A TASZ jogsegélyes emailjeinek archivalasi szabalyzata

Altaldnos rendelkezések

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

A szabdlyzat célja a szervezeten belili felelBsségek és folyamatok szabalyozésa annak
érdekében, hogy egyszerre biztositott legyen a Tarsasdg a Szabadsagjogokért (TASZ)
jogsegélyszolgalatidnak mikodtetése soran kapott és kildott emailekben szerepld
személyes adatok védelme és az e munka soran felhalmozott szakmai tudas
meg0Brzése.

Az adatkezelS a Tarsasag a Szabadsagjogokért (TASZ).

A kezelt adatok kére: A TASZ Jogsegélyszolgalat azokat az adatokat kezeli, amelyeket a
hozza fordulé tgyfelek magukrél megadnak, illetve azokat, amelyeket az Ggyfeleknek
nyujtott jogsegély soran kap meg a jogsegélyszolgdlat. Ezek az adatok tipikusan az
Ugyfelek személyazonosité adatai (név, szlletési hely és id6, anyja neve, lakcim,
tartézkodasi hely), az Ugyfelek kapcsolattartasi adatai (email cim, telefonszam,
értesitési cim) és minden olyan adat és ismeret, amely a jogsegély nyujtasahoz
szlikséges (az Ugyfél jogi problémajanak részletei, az atadott dokumentumok
tartalma stb.) A kezelt adatok korébe tartoznak azok az adatok is, amelyek a
jogsegélynyujtds soran keletkeznek (kUlondsen az Ugyfél jogi problémadjanak
megoldasa, amennyiben az az tigyfél személyéhez kothetd).

Az adatkezelés mddja: elektronikusan, emailekben, illetve azokhoz csatolt fajlokban.

A szabdlyzattal érintett adatkezelések: A jogsegélyezés soran keletkezett adatok
kezelése részben éles, részben pedig archiv adatkezelés korében torténik. Az éles
adatkezelés és az archiv adatkezelés célja, jogalapja, az azokhoz val6 hozzaférdk kére
és a megOrzési ideje eltérd.

El6zetes tdjékoztatds: Az érintettek tdjékoztatdsa, a tdjékozott dontés elBsegitése
érdekében a TASZ elektronikus jogsegélyezésrdl sz6lo fellletein és a jogsegélykérd
Urlapon, valamint a jogsegélyes emailekre kild6tt automatikus valasziizenetben
elérhetévé kell tenni egy ugyfeleknek szol6 adatkezelési tajékoztatot. A
tajékoztatonak kozérthetdé modon kell tartalmaznia az alabbiakat:

- akezelt adatok kore,

- az adatkezelés céljai,

- az adatkezelés jogalapjai,

- az adatkezelési mlveletek,

- az adatkezel® személye,

- az adatokhoz hozzafér6k kore,

- az adatok védelmét szolgdld szervezési és technikai intézkedések,
- az adatkezelés hatarideje,

- az érintettek jogai gyakorlasanak madja,

- ajogérvényesitési lehetOségek.



1.7.  Rendszeres feliilvizsgdlat: az adatkezelési szabalyzatot és a tdjékoztatét a TASZ
igazgatoi kétévente felllvizsgaljak.

Az éles adatkezelés

2.1. Az éles adatkezelés célja az lgyfelek altal kért jogsegély nyujtasa, valamint az ezzel
kapcsolatos statisztikai kimutatds elkészitése.

2.2. Az éles adatkezelés jogalapja a jogsegélyt kérBk dnkéntes, hatarozott és tajékozott
hozzajarulasa, amelyet akkor adnak meg, amikor jogsegélyt kérnek. Az adatkezelés
jogalapja tovabba a TASZ azon jogos érdeke, hogy a szolgaltatas nyujtasat bizonyitani
tudja illetve, hogy tigyfél és az egyesilet kozotti vita (pl. Ugyvéd elleni kamarai etikai
vizsgalat) esetén a tényallas tisztdzhatd legyen. [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a), c) f)
pont és (2) bekezdés a) és f) pontok.]

2.3. Az éles adatkezelés mddja: Az adatokat elsGsorban a jogsegely@tasz.hu e-mail
cimhez tartozé tarhelyen taroljuk; e tarhely az éles adatkezelés megvaldsitdsanak
kdzponti helye, az aldbbiak szerint:

2.3.1. A jogsegely@tasz.hu e-mail cimhez tartozd tarhelyre érkezik a jogsegélyes

megkeresések dont6 része.

2.3.2. A jogsegélyszolgdlat koordinacidjaban részt vev8k (a jogsegélyszolgalati
vezetd, illetve az irodavezet8) a jogsegely@tasz.hu e-mail cimhez tartozd

tarhelyre  érkezett  e-maileket innen  kildott  valaszlizenetben
megvalaszolhatjak, vagy tovabbitjak azokat a TASZ jogsegélyezési feladatokat
ellatd projektmunkatdrsainak.

2.3.3. A projektmunkatarsak minden, a jogegélyezés korében tortént levelezést
masolatban elkiildenek a jogsegely@tasz.hu e-mail cimhez tartozé tarhelyre

is.

2.3.4. Minden, a jogsegélyezésben koézrem(ikod® munkatars gondoskodik arrdl,
hogy a jogsegélyezési tevékenységgel kapcsolatos e-mail forgalomnak a
jogsegely@tasz.hu e-mail cimhez tartozé tarhelyen nyoma legyen, abban az
esteben is, ha az eredeti jogsegélyes megkeresés nem a jogsegely@tasz.hu,
hanem mas (tasz@tasz.hu, vagy a projektmunkatdrsak altal hasznalt) e-mail
cimre érkezett.

2.4.  Azéles adatkezelést érint6 adatbiztonsdgi intézkedések:

2.4.1. Az irodavezetd gondoskodik arrdl, hogy a jogsegely@tasz.hu e-mail cimhez

haromhavonta megvaltoztatott, a TASZ &ltal hasznalt jelszdkezel6 Altal
generalt, er@s jelszd legyen beadllitva, amelyet kizarélag a jelszdkezel®
titkositott jelszémegosztd funkcidjan keresztil lehet az arra jogosultakkal
megosztani. Az irodavezetd gondoskodik arrdl is, hogy a tarhelyhez a
kétfaktoros azonositdsi funkcié be legyen kapcsolva.
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2.4.2. A jogsegélyezési munkaban részt vev® munkatarsak felelnek azért, hogy az
altaluk haszndlt e-mail cimekhez tartozé térhelyhez jelszokezel® Altal
generalt, er0s jelsz6 legyen beadllitva, valamint, hogy a tarhelyhez a
kétfaktoros azonositdsi funkcié be legyen kapcsolva.

A hozzdférbk kére, a hozzdférés kiosztdsdanak rendje: A jogsegely@tasz.hu e-mail
cimhez tartozd tarhelyhez a jogsegélyszolgalati vezet® és az irodavezetd rendelkezik
allando hozzaféréssel. Az irodavezetd esetileg a TASZ mas munkatdrsa szamara
ideiglenes hozzaférést adhat munkaszervezési okokbdl. Az ideiglenes hozzaférés
ideiglenességét az biztositja, hogy a rendszeres jelszévaltoztatast kovetOen az
ideiglenes hozzaféréssel rendelkez8k nem kapjak meg az Uj jelszét, mig az allandé
hozzaféréssel rendelkezOk igen. A hozzaférOk korének naprakész nyilvantartasa a
jelszékezelBben torténik.

Erdekmérlegelés: A jogsegélyezési munkaban résztvevék érdekmérlegelést végeznek,
és amennyiben azt allapitjak meg, hogy a jogsegély nyujtasat kovetben a TASZ-nak az
adatkezelés jogalapjaul szolgalé jogos érdekével szemben elsGbbséget élveznek az
érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek alapjan az
adatkezelést meg kell szlintetni, a jogsegélyezési munkaban részt vevd munkatars - az
irodavezetd kozrem(ikodésével - gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatokat a
meg0rzési id6 (2.7.) leteltét megel&zben toroljék.

Megbrzési id6 az éles adatkezelésben: A TASZ az adatokat a jogsegély nyujtasanak
(ideértve a jogsegélyszolgalattal érintett eljarasokat is) befejezésétél szamitott 6t év
elteltéig kezeli, kivéve, ha érdekmérlegelés alapjan, vagy az érintett jogainak
gyakorlasa (torlés kérése) kbvetkeztében az adatok korabbi torlése indokolt.

Az éles adatkezelés megsziintetése, archivdlds, térlés: A meglOrzési id6 elteltét
kovetGen az adatok éles kezelését haladéktalanul meg kell sziintetni.

2.8.1. Az irodavezetd gondoskodik arrdl, hogy a meg6rzési id6 elteltét kévetben
haladéktalanul
- az adatok archivalasra (3.3.), és
- ajogsegely@tasz.hu emailcimhez tartozé tarhelyrdl torlésre keriljenek.

2.8.2. A jogsegélyezési munkaban részt vev® munkatarsak felelnek azért, hogy a
meg0Brzési idd elteltét kovetben az altaluk hasznalt e-mail cimhez tartozd
tarhelyrél az adatokat haladéktalanul toroljék.

3. Az archiv adatkezelés

3.1.

3.2.

Az archiv adatkezelés célja: a jogsegélyezési munka soran felhalmozott szakmai tudas
hosszu tavi megbrzése.

Az archiv adatkezelés jogalapja: a TASZ azon jogos érdeke, hogy a jogsegélyszolgalati
tevékenység soran felhalmozott szakmai tudast a késGbbiekben is hasznalni tudja.
[GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont.]
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Az archivdlds: Az adatok az éles adatkezelésb@l az archivélassal keriilnek archiv
adatkezelésbe. Ennek sordn az adatok az elsGdleges adatkezelésb8l egy masik,
elkiilonitett taroléra keriilnek attoltésre, amelyhez a hozzaférés az éles
adatkezeléshez képest sokkal szigorubb feltételekhez kozott. Az archivalas
elektronikus aton, folyamatosan és automatikusan torténik.

Az archiv adatkezelést érint6 adatbiztonsdgi intézkedések: Az archiv adatkezelés a
TASZ irodan kivil, adatfeldolgozéndl elhelyezett, titkositott tarhelyen torténik,
amelyhez jelszékezel6 altal generalt, erBs jelszd van bedllitva, amelyet kizardlag a
jelszdkezel6 titkositott jelszomegosztd funkcidjan keresztil lehet az arra jogosultakkal
megosztani. Az archiv tarhelyhez kétfaktoros azonositast kell bekapcsolni.

A hozzdférbk kére, a hozzdférés kiosztdsdnak rendje, egyedi hozzdférés

3.5.1. Az archiv adatkezeléshez kizardlag az irodavezetd, a jogsegélyszolgalati
vezet® és a szakmai igazgatd rendelkezik hozzaféréssel. A hozzaférést massal
nem oszthatjdk meg. Az irodavezetd gondoskodik arrdl, hogy a hozzaférésre
jogosultakkal a TASZ 4&ltal hasznalt jelszokezelbn keresztil a jelszd
megosztasra keriljon.

3.5.2.  Amennyiben az archiv adatkezelésben tarolt adatokhoz valé hozzaférés valik
szikségessé, az csak az irodavezetOn, a jogsegélyszolgélati vezetdn, vagy a
szakmai igazgatdn keresztll torténhet: Ilyen esetben a TASZ munkatarsa a
hozzaférést az irodavezet6tbl, ajogsegélyszolgélati vezet6t6l, vagy a szakmai
igazgatotdl kérheti a  szabalyzat  melléklete  szerinti  informacidk
megjelolésével. A megadott informacidok alapjan a hozzaférés
sziikségességér6l és megengedhet8ségérdl az irodavezetd, a
jogsegélyszolgalati vezet®, vagy a szakmai igazgatd egyedi dontést hoz, és ezt
dokumentalja, majd a dontésének megfelel6en megadja az egyedi adatokhoz
valé hozzaférést.

3.5.3. Az archiv adatokhoz valé hozzaférés dokumentacidjanak megbrzésérél az
irodavezet6 gondoskodik, a dokumentdcié nem t6rolhetd.

Az archiv adatok megOrzésének ideje. Az archiv adatok a TASZ vagy jogutddja jogutdd
nélkili megszlinéséig meg8&rzendbk.

Adattérlés. A szervezet, illetve jogutddja jogutdd nélkili megszlinésekor a szervezet
felszamoldja gondoskodik az adatok torlésérdl.
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