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Févarosi Onkorményzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona

Titokvédelmi Szabalyzat

1. Bevezetés

A jelen szabilyzat célja, hogy a Févérosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona (a
tovabbiakban: Intézmény) miikddése sordn egységes eljarasrendet biztositson az iizleti titok,
koézadat, valamint a kiilsé félt6] szarmazo, tizleti titokként minésitett adatok kezelésére, védel-
mére, selejtezésére és megismerhetdségére.

2. Hataly

A jelen szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény minden foglalkoztatottjara és szer-
z8déses partnerére. Targyi hatalya kitetjed az Intézményben keletkezd, oda érkezd, illetve on-
nan kimend, Uzleti titokra; a belsé hasznalatd, bizalmas és szolgalati hasznalati mindsitett
adatra; kozadatnak, valamint kiils6 féltl szarmazo, iizleti titokként mindsitett adatnak miné-
siil6 valamennyi adatra és dokumentumra, fiiggetleniil azok formatumat6l. Idébeli hatdlya a
hatalybalépés napjatol visszavonasig érvényes.

3. Jogszabalyi alapok

A szabalyzat alapjat az aldbbi jogszabélyok relevans szakaszai képezik:

e Az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. éprilis 27.) a ter-
mészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében toriénd védelmérél
¢s az ilyen adatok szabad dramlésarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil
helyezésérdl (éltalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR)

2018 évi LIV. térvény az iizleti titok védelmérél
2011 évi CXIL. térvény az informéciészabadsagrél (Infotv.)

e Polgari T6érvénykonyv (2013. évi V. térvény)

1997 évi XLVIL térvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédé személyazono-
sitd adatok kezelésérdl és védelmérél (a tovabbiakban: Eiiak.)

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést ny1jt6 szociélis intézmé-
nyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl 4

o 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis ell4ta-
sok igénybevételérol

e A 2009.¢vi CLV. térvény a mindsitett adatok védelmérd] csak akkor alkalmazando,
ha az intézmény fels6bb szervtol kapott vagy jogszabaly alapjan mindsitett adatot ke-
zel.

e Bp. Fév. Onk. Kozgyfilésének 17/2025. (VI.12) 6nkormanyzati rendelete az atlathatd
miikSdésrol

e bels szabalyzatok

4. Exrtelmezé rendelkezések
A jelen szabdlyzat alkalmazasaban:

* Gyengébb titok (belsd titok): Minden olyan informécid, amely ugyan nem minésiil
lizleti titoknak vagy mindsitett adatnak, de az Intézmény mikodése szempontjabol je-
lentdséggel bir, illetéktelen személy altali megismerése vagy nyilvénossagra hozatala
az Intézmeényre nézve hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. Gyengébb titok lehet pél-
déul a belsé szabalyzat, utasitas, eljarasrend vagy szervezeti mitkdéshez kapcsolodo,
nem nyilvéanos informaci6. Ezen adatok kezelésének célja a szervezet belsd érdekeinek



5. Adatkezelési és titokvédelmi alapelvek

Sajat miikodése soran az intézmény nem keletkeztet {izleti titkoknal magasabb besorolast do-
kumentumot.

Az Intézmény a személyes adatok kezelése sordn az alabbi alapelveket koveti, 6sszhangban a
GDPR 5. cikkével:

o Jogszeriiség, tisztességes eljaris és atlithatésag: Az adatokat jogszerlien, tisztessé-
gesen és az érintettek szdmadra atlathaté modon kell kezelni. Ez magéaban foglalja a
vilagos adatkezelési tdjékoztatok biztositasit az adatkezelés megkezdése elétt.

o Célhoz kotottség: A személyes adatokat meghatdrozott, egyértelmii és jogszer( célbél
kell gytijteni, és nem lehet azokkal a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mdodon tovabb-
kezelni.

e Adattakarékossag: A személyes adatoknak megfelel6nek, relevansnak és a célokhoz
mérten sziikségesnek kell lenniiik.

* Pontossag: A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lennitik; a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térélni vagy helyesbiteni kell.

e Korlatozott tirolhatésig: A személyes adatokat olyan forméban kell tarolni, amely
az €rintettek azonositasat csak addig teszi lehetové, ameddig az adatok kezelésének
céljaihoz sziikséges. Az egészségligyi adatokat 50 évig, vagy birdsagi eljaras esetén az
ligy lezarasanak id6pontjaig lehet kezelni, ezt koveten az adatokat meg kell fosztani
a személyes azonositas lehetéségétol.

¢ Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatokat olyan médon kell kezelni, amely
megfeleld biztonsagot garantal, beleértve a jogosulatlan vagy jogellenes kezelés, vala-
mint a véletlen elvesztés, megsemmisiilés vagy sériilés elleni védelmet, megfelels
technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval.

¢ [Elszamoltathatésag: Az adatkezel6 felelds az elveknek valo megfelelésért, és képes-
nek kell lennie annak bizonyitasara. Ez magaban foglalja az adatkezelési tevékenysé-
gek nyilvantartasat. Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6-
nek képesnek kell lennie annak igazoldséara, hogy az érintett személyes adatainak ke-
zeléséhez hozzajarult.

Ezek az alapelvek biztositjdk, hogy az adatkezelés minden szakasza megfelel a jogszabalyi és
etikai kdvetelményeknek. Az intézmény rendszeresen ellenérzi, hogy az adatkezelési gyakorlat
megfelel-e ezeknek az elveknek, és szitkség esetén intézkedéseket vezet be a megfeleléség biz-
tositasara. Az intézmény mindent megtesz annak érdekében, hogy a gondozottak és a munka-
tarsak adatai a lehet6 legnagyobb biztonsagban legyenek.

6. Szerepek és felelosségek
6.1. Vezet6i felelosség

Az Intézményvezetd viseli a végsé felelosséget az adatvédelmi és titoktartasi szabalyozasoknak
valé megfelelés biztositisaért. Az intézményvezet6nek szabalyoznia kell az intézményben fog-
lalkoztatottak, valamint az intézményi ellatast igénybe vevd ellatottak adatvédelmével, adatbiz-
tonsagaval kapcsolatos feladatokat, és jova kell hagynia a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot. Feladata tovabb4, hogy folyamatosan ellenrizze és figyelemmel kisérje, hogy az



6) Az 1j munkavéllalok specidlis figyelmet igényelnek a titokvédelmi kulttra elsajatitésa
érdekében.

6.4. Képzés és tudatossag

Kételezd, rendszeres képzést kell biztositani minden foglalkoztatott szdmara a Titok Szabaly-
zatrél, az adatvédelmi elvekrdl és a specifikus eljarasokrol. A képzések elvégzését dokumen-
talni kell. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai kozé tartozik, hogy gondoskodjon az adatvé-
delmi ismeretek oktatasardl.

7. Titok- és adatbiztonsagi intézkedések
7.1. Technikai és szervezési intézkedések (TOM3s)

Az Intézmény az aldbbi technikai és szervezési intézkedéseket vezeti be és tartja fenn a bizal-
mas informéciok integritdsanak, bizalmas jellegének és rendelkezésre 4llasanak biztositasara:

* Hozziférés-szabdlyozas: Robusztus hozzaférés-kezelési rendszerek bevezetése (pl.
szerepalapt hozzaférés, erés hitelesités, hozzaférési jogok rendszeres feliilvizsgalata)
a jogosulatlan hozzaférés elleni védelemhez.

o Titkositds és alnevesités: Titkositas alkalmazésa a tarolt és tovabbitott adatokra, va-
lamint alnevesités alkalmazasa, ahol lehetséges, a kozvetlen azonosithatésag csokken-
tése érdekében.

¢ Fizikai biztonsig: Az adattirold létesitmények és eszk6zok fizikai hozzaférésének
védelme.

o Halozati biztonsag: Tiizfalak, behatolasérzékel6/megelézé rendszerek és biztonsagos
hal6zati konfiguraciok alkalmazasa.

® Mentés és helyreallitas: Rendszeres biztonsagi mentések és robusztus katasztréfa-
helyreallitasi tervek sziikségesek az adatok rendelkezésre allasénak és ellenall6 képes-
ségének biztositisara.

* Biztonsigos megsemmisités: Eljarasokat kell kidolgozni a mar nem sziikséges adatok
¢s papir alapl nyilvantartasok biztonsagos torlésére vagy megsemmisitésére, meg-
elézve a véletlen megsemmisiilést.

¢ Dokumentumkezelés: Az iratkezelési szabalyzat szerint.

7.2. Kiilonleges kezelési utasitisok

Bizonyos dokumentumok esetében kiilonleges kezelési utasitasok alkalmazanddk (pl. kivonat
nem készithetd, elolvasas utin visszakiildendd, zart boritékban taroland6, nem méasolhaté).
Ezek alkalmazdsarsl a minésitd dont.

7.3. Adatvédelmi Hatdsvizsgilat (DPIA)

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat (Data Protection Impact Assessment — DPIA) egy olyan folya-
mat, amelynek célja az adatkezelési miiveletek altal az érintettek Jogaira és szabadségaira je-
lentett kockazatok azonositasa és értékelése, valamint azok mérséklésére szolgald intézkedé-
sek meghatdrozasa.

* Mikor sziikséges? Adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni legaldbb az aldbbi

3 TOM - Technikai és Szervezési Intézkedés (Technical and Organizational Measure) — a GDPR 32, cikk sze-
rinti intézkedések csoportja



8.4. Naplozas és dokumentacio

Az 6sszes adatvédelmi incidenst dokumentalni kell egy belsé nyilvantartasban, rogzitve az in-
cidens tényét, hatdsait és az elvégzett intézkedéseket. Az adatkezeldnek naplézasi rendet kell
bevezetnie és folyamatosan ellendriznie kell az adatvédelmi incidensek megel6zése €s felderi-
tése céljabol.

9. Az iizleti titok kezelése

Az lizleti titokhoz és védett ismerethez kizarolag azok férhetnek hozza, akiknek ez a
munkajukhoz feltétlentiil szitkséges. Az informacidkhoz vald hozzaférést dokumentalni
kell, €s minden érintettet irasban, igazolhaté mddon tajékoztatni kell a titoktartasi ko-
telezettségrol.

Az iizleti titkot és a védett ismeretet csak az Intézmény eldzetes irasbeli hozzéjarula-
saval lehet harmadik fél tudomdsara hozni vagy nyilvanossagra hozni. A titoktartasra
kotelezett személy sem kozvetve, sem kdzvetleniil nem teheti kdzz€, nem reprodukal-
hatja, nem terjesztheti, nem tovabbithatja, nem visszafejtheti vagy nem ruhazhatja at
az lizleti titkot semmilyen formaban.

10. Kiilso féltol szarmazo, iizleti titokként minésitett adatok kezelése

10.1. Atvétel

Kiilsé félt6l szarmazo, tizleti titokként megjelslt adatokat kizardlag irasban, dokumen-
talt médon szabad atvenni, a mindsités egyértelmi feltiintetésével (pl. ,,Uzleti titok”
jelolés az iraton).

Az atvétel soran minden esetben rogziteni kell az atadd fél nevét, az adat pontos meg-
nevezését, az atvétel idopontjat, valamint az tizleti titok mindsités indokat (atvételi el-
ismervény vagy jegyzOkonyv).

Az atvételrdl atvételi elismervényt vagy jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet mindkét
fél alair.

A kozbeszerzési eljaras az ajanlattevé altal, az EKR felilletre feltoltott, {izleti titkot

tartalmaz6 dokumentum esetén az atvétel dokumentalasa az EKR-en keresztiil, az ajan-
lati dokumentacidval kézdsen torténik.

10.2. Feldolgozas

Az adatokat kizardlag a kijelolt, titoktartasi kotelezettséggel rendelkezé foglalkozta-
tottak dolgozhatjak fel, a kiils6 tél altal meghatarozott feltételek ¢és célok szerint.

A feldolgozas soran tilos az adatokat a szerzodésben vagy titoktartasi megallapodasban
rogzitett célokon tul felhasznalni, tovabbitani vagy masolni.

A feldolgozas minden 1€pése dokumentédlandé, a hozzaférések naplézasa kotelezo (be-
tekintési nyilvantartas).

10.3. Tarolas

Az uzleti titokként mindsitett adatokat elkiilonitetten, zart, biztonsdgos fizikai vagy
elektronikus taroléban kell elhelyezni, amelyhez csak az arra jogosultak férhetnek
hozza.

Elektronikus tdrolas esetén jelszoval védett, hozzaférés-szabalyozott rendszer haszna-
lata kételezo.

A téarolas soran biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen



12.1. Selejtezés alapelvei

Selejtezni csak olyan iratot lehet, amelynek megdrzési ideje lejart, azonos tipusu ira-
tokra a leghosszabb megérzési id6 az iranyado.

12.2, Megsemmisitési médok

1)
2)
3)
4)
3)

6)

Papir dokumentumok: iratmegsemmisité vagy apritds alkalmazasaval.

Elektronikus adatok: biztonsdgos t6rlés specialis szoftverrel.

Adathordozok: fizikai tonkretétel.

Megsemmisitési jegyz6kdnyv készitése minden esetben kotelezo.

A megsemmisités soran biztositani kell, hogy az adatok véglegesen és visszaallithatat-
lanul térlédjenek.

A megsemmisitési folyamat szakszer(i végrehajtdsa kulcsfontossagu a teljes titokvé-
delmi rendszer hatékonysdgéanak szempontjabél.

13. Hasznalt és kitelezé dokumentumok

A szabdlyzat végrehajtasdhoz az aldbbi dokumentumok alkalmazasa kételezd:

Atvételi elismervény vagy jegyz6konyv

Kiils6 féltd] szarmazo, tizleti titokként mindsitett adat atvételekor késziil, tartalmazza
az atado6 f€] nevét, az adat pontos megnevezését, az atvétel idépontjat és a mindsités
indokat.

Selejtezési jegyz0konyv

Az iratok, adatok selejtezésekor késziil, r6gziti a selejtezés tényét, okat, médjat, a se-
lejtezésben résztvevok nevét, valamint a jovahagyast.

Megsemmisitési jegyzokonyv

Selejtezett dokumentumok megsemmisitésekor késziil, a megsemmisitést végzo sze-
mély alairja.

Betekintési nyilvantartas

Az uzleti titokként mindsitett adatokhoz vald hozzaféréseket, megismeréseket, feldol-
gozasi 1épéseket napldzni kell.

Oktatasi igazolas

A titokvédelmi szabalyzat oktatasén részt vett foglalkoztatottak alairasaval igazoljak
annak megismerését.

14, Zar6 Rendelkezések

14.1. A Szabilyzat feliilvizsgdlata és aktualizalisa

A jelen Titokvédelmi Szabalyzat nem statikus dokumentum; rendszeres feliilvizsgalatra és ak-
tualizalasra szorul. Javasolt a szabalyzatot legalabb évente, vagy jogszabdlyi valtozasok, tech-
nologiai fejlédés, illetve az Intézmény miikodésében bekdvetkezd jelentds valtozasok esetén
azonnal feliilvizsgalni és aktualizalni, biztositva annak folyamatos relevanciajat és hatékonysa-
gat. Vilagos eljarasokat kell kidolgozni a szabalyzat frissitésére és a valtozdsok kommunikala-
sara minden érintett felé.

14.2. Jogkivetkezmények

A jelen Titokvédelmi Szabalyzat be nem tartdsa sulyos jogkdvetkezményekkel jarhat mind az



1. szamu melléklet

Uzleti titok felmeriilése esetén az alibbi alkalmazhaté utasitisok adhaték:
e Sajat kezii felbontdsra!
e Mais szervnek nem adhaté at!
e Nem masolhat6!
e Kivonat nem készithets!
e Elolvasas utan visszakiildendd!
e Zart boritékban tarolandg!
e Kiilondsen fontos!
e Csak kijelslt személyek férhetnek hozz4!
e Nem vihetd ki az intézmény teriiletérél!
e Elektronikus masolat nem készithetd!

e Egyéb, az adathordozo sajatossagatol fliggd utasitas

A kiilonleges kezelési utasitdsokat minden érintett dokumentumon jél lathaté helyen kell fel-
tlintetni. Ezek az utaldsok novelik a titkos informéciok védelmét, és megszegésiik fegyelmi
vagy jogi kévetkezményekkel jarhat. A cél, hogy a dokumentumok sorsa minden pillanatban
nyomon kovetheté legyen.



