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1. Bevezető 

 
A jelen szabályzat a BERTÓK & BERTÓK ÜGYVÉDI IRODA (székhelye: 1132 
Budapest, Kresz Géza utca 18. fszt. 6., BÜK azonosító: 050, a továbbiakban: Iroda) 
szellemi tulajdona. Az abban foglaltak üzleti titkot képeznek, így annak megismerése 
csak az Iroda tagjai és arra előzetesen felhatalmazott alkalmazottai, illetve partnerei 
számára megengedett. 
 
Az Iroda fenntartja a jogot az itt leírtakra vonatkozóan, annak illetéktelen általi 
megismerése, részben, vagy egészben történő felhasználása, a szabályzat részbeni, 
vagy teljes átvétele polgári- és a feltételek fennállása esetén büntetőjogi felelősségre 
vonással jár. 
 
A jelen szabályzat módosítására kizárólag az Iroda tagjai közösen jogosultak. 
 
 

2. Jogszabályi háttér 

 
Az Iroda, mint adatkezelő az adatkezelési tevékenységét a hatályos EU és magyar 
jog, különösen a következő jogszabályok figyelembe vételével végzi, amelyekkel a 
jelen szabályzat összhangban van: 

1. 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról (Infotv.), 

2. az Európai Parlament és a Tanács a természetes személyeknek a személyes 
adatok védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 
95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről szóló – és 2018. május 25. 
napjától hatályos – (EU) 2016/679 rendelet (a továbbiakban: GDPR), 

3. 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről, 
4. 1998. évi XI. törvény az ügyvédekről, 
5. 2017. évi LIII. törvény a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása 

megelőzéséről és megakadályozásáról, 
6. 2013. évi CCXXXVII. törvény a hitelintézetekről és a pénzügyi 

vállalkozásokról (Hpt.), 
7. a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyelete elnökének 14/2012. (XII.13.) 

számú ajánlása a követeléskezelők számára a követeléskezelési gyakorlatuk 
során elvárt fogyasztóvédelmi elvekről, 

8. a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság ajánlása a 
követeléskezelés, tartozásbehajtás, adósságbehajtás, faktoring tevékenység 
során alkalmazott követeléskezelési technikák adatvédelmi követelményeiről. 
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3. A szabályzat célja 

 

3.1. A jelen szabályzat célja a megbízótól átvett ügyek során az adatkezelés 
szabályozása, a felelős személyek meghatározása, az egyes ellenőrzési 
pontok rögzítése. 

 
3.2. Az ügyletek kezelése során ki kell emelni és az ellenérdekű felekkel is 

tudatni, hogy ügyvédi irodaként járunk el. Ez azt is jelenti, hogy 
másoktól eltérően mind a Megbízó, mind pedig az ellenérdekű felek 
felé fokozott felelősséggel bír az Iroda. Ez jelent… 

3.2.1. szakmai felelősséget, mivel jogi szakértőként az ügyek kezelése 
során társadalmi elvárás, hogy az Iroda tisztában legyen 
valamennyi adatkezelési követelménnyel, 

3.2.2. anyagi felelősséget, mivel az Iroda jelentős összegű kötelező 
felelősségbiztosítást tart fenn és 

3.2.3. erkölcsi felelősséget, hiszen az ügyvédeket övező közbizalmat 
meg kell őrizni. 

 
3.3. Az eljárások során – mint minden ügyvédi iroda által végzett 

tevékenység során – be kell tartani az ügyvédi irodákra vonatkozó 
speciális jogszabályokban és a Magyar Ügyvédi Kamara, illetve a 
Budapesti Ügyvédi Kamara határozataiban előírt szigorú 
követelményeket mind az iratkezelés, mind a titoktartás, mind pedig 
az eljárás körében, amely fokozott odafigyelést követel meg. 

 
 

4. A szabályzat hatálya 

 

4.1. Személyi hatály 

A jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed minden az Irodával munka-, vagy 
megbízási jogviszonyban álló olyan személyre, aki az Iroda által intézett bármely 
ügyletben – akár csak részben is – tevékenységet fejt ki (a továbbiakban 
együttesen: Résztvevő). 

 

4.2. Tárgyi hatály 

A szabályzat tárgyát képezi minden olyan ügylet, amely az Iroda kezelésében 
van. Azt, hogy egy adott ügy a jelen szabályzat hatálya alá tartozik-e – kétség 
esetén – az Iroda valamely tagja, vita esetén pedig az Irodavezető határozza meg. 
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4.3. Időbeli hatály 

A jelen szabályzat időbeli hatálya annak keltezésétől visszavonásáig érvényes. Az 
egyes személyekre vonatkozóan a szabályzat a velük való közlés napjától 
hatályos. 

 
 

5. Fogalom meghatározások 

 
A jelen Szabályzat alkalmazásában: 
 

a) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált 
vagy nem automatizált módon végzett bármely művelet (pl. gyűjtés, 
rögzítés, rendszerezés, lekérdezés, felhasználás, továbbítás, törlés), 
amelyet az Iroda működése keretében végez, 

b) adatkezelő: a GDPR 4. cikk 7. pontjában meghatározott körben az Iroda, 
c) adatvédelmi incidens: a GDPR 4. cikk 12. pontjában meghatározott 

körülmény, 
d) Hatóság: a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

(NAIH), 
e) személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre 

vonatkozó bármely információ, amelynek eredményeként a természetes 
személy közvetlen vagy közvetett módon, különösen valamely 
azonosító, így név, személyazonosításra alkalmas igazolvány adatai, 
helyadatok alapján egyedileg beazonosítható, 

f) partner: a személyes adat jogosultja, az Iroda működése keretében 
végzett tevékenységére vonatkozóan szerződéses jogviszonyt létesítő 
jogi, vagy természetes személy. 

 
 

6. Az adatkezelés elvei 

 
A személyes adatok kezelése során kötelező megtartani az adatkezelésre 
vonatkozó jogszabályokban meghatározott alábbi elveket (GDPR 5. cikk (1) 
bekezdés): 

6.1. jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság; 
6.2. célhoz kötöttség; 
6.3. adattakarékosság; 
6.4. pontosság; 
6.5. korlátozott tárolhatóság; 
6.6. integritás és bizalmas jelleg; 
6.7. elszámoltathatóság. 
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7. Az adatkezelés jogalapja 

7.1. Önkéntes adatkezelés 

Adott ügyletnél – amennyiben jogszabályi felhatalmazás nem áll fenn – 
adatot kezelni csak az érintett személy hozzájárulásával lehet az Infotv. 5. § 
(1) bekezdés a) pontja alapján. Ilyen alkalmakkor a hozzájárulásról 
igazolható módon meg kell győződni, mégpedig... 

a) telefonon történő adatkezelés során a telefonbeszélgetés a 
beszélgetés elején közölt módon történő rögzítésével úgy, hogy az 
világosan hallható legyen, 

b) személyesen történő adatkezelés során személyesen aláírt 
dokumentummal az ügyletnek megfelelő módon (pl. hatósági 
igazolványok másolatán tett érintetti hitelesítő aláírással), 

c) más módon történő adatkezelés során az adott mód sajátosságainak 
megfelelően, lehetőség szerint írásban történő hozzájárulással. 

 
Az adatkezelés módja: papír alapú, vagy elektronikus nyilvántartás 
vezetése, illetve személyes adatokon végzett papír alapú, vagy 
elektronikus művelet. 
 
A hozzájárulás akkor jogszerű, ha az 

a. önkéntes; 
b. konkrét adatkezelésre (meghatározott – egy vagy több – 

kötelmi jogviszonnyal kapcsolatban) vonatkozik; 
c. megfelelő tájékoztatáson alapul, és 
d. egyértelmű akaratnyilatkozat. 

7.2. Kötelező adatkezelés 

Amennyiben az adott ügyletnél jogszabályi felhatalmazás áll fenn, úgy az 
adatkezelés az alapján történik. Minden ügyletnél pontosan megkell 
határozni azt, hogy mely jogszabály alapján áll fenn a felhatalmazás. 
 
Tipikusan ilyen felhatalmazás áll fenn a Hpt. 161. § (1) bekezdés c) pontja 
alapján: amely szerint banktitok kiadható harmadik félnek, amennyiben a 
pénzügyi intézmény érdeke azt lejárt követelése érvényesítése érdekében 
szükségessé teszi. Az adatközlő (pénzintézet, pénzügyi szolgáltató) az 
ügyféllel történő szerződéskor a személyes adatok kezelésére az érintett 
hozzájárulása alapján jogosult, a hozzájárulás beszerzése a megbízó 
pénzintézet, pénzügyi szolgáltató feladata. 

 

7.3. Egyedi okból történő adatkezelés 

Az Infotv. 6. § (1) bekezdése alapján lehetőség van az adatkezelésre egyedi 
okból, ezen ügyleteknél szintén írásban kell rögzíteni és az iratanyaghoz 
csatolni azok okiratot, amelyből megállapítható, hogy miért indokolt az 
adatkezelés. 
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8. Az adatkezelés célja 

 
Az Iroda által intézett ügyletekben a Megbízóinkkal kötött szerződés alapján 
történő adatkezelés célja: 

a) általánosan az ügyfelek érekében kifejtett elsősorban jogi jellegű 
tevékenységek sikeres ügyvitele, 

b) követelésérvényesítés során a jogosult ügyfeleivel való kapcsolattartás 
elősegítése, a követelések érvényesítése, a kötelezettek 
teljesítőképességének feltérképezése, a fizetési hajlandóság javítása, 
konkrét jogügyletek intézése. 

 
 

9. A kezelt személyes adatok köre 

 
Elsősorban a következő adatok tartoznak ide azzal, hogy ügyletenként igény 
szerint további adatok is kezelésre kerülnek. Az adatok köre minden ügyletnél 
pontosan követhető kell hogy legyen, ezek a következők: név, születési név, 
aláírás, anyja születési neve, születési hely, születési idő, személyazonosító jel, 
személyazonosításra alkalmas igazolvány száma, lakcímkártya száma, 
adóazonosító jel, lakóhely, tartózkodási hely, elektronikus levelezési cím, 
telefonszám, az adott ügyletnél szükséges egyéb adatok (pl. 
követeléskezelésnél a fennálló tartozás összege, a teljesítések összegei, az 
érintett rendelkezésére álló anyagi források összegei). 

 
 

10. Jellemző adatkezelések szabályai 

10.1. Személyazonosító okmányok másolása 

Minden személyes ügyfélkapcsolat során, ide értve az ellenérdekű felet, 
vagy más személyeket is az ügyvédi titoktartás érdekében az 
állampolgárságra való tekintet nélkül a személyes adatokat tartalmazó 
okmányokról másolatot kell készíteni. Ezek köre: 

a) arcképes igazolvány (személyi igazolvány, vezetői engedély, 
útlevél, stb.), 

b) lakcímet igazoló igazolvány, 
c) további adatot igazoló igazolvány (pl. adókártya, anyakönyvi 

kivonat, vállalkozói igazolvány). 
A másolatot az érintettnek alá kell írnia, amellyel igazolja, hogy az 
adatkezeléshez hozzájárult. Szükség esetén tanúk is hitelesíthetik a 
másolatot. Az adatkezelőnek ismernie kell a másolat készítésének célját és 
az árintettet erről tájékoztatni kell. A másolatokat az adott ügyletnél előírt 
ideig, bizonyos ügyleteknél időkorlát nélkül őrizzük meg. 
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10.2. Telefonbeszélgetések rögzítése 

Az Iroda az ügyvédi titok és az üzleti titok védelme, továbbá a 
telefonbeszélgetések során elhangzottak bizonyítása érdekében a 
telefonbeszélgetésekről hangfelvételt készíthet, amelyet a jogszabályok 
által megengedett módon megőrizhet és felhasználhat. A rögzített 
felvételeket az adott ügyletnél előírt ideig, bizonyos ügyleteknél időkorlát 
nélkül őrizzük meg. 

10.3. Egyéb adatok rögzítése 

Az Iroda az ügyfélfogadásra rendelkezésre álló helyiségeiben és azok 
környezetében tevékenysége zavartalanságának biztosítása céljából, 
valamint az emberi élet, testi épség, személyi szabadság, vagyonvédelem, 
valamint az ügyvédi titok és az üzleti titok védelme érdekében fénykép-, 
hang- és videofelvételt készíthet, amelyet a jogszabályok által megengedett 
módon megőrizhet és felhasználhat. A rögzített felvételeket az adott 
ügyletnél előírt ideig, bizonyos ügyleteknél időkorlát nélkül őrizzük meg. 

 
 

11. Tájékoztatási kötelezettség 

 
Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az 
adatkezelés hozzájáruláson alapul vagy kötelező. Az érintettet az adatkezelés 
megkezdése előtt egyértelműen és részletesen tájékoztatni kell az adatai 
kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról 
és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, 
az adatkezelés időtartamáról (amely az ügyvédi irodákra vonatkozó 
jogszabályok alapján áll fenn). 
Az adatkezelésre vonatkozó, az érintettekkel szemben fennálló tájékoztatási 
kötelezettségének az Iroda többek között a jelen szabályzatban foglaltak 
közlésével tesz eleget. 

 
 

12. A személyes adatok jogosultjainak jogai 

 
Azokat a természetes személyeket, akinek a személyes adatait az Iroda – 
bármely oknál fogva – kezeli, az adatkezelést illetően a következő 
jogosultságok illetik: 

a) tájékoztatáshoz való jog; 
b) helyesbítéshez való jog; 
c) elfeledtetéshez való jog; 
d) adatkezelés korlátozásához való jog; 
e) adathordozhatósághoz való jog; 
f) tiltakozáshoz való jog. 
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A személyes adat jogosultja a fent meghatározott jogát az Irodához eljuttatott 
kérelmével gyakorolhatja. A személyes adat jogosultja kérelmét papír alapon, 
egyetemes postai szolgáltatás igénybevételével terjesztheti elő. 
Az Iroda adatkezelési felelőse a kérelmet – annak kézhezvételét követően 
haladéktalanul – megvizsgálja és amennyiben azt állapítja meg, hogy az 
nyilvánvalóan alaptalan, vagy jogosulatlan személytől érkezett, úgy annak 
érdemi megvizsgálását elutasítja. Amennyiben a kérelem nem nyilvánvalóan 
alaptalan, illetve jogosult személy terjesztette elő, az adatvédelem felelős a 
kérelmet érdemben megvizsgálja. Az adatkezelési felelős a kérelem 
kézhezvételétől számított legkésőbb 30 napon belül értesíti a kérelmet 
előterjesztőt a kérelem elbírálásáról (a kérelem elutasításáról, vagy a kérelem 
teljesítéséről), illetve a megtett, illetve kezdeményezett intézkedésekről. 

 
 

13. Az Adatkezelési felelős 

 
 

13.1. Az Iroda adatkezelési rendelkezéseinek megtartásáért felelős és 
felhatalmazott személy (a továbbiakban: Adatkezelési felelős) köteles a 
jelen Szabályzatban, valamint a jogszabályokban meghatározott 
adatkezelési rendelkezések megtartását biztosítani és ellenőrizni. 

13.2. Az Iroda Adatkezelési felelőse az Irodavezető. 
13.3. Az Adatkezelési felelős feladatkörei: 

a) az Adatkezelési felelős köteles rendszeresen ellenőrzéseket 
végezni arra vonatkozóan, hogy a jelen Szabályzat rendelkezéseit 
az Iroda mindennapi működése és üzletszerű gazdasági 
tevékenysége során az arra kötelezettek megtartják-e; 

b) az Adatkezelési felelős köteles megvizsgálni az Irodához címzett 
– a személyes adatok jogosultjai részéről érkezett – kérelmeket, 
és a nyilvánvalóan nem alaptalan és jogosult személy által 
előterjesztett kérelmek esetén köteles megtenni a szükséges 
intézkedéseket; 

c) az Adatkezelési felelős köteles kapcsolatot tartani és 
együttműködni a Hatósággal; 

d) az Adatkezelési felelős adatvédelmi incidens lehetőségének 
felmerülése esetén köteles azt kivizsgálni és megalapozott 
lehetőség esetén az incidens által jelentett kockázatokat 
megakadályozni, vagy mérsékelni, illetve a biztonságot 
helyreállítani; 

e) az Adatkezelési felelős köteles az olyan adatvédelmi incidens 
esetén, amely természetes személy jogaira és szabadságaira 
kockázatot jelent, bejelentést tenni a Hatóságnak, magas 
kockázat esetén továbbá köteles arról tájékoztatni a személyes 
adat jogosultját; 
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f) az Adatkezelési felelős jogosult az Iroda képviselői irányába 
javaslattal élni az adatkezelési gyakorlatának módosítása 
vonatkozásában; 

g) az Adatkezelési felelős jogosult a jelen Szabályzattal összefüggő 
mindenkori jogszabályi módosítások átvezetésére és a jelen 
Szabályzat változással egységes szerkezetbe foglalt hatályosított 
változatának összeállítására és közzétételére. 

 
 

14. Az adatkezelés felügyelete 

 
Az Infotv. rendelkezései alapján a Nemzeti Adatvédelmi és 
Információszabadság Hatóság ellenőrzi az adatkezelési tevékenységeket, 
panasszal is ide lehet fordulni, a jelenleg közzétett elérhetőségei: 

posta cím: 1530  Budapest, Pf.: 5., 
cím: 1125  Budapest, Szilágyi 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 szabályzat hatálya alatt állók kötelesek azt megismerni és 

elsajátítani. Ennek megtörténtét az Iroda tagjai bármikor ellenőrizhetik. 
15.2. Valamennyi résztvevő személy kötelessége a Megbízóval jó 

kapcsolat kialakítása és fenntartása. Az Iroda bármely ügyletének 
intézése során minden résztvevő személy köteles lelkiismeretesen, 
legjobb tudásának megfelelően és jóhiszeműen eljárni, ezért – a reá 
vonatkozó, az adott jogviszonyból eredő módon – teljes felelősség 
terheli. 

15.3. Az érintett személyek az általuk végzett adatkezeléssel 
összefüggő tevékenységről nyilvántartást vezetnek az adott ügy 
aktájában elhelyezett írásos okirattal, vagy az Iroda elektronikus 
nyilvántartásaiban rögzített bejegyzéssel. 
A nyilvántartásnak alkalmasnak kell lennie arra, hogy az 
adatkezeléssel érintett lépéseket, az érintettel történő 
kapcsolatfelvételeket, és minden további, lényeges tevékenységet 
dokumentálja. A nyilvántartásban szereplő adatokat a résztvevő 
személy – figyelembe véve a mindenkor hatályos adatvédelmi 
szabályokat és az érintett felhatalmazását – az adatok keletkezésétől 
számított legalább 5 évig őrzi meg azzal, hogy adott ügytípusra ettől 
eltérő, akár egyedileg meghatározott időszak vonatkozhat. 
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15.4. Az ügykezelési tevékenység során az Irodavezető, vagy az Iroda 
tagja ad arra nézve általános, vagy egyedi tájékoztatást, hogy melyik 
résztvevő személy személyes felelőssége az adott ügycsoport, 
ügycsomag, vagy konkrét ügylet adatkezelési szempontból, aki 
felelősséggel tartozik a fentiek be nem tartásával okozott esetleges 
vagyoni vonatkozások tekintetében. 

 
A fentiek alkalmazását a mai nappal elrendelem. 
 
Kelt: Budapest, 2019. szeptember 3. 
 
 
 
      Dr. Bertók Mihály 
      Irodavezető ügyvéd 
      BERTÓK & BERTÓK ÜGYVÉDI IRODA 
 
 
 


