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Bevezetd

A Konica Minolta Magyarorszag Kft. (,Adatkezel6”) szamdra kiemelked6en fontos a
vallalaton belilli adatbiztonsag. Uzleti folyamataink sordn nem kizarélag
munkatarsaink és a vallalat adatait kezeljik, hanem lgyfeleink, Gzleti partnereink
és minden olyan személyek adatait, akikkel kapcsolatba kertliink. Az adatokkal valé
visszaélések lehetbsége egyre novekszik, és az adatkezeléssel kapcsolatos
jogszabalyok szigorodnak, ezeket a kockazati tényez6ket pedig hatékonyan kell
kezelnlink, szem el6tt tartva ugyanakkor azt is, hogy az adatokhoz valé gyors és
hatékony hozzaférés kulcsfontossagu az lzleti tevékenységink soréan.

A jelen bels6 adatkezelési szabdalyzat (,Szabdalyzat”) elGirdsait az Adatkezeld
mindenkori adatkezelési tajékoztatdiban foglaltakkal 6sszhangban kell alkalmazni a
személyes adatok gylijtése, kezelése és taroldsa soran. A jelen Szabalyzatban és az
adatkezelési tajékoztatdokban foglaltak ismerete és maradéktalan betartidsa a
vallalat munkdjaban résztvevé minden személy szamara kotelez6 az adatvédelmi
jogszabalyoknak valé megfelelés érdekében.

Ha barmilyen kérdése meril fel az adatvédelemmel kapcsolatban, adatvédelmi
tisztvisel6nk barmikor szivesen fogadja megkeresését. Elérhetdsége az alabbi:

Dr. Frederike Rehker

Konica Minolta Business Solutions Europe GmbH
Europaallee 17

30855 Langenhagen, Németorszag

Telefon: +49 (0)511 7404-0

E-mail: dataprotection(at)konicaminolta.eu

1.  Miért készlilt ez a Szabalyzat?

1.1. Az Adatkezel$ a Szabalyzattal biztositja, hogy a szervezetén bellil:

e Az adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleljen és helyes gyakorlatot alkalmazzon;
e Az adatkezelés alapelveit érvényesitse;

e A munkavallalok, Ggyfelek és lizleti partnerek jogait megfelelGen védje;

e Az adatvédelmi incidenseket megelGzze és felmerilésiik esetén kezelje 6ket.

1.2. Adatok, mint az Gzleti tevékenységiink kulcsai

Az Adatkezel6 daltal kezelt adatok az Uzleti tevékenység végzéséhez elengedhetetlenek, ezért az
adatkezelés a napi munkavégzés feltétlenll sziikséges részét képezi. Az Adatkezel6 kiilonbozé
terlleteinek tdAmogatasa és m(ikodése érdekében adatok gytijtése, kezelése és tarolasa valdsul meg.
Ezek konkrét mddja az adott terilet céljaitdl, mikodésétdl és szervezetétdl flgg.

1.3. Adatvédelmi kockazatok

A versenyhelyzeti el6ny, a jovedelmez8ség, a jogi megfelelGség valamint a vallalat j6 hirnevének
megGrzése érdekében biztositanunk kell az adatok rendelkezésre allasat, elérhetGségét,
sértetlenségét és bizalmassagat. A fenti cél eléréséhez az adatvédelem érdekében biztositanunk kell
magunkat az adatvédelmi kockazatokkal szemben. A kezelt adatok komoly tdmaddasoknak lehetnek
célpontjai, amelyekkel szemben hatasos fizikai és informatikai eszk6zokkel kell védekezniink. Fizikai



fenyegetés tobbek kozott a papir alapon tarolt adatok eltlinése, megsemmisiilése, eltulajdonitésa,
természeti és egyéb katasztrofak bekovetkezése; informatikai fenyegetés tobbek kozott az Uzleti
kémkedés, szamitastechnikai csalas, szamitdgépes virusok és hackertdmadasok.

A kezelt adatok természetétdl fliggGen kilénb6z6 mértékl kockazatokkal kell szamolni, a vallalatra
gyakorolt hatasokat mérlegelve. Néhany példaval szemléltetjiik az adatkezeléssel jard lehetséges
kockazatokat:

e Titoktartasi kockazat, pl. ha egy Ugyfél bepereli a vallalatot, amiért az adatait jogosulatlanul
harmadik féllel kozoltlk.

e Uzleti kockdzat, pl. ha a kezelt adatok hidnyossdga, pontatlansidga rossz lizleti ddntések
meghozatalat eredményezik.

e Fellgyeleti birsag kockazata, pl. ha az adatkezelés jogszerlitlensége esetén a felligyel6 hatdsag
birsaggal sujtja a vallalatot.

e J6 hirnév sérelme, pl. ha hackerek érzékeny adatokhoz férnek hozz3, és ezeket kozzéteszik.

1.4. Adatkezelési alapelvek

Az adatvédelemmel kapcsolatos hazai és Eurdpai Unids jogszabalyok alkalmazandok fliggetlendl attdl,
hogy az adatokat elektronikusan, papiralapon vagy mas mddon taroljak. A térvénynek valé megfelelés
érdekében a személyes adatokat megfelel6 mddon kell gydjteni és kezelni, azokat biztonsagosan kell
tarolni, és tilos azokat jogellenesen megosztani.

Az adatvédelmi jogszabalyok alapjan az adatkezelés legfontosabb alapelvei a kovetkezGk:

e az adatkezelés tisztességes és jogszerU;

e az adatokat kizarodlag jogszer(i célokbdl lehet hozzaférhetévé tenni;

e az adatok gydjtése nem tulzé mértékd;

e az adatok pontosak és naprakészek;

e az adatok a szlikségesnél hosszabb idén tul nem kezelhetdk;

e az adatokat az érintettek jogainak megfelelGen kezelik;

e az adatok megfelel§ védelmét biztositjak;

e Az adatok az Eurdpai Gazdasagi Térségen (EGT) kivilre nem tovabbithatdk, kivéve, ha az adott
orszag vagy teriilet megfelelG szintli védelmet biztosit

2.  Kikre és milyen adatokra vonatkozik a Szabalyzat?

2.1 A Szabalyzat az aldbbi személyekre vonatkozik:

Az Adatkezel6 minden vezet6jére, munkavallaldjara, beszallitojara és nevében vagy képviseletében
eljaré mas személyekre.

2.2. A Szabalyzat az aldbbi adatokra vonatkozik:

A Szabalyzat az Adatkezeld altal kezelt allé6 minden személyes adatra vonatkozik. Személyes adat az
azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozé barmely informacié. Azonosithato az
a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moddon (kilonodsen példaul név, szam,
helymeghatarozd adat, online azonositd) alapjan azonosithato.

Ha valamilyen informacié vagy dokumentum személyes adat jellege kérdéses, akkor ajanlott azt a
kockazatok elkeriilése érdekében személyes adatként kezelni mindaddig, amig az informacid jellege
egyértelmiien nem tisztazoédik.



3.

Milyen hataskérdket hataroz meg a Szabalyzat?

A 2.1. pont hatdlya ala tartozd valamennyi személy felelGsséggel tartozik és koteles biztositani, hogy a
személyes adatok gylijtése, tarolasa és kezelése a jogszabdlyoknak és a mindenkori adatkezelési
tajékoztatdban foglaltaknak megfelelGen térténjen.

3.1.

3.2.

A vezetBség hataskorei

Az Adatkezel6 vezet6sége gondoskodik a megfeleld technoldgiai védelmi és szervezési
intézkedéseket meghatdrozasardl és biztositja ezek végrehajtasat;

Az adatvédelmiincidensek bekovetkezésekor konzultal az adatvédelmi tisztviselGvel, vagy ha ilyen
tisztség nincs, kiils6é szakért6t von be és ezek Utjan az adatvédelmi incidenst haladéktalanul
bejelenti a felligyeleti hatésagnak;

Gondoskodik az Adatkezel6 4altal végzett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak
vezetésérol.

Az adatvédelmi tisztvisel§ hataskorei

Megbizonyosodik arrdl, hogy a technoldgiai védelmi és szervezési intézkedések végrehajtasra
kerultek;

Adatvédelmi incidens bekdvetkezte esetén megteszi a jogszabalyban elGirt intézkedéseket és
egyuttm(ikodik a vezetGséggel;

A vezetGséget tajékoztatja az adatvédelmi feladatokrodl, kockazatokrol és problémakral;

Ellen6rzi az adatkezelési jogszabalyoknak valé megfelelést (informacidgydjtés, adatkezelési
tevékenységek elemzése, ajanlasok megfogalmazasa);

Adatvédelmi képzést és tanacsadast nyujt a Szabalyzat hatalya ald tartozé személyeknek;

A munkavallalék adatvédelmi kéréseit kezeli és kérdéseiket megvalaszolja;

Az érintettek adatkezelésre vonatkozo kérelmeit kezeli;

Az adatok kezelésével megbizott harmadik felekkel kotott megéllapodasokat ellenérzi;
Egyuttmikaodik a felligyeleti hatdsaggal és kapcsolattartd pontként szolgdl a felligyeleti hatdsag
felé az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben, valamint adott esetben barmely kérdésben
konzultacidt folytat vele;

Jévéhagyja a kiilonb6z6 marketingkommunikaciok, nyereményjatékok, feliratkozasi lehetGségek
soran alkalmazott adatvédelmi nyilatkozatokat és tajékoztatasokat;

Kezeli az Ujsagirdk vagy mas média szolgaltatok adatvédelmi megkereséseit;

Sziikség esetén mas munkavallaldkkal is egylttm(ikédik, hogy a marketingcélok megvaldsitasa
soran az adatvédelmi elvek betartasat megfelelGen biztositsa.

Az IT vezet6 hataskorei

Felligyeli, hogy az adatok tarolasara hasznalt valamennyi rendszer, szolgaltatds és berendezés
megfelel6en biztonsagos és rendeltetésszertien miikodik;

Rendszeres ellendrzéseket végez a hardverek és szoftverek biztonsagos mikodése érdekében;
Ertékeli az olyan harmadik felek szolgaltatasait, amelyeket az Adatkezel az adatok tarolasaval
vagy kezelésével bizott meg

Adatbiztonsagi elSirasok

Altalanos adatvédelmi rendelkezések

Biztositani kell, hogy kizardlag olyan személyek férjenek hozza az adatokhoz, akiknek azokra a
munkajuk soran sziikségiik van; ennek érdekében az elektronikus adatokat tarolé rendszereket



megfelel6 jogosultsagkezeléssel kell ellatni, a papir alapon tarolt adatokat pedig megfeleld fizikai
védelemmel, tarolasi- és irattarozasi modszerekkel kell védeni.

Biztositani kell, hogy az adatokat tartalmazd szamitégépek és mas elektronikus eszk6zok, illetve
adathordozdk, valamint papir alapu dokumentumok ne maradjanak felligyelet nélkdl.

Személyes adatok informalis médon, akar széban, akar irdsban vagy elektronikusan (pl. privat
emailcim vagy chat szolgaltatas utjan) nem oszthatok meg abbdl a célbdl sem, ami miatt kezelik
Gket.

Az Adatkezel6 sziikség szerint oktatast vagy felvilagositast biztosit minden munkavallaléjanak az
adatvédelmi kotelezettségeik teljesitéséhez.

Az alkalmazottaknak haladéktalanul értesiteniik kell kozvetlen felettesiket és/vagy az
adatvédelmi tisztviselSt, ha barmilyen gyanura okot add kérilményt észlelnek (pl. szamitogépes
virust) vagy adatvédelmi incidens jut a tudomasukra (pl. adatokat tartalmazé USB elvész)

Az adatokat a sziikség szerinti legkevesebb helyen szabad tarolni.

4.2. Az adatok taroldsa
4.2.1. Papiralapon tarolt adatok

e Gondoskodni kell arrél, hogy a papiralapu iratok és a kinyomtatott dokumentumok ne legyenek
olyan helyen, ahol jogosulatlanok lathatjak azokat.

e Amikor nincs sziikség az adatokra, akkor a papirokat vagy a féjlokat zart fiokban vagy tarold
szekrényben kell tarolni.

e Ha az adatokat tartalmazd dokumentumokra mar egydltalan nincs szlikség, azokat
iratmegsemmisit6ben meg kell semmisiteni.

e Akinyomtatott anyagokat és beérkezs faxokat haladéktalanul be kell gy(jteni, elkertlve azt, hogy
illetéktelenek az adatokat megismerhessék.

e Ha valamilyen dokumentum megtekintése csak adatellen6rzéshez sziikséges (pl. személyi
igazolvany) vagy mas adatkezeld részére lesznek tovabbitva, keriilni kell a dokumentumokrél vald
masolatkészitést.

4.2.2. Elektronikusan vagy adathordozdn tarolt adatok

o Az adatok elektronikus taroldsa esetén azokat védeni kell az illetéktelen hozzaféréstél és a
véletlen torléstél.

e Az adatokat olyan biztonsagos jelszavakkal kell védeni, amelyeket rendszeresen megvaltoztatnak,
és amelyeket az alkalmazottak egymassal nem osztanak meg.

e Az adatokat csak a kijelolt meghajtokon és kiszolgaldkon lehet tarolni, és azok kizarélag megfeleld
felhGalapu szolgéltatasokra tolthetGk fel.

e Haaz adatot hordozhaté adathordozén (példaul CD-n vagy DVD-n) taroljak, ezeket biztonsagosan
el kell zarni, amikor azokat nem hasznaljak.

e Az adatokat gyakran kell biztonsagi menteni, és a biztonsagi mentések integritasat rendszeresen
ellendrizni kell.

e Minden adatot tartalmazd kiszolgalot és szamitogépet jovahagyott biztonsagi szoftvernek és
tlizfalnak kell védenie.

e Az adatokat nem szabad megosztani arra jogosulatlan személyekkel. Az adatokat rendszeresen
fellil kell vizsgalni és frissiteni, ha azt észlelik, hogy azok elavultak. Ha mar nem szilikségesek az
adatok, torolni kell azokat.

e Az alkalmazottak kotelesek irdnymutatast kérni a felettestikt6l vagy az adatvédelmi tisztvisel6t6l
az adatvédelemmel kapcsolatos barmely felmerilé kérdés esetén.

4.2.3. Adatok tovabbitasa, az elektronikus levelezésre vonatkozo elGirasok



Az adatokat nem szabad informalis mddon megosztani. Kiilondsen nem szabad adatokat titkositatlan
e-mailben tovabbitani, ugyanis a kommunikaciénak ez a formaja nem biztonsagos.

Az adatokat e-mailben torténé tovabbitds el6tt minden esetben titkositani kell. Az IT vezetd ad
tajékoztatast arra vonatkozdan, hogy az adatok hogyan tovabbithatdk biztonsagosan engedélyezett
kiils6 kapcsolatok részére.

Személyes adatokat az Eurdpai Gazdasagi Térségen kivilre a felettes vagy adatvédelmi tisztvisel6
kifejezett engedélyével lehet tovabbitani.

4.2.4. Az adatok pontossaga

A jogszabalyok alapjan az Adatkezel6 minden ésszer( lépést megtesz annak biztositasa érdekében,
hogy az altala kezelt adatok pontosak és naprakészek legyenek.

Minden adatokkal dolgozd alkalmazottnak kotelessége ésszerii |épéseket tenni annak biztositdsa
érdekében, hogy az adatok a lehet6 legpontosabbak és naprakészek legyenek.

Az alkalmazottaknak minden lehetGséget meg kell ragadniuk az adatok naprakésszé tételére. Példaul,
hogy amikor az Ggyfelekkel telefonalnak, egyuttal egyeztetik az adataikat is.

A Térsasag az érintettek szamdara megkonnyiti a tarolt adataik frissitését. Példaul a cég weboldalan
lehet@ség szerint biztosit erre lehetGséget.

Az adatokat frissiteni kell, ha pontatlansagokat fedeznek fel. Példaul, ha egy Ggyfél mar nem érhet6 el
a tarolt telefonszaman, akkor azt el kell tavolitani az adatbazisbol.

4.2.5. Tajékoztatashoz valé jog

Minden személy, akinek az AdatkezelS személyes adatat kezeli, jogosult tajékoztatast kapni tobbek
kozott arrdl, hogy milyen adatokat kezelnek rdla, hogy azokhoz hogyan jutottunk hozza, hogyan
torténik az adatok naprakészen tartdsa és hogy a vallalat hogyan biztositja az adatvédelmi
kotelezettségeknek vald megfelelést.

Ha egy személy kapcsolatba Iép ilyen informacidk megszerzése érdekében, ezt az érintett hozzaférési
kérésének nevezziik. Az adatkezel6 a kért adatok atadasat megel6z6en a hozzaférési kérelmet
benyujté személy személyazonossagat minden esetben ellendrzi. Az érintettek hozzaférési kéréseit az
alkalmazottak kotelesek tovabbitani a felettesliknek vagy az adatvédelmi tisztvisel6nek.

Az Adatkezeld alkalmazottai szintén jogosultak tajékoztatast kapni a vallalattdl a kezelt adataikrél a
vonatkozo adatkezelési tajékoztatdban foglaltak szerint.



