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MODOSITAS NYILVANTARTOLAP

MODOSITASOK

MODOSITAS
SZAMA

M(’)posiTAs
DATUMA

MODOSITAS LEIRASA (JELLEGE)

1

2014.01.23.

A mindsitett adatot tartalmazé iratba vald betekintés
személyi hatdlydnak modositasa, figyelemmel a
targyhoz kot6do személyi kor boviilésére.

2014.09.08.

Az MVM Zrt., mint Alapit6 [az MVM Zrt.
Igazgatosaganak  197/2014.  (VIIL13.)  szamu
igazgatosagi hatarozata alapjan] az MVM Paks II. Zrt.
Igazgatosaganak tagjait tisztségiikbdl visszahivta,
tovabba az MVM Paks II. Zrt.-nél az Igazgatdsagot
megsziintette. Az Alapito elrendelte az MVM Paks II.
Zrt. Alapszabalyanak modositasat, amely moddositas
sziikségessé tette a belso szabalyzatok feliilvizsgalatat,
illetve megvaltoztatasat.

2015. 01. 30.

A jogszabalyi eldirasoknak valdo megfelelés érdekében a
kiilondsen védett Tlizleti titok fogalom bevezetése,
tovabba a szabdlyzat tartalmi feliilvizsgalata a
mikodéssel valo dsszeegyeztethetdség céljabol.

2015. 03. 26.

Az alland6é adatbetekintési jogosultsag probaidd alatti
kiadasanak korlatozasa (5.2.2.4. fejezet).

2015.09.24.

A bizalmas adatok és azok kezelésmddjanak kidolgozasa

2017.05.19.

- Nem  szabdlyzott  kérdésekre  vonatkozo
kovetelmények  kialakitdsa, a meglévdek
részletezésével

- Uj formanyomtatvanyok  bevezetése  az
atlathatobb és pontosabb adminisztracié okan

- Kozponti irattar fogalmanak megsziintetése,
szervezetl egységeknél torténd helyi tarolas
bevezetése

- Védendoadat-kezelok kinevezése, feladataik
egyértelmiibb meghatarozasa

- Kovetelmények  atstrukturdldsa a  napi
gyakorlatnak megfeleléen

- Felel6sségi korok részletesebb kifejtése

2017. 10. 11.

- Névvaltozasbol és arculatvaltasbol eredd
technikai modositas.

2018.08.06.

- A 01/2018. azonositoszamu és
KVUT/39/02/2018 iktatészamu, ,,A Tarsasag
EPC szerz6dés szerinti fizetési folyamat
eljarasrendjében irtak
betartasanak/végrehajtdsanak vizsgalata” cimil
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bels¢ ellendrzési jelentés 17) pontjdban
megfogalmazott  megallapitasra  1étrehozott
intézkedési terv végrehajtasa: "A PA2-BSz-12
belsé szabalyzat nem rendelkezik arrdl, hogy a
mas szervtol érkezd, egyéb mindsitéssel ellatott
dokumentumot hogyan kell megfeleltetni a
tarsasagi belsd irat és dokumentum mindsitési
rendszernek, illetve hogyan kell kezelni egy mas
szervtOl érkezO, a Ptk. szerinti lizleti titokként
kezelendé dokumentumot."

2018.09.17.

Uj jogszabaly (2018. évi LIV. térvény) hatalyba
1épését kdovetd modositas.

10.

2021.03.24.

MMO  éltal  kezdeményezett  szabalyzat
feliilvizsgalat soran azonositott folyamatlépések
FU-ba torténd atdolgozésa.

11.

2022.02.03.

BEO 03/2021 sz. bels6 ellendrzési jelentéssel
Osszefliggésben meghatarozott intézkedési terv
végrehajtasa.

12.

2022.02.22.

A Kiilonosen védett {lizleti titkot tartalmazo
dokumentumok eredeti példanyainak tarolasara
vonatkozo6 kovetelmények modositasa

13.

2022.07.11.

Az Osszeférhetetlenségre, valamint a titoktartasra
vonatkozo6 kovetelmények modositasa

14.

2024.01.24.

SzMSz véltozédsa okén sziikségessé¢ valt
modositasok atvezetése.

Betekintési engedéllyel rendelkezd munkavallalo
szervezeti  egységének  valtozdsa  esetén
végrehajtando adminisztrativ feladatok
modositasa

15.

2025. 03. 06.

A szabalyzat tartalmi feliilvizsgdlata az
¢letszerliség  €s a  mikodéssel  vald
Osszeegyeztethetdség céljabol.

16.

2025.05.08.

SZMSZ valtozasa okdn sziikségessé valt
modositasok atvezetése.
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1. Cé

A szabalyzat célja a Paks Il. Zrt-nél (a tovabbiakban: Tarsasag) a kiilonosen védett tizleti titokka
mindsitett adatok vagy a kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazé dokumentumok, tovabba a
bizalmas adatok kezelésével, felhasznaldsaval, tarolasaval, megdrzésével, védelmik
biztositasaval, valamint azokhoz illetéktelen személy hozzaférésének megel6zésével és
megakadalyozasaval kapcsolatos szabalyok meghatarozésa.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. Iddbeli hataly

Jelen szabalyzat a Tarsasag vezérigazgatoja altali jovahagyast kovetden, a Docuflow alkalmazason
keresztiil torténé kihirdetéssel 1ép hatalyba. Jelen szabalyzat rendelkezéseit a 17.0 kiadas
hatalybalépéskor mar megkezdett, de még be nem fejezett tigyekben is alkalmazni kell.

2.2.  Személyi hataly

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsasdg valamennyi munkavallalojara és —
foglalkoztatasdnak modjatol fiiggetleniil — vezetd tisztségviseldjére, valamint a feliigyeldbizottsag
tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: munkavallald), tovabba mindazon természetes és jogi
személyekre, akiknek a Téarsasag kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett, vagy bizalmas adata
birtokaba keriil.

2.3. Téargyi hataly

A szabalyzat targyi hatdlya az tizleti titok védelmérdl sz6l6 2018. évi LIV. torvényben, tovabba
jelen szabalyzatban meghatarozott iizleti titokkd (kiilondsen védett iizleti titokkd) mindsitett,
valamint bizalmas adatokra, illetve a Téarsasdghoz érkezd, kiils@ szervezet altal készitett, lizleti
titokka mindsitett adatokra terjed ki. Jelen szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a mindsitett adat
védelmeérdl szold 2009. évi CLV. térvény alapjan mindsitéssel védett nemzeti mindsitett vagy
kiilf6ldi mindsitett adatok védelmére, illetve kiilonosen a kdzérdekii adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben és a koztulajdonban allé6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikddésérél szoldo 2009. évi CXXIL. térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

3. Hivatkozasok

az lizleti titok védelmérdl szol6 2018. évi LIV. torvény

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény a Biintetd Torvénykonyvrol sz616 2012.
évi C. torvény (a tovabbiakban: Btk.)

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarol sz6l6 1996. évi LVIL. térvény
(a tovabbiakban: Tpvt.)

az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.)

az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVIL térvény
a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. toérvény

a Paksi Atomerdmi kapacitasanak a Magyarorszag Kormanya €s az Oroszorszagi Foderacio
Kormanya kozotti nukledris energia békés célu felhasznalasa terén folytatando egytittmiikodésrol
sz0l6 Egyezmény kihirdetésérdl szolo 2014. évi II. torvény (a tovabbiakban: Egyezmény)
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a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szold 2009. évi CXXII.
torvény

az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok
¢és kotelezettségek Osszességét gyakorldo személyek kijelolésérol szolo 1/2022. (V. 26.) GFM
rendelet

PA2-BSz-37 A Paks Il. Zrt. Programiranyitas belsé szabalyzata
PA2-MU-1408-01 A Paks II. Zrt. Adatfelhasznalasi igények kezelése cimii munkautasitasa

4. Meghatarozasok

Alapité: Az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd
tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek kijeldlésérdl szolo 1/2022.
(V. 26.) GFM rendelet szerinti tulajdonosi joggyakorlo.

Adat: barmilyen modon (beleértve az elektronikus modot) 1étrehozott, vagy rogzitett, megjelenési
formatdl fiiggetlen informacid, kozlés, hir vagy értesiilés, azaz elemi ismeret.

Betekintési engedély: a Tarsasag betekintési engedély kiadasara jogosult vezetdje altal alairt
dokumentum, amelynek birtokaban a jogosult személy a kiilondsen védett {izleti titokkd mindsitett
iratba (adatba) betekintést nyerhet.

Bizalmas adat: a Tarsasag minden olyan adata, amely iizleti titoknak mindsiil, de nem mindsiil
kiilondsen védett iizleti titoknak, és amelynek kozlése a Tarsasagra vagy mas, a Tarsasaggal,
Programmal kapcsolatban egyiittmiikodé természetes vagy jogi személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. E korbe tartoznak kiilonosen a beruhazis miiszaki tartalméhoz, a
mindenkori beruhdzési tervhez, illetve a beruhdzast megalapoz6 dokumentaciokhoz kapcsolodod
adatok (pl.: beruhazasi tervek, dokumentaciok, miszaki know-how ismeretek). Ezeknél is
érvényesiil a ,,sziikséges és elégséges informdcio elve”, azaz, hogy minden adatkor csak azon
személyeknek és olyan mértékig alljon rendelkezésre, ami a munkakoriik ellatasahoz sziikséges €és
elégséges.

Csak bels6 hasznalatra szant adat: A Tarsasagon beliili, napi munkavégzéssel és adminisztrativ
tevékenységekkel kapcsolatos, minden munkavéllalot érintd 4altaldnos, belsé ismereteket
tartalmazo adatkorok, igy kiilonosen: belso telefonkonyv, belsé szabalyozok, szabadsagigénylés,
kikiildetési adminisztracio.

Elektronikus kiilonosen védett iizleti titokka mindsitett adat: elektronikus modon 1étrehozott
vagy rogzitett, kiilondsen védett iizleti titkokk4 mindsitett adat.

Kiils6 kozremiikodé: A Tarsasaggal barmilyen modon, kiilonosen hatoésagi, hivatali, lizleti
kapcsolatba keriild olyan fél, aki nem a Térsasdg munkavallaldja, vezetd tisztségviseldje,
felligyelObizottsaganak tagja, vagy Alapitoja.

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel (azaz a kiilsé kézremiikodo féllel),
az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

Illetéktelen személy: a kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett adat vagy bizalmas adat
megismerésére nem jogosult személy.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Oonkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, o6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedod
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értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mukodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kiilondsen védett iizleti titok: a Tarsasdgra nézve minden olyan — tobbek kozott a Tarsasag
alaptevékenységével kapcsolatos tervezési, végrehajtasi folyamatokra, munkaszervezési,
logisztikai modszerekre, gazdasagi eseményekre, know-how-kra vonatkozé — adat, melyet
mindsitdi jogosultsaggal rendelkez6 munkavallald a jelen szabalyzat szerint kiilondsen védett
tizleti titokka mindsit. Ezeknél is érvényesiil a ,, sziikséges és elégséges informdcio elve”, azaz,
hogy minden adatkor csak azon személyeknek €s olyan mértékig alljon rendelkezésre, ami a
munkakoriik ellatdsdhoz sziikséges és elégséges. A mindsités sziikségességének elbiralasdhoz a
mindsitének, vagy a mindsitést eldterjesztonek mérlegelnie kell tobbek kozott azt, hogy az adott
irat képvisel-e barmilyen piaci értéket, illetve annak nyilvanossagra kertilése kdrosan érintheti-e
az luzleti érdekeket. A fentiek alapjan — nem kizarélag — kiilondsen védett tizleti titokkdrbe
tartozoak lehetnek:

e az Uj atomerOmiivi blokkok tervezésével, megvalositdsaval, a beruhdzéssal
kapcsolatos egyes adatok;

e a Tarsasag vezetd testiiletei, alapitdja, kormanyzati szervek, hatdsagok, allami
hivatalok szamara készitett elOterjesztések, tajékoztatok, dontés-elokészitd
anyagok, az egyes projektekhez kapcsolodo versenyeztetés dokumentumai;

e cgyes, a Tarsasag egészét, vagy egyes részeit érint tervezési paraméterek az
esetleges kozzétételig;

e szerzOdések, megallapodasok, a Tarsasag egyes pénzgazdalkodéasi dokumentumai;
e megvalosithatosagi tanulméanyok;
e projektekre vonatkozd dontés-elokészitést szolgalo eldterjesztések;

e a Tarsasag stratégiai érdekeit érintd hazai és nemzetkdzi targyaldsokrol késziilt
jegyzokonyvek, emlékeztetdk, szerzOdések;

o ¢ves és kozéptavu tervek;

e a Tarsasag miikodésével kapcsolatos — kozzétételi kotelezettség ala nem tartozd —
pénziigyi adatok, vagy olyan informaciok, amelyek altal ezekre kovetkeztetni lehet.

Mindsités: az az eljards ¢és dontés, amely sordn a jelen szabalyzatban ¢és kapcsolodd
folyamatutasitasban felhatalmazott — meghatarozott munkakort betdlté — személy megallapitja,
hogy egy adat a Tarsasag tizleti titkot képezd adatanak mindsiil. A mindsités sziikségességének
felmeriilését kovetden a mindsitést haladéktalanul el kell végezni (akdr mar az adat
keletkezésekor).

Mindsités aloli feloldas: a Tarsasag kiilonosen védett iizleti titokk4 mindsitett adatdnak a Mindsitd
altal végrehajtott feliilvizsgalati eljarast kovetd nyilt adattartalmuava valdsa, amelynek
kovetkeztében az érintett adat(kor) a tovabbiakban nem tartozik jelen szabalyzat és a kapcsolodo
folyamatutasitas hatalya ala.

Mindsitett adat: olyan, a Tarsasagnal keletkezett vagy beérkezett adat, amelyrdl a jelen
szabalyzatban ¢s a kapcsolodd folyamatutasitdsban felhatalmazott személy a mindsitési eljaras
soran megallapitotta, hogy a Térsasag kiilondsen védett iizleti titkat képezd vagy bizalmas
adatanak mindsiil.

Minésito: jelen szabalyzat altal felhatalmazott — meghatarozott munkakort betolto — személy, aki
eljarasa soran dontésével megallapithatja, hogy egy adat iizleti titkot képez6 adatnak mindsiil.
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A Tarsasagnal az alabbi személyek rendelkeznek a jelen szabalyzat szerinti mindsitési jogkdrrel
(Min6sitok):

o Vezérigazgatd, vezérigazgato-helyettes, ligyvezetd igazgatod
e Igazgatok

o Osztalyvezetok

e Miiszaki fdmérnokok

e Programelem felel6sok

o Szakteriilet vezetdk (kizardlag Bizalmas adatok esetében)

Nyilvanossagra hozatal: kiilonosen védett iizleti titokkd mindsitett adat vagy bizalmas adat
illetéktelen személy részére vald atadasa vagy illetéktelen személy vagy a nyilvanossag szamara
val6 megismerhetdvé vagy hozzaférhetdve tétele.

Program: A Paks II. Zrt. Programiranyitas belsé szabalyzata (PA2-BSz-37) szerinti Program
fogalommeghatarozas.

Nyilvanos adat: Tarsasagon kiviili, barki szamdra megismerhetd, vagy nyilvanossa tett
informacid, adat.

Személyes adat: Az Infotv. értelmében személyes adatnak mindsiil az érintettel kapcsolatba
hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai,
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —,
valamint az adatbo6l levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Sziikséges és elégséges informacio (Need to know) elve: Az iizleti titok tulajdonosa részérdl az
informaciok elérésére, birtoklasara, és azokon tevékenység végrehajtasara vonatkozd
jogosultsdgok meghatarozasa egy-egy felhasznald részére, annak a munkakori kotelezettségei
fliggvényében.

Uzleti titok: Az iizleti titok védelmérdl szo6lo 2018. évi LIV. torvény alapjan ,jiizleti titok a
gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo, titkos - egészben, vagy elemeinek Osszességeként nem
kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szdmara nem konnyen
hozzaférhetd -, ennélfogva vagyoni értékkel bird olyan tény, tdjékoztatas, egyéb adat és az azokbol
készilt dsszeallitas, amelynek a titokban tartasa érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusitja. Az Tlzleti titok kategéridba tartoznak a jelen
szabalyzatban meghatarozott Bizalmas adatok, valamint a Kiilondsen védett iizleti titkok.

Titokvédelmi feliigyel6: A Titokvédelmi feliigyeldi feladatokat a nuklearis védettségi és
beruhazasbiztonsagi igazgato, vagy Titokvédelmi feliigyeld-helyettesi kinevezés birtokaban az
altala felhatalmazott, a Nuklearis Védettségi és Beruhazasbiztonsagi Igazgatdsag (a tovabbiakban:
NVBI) alloméanyaba tartozé6 munkavallal6 latja el.

Védendé adat: minden olyan adat, melyet a Téarsasag kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett,
valamint a bizalmas és Csak bels6 hasznalatra szant adatok.

Védendéadat-kezeld: A kiilondsen védett lizleti titkot tartalmazo vagy bizalmas iratok kezelését,
nyilvantartasat a Védenddadat-kezeld (és kijelolt helyettesei) végzi(k). Tavollétében a megbizott
helyettes latja el a Védenddadat-kezeld helyettesitését. A Védenddadat-kezelok kijeldlése a PA2-
FU-1201 Adatvédelmi és adatbiztonsagi folyamata 5.1 Védenddadat-kezel6 kijel6lése c. fejezete
szerint torténik. A Védenddadat-kezeld feladata kiilondsen:

o a Téarsasag kiilondsen védett tizleti titokkd mindsitett adatainak és mas
titokbirtokostol érkezett kiilonésen védett tizleti titkot tartalmazd irat atvétele,
nyilvantartasa és 6rzése;
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o akiilondsen védett lizleti titkot tartalmazo dokumentum kiadasa és visszavétele, az
elektronikus kiilondsen védett iizleti titokkd mindsitett adatok betekintésre
jogosultak részére vald hozzaférhetové tétele;

o a betekintésre jogosultak nyilvantartasa;
o a betekintésre jogosultak névjegyzékének aktualizalasa;
o atitoktartasi nyilatkozatok nyilvantartésa;

o a titoktartdsi nyilatkozatok aldiratdsa (kivéve, amennyiben az beszerzési- vagy
kozbeszerzési eljarasban, a szerzodéskotést megel6zo idopontban valik esedékesse,
pl.: ajanlati felhivas alapjan);

o a betekintési jogosultsdg megsziinése miatt a kiilonosen védett iizleti titkot
tartalmazo adathordozo visszavétele, az elektronikus kiilondsen védett tizleti
titokkd mindsitett adathoz valdé hozzaférési jogosultsdg  torlésének
kezdeményezése, illetve a torlés végrehajtasaban vald kozremukodés;

o a kiulonosen védett tizleti titokka mindsitett adat felhasznalasaval és kezelésével
kapcsolatos betekintési engedélyek nyilvantartasa;

o akiilondsen védett tizleti titkot tartalmazo irat tovabbitasa;

o a kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazd iratok és egyéb adathordozok
nyilvantartdsi szam szerinti csoportositdsa, valamint az irattari pancélszekrényben,

N4

vagy zart irodabutorban elkiilonitve torténd tarolasa;

o intézkedés a betekintési engedélyek és a titoktartasi nyilatkozatok nyilvantartasba
vételérdl, valamint azok naprakészen tartasarol;
o intézkedés a betekintési engedélyek és a titoktartasi nyilatkozatok Orzésérdl;

o intézkedés — szervezeti egységiik vonatkozdsaban — a betekintési engedéllyel
rendelkezd személyekrdl vezetett kozos nyilvantartds naprakészen tartasarol,
valamint a nyilvantartdas kommunikéciojarél a Tarsasdg tobbi védenddadat-
kezeldje iranyaba.

Védett ismeret (know-how): az iizleti titok védelmérdl szol6 2018. évi LIV. térvény értelmében
az tuzleti titoknak mindsiild, azonositasra alkalmas modon rogzitett, miiszaki, gazdasagi vagy
szervezési ismeret, megoldas, tapasztalat vagy ezek dsszeallitasa.

5. A szabalyzat tartalma

5.1. ALTALANOS SZABALYOK

e A Tarsasdg valamennyi munkavallaloja, tovabba az a kiilsé kozremiikodd vagy harmadik
személy, aki a Tarsasag kiillonosen védett iizleti titokkd mindsitett vagy bizalmas adatanak
birtokdba jut, a tudomasara jutott kiilonosen védett lizleti titkot és bizalmas adatot koteles
bizalmasan kezelni, megdrizni, a megdrzése érdekében minden jogszertli intézkedést megtenni,
azt nem hozhatja nyilvanossagra vagy illetéktelen személy tudomasara.

e A jelen szabdlyzat szerinti titoktartasi kotelezettség alol a Térsasag vezérigazgatdja jogosult
eldzetesen irasban, indokolassal ellatott felmentést adni.

e A kiilonosen védett lizleti titokkda mindsitett és bizalmas adatok védelme érdekében a
nyilvanossagra hozatalt vagy barmely illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetové
tételt megeldzden a Tarsasag mindsitett adatat tartalmazo publikéciot érintd kérelem elbiralasa
esetén a PA2-MU-1408-01 A Paks II. Zrt. Adatfelhasznaldsi igények kezelése cimii
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munkautasitasban foglaltak szerint kell eljarni. Nem sziikséges el6zetes jovahagyas a Tarsasag
azon kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett és bizalmas adatai tekintetében, amelyek
nyilvanossagra hozatalt megel6zéen mar valamely okbdl nyilvadnossagra kertiltek.

e A kiilonosen védett iizleti titokka mindsitett adatok mindsitésének soron kiviili feliilvizsgalatat
kovetden az irat mindsités aloli feloldasardl a Mindsitd vagy annak jogutodja dont €s
intézkedik, ezt kdvetden az igényelt adatok kiilsé kdzremlikodok részére atadhatoak.

e Ha a munkavallalé (felhasznald) tudomasara jut, hogy a vonatkozé szabalyokat megsértve
kiilonosen védett tizleti titokka mindsitett adat illetéktelen személy vagy a nyilvanossag részére
hozzéaférhetévé valhatott vagy valhat, ugy a Tarsasag Adatvédelem és Adatbiztonsdag cimii
folyamatutasitasa (a tovabbiakban: PA2-FU-1201) Tudomdsszerzés kiilondsen védett iizleti
titokka mindsitett adatokkal kapcsolatos jogosulatlan megismerésrdl c. fejezete szerint koteles
eljarni. Amennyiben maga a munkavallalé (jogosult felhaszndlo) szabalytalan mdédon ismer
meg kiilondsen védett tizleti titokka mindsitett adatot, ugy a PA2-FU-1201 Kiilonosen védett
tizleti titkot tartalmazo iratok nem szabdlyszerii megismerése és az ezzel kapcsolatos
felhasznaloi teendok c. fejezete szerint koteles eljarni.

e A kiilondsen védett iizleti titok védelméért a Tarsasagnal a kinevezett Titokvédelmi feliigyeld
felelOs, aki a kiilonosen védett lizleti titokka mindsitett adatok védelmével kapcsolatos konkrét
feladatkorét atruhdzhatja az NVBI személyi dllomanyaba tartozo, kinevezéssel rendelkez6
Titokvédelmi feliigyel6-helyettesre. A feladatkor atruhazasa nem érinti az izleti
titokvédelemmel kapcsolatos felelésséget, amely minden esetben a Titokvédelmi feliigyel6é.

e A Tarsasag szervezeti egységei vezetOinek a Tarsasag kiilonosen védett iizleti titokka
mindsitett és bizalmas adatai megdrzése, védelme érdekében minden sziikséges intézkedést
meg kell tenniiik, €s a hataskoriikbe tartozo szervezeti egységek vonatkozasban felelosek a
vonatkozo szabalyok betartasaért.

e A vonatkozd jogszabalyokban, a jelen szabalyzatban és a vonatkozd egyéb tarsasagi
szabalyozokban eldirt kotelezettségeket be nem tartdé munkavallalokkal vagy korabbi
munkavallalokkal szemben a Tarsasdg a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint
érvényesitheti a titoktartasi kotelezetts€g megszegése miatt felmeriilt igényeit.

e Jelen szabalyzatban foglalt szabalyokat megsértd €s a Tarsasagnak vagyoni kart vagy nem
vagyoni sérelmet, illetve egyéb stlyos érdeksérelmet okoz6 munkavallalokkal szemben a
munkavallalo kozvetlen felettese — a vezérigazgatd, valamint az NVBI vezetdjének
tajékoztatasat kovetden — kezdeményezi a munkavallalé feleldsségre vonasat a jogszabalyok,
illetve a vonatkozo tarsasagi szabalyzatok szerint.

e Az elektronikus kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett adatokra megfeleléen alkalmazni
kell jelen szabalyzat kiilondsen védett iizleti titokkezelésre vonatkozo rendelkezéseit. A
kinyomtatott elektronikus kiilondsen védett iizleti titokkd mindsitett adatra a nyomtatott
kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett adatra vonatkozo6 rendelkezések iranyadok.

5.2. SZEMELYI BIZTONSAG

5.2.1. A kiilonosen védett iizleti titokkd mindsitett adatra érvényes betekintési
engedéllyel kapcsolatos feladatok

e Hatarozatlan ideji betekintési engedély kiadasa

=  Munkavallalok esetében hatarozatlan idejii betekintési engedély kiadéasara kizardlag
a vezérigazgatd, a vezérigazgatd-helyettes, az ligyvezetd igazgatd, az igazgatok, a
belsé ellendrzési osztalyvezetd (mint 3. szintli vezetd), a compliance osztalyvezetd
(mint 3. szintl vezetd), valamint irasban kijelolt helyetteseik jogosultak
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(tovabbiakban egyiitt: betekintést engedélyezd). Az igazgatdk, a fent megnevezett
osztalyvezetdk ¢és irasban kijeldlt helyetteseik kizardlag a szervezeti egységiikhoz
kozvetleniil vagy kozvetve tartozé munkavallalok hatarozatlan idejii betekintési
engedélyének kiadasara jogosultak.

= A Tarsasag vezetd tisztségviseldi és felligyeldbizottsdga tagjai vonatkozasdban a
hatarozatlan idejii betekintési jogosultsagot a Tarsasag vezérigazgatdja hagyja jova.

»  Kiilsé kozremiikodok szamara Térsasdg kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazo
dokumentumainak megismeréséhez a Tarsasag illetékes igazgatoi hatarozatlan idejii
betekintési jogosultsagot onalldan biztosithatnak.

e A hatarozatlan idejli betekintési engedély kiallitasaval kapcsolatos feladatokat a PA2-FU-1201
Hatdrozatlan idejii betekintési engedély kiaddsa c. pontja ismerteti.

e Hatarozott ideju betekintési engedély

»  Hatérozott idejli betekintési jogot a Tarsasag kiilonosen védett tizleti titkot tartalmazé
adatdhoz a Tarsasag adatkor targyaban illetékes igazgatdi biztosithatnak.

» A hatarozott idejii betekintési engedély kiadasanak folyamatat a PA2-FU-1201
Hatarozott idejii betekintési engedély kiallitdsa c. fejezete tartalmazza.

e Hatérozatlan, valamint hatarozott idejli betekintési engedély kizardlag olyan személyeknek
allithato ki, akik a Tarsasag altal rendelkezésre bocsatott titoktartasi nyilatkozatot tettek:

» Jogi személyek esetében a PA2-FU-1201-NY-10 Titoktartasi Nyilatkozat — jogi
személy c. formanyomtatvany, tovabba

* a jogi személynél a kiilondsen védett lizleti titkot tartalmazo adatot megismerd
minden természetes személy vonatkozasaban a PA2-FU-1201-NY-11 Titoktartasi
Nyilatkozat — maganszemély c. formanyomtatvany, vagy PA2-FU-1201-NY-12
Titoktartasi megallapodas formanyomtatvany kitoltése €s alairasa is kotelezo.

* Amennyiben az adott eljarés, illetve koriilmények lehetdvé teszik, a Titoktartasi
Megallapodas (PA2-FU-1201-NY-12) megkotését kell preferalni.

A betekintési engedélyben a betekintd egyes személyes adatai, tovabba a kiilondsen védett
tizleti titkot tartalmazo irat azonositd adatai, valamint az adatbetekintés terjedelme, indoka és
id6tartama meghatarozasra kertiil.

5.2.2. Kilonosen védett uzleti titkot tartalmazd iratba vald betekintés, irat
felhasznalasa

e Kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett adat megismerésére ¢és felhasznalasara kizarolag
olyan személy jogosult, aki — a lentebb meghatarozott kivételektol eltekintve — rendelkezik:
a) a kiilonosen védett iizleti titokra vonatkoz6 hatirozatlan vagy hatarozott idejii
betekintési engedéllyel, valamint
b) alairt titoktartasi nyilatkozattal, megallapodassal.
e Bizalmas adatok megismerésére és felhasznalasara kizarolag olyan személy jogosult, aki
rendelkezik alairt titoktartasi nyilatkozattal vagy megallapodassal.

e Nem sziikséges betekintési engedély é€s titoktartdsi nyilatkozat, vagy megallapodas kiallitasa

a) hatdsagi vagy birosagi eljaras soran abban az esetben, amennyiben a személy vagy
szervezet az eljarasban a jogszabalyban rogzitett feladatai teljesitése érdekében kéri
a kiilonosen védett tizleti titkot tartalmazd adat vagy dokumentum kiadasat. Ebben
az esetben az atado fél koteles jelezni a kiillondsen védett {izleti titkot tartalmazo
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dokumentumhoz kapcsoldodo hivatalos atiratban, hogy a dokumentum kiilondsen
védett lizleti titkot tartalmaz.

b) amennyiben a kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazé adat vagy dokumentum
nyilvanossagra hozatalat vagy harmadik személy részére valo atadasat birdsag vagy
hatdsag jogerds itéletében vagy hatdrozataban irja eld.

€) amennyiben a kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazd adat vagy dokumentum
nyilvanossagra hozatalat vagy harmadik személy részére valé dtadasat jogszabaly irja
eld.

d) amennyiben a kiilondsen védett tizleti titkot tartalmazo iratba torténd betekintés vagy,
felhasznalas a Tarsasag Alapitoja részeérdl torténik. Amennyiben a kiilondsen védett
iizleti titkot tartalmazd adatba vagy dokumentumba torténd betekintés vagy,
felhasznaldas a Térsasag Alapitdja altal irdsban megjelolt mas személy részérdl
torténik, a Tarsasag vezérigazgatdja dont arrédl, hogy betekintési engedély kiadasa és
titoktartasi nyilatkozat alairésa sziikséges-e.

e) amennyiben az EPC szerinti “Confidential Information”-nak mindsiild tizleti titkot
tartalmazé iratba torténé betekintés, vagy felhasznalas az Egyezmény 3. cikk 1.
pontja szerint kijelolt fovallalkozdja részérdl torténik.

A betekintési jogot célhoz kototten kell gyakorolni gy, hogy annak jogosultja a feladatai
ellatasahoz szorosan kapcsolddo €s nélkiilozhetetlen tartalmu kiilondsen védett lizleti titkot
tartalmaz¢ iratba nyerhessen betekintést.

A felhasznalonak gondoskodnia kell arrdl, hogy a birtokéban 1évd kiilonosen védett lizleti
titkot tartalmazé adatot jogosulatlan személy ne ismerhesse meg.

A kiilondsen védett {izleti titkot tartalmazo adat felhasznalasara valo jogosultsag a betekintési
engedély visszavonasaval sziinik meg.

Kiilonosen védett tizleti titokkd mindsitett adatot a hatdrozatlan idejii betekintési joggal
rendelkezd a kiillondsen védett lizleti titok felhasznalasahoz kapcsolodo feladat teljesitéséig
tarthatja maganal.

A kiilonosen védett tlizleti titokba vald betekintéssel €s az iratok felhasznaldsaval kapcsolatos
folyamatot a PA2-FU-1201 Kiilénosen védett iizleti titkot, valamint bizalmas adatokat
tartalmazo iratba valo betekintés, irat felhaszndlasa c. pontja tartalmazza.

5.2.3. Bizalmas adatot tartalmaz6 iratba vald betekintés, irat felhasznalas

Bizalmas adatot tartalmazoé iratba vald betekintés és az irat felhasznélasa a jelen szabalyzat
értelmében alairt Titoktartdsi nyilatkozat vagy megéllapodas birtokaban lehetséges. Nem
szlikséges a bizalmas adatba vald betekintéshez betekintési engedély.

5.2.4. Csak bels6 hasznalatra szant adatba valo betekintés, irat felhasznalasa

Csak belsd hasznalatt adatba kizarolag a Téarsasdg munkavallaloi, valamint az iratok
targyaban illetékes személyek jogosultak betekinteni. Nem sziikséges a betekintéshez
betekintési engedély és titoktartasi nyilatkozat.

A betekintési jogot kiilsd felek esetében célhoz kototten, a feladatellatashoz kapcsolodoan kell
gyakorolni.

A felhasznalonak gondoskodnia kell arrdl, hogy a birtokaban 1év6 Csak bels6 hasznalatra szant
adatot jogosulatlan személy ne ismerhesse meg.
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5.2.5. A betekintési engedély ¢€s a titoktartasi nyilatkozat, megallapodas kezelése,
tarolasa

Ezen okmanyok dokumentalt tarolasa azon szakteriiletek vagy szervezeti egységek
Védendoadat-kezelOinek a feladata, ahol azokat kiallitottak.

A betekintési engedélyek visszavonasat a dokumentumon egyértelmiien jelolni kell. Az ezzel
kapcsolatos feladatokat a PA2-FU-1201 Betekintési engedélyek visszavondasaval kapcsolatos
adminisztrativ teendok c. pontja ismerteti.

5.3. FIZIKAI BIZTONSAG

5.3.1. Kiilonosen védett uzleti titkot tartalmazo irat tarolasa

A kiilonosen védett lizleti titkot tartalmaz6 adathordozd egy eredeti példanyat az iratot
nyilvantartasba vevo szervezeti egységnél, legalabb zarhato irodabutorban kell tarolni.

A kiilondsen védett tizleti titkot tartalmazod irat tdrolasanak folyamatat a PA2-FU-1201
Kiilonosen védett iizleti titkot tartalmazo irat tarolasa c. pontja tartalmazza.

5.3.2. Bizalmas adatokat tartalmazo irat tarolasa

Bizalmas adatokat tartalmazo iratok tarolasanal biztositani kell azt, hogy azokhoz kizarolag a
Titoktartasi nyilatkozatot tett felhasznaldk férjenek fizikailag is hozza.

5.3.3. Csak bels6 hasznalatra szant adatokat tartalmazo irat tarolasa

A Csak belsé hasznalatra szant adatokat tartalmazo iratok tarolasa esetében a Bizalmas
adatokat tartalmaz¢é iratok tarolasara vonatkozd eldirasokat kell alkalmazni, annyi
kiilonbséggel, hogy ezen adatok megismeréséhez nem sziikséges Titoktartasi nyilatkozat.

5.4. ADMINISZTRATIV biztonsig

5.4.1. A VédendOadat-kezelok ¢és az NVBI altal kezelt alapvetd iratkezelési
segédletek:

Fényilvantartokonyv (PA2-FU-1201-NY-09): Az NVBI Védenddadat-kezeldje vezeti. A
fonyilvantartdo konyv egyes sorszdmmal kezdddik és betelte utan a kdvetkezd fonyilvantarto
konyv — sorszam kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel folytatodik.

Iratkezelési segédletek:

a) Védenddadat-kezelési iktatokonyv (PA2-FU-1201-NY-07);
b) Sokszorositasi naplo (PA2-FU-1201-NY-08);

54.2. A jelen szabdlyzat szerint mindsitett adatok kezelése soran hasznalt
nyilvantartasok hitelesitése

A jelen szabalyzat szerint mindsitett adatok kezelése sordn hasznalt nyilvantartasok hitelesitési
folyamatat a PA2-FU-1201 Mindsitett adatok kezelése soran hasznalt nyilvantartasok
hitelesitése c. fejezete tartalmazza.

5.4.3. Iratkezelési segédletek €s az egyéb nyilvantartasok fonyilvantartasba vétele

Az iratkezelési segédletek fonyilvantartasba vételi folyamatat a PA2-FU-1201 [ratkezelési
segédletek és egyéb nyilvantartasok fonyilvantartasba vétele c. fejezete ismerteti.
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Valamennyi hitelesitett iratkezelési segédletet a fonyilvantartokonyvben kell fényilvantartasba
venni.

A fonyilvantartokonyv nem selejtezheto.

5.4.4. Kiilondsen védett lizleti titkot tartalmazo irat 1étrehozésa és a mindsitési
eljaras
A jelen szabalyzat szerinti mindsités dnmagaban nem szolgaltat alapot az adatot érintd
kozérdekii adatigénylés megtagadasara!

A kiilonosen védett lizleti titkot tartalmazod iratot, annak eldallitdsa iddszakaban olyan
védelemben kell részesiteni, amilyen védelem a mindsités feltlintetését kovetden megilleti azt.
Ez a védelmi kovetelmény a munkapéldanyokra is vonatkozik.

Amennyiben a készités soran a kiilonosen védett iizleti titokka mindsitendd iratba tovabbi —
egy korabbi mindsitési eljarasban mindsitett, hosszabb mindsitési idejii — kiillondsen védett
tizleti titokka mindésitett adatot belefoglalnak, a mindsités hosszara a hosszabb idGtartamu
érvényességi id6 mérvado.
Az irattari példany elvalaszthatatlan részét képezi az iizleti titkot tartalmazo irathoz kapcsolodo
jovahagyott betekintdlap.
A kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazd irat elsé oldaldnak tartalmaznia kell:

»  az iktatoszamot,

= az oldalszamot, valamint

* apéldanysorszamot,

= a betekintésre jogosultak személyi korének korlatozdsa esetén a ,,Korlatozott
hozzaférésii!” kezelési utasitast.

* a védendd informacid azonositasanak modjat (példaul ,,szovegkiemeld szin
hasznalata”, vagy ,,a dokumentumban taldlhaté6 minden informacié védendd adat!”),

A kiilonosen védett lizleti titkot tartalmazo irat utolso oldalara keriild zaradék tartalmazza
* alapok szamat,
* amindsités érvényességi idejét,
= akészitd nevét,
* a Mindsitd személy nevét, beosztasat (amennyiben nem azonos a készitdvel)
A kiilonosen védett tizleti titkot tartalmazo irat minden oldalan

"o rom

= fel kell tiintetni az “Uzleti titok” mindsitési jelolést (illetve amennyiben a hozzaférok
személye indokolja: ,,Business Secret”), valamint

= az irat elsé6 oldalan meghatarozott modszerrel azonositani kell a védendd
informaciokat.

A kiilonosen védett tizleti titkot tartalmazd adathordozén a kovetkezd kiilonleges kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

= “Mas szervezetnek nem adhato at!”
= “Elolvasas utan visszakiildendo!”

= “Zart boritékban tarolando!”,
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valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb utasitas.

A kiilondsen védett lizleti titkot tartalmazo adathordozo6 csomagolasan a kdvetkezd jelzést kell
alkalmazni:

= Sajat kezii felbontéasra.”

54.5. A jelen szabalyzat szerint mindsitett adatot tartalmazé adathordozo
megsemmisitése

A megsemmisitési eljaras csak a Mindsitd vagy jogutodja, tovabba a Védenddadat-kezeld
bevonasaval végezheto el.

A jelen szabalyzat szerint mindsitett iratok feleslegessé valt munkapéldanyait a mindsitést
kovetden meg kell semmisiteni. A munkapéldany(ok) megsemmisitésérdl a készitdnek kell
gondoskodnia.

A megsemmisitési eljaras folyamatat a PA2-FU-1201 A4 mindsitett adatot tartalmazo
adathordozé megsemmisitése c. fejezete tartalmazza.

5.4.6. Mas szervtol érkezett tizleti titkot tartalmazo kiildemény atvétele

A Térsasag részére megkiildott, mas szerv lzleti titkat tartalmazé kiildemény atvételére a
cimzett vagy a Védenddadat-kezel6 jogosult.

A mas szervtdl érkezett kiildemény atvételi folyamatat a PA2-FU-1201 Mas szervtdl érkezett,
tizleti titkot tartalmazo kiildemény dtvétele c. fejezete tartalmazza.

5.4.7. Mas szerv lizleti titkot tartalmazo iratainak kezelése, tarolasa

Mas szerv lizleti titkot tartalmazo iratainak kezelése sordn az atado — vagy amennyiben az
atado személye eltér az adatgazda szervezettdl, abban az esetben az adatgazda — 4ltal
meghatéarozott, az atvevovel (Tarsasag) elozetesen egyeztetett eljarasrendet kell alkalmazni.

Amennyiben mas szerv iizleti titkot tartalmazd irataival Osszefiiggésben az atado, vagy az
adatgazda nem hatarozott meg kiilon eljarasrendet, a jelen szabélyzat kiillondsen védett iizleti
titkok kezelésére ¢és tarolasara vonatkozo6 kovetelményei az iranyadok.

5.4.8. A kiilonosen védett tizleti titkot tartalmazo kiildemény felbontasa

A kiildemény felbontdsdra a cimzett vagy a Védenddadat-kezeld jogosult (,,Sajat kezii
felbontasra” kiilonleges kezelési utasitas feltiintetése esetén csak a cimzett).

A felbontast kovetd adminisztrativ teenddk ellatasa az illetékes Védenddadat-kezeld feladata.

A kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazoé kiildemény felbontdsanak folyamatat PA2-FU-
1201 Kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazo kiildemény felbontasa c. fejezete tartalmazza.

5.4.9. Iktatas

A kiilonosen védett iizleti titkot tartalmazd adatok iktatdsa a PAZ2-FU-1201-NY-07
Védenddadat-kezelési iktatokonyvben (a tovabbiakban: iktatokonyv) torténik. Az iktatast az
irat targyaban érintett szervezeti egység Védenddadat-kezeldje végzi.
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e Bizalmas adatokat tartalmazo iratok iktatdsa a Tarsasag elektronikus iktatorendszerében kell
torténjen.

e A Védendbadat-kezelési iktatokonyv (PA2-FU-1201-NY-07) kételez6 rovatai:

a) akiilonosen védett iizleti titokka mindsitett adat iktatdszama,

b) beérkezés/készités datuma,

c) iktatas datuma,

d) mindsitési id0 lejaratanak datuma,

e) beérkezo irat esetén a bekiildo neve €s szervezeti egysége,

f) belso keletkezést irat esetén a készitd neve €s szervezeti egysége,
g) cimzett neve,

h) irat targya,

1) oldalszam,

j) mindsitési jelolés (példaul kiillondsen védett tizleti titok).

e A killondsen védett iizleti titkot tartalmazd adathordozo iktatészama (Formatum:
KVUT/Fnysz/Fssz/Ev) az alabbi adatokat tartalmazza:

,KVUT” — Kiilondsen védett iizleti titok iktatoszam allando elStagja (minden esetben
LKVUT”)

»  Fnysz — Az iratkezelési segédlet fonyilvantartasi szama (példaul 1)
»  Fssz —irat iktatoszamanak folyosorszama (példaul 223)
= Ev — iktatasi év (példdul 2021)

e Az iratkezelési segédletek sem jelen szabdlyzat szerinti, sem mdas mindsitett adatot nem
tartalmazhatnak.

e A kiilondsen védett lizleti titkot tartalmaz6 kiildemény iktatdsdnak folyamatat a PA2-FU-1201
Kiilonosen védett iizleti titkot tartalmazo iratok iktatdsa c. fejezete tartalmazza.

e A bizalmas adatot tartalmazé iratok iktatasi folyamatat a PA2-FU-1201 Bizalmas adatok
létrehozasa és kezelése c. fejezete tartalmazza.

5.4.10. Uzleti titkot tartalmazo irat Tarsasagon beliil torténd 4taddsa, visszavétele

o Uzleti titkot tartalmazé dokumentum Tarsasagon beliili 4taddsa, visszavétele csak a
Védenddadat-kezeld kozremiikddésével torténhet az atadas-atvételi jegyzOkonyv és az
elosztolista hiteles kitdltése altal.

e A kiilondsen védett iizleti titkot tartalmaz6 kiildemény Tarsasagon beliil torténd atadasanak €s
visszavételének folyamatat a PA2-FU-1201 Uzleti titkot tartalmazo irat Tarsasagon beliil
torténd dtaddsa, visszavétele C. fejezete tartalmazza.

e FElektronikus dokumentummenedzsment rendszerekben tarolt adatok esetében a rendszernek
naploznia kell az adatallomanyokkal kapcsolatos felhasznaléi miiveleteket. Elektronikus
dokumentummenedzsment rendszerek esetében a kiilondsen védett {izleti titkot tartalmazo
dokumentumok a rendszerbe valo feltdltése mindsiil atadasnak, ebben az esetben atvevonek az
adatallomanyokat kezeld rendszert kell tekinteni.

5.4.11. Uzleti titkot tartalmazé irat Tarsasdgon kiviilre torténd tovabbitasa,
visszavétele

o Uzleti titkot tartalmazé irat Tarsasagon kiviilre tovabbitisa csak a Védenddadat-kezelén
keresztiil torténhet.
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Kiilonosen védett lizleti titkot tartalmazo kiildemény postai iton nem tovabbithato.

Az tizleti titkot tartalmazo mindsitett adat tovabbitasaval kapcsolatos feladatok ellatasara a
mindsitett adat targyaban illetékes szervezeti egység Védenddadat-kezeldje vagy helyettese
jogosult.

Uzleti titkot tartalmazé adathordozd tovabbitasakor a boritékon a cimzésen és a kiildd
szervezetre vonatkozo6 adatokon tul fel kell tintetni:

» az adathordozo nyilvantartasi szdmat,
*  mindsitési jelolését,
» példanysorszamat, valamint

= a,Sajatkezli felbontasra”, valamint a “Baleset esetén vagy rendkiviili helyzetben a
kiild6 szerv bonthatja fel”

jelzéseket.

A kiildeményt el kell latni a Védenddadat-kezeld altal haszndlt bélyegzdlenyomattal oly
modon, hogy egy esetleges felbontas, jogosulatlan hozzaférés ténye megallapithato legyen.

Az zleti titkot tartalmaz6 kiildemény Tarsasdgon kiviilre torténd atadasanak és
visszavételének folyamatat a PA2-FU-1201 Uzleti titkot tartalmazo irat Tarsasdgon kiviilre
torténd tovabbitasa, Visszavétele c. fejezete tartalmazza.

5.4.12. Uzleti titkot tartalmazo irat kiilsé személynek torténé atadasa

Uzleti titkot tartalmazd iratot kizarélag a Védenddadat-kezeld kozremiikddésével lehet kiilsé
kozremiikodok részére atadni.

A kiilsé kozremiikodonek a vallalt feladat teljesitését kovetden, vagy (hatarozott idejii
betekintési engedély esetén) az engedélyben meghatarozott hatariddig vissza kell szolgaltatnia
az iratot az atadast koordinal6é Védenddadat-kezeldnek.

Uzleti titkot tartalmazé iratok kiilsé kdzremiikodé részére torténd 4taddsanak folyamatat a
PA2-FU-1201 Uzleti titkot tartalmazo irat kiilso kozremiikodé személy részére torténd
ataddsa, visszavétele cimii fejezete tartalmazza.

5.4.13. Uzleti titkot tartalmazé irat sokszorositasa

Kiilonosen védett {izleti titokka mindsitett adatot kizarolag a Védenddadat-kezeld
sokszorosithat.

A sokszorositas folyamatat a PA2-FU-1201 Uzleti titkot tartalmazé irat sokszorositdsa C.
fejezete tartalmazza.

5.4.14. Az adatmindsitési 1d6 lejaratat kovetd feladatok

A jelen szabdlyzat szerint mindsitett adatok mindsitését rendszeres idokdzonként feliil kell
vizsgalni. Az idészakos feliilvizsgalat felelose az irat targyaban érintett, mindsitdi jogkorrel
rendelkezd vezetd, akaddlyoztatasa, tavolléte vagy azonosithatatlansdga esetén barmely,
szakmailag illetékes, Min6sito feladatkort ellaté személy a Tarsasagnal.

Gondoskodni kell a mindsités sziikség szerinti dokumentalt és indokléassal ellatott
meghosszabbitdsarol, vagy a mindsités dokumentalt visszavondsarol.
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e Az adatmindsitési 1d0 lejaratat kovetd feladatok végrehajtasanak folyamatat a PA2-FU-1201
Az adatmindsitési idd lejartat kévetd feladatok c. fejezete tartalmazza.

5.4.15. Bizalmas adatok 1étrehozasa és kezelése

e A bizalmas adat Iétrehozasara ¢és kezelésére vonatkozo eljarasrendet valamennyi
munkavallalonak alkalmaznia kell, akinél a feladata végrehajtasa sordn bizalmas adat
keletkezik, vagy a Tarsasaghoz beérkez6, a tartalma alapjan bizalmas adatot kezelnie kell.
Tarsasagi Bizalmas adathoz Titoktartdsi nyilatkozatot aldirt személyek (felhasznalok)
férhetnek hozza.

e A Bizalmas adatot tartalmaz¢ irat kezelése (iktatas, jelolések feltlintetése stb.) adminisztrativ
oldalrél a Védenddadat-kezeld segitségével torténik.

e A bizalmas adatokat tartalmaz6 iratok feleslegessé valt munkapéldanyait meg kell
semmisiteni.

e A bizalmas adatokat tartalmazo irat elso oldalanak tartalmaznia kell:
= A min0sité nevét, beosztasat és alairasat
= az iktatoszamot,
= az oldalszamot, valamint

* a védendd informacidé azonositasanak modjat (példaul ,,szovegkiemeld szin
hasznalata”, vagy ,,a dokumentumban talalhat6 minden informaci6 védendd adat!”),

e A bizalmas adatokat tartalmazo iratnak tartalmaznia kell:
* alapok szamat,
= akészitod nevét,

e A bizalmas adatokat tartalmazo irat minden oldalan

= fel kell tlintetni az “Bizalmas” jelolést (illetve amennyiben a hozzaférék személye
indokolja: ,,Confidential”), valamint

= az irat els6 oldalan meghatarozott modszerrel azonositani kell a védendd
informaciokat.

e A bizalmas adatokat tartalmaz6 adathordozén a kovetkezd kiilonleges kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

= “Mas szervezetnek nem adhato at!”

= “Elolvasas utan visszakiildendd!”

= “Zart boritékban tarolando!”,

=  valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egy€b utasitas.

A bizalmas adatokat tartalmaz¢ iratok feleslegessé valt munkapéldanyait a mindsitést kovetden
meg kell semmisiteni.

e A bizalmas adatok Iétrehozasaval és kezelésével kapcsolatos folyamatot a PA2-FU-1201
Bizalmas adatok létrehozasa és kezelése c. fejezete tartalmazza.
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5.5.  ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

5.5.1. Az eszkozok védelme:

e Biztositani kell a szamitogép védelmét (helyiség védelme, jelszavazott inditas, a bejelentkezési
adatok — kiilonosen a jelszo — titokban tartasa).

5.5.2. Uzleti titkot tartalmazo iratok szamitogépen torténd megjelenitése

e Azizleti titkot tartalmazo iratok szamitogépen torténd megjelenitésének teljes idétartama alatt
a felhasznal¢ felel6s az tizleti titok védelméért.

e Az iizleti titkot tartalmazd iratok szamitogépen torténd megjelenitésével kapcsolatos
folyamatot a PA2-FU-1201 Uzleti titkot tartalmazé iratok szamitogépen torténd megjelenitése
c. fejezete tartalmazza.

5.5.3. Uzleti titkot tartalmaz6 iratok digitalis adathordozén torténd tarolasa

e Az clektronikus formatumu iizleti titkot tartalmazé iratok olyan digitalis adathordozon
tarolhatok, amelyen biztositva van az, hogy kizarolag az arra jogosultak férhessenek hozza a
védendd adatokhoz.

e Szamitastechnikai rendszeren kivil a kiilonosen védett tizleti titokka mindsitett adatok csak a
Védendbadat-kezeld altal nyilvantartott adathordozon tarolhatok.

e Bizalmas adatokat tartalmazd iratok kiilsé adathordozén kizardlag titkositassal ellatott
formaban tarolhatok (min. AES-128bit).

e A Kiilondsen védett lizleti titokka mindsitett adatok digitalis adathordozon torténd tarolasaval
kapcsolatos folyamatot a PA2-FU-1201 Kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett adatok
digitdlis adathordozon torténd taroldsa c. fejezete tartalmazza.

5.5.4. Uzleti titkot tartalmazé iratok elektronikus Gton torténé tovabbitasa

e Uzleti titkot tartalmazé iratok elektronikus levélben torténd tovabbitasa esetén biztositani kell
az adatok sértetlenségét és bizalmassagat oly modon, hogy illetéktelenek ne ismerhessék meg
a védendo informaciokat.

e A tovabbitas tényét dokumentalni kell az elosztolistan.

e Az iizleti titkot tartalmazo6 iratok elektronikus uton torténd tovabbitdsaval kapcsolatos
folyamatot PA2-FU-1201 Uzleti titkot tartalmazo iratok elektronikus iton térténd tovabbitdsa
c. fejezete tartalmazza.

55.5. Uzleti titkot tartalmazd iratok szamitastechnikai rendszeren torténd
felhasznalasa és tarolasa

e Utzleti titkot tartalmazo iratokat kizarolag olyan informatikai rendszeren lehet térolni, amely
az illetéktelen személyek hozzaférésétdl védett, tovabba a tarolas és felhasznalds soran
teljesiilnek az alabbi kovetelmények:

= Az adott dokumentumra nézve szabalyozhatok és ellenérizhetfk a felhasznaloi
hozzaférési jogosultsagok, a ,,Sziikséges ¢és elégséges informacid” (Need to know)
elve alapjan meghatarozott hozzaférési korrel.

= Naplozhatok a felhaszndloi fajl-miveletek (Létrehozas, Megnyitds, Moddositas,
Torlés).
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e Flektronikus dokumentummenedzsment rendszerekben a bizalmas adatokhoz tartozo
metaadatokban is sziikséges jelolni a mindsitési szintet.

5.6. ELLENORZES

5.6.1. Az ellen6rzés

e A jelen szabalyzatban leirt kovetelmények teljesiilését rendszeres id6kozonként ellendrizni
kell.

e Az cllenérzéssel kapcsolatos folyamatot PA2-FU-1201 Ellendrzési feladatok c. fejezete
tartalmazza.

57. ZARO RENDELKEZESEK

o Kiils6 féllel megkotni kivant szerzddésben, vagy az atadéshoz és felhasznalashoz kapcsolodo
megallapodasban a Tarsasag kiilonosen védett lizleti titkot tartalmazo6 adatainak kezelésével
Osszefliggd rendelkezések esetében biztositani kell a jelen szabdlyzatban rogzitett
kovetelmények érvényesiilését. Ezen kdvetelmények akar a szerzodésben, akar a kiilondsen
védett tizleti titkot tartalmazé dokumentum Aatadisakor torténd érvényesitéséért a
szerz6désgazda szervezeti egység, vagy azon szervezeti egység tartozik felelOsséggel,
amelynek érdekkorében a védett lizleti dokumentum atadésa felmertil.

e Amennyiben a szabalyzatban rogzitett kovetelmények az adott egyiittmiikodési tevékenység
soran teljes mértékben nem alkalmazhatdk (példaul meghatarozhatatlan személyi kornek
torténd adattovabbitds esetén), a jelen szabalyozé dokumentumban meghatirozott
kovetelményektdl — alternativ, de a szabalyzat vonatkoz6 részeivel azonos szintli védelmi
intézkedések dokumentalt bevezetésével, valamint a NVBI vezetdjének irasos egyetértésével
— a sziikséges szintig el lehet térni.

e Amennyiben a kiils6 kozremiikodo féllel megkotott szerzédésben a Tarsasag kiilondsen védett
izleti titkot tartalmazo6 adatok kezelésével Osszefiiggésben a jelen szabalyzat rendelkezéseitdl
eltérd kovetelmények keriiltek meghatarozasra, abban az esetben a szerz6dés rendelkezései az
iranyadok.

e Amennyiben a Tarsasag kiils féllel tervezett egylittmiikodési tevékenysége soran a jelen
szabdlyzatban  meghatdrozott  titoktartdsi nyilatkozat formanyomtatvanyok nem
alkalmazhatéak, a kozremiikodo felek az adott tervezett tevékenységhez illeszkedd, egyedi
titoktartasi nyilatkozatot is alkalmazhatnak. A szerzdédésgazda szervezeti egység és az NVBI
altal elokészitett egyedi nyomtatvany kizardlag a Téarsasag Jogi Igazgatdosigénak — a
nyomtatvany tartalmara vonatkozo - irasbeli véleménye kikérését kovetden alkalmazhato,
amelynek legalabb az alabbiakra ki kell térnie:

* Az egylittmiikodési tevékenység pontos meghatarozasa;

= Az egyiittmiikddési tevékenységgel Osszefliggd, titoktartassal, valamint bizalmas
informécio kezeléssel 0sszefliggd eldirasok.

5.8.  Kapcsolodo folyamatutasitasok:
e PA2-FU-1201 A Paks II. Zrt. Adatvédelem és adatbiztonsag cimi folyamatutasitasa
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6.  Hatalyon kiviil helyezés

Nincs hatalyon kiviil helyezendé dokumentum.

7.  Mellékletek és formanyomtatvanyok

e PA2-BSz-12-M-01 DHL a Paks II. Zrt. Adatvédelmi €s adatbiztonsagi belso
szabalyzatdhoz
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