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ALTALANOS RESZ

a)

b)

d)

A GDPR 4. cikkének 7. pontja értelmében adatkezel6 az a jogalany, amely a személyes adatok
kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza.

A személyes adatok kezelGje a HOPI HOLDING a.s. tarsasag (a tovabbiakban: ,adatkezel6”),
valamint a HOPI-csoporthoz tartozoé kévetkezd tarsasagok: HOPI s.r.o. (Cégazonositd: 453 56 700),
HOPI Foods s.r.o. (Cégazonosité 280 16 572), HOPI Energy s.r.o. (Cégazonositd 280 17 005), HOPI CEE
FISH HUB s.r.0. (Cégazonosité 066 17 883), HOPI GLOBAL Solution s.r.o. (Cégazonosité 140 12 316), HOPI
FARMS s.r.0. (Cégazonositd 084 76 471), HOPI Real Estate s.r.0. (Cégazonositd 084 60 434), HOPI Activity
Delta s.r.o. (Cégazonosité 090 73 647), HOPI CZ Fleet Services s.r.o. (Cégazonosité 090 73 591), HOPI
CHEF TECH FOOD a.s. (Cégazonosité 098 55 009), HOPI Properties s.r.o. (Cégazonositd 099 86 626), HOPI
GLOBAL Solution Czechia s.r.o. (Cégazonosité 177 32 662), FineDine s.r.o. (Cégazonosité 087 75 486),
HOLLANDIA Karlovy Vary, s.r.o. (Cégazonosité 405 22 962) a PERFECT CANTEEN s.r.o. (Cégazonosité 090
50 329), PERFECT CATERING s.r.o. (Cégazonosité 27427358), EAT PERFECT s.r.o. (Cégazonositd
09073469), Farma Otrocin s.r.o0. (Cégazonosité 001 16 262), FARMA MALONTY s.r.0. (Cégazonositd 600
71 222), Druzstvo CESKE BIOMLEKO (Cégazonosité 293 62 148), Milchhof Joghurt GmbH (HRB 235289),
AD FineDine GmbH (HRB 516819), HOPI SK s.r.o. (Cégazonosité 35785 632), HOPI SK Activity s.r.o.
(Cégazonosité 54 312 868), HOPI GLOBAL Solution Hungary Kft. (Cg.13-09-217427), HOPI Hungaria
Logisztikai Kft. (Cg. 13-09-108397), HOPI GLOBAL SOLUTION ROMANIA S.R.L. (J35/3085/2022), HOPI RO
LOGISTICS S.R.L. (J35/277/2013), HOPI GLOBAL Solution Poland sp.z.0.0. (0000999128), HOPI PL
POLAND sp.z.0.0. (0000427499), az Usti nad Labem-i Regiondlis Birdsagon vezetett
cégnyilvantartasba bejegyezve, betétszam: B2165, addoszam: 287 36 931.

Az adatkezel6 a székhely cimén érhet6 el: Praiska 673, 431 51 Klasterec nad Ohfi, iroda:
Prazska 673, 431 51 Klasterec nad Ohti, vagy telefonon: +420 474 375, fax: +420 474 375 095,
e-mail: hopi@hopi.cz

Ez a bels6 szabdlyzat azoknak a személyes adatoknak a feldolgozasat és védelmét szabdlyozza,
amelyeket a munkaltatd, mint adatkezel6, a munkavallaléirél és az allaspalyazatokra
jelentkez6krél kezel.

Ez a bels6 szabalyzat elsGsorban a személyes adatok kezelésének céljat, a személyes adatok
kezelésének eszkozeit és madjat, valamint a személyes adatok védelmét biztositd technikai és
szervezési intézkedések dokumentaldsat szolgalja.

FOGALOMMEGHATAROZASOK \

a)

GDPR: ,general data protection regulation”, azaz az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad daramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon
kivil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: angol roviditéssel ,GDPR”
vagy ,Rendelet”). A GDPR rendelet a személyes adatok védelmének altalanos jogi keretét jelenti,
amely az EU egész teriiletén — és bizonyos esetekben ezen a terlleten kiviil is — érvényes és
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b)

hatalyos. A GDPR f6 célja, hogy biztositsa az érintettek jogainak atfogd védelmét személyes és
egyéb adataik jogosulatlan kezelésével szemben, egyensulyt teremtsen az adatkezel$k, az
adatfeldolgozék és az adatok érintettjei jogos érdekei kozotti egyensuly megteremtése, az
egységes jogérvényesitési rendszer és egységes szankcionalasi mechanizmus létrehozasa ezen a
terlleten.

Személyes adat: az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (a tovabbiakban:
»érintett”) vonatkozd barmely informacid; azonosithatd természetes személy az a természetes
személy, aki kozvetleniil vagy kézvetve azonosithatd, kiillondsen valamely azonositd, példaul néy,
azonositd szam, helymeghatdrozé adat, haldzati azonositd vagy az adott természetes személy
fizikai, fizioldgiai, genetikai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis identitasanak egy vagy
tobb konkrét eleme alapjan. Mindezeket az adatokat a GDPR-nak megfeleléen kell kezelni.
Személyes adat tehat egy vagy tobb olyan adat lehet, amelyek egylttesen lehet6vé teszik egy
adott személy azonositasat. Személyes adatnak minésil minden, ami egy adott személlyel
kapcsolatban kerl rogzitésre.

Mik a személyes adatok:
A leggyakoribb altalanos személyes adatok:

Vezetéknév és utdonév

Allandé lakcim, kézbesitési cim

Nem, életkor

Sziiletési idG és hely

Személyi azonositd szam

Csaladi allapot

Egészségligyi helyzet

Fényképfelvétel, videofelvétel, hangfelvétel
E-mail cim (kiléndsen, ha az tartalmazza a nevet és/vagy a cégnevet)
Személyes és munkahelyi telefonszam
IP-cim

0O O O 0 0O 0O O O 0O o0 o o

Kilonféle, allam altal kiadott azonosité adatok: személyazonosité szam, addszam,
személyazonositd igazolvany szama, vezetGi engedély szama, Utlevélszam és
tovabbiak...

Iskolai végzettség

Munkaviszonybdl szarmazo jovedelem (bér, fizetés), nyugdijbdl szarmazé jovedelem

o Gyermekek vagy hazastars, élettars személyes adatai

A leggyakoribb érzékeny személyes adatok: A GDPR 4altaldnossagban tiltja az érzékeny
személyes adatok feldolgozasat, kivéve a rendeletben kifejezetten felsorolt eseteket.

o Faji vagy etnikai szdrmazdsra (nemzetiség) vonatkozd adatok, allampolgarsagra
vonatkozd adatok

o Politikai vélemények, politikai parthoz vagy mozgalomhoz valé tartozds, 1989 el6tti
tagsag a kommunista partban (az Alkotmanybirdsag szerint).
Vallasi meggy6z6dés
Filozofiai hitvallas



Szakszervezeti tagsag
Egészségi allapot — testi vagy lelki egészségre, egészségligyi szolgaltatasok nyujtasara
vonatkozd adatok
o Szexualis irdnyultsag
BlintetGjogi vétségek
JogerGs birdsagi itéletek

Genetikai adatok
o DNS, RNS

o Vércsoport
o A vér RH faktora stb.

Biometrikus adatok

Arcmads
Ujjlenyomat
Az irisz képe
A retina képe

o O O O O

Alairas, hang stb.

Sajatossagok . A szamlaszam csak cégek, azaz jogi személyek esetében nem mindsiil személyes
adatnak. Az egyéni vallalkozéhoz tartozé szamlaszamok személyes adatnak mingsiilnek, mivel
azok egy konkrét természetes személyhez kapcsolddnak.

A névjegykartydkon altaldban megadott adatok, mint példaul a név, e-mail cim vagy
telefonszam, személyes adatoknak mindsiilnek, és a GDPR hatalya ald tartoznak. Kézi
feldolgozas esetén azonban a GDPR csak azokra a személyes adatokra vonatkozik, amelyeket
egy nyilvantartas tartalmaz (pl. egy belsé informatikai rendszerben), vagy amelyeket egy ilyen
nyilvantartasba kell felvenni. Ebben az értelemben a GDPR nem vonatkozik azokra a
helyzetekre, amikor példaul egy munkavallald letesz néhany névjegykartyat az asztalara, és
nem dolgozik tovabb veliik semmilyen nyilvantartasban. Az uralkodé szakértGi vélemény szerint
pusztdn a névjegykartya Onkéntes atadasa egy masik személynek (munkavallalénak) a
névjegykartya személyes névjegyzékbe valo felvételéhez vald hozzajarulasként értelmezhetd.

A gyakorlatban azt is meg kell hatarozni, hogy egy nyilvanos szerz6désben milyen személyes
adatok tarthatdok meg, és melyeket sziikséges anonimizalni (,kifeketiteni”). A szerz6dések
kozzétételével 0Osszefliggésben bizonyos esetekben természetes személyeket azonositd
személyes adatok jelenhetnek meg. llyen helyzetek lehetnek példaul: e A vezeték- és
keresztnév, a szamlaszam és az alairds kombinacidja személyes adat lehet ¢ Az egyéni vallalkozd
székhelye a vezeték- és utdnévvel kombindlva személyes adat, ha a székhely egybeesik a
természetes személy lakdhelyével o A vallalkozast vezetd természetes személlyel kotott
szerzG8dés fejlécének szovege jellemzéen tartalmazza a vezetéknevet, az utdnevet, a vallalkozas
székhelyét (amely gyakran megegyezik az allandd lakcimmel), a cégnyilvantartasi szdmot és a
szamlaszamot, mig a szerz6dés szkennelt valtozata tartalmazza a természetes személy alairasat
is ® Jogi személy ligyvezetGje aldirasanak és a szamlaszamnak a kombinaciéja.



d)

f)

A személyes adatok feldolgozasa A személyes adatok kezelését olyan kidolgozott, nem esetleges
tevékenységnek kell tekinteni, amelyet az adatkezel6 a személyes adatokkal meghatarozott
célbdl és bizonyos szempontbdl szisztematikusan végez. A személyes adatok kezelése alatt az
adatok kezelésének teljes szokasos ciklusa értendd, azaz az adatok gydjtése, rendezése,
adathordozon valdé tarolasa, Vvisszakeresése és felhaszndlasa, majd archivaldsa és
megsemmisitése, valamint minden egyes mivelet vagy korlatozott miiveletsorozat, példaul az
adatok adatbazisban valo keresése és kozzététele. A személyes adatoknak a GDPR-rendszer
szerinti feldolgozasa akkor is alkalmazandd, ha a feldolgozds automatizalt modon, azaz
informacios és kommunikaciés technoldgidk segitségével torténik.

Milyen személyes adatokat kezeliink? Tevékenységeink részeként kezeljiik az On személyes
adatait. Az attekinthetGség kedvéért ezeket tébb kategdridba soroltuk és az aldbbiakban
kivonatosan ismertetjik:

o Azonosité adatok, mint példaul vezetéknév, utdnév, személyi igazolvany szdma,
szuletési datum, titulus stb.
Kapcsolattartasi adatok, mint példaul cim, e-mail cim, telefon stb;
Csaladi allapotra és csaladtagokra vonatkozé adatok, mint példaul hazastars, élettars
vagy gyermekek;

o Képzettségre vonatkozé adatok, példaul iskolai végzettség;
Foglalkoztatasi adatok, példaul munkaltato, jelenlegi pozicid stb;
Gazdasagi és pénzigyi adatok, mint példaul munkabér vagy egyéb dijazas, torvényes
jarulékok és addk, bankszamlaszam stb.
A szerz6désben megadott informacidk;
A vonatkozé jogszabalyoknak megfelelen az ellen6rzési vagy auditalasi tevékenységek
soran szerzett egyéb adatok;

o Hang-, video- és fényképfelvételek, mindezek kizarélag bizonyos indokolt esetekben, a
munkaltato jogos érdekei miatt feltétleniil sziikséges mértékben
Egészségiigyi adatok, kizardlag a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban;
BlintetGjogi vonatkozasu adatok, példaul a hatdsagi erkélcsi bizonyitvany
Egyéb olyan konkrét adatok, amelyeket On szolgéltat nekiink, akar panasza, peticidja,
tiltakozasa, javaslata, kérdése vagy példaul informacidkérése részeként.

A munkavallalék személyes adatai, amelyeket adatkezel6i minGségiinkben a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél szélé6 (EU) 2016/679 rendelet (,GDPR”) értelmében a
munkaszerz6dés megkotésével és az azt kovets jogi kotelezettségekkel Osszefiiggésben
gyujtiink, kezeliink, hasznalunk és védiink, a kovetkezdk:

Altaldnos munkavallalék:

e vezetéknév, utdnéy, titulus

e sziletési vezetéknév és az Gsszes korabbi vezetéknév
e nem

e sziletési datum

e sziletési hely



személyi azonositd szam

személyes allapot (csaladi allapot)

allampolgarsag

allando lakcim

levelezési cim

kapcsolattartasi e-mail cim

kapcsolattartasi telefon

a foglalkoztatdssal kapcsolatos dokumentumok (bérjegyzék, nyugdijbiztositasi
nyilvantartasi lap, addkoteles jovedelemigazolds stb.) kiildésére szolgald e-mail cim
hivatalos dokumentumok fogadasara szolgalé fidk azonositdja

stirgdsségi kapcsolat (kihez forduljunk, ha valami torténik)

egészségbiztositas

egészségbhiztositdi azonositdszam

tarsadalombiztositasi szam

portré jellegl fénykép

a gyermek/gyermekek (eltartottak) vezeték- és uténeve

a gyermek/gyermekek masik sziiljének vezeték- és uténeve

a gyermek/gyermekek masik sziil6jének munkaltatdja

a gyermek/gyermekek masik sziil6jének csaladi dllapota

hatarozatok — eltartottak I. (gyermek/gyermekek felligyeleti joga, 6rokbefogadas)
eltartottakat érinté hatarozatok Il. (tartasdij, eltartasi kotelezettség stb.)
munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységet tiltd itéletek/hatarozatok

a kozigazgatasi hatdsagok hatarozatai a kalféldiek Ggyrendjével kapcsolatos tigyekben
(munka és tartézkodas)

a kozigazgatasi hatdsagok hatarozatai a munkavallalé vagyoni helyzetét érint6
lgyekben (végrehajtasi utasitasok, fizetésképtelenség stb.)

a kozigazgatasi hatdsag hatarozatai a személyi allapottal kapcsolatos ugyekben
(megvaltozott munkaképesség, rokkantsag, 6zvegyi nyugdij)

a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd kozigazgatasi hatarozatai (a munkaképességre
vonatkozd orvosi szakvélemények, az élelmiszeripari dolgozd egészségiigyi
bizonyitvanya)

munkaviszony igazolasa az el6z6 munkaltatotél (elémeneteli kimutatas)

az el6z6 munkaltatotdl szarmazdé adokoteles jovedelemre vonatkozo igazolas

a gyermek masik szil6jének munkaltatéjatdl szarmazé igazolas

a gyermek/gyermekek szuletési anyakonyvi kivonata

az éves addelszamolashoz sziikséges dokumentumok (jelzdlogszerzédések,
nyugdijbiztositds, véradoi igazolas stb.)

igazolads a legmagasabb befejezett iskolai végzettségrél (szakmunkas bizonyitvany,
bizonyitvany, oklevél stb.)

a 2006-ig elvégzett altalanos és kozépfoku oktatas részletei (a végzés éve, az oktatas
tipusa, a tanulmanyok terilete)



e a 2006 ota az altalanos és kozépiskolakban, fGiskolakon és egyetemeken elvégzett
tanulmanyokra vonatkozo adatok korlatlanul ( végzés éve, az oktatds tipusa, az iskola
székhelye, az iskola neve, a szakteriilet megnevezése)

e az eltartottak igazolé dokumentumai (tanulmanyok igazoldsa stb.)

e igazold dokumentumok a munkavallalas akadalyoztatasanak igazolasara - atmeneti
munkaképtelenség, beteg csaladtag gondozasa (az egészségligyi intézmény neve, az
orvos neve, a szabadsag idétartama stb.)

e egyébigazold dokumentumok a munkavégzés akadalyoztatasanak igazolasara (birdsagi
és egyéb hatdsagi igazolasok, a katonai kozigazgatas altal kiadott katonai kiképzési
tervek stb.)

e bankszamlaszam

e munkahelyi balesetek dokumentacidja

Kulfoldi allampolgarok esetében ezen feliil:

e az uti okmanyban szerepl6 adatok (utlevél szama, ki és mikor allitotta ki, érvényesség
— fénymasolatot készitlink)

e a munkavallalasi engedélyben szereplé adatok (okmanyszam, ki és mikor allitotta ki,
érvényesség — fénymasolatot készitlink)

e a3 tartdzkodasi engedélyben szereplé adatok (okmanyszam, ki és mikor allitotta ki,
érvényesség — fénymasolatot készitlink)

e az unids polgarok személyi igazolvanyanak adatai (az okmany szama, ki és mikor
allitotta ki, érvényesség — fénymasolatot készitlink).

e egészségbiztositasi kartya

e igazolas a lakhatasrdl (szallas biztositasa, bérleti szerz6dés stb.)

Személyes adatok, amelyek jellemzGen az informacids és kommunikacids technolégidkhoz és az
ezeket a technoldgidkat hasznald alkalmazasokhoz kapcsolédnak, és amelyek a szervezet altal
kezelt kiberbiztonsagi és adatvédelmi kérdések kérébe tartoznak. Mint az kdzismert, a halézati

adatok és a hitelesit6 adatok azon adatok, amelyek lehetévé teszik a haldzaton [évé szamitdgépes
rendszerek alapveté mikodését.

e azonositészam

e foldrajzi helymeghatarozasi adatok

e haldzati azonositdk/IP-cim, cookie-azonositd

e személyes vagy munkahelyi e-mail

e hitelesitési/azonosité adatok

e afizikai, fizioldgiai, kulturalis vagy tarsadalmi identitas elemei

e afizikai, fizioldgiai, kulturalis vagy tarsadalmi identitas elemei

g) A személyes adatok kezelGje az a szervezet, amely szamara az adatkezelést kiilon jogszabaly
el6irja. Minden munkaltaté a munkavallaléi személyes adatainak adatkezelGje a foglalkoztatasi
jogszabalyokban meghatarozott célok tekintetében. A személyes adatok kezel6je a jogi normatél



h)

j)

k)

flggetlentl minden olyan szervezet is, amely maga dont a személyes adatok kezelésérdl, vagyis
meghatdrozza az adatkezelés céljat és maodjat. Jogosult tovabba szerzédés, felhatalmazas,
megbizas vagy jogi szabalyozas alapjan a személyes adatokat egy masik adatkezel§ részére
kezelni. A GDPR értelmében az adatkezelGknek intézkedéseket kell bevezetnilik az adatgydijtési,
-felhaszndlasi és -megdrzési kovetelményeknek valdé megfelelés érdekében. Biztositaniuk kell
tovabba, hogy az emberek hozzaférjenek az adataikhoz, és hogy az adatfeldolgozdk teljesitsék az
adatok biztonsagos és jogszer(i feldolgozasara vonatkozd szerz6déses kotelezettségeiket.

Az adatfeldolgozé szerzédés, megbizas, felhatalmazas vagy jogszabdlyi rendelkezés alapjan
jogosult arra is, hogy személyes adatokat egy masik adatkezel6 szamara kezeljen. Az
adatfeldolgozé esetében ez mindig egy kilsd, sajat jogi személyiséggel rendelkezd szervezet, pl.
egy biztonsagi lgynokség, amely az adatkezel6 zart lancu kamerarendszerét haszndlja a
telephelyek 6rzésére, egy munka- vagy munkaeré-kozvetité ligyndkség stb. A vallalaton belil
azonban a belsd kdnyvelési vagy HR osztaly nem adatfeldolgozd. igy egy szervezet egyszerre lehet
a személyes adatok adatkezelGje vagy adatfeldolgozdja kiilonb6z6 adatkezelések tekintetében.

Az érintett kizardlag az a természetes személy, akire a személyes adatok vonatkoznak, és aki a
munkaltatoval munkaviszonyban vagy hasonld jogviszonyban all.

A személyes adatok kezelésének kore a személyes adatok kezelésének mddjat, a tarolas
id6tartamat, az adatkezelés eszkozeit, a cimzettek kategéridinak meghatarozasat, az adatkezelés
okait és a személyes adatok kezelését leird egyéb adatokat jelenti.

A személyes adatok kezelése korének meghatarozasa magdban foglalja az adatkezelés
jogalapjanak (jogcimének) meghatdrozasat is, valamint az érintettdl szerzett személyes adatok
esetében azt, hogy a személyes adatok gyl(ijtése jogszabalyok altal elGirt vagy szerz6déses
kovetelmény-e.

A Cseh KoOztarsasagban a maganélet és a személyes adatok védelmét felligyel6 kdzponti
kdzigazgatasi hatésdg az Ufad pro ochranu osobnich tdaji (Személyes Adatok Védelmével
Foglalkozé Hivatal, a tovabbiakban: ,Hivatal”). A Hivatal tevékenységét a személyes adatok
kezelésérdl sz616 110/2019 sz. torvény hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel6 (,Data Protection Officer” vagy DPO) az adott adatkezel6 vagy
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos koordinatorként vagy segitGjeként
mikodik, és egyuttal egyfajta kapcsolattartdéként is mikodik a fellgyeleti hatdsagokkal (a Cseh
Koztarsasagban az Ufad pro ochranu osobnich Gdajd hivatallal) valé kapcsolattartas sordn. Az
adatvédelmi tisztvisel6 a munkavallalé kapcsolattartéja abban az esetben, ha a
munkavallalénak aggalyai mertilnek fel az adatvédelmi megfeleléssel és a GDPR-nak valé meg
nem feleléssel kapcsolatban.

Az automatizalt adatfeldolgozas Ugy értelmezhets, hogy az adatfeldolgozast informacids
rendszerek, azaz logikailag automatizalt szoftverek végzik. Leegyszer(sitve tehat az automatizalt
adatfeldolgozas a szamitastechnika segitségével térténd automatizalast jelenti.

Az alnevesités az altalanos rendelet meghatdrozasa szerint a személyes adatok olyan mdédon
torténd kezelése, hogy azok tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil nem feleltethet6k meg egy
adott érintettnek. Ezeknek a kiegészit6 informacidknak elvileg el kell kiilénulnilk a természetes
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személyre vonatkozd tobbi informaciétdl, és technikailag és szervezeti szempontbdl
biztonsagosnak kell lenniilik. Az dlnevesités kétirdnyu, vagyis a létrehozott fajlbdl vissza lehet
generalni az eredeti fajlt.

Az anonimizdlt adatok olyan adatok, amelyek még kozvetve sem teszik lehetévé egy adott
személy azonositasat, és ezért semmilyen médon nem kapcsolddnak az adott személyhez. Ezaltal
szabadabban kezelhet6bbek, mivel nem vonatkoznak rajuk az adatvédelmi térvény szigoru
szabdlyai.

Hozzajarulds a személyes adatok kezeléséhez. Az érintett hozzajarulasanak olyan szabadon
megadott, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelml akaratnyilvanitasnak kell lennie,
amellyel az érintett nyilatkozat vagy mas nyilvanvalé megerGsités Utjan hozzajaruldsat adja
személyes adatainak kezeléséhez. Az embereknek joguk van visszavonni a beleegyezésiiket, és
err6l a jogukrdl tajékoztatni kell 6ket. A hozzdjarulast olyan személynek kell kifejeznie, aki
megfelel az adott allam jogszabalyai szerinti korhatarnak, ellenkezé esetben hozzajaruldsat a

szlil6nek vagy torvényes gyamnak hitelesitenie kell.

A személyes adatok kezeléséhez adott hozzajarulas a kdvetkez6 mdodon térténhet:

> lirasbeli hozzajarulas a személyes adatok kezeléséhez. A személyes adatok kezeléséhez
valé hozzajarulast kilon nyomtatvanyon kell feldolgozni; az nem lehet része példaul
egy munkaszerz6désnek. A hozzdjarulas szovegének tartalmaznia kell egy arra
vonatkozd nyilatkozatot, hogy ez egy olyan hozzajarulds, amelyet az érintett
személynek nem kotelez6 megadni, ugyanakkor a hozzajarulast barmikor
visszavonhatja. Ellenkez6 esetben a hozzajarulds érvénytelen, és annak kezelése a
GDPR-t megsértve jogellenesnek mingsiil.

» Elektronikus hozzajarulds a személyes adatok kezeléséhez. Ha a hozzdjarulas
megaddsa a weboldalon taldlhaté (rlap formajaban torténik, a hozzajarulast
egyértelm(ien ki kell fejezni, azaz a bejel6l6 négyzet nem lehet elGre bejeldlve. A
felhasznaldnak kell azt bejeldlnie. A felhasznald jogosult kell, hogy legyen arra, hogy a
hozzajarulasat barmikor visszavonhassa, ugyanolyan egyszer(ien, mint ahogy azt
megadta. Az altaldnosan elfogadott lehetéség a ,Jeldlje be a beleegyezés
jelolénégyzetét, és adja meg az e-mail cimét” szoveg. Azonban minden elkildott e-
mailben lehetGséget kell biztositani arra, hogy a felhaszndlé egyszerlen
leiratkozhasson az lzenetekr6l. A személyes adatok kezeléséhez az interneten
keresztll torténd hozzajarulas akkor lehetséges, ha az a GDPR-nak megfelelGen
visszamendlegesen bizonyithatd és ellenérizhetd.

A munkavallalé hozzajarulasa a személyes adatainak kezeléséhez csak abban az esetben kerdil
alkalmazésra, ha a munkaltatd a személyes adatok kezelését nem tudja mas jogcim ala rendelni.
A GDPR 6. cikke szerint a hozzajarulds csak az egyik jogcim a személyes adatok kezelésére.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulds a munkaviszonyban csak minimalisan van
jelen. A munkavallalé hozzajarulasa az adatok kezeléséhez csak akkor lehetséges, ha nincs mas
jogcim. A hozzajarulds sziikséges a kivdlasztasi eljards lefolytatasat koveté tovabbi
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adatfeldolgozas esetén azon jeldltek esetében, akiket nem valasztottak ki, de akiknek személyes
adatait a munkaltatd meg kivanja Grizni az esetleges jovébeli allasajanlatok tekintetében.

A munkavidllalé tajékoztatdsa a személyes adatok kezelésér6l. A munkaltatd a személyes
adatokat elsGsorban a sziikséges személyzeti és bérszamfejtési adminisztracio céljabdl kezeli a
munkavallalé hozzijaruldasa nélkil. Az adatok kotelez6en megadandd voltat a munkavallald
részérdl a szerz6dés teljesitése, a jogi kotelezettségek teljesitése vagy a munkaltaté jogos érdeke
biztositja.

Ebben az esetben a munkaltatd csak arra koteles, hogy tajékoztassa a munkavallalot személyes
adatainak kezelésérdl. Az esetek tulnyomo tobbségében a munkavallalék személyes adatainak
kezelése nem a munkavallalé hozzajarulasan, hanem egyéb jogalapon nyugszik. A szerz6dés
sziikségessége az egyik olyan jogcim, ahol a személyes adatok kezelésének a szolgaltatas
mikodéséhez sziikségesnek kell lennie, és azt az érintettekkel kotott szerzédésben kell
meghatarozni.

A BELSO SZABALYOZAS HATALYA

Ez a belsé szabalyzat a munkdltatd minden olyan munkavallaléjara vonatkozik, aki barmilyen

modon kezeli azokat a személyes adatokat, amelyeknek a munkaltaté az adatkezelGje vagy

adatfeldolgozdja. A HOPI HOLDING a.s. valamennyi egységére és munkahelyére, valamint a HOPI

HOLDING a.s. valamennyi lednyvallalatara és munkavallaldjara vonatkozik azokban az orszagokban,

ahol a vdllalat m(kodik. A jelen dokumentumtdl vald eltéréseket (eltéré jogszabalyok, eltérd

lgyfélkovetelmények stb.) orszagonként kell kezelni

A DOKUMENTUM TULAJDONOSA

A dokumentum tulajdonosa, valamint a dokumentum rendszeres frissitéséért és felllvizsgalataért

felel6s személy a HOPI adatvédelmi tisztviselGje, akit kinevezési utasitassal biznak meg.

A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO POLITIKA

1.

A munkaltato a személyes adatok kezelése soran az alabbi alapelveknek tesz eleget:

Jogszerliség, méltanyossag és atlathatosag

1.1.

1.2.

A személyes adatok munkaltato altali kezelésére csak a GDPR-ban vagy adott esetben mas
jogszabalyokban meghatarozott elGirdsok alapjan keriilhet sor, és azt a jogszabalyokkal
0sszhangban kell végezni. Az egyes adatkezelési tevékenységek konkrét jogalapjait e belsé
szabdlyzat X. fejezete tartalmazza.

A munkaltaté a személyes adatok kezelése soran koteles nyitott és atlathaté maddon eljarni,
kiilondsen annak tekintetében, hogy milyen médon kezeli a személyes adatokat. A személyes
adatok kezelése sordn a munkaltato koteles az érintettek észszer( elvarasainak megfelel6en
eljarni az adatkezelés maédjat illetGen,
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és nem kezelheti a személyes adatokat olyan mddon, amely indokolatlanul hatranyos hatast
gyakorolhat az érintettekre.

Legalabb egy jogalap igazolasa, amely alapjan a személyes adatok kezelése indokolt

Célhoz kotottség

3.1. A munkaltatd csak meghatarozott, egyértelmd és jogszer( célbdl kezelhet személyes
adatokat. Az adatkezelés konkrét madja és mértéke nem lehet aranytalan a célhoz képest.

3.2. Acélt kell6 egyértelm(iséggel kell meghatarozni ahhoz, hogy nyilvanvaléva valjon, milyen
feldolgozasi tevékenységeket végeznek a cél elérése érdekében. A célnak egyértelm(inek kell
lennie, és az érintett érintettet tajékoztatni kell a célrdl.

Az adatok minimalizaldsa

4.1. A munkaltaté csak az adatkezelés célja szempontjabdl relevans személyes adatokat gyUjtheti
és kezelheti, és csak a cél eléréséhez sziikséges mértékben. A munkaltaténak minden egyes
tervezett adatkezelési mivelet esetében gondosan mérlegelnie kell, hogy a mivelet
szlikséges-e az adatkezelés céljanak teljesitéséhez, és hogy csak relevans és aranyos
személyes adatokat hasznal-e fel.

Pontossag

5.1. A munkaltato altal kezelt személyes adatoknak pontosnak, tényszertinek és sziikség esetén
naprakésznek kell lennilik. Ha az adatok nem pontosak, a munkaltatonak minden észszeru
|épést meg kell tennie a pontatlan adatok kijavitasa vagy megsemmisitése érdekében.

Korlatozott tarolas

6.1. A munkaltato csak addig 6rizheti meg a személyes adatokat, amig azok a személyes adatok
kezelésének céljahoz sziikségesek. A megérzési idétartamot relativ médon is meg lehet
hatarozni, azaz egy konkrét kivaltdo eseményhez (pl. egy adott szolgdltatas nydjtasanak
megsz(inése, a munkaviszony megsz(inését kdvetd eléviilési id6 lejarta stb.) viszonyitva. Ezen
id&szak utdn az érintett személyes adatokat meg kell semmisiteni vagy anonimizalni kell.

Integritas és bizalmas kezelés

7.1. A munkaltatonak a személyes adatokat oly mddon kell kezelnie, hogy biztositsa azok
megfelel6 védelmét a jogosulatlan vagy jogellenes adatkezelés, valamint a véletlen elvesztés,
megsemmisilés vagy sériilés ellen. E célbdl a munkaltatd és munkavallaldi kotelesek
betartani a jelen szabalyzatban meghatarozott valamennyi szabalyt és eljarast.

A munkaltaté felelGs a fenti irdnyelvek betartasaért. A személyes adatokat olyan madon kell kezelni,
amely biztositia a megfelel6 biztonsagot, beleértve a megfelel§ technikai vagy szervezési
intézkedésekkel torténd védelmet a jogosulatlan vagy jogellenes adatkezelés, valamint a véletlen
elvesztés, megsemmisiilés vagy sériilés ellen.

VI.

A SZEMELYES ADATOK KEZELESENEK CELJA
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A munkavallaldival kapcsolatban kezelt személyes adatokat, mint példaul a vezetéknév és
uténév, személyazonosité szam, allandd lakohely, személyi igazolvany vagy tartozkodasi
engedély szama, allampolgarsag, kiskoru gyermekek szama és egyéb, a jogszabalyokbdl eredé
adatok, a munkaltatd a természetes személyek foglalkoztatasaval kapcsolatos kotelezettségi
teljesitése érdekében kezeli, kiilondsen a beteg-, nyugdij- és egészségbiztositads, valamint a bért
és jovedelmet terheld adok tertletén.

A munkavallaldival kapcsolatban feldolgozott személyes adatokat, azaz a végzettségre és
képzettségre vonatkozd informacidokat a munkaltatd egyrészt a munkavallaléval kotott
szerz8désbdl ered6 kotelezettségek teljesitése céljabdl (kalénésen a munkavallald olyan
munkara valé beosztasanak kotelezettsége, amelyre a munkavallalé képzettséggel vagy
képesitéssel rendelkezik), masrészt a munkaltatd szerz6déses partnereivel kotott olyan
szerzGdések teljesitése céljabdl kezeli, amelyekben a munkaltatd kotelezettséget vallal arra,
hogy képzett személyek (munkavallaldk) révén tevékenységeket végez vagy szolgdltatasokat
nyujt.

A munkara jelentkezé természetes személyekkel kapcsolatban kezelt személyes adatokat a
munkaltatd a megfelel§ jel6lt kivalasztasa céljabdl kezeli a szerz6dés megkotésére iranyuld
intézkedések (kivalasztasi eljaras) végrehajtasa keretében, amely a munkara jelentkezd személy
palyazata alapjan torténik.

A SZEMELYES ADATOK KEZELESENEK ESZKOZEI ES MODSZEREI

b)

d)

A munkaltaté a személyes adatokat a kivalasztasi eljaras keretében az allasra palyazok altal
kiildott 6néletrajzok, valamint a munkaviszony kezdetekor a munkavallalok altal kitoltott,
személyes adatokat tartalmazo kérdGivek Utjan szerzi meg.

A személyes adatokat a munkaltato, azaz az adatkezelS kezeli, aki egyben az adatfeldolgozé is.
A munkaltatd a személyes adatokat a kbvetkez6k formajaban kezeli:

» amunkaltato altal a munkavallaldival vagy az allasra palyazékkal kapcsolatban vezetett

személyi aktak és az allasra palyazokrol sz6lé aktakban taldlhaté dokumentumok

formajaban,

> elektronikusan egy olyan adatbazisban, amelyet a munkaltaté a munkavallaldival vagy
allaskereséivel kapcsolatban vezet.

A munkavallaléknak joguk van hozzaférni az személyes adataikhoz, amelyet a munkaltato a
munkavallaléival kapcsolatban kezel.
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| v,

A SZEMELYES ADATOK BIZTONSAGAT SZOLGALO TECHNIKAI ES SZERVEZETI INTEZKEDESEK

a)

b)

A papiron tarolt személyes adatokra a kdvetkezd szabalyok vonatkoznak:

1. A munkaltato célja, hogy korlatozza a személyes adatokat tartalmazdé dokumentumok
meglétét, ezért a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok kinyomtatasa csak sziikség
esetén engedélyezett.

2. A munkaltaté munkavallaldinak a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok kezelése
soran kilénosen a kovetkez6 szabdlyokat kell betartania:

2.1. A személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat tilos az irdasztalon, az
irodaban vagy mas helyen hagyni, mint ahol dolgoznak veliik, kivéve, ha személyesen
jelen vannak az adott helyen, hogy biztositsak, hogy azokhoz illetéktelenek ne
férjenek hozz3;

2.2. Tavollétiik idején, kiléndsen munkaidé utan vagy amikor munkahelytikon kivdl
tartézkodnak, az iratokat zarhatd taroldhelyeken, pl. irdasztalfiokokban, irattartod
szekrényekben, szekrényekben stb. helyezik el, és ezeket a tarolohelyeket bezarjak. A
taroldhelyek kulcsait nem hagyhatjdk szabadon hozzaférheté helyen a
taroldhelyiségek helyiségeiben vagy mashol, ahol azokhoz illetéktelen személyek
kdonnyen hozzaférhetnek;

2.3. A személyes adatokat tartalmazé dokumentumok nem viheték ki a
munkahelyen kiviilre, kivéve, ha az a munkakori feladatok megfelel6 ellatasahoz
feltétlendl sziikséges. Ha a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat a
munkahelyen kivilre viszik, gondoskodni kell a jogosulatlan hozzaférés, elvesztés
vagy megsemmisiilés megakaddlyozasardl;

2.4. A személyes adatokat tartalmazdé dokumentumokat csak akkor lehet harmadik
félnek (hatdsagoknak, Gzleti partnereknek, kiilsé szolgdltatdknak) atadni, ha ez a jogi
kotelezettségek teljesitéséhez vagy a munkaltato, illetve a személyes adatokkal
érintett munkavallald jogos érdekei miatt feltétlenil sziikséges;

2.5. Amennyiben a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat postai Uton
kiildik, azokat lehet6leg annak a konkrét természetes személynek a sajat kezéhez kell
elkildeni, akinek azokat at kell vennie, amennyiben ez a személy ismert vagy
azonosithatd. A postai kildeményeket mindig ugy kell feladni, hogy a munkaltaté
visszaigazolast kapjon a céladllomasra torténd kézbesitésrél.

2.6. A személyes adatokat tartalmazo dokumentumok faxon nem kiildheték el. Ez a
tilalom nem vonatkozik arra az esetre, ha a vonatkozé dokumentumokban szerepld
személyes adatok kizardélag nyilvanosan hozzaférhets személyes adatok;

2.7. Ha a munkavallalénak mar nincs szilksége a személyes adatokat tartalmazd
dokumentumokra a feladatai ellatasahoz, a munkavallalonak meg kell semmisitenie
ezeket a dokumentumokat, vagy gondoskodnia kell azok megfeleld archivalasardl.

Az elektronikus formaban tarolt személyes adatok védelmét hozzaférési jogok, virusvédelem,
biztonsagi mentések és biztonsagi irdnyelvek biztositjak.
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A személyes adatokkal kapcsolatos szamitdstechnikai eszk6zok hasznalatdra a kovetkez6

szabalyok vonatkoznak:

1. A munkdltaté munkavallaléi (a tovabbiakban: ,felhasznaldk”) a szamitastechnikai
eszkozoket csak a munkdjukkal kapcsolatos tevékenységekre és csak a hozzaférési
jogosultsaguk keretein belll hasznalhatjak. A felhasznaldk a szamitastechnikai eszk6zok
haszndlata soran kotelesek a rendszergazda és az altala felhatalmazott személyek utasitasait
kovetni;

2. A hozzaférési jogokat és engedélyeket a rendszergazda osztja ki a felhasznaldknak. A
felhasznalé semmilyen médon nem jogosult olyan hozzaférési jogokat szerezni, amelyeket
nem rendeltek hozza. Ha a felhasznald olyan hozzaférési jogokat szerez, amelyek nem &t
illetik meg, haladéktalanul értesitenie kell az illetékes rendszergazdat, és nem hasznalhatja
ezeket a jogokat;

3. A felhaszndld koteles kizardlag a sajat személyazonossagat hasznalni. A felhasznalé nem
hasznalhat olyan eréforrasokat, amelyekbe egy masik felhasznalé személyazonossagaval
van bejelentkezve, és nem kisérelheti meg semmilyen médon megszerezni vagy felhasznalni
egy masik felhaszndlé személyazonossagat, kivéve, ha ez a munkaltatd érdekében
feltétlenil sziikséges az lUgyfelektél érkezd szallitasok és megrendelések feldolgozasahoz, és
egyidejlileg ezeken az eréforrasokon keresztil csak nyilvdnosan hozzaférhet6 személyes
adatok feldolgozasara kertl sor;

4. Ajelszéval torténé személyazonossag-ellenGrzés esetén a felhasznaldnak az adatkezel6 altal
meghatarozott szabalyoknak megfeleld jelszét kell hasznalnia, azt a visszaélések megelGzése
érdekében titokban kell tartania, és a visszaélések megel6zése érdekében rendszeresen meg
kell valtoztatnia;

5. Az informacidos rendszerekhez vald hozzaférést biztositd jelszavak nem tarolhatok a
szamitogépen nem biztonsagos (szabadon olvashatd) formaban, és nem lehetnek kbnnyen
hozzaférhet6ek a munkavallald6 munkahelyén (hirdet6tablan, lezaratlan fidkban, a
billentylizeten, monitoron stb. 1évé papirlapon feltiintetve). A bejelentkezési adatokat nem
szabad olyan helyzetekben megadni, ahol azokat mas személyek megfigyelhetik.

6. A munkaltaté munkavallaléi csak a szokasos felhasznaldi tevékenységhez haszndlhatjak a
szamitogépes eszkozoket. A felhasznaldk szamdra tilos minden technikai manipuldcid,
példaul az adathalézathoz vald els6 csatlakozds, a szamitogépes eszkozok bedllitasa,
szoftverek telepitése stb. A szamitogépes eszkozok technikai kezelésére kizardlag a
rendszergazda vagy az altala megbizott személy jogosult;

7. A felhasznald koteles haladéktalanul értesiteni a rendszergazdat a szamitogépes eszk6zok
barmilyen meghibdsoddasardl. A szamitastechnikai eszk6zék minden javitasat a
rendszergazda vagy az altala felhatalmazott személy végzi;

8. A rendszergazda engedélye nélkil tilos barmilyen technikai berendezést kozvetleniil vagy
kozvetve az adathaldzathoz csatlakoztatni;

9. Tilos olyan kils6 és hordozhatd lemezmeghajtdékat csatlakoztatni a munkahelyi
szamitogépekhez (asztali PC, laptop), amelyek tartalma nem fligg 6ssze a munkakori
feladatokkal; az ilyen eszkozokre torténd irast a rendszergazdanak kell jovahagynia és
engedélyeznie;
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10. A felhasznaldk csak olyan programokat hasznalhatnak, amelyeket szamukra megfelel6en
atadtak, vagy amelyek haszndlatat a szamukra megfelelGen atadott szamitastechnikai
eszkozokon  keresztlil  (pl. szerverprogramok és informacids rendszerek) és a
licencfeltételeknek megfelelGen teszik lehetévé;

11. A felhasznalé a rendszergazda megfelel6 hozzajaruldsa nélkil nem avatkozhat be a
szamitastechnikai eréforrasok és az adathaldzat szoftverébe és miszaki berendezésébe;
12. A felhasznald nem akaddlyozhatja az adathalozat mikodését és teljesitményét, és nem
haszndlhat olyan szolgaltatasokat vagy szoftvereket, amelyek veszélyeztetik a haldzat
mikodését vagy tulzott terhelést jelentenek, nem mddosithatja a szoftvert és nem

manipulalhatja az adatokat;

13.Tilos olyan kilsé és hordozhaté lemezmeghajtokat csatlakoztatni a munkahelyi
szamitogépekhez (asztali PC, laptop), amelyek tartalma nem fligg 6ssze a munkakori
feladatokkal; az ilyen eszkozokre torténd irast a rendszergazdanak kell jovahagynia és
engedélyeznie;

14.A felhaszndld koteles betartani a szamitdgépes virusok megel&zésére vonatkozd szokasos
szabdlyokat (tilos megnyitni, elmenteni vagy futtatni a kéretlen vagy gyanus fajlokat, linkeket
vagy e-mail mellékleteket stb.) Ha a felhasznalé virusfertGzésre gyanakszik, azonnal
értesitenie kell a rendszergazdat;

15.Szigoruan tilos az adatokat a rendszergazda 4&ltal jovahagyottaktdl eltérd internetes
tarhelyeken (felhékon) tarolni;

16.A munkahely elhagyasakor a felhasznalé koteles a szamitdgépet (asztali szamitdgép, laptop)
és az azon keresztil elérhetd adatokat (a szamitdgép lezarasaval) biztositani a visszaélések
ellen;

17. A felhasznald koteles a munkaja sordn birtokaba keril6 adatokat, kiléndsen a személyes
adatokat bizalmasan kezelni, és azokat mas személyekkel nem kozélni. Az adatokhoz,
kiilondsen a személyes adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést, azok elvesztését vagy
sériilését haladéktalanul jelenteni kell a rendszergazdanak és a személyes adatok
védelméért felel6s tisztviselének.

Ha a munkavallalok a munkakori feladataik ellatasa sordn — példaul az e-mailek kezelésére —

olyan mobileszkozoket, példaul okostelefonokat és tablagépeket hasznalnak, amelyek

informaciods rendszerekhez, szerverekhez vagy a munkaltaté haldzatahoz kapcsolédnak, akkor

a kovetkez6 szabalyokat kell betartaniuk, fliggetlentl attdl, hogy az eszk6z a sajatjuk vagy a

munkaltato altal biztositott eszkoz:

1. A mobileszkozoket ugy kell alkalmazni, hogy minden egyes eszkozre legalabb egy virusirtd
rendszer legyen telepitve, és a munkavallalok tartsdk be a munkaltaté informacids
rendszereihez e mobileszk6zokon keresztiil térténd hozzaféréssel kapcsolatos biztonsagi
szabdlyzatokat és altalanos biztonsagi irdnyelveket;

2. A mobileszk6zh6z valé hozzaférést jelszéval kell védeni.

3. Ha az eszkozt nyilvanos helyen hasznaljak, a felhasznalénak gondoskodnia kell arrél, hogy
az eszkozhoz illetéktelen személyek ne férjenek hozzj, illetve ne tudjak azt lehallgatni;

4. A mobil eszkozt mindig megfelel6en biztositani kell az elvesztés vagy lopas ellen, figyelembe
véve az adott helyzetet (kiilonosen a felhasznalé nem hagyhatja a késziléket a jarm(iben
vagy olyan helyen, ahol illetéktelen személyek hozzaférhetnek);
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5. Minden személyes adatokat tartalmazdé adatot téréini kell a mobileszkozrél, ha azok taroldsa
az eszk6z6n mar nem szikséges;

6. A felhasznalénak haladéktalanul jelentenie kell a mobileszkoz elvesztését, ellopasat vagy a
biztonsdg barmilyen mas megsértését a rendszergazdanak és a személyes adatok
biztonsagaért felel6s tisztvisel6nek.

Kiberbiztonsdg — A munkaltaté a személyes adatokat elektronikus formaban, informacids

rendszerek és webes alkalmazasok segitségével kezeli. Felhasznaldonak csak azok a

munkavallalék minésiilnek, akik felhasznalénévvel és jelszdval jelentkeznek be a kdrnyezetbe

és az informacios rendszerekbe. A munkaltatdé a magas kockazatot jelents személyes adatokat
titkositja, alnevesiti vagy a kezelt adatok kockazati szintjének megfelel6 egyéb technikai
intézkedésekkel védi.

Az elektronikus formaban téarolt személyes adatokat biztonsagos taroldhelyen kell tarolni. A
biztonsagot frissitett virusirtd program, tovabbi biztonsagi javitasok vagy biztonsagi irdnyelvek,
valamint tlzfal és mas, a szervereket véd6 rendszerek, valamint a szamitdgépes haldzat
védelme az internetrdl érkezé tdmadasok elleni védelem formajaban valdsitjadk meg. Ezzel
egyidejlileg adatmentés is torténik.

Az elektronikus kommunikacié biztonsagos e-mail szerveren, adattarold fidkon keresztil és
szlikség esetén garantdlt elektronikus aldirassal torténik, amely a munkaltaté és a kivalasztott
munkavallalék szamara elérhet6.

A munkaltatd altal kezelt személyes adatokhoz valdé hozzaférés a munkaltatoval fennalld
munkaviszonyukbdl adddoé feladataik miatt jogosult munkavallaldkra, valamint azokra a
munkavallalékra korlatozddik, akiknek a Munka Torvénykonyve alapjan joguk van a
munkakoériknek és munkakori feladataiknak megfelel6en betekinteni a munkavallalok
személyes aktdiba. Az alabbi poziciékban dolgozé munkavallalokrdl van szo:

a HOPI személyzeti osztalyanak (HR) munkatarsai
a rendszerek- és alkalmazasok rendszergazdaja (IT)
a HOPI bérszamfejtéje

éplletbiztonsagi személyzet

a HOPI biztonsagi vezetGije

o O O O O O

a disztribucié adminisztracids személyzete

A személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 munkavallalok kotelesek az ilyen adatok
tartalmat bizalmasan kezelni, még munkaviszonyuk megsz(inése utan is.

A személyes adatok biztonsagaval foglalkoz6 munkavallalék kotelesek titokban tartani a
személyes adatok védelmét biztositd biztonsagi intézkedéseket, még munkaviszonyuk
megsz(inése utan is.
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Minden olyan munkavallaldt, akit a személyes adatok vagy a biztonsagi intézkedések bizalmas
kezelése kotelez, a munkaltatonak egyénileg tajékoztatnia kell errdl a kotelezettségérdl, és az
adatvédelem jogi hatterér6l is oktatast kell biztositania ( I4sd Titoktartasi és
informacidvédelmi, valamint az adatokkal valdé visszaélés tilalmardl sz6l6 megallapodas,
amelyet minden alkalmazott a munkaviszonya részeként ir ald).

A személyes adatok kezelésének elsGdleges elemzése. E belsé rendelet hatdlybalépését
megel6z6en és az intézkedések megfelel6 kialakitasa érdekében a munkaltatd elvégezte a
személyes adatok kezelése jelenlegi helyzetének elemzését.

Kockazatelemzés — A munkaltatd elvégezte a személyes adatok védelme és kezelése terén
fennallé relevans kockazatok elemzését.

A személyes adatokhoz valé hozzaférés korlatozasa a munkaltato szervezeti struktirajan beliili
hataskorok meghatarozasaval, ahol az adatokhoz valé hozzaférés altalaban osztalyonként és
munkakéronként differencialt. A jogszabdlyban elGirt szervek minden adathoz és
informacidhoz hozzaférnek.

Bizonyos cimtdrakhoz és alkalmazasokhoz (programokhoz) valé hozzaférés korlatozasa
korlatozott szamu jogosult személyre.

A munkavallalé csak olyan adatfeldolgozénak adhat at személyes adatokat, aki megfeleld
garanciakat nyujt a sziikséges technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az a munkavallalé, akinek személyes adatokat kell atadnia egy adatfeldolgozdénak adatkezelés
céljabdl, koteles ellenérizni, hogy a munkaltatd rendelkezik-e irdsos szerzédéssel az
adatfeldolgozéval a személyes adatok kezelésére, és sziikség esetén kezdeményezni egy ilyen
szerz8dés megkotését.

A személyes adatok tovabbitasdra a kbvetkezd szabalyok vonatkoznak:

1. Amikor személyes adatok tovabbitasara keriil sor harmadik félnek e-mailben térténé
kommunikacié utjan, a munkaltaténak mindig mérlegelnie kell a természetes személyek
jogait és szabadsagait érint6 valdszinlsithets kockazatokat, amelyeket a személyes adatok
tovabbitasanak ez a mddja jelent, és e kockazatok fényében megfelel§ biztonsagi
intézkedéseket kell hoznia.

1.1. Elektronikus formaban tarolt személyes adatok csak titkositott formaban
tovabbithaték harmadik félnek e-mailben, feltéve, hogy az adatok
dekddoldsadhoz sziikséges kulcsot csak olyan mddon lehet a cimzettnek
tovabbitani, hogy az e-mailes kommunikacié biztonsaganak megsértése
esetén a kulcshoz a behatold ne férhessen hozza (pl. kozonséges postai uton,
telefonon, SMS-ben stb.); ez a szabdly nem vonatkozik arra az esetre, ha
kizardlag nyilvanosan hozzaférhet6 személyes adatokat tovabbitanak.

1.2. Amennyiben a személyes adatok tovabbitasa virtudlis tarhelyre (cloud)
torténd feltoltéssel torténik, az adatkezelének elGszér meg kell gy6z6dnie
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arrol, hogy egy megbizhato szervezet éltal izemeltetett, kellGen biztonsagos
adattaroldhelyrél van-e sz6, és hogy az adattovabbitas titkositott.
2. Aszemélyes adatok papiralapu tovabbitasara az e belsé iranyelv VIII. cikkének a) pontjaban
meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni.

A munkaltatd évente teszteli, elemzi és értékeli a személyes adatok kezelésének biztonsagat
biztositd technikai és szervezeti intézkedések hatékonysagat.

A személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 munkavallalék munkavégzési vagy szervezeti
szabdlyzatanak és munkakori leirasanak részét képezi egy titoktartasi és adatvédelmi zaradék,
és hasonld tartalma zaradékot kell beépiteni az adatfeldolgozdkkal kotott szerzédésekbe.
Szlikség esetén a személyes adatok védelmérdl és a titoktartasrdl kiillon megallapodast kétnek
ilyen értelemben.

A MUNKAVALLALOK SZEMELYES ADATOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS KEPZESE

b)

Alapképzés

Az adatvédelmi tisztvisel6 gondoskodik arrdl, hogy a munkaltaté minden olyan munkavallaldja,
aki a munkaviszonya keretében személyes adatokat kezel, a HOPI Holdinghoz valé csatlakozasa
el6tt vagy kozvetlenil azt kovet6en megismerje a jelen belsé irdanyelv tartalmat, valamint a
személyes adatoknak a vallalaton belili feldolgozasara vonatkozé valamennyi szabalyt és
eljarast.

Rendszeres képzés

Az elszamoltathatdsag elvére tekintettel az adatvédelmi tisztvisel6 gondoskodik a személyes
adatok védelmérél sz616 idGszakos képzés megszervezésérdl, amelyet évente legaldbb egyszer
meg kell tartani, és amelyen a munkaltaté minden olyan munkavallaldja részt vesz, aki
munkaviszonya keretében személyes adatokat kezel.

AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK JELENTESERE ES BEJELENTESERE VONATKOZO ELJIARAS

b)

A személyes adatok megsértése olyan esemény, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas maddon
feldolgozott személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat vagy jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi (a tovabbiakban: , adatvédelmi incidens”).

Az adatvédelmi incidens bekovetkezhet mind a munkaltaté vallalatan kivili  (pl.
kibertdmadasok, ipari kémkedés), mind a munkaltatdé vallalatan belili (pl. adatoknak a
munkavallalé altal harmadik fél szamara torténé jogosulatlan atadasa), szandékos vagy
gondatlan (pl. nem megfelelGen védett adatok véletlen megsemmisitése) tevékenység révén.
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c¢) Az adatvédelmi tisztvisel6 legkésGbb 72 draval azutdn, hogy az adatvédelmi incidenst a
szervezetben elGszor észlelték, értesiti a Hatosagot az adatvédelmi
incidensrél/adatszivargasrol.

d) Az adatvédelmi tisztvisel6 dokumentdlja a jogsértéseket, azok hatasait és a meghozott
korrekcios intézkedéseket. Ha az elektronikusan feldolgozott személyes adatok biztonsagara
vonatkozo jogsértés torténik, a felel6s munkavallald 24 éran bellil tajékoztatja az informacios
rendszereket kezel§ személyt, hogy a behatoldt azonositsa, és 48 oran belil korrekcids
intézkedéseket javasoljon. Az adatvédelmi incidensek kezelése soran a munkaltato
egyuttmdkodik a haldézati rendszergazdaval, valamint a személyes adatok feldolgozasaval és
védelmével kapcsolatos biztonsagi, technikai és szervezési intézkedések végrehajtasaért és
ellendrzéséért felelGs személlyel.

e) Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinisithet6en magas kockazattal jar az érintett
jogaira és szabadsdagaira nézve, az érintettet az arra jogosult munkavallaldnak indokolatlan
késedelem nélkil értesitenie kell.

\ XI. A SZEMELYES ADATOK TAROLASA ES MEGSEMMISITESE

a) A kivélasztasi eljaras befejezésével 0Osszefliggésben a munkaltatd megsemmisiti azon
allaspalyazok személyes adatait, amelyek kezelésének szlikségessége megsz(int.

b) A munkaviszony megszlinésével 0Osszefliggésben a munkdltatd megsemmisiti azon
munkavallaldk személyes adatait, amelyek kezelésének sziikségessége megsziint.

c¢) A munkaltaté a munkaviszony megsz(inését kovet6en is koteles az elbirt ideig archivalni a
kiilonleges jogszabalyok altal elSirt megérzendé dokumentumokat, kiilondsen az addzas, a
nyugdij-, a beteg- és az egészségbiztositas teriletén.

d) A munkaltaté a munkaviszony megsz(inését kovetGen is koteles a szlikséges ideig megGrizni
azokat az iratokat, amelyek a munkaltatéi jogok védelméhez sziikségesek.

e) A személyes adatokat olyan formaban kell megérizni, amely lehetévé teszi az érintett
azonositasat, legfeljebb annyi ideig, amennyi az adatkezelés céljainak eléréséhez sziikséges; ezt
kovet6en az adatkezel6 koteles a személyes adatokat megsemmisiteni. Pl. adott ideig, a
szerzG8dés id6tartamara, a kivalasztasi eljaras lezarasaig. Az adatokat nem lehet korlatlan ideig
tarolni.

\ Xll. A SZEMELYES ADATOK KEZELESENEK JOGALAPJA

a)

Barmely személyes adat az aldbbi, a Rendeletbdl eredé jogcimek alapjan kezelhetd, mégpedig:
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» amennyiben a Rendelet kifejezetten megengedi (6t jogcim, ahol az adatkezelés
megengedett); vagy
» azérintett hozzajarul az adatkezeléshez (hatodik jogcim).

A GDPR szerinti személyes adatok kezelésének egyik alapelve az adatkezelés jogszerlségének
elve. Ez azt jelenti, hogy barmely személyes adatot a munkaltaté csak akkor kezelhet, ha az
ilyen adatkezelés a rendeletben meghatarozott hat jogcim valamelyikének tulajdonithato:

Szerz6dés

(az adatkezelés a szerzédés teljesitéséhez szlikséges, az érintett hozzajaruldsa nem
szlikséges)

Jogi kotelezettség

(az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez szlikséges, az
érintett hozzajarulasa nem sziikséges)

Létfontossagu érdekek védelme

(az érintett hozzajarulasa nem sziikséges)

Kozérdek

(az érintett hozzajarulasa nem sziikséges)

Jogos érdek

Az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kilondsen, ha az érintett gyermek. Az érintett hozzajaruldsa nem szikséges.
Az érintett hozzajarulasa

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast ezért kizardlag akkor kell alkalmazni, ha
a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének b)-f) pontjdban meghatdrozott mas jogcim nem
rendelhet6 a kezeléshez.

Személyes adatok nem kezelhetGk jogalap nélkdl.

Jogalap nélkil a személyes adatok nem tovabbithatdk senkinek, az alabbiakat kivéve:

o Cseh Tarsadalombiztositasi Igazgatésag, Cseh Rendérség, adohivatal
o Tamogatasnyujtd — szerz6dés, jogos érdek

Xill.

SZERZODES

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulasnak a kévetkezd feltételeknek kell megfelelnie.

A hozzdjarulas szovegének tomaornek és érthetének kell lennie.
El kell kiilonilnie a szoveg tobbi részétél.

o Ha az adatkezelésnek tobb célja van, a hozzajarulast minden egyes célra kiilén-kiilon

meg kell adni.
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A 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja megerdsiti, hogy az érintett hozzajarulasat ,egy
vagy tobb konkrét célra” kell megadni, és az érintettnek mindegyik cél tekintetében
valasztasi lehetfsége van.

A 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja szerint a szabadon adott hozzajarulds masik
jellemzGje a tobbszintliség. Amennyiben egy szolgdltatas tobb célu adatkezelési
m{veletet foglal magaban, az érintettnek valasztania kell, hogy mely célokat fogadja el,
és nem kényszerithet6 arra, hogy az adatkezelési célok teljes csomagjahoz
hozzajaruljon.

Szlikség esetén lehet6ség van a hozzdjarulds irdnti kérelmek tobbszintliségét
biztositani. Ha az adatkezel6 tobb kilénb6z6 célra kér hozzajarulast, akkor minden
egyes célra kiilon valasztasi lehetdséget kell biztositania.

Osszefoglalva, az "egyediség" kovetelményének valé megfelelés érdekében az
adatkezelének célmeghatarozast kell alkalmaznia a nem szandékolt funkciok
kiterjesztése elleni biztositékként oly mddon, hogy a hozzajarulasi kérelemben nem
altaldanos hozzajarulast kér, hanem egyetlen dokumentumban hatdrozza meg az
adatkezelési kérelem konkrét céljait.

Az érintettnek aktiv Iépéseket kell tennie a hozzajarulds megadasa érdekében.

Az érintett nem koteles megadni a hozzajarulast, és nem blintethet6 a hozzajarulas
megtagadasa miatt.

A hozzajarulds visszavondsanak ugyanolyan egyszer(inek kell lennie, mint annak
megaddasanak.

Az adatkezel6nek képesnek kell lennie bizonyitani, hogy az érintett megadta a
hozzajarulasat.

Az adatkezel6 nem hallgathatja el az érintett el6tt, hogy milyen célbdl kezeli a személyes
adatokat.

XIV.

A MUNKALTATO JOGOS ERDEKE

A munkavallalé személyes adatainak a munkaltatd altali kezelése az adatkezel6 (munkaltatd)

jogainak és védett (jogos) érdekeinek védelme érdekében sziikséges. A munkavallalé személyes

adatai kezelésének oka azonban nem allhat ellentétben az érintett (a munkavallalé) maganéletének

védelméhez vald jogaval. A tarsasag érdekének érvényesiilnie kell (az eljaras indokoltsagat jogi

indokokkal kell alatamasztani - pl. a Munka Térvénykonyve 103. § (2) bekezdése).

o A munkaltaté a munkavallalo fényképét a munkavallalé hozzajaruldasa nélkil is

kezelheti a vallalat belsé biztonsagi rendszerében a jogosultsaggal bird személyek
azonositasa céljabdl.

A szervezet biztonsagi politikajara tekintettel a munkaltaté megkoéveteli, hogy a
munkavallalérdl fénykép késziiljon, és amikor a munkaltato telephelyén tartézkodik, a
fényképes igazolvanyt jol lathatd helyen viselje (ezt a fényképet a munkaltato
intranetjén is kozzéteszik).

A munkaltaté a munkavallalé hozzajarulasa nélkil is kezelhet munkaval kapcsolatos
személyes adatokat.



23

Az adatkezel6 jogos érdekének gyakorlasa keretében a HOPI holding telephelyén
taldlhaté kamerarendszer videdfelvételeinek megszerzése és rovid tavu tarolasa (a
megGrzési id6 egy hdnap), nyomads okokbdl, kilénosen az adatkezeld tulajdonjoganak
ellenérzése, a személyes egészségvédelem és az élelmiszer-védelem, valamint a
telephely miikédésének altalanos biztonsaga céljabal.

A munkaltaté a szervezet biztonsagi politikajara tekintettel kamerarendszert hasznal, a
telephelyen elhelyezett kamerakkal, amelyek a munkavallaldkrdl is felvételeket
készitenek. Ez is az adatkezel6 jogos érdeke alapjan tehet6 meg, ugyanakkor az
adatkezelének el kell végeznie egy aranyossagi vizsgalatot (mas néven
kiegyensulyozottsagi vizsgalatot), amelyben 6sszehasonlitja, hogy az adatkezeléssel
elérni kivant cél (azaz a kamerarendszer altal nydjtott biztonsag) és a valasztott eszkoz
aranyos-e az adatkezelés konkrét céljaval vagy az érintettek jogaival és szabadsagaival.
Az adatkezel6nek képesnek kell lennie arra, hogy a fentieket ellenérzés esetén igazolni
tudja.

Kovetkezésképpen a Munka Torvénykonyve 316. szakaszanak (1) bekezdése a
munkaltatonak jogot ad arra, hogy észszerlen ellenérizze, hogy a munkavallalék a
munka- és termelési eszkozoket a rajuk bizott feladatok elvégzéséhez hasznaljak-e.

A munkaltatd a vallalati jarmdveiben GPS nyomkovetd késziilékeket hasznal, amelyek
kikapcsolhatdk. Ha a jarm(i helyének rogzitésére munkaidében keril sor, a személyes
adatok feldolgozasa az adatkezelS jogos érdekén alapul.

A munkavallaldk érzékeny személyes adatait ezutan a GDPR 9. cikke (2) bekezdésének
b) pontja szerinti jogalap alapjan kezelik, amely lehet6vé teszi az érzékeny személyes
adatok kezelését, ha az szlikséges az adatkezel6 vagy az érintettek munkajogi,
tarsadalombiztositdsi és szocidlis védelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek
teljesitéséhez és kilonleges jogainak gyakorlasahoz. llyen eset példaul az, ha a
munkaltatd az altalanos egészségbiztositasi torvény vonatkozé rendelkezései alapjan
személyes adatokat tovabbit egy egészségbiztositonak. Ezen tulmenben a
munkavallaldk érzékeny személyes adatai a GDPR 9. cikke (2) bekezdésének h) pontja
szerinti jogalap alapjan is kezelhet6k, amely ebben az 6sszefliggésben lehetévé teszi az
érzékeny személyes adatok kezelését, ha erre megel6z6 vagy foglalkozas-egészségiigyi
célokbdl vagy a munkavallalé munkaképességének felméréséhez van sziikség.

Mivel a munkavallalé egyben érintett is, a munkaltatonak eleget kell tennie a
munkavallaléval szembeni tajékoztatasi kotelezettségének is — azaz tajékoztatnia kell
arrél, hogy milyen személyes adatokat kezel rdla, és milyen mértékben, milyen
jogalapon, mennyi ideig tarolja a személyes adatokat, kivel osztja meg a személyes
adatokat, és tdjékoztatnia kell a jogairdl is, beleértve a felligyeleti hatdsagnal — a
személyes adatok védelméért felelGs hivatalnal — torténé panasztétel jogat is.

| xv.

A MUNKAVALLALO JOGAI

A munkavallaldnak joga van az aldbbiakra:

a) a személyes adataihoz és a kovetkezd informacidkhoz valé hozzaférés (a GDPR 15.
cikke szerint)
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az adatkezelés célja

az érintett személyes adatok kategériai

a cimzettek vagy a cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozolték vagy
kozoIni fogjak

a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama

az adatkezel6t6l a személyes adatok helyesbitését vagy torlését kéré jog fennallasa
a feldolgozas elleni tiltakozas

a fellgyeleti hatdsagnal torténd panasztétel joga

a személyes adatok forrasara vonatkozdé minden rendelkezésre all6 informacio,
kivéve, ha azt az érintettdl szerezték be

az automatizalt dontéshozatal keretében az alkalmazott eljarasra vonatkozd
érdemi informaciok megszerzéséhez

a feldolgozott személyes adatok masolatanak atadasahoz vald jog

b) aszemélyes adatok helyesbitéséhez val6 jog (a GDPR 16. cikke alapjan)

o

az adatkezel6nek indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitenie kell a pontatlan
személyes adatokat

c) atorléshez vald jog (,,a személyes adatok tarolasanak megsziintetéséhez vald jog”, a
GDPR 17. cikke szerint)

o

a személyes adatokra mar nincs sziikség azokhoz a célokhoz, amelyek érdekében
azokat kezelték

a hozzajarulas visszavonasahoz vald jog, amely alapjan az adatokat kezelték, és az
adatkezelésnek nincs tovabbi jogalapja

az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen

a személyes adatokat jogellenesen dolgoztak fel

a torléshez valé jog nem kizardlagos, csak az esetek korlatozott korében
gyakorolhatd, nem alkalmazhaté példaul az adatkezel6 szakmai és jogi
kotelezettségeinek teljesitése soran, és ha az adatkezelés sziikséges

d) az adatkezelés korlatozasahoz valé jog (a GDPR 18. cikke szerint)

O O O O

az érintett tagadja a személyes adatok pontossagat

az adatkezelés jogellenes

az adatkezel6nek mar nincs szliksége a személyes adatokra az adatkezelés céljabdl
az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen

a személyes adatok feldolgozasanak korlatozasa a tiltakozas id6tartamara

e) a személyes adatok helyesbitésére vagy torlésére, illetve az adatkezelés korlatozasara

vonatkozo értesitési kotelezettség (a GDPR 19. cikke szerint)

f) azadatkezel§ dltal kezelt adatok hordozhatésagahoz vald jog (a GDPR 20. cikke szerint)
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g) aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozas (a GDPR 21. cikke szerint)
o az érintett tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha egyéni helyzet vagy kozvetlen
Uzletszerzés miatt jogos érdeke fliz6dik hozza. Az adatkezelGnek bizonyitania kell,

hogy e tevékenységeket jogos okbdl végzi

h) az automatizalt dontés feliilvizsgalatahoz valo jog (a GDPR 22. cikke alapjan)
o az érintettnek joga van ahhoz, hogy a dontést ne kizarélag automatizalt gép hozza
meg, kérheti emberi dontés meghozatalat

i) a hatékony jogvédelemre valoé jog, az érintett birésaghoz fordulhat az adatkezel6vel
folytatott jogvita esetén

| xvI.

PANASZBENYUITASI JOG

Ha az érintett agy véli, hogy megsértették a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokbdl

eredé kotelezettségeket, joga van panaszt tenni a felligyeleti hatdsagnal, amely a Személyes adatok
védelmével foglalkozé hivatal, székhelye: Pplk. Sochor 27, 170 00 Praha 7 - HoleSovice, tel. 234 665

111, weboldal: https://www.uoou.cz/, http://www.uoou.cz/vagy a birdsaghoz fordulhat, illetve

kapcsolatba Iéphet vellink adatvédelmi tisztvisel6nkon, Karel Knotek Uron keresztiil a gdpr@hopi.cz

e-mail cimen vagy a +420 604 295 011-es telefonszamon.

| xvi.

A MUNKAVALLALOK KOTELEZETTSEGEI A SZEMELYES ADATOK KEZELESE SORAN

a)

b)

d)

Minden munkavallalo koteles biztositani, hogy a személyes adatok ne keriljenek illetéktelen
cimzettek tudomasara, és koteles bizalmasan kezelni minden olyan érintett személyes adatait,
akivel munkaja soran kapcsolatba kerdil.

Minden munkavaéllalénak haladéktalanul, de legkés6bb 24 6raval azutan, hogy tudomast
szerzett a személyes adatok megsértésérdl, jelentenie kell azt felettesének vagy az adatvédelmi
tisztvisel6nek.

A munkavallalé a munkaltatd utasitdsdra az érintettek személyes adatait csak jogszer(en,
tisztességesen, atlathatdé maddon, az érintett altal megadott cél érdekében, a sziikséges
legkisebb mértékben, pontosan, az adatkezelés céljdhoz sziikségesnél nem hosszabb ideig,
valamint a személyes adatok megfelel§ biztonsagat, beleértve azok védelmét is, biztositd
maddon kezeli.

A munkavallalé koteles meg6rizni a munkaltatd szamitégépes rendszereihez valdé hozzaférési
adatainak és jelszavainak titkossagat. A munkavallalo koteles a személyes adatokat tartalmazo
irathordozdkat (dokumentumokat) megfelel6en biztositani a jogosulatlan hozzaférés, sérilés,
visszaélés vagy elvesztés ellen, amikor nem dolgozik veliik. A munkavallalé koteles kijelentkezni
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f)

g)

h)

j)
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a szamitdgépes rendszerbdl (lezarni azt), amikor tavol van a munkaltatd szamitogépétdl,
amelyen dolgozik, és koteles a rabizott technoldgiat illetéktelen hozzaférés ellen biztositani.

Amennyiben a személyes adatok kezelése az érintett hozzajarulasan alapul, a hozzajarulast
irdsban kell megadni, és azt papiron vagy elektronikus formaban kell tarolni annak érdekében,
hogy igazolhatd legyen. A hozzajarulast elkészité munkavallalénak a jelen belsé iranyelvhez
csatolt hozzajarulast kell alapértelmezett mintaként haszndlnia, és minden esetben
tajékoztatnia kell az érintettet arrdl, hogy a hozzajarulds visszavonhaté a munkaltatd hivatalos
postazasi e-mail cimére vagy postai cimére kiildott kérelemmel.

Amennyiben a munkavallalé 18 év alatti érintett személyes adatait kezeli olyan esetekben,
amikor az adatkezelést nem jogszabalyi kotelezettség irja els, azt a torvényes képvisel6 — az
érintett sziil6je — hozzajaruldsdval és jovahagydsdval koteles megtenni. A munkavallalénak
észszer(i erGfeszitéseket kell tennie annak ellenGrzésére, hogy a hozzajarulast valdban a szilé
adta-e meg.

Tilos a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utaldé személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személy egyedi azonositasara szolgald biometrikus adatok, tovabba a
természetes személy egészségi allapotdra, szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkozo adatok kezelése, kivéve, ha a személyzeti ligyek kezelése vagy az alkalmazando jog
altal elGirt feladatok ellatasahoz sziikséges feladatok elvégzése érdekében térvényben
meghatarozott kivételek allnak fenn.

Az adatminimalizalds elve tekintetében fontos szem elStt tartani a szervezet azon
kotelezettségét, hogy nem kezelhet olyan személyes adatokat, amelyekre nincs szliksége, vagy
amelyek nem megfelel6ek a célnak megfelel6 formaban.

A személyazonositd igazolvanyokrdl sz6l6 328/1999. sz. torvény a 15a. szakasz rendelkezéseiben
korlatozza a személyazonositd igazolvanyok kezelését. Ez a rendelkezés kimondja, hogy a
személyazonositd igazolvanyrol tilos barmilyen mddon masolatot késziteni annak a polgarnak
az igazolhato hozzajaruldsa nélkil, akinek a személyazonosito igazolvanyt kiallitottak, kivéve, ha
kilon torvény vagy olyan nemzetkozi szerz6dés, amelyhez a Cseh Koztarsasagot koti, masként
rendelkezik.

Az allashelyekre sikertelenll palyazék személyes adatainak kezelése (ez magdban foglalja az
Onéletrajzban, a kisérélevélben és esetleg a szobeli kivalasztasi forduld egyes feljegyzéseiben
szerepld informacidkat) a munkaltatd mint adatkezel§ jogos érdeke alapjan torténik (azaz a
GDPR 6. cikke (1) bekezdésének f) pontja szerint). Azt azonban, hogy az ilyen adatokat mennyi
ideig 6rzik meg a szervezetben, bels6 szervezeti szabalyzatban kell szabalyozni. Ugyanakkor az
adatkezel6nek tdjékoztatasi kotelezettsége is van az allaspalyazokkal szemben (akik szintén
érintettek).
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XVIil.

A GDPR-NEK VALO MEGFELELES BELSO ELLENORZESI FOLYAMATAI

Az els6dleges ellenGrzési folyamat az Osszes tevékenység ISO 9001 szerinti éves belsG

ellendrzésének elvégzése. Az audit magaban foglalja a kovetkezdket:

A belsé szabdlyzatok érvényességének megerdsitése és a szabalyzatok fellilvizsgalata
A személyes adatokat kezelG kivalasztott felhasznaldk munkajanak szuréprdbaszer(i
ellendrzése az egyes ellendrzott helyszineken az ellenérzési lista kérdései keretében
Az informatikai folyamatok feliilvizsgalata a személyes adatok GDPR-nak megfelel6
védelme biztositasanak érdekében

A személyes adatok kezelésére hasznalt alkalmazasok ellenérzése

XIX.

A KAPCSOLODO ADATVEDELMI DOKUMENTACIO

YV V V V V VYV

A\

A HOPI HOLDING a.s. belsé iranyelvei Kiberbiztonsag

IKT magatartasi kodex

A munkavallalok tajékoztatasa a személyes adatok kezelésérdl

Az allashelyekre palyazok tajékoztatasa a személyes adatok kezelésérdl

A GDPR bemutatdsa az e-learning platformon

Megallapodas a titoktartasrol, az informacidk védelmérdl és a visszaélés tilalmardl
Tajékoztatds a személyes adatok kezelésérdl a telephelyre latogatok szamara

A munkavallalé hozzdjarulasa a személyes adatok kezeléséhez a HOPI intranetes
informacids portalon

A munkavallalé hozzajarulasa a személyes adatok kezeléséhez a HOPI LinkedIn szakmai
halézaton torténé bemutatkozasaval 6sszefliggésben



