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A szabalyzat az atlathatd mikédésrél szolo Budapest Févaros Onkormanyzata KozgyGilésének
17/2025. (V1. 12.) 6nkorményzati rendelete felhatalmazasa, valamint az abban foglalt rendelkezések
alapjan késziilt.

A szabalyzat célja

A Févérosi Onkorméanyzat Kamaraerdei Uti Idsek Otthona (a tovabbiakban: intézmény) a szabalyzat
megalkotasaval adatkezelbként biztositja az lizleti titok, kozadat, valamint a kiilsé féltél szarmazo lizleti
titokkent mindsitett adatok kezelését, védelmét, az iizleti titok megismerhetdségét, felhasznalasat,
feliilvizsgélatat, kezelésének idejét, selejtezését, a szabalyzat megsértése esetén a szankciok
megtételét.

1. A szabélyzat hatilya

1.1 Személyi hataly

A szabalyzat személyi hatélya az intézmény valamennyi fé- és részfoglalkozasu kbzalkalmazottjara,
tovabba a munka torvénykdnyve szerint foglalkoztatott munkavallalojara, valamint szerzédéses

partnerére es az lizleti titokkal kapcsolatos eljarasokban résztvevs egyéb szervezetek dolgozbira terjed
ki.

1.2 Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatélya kiterjed az intézményben keletkezd és létrehozott, oda beérkezd, onnan
kimend (zleti titokra, kdzadatra, tovabba kiils6 féitél szarmazo, Gzleti titoknak mindsitett valamennyi
adatra és dokumentumra, fiiggetleniil az adatok és dokumentumok formatumatol.

2. Jogszabalyi hattér
a) 2018. éviLIV. torvény az lizleti titok védelmérél (a tovabbiakban: Uztv.).
b) 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél (a tovabbiakban: Motv.).

c) 2011. évi CXIl. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (a
tovabbiakban: Infotv.).

d) 9/2000. (VIIl. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkepzésérdl és a szocialis szakvizsgarol (a tovabbiakban: SZCSM rendelet).
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e) 63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az egészséqiigyi szakdoigozok tovabbképzésének
szabalyairél (a tovabbiakban: NEFMI rendelet).

f) Budapest Févaros Onkormanyzata Kézgyilésének 17/2025. (V1. 12.) énkormanyzati rendelete
az atlathaté mikadesrdl (a tovabbiakban: 8nkormanyzati rendelet).

3. Ertelmezd rendelkezések

E szabélyzat alkalmazasa sorén:

a) ftitok: minden olyan informacié, amelynek jogosulatlan hozzéaférése, modositasa,
nyilvanossagra hozatala vagy megsemmisitése kart okozna az intézménynek vagy az
érintettnek,

b) (zleti titok: az intézményben keletkez8, az intézmény birtokaba keriild, a mikodéshez
kapcsolodo titkos, vagyoni értékkel bird olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl
késziilt Osszeallitas, amelynek a titokban tartasa érdekében a titok jogosultja az adott
helyzetben altalaban elvarhatd magatartast tandsitja (Uztv. 1. § (1) bekezdése szerint),

c) kiilsg féltl szarmazo, lizleti titokként mindsitett adat: olyan adat, amelyet kiilsé szerz6dd
partner, ajanlattevd vagy harmadik fél (a tovabbiakban: kiils6 fél) lizleti titokként jeldl meg, és
amelynek védelmére az intézmény kiildnds figyelmet fordit,

d) adatkezel6: az Métv. 41. § (6) bekezdése alapjan az intézmény,

e) adatkezelésre kijellt személy. az intézmény vezetbje altal kijeldlt személy, aki a jelen
szabalyzathan meghatarozott feladatok ellatasaért felelds,

f) kbézadat: minden olyan adat, amely nem minésiil (zleti titoknak, ezen adatok alapvetéen
megismerhetdk, mivel az intézmény kdzfeladatot lat el.

Egyebekben az Infotv. fogalom-meghatarozasai az iranyaddak.
4. Az iizleti titoknak mindsitett adatok és kezelésiik
4.1 Uzleti titoknak mindsitett adatok tipusai

Az intézményben (izleti titoknak mindsiil:

a) szerzbdések, beszerzések arajanlat mellékletében szerepld arak részletezése,
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b) a beszallitott élelmiszerek titkos dsszetevsi,

¢) az SZCSM rendelet és a NEFMI rendelet alapjan az intézmény mindsitett, sajat szervezésii
egeszségligyi és szocidlis szabadon valaszthatd tovabbképzéseinek és a belsd szakmai
képzéseinek tananyaga (know-how),

d) minden olyan adat, amelyet az intézmény vezetdje vagy kiilsé fél lizleti titoknak mindsit és az
megfelel az Uztv. és az dnkormanyzati rendelet rendelkezéseinek.

4.2 Az lizleti titok kezelése

a) Az lzleti titokhoz és a kills féltd| szarmazo, lzlefi titokként minésitett adathoz kizarolag azok a
munkavallalok ferhetnek hozza, akiknek ez munkajahoz feltétleniil sziikséges. Az informaciohoz
valo hozzéférést dokumentéini szikséges és az érintettekkel megéllapodast kell kotni a
titoktartasi kotelezettségiikrél (MO1. melléklet).

b) A kilsG fél altal iizlefi titoknak mindsitett adat kezelését irasba kell foglalni. Amennyiben a kiilsG
fél nem rendelkezik erre szolgalé sajat formanyomtatvannyal, a szabalyzat M02. meliékletét kell
hasznalni.

c) Az izleti titokként mindsitett adatokat egy erre a célra létrehozott, jelszoval védett file-ban az
intezmény a belsd szerverén elektronikus formaban tarolja. A file megnyitasara és az abban
talalhatd adatok kezelésére jogosultsaggal az intézmény vezetdje, az adatkezelésre kijelolt
személy és az intézményvezet altal kijeldlt érintett munkatars jogosult. A papir alapti példany
elzart Orzésér6l az intézmény vezetSje, az adatkezelésre kijellt személy és az
intézményvezetd altal kijeldlt érintett munkatérs gondoskodik.

5. Uzleti titok kezelésének ideje és feliilvizsgalata
5.1 Ozleti titokként kezelt adat kezelésének idétartama

Az intézményben Uizleti titoknak mindsitett adatok esetében az adatkezelés idétartama:
a) a szerz0dések, a beszerzések arajanlat mellékletében szerepld arak részletezése esetén: a
szerz6dés, beszerzés érvényességi ideje,
b) a beszillitott éleimiszerek titkos Gsszetevsi esetén: a beszallitoval fennalld szerzGdés
idétartama, illetve a szerz6désben foglaltak szerint tériénik,
¢) az SZCSM rendelet és a NEFMI rendelet alapjan az intézmény mindsitett, sajat szervezésii
egeszségligyi és szocidlis szabadon valaszthatd tovabbképzéseinek és a belsd szakmai
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képzéseinek tananyaga (know-how) esetén: a rﬁinc’isitett tovabbkeépzési program
(egészségligyi: ket év, szocialis harom év) idejére, illetve a minGsitett program
meghosszabbitasa esetén annak idétartama alatt,

d) minden olyan adat esetében, amelyet az intézmény vezetdje vagy kiilsé fél Uzleti titoknak

mindsit; az intézményvezetd, a kiils6 fél, illetve az ajanlattevd altal meghatarozott idétartam.

5.2 Uzleti titokként kezelt adat feliilvizsgalata

Az intézményben Uzleti titokként kezelt adatok feliilvizsgalatat az adatkezelésre kijelolt személy —

amennyiben még relevans a fellilvizsgalat - legalabb 6t évente koteles feliilvizsgalni.

6. Adatok lizleti titokka mindsitése és feliilvizsgalata

6.1 Uzleti titokka mindsités eljarasa

Az intézményben kezelt adatok lzleti titokka mingsitése akkor indokolt, ha az intézményben kezelt
adat védhetd kozérdek korébe tartozik, nyilvanossagra hozatala karositja a mindsitéssel védhetd

kozérdeket, a titoknak mindsiild informéacié vagyoni értékkel bir, tovabba szilkséges az adat
nyilvanossagra hozatalanak id8beli korlatozasa.

Az (izleti titokka mindsitést kezdeményezheti:
a) akiilso fél, a szabalyzat M02 mellékletében foglaltak szerint,

b) az intézményben az intézményvezetd, az adatkezelésre kijelblt személy a szabalyzat 4.1
alfejezet d) pontjaban izleti titokka mindsitett adatok esetében.

6.2 Az iizleti titokka minésités feliilvizsgalata

Az (izleti titok fellilvizsgalatara:
a) az M02 mellékletben meghatarozott iddpontban, a kiilsé fél kezdeményezése alapjan,

b) 6t évente, illetve az intézményvezet6, valamint az adatkezelésre kijeldlt személy
kezdeményezése esetén
ker(l sor.
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7. (Ozleti titoknak min6siil6 adatok felhasznalésanak rendje és a dokumentumok megjelélése

7.1 Az iizleti titoknak mindsiilé adatok felhasznalisa

a) Az lzleti titoknak mindsitett adatokat az intézményben — a johiszemiiség és tisztesség elvének
megfelelden, az adott helyzetben &ltalaban elvarhaté magatartast tanlsitasa mellett - az
intézmenyvezetd, az adatkezelésre kijelolt személy, valamint az intézményvezet altal kijelolt
érintett munkatars hasznalhatja fel, amennyiben munkajanak elvégzéséhez ez feltétieniil
sziikséges.

b) A felhasznalés sorén tilos az adatokat a szerz6désben vagy egyéb megallapodasban rogzitett
célokon tul felhasznalni, tovabbitani vagy méasolni.

c) Az izleti titoknak minsitett adatokat az érintett kiils6 fél az altala meghatarozott feltételek
szerint hasznélhatja fel. Az intézmény harmadik félnek az adatokat kizarblag a kiilsé fél
elbzetes irasbeli engedélyével adhatja at.

d) A felhaszndlés minden lépése dokumentalasra keril a szabalyzat 4.2 c) pontjaban

meghatarozott eljaras szerint a jelszéval védett file-ban létrehozott hozzaférési napoloban.

e) Selejtezés esetén az lzleti titoknak mindsitett adatokat tartalmazd dokumentumokrél

megsemmisités eldtt selejtezési jegyzokdnyvet kell felvenni.

f) KilsS féltdl szarmazo (izleti titokként kezelt adatokat kizardlag a kills3 fél irasos engedélyével
lehet megsemmisiteni.

7.2 Az iizleti titoknak mindsiilé adatok megjeldlése

Az intézmény részérdl, valamint a kiilst félt6l szarmazo izlefi titoknak mindsitett adat esetében a
dokumentum papir alapt és elektronikusan tarolt valtozatan az elsé lapon fel kel tintetni az ,Uzleti
titok” megjelolést.

A szabalyzat 4.2 alfejezet c) pontjaban meghatarozottak szerint gondoskodni kell az ,Uzleti titok’
megjelolest tartaimazo elektronikus és papir alapl példany tarolasarol.
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8. Az lizleti titok rendelkezésre bocsatasanak feltételei, modja, iizleti titok védelmének

biztositasa az eljaras soran
8.1 Az iizleti titok rendelkezésre bocséatasanak feltételei és modja

a) Kozérdekii adat és kozérdekbdl nyilvanos adat igénylése esetén az intézményben keletkez6
lzleti titoknak minsitett adat kizarolag abban az esetben adhaté ki, ha ezt jogszabaly
kifejezetten elbirja és a kiadas aranytalan sérelemmel nem jar.

b) Killsé félt6l szarmazo izleti titokként kezelt adatot kizarolag a kiilsé fél irdsos engedélyevel
lehet az intézmény, mint adatkezelé részér6l harmadik félnek kiadni.

c) Ko6zérdeki adat és kozérdekbdl nyilvanos adat igénylése esetén kiilsé féltl szarmazo Gzleti
titokként kezelt adatot a kiils6 fél egyidej tajékoztatasa mellett adhatja ki az intézmeny.

d) A fenti esetekben kiadott dokumentumot kizardlag irasbeli, hivatalos levél forméban lehet az
igényld rendelkezésére bocsatani. A megkiildés modja lehet e-mail, hivatali kapu, illetve
tértivevényes level.

e) Az lizleti titok rendelkezésre bocsatasanak minden lépése dokumentalasra keriil a szabalyzat
4.2 d) pontjaban meghatarozott eljaras szerint a jelszoval védett file-ban.

8.2 Az iizleti titok védelme biztositasanak eszkozei

Az intézmény az altala kezelt {izleti titok védelme érdekében biztositja a tisztesség &ltalanos

kovetelményeibe (itkoz6 magatartds megelbzését, elkerlilését, az esetieges kdvetkezmények

elharitasat vagy csokkentését az alabbiak szerint:

a) jelen szabalyzat megismerésének kotelezettsége az érintett munkavallalok részerdl,

b) az intézményben kizérélag az arra jogosult munkavallalok ismerhetik az adott Gzleti titkot,
amelyet a szabalyzat 1. meliékletének elfogadasaval alairasukkal igazolnak,

c) az intézmény érintett munkavallaldinak jelenteniiik sziikséges az Uzleti titok megsertésével
kapcsolatos barmilyen incidenst, jogsértést,

d) kils6 felet érinté incidens, jogsértés esetén az intézmény azonnal tajékoztatja az érintett kiils6
felet.

9. Az lizletititok-szabalyzatban foglaltak megsértésének szankcidi

Az lizleti titok megsértése esetén az intézmény az Uztv. 7-15. §-ai szerint jar el
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MEGALLAPODAS
a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségrél

Amely létrejétt egyrészrol:

..................................... a Fovarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Id8sek Otthona

.................................... a Fovarosi Onkorméanyzat Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona munkavallaloja
részérdl (a tovabbiakban egyiitt: felek).

A felek megéllapitjak, hogy a Févarosi Onkorméanyzat Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona (a tovabbiakban:
intézmény) SZ-44 Uzletititok-szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat) 4.1. alfejezetében foglalt iizleti
titoknak mindsitett adatai kdziil a munkavallalé munkéja végzése soran az alabbiakhoz hozzafér (az a)-
d) pontok kézil a relevans aléhizand6):

a) szerzbdések, beszerzések arajanlat mellékletében szerepld arak részletezése,

b) a beszallitott élelmiszerek titkos dsszetevéi,

c) az SZCSM rendelet és a NEFMI rendelet alapjan az intézmény minGsitett, sajat szervezési
egeszseqligyi és szocidlis szabadon valaszthatd tovabbképzéseinek és a belsd szakmai
keépzéseinek tananyaga (know-how),

d) minden olyan adat, amelyet az intézmény vezetSje vagy kiilsd fél Gizleti titoknak mindsit és az

megfelel az Uztv. és az dnkormanyzati rendelet rendelkezéseinek.

A munkavaéllalé jelen megallapodas alairasaval kijelenti, hogy a tudomasara jutott izlet titoknak mindsitett
adatokat a szabélyzat 5.1 alfejezetében foglalt ideig kételes meg6rizni.

A jelen megallapodas megszegése esetén az intézmény az iizleti titok védelmérdl szolo 2018. évi LIV.
torvény {izleti titok megsértésére vonatkozo szankcioit alkalmazza a munkavallaloval szemben.

Budapest,

Intézményvezetd Munkavallalo

A dokumentum kodja: SZ-44/M01 oldalszam:1/1

®
Verziészam:; 01 m.":-,\ Hatalybalépés idépontja: 2025.10.01.
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NYILATKOZAT

KOLSO FEL UZLETI TITOKNAK MINGSITETT ADATAINAK KEZELESERE
a Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona SZ-44 Uzletititok-szabalyzata
alapjan

Alulirott, ..... e e e s e e (név, cég), mint a Fovarosi Onkormanyzat
Kamaraerdei Uti Idgsek Otthonaval (a tovabbiakban: intézmény) szerzédéses viszonyban allo, az SZ-44
Uzletititok-szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) 3. ¢) pontjaban meghatarozott kiilsé fél az
INEZMENNYBHBMENG ...ttt e, egyuttmikdodés
soran az alabbi adatokat (izleti titoknak minésitem:

a) szerzOdések, beszerzések arajanlat mellékletében szerepld arak részletezése,

b) abeszallitott élelmiszerek titkos Hsszetevsi,

Az intézmény a részemrdl rendelkezésre bocsatott iizleti titok kezelésérsl a szabalyzata 4.2. alfejezet d)
pontjaban meghatarozottak szerint koteles gondoskodni.

Az intézmény a részemrél {izleti titoknak mindsitett adatokat a szabalyzat 5.1. alfejezet a)-b) pontjaban
foglalt id6tartam alatt, a fenti ) pont alapjan.............ccccccovvvevcsvvcerierse, ig kezelheti.

Egyebekben az iizleti titok védelmérdl szolo 2018. évi LIV. tdrvény rendelkezései az iranyadok.

Budapest,

Kiils6 félicégszer(i alairas
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