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1. Preambulum

A Kovécs Ugyvédi Iroda - a tovabbiakban: ,Iroda” vagy , Adatkezels” vagy , Vallalkozés” -
a gazdasagi tevékenységével osszefiiggd valamennyi adatkezelése, adatfeldolgozasa soran a
jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzat (tovabbiakban: ,Szabalyzat”) szerint jar el. Az
Iroda fétevékenységként jogi illetve kiegészit6ként ingatlankozvetitéi szolgéltatast nyuijt.
Ennek soran kiemelten fontosnak tartja az érintett személyek személyes adatainak védelmét,
az informacidés onrendelkezési joguk és maganszférajuk tiszteletben tartdsat tovabba, hogy
az Irodanal zajlé adatkezelés, adatfeldolgozas sordn biztositsa az adatvédelem alkotményos
elveinek érvényre juttatdsat, valamint az adatbiztonsag, igy kiilondsen az Eurépai Parlament
és Tandacs 2016/679 rendeletének -, GDPR” - val6 megfelelést.

Iroda az adatkezelés sordn a személyes adatokat bizalmasan kezeli, a biztonsigos
adatkezelést el6segité minden intézkedést megtesz, amelynek sordn a személyes adatok
védelme korében kiemelt hangsulyt fektet a legmodernebb informatikai megolddsok
alkalmazasara.

2. Szabalyzat hatalya - alkalmazandé normak

Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Iroda altal az Eurépai Unié tertiletén folytatott
valamennyi adatkezelésre, adatfeldolgozasra, adattovabbitasra, illetve az ezekkel
kapcsolatos adatvédelmi tevékenységre, tovabba az Iroda és mas adatkezel6k kozott lezajlé
személyes adatokat érinté adattovabbitdsra, valamint kommunikdaciéra. A Szabalyzat hatalya
a GDPR hatadly ala nem, tartoz6 jogi személyek adataival kapcsolatos adatkezelésre,
adatfeldolgozasra nem terjed ki.

Jelen szabalyzat a hatdlyos Eurépai Uniés és magyar jogszabalyok, a vonatkozé ajanlasok és
az Iroda bels6 szabalyzatival egyiittesen értelmezend? és kezelendd.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjat kiilonosen, de nem kizarélagosan az aldbbi jogszabalyok
jelentik: a) Magyarorszag Alaptorvénye (tovabbiakban: Alaptorvény) b) Polgari
Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.) c) az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Info tv.), d) Munka torvénykonyvérsl szolé 2012. évi 1. torvény
(tovabbiakban: Mt.) fogyasztévédelemrdl sz6l6 1997. évi CLV. torvény (tovabbiakban Fgy
tv.) e) Eurépai Parlament és Tanacs 2016/679 szamu rendeletek (tovabbiakban: GDPR); f) az
tgyvédi tevékenységrol sz616 2017. évi LXXVIIL torvény

Jelen Szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Irodaval szerz6déses vagy egyéb jogviszonyban
allo, adatkezelést illetve feldolgozast végz6 valamennyi személyre.

Jelen Szabélyzat id6beli hatalya a hatalybalépésétdl (lasd els6 oldal) visszavonasig all fenn.
Jelen Szabélyzatban foglaltak szakszerti végrehajtasarél a véllalkozas irodavezetSjének kell

gondoskodnia.

3. Frtelmezé6 rendelkezések



Jelen Szabalyzat sordn a 2. pontban irt normak alkalmazasa mellett az Iroda els6dlegesen
alkalmazza GDPR szerinti alabbi fogalom-meghatarozasokat és érti alatta az ott, aldbbiakban
megjelolt tartalmat:

~személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kilonosen valamely azonosit, példdul név, szam, helymeghataroz6 adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdaségi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgdra vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan
azonosithato;

,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mtvelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyfijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, 4atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzéaférhet6vé tétel utjan, osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozés, torlés, illetve
megsemmisités;

.z adatkezelés korldtozdsa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

Jprofilalkotis”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatésdghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsol6do jellemzék elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak;

Jdlnevesités”: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznélasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté6 meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informdciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithat6 természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

Jnyilvintartdsi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely
meghatérozott ismérvek alapjan hozzéaférhetd;

~adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onélléan vagy
masokkal egytitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagédllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

,adatfeldolgozdé”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel;

LCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy 2016.5.4. HU Az Eurépai Unid



Hivatalos Lapja L 119/33 egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagéllami joggal
osszhangban férhetnek hozzéa személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelel6en az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

Jharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

,az érintett hozzdjdruldsa”: az érintett akaratdnak o©nkéntes, konkrét és megfelel
tdjékoztatason alapuld és egyértelmt kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet atjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez;

Ladatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mads
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

~genetikai adat”: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzGire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy
egészségi allapotara vonatkoz6 egyedi informaciét hordoz, és amely els6sorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy meger6siti a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaul az arckép
vagy a daktiloszképiai adat;

,e9észségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamadra nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol;

Jtevékenységi kozpont”: a) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezé
adatkezel6 esetében az Unién beliili kozponti tigyvitelének helye, ha azonban a személyes
adatok kezelésének céljaira és eszkozeire vonatkoz6 dontéseket az adatkezel6 egy Unién
beliili mésik tevékenységi helyén hozzak, és az utébbi tevékenységi hely rendelkezik
hataskorrel az emlitett dontések végrehajtatidsara, az emlitett dontéseket meghozo
tevékenységi helyet kell tevékenységi kozpontnak tekinteni; b) az egynél tobb tagallamban
tevékenységi hellyel rendelkezé adatfeldolgozd esetében az Unién belili kozponti
ugyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozé az Unidéban nem rendelkezik kozponti
ugyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozénak az az Unidn beliili tevékenységi helye, ahol az
adatfeldolgoz6 tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Osszefiiggésben végzett £6
adatkezelési tevékenységek zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozora e rendelet szerint
meghatarozott kotelezettségek vonatkoznak;

~képviseld”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezé és az
adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 &ltal a 27. cikk alapjan frdsban megjelolt természetes vagy



jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozoét képviseli az adatkezel6re
vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében harulo kotelezettségek vonatkozéasaban;

,villalkozds”: gazdasagi tevékenységet folytaté természetes vagy jogi személy, fliggetlentil a
jogi formdjatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytaté személyegyesitd
Irodaokat és egyestileteket is;

,villalkozdscsoport”: az ellen6rzé véllalkozas és az altala ellen6rzott vallalkozésok;

,kotelezd erejii vdllalati szabdlyok”: a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyzat,
amelyet az Uni6é valamely tagallamanak tertiletén tevékenységi hellyel rendelkez6
adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 egy vagy tobb harmadik orszdgban a személyes adatoknak
az ugyanazon vdllalkozascsoporton vagy kozos gazdasagi tevékenységet folytatod
vallalkozdsok ugyanazon csoportjan beliili adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 részérdl torténd
tovabbitdsa vagy ilyen tovabbitdsok sorozata tekintetében kovet;

Jfeliigyeleti hatosig”: egy tagallam é&ltal az 51. cikknek megfeleléen létrehozott fiiggetlen
kozhatalmi szerv; L 119/34 HU Az Eurépai Uni6é Hivatalos Lapja 2016.5.4.

Jerintett feliigyeleti hatosig”: az a felligyeleti hatésag, amelyet a személyes adatok kezelése a
kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint: a) az adatkezel¢ vagy az adatfeldolgoz6 az
emlitett feltigyeleti hatésag tagallamanak tertiletén rendelkezik tevékenységi hellyel; b) az
adatkezelés jelent6s mértékben érinti vagy valdszintisithet6en jelentés mértékben érinti a
feltigyeleti hatésag tagéallamaban lakoéhellyel rendelkezd érintetteket; vagy c) panaszt
nyujtottak be az emlitett feltigyeleti hatésaghoz;

,személyes adatok hatdrokon dtnyulo adatkezelése”: a) személyes adatoknak az Unidban
megval6sulé olyan kezelése, amelyre az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel
rendelkez6 adatkezel6 vagy adatfeldolgozé tobb tagallamban talalhat6 tevékenységi helyein
folytatott tevékenységekkel Osszefliggésben keriil sor; vagy b) személyes adatoknak az
Unidéban megval6suldé olyan kezelése, amelyre az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé
egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel osszefiiggésben kertil sor ugy,
hogy egynél tobb tagallamban jelent6s mértékben érint vagy valészintsithetéen jelent&s
mértékben érint érintetteket;

Jrelevins és megalapozott kifogis”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal kapcsolatos
kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezel6re vagy az
adatfeldolgozéra vonatkozé tervezett intézkedés Osszhangban van-e a rendelettel; a
kifogasban egyértelmtien be kell mutatni a dontéstervezet éltal az érintettek alapvet6 jogaira
és szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union beliili szabad dramlasara
jelentett kockazatok jelent6ségét;

,az informdcios tdarsadalommal dsszefiiggd szolgdltatds”: az (EU) 2015/1535 eurdpai parlamenti és
tandcsi iranyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas;

.nemzetkdzi szervezet”: a nemzetkozi kozjog hatdlya ald tartozé szervezet vagy annak

alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti
megallapodas hozott l1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

4. Adatkezel6 adatai



Cégnév: Kovacs Ugyvédi Iroda

A szabalyzat tartalmaért és betartasaért felels személyek: Dr. Kovacs Csaba irodavezetd
kovacs@cklawyers.hu (cklawyers.hu)

Székhely: 2484 Gardony, Balatoni Gt 55.

Adoészam: 18180262-2-07

Nyilvantarto6 szerv: Fejér Megyei Ugyvédi Kamara

5. Alapelvek

A személyes adatok kezelése soran az Iroda az alabbi alapelvek figyelembevételével jar el:

(,jogszertiség, tisztességes eljaras és atlathatosag”) - Személyes adatok kezelését jogszertien
és tisztességesen, valamint az érintett szamadra atlathaté médon kell végezni;

(,célhoz kotottség”) - Személyes adatok gyfjtése csak meghatdrozott, egyértelmti és
jogszerti célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
modon; a GDPR 9. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal dssze
nem egyeztethetének a kozérdekti archivélds céljabdl, tudoményos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbol torténé tovabbi adatkezelés

(,adattakarékossag”) - az adatkezelés céljai szempontjabol megfelel6ek és relevansak kell,
hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk;

(,pontossag”) - pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik; minden ésszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék;

(,korlatozott tarolhatésag”) - személyes adatok tarolasdnak olyan formaban kell torténnie,
amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehet6vé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasara
csak akkor kertilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésének megfelel6en kozérdeki archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében el6irt megfelel¢ technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara is figyelemmel;

(,integritas és bizalmas jelleg”) - személyes adatok kezelését oly moédon kell végezni, hogy
megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a
személyes adatok megfelel6 biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasdval szembeni védelmet is
ideértve.

(,elszamoltathatésag”) - Az adatkezel felel6s a fentieknek val6é megfelelésért, tovabba
képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

6. Altalanos adatkezelési szabalyok


mailto:kovacs@cklawyers.hu

Az Iroda Osszesitette a nala kezelt adatok korét (,Adatvagyon”). Az Adatvagyon kapcsan
megéllapithat6, hogy ahhoz az EU-n kiviil nem férhetnek hozzd, megvaltoztatasuk, torlésiik
és tovabbitasuk az Iroda vezet6sége éltal van kontrollalva.

Az Iroda nem végez sem hirlevél, sem mas internetes keresd, adatgytijté szolgaltatast és
nincs kozosségi weboldalon bejegyzett fiokja sem. Az Irodandl tiltott a személyes
adattartalom létesitése és tovabbitasa a cég elektronikus (e-mail illetve kiilsé internetes)
feliiletein illetve manualis (papir alapt, postai) rendszerén keresztiil. Amennyiben mégis
személyes adat keriil a rendszerbe, agy az haladéktalanul anonimizélésra illetve torlésre
kertil.

A személyes adatok jogszer(i kezelését az Iroda kiemelten kezeli és jelen Szabalyzat szerint
az EU szabalyozassal 6sszhangban maradéktalanul biztositja. A személyes adatok kezelése
akkor jogszerti, ha az alabbiak valamelyike teljestil:

a. az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténé kezeléséhez;

b. az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
tél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

c. az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d. az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e. az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f. az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszertinek mindsiil, ha arra valamely szerzédés vagy
szerz6déskotési szandék keretében van sziikség. Ha az adatkezelésre az adatkezelSre
vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében kertil sor, vagy ha az kozérdekt feladat
végrehajtasahoz, illetve kozhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz sziikséges, az adatkezelésnek
az unioés jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie. Az
adatkezelést jogszertinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy maés fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy
létfontossagu érdekeire hivatkozéssal személyes adatkezelésre elvben csak akkor kertilhet
sor, ha a széban forg6 adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés alapjaul szolgal6é alapvetd és altalanos jogalap az Irodanal a
szerz6déses kotelezettségek teljesitése és az ligyvédi tevékenységre vonatkozo szabalyok
altal eléirt felhatalmazas, iigyvédi titok és érdekvédelem.

Az adatkezel6 - ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik - vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos



érdekrol lehet sz6 példdul olyankor, amikor relevans és megfelel6 kapcsolat all fenn az
érintett és az adatkezel6 kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel6
tigyfele vagy annak alkalmazédsaban all. Személyes adatoknak a csaldsok megel6zése céljabol
feltétlentil sziikséges kezelése szintén az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsiil.
Személyes adatok kozvetlen tizletszerzési célt kezelése szintén jogos érdeken alapulénak
tekinthetd.

Az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsiil a kozhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagalé egység, hél6zatbiztonsagi incidenskezel6 egységek, elektronikus
hirkozlési halézatok tizemeltetdi és szolgaltatdsok nyujtéi, valamint biztonsdgtechnologiai
szolgaltatok &ltal végrehajtott olyan mértékii személyes adatkezelés, amely a halozati és
informatikai biztonsag garantalasdhoz feltétlentil sziikséges és ardnyos.

A személyes adatoknak a gytijtésiik eredeti céljatdl eltérd egyéb célbdl torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés 6sszeegyeztethett az adatkezelés eredeti céljaival.

Amennyiben az adatkezelés hozzajaruldson alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie
annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem érinti a hozzjarulason alapulé, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszertiségét. A hozzajaruldas megadédsa el6tt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozzéjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti médon kell lehet6vé tenni, mint annak
megaddésat.

Annak meggallapitasa sordn, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a lehet6 legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerz6dés teljesitésének - beleértve
a szolgaltatdsok nyujtasat is - feltételéiil szabtak-e az olyan személyes adatok kezeléséhez
val6 hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerz6dés teljesitéséhez.

A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositdsat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett
hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez.

A buntet6jogi felel6sség megéllapitasdra vonatkozé hatdrozatokra és a bilincselekményekre,
illetve a kapcsolédod biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére
kizar6lag abban az esetben kertiilhet sor, ha az kozhatalmi szerv adatkezeléséhez tartozéan
torténik.

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezel6 altali azonositasat, az adatkezel nem koteles
kiegészit6 informaciékat megdrizni.

Ha az adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehet6ség szerint 6t megfelel6 modon tajékoztatja.



A tisztességes és atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tijékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairdl.

Az érintett jogosult, hogy hozzéférjen a rd vonatkozoan gyijtott adatokhoz, valamint arra,
hogy egyszertien és ésszerli id6kozonként, az adatkezelés jogszertiségének megallapitasa és
ellenérzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szdmara biztositani kell a jogot
arra, hogy megismerje kiilonosen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha
lehetséges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen id6tartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiilonosen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gyftijtésére vagy mas moédon valo kezelésére az adatkezelés
eredeti céljaival Osszefliggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontak az
adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett
szamara biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a r4 vonatkozé
személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen.

Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok tdroldsa a sziikséges id6tartamra
korlatozédjon, az adatkezel6 torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridSket allapit meg.

A szervezet vezetdje altal megallapitott rendszeres feliilvizsgalati hataridé: 1 év, minden
évben majus 1-tdl 31-éig tart.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfelel6 és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatélyos
jogszabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, kortilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait és szabadsdgait érint6 kockdzatnak a
figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszintiségli és sulyossdgu kockéazat
tigyelembevételével megfelel technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egyéb bels6 szabalyzatokat feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megfelel6 nyilvantartist vezet a hataskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekr6l. Minden adatkezel és adatfeldolgozé koteles a
feltigyeleti hatésaggal egytittm(ikddni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé
tenni az érintett adatkezelési mtiveletek ellenérzése érdekében.

Amennyiben az Iroda olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, el6zetesen ezen bels¢ szabdlyzatat kell megfelelen kiegésziteni, illetve az 1j
adatkezelési célnak megfelel6 részletszabalyokat hozzakapcsolni.

7. Specialis adatkezelési részletszabalyok kezelt adattipusonként

A) TORVENYI FELHATALMAZAS ALAPJAN TORTENO ADATKEZELESEK



Ezen adatok kezelése az el6irt rendben a jogszabalyi keretek kozott a hatésagok illetve a
hatésagok felé eljar6 més adatfeldolgozok felé torténik a jogszabdlyi kotelezettségeknek
torténd megfelelés céljabol.

Az adatkezelés soran kizarélag olyan adatfeldolgozok keriilnek bevonasra, akik
szerz6désben vallaljdk GDPR szabalyok megfelel6ségét és az adatkezelési szabalyzatot
elfogadjak.

Ezen adatkezelési kor az aldbbi els6dleges adattartalmakra terjed ki: Magdnszemély tigyfelek
szamuviteli jogszabdlyok dltal meghatdrozott adatai: Jogalap és adatkezelési kor a hatélyos
szamviteli jogszabalyok altal meghatarozott.

B) SZERZODESES ADATKEZELES

Az Iroda jogi tevékenysége keretében az tigyvédi tevékenységrél szolo 2017. évi LXXVIIL
torvény (,torvény”) rendelkezéseinek megfelel6en jar el és adatot kizarélag ennek
megfelel6en az tigyfél érdekében az adott szerzédésben véllalt feladat szerint kezel.

Ugyvédi titoknak minésiil minden olyan tény, informécio és adat, amelyrél az iigyveédi
tevékenység gyakorldja e tevékenysége gyakorldsa sordn szerzett tudomast. Ha e torvény
eltér6en nem rendelkezik, az tigyvédi tevékenység gyakorldja koteles az tigyvédi titkot
megtartani. E titoktartasi kotelezettség kiterjed az tigyvédi titkot tartalmazo iratra vagy mas
adathordozoéra is.

Az tgyvédi tevékenység gyakorldja az tigyvédi titokrél valé tantvallomds tételét és
adatszolgéltatas teljesitését barmely hatdsagi és birdsdgi eljardsban koteles megtagadni,
kivéve, ha a titoktartasi kotelezettsége alél felmentést kapott az tigyvédi titokrdl rendelkezni
jogosulttél, azzal, hogy - a torvény 12. § (4) bekezdésében meghatdrozott kivétellel - a
védoként megismert tgyvédi titokrdl valé tantuvallomdas tételre és adatszolgaltatas
teljesitésére felmentés érvényesen nem adhato.

Az tugyvédi tevékenység gyakorldjanak titoktartdsi kotelezettsége fliggetlen az tigyvédi
tevékenység folytatdsara létrejott jogviszony fennalldsatél, és az tigyvédi tevékenység
gyakorlasanak a befejezése vagy a jogviszony megszlinése utdn is hatarid6 nélkiil
fennmarad.

Ha a torvény eltér6en nem rendelkezik, az tigyvédi tevékenység gyakorléjat nem terheli
titoktartasi kotelezettség azon tigyfél irdnyaba, akinek a javara végzett tigyvédi tevékenység
keretében az tigyvédi titok a tudomaséra jutott. Ha az tigyvédi titok targya masik tigyvédi
tevékenységet gyakorlé személyt6l kapott informdci6, ezt az {igyvédi tevékenység
gyakorléja az tigyben érintett sajat tigyfele szamara akkor nem tarhatja fel, ha az informaciét
atado ezt kifejezetten megtiltotta. A kamarai jogtandcsost és a jogi el6ad6t nem terheli
titoktartasi kotelezettség azon munkaltatdja iranydba sem, amellyel fennédll6 munkaviszonya
keretében az tigyvédi titok a tudomdsara jutott, tovabba e munkaltatdja, illetve az tigyfele
altal meghatarozott személyek irdnyaba sem.

Az tigyvédi iroda titoktartasi kotelezettsége az iroda tagjaira is kiterjed, azonban a tagokat
egymassal szemben nem terheli titoktartasi kotelezettség. Ha torvény az ugyanazon tgyfél
vagy egymassal ellenérdekii tigyfelek szdmara egytittesen végezhetd tevékenységeket
korlatozza, de tigyvédi iroda megbizasa esetében megengedi, hogy a megbizasokat az iroda
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kiilonboz6 tagjai ellassdk, e tagok egymdssal szemben is titoktartdsra kotelesek, és
biztositaniuk kell, hogy az iroda ugyanazon alkalmazottja vagy megbizottja az érintett tigyek
koziil csak az egyikkel kapcsolatosan vehessen részt a feladat ellatdsaban.

Az tigyvédi tevékenység gyakorl6jat nem terheli titoktartasi kotelezettség alkalmazottjaval
szemben. Az tigyvédi tevékenység gyakorldjat nem terheli titoktartdsi kotelezettség a
helyettes tigyvédjével szemben, valamint - az &altaluk nyujtott szolgéltatas nyujtasdhoz
sziikséges mértékben - az alabbi személyek irdnyaban:

a) az tgyvédi titkot tartalmazé adathordozé tarolasat, archivaldsat, 6rzését vagy az abban
foglalt adatok feldolgozasat végz6 személy, valamint az tigyvédi tevékenység gyakorldja
altal adatfeldolgozoként igénybe vett mas kdozremtikodo,

b) az ugyvédi tevékenység gyakorldja szdmara szamviteli szolgaltatast nytjté személy,

c) azok az tigyvédi megbizas teljesitésében kozremiikodd személyek, illetve a megbizas
teljesitéséhez kapcsoléddan igénybe vett egyéb személyek, akiknek kozremiikodését, illetve
igénybevételét az tigyfél jovahagyta.

Az ugyvédi titoktartasi kotelezettség a torvény 10. § (3) és (4) bekezdése alapjan az tigyvédi
titok megismerésére jogosult személyekre is kiterjed. A kamarai szervek és tisztségvisel6k az
e torvényben meghatarozott feladat- és hataskoriik gyakorldsa sordn megismert tigyvédi
titkot kotelesek megtartani. A birésagok és hatésagok az eljarasuk soran megismert tigyvédi
titkot - az eljarasukra vonatkoz6 torvényben meghatarozott keretek kozott - kezelhetik és
hasznélhatjék fel.

Az tgyvédi titokkal az tigyfél vagy jogutdédja jogosult rendelkezni. A tdrvény szerinti
fegyelmi és hatosagi tigyben, az eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges korben az tigyvédi
tevékenység gyakorldja az eljar6 kamarai szervek és birésag el6tt az ugyvédi titkot
feltarhatja. Az tigyvédi tevékenység gyakorldja az ellene indult biintetSeljarasban a
védekezéshez val6 joganak érvényesiiléséhez sziikséges mértékben az tigyvédi titkot
feltarhatja. Az tgyvédi tevékenység gyakorl6ja a nem az tigyfele altal a sérelmére vagy az
tigyfele sérelmére elkovetett biincselekmény felderitéséhez és bizonyitdsahoz sziikséges
mértékben - az tigyfele sérelmére elkovetett btlincselekmény esetében az tigyfele
hozzéjarulasaval - az tigyvédi titkot feltarhatja.

Az tugyvédi titokrdl rendelkezni jogosult kérelmére, kezdeményezésére az {igyvédi
titoktartasra kotelezett ellen indult birésagi, hatésdgi vagy mas kozhatalmi eljardsban az
tgyvédi titoktartasra kotelezett a védekezéshez sziikséges mértékben az tigyvédi titkot
feltarhatja.

Az tgyvédi titoktartdsra kotelezett a ndla folytatott hatésdgi ellendrzés, szemle vagy
helyszini kutatds soran nem tarhatja fel az tigyvédi titkot tartalmazo iratokat és adatokat, az
tugyvédi titokkal kapcsolatosan tantvallomdsra és adatszolgaltatds teljesitésére nem
kotelezhet, de a hatésdg eljarasit nem akadalyozhatja. Ezen bekezdéstsl eltéréen, a
védekezés céljabol késziilt irat hatosagi, birdsdgi és mdas kozhatalmi eljardsban
bizonyitékként nem hasznalhato fel és - az ezen alcimben meghatarozott esetek kivételével -
kozhatalmi szervek &ltal nem vizsgalhaté meg, nem foglalhato le, illetve nem mésolhato le,
annak felmutatasa, atadasa, az ahhoz valé hozzaférés adasa megtagadhaté. E jogairdl az
érintett lemondhat, kivéve, ha az irat biintetétigyben valé védelemhez kapcsolodik.

Védekezés céljabol késziilt irat az olyan irat vagy iratrész, amely az tigyfélnek kozhatalmi
eljarasokban a védekezéshez val6 joganak gyakorlasa érdekében, illetve annak keretében, az
tugyvédi tevékenység gyakorloja és tigyfele kozotti kommunikacié soran keletkezett, vagy az
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ilyen kommunikacié sordn elhangzottakat rogziti, és e jellege magabol az iratbdl is kittinik.
Nem minésiil védekezés céljabol késziilt iratnak az az irat, amely nincs az tigyfél vagy az
tgyvédi tevékenység gyakorlja birtokdban, kivéve, ha bizonyitjak, hogy az irat jogellenesen
vagy biintetSeljaras keretében kertilt ki a birtokukbol.

A hatosag jogosult az iratba - az e §-ban védett jog sérelme nélkiil, a feltétlentil sziikséges
mértékig - betekinteni, annak megéllapitdsa céljabol, hogy a védekezés céljabol késziilt
iratként mindstilésére val6 hivatkozas nem nyilvanvaléan alaptalan-e.

Ha az irat mind&sitése az tigyfél és a hatosag kozott vitatott, a szemle vagy helyszini kutatas
sordn a hat6ésag birtokba veheti az érintett iratot, azzal, hogy az iratot olyan taroléeszkczben
kell ~elhelyezni, amely kizarja az adatok megismerhet6ségét és  utolagos
megvaltoztathatosagat. Az irat mindsitése kérdésében a hatosag kérelme alapjan az érintett
tigyfél meghallgatasaval a kozigazgatési tigyben eljaré bir6sdag nemperes eljarasban dont. Az
iratot a hat6sag csatolja a kérelméhez.

Ha a birésag azt allapitja meg, hogy az irat, iratrész nem minésiil védekezés céljabol késziilt
iratnak, azt a hatésag szamara kiadja. Ellenkez6 dontés esetében a birdsdg az iratot, iratrészt
az érintett tigyfélnek adja ki. Ezen rendelkezéseket a biintetSeljarasrél szolo torvényben
meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.

8. Adatkezeléssel kapcsolatos jogosultsagok

A réd vonatkoz6 adatok kapcsan jelen Szabélyzat hatélya alatt a jogosultakat az alabbi jogok
illetik meg a jogszabalyok &ltal megadott korldtozasok figyelembevételével:

A tdjékoztatas kéréshez vald jog

Barmely személy a 4. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil téjékoztatast kérhet arrol,
hogy a szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen
forrasbol, mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a
megadott elérhet6ségre tdjékoztatast kell kiildeni. Az érintett személynek nydjtott
tjékoztatas tomor, konnyen hozzaférhet6 és konnyen érthet6 legyen, ezért azt vilagos és
kozérthet6 nyelven kell megfogalmazni és megjeleniteni.

A helyesbitéshez val6 jog

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil kérheti barmely adatdnak
modositasat. Errél kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és
a megadott elérhet6ségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhet6ségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A zaroléshoz, korlatozéshoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
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haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhet6ségre
tajékoztatast kell kiildeni.

Adathordozhatésaghoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil kérheti, hogy a ra vonatkozo, altala
egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznlt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat
egy masik adatkezel6nek tovéabbitsa.

A tiltakozdshoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szdmitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15
napon beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsdga kérdésében dontést kell hozni és a
dontésrél a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A jogosultak azonban a fenti jogaikat gyakorlasa soran kotelesek figyelemmel lenni az
ugyvédi tevékenység sajatossagara és kiemelt bizalmi jellegére és arra, hogy az
adatkezelés milyen jogi alapokon torténik. A jogok gyakorlasa soran figyelemmel kell
lenni a jogszabalyi korlatozasokra és adatkezel§ jogaira, jogos érdekeire is, amely alapjan
a jogok érvényesitése visszaélésszeri joggyakorlast nem valésithat meg.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetfség

Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatosag
Postacim: 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

URL https:/ /naih.hu

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezel§ ellen birésaghoz
fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a
lakéhelye vagy tart6zkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is megindithatja.

9. Adatvédelmi tisztvisel§

Az adatkezel6 és az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki minden olyan esetben,
amikor:

a) az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellaté szervek végzik, kivéve
az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaré birésagokat;

b) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé {6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaikndl fogva az
érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé;

c) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozoé 6 tevékenységei a személyes adatok GDPR 9. cikk
szerinti kiilonleges kategoridinak és a 10. cikkben emlitett, biintetGjogi felel6sség
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megéllapitdsara vonatkoz6 hatarozatokra és btincselekményekre vonatkozé adatok nagy
szamban torténd kezelését foglaljak magukban.

A GDPR altal meghatarozottak szerint belsé adatvédelmi tisztvisel6 (,DPO”) kinevezése
a Irodanal nem kotelez6 és ennek megfelel§en az iroda nem is jelol ki DPO-t.

10. Informaciébiztonsagi és iratkezelési (IBSZ) szabalyok

Az adatkezel6 és az adatfeldolgoz6 a tudomany és technoldgia alldsa és a megvaldsitas
koltségei, tovdbba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtoz6 valdszintiségli és
sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel6 szintli adatbiztonsagot
garantalja, ideértve, tobbek kozott, adott esetben:

a) a személyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgéltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenall6 képességét;

c) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra val6 képességet, hogy a személyes adatokhoz
valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellg idében vissza lehet allitani;

d) az adatkezelés biztonsdganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysagéanak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast.

A biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe kell venni az
adatkezelésbdl ered6 olyan kockazatokat, amelyek kiilonosen a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébol,
megvaltoztatdsabol, jogosulatlan nyilvanossdgra hozataldb6l vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférésbol erednek.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgoz6 intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 irdnyitdsa alatt eljar6, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezé természetes személyek kizdrdlag az adatkezel6 utasitasanak
megfelel6en kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unids vagy
tagéllami jog kotelezi 6ket.

Irodanal elvégzésre keriilt az informacié biztonsagi és technolégiai bels6é vizsgélat, amely
alapjan megallapithat6, hogy az elektronikus informaciébiztonsag tekintetében folyamatos,
zart és a kezelt adatok sajatossagara tekintettel teljes korti-aranyos védelem valésul meg.

Az informacidbiztonsag és technologiai biztonsag felel6se az irodavezetd. Az irattirhoz
hozzaférési joggal rendelkezik az irodavezetd.

Az Iroda az &ltala kezelt személyes adatokat fizikai védelemmel ellatott szerverén és
irattaraban tarolja, amelynek felel6se az irodavezetd.
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A papir alapa és az elektronikus informécioik kezelése, modositasa soran jelen Szabalyzat
szerint (kiilonosen tekintettel a 7. pontban foglaltakra) kell eljarni.

Az IBSZ szabélyozas célja:

* atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkoz6 védelmi intézkedések betartasa,

* az lizemeltetett informatikai és irattarozasi rendszerek rendeltetésszerti hasznalata,

* az lizembiztonsagot szolgal6 karbantartds és fenntartas,

* az adatok informatikai feldolgozéasa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szdrmazé hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve
minimalis mértékre valé csokkentése,

* azadatallomanyok tartalmi és formai épségének megorzése,

* az alkalmazott programok és adatdlloményok dokumentacidinak nyilvantartasa,

* amunkadllomasokon lekérdezhet6 adatok korének meghatarozasa,

* azadatallomanyok biztonsagos mentése,

= az informatikai és irattdrozasi rendszerek zavartalan iizemeltetése,

* afeldolgozas folyamatat fenyegett veszélyek megel6zése, elharitasa,

* azadatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

Az adatokat megfelel¢ intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabodl fakado
hozzatérhetetlenné vélas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfelel$
technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok kozvetlentil
ne legyenek osszekapcsolhaték és az érintetthez rendelheték.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szinti védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

Az informatikai rendszer egymadssal szervesen egyiittmiikod6 és kolcsonhatasban 1évé
elemei hatarozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.

Az informatikai rendszerre az alabbi tényez6k hatnak: a kdrnyezeti infrastruktara, a hardver
elemek, az adathordozok, a dokumentumok, a szoftver elemek, az adatok, a
rendszerelemekkel kapcsolatba kertilé személyek.

A védelmi intézkedések kiterjednek: az alkalmazott hardver eszkozokre és azok miikodési
biztonsdgara, az informatikai eszkozok tzemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és
dokumentacidkra, az adatokra és adathordozékra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre
szant adatok felhasznaldsaig, az adatfeldolgoz6 programrendszerekre, valamint a
feldolgozast tamogatd rendszer szoftverek tartalmi és logikai egységére, el6irdsszerti
felhasznalasara, reprodukalhatosagara,

Az informacidhoz valé hozzaférést lehet6ség szerint a tevékenység naplozasaval
dokumentalni kell, ezaltal barmely szamitoégépen végzett tevékenység - adatbazisokhoz valé
hozzatérés, a fajlba vagy magneslemezre torténé mentés, a rendszer védett részeibe torténd
illetéktelen behatolasi kisérlet - utélag visszakeresheté.

15



A naplofajlokat rendszeresen at kell tekinteni, s a jogosulatlan hozzéaférést vagy annak a
kisérletét a véllalkozas vezetSjének jelenteni kell.

A naplofajlok attekintéséért, értékeléséért az informatikai vezet6 és a rendszergazdak a
felel6sek.

Az adatok védelmét, a feldolgozds - az adattovédbbitds, a tarolas - sordn az operdcios
rendszerben és a felhasznal6i programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a hardver
berendezésekben kiépitett technikai megolddsokkal is biztositani kell (szoftver, hardver
adatvédelem).

Biztonsagvédelmi el6irasok:

a) az irattar és a géptermek kiils6 és bels6 helyiségeit biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

b) be- és kilépés rendjét szabélyozni kell,

c) az illetéktelen behatolas tényét az iroda vezet&jének azonnal jelenteni kell,

d) az informatikai, irattarozasi és selejtezési eszkozoket csak az Iroda vezet&je hasznéalhatja,

Az adathordozoékat konnyen tisztithat6, jol zarhato szekrényben kell elhelyezni agy, hogy
tarolas kozben ne sériiljenek, karosodjanak, a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell
ellatni, melyrél nyilvantartast kell vezetni. A hasznalni kivant adathordozét a tarolédsra
kijelolt helyrél kell kivenni, és oda kell vissza is helyezni. A munkaasztalon csak azok az
adathordozok legyenek, amelyek az aktudlis feldolgozashoz sziikségesek. Az adathordozot
masnak atadni csak engedéllyel szabad és a munkdk befejeztével a hasznalt berendezést és
kornyezetét rendbe kell tenni.

Elemi csapas (vagy mas ok) esetén a szamitégépekben vagy szerverekben bekovetkezett
részleges vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell slirg6sen elvégezni: menteni a még
hasznalhaté6 anyagot, biztonsagi mentésekrsl, hattértarakrol a megsérilt adatok
visszaallitasa, archivalt anyagok (ill. eszkozok) hasznélataval folytatni kell a feldolgozast.

A berendezések hibétlan és tizemszerti mtikodését biztositani kell. A mitikodési biztonsag
megovasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.

Az {izemeltetést, karbantartast és szervizelést az informatikusok végzik. A munkdk
szervezésénél figyelembe kell venni: ['a gyarté el6irdsait, ajanlatait, a tapasztalatokat.
Alapgép megbontasat (kivéve a garancidlis gépeket) csak informatikus végezheti el.

Adatbevitel hibatlan mtiszaki allapota berendezésen torténjen és al ltesztelt adathordozoéra
lehet csak adatalloméanyt rogziteni. A bizonylatokat és magneses adathordozdkat csak e célra
kialakitott és megfelel¢ tarol6 helyeken szabad tartani. Az adatrogzité szoftver védelme.
Lehet6ség szerint olyan szoftvereket kell alkalmazni, amelyek rendelkeznek ellen6rz6
funkciokkal és biztositjak a rogzitett tételek visszakeresésének és javitasanak lehet6ségét is.

Hozzéaférési lehet6ség: a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabalyozni, hogy ki
milyen szinten férhet hozza a kezelt adatokhoz. (alapelv: a tarolt adatokhoz csak az illetékes
személyek férjenek hozza). az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomény rogzitését és
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ellen6rzését ugyanaz a személy nem végezheti. A szerverek rendszergazda jelszavat az
informatikai vezet6 kezeli.

Az adathordozok taroldsara mitiszaki-, tliz- és vagyonvédelmi elSirasoknak megfeleld
helyiséget kell kijel6Ini, illetve kialakitani.

Az adathordozék megérzési idejét a torvényekben meghatdrozott bizonylat O6rzési
kotelezettségnek megfelelden kell kialakitani

Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok mentését. A munkak soran létrehozott
altalanos (pl. Word és Excel) dokumentumok mentése az azt létrehozé munkatarsak
(felhasznalok) feladata. A felhaszndlé szamitégépén 1évé adatokrodl biztonsagi mentéseket a
telhasznalonak kell készitenie. Az archivalasban az informatikusok segitséget nydjtanak. A
szervereken tarolt adatokrdl a mentést rendszeresen el kell végezni. A mentésért az
informatikai vezetd illetve a rendszergazdak a felel6sek.

A szdmvitelrdl sz616 tobbszor médositott 2000. évi C. torvény értelmében a véllalkozasoknak
az uzleti évrol készitett beszamolo6t, valamint az azt alatdmaszto leltart, értékelést, f6konyvi
kivonatot, tovabba mads, a szamviteli torvény kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartast
olvashat6 formaban legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A bizonylat elektronikus formaban is meg6rizhets, ha az alkalmazott médszer biztositja az
eredeti bizonylat 0Osszes adatdnak késedelem nélkuli el6allitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetSségét. A programok
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nyilvantartasaért és miikodcképes allapotban val6 tartasaért a vezetdk a felel6sek.

A kozponti gépek hattértarair6l folyamatosan biztonsagi mentést kell késziteni. Az
alkalmazott hal6zati operaciés rendszer adatbiztonsdgi lehet6ségeit az egyes konkrét
feladatokhoz igazitva kell alkalmazni. A vasérolt szoftverekrSl biztonsdgi masolatot kell
késziteni.

Kiuls6 helyrél hozott, vagy kapott anyagokat ellendrizni kell virusellen6rzé programmal.
Virusfert6zés gyantja esetén az informatikusokat azonnal értesiteni kell. Uj rendszereket
hasznalatba vételiik el6tt sziikség szerint adaptélni kell, és tesztadatokkal ellenérizni kell
miikodésiiket. A vallalkozds informatikai eszkozeir6l programot illetve adatallomanyokat
masolni a jogos bels6é felhaszndloi igények kielégitésein illetve az Szabélyzaton kiviili
esetekben nem szabad.

Az adatkezelést végz6 személy tevékenysége soran: kezeli és megérzi a feladata ellatasa
soran birtokdba kertilt adatokat; tigyel a személyes adatokat tartalmazé nyilvantartdsok
biztonsdgos kezelésére és tarolasdra; gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza; betartja az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat
és bels6 utasitasokat; részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefiiggd oktatasokon.

11. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az adatkezel6 nevében mas végzi, az adatkezel6 kizarélag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelel6 garancidkat nydjtanak az
adatkezelés e rendelet kovetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak
védelmét biztosit6, megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.
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Az adatfeldolgozé kiilon irasbeli jogi kotelezettségvallalds alapjan nyilatkozik arrol, hogy
jelen Szabalyzatban foglaltakat betartja és hogy

a) a személyes adatokat kizarélag az adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli - beleértve a
személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet szdmadra valo
tovabbitasat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozoéra alkalmazandé unios
vagy tagéllami jog irja elS; ebben az esetben errdl a jogi el6irasrdl az adatfeldolgozé az
adatkezel6t az adatkezelést megel6z6en értesiti, kivéve, ha az adatkezel® értesitését az adott
jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt
allnak;

c) meghozza a GDPR 32. cikkben el6irt intézkedéseket;
d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozé feltételeket;

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel¢ technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett III. fejezetben foglalt jogainak gyakorlasdhoz kapcsol6dé kérelmek
megvalaszoldsa tekintetében;

f) segiti az adatkezel6t a GDPR 32-36. cikk szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe
véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo rendelkezésére 4116 informdciokat;

g) az adatkezelési szolgaltatds nyujtdsanak befejezését kovetSen az adatkezel6 dontése
alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az adatkezel6nek, és torli a meglévé
masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja el6;

h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsit minden olyan informaciét, amely az e cikkben
meghatdrozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz sziikséges, tovdbba amely
lehet6vé teszi és elGsegiti az adatkezel6 altal vagy az altala megbizott mas ellenér 4ltal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgéalatokat is.

g) haladéktalanul t4jékoztatja az adatkezel6t, ha tgy véli, hogy annak valamely utasitdsa
sérti ezt a rendeletet vagy a tagallami vagy unids adatvédelmi rendelkezéseket.

Ha az adatfeldolgozé bizonyos, az adatkezel6 nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovédbbi adatfeldolgozd szolgaltatdsait is igénybe veszi, uniés vagy
tagdllami jog alapjan létrejott szerz6dés vagy mads jogi aktus utjdn erre a tovabbi
adatfeldolgozéra is ugyanazok az adatvédelmi kotelezettségeket kell telepiteni, mint
amelyek az adatkezel6 és az adatfeldolgozd kozott létrejott, a kotelezettségvallalasban
szerepelnek, kiilonosen gy, hogy a tovabbi adatfeldolgozénak megfelel6 garancidkat kell
nydjtania a megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal
biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e rendelet kévetelményeinek.

Ha a tovabbi adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizo
adatfeldolgoz6 teljes felel6sséggel tartozik az adatkezel6 felé a tovabbi adatfeldolgozé
kotelezettségeinek a teljesitéséért.
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Az adatfeldolgozo és barmely, az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo iranyitasa alatt eljaro, a
személyes adatokhoz hozzéaféréssel rendelkezd személy ezeket az adatokat kizarélag az
adatkezel$ utasitasdnak megfeleléen kezelheti, kivéve, ha az ett6l valo eltérésre 6t unids
vagy tagéllami jog kotelezi.

12. Adatkezelési nyilvantartasok

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo a végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast
vezet.

E nyilvantartas (beleértve jelen Szabalyzatban foglaltakat is) a kovetkezé informacidkat
tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhet6sége, valamint - ha van ilyen - a k6zos adatkezel6nek, az
adatkezel6 képvisel6jének és az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhetSsége;

b) az adatkezelés céljai;

¢) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténé tovabbitdsara vonatkozé informacidk, beleértve a harmadik orszdg vagy a
nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfelel$ garancidk leirdsa;

f) ha lehetséges, a kiillonboz6 adatkategéridk torlésére el6iranyzott hataridok;

g) ha lehetséges, a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Minden adatfeldolgozé nyilvantartast vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategoridjardl; a nyilvantartds a kovetkezé informaciokat
tartalmazza:

a) az adatfeldolgoz6é vagy adatfeldolgozok neve és elérhet6ségei, és minden olyan
adatkezel6 neve és elérhet6ségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgoz6 eljar,
tovabba - ha van ilyen - az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé képvisel6jének, valamint az
adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhet6ségei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténé tovabbitdsa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat,
valamint a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdése szerinti tovabbitas

esetében a megfelel$ garancidk leirdsa;

d) ha lehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

A fent emlitett nyilvantartast irdsban kell vezetni, ideértve az elektronikus formatumot is.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megkeresés alapjan a feliigyeleti hatésag részére
rendelkezésére bocsétja a nyilvantartast.
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Az Iroda adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amelyben ellendrizheté az esetlegesen
megtorténd adattovabbitds jogszertisége. A nyilvantartdsban rogzitésre kertil a tovabbitott
személyes adatok korének meghatarozdsa, az adattovabbitas idSpontja, jogalapja, az
adattovabbitas cimzettje, tovabba a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatok. Az
adattovabbitasi adatok megdrzési ideje a tovabbitastol szamitott 5 év.

13. Incidenskezelési szabalyok

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkés6bb 72 o6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az
illetékes feltigyeleti hatosdagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valészintsithet6en nem
jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A bejelentés megtételére koteles az irodavezetd.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 o6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolaséra szolgalo indokokat is.

Az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidenst, az arrél valé tudomédsszerzését kovetSen
indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az adatkezel6nek.

Az incidens bejelentése soran a bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek
kategoridit és hozzavetSleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavet6leges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithet6 kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha és amennyiben nem lehetséges az informdciokat egyidejtileg kozolni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil kés6bb részletekben is kozolhetSk.

Az adatkezel¢ nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsol6dé tényeket, annak hatdsait és az orvoslasdra tett intézkedéseket. E
nyilvantartds lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatésag ellenérizze az e cikk
kovetelményeinek valo megfelelést.

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
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Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 idejt intézkedés hianyédban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni kdrokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korldtozasdt, a hatranyos
megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valé visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 6ran belil be kell
jelenteni az illetékes feltigyeleti hatdsagnal, kivéve, ha az elszamoltathatésag elvével
osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdszintileg nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadségaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil tdjékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens

valészintisithetben magas kockézattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara
nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges 6vintézkedéseket.

14. Zaro6 rendelkezések

Jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot a Kovacs Ugyvédi Iroda vezetdje hagyja
jova.

Az Iroda fenntartja magénak a jogot, hogy jelen Szabalyzatot modositsa.

Jelen Szabélyzat 2018. mdjus 25. napjan 1ép hatalyba és ezzel egyidejlileg a korabban
targyban kiadott szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Gardony, 2018. majus 25.

Kovacs Ugyvédi Iroda
dr. Kovacs Csaba
irodavezet6-tigyvéd
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