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MEK Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi Szabalyzat

A Magyar Epitész Kamara
Adatvédelmi és Informacioébiztonsagi Szabalyzata

Az informacios Gnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szdlé 2011. évi CXIL.
torvény 30.§ (6) bekezdésében megéllapitott feladatkéromben eljarva az adatvédelem és
informaciébiztonsag rendjét az orszégos kamarai szakrendszert fejlesztd, fenntartd és
Uzemeltetd mindségben az alabbiak szerint llapitom meg.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a az orszagos kamara szakrendszert a Magyar
Epitész Kamaraban és a terilleti épitész kamarakban (tovabbiakban: kamara) hasznalé
munkavallalokra, a fétitkér és titkarok feladat- és hataskoéreihez kapcsolddd megbizasi
szerzGdéssel foglalkoztatottakra (tovabbiakban: munkavallald).

A szabalyzat személyi hatalya tovabba kiterjed az orszagos kamara szakrendszert
hasznal6 tisztsegviseldkre és bizottsdgi tagokra.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed ~ az adatkezelési médszertdl fuggetlendd — a
kamaraban a titkari hataskorbe tartozd orszdgos kamara szakrendszert alkalmazd
{igyintézési és Ugyirat-kezelési eljarasra.

1.2. Ertelmezé rendelkezések

A szabdlyzat alkalmazéasa sorén:

1.21.

adat: az informacié megjelenési formaja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett,
de értelmezhetd koziési formaja;

1.2.2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,

1.2.3.

azonoslito jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az adatbél levonhatd, az
erintettre vonatkozod kovetkeztetés:;

kézérdekii adat. az allami vagy szakmai Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében |évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlendl kezelésének madjatdl,
onalié vagy gyljteményes jellegetd!, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé
értékelesére, a birtokolt adatfajtakra és a milkodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat;

1.2.4. kdzérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan

1.2.5.

1.2.6.

adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetéve
tételet torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas.: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitésa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok — teljes kor(l vagy egyes miveletekre kiterjedd —
kezeléséhez;

adatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Ondlldan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezeléseének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval vegrehajtatja;
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1.2.7. adatkezelés. az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adatokon végzeft barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiildndsen gyljtése, felvétele, régzitése,
rendszerezese, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanosségra hozatala, dsszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése;

1.2.8. adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szémara torténé
hozzaféerhettvé tétele;

1.2.9. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tétele;

1.2.10. adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk
t6bbé nem lehetséges;

1.2.11. adatmegsemmisités: az adatokat tartaimazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

1.2.12. adatfeldolgozas. az adatkezelési miveletekhez kapcsoldédo technikai feladatok
elvegzése, fliggetlenil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkOztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

1.2.13. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kdtott szerzédése alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is — adatok
feldolgozasat végzi;

1.2.14, adatallomany. az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

1.2.16. harmadik szemeély: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével
vagy az adatfeldolgozoval;

1.2.16. Gzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tény, informacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzese vagy felhasznalasa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot -
jogszerl pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és
amelynek titokban tartasa eérdekében a jogosult a szilkséges intézkedéseket megtette.

1.2.17. orszagos kamarai szakrendszer: A MEK altal fejlesztett, fenntartott és lizemeltetett,
interneten keresztll elérhetd, a szakmagyakorldék kamarai adatainak és (gyeinek
kezelésére szolgdld szoftverek 0sszessége (MEKON, OTIR, TAKO, JVA).

1.3. Altalanos rendelkezések

1.3.1. Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavéllald kdteles betartani. A
szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozé jogszabédlyok, egyéb szabalyzatok
eléirasainak az érvenyesiilését a fétitkar és a titkarok ellenérzik.

1.3.2. A f{étitkar és a titkdrok személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozd szervezeti
egysegnél a személyes adatok védelmének biztositasaért, melyek a kovetkezdkre
terjednek ki
a) A feladat ellatasa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok.
b) Més szervidl, szervezeti egységtdl atvett adatok.
¢) Azon adatok, amelyekre betekintési, illetéleg fethasznalasi jogosultsagot kaptak.

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kézvetlenil nem sziikséges,
de a munkavégzés sordn a kilonbozé informacios csatornakon tudomast szereztek
rola.

1.3.3. A fétitkar és a titkdrok személyesen felelnek a kdzérdek( adatok nyilvanossaganak
biztositasaért. A kdzérdek( adat megismerése iranti igényt a fétitkarhoz, illetve a
titkarokhoz kell benyujtani.
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1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.3.9.

1.3.10.

1.3.11.

1.3.12.

Az adatvedelem a kamara titkarsagat érintd feladat, amely magaba foglalja:

a) A mikodéséhez sziikséges informacidk tdrvényességének, alapossaganak, pon-
tossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

b} A kezelt adatok megdvasat a jogosulatian hozzaférés, médositas vagy nyilva-
nossagra hozatal elien.

c) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének,
megsemmisitésenek megakadalyozasat.

d) Az adatkezeldnek az adatkezelés kdrében szandékosan vagy gondatlanul elkdvetett
ietektelen beavatkozéastd!, valamint a meggondolatlian intézkedéstol torténd védelmet.
A kamara titkarsagan személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) azt torvény kdzérdeken alapuld, vagy egyéb célbol elrendeli, vagy
b) ahhoz az érintett hozzajarul.

A Kllonbozd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
erdekeben megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban
tarolt adatok — kivéve ha azt torvény lehetévé teszi —~ kdzvetlendl ne legyenek
Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

A szemeélyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelmeéhez fliz6dé
jogot es az érintett személyiségi jogait - ha torvény kivételt nem tesz - az adat-
kezeléshez fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kdzérdek(i adatok nyilvanossagat is, nem
sérthetik.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teliesitése erdekében kezelhets. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljdnak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztessegesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhett, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak
a cél megvalosulasahoz szlikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelési mlveleteket Ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a
vonatkozo jogszabalyok alkaimazésa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak
védelmét,
Az adatkezelb:
a) a tudomasara jutott adatot csak feladatainak ellatdsara hasznalhatja fel, nem
hozhatja illetéktelen személyek tudomasdara, nem adhat ki a fotitkar, illetve a titkar
engedélye nélkil semmilyen informéciét. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adat-
kérd, illetve igénylé részére az adathozzaférés és felhaszndlas minden formajat
megtagadni. Az adatkezelb tudoméséra jutott adatok kezeléséért személy szerinti
felel6sséggel tartozik.
b) koteles a munkéja soran tudomasara jutott zleti titkot - a Ptk. 81. §-aban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagl informaciokat mego0rizni. Ezen tdlmenben sem kozodlhet
iletektelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével tsszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek koziése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna, A titoktartds nem terjed ki a kozérdek(i adatok
nyilvanosségara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé, kiilon térvényben
meghatarozott adatszolgaliatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.,
Aki jogelienes adatkezelést észiel, koteles a fotitkart, illetve a titkart felszdlitani a
jogellenes adatkezelés beszintetésere, illetve kbteles tajékoztatni a fotitkart, illetve a
titkart a jogellenes magatartas észlelésérdl, a kezeld személyrdl és a kezelt adatok
korérdl.
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2.2.1.
2.2.2,

2.2.3.

2.2.4.

2,31,

2. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

2.1, A tétitkar

. Ellatja az adatvédelmi tisztviselé feladatait.
. Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyil-

vantartasokat.

2.2. Fotitkar és titkarok

Ellatjak a térvény altal hataskdrilkbe utalt feladatokat.

Kdzremikodnek, illetve segitséget nyljtanak az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Elendrzik az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok, valamint az adatvédelmi és
informaciobiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek a megtartasat.

Kivizsgaljak a hozzajuk érkezett bejelentéseket, jogosulatian adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivjak fel az adatkezelét.

2.3. Informatikus

Az iHetekes informatikus az orszagos kamara esetén a fotitkar illetve a terlileti kamarak
esetében a titkar jovahagyasaval ellatia az informatikai Gzemeltetéssel, fejlesziésekkel,
beszerzesekkel kapcsolatos feladatokat, ligyelve a beszerzések racionalizalasara,
kompatibilitdsara, valamint hasznalatba allitas elétt ellatja a szoftverek és hardverek
rendszerbe allitasat (installalasat). Az informatikus lehet alkalmazott, megbizott
vallalkozo vagy cég (tetszbleges informatikai szolgaltatd).

2.3.2. Az iletékes informatikus:

2.4.1.

a szervereken (amennyiben az adott kamara rendelkezik szerverekkel) tarolt adatok
vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan hozzaféreserdt,
modositasardl, illetdleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisilésének
megakadalyozasardl, a tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat,

igény esetén kozrem(ikddik az informatikai rendszerekben tarolt adatok esetében a
megadott szempontu adatszolgaliatasban,

dltalanossagban gondoskodik az informatikai rendszerek biztonsagardl, tizemzavar
esetén annak elharitasardl

virusfertdzdttség esetén elvégzi a fertézott informatikai eszkdz virusmentesitését

2.4. Az adatkezel6

Kezeli a munkakorébe tartozé adatokat és vezeti a nyilvantartasokat. Mas
munkakdrébe tartozd adatot csak helyettesités esetén kezelhet.

2.4.2. A jogszabadly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaitat.

2.4.3.
2.4.4,

2.4.5.

Megbrzi a tudomasara jutott adatot.

Gondoskodik arrél, hogy az éltala vezetett nyilvantartas adataihoz illetékielen személy
ne férhessen hozza.

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az informacidbizionsagra vonatkozoé
rendelkezéseket.
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3.1.1.

3.2.1.
3.2,2,

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

3. fejezet

NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
3.1. Nyilvantartasok kezelése

A kamara a tdérvényben meghatérozott nyilvantartasokat vezeti a kezelésében 1évo,
illetdleg a feladat ellatasahoz szlikséges adatokrol.

. A 3.1.1. szerinti nyilvantartasok vezetése elektronikus Uton torténik.

3.2. Az adatszolgaltatas rendje

Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbol, irasban vagy elektronikusan térténhet.
Szemeélyes adat kizarolag akkor szolgdltathaté, amennyiben annak jogszabalyi
feltételei fennalinak.

A kérelmezd a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges adat
igénylésekor azt a tényt, illetéleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az
adatfelhasznalasi célnak alapot add kapcsolatot, amely az érintett adat és kézotte fenn-
all vagy fennallt.

Kdzerdekli adatra és kozérdekbd! nyilvanos adatra vonatkozé igénylést a fétitkarnat,
illetve a titkarnal kell elbterjeszieni.

A személyes es a kozérdek( adat UtkOzése esetén a személyes adatok védelméhez
valo alapjogot és a kozérdek( adatok megismeréséhez fiz6dé alapjogot egymasra
tekintettel kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell
megallapitani e két alapjog hierarchiajat.

A kozerdek{ adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon belll, kbzérthetd
formaban a szlikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmdl, illetve nagy
szami adat esetén az ((gyintézési hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato. A kérelem megtagadasat 8 napon belll indokolassal ellatva kell
k6zoIni.

Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai ér-
telemszerien iranyadok.

A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekiniés rendjére az iratanyagra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

4, fejezet
ADATVEDELEM ES INFORMACIOBIZTONSAG
4.1. Az infrastrukturahoz kapcsolodé biztonsagi intézkedések

Az adatallomanyok kezelését, taroldsat ellato helyiségekbe, illetbleg munkateriiletre
kizérdlag az adott adatallomany kezelését végz6 Ugyintézo, illetdleg az illetékes vezets
jelentétében léphetnek be, illetbleg tartozkodhatnak mas személyek.

Az ugyfelek csak az Ugyfélfogadasra kijeldlt részen tartézkodhatnak folyamatos
Ugyintéz6i jeleniét meillett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zérva
kell tartani.

A Magyar Epitesz Kamara szervergépének tarolasara szolgéld helyiségbe kizarolag
informatikus jelenlétében lehet belépni, illetbleg benntartdzkodni. Az informatikus
tavollétében a szerverszobaban senki sem tartozkodhat.

Az adatallomany kezelését végzé Ugyintézé tavolléte alatt az altala hasznalt
programokbdl  koteles kijelentkezni, ezzel is megakaddlyozva az illetékielen
adathozzaferest.

A szamitdogepeket az irodahelyiségekben gy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képernyon megjelend informéciok ne legyenek lathatdak illetéktelen személyek (pl.
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4.1.5.

4.1.6.

4.2.1.

4.2.2.

4.31.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

ugyfél, stb.} részére. A munkavégzés szlneteiben a szamitdgépet alaphelyzetbe kell
allitani 4gy, hogy azon informaciok, dokumentumok ne legyenek lathatdak.

Az adatkezelb a sajal jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szamara
semmilyen  korlimény kdzott at nem adhatja. Az adatkezel6 jelszavaval elkovetett
cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezelé azt észleli, hogy a
jelszava illetektelen személy tudomasara jutott, koteles jelszavat azonnal
megvaltoztatni és ennek tényet a fétitkarnak illetve a titkarnak jelenteni.

Az infrastruktirahoz kapcsol6dd biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok
soran naprakészen aktualizalni kell.

4.2. A hardverallomanyhoz kapcsolddo biztonsagi intézkedések

A kamara allomanyaba tartozd szamitastechnikai eszkdz a hivatalon kivil nem
hasznalhato, azt a hivatalbél kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhaté
szamitastechnikai eszkdzdkre (pl. notebook), illetve az elbadasok megtartasahoz
hasznalt informatikai eszkdzokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitdsat — amennyiben nem a forgalmazé
ceg vegzi el ~ kizardlag az informatikusok jogosuitak elvégezni.

4.3. A szoftverekhez kapcsolodoé biztonsagi intézkedések

Szoftver installaciét kizarélag az informatikusok végezhetnek a teljes informatikai
rendszerben.

Fajlcserélésre alkalmas szoftver (forrent) hasznalata a hivatalban tilos.

Amennyiben a kamara rendelkezik szerverrel, a kezelésében 1évd szervereken tarolt
adatéllomanyokrd! rendszeresen biztonsagi mentéseket kell késziteni. A biztonsdgi
mentéseket és azok tarolasat az informatikusok latjak el.

A kamara 3ltal beszerzett szoftver termékek kizarélag a kamara leltarban nyilvantartott
eszkbzokre telepithetbek, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

Az adatkarbantartast az adatdllomany kezeléje folyamatosan latja el. Az érintett
adatéllomany kezel6je felelds az altala kezelt adatallomany naprakészségéért.

A szamitégeépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalataban az informatikusok
igény esetén segitséget nyljtanak az adatkezeldk részére.

V. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

E szabalyzat 2019.07.01. napjan iép hatalyba.

Budapest, 2019. junius 21.




