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SZEMÉLYES ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ FÜGGELÉK 
 

  
Adatkezelés célja 

 
Kezelt adatok kategóriái 

 

Adatkezelés 
időtartama 

 

Adatkezelés 
jogalapja 

 

Adatok 
forrása 

 
Címzett 

Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

1. Munkaszerződés megkötése, Név; Születési hely, Születési idő; Anyja neve; Lakcím (állandó,     Hatás-Kör 
2000 Bt., 

informatikai 

 módosítása, megszüntetése, ideiglenes); Adóazonosító jel; Társadalombiztosítási azonosító     támogatás, 
 nyilvántartása érdekében az jel; Munkaviszony kezdete;      adatszolgálta- 
 adatok rögzítése,   Munkakör; Munkabér; Munkahelyi e-    Könyvelő 

iroda 
tás, 

 felhasználása, tárolása,  mail cím; Munkahelyi telefonszám; Gyermekek neve, születési Az irat tárgya     

 törlése helye, ideje, anyja neve, lakcíme, adószáma; szerinti Szerződés Közvetlenül az   

  Társadalombiztosítási adatok; Önkéntes magán-nyugdíjpénztári iratkezelési teljesítése érintett   

  tagság; Önsegélyező és egészségpénztári adatok; megőrzési idő     

  Bankszámlaszám; Előző munkáltatói igazolás; Végzettségre,      

  képzettségre vonatkozó adatok; egyéb juttatások; erkölcsi      

  bizonyítványban szereplő adatok; személyazonosító okmány      

  adatai; lakcímkártya adatai; privát e-mail cím; önéletrajz      

2. Munkaköri leírás és az Mt.  
 

 
Név; Munkakör; Iskolai végzettség; Szakképzettség; Szakmai 
gyakorlat; Nyelvtudás; Szakmai kompetenciák 

 

 
Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

  
 

 
Közvetlenül az 
érintett 

Hatás-Kör 
2000 Bt. 

informatikai 

 46.§ szerinti tájékoztató   támogatás, 
 elkészítése, módosítása,   adatszolgálta- 
 nyilvántartása érdekében az Jogi  tás, 
 adatok rögzítése, kötelezettség   

 felhasználása, tárolása, teljesítése   

 törlése    
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Adatkezelés célja 

 
Kezelt adatok kategóriái 

Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 
Címzett 

Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

3. Munkaszerződéshez Adó- és járulékszámításhoz szükséges adatok; Adók, Járulékok;     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
NAV, KSH, 
OEP, 
Nyugdíjfo- 
lyósító, 
Kormányhi- 
vatalok, 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

 jogszabály szerint szükséges Adószám/Adóazonosító jel; Állampolgárság; Anyja neve;     

 egyéb munkavállalói Bankszámlaszám; Belépési dátum; Cégautó juttatás; Céges     

 bejelentések, nyilatkozatok mobiltel. használatra jogosultság; Lakcím; Név;      

 munkáltató általi kezelése,  TAJ szám; Privát E-mail cím; Értesítési cím (tartózkodási     

 nyilvántartása (pl. hely); Fénykép; FEOR-szám standard; Foglalkoztatás módja;     

 bankszámla adatok, Gépkocsi vezetői engedély száma; Gyermek(ek) adóaz. jele;     

 foglalkoztatással járó egyéb Határozott/határozatlan idejű szerződés;     

 jogviszony,     Iskolai és szakképzés adatok; Jogviszony elismeréséhez     

 Kinevezésekhez szükséges Lakcímkártya száma; Letiltások/Levonások; Más/előző   Közvetlenül az  

 egyéb nyilatkozatok és 
dokumentumok (tulajdonosi 
határozatok) nyilvántartása; 
Kinevezéshez szükséges 

munkaadók; Munkába állás, Munkából kilépés dátuma; 
Munkahelyi   e-mail   cím;   Céges   tel.számok;  Munkaidőadatok; 
Munkakör,beosztás; Munkarend jellege (kötött/kötetlen); 
Munkavégzés helye; Nem; 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

Jogi 
kötelezettség 
teljesítése 

érintett, 
gyermekek 
esetén a 
törvényes 

Jogszabály 
szerint, 

informatikai 
támogatás 

 nyilatkozatok és Önéletrajz; Önkéntes pénztári adatok; Pénztári tagkód; Privát   képviselő  

 dokumentumok (tulajdonosi tel.szám; Próbaidő; Rendszeres és nem rendszeres járandóságok     

 határozatok) nyilvántartása mértéke; Saját gépjármű használat; Saját gépjármű     

  használat/saját tulajdonú személygép-kocsi adatai (ha     

  elszámolásra jogosult); Statisztikai kód; Számfejtési jogcímek;     

  Számfejtett összegek; Szem. ig. száma; Szervezeti egység; Szül.     

  dátum, Szül. hely, Szül. ország; Szül. név; Tanulmányi     

  szerződéssel kapcsolatos adatok; Távollétkeretek; TB ellátások     

  számfejtéséhez szükséges adatok; Titulus;      

  Útlevélszám (ha megadásra kerül); Foglalkozás-egészségügyi     

  adatok; Végzettséget igazoló okmányok; Végzettségre vonatkozó     

  adatok; Vezető állású munkavállaló     
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Adatkezelés célja 

 
Kezelt adatok kategóriái 

Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 
Címzett 

Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

4.  
Munkaalkalmassági, 
foglalkozás-egészségügyi 
alkalmassági ellenőrzés 
nyilvántartása érdekében az 
adatok  rögzítése, 
felhasználása, tárolása, 
törlése 

 

 

 

 
Anyja neve; Lakcím; Név; TAJ szám; Munkakör; 
Foglalkozás-egészségügyi adatok; Alkalmasság minősítése 

 

 

 

Az irat tárgya 
szerinti 

iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 

 

Jogi 
kötelezettség 

teljesítése 

 

 

 

 
Közvetlenül az 

érintett 

 

Fogl. eü. 
szolgáltató,  
M.védelmi 
hatóság, 

Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

 

 

Jogszabály 
szerint, 

informatikai 
támogatás 

5. Munkáltató által kötelező és 
egyedi oktatások 
dokumentálása, 
nyilvántartása érdekében az 
adatok rögzítése, 
felhasználása, tárolása, 
törlése 

 

 

 
Oktatások dokumentálása keretében: Név, munkahely, 

munkakör; Képzéstervezés keretében ezen kívül születési hely, 
idő végzettség igazolására vonatkozó adatok, új képzésre 

vonatkozó adatok 

 

 

 
Az irat tárgya 

szerinti 
iratkezelési 

megőrzési idő 

 

 

 

 
Jogos érdek1 

 

 

 

 
Közvetlenül az 

érintett 

 

 

 

 

Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

 

 

 
informatikai 
támogatás 

 
 

1 
A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy a munkavállalója a munkavégzéshez szükséges ismeretei, készségei, képességei bővítése, 

fejlesztése érdekében képzésen vegyen részt. 
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Adatkezelés célja 

 
Kezelt adatok kategóriái 

Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 
Címzett 

Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

6. 
Munkabér és egyéb 
járandóság elszámolás 
keretében az érintett 
adatainak rögzítése, 
felhasználása, tárolása, 
továbbítása, törlése 

Név, Születési hely, Születési idő, Anyja neve, Lakcím, 
Adóazonosító jel, Társadalombiztosítási azonosító jel, 
Munkaviszony kezdete, Munkabér, Gyermekek adatai, 
Társadalombiztosítási adatok, Önkéntes magán-nyugdíjpénztári 
tagság, Önsegélyező és egészségpénztári adatok, 
Bankszámlaszám, Előző munkáltatói igazolás, szakszervezeti 
tagság (ha van) 

 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 

Szerződés 
teljesítése 

 

 

Közvetlenül az 
érintett 

 

 

Könyvelő 
iroda 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

A munkabér 
átutalása, 
informatikai 
támogatás 

7. 
Munkaidőnyilvántartás, 
szabadságnyilvántartás 
érdekében az adatok 
rögzítése, felhasználása, 
tárolása, törlése 

 

 
Név, Munkakör, Munkarend, Ledolgozott munkaidő, Távollét, 
TAJ szám, keresőképtelenség igazolása 

 
Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 
Szerződés 
teljesítése, 
jogi 
kötelezettség 

 

 
Közvetlenül az 
érintett 

 

 
Könyvelő 
iroda, 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

A 
szabadságok, 
távollétek 
nyilvántartása, 
informatikai 
támogatás 

8. 
Kollektív szerződésben 
szereplő vagy munkáltató 
által egyéb módon 
biztosított szociális és jóléti 
célú juttatások biztosítása 
érd. az adatok rögzítése, 
felhasználása, tárolása, 
továbbítása, törlése 

Név; Szül. hely, Szül. idő; Anyja neve; L.cím (áll., ideiglenes, tart.); 
Adóaz. jel; T.bizt. az. jel; M.viszony kezd.; Elism. iparági jogvisz. 
kezd.; Fogl-ó szerv.; Gyermekek adatai; M.kör; M.bér; M.helyi e- 
mail cím, tel.szám; T.bizt. adatok; Önk. magán-nyug.pénztári 
tagság; Önseg. és eg.pénztári adatok; B.számlaszám; Előző mtó.-i 
igazolás; Végz.-re; Képz.-re von. adatok; Egyéb juttatások; Erkölcsi 
biz., Szem.az. okmány adatai; L.címkártya adatai; VNT lakáscélú 
tám. esetén az ing., a tul.szerzés, és az ahhoz pénzint.- 
től felvett hitel adatai 

 

 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 

 

Jogi 
kötelezettség 

 

 

 

Közvetlenül az 
érintett 

 

 

 

Könyvelő 
iroda, 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

A juttatás, 
hozzájárulás 
megfizetése, 
nyújtása, 
informatikai 
támogatás 
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Adatkezelés célja 

 
Kezelt adatok kategóriái 

Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 
Címzett 

Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

9. Munkavégzésre irányuló 
szerződések (Ptk.) 
megkötése, módosítása, 
megszüntetése, teljesítése; 
Mindezek érdekében az 
adatok rögzítése, tárolása, 
felhasználása, továbbítása, 
törlése 

 

 
Név, Születési hely, Születési idő, Anyja neve, Lakcím, 
Adóazonosító jel, Társadalombiztosítási azonosító jel, szerződéses 
díj, Társadalombiztosítási adatok, Bankszámlaszám, 

 

 
Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 

 
Szerződés 
teljesítése 

 

 

 
Közvetlenül az 
érintett 

 

 

 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

 

 
Juttatás 
teljesítése 

10. Kilépés esetén elszámolás 
céljából az adatok rögzítése, 
tárolása elszámoló lapon 

Név, Anyja neve, Szervezeti Egység, Munkakör, Munkaviszony 
megszűnésére tekintettel kifizetendő járandóságok mértéke, 
tartozások mértéke 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkez. 
megőrz. idő 

 
Jogos érdek2 

 
Közvetlenül az 
érintett 

 
Könyvelő 
iroda, 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 
Juttatás 
teljesítése 

 

 

 

 
2 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy a munkavállalója kilépésével, a vele való elszámolással kapcsolatos adatokat rögzítse. 
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Adatkezelés célja 

 
Kezelt adatok kategóriái 

Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 
Címzett 

Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

11. NAV bejelentés, TB 
bejelentés, adatszolgáltatás, 
Statisztikai 
adatszolgáltatások, 
Munkaviszonyra vonatkozó 
egyéb hatósági 
adatszolgáltatások és 
nyilvántartások (pl. Kgt.) 
érdekében az adatok 

rögzítése, tárolása, 
felhasználása, törlése 

 

Név, Születési hely, Születési idő, Anyja neve, Lakcím, 
Adóazonosító jel, Társadalombiztosítási azonosító jel, 
Munkaviszony kezdete, Elismert iparági jogviszony kezdete, 
Foglalkoztató szervezet, Munkakör, Munkabér, Munkahelyi e- 
mail cím, Munkahelyi telefonszám, Gyermekek adatai, 
Társadalombiztosítási adatok, Önkéntes magán-nyugdíjpénztári 
tagság, Önsegélyező és egészségpénztári adatok, 
Bankszámlaszám, Előző munkáltatói igazolás, Végzettségre, 
képzettségre vonatkozó adatok 

 

 

 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 

 

 

Jogi 
kötelezettség 

 

 

 

 

Közvetlenül az 
érintett 

 

 

 

Jogszabály 
által előírt 
hatóság, 
Könyvelő 
iroda 

 

 

 

 

Juttatás 
teljesítése 

12. Gyermek utáni 
pótszabadság megállapítása, 
gyermek születésekor járó 
pótszabadság megállapítása, 
családi adókedvezményre 
való jogosultság, 
gyermekápolási táppénz 
nyilvántartása, gyermek 
születésével összefüggő 
juttatások megállapítása és 
azok bejelentése érdekében 
az adatok rögzítése, 

tárolása, felhasználása, 
továbbítása törlése 

 

 

 

 

Adó és járulékszámításhoz szükséges adatok, gyermek(ek) anyja 
neve, gyermek(ek) lakcíme, gyermek(ek) neve, gyermek(ek) 
személyi azonosítója (személyi száma), gyermek(ek) születési 
hely, gyermek(ek) TAJ száma, gyermek adóazonosító jele 

 

 

 

 

 
Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 

 

 

 

 
Jogi 
kötelezettség 

 

 

 

 

 

 
Közvetlenül az 
érintett 

 

 

 

 

 
Könyvelő 
iroda Hatás-
Kör 2000 Bt. 

 

 

 

 

 

 
Juttatás 
teljesítése 
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Adatkezelés célja 

 
Kezelt adatok kategóriái 

Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 
Címzett 

Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

13. A társadalombiztosítási Adó- és járulékszámításhoz szükséges adatok, Adók, Járulékok,      

 nyugellátásról szóló Adószám/Adóazonosító jel, Állampolgárság, Anyja neve,      

 jogszabály [jelenleg 1997. Bankszámlaszám, Belépési dátum, Cégautó juttatás, Céges      

 évi LXXXI. Tv. 43.§ (2) bek.] mobiltelefon használatra jogosultság, Lakcím, Név, Díjazás (IG és      

 szerint a foglalkoztató FB    tagok),   TAJ   szám, Privát E-mail cím, Értesítési cím      

 számára előírt igazolási (tartózkodási hely), Fénykép, FEOR-szám standard, Foglalkoztatás      

 kötelezettség teljesítése módja, Gépkocsi vezetői engedély száma,      

 érdekében az adatok Határozott/határozatlan idejű szerződés,      

 megőrzése és igény esetén a Iskolai és szakképzés adatok, Jogviszony elismeréséhez      

 jogosultnak történő átadása kapcsolódó dátumok, Jövedelmi adatok, Kilépési dátum, Kilépési      

  ok, Kilépő papírok (előző munkahelyről), Kitüntetések,    Szükség  

  Lakcímkártya száma, Letiltások/Levonások, Más/előző    esetén  

  munkaadók,   Munkába állás dátuma, Munkából kilépés  dátuma, 
Munkahelyi e-mail cím, Céges telefonszámok, Munkaidőadatok, 
Munkaképesség-csökkenés adatok, Munkakör, beosztás, 
Munkarend jellege (kötött/kötetlen), Munkavégzés helye, Nem, 
Önéletrajz, Önkéntes pénztári adatok, Pénztári tagkód, Privát 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

Jogi 
kötelezettség 

 

Közvetlenül az 
érintett 

hatóságok, 
bíróságok, 
ügyvédi 
irodák; 
Hatás-Kör 
2000 Bt., 
Könyvelő 
iroda  

Igazolási 
kötelezettség 
teljesítése, 
igényérv. 

  telefonszám, Próbaidő, Rendszeres és nem rendszeres      

  járandóságok mértéke, Saját gépjármű használat, Saját gépjármű      

  használat/saját tulajdonú személygép-kocsi adatai (ha      

  elszámolásra jogosult), Statisztikai kód, Súlyos fogyatékos-kód ,      

  Számfejtési jogcímek, Számfejtett összegek, Személyi igazolvány      

  száma, Szervezeti egység, Születési dátum, Születési hely,      

  Születési ország , Születési utónév, Születési vezetéknév ,      

  Tanulmányi szerződéssel kapcsolatos adatok, Távollétkeretek, TB      

  ellátásások számfejtéséhez szükséges adatok, Titulus,      

  Útlevélszám (ha megadásra kerül), Foglalkozás-egészségügyi      

  adatok, Végzettséget igazoló okmányok, Végzettségre vonatkozó      

  adatok, Vezető állású munkavállaló      
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Adatkezelés célja 

 
Kezelt adatok kategóriái 

Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 
Címzett 

Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

14.  Önéletrajzok nyilvántartása,     
tárolása, törlése 

Név, Születési hely, Születési idő, Anyja neve, Lakcím, Képzettség, 
végzettség, szakmai gyakorlat, Korábbi munkáltatók, munkakörök 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 
Jogos érdek3 

 

Közvetlenül az 
érintett 

 

Hatás-Kör 
2000 Bt: 

 

Utánpótlás 
menedzsment 

15. Belső telefonkönyv 
(nyilvántartás, 
rögzítés, tárolás, törlés) 

Munkáltató, Név, Telefonszám, Beosztás, e-Mail cím, fénykép 
hozzájárulás esetén 

Munkavisz., 
egyéb jogvisz. 
megszűnése 

 

Jogos érdek5 
Közvetlenül az 
érintett 

 

Hatás-Kör 2000 
Bt. 

informatikai 
támogatás 

16. Mobil rádiótelefon 
szolgáltatással, mobil 
internet hozzáférési 
szolgáltatással vagy ezekkel 
összefüggő elektronikus 
hírközlési szolgáltatásokkal 
kapcsolatos ügyintézés, 
nyilvántartás, 
számlakezelés, belső 
költségkezelés érdekében az 
adatok rögzítése, tárolása, 
felhasználása, törlése 

 

 

 

 

 
Név, lakcím, értesítési cím, anyja neve, születési adatok, 
beosztás, munkahely, ügyfélszám, telefonszám 

 

 

 

 

Munkavisz., 
egyéb jogvisz. 
megszűnése 

 

 

 

 
 

Jogos érdek6 

 

 

 

 

 
Közvetlenül az 
érintett 

 

 

 
Mobil 
szolgáltató 
Társaság 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

 

 

 

 
mobiltelefon 
szolgáltatások 

 
3 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy a munkavállalók utánpótlás menedzsmentjét ellássa. 
5 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy a munkavállalók cégcsoporton belül rövid úton elérhetők legyenek. 
6 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy a munkavállalókat a munkavégzés érdekében vállalati mobiltelefonnal, mobil internet 
hozzáféréssel lássa el.
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Adatkezelés célja 

 
Kezelt adatok kategóriái 

Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 
Címzett 

Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

17.  

Kötelező munka- és 
tűzvédelmi oktatások 
megtartása, munkavédelmi 
alapoktatás nyilvántartása. 
Munkavédelmi ellenőrzések 
dokumentumai. Ezekkel 
összefüggésben az adatok 
tárolása, felhasználása, 
törlése. 

 

 

 

 

Az esemény jellegétől függően: Név, beosztás, beszámoltatás 
eredménye; anyja neve; születési idő; születési hely; munkahely 

 

 

 

 

Munkaviszony 
megszűnése 

 

 

 

 

Jogi 
kötelezettség 

 

 

 

 

Közvetlenül az 
érintett 

Munkavé- 
delmi 
hatóság, 
illetékes 
Kormány- 
hivatal, 
katasztrófa- 
védelmi 
hatóság; 

Bíróság; 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

Ellenőrzés 
lefolytatása- 
kor, annak 
lefolytatása 
érdekében; 
munkabaleset 
esetén; 
informatikai 
támogatás 

18.  

 

 
Jogszabály által előírt 
munkabaleseti jegyzőkönyvek 
nyilvántartása; Az adatok 
tárolása, felhasználása, 

törlése 

 

 
Adószám, Állampolgárság, Anyja neve, Családi állapot, Értesítési 
cím (tartózkodási helye), FEOR-szám standard, Foglalkoztatás 
jellege, Foglalkoztatási jogviszonya, Lakcím, Nem, Név, Személy-
azonosító igazolvány száma, Szervezeti egység, Születési dátum, 
Születési hely, TAJ szám, Telefonszám, Végzettségre vonatkozó 
adatok, egészségi állapotra vonatkozó adatok 

 

 

 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 

 

 

Jogi 
kötelezettség 

 

 

 

 

Közvetlenül az 
érintett 

Munkavé- 
delmi 
hatóság, 
illetékes 
Kormány- 
hivatal, 
katasztrófa- 
védelmi 
hatóság; 

Bíróság; 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

 
Ellenőrzés 
lefolytatása 
érdekében 
munkabaleset 
esetén; 
informatikai 
támogatás 
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Adatkezelés célja 

 
Kezelt adatok kategóriái 

Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 
Címzett 

Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

19. Az információbiztonság és a 
rendkívüli helyzetek kezelése 
érdekében az info.bizt. és 
rendk. helyzet kez. szab.-ban 
előírt nyomtatványok 
használata során a személyes 
adatokat tartalmazó 
nyomtatványok tárolása, 
felhasználása, törlése 

 

 

 

Név, beosztás, születési adatok, anyja neve, igazolvány szám, 
aláírás 

 

 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 

 

Jogos érdek13 

 

 

 

Közvetlenül az 
érintett 

 

 

 

 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

 

 

informatikai 
támogatás 

20. Cégbírósággal kapcsolatos 
társasági kötelezettségek 
végrehajtására vonatkozó 
ügyintézés körében aláírási 
címpéldányok, aláírásminták 
stb. tárolása, felhasználása és 
törlése; Ennek érdekében az 
adatok rögzítése, tárolása, 
felhasználása, törlése 

 

 

Név, Anyja neve, Egyéni adószám, Lakcím, Lakcímkártya száma, 
Munkakör / beosztás, Munkáltató neve, Személy-azonosító 
igazolvány száma, Születési dátum, Születési hely, TAJ szám 

 

 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 

 

Jogi 
kötelezettség 

 

 

 

Közvetlenül az 
érintett 

 

 
Hatás-Kör 
2000 Bt., 
Cégbíróság, 
Ügyvédi 
Iroda 

 

 

 
ügyintézés, 
informatikai 
támogatás 

21. Azonosítást előíró 
jogszabályoknak való 
megfelelés érdekében (pl. 
Cégkapu stb.) a jogszabályban 
előírt azonosításhoz kapcs.-ó 
szem. adatkezelés céljából az 
adatok rögzítése, tárolása, 
felhasználása, továbbítása, 
törlése 

 

 

 

 
Jogszabályban előírt azonosító adatok 

 

 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 

 

Jogi 
kötelezettség 

 

 

 

Közvetlenül az 
érintett 

 

 
Jogszabály- 
ban 
feljogosított 
szerv, Hatás-
Kör 2000 Bt. 

 

 

jogszabály 
szerint, 
informatikai 
támogatás 

 
13 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy információbiztonság és a rendkívüli helyzetek kezelése érdekében szabályozott eljárásrendet 
működtessen. 
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Adatkezelés célja 
 

Kezelt adatok kategóriái 
Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 

Címzett 
Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

22. Iratkezelésre irányadó 
szabályok végrehajtása 
körében a Társaságnál 
keletkezett vagy Társasághoz 
beérkező és személyes adatot 
tartalmazó iratok iktatása, 
ügyintézése és őrzése során a 
beküldő/címzett nevének 
iktatórendszerben történő 
rögzítése, az iratok 
ügyintézésével kapcsolatban 
betekintés 

 
 
 
 

 
Név, beosztás 

 
 
 
 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 
 
 
 

Jogos érdek14 

 
 
 
 
 

Közvetlenül az 
érintett 

 
 

 
Jogszabály- 
ban 
feljogosított 
szerv, Hatás-
Kör 2000 Bt. 

 
 
 

Az irat 
tárgyával 
kapcsolatos 
ügyintézés, 
informatikai 
támogatás 

 
 
 
 
 
 

 
14 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy a Társaságnál keletkezett vagy a Társasághoz beérkező és személyes adatot tartalmazó 
iratokat iktassa, megőrizze, a beküldő/címzett nevét az iktatórendszerben rögzítse. 
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Adatkezelés célja 
 

Kezelt adatok kategóriái 
Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 

Címzett 
Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

23. A szerződéseknek a 
jogszabályi elvárásokkal 
összhangban történő 
előkészítése érdekében a 
szerződéskezelésre 
vonatkozóan meghatározott 
dokumentumokkal és 
elektronikus rendszerekkel 
összefüggő személyes adatok 
kezelése, a szerződésben 
szereplő kapcsolattartók és 
képviselők vonatkozásában; 
Az adatok elektronikus 
adatbázisban 
(szerződéskezelő 
rendszerben) történő 
rögzítése, tárolása, 
felhasználása, törlése 

 
 
 
 
 
 
 

 
Név, beosztás, elérhetőség 

 
 
 
 
 
 
 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 
 
 
 
 
 
 
 

Szerződés 
teljesítése 

 
 
 
 
 
 
 
 

Közvetlenül az 
érintett 

 
 
 
 
 
 

 
Szerződéses 
partner, 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 
 
 
 
 
 

Szerződés 
példányának 
rendelkezésre 
állása, 
informatikai 
támogatás 

24. Polgári jogi jogviszonyból 
eredő igények érvényesítése, 
igénnyel szembeni védekezés 
érdekében az elévülési időn 
belül az adatok, nyilatkozatok 
tárolása, felhasználása, 
törlése; Teljes körű adat és 
dokumentum megőrzés 

 
 

 
Név, beosztás, elérhetőség 

 
 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 
 
 

Jogos érdek15 

 
 
 

Közvetlenül az 
érintett 

 
 

 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 
 
 

informatikai 
támogatás 

 

 
15 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy apolgári jogi jogviszonyból eredő igények érvényesítése, igénnyel szembeni védekezés 
érdekében az elévülési időn belül a személyes adatokat, nyilatkozatokat tárolja, felhasználja, törölje. 
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Adatkezelés célja 
 

Kezelt adatok kategóriái 
Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 

Címzett 
Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

25.  
 

A Társaság weboldalán, 
Facebook 
oldalán, egyéb internetes 
oldalakon, illetve nyomtatott 
formában fénykép, illetve név, 
beosztás megjelenése szakmai 
anyagokkal összefüggésben, 
ennek érdekében az adatok 

rögzítése, tárolása, 
továbbítása, felhasználása, 
törlése. 

 
 
 
 
 
 

 
Fénykép, Név, Beosztás 

 
 
 
 
 
 
 

Megjelenés 
megszűnése 

 
 
 
 
 

 
Jogos érdek16 

 
 
 
 
 
 
 

Közvetlenül az 
érintett 

Szakmai 
anyag 
elkészítésé- 
ben, 
megjelente- 
tésében, 
közzétételé- 
ben, 
szerkeszté- 
sében, 
illetve 
nyomtatá- 
sában 
közreműkö- 
dő társaság, 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 
 
 

Szakmai anyag 
elkészítése, 
megjelenteté- 
se, 
közzététele, 
szerkesztése, 
illetve 
nyomtatása, 
informatikai 
támogatás 

26. Névjegykártyák 
megrendeléséhez az igénylők 
azonosítása érdekében az 
adatok rögzítése, tárolása, 
továbbítása, felhasználása, 
törlése 

 

 
Beosztás, E-mail cím, Név, Telefonszám 

 
 

Munkaviszony 
megszűnése 

 

 
Jogos érdek17 

 
 

Közvetlenül az 
érintett 

 
Névjegy- 
kártya 
készítő 
partner, 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

Névjegykár- 
tyák készítése, 
informatikai 
támogatás 

 
16 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy a Társaság weboldalán, Facebook oldalán, egyéb internetes 
oldalakon, illetve nyomtatott formában fénykép, illetve név, beosztás szerint szakmai anyagokkal összefüggésben megjelenjenek, ennek érdekében 
a munkáltató személyes adatokat kezeljen. 
17 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy a Társaság munkavállalói névjegykártyával rendelkezzenek. 
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Adatkezelés célja 
 

Kezelt adatok kategóriái 
Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 

Címzett 
Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

27. Számviteli és adózási 
szabályzatban előírt 
formanyomtatványok 
alkalmazása; számlázás, 
nyilvántartások vezetése 
végett adatok rögzítése, 
tárolása, felhaszn-a, törlése 

 
 

Név, munkakör, beosztás, Születési dátum, Anyja neve, Születési 
hely, e-Mail, Lakcímcím, Telefonszám, TAJ szám, Adószám, 
Gyermekek és hozzátartozók természetes adatai 

 
Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

 
Jogi 
kötelezettség 

 

 
Közvetlenül az 
érintett 

Bankok, 
Könyvelő 
iroda, 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 
 

 

Banki aláírásra 
jogosultság 
biztosítása, 
informatikai 
támogatás 
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Adatkezelés célja 
 

Kezelt adatok kategóriái 
Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 

Címzett 
Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

28. Gépjármű vagyonvédelme, 
munkavállaló/egyéb 
közreműködő ellenőrzése 
érdekében a meghatározott 
dokumentumokkal 
kapcsolatos ügyintézés; 
Személyi használatú, 
gépjárművek vezetésére 
vonatkozó jogosultság 
nyilvántartása, saját 
gépjárművek nyilvántartása, 
szabálysértések, parkolási 
adatok, gépjármű adásvétel 
nyilvántartása, gépjármű 
üzemeltetésével (szervizelés, 
káresemények, GPS) 
összefüggő személyes adatok 
kezelése, Rözítése, 
felhasználása, továbbítása, 
tárolása, törlése 

 
 
 
 
 
 

 
Állampolgárság, Anyja neve, Cég neve, Értesítési cím (tartózkodási 
helye), Gépkocsi vezetői engedély száma, jogosítvány száma, 
Lakcím, Lakcímkártya száma, Munkakör / beosztás, Név, Személy-
azonosító igazolvány száma, Szervezeti egység, Születési dátum, 
Születési hely, Vállalati mobil telefon, GPS szolgáltatás 
tekintetében a helymeghatározási adatok (GPS koordináták) 

 
 
 
 
 

 
Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő, 
GPS szolg. 
tekintében az 
adat 
rögzítésétől 
számított 5 év 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jogos érdek19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Közvetlenül az 
érintett 

 
 
 
 
 

 
Biztosító 
társaságok, 
stb.), 
Könyvelő 
iroda Hatás-
Kör 2000 Bt. 

 

 
biztosítós 
káresemény 
ügyintézés, 
hatósági 
ügyintézés, 
valamint 
Káresemény 
ügyintézés, 
Biztosítási 
ügyintézés, 
informatikai 
támogatás 

 
 
 
 

 
19 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy az üzemeltetésében lévő gépjárművek vagyonvédelmét biztosítsa, a személyi használatú , 
kulcsos gépjárművek vezetésére vonatkozó jogosultságokat nyilvántartsa, saját gépjárműveit nyilvántartsa, szabálysértések, parkolási adatok, 
gépjármű adásvétel nyilvántartása, gépjármű üzemeltetésével (szervizelés, káresemények, GPS) összefüggő személyes adatokat kezelje. 
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Adatkezelés célja 
 

Kezelt adatok kategóriái 
Adatkezelés 
időtartama 

Adatkezelés 
jogalapja 

Adatok 
forrása 

 

Címzett 
Közlés célja 
(ha van 
címzett) 

29. 
Utazásszervezési célból az 
igénybe vevők adatainak 
gyűjtése, rögzítése, 
továbbítása, törlése 

Anyja neve, E-mail címek, Lakcím, Név, Céges és saját bankkártya 
száma, Saját gépjármű használat, saját tulajdonú személygép- 
kocsi adatai, Személyazonosító igazolvány száma, Születési 
dátum, Születési hely, Telefonszám, Törzsutas kártya száma, 
Útlevélszám 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

Jogos érdek20 

 

Közvetlenül az 
érintett 

Utazás 
szervező/lé- 
gitársaság, 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 

Ut. szervezés, 
informatikai 

támogatás 

30. Szerződések teljesítése 
(teljesítésigazolás, 
számlaegyeztetés stb.) 
érdekében a szerződésekben 
szereplő kapcsolattartók 
adatainak nyilvántartása; 
Rögzítés, tárolás, felhasználás, 
törlés 

 
 
 

Név, telefonszám, elektronikus elérhetőség, beosztás, 
munkahely, nyilvántartott azonosítók (pl.: kamarai szám) 

 
 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 
 
 

Jogos érdek21 

 
 
 

Közvetlenül az 
érintett 

 

 
Szerződéses 
partner, 
Hatás-Kör 
2000 Bt. 

 
 

Szerződés 
teljesítése, 
informatikai 
támogatás 

31. 
Számlakezelés érdekében az 
adatok rögzítése, tárolása, 
felhasználása, törlése 

 
Név, beosztás, munkahely, elérhetőség 

Az irat tárgya 
szerinti 
iratkezelési 
megőrzési idő 

 

Jogi 
kötelezettség 

 

Közvetlenül az 
érintett 

Szerződéses 
partner, 
Könyvelő 
iroda, Hatás-
Kör 2000 Bt. 

Szerződés 
teljesítése, 
informatikai 
támogatás 

 
 
 
 
 
 

 
20 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy utazásszervezési célból az igénybe vevők személyes adatait kezelje. 
21 

A munkáltatónak jogos érdeke fűződik ahhoz, hogy a szerződéseiben műszaki, szakmai, szerződéses, kereskedelmi kapcsolattartókat határozzon meg. 
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