TiZ MUNKAVALLALOI ARANYSZABALY

Kérjiik, hogy munkavégzése sordn tartsa be az aldbbi 10 szabdlyt, jelentésen csékkentve ezzel az esetleges
adatvédelmi problémdkat!

1. Mindig figyeljen arra, hogy személyes adatot kizarélag a munkavégzéssel ésszefiiggésben és célbdl ismerhet meg,
illetve hasznalhat fel, és azt is csak olyan mértékben és ideig, amely megengedett és feladatai ellatasahoz sziikséges.

2. Amunkavégzés soran a munkavallalé tudomdsara jutott személyes adat, a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvet6 fontossagi informacio szolgalati és lzleti titoknak minGsiil, azokat a munkavallald illetéktelen
személlyel nem kozélheti, azokat bizalmasan kezeli.

3. Személyes adatot vagy azt tartalmazé dokumentumot harmadik személynek csak megfelel6 jogalappal (érintett
hozzajaruldsa, adatfeldolgozas, jogi kotelezettség, szerz6dés teljesitése) és az Intézmény vezet6jének irasbeli
engedélye alapjan adjon at vagy kildjon ki!

Fontos, hogy az adatkérd kilsds személyt be tudja hitelt érdemlSen azonositani (telefonos megkeresés vagy emailen
torténd levelezés esetében erre kilonosen kell figyelnil). Hatdsdgi megkeresés esetében is személyes adat,
informacidé kizdrélag az adattovabbitast elSird jogszabalyi rendelkezés alapjan tovabbithatd, amely az Intézmény
vezetGjének engedélye alapjan vagy altala torténhet.

4. Személyes adatot (magan célu fénykép-, és videofelvételeket, egyéb dokumentumot) a munkavallalé az
intézményi szamitégépeken nem tarolhat.

5. A munkavallald intézményi szamitdgépet, levelez6rendszert és internetet magdncélra nem hasznalhatja.
Kérjiik, hogy a levelez6rendszeren keresztil személyes jellegd, illetve magancélu levelezést ne folytasson.
Kifejezetten tilos az aldbbi tartalmu oldalak megnyitdsa:

- fajlcseréld, -letoltd, -megosztd oldalak (valamennyi peer-to-peer, torrent, zene, vided, stb.); - online tarskeresdk;
- online vasarlas, eladas, aukcio (Vatera, Ebay, Amazon, stb.); - torvénybe, kézerkdlcsbe itk6z4 tartalmak

Nem engedélyezett, hogy a munkavallalé az intézményi emailcimével magan célbdl internetes oldalakon
regisztraljon.

6. Munkavallalé nem jelenithet meg olyan véleményt, posztot, vagy kép-, hangfelvételt személyesen vagy
elektronikusan - kiilénésen az interneten elérheté kézosségi oldalakon vagy bdarmely egyéb internetes feliileten-,
amely a Munkaltaté jo hirnévét, jogos gazdasagi érdekét veszélyeztetheti vagy sértheti.

7. Intézményi mobiltelefonok hasznalata esetén a munkavallalé szamdra el8irds biztonsdgi kéddal elldtott vagy
ujjlenyomaton alapuld képernyézdr haszndlata.

8. Figyeljen arra, hogy munkakdrnyezetében, irdasztaldn személyes adatot tartalmazé dokumentumot ne hagyjon
,Szanaszét” a munkanap végén, illetve, kilon figyelmet forditson arra, személyes adatot tartalmazd laptop,
pendrive, valamint barmely egyéb adathordozo eszkézt sem hagyjon 6rizetlendl, illetve megfeleld jelszéval védjen.

9. Amennyiben adatvesztést észlel vagy annak gyandja all fenn (pl. laptop elvesztése, virusos szamitdgép), azt
haladéktalanul jelentse az Intézmény vezetdjének!

10. A bérpapirjat, a fizetésével, bérezésével kapcsolatos informdcidkat bizalmasan kezelje. Forditson figyelmet arra,
hogy azt mas ne ismerhesse meg, illetve ne férhessen hozza!



