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1. A szabalyzat c¢élja

Jelen dokumentum célja a Balatoni Integracids Kft. adatvédelmi kérdéseinek szabalyozasa.
Alapveté célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazisa sordn biztosftsa az adatvédelem
elveinek, az adatbiztonsig kovetelményeinek érvényesiilését, megakadélyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoziatasat és azok jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.
Célja tovabba:
e atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betartasa,
e az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerit haszndlata,
o a felepitett szdmitastechnikai eszktzdk és programok illetéktelen felhasznalas elleni
védelme,
e az iizembiztonsagot szolgal6 karbantartas és fenntartas,
¢ az adatok informatikai feldolgozdsa és azok tovabbi hasznositdsa sordn az illetéktelen
felhasznélasbdl szarmaz6 hatrényos kdvetkezmények megsziintetése, illetve minimalis
mértékre valo csdkkentése,
e a védett adatokhoz valé illetéktelen hozzaférés, valtoztatds és nyilvanossagra hozatal
elleni védelem,
az adatok fizikai megsemmisiilésének minden lehetdségétdl vald védelme,
az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megdrzése,
az alkalmazott programok és adatdlloméanyok dokumentacidinak nyilvantartasa,
a munkadallomasokon lekérdezhett adatok korének meghatérozasa,
az adatdllomanyok biztonsédgos mentése,
az informatikai rendszerek zavartalan lizemeltetése,
a feldolgozas folyamatét fenyeget6 veszélyek megelézése, elharitasa,
az adatvédelem és adatbiztonsdg feltételeinek megteremtése.
A szabalyzat az adatvédelem altaldnos érvényll elbirdsat tartalmazza. Meghatirozza az
adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét. Célja tovabba az vj felhasznalok tdjékoztatasa
az informatikai szolgaltatdsok igénybevételének ¢s az eszkdzok hasznalatanak alapvetd
szabalyairol.
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2, A szabdlyzat hatdlya

2. 1. Személyi hatalya

o Kkiterjed a Tarsasag valamennyi cégi egységére, alkalmazottjdra valamint a Tarsasdggal
szerzbdéses viszonyban 4116, informatikai rendszereit hasznald személyekre.

2.2, Targyi hatdlya
Targyi hatalya kiterjed:
¢ a Tarsasag tulajdondban 1évo, illetve az 4ltala bérelt valamennyi informatikai eszkdzre,
azok miszaki dokumentacidira,
e a szdmitégépes rendszer teljes konfigurdci6jara, az ahhoz tartozé rendszer- €s
felhasznaldi programokra, valamint ezek dokumentécidira;
e a szdmitastechnikai eszk6z0k alkalmazdsdnak teljes folyamatéra, tevékenységeire;



e a szadmitdgépes feldolgozasra szant, feldolgozds alatt 4116, és a feldolgozds utdn a
szamitogépes adathordozdékon térolt, illetve a feldolgozas eredménycként létrejott
adatokra;

e a védelmet élvezd elektronikus adatok teljes kérére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiikt6] és az adatok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil.

A murnkatarsak személyesen felelnek a Térsasdg anyagi és szellemi értékeinek megbrzéséért,

A cég vagyonat érintd sérelemrdl vagy a sérelem bekévetkezésének kizvetlen veszélyérél a
kizvetlen felettest azonnal tajékoztatni kell,

Jogszabdlyba iitkizik - ezért kartéritési felelGsséggel jar - minden olyan, a cég vagyoni
érdekeit sért6 magatartis, amely nemcsak a munkatirsaktol elvart viselkedés normaiit
sérti, hanem a Tarsasagnak kart is okozhat.

Kiils6 cégek munkatrsai 4ltal végzett tevékenységért a Balatoni Integrdcids Kft. oldali
szerz(ddeskotd, illetve kapesolattartd a felelts. Kiilsés felhasznélé esetén figyelni kell arra, hogy
az igényelt, illetve kiadott jogosulisag nem haladja-e meg a munkdja elvégzéséhez szitkséges
mértéket.

3. Az adatkezelés soran hasznilt fontesabb fogalmak

Adat: Az informacié konkrét megjelenési formaja, szamitogép 4ltal kezelhetd szimbdlumok
Osszessége.

Adatalany / érinfetf: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személy.

Adatdllomdny: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége.
Adatdtvitel: Adatok elektronikus titon tirténd dtadasa szamitégépek kozott.

Adatbiztonsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése, moédositdsa és megsemmisitése elleni
miiszaki és szervezési megoldasok rendszere. Az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az
adatfeldolgoz6 kételes gondoskodni az adatok biztonsagérdl, kételes tovibbi megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket ¢s kialakitani azokat az eljdrasi szabalyokat, amelyek az
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsshoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell
kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvéltoztatds, nyilvanossagra hozés vagy torlés, illetbleg
sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcesoldédé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkéztél, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjén - beleérive a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus tton kételezéen kézzéteendd
kézérdekii adatot elballitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat keletkezett,
Adathaldszat (phishing) - Adathalaszatnal egy jol ismert weboldalt (pl. bank) mésolnak le a
csalok, ahol arra probalja ravenni a fethasznélét, hogy adjak meg személyes, és titkos adataikat.
Ehhez egy e-mailt kiilldenck kérbe, melyben kérik, hogy a lemésolt oldalt nézzék meg.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarstdl figgetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy killondsen gylijiése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovébbitdsa, nyilvanossigra  hozatala,
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dsszchangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, toriése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Ondlléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkizls: az a kdzfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kzzéteszi.

Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel elldtisa annak megkiildnboztetése céljabol.
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamaéra torténd hozzaférhetévé tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyredllitisa (6bbé nem
lehetséges.

Adatvédelem: a személyes adatok jogszerli kezelését, az érintett személyek védelmét biztostto
alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkdzok és modszerek dsszessége.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa, igy killonGsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabol.

Belsd adatvédelmi felelfs: az adatkezelé/adatfeldolgoz6 szervezetén beliil, kizvetlentil a szerv
vezetbjének felligyelete al4 tartozd azon munkavallals, aki az adatvédelmi szabalyok
betartasaért, a személyes adatok védelméért a szervezet nevében felelds.

Bizalmassdg: az adat tulajdonsiga, amely arra vonatkozik, hogy az adatot csak az arra
jogosultak és csak a jogosultsiguk szerint ismerhetik meg, hasznalhatjidk fel, illetve
rendelkezhetnek a fethasznalasardl,

Biztonsdg: Az elbirisok és szabvanyok betartdsa az informdciok rendelkezésre allasanak,
sértetlenségének,  bizalmassaganak  vagy  hitelességének, valamint a  rendszer
mitkédéképességének megtartasa érdekében.

Bfiniigyi személyes adat: a biintetbeljaras sordn vagy azt megelézden a biincselekménnyel vagy
a biintetbeljarassal osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytataséra, illetve a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett elééletre vonatkozé személyes adat.

Célhoz kitétt adatkezelés: személyes adat kizérolag meghatérozott célbdl, jog gyakorlasa €s
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd, Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell
feleinic az adatkezelés céljdnak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek s
térvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsihoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsuldséhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet6. Az adatkezelés sorén biztositani kell,
hogy az adatok pontosak, teljeseck és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges -
naprakészek legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljghoz sziikséges
ideig lehessen azonositani.



Cloud computing: (,szamitastechnikai fethd", ,.felhd alapt informatika"): a szdmos, naponta
béviilé informatikai szolgaltatast felsleld gylijtéfogalomndl a szolgaltatasok kozos jellemzbie,
hogy azt nem a felhasznald szamitogépe/vallalati szamitokézpontja, hanem egy tavoli szerver/a
vilag barmely pontjan elhelyezhet§ szerverkdzpont nydjtja. A leggyakoribb felhd alapt
szolgaltatdsok az internetes levelezbrendszerck, tarhelyek, fejlesztd koérnyezetek, virtualis
munkadliomasok. Felh$ alapt informatika-alapon miikédnek példaul a millick altal hasznalt
internetes levelezd rendszerek (pl.: Gmail), vagy az online tarhelyek (pl.: Dropbox). Fontos
elény, hogy az ligyfél gazdasigosan és személyre szabottan juthat informatikai rendszerhez,
anélkiil, hogy az chhez szitkséges draga beruhazasokra koltenie és a rendszerek fenntartaséhoz
sziikséges személyzetet alkalmaznia kellene. A felhd alap( informatika azonban szamos
adatvédelmi aggalyt vet fel. A felhaszndlé éltal feltslistt adatok ugyanis folyamatos mozgasban
vannak, amelyrol a felhaszndlé nem értestil. Tobb szolgaltatds esetén a szolgéltatast nyujto sajat,
f8leg marketing, céljaira is felhaszndlja az iigyfél személyes adatait. A szolgaltat6 a vilag minden
pontjan igénybe vesz alvallalkozdkat, akik az tigyfél tudta nélkiil dolgozzak fel az adataikat.
Tobb (Bsszetettebb vallalati) alkalmazas esetén az adatok a felhébol csak nehézkesen menthetdk
le, 1gy a felhasznald csak komoly anyagi terhek aran tud a felh$ alapu szolgéltatastdl szabadulni,

Cookie-k (,siitik"”): r6vid adatfajlok, melyeket a meglatogatott honlap helyez el a felhasznals
szamitogépén. A cookie célja, hogy az adott infokommunikacids, internetes szolgéltatast
megkoénnyitse, kényelmesebbé tegye. Szamos fajtdja 1étezik, de altaldban két nagy csoportba
sorolhatéak. Az egyik az ideiglenes cookie, amelyet a honlap csak egy adott munkamenet sordn
(pl.: egy internetes bankolas biztonsigi azonositdsa alatt) helyez el a felhasznalé eszkdzén, a
miésik fajtdja az allandd cookie (pl.: egy honlap nyelvi bedllitdsa), amely addig a szamitégépen
marad, amig a felhaszndld le nem torli azt. Az Europai Bizottsag irdnyelvei alapjan cookie-kat
[kivéve, ha azok az adott szolgaltatds haszndlatdhoz elengedhetetleniil szitkségesek| csak a
felhaszndld engedélyével lehet a felhasznald eszkdzén ethelyezni, A cookie-k ugyanis szamos
adatvédelmi aggalyt vetnek fel, példaul a segitségiikkel nyomon kovethetbek a felhasznald
bdngészési szokasai.

Europa Tandcs Adatvédelmi Egvezménye: az egyénck védelmér6l a személyes adatok gépi
feldolgozésa soran Strasbourgban, 1981. januar 28-4n kelt Egyezmény (az Eur6pa Tandes n.
108-as Egyezménye). Az elsé jelentds, az alaird dllamokra nézve kotelezé ercjli nemzetkdzi jogi
dokumentum az adatvédelem terén. Magyarorszdgon kihirdette az 1998. évi VI. térvény, 1998.
februar 27-én.

Erintett: bérmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott — kézvetleniil vagy
kozvetve — azonosithat6 természetes személy.

Erintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése elott, de ezen felill kérésére
barmikor egyértelmfien tijékoztatni kell az adatkezelés minden részletérél. Az érintett kérheti
adatai helyesbitését, bizonyos esetben torlését is, valamint térvényben meghatérozott esetekben
tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

Felhasznailo: Az a személy vagy szervezet, aki (amely) egy vagy t6bb alkalmazdi programot
hasznél feladatai megoldéaséhoz.,

Feliigyeleti szoftver (feliigyeleti rendszer): Az informatikai rendszer miikddésének
ellendrzésére, az adatbiztonsdg feliigyeletére szolgalod szoftver.

Férgek: olyan programok, amelyek képesek reprodukaini magukat, de terjedésiikhdz a
virusokkal ellentétben nem sziikséges hordozoktzeg, mivel a szamitogépes hdldzatokat
felhasznélva terjednek. A gyors terjedésiik miatt a legveszélyesebb programok ebbdl a tipusbdl
kerlilnek ki. Mire egy-egy ujabb féreg jelenlétét észrevennék, ¢€s az ellenszert elkészitenék az



etre szakosodott cégek, addig a féreg az internetet hasznélva akar t6bb szédzezer gépet is képes
megfertézni. Sokféle kart képes okozni, de mar a terjedéssel is savszélességet foglal, vagyis az
internet egyéb, hasznos forgalmat hatraltatja.

GDPR: (General Data Protection Regulation) uni6s dltalanos adatvédelmi rendelet.

Halozat: A rendszerben 1évé kdzponti eszkozoket és a munkahelyi szamitdgépeket a kozponttal
és egyméssal fizikailag Osszekapcsold vonal, amely az informatikai rendszerekben az
adattovabbitast lehetdvé teszi.

Hardver: Az informatikai rendszer adatbevitelt, adatfeldolgozast, adattaroldst és adattovabbitast
végz§ fizikai elemei.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel vagy az
adatfeldolgozdval,

Hozzdférés: Olyan eljards, amely valamely informatikai rendszer felhasznaldja széméra
elérhetévé teszi a rendszerben az adatokként tarolt informécidkat.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvénitisa, amely megfeleld
t4jékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a r4 vonatkozd személyes
adat - teljes korili vagy egyes miiveletekre kiterjed$ — kezeléséhez.

Informdcié: Olyan adat, hir vagy kozlés, amely a cimzett részére kdzvetleniil vagy tovabbi
feldolgozés Gtjan értelmezhetd, Gjdonsagot hordoz.

Informdcidszabadsdg: a kdzérdeki, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez fiz6dd alapveté jog, mely eldsegiti a kézhatalom gyakorlisdnak demokratikus
konirolljat és a kozintézmények 4tlathatosagat (transzparencia).

Inforv.: 2011, évi CXIL torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és  az
informéciészabadsagrol, amelyet az Alaptorvény VI cikke alapjn az Orszdggylilés az
informéciés dnrendelkezési jog és az informécidszabadsag biztositasa érdekében, az ezen jogok
érvényestilését szolgald alapvetd szabalyokrol, valamint az ellendrz6 hatosagrol (NAIH) alkotott.
A tdrvény célja, hogy a természetes személyek magdnszférajat az adatkezelSk tiszteletben
tartsak, valamint a koziigyek atlithatosiga a kozérdekli és a kozérdekb6l nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz8dé jog érvényesitésével megvalosuljon. 2012, januar 1-t6!
hatalyos.

Kémprogramok: Feladatuk a gépen tarolt bizalmas adatok (jelszavak, kddok, bankkartya- és
személyes adatok) megszerzése, és tovabbitasa. Sok kémprogram azt figyeli, hogy a felhasznalé
milyen tartalmt weboldalakat néz az interneten, és az {gy megszerzett informdcié alapjan célzott
reklamokat, hirdetéseket kiild a felhasznilé gépére.

Kotelezd szervezeti szabdlyozds: tobb orszagban, de koztik legalabb egy EGT-édllamban is
tevékenységet folytatd adatkezeld vagy adatkezeldk csoportja altal elfogadott és a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatosag) éltal jovahagyolt, az
adatkezel6re vagy adatkezeldk csoportjara nézve kitelezd belsé adatvédelmi szabalyzat, amely a
harmadik orszagba torténd adattovabbitds esetén a személyes adatok védelmét az adatkezeld
vagy adatkezel8k csoportjanak egyoldalu ktelezettségvallalasa utjan biztositja.

Kozérdekbsl nyilvinos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetdvé tételét trvény
kézérdekbd! elrendeli.

Kézérdekii adat: az 4llami vagy helyi Snkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€v0 és tevékenysegére
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vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatasdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formdban régritett informécié vagy ismeret,
fiiggetlenill kezelésének madjatél, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilléndsen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkod4sra, a megk&tstt szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozponti szamitégép (szerver): Olyan nagy kapacitisi szamitdégép, amely a szédmitogépes
halézat csomopontjaként lehetévé teszi a halézatba kapesolt ligyfél szamitégépek (kliensek)
szamdra a kOzponti szamitdogép erdforrasainak haszndlatat.

Killonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mds vilagnézeti meggydzdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre
vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.

Ldnclevél — hoax - A lanclevél egy hasznot nem hozd, sbt sokszor bosszant6 e-mail fajta, Ez az a
levél, ami arra kéri olvasgjat, hogy minél t6bb példanyban kiildje tovabb. Ennek érdekében
altaldban az érzelmekre probal hatni, vagy altudomanyos adatokra hivatkozik, Kdros
tevékenysége ugyan nincs, az elolvasdasaval €s tovabbkiildésével toltstt id6t mas, fontosabb
tevékenységtdl vessziik el,

Megfeleld tijékoztatds: az {rintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kizdlni kell, hogy az
adatkezelés a hozzijaruldsan alapul-e vagy kotelezO, tovabba egyértelmlien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiiloéndsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idStartamérdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A t4jékoztatdsnak
ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapesolatos jogaira é€s jogorvoslati lehetéségeire is.

Munkahelyi szdamitégép: A munkahelyre telepitett személyi szamitégép, notebook vagy
munkaéllomas.

NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsdg: az Infotv. &ltal 2012. januar 1-
vel létrehozott, az adatvédelmi biztos intézményét felvaltdé nemzeti adatvédelmi hatdsag,
melynek feladata a két informacidés jog védelme és a magyarorszagi adatkezelések
torvényességének feliigyelete.

Nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szdméara t6rténd hozzaférhetévé tétele.

Shareware: Olyan szoftver, melynek mdsolasa megengedett, 4m a haszndlatuk korlatozott. A
korlat vonatkozhat a szoftver képességeire, a felhaszndlék kérére, vagy a felhasznalasi idére.

Spam - Kéretlen rekldmlevél - Legtobbszor teljesen felesleges, a fogadd altal nem kért, mégis
nagy szamban elkiildétt reklam, ami jelentésen terheli az internetet, foglalja a sdvszélességet.

Szdamitogépes kdrtevdk: A szamitogépes kartevbknek sokféle fajtdja létezik. Definicid szerint
ezek olyan programok, amelyek nem hasznos tevékenységet folytatnak. Az angol elnevezésiik
malware, ami rosszindulati programot jelent. Fajtdi: virusok, férgek, tr6jai programok,
kémprogramok, egyéb kéros program, és tevékenység (hoax, spam, adathalaszat),

Személyes adat: az érintettel kapcsolatha hozhatd adat - kiilénisen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossadgara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhaté, az érintetire vonatkozd
kovetkeztetés.



Szoftver: Olyan szellemi termék, amely a szamitogépes rendszer hardvertdl kiilénb5z0, meg nem
foghat6, nem fizikai része, és a rendszer 4ltal végrehajthaté program(ok)bél all, melyek feladata
a hardver elemek dsszechangolt mitkddésétdl az adatfeldolgozasig terjed.

Szoftver eredetiséget igazolé taniisttviany: Az OEM forgalmazok altal a szdmitégépekkel
kozvetlenill vagy kozvetve forgalmazott termékekhez jaro biztonsigi eszkdz. Az eredetiséget
igazold tantsitvany tanusitja a vev szamara, hogy a szamitogépéhez kapott program eredeti.
Szoftver felhaszndléi licence-szerzédése: A licence-szerzédés a jogilag tiszta uton beszerzett
szoftver hasznélatara vonatkozé megallapodas, amely a terméknek a felhasznilé szamitogépén
t6rténd hasznalatat illetéen meghatarozott jogokat biztosit.

Szoftver haszndlata: A szoftver akkor van “haszndlatban™ egy szdmitégépen, ha megtalalhato
azon a fartds tarra telepitve vagy a RAM meméridba t6live. Halézati gépnél a szoftver kétféle
modon lehet hasznalatban: a sz4dmitogép merevlemezére telepitett szoftver helyben torténd
futtatasaval vagy a halézati szerverre telepitett szoftvernek a szerveren kiviil torténd futtatasaval.

Szoftver, illegdlis: Tllegilis az a szoftver, amelynek a licence-szerz0désben leirt hasznalati
feltételeit vagy a tarsasag altal hozott szabélyokat a felhasznalé nem tartja be.

Szoftver jogszerii eredete: Jogszerli egy szoftver eredete és hasznélata, ha a hasznalatba vétel
megfelel a szoftver licencében megfogalmazoftaknak, illetve a tarsasag altal hozoit
szabdlyoknak. A jogszerli eredet lehet kereskedelmi szoftver megvéasarlasa, szabadon terjeszthetd
szoftverek lettltése, shareware programok hasznélata és szamitogép-alkatrészekkel forgalmazott
szoftverek hasznélata.

Szoftver jogszerli eredetének igazoldsa: A szoftver eredetét igazolja a felhasznéloi licence-
szerz6dés, a birtokbavételi igazolds (szamlaméasolat), és - amennyiben van - a felhasznaloi
kézikdnyvek, a telepit-készletek &s az eredetiséget igazold tantisitvany.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Tréjai programok: olyan programok, amelyek Snmagukban nem okoznak kart, de segitik egyéb
arté szandéka programok bejutdsat, és mikodését a szamitbgépen. Mivel gyakran hasznos
programnak mutatjdk magukat, ezért leggyakrabban a felhasznal6 t6lti azt le szdmitogépére.
Emellett terjedhetnek adathordozékon és e-mailben is.

Virusok: olyan programok, melyek képesck reprodukélni, sokszorositani Gnmagukat ¢s
terjedésiikhz bizonyos kozegre van szitkséglik, mely nélkiil mikodésképtelenck. Nem
feltétlentil okoznak kart, sokszor csak kisebb bosszantd tevékenységet miivelnek. Elészdr
megprobélnak minél jobban elterjedni, minél t6bb gépet megfertézni, majd egy esemény
bekovetkezésekor (pl. adott idSben) fejtik ki kdros tevékenységiiket. Ez lehet adatok torlése,
feltilirasa, teljes adatmegsemmisités, programok eltlintetése, esctleg hardvereszkdzok
tonkretétele.

A virusoknak hirom nagy fajtajat kiilonboztetjitk meg:

o Allomdény, vagy programvirus. Bz a virus allomanyokhoz kapesolédik, ami
leggyakrabban egy program. Ez az allomannyal egyiitt tetjed egyik géprol a masikra.
Amikor a program elindul, akkor aktivalédik a virus is. Ha ezutin tovébbi programokat
inditunk el, akkor a virus azokat is megfertézi. Miikddése tobbnyire adott operacids
rendszerhez, és bizonyos dllomanytipushoz (pl. exe) kotott.

o Bootvirus Nevét onnan kapta, hogy a hattértarolok meghatérozott részére, az ugynevezett
boot (betolt8) szektorba irja be magat. Ezt a boot szektort minden szamitogép inditasakor
megvizsgalja a BIOS, és ha itt programot talal, akkor elinditja azt. Tehét ha egy virus itt



helyezkedik el, akkor minden inditdsndl automatikusan az is aktivalodik, még a virusirt6
programok betdltédése elott.

o Makrovirus A makrék olyan apré programok, melyek az ismétly feladatokat
automatizalhatjak. pl. Microsoft Office csomag elemeiben (Word, Excel) is A makrovirus
olyan program, ami ezekben a nagyobb programokon beliil életképesek. Altaldban
dokumentumokhoz csatoljdk magukat, és azokkal egyiitt terjednek. Ha megnyitjuk a
dokumentumot, akkor elindul a virus is.

Virusokbo!l az utébbi idékben egyre kevesebb van, mivel mar kevésbé hatékonyak az tujabb,
modemebb karokozdkhoz képest.

VPN: (Virtual Private Network) virtudlis maganhalézat, biztonsdgos sajat hozzaférést biztosit a
hal6zathoz.

4, Kapcesolddo szabalyozasok, hivatkozasok

Jelen szabalyzat el6irdsai 6sszhangban vannak:

e a 20I1. évi CXII. térvény az informdcidés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrél,

e az 1998. évi VI. torvény az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozasa
soran (az Eurépa Tandcs tagjai kozott Strasbourgban, 1981. januédr 28. napjan kelt
Egyezmény kihirdetésérdl),

o az Iratkezelési szabalyzattal,

» a Leltarozasi és értékelési szabalyzattal,

s a Szdmviteli politikaval.

5. Az Adatvédelmi Szabdlyzat és Informatikai Hézirend alkalmazisdnak médja

Az Adatvédelmi Szabalyzat és Informatikai Hézirend el6irasainak betartdsa - sziikség szerint
megismertetése - valamennyi alkalmazottra nézve kotelezo.

A felhasznalé koteles tudomésul venni, elfogadni, és magéara nézve kotelezd ¢rvénylinek
tekinteni a jelen Adatvédelmi Szabalyzat és Informatikai Hézirend elbirasait, valamint az
adatkezelésre vonatkozd tdjékoztatast, melyct az 1. sz. mellékletben foglalt Felhasznaldi
nyilatkozat alairdsaval tandsit.

A tarsasdgndl adatkezelést végzé alkalmazottak és a tarsasig megbizasabdl az
adatkezelésben résztvevé, annak valamely miiveletét végzo szervezetek alkalmazottai
kiitelesek a megismert személyes adatokat iizleti titokként megérizni.

A személyes adatokat kezeld és azokhoz hozzaférési lehetéséggel rendelkezd személyek
titoktartasi nyilatkozatot (2. sz. melléklet) kitelesek tenni.

3.1. Az Adatvédelmi Szabdlyzat és Informatikai Hazirend karbantartdsa

Jelen szabalyzatot az informatikéban - valamint a Térsasagndl - a bektvetkezd valtozdsok miatt
idokdzonként aktualizélni kell. A szabdlyzat karbantartisa az informatikai vezetd utmutatisa
alapjén az adatvédelmi felels feladata,



5.2. A védelmert igénylé adatok és informdcidk osztdlyozdsa, mindsitése, hozzdférési jogosultsdg

Az adatokat és informacidkat jelentéségiik és bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzuk:

o kizlésre szant, barki altal megismerhetd adatok,

s mindsitett, titkos adatok.
Az informatikai feldolgozas soran keletkez6 adatok mindsitéje annak a cégi egységnek a
vezetdje, amelynek védelme az érdekkérébe tartozik.
Az adatok feldolgozasakor meg kell hatdrozni a hozzaférési jogosultsigot. A kijelslt dolgozok
elbtt az adatvédelmi és egyéb szabélyokat, a betekintési jogosultsag terjedelmét, gyakorlési
modjat és idotartamat ismertetni kell.
Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson ¢l, amire a munkdjahoz szitksége van,

6. Védelmet igényld, az informatikai rendszerre haté elemek

Az informatikai rendszer egymassal szervesen egyiittmiiksdé és kolesonhatdsban 1évs elemei
hat4rozzak meg a biztonsagi szempontokat ¢s védelmi intézkedéseket.

Az informatikai rendszerre az aldbbi tényezdk hatnak:

a kérnyezeti infrastruktira,

a hardver elemek,

az adathordozok,

a dokumentumok,

a szoftver elemek,

az adatok,

¢ arendszerclemekkel kapcsolatba keriils személyek.

6.1. A védelem tdrgya

A védelmi intézkedések kiterjednek:

e az alkalmazott hardver eszkizdkre és azok miikddési biztonsagara,

¢ azinformatikai eszk6z6k iizemeltetéséhez szitkséges okmanyokra és dokumentdciokra,

e az adatokra és adathordozdkra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok
felhasznalasaig,

e az adaifeldolgozé programrendszerekre, valamint a feldolgozast tdémogaté rendszer
szoftverek  tartalmi & logikai  egységére,  elbirdsszerli  felhaszndldsdra,
reprodukathatosagara.

6,2. A védelem eszkiizei

A mindenkori technikai fejletiségnek megfeleld miiszaki, szervezeti, programozisi, jogi
intézkedések azok az eszkozok, amelyek a védelem tdrgydnak kiilonbozé veszélyforrasokbol
szarmazé kart okozd hatdsokkal, szandékokkal szembeni megdvasat eldsegitik, illetve
biztositjak.
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7. A védelem felelései

A védelem feleldse a mindenkori informatikai vezetd, a belsd adatvédelmi felelds és a
rendszergazddk. A jelen szabélyzatban foglaltak szakszeri végrehajtasardl a Tarsasig vezetdinek
kell gondoskodnia.

7.1. Adatvédelmi felelds feladatai

Az adatvédelmi felelost az tigyvezetté bizza meg, Munkdjat valamennyi munkatars koteles
segiteni. Tevékenységét a Tarsasdggal megbizdsos jogviszonyban 1évé informatikusokkal
egytittmiikodve végzi (Atalanydijas szamitogép karbantartasi szerzédés, Atalanydfjas fajlszerver
és backupserver karbantartasi szerzodés stb.,)
Az adatvédelmi felels koteles gondoskodni:

s ajelen szabdlyzat kezelésérdl, naprakészen tartasardl, a modositasok atvezetésérol,

e a szamitégépen kezelt, valamint a papir alapi, illetve hangfelvételen 1évé adatallomany

fizikai megsemmisiilés elleni védelmérél,
e a szamitoégépes rendszerben alkalmazott adatkezelési eljarasok és az adatalloményok

biztonsagardl,
o az illetéktelen hozzaférés elleni védelemr6l.
Tovabba:

o felelds a Tarsasag informatikai rendszer hardver eszkdzeinek karbantartasaért,

o gondoskodik a folyamatos virusvédelemrdl, a virusfertézés gyantja esetén intézkedik a
fert6z6tt rendszerek virusmentesitésérdl (informatikus értesitése),

e cllendrzi a védelmi eszkdzokkel vald ellatottsagot,

s javaslatot tesz az Uj védelmi, biztonsagi eszktzok és technologidk beszerzésére illetve
bevezetésére,

e adatvédelmi szempontbol az informatikai beruhdzasokat véleményezi.

Az adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet:
» a beszerzett, illetve {izemeltetett hardver és szoftver eszk6z8krél,
s a szerverhez, VPN halézathoz, e-mailrendszerhez, munkadllomasokhoz tartozo
hozzaférési adatokrol,
o a Térsasag 4ltal tizemeltetett honlapok elérhetéségérdl, valamint a holnapszerkesztésre
jogosultakrdl,
s azirodahdz riasztérendszeréhez kiadott kddokrdl.
Az adatvédelmi felelds az adatkezelés torvényességének biztositasa érdekében kiteles:
¢ cllendrizni a jelen szabalyzatban foglalt rendelkezések betartdsat;
¢ kezdeményezni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsiag Hatosag (NAIH) felé az
Info. torvényben meghatarozott nyilvantartasba vételi eljarés lefolytatasat
e az ligyvezetés altal meghatérozott iddpontig ( pl janudr 15.) jelentést késziteni az
ligyvezetd rész€re a tarsasag adatvédelmi feladatainak végrehajtasarol
¢ ¢vente legaldbb egy alkalommal teljes kort ellendrzést végezni, amelynek tapasztalatairdl
tajékoztatja az ligyvezetot;
e részt venni minden olyan szabdlyozds, modszertani eljaras elOkészitésében,
kidolgozésban, valamint minden olyan tanicskozdson, amelyek a védelem alatt all6
adatokat, szabélyozasukra vonatkoz6 rendelkezéseket érintik;
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e az észlelt hianyossigokra &s jogellenes magatartdsokra kételes az tigyvezetd igazgato
figyelmét felhivni;

e ellendrizni a szoftverek haszndlatdnak jogszer{iségét,

o cllendrizni a védelmi eléirasok betartasat.

7.2. Rendszergazda feladatai (meghizas alapjdn, kiilsé vallalkozo végzi)

A rendszergazda a sajét feladatkdrébe tartozé rendszert feltigyeli:
e felelés az informatikai rendszerek iizembiztonsdgaérl, szerverck adatairé] biztonsagi
masolatok készitéséért és karbantartasaért,
e gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Gjra indithatésagardl, illetve az Gjra inditdshoz
sziikséges paraméterek reprodukalhatdsagarol,
o folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer mikodésére és biztonsiga
szempontjabdl a Iényeges paraméterek alakuldsat.

7.3. A cégvezetd, mint informatikai vezetd feladatai és jogai

e meghatarozza a védett adatok korét,

e cllatja az adatkezelés és adatfeldolgozds felligyeletét,

o eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellenbrizheti az informatikai munkafolyamat
barmely részét,

o az cldirdsok ellen vétdkkel szemben felelésségre vondsi eljarast kezdeményezhet,

¢ jogosult barmely érintett szervezeti egységnél ellendizésre,

betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapesolatos.

8. Az informatikai eszkizbazist veszélyeztetd helyzetek

Az informaciok elsallitdsara, feldolgozasara, tarolasara, tovabbitasira, megjelenitésére alkalmas
informatikai eszkdzok fizikai kérosoddsat okozé veszélyforrdsok ismerete azért fontos, hogy a
megelézd intézkedésekkel felkésziilten a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

8.1. Kornyezeti infrastrukiiira okozta drtalmak

¢ elemi csapas (foldrengés, arviz, tliz, villamesapas, stb.),

o kormnyezeti kar (1égszennyezettség, nagy teljesitményti elektroméagneses térerd,
elektrosztatikus feltoltédés, a levegd nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
piszkolodas, pl. por),

e a koziizemi szolgaltatisban  bekdvetkezd — zavarok  (fesziiltség-kimaradas,
fesziiltségingadozas, elektromos zarlat, cs6tdrés).

8.2. Emberi tényezdre visszavezethetd veszélyek

Szandékos karokozas:
e behatolas az informatikai rendszerek kdrnyezetébe,
e illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),
e adatok- eszkdzok eltulajdonitasa,
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» rongalds (gép, adathordozé),
o megtévesztd adatok bevitele és képzése,
e zavaras (feldolgozésok, munkafolyamatok).

Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:
e figyelmetlenség (ellenbrzés hianya),
szakmai hozza nem értés,
a gépi és eljardsbeli biztositékok beépitésének ethanyagolasa,
a megvaltozott koriilmények figyelmen kiviil hagydsa,
virusfertézott adathordozd behozatala,
biztonsagi kdvetelmények ¢s gyari eldirdsok be nem tartésa,
adathordozok megrongalasa (rossz tarolas, kezelés),
a karbantartdsi miveletek elmulasztésa.
Figyelem: a sziikséges biztonsagi-, jelzo ¢s riasztd berendezések karbantartdsanak elhanyagolasa
veszélyeztetheti a feldolgozéds folyamatat, és alkalmat adhat az adathoz vald véletlen vagy
szandékos illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.

¢ & © & » 0o o

9. Altalanos rendészeti védelem

Az informatikai eszk6zOket csak a Tarsasag alkalmazottai, vagy az arra felhatalmazott
személyek (pl. gyakornokok) hasznalhatjadk. Az eszk6zOk rendeltetésszert hasznalataért a
felhasznalok felelGsek.

A berendezések hibatlan és iizemszerli milikddését biztositani kell. A mitkddési biztonsag
megdvasat jelenti a szlikséges alkatrészek beszerzése. Az ilizemeltetést, karbantartast és
szervizelést az informatikusok végzik. Az alapgép megbontasat (kivéve a garancialis gépeket)
csak az informatikus végezheti el.

A munkaid6 lejartdt kdvetden az adott irodat utoljara elhagyéd munkatérs koteles ellendrizni,
hogy minden szamitastechnikai eszk6zt dramtalanitottak-e. Ez aldl kivételt képeznek a kézponti
szamitogépek (szerverek) €s azok sziinetmentes tizemelését biztositd eszkdzok.

A felhasznald munkaviszonyanak megszlinésekor minden informatikai eszkézt a kiadaskor
felvett nyilvantartds szerint, regisztralt médon vissza kell szolgaltatni a rajtuk tarolt, a Tarsasag
tulajdonat képezd adatokkal egylitt, és ezzel egyidejlleg meg kell sziintetni a hozzaférési
jogosultsagait is.

10. Informatikai eszkéztk hasznalata és az azokhoz kapesolodé védelmi feladatok

10.1. A kozponti szamitogép és a hdlozat munkadllomdsainak mitkédésbiztonsdga

A kbzponti gépeket, szervereket a szlinetmentes aramforras megvédi a fesziiltségingadozasoktdl,
valamint aramkimaradéds esetén az adatvesztéstdl. A szerveren térolt adatokrdl folyamatosan
biztonsagi mentést kell késziteni (minden este).

A Térsasdg minden felhasznald szdmdra biztositja a munka elvégzéséhez szitkséges informatikai
eszkOzoket. A szam{tdgép munkaeszkiz, atvéiele utan minden felhasznalo kételes felelni annak
épségéért a hardver €s a szoftver tekintetében egyarant.
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A szamitogépek bekapcsoldsat jelszoval vagy més azonositGval védeni kell. Az adott eszkdzhoz
tartozo jelszavakat az eszk6z hasznalatara jogosultakon €s az adatvédelmi felel8son kivill csupéan
a karbantartdst, javitast végz6k ismerhetik meg. A mindenkori érvényes jelszavak listdja €s
hozzaférhet0sége az adatvédelmi feleldsnél talalhato.

A szémitastechnikai berendezések elhelyezését a Tarsasag irodai kozott megvaltoztatni csak az
ligyvezets elozetes jovahagydsaval lehet.

Amennyiben azt a felhaszndlé munkdja sziikségessé teszi, a Tarsasag hordozhatd szamitdgépet
biztosit részére. A notebook hordozhatésiga miatt a rajta taroit adatok igen veszélyeztetettek,
ezért ezeket megkiilbnboztetett figyelemmel kell kezelni, hogy ne kertilhessenek illetékielen
kezekbe. A hordozhaté szdmitistechnikai eszk6zokre vonatkozd tovabbi eldirasok:

e Az egyénnek lehetoség szerint magandl kell tartani a gép mérkajat, tipusszamat ¢&s
sorozatszamat a hordozhaté szdmitastechnikai eszkozt6l és tartotaskajatol elkiilonitve,
ugy, hogy elveszités esetén pontos informacié alljon rendelkezésre.

e A hordozhat6 szamitégépes eszkdz elveszitését/ellopasat jelenteni kell a rendérségnek, az
ligyvezet igazgaténak valamint az adatvédelmi feleldsnck az elvesztéstol/ellopastol
szamitott 24 6rdn belill. Ha a munkatars nem forditott kelld gondot a hordozhato-
szémitastechnikai eszkdz Srzésére, feleldssé tehetd a csere koltségének erejéig.

e A hordozhatd szamitastechnikai eszkézon tarolt adat biztonsagi mentése a felhasznald
kotelessége.

A szamitastechnikai berendezésekr6l az adatvédelmi felelés koteles pontos, valamennyi
valtozast naprakészen kdvetd kimutatast vezetni, amely tartalmazza a berendezés:

e megnevezését,

o ahaszndld, azért felelosséget vallald nevét,

o az ¢szkoz leltari szdmat.

Az informatikai és audiovizudlis berendezéseket a Térsasagtd]l barmely célbédl (otthoni
munkavégzés engedélyezése, kikiildetés, rendezvények) csak az ligyvezetd {rasbeli vagy szobeli
engedélye alapjan, az adatvédelmi felelds egyidejii tdjékoztatdsaval lehet kivinni, Kiils8s cég
részére térténd atadast dtadas-dtvételi jegyzOkonyvben kell régziteni.

Az atadas-atvételi bejegyzésben fel kell tiintetni:

e a berendezés pontos megnevezését, azonositojat (leltari szamat)

e az atvevd pontos megnevezeésdt,

e az atadas helyét, idejét, céljat, indokat,

e aberendezés visszaszolgaltatasinak varhatd idopontjat

o a berendezés visszavételezésének datumat.

A felhasznalé az altala hasznalt szémitastechnikai eszkdzok felépitését, konfiguraciojat (pl.
alkatrészek cseréje, hozzdadasa, 4tkabelezés) nem modosithatja. Az irodatechnikai,
szamitastechnikai berendezések béarminemil iizemzavara, illetve meghibdsodasa eseién a
munkatérsak haladéktalanul kotelesck értesiteni az adatvédelmi felelést, aki gondoskodik az
eszkbz javittatasrol. Az eszkdzoket a Tarsasdg telephelyeirdl - kivéve, ha erre az ligyvezetd
igazgatd killon engedélyt ad - csak az 6 tudtaval szabad kivinni, killsé cég részére dtadni javitas
céliabol. Az irodatechnikai, szdmitastechnikai berendezések karbantartdsat ¢és javitdsat a
meghbizdsi szerzédés alapjan kiils6 cégek végezhetik, vagy az lgyvezetd igazgatd elOzetes
engedélyével eseti javitds vehetd igénybe mds szolgéltatétdl. A karbantartast, javitdst végzo
kiillsé cégekke! a tevékenység kapcsan tudomadsara jutott adatokkal kapcsolatosan titoktartasi
nyilatkozat alairdsa kotelezd. A karbantartdst, javitast végzd megbizasi tevékenységgel
rendelkez6 cégek szerzbdéseit rendszeresen feliil kell vizsgdlni.
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Nem a Térsasag kezelésében 1év6 szamitastechnikai eszkdzzel az internet haldzat hasznélhatd. A
belsd hélézathoz, szerverhez vald hozzéférés az ligyvezetd igazgatd engedélyével lehetséges.

11. Szolgaltatasok, alkalmazasok igénybe vétele

11.1. Alkalmazdsok haszndlata, védelme

Szamitogépre telepitendd szofiverek, €s a redlis, a felhaszndld munkakSrének megfeleld
jogosultsagi szint igénylése a felhasznald a feladata. A jogosultsdégokat az ligyvezetd igazgatd
engedélyezi az adatvédelmi felelds eléterjesztése alapjan, ugy, hogy a felhasznilé csak a
munkajahoz sziikséges adatokhoz férjen hozza.
A szerz6i jog altal védett szamitdgépes szoftverek barmilyen illegélis, a jogtulajdonos engedélye
nélkiili hasznalata, masolésa térvénybe titkdzd cselekedet, és mint ilyen hatarozottan ellenkezik a
Balatoni Integracios Kft politikdjaval. Ezért a Tarsasdg hasznélatdban 1€v6, barhol tizemeltetett
szamitogépeken csak olyan engedélyezett, jogtiszta szoftvereket szabad hasznalni, amelyeket a
Tarsasag bocsat a felhasznaldk rendelkezésére,
Tilos a cég tulajdondban Aallé szamitégépekre, hildzatokra illegalis szoftvert telepiteni! Az
illegdlisan telepitett szoftvereket a szamitogéprél és a haldzatrdl azonnal tor6lni kell. Errdl a
felhasznalot, valamint a Tarsasag {igyvezet6jét értesiteni kell.
A szamitégépre torténé szoftvertelepitést csak az adott alkalmazds rendszergazdaja, vagy az
ezzel megbizott informatikai munkatérs végezheti el. A felhasznalok gépiikre mas szoftvereket
Onalléan nem telepithetnek, nem masolhatnak.
A Térsasdg altal vasarolt felhasznalasi-, vagy tulajdonjoggal rendelkez6 szoftverek a cég
vagyonat képezik, ezért tilos ezeket kiilsé személy vagy tarsasag részére atadni, masolni, vagy
hozzaférhet6vé tenni — beleértve a halézaton vagy Interncten vald hozzaférés lehetéségét is —
kivéve, ha err6l a szerz6dések masként rendelkeznek.,
Gondoskodni kell arrdl, hogy az id6tartamhoz kotott licencek idében legyenek meghosszabbitva.
A szoftver kirnyezetre vonatkozd védelem kiterjed:

* avésarolt, bérelt, fejlesztetett vagy sajat fejlesztésii szoftver védelmének,

¢ az adatillomanyok szoftver eszktzokkel torténd védelmének,

¢ az adatdllomanyok illetéktelen szofiver alkalmazisatd! vald védelmének biztositaséra.
Ui sezoftverek beszerzését, programok fejlesztetését, csak az adatvédelmi felelds és az
informatikai munkatars — esetenként megbizott belsé vagy kiilsé munkatérs - végezhetik, kivéve,
ha a szerz6dés vagy a szoftverre vonatkozd szabdlyok mésként nem rendelkeznek. Tovébbi
kotelesek ellenOrizni, illetve a szilkséges intézkedéseket megtenni annak érdekében, hogy a
szoftverek a szamitégépek mikodOképességét ne sértsék, illetve az adatallomanyok sériilését
megakadalyozzak,
Az adatvédelmi felelds és az informatikai munkatérs egylittmiikbdve felelos és koteles
gondoskodni:

e aszoftverek rendeltetés- és szabdlyszer( tizemeltetésérol,
a szoftvernyilvantartas vezetésérol,
a programdokumentacidok 6rzésérol, karbantartasardl,
az esetleges valtozasok elkészittetésérdl, atvezetésérdl,
az lizemeltetés hibainak kikiiszébolése érdekében sziikséges intézkedések megtételérdl,
valamint

:::::
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A Térsasag informatikai eszkozeirdl programot illetve adatallomanyokat méasolni a jogos belso
felhasznaléi igények kielégitésein kiviil nem szabad.
A Balatoni Integricios Kft. halozati ¢és szamitégépes erbforrdsainak személyes hasznélata
megengedett, ha az ilyen hasznélat eseti és jelentéktelen, és nem zavarja a normdl
munkatevékenységet. A személyes hasznalat:
¢ nem kotddhet iigynéki tevékenységhez, hacsak nem kaptak ra irdsos engedélyt;
e nem lehet semmilyen politikai szervezettel kapcsolatos, kivéve, ha ettél eltérd
megegyezés szilletett;
e nem reklamozhat haszon ellenében semmit, ami kiviil esik az tizleti tevékenységen és
e nem okozhat semmilyen kellemetlenséget és nem kérdGjelezheti meg a Balaton
Fejlesztési Tanacs és a Balatoni integracios Kft. j6 hirét.
Tilos a Térsasag halozati és szdmitogépes erbforrasainak hasznalata a kovetkez6 célokra:
e személyes haszonszerzés,
személyes izleti tevékenység,
személyes politikai célok,
trsadalomellenes vagy etikatlan viselkedés,
olyan tevékenységek, melyek sértik a nemzetkézi, orszégos, szovetségi, allami vagy
helyi térvényeket vagy eldirasokat,
lanclevelek kiildése/tovabbkiildése,
jatékprogramok futtatdsa munkaiddben (még az opericids rendszerhez mellékelteket is
szigoruan tilos),
a bizalmas informéciok jogosulatlan felfedése, tovabbitasa,
e barmely hal6zati vagy szdmitdgépes er6forrashoz valé jogosulatian hozzéférés,

o & & o

11.2, Hozzdférési jogosultsdg, jelszavak kezelése

Az adatok kezelésével, illetve a szamitogépes rendszer iizemeltetésével kapesolatos feladatok
ellatdsaval megbizott munkatarsak az adatokhoz a feladatuk ellatasdhoz szitkséges mértékben
férhetnek hozz4, azonban az adatokat nem hasznalhatjak fel més célra, és nem hozhatjak masok
tudomadséra.

A felhasznélék az alkalmazisokhoz, szolgaltatdsokhoz val6 hozzéférés kiaddsakor felhaszndlo-
azonositdt és jelszét kapnak. A kapott jelszét a felhaszndlo koteles titokban tartani,
nyilvanossagra keriilés gyanuja esetén azonnal azt meg kell valtoztatnia.

Javasolt, hogy a jelsz6 ne legyen kénnyen kitalalhatd, kikovetkeztethetd (pl. ne értelmes sz0
legyen, legyen benne szédm, kis és nagybetli vegyesen stb.), valamint azt szitkség szerint a
felhasznald koteles id6kdzdnként megvaltoztatni

Mas felhasznilé hozzaférési jogosultsdgaval (jelszavaval) valé visszaélés, az engedélyezett
jogosultsagtdl eltérd hasznalat kisérlete fegyelmi vétség, amelynek a stlyossiég mértékétdl
fiiggben biintetbjogi kvetkezményei is lehetnek.

A szémitastechnikai alkalmazasok esetén a hozzaférést biztosité jelszavakat az adatvédelmi
felelés zart boritékban biztonsagosan tarolja. A jelszavakat tartalmazé boriték szitkség szerinti
felbontdsardl - az adatvédelmi felel6s tavollétében - a bontést végz6 koteles jegyzOkonyvet
késziteni.

A bejelentkezés utdn a halozati és szamitastechnikai eszkdzoket nem szabad feliigyelet nélkiil
hagyni, amikor a cég hal6zatahoz vannak kapcsolddva.

Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérs, illetve igényld részére az adathozziférés €s
felhasznalas minden forméjat megtagadni, Minden olyan eseményrdl, melynek soran jogtalan
adatkezelésre kérték fel vagy utasitotték, illetve ha jogellenes adatkezelést észlelt, koteles az
adatvédelmi felelds mellett a Tarsasag tligyvezet$jét is haladéktalanul tdjékoztatni.
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A Tarsasdg minden alkalmazottja, vallalkozdja, szakértdje és partnere felelés az
elektronikus inform#citknak a megérzéséért (jogosulatlan hozzaférés, informacié illetéktelen
megvaltoztatasa, vagy elpusztitdsa).

11.3. Levelezési rendszer haszndlata

A Balatoni Integraciés Kft-nél elektronikus levelezés céljara az Outlook valamint a Mozilla
Thunderbird rendszer {izemeltethetd.
Valamennyi felhaszndlé, akinek a munkajahoz ez sziikséges, rendelkezik -elektronikus
postaladaval, amihez felhasznaldnév és jelszé tartozik, amelyet a felhasznal6 a Tarsasighoz vald
belépéskor kap meg. Az e¢-mail rendszerhez valé hozzaférésekrél az adatvédelmi felelGs
nyilvantartdst vezet. Minden felhasznalé megtalalhatd a bels6 levelezérendszer cimlistdjaban.
A céges e-mail cimre kiilsé (Internet) elektronikus levelek is fogadhatdak, illetve kiildhettk. A
levelek tartalmaért minden esetben a postafiok tulajdonosa felel. A céges e-mail cimmel kiildott
tartalom, hozzészo6l4s, véleménynyilvanitds a Tarsasag nevében t6riénd hivatalos nyilatkozatnak
mindsiil, azért a felhasznalo felel6sséggel tartozik.
A felhaszndlé tudomasul veszi és elfogadja (Felhaszndldi nyilatkozaton alairaséval igazolja a
tudomasulvétel tényét), hogy a Balatoni Integracids Kft ligyvezet6 igazgatdjanak minden céges
e-mail-cimre érkezett, €s arrdl kiildott levélbe betekintési joga van.
A Térsasdg biztositja a levelezd tavoli elérését webmailen keresztiil. A dolgozék feleldssége,
hogy a nem a Tarsasdg tulajdondban 1évé szamitdégépen (dolgozd otthoni gépe, nyilvénosan
elérhetd munkadllomasok) a felhasznalok nem hagyhatnak céges adatokat:

e dokumentumok nem menthettk helyileg a PC merevlemezére.

¢ nyilvanos munkaéllomdson (internetes kévéhaz, szalloda PC-je) a webmail megtekintése

a bongészében privat ablakban térténjen, vagy azonnal torélni kell az elézményekbdl.

11.4. Az Internet haszndlaia

Minden felhaszndld, akinek a munkéajahoz sziikséges, jogosult az Internet, bdngészd
hasznalatara,
A megfeleld sebességli szolgaltatas folyamatos biztositasa érdekében

» az internetszolgdltatokkal kotott szerzddést rendszeresen feliil kell vizsgélni

¢ a felhaszndlék szdméra kertilendd az egy munkaallomésrdl kézel egy iddben inditott

t6bb, nagyobb méretli adatallomany let6ltése, mivel ez jelentdsen cstkkenti a tobbi
felhaszndélora jutd adatatviteli kapacitast,

Mint minden, a Tarsasag eszkozein tarolt adat, a megtekintett oldalak, illetve azok naplofajlja is
a Tarsasag tulajdonat képezik, amennyiben errdl a szerz6i jogok masképp nem rendelkeznek. Az
igyvezetd igazgaténak az Internet haszndlat sordn képz6d6 napldfajlokba betekintési joga van,
azokrél a Térsasdg &ltal megbizott informatikus az lgyvezetd igazgaté kérésére adatot
szolgéltathat.
Tilos az Internet haszndlata a Tarsasdg haldzati vagy szamitogépes eréforrdsokkal jatékok
Jjatszaséra, vagy a cég hitvallasaval ellentétes anyagok megszerzésére, terjesztésére, igymint faji,
vallasi, hitbeli, nemi értelemben sértd vagy pornograf, illetve szexudalis iranyultsdgl anyagok.
A Balatoni Integracios Kft. fenntartja a jogot arra, hogy megsztirje, illetve korlatozza a Térsasag
internet kapcsolatan keresztiil elérhetd tartalmat.
Nem javasolt az Internetr6! a munkahoz nem szitkséges &llomanyok letdltése, oldalak
bongészése, szamitdogépre vald ftelepitése, mert azok instabilld tehetik az informatikai
infrastruktirdt. Amennyiben bizonyithat6, hogy ilyen tevékenység kivetkeztében sériil a haldzat,
a keletkezett karért a felhasznalé felel. A nem megfelelé hasznalat esetén a haldzatban a
hozzé&férés korlatozhatd, illetve megvonhato.
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11.5. Weboldalak

A szerverek, weboldalak folyamatos miikodését, elérhetéségét és biztonsagi monitorozasat.
megbizott kiils6 informatikai cég biztositja.
Minden munkatérs elézetes egyeztetéssel szakteriiletén beliil kérheti informaci6, dokumentum
feltdltését, torlését, athelyezését és a technikailag problémas dokumentumok konvertdlasat a
tarsasig honlapjara.
Minden szervezeti egység
e jogosult a honlap szerkeszt6ségi rendszeréhez egy kijelolt munkatarsan vagy a honlapra
szerkesztésre kijelslt munkatarson keresztiil hozzaférni vagy a honlapot szerkeszteni,
e koteles a honlap illetékességb6l hozzd tartozé meniipontjainak naprakészen tartasardl
gondoskodni, az elavult, lejart dokumentumokat t6r6ini vagy archivumba helyezni.
Az adatvédelmi felelds tartja nyilvan a Térsasag altal izemeltetett honlapokat valamint a honlap
szerkesziésével megbizott munkatdrsak hozzatérési jogosultsagat,

11.5. VPN hdlozar haszrdlata

Virtualis maganhalozat, mely a tivoli gépek részére biztonsagos sajat hozzaférést biztosit a
halézathoz.

A VPN halézat sebességet az Internet vonal kapacitdsa, a feltdltés sebessége hatérozza meg. A
folyamatos tAvmunka nem ajdnlott, mivel az internetet lassithatja azt.

A VPN halézathoz valé csatlakozds az adatvédelmi feleldst6l igényelhet6, aki a kordbban kiadott
igényeket is kételes nyilvantartani. Amennyiben az tigyvezetd igazgaté engedélyezi az igényld
szaméra a szerver tavoli elérését, a rendszergazda feladata kiadni a jelszot és elvégezni a
szitkséges beallitasokat.

12, Adatbiztonsdg, adathordozok

12.1. Adatok kezelése, tdroldsa, adatdllomdanyok védelme

Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok mentését.

A munkak sorédn [étrehozott altaldnos (pl. Word és Excel) dokumentumok mentése az azt
létrehozd munkatarsak (felhasznalok) feladata.

Minden felhasznalé a sikeres bejelentkezés utan jogosultsaganak megfelelden férhet hozza a
szerveren tarolt munkakonyvtarakhoz.

A Tiérsasag kizar6lag a haldzati meghajtokon tarolt adatok biztonsagaért vallal felelOsséget, a
lokalis meghajtékon, és hordozhatd adathordozokon térolt adatok biztonsagaért, bizalmassagaert
a felhasznald tartozik felelésséggel. Emiatt altalaban is, de a cég szdméra fontos allomanyok
esetében kiiléndsen javasolt a halézati meghajtok (Kozponti szerver — Siofok, pénziigyi szerver -
Siofok, NAS szerver - Balatonfiired) hasznélata a biztonsagos ligyintézés érdekében.

A felhasznélok a munkahelyi tevékenységlikkel kapcsolatosan keletkezett adatokat a halézati
szervercken a szAmukra vagy az adott faladat szamdra kijelslt konyvtarakban helyezhetik el. Ez
a tarteriilet csak e tevékenységekkel kapcsolatos adatok tdroldsara ajanlott. A konyvtarak
hozzaférési jogosultsagi rendszerének bedllitdsa az adatfelelds és a rendszergazda kozos feladata.
A konyvtarak elnevezésének egyértelmtien utalnia kell a benne elhelyczett tartalomra. A
teriiletek adattartalméaért a jogosult felhasznalok felelnek.
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Mivel a kozponti szerveren tarolt adatok rendszeresen (naponta) mentésre keriilnek, probléma
(adatvesztés) esetén altaldban az el6z6 nap mentett allapota allithatd vissza,

A halézati meghajték a Tarsasdg szamdra is informdcidval bird adatok taroldsdra szolgalnak,
azokon privat adatok, képek taroldsa csak idOszakosan lehetséges, hosszi tdvon nem
engedélyezett,

A szerveren tarolt, nem kozérdekli (kiilondsen: magénjellegit) vagy az aktualitdsukat veszitett
kozérdeki tartalmakat (killondsen: videdk, fényképek, és mas hasonld jellegl adatdlloméanyok),
amennyiben a munkavégzést akaddlyozzak a tulajdonos ériesitését kovetd 24 bra elteltével
tor6lhetd.

A k&zpontilag mentett dllomanyok visszattltésére az adatvédelmi felelés és az informatikai
munkatérs jogosult. A helyi mentés adatdllomanyainak visszatoltésére az egyes alkalmazasokért
felelés munkatdrs a jogosult, Ezeket az alloményokat, valamint a kiviilrél érkezé adatokat a
virusfertbzés kizérasa érdekében elbzetesen tesztelni, szitkség esetén virus-mentesiteni kell,
amely az adott alkalmazasért felelés munkatérs feladata.

Az adatok védelme az adathordozé fajtajatol fliggetlen. A rendszerb6l papfrra kinyomtatott,
fajlba exportalt adatokhoz vald hozzaférés szintje meg kell egyezzen a rendszerbeli hozzaférés
szintjével. Valamely rendszerhez jelszavas hozzaféréssel rendelkez6 felhasznaléd a rendszerbél
nyomtatott adatokat, exportalt fajlokat nem tarthatja, tarolhatja hozzaféréssel nem rendelkezé
felhasznalok altal elérhetd helyen,

Az adatszolgéltatast igénybe vevd, az Aaltala észlelt adathiba esetén, err6l a hozzaférési
jogosultsaggal felhatalmazott munkatarsat kételes értesiteni, aki koteles a javitds elvégzésérol
intézkedni,

Kiléps felhaszndld és ideiglenesen a cégnél dolgozéd kiilsd szakértd tavozdsa esetén az dltala
hasznalt és tarolt adatok fontosak lehetnek az adott teriileten tovabb dolgozé szaméra. A tavozd
személy adatainak kezeléséért, azok tovabbi elhelyezéséért a felthaszndld felettese, illetve kiilsd
szakértd esetén a szerzodéskstd vagy kapesolattarto a felelds.

Az egyes alkalmazasokat futtatdé munkatarsak kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a tarolt
programok ne kérosodjanak, tovabba a rendszertervben rogzitett kvetelményeknek megfeleléen
mikddjenek.

Moddositott, illetve 1) programot csak tesztelést kivetden lehet {izemszerlien hasznélatra atvenni,
miutdn bebizonyosodott, hogy a tesztelés alatt az a feladatnak megfelel6en és hiba nélkiil
miikddott, valamint adatvesztés vagy sériilés nem tortént.

Kiilso helyrél hozott, vagy kapott anyagokat ellenérizni kell virusellen6rzé programmal.
Virusfertézés gyantja esetén az informatikusokat azonnal értesiteni kell.

12.3. Hangfelvérel védelme

Minden olyan hangfelvétel, ami a Téarsasdg miikédése sordn a személyes adatok védelmér6l,
valamint az allamtitokrél és a szolgalati titokrd] szo6l6 jogszabalyok alapjan védett, illetve
mindsitett adatot tartalmaz, a jelen utasitdsban meghatarozott védelemben részesiil.

A Balaton Fejlesztési Tandcs és Bizottsagai iiléseir6l valamint egyéb, a szd szerinti
jegyzdkonyvet elvaré eseményekrdl készitett hangfelvételeket csak az adott testiilet, szervezet
tagjai, hivatalos (az esemény kapcsan ellendrz6, megbizo hatallyal rendelkezd) szervezetek, az
arrdl hivatalos, irdsos jegyzOkonyvet késziték valamint egyedi engedéllyel rendelkezék
hallgathatjék vissza a Térsasag hivatalos helyiségében,

A Tanécs és bizottsdgainak iiléseir6l készitett hangfelvételeket egy honap elteltével lehet
selejtezni. Az egyéb hangfelvételeket a mindenkori elvart id6tartamig kell megérizni,
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A hangfelvételeket az Tarsasag hivatalos helyiségeib6l kivinni tilos, kivételt képeznek ez alol a
hivatalos (az esemény kapcséan ellensrzd, megbizd hatéllyal rendelkezd) szervezetek ez irdnyd
kérelme.

Az Téarsasdgnal folytatott egyéb, belsd, zartkori targyaldsokrdl, megbeszélésekrdl készitett
igazgatd hatdrozza meg azonban ezek taroldsi és feldolgozasi szabélyai alapvetden megegyeznek
az egy¢h hangfelvételeknél megfogalmazottakkal.

13. Szamit6égépes kartevok elleni védelem — Virusvédelem

Szdmitégépes kdrtevék nem hasznos tevékenységet folytaté programok, melynek sokféle fajtaja
létezik: virusok, férgek, tréjai programok, kémprogramok, egyéb kéros program, ¢s
tevékenységek. (Bévebben: 3. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak)

13.1. Kartevok felismerése

Kartev6kre gyanakodhatunk, ha:
o lelassul a szdmitogép mitkddése, gyakran percekig csak tolt, és ez alatt semmilyen
funkcié nem érhet6 el.
o cgy funkcié nem Ggy mikodik, ahogy megszoktuk, vagy megvaltoznak a program
bedllitasok.
o hardverhibaval nem megmagyardzhat$ adatvesztés térténik.
» azinternetes kommunikécié lelassul.

13.2. Védekezési modszerek

Virusirtok hasznalata

A virusirté program képes felismernt, és a legtébb esetben eltavolitani a fertézott géprél a virust.
Figyelni kell arra, hogy a programot naponta kell frissiteni, hogy felismerje a legjjabb virusokat
is. Az ingyenesen elérhetd virusirtok kozill az AVG Free, vagy az Avast Home ajdnlhato, a
fizetdsek kozill példaul a NOD32, a Kaspersky Antivirus, vagy a Norton Antivirus.

Kém és tréjai program irtok

Hasonldéak a virusirtékhoz, csak czek trojai és spyware programokat keresnek és irtanak a
geplinkon.

Tiizfalak

A tlizfal feladata megvédeni a mogotte 1évod gépeket a kiviilrél (pl. internet) jové veszélyekkel
(betorési kisérlet, artd programok) szemben, illetve ellenérzik a bonyolitott halozati forgalmat.
Egyéb, de fontos tevékenységek:

o adatmentés, arhivilas, Minden esetben késziteni kell a dokumentumainkrdl biztonsagi
masolatot.

o ismeretlen felad6tél érkezd levél megnyitds nélkili torlése, de legaldbb a csatolt
allomanyok figyelmes kezelése.

e az opericiés rendszer és a fontosabb programok rendszeres frissitése. Sokszor
programhibat kihasznélva terjednek a kartevdk. Ezeket a hibdkat a programok {jabb
verzidiban tGbbnyire kijavitjak, igy kisebb az esély a kérokozdsra,

e csak jogtiszta programok hasznélata. Gyakran a kémprogramokat, ¢s a trojai programokat
ingyen elérhetd, de normal esetben fizetds programokba rejtve juttatjék el a gépekre.
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Az adatvédelmi felelés ¢és az informatikai munkatars kételes gondoskodni olyan
szoftvertermékek beszerzésér6l, amelyek biztositjak a virusok kiszilirését, megsemmisitését, a
virus okozta kdrok helyreallitasat.

A szamitdgépek haloézatra torténd bejelentkezésekor a virusellenérzd szoftver virusminta
allomanya automatikusan frissiil. A felhasznald minden esetben kételes a virusirtd programot
naprakészen tartani, az elmaradt frissités kdvetkeztében bek8vetkezd virusfertézés karokért a
felhasznalé a felelds.

A virusirtd szoftver futdsa idénként a szdmitogép lassuldsat eredményezheti, azonban a szoftver
eltdvolitasa, mitkodésének megakadalyozasa semmilyen koriilmények kozott nem engedélyezett.
Az ebbol ered6 karokért a rendszer miikddését akadalyozé felhasznald a felelis,

Virusfertézés gyanja esetén a felhaszndlok az adatvédelmi feleléshéz és az informatikai
munkatarshoz fordulhatnak.

14. Selejtezés, megsemmisités

Az adatokat tartalmazd adathordozo megsemmisitésére, illetve torlésére csak az alkalmazés
feleldsének hozzdjarulasaval keriilhet sor.

A megsemmisitést az ezzel megbizott munkatars, illetve az erre szerzédés, megrendelés alapjan
megbizott végezheti, az adatvédelmi felelds, illetve az iigyvezetd igazgatd tdjckoztatdsa és
egyetértése mellett, A megsemmisitésrél jegyzOkonyvet kell készitent,

A feleslegessé, illetve haszndlhatatlannd valt, a gazdasdgosan mar nem javithaté
szamitastechnikai berendezések selejtezésére a Selejtezési szabalyzat eldirdsait kell alkalmazni.

15. Adatvédelmi tajékoztaté munkavallalok részére

Az érintettek (munkavallalé, volt munkavéllald) jogainak érvényesitése kapcsan az érintett a
személyes adatai kezelésr6l tajékoztatist illetve torlést kérhet. A kérelmet irasban kell
benyujtani. (Info tv. 13, bekezdés Az érintettek jogai és érvényesitéstik)

15.1. Munkavallalok munkaviszonnyal dsszeftiggd adatkezelése

A munkavallalok személyes adatai a Mt. szerinti adatkérben kiilonds tekintettel a 2012, évi L tv
10-11 §-ara kezelhetok.

Az adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezetiségek tantsitésa.

A kezelt adatok kore:

Munkavallalé kapesan
* aneve,
a sziiletési neve,
a sziiletési helye és ideje,
az allampolgérséga,
a torzsszama,
az anyja sziiletési neve,
a lakoéhelyének cime,
a tartdzkodéasi helye (amennyiben eltérd a lakohelytol),
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a magan-nyugdijpénztari tagsag ténye, belépés ideje (év, ho, nap), bank neve és kédja
az addazonosito jele,
a tarsadalombiztositasi azonosité jele (TAJ szam),
a nyugdijas tdrzsszam (nyugdfjas munkavallalo esetén),
a folydszdmla szama,
a munkaviszony kezdd napja,
a biztositasi jogviszony tipusa,
a heti munkadrak szama,
a telefonszama,
a csaladi allapota,
a végretiséget igazold okmany mésolati példanya,
a munka-alkalmassagi egészségligyi igazolas,
a munkakére,
az orvosi alkalmassag ténye,
az erkolcsi bizonyitvany kiallitdsanak datuma, okményszama, kérelem azonositdja,
a leszamolast kovetSen a munkakori alkalmassdgi zaré orvosi vizsgilat elvégzésének
ténye (amennyiben sziikséges),
meghatdrozott munkakérben a  vezetési engedély kategoridnkénti egészségligyi
alkalmassaganak, lejartanak id6pontja,
a foallason kiviili munkavégzés esetén: jogviszony jellege, munkéltato neve és székhelye,
a foallason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidé, elvégzendd
tevékenység,
az Mt. 120. § alapjan jard potszabadsag igénybevételével kapesolatosan
o a rehabiliticids szakértbi szerv legaldbb Otven szdzalékos —mértékil
egészségkarosodasat megillapitasat igazold okmany fénymaésolata
o afogyatékossagi tAmogatasra jogosultsagot igazolé okmdny fénymasolata,
o avakok személyi jaradékéra jogosultsigot igazold okmany fénymdsolata,
a pbtszabadsag, csaladi addkedvezmény igénybe vétele, adémentes természetbeni
juttatdsnak min6siils kedvezményes utazési igazolvany igénylésének vagy iskolakezdési
tdmogatas céljabol munkavallald hozzatartozdjanak:
o asziiletési helye és ideje,
a lakcime,
az anyja neve
a tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ szdm)
az addazonosito jele,
o az érvényes didkigazolvany meglétének ténye.

©C 0 0O

Az adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas [a munka térvénykonyvérél sz6l6 2012, évi L.
torvény 10. § (1) és (3)] és az érintett hozzdjarulasa [Infotv. 5 § (1) a) €s 6. § (6)];
Az adattirolas hatirideje: az adatkezelés céljanak megvaldsuldsaig, foszabély szerint

¢ a munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kitelezettségekkel kapesolatosan a

munkaviszony megszlinéséig,

o a munkaviszonyb6! fakadé jogosultsdgokkal kapcsolatosan a nyugdijfolydsitasrél szo6l6

jogszabalyokban meghatarozott hatarideig

Az adatkezelés médja: elektronikus
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15.2. Munkavallalok ellendrzésével sszefiiggd adatkezelés

A munkéltatd ellenbrizheti a munkavéllalokat a munkaviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesftése céljabdl a munkaviszonnyal Osszefliggd magatartasa korében. Az ellenbrzésre a
munka térvénykdnyve [11. § (1)-(2)] ad jogalapot.

A tarsasagndl bizonyos beosztasokhoz céges telefont és e-mail cimet kapnak a munkavéllalok.
Az irodai dolgozék szdmara a cég szamitégépet is biztosit.

A Téarsasag tulajdonat képezd személyi szamitdgépeket és laptopokat, mivel a céges e-mail
cimeket a Kft. munkavégzés céljabdl biztositja, ezért a munkavallalé ezen eszkozokon tarolt
magancéll személyes adatait (pl.: csaladi fotdk, telefonkOnyvek, sajat adatbazisok stb.) a
Téarsasag a szamitdégép ellenérzése soran barmikor megismerheti. Ezen adatkezelés ellen
kifogassal nem élhet a munkavallald, mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de a Tarsasdgi
eszkdzn vald személyes adatok tarolasa az adatkezeléshez torténd 2011, évi CXIL torvény 5. §
(1) a) szerinti érintetti hozzdjarulasnak mindsiilnek.

Mindazon e-mail cimek, amelyekben a Tarsasidg neve Kkiterjesztésként benne foglaltatik, a
Térsasdg tulajdonat képezik. Ezen cimeken a Tarsasag munkavalialoi altal folytatott levelezés
munkacéll levelezésnek min6siil, Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe a Tarsasag megfeleld
jogalap esetén jogosult betekinteni. A Téarsasdg jogosult a fent nevezett cimeken folytatott
levelezések meghatdrozott idokdzonkénti biztonsdgi mentésére, az elektronikus levelezd
rendszer folyamatossdganak és stabilitisanak érdekében adatbiztonsagi okokbdl sajat eszkizein
barmilyen allomany torlésére.

Amennyiben a munkavéllalé e-mail cimén taldlhaté leveleiben magancéli személyes adatait,
kifejezett utalas nélkiil tarolja, iigy a Térsasig az e~-mail cim ellenérzése sordn ezeket az adatokat
is megismerheti.

A munkaltat6 jogosult ellendrizni a munkahelyi postafidkot és internet hasznalatot. Mindemellett
{0szabaly szerint a magancélu levelek tartalmét a munkaltatd munkaviszonybdl fakadd
jogosultsag érvényesitése soran sem jogosult megismerni, Ellentrzés esetén:

e az adatkezelés célja: a Tarsasag jogos lizleti érdekeinek megfeleléen a munkavallalok
Mt 11. § (1X2) bekezdése szerinti ellendrzése, igy kiilondsen a munkavéallalonak
biztositott szamitogép, e-mail cim, telefonhasznélat és internet-hozzaférés ellendrzése.

o a kezelt adatok kore: az ellen6rzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiiléndsen
magan e-mail cimek, magan telefonszdmok, fényképek, sajat szamfitégépes
dokumentumok, internetes bongészési elézmények, cookie-k, munkajogviszony ecllatasa
sordn €szlelt jogsértés ténye, a jogsértés leirasa.

¢ az adatkezelés jogalapja: 2012, évi L torvény 11. § (1) (2) bekezdése és esetlegesen
2011. évi CXII, torvény 5. § (1) a)

+ az adattarolas hatarideje: az ellendrzést6l szamitott 1 €v, de legkésébb az ellendrzéssel
kapcsolatos igény eléviilése.

16. Zard rendelkezések

Az Adatvédelmi Szabalyzat és Informatikai Hazirend kihirdetésekor 1¢ép hatéalyba.

Az Adatvédelmi Szabélyzatban érintett dolgozok munkakori lefrdsdba be kell épiteni a
szabalyzatban el6irt feladatokat.

A tarsasdg adatkezelési eljarasaval kapcsolatos panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciohatosag Hatdsaghoz (NAIH) lehet fordulni. Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C. (www.naih.hu)
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A Tarsasig adatvédelmi feleldse a Kft. titkara.

2016. majus 24-én az Burépai Unidé a személyes adatok védelme érdekében Altalénos
Adatvédelmi Rendeletet — GDPR - tett kozzé:

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmét és az ilyen adatok
szabad 4ramlasat, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezését (4ltalinos adatvédelmi
rendelet) szabalyozza.

A szabalyozésnak 2018, majus 25-t6] minden személyes adatokat kezeld szervezetnek meg kell
felelnie, ezért a fenti szabalyzat a rendeletnek megfelelden 2018 tavaszan aktualizalasra keriil,
melybe beépitésre keriil a 2/2016. sz Ugyvezetd igazgatdi utasitds: Adattovabbitdst és
megosztast szabalyozd igazgatoi utasitas.
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1. sz, melléklet
Felhasznaléi nyilatkozat
Alulfrott, mint nyilatkozattév$ aldirasommal igazolom, hogy a jelen Adatvédelmi Szabélyzat és

Informatikai Hézirend el6irdsait megismertem, megértetterm, tudomasul veszem és magamra
nézve kotelezének tartom a Balatoni Integracids Kft, informatikai eszkézeinek hasznélata sordn.,

Nyilatkozattétel

Nyilatkozattévd Torzsszam dituma Alairas
Dr. Molnar Gabor 002
Dr. Kénczolné
Egerszegi Zita 003
Fekete-Paris Judit 004
Gyiirkéné Biczo Judit 005
Majoros Attilané 006
Magyarfalvi Attila 0010
Téthné Bartos Eva 0011
Bardéczy Arpad 0012
Sdrdi Enikd 0013
Péterify llona 0014
Hegediis Istvan 0015
Baliné Berlinger Hdiké 0016
Olah Miklés 0017
Kulics Bea 0018
Csdkvariné Joo
Zsuzsanna 0019
Dombi Gabor 0020
Kuborezik Barbara 0021
Fekete Karoly 0022
Dr. Horvathné Labat
Marta 0023
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Nyilatkozattévd

Torzsszam

Nyilatkozattétel
datuma

Alairas

Lukacs Zsofia Maria

0027
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2. sz. meli¢klet

Titoktartasi nyilatkozat

Jelen nyilatkozatunkban megerdsitjiik abbeli megallapoddsunkat és egyetértésiinket, miszerint a
Balatoni Infegraciés Kozhasznl Nonprofit KFT . altal ... (név)
(P - anyja neve, sziiletési
hely és idd) elbtt az eddigiekben feltart és a jovOben feltdrandd bizonyos informéciok, igy
ktiléndsen lizleti tervek, kereskedelmi titkok, tigyfelek adatai és egyéb tulajdonosi informaciok,
az. informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011, évi CXIL
torvény hatélya ald tartozd személyes adatok (6sszefoglaléan: informécidk) bizalmas jelleglick.

............................................... a nyilatkozat alairasaval elfogadja, hogy az ilyen
informdcidk egyetlen részét vagy téredékét sem teszi kézzé, nem bocsatja rendelkezésre, vagy
nem tarja fel mas médon semmilyen harmadik fél elétt a Kft, igyvezet6jének erre felhatalmazo
elozetes frasbeli beleegyezése nélkiil, kivéve, ha ezek az informacidk bizonyitd erejli
dokumentumokként nyilvanossdgra bocsithatok. Az ilyen informacidk nem tekintendbk
nyilvanossagra bocsathaténak pusztin azért, mert ezekb6l tovabbi altalanos informéciokat lehet
szerezni, vagy mert begy{ijthetok egy vagy tébb forrasbdl is, vagy ha abbdl adédéan keriiltek
nyilvanossagra, mert megszegték a jelen nyilatkozatot, vagy harmadik személlyel vagy jogi
személlyel kitott hasonld nyilatkozatokat.

Nyilatkozattevd beleegyezését adja, hogy mindent és minden ésszerll elGvigydzatossagi
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy szoban, irdsos anyagban, vagy elektronikus
adattarold eszk6zben vagy mas modon feltart ilyen informacidkat megfelel védelemmel latja el
barmely harmadik fél elétti jogosulatlan feltdrdssal szemben, gy kiilondsen betartja a Kft,
Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatanak iranyadé rendelkezéseit. Beleegyezését adja
ahhoz is, hogy egyetlen anyagrdl sem készit masolatot és az ilyen anyagok valamennyi mésolatat
kérésre azonnal visszaszolgaltatja.

Nyilatkozattevd elfogadja tovabba, hogy valamennyi ilyen informdcid tulajdonosa a Kift., és
hogy a Térsasag folyamatos lizletvezetése érdekében mindezen informécidk bizalmas jellegliek,
értékesek és nélkiilézhetetlenek., Beleegyezését adja, hogy az ilyen informacickat nem fogja
felhasznélni, kiakndzni é€s/vagy iizleti alapokra helyezni sajat javara vagy barmely egyéb
harmadik fél javara.

Jelen nyilatkozat alafrdsa nevezettet nem ruhdzza fel semmiféle jogosultsaggal vagy egyéb
joggal.

Jelen titoktartdsi nyilatkozat ......oovvviiiiiiiiiiiiiiii (datum vagy konkrétan
meghatirozhatd esemény, igy pl.: ,,munkaszerz6dés alairdsaval”) 1ép életbe.

Jelen titoktartdsi nyilatkozaton megadott, a 2011. évi CXII. térvény hatalya ala tartozé személyes
adatot a Kft. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata alapjan kezeli.

Nyilatkozattevd Balatoni Integracios Kit
képviseletében
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