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Az érintettek kategóriái Munkavállalók Munkavállalók Munkavállalók Munkavállalók

Az érintett jellege
Munkaviszony / Megbízái
jogviszony / Tagi jogviszony

Munkaviszony / Megbízái
jogviszony / Tagi
jogviszony

Gépjármű használat,
kiküldetés, illetve más a
gazdálkodó tevékenysége
során készült
dokumentumok (pl.
levelek, munkalap,
jegyzőkönyv, stb.)

Hatósági megkeresések
(pl. letiltás)

Az adatkezelés megnevezése és
célja (folyamat)

Munkaszerződés, megbízási
szerződés, tagi jogviszony
megkötése, teljesítése, módosítása,
megszüntetése

Jogszabályban 
meghatározott 
adatszolgáltatási 
kötelezettség teljesítése

Jogszabályban 
meghatározott 
adatszolgáltatási 
kötelezettség teljesítése

Jogszabályban 
meghatározott 
adatszolgáltatási 
kötelezettség teljesítése

A kezelt személyes adatok
A mellékletében meghatározott
adatlapon szereplő adatkör.

A mellékletében
meghatározott adatlapon
szereplő adatkör.

A mellékletében
meghatározott adatlapon
szereplő adatkör.

A mellékletében
meghatározott adatlapon
szereplő adatkör.

Adatvagyon leltár



Elsődlegesen kezelt különleges
adatok köre

Nincs. (Amennyiben az
adójogszabályok megengedik a
kedvezmények igénybevételéhez
szükséges nyilatkozatok, valamint a
munka elvégzésével kapcsolatban
közvetlenül felmerült egészségügyi
adatok.)

Nincs. (Amennyiben az
adójogszabályok 
megengedik a
kedvezmények 
igénybevételéhez 
szükséges nyilatkozatok,
valamint a munka
elvégzésével kapcsolatban
közvetlenül felmerült
egészségügyi adatok.)

Nincs. (Amennyiben az
adójogszabályok 
megengedik a
kedvezmények 
igénybevételéhez 
szükséges nyilatkozatok,
valamint a munka
elvégzésével kapcsolatban
közvetlenül felmerült
egészségügyi adatok.)

Nincs. (Amennyiben az
adójogszabályok 
megengedik a
kedvezmények 
igénybevételéhez 
szükséges nyilatkozatok,
valamint a munka
elvégzésével kapcsolatban 
közvetlenül felmerült
egészségügyi adatok.)

Az adatkezelés jogalapja

A munkaszerződés teljesítése, az
érintett hozzájárulása, a vállalkozás
(Kft) jogos érdeke

A vállalkozás (Kft) jogi
kötelezettségének 
teljesítése (az adózás
rendjéről szóló 2017. évi
CL Törvény, az
egészségügyi 
hozzájárulásról szóló
1998. évi LXVI. Tv. Az
egyszerűsített 
foglalkoztatásról szóló
2005. évi CXX. Tv., a
számvitelről szóló 2000.
évi C törvény, valamint a
társadalombiztosításról 
szóló jogszabályok
rendelkezései szerint.

A vállalkozás (Kft) jogi
kötelezettségének 
teljesítése (az adózás
rendjéről szóló 2017. évi
CL Törvény, az
egészségügyi 
hozzájárulásról szóló
1998. évi LXVI. Tv. Az
egyszerűsített 
foglalkoztatásról szóló
2005. évi CXX. Tv., a
számvitelről szóló 2000.
évi C törvény, valamint a
társadalombiztosításról 
szóló jogszabályok
rendelkezései szerint.

A vállalkozás (Kft) jogi
kötelezettségének 
teljesítése (az adózás
rendjéről szóló 2017. évi
CL Törvény, az
egészségügyi 
hozzájárulásról szóló
1998. évi LXVI. Tv. Az
egyszerűsített 
foglalkoztatásról szóló
2005. évi CXX. Tv., a
számvitelről szóló 2000.
évi C törvény, valamint a
társadalombiztosításról 
szóló jogszabályok
rendelkezései szerint.



Az adatkezelés időtartama
(Törlési határidő)

Az adattörlési, selejtezési szabályzat
szerint nem selejtezendő adatok
esetén nincs, egyébként a
munkaviszony megszűnésének évét
követő 5 év utolsó napját követő
május 31-e. Egyes üzleti iratokban
szereplő adatok esetén a jogszerű
érdek megszűnése.

Az adattörlési, selejtezési
szabályzat szerint nem
selejtezendő adatok esetén
nincs, egyébként a
munkaviszony 
megszűnésének évét
követő 5 év utolsó napján
követő május 31-e. Egyes
üzleti iratokban szereplő
adatok esetén a jogszerű
érdek megszűnése.

Az adattörlési, selejtezési
szabályzat szerint nem
selejtezendő adatok esetén
nincs, egyébként a
munkaviszony 
megszűnésének évét
követő 5 év utolsó napján
követő május 31-e. Egyes
üzleti iratokban szereplő
adatok esetén a jogszerű
érdek megszűnése.

Az adattörlési, selejtezési
szabályzat szerint nem
selejtezendő adatok
esetén nincs, egyébként a
munkaviszony 
megszűnésének évét
követő 5 év utolsó napján
követő május 31-e. Egyes
üzleti iratokban szereplő
adatok esetén a jogszerű
érdek megszűnése.

Személyes adatokhoz hozzáférő
személyek Ügyvezető, helyettes Ügyvezető, helyettes Ügyvezető, helyettes Ügyvezető, helyettes

Adattovábbítás Nincs
meghatározott 
hatóságoknak.

meghatározott 
hatóságoknak.

meghatározott 
hatóságoknak.

Történik adattovábbítás
harmadik országba vagy
nemzetközi szervezetnek? Nem Nem Nem Nem

Adatkezelő Sirona Oktatási Központ Kft
Sirona Oktatási
Központ Kft

Sirona Oktatási
Központ Kft

Sirona Oktatási
Központ Kft

Adatfeldolgozó Sirona Oktatási Központ Kft
Sirona Oktatási
Központ Kft

Sirona Oktatási
Központ Kft

Sirona Oktatási
Központ Kft

Adatok tárolási formája

Papír alapú / Elektronikus,
érintett elektronikus rendszerek:
email, office, babér, kulcssoft /
Elektronikus helyi gépen tárolás

Papír alapú /
Elektronikus, érintett
elektronikus 
rendszerek: email,
office, babér, kulcssoft /
Elektronikus helyi
gépen tárolás

Papír alapú /
Elektronikus, érintett
elektronikus 
rendszerek: email,
office, babér, kulcssoft /
Elektronikus helyi
gépen tárolás

Papír alapú /
Elektronikus, érintett
elektronikus 
rendszerek: email,
office, babér, kulcssoft / 
Elektronikus helyi
gépen tárolás

Érdekmérlegelés történt-e,
száma Nem Igen. S/ÉM/2020/1 Nem Nem
Tájékoztatás módja a
kötelezettség vagy érdek alapú
adatok kezeléséről: Papír alapú Papír alapú Papír alapú Papír alapú



Tájékoztatás módja az
adatkezeléssel kapcsolatos
jogokról: Papír alapú Papír alapú Papír alapú Papír alapú
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Az érintettek kategóriái Pályázók
Hírlevél - Direkt
marketing Partnerek Oktatás - adatbázis

Az érintett jellege Munkhelyre pályázók köre

Levélre feliratkozottak és
vásárolt adatbázisban
szereplők

Kapcsolattartó 
magánszemélyek Mérlegképes könyvelő

Az adatkezelés megnevezése és
célja (folyamat) Munkavállaló felvétele

Tájékoztatás küldése a Kft 
tevékenységéről.

Vevők/Szállítók partneri
kapcsolatban lévők
magánszemély 
kapcsolattartói adatai

Mérlegképes könyvelők
adóváltozások és kötelező,
regisztrált oktatáson való
részvétele, egyéb
szakmához kötődő
kötelezettség.

A kezelt személyes adatok
Pályázó azonosító adati, önéletrajz,
munkakör, kapcsolattartási adatok

Lásd Adatvagyon leltár
melléklete.

Név, beosztás,
telefonszám, e-mail cím,
egyéb adatok

Lásd Adatvagyon leltár
melléklete.

Elsődlegesen kezelt különleges
adatok köre Nincs. Nincs. Nincs. Nincs.

Az adatkezelés jogalapja Az érintett hozzájárulása

A vállalkozás (Kft) jogos
érdeke, más
gazdálkodókkal történő
szerződéskötés teljesítése. Az érintett hozzájárulása.

Opten Kft által adott
adatbázis, 
Pénzügyminisztérium 
nyilvántartásában lévő
adatok mint nyilvános
adatok, minden más az
érintett nyilatkozata alapján.

Adatvagyon leltár



Az adatkezelés időtartama
(Törlési határidő)

Az esemény évét követő 2. év utolsó
napját követő május 31-e.

Amikor törli magát az
adott személy az
adatbázisból, vagy
törlésre kérést küld. Egyes
üzleti iratokban szereplő
adatok esetén a jogszerű
érdek megszűnése.

A szerződés
megszűnésének évét
követő 5 év utolsó napját
követő év május 31-e.

A szerződés megszűnésének
évét követő 8 év utolsó
napját követő év május 31-
e.

Személyes adatokhoz hozzáférő
személyek Ügyvezető, helyettes

Ügyvezető, 
tanfolyamszervező

Ügyvezető, helyettes,
tanfolyam szervező és
honlap üzemeltető

Ügyvezető, 
tanfolyamszervező, honlap
üzemeltető

Adattovábbítás Nincs Nincs. Nincs

A jogszabályokban
meghatározott hatóságok
számára. 
(Kormányhivatal és
Pénzügyminisztérium)

Történik adattovábbítás
harmadik országba vagy
nemzetközi szervezetnek? Nem Nem Nem Nem

Adatkezelő Sirona Oktatási Központ Kft
Sirona Oktatási
Központ Kft

Sirona Oktatási
Központ Kft

Sirona Oktatási Központ
Kft

Adatfeldolgozó Sirona Oktatási Központ Kft
Sirona Oktatási
Központ Kft

Sirona Oktatási
Központ Kft

Sirona Oktatási Központ
Kft és a Listamester

Adatok tárolási formája

Papír alapú / Elektronikus,
érintett elektronikus rendszerek:
email, office, babér, kulcssoft /
Elektronikus helyi gépen tárolás

Papír alapú /
Elektronikus, érintett
elektronikus 
rendszerek: email,
office, babér, kulcssoft /
Elektronikus helyi
gépen tárolás

Papír alapú /
Elektronikus, érintett
elektronikus 
rendszerek: email,
office, babér, kulcssoft /
Elektronikus helyi
gépen tárolás

Papír alapú /
Elektronikus helyi gépen
tárolás

Érdekmérlegelés történt-e,
száma Nem Nem Nem Nem



Tájékoztatás módja a
kötelezettség vagy érdek alapú
adatok kezeléséről: Papír alapú

Papír alapú /
elektronikus Papír alapú

Papír alapú /
elektronikus

Tájékoztatás módja az
adatkezeléssel kapcsolatos
jogokról: Papír alapú

Papír alapú /
elektronikus Papír alapú

Papír alapú /
elektronikus
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Az érintettek kategóriái
Adatfeldolgozóként tárolt/kezelt
személyes adatok

Adatfeldolgozóként 
tárolt/kezelt személyes adatok

Az érintett jellege

Könyvviteli szolgáltatással
kapcsolatos Munkaviszony /
Megbízái jogviszony / Tagi
jogviszony

Könyvviteli szolgáltatással
kapcsolatos Munkaviszony /
Megbízái jogviszony / Tagi
jogviszony hatósági
megkeresések (pl. letiltás)

Az adatkezelés megnevezése és
célja (folyamat)

Jogszabályban meghatározott
adatszolgáltatási kötelezettség
teljesítése

Jogszabályban meghatározott
adatszolgáltatási kötelezettség
teljesítése

A kezelt személyes adatok
A mellékletében meghatározott
adatlapon szereplő adatkör.

A mellékletében meghatározott
adatlapon szereplő adatkör.

Elsődlegesen kezelt különleges
adatok köre

Nincs. (Amennyiben az
adójogszabályok megengedik a
kedvezmények igénybevételéhez
szükséges nyilatkozatok, valamint a
munka elvégzésével kapcsolatban
közvetlenül felmerült egészségügyi
adatok.)

Nincs. (Amennyiben az
adójogszabályok megengedik a
kedvezmények 
igénybevételéhez szükséges
nyilatkozatok, valamint a
munka elvégzésével
kapcsolatban közvetlenül
felmerült egészségügyi
adatok.)

Adatvagyon leltár



Az adatkezelés jogalapja

A vállalkozás (Kft) jogi
kötelezettségének teljesítése (az
adózás rendjéről szóló 2017. évi CL
Törvény, az egészségügyi
hozzájárulásról szóló 1998. évi
LXVI. Tv. Az egyszerűsített
foglalkoztatásról szóló 2005. évi
CXX. Tv., a számvitelről szóló
2000. évi 

A vállalkozás (Kft) jogi
kötelezettségének teljesítése
(az adózás rendjéről szóló
2017. évi CL Törvény, az
egészségügyi hozzájárulásról
szóló 1998. évi LXVI. Tv. Az
egyszerűsített foglalkoztatásról
szóló 2005. évi CXX. Tv., a
számvitelről szóló 2000. évi 

Az adatkezelés időtartama
(Törlési határidő)

Az adattörlési, selejtezési szabályzat
szerint nem selejtezendő adatok
esetén nincs, egyébként a
munkaviszony megszűnésének évét
követő 5 év utolsó napján követő
május 31-e. Egyes üzleti iratokban
szereplő adatok esetén a jogszerű
érdek megszűnése.

Az adattörlési, selejtezési
szabályzat szerint nem
selejtezendő adatok esetén
nincs, egyébként a
munkaviszony megszűnésének
évét követő 5 év utolsó napján
követő május 31-e. Egyes
üzleti iratokban szereplő
adatok esetén a jogszerű érdek
megszűnése.

Személyes adatokhoz hozzáférő
személyek Ügyvezető, helyettes Ügyvezető, helyettes

Adattovábbítás
A jogszabályokban
meghatározott hatóságoknak.

meghatározott 
hatóságoknak, illetve a 

Történik adattovábbítás
harmadik országba vagy
nemzetközi szervezetnek? Nem Nem

Adatkezelő
Könyvviteli szolgáltatás
megbízója

Könyvviteli szolgáltatás
megbízója

Adatfeldolgozó Sirona Bt Sirona Bt



Adatok tárolási formája

Papír alapú / Elektronikus,
érintett elektronikus rendszerek:
email, office, babér, kulcssoft /
Elektronikus helyi gépen tárolás

Papír alapú / Elektronikus,
érintett elektronikus
rendszerek: email, office,
babér, kulcssoft /
Elektronikus helyi gépen
tárolás

Érdekmérlegelés történt-e,
száma Igen. S/ÉM/2019/2 Igen. S/ÉM/2019/3

Tájékoztatás módja a
kötelezettség vagy érdek alapú
adatok kezeléséről: Papír alapú Papír alapú
Tájékoztatás módja az
adatkezeléssel kapcsolatos
jogokról: Papír alapú Papír alapú
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Melléklet

Adatvagyon leltárhoz készült nyílvántartott adatstruktúra



Munkavállalók, tagok személyes adatai

Alap adatok
Adóazonosító jel
TAJ szám
Nem
Születési hely (Ország)
Előnév
Vezetéknév
Keresztnév
Anyja vezetékneve
Anyja keresztneve
Születési dátum
Születési hely
Születési vezetéknév
Születési keresztnév
Lakcím (Irányító szám, Ország, Helység, Kerület, Közterület neve, Közterület jellege, Házszám, Épület, Lépcsőház, Emelet, Ajtó)
Levelezési cím (Irányító szám, Ország, Helység, Kerület, Közterület neve, Közterület jellege, Házszám, Épület, Lépcsőház, Emelet, Ajtó)
Munkavégzés helye (Irányító szám, Ország, Helység, Kerület, Közterület neve, Közterület jellege, Házszám, Épület, Lépcsőház, Emelet, Ajtó)
Jogviszony
Állampolgárság
Nyugdíjas státusz
Nyugdíjas törzsszám
Törzsszám
Személyi ig. szám

Egyéb adatok
Őstermelői ig. szám
Útlevélszám
Útlevél érvényesség
Családi gazdaság nysz.
Regisztrációs szám
Adószáma
Nyelvi beállítás
Külföldi illetőségű magánszemély

Vállalkozó
Adószám
Társas vállalkozás

Dátumok
Belépés dátuma
Kilépés dátuma
Próbaidő napjai
Próbaidő kezdete
Próbaidő vége
Munkaszerződés típusa
Egyéb jogviszony kezdete
Egyéb jogviszony vége
Közfoglalkoztatási kedvezmény
Foglalkozási kedvezmény kezdete
Foglalkozási kedvezmény vége
Foglalkoztatási kedvezmény megnevezése
Felsőfokú végzettség van?
Felsőfokú végzettség kelte
Heti óraszám, kelt
Havi óraszám
Éves órakeret
Magánnyugdíjpénztár
Kezdő év
Hónap
Órakeret hónapok
Többhavi órakeret
Többhavi órakeret-csökkentő
Foglalkozási viszony, annak kezdő dátuma
Telephely, annak kezdő dátuma
Szervezeti egység, annak kezdő dátuma
Költséghely, annak kezdő dátuma
FEOR, annak kezdő dátuma
Munkakör, annak kezdő dátuma
Profitcentrum, annak kezdő dátuma
Beosztás, annak kezdő dátuma
Ágazatközi besorolás, annak kezdő dátuma

Jelenlét
Jelenlét szerint ledolgozott napok. órák

Levonások, letiltások
Megnevezés (levonások jogcímenként)
Összeg
Havirészlet
Százalék
Hátralék
Módosítás
Levont összeg
Számfejtés sorszáma
Elutalt
Csoprtkód
Csoport sorrend
Le nem volt minimum
Teljesített minimum
Költséghely

Jövedelem



Szerződés alapján

Szabadság,távollét
számított nap
tényleges
kiadott

Személyi adatok
Házastárs

Házastárs neve
Adóazonosító jele
Munkahely neve
Házastárs foglalkozása
Anyja neve
Taj
Munkahely címe
Születési idő
Születési hely
Tartózkodási cím
Családipótlékra nem jogosult házastárs

Eltartottak
Adóazonosító jele
Taj száma
Születési idő
Születési hely
Anyja neve
Apja neve
szabadság
Fogytékos
Családi kedvezmény
Közös háztartásban van
Irányító szám
Ország
Helyiség
Kerület
Közterület
Közterület jellege
Házszám
Épület
Lépcsőház
Emelet
Ajtó

Végzettségek
Iskola neve
Okirat száma
Okirat dátuma
Végzettség
Képesség megnevezése
Szakképesítés
Tagozat
Jelentendő

Adószámítási adatok
Adószámításhoz szükséges nyilatkozatok adattartalma
Nyilatkozatok

Adóelőleg
Költség nyilatkozat alapján
Külföldi kiküldetési költség nyilatkozat alapján
Különadó alapjának kiszámítási módja
Adóelőleg levonás elmaradásának oka
Ekho értékhatár

Főállású KATA-s adózó választott adója
Első házastárs kedvezmény
Személyi kedvezmény
Családi kedvezmény nyilatkozat

Előző munkahelyek
Előző munkahely neve
Belépés
Kilépés
Tipus
Adószám
Heti munkaóra
Irányítószám
Helység
Kerület
Utca
Utca jellege
Házszám

Egyéb munkaügyi adatok
Tanfolyam

Tanfolyam megnevezése
Kezdete
Vége
Oklevél száma
Költség
Képző intézmény

Nyelvtudás
Nyelv megnevezése
Fokozat
Dátum
Oklevél száma



Törzsadat 2 Egyéb személyi adatok
Telefonszám
E-mail
Kvalifikáció
Dokumentum jelszó
Vasúti kedvezmény igénybevétele
Személyiigazolvány

Száma
Törzsgárda kezdete
Jogfolytonosság kezdete

Vezetői engedély Bizonylat száma

Száma
Kategória
Érvényessége

Belépési Engedély Megnevezés

Száma
Kelte
Érvényessége

Erkölcsi bizonyitványVisszavonás oka

Száma
Érvényssége
Felhasznélói sorszám
Gyakornoki idő kezdete

Törzsadat2 Külföldi munkavállalók engedélyének számaGyakornoki idő vége
KEOKH
 

Száma
Kelte
Érvényessége

Tartózkodási engedélyJogcíme

Száma
Kelte
Érvényessége

Munkavállalási engedélyJogcíme

Száma
Kelte
Érvényessége

Vízum Jogcíme

Száma
Kelte
Érvényssége

Törzsadat2 Jogelőd adatok Jogcíme

Adószáma
Cégneve
Belépés jogelődhöz
Belépés dátuma



Partnerek (szállítók) nyilvántartott adatai

Cégnév
Cím
Adószám
Közösségi adószám
Bankszámla szám
Cégjegyzék szám
Kapcsolattartó neve
Telefon
E-mail cím

Pályázók

Pályázó neve
Lakcím
Telefon
E-mail cím



Oktatáshoz

Melyik oktatásra jelentkezik? (Választott helyszín, időpont)
Mérlegképes könyvelői, PM regisztrációs szám, azt is jelölje ha nincs
Adószakértői nyilvántartási szám, azt is jelölje ha nincs
Adótanácsadói nyilvántartási szám, azt is jelölje ha nincs

Jelentkező magánszemély neve
Jelentkező magánszemély születési neve
Jelentkező magánszemély anyja neve
Születési helye,
Születési ideje,
Lakcím település,
Lakcím utca, házszám,
Lakcím irányítószám,
Telefonszám,
E-mail cím,
Számlázási adatok:
Cégnév, név
Székhely
Adószám
Iskolai végzettség

Végzettség nélkül
Általános iskolai végzettség
Középfokú végzettség és gimnáziumi érettségi (gimnázium)
Középforkú végzettség és középfokú szakképesítés (szakgimnázium, szakképző iskola, szakiskola)
Középfokú végzettség és középfokú szakképzettség (technikum)
Felsőfökú végzettségi szint és felsőfokú szakképzettség (felsőoktatási intézmény)
Felősoktatási szakképzés (felsőoktatási intézrmény)

Munkajogi státusz
Alkalmazott
Vállalkozó,
Munkanélküli,
Tanuló, fizetés nélküli gyakornok,
Nyugdíjas,
Munkaképtelen, rokkant,
Gyed, Gyes, Gyeten van,
Háztartásbeli
Egyéb inaktív

Hol hallott rólunk
Korábbi hallgatónk,
Ismerőse, cége ajánlotta,
Google keresés
Facebook
DM levél

Elolvastam és elfogadom az adatkezelési tájékoztató tartalmát.

Igénybe vett oktatáshoz
Oktatás elnvezése
Oktatás időszaka
Név
Továbbítandó adatok



Hírlevélnél és direkt marketingnél

Privát fiók esetén

Név
Cím
Email cím
Telefonszám

Céges fiók esetén

név,
cím,
adószám,
kapcsolattartó neve,
email cím,
telefonszám.
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