai feladatait latja el; tovabba a Munkaltaté IT rendszerében, vagy
a Munkaltaté altal biztositott, és az e-mail fidkhoz tartozd tarhely szolgaltatasban kezelheti.

Ha az IT munkatars sajat személyi szamitdgépet és/vagy mobiltelefont hasznal, ugy kételes
ezek hasznalatakor a Munkaltatd adatbiztonsagra vonatkozd rendelkezéseit betartani.

” s

Az IT terGlethez kapcsoloddan az Adatkezeld altal kezelt Személyes adatok kére adatkezelési
célok szerint

Amennyiben az Erintett a Honlap felUletét latogatja, a Honlapon regisztracié nélkil
tartalmat ér el, az AdatkezelG rendszere automatikusan régziti a Felhasznalé IP cimét.

Az Adatkezel6i informatikai rendszerek mikédtetése, biztonsaganak biztositasa soran az
Adatkezel6 automatikusan rogziti a honlapot béngészd szdmitdgépének azon adatait,
amelyek a Honlap latogatdsa soran generalddnak, és amelyeket az Adatkezeld rendszere a
technikai folyamatok automatikus eredményeként régzit. Az automatikusan régzitésre
kerild adatokat a rendszer automatikusan napldzza és a napléfajlok torlési idejéig
(maximum 6 honap) térolja.

az allashirdetésekre jelentkezék esetében az Adatkezeld kezelheti az Erintett nevét, anyja
nevet, sziletési adatait (hely, idSpont), allandé lakcimét, személyi igazolvany szamat,
adoazonositd jelét, bankszamlaszamat, TAJ szdmat, az Erintett végzettségére, korabbi
munkahelyeire, munkakéreire vonatkozd adatokat, az Erintett allampolgarsagara
vonatkozo adatot, az Erintett gyermekeinek szamat, nevét, sziletési helyét és idejét.

a Munkaltato altal a munkavégzés helyén elhelyezett kamerak altal készitett felvételeken
szerepl6 személyes adatok.

3.4.3 Adatbazisok frissitése

35

Az AdatkezelG a honlapot bongészé kliensgépek IP cimét legfeljebb 6 hénapig tarolja, ezt
kdvetden torli a rendszereibél.

Az Adatkezeld az informatikai rendszerek mikédtetése, biztonsaganak biztositasa érdekében
automatikusan rogzitett adatokat legfeljebb 6 hénapig térolja, ezt kdvetben torli az éles
rendszereibol.

Ugyvezetd
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3.5.1
3.5.2

3.53
a)

b)
0)

d)

e)

f)

3.5.4

3.55

Az Ugyvezetd a HI-LEX Hungary Kft. tevékenységének operativ iranyitdsaért felelés vezetdije.

Az Ugyvezetd a sajat munkateriletéhez tartozd esetekben kezelheti az egyes munkakdrék
esetében fentebb felsorolt, a Munkavallalékhoz, Munkatarsakhoz, Uzleti partnerekhez
Adatfeldolgozokhoz, Kils6 szolgaltatokhoz vagy mas Uzleti partnerekhez kapcsolédé
valamennyi Személyes adatot.

Az Ugyvezetd kezelheti az altala irdnyitott terileten dolgozd Munkavallalék Személyes
adatait. Ezen belUl kezelheti:

a Munkavallalék munkaviszonyanak nyilvantartasahoz kapcsolddé Személyes adatokat;

a bérszamfejtés és a kontrolling tevékenység kapcsan leirt egyes Személyes adatokat;

a Munkavallalo részére biztositott céges IT eszkdzokon folytatott levelezésekben szerepld
személyes adatok;

a Munkavallalé rendelkezésre bocsatott céges mobil eszkdz6kbdl, vagy azokkal kapcsolatban
a szolgaltato altal kildétt, a hasznalat részleteit tartalmazé kimutatés alapjan a Munkaltaté
szamara elérhetd adatokat;

a céges gépjarmivekkel kapcsolatban Munkaltaté szamara elérhetd adatokat (Gzemanyag
szamlak, birsagok adatai, esetleges baleseti kériilmények, miholdas jarmikévetés adatai);

a Munkaltato altal a munkavégzés helyén elhelyezett kamerak altal készitett felvételeken
szerepld személyes adatok.

Az Ugyvezeté a Munkaltatd alldshirdetéseire jelentkezdk esetében, az Erintett hozzajarulasa
alapjan kezelheti a fenti 3.3.2 pontban hivatkozott adatokat.

Az Ugyvezetd az altala kezelt Személyes adatokat a részére biztositott személyi
szamitdgépen, mobil telefonon, a Munkaltatd rendszerében, a Munkaltaté szerverein vagy a
Munkaltaté altal biztositott, és az e-mail fickhoz tartozd tarhely szolgaltatasban kezeli.

4. A kamerarendszer

4.1. A

a)

b)
)

d)

e)

kamerarendszer mUkodtetésének célja, jogalapja

Az adatkezeld az emberi élet, testi épség, személyi szabadsdg védelme, jelentSs értéket
képviseld aruk, eszkdzok, értéktargyak vagyonvédelme érdekében elektronikus
megfigyelGrendszert (a tovabbiakban: kamera) alkalmaz. Kamera kizérdlag a kévetkezd
helyszineken Gzemel: Iroda bejdrat, elétér

A kamerarendszert kizardlag az adatkezelé mikodteti.

A kamerarendszer karbantartasara az adatkezeld arra szakképesitéssel rendelkezd
karbantarto tarsasagot biz meg, amely tarsasdg az adatvédelmi szabalyok betartasat
garantalja.

Ha az adatkezel telephelyén jogszer(en senki sem tartézkodhat (igy példaul munkaidén
kivil vagy a munkaszineti napokon), akkor a telephely teljes terilete is megfigyelhetd.

A kamerak latoszoge kizardlag sajat tulajdonban vagy hasznélatban 1évé teriletre iranyul és
kizarolag meghatarozott jogszer( célbol.

Az adatkezel6 igazolni tudja, hogy az alkalmazott elektronikus megfigyel6rendszer
dsszeegyeztethetd az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésében szereplé célhoz kétdttség elvvel és
érdekmérlegelés teszttel, miszerint személyes adatok kezelése kizardlag meghatarozott
célbdl, joggyakorlas és kételezettség teljesitése érdekében torténik.
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h)

Az adatkezel6 elsésorban emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme, jelentds
érteket képviseld aruk és eszkozok, Uzleti-, fizetési, bank- és értékpapirok, értéktargyak
vagyonvédelme érdekében alkalmazza a megfigyeld rendszert.

Az adatkezel6 figyelemfelhivo jelzést kételes elhelyezni azokon a terilleteken, ahol
kamerakat helyezett el.

4.2. Afelvételek tarolasa

A régzitett felvételeket az adatkezelé fészabalyként 30 munkanapig tarolja, ennél hosszabb ideig
torténd felvételmegdrzés olyan kivételes eset, amikor a felvételeket a fent emlitett idétartamnal
hosszabb ideig szUkséges megérizni. Ennek okat az adatkezeld igazolni kételes.

i)

)

k)

4.3.

a)

)

d)

A régzitett felvételeket az adatkezel8 harmadik fél részére csak torvényben meghatérozott
esetben (pl. rend6rség, munkavédelmi hatésag részére) adja at.

A rdgzitett anyagokat kizardlag szabalysértés vagy bincselekmény gyanuja, illetve
munkahelyi baleset esetében lehet visszanézni.

A rogzitett anyagokat birdsag vagy mas hat6sag elétt bizonyitékként fel lehet hasznalni.

A digitalisan rogzitett felvételeket kiilsé halézatokon keresztil nem lehet elérni, azokrol
mentés vagy masolat kizérdlag a torvényben meghatdrozott esetben, pl. binigyi eljaras
céljara készitheté.

A biztonsagi kamerak folyamatosan zemelnek. Azokat kikapcsolni, eltakarni vagy barmely
modon a régzitést akadalyozni tilos.

Afelvételek visszanézése

A felvételek visszanézésére dontési jogosultsaggal rendelkezd meghatérozott személyi
csoport rendelkezik jogosultsaggal.

A felvételek visszanézésének okat, idejét és visszanézésére jogosult személy nevét
jegyzokonyvben kell régziteni.

Az adott Uzleti Partner latogatasaval kapcsolatosan régzitett felvételek visszanézésénél az
érintett Uzleti Partner képviseldje, Munkavalladkkal kapcsolatban régzitett felvételek
visszanézésénél érintett Munkavallalo jelenlétének jogét biztositani kell, a képvisels, vagy
Munkavallalé esetleges nyilatkozatainak jegyz8konyvbe rogzitése mellett.

Az érintettek tajékoztatdst kérhetnek a felvételek kezelésérdl.

- A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:

- Ugyvezetd

- terlleti vezet6

- személyzeti vezetd
- rendszergazda

A kamerak altal készitett és tarolasra kerilt felvételek visszanézésére, mentés készitésére,
felvételek torlésének feligyeletére jogosultak kére:

- Ugyvezetd
- személyzeti vezet6
- rendszergazda egy felsorolt vezet6 jelenlétében.
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4.4. Az adatbiztonsagi intézkedések

e) A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgalé monitor Ugy keril elhelyezésre,
hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kivil mas személy ne
lathassa.

f) A medfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselekmények
kiszlrése, az azok megszintetéséhez szikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
lehet végezni.

g) A kamerak altal sugarzott képekrdl a kdzponti felvevd egységen kivil mas eszkdzzel
felvételt késziteni nem lehet.

h) A tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos mddon, és akként térténhet, hogy az
adatkezel§ szemeélye azonosithato legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsag indokanak megsz(inése
esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzéférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

i) A képfelvételek régzitése egy dedikalt célhardveren torténik. Az eszkéz fizikailag zart
kérnyezetben keril elhelyezésre, a rendszerbe tdrténé belépés felhasznaldnévljelszo alapu
hitelesitéshez kotott

j) Jogsértdé cselekmény észlelését kévetSen a cselekményrdl készilt felvétel zarolasa és a
szlkséges hatosagi eljaras haladéktalan kezdeményezése felél intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel készilt.

k) A kameras megfigyeld rendszer étérél és mikodésérél a bejaratoknal dolgozok, és egyéb
ldtogatok altal hasznalt terekben is tajékoztatast kell adni.

5. Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Jelen szabalyzat elvalaszthatatlan mellékletét, részét képezi a HI-LEX Hungary Kft. Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata (IBSZ). Jelen szabalyzat az IBSZ azon rendelkezéseit tartalmazza, melyek
betartasa kotelez6 erével bir a Munkavallalékra, Munkatarsakra vonatkozéan, és amelyek
megszegése sulyos szerzédésszegésnek mindsil, ennek minden jogkovetkezményével.

lll. RESZ
Felhasznaloi Szabalyzat

Az alabbi szabalyok az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat felhasznaldkra vonatkozd kivonatat
tartalmazzék. A kivonatban szereplé eléirdsok minden ,HI-LEX felhasznald” szamdara kotelezd
érvénylek. Ezek megismerése és betartasa az informatikai rendszer hasznélatanak eléfeltétele.
+Felhasznald” alatt a szabalyzat a HI-LEX Hungary Kft. informatikai rendszerét hasznald személyt
érti, legyen az Munkavallalé, Munkatérs, egyéb harmadik személy.

1. Altalanos rendelkezések

1. Mind a Munkavallalé, mind a Munkatéars a Munkaltato érdekében végzett tevékenysége, illetve
a Munkaltatoval fennallo jogviszonya soran felmerild, illetve tudomasara jutott informacidkat,
valamint Személyes és egyéb adatokat kizardlag a Munkaltatd céljainak és érdekeinek
megfelel6en hasznalhatja.

2. Minden, a Munkaltato muikodése soran keletkezé informaciét, valamint adatot a Munkavallalé

és a Munkatars koteles bizalmasan, a Munkaltatdt illetd Uzleti titokként kezelni. Ennek
megfelelden:
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2.1.nem jogosult a Munkaltatoval fennalld jogviszonya fenndllasa alatt, sem ennek
megszlnesét kovetSen — a Munkaltaté kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkil — bizalmas
informaciét mas tudomasara hozni;

2.2.semmilyen kérilmények koézétt nem jogosult a bizalmas informaciét més célra, illetve
masféle médon hasznalni, mint amelyet az Munkaltaté megallapitott.

Mind a Munkavallalo, mind a Munkatars koteles a hardware és szoftver eszkdzoket,
adathordozékat, valamint az informatikai és telekommunikéciés haldzat &llagat megdvni, a
bennuk keletkezett hibakat haladéktalanul az Ugyvezetd felé jelezni.

Mind a Munkavallalo, mind a Munkatérs a hardware és szoftver eszkdzoket, adathordozékat és
az informatikai és telekommunikacios halozatot kizarélag a Munkaltato céljainak és érdekeinek
megfelel6en hasznalhatja.

Minden Munkavallalé és Munkatars kotelessége, hogy amennyiben adatvédelmi incidens vagy a
Munkaltato eszkézeivel, adathordozéival vagy halézataival kapcsolatos visszaélés jutott a
tudomasara, ennek tényét a kozvetlen felettesének vagy a munkaltatoi jogkdr gyakorléjanak
(alvallalkozo esetén a szerzédéses kapcsolattartojanak), Személyes adatok érintettsége esetén
pedig az adatgazdanak is haladéktalanul jelezze.

Adatvedelmi incidens, valamint az informatikai biztonsaggal kapcsolatos visszaélés, tovabba az
informatikai biztonsag sérelme esetén az észlelé személy a HR Vezetét, és/vagy a Pénziigyi
Vezetdt koteles haladéktalanul tajékoztatni.

Az adatok, adathordozok, a hardware és szoftver eszkézsk biztonsagos tarolasardl, illetve az
Munkaltatéd informatikai és telekommunikaciés héldzatai  biztonsagardl mind a
Munkavallalonak, mind a Munkatarsnak kotelessége gondoskodni. Az erre alkalmas mobil
eszkozok régzithetdseége érdekében az Munkaltatd biztositja az erre célra megfeleld zarakat,
amelyek Munkavallalé ill. Munkatdrs altali hasznalata kotelez6. A munkavégzéshez sziikséges
hardware és szoftver eszkozok javittatasa és pétldsa a Munkaltatét terheli, de ezek okanak,
és/vagy a felelésség kérdésének megallapitasat az Ugyvezetd kezdeményezheti, a kar
megtérittetését indokolt esetben elrendelheti.

A hardware és szoftver eszkdz fogalomkorébe tartozo szamitdgépeken, szervereken kizardlag
az Munkaltat6 tulajdonaban lévé licencelt szoftver hasznélhatd; a regisztralt konfiguraciotdl
eltér6, nem rendszeresitett szoftverek haszndlata, illetve privat szoftverek telepitése,
hasznalata tilos. A Munkavallalo és a Munkatars ettdl csak az Ugyvezeté/Pénzigyi Vezetd
irasbeli jovdhagyasaval térhet el. A telepitett szoftvereket az Munkaltaté szdropréba szerlen
ellenérzi.

A Munkavallalo ill. a Munkatars birtokaban 1évé Személyes adatoknak a rendeltetésszer(
Adatkezeléstdl eltéré lemasoldsa, tovdbba az Munkaltatd szoftvereinek lemasoldsa, az
adatoknak, illetve a Munkaltatod szoftvereinek magancély felhasznaldsa, a szoftverek nem
rendeltetesi helyUkén vald telepitése szigordan tilos, és jogi kévetkezményeket von maga utan.

A Felhasznalo feladata és kotelessége:

Ismernie kell az IBSZ-ben megfogalmazott, ré vonatkozd el8irasokat és be kell tartania azokat.

Rendelkeznie kell az altala hasznalt eszkézok és programok munkavégzéshez szikséges
ismeretével.
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10.

11.

Részt kell vennie adatvédelmi oktatdson és az ott elhangzottak alapjan kell hasznélnia az
informatikai rendszert.

Tevékenysége befejezésekor a programokbdl szabalyszer(en ki kell épniik.
Be kell tartania a munkavégzés soran a ,tiszta asztal” szabalyt.

A HI-LEX Hungary Kft. informatikai eszkdzeinek hasznalatba vétele elétt elfogadja a cég
vonatkozo adatkezelési és adatvédelemre vonatkoz6 szabalyait.

A cég informatikai eszkézeit nem hasznalja magéancélra.

Programozott fenyegetés elleni védelem

A virusfert6zések megel6zése céljabdl a HI-LEX Hungary Kft. informatikai rendszerében csak
engedélyezett szoftverek alkalmazhatok.

Informatikai biztonsagi oktatdsok keretében a felhasznaldkat, adminisztratorokat és
fejlesztSket virusvédelemmel kapcsolatosan oktatasban, képzésben kell részesiteni.

A technikai lehetdségek figyelembevételével el kell érni, hogy a virusvédelem komplex médon,
és ne csak a rendszer végpontjait alkoté kliens szamitogépeken mikédjon, hanem a klienseken
és a szervereken egyarant, operacids rendszertél fiiggetlendl.

A virusvédelmi eszk6z6k minden technikai elemét Ugy kell felépiteni, hogy biztosithatd legyen a
rendszeres, automatizalt frissités.

Az a felhasznald, aki az adatait és adathordozdit a virusellendrzés vagy a virusvédelmi
intézkedes (virusirtas) aldl barmilyen indokkal kivonja, az abbdl eredd karokért teljes anyagi és
erkolcsi felel6sséggel tartozik.

A virusvédelmi eseményeket, amennyiben az automatizalt védelmi rendszer ezeket nem tudta
semlegesiteni incidensként kell kezelni és minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
meg kell gy6zGdni arrdl, hogy van e olyan megoldas, amely képes lett volna a tdmadas
semlegesitésére és azt lehetdség szerint alkalmazni kell.

A kritikus virusvédelmi eseményeket (frissitési hiba, lellt védelmi szolgaltatds, virustalalat) be
kell vonni az automatizalt riasztasi rendszerbe.

Arendszerek automatizalt naprakészen tartasarél az Gzemeltetének gondoskodni kell.

Szoftvert, alkalmazasokat a felhasznaldk az internetrdl nem télthetnek le, a halézatrol nem
futtathatnak, kils6 adathordozon a céq teriletére nem hozhatnak be és nem telepithetnek.

Telepitést (hardver, szoftver) csak az informatikai izemelteté végezhet az informatikai
Uzemeltetésre vonatkozé mindenkor hatalyos belsé szabalyok alapjan.

A cég informatikai haldzataba levélmellékletként érkezett &llomanyokat ellendrizni kell, hogy

nem tartalmaznak-e rosszindulaty kodot. A virusvédelmi rendszernek alkalmasnak kell lennie
arra, hogy a rosszindulatu kédot hordozo csatolmanyt eltavolitsa, karanténba helyezze.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

A felhasznalok részérdl a virusellendrzd szoftver beallitisainak médositasa tilos - ha megoldhatd
ezeket a beallitasokat jelszohoz kell kotni.

Virus felbukkanasa esetén a szoftver kisérelje meg azt kiirtani, és értesitse az izemeltetét, de
legalabb a felhasznalét.

Kart okozo, rendszerek miikddését befolydsold esemény vagy virusfertdzés esetén a
felnasznalonak azonnal értesitést kell kildeni az Uzemeltetének és le kell kapcsolnia a
szamitogépét. A beérkezett értesités alapjan az izemeltetd végzi el a virusmentesitést.

A virusvédelmi rendszert gy kell kialakitani, hogy egy kézponti menedzsment kiszolgalérdl
lehet8ség legyen az lzemeltetés ehhez kapcsolddd alabbi feladatainak elvégzésére:
15.1.telepités,

15.2. eltavolitas, frissités,
15.3.policy modositas,
15.4. riportolas, riasztasok beallitasa

A rendszer a virus talalatokrdl a Rendszergazda szamara automatizalt riasztasokat kell, hogy
generaljon.

A Rendszergazda napi feladata kell, hogy legyen a virusvédelem m{ikddésének ellendrzése.

Adathordozok kezelése
4.1. Az adathordozok kezelése:
1. A személyes adatokat, Uzleti értékeket tartalmazd adathordozdkat elkilonitetten, védett

kornyezetben, illetve titkositott formaban kell tarolni.

2. Az informatikai adathordozék (magneses, optikai, stb.) eredeti, biztonsagi, vagy archiv
masolatait az adattarold eszkdzok gyértdja altal eldirt kdrnyezeti feltételeket biztositd
taroldeszkézokben (doboz, kazetta, stb.) kell elhelyezni.

3. Abban az esetben, ha az adathordozé megkézeliti (élettartam -10%) a gyartd altal javasolt
felhasznalasi id6tartamot, az adathordozdrdl masolatot kell késziteni.

4. Az adathordozokon egyértelmi és egységes jeldléssel fel kell tintetni a tarolt adatokra
vonatkozé informaciot.

5. KUls6 szervezettdl érkezett adathordozdkat, csak ellenérzd eljaras, virusvédelmi ellendrzés
lefolytatasa utan lehet tovabbi hasznélatba venni.

4.2.  Cserélhet6 adathordozdk (USB drive) hasznalata:

1. Cserélhet6 adathordozdt csak eldzetes titkositas utan szabad hasznalni adattarolasra.

2. Amennyiben erre a technoldgia lehetGséget ad a titkositast az operacids rendszerben ki kell
kényszeriteni.

3. Titkositas ala be nem vont adathordozon céges adatot, személyes adatot, illetve Uzleti
szempontbol érzékeny egyéb adatot tilos tarolni.
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4. Cserélheté adathordozérdl céges adatot mas, nem a HI-LEX tulajdonaba tartozd
szamitégépre masolni csak a Pénziigyi Vezetd engedélyével szabad.

5. Sajat adathordozot csak az Ugyvezetd | Pénziigyi Vezetd engedélyével szabad hasznalni a
HI-LEX informatikai rendszerében.

6. Atitkositasi szabalyokat sajat adathordozd esetében sem szabad megkerilni.

7. Amennyiben egy munkakérnél nincs szikség cserélheté adathordozék hasznalatara, ott
ennek a lehetdségeét le kell tiltani az operacios rendszerben.

4.3.  Adathordozok selejtezése:
1. Amennyiben egy adathordozé selejtezésre keril, az adathordozét vagy meg kell
semmisiteni, vagy a teljes tarteriletét legalabb harom alkalommal feliil kell irni.

2. A selejtezés megtorténtét nyilvantartasban kell rogziteni. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell a selejtezés datumat, az azt végzé személy nevét és a selejtezés maddjat, valamint az
eszkoz tovabbi sorsat.

3- Aselejtezési dokumentumot a Pénziigyi Vezetdnek is hitelesitenie kell.

5. Hardver eszk6z6k védelme

1. A HI-LEX Hungary Kft-ben csak a vezetdség altal engedélyezett hardver eszkozok
hasznalhatok.

2. A hasznalatban lévé hardver eszkézoket nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartas vezetése
az Uzemelteto feladata.

3. A hardver eszkézok kikerilését a céges kérnyezetbdl ésjvagy személyes hasznalatba adasat
dokumentalni kell az GzemeltetSnek.

4. Minden olyan eszkéz esetében, amely adattarolasra alkalmas és kikeril az céges
kornyezetbdl az adattarolé tarteriletet el kell titkositani.

5. A hardver eszk6zok meghibasodasat a felhasznaldénak azonnal jelentenie kell az
UzemeltetSnek.

6. Ahardver eszkdzoket garancialis gyintézése a Rendszergazda feladata.

7. Minden Kritikus fontossagi rendszerelem esetében rendelkezni kell gyartdi garanciaval.
Ennek nyilvantartasa a Rendszergazda feladata.

8. Kilsé szolgaltaté éltal biztositott hardver eszkézokre olyan szerzddést kell kétni, amely
biztositja az eszk6z6k garanciélis hibajavitasat.

6. Elektronikus levelezés védelme

1. Az elektronikus levelezés, mint szolgaltatdss a HI-LEX Hungary Kft. nem minden
munkatarsanak jar.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Az elektronikus levelezést a cég felhdszolgaltatasként veszi igénybe.

A cég jogosult a levelez$ rendszerben tovabbitott zenetet a feladd, vagy cimzett
kiszolgaltatasa nélkil a hatdsag szamara jogszabalyi megalapozottsag esetén atadni.

Kulénleges és indokolt esetben az Ugyvezetd és a Pénzigyi Vezetd jogosult az elektronikus
leveleket megtekinteni. A betekintésrél minden esetben jegyzékonyvet kell késziteni. A
betekintés sordn minden esetben be kell tartani a fokozatossag elvét, melynek soran el8szor
csak a levelek fejlécét vizsgaljak at és csak indokolt esetben tekintik meg a levél tartalmat.

Az egymas levelezésének megtekintése minden mas esetben tilos.

A felhasznald tudomasul veszi, hogy a kézponti levelezés soran a felhasznald levelezési
forgalma napldzésra kerdl.

Tilos barmilyen céges levelezés, illetve annak résztartalmanak tovabbitasa a Felhasznalé
magan emailcimére, illetve céges informacié tovabbitasa barmilyen nem a HI-LEX Hungary
Kft. birtokaban lévé emailcimrél.

A levelek fogadasakor, megnyitds el6tt a Felhasznald probaljon meggydz8dni arrdl, hogy a
levél valds feladotol érkezett.

Ismeretlen feladotol érkezd levelekhez csatolt fajlok megnyitasa tilos. llyen esetben a
Felhasznald azonnal értesitse a Rendszergazdat.

Tilos virusos levelek, illetve tartalom szandékos kildése.

A levelezési rendszeren tilos biztonsagi szempontbdl érzékeny anyagot, iizleti titkot
illetéktelen személy részére kildeni.

Tilos a levelezési rendszeren keresztil olyan tartalmu levelet kildeni, amely barmilyen mas
személy, csoport vagy tarsasdg személyes érdekeit sértheti.

A felhasznald csak sajat nevében kildhet levelet, kivéve, ha erre felelés vezeté utasitja.

Tilos az elektronikus levelek oly médon térténd titkositdsa, hogy a visszafejtésre
hasznalhato kulcs nincsen a Munkaltaté birtokaban.

Tilos a levelezd rendszer nem a Munkaltatoé érdekében végzett tevékenységhez kapcsolddo,
nagy terjedelm{ vagy nagy mennyiségi levelek, illetve kéretlen kereskedelmi izenetek
kildésére torténd hasznalata.

Tilos rasszista, szemérmet és jo izlést sértd, valamint szélséséges politikai nézeteket
képvisel6 tartalmu levelet kildeni.

Tilos masokra nézve sértd, vallasi, etnikai, politikai, vagy mas jelleg érzékenységet bantd,
zaklato tevékenység (pl. pornograf/pedofil anyagok) kozzététele.

Tilos a levelezrendszer reklam, hirdetés — ide nem értve a Munkaltaté tevékenységéhez
kapcsolodoé promociot - céljara, masok munkajanak hatraltatasara, illetve internetes
szolgdltatasok veszélyeztetésére térténd hasznalata.
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19. A felhasznaldknak tilos lanclevelet, rémhireket kildeniik a kdzponti levelezd rendszeren
keresztil.

20. A levelezé kliens minden esetben csak titkositott, hitelesitett kapcsolaton keresztil érheti el
a szolgaltatot.

21. Alevelezési jelszavakat a felhasznalok kételesek bizalmasan kezelni.

Adatmentés

1. A munkaallomasok nem kerilnek mentésre. Ez okbdl a munkaallomasokon nem tarolhaté
olyan érzékeny adat, amely nem talalhaté meg a mentett kdrnyezetben.

2. A fontos adatokat minden esetben a fajlmegosztasokon kell tarolni. Ideiglenesen

lemasolhaték off-line munkavégzés céljabél, azonban amint lehetséges a modositott
allomanyt vissza kell menteni a megfeleld halézati megosztasra.

Internet elérés szabalyozasa
8.1. Azinternet elérésre vonatkozo felhasznaléi szabalyok:

A felhasznaldé nem tehet kozzé az interneten a cégrél publikusan nem elérhetd informaciokat.

A felhasznalok nem hasznalhatjak céges emailcimiket olyan oldalakra térténd feliratkozasra,
mely nem a munkavégzésikhéz kapcsolodik.

Alkalmazasok és bongészébe épilé modulok felhasznaldk altali telepitése nem engedélyezett.
Fajlcsere szolgaltatas mikodtetése céges szamitdgépen tilos.

Dark-web, arté kodokat tartalmazhatd, vagy illegélis tartalmu oldalak tudatos felkeresése céges
szamitogéprél tilos.

Helyi rendszergazdai jogokkal térténd internetezés tilos.

Csak olyan géprdl engedélyezett az internet elérése, mely naprakész virusvédelemmel
rendelkezik.

A cég altal kezelt személyes adatok, illetve bizalmas informaciok kilsé levelezd rendszeren
keresztili tovabbitasa tilos.

8.2.  Kozosségi média hasznalata:

A kdzdssegi média hasznalata nem tdrténhet a munkaval kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésének rovasara.

A kdz8sségi média felileteken tilos barmilyen olyan tartalom kozzététele, amely alkalmas lehet
a Munkaltaté jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A kozosségi média fellleteket tilos masok barminem( zaklatasira, megfenyegetésére,
ragalmazasara vagy becsmérlésére hasznalni.
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Tilos kiilondsen megosztani a kdzdsségi média fellleteken a Munkaltaté altal "Uzleti titoknak"
és/vagy "szigorUan bizalmasnak" minésitett informaciokat, ide értve az Munkaltatd belsd
mikodésére, folyamataira, infrastruktirajara, vezet8ségére, munkavallaldira vonatkozd
informaciokat is, kivéve azt az esetet, amikor a Munkaltato, vagy a Munkaltaté megbizottja a
bels6 kommunikacié tdmogatasara a Munkaltaté altal meghivott résztvevékkel mikddd, nem
nyilvanos k6zésségi csatornat izemeltet.

Tilos tovabba a kdzosségi média felileteken megosztani a munkavégzéséhez kapcsoldddan
kezelt Személyes adatokat, beleértve a jelszavakat is.

Kizardlag a Munkaltatd elézetes hozzajérulasaval, és a Munkaltatd altal meghatarozott
felUleteken és feltételek mellett szabad a Munkaltaté székhelyén, telephelyein és irodaiban
kész{lt fényképeket, hang- és vided felvételeket és egyéb informacidkat megosztani.

Jelszokezelés

Afelhasznalok részére kézpontilag ki kell kényszeriteni a biztonsagos jelszé policy-t.
Minden felhasznalo jelszavat illetéktelenektél gondosan védeni kell.
Afelhasznalok jelszavat a felhasznalon kivil senki sem ismerheti.

Amennyiben lehetséges, az egyes rendszerek esetében be kell vezetni a kézponti cimtarba
torténd hitelesitést és a cimtarban tarolt jelszé alkalmazasat.

A jelszavakra az alabbi céges szabalyok érvényesek, minden HI-LEX &ltal hasznalt informatikai
rendszer esetében:

5.1. Jelszéhossz: minimum 10 karakter

5.2.Bonyolultsag: kisbet, nagybetl, szam

5.3. Ervényesség minimum: 1 nap

5.4.Ervényesség maximum: go nap

5.5.Jelszotorténet: 6 jelszo

A jelszot soron kivil meg kell valtoztatni, ha az illetéktelen (més) személy tudomasara jutott,
illetve juthatott, vagy a felhasznalo azt elfelejtette.

Olyan rendszereket szabad csak bevezetni, melyek a jelszavakat minden esetben kddoltan
taroljak.

A technikai felhasznalok és az alapértelmezett adminisztrator fidkok jelszavit nagy
bonyolultsagura kell allitani, és zart, védett helyen (pl: pancélszekrény, boritékban) kell tarolni.

Az olyan automatizalt programokban, ahol a technikai felhasznélok jelszavai régzitve
megjelenhetnek kddolt tarolast kell alkalmazni, illetve a fajlok olvasasi hozzaférését korlatozni
kell.

10. Felhasznaldi felel6sségek megallapitasa
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A HI-LEX Hungary Kft. felhasznaldinak feleléssége, hogy az informatikai rendszer elemeit csak a
biztonsagi szabalyoknak megfeleléen hasznaljak.

Arra az esetre, ha a felhasznalé napkdzben magara hagyja a gépét, zarolast vagy jelszavas
képernydvédét kell alkalmaznia. A képernyé zérolasat kézponti policy alkalmazasaval, 10 perces
varakozasi id6vel ki kell kényszeriteni.

A munkaidd végén a felhasznaldknak a ,tiszta asztal* elvet kell alkalmazniuk. Erzékeny adatot
tartalmazoé dokumentumokat minden esetben elzarva kell tartaniuk.

A munkaido végén a kliensgépeket minden esetben szabalyosan le kell allitaniuk.

Amennyiben egy felhasznalé nem tartja be a céges biztonsagi el6irdsokat és ezért a céq
adatvagyona, johire, Uzleti folyamatai sériinek, a felhasznaldnak felelésséget kell vallalnia az
okozott karért.

llyen esetben a felelésségek megallapitésa az Ugyvezetd és az Pénzigyi Vezetd egyittes
jelenlétében kell, hogy térténjen.

Jelen Szabalyzat a HI-LEX Hungary Kft. 2018. majus 25. napjatdl hatalyos szabdlyzata.

Kihirdetve a 2/2018 szdmU munkaltatdi utasitassal.

Kelt: Budapest, 2018. majus 25.

HI-LEX Hungary Kft. Ggyvezet6je
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