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Globalis iratmegorzési szabalyzat

1 A szabalyzatrol

A jelen iratmegdrzési szabalyzat (a tovabbiakban: a ,szabalyzat”) célja a Brambles altal az Uzleti tevékenysége
soran létrehozott és kezelt iratok megdrzési és megsemmisitési modjanak meghatarozasa, az iratmegdrzésre
vonatkozé jogszabalyokkal és bevalt gyakorlatokkal 6sszhangban. A jelen szabalyzat a Brambles minden
igazgatojara, tisztségviseldjére és alkalmazottjara, tovabba minden lednyvallalatéra, lzleti partnerére, valamint
a kozvetlenil vagy kozvetve a Brambles ténylegesen irdnyitasa alatt all6 dsszes véllalatra és Uizleti sz6vetségre
érvényes, a nagykereskeddket, igyndkoket és bizonyos harmadik feleket is beleértve, akik szerzédés Utjan
vagy a Brambles kérésére vallaljak a jelen szabalyzat alkalmazasat — ideértve a szerz6dott feleket, Ggynokoket
és a kiszervezett szolgéaltatasokat nyujté szolgaltatdkat is —, minden olyan joghatdsagban, ahol a Brambles a
tevékenységét folytatja (a tovabbiakban ,érintett személy” vagy ,érintett alkalmazottak”).

A jelen szabalyzat betartdsa lehetévé teszi, hogy a Brambles megfeleljen a vonatkozé adatmegérzési és -
szolgaltatasi kovetelményeknek (pl. peres eljarasokhoz, auditokhoz és allami/hatosagi vizsgéalatokhoz
kapcsolédodan), mikdzben biztositja az Gzleti tevékenység folytonossagat, és csokkenti az iratmegoérzéshez és
-szolgéltatashoz kapcsoldédd koltségeket (pl. a tarolds, azonositds, kinyerés, Osszedllitds, formazas és
tovabbitas koltségeit).

A Brambles altaldban csak a csatolt Iratmegérzési tervben (a tovabbiakban: ,Iratmegérzési terv”, lasd 1. sz.
fuggelék) foglalt minimalis ideig 6rzi meg az iratokat, vagy a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban olyan
hosszabb megdrzési idészakot alkalmaz, amely a Bramblesre érvényes jogi vagy Uzleti kdvetelmények
teljesitéséhez szlikséges. Bar a jelen szabalyzat rogziti a Brambles altaldnos iratmegdrzési szabalyait és
eljarasait, nem foglalkozik kilon-kilon az Osszes elképzelheté problémaval vagy helyzettel. Egy irat
megdrzése vagy megsemmisitése el6tt a jelen szabalyzattal kapcsolatban felmerdlt kérdésekkel a jogi és
megfeleléségi csoport barmelyik tagjadhoz lehet fordulni. A jelen szabélyzat egyetlen rendelkezésének sem
célia a Bramblesre vagy az alkalmazottjaira érvényes olyan szerzddéses vagy jogi kovetelmény(ek)
megvaltoztatdsa, amely(ek) a Bramblesnek vagy az alkalmazottjainak atadott iratok megdrzésével,
visszaszolgaltatasaval vagy megsemmisitésével kapcsolatos.

Az egyes érintett személyek feladata gondoskodni arrél, hogy az altaluk a Brambles Uzleti tevékenységével
kapcsolatban létrehozott vagy felhasznalt irat megdrzése a jelen szabalyzattal és a megdrzési tervvel
Osszhangban torténjen. A helyi tizleti egységek feladata gondoskodni a jelen szabalyzat betartasardl, valamint
arrél, hogy az érintett alkalmazottjaik értesiljenek a megdrzési tervrél, és megismerjék azt (a megdrzési
tervben szerepld Osszes vonatkozd orszagkivételt fel kell tiintetni). Bar a globalis informatikai csoport a jelen
szabélyzattal Osszhangban altaldnos adatmegérzési bedllitdsokat vezethet be, azok nem feltétlendl
illeszkednek a specialis adatmegdrzési kovetelményekhez, kilondsen akkor, ha a globélis adatmegérzési
szabaly alol vannak orszagkivételek.

A Brambles Uzleti tevékenységével kapcsolatban Iétrehozott vagy felhasznalt 6sszes irat a Brambles tulajdonat
képezi, és azt a jelen szabalyzatban meghatéarozott eljarasoknak megfeleléen kell megédrizni és/vagy
megsemmisiteni. A jelen szabalyzattdl valé barmilyen eltéréshez a jogi és megfeleléségi csoport kildn
jovahagyasa sziikséges.
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2  Hivatkozasok
A jelen szabalyzatot a Globalis adatosztalyozasi és -kezelési szabalyzattal egyutt kell értelmezni.
3  Hataskor

A jelen szabdlyzat hatdrozza meg a Bramblesnél és annak kapcsolt véllalkozasainal az &sszes irat
megdrzésének és megsemmisitésének szabalyait (beleértve a harmadik személyek birtokdban 1évd iratokat
is), tekintet nélkul azok formatumara, adathordozdjara, a helyszinre, a munkavégzés helyére, a szamitdgépes
halézati rendszerekre, valamint a kommunikacios eszkozokre, ideértve tobbek kozott a hordozhatod és kézi
szamitastechnikai eszkdzoket, a vezeték nélkili technoldgidkat, a kilsé merevlemezeket/USB-meghajtokat,
tovabba az eltavolithatd adathordozokat is.

A jelen szabélyzat az ,iratok” kifejezést annak legszélesebb értelmében alkalmazza, tekintet nélkil annak
fizikai forméjara vagy adathordozéjara. Minden olyan anyagra vonatkozik, amelyet a Brambles az Uzleti
tevékenysége soran hozott létre vagy vett at, beleértve tobbek kdzott a nyomtatott dokumentumokat, a kézzel
irt dokumentumokat, a tervrajzokat, fényképeket, videofelvételeket, az elektronikus vagy digitalis
allomanyokat, a termékterveket, a rekldmhordozoékat, promécids anyagokat, e-mail-tzeneteket, az azonnali
és szOveges Uzeneteket, a hangpostat, a weboldalakat, a digitalis fajlokat és képeket, a szamitogépes
programokat vagy a Brambles nevében létrehozott egyéb elektronikusan tarolt dokumentumokat és
informacidkat, megallapodasokat, szamlakat, belsd és kiilsé levelezést és feljegyzéseket, prezentaciokat,
elemzéseket és jelentéseket is.

Minden érintett személy koteles megismerni a jelen szabalyzatot, és megtenni minden szikséges Iépést a
betartasa érdekében.

4 Iratok megdrzése — Megdrzési terv

A Mego6rzési terv a jelen szabalyzat mellékletét képezi, és a Uzleti részlegek szerint csoportositva mutatja be
az iratkategoridkat, megadva az irattipusok leirasat és a rajuk vonatkozé megérzési idét. A Megdrzési terv az
iratkezelési szemlélet szerint osztja fel az Uzleti tevékenységet funkcionalis teriiletekre, a vonatkozo
jogszabalyi kovetelmények figyelembevételével. Ez a felosztas nem tiikrozi a Brambles szervezeti felépitését.
A Meg0rzési terv az iratokat az alabbi szakterileti felosztas szerint csoportositja:

Szamvitel, pénziigy és addzas
Véllalatvezetés, jog és megfelel6ség
Kornyezet-, egészség- és munkavédelem
Emberi er6forrasok

Belsé szolgalatok és igazgatas
Marketing, értékesités és tigyfélszolgalat
Kockazat és biztositas

® NS vk W=

Szallitas és logisztika

A Megbrzési terv megdrzési szabalyokat hatdroz meg az iratok megérzéséhez. A Megdrzési tervben
meghatarozott megdrzési szabalyok adjak a Brambles altal alkalmazott hivatalos iratmegérzési idészakokat.
Az iratok létrehozasaban és kezelésében érintett alkalmazottak az iratokat a Megdrzési tervben
meghatarozott ideig kotelesek megdrizni (a megdérzési idékre a jelen szabalyzat 5. pontjaban meghatarozott
kivételek érvényesek), és a jelen szabalyzat 16. pontjaval 6sszhangban kotelesek azokat selejtezni. Ha a
Megbrzési terv masként nem rendelkezik, akkor az 6sszes meg6rzési idé annak a naptari évnek az utolsd
napjan kezdédik, amelyben az adott irat elkésziilt, véglegesitése megtortént vagy inaktiv allapotba kerilt.
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A Megbrzési terv nem tartalmazhat kilon minden egyes iratot, ezért az érintett alkalmazottak a jézan ész, a
tapasztalatuk és itéloképességik alapjan kotelesek azonositani a legmegfelelébb iratkategoriat az iratok
mego6rzéséhez. Ha egy irat egynél tobb iratkategdridba is besorolhatd, akkor az érintett alkalmazottak a
vonatkoz6 szakteriilet (vagy részleg) Utmutatdsa alapjan kotelesek donteni, és altaldban a leghosszabb
megorzési idével rendelkezé irattipust kell valasztaniuk. Erre a megérzési idére az adatvédelmi megfontolasok
alapjan helyi kivételek vonatkozhatnak, amelyek specialis (MAX) megdrzési id6korlatokat hatarozhatnak meg.
(Ez tUkrozi azt az Aaltalanos elvet, hogy a személyes adatokat tartalmazé iratokat csak a vonatkozd
jogszabdlyok betartdsdhoz vagy az adatgy(jtés és -megdérzés céljanak eléréséhez sziikséges ideig szabad
megdrizni. Lasd a 14. pontot)

Ha a jelen szabalyzat (beleértve a Megdrzési tervet is) barmelyik pontjanak betartdsa valamilyen helyi
jogszabalyi rendelkezést sért, akkor az érintett alkalmazottak kotelesek azonnal tajékoztatni a jogi és
megfeleléségi csoportot a jelen szabalyzat (beleértve a Megdrzési tervet is) és a vonatkozo helyi jogszabaly
Utkodzésérdl, tovabba az érintett alkalmazottak a jogi és megfeleléségi csoport altal adott valamennyi irdsbeli
Utmutatas figyelembevételével kotelesek betartani a helyi jogszabalyi eldirdsokat, még akkor is, ha azok
eltérnek a jelen szabalyzatban foglalt kovetelményektdl (beleértve a Megdrzési tervet is). A jogi és
megfeleléségi csoport ellendrzi a jogszabalyi elbirdsokat, és szlikség esetén elvégzi a jelen szabalyzat (és/vagy
a Meg6rzési terv) megfelelé médositasat.

5 Iratok megoérzése — Kivételek

Megorzési rendelkezés

A megbrzési rendelkezés az iratok megorzésére vonatkozo kotelezd elbiras egy folyamatban 1évé, kilatasba
helyezett vagy észszerlien varhato jogi kdvetelés, peres eljaras, hatésagi ellendrzés, allami megkeresés vagy
vizsgalat, illetve hasonlé tevékenység vagy eljaras esetére, a jogi csoport altal meghatarozottak szerint.

Ha bizonyos iratokra meg&rzési rendelkezés érvényes, akkor a jogi csoport egyik tagja tajékoztatja Ont, és
konkrét utasitasokkal latja el bizonyos iratok megérzésével kapcsolatban. llyen esetben egyetlen érintett
alkalmazott sem titkolhat el, semmisithet meg vagy mddosithat egyetlen ilyen iratot sem (beleértve az
elektronikus iratokat is). Az ilyen iratok csak a jogi csoport vagy a Brambles illetékes kiilsé jogi tanacsadojanak
konkrét irasbeli engedélyével szabad megsemmisiteni.

Uzleti kdvetelmény

Ha egy érintett alkalmazott egy irat esetében a Megdrzési tervben hozzarendelt idén tdli megdrzésre
vonatkozo valos Uzleti kdvetelményt azonosit és jelent, akkor kérelmet nyujthat be a jogi és megfeleléségi
csoporthoz. Az irat a ra vonatkozd megdrzési idén tul csak a jogi és megfeleléségi csoport jovahagyasaval
6rizhetd. Az ilyen célokra megérzott iratoknal évente felll kell vizsgalni, hogy sziikséges-e a megdrzés
folytatasa.

Szerz6déses kotelezettség

Ha a Brambles bizonyos iratokkal kapcsolatban az eléviilési vagy megdrzési idé hosszabbitasara vonatkozé
megallapodast irt ala, akkor a Megdrzési tervben foglalt id6szakokat a hosszabbitas idétartamaval médositani
kell. A meg6rzési id6 barminem( hosszabbitasahoz a jogi és megfelel6ségi csoport jévahagyasa szilkséges.
Ha egy szerzédés konkrétan meghatdrozza bizonyos adatok gyUjtésének, kezelésének és/vagy
megsemmisitésének maédjat, akkor egyeztessen a jogi és megfeleléségi csoporttal a tekintetben, hogy a jelen
szabalyzat vagy a szerzédés alkalmazandé.

Cégvasarlas

Oldal 4./9



Globalis iratmegdrzési szabalyzat

Ha a Brambles felvasarol egy masik vallalatot, akkor a felvasarolt vallalat iratai a jelen szabalyzat hatalya ald
keriilnek, kivéve, ha a felvasarlas feltételei masként rendelkeznek. Egyébiranyl tajékoztatas hidnydban a
felvasarlast megel6z6 6sszes megdrzési rendelkezés, illetve szerzédéses kotelezettség, tovabba a Brambles
Osszes megdrzési rendelkezése és szerzddéses kotelezettsége is érvényes. Kétség esetén forduljon a jogi és
megfeleléségi csoporthoz.

6 Iratok adathordozéja/formatuma

Az adatintegritds megd&rzése érdekében az iratokat olyan formatumban kell megérizni, amely megfelel a
Brambles folyamatainak, és teljesiti a vonatkozd jogszabalyokban vagy eléirdsokban foglalt kdvetelményeket.
Az érintett alkalmazottak tovabbi informacidért forduljanak a jogi és megfeleléségi csoporthoz.

7 Eredeti fizikai iratok szkennelése és meqérzése

Az iratok szkennelése és elektronikus tarolasa megengedett. A szkennelt képnek jol kivehetének, olvashatdnak
és teljesnek kell lennie. Az iratért felelds személynek be kell tudnia mutatni az irat megfeleléségét (pl.: a
megdrzott dokumentum tartalmilag teljes), és a szkennelt iratot kénnyen hozzaférhet6vé kell tennie a késébbi
elérés érdekében.

Altaldban véve, ha egy iratot beszkenneltek, akkor az eredeti fizikai irat megsemmisithetd. Mindazonéltal a
kovetkezé tipusi dokumentumokat még akkor is tilos megsemmisiteni, ha egyébként beszkennelték 6ket:

e eredeti vallalati nyilvantartasok és dokumentumok, tébbek kozott:

o alapitd okirat, cégbejegyzési tanusitvanyok a cégnévvel kapcsolatban és a cégalapitassal
kapcsolatos egyéb dokumentumok;

o tagi megallapodasok;
o éves beszamolok és egyéb hivatalos vallalati kimutatasok;

o jegyzOkdnyvek, beleértve a taggyllések, az igazgatosagi Ulések és a hitelezdi gyllések
jegyzdkonyveit, valamint a konyvvizsgaloi és vallalati bizottsagi jegyzékonyveket is;

o konyvvizsgaldi, vezetdi, igazgatodtanacsi bizottsagi, igazgatdtanacsi megfigyeldi és barmely
egyéb olyan személy jelentése, hozzajarulasa és meghatalmazasa, aki a vallalat feletti
ellendrzési vagy felligyeleti jogkor gyakorldja;

o tagsagi részesedések nyilvantartasai, vezetdi jegyzék; és

o béarmilyen egyéb dokumentum, amely vallalati dontésekhez és jog-/hataskorokhoz
kapcsolédnak;

e Ingatlanmegallapodéasok, tulajdonlevelek, itéletek, tulajdonjog-atruhazasok, jelzaloghitelek vagy
ingatlanhoz kapcsol6do jelzalogjogok;

e birdsag vagy valasztottbirdsagi panel altal kiadott hivatalos dokumentumok;

e eredeti aldirast tartalmazé megallapodasok vagy szerzddések, kivéve, ha (i) elhanyagolhato
jelentéségliek vagy (i) azokat a jogi és megfeleléségi csoport irasban jovahagyta;

e licencek, engedélyek vagy tanusitvanyok iratai;
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e végrendeletek, vagyonkezelési szerzédések, kozokiratok, meghatalmazasok, bélyegzdlenyomatot
igénylé dokumentumok, koézjegyzd altal hitelesitett dokumentumok, kormanyzati tdmogatasi
feltételek és allami bérleti szerzédések;

e eski alatt és kozjegyz6 eldtt tett nyilatkozatok, jognyilatkozatok, itéletek és birdsagi végzések;

o  értékpapirok és atruhazhatd pénziigyi eszkdzok;

o Kozjegyzd elbtt tett vagy egyéb bilintetdjogi nyilatkozatok; és

e  Barmilyen dokumentum, amely folyamatban 1évé vagy eléreldthatd jogi eljdrashoz sziikséges lehet.

8 Iratok tarolasa és biztonsaga

Az érintett alkalmazottaknak meg kell felelnitik a vonatkozd biztonsagi szabalyzatoknak, és minden észszer(
intézkedést meg kell tenniiik az altaluk létrehozott és megdrzott iratok integritdsanak, bizalmas jellegének és
elérhetéségének biztositasa érdekében. Az iratokat Ugy kell tarolni, hogy csak a megfelel6 felhatalmazassal
rendelkezd egyének férhessenek hozzajuk, és az érintett iratok bizalmas jellegének megfelel6 szintl biztonsag
garantalt legyen. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban a globdlis informatikai csoport altal
jovahagyott adathordozén kell tarolni. Az érintett alkalmazottak tovabbi informacidért forduljanak a globalis
informatikai csoporthoz.

Az eredeti fizikai formaban vald megdrzési kotelezettséggel érintett papiralapl iratokat abban a
joghatdsagban kell tarolni, ahol kibocsatottdk vagy atvették dket. Az eredeti vallalati nyilvantartasokat és
dokumentumokat a vallalat bejegyzett cimén kell tarolni.

9 Iratok biztonsagi masolatai

A Brambles az iratok biztonsdgi masolatait csak a katasztréfahelyzetek esetére tartja fent. Az érintett
alkalmazottak nem tekinthetnek Ugy a biztonsdgi masolatokra, mintha azok a jelen szabélyzat szerinti
megorzési kotelezettséggel érintett iratok archivalasi eszkozét vagy moddszerét jelentenék.  Néhany
vallalkozasunk esetében a biztonsagi masolatokat telephelyen kiviili 1étesitményben taroljuk, amelyeket a
biztonsagi masolatok tarolasara és védelmére szakosodott harmadik fél alvallalkozd(k) Gzemeltet(nek). Az
érintett alkalmazottaknak gondoskodniuk kell arrél, hogy a telephelyen kivili étesitménybe kildott iratok
titkositasa, csomagolasa és felcimkézése segitse az iratok azonositasat, kikeresését és adott esetben a
megsemmisitését.

10 Tervezetek és példanyok

Ha egy irat tobb példanyban jon létre, akkor a Brambles az egyik példanyt kinevezheti eredeti példanynak,
hogy annak segitségével teljesitse a Megérzési tervben eldirt megdérzési kdvetelményeket. A hivatalos irat
minden egyéb masolati példanya megsemmisithetd. A masolati példany az eredeti okirat pontos masolata. A
korabbi tervezetek, valtozatok vagy eredeti dokumentumok, amelyek kézzel irt megjegyzéseket vagy egyéb
lényeges bejegyzéseket tartalmaznak, nem tekintendék az eredeti irat masolati példanyainak. Egyetlen
esetben sem szabad egy irat masolati példanyat az eredeti iratnal tovabb megérizni.

Egy masolati példany selejtezése elétt a masolati példanyt selejtezni szandékozé személynek az irat kezelését
altaldban végzé személlyel (pl. pénziigyi iratok esetén az illetékes pénziigyi vezetd, vagy vallalati lgyletekhez
kapcsolodo iratok esetén egy Gigyvéd) meg kell erésittetnie, hogy a masolati példany az eredeti irat pontos
masolata, és az eredeti irat kezelése a jelen szabalyzat elbirasaival 6sszhangban torténik.
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Megallapodasok vagy dokumentumok tervezeteit (elektronikus és fizikai tervezeteket egyarant) a
megallapodasok vagy dokumentumok véglegesitését, illetve a dokumentumokkal érintett tranzakcio
megvaldsulasat vagy elvetését kdvetéen meg kell semmisiteni. Ugyanakkor a tranzakcidban érintett jogi
tanacsado ezt az idékorlatot meghaladdan is megérizhet irattervezeteket, ha az a Brambles Gzleti érdekei tgy
kivanjak, és azt a jogi és megfeleléségi csoport a jelen szabalyzat 5. pontjdnak megfeleléen jovahagyta.

Azok a személyek, akik papiralapu vagy elektronikus iratot (pl. ,Masolatot kap” vagy ,Titkos masolatot kap”
cimzettként felvett személy) kapnak, nem kételesek a jelen szabalyzatnak megfeleléen megdrizni a levelezést,
ha a szerzd(k) vagy elsédleges cimzett(ek) a jelen szabalyzat hatalya ala tartozik. Ebben az esetben az ilyen
személyek feltételezhetik, hogy a szerzé(k) vagy elsédleges cimzett(ek) a jelen szabalyzattal 6sszhangban
megorzi(k) az iratot. Ha sem a szerzé(k)re sem elsédleges cimzett(ek)re nem terjed ki a jelen szabalyzat
hatdlya, akkor az irat masolati példanyait a Megdrzési tervben meghatarozott megdrzési idészakoknak
megfeleléen meg kell érizni.

11  E-mail és mas elektronikus iratok

Az e-mailt' és mas elektronikus iratokat — beleértve tobbek kozott a hanglizeneteket, faxiizeneteket, azonnali
és szOveges Uzeneteket is — inkdbb iratformatumoknak tekintjik mint irattipusoknak. Az e-mail vagy maés
elektronikus irat Iényege vagy tartalma hatdrozza meg az irat tipusat és az alkalmazand6 megérzési idét.

Az e-mailek és a hasonl6 elektronikus tizenetek egyedllalld iratmegdrzési problémat jelentenek, mert az ilyen
Uzenetek mellékleteket is tartalmazhatnak. Megdérzési szempontbdl az e-mail-lizenet tartalmanak vagy
Iényegének dtgondolasa soran az e-mailt teljes egészében, annak mellékleteivel egyutt kell figyelembe venni.
Ha az e-mailre egy bizonyos megdrzési idé vonatkozik, a melléklet(ei)re pedig egy masik, akkor az e-mailre
és melléklet(ek)re a két idészak koziil egységesen a hosszabb idészakot kell alkalmazni.

Az elektronikus formaban tartott masolati példanyokat nem kell megérizni, ha a fizikai példanyt olyan médon
taroljak, amely biztositja az irat integritdsanak és hitelességének megdrzését.

12 Atmeneti iratok

Az atmeneti iratok olyan rovid érvényl iratok, amelyek a Megdrzési terv egyetlen iratkategoridjaba sem
tartoznak. llyenek példaul a referenciaanyagok és jegyzetek, a ,hazon kivil" valasziizenetek, a rutinjellegt
rendszerlizenetek és naplofajlok, a tovabbi Uzleti értékkel nem rendelkezd levelezések, e-mailek és
hangiizenetek (ha azokat a Megorzési terv egyébként nem tartalmazza). Ezeket az iratokat csak a kozvetlen
muveleti céljuk eléréséhez sziikséges ideig kell megdrizni, vagy amig a megdrzés az lizleti tevékenységhez
szlikséges. Ha mar nincs szlikség rajuk, akkor ezeket az iratokat meg kell semmisiteni. Az &tmeneti iratok a
jelen szabalyzat szempontjabdl nem tekintenddk iratoknak, kivéve, ha az ilyen iratokra a jelen szabalyzat 5.
pontjaval 6sszhangban megdrzési rendelkezést hataroznak meg.

13 Tavozé alkalmazottak iratai

A jelen szabalyzat hatdlya ala tartozo6 6sszes irat a Brambles tulajdonat képezi, és tovabbra is bizalmas tzleti
dokumentumnak és informéacionak minésiil. A Brambles fenntartja maganak a jogot arra, hogy a tulajdonjog
meghatarozasa és a kiadas, eltavolitas, masolas, letoltés vagy exportalas jévahagyasa érdekében minden olyan

! A kétségek elkeriilése végett megjegyezzik, hogy a Brambles-alkalmazott Bejovéd lizenetek
mappajaban tarolt e-mailekre jelenleg tizéves megérzési idészak vonatkozik (2 év aktiv konyvtarban és
8 év archivalt formaban). Ha valamely alkalmazottnak a jelen szabalyzat betartdsdhoz egy e-mail-
Gzenetet tobb mint 10 évig meg kell ériznie, akkor vagy készitsen egy fizikai masolatot az iratrol, vagy
kovesse a 2. sz. fliggelékben meghatarozott eljarasokat az elektronikus irat megfelelé megdérzéséhez.
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iratot megvizsgaljon, amelynek megtartasara, masolasara, letdltésére vagy exportalasara a Bramblestdl tavozé
alkalmazott engedélyt kért. Minden kérelmet irdsban kell benydjtani a tdvozo6 alkalmazott vezetéjéhez vagy
igazgatdjahoz, és részletesen be kell mutatni az érintett iratokat. A jelen ponttal kapcsolatos kérdéseket a jogi
és megfeleléségi csoport tgyvédjeihez kell tovabbitani.

A tavozo alkalmazott vezetdje a kovetkezdkért felel: (a) a részleget elhagyd alkalmazottak iratainak megdrzése
és megsemmisitése a jelen szabdlyzat rendelkezéseivel és a Megorzési tervvel dsszhangban, valamint (b)
annak biztositasa, hogy a globalis informatikai csoport a tdvozd alkalmazottak elektronikus iratait a jelen
szabalyzatban rendelkezéseinek megfeleléen megédrizze.

14 Személyes adatokat tartalmazé iratok

A személyes adatok olyan informaciok, amelyek egy magénszemély kdzvetlen azonositasara alkalmasak, vagy
amelyek egy maganszemély azonositasahoz felhasznalhaték (pl. név, e-mail-cim, sziiletési datum, személyes
pénziigyi informacidk, egészségugyi informacidk, maganszemélyek fényképei). Személyes adatokat gydQjteni
vagy megodrizni csak jogszabalyi kovetelmények teljesitése érdekében lehet, vagy ha az az uzleti
tevékenységhez kapcsolédo feladatok elvégzéséhez észszerlien sziikséges. Ha az iratok személyes adatokat
tartalmaznak, akkor az iratokat torlésérdl vagy megsemmisitésérél gondoskodni kell, illetve a személyes
adatok kiszerkesztését el kell végezni, ha azok mar nem szolgalnak észszer(ien sziikséges célokat, és jogi
kotelezettség teljesitéséhez sincsen rajuk sziikség. A személyes adatok gyUjtésének vagy megdrzésének
megfeleléségével kapcsolatos kérdéseket a jogi és megfeleldségi csoportnak kell feltenni.

15 Iratok athelyezése

Az érintett alkalmazottak az iratokat csak abban az esetben helyezhetik at azok létrehozasanak helyétél eltéréd
joghatdsagba, ha van érvényes vallalatkdzi tovabbitasi megallapodas, vagy az athelyezéshez megszerezték a
jogi és megfeleléségi csoport irasos jovahagyasat. A Bramblestdl kikildott 6sszes iratrol feljegyzést kell
késziteni, azokat nyomon kell kdvetni, és adott esetben alairassal kell igazolni az atvételiiket. Az athelyezési
intézkedéseket dokumentalni és a fogadd féllel az iratok kikildését megel6zbéen egyeztetni kell.

16 Iratok megsemmisitése

A selejtezési feltételeknek megfelelé iratokat az alabbiak szerint és az Altalanos adatosztalyozasi és
adatkezelési szabalyzattal 6sszhangban kell megsemmisiteni:

1. A nyilvanos, papiralapu iratok Ujrahasznosithatdk, iratmegsemmisitével vagy egyéb moddon
megsemmisithetdk;

2. Az altalanos, a bizalmas és a szigortan bizalmas papiralapu iratokat (a személyes, vallalati tulajdong,
bizalmas, Uzleti titkot képezd vagy pénzligyi adatokat): (a) a hulladékként vald elhelyezés el6tt
keresztvagod iratmegsemmisitdbe kell helyezni, (b) egy megsemmisitendd iratok tarolasara kijelolt
edénybe kell helyezni, hogy egy arra felhatalmazott harmadik fél biztonsdgos mddon
megsemmisithesse az iratokat, vagy (c) egyéb mddon olvashatatlanna kell tenni; és

3. az Adltalanos, a bizalmas és a szigorlan bizalmas elektronikusan tarolt iratok torlése vagy
megsemmisitése olyan modszerrel végezhetd, amelyet az informatikai részleg az adatosztalyozasi
dontésének és a Globalis adatosztalyozasi és adatkezelési szabalyzatnak megfeleléen jovahagyott.

A fenti moddszerekkel torténd megsemmisitésre alkalmatlan iratok megsemmisitésével kapcsolatos
tajékoztatasért forduljon a jogi és megfeleléségi csoporthoz.
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17 Szabalytalansagok

A valoétlan nyilatkozattétel vagy egy allami szerv jelentésében, vizsgalata soran, kérelmében vagy
megkeresésében kért informacié elhallgatdsa jogellenes és sérti a jelen szabalyzatot. Jogszabalysérté az
irat(ok) tudatos megvaltoztatdsa, megsemmisitése, csonkitasa, eltitkoldsa, elrejtése vagy meghamisitasa
allami szerv altal végzett vizsgalat vagy igazgatasi intézkedés lassitasa, akadalyozadsa vagy befolyasolasa
céljabol.

Az iratok megsemmisitésével kapcsolatos kérdéseket — beleértve azt is, hogy egyes iratok kapcsol6dnak-e egy
adott peres eljarashoz, audithoz vagy allami/hatosagi szerv vizsgalatahoz — a jogi és megfeleléségi csoportnak
kell feltenni.

18 Kapcsolattartas/kérdések

A jelen szabalyzat kezelését a jogi és megfelel6ségi csoport végzi. A jelen szabalyzattal kapcsolatos
kérdéseivel forduljon a jogi és megfeleléségi csoporthoz.

19 Szabalyzat feliilvizsgalata
A jelen szabalyzat a Brambles 0sszes kordbbi iratkezelési szabalyzatanak a helyébe [ép. A Brambles fenntartja

maganak a jogot, hogy a jelen szabalyzatot barmikor, barmilyen okbdl kiegészitse, médositsa vagy hatalyon
kivll helyezze.
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