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GDPR KEZIKONYV
Személyes adatkezeléshez tartozé folyamatleirasok

A. Az Altalanos Adatvédelmi Rendelet

A GDPR, a vilag els6 olyan atfogd adatvédelmi torvénye, amely az 6sszes Eurdpai Unids tagallamra
vonatkozik. A rendelet 2018. majus 25-én Iépett hatalyba. A GDPR minden olyan maganszemélyt érint, akinek
a személyes beazonositasra alkalmas adatait taroljuk vagy kezeljuk.

A GDPR szabalyozast kell figyelembe vennlink, amikor adatbazist épitink a munkavallaloink, partnereink
személyes adataibdl és akar online, akar offline kezeljuk ezeket.

Cégunknek az egyik legnagyobb értéke a birtokunkban 1évé adatbazis, melynek kezelésekor kilénds gondot
kell forditanunk az adatok kezelésére, az adatkezelés jogszerliségére és adatvédelemre oly médon, hogy
megfeleljiink az Adatvédelmi Rendelet altal tamasztott kbvetelményeknek.

A rendelet altalanos szabalyait az Intraneten talalhat6 oktatasi anyagok tartalmazzak.

A rendelet be nem tartasa miatt tetemes kdzigazgatasi birsagot szabhat ki a hatésag, aminek a mértéke akar
a 20 milli6 Eurét (6,2 Milliard Ft) is elérheti.

B. Allasra jelentkezdk adatvédelmi nyilatkozata

Miel6tt egy jelolt adatat kezelni kezdjiik, minden esetben meg kell bizonyosodni, hogy az adatvédelmi
nyilatkozat rendben van-e, illetve amennyiben nem ugy a lenti forrasok alapjan kell eljarni.

- Online jelentkezés: a honlapon talalhaté jelentkezés Urlapokon (regisztracio, allasra jelentkezés),
Facebook fizetett hirdetések (rlapjain keresztil érkezd jelentkezések soran az adatkezelési szabalyzat
elolvasasa és az adatkezelési nyilatkozat jovahagyasa feltétele annak, hogy a jelentkezés az Grlapon
keresztul bekeriljon a HR szoftverbe. A jeldlt az adatvédelem jévahagyassal automatikusan bekeril a
HR szoftverbe, a GDPR elfogadas datuma pedig a jelentkezés datuma lesz.

- Kandydaty / Intranet Kandydaty (ukran toborzas): az (rlapon érkez6 adatok kdzvetlenll a HR
szoftverbe kerlilnek. A jelentkezdkkel telefonon vesszik fel a kapcsolatot, az adatok egyeztetése
céljabdl. Még a telefonbeszélgetés elbtt adatvédelmi (AV) linket kell generalni a rendszerben, amit a
telefonbeszélgetés soran viber-en / messengeren / emailben / sms-ben at kell kildeni a jeléltnek.
Minden esetben kérdezziink ra, hogy megérkezett-e a nyilatkozat.

Telefonban tajékoztassuk a jeldltet, hogy ha nem olvassa el ill. fogadja el az adatkezelési nyilatkozatot,
nem tudjuk folytatni vele a toborzasi folyamatot. Amennyiben a jel6lt nem tud olyan csatornat megadni
ahol online el tudja fogadni az adatkezelésinket, ugy megoldas lehet a Jelentkezési lap kitdltése a
beregszaszi irodaban. De ezt csak végsé esetben ajanljuk fell A kitoltott offline jelentkezési lapot is fel
kell tolteni a Dokumentumok kozé és az adatkezelésit ebben az esetben manualisan allitsuk be, a
jelentkezési lap datumara beallitani. Ennek a hatarideje 10 munkanap, mig ha nem kerul sor
személyes talalkozasra, akkor 3 munkanap utan kell anonimizalni a jeldltet.

Az alairast kovetéen a HR szoftverbe “Adatvédelmi nyilatkozat” dokumentum tipussal fel kell
szkennelni és rogziteni kell az adatvédelmi nyilatkozat elfogadas datumat. Az eredeti



dokumentumoknak létre kell hozni az érintett irodaban egy mappat, ahol idérendi sorrendben leflizeésre
kerllnek a jelentkezési lapok. Igy amennyiben a jeldlt késdébb visszavonja a hozzajarulasat a
dokumentum kdnnyen visszakereshet és megsemmisithetd.

Bejové hivas - rogzitett vonal: rogzitett vonalon érkezé bejové hivas esetén, amelyet az
ugyfélszolgalati munkatarsaink kezelnek, ellendrzik, hogy a jelentkezének van-e érvényes adatkezelési
hozzajarulasi nyilatkozata a HR szoftverben. Ha nincs, akkor régzitik a jelolt nevét, elérhetéségét, a
jelentkezés elbiralasahoz sziikséges adatokat és a kiklldik a jelentkezd részére e-mailben vagy
viberben (adatvédelmi link generalassal) az adatvédelmi nyilatkozatot. Amennyiben 3 napon beltl nem
keril elfogadasra a nyilatkozat, a profilt anonimizaljak.

Bejovo hivas - nem rogzitett vonal: amennyiben nem rogzitett vonalon érkezik a megkeresés pl. a
jelolt kdzvetlenll a koordinator céges telefonszamat hivja, az alabbiakrol tajékoztatni kell a jeldltet:

“Az Altalanos Adatvédelmi Rendelet alapjan az alabbiakrol szeretném tajekoztatni. Adatait a Jobtain
HR Szolgaltato Kft, mint adatkezel6 az On hozzajarulasaval kezelheti. Az adatok régzitésének célja,
hogy a lakhelyének, képzettségének és elvarasainak legmegfelel6bb allast tudjuk ajanlani az On
Szamara.

A beszélgetésiink soran viber-en / messengeren / emailben / sms-ben kiildjiik meg az On részére az
adatkezelési tajékoztatét. Kérem, a kapott hivatkozasra kattintva fogadja el az adatvédelmi
nyilatkozatot.

A nyilatkozat elfogadasanak hianyaban 3 nap utan az adatai térlésre kertilnek.

Adatainak tériését, modositasat barmikor kérheti ligyfélszolgalatunk +36 30 974 60 35-s telefonszaman
vagy emailben az adatvedelem@jobtain.hu cimen.”

Természetesen ha nem vagyunk épp gépnél akkor a HR szoftverbe valo régzitést kdvetéen, azonnal ki
kell killdeni az adatvédelmi nyilatkozatot e-mailben/messengeren/viberen a részére. Es a telefonban
err6l kell tajékoztatni. Amennyiben 3 napon belll nem keril elfogadasra a nyilatkozat, a profilt az
ugyfélszolgalat anonimizalja.

Kivételt képez: nincs médja online elfogadni (se okostelefon, se internet hozzaférés)

Amennyiben a jelélt jelzi, hogy nem tudja online elfogadni az adatvédelmi nyilatkozatot ugy egyeztetni
kell vele, hogy 3 napon belul be tud-e menni az irodaba. Ha nem megoldhat6 részérél a 3 nap, a
maximalisan ajanlhaté idépontnak 2 héten belllre kell esnie. Tajékoztatni kell, hogy ha addig nem
érkezik az irodaba. A CEL, hogy minél elébbi idépontban sikeriiljon vele az adatvédelmi
nyilatkozatot alairatni.

Eseményt kell beallitani, hogy az alairas mikor varhaté. A call center anonimizalaskor erre

tekintettel lesz.

Abban az esetben, amennyiben nem tudjuk azonnal HR szoftverben régziteni a jeldltet, de telefonon
egyeztettiink vele, a leheté leghamarabb fel kell vinni a jelélt adatait a szoftverbe, ki kell kiildeni az
adatvédelmi nyilatkozatot és a papir/elektronikus jegyzetet amelyet a beszélgetésrol készitettiink
haladéktalanul meg kell semmisiteni.

Személyes jelentkezés irodaban: a jeldltek irodaban toérténd jelentkezésekor a beszélgetés soran
azonnal (barmilyen akadalyoztatas esetén, a lehetd§ leghamarabb) rogziteni kell az adatokat a HR
szoftverben és a beszélgetés soran az adatvédelmi link generalasaval viber-en / messengeren /
e-mailben ki kell kildeni a részére a nyilatkozatot. Ezt azonnal el tudja fogadni a telefonjan, igy a
beszélgetés soran a GDPR elfogadas datuma roégzil a rendszerben. Mindenképpen tajékoztatni kell,
hogy 3 napon belil el kell fogadnia az adatvédelmi nyilatkozatot, ellenkezd esetben az adatait
toréIntink kell a rendszerbdl.

Ha a jeldlt nem rendelkezik okostelefonnal, esetleg e-mail elérhetéséggel CSAK abban az esetben az
erre kialakitott Jelentkezési lapot kell vele az irodaban alairattatni. Az alairas el6tt a szabalyzat
atolvasasa elengedhetetlen. Minden irodaban kotelez6, hogy az aktualis adatvédelmi szabalyzat
nyomtatott formaban elérhet6 legyen!
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A Jelentkezési lapot jol olvashatéan (NYOMTATOTT BETUKKEL) kell mind a jel6lt mind a
koordinator részérdl kitolteni! Kiemelt figyelmet kell forditani a Jelentkezési lap és a HR
szoftverben szereplé adatok egyezésre! A Jelentkezési lapon minden esetben a jeldlt sajat
telefonszamat kell szerepeltetni. Az alairast kovetéen a HR szoftverbe “Adatvédelmi nyilatkozat”
dokumentum tipussal fel kell szkennelni és régziteni kell az adatvédelmi nyilatkozat elfogadas datumat.
Az eredeti dokumentumoknak Iétre kell hozni az érintett irodaban egy mappat, ahol id6rendi
sorrendben leflizésre keriiinek a jelentkezési lapok. igy amennyiben a jeldlt késébb visszavonja a
hozzajarulasat a dokumentum kénnyen visszakeresheté és megsemmisithet6.

Kimené hivas/ Ajanlas: a munkatarsi/jelolt ajanlas esetén ha telefonszamot kapunk és felvesszik
telefon a jeldlttel a kapcsolatot, a bemutatkozas és tajékoztatas utan (honnan-kitél-miért kaptuk meg az
elérhet6ségét) mindenképpen tajékoztatni kell az alabbiakrol:

“Az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet alapjan az alabbiakrol szeretnem tajékoztatni. Adatait a Jobtain
HR Szolgaltato Kft, mint adatkezel6 az On hozzajarulasaval kezelheti. Az adatok rogzitésének célja,
hogy a lakhelyének, képzettségének és elvarasainak legmegfelelébb allast tudjuk ajanlani az On
szamara.”

A HR szoftverben valé rogzitést kdvetéen, azonnal ki kell kuldeni az adatvédelmi nyilatkozatot
e-mailben vagy viberen a részére. Amennyiben 3 napon belll nem kerul elfogadasra a nyilatkozat, a
profilt az tGgyfélszolgalat anonimizalja. Errél tajékoztatni kell:

E-mailen torténé jelentkezés: a jeldlt e-mailben kiildi meg a telefonos elérhetéségét, jelezve, hogy
munkat keres. A kapcsolatfelvétel a Kimend hivas / Ajanlas leiras alapjan toérténik. A kapott e-mailt HR
szoftverbe mentjuk.

Amennyiben Onéletrajzot is csatolt az e-mailbe, azt is fel kell menteni a HR szoftverbe a
Dokumentumok kdzé Onéletrajz tipussal. Ha minden e-mailben szerepld informaciot rogzitettiink a
rendszerben a bejovd e-mail haladéktalanul torolni kell! A jeldlt adatait folyamat szerint csak akkor
tudjuk a tovabbiakban kezelni ha az adatvédelmet jovahagyja, egyéb esetben a rogzitett adatok 3 nap
mulva anonimizalasra kerulnek.

. Munkavallaléi adatvédelmi nyilatkozatok

A jeldltek az adatvédelmi nyilatkozat elfogadasaval hozzajarulnak, hogy amennyiben a késébbiekben
munkavallalonkka valnak, a munkaviszony létesitéséhez szlkséges adatokat is nyilvantartsuk,
kezeljuk.

A munkaviszony létrejottéhez szikséges adatokat az Adatvédelmi tajékoztaté 1. szamu melléklete
tartalmazza.

A munkavallalé beléptetéskor kdtelezd a HR szoftverben ellendrizni, hogy az adatvédelmi nyilatkozat
elfogadasra kertult-e. Jeloltté valas feltétele, hogy elfogadja az adatvédelmi nyilatkozatot, igy mire
mar beléptetésre keriil sor elfogadott nyilatkozattal kell rendelkezniink.

. Hirdetések feladasa:

A hirdetések feladas kapcsan altalanossagban elmondhatd, hogy minden esetben meg kell vizsgalni az
allashirdetési portal adatkezelési szabalyzatat/nyilatkozatat, amit az allasra jelentkezék elfogadnak,
illetve ami a portal honlapjan elérheté a szamukra.

GDPR szempontbdl a hirdetések feladasa az alabbi médon torténhet:

a hirdetés a jelentkezdket vagy a jobtain.hu vagy a ukraina.jobtain.com oldalra iranyitja, hogy az ott
talalhaté Urlapon keresztul regisztraljanak. Ebben az esetben a jeldltek rogton elfogadjak az
adatvédelmi nyilatkozatot és automatikusan bekertlnek a HR szoftverbe.

amennyiben a hirdetésre jelentkezés maddja telefonos kapcsolat felvétel, gy az Allasra jelentkezdk
adatvédelmi nyilatkozata pontban talalhatoé Bejové hivas - rogzitett vonal és Bejové hivas - nem
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rogzitett vonal leiras szerint kell eljarni. Amennyiben megadtuk szamara az altalanos adatvédelemrol
sz0l6 tajékoztatast, a jeloltet minden esetben rogziteni kell a HR szoftverbe és lehetéség szerint még a
beszélgetés soran ki kell kildeni neki az adatvédelmi nyilatkozatot.

a hirdetésekben feltétlenll szerepeljen a Jobtain HR Szolgaltato Kft. adatkezelési szabalyzatanak
elérése. Ez lehet link illetve QR kéd.

. Incidens bejelentés:

Adatvédelmi incidensnek mindsil minden olyan eset, amely révén a személyes adatokhoz jogosulatlan
szemely férhet hozza vagy az adatok megsemmisulnek, elvesznek, megvaltoznak (pl. céges telefon,
laptop elvesztése, illetéktelen személy altali eltulajdonitas, rendszer/e-mail fiok feltérése, drive-n
talalhato fajl szervezeten kivili e-mail cimmel kerll megosztasra - kivéve a partneri egyuttm(ikddés
soran megosztott dokumentumok)

Amennyiben adatvédelmi incidens jut a tudomasunkra, fliggetlenul attol, hogy az incidens vellink
tortént-e, haladéktalanul jelenteni kell az Intraneten erre kialakitott Urlapon keresztil:
https://intranet.jobtain.hu/adatkezelesi-incidens-bejelentese/

A bejelentést kovetéen a cég adatvédelmi tisztvisel6je kivizsgalja az incidenst, felveszi az érintett
kollégakkal a kapcsolatot,intézkedéseket tesznek az incidens/kockazat mérséklésére (pl. informatikai,
telekommunikaciés beavatkozas) és a bekdvetkezett incidens kockazatanak meértékétdl fliggéen jelenti
a NAIH felé az incidenst.

A kivizsgalas és az esetleges hatdsagi észrevételek alapjan javité/helyesbité intézkedéseket kell tenni,
és errdl az incidens bejelentd, valamint érintett kollégakat tajékoztatni kell.

A jelolteknek, munkavallaléknak, valamint a szerz6déses partnereknek is van maodjuk incidens
bejelentést leadni a honlapon keresztil: https://jobtain.hu/adatakezelesi-incidens-bejelentese/

A fenti esetben- az incidens minél hamarabb torténé kivizsgalasa miatt - ha hozzank érkezik be
e-mailen/telefonon az bejelentés akkor a sajat belsé incidens bejelent6 (rlapunkon adjuk le, ne
iranyitsuk a kiils6s bejelenté (rlapra az érintett felet.

. Adatok anonimizalasa

Anonimizalas soran biztositjuk, hogy az érintett és az adat kdzo6tti kapcsolat helyreallitasa véglegesen
kizarhaté legyen. Az adatok anonimizalasara az alabbi esetekben kertl sor:

belfdldi munkavallalok esetében: jelentkezést kdvetbéen 3 napon belldl a jeldlt altal nem kerdl
elfogadasra/alairasra adatvédelmi nyilatkozat. El6zetes, szébeli (telefonos) egyeztetés alapjan
maximum 10 munkanap all rendelkezésre az adatvédelmi nyilatkozat alairasara, ezt kdvetéen
anonimizalni kell az adatokat.

ukran munkavallalok esetében: jelentkezést kdvetéen 3 napon bellil a jelélt altal nem kerdl
elfogadasra/alairasra adatvédelmi nyilatkozat. El6zetes, szdbeli (telefonos) egyeztetés alapjan
maximum 10 munkanap all rendelkezésre az adatvédelmi nyilatkozat aldirasara, ezt kdvetden
anonimizalni kell az adatokat.

az adatvédelmi nyilatkozat lejart, a jeldlt tovabbi hozzajarulasat nem adja az adatok kezeléséhez vagy
az adatvédelem megujitasara vonatkozé megkeresésiinkre nem reagal

a jeldlt visszavonja a hozzajarulasat és az adatai torlését kéri

egyeb jogszabalyi kdtelezettség irja el6 az adatok torlését

Az anonimizalas folyamatat erre kijeldlt kollégak végzik az érintett rendszerekben, illetve meghatarozott
esetekben statusz allitdssal kerlInek torlésre/anonimizélasra az adatok.
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Amennyiben adatkezeléssel kapcsolatos megkeresés érkezik telefonon vagy e-mailben (pl. a jeldlt még
sem kivan munkat vallalni, igy visszavonja az adatkezeléshez adott hozzajarulasat) ugy azt irasban,
e-mailben kell tovabbitani az adatvedelem@jobtain.hu e-mail cimre.

. Adattorlési igény
Az érintett kérheti személyes adatainak torlését az alabbi esetekben:

- korabbi hozzajarulasat visszavonja

- személyes adatokra mar nincs szilikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gydijtottik vagy mas
maodon kezeltuk

- aszemélyes adatok kezelésére jogellenes médon kerdlt sor

- tiltakozik az adatkezelés ellen és az adatok torlésének nincs jogszabalyi akadalya

- aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez toroini kell

A fenti megkeresések érkezhetnek telefonon, e-mailben és irasban is. Minden esetben e-mailben kell
tovabbitani a megkeresést az adatvédelmi tisztvisel6nek. A beérkezd adat torlési igényt egyedileg
felUlvizsgaljuk és a sziikséges torlési/anonimizalasi |épéseket megtesszik. Az adatok térlésérél irasos
jegyz6konyvet készitlink és az érintettet irasban tajékoztatjuk.

. Adattovabbitas

Adatkérési igény érkezhet a céggel szerzddésben allé6 Partnertdl, hatésagtédl/hivatalos szervtél,
maganszemélyektdl, illetve a céggel Uzleti kapcsolatban nem allo féltdl.

Ha a beérkezd adatkérés a szokasos munkafolyamatok része (pl. egy napi/heti/havi adatszolgaltatas
megkulldése a Partnernek/hatésagnak) illetve az adatkérés nem tartalmaz a korabbiaktdl eltéré adatot,
akkor az adatszolgaltatas elkészithetd és a lenti adattovabbitasi szabalyok betartdsa mellett
megkildheté/megoszthaté az adatkérének/vel.

Amennyiben az adatkérés egyedi - pl.a szerz6déses partner eddig altala nem kezelt adatokat kér -
akar egy ruha/cip6 méret kérése, amit eddig mi sem tartottunk nyilvan vagy a hatésag ad hoc
megkeresést kild részinkre - az adattovabbitas jogossagarol, tényérél az adatvédelmi
tisztviselével minden esetben egyeztetni kell irasban.

Jogtalan adatkérés esetén, az elutasitas okat alatamaszté térvényre hivatkozva valaszlevelet
kiildiink az adatkérének.

Ai

szigoruan be kell tartani:

e E-mailben t6rténd, jogos adattovabbitas esetén az e-mail csatolmanyat kotelez6 titkositani.

e Drive mappa, fajl megosztasakor, személyes adat tovabbitasakor elézetesen, levelezés utjan
kell egyeztetni az e-mail cimet, vagy e-mail utjan kell kérni az adatszolgaltatasi igényt.

Telefonon bediktalt, papirra leirt e-mail cimre nem tovabbithatunk adatot, nem
oszthatunk meg drive-on lévé dokumentumot, minden esetben irasban egyeztessiik az
e-mail cim helyességét!

Papiralapu dokumentum kezelés:

A GDPR rendelet Korlatozott tarolhatésag elve alapjan a papir alapu dokumentacié kezelésre
kiemelt figyelmet kell forditani. A Korlatozott tarolhatésag elve alapjan a személyes adat tarolasanak
olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové. Tehat amennyiben egy adatkezelési cél
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megszlinik, vagy az érintett visszavonja az adatai kezelésére tett hozzajarulasat valamennyi ra
vonatkozé adatot tordlni kelllmeg kell semmisiteni. (kivételt képeznek azok a dokumentumok
amelyek megérzésére torvény kotelez) igy ahhoz, hogy a GDPR rendeletnek megfeleléen tudjuk
eljarni, igy az alabbiakat szigoruan be kell tartani papiralapu dokumentum kezelésnél:

1. Amennyiben a nyomtatasra/felhasznalasra csak a napi munkavégzés megkonnyitése
miatt van sziikség: (pl. egy névlista nyomtatasa a munkavallalok Iétszamnak ellenérzéséhez)
Ebben az esetben amennyiben a dokumentacidéra mar nincs szikségink ugy azonnal biztonsagos
modon meg kell semmisiteni. Nem elegendé 6sszegylirni és a szemétbe dobni! Tovabba tilos a
fiokba/szekrénybe elzarni, tarolni!

2. Amennyiben torvényi kotelezettségiink, hogy taroljuk az eredeti/masolt papiralapu
dokumentumokat:

Ide tartoznak a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos dokumentumok (munkaszerzédések,
nyilatkozatok, korabbi kilép6 papirok masolata, TB kiskdnyv stb) Ezeket a szolnoki irodaban az érintett
munkavallalé személyes anyagaba kerulnek tarolasra.
Valamennyi, az irodakban kitéltésre/masolasra kerild - munkaviszonnyal dsszefliggd - dokumentumot
haladéktalanul a postazasi folyamatnak megfeleléen meg kell kuldeni Szolnokra.
Egyéb papiralapi személyes adatot tartalmazé dokumentum taroldasa csak az Adatvédelmi
tisztvisel6vel torténé egyeztetés utan lehetséges.

Minden papiralapu, személyes adatot tartalmazé dokumentum kezelésére vonatkoznak az
alabbiak:

e Sem a munkaidé alatt, sem a munkanap végén az asztalokon nem maradhatnak
ellendrizetleniil papir alapu (eredeti, masolat) dokumentumok, amelyek személyes
adatokat tartalmaznak.

o Ezeket lehetéség szerint zarhaté fidkba, szekrénybe kell tenni! Amennyiben a
helyiségben a Jobtain-nel tzleti kapcsolatban nem allé / az Adatkezelési Szabalyzatban
tételesen nem szereplé harmadik felek is jelen vannak, ugy papir alapu dokumentumok
még felligyelet mellett sem maradhatnak az asztalon!

A papiralapu és elektronikus iratok adminisztralasat és feldolgozasat az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Erkolcsi bizonyitvany: A NAIH allasfoglalasa szerint a kdzokiratokrol készitett egyszerli masolat nem
rendelkezik bizonyité erével arrél, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdésagi kdzokiratnak, erre
tekintettel a masolat nem alkalmas a benne szereplé adatok hiteles megallapitasara.

Az erkdlcsi bizonyitvany bemutatasa, a blntetlen el6élet ténye rogzithetd meghatarozott
munkakérokben, de ezt minden esetben egyeztetni kell az adatvédelmi tisztviselbvel.

. Adatbiztonsagi eljaras

A GDPR alapjan az adatkezel6knek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a kezelt adatok biztonsagara, a
megfeleld technikai és szervezési intézkedések megtételére. A GDPR "Integritas és bizalmi jelleg”
elve alapjan biztositani kell a személyes adatok megfelel6 biztonsagat, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve.

A helyi szamitogépeken (asztali szamitdgép, laptop, tablet, okostelefon) és az informatikai hal6zatokon
tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell alkalmazni:

e A szamitogépet, laptopot és céges telefont jelszdval kell védeni. A jelszé senkinek nem adhaté
ki! (kolléganak, baratnak, férjnek, feleségnek, gyermeknek stb)



A laptopot, tabletet és telefont cégen kivlli személynek (baratnak, férjnek feleségnek,
gyermeknek stb.) tilos atadni!

Helyi szamitégépre adatmentés nem végezhetdé, a személyes adatokat tartalmazé
dokumentumokat, nyilvantartasokat stb. kdzponti szerverre (tovabbiakban Google Drive-ra) kell
menteni!

Az adatokkal torténd minden mdivelet (hozzaférés, felvitel, mdodositas, torlés, tovabbitas,
megosztas) nyomon kévethetéen naploézasra kerdil.

Az e-mail fiokhoz, valamint a Google Drive-on talalhaté adatokhoz csak érvényes, személyre
sz0l6, azonosithatd jogosultsaggal - felhasznalonévvel és jelszéval - lehet csak hozzaférni. A
jelszd senkinek (kolléganak, baratnak, férjnek feleségnek, gyermeknek stb) nem adhaté ki!
Ugyanezen (ti. Jobtain-nel uzleti kapcsolatban nem allé illetve az Adatkezelési
Szabalyzatban tételesen nem szereplé) harmadik felekkel a Jobtain Google Drive
fiokjaban tarolt informacidk és dokumentumok még megtekintésre sem oszthaték meg!
Minden munkavallalo kizarolag a sajat, illetve az adott irodahoz esetlegesen tartozd kozos
e-mail fidkjat jogosult hasznalni és felelés az e-mail fiokjabdl kimend levelekért. Az e-mail fiok
kizarélag Uzleti célokra hasznalhatd, magancéli hasznalata tilos!

A szamitégépen, laptopon és céges telefonon maganjellegi illetve adatkezelési jovahagyassal
nem rendelkez® adat, kép, informacié nem tarolhato!

A szamitdgépet, laptopot és céges telefont feloldott allapotban nem lehet a munkaasztalon
hagyni. Szamitégépek, laptopok esetében kotelezé a képernyd zarolasa, telefon esetében a
jelkéddal valé zarolas.

Mentések készitése esetén nem szabad megfeledkezni arrél, hogy a mentésben lévé adatokat
ugyanolyan magas szinten kell védeni, mint az éles rendszerben |év6 adatokat.

A GDPR korlatozott tarolhatésag elve alapjan személyes adatokat tartalmazé
dokumentumokroél csak és kizarélag indokolt esetben készitheté masolat.

A szamitdégépek/laptopok védelme, optimalizdlasa miatt a szoftver frissitések
elfogadasa/futtatasa kotelezb.

A tavoli hozzaférések potencialis kockazatot jelenthetnek a rendszerre nézve, igy azok
biztositdsa fokozott korlltekintést és tovabbi biztonsagi intézkedést igényelnek. A tavoli
asztalon mentett dokumentumok csak és kizarolag addig tarolhatdéak, amig a személyes adatok
célhoz kotott kezelése megvalodsul, ezt kdvetden torélni kell.

Az ismeretlen, nem megbizhatd vezetéknélkili halézatokra torténd csatlakozast lehetbség
szerint kerulni kell, illetve megfelel6é szabalyok sziikségesek a hasznalatara.

Amennyiben a hordozhat6é eszkdzo6kdn (pl. pendrive, laptop, telefon, stb.) személyes adatok
tarolasa torténik, akkor szikséges megfelel6 titkositas alkalmazasa. A belépéshez pedig
megfeleld erésseégi jelszot sziikséges megadni!

A Facebookon érkez6 jeldlt megkereséseket csak a céges profilon keresztll lehet kezelni.
Magan-profilon semmilyen esetben nem tartunk nyilvan Jobtain vonatkozasu adatokat.
Céges facebook oldalon is csak akkor amennyiben van hozza adatvédelmi nyilatkozat.



