Adészam: 23395819-2-41
Cégbirosag: Fovarosi Bir6sag, mint Cégbirdsag
Cégjegyzék szam: 01-09-963645

Vigszinhaz Nonprofit Kft.

Ikt. sz.: 7-2025-Vig.

1137 Budapest, Szent Istvan krt. 14.

Uzleti titok szabalyzata

Hatalyos: 2025. oktober 1-t81

Budapest, 2025. szeptember 15.




Tartalom

1. A SZABALYZAT CELJA 3
2. A SZABALYZAT HATALYA 3
2.1 A szabalyzat személyi hatalya 3
2.2 A szabilyzat targyi hatilya 3
3. FOGALMAK 3
4. A SZABALYZAT LEIRASA 4
4.1 Az iizleti titok védelmének kozos szabalyai 4
4.2. Az iizleti titok kore, titokvédelem idétartama 5
4.3. Eljarasi szabsilyok 5
4.3.1  Uzleti titkot tartalmazé dokumentumok jelslése 5
4.3.2  Aziizleti titokba valo betekintés 6
4.3.3  Uzleti titok kiviildllo harmadik személynek valo dtaddsa 6
4.3.4 Az Uuetititok-kezelG megbizdsa 6
43.5  Aziizleti titkot tartalmazd dokumentumok kezelésének dltaldnos eljdrdsi szabdlyai 7
4.3.6  Eljdrds megbizatds megsziinése esetén 7
5. HIVATKOZASOK 7
6. HATALYBA LEPTETES 7

7. MELLEKLETEK 7




1. A SZABALYZAT CELJA

A szabédlyzat célja a Vigszinhdz Nonprofit Kft-nél (tovabbiakban: Vigszinhdz) az iizleti titok
fogalmanak, a minésitési eljards rendjének, valamint az iizleti titokkd mindsitett adatok
kezelésének és védelmi szabdlyainak meghatarozasa.

2. A SZABALYZAT HATALYA

2.1 A szabilyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Vigszinhaz valamennyi szervezeti egységére és
munkavallal6jara, valamint a Feliigyel6 Bizottsdg tagjaira a testiiletek tigyrendjében szabélyozott
esetleges kiegészitésekkel, eltérésekkel, tovabba a Vigszinhéz allandé kdnyvvizsgalojara.

2.2 A szabilyzat targyi hatalya

A szabdlyzat targyi hatlya a Vigszinhdz miik6désével kapcsolatos iizleti titkok, illetve az iizleti
titokk4 mindsitett adatok kezelésére és védelmére terjed ki.

3. FOGALMAK

Adat: irasban, vagy elektronikus uton Kkeletkez6 — barmilyen adathordozén tarolt — tény,
informaci6, megoldas, sz6veg, szamadatsor, vazlat, grafikon, kép és egy€b adat.

Betekintési engedély: a mindsit6 altal az iizleti titok megismerésére irasban adott felhatalmazas.

Uzleti titok: {izleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsol6do, titkos - egészben, vagy elemeinek
osszességeként nem kdzismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzo személyek szamara
nem kénnyen hozzaférhetd -, ennélfogva vagyoni értékkel bir6 olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat
és az azokbol késziilt 6sszesllitds, amelynek a titokban tartdsa érdekében a Vigszinhdz az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tantsitja [Ut. 1. § (1) bekezdés]. Uzleti titoknak mindsiil
tovabba minden kiviilall6 harmadik személyre vonatkozé olyan adat, amelyre nézve a Vigszinh4zat
jogszabaly vagy szerzédés alapjén titoktartasi kotelezettség terheli. Nem minésiil iizleti titoknak a
Vigszinhaz altal jogszertien nyilvanossagra hozott adat.

Uzleti titokhoz fiiz6dé jog: a Vigszinhaznak joga van az iizleti titok hasznositdsdra, massal tértén6
kozlésére, €s nyilvanossagra hozatalara (a kozlés és a nyilvanossdgra hozatal egyitt: az lizleti titok
felfedése) [Ut. 3. §].

Jogosult: az iizleti titok felett jogszerii ellendrzést gyakorlé személy, akinek a jogszerii gazdasagi,
pénziigyi, iizleti érdekeit az lizleti titokhoz f{iz6d6 jog megsértése sértené;

Jogsérté: aki az iizleti titkot jogosulatlanul megszerzi, hasznositja vagy felfedi.

Kozérdekii adat

A Vigszinh4z, mint a Févarosi Onkormanyzat kulturalis kozfeladatat ellato szerv kezelésében 1évd
¢és kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma al4d nem es6,
barmilyen médon vagy forméban rdgzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
médjatol, kiilondsen a szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikdést szabalyozé jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megk&tott szerz6désekre vonatkoz6 adat.



Ko6zérdekb6l nyilvanos adat

A kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanosséagra hozatalat,
megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét a torvény kozérdekbdl elrendeli. Kozérdekbdl
nyilvanos adat tovabba a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskérében eljaré személy neve,
feladatkére, munkakdre, vezetéi megbizasa, a kdzfeladat ellatasaval Osszefliggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény elbirja.

Minésitett dokumentum: iizleti titkot tartalmazo dokumentum, adathordozé.

Minésités: az a dontés, amelynek meghozatala sorén a jelen utasitasban felhatalmazott személy a
megallapitja, hogy egy adott informaci6 a tartalmanal fogva lizleti titokkorbe tartozik.

Minésité: az a természetes személy, aki a jelen utasitds alapjan minésitésre jogosult.

Nyilvinossagra hozatal: az iizleti titoknak a Vigszinh4z szabalyzataival és a vonatkozd
jogszabalyokkal &sszhangban torténd barki részére biztositott megismerhetévé, hozzaférhetdvé
tétele.

Titokgazda: az a személy vagy szervezet, aki (amely) kezeli az iizleti titkot, és ezért felel6sség
terheli.

Uzletititok-kezeld: az iizleti titkot tartalmazoé dokumentumok kezelésével az Ugyvezetd altal
irasban megbizott munkavallalo.

Titoktartdsi kotelezettség: A Vigszinhdz minden munkavillaléja kételes a munkaja soran
tudomasara jutott a Vigszinhaz tizleti érdekeivel kapcsolatos, a Vigszinhazra, mint munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megdrizni. Ezen tilmenéen
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével 6sszefliggésben
Jjutott a tudoméséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarna.

Kiviilillo harmadik személy: A Vigszinhizon kiviili valamennyi természetes személy, jogi
személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd egyéb jogalany.

Szervezeti képviseld: A Vigszinhdz els6 szamu vezetbje és képviseleti joggal felruhazott
munkavallal§ja, azaz az ligyvezetd.

Meghatalmazott: A Vigszinhaz 4ltal jognyilatkozat tételére vagy elfogadasara felhatalmazott
személy.

Hosszi tava szerzédés: A hatarozatlan idétartamu és az egy naptari évet meghalad6 hatarozott
idotartamu szerzddés.

4. A SZABALYZAT LEIRASA

4.1 Az iizleti titok védelmének kizis szabalyai

A Vigszinhaz Feliigyel$ Bizottsaganak tagja, 4lland6 kdnyvvizsgaléja, valamint munkavéllal6ja
kételes a Vigszinhaz miikédésével kapcsolatban tudomaséra jutott tizleti titkot — idébeli korlatozas
n¢lkiil, illetve a jelen szabalyzatban vagy a mindsit6 4ltal meghatarozott iddtartamig — megtartani.
Az iizleti titok megérzése a munkavallal6 lényeges kotelezettségének mindsiil, ezért annak
megszegese a Vigszinhaz részérdl a munkavallaléval szemben — a kotelezettség megsértésének
Jellegétol figgden — bels6é munkaltat6i eljarast, és adott esetben az Mt. 64. § (1) bekezdésének c)
pontja szerinti azonnali hatalyu felmondast, illetve a Btk. 418. §-a alapjan (iizleti titok megsértése)
biintetdeljarast vonhat maga utan. Amennyiben a kotelezettség megszegése a Vigszinhdznak



vagyoni héatranyt is okoz, a feleldsségre vonassal egyidejiileg a Vigszinhaz az igy keletkezett kar
megtéritését is kovetelheti a vonatkozé jogszabalyok szerint.

Nem lehet iizleti titokra hivatkozassal visszatartani az informéciét, amennyiben az a kézérdeki
adatok nyilvanossagara és a koOzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon toérvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettség ala esik. Az lizleti titkot tartalmazé
adatok kezeléséért (sokszorositas, tarolas, jogosultak hozzaférésének a biztositasa stb.) az tizleti
titok-kezeld felel.

4.2. Az iizleti titok kore, titokvédelem idétartama

Jelen szabalyzat — az adathordozoé fajtajatol fiiggetlentil — iizleti titoknak minésitett adat alatt
ért minden, a Vigszinhaz 4ltal lizleti titoknak mindsitett adatot, mint példaul, de nem
kizar6lagosan szerzédések, belsé ellenérzési jelenések, utasitisok, jegyzOkonyvek, stb.
Amennyiben sem jogszabalyi k6telezettség, sem fenntartdi, alapitéi kotelezettség nem all fent egy
adat lizleti titokként valoé kezelésér6l, akkor egy adat lizleti titokkad torténd mindsitésérdl a
mindenkori Ugyvezeté dont.

Amennyiben a Minésitd egy adott informaciot egyedileg iizleti titoknak minésit, a mindsitéssel
egyidejlileg meghatarozza:

a) amindsités iddtartamat,

b) az iizleti titok megismerésére jogosult személyeket.

Az iizleti titkok megismerésére jogosult személyek korét a Ugyvezetd hatarozza meg a 6. szimu
melléklet alapjan.

A Vigszinhaz miikédésével kapcsolatban az érintett a tudomadsara jutott lizleti titkot koteles —
idébeli korlatozas nélkiil, illetve a jelen szabalyzatban vagy a mindsité altal meghatarozott
id6tartamig — megtartani.

Az iizleti titok védelme altalanossagban addig tart, amig az iizleti titok titokként valé meg6rzéséhez
a Tarsasagnak érdeke fliz6dik.

fgy:
o az informacid titkos marad, és
o ajogosult fenntartja a titkositési intézkedéseket.

Amennyiben az adat titokban tartisarél jogszabaly, hatosagi hatarozat vagy szerz6dés rendelkezik,
ugy az érvényességi id6tartam az abban foglalt idétartam.

4.3. Eljarasi szabalyok
4.3.1 Uzleti titkot tartalmazé dokumentumok jelolése

A Titokgazda koteles gondoskodni arrol, hogy az iizleti titkot tartalmazé dokumentumok,
adathordozok keletkezésiiktol, illetéleg beérkezésiiktdl kezdve a jelen utasitds szerint legyenek
megjeldlve, kezelve. A lizleti titoknak mindsitett informaciot a Titokgazda — az adathordozo
tipusatol fiiggden — olyan jeldléssel latja el, amelyb6! annak jellege egyértelmiien kitlinik. E célra
a papir alapu dokumentumoknal az L, UZLETI TITOK!” szévegii bélyegzd vagy elényomott felirat
hasznéaland6, az egyedileg iizleti titokk4 minésitett, valamint kiilsd szervezettdl érkezd irott



dokumentumok esetében ezen dokumentumok eredeti példanyaihoz a 3. szdmi mellékletben
foglalt borit6lapot is csatolni kell.

Elektronikus dokumentumok esetén, amennyiben iizleti titoknak minésitett informéciot
tartalmaznak, minden egyes a Vigszinhdz email fiokjabol, vagy vallalat irdnyitasi rendszerébol
kiild6tt e-mailt el kell latni ,,Bizalmas” jellegli cimkével (megjeldléssel), valamint a titkositott
tartalmat (szdveg, excel, vide6 vagy barmilyen f4jl) jelsz6val kell védeni. Az emailben csatolt
fajlként kiildott és jelszoval védett dokumentumhoz a jelszét a felek egymassal eltérd
kommunikéciés csatornan (pl. SMS-ben) kiildik meg egymasnak.

4.3.2 Az iizleti titokba valo betekintés

Teljes betekintési jogosultsaggal a Vigszinhaz munkavallaléi kéziil az Ugyvezeto rendelkezik. A
Feliigyeld Bizottsag tagjai, az 4llandé kényvvizsgald, a belsd ellenérzési vezetd, valamint az
SZMSZ szerinti szervezeti egységek vezetéi jogosultak a munkéjukhoz, illetve feladatuk
ellatasdhoz szitkséges tizleti titokba betekinteni, a betekintési igényt az Uzletititok-kezeld részére
kell beterjeszteni. Amennyiben az egyedileg minésitett informaciét tartalmazé dokumentumrél a
betekintés sordn mésolat is készil, ezt a tényt a Titokgazda a darabszam megjelolésével a 4. szami
mellékletként csatolt adatlapon kételes feltiintetni. Mindsitéskor jogosultként meg nem hatarozott
személy az iizleti titkot utélag csak a minésit6 vagy az Ugyvezetd egyedi, irdsos engedélyével, az
abban meghatérozott médon (betekintés vagy olvasss, masoldas) ismerheti meg.

4.3.3  Uzleti titok kivildllé harmadik személynek valé dtaddsa

Az iizleti titoknak minésiild informécioknak a Vigszinhéz érdekében torténd nyilvanossagra
hozatala kérében (a jogszabaly altal eldirt tajékoztatasi kotelezettség kivételével) az Ugyvezetd
vagy az altala erre felhatalmazott személy jarhat el. Amennyiben valamely adat, informacio
kiszolgaltatdsit jogszabaly, hatésagi vagy birésagi hatirozat rendeli el, a munkavallal6 kételes a
Minésit6hoz felterjeszteni a kiad4sra vonatkozo javaslatot. Az adat kiadasarol, annak terjedelmérdl
a Mindsit6 dont.

4.3.4 Az Uzletititok-kezel megbizdsa

Az Ugyvezetd bizza meg az Uzletititok-kezel6t (5. szimu melléklet), aki koordindlja a szervezeti
egységek iizletititok kezelési munkajat.



4.3.5 Az iizleti titkot tartalmazo dokumentumok kezelésének dltaldnos eljdrdsi szabdlyai

Az egyedileg iizleti titokka mindsitett informaciorol az 1. szama meliéklet egy eredeti példanyat
a Uzletititok-kezeld részére 4at kell adni, aki gondoskodik az ilyen iizleti titkok kdzponti
nyilvéantartasarol.

Kiviilallé harmadik személytdl érkezett, ,,Uzleti titok” minésitési jelzéssel ellatott adatok, valamint
a titoktartdsi rendelkezéseket tartaimazé szerz6dések alapjan 4tadott iratok megfeleld
titokvédelmét a Vigszinhaz iizleti titkainak kezeléséhez hasonlé moédon kell biztositani. A
Kiviilall6 harmadik személyt6l érkezett, iizleti titkot tartalmazé dokumentum éatvételére az
ligyvezet6 altal kijelolt személy jogosult. A kiildeményt 4tvevé személy koteles ellendrizni, hogy
a cimzés alapjan jogosult-e atvenni a killdeményt és meggy6z8dni a kiilldemény sértetlenségérol.

4.3.6 Eljaras megbizatds megsziinése esetén

Uzleti titkot tartalmazé dokumentummal rendelkezé személyt a szervezeti egységtdl torténd
tavozasa esetén a kezelésében 1évé dokumentumokkal el kell szamoltatni, azokat jegyz6konyvvel
at kell adni az illet6 utoédjanak, annak hidnyaban az Uzletititok-kezel6nek.

5. HIVATKOZASOK

a) 2018. évi LIV. torvény: Az iizleti titok védelmérsl (Ut.)

b) 2011. évi CXII. térvény: Az informécios 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
(Infotv.)

c) 2012. évi L. térvény: A munka térvénykonyveérél (Mt.)

d) 2012. évi C. térvény: Biinteté Térvénykonyv (Btk.)

e) Szervezeti Miikodési Szabalyzat (SzMSz)

f) Kollektiv Szerzédés

g) GDPR (2016/679/EU rendelet) — az ltalanos adatvédelmi rendelet

h) Eurépai Uni6s iranyelv — 2016/943/EU

6. HATALYBA LEPTETES

Jelen szabalyzat 2025. okt6ber 1. napjan 1ép hatélyba. . A szabélyzat betartatdsaért és a mindenkori
jogszabalyi valtozasok miatt szikségszerli aktualizalasaért felel6s: Panczél Sandor gazdasagi
igazgato.

7. MELLEKLETEK

1.sz. Adatlap

2.sz. Titoktartasi nyilatkozat

3.sz. Mindsitett dokumentum borit6lapja

4.sz. Elosztojegyzék

5.sz. Megbizolevél , \

6.sz. Engedélyezési lap [ A k-*i_ & &\

...........................................

Ugyvezetd



1.sz. melléklet
ADATLAP

adat, informacio iizleti titokkd mindsitéséhez

Uzleti titokka minGsitést kéré szervezeti egység:

Az iizleti titok minésitést igényld informacio, adat:

Az adathordoz6 tipusa': papir Pendrive egyéb

Az informécié megismerésére jogosultak:

Név Megismerés lehetséges médja® | Megtortént-e?
masolat olvasas
Egyéb megjegyzés>:
Budapest, 202..........................
mindsitést kérd mindsitd
! A megfelel6 alahtzando!

*  Egyértelmt jelolés (kereszt, pipa stb.) alkalmazand6!
? Itt kell tobbek kozott feltuntetni (a név, az idBpont és a megismerési mod megjelolésével) azt is, ha az informaci6 megismerésére utdlag kapott
lehetséget olyan személy, aki eredetileg nem volt arra Jjogosult.



2.sz. melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT
munkavallalok részére az iizleti titok szabalyzat alapjan

1. Alulirott . . veeeeen... NévV / elnevezés (anyja neve: ..., lakéhelye /
személyi 1gazolvany szama .. mmt a Vigszinhdz munkavéllaléja kljelentem hogy a(z) a
Vigszinhaz iizleti titok vedelmerol sz0l6 szabalyzatat és a vonatkozé tdrvényi szabalyozast
megismertem, azokat magamra nézve kételezonek tartom. Kijelentem, hogy kételes vagyok a
munkavégzésem soran tudomasomra jutott tizleti titkot valamint a munkavégzésre vonatkozo
alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhetek illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely tevékenységemmel Osszefiiggésben jutott a tudomasomra, és
amelynek k6zlése aVigszinhazra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

2. Kijelentem, hogy a munkavégzésémet érintd titokvédelmi eljarasi szabalyokrol teljes kori
tajékoztatasban részesiiltem. Kotelezettséget véllalok, hogy a rendelkezésemre bocsatott
adathordozok (mint példaul papir, pendrive, kiils6 adathordozé stb.) tartalmét a feladataim
ellatasan kiviil mas célra nem hasznilom fel. Az tizleti titkot tartalmaz6 adathordozokrél a
mindsitd engedélye nélkiil se masolatot, se kivonatot nem készithetek, illetve ezek tartalméanak
rogzitésére semmiféle technikai vagy mas eszkozt nem alkalmazhatok.

3. Tudomasul veszem, hogy a nekem a&tadott, iizleti titokk4 mindsitett adathordozok a(z)
Vigszinhaztulajdonat képezik, és azt koteles vagyok az lizletititok-kezelének a nyilvantartas
szerint visszaszolgaltatni.

4. Tudomasul veszem, hogy a fentickben foglalt kételezettségem megszegése esetén velem

szemben a Munka Térvénykdnyvben és kollektiv szerzédésben meghatarozott hatranyos
jogkovetkezmények alkalmazhatok.

Kelt: cooiiiiiiiiiiiiin 202 i (év, hénap nap).

.....................................

alairas



3.sz. melléklet

Mindésitett dokumentum boritélapja

UZLETI TITOK!

Iktatdszam:...........oeevvieeinnennan .,
KUT iktatészam:...........................
Oldalszam.............
Késziilt: .... sz. eredeti példanyban

.... SZ. mésolatban
Acimzettneve:.............c..ceeuvunn..,
Beosztasa:............ooooiiiiiiiiiiii,
Szervezet:........oooviiiiiiiiiniainn,
A mindsités idépontja:....................
Ervényesség id6tartama (év, h6, nap):..........cc.....ooiian..

A mindsité alairasa



4.sz. melléklet

A@) oo

mindsitett dokumentumhoz.

ELOSZTOJEGYZEK

targyban készllt

Sorszim Cimzett neve Szervezeti egység Aldiras
megnevezése
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
| () [ 202 e (év, honap nap).

Megjegyzés: Az elosztbjegyzéket a minbsitett dokumentum irattari példanyaval egyiitt kell térolni.




5.sz. melléklet

MEGBIiZOLEVEL
Alulirott ...l mint a(z) ......oooveiiniiiiiieee, (szervezeti egység)
vezetbje 202.... év ................ hé ... naptél megbizom ...................c.....o...ll
munkavallaldt a(z) .............co.oooeeiiiiiiiii (szervezeti egység) iizleti titkot

tartalmaz6 dokumentumainak kezelésével.

A megbizas visszavonasig érvényes.

Kelt: oo, 202 ..o (év, honap, nap).

szervezeti egység vezetdjének neve,
alairasa

Késziilt: 2 példanyban

Kapjék: l.sz. pld.: megbizott személy
2.5z pld.: UT



6.sz. melléklet

ENGEDELYEZESI LAP
iizleti titokba valé betekintés engedélyezéséhez

Uzleti titokka mindsitett dOKUMENTUM SZAMA: .........evvveenneereeenneeeeeeieeeeeeeeee s
Uzleti titokk4 minsitett dOKUMENtUM CHNE: ... ....cevrvemneeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeean,
Az adathordozé tipusa*: papir pendrive egyéb

Uzleti titok-kezeldje (N€V, SZEIVEZEti €ZYSEE): ....u.eeveeierneeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e eeeeen s

Az informaci6 megismerésére jogosultak:

Név Cég, szervezet Megismerés médja’ Meg-
masolat | helyben | elek- | tortént-e?
olvasas | tro-
nikus
EgYED MEGIEEYZES. .. . et e ettt e e e
Budapest, 202..........c.cccenieennen.
Ugyvezeto

4 A megfeleld alahizand6!
5 Egyértelmi jelolés (kereszt, pipa stb.) alkalmazando!






