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A BIZALOM ES TORVENYESSEG VEDELME

Adatvédelem

. DV
= 4, /\aﬂﬁ,( ,7/ (m WW.\_ .
P Fa e L
iy 18 P
SR, W 7
R AV A



MIERT SZUKSEGES
VEDENUNK A PAPIR
ALAPU ADATINKAT?

Amikor  adatvédelemrdl beszéllink, rogton
szamitogépen vagy mas digitalis eszkozokon
tarolt adatokra gondolunk. De mi a helyzet a papir
alapu adatokkal?

Nap mint nap tobb millié ivet nyomtatunk
ki és adunk &t minden tipusu informaciéval,
beleértve a személyes adatokat is. A nyomtatott
dokumentumok ellenérzése felett elveszithetjik
a kontrollt, és ennek komoly jogi kovetkezményei
lehetnek, nem beszélve a bizalom elvesztésérél.

Az Altalanos Adatvédelmi Szabalyzat
(GDPR) érvényes a papir alapu adatokra
is, nem csak az elektronikusokra: ez egy
olyan informaciészivargds, amely sokba
keriilhet nekiink.

A KOBRA" képes ledaralni és elporlasztani
elektronikus  adathordozokat, dramkori
tablakat, SSD merevlemezeket, teljes
okostelefonokat és tableteket, melyeken
digitdlis formdban  rdgzitett  adatok
vannak.



Minden iroddban vannak olyan érzékeny dokumentumok,
mint darajanlatok, banki kivonatok, szamldk, nyugtdk, aldirt
dokumentumok, és mindenféle papir alapu adat, amelyeket

. az élettartamuk alatt meg kell védeni az illetéktelenektdl

« meg kell semmisiteni, amint a cégnek mar nincs szliksége

rajuk
MIERT KELL MEGVEDENUNK EZEKET AZ ADATOKAT?
1 MERT EZ TORVENYI KOTELEZETTSEG A 2 AZ ADATOK KISZIVARGASA
GDPR ALAPJAN. AZ ERRE VONATKOZO LEROMBOLHATJA A CEG HIRNEVET ES
TORVENYI ELOIRAS BE NEM TARTASA A BIZALMAT. GONDOLJUNK PELDAUL
KOMOLY BUNTETESSEL JARHAT. AZOKRA A BOTRANYOKRA, AMELYEKET

A NAGY CEGEK NEM SZABALYOS
ADATKEZELESE OKOZOTT.



Biztositsunk az
irodaban preciz
eljarasokat és
iIratmegsemmisitoket

1
PRECIZ ELJARASOK BIZTOSITASA
AZ IRODABAN

Az elsé |épés az, hogy életbe |éptessiik ezeket az
eljarasokat. Nem elég a csindld magad elv atvétele,
és az, hogy a munkavallalok j6 szandékara bizzuk
a dolgot. Minden alkalmazottnak pontosan
tudnia kell, mit és hogyan kell csinalnia, specialis
instrukciokkal ellatva (a kezelt adat érzékenysége
fugghet az munkavallalé beosztasatol).
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TEGYUK KENYELMESSE AZ
IRATMEGSEMMISITEST

Egy irodaban nagy lehet a hajtas, sok
a feladat, és ezért elnapoldédnak, vagy
elfelejtédnek bizonyos dolgok. Ezek
olyan feladatok, amelyeknél sokszor fel
kell allni az asztal mell6l, vagy at kell
menni egy masik helyiségbe.

Ha kényelmessé tesszik az
iratmegsemmisitést,  biztositjuk, hogy
gyorsan elkésziil, és nem napolddik el.
Csupan annyit kell tenni, hogy minden
irodaban, vagy asztal mellett legyen egy
iratmegsemmisito.
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SOHA NE MARADJON RENDETLENUL AZ ASZTAL

Szanjon ra id6t, hogy minden nap legyen rend az asztalon. Rendezze el
a hasznélatban 1évé dokumentumokat és daralja le azokat, amelyekre
mar nincs sziikség. Egy papirokkal teli asztalon kénnyen elkeveredhetnek
dokumentumok, és ezek véglil rossz kezekbe kerlilhetnek.
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ELKULONITETT DOKUMENTUMOK
MEGSEMMISITESE

Lattuk, hogy az iroddk iratmegsemmisitokkel valo felsz-
erelése hogyan segit az iratok megsemmisitésének bizto-
v;_;f// sitdsdban, de amikor nagy mennyiség( irattal és folyama-
tos megsemmisitéssel van dolgunk, akkor a sebesség és
az erd szamit.
Vannak olyan modellek, amelyek nagy mennyiségl irat
ledardlasara lettek tervezve, igy takaritva meg id6t és

N energiat.



Es ha iratmegsemmisit® szolgaltatot
bizok meg a dokumentumaim

megsemmisitésével?

Vonzé lehet a gondolat. Idénként Osszegy(ljtom a
megsemmisitésre varé dokumentumokat, hivom a szolgaltatot,
és 6k elvégzik helyettem az iratok dardlasat. Eggyel kevesebb
gond. De nem biztos, hogy a legjobb 6tlet. Lassuk, miért:

. Ossze kell gyljtenem egy bizonyos mennyiség(i iratot, és ez
id6be telik. Kozben szdmolnom kell a kockazattal, hogy az
iratok rossz kezekbe kertlnek.

« Ha 0Osszegyllt a mennyiség, azt el kell szallittathom
a szolgdltatéval, aki gyakran  raktdrozza, miel6tt
megsemmisitené.

« Nem lehetek biztos benne, hogy valéban megsemmisitésre
keriiltek az iratok, és semmi nem veszett el.

AZALTAL, HOGY MEGBIZUNK EGY
KULSO CEGET A MEGSEMMISITESSEL
MEG NEM MENTESULUNK A
FELELOSSEG ALOL, AMIT AKKOR KELL
VALLALNUNK, HA AZ ADATOK ROSSZ
KEZEKBE KERULNEK, ES EZALTAL A CEG
HIRNEVEN ESETT CSORBAT IS NEKUNK
KELL ELSZENVEDNUNK.



MIRE HASZNALHATOM A KOBRA’IRATMEGSEMMISITOKET?

A KOBRA' iratmegsemmisiték hatékonyan daralnak
barmely fajta papir alapu dokumentumot
optikai adathordozokat (CD, DVD, stb.)
magneses adathordozdkat (bankkartya, floppy lemez, stb.)
elektronikus adathordozokat (memdriakartya, pendrive, chipes kartya, stb.)
mikrofilm és filmszalag
elektronikus memodria, elektronikus kdrtya, SSD, okostelefon, tablet

Nagy mennyiség esetén javasolt olyan modellek
hasznélata, amelyek nagy sebességgel, és magas
biztonsdgi fokozattal mikddnek.




VALOJABAN HANY DARABOT
NYOMTATTAM KI A DOKUMENTUMBOL?

A képernydrél olvasni faraszté a szemnek, és
er6s a késztetés arra, hogy kinyomtassuk a
dokumentumokat, amiket szerkesztettliink, vagy
kaptunk. Ugyanakkor nem szabad megfeledkezniink
réla, hogy minden egyes kinyomtatott példany ujabb
veszélyét jelenti az adatok kiszivargdsanak. Lehet,
hogy ott felejtjiik valahol, vagy odaadjuk valakinek
aki elvesziti, vagy megfeledkeziink réla hany példanyt
nyomtattunk ki bel&le.

TENYLEG SZUKSEGEM VAN ARRA A
FENYMASOLT PELDANYRA?

Akdrcsak a nyomtatott verziondl, a fénymasolt
példanyok is veszélyforrast jelentenek, nem beszélve
arrol, hogy azeredetit benne felejthetjiik a fénymasold
gépben (ami gyakran egy scanner), és csak a
fénymasolt példanyt vessziik el. Ez sokkal gyakrabban
megesik egy zsufolt irodaban, mint gondolnank.

MILYEN SZINTU BIZTONSAGOT NYUJT
EGY IRATMEGSEMMISITO?

A biztonsagi fokozat a daralék méretétdl fligg.

MEMORIAK,
D OKOSTELEFONOK ES
ol TABLETEK

E-3 biztonsagi fokozat

Max. 160 mm?-es elektromos adathordozo6 daralék

Security level E-7

Max. 0,5 mm?-es elektromos adathordozé daralék



I. PAPIR ALAPU DOKUMENTUMOK

P-4 biztonsagi fokozat
Irodakban a leggyakrabban haszndlt. Optimalis

Otvozete a sebességnek, és a biztonsagnak.
Daralék mérete 160 mm?.

P-5 biztonsagi fokozat

Nagyon kis méret( daralék (max. 30 mm?), kiiléndsen
érzékeny adatok megsemmisitésére.

P-6 és P-7 biztonsagi fokozatok

Extrém kis méret( daralék (P-6: max. 10 mm?
P-7: max. 5 mm?). Titkos vagy minésitett kormanyzati
dokumentumok megsemmisitésénél hasznaljak.

Hogyan jarjunk el fénymasolatok
esetén?

Csak akkor készitslink masolatot, ha az
tényleg sziikséges.

» Bizonyosodjunk meg réla, hogy azok,

akikhez a masolat keriil megfeleléen

jar el a dokumentumok tdarolasa és
megsemmisitése kapcsan.

Tegylik a megsemmisitést gyorssa,
kényelmessé és biztonsagossa erds és
tartés gépek altal.




Tényleg fontos, hogy
a papir alapu adatokat

megvedjuk?

A jogi megfontolasokon tul mi indololja, hogy annyi szé esik ezekrél a papir alapu adatokrol? Milyen problémaink

adédhatnak a mindennapi munkaban? ime néhany példa.
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SZEMELYISEGLOPAS

Ha csak ugy szanaszét hagyjuk, vagy kidobjuk a
dokumentumokat anélkil, hogy el6bb ledardlnank,
az a személyiséglopas kockazatat vonja maga utan.
Csak egy utazasi dokumentumra, vagy barmi olyan
iratra van szikség hozza, amely tartalmazza az
adatainkat.
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HUMAN EROFORRAS

Eppen most valasztottuk ki az Uj alkalmazottainkat, és
szamos informaciot gyujtottiink dssze réluk. Biztosan
nagy bajt okozna, ha ezek az informaciok illetéktelen
kezekbe keriilnének.
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A BIZALOM ELVESZTESE T

Ha harmadik fél megszerzi a klienseink banki,
ingatlan-, vagy mas adatait, az komoly csorbat ejtene
a hirneviinkodn. Ezek utan a klienseink megbiznanak
még benniink?

;0

IPARI KEMKEDES

A versenyképesség egy cég esetében gyakran
azon mulik, hogy képes-e megjésolni a piaci
trendeket, képes-e versenyképes termékekkel,
szolgaltatasokkal eléallni. Mekkora bajt tudna okozni,
ha ezek a dokumentumok a versenytarsaink kezébe
kertlnének?

JOGI DOKUMENTUMOK ‘

Mi a helyzet az aktudlisan folyé jogi eljarasokkal
kapcsolatos adatokkal, vagy barmiféle jogi
dokumentumokkal? Ha nem jarunk el megfeleléen,
veszélynek tesszuk ki a klienseinket, és artunk a
hirneviinknek, a megbizhatésagunknak.
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