HAVI Logistics — Belép6kartya-hasznalati szabalyzat

[HAVI LOGISTICS Kift.]

Belépdkartya hasznalati szabalyzat

Verzio: 1.0

Hatalybalépés datuma: 2026.05.11.

Készitette: Papp Raébert biztonsagi tanacsadoé

Jovahagyta: Kun Mihaly DC Manager, Magyari-Puspdk Orsolya HR
Manager

Feliilvizsgalat gyakorisaga: évente, indokolt esetben soron kivdl

A Havi Logistics Kft. (a tovabbiakban: Munkaltatd) a 2351 Alsonémedi, Oregorszagut u. 3401.
szam alatti székhelyén Uzemeltetett elektronikus belépteté rendszer rendeltetésszerd,
biztonsagos és jogszeri hasznalata, a vagyonvédelem biztositasa, valamint a
foglalkoztatottak és a Munkaltaté teriletén tartézkodd személyek biztonsaganak megévasa
érdekében — a hatalyos belsé iranyitasi szabalyok keretei k6zott eljarva — a belépdkartyak
hasznalati rendjét a kovetkez6k szerint hatarozza meg.

. fejezet — Altalanos rendelkezések

1. § A szabalyzat célja

(1) A jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy egységes és atlathato
kereteket adjon a Munkaltato telephelyén alkalmazott elektronikus beléptet6 rendszer és az
ahhoz kapcsol6dé belépbkartyak hasznalatanak.

(2) A Szabalyzat tovabbi célja:
a) a Munkaltaté vagyonanak és létesitményeinek védelme,

b) a foglalkoztatottak és a telephelyen jogszerlien tartézkodd személyek
biztonsaganak elésegitése,

c) az illetéktelen behatolas megel&zése,

d) a kartyahasznalat soran keletkez6 személyes adatok jogszerl kezelésének
biztositasa,

e) a felel6sségi viszonyok egyértelmi rogzitése.

2. § A szabalyzat hatalya

(1) A Szabdlyzat teriileti hatalya kiterjed a Munkaltatd [telephely cime] szam alatti
telephelyére, valamint annak a Munkaltaté kizarélagos vagy k6zds hasznalataban allé minden
helyiségére, zénajara és terlletére.

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
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a) a Munkaltatoval munkaviszonyban allé valamennyi munkavallalora,

b) a megbizasi, vallalkozasi vagy egyéb polgari jogi jogviszony keretében
foglalkoztatott személyekre,

c) a kikuldétt, kirendelt és gyakornoki jogviszonyban allé személyekre,

d) a Munkaltaté telephelyén tartézkodoé alvallalkozokra, szallitdkra, karbantartd és
takarité személyzetre,

e) a vendégekre és latogatdkra a tartézkodas teljes id6tartama alatt.

(3) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Munkaltatd belépteté rendszerére, az ahhoz
kapcsolédé valamennyi belépbkartyara, a kapcsolodd nyilvantartasokra és naplozasi
rendszerekre, valamint a kartyahasznalathoz kapcsolédé eljarasokra.

3. § Fogalommeghatarozasok

(1) A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) Belépékartya: a beléptetd rendszerhez tartozd, egyedi azonositéval ellatott
elektronikus eszkdz (RFID/NFC chipkartya, mobil credential vagy egyéb azonositd),
amely a kartyabirtokos azonositasara és a hozza rendelt zénakba és idéablakokban
valo belépésre szolgal.

b) Kartyabirtokos: az a természetes személy, akinek nevére a belépdkartyat kiadtak,
és aki a kartya hasznalataért és megovasaért személyes felelésséggel tartozik.

c) Jogosultsagi szint: a belépdkartyahoz rendelt zénakat, helyiségeket és
id6ablakokat meghatarozé beallitas-egyuttes a beléptet6 rendszerben.

d) Zéna: a telephelyen belll elhatarolt tertlet (pl. kézforgalmi tér, irodaszint, szerver-
helyiség, raktar, targyalé...stb.), amelyhez kil6nall6é jogosultsag rendelhetd.

e) Vendégkartya: ideiglenesen, egy adott napra vagy meghatarozott idétartamra
kiadott belépbkartya kilsé személyek (vendégek, latogatdk) részére, amely korlatozott
jogosultsagi szinttel rendelkezik.

f) Technikai (szerviz)kartya: a beléptetd rendszer Gzemeltetdje altal karbantartasi,
vészhelyzeti vagy ellenérzési feladatok ellatasara fenntartott, nem személyhez kotott,
kiemelt jogosultsagu kartya.

g) Beléptetd rendszer lizemeltetdje: a Munkaltatd szervezetén belll kijeldlt
szervezeti egység (a tovabbiakban: Uzemeltets), amely a belépteté rendszer napi
mikodtetéséért, a kartyak kiadasaért, letiltasaért és a nyilvantartas vezetéséért
felelds. Az Uzemeltetd szerepét a [DC Management / HR szervezeti egység] latja el.
h) Napléadat: a beléptetd rendszer altal automatikusan rdgzitett adat, amely
tartalmazza kuléndsen a belépés és kilépés idépontjat, helyét (olvasdépont), a kartya
egyedi azonositojat és — sikertelen belépési kisérlet esetén — annak okat.

i) Tailgating: az a magatartas, amikor egy személy mas, érvényes kartyaval belépd
személy mogott, sajat kartya érvényesitése nélkil 1ép be egy zbénaba vagy a
telephelyre.
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j) Antipass-back: az a szabaly, mely szerint addig nem tud ismételten belépni valaki
az adott terlletre, mig onnan ki nem lépet. Ezzel a kartya ,hatraadasat” akadalyozzuk
meg, melynek lényege, hogy egy kartyaolvastatassal csak egy ember tud athaladni a
forgbékereszten.

k) Vészhelyzeti felllbiralas: a beléptet6 rendszer rendeltetésszeri mikodésének
atmeneti felfliggesztése vagy médositasa rendkivili helyzetben (pl. tliz, aramsziinet,
evakualas), a XlI. fejezetben foglalt eljaras szerint.

Il. fejezet — A belépdkartyak tipusai és jogosultsagi szintjei

4. § Kartyatipusok
(1) A Munkaltato az alabbi belépbkartya-tipusokat alkalmazza:

a) Allandé kartya: a Munkaltatéval tartds jogviszonyban all6 kartyabirtokos részére
kiadott, névre szo6l6 kartya.

b) Ideiglenes kartya: meghatarozott idétartamra (jellemzéen legfeljebb 90 napra)
kiadott, névre szoOl6 kartya, jellemzben gyakornokok, kikaldétt munkatarsak vagy
hosszabb tavu alvallalkozéi munkavegzés céljara.

c) Vendégkartya: napi vagy révid idétartamua belépésre szolgald, nem névre szolé
kartya, amelyet a recepcio / portaszolgalat ad ki és vesz vissza.

d) Technikai (szerviz)kartya: az Uzemeltetd altal kezelt, kiemelt jogosultsagu kartya,
amelyet kizar6lag karbantartasi, Uzemeltetési és vészhelyzeti célokra hasznalnak.

(2) Egy kartyabirtokos egyidejlileg csak egyetlen allando kartyaval rendelkezhet.

(3) A vendégkartyak minden haszndlat utan visszaszolgaltatandok a recepcion /
portaszolgalaton.

5. § Jogosultsagi szintek és zénak

(1) A telephelyen az alabbi alapvet6 zénak kerllnek elkulonitésre:
a) Kézforgalmi zéna — recepcio, varoter, kbzésseégi terek;
b) Altalanos munkavégzési zona — irodaszintek, raktar;

c) Korlatozott zona — vezetdi helyiségek, targyaldk, HR és pénzlgyi teruletek, archiv
helyiségek, bérlék irodai;

d) Kiemelt biztonsagi z6na — szerverhelyiségek

(2) A jogosultsagi szintet a kartyabirtokos kdzvetlen felettesének irasbeli javaslata alapjan —
a ,szukséges és elégséges hozzaférés" (need-to-know / least privilege) elvét érvényesitve —
az Uzemeltet6 allitia be a beléptets rendszerben.

(3) A jogosultsagi szint tartalmazza:

a) a kartyabirtokos altal elérhetd zonakat,
b) a belépésre engedélyezett idéablakot (pl. munkanapokon 06:00-22:00),

c) a hét napjaira vonatkozo esetleges megszoritasokat.
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(4) A munkaiddén kivdli, illetve munkasziineti napokon térténé belépés tobbletjogosultsagot
igényel, amelyet irasban a [kozvetlen felettes és a DC Manager] engedélyez.

(5) A jogosultsagok feliilvizsgalatat az Uzemelteté legalabb évente, valamint a kartyabirtokos
szervezeti egységének vagy munkakoérének valtozasakor soron kivil elvégzi.

lll. fejezet — A belépodkartya igénylése, kiadasa és atadasa

6. § Igénylés folyamata
(1) Uj belépskartya igénylése e-mailben, illetve a munkaviszony megkezdésekor a HR altal
generaltan torténik.

(2) Az igénylést kiils6s partner esetén a HAVI-s kapcsolattartéja kezdeményezi, s tovabbitja
jovahagyasra az Operativ igazgaténak valamint masolatban megjeléli az Uzemeltetét.

(3) Az igénylésnek tartalmaznia kell az alabbiakat (1. szamu mellékletben talalhaté a salbon
e-mail):

a) a kartyabirtokos teljes nevét

b) a szervezeti egység megnevezését,

Cc) a jogviszony tipusat és id6tartamat,

d) az igényelt jogosultsagi szintet és a kért zénakat,

e) a felettes és — szukség esetén — a HR jovahagyasat.

f) szerz6déses kapcsolattartd nevét

7. § Kiadas és atadas-atvétel
(1) A belépékartyat az Uzemeltet6 kijeldlt munkatarsa vagy a HR adja ki a kartyabirtokosnak
személyesen, az 1. szamu mellékletben szerepld nyilatkozat alairasa ellenében.

(2) Az atadas-atvételt megel6zéen az Uzemelteté/HR tajékoztatja a kartyabirtokost:
a) a Szabalyzat tartalmardl és elérhetéségérdl,
b) a kartyahoz rendelt jogosultsagi szintrdl,
) a kartya elvesztése, megrongalédasa vagy ellopasa esetén iranyadd eljarasral,

d) a kartyahasznalat soran rogzitett adatok kezelésével kapcsolatos informaciokrol
(lasd X. fejezet).

(3) A kartyabirtokos az alairdsaval igazolja a kartya atvételét, a Szabalyzat megismerését és
az abban foglaltak tudomasulvételét.
8. § Aktivalas

(1) A belépdkartya kizarolag az atadas-atvételt kdvetéen, az Uzemeltetd altali aktivalas utan
valik hasznalhatéva.

(2) A jogviszony kezdd napjat megel6z6en kiadott kartya aktivalasa legkorabban a jogviszony
elsé munkanapjan 00:00 6rakor térténhet.
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IV. fejezet — A belépdkartya hasznalatanak szabalyai

9. § Altalanos hasznalati szabalyok

(1) A kartyabirtokos koteles a belépdkartyat a telephely teruletére torténé minden belépéskor
és az onnan valé minden kilépéskor érvényesiteni a kijelolt olvasopontnal (altalanosan véve
a forgdkapu, gépkocsivezettk esetében az éplletbe torténé belépéskor az ajtoé olvasgja).

(2) A kartyabirtokos a belép&kartyat kdteles oly médon tarolni, hogy az illetéktelen személyek
szamara ne legyen hozzaférhetd, és ne veszélyeztesse a kartya épségét.

(3) A kartyabirtokos a belép&kartyan szereplé adatokat, vizualis azonositokat (név, sorszam,
kédszam) megrongalni, modositani, lefedni nem jogosult.

(4) A Kkartyabirtokos az illetékes ellenérzd személy (biztonsagi szolgalat tagja, recepciés)
felhivasara koteles a belépdkartyat felmutatni.

10. § Tailgating és kartya-megosztas tilalma
(1) Tilos a belép6kartyat mas személynek atadni, kolcsénadni vagy ahhoz hozzaférést
biztositani. A belépdkartya kizarolag a kartyabirtokos altal, személyesen hasznalhato.

(2) Tilos ugy belépni a telephely terlletére vagy barmely zénaba, hogy a kartyabirtokos a
sajat kartyajat nem érvényesiti az olvaséponton, és mas, érvényes belépést végrehajtd
személy mogott 1ép at a beléptet ponton (tailgating).

(3) Tilos mas személynek a beléptetéshez segitséget nyljtani azzal, hogy az ajtét a kartya
érvényesitése nélkll belépd személy szamara nyitva tartja.
(4) Kivételt képeznek az (2) és (3) bekezdés aldl:
a) a vendégeknek a kisérési kotelezettség teljesitése soran torténd beléptetése a V.
fejezet szerint,
b) a vészhelyzeti evakualas soran alkalmazando eljaras a XIl. fejezet szerint,

c) a mozgaskorlatozott vagy atmenetileg segitségre szorulé6 személyek udvarias és
aranyos megsegitése, feltéve hogy a segitséget nyujté kartyabirtokos sajat kartyajat
€s a segitett személy kartyajat is érvényesiti.

(5) A jelen § szerinti tilalom megsértése a Xl. fejezet szerinti kdvetkezményeket vonja maga
utan.

11. § Viselési és lathatosagi el6irasok

(1) A kartyabirtokos kételes a belépdkartyat a telephelyen valé tartézkodas teljes idétartama
alatt maganal tartani.

(2) [Amennyiben a Munkaltaté megkdveteli, (akar ideiglenes idészakra vonatkozdan is) akkor
kartyabirtokos koteles a belépbkartyat jol lathatd modon viselni.

(3) A kartya elvesztésének elkeriilése érdekében ajanlott a Munkaltatd altal biztositott
kartyatarté vagy nyakpant hasznalata.
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V. fejezet — Vendégek és latogatdk kezelése

12. § Vendégek elbzetes regisztracidja

(1) A telephelyen vendégek és latogatok kizarolag a fogadd kartyabirtokos altal tértént
elézetes bejelentés alapjan fogadhatdak.

(2) A fogado kartyabirtokos koteles a vendég érkezését — legkésébb az érkezést megel6z6
munkanap végeéig e-mailben jelezni a recepcio részére, kdzolve:

a) a vendég nevét,

b) a vendég szervezeti hovatartozasat,

C) az érkezés tervezett idépontjat és idétartamat,
d) a latogatas céljat.

(3) Csoportos latogatas esetén (10 6 felett) a bejelentést legalabb 2 munkanappal korabban
kell megtenni.

13. § Vendégek érkezése és kisérése

(1) A vendég érkezésekor a recepcion / portaszolgalaton:
a) bemutatja érvényes személyazonositdé okmanyat az azonositas céljabdl,
b) a recepcids ellenérzi a vendég elézetes regisztraciojat,

C) a vendég atveszi a részére kiadott vendégkartyat az atvétel alairassal térténd
igazolasa mellett.

(2) A vendéget a fogadd kartyabirtokos vagy az altala kijeldlt személy koételes a teljes
tartézkodas soran kisérni. A vendég kiséret nélkil a kozforgalmi zdénan kivil nem
tartézkodhat.

(3) A vendég tavozasakor koteles a vendégkartyat a recepcion visszaszolgaltatni. A
visszaszolgaltatast a recepcios a nyilvantartasban roégziti.

(4) Vissza nem szolgaltatott vendégkartya esetén a recepcios haladéktalanul, legkésdbb a
targynap végén értesiti az Uzemeltetét, aki a kartyat soron kivdl letiltja.

(5) Vendégek a kiemelt biztonsagi zonakba (kildondsen a szervergép-helyiségbe) csak az
Operativ igazgato el6zetes irasbeli engedélyével [éphetnek be.

VI. fejezet — Kiils6 munkatarsak beléptetése

14. § Alvallalkozék és szallitok

(1) A Munkaltatéval szerz6déses jogviszonyban allé alvallalkozok és szallitdk a telephelyre
kizarélag a vonatkozé szerz6désben rogzitett feltételek mellett Iéphetnek be.

(2) A szerz6désnek tartalmaznia kell:

a) a kartyahasznalat feltételeit és a Szabdlyzat ismeretének és betartasanak
kotelezettségét,
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b) a kartyabirtokos magatartasaért vallalt felelésség kérdését — a szerz8dd partner
tartozik felelésséggel az altala foglalkoztatott személyek altal okozott karokért és
szabalyszegésekert,

C) a Kkartya visszaszolgaltatasanak kotelezettségét a szerz6déses jogviszony
megszinésekor.

(3) Az alvallalkozé részeére ideiglenes kartya legfeljebb a szerz6déses jogviszony idétartamara
adhato ki.

15. § Karbantarté és takarité személyzet

(1) A rendszeres karbantartasi és takaritasi feladatokat ellatd személyzet részére az
Uzemeltetd névre szol6 ideiglenes vagy allandé kartyat ad ki, amelynek jogosultsaga az adott
feladat elvégzéséhez sziikséges zénakra és idéablakokra korlatozédik.

(2) A takaritdé személyzet munkaidén kivlli munkavégzése esetén a jogosultsagot ugy kell
beallitani, hogy az csak a feladat tényleges idétartamara érvényes.

(3) Eseti karbantartast, javitast végz6 kilsé szallitok munkatarsait kiséret nélkil a kiemelt
biztonsagi zénaba beléptetni tilos. A kiséretet az operacio kijeldlt munkatarsa biztositja.

VIl. fejezet — Elvesztés, lopas és megrongalédas

16. § Bejelentési kotelezettség

(1) A kartyabirtokos koételes a belépbkartya elvesztését, ellopasat vagy megrongalédasat
haladéktalanul, legkés6bb a tudomasszerzéstol szamitott 24 6ran belul irasban (e-mail,
ticketing rendszer) bejelenteni az Uzemeltetének és/vagy a biztonséagi szolgélatnak.

(2) Lopas esetén a kartyabirtokos koteles a rend8ségi feljelentést megtenni, és annak
iratszamat a bejelentésben az Uzemeltetdvel kdzolni.

(3) A bejelentés idépontjaig bekovetkezett, a kartya jogosulatlan hasznalatabdl eredé karokeért
a kartyabirtokos felel a polgari jog altalanos szabalyai szerint, amennyiben a kart a kartya nem
rendeltetésszer( kezelése idézte elb.

17. § Letiltas és potlas

(1) Az Uzemelteté a bejelentést kdvetéen haladéktalanul, legkésébb 1 munkaéran beliil
letiltja az érintett kartyat a beléptetd rendszerben.

(2) A letiltast a rendszerben és a kartyanyilvantartasra alkalmazott napldban régziteni kell.

(3) Pdtldlag kiadott kartya poétlasi dija: 5000 Ft, amely a kartyabirtokost terheli, kivéve ha a
megrongalddas bizonyitottan a kartya gyartasi hibajabdl vagy a Munkaltatonak felréhatéd okbadl
kovetkezett be.

(4) Az uj kartya kiadasaig a kartyabirtokos részére az Uzemelteté — sziikség és lehet6ség
szerint — ideiglenes kartyat biztosit.
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VIIl. fejezet — Visszavétel jogviszony megsziinésekor és
valtozasakor

18. § Visszavételi kotelezettség

(1) A kartyabirtokos kételes a belépdkartyat az utolsé munkaban téltétt napon, a munkaidé
végen a HR képvisel6jének vagy az altala kijelolt szervezeti egységnek visszaszolgaltatni.

(2) A HR szervezeti egység koteles a jogviszony megsziinését vagy a kartyabirtokos
szervezeti egységének, illetve munkakorének valtozasat — amely érinti a jogosultsagi szintet
— legkésébb a valtozas napjan az Uzemeltetbvel kézolini.

(3) Amennyiben a kartya nem szolgaltathaté vissza (elvesztés, eltulajdonitas vagy a
kartyabirtokos egylttmiikddésének hianya miatt), az Uzemelteté a kartyat haladéktalanul
letiltja, és a tényt a kilépési dokumentacioban rogziti.

(4) A kartyabirtokos jogosultsagat az Uzemelteté a jogviszony megsziinésének napjan 23:59
o6rakor — ha a jogviszony munkanap kézben szlinik meg, a jogviszony megsziinésekor
azonnal — a beléptetd rendszerbdl visszavonja.

(5) A munkakdr vagy szervezeti egyseg valtozasa esetén a jogosultsagi szint Uj beallitasat a
valtozas napjan kell végrehaijtani.

IX. fejezet — Nyilvantartas és naplozas

19. § Nyilvantartasi és naplézasi kotelezettség
(1) Az Uzemelteté a kiadott belépdkartyakrél folyamatosan nyilvantartast vezet, amely
legalabb a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:

a) a kartya egyedi sorszamat / azonositdjat,

b) a kartyabirtokos nevét és szervezeti egységét,

c) a kartya tipusat és jogosultsagi szintjét,

d) a kiadas datumat,

e) a kartya statuszat (aktiv, inaktiv, letiltott, visszavett),
f) a statuszvaltozasok datumat és okat,

g) a visszavétel datumat.

(2) A beléptetd rendszer napléadatokat régzit minden belépési és kilépési eseményrdl,
valamint minden sikertelen belépési kisérletrél.

(3) A nyilvantartas és a naploéadatok hozzaférési jogosultsagait az Uzemeltetd a ,sziikséges
és elégséges hozzaférés" elv alapjan szabalyozza, és azt irdsban dokumentalja.

(4) A napléadatokat csak a Szabalyzatban és a vonatkozé adatkezelési tajékoztatoban
meghatarozott ideig, s meghatarozott célokra szabad felhasznaini.
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X. fejezet — Adatvédelem

20. § A beléptetd rendszerben kezelt személyes adatok

(1) Adatkezelé: A belépteté rendszerben kezelt személyes adatok adatkezel6je a HAVI
LOGISTICS Kft. Az adatkezel6 elérhetéségei és az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége a
Munkaltato adatkezelési tajékoztatdjaban talalhatok.

(2) Az adatkezelés célja:

a) a Munkaltaté telephelyének vagyonvédelme és az Ugyfelek, illetve a
foglalkoztatottak biztonsaganak elésegitése,

b) az illetéktelen behatolas megel6zése és felderitése,

c) a Munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése rendkivili esemény bekbvetkezése
esetén,

(3) Az adatkezelés jogalapja: a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok keretei kdzoétt az
adatkezelés jogalapja els6sorban az adatkezel6 jogos érdeke a vagyonvédelem és a
telephely biztonsaganak fenntartasa érdekében. A jogos érdek érvényesitését megelézben a
Munkaltaté érdekmérlegelési tesztet készit, amely az adatkezelési tajékoztatéban rogzitett
modon a Kartyabirtokos rendelkezésére all. Egyes esetekben — Kkulondsen a
munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran — az adatkezelés jogi
kotelezettség teljesitéseén alapul.

(4) A kezelt adatok kore: a kartyabirtokos neve, szervezeti egysége, beosztasa, a kartya
egyedi azonositdja, a belépési és kilépési események idépontja, helye (olvasdpont), valamint
a sikertelen kisérletek adatai.

(5) Adatmegorzési id6: a napldadatokat a Munkaltaté a 180 nap idétartamig 6rzi meg, ezt
kovetben azokat haladéktalanul torli vagy anonimizalja. A kartya-nyilvantartasi adatokat a
Munkaltaté a kartya visszavételét kdvetden a vonatkozo belsé iratkezelési elGirasok szerinti
id6tartamig 6rzi meg.

(6) Adattovabbitas: A napléadatok harmadik személynek kizardlag akkor kerlinek
tovabbitasra, ha azt jogszabaly el6irja, hatésagi megkeresés (kiléndsen rendérségi,
Ugyészségi, birdsagi) rendeli el, vagy a Munkaltato jogos érdekének érvényesitése (pl. polgari
jogi igény érvényesitése) szilkségessé teszi.

(7) Az érintett jogai: A kartyabirtokos a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok keretei kozott
jogosult az alabbi jogokat gyakorolni:

a) hozzaférési jog a réla kezelt személyes adatokhoz,
b) helyesbitéshez valé jog a pontatlan adatok kijavitasat illetéen,

c) torléshez valé jog, az adatkezelés céljanak megsziinését kovetben vagy a
jogszabalyi feltételek teljesilése esetén,

d) az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog,

e) tiltakozashoz valé jog, kulénésen a jogos érdeken alapuldé adatkezeléssel
szemben,
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f) panaszbenytjtasi jog a fellgyeleti hatésagnal (Magyarorszagon: Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag, NAIH) és a birdsagi jogorvoslat joga.

(8) Az érintett jogainak részletes gyakorlasi modjat, az adatkezelés tovabbi részleteit és a
kapcsolodd eljarast a Munkaltatdo kulon adatkezelési tajékoztatoja tartalmazza, amely a
Munkaltato bels6 fellletein és — a kartyabirtokos kérésére — papir alapon is elérhet6.

(9) Adatvédelmi incidens: A beléptetd rendszert érintd adatvédelmi incidens (pl. illetéktelen
hozzaférés a napldadatokhoz) bekdvetkezésekor az Uzemeltetd haladéktalanul, legkésébb a
tudomasszerzéstdl szamitott 24 6ran belll értesiti az adatvédelmi tisztvisel6t vagy a kijelolt
felel6st, aki gondoskodik a szlkséges intézkedések megtételérdl.

XIl. fejezet — Felel6sség és szankcidk

21. § Felel6sség és jogkovetkezmények

(1) A kartyabirtokos a részére kiadott belépdkartya rendeltetésszerli és a Szabalyzatnak
megfeleld hasznalataért személyes felel6sséggel tartozik.

(2) A Szabalyzat megsértése esetén — a szabalyszegés sulyara, ismétiédésére és a
bekovetkezett vagy fenyegeté kar mértékére tekintettel — a Munkaltatd az alabbi
intézkedéseket alkalmazhatja:

a) szbbeli vagy irasbeli figyelmeztetés,
b) a kartya atmeneti letiltasa és a kartyabirtokos vezetbjének értesitése,

c) munkajogi kdvetkezmények alkalmazasa a hatalyos munkajogi el6irasok keretei
kozott,

d) kartéritési igény érvényesitése, ha a szabdlyszegéssel a Munkaltatonak kar
keletkezett,

e) blncselekmény gyanuja esetén feljelentés tétele a hataskoérrel és illetékességgel
rendelkez6 hatdésagnal,

f) a munkaviszony megsziintetése a hatalyos munkajogi el6irasok szerint, sulyos vagy
ismételt szabalyszegés esetén.

(3) Kulsé munkatars (alvallalkozé, szallitd) szabalyszegése esetén a Munkaltaté a vele vagy
munkaltatojaval fennallé szerzddés szerinti jogkdvetkezményeket alkalmazza, és — szlkség
esetén — a szerzddést azonnali hatallyal felmondhatja, a személyt a telephelyrdl kitilthatja.

(4) Az intézkedés megtételét megelézéen a Kkartyabirtokost — kivéve ha az gy
halaszthatatlan biztonsagi kockazatot jelent — meg kell hallgatni.

XIl. fejezet — Rendkivuli helyzetek

22. § Rendszerleallas és vészhelyzeti fellilbiralas

(1) A beléptetd rendszer Gzemzavara, aramszlinet vagy a rendszer mikodését érinté egyéb
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az Uzemelteté haladéktalanul értesiti a DC Manager-
t, valamint a biztonsagi szolgalatot.
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(2) Rendszerleallas idején:
a) a beléptetést a biztonsagi szolgalat manualisan, fényképes igazolvany
ellenérzésével és kézi nyilvantartas vezetésével végzi,

b) a kézi nyilvantartasnak tartalmaznia kell a belép6 nevét, szervezeti egységét vagy
kildé szervezetét, a belépés és kilépés iddpontjat, valamint a kisérd személy nevét,
ha alkalmazando,

c) a kézi nyilvantartast a rendszer helyreallasat kévetéen az Uzemelteté a digitélis
nyilvantartasba atemeli, az eredeti nyilvantartast pedig a vonatkozé adatkezelési
el6irasok szerint megérzi.

(3) Vészhelyzeti feliilbiralas elrendelésére jogosult:

a) a DC Manager vagy az altala irasban kijel6lt helyettese,

b) kdzvetlen életveszély vagy sulyos vagyoni kar fenyegetése esetén — utélagos
jelentési kotelezettséggel — a biztonsagi szolgalat tigyeletes vezetéje.

(4) A vészhelyzeti fellilbiralas minden esetében — annak elrendelésétél szamitott 24 6ran
belll — utélagos irasos jelentést kell késziteni, amely tartalmazza:

a) az elrendel6 nevét és beosztasat,

b) a felllbiralas okat,

c) a fellilbiralas kezd6 és zaré idépontjat,

d) az érintett zénakat és a megtett intézkedéseket.

(5) A jelentést a DC Manager részére kell benyujtani, aki gondoskodik annak archivalasarol
€s — szllkség esetén — az érintett vezetdk tajékoztatasardl.

23. § Evakualas és tlizriado

(1) Tlzriadé vagy evakualasi parancs esetén a beléptetd rendszer ajtézard funkcidja a
tlzvédelmi és vészhelyzeti el6irasoknak megfeleléen automatikusan vagy manudlisan
feloldodik a menekulési utvonalakon, hogy az evakualas akadalytalanul lebonyolithaté legyen.

(2) Evakualas soran a kartyahasznalati kotelezettség felfuggesztésre kerul a menekulés
id6tartamara. A jelen Szabalyzat 10. § (2)—(3) bekezdésében foglalt tilalmak nem
alkalmazanddk az evakualas soran.

(3) Az evakualaskor a foglalkoztatottak kotelesek a kijeldlt gytilekezéhelyen megjelenni, hogy
a jelenléti ellen6rzés végrehajthato legyen. A jelenlét-ellen6rzéshez — a beléptetd rendszer
aktualis belépési napldja alapjan — az Uzemelteté a DC Manager és a biztonsagi szolgalat
részére 0sszesito listat biztosit.

(4) A telephelyre valé visszatérést kovetben a beléptetd rendszer rendeltetésszeri
hasznalatat a DC Manager rendeli el.
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XIll. fejezet — Zaré rendelkezések

24. § Hatalybalépés és megismertetés
(1) A jelen Szabalyzat 2026. majus 11.napjan Iép hatalyba.

(2) A jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a targykdrben kiadott
valamennyi korabbi szabalyzas.

(3) A Szabalyzatot a Munkaltaté a hatalybalépést kdvetéen valamennyi foglalkoztatottal
megismerteti, az Uj foglalkoztatottak részére pedig a beléptetésiiket megelé6zben elérhetévé
teszi.

(4) A Szabalyzat megismerését a kartyabirtokos a belépbkartya atvételére vonatkozé
nyilatkozaton (1. szamu melléklet) alairasaval igazolja.

25. § Felulvizsgalat

(1) A Szabalyzatot — annak naprakészségének biztositasa érdekében — a DC Manager és
a HR Manager legalabb évente egy alkalommal ké6zdsen felllvizsgalja.

(2) Soron kivdli felllvizsgalatot kell végezni:

a) a beléptetd rendszer technoldgiajanak Iényeges valtozasa esetén,
b) a vonatkozo6 jogszabalyi kornyezet jelentés valtozasakor,
¢) a Munkaltato szervezeti strukturajanak Iényeges atalakulasa esetén,

d) sulyos biztonsagi incidens bekdvetkezését kdvetben.

26. § Zaro6 rendelkezések

(1) A Szabalyzat rendelkezéseinek értelmezésére és — a jelen Szabalyzatban nem
szabalyozott kérdésekben — az lgyek elbiraldsara a DC Manager jogosult, aki szikség
esetén egyeztet a HR szervezeti egységgel, az adatvédelmi tisztvisel6vel és a biztonsagi
szolgalattal, illetve a biztonsagi tanacsadoval

(2) A jelen Szabalyzatban foglaltaktdl eltérd, egyedi és kulonds méltanylast igénylé esetben
az eltérésrél az Operativ igazgaté jogosult donteni.

(3) A jelen Szabalyzat rendelkezéseit a Munkaltaté egyéb belsé szabalyzataival — kiiléndsen
a munkavédelmi, a tlzvédelmi, az adatvédelmi és az IT-biztonsagi szabalyzattal —
osszhangban kell alkalmazni.
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1. szamu melléklet

Havi Logistics Kft.

1. SZAKASZ — IGENYLES

Belépdkartya igénylése sablon e-mail

Tisztelt név (Operativ igazgatd),

Kérem az alabbi igénylés jdévahagyasat.

KArtyabirtokos Neve: ...ttt ittt ittt et teeeeeeeennns

Jogviszony tipusa:
[ ] megbizds / vallalkozéas
[ 1 alvallalkozd / kulsd szallitd
I B =T 72 o I

Jogviszony kezdé datuma és iddétartama (hatdrozott idé esetén): ........
Igényelt ka&rtyatipus:
[ 1] 4llandd kértya
[ 1] ideiglenes ké&rtya
[ ] vendégkartya
[ 1] technikai (szerviz)kértya
Igényelt jogosultsagi szint / zdnék:
[ 1 kbzforgalmi zdbdna
[ 1] 4ltalédnos munkavégzési zdéna (Raktdr, iroda: ...... )
[ 1 korldtozott zdbna (megnevezés: .........iieeeennennn )
[ ] kiemelt biztonsagi zdbna
(csak IT Lead jévahagyéaséaval)
Idéablak (ha eltér az alapértelmezettdl): ...............
Koszobnettel:

Xy

2. SZAKASZ — KIADAS

Belépdkartya kiadasi lap

Kartya egyedi azonositdja / SOrszadma: .........ceeeen...
Kiadéas datuma: e e e e e e
Kiadta (Uzemeltetd munkatarsa) :

A L V22 Alairds: ........
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Kartyabirtokos nyilatkozata:

,Alulirott kijelentem, hogy a [HAVI LOGISTICS Kft.]
Belépdbkartya-haszndlati szabdlyzatdt megismertem,
annak rendelkezéseit magamra nézve kotelezdnek
ismerem el. A fent megjeldlt belépdkartyat atvettem.”

3. SZAKASZ — VISSZAVETEL / LETILTAS
Belépdkartya visszavételi lap

Visszavétel / letiltéds oka:

jogviszony megszinése
munkakdr / szervezeti egység valtozéasa
elvesztés
eltulajdonitéas
(rendérségi feljelentés szadma: ......cceeeeee.o.. )
[ ] megrongaldbdés
[ ] csere / pbdtléas
I B =T 172« I

— — — —
e e e

Visszavétel datuma: = e et e e

Letiltds détuma és iddépontja: ...ttt iinneinnnnnns

Visszavette (Uzemeltetd munkatdrsa) :

L V2 Aldirds: ........

Kaértyabirtokos aldirdsa (ha a visszaadéds személyes):

A jelen Szabalyzat a [HAVI LOGISTICS Kft] belsé iranyitasi dokumentuma. Kiils6 kbzzététele kizardlag az
[igyvezetd / illetékes vezetd] irasbeli engedélyével térténhet.
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