FO6VAROSI ONKORMANYZAT
GYULAI ID6SEK OTTHONA

5700 GYULA, VERTANUK UTJA 1-5.
TEL.: +36 66 561 370 FAX: +36 66 561 373
E-MAIL: GYULAOTTHON@GYULAOTTHON.HU

Ikt. sz.: Gy: 23 - 7/2025.

UZLETI TITOK SZABALYZAT




Tartalom

1

2
3

BeVvezetl rendelKEZESEK .....c...oiii it 4
1.1 F Y -] o T 1 1Y7.Z | a ol | - [ ST 4
1.2 A SZADAIYZAT TAIEYA eeeii ettt et e e e et e e e e e abe e e e e taeeeeearaaaeenes 4
1.3 A szabalyzat sZemElyYi Natalya..........ooooiiiii i et 4
14 JOGSZADAIYI @lAPOK ..veeeeeiiiee e e e et e e st e e e saraeeeeanes 4

Ertelmez8 rendEIKEZESEK ........c.cvevevieieiieieteteieeete ettt tns 5

AItaldn0S FENAEIKEZESEK..........c.vcvevevieieccecte ettt bbb a e ae e 6
3.1 Adatkezelési és titokvédelmi alapelVek...........ueeieiiii i 6
3.2 Kapcsolddas a személyesadat-kezeléshez............oocuviieeiiiicciiiie e 6
33 Szerepek €s fRIEIGSSEZEK ......uvii it 7

33.1 AV L2y 2o o 1=1 1=] (o Y <Y - RSPt 7

3.3.2 Adatvédelmi tisztviselS (DPO) feladatai €S SZErEPe .....cvveeeecvieeeeciieee e 7

3.3.3 Foglalkoztatottak és kiilsG partnerek kotelezettségei.....cooveevrieieeciiieeccciieeccciieeee e, 8

334 KEPZES €S TUAATOSSAZ...ecccuvieeeeiiiee ettt e eeieee e ettt e eectte e e e tae e e e eataeeeeeabeeeseeesseeeeeasaeeeennsaeanan 8
3.4 Titok- és adatbiztonsdgi INtEzZKedESEK........oocvviiiiiiii e 8

34.1 Technikai és szervezési intézkedések (TOMS) ......cccuvvieiieiiiciiiieeeee e 8

3.4.2 Kilonleges kezelési UtasitASOK .......cuueiiicuiiieeciiee ettt aaeeeas 9

3.4.3 Adatvédelmi Hatdsvizsgalat (DPIA) ........eeee ittt e e earae e e 9

344 Adatvedelmi QUAILOK ....ooueeieeiieiee ettt et 10
3.5  Adatvédelmiincidensek KEZIESE. ........couiriiiiiiriiiiieeeeeeeee e 10

35.1 DefiniCi® €S @ZONOSITAS ..eeveeueerieiiieiieetee ettt e s sane e 10

3.5.2 INCIAENSKEZEIEST RIJATAS .....eeieiiieeeecee et ettt e e et ee e e eaa e e e are e e e neeas 10

3.5.3 Bejelentési KOTEIEZETISEE .. coceiuuiiieeeeeee ettt ettt e e et e e tte e e e nreas 10

354 Napldzas és dOKUMENTACIO.........eiiiiuiieei e e e e 11
3.6 UzIeti titOK KEZEIESE....cucuviveeiereecicietiit ettt es 11
3.7 Kilsé féltél szarmazo, tzleti titokként mindsitett adatok kezelése......ooovveeeeeeecennnnnnnnnne. 11

371 ARVBLEL oot 11

3.7.2 FEIAOIGOZAS ..ttt e et e e et e e e e e e eabaeeeeareeaeensteeeeenneeas 11

3.7.3 TAIOIBS <ttt b e bt e sree s saee e 12

3.7.4 Selejtezés (KUION INtEZKEAESEK) ...uviiieiieeiceee e 12

3.75 MegismeErhetGSEE MO]a.....ccccuiiieeciiie et e e e e ree e e e nreas 12
3.8 Adatok minGsitése, felllVIiZSEAlAta ..........eevieiiiie e e e 12
3.9 Titoktartasi kotelezettség idGbeli hatdlya és megszinése.........cccovveeeciiieeccieeecciieee e, 13

3.9.1 Uzleti titok idBbeli Ratalya.........ccceeveiiieiieeeiceceeceeee ettt 13
N O 1 1Y 1 T2 T USSR 13



4 ZArO rENUEIKEZESEK. .. ceiuviiieiieiieeeiee ettt ettt et s bt e sa e e s s be e e saae e s abeesbaesateesabeenateas 13
1.melléklet — MinGSitési JEGYZOKONYV ....uvieeiiiiiieicciiiee ettt e e e stee e e e e satae e e eaaeeeenes 15
2.melléklet — MiNGSitési ZAradék.......cocoviiiieieiiieciecee e 17
3.melléklet — Klilonleges kezelési utasitasok ..........cccueiieciiiieeiiiee e 18
4.melléklet — Atvételi elismervény Uzleti tHOK.......oveieieeeeieieeceeeeeeeeee e 19
5.melléklet — HOZzZAFErési NAPIO ....co.eveeieeeee e e aae e 21



1 Bevezeto rendelkezések

1.1 A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a F6varosi Onkormanyzat Gyulai Id6sek Otthona — 5700 Gyula, Vérta-
nuk utja 1-5. (tovabbiakban intézmény) részére egységes eljarasrendet biztositson az lzleti
titok, kozadat, valamint a kils6 félt6l szarmazd, lizleti titokként mindsitett adatok kezelésére,
védelmére, selejtezésére és megismerhetGségére.

1.2 A szabdlyzat targya

Minden, az intézményben keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimené (zleti titokra, koz-
adatra vonatkozik. Az adatvédelmi és titokvédelmi eljarasok minden dokumentumra, elektro-
nikus adatra és széban atadott informacidra is kiterjednek.

1.3 A szabdlyzat személyi hatalya

Az intézmény minden foglalkoztatottjara és szerz6déses partnerére kiterjed. Ez magdaban fog-
lalja a teljes munkaidds, részmunkaid6s, megbizasi jogviszonyban alld, valamint a kiilsé szol-
galtatdkat is.

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek az adatkezelési nyilvantartas titokvédelmi szempontja-
irais.

1.4 Jogszabalyi alapok

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a termé-
szetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helye-
zésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR)

e 2018. évi LIV. torvény az Uzleti titok védelmérdl

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids dnrendelkezési jogroél és az informacidszabad-
sagrol (Infotv.)

e 2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (Ptk.)
e 2009. évi CLV. torvény a minGsitett adatok védelmérdl (Titok tv.)

e 1997 évi XLVII. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédo személyazonositd
adatok kezelésérdl és védelmérdl (a tovabbiakban: Edak.)

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl 4

e 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl



2 Ertelmezd rendelkezések

Titok / Bizalmas informacié: Minden olyan informacid, amelynek jogosulatlan hozzafé-
rése, modositasa, nyilvanossagra hozatala vagy megsemmisitése kart okozna a szerve-
zetnek vagy az érintettnek. Ide tartoznak mind az (zleti, valamint a személyes és kilon-
leges adatok is. A bizalmas informaciék védelme kiemelt fontossagu az intézmény m-
kodésében, és magdaba foglalja a gondozottak adatait is.

Uzleti titok: Minden olyan adat, amelyet a készit8 lzleti titoknak mindgsit, vagy amely-
nek védelme Gzleti érdek. Az (izleti titok védelme elGsegiti az intézmény versenyképes-
ségét, gazdasagi érdekeinek meglrzését, és megakadalyozza a jogosulatlan felhaszna-
last. Uzleti titoknak miné&siilnek példaul az arajanlat mellékletében kiildétt arak, illetve
minden olyan adat, amelyet a készit6 lizleti titoknak mingsit.

Kozadat: Minden egyéb adat, amely nem mindsil Uzleti titoknak, kozadatnak szamit.
Ezek az adatok alapvet6en megismerhetdk, mivel az Intézmény kozfeladatot lat el. A
kozadatok kozzétételérdl és nyilvanossagardl kiilon szabalyzat rendelkezik.

7 _r

Kiilso féltél szarmazd, titokként mindsitett adat: Kiilsé partner altal Gzleti titokként
megjelolt adat. Ezek kezelésére kiilonos figyelmet kell forditani, és a partner el6irasait
is be kell tartani. Ezen adatok védelme szerzGdéses kotelezettség, és betartasuk az in-
tézmény jo hirnevét is védi.

Személyes adat: Azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintettre) vo-
natkozé barmely informacio.

Kilonleges adat: Fajra vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilag-
nézeti meggyG6zGdésre, szakszervezeti tagsagra utald adatok, genetikai adatok,
biometrikus adatok egyedi azonositas céljabdl, egészségiigyi adatok, vagy természetes
személy szexualis élete vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozé adatok. Az egészségi al-
lapotra vonatkozé adat példaul a kiilonleges (szenzitiv) adatok csoportjaba tartozo sze-
mélyes adat, amely kiemelt védelemben részesitendé.

Adatkezelés: Személyes adatokon végzett barmely m(ivelet vagy miiveletek 6sszessége,
flggetlenil attdl, hogy automatizalt eszkdzokkel vagy anélkil hajtjak végre (pl. gydjtés,
rogzités, rendszerezés, tarolas, modositds, lekérdezés, felhaszndlas, nyilvanossagra ho-
zatal, torlés, megsemmisités).

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgyndkség vagy
egyéb szerv, amely 6nalléan vagy masokkal egylitt meghatarozza a személyes adatok
kezelésének céljait és eszkozeit.

Adatfeldolgozd: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens: Olyan biztonsagi esemény, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
madon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat vagy az azokhoz valé jogosulat-
lan hozzaférést eredményezi.



o Erintett: Az azonositott vagy azonosithatd természetes személy, akire a személyes adat
vonatkozik.

e Mindsit6: Az a személy, aki jogosult az adatok zleti titokként tortén6é mindsitésére, jel-
lemz8en a készit6 vagy az Intézmény vezetdje.

3 Altalanos rendelkezések

3.1 Adatkezelési és titokvédelmi alapelvek

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

* Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag: Az adatokat jogszerlen, tisztessé-
gesen és az érintettek szamara atlathaté modon kell kezelni. Ez magaban foglalja a
vilagos adatkezelési tajékoztatdk biztositasat az adatkezelés megkezdése el6tt.

e Célhoz kotottség: A személyes adatokat meghatarozott, egyértelmd és jogszer( cél-
bdl kell gyljteni, és nem lehet azokkal a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon to-
vabbkezelni.

e Adattakarékossag: A személyes adatoknak megfelelGnek, relevansnak és a célokhoz
mérten sziikségesnek kell lennidk.

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

e Korlatozott tarolhatdsag: A személyes adatokat olyan formaban kell tarolni, amely az
érintettek azonositasat csak addig teszi lehet6vé, ameddig az adatok kezelésének cél-
jaihoz szlikséges.

® Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatokat olyan mddon kell kezelni, amely
megfelel6 biztonsagot garantal, beleértve a jogosulatlan vagy jogellenes kezelés, va-
lamint a véletlen elvesztés, megsemmisiilés vagy sérilés elleni védelmet, megfelel6
technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval.

e Elszamoltathatdsag: Az adatkezel6 felel6s az elveknek valé megfelelésért, és képes-
nek kell lennie annak bizonyitasara. Ez magaban foglalja az adatkezelési tevékenysé-
gek nyilvantartasat. Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkeze-
I6nek képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

3.2 Kapcsolodas a személyesadat-kezeléshez

Az Uzleti Titok Szabalyzat személyes adatot csak abban az esetben érint, ha az adott informa-
cio egyben Gzleti titok. Ekkor a titokvédelmi eljarasok mellett a GDPR-bdl fakado kotelezettsé-
gek is irdnyadok.



A személyes adatok kezelésével, valamint az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos
részletszabdlyokat a szervezet Adatvédelmi Kodexe és Adatvédelmi Szabadlyzata tartalmazza.

3.3 Szerepek és felelGsségek

3.3.1 VezetGifelelGsség

Az Intézményvezet§ viseli a végs6 felel6sséget az adatvédelmi és titoktartasi szabalyozasok-
nak valé megfelelés biztositasaért. Az intézményvezetdnek szabalyoznia kell az intézményben
foglalkoztatottak, valamint az intézményi ellatast igénybe vevd elldtottak adatvédelmével,
adatbiztonsagaval kapcsolatos feladatokat, és jova kell hagynia az Adatvédelmi Kddexet és
Adatvédelmi szabalyzatot, valamint gondoskodik az adatkezelési nyilvantartas GDPR-nak meg-
felel6 vezetésérdl és naprakészen tartasaroél. Feladata tovabb3d, hogy folyamatosan ellenérizze
és figyelemmel kisérje, hogy az intézményben torténé adatkezelés megfelel-e a jogszabalyok-
ban, valamint a belsé dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

3.3.2 Adatvédelmi tisztvisels (DPO?Y) feladatai és szerepe

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6t (DPO) alkalmaz a személyes adatok kezelésére vonat-
kozd jogi elGirdsok teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének elésegitése érdeké-
ben. ADPO kinevezése kotelez8, mivel az Intézmény kdzfeladatot 1at el, és nagy szamban kezel
kilénleges adatokat.

A DPO f6 feladatai a GDPR 39. cikk és a 97. preambulum bekezdés alapjan a kdvetkez6k:

e Tajékoztatast és tandcsot ad az adatkezel6nek és a foglalkoztatottaknak a GDPR és
egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikrél.

e Fellgyeli a GDPR-nak, a bels6 szabdlyzatoknak és az adatvédelmi stratégiaknak vald
megfelelést, beleértve a felelGsségek kiosztasat, a tudatossag novelését és a foglal-
koztatottak képzését.

e Tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalattal (DPIA?) kapcsolatban, és nyomon ko-
veti annak elvégzését.

e Egyuttmikodik a felligyeleti hatdsaggal (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabad-
sag Hatdsdag - NAIH) az adatkezeléssel kapcsolatos Gigyekben, és kapcsolattarté pont-
ként szolgal feléjuk.

e Kapcsolattartoként mikodik az érintettek szamara jogaik gyakorlasaval kapcsolat-
ban.

A DPO-nak fuggetlenil kell mikodnie, és kdzvetlenil a legfelsébb vezetésnek kell jelentenie.
Feladatai ellatasaval kapcsolatban nem kaphat utasitasokat az adatkezel6t6l vagy az adatfel-
dolgozdtdl. A DPO nevét és elérhetdségeit kdzzé kell tenni az Intézmény székhelyén és telep-

1 DPO - Data Protection Officer, adatvédelmi tisztviseld

2DPIA - Data Protection Impact Assessment, adatvédelmi hatdsvizsgélat



helyén jol lathaté mddon, a honlapjan, az adatkezelési tajékoztatdkban, az adatkezelési tevé-
kenységek nyilvantartasdban, az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsaban, valamint az érin-
tett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasaban.

3.3.3 Foglalkoztatottak és kiilsé partnerek kotelezettségei

Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja és szerz8déses partnere koteles betartani a jelen
Uzleti Titok Szabdlyzatot és a kapcsolddd eljarasokat. Kételesek megérizni a munkavégzés so-
ran hozzaférhet6vé valt 6sszes bizalmas informacio titkossagat, és azonnal jelentenitik kell
minden biztonsagi incidenst vagy gyanus jogsértést. A foglalkoztatottak a személyes adatokkal
kizardlag az adatvédelmi szabalyozasi rendszerben meghatarozott jogosultsagok alapjan, cél-
bdl és madon kerlilhetnek kapcsolatba, azokat csak a meghatarozott mdédon kezelhetik. A
kiils6 partnereknek szerz8déses kotelezettségeik vannak az Uzleti Titok Szabdélyzat és az alkal-
mazandd adatvédelmi torvények betartdsara, és megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell be-
vezetnilk.

3.3.4 Képzés és tudatossag

Kotelez8, rendszeres képzést kell biztositani minden foglalkoztatott szdmara az Uzleti Titok
Szabalyzatrdl, az adatvédelmi elvekrdl és a specifikus eljarasokroél. A képzések elvégzését do-
kumentalni kell. Az adatvédelmi tisztvisels feladatai kozé tartozik, hogy gondoskodjon az adat-
védelmi ismeretek oktatdsarol.

3.4 Titok- és adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény technikai és szervezeti intézkedésekkel védi az adatokat a jogosulatlan hozzafé-
rést6l, modositastdl, megsemmisiléstdl vagy elvesztéstdl. A biztonsagi intézkedések kiterjed-
nek a fizikai, informatikai és szervezeti védelemre is, beleértve a rendszeres auditokat és koc-
kazatelemzéseket. A folyamatos fejlesztés biztositja, hogy az intézmény a legljabb technolé-
giai kihivasokra is felkészilt legyen.

3.4.1 Technikai és szervezési intézkedések (TOM?3s)

Az Intézmény az aldbbi technikai és szervezési intézkedéseket vezeti be és tartja fenn a bizal-
mas informacidk integritasanak, bizalmas jellegének és rendelkezésre allasanak biztositasara:

® Hozzaférés-szabdlyozas: Robusztus hozzaférés-kezelési rendszerek bevezetése (pl.
szerepalapu hozzaférés, erds hitelesités, hozzaférési jogok rendszeres feliilvizsgalata)
a jogosulatlan hozzaférés elleni védelemhez.

e Titkositas és alnevesités: Titkositas alkalmazdsa a tarolt és tovabbitott adatokra, va-
lamint alnevesités alkalmazasa, ahol lehetséges, a kdzvetlen azonosithatdsag csok-
kentése érdekében.

* Fizikai biztonsag: Az adattarolo |étesitmények és eszkdzok fizikai hozzaférésének vé-
delme.

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



Haldzati biztonsag: T(izfalak, behatolasérzékel6/megel6z6 rendszerek és biztonsagos
halézati konfiguraciok alkalmazasa.

Mentés és helyreallitas: Rendszeres biztonsagi mentések és robusztus katasztrofa-
helyreallitasi tervek sziikségesek az adatok rendelkezésre allasanak és ellenallé ké-
pességének biztositasara.

Biztonsagos megsemmisités: Eljarasokat kell kidolgozni a mar nem sziikséges adatok
és papir alapu nyilvantartdsok biztonsagos torlésére vagy megsemmisitésére, meg-
elézve a véletlen megsemmisuilést.

Dokumentumkezelés: Részletes eljarasokat kell bevezetni a papir alapu és elektroni-
kus dokumentumok kezelésére, beleértve a szamozast, nyilvantartasba vételt (iktato-
konyvek), iktatast, és tovabbitast. Kiemelt figyelmet kell forditani a papir alapu irat-
kezelési segédletek hitelesitésére, valamint az elektronikus masolatok képi vagy tar-
talmi megfelelésének biztositasara a papir alapu eredetikkel, hitelesitési zaradékkal
és elektronikus aldirassal ellatva.

3.4.2 Kulonleges kezelési utasitasok

Bizonyos dokumentumok esetében kiilonleges kezelési utasitasok alkalmazandék (pl. kivonat
nem készithetd, elolvasas utan visszaklildendd, zart boritékban tarolandd, nem masolhatd).
Ezek alkalmazasardl a mindsit6 dont.

3.4.3 Adatvédelmi Hatdsvizsgalat (DPIA)

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat (Data Protection Impact Assessment — DPIA) egy olyan folya-
mat, amelynek célja az adatkezelési mliveletek altal az érintettek jogaira és szabadsagaira je-
lentett kockazatok azonositasa és értékelése, valamint azok mérséklésére szolgald intézkedé-
sek meghatarozasa.

Mikor sziikséges? Adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell végezni legaldbb az alabbi ese-
tekben: egy személy személyes jellemzbinek rendszeres és kiterjedt értékelése ese-
tén, ideértve a profilalkotast is; kiilonleges adatok nagy szamban térténd kezelése;
nyilvanos helyek nagymértékd, mdédszeres megfigyelése.

Célja: A DPIA-t az adatkezelés megkezdése elGtt kell elvégezni, és célja a lehetséges
adatvédelmi kockazatok azonositdsa és mérséklése.

A DPO szerepe: Az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatds-
vizsgalatra vonatkozdan, és nyomon koveti annak elvégzését.

Konzultacié a NAIH-val: Amennyiben a fennmaradoé kockazatok nem mérsékelheték
a bevezetett intézkedésekkel, az adatkezelés megkezdése el6tt konzultdlni kell az
adatvédelmi hatdsaggal.



3.4.4 Adatvédelmi auditok

Az adatvédelmi audit a leghatékonyabb vizsgalat annak érdekében, hogy egy szervezet teljes
kord, atfogd képet kapjon adatkezelési folyamatairdl, az adatkezeléshez haszndlt rendszerei-
nek mikodésérdl, illetve arrdl, hogy ezek mennyire felelnek meg a jogszabalyi, adatvédelmi
és egyéb elGirdsoknak.

e (Célja: Az audit célja a szervezet adatkezelési gyakorlatanak felmérése a GDPR, az
Infotv., az agazati jogszabalyok és a NAIH ajanlasok fényében. Segit feltarni a hianyos-
sagokat és a kockazatokat, beleértve a birsag és a reputdcids kockazatokat.

e Szakaszai: Az adatvédelmi audit jellemz6en tobb szakaszbdl all: hattér-dokumentacio
vizsgalat, gyakorlati mikodés vizsgalat, GAP analizis, akcioterv, és az akcioterv végre-
hajtasa.

e Elényei: Az audit eredményeként a szervezet pontos képet kap aktualis helyzetérdl és
a szabalyozast igényl6 terlletekrél. Segit abban, hogy a vallalkozas ne csak megfelel-
jen a jogszabalyi elGirasoknak, hanem novelje az ligyfelek és partnerek bizalmat is.

® Kiilsé szakértelem: Az adatvédelmi tertilet specidlis szakértelem és szakmai tapaszta-
latot igényel. Amennyiben a szervezetnek nincs megfelel§ bels6 szakembere a hibak
javitasara, kils6 tanacsadd bevondsa javasolt.

3.5 Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidensek azonnali azonositasa, kivizsgalasa és kezelése kiemelt jelentGségl.
Az incidenseket minden esetben dokumentalni kell, és sziikség esetén jelenteni kell a hatdsa-
goknak, illetve értesiteni kell az érintetteket. Az intézmény részletes eljarasrendet dolgozott
ki az incidensek megfelel kezelésére.

3.5.1 Definicié és azonositas

Adatvédelmi incidensnek mindsul minden olyan biztonsagi esemény, amely a tovabbitott, ta-
rolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, el-
vesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat vagy az azokhoz vald jogo-
sulatlan hozzaférést eredményezi.

3.5.2 Incidenskezelési eljaras

Az Intézmény részletes eljarasokat dolgoz ki az incidensek azonnali azonositasara, kivizsgala-
sara, elharitasdra és a karok mérséklésére. Ez magaban foglalja az el6zetes értékelési mintat,
amely alapjan az incidens jelentG6sége megallapithatd (pl. érintett adatok kore, érintettek
szama, azonnali intézkedés sziikségessége, partneradatok érintettsége, hatas, biintetdjogi ko-
vetkezmények).

3.5.3 Bejelentési Kotelezettség

Az adatvédelmi incidenseket haladéktalanul, de legkés6bb 72 éran beliil be kell jelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsagnak (NAIH), amennyiben az incidens
valdszinUsithet8en kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
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3.5.4 Napldzas és dokumentacio

Az 6sszes adatvédelmi incidenst dokumentalni kell egy belsé nyilvantartasban, rogzitve az
incidens tényét, hatdsait és az elvégzett intézkedéseket. Az adatkezel6nek napldzasi rendet
kell bevezetnie és folyamatosan ellendriznie kell az adatvédelmi incidensek megel&zése és
felderitése céljabal.

3.6 Uzleti titok kezelése

Az Uzleti titokhoz csak azok férhetnek hozza, akiknek ez a munkdjukhoz feltétlenil sziikséges.
Az uzleti titok védelme érdekében minden érintettet irdsban, igazolhaté modon kell tajékoz-
tatni a titoktartasi kotelezettségrdl. Az izleti titkot csak az intézmény elGzetes irasbeli hozza-
jaruldsaval lehet harmadik fél tudomasara hozni vagy nyilvanossagra hozni. A titoktartasra ko-
telezett személy sem kozvetve, sem kdzvetlenil nem teheti kozzé, nem reprodukalhatja, nem
terjesztheti, nem tovabbithatja, nem visszafejtheti vagy nem ruhazhatja at az izleti titkot sem-
milyen formaban.

77 _ 7,

3.7 Kilso féltél szarmazd, uzleti titokként mindsitett adatok kezelése

A nem az adatkezel6nél keletkez6 adat csak akkor kezelhetd (izleti titokként, ha az adat szol-
galtatdja az adat e jellegét egyértelm(ien, mar az adat szolgdltatdsakor, az lzleti titokként ke-
zelend6 adatok pontos megjel6lésével jelezte, és az adat lzleti titokként kezelése nem nyil-
vanvaldan ellentétes az lzleti titok védelmérdl szol6 2018. évi LIV. térvényben foglaltakkal.

3.7.1 Atvétel

e Kilsé féltél szarmazo, lizleti titokként megjeldlt adatokat kizardlag irasban, dokumen-
talt médon szabad atvenni, a mindsités egyértelmi feltiintetésével (pl. ,Uzleti titok”
jelolés az iraton).

e Az atvétel soran minden esetben rogziteni kell az atadd fél nevét, az adat pontos meg-
nevezését, az atvétel id6pontjat, valamint az lzleti titok minGsités indokat (atvételi
elismervény vagy jegyz6konyv).

e Az atvételrdl atvételi elismervényt vagy jegyz6kdnyvet kell késziteni, amelyet mindkét
fél alair.

e Akodzbeszerzési eljaras soran az ajanlattevd altal, az EKR feliletre feltoltott, Gzleti tit-
kot tartalmazé dokumentum esetén az dtvétel dokumentaldsa az EKR-en keresztiil, az
ajanlati dokumentacioval kozésen torténik.

o Szerz6désben Uzleti titokra vonatkozd rendelkezés esetén az atvétel a szerzdés ala-
irasaval valésul meg.

3.7.2 Feldolgozds

* Az adatokat kizardlag a kijelolt, titoktartasi kotelezettséggel rendelkezd foglalkozta-
tottak dolgozhatjak fel, a kiils6 fél altal meghatarozott feltételek és célok szerint.

e A feldolgozas soran tilos az adatokat a szerz6désben vagy titoktartasi megallapodas-
ban rogzitett célokon tul felhasznalni, tovabbitani vagy masolni.
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A feldolgozas minden |épése dokumentdlandd, a hozzaférések napldzasa koételezé
(hozzaférési naplo).

3.7.3 Tarolas

Az Uzleti titokként mindsitett adatokat elkiilonitetten, zart, biztonsagos fizikai vagy
elektronikus taroldban kell elhelyezni, amelyhez csak az arra jogosultak férhetnek
hozza.

Elektronikus tarolas esetén jelszéval védett, hozzaférés-szabdlyozott rendszer hasz-
nalata kotelezd.

A tarolas soran biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz3, és az adatok integritasa ne sériiljon.

3.7.4 Selejtezés (kulon intézkedések)

Az iratok selejtezésére vonatkozdan kiilon szabdlyzat rendelkezik, melynek altalanos
rendelkezései a jelen szabdlyzat hatalya ald tartozo iratokra is vonatkoznak.

3.7.5 Megismerhetdség mddija

Az ilyen adatokhoz kizardlag azok a foglalkoztatottak férhetnek hozza, akiknek a mun-
kakori leirasa, illetve a titoktartasi megallapodas ezt kifejezetten lehetdvé teszi.

A megismerés minden esetben naplézandd (hozzaférési napld), a hozzaférési jogo-
sultsagokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

Harmadik félnek az adatokat csak a kiilsé fél el6zetes, irasbeli engedélyével lehet at-
adni.

A betekintés, masolas, tovabbitas vagy barmilyen egyéb hozzaférés kizardlag a titok-
tartasi kotelezettség vallalasa mellett torténhet, amelyet irdsban kell rogziteni.

K6zérdek( adatigénylés esetén az Uzleti titokként mindsitett adatok csak akkor adha-
tok ki, ha a hatalyos jogszabalyok ezt kifejezetten el8irjak, és az aranytalan sérelem
kizarhato.

. _ 7

3.8 Adatok mindsitése, feliilvizsgalata

Az adatok mindgsitése sordn a mingsit6 indokolja a titokvédelmi szintet, meghatarozza az ér-
vényességi id6t, és rendszeres fellilvizsgalatot ir el6. A minGsitési eljards atlathatd és doku-
mentalt, biztositva a jogszer(séget és a visszakereshetGséget. A felllvizsgalat célja, hogy a mi-
ndsités mindig aktualis és indokolt legyen.

Az adat mindsitése akkor indokolt, ha az adat a mingsitéssel védhetd kozérdekek ko-
rébe tartozik, nyilvanossagra hozatala karositja a minGsitéssel védhet6 kdzérdeket, és
sziikséges az adat nyilvanossaganak meghatarozott ideig térténd korlatozasa.

A minGsits a felterjesztés kézhezvételétSl szamitott 30 napon beliil dont az adat mi-
ndsitésérdl, a jelolésnek tartalmaznia kell a mingsitési szintet és az érvényességi id6t,
a javaslat indokolasat, a sziikséges tényeket és koriilményeket.
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e Az Intézményben jellemz8en csak Uzleti titok mingsités alkalmazott, amelyet a ké-
szit6, illetve az Intézmény vezetGje jogosult elrendelni.

® A mindsit6 koteles rendszeresen, de legalabb 5 évente fellilvizsgalni az altala vagy
jogelddje altal minGsitett adatokat, és donthet a minGsités fenntartasardl, szintjének
csokkentésérdl, érvényességi idejének madositasardl vagy megsziintetésérdl.
3.9 Titoktartasi kotelezettség id6beli hatalya és megsziinése

3.9.1 Uzleti titok idébeli hatélya

Az lizleti titok védelme hatarozatlan ideig fennall, amig az adat megfelel az Gzleti titok fogalmi
kovetelményeinek. Az Gzleti titok akkor szlinik meg, ha:

e elveszti gazdasagi értékét,

e altalanosan ismertté valik vagy kdnnyen hozzaférhetévé,
e atitok jogosultja felmentést ad a titoktartas aldl,

e atitok nyilvanossagra kerul jogszer(i modon.

Az izleti titok esetében nincs térvényben meghatarozott maximalis id6tartam, azonban a titok
védelmének fenntartasa érdekében a jogosultnak folyamatosan biztositania kell a sziikséges
védelmi intézkedéseket.

3.10 Selejtezés

Az iratok selejtezésére vonatkozodan kilon szabalyzat rendelkezik, melynek altalanos rendel-
kezései a jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozé iratokra is vonatkoznak. Selejtezni csak olyan
iratot lehet, amelynek megdrzési ideje lejart, azonos tipusu iratokra a leghosszabb megd&rzési
id6 az iranyada.

3.11 Hasznalt és kotelezé dokumentumok

A szabalyzat végrehajtasahoz kételez6en alkalmazandd dokumentumok: atvételi elismervény,
selejtezési jegyz6konyv, megsemmisitési jegyz6konyv, hozzaférési napld, oktatdsi igazolas.
Ezek a dokumentumok biztositjak a folyamatok atlathatdsagat és ellenérizhet6ségét, valamint
segitik a jogszer(iség bizonyitasat. A megfelel6 dokumentacio elengedhetetlen a szabalyzat

betartasahoz és a jogi megfeleléshez.

4 Zaro rendelkezések

4.1 A szabdlyzatot évente, illetve jogszabalyi valtozas, technoldgiai fejl6dés, az intézmény
mUikodésében bekovetkezs jelentds valtozasok esetén felil kell vizsgalni és sziikség szerint
aktualizalni.
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4.2 Jelen Uzleti titok szabdlyzat be nem tartasa sulyos jogkévetkezményekkel jarhat mind
az egyének, mind az intézmény szamara. Az Uzleti titok megsértése a kdzalkalmazott jogviszo-
nyabdl eredd kotelezettség sulyos megsértésének mindsil. A foglalkoztatottak esetében fe-
gyelmi eljarasokra, akar kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésére is sor keriilhet. Az Gzleti
titok megsértése esetén az lizleti titok védelmérdl szold 2018. évi LIV. térvényben foglaltak az
iranyadok.

4.3 A jelen szabalyzat az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara és szerz6déses partne-
rére kotelez6 érvényd. A szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos
jogszabalyok az irdnyadok.

4.4 Jelen szabalyzat 2025. oktéber 1-jén Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A szabaly-
zat hatalybalépésével egyidejlleg minden korabbi, ezzel ellentétes rendelkezés hatalyat
veszti.

Gyula, 2025. szeptember 30.

Hajdu Szilvia

gazdasagi vezetd

14



1.melléklet
Mindgsitési jegyz6konyv
Készit6 szerv neve: Févarosi Onkormanyzat Gyulai Id8sek Otthona
Irat targya: [Az adat vagy dokumentum pontos megnevezése]
Mindsitési javaslatot készitette: [Név, beosztas]
Mindsitési javaslat kelte: [Ev, honap, nap]

1. Mind@sitési javaslat indoka

e Az adat a mindsitéssel védhet6 kozérdekek vagy az intézmény miikodésének rendje ko-
rébe tartozik. A minGsités célja, hogy az adat jogosulatlan megismerését vagy nyilvanos-
sagra hozatalat megakadalyozza.

e Nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, mddositasa vagy felhasznalasa, ille-
téktelen személy részére hozzaférhet6vé tétele, illetve az arra jogosult részére hozza-
férhetetlenné tétele karositja a védhetd kozérdeket. A mingsités indoklasaban részlete-
sen meg kell hatarozni, hogy milyen érdeksérelem kévetkezhet be az adat védelme nél-
kal.

e Az adat nyilvanossagat és az arra feljogositott személyen kivili megismerhet6ségét
meghatarozott ideig korlatozni sziikséges. Az érvényességi id6 letelte utdan a mindgsités
automatikusan megszinik, hacsak a minGsité6 masként nem rendelkezik.

Rovid indoklas: [Pl.: Az adat tartalmazza az intézmény pénziigyi tervét, amely lzleti titoknak
mingsil, nyilvanossagra hozatala versenyhatranyt okozna.]

2. MinGsitési szint
e [] Uzleti titok
e []Kobzadat (nem mindsithetd)

e []Egyéb:

Ervényességi id6: [Ev, hdnap, nap — vagy: ,,meghatarozott eseményig”] Az érvényességi id6
megallapitasanal figyelembe kell venni az adat jellegét és a védelmi sziikségletet.

3. Mindsit6 dontése
Mindsit6é neve, beosztasa: [Név, beosztas]
Dontés kelte: [Ev, hdnap, nap]
Dontés:
e [] A minGsitési javaslatot elfogadom
e [] A mindsitési javaslatot elutasitom

77 _ 7,

Mindsitési jelolés: [Pl.: ,Uzleti titok! Ervényes: 2026. junius 30-ig” A mindsitési jeldlést minden
példanyon jol lathatdan fel kell tlintetni.
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4. Kllonleges kezelési utasitasok

[Pl.: ,Nem masolhatd”, ,Zart boritékban tarolandd”, ,,Csak kijelolt személyek férhetnek
hozza”] Az utasitasokat a dokumentum minden példanyan rogziteni kell.

5. Példanysorszam, iktatdszam, cimzettek
e Példanysorszam: [1/2/3...]
o |ktatdszam: [Iktatdszam]
o Cimzettek: [Név, beosztas]

A példanysorszam segiti a dokumentumok nyomon kovetését, az iktatészam pedig az iratke-
zelési rendszerben valé azonositast.

6. Alairasok

Név Beosztas Alairas Datum

Megjegyzés: A jegyz6konyvet minden érintett példanyban, az adatkezelési szabalyoknak
megfelel8en kell kezelni és tarolni. A mingsitési dontésrél az érintetteket irasban kell tajé-
koztatni, és a jegyz6konyvet az iratkezelési szabalyok szerint kell meg@rizni.
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2.melléklet

MINGSITESI ZARADEK
Ez az irat lizleti titoknak titoknak mindsul.

e Minésitési szint: [Uzleti titok / / Bizalmas! / Korlatozott terjesztési!]

e Ervényességi idd: [Ev, hdnap, nap vagy ,meghatarozott eseményig”]

77 _ s,

e Mindsit6 neve, beosztasa: [Név, beosztas]

77 _ s,

e Mindsités kelte: [Ev, hdnap, nap]

e Kiilonleges kezelési utasitasok: [PIl. ,Nem masolhatd”, ,,Zart boritékban tarolandd”,
»Csak kijelolt személyek férhetnek hozza”]

A zaradékot minden irat elsé oldalan, jol lathato helyen kell feltlintetni, és sziikség esetén
minden oldalon megismételni. Ez biztositja, hogy mindenki szdmara egyértelm( legyen az irat
mindsitett statusza és a ra vonatkozd kezelési szabalyok.

Példa a zaradék elhelyezésére:

Uzleti titok! Bizalmas!
ErVENYES: ..ccveeeerrereenseessnsenens -ig.
Mingsit6: intézményvezet6
[LC=] | N

Kiilonleges utasitas: Nem masolhato, csak kijelolt személyek férhetnek hozza.
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3.melléklet

Kilénleges kezelési utasitasok felsorolasa

Sajat kez(i felbontasra!

Mads szervnek nem adhat¢ at!

Nem madsolhatd!

Kivonat nem készithet§!

Elolvasas utan visszakildendd!

Zart boritékban tarolandé!

Kuléndsen fontos!

Csak kijelolt személyek férhetnek hozz3!
Nem vihet6 ki az intézmény teruletérdl!
Elektronikus masolat nem készithetd!

Egyéb, az adathordozo sajatossagatdl figgd utasitas

A kulonleges kezelési utasitasok célja, hogy a minGsitett adatok védelme minden helyzetben
biztositott legyen. Az utasitasok megszegése fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat, és
minden érintett koteles azokat maradéktalanul betartani. Ezek az utasitasok segitik a minden-
napi munkat és a szabalyok betartasat.

A fenti szabalyzat és mellékletei részletesen szabalyozzak az lzleti titok, valamint minden mi-
ndsitett adat kezelését, védelmét, mindsitését, dokumentaldsat és ellenérzését az intézmény-
ben. A szabalyzat alkalmazasaval az intézmény biztositja a jogszabalyoknak megfeleld, atlat-
hatd és biztonsagos adatkezelést, valamint a bizalom fenntartasat minden érintett szamara.
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Atvételi Elismervény — Uzleti titok

4.melléklet

Cél: Az lizleti titok kezelésére jogosult személyek kozotti atadas-atvétel dokumentalasa a Titok

tv. 15. §-a alapjan.

Mezé Tartalom Kitoltési utmutatd
Iktatoszam Intézményi iktatasi rend szerint
Kelt Atadas helye és datuma

Atvétel targyat képez6 anyag

Dokumentum megne- Minésités Mennyi-

vezése seg

Egyedi azonositd

Megjegy-
26és

Atadé és atvevé adatai
Atadé:

e Név:

e Beosztas:

® Szervezeti egység:

® Jogosultsagi szint:

o Alairas:
Atvevé:
® Név:

e Beosztas:
® Szervezeti egység:
® Jogosultsagi szint:

e Alairas:

Atadas-atvétel koriilményei
e Atadas célja:
® Visszaadasi hataridé:
e Kiilonleges tarolasi feltételek:

® Felel6sségvallalas:
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Zaradék: Az atvevd kijelenti, hogy az atadott dokumentumokat kizardlag a megjelolt célra
hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és a visszaadasi hataridé lejartakor valto-
zatlan allapotban visszaszolgaltatja.
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5.melléklet
Hozzaférési Naplo

Cél: Az lizleti titokhoz valé hozzaférések nyomon kovetése, auditalhatdsag biztositasa a GDPR
32. cikke és a Titok tv. alapjan.

Napldvezetési utmutato

e Kitoltés gyakorisaga: Minden egyes hozzaféréskor azonnal
e Adatmegdrzés: 5 év (GDPR kovetelmény)
® FelelGs: Az adott szervezeti egység vezetbje és a DPO
¢ Ellendrzés: Havonta a DPO iltal
Hozzaférési naplé

Hénap:
Szervezeti egység:
Adathordozé/rendszer:

Da- Id6 Felhasz- Cél Erintett adat- | Jogosultsag | Kivétel
tum nalé kor

Kiilonleges események

Datum | Esemény Intézkedés FelelGs Statusz

Adatvédelmi megfelelGség

Ellenérz6:
Ellendrzés datuma:
Megallapitas:
Intézkedés:
Alairas:
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