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1. Bevezetd

A jelen szabalyzat a BERTOK & BERTOK UGYVEDI IRODA (székhelye: 1132
Budapest, Kresz Géza utca 18. fszt. 6., BUK azonosité: 050, a tovabbiakban: Iroda)
szellemi tulajdona. Az abban foglaltak tizleti titkot képeznek, igy annak megismerése
csak az Iroda tagjai és arra el6zetesen felhatalmazott alkalmazottai, illetve partnerei
szamara megengedett.

Az Iroda fenntartja a jogot az itt leirtakra vonatkozéan, annak illetéktelen altali
megismerése, részben, vagy egészben torténé felhaszndldsa, a szabdlyzat részbeni,
vagy teljes atvétele polgari- és a feltételek fenndlldsa esetén biintetSjogi felel6sségre
vondassal jar.

A jelen szabalyzat modositasdra kizérolag az Iroda tagjai kozosen jogosultak.

2. Jogszabalyi hattér

Az Iroda, mint adatkezel6 az adatkezelési tevékenységét a hatalyos EU és magyar
jog, kiilonosen a kovetkezd jogszabélyok figyelembe vételével végzi, amelyekkel a
jelen szabalyzat 6sszhangban van:

1. 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az

informéciészabadsagrol (Infotv.),

2. az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes
adatok védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l szolé - és 2018. majus 25.
napjatol hatalyos - (EU) 2016/679 rendelet (a tovdbbiakban: GDPR),

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl,

1998. évi XI. torvény az tigyvédekrdl,

5. 2017. évi LIII. torvény a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérdl és megakadalyozasarol,

6. 2013. évi CCXXXVIL torvény a hitelintézetekr6l és a pénziigyi
vallalkozasokrél (Hpt.),

7. a Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyelete elnokének 14/2012. (XIL13.)
szamu ajanldsa a koveteléskezel6k szdmdra a koveteléskezelési gyakorlatuk
soran elvart fogyasztovédelmi elvekrd],

8. a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatésdg ajanlasa a
koveteléskezelés, tartozasbehajtds, adoéssagbehajtas, faktoring tevékenység
soran alkalmazott koveteléskezelési technikdk adatvédelmi kovetelményeirdl.

=
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3. A szabalyzat célja

3.1. A jelen szabalyzat célja a megbizotol atvett tigyek sordn az adatkezelés
szabdlyozasa, a felel6s személyek meghatédrozésa, az egyes ellen6rzési
pontok rogzitése.

3.2. Az tigyletek kezelése soran ki kell emelni és az ellenérdekii felekkel is
tudatni, hogy tigyvédi irodaként jarunk el. Ez azt is jelenti, hogy
masoktol eltér6en mind a Megbiz6, mind pedig az ellenérdeki felek
felé fokozott felel6sséggel bir az Iroda. Ez jelent...

3.2.1. szakmai felel§sséget, mivel jogi szakért6ként az tigyek kezelése
soran tarsadalmi elvards, hogy az Iroda tisztaban legyen
valamennyi adatkezelési kovetelménnyel,

3.2.2. anyagi felelsséget, mivel az Iroda jelentSs Osszegli kotelez6
felelsségbiztositast tart fenn és

3.2.3. erkolcsi felelGsséget, hiszen az tigyvédeket 6vezd kozbizalmat
meg kell 6rizni.

3.3. Az eljardsok sordn - mint minden ugyvédi iroda altal végzett
tevékenység soran - be kell tartani az tigyvédi irodakra vonatkozé
speciélis jogszabalyokban és a Magyar Ugyvédi Kamara, illetve a
Budapesti Ugyvédi Kamara hatdrozataiban el6irt  szigora
kovetelményeket mind az iratkezelés, mind a titoktartas, mind pedig
az eljaras korében, amely fokozott odafigyelést kovetel meg.

4. A szabalyzat hatalya

4.1. Személyi hataly

A jelen szabélyzat személyi hatalya kiterjed minden az Irodaval munka-, vagy
megbizasi jogviszonyban all6 olyan személyre, aki az Iroda altal intézett barmely
tigyletben - akar csak részben is - tevékenységet fejt ki (a tovabbiakban
egylittesen: Résztvevd).

4.2. Targyi hataly
A szabélyzat targyat képezi minden olyan tigylet, amely az Iroda kezelésében
van. Azt, hogy egy adott {igy a jelen szabalyzat hatdlya ald tartozik-e - kétség
esetén - az Iroda valamely tagja, vita esetén pedig az Irodavezet6 hatarozza meg.
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4.3. Idébeli hataly

A jelen szabdlyzat id6beli hatalya annak keltezésétdl visszavondsaig érvényes. Az
egyes személyekre vonatkozbéan a szabalyzat a veluk valoé kozlés napjatol
hatélyos.

5. Fogalom meghatarozasok

A jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

a)

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet (pl. gyfijtés,
rogzités, rendszerezés, lekérdezés, felhaszndlds, tovabbitds, torlés),
amelyet az Iroda mtikodése keretében végez,

adatkezel6: a GDPR 4. cikk 7. pontjdban meghatérozott korben az Iroda,
adatvédelmi incidens: a GDPR 4. cikk 12. pontjdban meghatarozott
kortilmény,

Hat6sdg: a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatdsag
(NAIH),

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid, amelynek eredményeként a természetes
személy kozvetlen vagy kozvetett modon, kulondsen valamely
azonositd, igy név, személyazonositasra alkalmas igazolvany adatai,
helyadatok alapjan egyedileg beazonosithato,

partner: a személyes adat jogosultja, az Iroda miikodése keretében
végzett tevékenységére vonatkozdéan szerzédéses jogviszonyt létesitd
jogi, vagy természetes személy.

6. Az adatkezelés elvei

A személyes adatok kezelése soran kotelezé megtartani az adatkezelésre
vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott aldbbi elveket (GDPR 5. cikk (1)
bekezdés):

6.1. jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag;

6.2. célhoz kotottség;

6.3. adattakarékossag;

6.4. pontossag;

6.5. korlatozott tarolhat6sag;

6.6. integritas és bizalmas jelleg;

6.7. elszamoltathatosag.
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7. Az adatkezelés jogalapja

7.1. Onkéntes adatkezelés

Adott tigyletnél - amennyiben jogszabdlyi felhatalmazds nem 4ll fenn -
adatot kezelni csak az érintett személy hozzajaruldsaval lehet az Infotv. 5. §
(1) bekezdés a) pontja alapjan. Ilyen alkalmakkor a hozzajarulasrol
igazolhaté médon meg kell gy6z6dni, mégpedig...

a) telefonon torténd adatkezelés soran a telefonbeszélgetés a
beszélgetés elején kozolt médon torténd rogzitésével ugy, hogy az
vilagosan hallhat6 legyen,

b) személyesen torténd adatkezelés sordn személyesen aldirt
dokumentummal az {igyletnek megfelel6 médon (pl. hatosagi
igazolvanyok masolatan tett érintetti hitelesit6 alairdssal),

c) mas moédon torténd adatkezelés soran az adott mod sajatossdgainak
megfelel6en, lehet6ség szerint irasban torténé hozzajarulassal.

Az adatkezelés moédja: papir alapt, vagy elektronikus nyilvantartas
vezetése, illetve személyes adatokon végzett papir alapd, vagy
elektronikus mtvelet.

A hozzajarulas akkor jogszer(, ha az
a. Onkéntes;
b. konkrét adatkezelésre (meghatdrozott - egy vagy tobb -
kotelmi jogviszonnyal kapcsolatban) vonatkozik;
c. megfelel6 tajékoztatason alapul, és
d. egyértelmi akaratnyilatkozat.

7.2. Kotelez6 adatkezelés

Amennyiben az adott tigyletnél jogszabalyi felhatalmazas &ll fenn, tgy az
adatkezelés az alapjan torténik. Minden tigyletnél pontosan megkell
hatarozni azt, hogy mely jogszabaly alapjan all fenn a felhatalmazas.

Tipikusan ilyen felhatalmazas &ll fenn a Hpt. 161. § (1) bekezdés c) pontja
alapjan: amely szerint banktitok kiadhaté harmadik félnek, amennyiben a
pénziigyi intézmény érdeke azt lejart kovetelése érvényesitése érdekében
sziikségessé teszi. Az adatkozl (pénzintézet, pénziigyi szolgaltatd) az
tgyféllel torténd szerzédéskor a személyes adatok kezelésére az érintett
hozzajaruldsa alapjan jogosult, a hozzajarulds beszerzése a megbizo
pénzintézet, pénziigyi szolgaltato feladata.

7.3. Egyedi okbdl torténé adatkezelés

Az Infotv. 6. § (1) bekezdése alapjan lehet6ség van az adatkezelésre egyedi
okbol, ezen tigyleteknél szintén irasban kell rogziteni és az iratanyaghoz
csatolni azok okiratot, amelyb6l megallapithat6, hogy miért indokolt az
adatkezelés.
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8. Az adatkezelés célja

Az Iroda 4ltal intézett tigyletekben a Megbizéinkkal kotott szerz6dés alapjan
torténo adatkezelés célja:

a) altalanosan az tigyfelek érekében Kkifejtett els6sorban jogi jellegli
tevékenységek sikeres tigyvitele,

b) kovetelésérvényesités sordn a jogosult tigyfeleivel val6é kapcsolattartas
el6segitése, a kovetelések érvényesitése, a kotelezettek
teljesit6képességének feltérképezése, a fizetési hajlanddsag javitasa,
konkrét jogtigyletek intézése.

9. A kezelt személyes adatok kore

Els6sorban a kovetkez6 adatok tartoznak ide azzal, hogy tigyletenként igény
szerint tovabbi adatok is kezelésre kertiilnek. Az adatok kore minden tigyletnél
pontosan kovethet6 kell hogy legyen, ezek a kovetkezSk: név, sziiletési név,
alairds, anyja sziiletési neve, sziiletési hely, sziiletési id6, személyazonosito jel,
személyazonositasra alkalmas igazolvdny szama, lakcimkartya szama,
addazonositd jel, lakohely, tartézkodasi hely, elektronikus levelezési cim,
telefonszdm, az adott tugyletnél sziikséges egyéb adatok (pl.
koveteléskezelésnél a fenndllo tartozds Osszege, a teljesitések Osszegei, az
érintett rendelkezésére all6 anyagi forrasok dsszegei).

10. Jellemz6 adatkezelések szabalyai

10.1. Személyazonosito okmanyok masolasa

Minden személyes tigyfélkapcsolat sordn, ide értve az ellenérdekd felet,
vagy mas személyeket is az {igyvédi titoktartds érdekében az
allampolgarsagra val6 tekintet nélkiill a személyes adatokat tartalmazo
okmanyokrél masolatot kell késziteni. Ezek kore:
a) arcképes igazolvany (személyi igazolvany, vezetéi engedély,
atlevél, stb.),
b) lakcimet igazol6 igazolvany,
c) tovabbi adatot igazolé igazolvany (pl. adokartya, anyakonyvi
kivonat, vallalkozoéi igazolvany).
A masolatot az érintettnek ala kell frnia, amellyel igazolja, hogy az
adatkezeléshez hozzdjarult. Sziikség esetén tandk is hitelesithetik a
masolatot. Az adatkezel6nek ismernie kell a masolat készitésének céljat és
az arintettet errdl tajékoztatni kell. A masolatokat az adott tigyletnél el6irt
ideig, bizonyos tigyleteknél id6korlat nélkiil 6rizziik meg.
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10.2. Telefonbeszélgetések rogzitése

Az Iroda az tigyvédi titok és az {izleti titok védelme, tovabba a
telefonbeszélgetések soran elhangzottak bizonyitdsa érdekében a
telefonbeszélgetésekr6l hangfelvételt készithet, amelyet a jogszabalyok
altal megengedett médon megorizhet és felhasznalhat. A rogzitett
felvételeket az adott tigyletnél el6irt ideig, bizonyos tigyleteknél id6korlat
nélkiil érizziik meg.

10.3. Egyéb adatok rogzitése

Az Iroda az tugyfélfogadasra rendelkezésre all6 helyiségeiben és azok
kornyezetében tevékenysége zavartalansaganak biztositasa céljabol,
valamint az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, vagyonvédelem,
valamint az tigyvédi titok és az tizleti titok védelme érdekében fénykép-,
hang- és videofelvételt készithet, amelyet a jogszabalyok 4ltal megengedett
moédon megdrizhet és felhasznalhat. A rogzitett felvételeket az adott
tigyletnél el6irt ideig, bizonyos tigyleteknél id6korlat nélkiil érizziik meg.

11. Tajékoztatasi kotelezettség

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés hozzdjaruldson alapul vagy kotelez6. Az érintettet az adatkezelés
megkezdése el6tt egyértelmtien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol
és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,
az adatkezelés id6tartaméardl (amely az {igyvédi irodakra vonatkozé
jogszabalyok alapjan all fenn).

Az adatkezelésre vonatkozo, az érintettekkel szemben fennall6 tajékoztatasi
kotelezettségének az Iroda tobbek kozott a jelen szabdlyzatban foglaltak
kozlésével tesz eleget.

12. A személyes adatok jogosultjainak jogai

Azokat a természetes személyeket, akinek a személyes adatait az Iroda -

barmely okndl fogva - kezeli, az adatkezelést illetben a kovetkez6
jogosultsagok illetik:
a) tdjékoztatashoz valé jog;

b) helyesbitéshez val6 jog;

C) elfeledtetéshez val6 jog;

d) adatkezelés korlatozasdhoz valé jog;
e) adathordozhatésaghoz val6 jog;

f) tiltakozashoz val¢ jog.
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A személyes adat jogosultja a fent meghatarozott jogat az Irodahoz eljuttatott
kérelmével gyakorolhatja. A személyes adat jogosultja kérelmét papir alapon,
egyetemes postai szolgéltatds igénybevételével terjesztheti el6.

Az Iroda adatkezelési felel6se a kérelmet - annak kézhezvételét kovetSen
haladéktalanul - megvizsgalja és amennyiben azt allapitia meg, hogy az
nyilvanvaléan alaptalan, vagy jogosulatlan személytSl érkezett, gy annak
érdemi megvizsgalasat elutasitja. Amennyiben a kérelem nem nyilvdnvaléan
alaptalan, illetve jogosult személy terjesztette el§, az adatvédelem felel6s a
kérelmet érdemben megvizsgalja. Az adatkezelési felel6s a kérelem
kézhezvételétél szamitott legkésébb 30 napon beliil értesiti a kérelmet
el6terjesztét a kérelem elbiralasarol (a kérelem elutasitdsarél, vagy a kérelem
teljesitésérol), illetve a megtett, illetve kezdeményezett intézkedésekrol.

13. Az Adatkezelési felelGs

13.1. Az Iroda adatkezelési rendelkezéseinek megtartasaért felel6s és
felhatalmazott személy (a tovédbbiakban: Adatkezelési felel6s) koteles a
jelen Szabalyzatban, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
adatkezelési rendelkezések megtartasat biztositani és ellenérizni.

13.2. Az Iroda Adatkezelési felelse az Irodavezetd.
13.3. Az Adatkezelési felelgs feladatkorei:
a) az Adatkezelési felel6s koteles rendszeresen ellenérzéseket

végezni arra vonatkozodan, hogy a jelen Szabalyzat rendelkezéseit
az Iroda mindennapi mikodése és tzletszerti gazdasagi
tevékenysége soran az arra kotelezettek megtartjak-e;

b) az Adatkezelési felel6s koteles megvizsgalni az Irodahoz cimzett
- a személyes adatok jogosultjai részérdl érkezett - kérelmeket,
és a nyilvanvaléan nem alaptalan és jogosult személy 4ltal
el6terjesztett kérelmek esetén koteles megtenni a sziikséges

intézkedéseket;

C) az Adatkezelési felel6s koteles kapcsolatot tartani és
egyuttmtikodni a Hatosaggal;

d) az Adatkezelési felel6s adatvédelmi incidens lehet6ségének

felmertilése esetén koteles azt kivizsgdlni és megalapozott
lehet6ség esetén az incidens altal jelentett kockéazatokat
megakaddalyozni, vagy mérsékelni, illetve a biztonsagot
helyreéllitani;

e) az Adatkezelési felel6s koteles az olyan adatvédelmi incidens
esetén, amely természetes személy jogaira és szabadsagaira
kockazatot jelent, bejelentést tenni a Hatésagnak, magas
kockazat esetén tovabba koteles arrdl tajékoztatni a személyes
adat jogosultjat;
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f) az Adatkezelési felel6s jogosult az Iroda képvisel6i iranyaba
javaslattal élni az adatkezelési gyakorlatinak modositasa
vonatkozéasaban;

g) az Adatkezelési felel6s jogosult a jelen Szabalyzattal osszeftiggd
mindenkori jogszabalyi modositasok &atvezetésére és a jelen
Szabalyzat valtozédssal egységes szerkezetbe foglalt hatalyositott
valtozatanak osszedllitasara és kozzétételére.

14. Az adatkezelés feliigyelete

Az Infotv. rendelkezései alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatésag ellenérzi az adatkezelési tevékenységeket,
panasszal is ide lehet fordulni, a jelenleg kozzétett elérhetSségei:

posta cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.,

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

telefon: +36 (1) 391-1400,

fax: +36 (1) 391-1410,

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,

holnap: http:/ /naih.hu.

15. Egyéb rendelkezések

15.1. A jelen szabdlyzat hatalya alatt 4llok kotelesek azt megismerni és
elsajatitani. Ennek megtorténtét az Iroda tagjai barmikor ellenérizhetik.
15.2. Valamennyi résztvevd személy kotelessége a Megbizoval jo

kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa. Az Iroda barmely tigyletének
intézése soran minden résztvevd személy koteles lelkiismeretesen,
legjobb tuddsdnak megfelelen és johiszemtien eljarni, ezért - a red
vonatkoz6, az adott jogviszonybdl ered6 modon - teljes felel6sség
terheli.

15.3. Az érintett személyek az Altaluk végzett adatkezeléssel

Osszefliggd tevékenységrdl nyilvantartast vezetnek az adott ugy
aktajaban elhelyezett irdsos okirattal, vagy az Iroda elektronikus
nyilvantartasaiban rogzitett bejegyzéssel.
A nyilvantartdsnak alkalmasnak kell lennie arra, hogy az
adatkezeléssel érintett lépéseket, az érintettel torténd
kapcsolatfelvételeket, és minden tovabbi, lényeges tevékenységet
dokumentélja. A nyilvantartasban szerepl6 adatokat a résztvevo
személy - figyelembe véve a mindenkor hatédlyos adatvédelmi
szabalyokat és az érintett felhatalmazasat - az adatok keletkezésétol
szamitott legalabb 5 évig 6rzi meg azzal, hogy adott tigytipusra ettél
eltérd, akar egyedileg meghatarozott idészak vonatkozhat.
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15.4. Az tigykezelési tevékenység soran az Irodavezetd, vagy az Iroda
tagja ad arra nézve &ltalanos, vagy egyedi tdjékoztatast, hogy melyik
résztvevé személy személyes felel6ssége az adott tgycsoport,
tigycsomag, vagy konkrét tigylet adatkezelési szempontbdl, aki
felel6sséggel tartozik a fentiek be nem tartdsaval okozott esetleges
vagyoni vonatkozasok tekintetében.

A fentiek alkalmazéasat a mai nappal elrendelem.

Kelt: Budapest, 2019. szeptember 3.

Dr. Bert6k Mihaly
Irodavezet6 ugyvéd
BERTOK & BERTOK UGYVEDI IRODA
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