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I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. Szabályzat célja és hatálya

(1) E Szabályzat célja azon belső szabályok megállapítása és intézkedések megalapozása,  
amelyek biztosítják, hogy a Társaság adatkezelő és adatfeldolgozó tevékenysége 
megfeleljen AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETÉNEK - 
(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 
történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: Rendelet) - 
továbbá az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 
évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

(2) E Szabályzat hatálya természetes személyre vonatkozó személyes adatok Társaság 
általi kezelésére terjed ki.

(3) Egyéni vállalkozó, egyéni cég,ügyfeleket, e szabályzat alkalmazásában természetes 
személynek kell tekinteni.

(4) Szabályzat hatálya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi 
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formáját, valamint a jogi 
személy elérhetőségére vonatkozó adatokat.

2. Fogalommeghatározások

E Szabályzat alkalmazásában irányadó fogalommeghatározásokat a Rendelet 4. cikke 
tartalmazza. Ennek megfelelően emeljük ki a főbb fogalmakat:

1. „személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) 
vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 
vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeg-
határozó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, 
szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több 
tényező alapján azonosítható;

2. „adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 
automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 
rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés,  
betekintés, felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő  
hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, 
illetve megsemmisítés;
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3. „az adatkezelés korlátozása”: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük 
korlátozása céljából;

4. „profilalkotás”: személyes adatok automatizált kezelésének bármely olyan formája, 
amelynek során a személyes adatokat valamely természetes személyhez fűződő bizonyos 
személyes jellemzők értékelésére, különösen a munkahelyi teljesítményhez, gazdasági 
helyzethez, egészségi állapothoz, személyes preferenciákhoz, érdeklődéshez, megbíz-
hatósághoz, viselkedéshez, tartózkodási helyhez vagy mozgáshoz kapcsolódó jellemzők 
elemzésére vagy előrejelzésére használják;

5. „álnevesítés”: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következ-
tében további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a 
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen 
további információt külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével 
biztosított, hogy azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes 
adatot nem lehet kapcsolni;

6. „nyilvántartási rendszer”: a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált 
vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott 
ismérvek alapján hozzáférhető;

7. „adatkezelő”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan 
vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós 
vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére 
vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja;

8. „adatfeldolgozó”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség 
vagy bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel;

9. „címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, 
hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében 
az uniós vagy a tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, 
nem minősülnek címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg 
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi 
szabályoknak;

10. „harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldol-
gozóval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen 
irányítása alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazást kaptak;
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11. „az érintett hozzájárulása”: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 
tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy 
a megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja 
az őt érintő személyes adatok kezeléséhez;

12. „adatvédelmi incidens”: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy 
más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, 
elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan 
hozzáférést eredményezi.

II. FEJEZET

AZ ADATKEZELÉS JOGSZERŰSÉGÉNEK BIZTOSÍTÁSA

3. Adatkezelés az érintett hozzájárulása alapján

(1) Amennyiben a Társaság hozzájáruláson alapuló adatkezelést kíván végezni, az érintett 
hozzájárulását személyes adatai kezeléséhez az 1. számú melléklet szerinti adatkérő lap 
szerinti tartalommal és tájékoztatással kell kérni.

(2) Hozzájárulásnak minősül az is, ha az érintett a Társaság internetes honlapjának 
megtekintése során bejelöl egy erre vonatkozó négyzetet, az információs társadalommal 
összefüggő szolgáltatások igénybevétele során erre vonatkozó technikai beállításokat 
hajt végre, valamint bármely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott 
összefüggésben az érintett hozzájárulását személyes adatainak tervezett kezeléséhez 
egyértelműen jelzi. A hallgatás, az előre bejelölt négyzet vagy a nem cselekvés ezért 
nem minősül hozzájárulásnak.

(3) A hozzájárulás az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett összes adatkezelési 
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre több célt is szolgál, akkor a hozzá-
járulást az összes adatkezelési célra vonatkozóan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely más 
ügyekre is vonatkozik – pl, értékesítési, szolgáltatási szerződés megkötése - a hozzájá-
rulás iránti kérelmet ezektől a más ügyektől egyértelműen megkülönböztethető módon 
kell előadni, érthető és könnyen hozzáférhető formában, világos és egyszerű nyelvezettel. 
Az érintett hozzájárulását tartalmazó ilyen nyilatkozat bármely olyan része, amely sérti a 
Rendeletet, kötelező erővel nem bír.

(5) A Társaság nem kötheti szerződés megkötését, teljesítését olyan személyes adatok 
kezeléséhez való hozzájárulás megadásához, amelyek nem szükségesek a szerződés 
teljesítéséhez.
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(6) A hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint 
annak megadását.

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával került sor, az adatkezelő 
a felvett adatokat törvény eltérő rendelkezésének hiányában a rá vonatkozó jogi kötele-
zettség teljesítése céljából további külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzá-
járulásának visszavonását követően is kezelheti.

4. Jogi kötelezettség teljesítésén alapuló adatkezelés

(1) A jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés esetén a kezelhető adatok körére, az adat-
kezelés céljára, az adatok tárolásának időtartamára, a címzettekre az alapul szolgáló 
jogszabály rendelkezései irányadók.

(2) A jogi kötelezettség teljesítése jogcímén alapuló adatkezelés az érintett hozzájárulá-
sától független, mivel az adatkezelést jogszabály határozza meg. Az érintettel az adat-
kezelés megkezdése előtt ezesetben közölni kell, hogy az adatkezelés kötelező, továbbá  
az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt egyértelműen és részletesen tájékoztatni 
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés 
céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, 
az adatkezelés időtartamáról, arról, ha az érintett személyes adatait az adatkezelő a 
rá vonatkozó jogi kötelezettség alapján kezeli, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az  
adatokat. A tájékoztatásnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira 
és jogorvoslati lehetőségeire is. Kötelező adatkezelés esetén a tájékoztatás megtörténhet 
az előbbi információkat tartalmazó jogszabályi rendelkezésekre való utalás nyilvánosságra 
hozatalával is.

5. A Társaság adatkezelési tájékoztatója

(1) A Társaság általános adatkezelési tájékoztatóját a 2. számú melléklet tartalmazza.

(2) A Társaság valamennyi adatkezelése során köteles biztosítani az érintett jogainak 
gyakorlását.

III. FEJEZET

SZERZŐDÉSHEZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉSEK

6. Szerződő partnerek adatainak kezelése – vendégek nyilvántartása

(1) A Társaság szerződés teljesítése jogcímén (szobafoglalás) a szerződés megkötése, 
teljesítése, megszűnése, céljából kezeli a vele vevőként, telefonszámát, e-mail címét, 
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bankszámlaszámát, online azonosítóját .Ezen adatkezelés jogszerűnek minősül akkor is, 
ha az adatkezelés a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő 
lépések megtételéhez szükséges. A személyes adatok címzettjei: a Társaság ügyfélki-
szolgálással kapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalói, könyvelési, adózási feladato-
kat ellátó munkavállalói, és adatfeldolgozói. A személyes adatok tárolásának időtartama:  
a szerződés megszűnését követő 5 év.

(2) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, 
hogy az adatkezelés a szerződés teljesítése jogcímén alapul, az a tájékoztatás történhet  
a szerződésben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozó részére történő átadásáról 
tájékoztatni kell.

7. Jogi személy ügyfelek, vevők, személy képviselőinek elérhetőségi adatai

(1) A kezelhető személyes adatok köre: a természetes személy neve, címe, telefonszáma, 
e-mail címe, online azonosítója.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: a Társaság jogi személy partnerével kötött 
szerződés teljesítése jelen esetben szobafoglalás, üzleti kapcsolattartás, jogalapja:  
az érintett hozzájárulása.

(3) A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: a Társaság ügyfélszol-
gálattal kapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalói.

(4) A személyes adatok tárolásának időtartama: az üzleti kapcsolat, illetve az érintett 
képviselői minőségének fennállását követő 5 évig.

(5) Az adatfelvételi lap.Ezen nyilatkozatot az ügyféllel, vevővel, szolgáltatást igénylővel 
ismertetnie kell  és a nyilatkozat aláírásával kérnie kell hozzájárulását személyes adatai 
kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés időtartamáig meg kell őrizni.

IV. FEJEZET

JOGI KÖTELEZETTSÉGEN ALAPULÓ ADATKEZELÉSEK

8. Adatkezelés adó- és számviteli kötelezettségek teljesítése céljából

(1) A Társaság jogi kötelezettség teljesítése jogcímén, törvényben előírt adó és számviteli  
kötelezettségek teljesítése (könyvelés, adózás) céljából kezeli a vevőként, szállítóként 
vele üzleti kapcsolatba lépő természetes személyek törvényben meghatározott adatait. 
A kezelt adatok az általános forgalmi adóról szóló 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a 
alapján különösen: adószám, név, cím, adózási státusz, a számvitelről szóló 2000. évi 
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C. törvény 167.§-a alapján: név, cím, a gazdasági műveletet elrendelő személy vagy 
szervezet megjelölése, az utalványozó és a rendelkezés végrehajtását igazoló személy, 
valamint a szervezettől függően az ellenőr aláírása; a készletmozgások bizonylatain és a 
pénzkezelési bizonylatokon az átvevő, az ellennyugtákon a befizető aláírása, a személyi 
jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény alapján: vállalkozói igazolvány száma, 
őstermelői igazolvány száma, adóazonosító jel.

(2) A személyes adatok tárolásának időtartama a jogalapot adó jogviszony megszűnését 
követő 8 év.

(3) A személyes adatok címzettjei: a Társaság adózási, könyvviteli, bérszámfejtési, 
társadalombiztosítási feladatait ellátó munkavállalói és adatfeldolgozói.

9. Kifizetői adatkezelés
Emberi tényező: A védelmi intézkedések kapcsán gyakran az emberi tényező hordozza  
a legnagyobb kockázatot. Erre tekintettel a tudatosítás, az oktatás, a szabályok  
megtartásának rendszeres ellenőrzése kulcsfontosságú az adatok biztonságának  
megóvása érdekében.

10. A Levéltári törvény szerint maradandó értékű iratokra vonatkozó adatkezelés
 

V. FEJEZET

ADATBIZONSÁGI INTÉZKEDÉSEK

11. Adatbiztonsági intézkedések

 

VI. FEJEZET

ADATVÉDELMI INCIDENSEK KEZELÉSE

12. Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 
módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 
megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 
eredményezi.
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(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek például: a laptop vagy mobil telefon 
elvesztése, személyes adatok nem biztonságos tárolása (pl. szemetesbe dobott fizetési 
papírok); adatok nem biztonságos továbbítása, ügyfél- és vevő- partnerlisták illetéktelen 
másolása, továbbítása, szerver elleni támadások, honlap feltörése.

13. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslása

(1) Adatvédelmi incidensek megelőzése, kezelése, a vonatkozó jogi előírások betartása  
a Társaság vezetőjének feladata.

(2) Az informatikai rendszereken naplózni kell a hozzáféréseket és hozzáférési kisérleteket, 
és ezeket folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben a társaság ellenőrzésre jogosult munkavállalói a feladataik ellátása során 
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesíteniük kell a Társaság vezetőjét.

(4) A Társaság munkavállalói kötelesek jelenteni a Társaság vezetőjének, vagy a munkáltatói 
jogok gyakorlójának, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utaló eseményt észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelenthető a Társaság központi e-mail címén, telefonszámán,  
amelyen a munkavállalók, szerződő partnerek, érintettek jelenteni tudják az alapul  
szolgáló eseményeket, biztonsági gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Társaság vezetője – az informatikai, 
pénzügyi és működési vezető bevonásával – haladéktalanul megvizsgálja a bejelentést, 
ennek során azonosítani kell az incidenst, el kell dönteni, hogy valódi incidensről, vagy 
téves riasztásról van szó. 

Meg kell vizsgálni és meg kell állapítani:
a. az incidens bekövetkezésének időpontját és helyét,
b. az incidens leírását, körülményeit, hatásait,
c. az incidens során kompromittálódott adatok körét, számosságát,
d. a kompromittálódott adatokkal érintett személyek körét,
e. az incidens elhárítása érdekében tett intézkedések leírását,
f. a kár megelőzése, elhárítása, csökkentése érdekében tett intézkedések leírását.

(7) Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, 
adatokat be kell határolni és el kell különíteni és gondoskodni kell az incidens bekövet-
kezését alátámasztó bizonyítékok begyűjtéséről és megőrzéséről. Ezt követően lehet 
megkezdeni a károk helyreállítását és a jogszerű működés visszaállítását.
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14. Adatvédelmi incidensek nyilvántartása

(1) Az adatvédelmi incidensekről nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok körét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát,
c) az adatvédelmi incidens időpontját,
d) az adatvédelmi incidens körülményeit, hatásait,
e) az adatvédelmi incidens orvoslására megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat.
A nyilvántartásban szereplő adatvédelmi incidensekre vonatkozó adatokat 5 évig meg 
kell őrizni.

VII. FEJEZET

AZ ÉRINTETT SZEMÉLY JOGAI

15. Tájékoztatás az érintett jogairól

(1) Az érintett jogai röviden összefoglalva:

1. Átlátható tájékoztatás, kommunikáció és az érintett joggyakorlásának elősegítése
2. Előzetes tájékozódáshoz való jog – ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik
3. Az érintett tájékoztatása és a rendelkezésére bocsátandó információk, ha a személyes 
adatokat az adatkezelő nem tőle szerezte meg
4. Az érintett hozzáférési joga
5. A helyesbítéshez való jog
6. A törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog”)
7. Az adatkezelés korlátozásához való jog
8. A személyes adatok helyesbítéséhez vagy törléséhez, illetve az adatkezelés korlátozá-
sához kapcsolódó értesítési kötelezettség
9. Az adathordozhatósághoz való jog
10. A tiltakozáshoz való jog
11. Automatizált döntéshozatal egyedi ügyekben, beleértve a profilalkotást
12. Korlátozások
13. Az érintett tájékoztatása az adatvédelmi incidensről
14. A felügyeleti hatóságnál történő panasztételhez való jog (hatósági jogorvoslathoz 
való jog)
15. A felügyeleti hatósággal szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való jog
Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz 
való jog.
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VIII. FEJEZET

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

16. A Szabályzat megállapítása és módosítása

A Szabályzat megállapítására és módosítására a Társaság ügyvezetője jogosult.

17. Intézkedések a szabályzat megismertetése

E Szabályzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Társaság valamennyi munkavállalójával 
(foglalkoztatottjával), és a munkavégzésre irányuló szerződésekben elő kell írni, hogy 
betartása és érvényesítése minden munkavállaló (foglalkoztatott) lényeges munkaköri 
kötelezettsége.


