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A Févarosi Szocialis Kozalapitvany
lizleti titok szabalyzata

1. Az Uzleti titok fogalma és az lizleti titoknak minésiilé adatok kore

1.1. A jelen szabalyzat alkalmazasa soran az Uzleti titok védelmeérdl szolé 2018. évi LIV. torvény 1.
§-ban (Uttv.) meghatarozott rendelkezéssel 6sszhangban (izleti titok minden olyan, a szervezet
gazdasagi tevékenységéhez kapcsolddé adat, informacié, dokumentum, know-how, amely nem
kdzismert vagy nem konnyen hozzaférhet6 a piacon miikddd versenytarsak szamara, amelynek

titokban maradasahoz a szervezetnek méltanyolhaté érdeke fliz6dik, és amelynek titokban tartasa
érdekében a szervezet a szilkséges intézkedéseket megtette.

1.2. Uzleti titoknak minésitheté adatok tipusai:

- az FSZKA &ltal vagy megbizasa alapjan létrejott, tovabba az FSZKA altal nyujtott tamogatésbal
megvalosult szellemi alkotasok, igy kilondsen fejlesztési és kutatasi eredmeények, know-how,
m(iszaki megoldasok, tanuimanyok

- az FSZKA egyéb szerzédéses partnerei dltal az adat szolgaltatasakor, az Uzleti titokként kezelt
adatok pontos megjelolésével jelzett adat, feltéve, hogy az adat lzleti titokként valo kezelése nem
ellentétes Uttv. rendelkezéseivel.

1.3. Nem mindsithetd izleti titoknak a kdzérdeki és a kdzérdekbél nyilvanos adat.’

1.4. Kdzérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsll Uzleti titoknak a koézponti és a helyi
onkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdpai uniés tdmogatas felhasznalasaval, koltségvetest
érinté juttatassal, kedvezménnyel, az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval,
hasznalataval, hasznositasaval, az azzal valé rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen
vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek
megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény kozérdekbdl elrendeli.

1.5. Az 1.4. szerinti megismerhet6vé tétel és nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti
az olyan adatokhoz — igy kilonosen a védett ismerethez — val6 hozzaférést, amelyek megismerése
az Uzleti tevékenység végzése szempontjabdl aranytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem
akadalyozza meg a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetéségét.

" az informaciés énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény 3. §

5. Kozérdekli adat: a kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rdgzitett informéacio vagy ismeret, figgetleniil kezelésének madjatdl, onallé vagy gyljteményes jellegétél, igy kilonosen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjeds
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzGdésekre vonatkoz6 adat.

6. Kozérdekbél nyilvanos adat: a kdzérdek(l adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.



2. Az lizleti titokka mindsités és annak feliilvizsgalata

2.1. A szervezetnél keletkezett Gzleti titok minésitésérdl és a mindsités megsziintetéseérodl a az
lgyvezetd dont.

2.2. A minGsités soran mérlegelendé szempontok:

- a titokban tartashoz fliz6d6 szervezeti érdek,

- az adat, informéacié harmadik személy altali megszerzésének kockazata,
- a titok megsértésébd| fakado lehetséges hatranyok.

2.3. A min@sitésrél szolo dontés tartalmazza:

az adat megnevezését

az adat tipusét

az (izleti titokként kezelés id6tartamat

a minésit6é nevét, beosztasat

az FSZKA szervezetén bellil hozzaférésre jogosultak munkakarét, illetve konkrét feladatat
az adat bels6 felhasznalasanak céljat

az Uzleti titok FSZKA-to! eltérd személy részére torténd tovabbitasanak felteteleit.

2.4. Az 5 évnél hosszabb vagy hatarozatlan idétartamra sz6l6 mindsitést haromévente legalabb
egyszer feliil kell vizsgalni. A felllvizsgalat sordn a 2.2. pont szerinti szempontokat kell mérlegelni.

3. Az iizleti titok kezelésére vonatkozé szabalyok

3.1. Az Uzleti titkot tartalmaz¢ iratok jeldlése

Az lzleti titoknak mindsil dokumentumokat jol lathaté modon ,UZLETI TITOK” megjelSléssel kell
ellatni, elektronikus dokumentum esetén a fajlnévben és fejlecben.

3.2. Hozzaférés és védelem

3.2.1. Az FSZKA szervezetén belll az (izleti titoknak mindsitett adathoz kizarélag olyan személy
férhet hozza, akinek munkakdre vagy feladatkore ellatasahoz az adat feltétlentl szlikséges.

3.2.2. Az lizleti titokhoz valo hozzaférést megel6zéen a felhasznald titoktartési nyilatkozat tételére
kdteles, amely tartalmazza, hogy a titoktartasi kotelezettség az FSZKA-nal fennalld jogviszony
megsziinését kdvetden is fennall az adat lizleti titoként valé minésitése fennallasaig.

3.2.3. Az Uzleti titok mindsitéssel ellatott fizikai iratokat zart szekrényben, az elektronikus iratok
jelszoval védett rendszerben kell tarolni.

3.2.4. Az (izleti titkokhoz vald hozzaférést napldzni kell. A napld tartalmazza a hozzaférés
idépontjat, a felnasznald munkatars nevét, papir alapl naplézas esetén (fizikai iratok esetében)
alairasat.



3.3. A felhasznalas és tovabbitas szabalyai

3.3.1. Az (izleti titkot tartalmazo adat az FSZKA-tol eltéré személynek csak akkor adhato at, illetve
tovabbithaté, ha:

- jogszabaly kifejezetten eléirja, vagy

« a mindsitésrdl dontd személy elézetesen jovahagyja, és a felhasznalo titoktartasi nyilatkozata
rendelkezéstre all.

3.3.2. A nem az FSZKA-nal keletkezett, (izleti titokként kezelt adat az adatszolgaltatas céljatol
eltérd célra torténd felhasznalasa az adat szolgaltatoja elézetes irasbeli hozzéjarulasaval torténhet.

3.3.3. Az adat FSZKA-tol eltérd személy részére tovabbitasa kizarolag jogszabaly kifejezett
eldirasa alapjan, annak hianyaban az adat szolgaltatéja el6zetes irasbeli hozzajarulasaval
torténhet.

3.3.4. Az {izleti titoknak min&sitett adat tovabbitasa soran biztositani kell a védelem megfelelo
szintjét (pl. titkositott e-mail, biztonsdgos dokumentum megosztas).

4. Az lizleti titokkal kapcsolatos szerzédéses rendelkezések

4.1. A foglalkoztatasra iranyuld, valamint a szolgaltatasi szerzédésekben régziteni kell a szerz6d6
fél tudomasara jutd, részére tovabbitott Uzleti titok megbrzésének kotelezettseget.

4.2. Az FSZKA altal kotodtt megbizasi vagy szolgaltatasi szerzddésekben sulyos szerzédésszegeési
okként kell meghatarozni az Uzleti titok megsértését. amelynek kovetkezménye a szerzddeés
azonnali hatalyl megsziintetése és — szilkség szerint - kértéritési igény ervényesitése a
titoksértést megvaldsitd személlyel szemben.

4.3. Azon munkakorok, illetve feladatkorok és szolgaltatdsok esetén, amelyek ellatasahoz
valdszinlsithetGen Uzleti titoknak mindsitett adatok megismerése, kezelése szukséges, a
munkakort, feladatot ellatd, a szolgéltatast személyesen nyujté személy a szerzédésbe foglalva
vagy annak meliékleteként koteles titoktartasi nyilatkozatot tenni.

5. Intézkedések az iizleti titokkal kapcsolatos kotelezettségek megsértése esetén

5.1. A szabalyzat megsértését vagy annak gyanujat azonnal jelenteni kell az Ggyvezetonek.

5.2. Az igyvezetd a tudomasszerzéstél szamitott 8 napon bellil koteles kivizsgalni az esetet, és —
szikség szerint — munkaltatéi intézkedést hozni.

5.3. A titoksértés sulyatol figgéen, a fokozatossag elve alapjan alkalmazhaté munkailtatoi
intézkedések:

- irasbeli figyelmeztetés,

- a munkaviszony azonnali hatallyal térténé megsziintetése,



- kartéritési igény érvényesitése.

5.4. Amennyiben a vizsgalat alapjan a titoksértéssel blincselekmény valosult meg, az tgyvezetd
intézkedik a biintetéeljaras meginditasarol, illetve — amennyiben a titoksértés az FSZKA szamara
vagyoni vagy nem vagyoni jellegl kart okozott - kartéritési igény érvényesitésérdl.

5.5. A titoksértés kivizsgalasanak ki kell terjednie arra, hogy szervezeti, technikai hibak,
hianyossagok kozrehatottak-e a titoksértés bekovetkeztében. Az eset kivizsgalasanak
eredményeként tett megallapitasokat a szervezeti, munkaszervezési, biztonsagi intézkedeések

meghozatalakor figyelembe kell venni.

6. A szabalyzat feliilvizsgalata

6.1. A jelen szabalyzatot jogszabalyi valtozas alapjan, de legalabb haromévente fellil kell vizsgalni.
6.2. A feliilvizsgalat soran a titoksértésekkel kapcsolatos vizsgalatok megallapitasait figyelembe
kell venni.

7. Hatalybalépés

A jelen szabalyzat az FSZKA kuratériuma részéré| térténé elfogadasat kovetd napon lép hatalyba.

Mellékletek

1. a mindsitésrél szold dontés iratmintaja
2. titoktartasi nyilatkozat — minta
3. dokumentum-jelélési minta



1. melléklet
A FOVAROSI SZOCIALIS KOZALAPITVANYNAL KELETKEZETT ADAT

UZLETI TITOKKA MINOSITESE

1. Az adat megnevezese:

2. Adattipus®

3. Az Uzleti titokként kezelés id6tartama®:

4. Az FSZKA szervezetén bellil hozzaférésre jogosultak munkakdre/konkrét feladata:

5. Az adat belsd felhasznalasanak célja*:

A mindsitd neve és beosztasa:

Alairas:

2 pl. szerzéi jogi m{, know-how, szolgaltatas specifikacio
% hatarozatlan id6tartam vagy konkrét, években meghatarozott id6tartam
“pl. szakmai tevékenység, palyazatkezelés, szolgaltatdsok fejlesztése

6



2. melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott (név), kijelentem, hogy a Fdévarosi Szocidlis Kozalapitvany
(FSZKA) miikddése soran tudomasomra jutott, valamint a jévében tudomasomra jutdé Gzleti titkot,
személyes adatot kizardlag a munkakori feladataim ellatasa céljabol hasznalom fel, és harmadik
személy részére a szervezet vezetsjének elézetes irasbeli hozzajarulasa nelkll nem adom at harmadik
személynek, és nem teszem hozzaférhetéve.

Tudomasul veszem, hogy koteles vagyok a személyes adatok és (izleti titkok védelmét biztosito fizikai
biztonsagi és technikai kdvetelmények betartasara.

Vallalom, hogy a személyes adatok és Uzleti titkok védelme érdekében a szervezet szabalyzatait
betartom, és a tudomasomra jutott adatokat a jogviszony megsz(inését kovetéen sem hozom
nyilvanossagra, és nem hasznalom fel.

Vallalom, hogy az FSZKA-nal végzett munkamhoz hasznalt eszkdz elvesztéset, eltulajdonitasat,
megsemmisiiiését az FSZKA-nak késedelem nélkil bejelentem.

Tudoméasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése munkajogi, polgari jogi és
esetlegesen biintet6jogi kdvetkezményeket von maga utan.

Kelt:

Alairas:




3. melléklet

Dokumentum jeldlési minta

Fizikai dokumentumok jeldlése:
- Fejléc: ,UZLETI TITOK — CSAK BELSO HASZNALATRA"
- Labjegyzet: ,Harmadik személy részére kizarolag elézetes vezetdi engedéllyel adhato at.”

Elektronikus dokumentumok jeldlése:

- Fajinév elején: ,UT_" (pl. ,UT_Szerzédés-tervezet_2025.docx”).
- Fejlécben: ,UZLETI TITOK — Bels6 dokumentum”.

- Lehet6ség szerint jelszéval vedve.

E-mail esetén:
- Targy mezében: [UZLETI TITOK]
- Csak titkositott (SSL) csatornan.



4. melléklet

Hozzaférési szintek

Szerepkor

Kuratérium

Ugyvezetd

Projektmenedzser

Adminisztrator

Kiilsés partner

Hozzaférhetd (zleti titok
tipusa

Teljes korli hozzaférés

Teljes korl hozzaféres

palyazatkezelés soran
keletkezett adatok

Munkakoréhez kapcsoldédo

részadatok

Szerz6dés teljesitéséhez
szlikséges adatok

Megjegyzés

Ellenérzéshez szikséges

meértékben

Csak a feladataihoz
szllkséges mértékben

Csak a feladataihoz a
szitkséges mértékben

Titoktartasi nyilatkozat
alapjan



