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BEVEZETES

A mindennapi tizleti miikodése soran a Platinum Travel Solutions Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
(székhely: 1171 Budapest, Pesti ut hrsz. 128536/22.; cégjegyzékszam: Cg. 01-09-272183; a
tovabbiakban: ,,Adatkezel6”) kiilonféle tipust iratokat kezel és tarol.

A jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza a vonatkoz6 jogszabalyokat és bemutassa azokat az
intézkedéseket, amelyeket az Adatkezel6 annak érdekében tesz, hogy megfeleljen valamennyi
vonatkozo jogi, szabalyozasi és szerzédéses kovetelménynek a személyes adatokat tartalmazo iratok
gylijtése, taroldsa, lekérdezése és megsemmisitése soran, kiilonds tekintettel az EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: ,,GDPR”)
személyes adatok tarolasara és kezelésére vonatkozo eldirasaira.

Ez a szabalyozas vonatkozik minden rendszerre, személyre és folyamatra, akik/amelyek az Adatkezeld
informéacios rendszerét alkotjak, beleértve a vezetd tisztségviseloket, munkavallalokat, szallitokat és
mas harmadik feleket, akik hozzaférhetnek az Adatkezeld rendszereihez.

1. AZIRATOK MEGORZESERE ES TORLESERE VONATKOZO SZABALYZAT

1.1. Altalinos elvek
Az Adatkezeld iratainak megorzésére és torlésére vonatkozo legfontosabb alapelvek a kovetkezok:

[0 Az iratokat minden vonatkozoé jogi, szabalyozasi és szerzodéses kovetelménynek megfelelden
kell nyilvantartani;

[0 Az iratokat nem szabad a kdtelezd vagy a sziikséges id6tartamnal hosszabb ideig tarolni;

[0 Az iratok tényleges kezelése, integritas és elérhetdség szempontjabol torténd védelme
Osszhangban kell, hogy 4lljon az irat biztonsagi besorolasaval;

[0 Az tizleti kovetelményekkel és a vonatkozé adatvédelmi szabalyokkal Osszhangban az
iratoknak mindig visszakereshetdknek kell lennitik;

0 A személyes adatokat tartalmazo iratok esetében az eldirasok szerinti legkorabbi idépontban
olyan megoldasokat kell alkalmazni, amelyek megakadalyozzak az adatokhoz kotheto
természetes személyek automatikus beazonosithatosagat (alnevesités, anonimizalas).

1.2. Az iratok tipusai és a vonatkozo6 iranymutatisok

Az Adatkezel0 az alabbi besorolasu iratokat kezeli és tarolja napi mitkddése soran, megjeldlve a tarolas
helyét és a megorzés idejét.



Tablazat — Az Adatkezeld nyilvantartasainak tipusai és a megérzésre iranyado idotartam

Adatok, dokumentumok és iratok

Tarolas (eszkoz / hely)

Megorzési ido

(ev)

Az Tlzleti tevékenységhez kapcsolodd iratok — ideértve,
kiilonésen, a megrendeléseket, eloszerzodéseket ¢és
szerzb6déseket mind a beszallitokkal és alvallalkozokkal,
mind az igyfelekkel, valamint egyéb szerzodéses
partnerekkel  (amennyiben  személyes adatokat s
tartalmaznak).

elektronikusan, a Systemfarmer Kft.-vel
kotott szerzodés alapjan a Microsoft altal
biztositott felhdalapt szerverben és

papir alapu okiratként az Adatkezel6
sz€khelyén, zart tarolokban (az
elektronikus adattarolas az altalanos,
papir alapt okirat nem minden esetben
all rendelkezésre)

Az érintett szolgaltatas teljesitésének lezarultat
kovetéen (vagy a szerzOdés megsz{inésétol
szamitott) 5§ (6t) év, amely a szerzddésekbol
ered6 polgari jogi igények altalanos eléviilési
ideje (Ptk.), azzal, hogy ha szerz6dés nem jon
létre, és a felek csak az ajanlattételi szakaszig
jutnak el, a személyes adatok az ajanlat el nem

fogadasaval, de legkésébb az ajanlat
érvényességi  idejének lejartaval  torlésre
kertilnek

A pénziigyi év éves beszamoloja, az éves jelentés a leltarral,
értekeléssel, fokonyvi kivonattal és naplofokonyvvel egyiitt,
tovabba a torvénynek az éves beszamolo alatamasztasara

vonatkozé  elbirasainak megfelelden vezetett egyéb
nyilvantartasok  (amennyiben személyes adatot is
tartalmaznak).

elektronikusan, a Systemfarmer Kft.-vel
kotott szerzodés alapjan a Microsoft altal
biztositott felhdalapt szerverben és

papir alapu okiratként az Adatkezel
szé€khelyén, zart tarolokban

8 (nyolc) év (Szamv.tv. 169. §)

A vonatkoz6 jogszabalyok altal eldirt szamviteli bizonylatok,
iizleti konyvek és nyilvantartasok - ideértve a barmilyen gépi
adathordozon rogzitett adatokat és informdaciot is -,
amelyekb6l az ado alapja, az add Osszege, az esetleges
mentess€g, kedvezmény, koltségvetési tamogatas alapja és
Osszege, tovabba ezek megfizetése, illetve igénybevétele
megallapithato, ellendrizhetd.

elektronikusan, a Systemfarmer Kft.-vel
kotott szerzodés alapjan a Microsoft altal
biztositott felhdalapu szerverben és

papir alapu okiratként az Adatkezel6
szé€khelyén, zart tarolokban

Az ad6 megallapitasahoz valo jog eléviiléséig,
a halasztott add esetén a halasztott ado
esedékessége naptari évének utolsd napjatol
szamitott 5 (6t) év (az addzas rendjérol szold
2017. évi CL. torvény 77. § (1) bek.)




A kotelezd torvényi eldirasok alapjan kezelt munkatigyi
nyilvantartasok — ideértve, kiilondsen, a munkavallalok
adatait, munkaszerzodéseit, a biztositasra és jarulékfizetésre
vonatkoz6 adatokat

elektronikusan, a Systemfarmer Kft.-vel
kotott szerzodés alapjan a Microsoft altal
biztositott felhdalapt szerverben és

papir alapu okiratként az Adatkezel6
szé€khelyén, zart tarolokban

A munkaiigyi nyilvantartas adatainak Orzési
ideje folyamatos, de legfeljebb 50 (6tven) év




1.3. A nyilvantartando adatok és iratok részletezése

1.3.1.Uzleti tevékenységhez kapesolodo iratok

Tekintettel arra, hogy az Adatkezeld iizleti tevékenységével kapcsolatban, igy kiilondsen az utazasi
szerzodésekkel, a jegyértékesitésekkel, a megrendelésekkel és a kapcsolodd szolgaltatasokkal
Osszefliggésben az altaldnos polgari jogi eléviilési hataridon beliil felmeriilhetnek igények, az
Adatkezel6 az iizleti tevékenységéhez kapcsolodo iratokat, igy kiilondsen, de nem kizardlagosan, az
utazasi szerzddéseket, megrendeléseket, a teljesités kapcsan keletkezett iratokat az adott szerz6dés
megsziinését kovetod 5 (6t) évig 6rzi meg.

1.3.2.Bizonyos szamviteli nyilvantartasok

Az Adatkezel a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 169. § (1) bekezdése alapjan, - amely
kimondja, hogy a gazdalkod¢ az tizleti évrol készitett beszamolot, az iizleti jelentést, valamint az azokat
alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet, vagy mas, a torvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashatd formaban legalabb 8 (nyolc) évig koteles
megorizni -, a fenti iratokat 8 (nyolc) évig 6rzi meg.

1.3.3. Az ad6zasi kotelezettségek megallapitasahoz sziikséges iratok

Az Adatkezel6 az ad6zasi kotelezettségek megallapitasahoz sziikséges iratokat az alabbiak szerint 6rzi
meg.

Az addzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény 77. § (1) bekezdése szerint a jogszabalyban el6irt
szamviteli bizonylatot, konyvet, nyilvantartast - ideértve a barmilyen gépi adathordozon rogzitett
adatokat és informaciot is - ugy kell kiallitani, illetve vezetni, hogy az az ad¢ alapjanak, az ado
Osszegének, a mentességnek, a kedvezménynek, a kdltségvetési tdmogatas alapjanak és Osszegének,
tovabba ezek megfizetésének, illetve igénybevételének megallapitasara, ellendrzésére alkalmas legyen.

A 2017. évi CL. torvény 77. § (1) bekezdésében meghatarozott iratokat az ezek vezetésére kotelezett
ad6z6 az adohatosaghoz bejelentett helyen koteles orizni. Az iratokat a konyvelés, feldolgozas
idOtartamara mas helyre lehet tovabbitani, az adohatosag felhivasdra azonban azokat hdarom
munkanapon beliil be kell mutatni.

Az iratokat az adozonak a nyilvantartas modjatol fiiggetleniil az ad6 megallapitdsdhoz valo jog
eléviiléséig, a halasztott add esetén a halasztott ado esedékessége naptari évének utolsd napjatol
szamitott 6t évig kell megodriznie.

1.3.4. Altalanos levelezés

Az éltalanos iigymenethez kapcsolodo levelezés megdrzése az e fejezetben érintett egyéb irattipusokon
kiviili, kiilon szabalyozas ala nem tartozo kdrben az Adatkezel6 ligyvezetésének megfontolasai szerint
keriil archivalasra. Az Adatkezeld jelenlegi gyakorlata alapan az iizleti tevékenységhez kapcsolodo
altalanos levelezés.



1.3.5.Munkaiigyi nyilvantartasok

A jelen szabalyzat alkalmazéasaban a Tarsasagndl a munkaiigyi kapcsolatokra vonatkozo barmilyen és
minden nyilvantartas ezen meghatarozas hatalya al4 esik.

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény nem hataroz meg kotelezd meg6rzési idot, igy az
egyeb jogszabalyi rendelkezések iranyadoak.

2. AZ ADATTAROLO KIVALASZTASA

Az Adatkezel6 a hosszutavu adattarold eszkoz kivalasztasa soran tekintettel van az adott eszkoz fizikai
jellemzdire, tovabba arra, hogy mennyi ideig fogjak azt hasznalni.

Amennyiben az adott iratot papir alapon taroljak, az Adatkezeld megfeleld ovintézkedéseket tesz annak
biztositasara, hogy a kdrnyezeti feltételek megfeleljenek a hasznalt papir tipusanak. Ahol lehetséges, az
Adatkezel6 az ilyen iratokrol biztonsagi masolatot készit, példaul szkennelés tjan. Az ily modon
digitalizalt iratokat az Adatkezeld a felhd alapu szerveren tarolja és jelszoval védi. Az Adatkezeld
rendszeres ellendrzéseket végez a papir mindségromlasi iitemének értékelésére, és sziikség esetén
intézkedéseket tesz az iratok biztonsagos megorzése érdekében.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratokrol és adatokrdl az Adatkezeld rendszeres idokozonként
biztonsagi mentést készit (a felho alapt szerverben, a szolgaltato altal folyamatosam, az adatkezel6 altal
havonta kettd alkalommal kiilén adathordozora). Az Adatkezeld az adathordoz6 olvashatosagat - az
annak feldolgozasara alkalmas berendezés megtartasaval — az adatmegOrzési id6 alatt folyamatosan
fenntartja.

3. IRATOK LEKERDEZESE

Az Adatkezeld az iratokat tarold eszkozok megvalasztasa és tarolasi képességének fenntartasa soran
biztositja, hogy az iratok hasznalhaté formatumban és elfogadhat6 id6tartamon beliil lekérdezhetok
legyenek, kiilondsen tekintettel a GDPR azon kovetelményére, amely alapjan az Adatkezel6
munkavallaldja, illetve az Adatkezel6vel szerzodéses jogviszonyt 1étesitd utas jogosult tajékoztatast
kapni az Adatkezeld altal vele kapcsolatban tarolt adatokrol.

4. AZIRATOK MEGSEMMISITESE

Az Adatkezel6 az iratok tarolasanak kotelezettségére eldirt idétartam leteltét kdvetden haladéktalanul
intézkedik a személyes adatokat is tartalmazd iratok biztonsdgos megsemmisitése irant. A
megsemmisitésre vonatkozo alapvetd eldiras, hogy annak biztositania kell, hogy a megsemmisitett
iratok tobbé nem hasznalhatoak, illetve nem helyreallithatdak (ideértve a biztonsagi mentésekbdl valo
torlést is). A megsemmisitési eljarasnak lehetové kell tennie a megsemmisités részleteinek megfeleld
rogzitését, amit bizonyitékként meg kell 6rizni.

5. AZIRATOK FELULVIZSGALATA

Az Adatkezeld a személyes adatokat is tartalmazo iratok megorzési €s torlési modszereit rendszeres
feliilvizsgalati eljarasnak veti ala az alabbiak biztositasa érdekében:

[0 Az iratok megdrzésére €s torlésére vonatkozo szabalyzat érvényben tartasa;

[0 Az iratok 6rzése a szabalyzatnak megfelelden;



[0 Az iratok biztonsagos és a szabalyzatnak megfeleld megsemmisitése;
[0 Az irat lekérdezési folyamatok megfeleldsége.

Az Adatkezel6 a feliilvizsgalatok eredményét rogziti.

6. A JELEN SZABALYZAT MODOSITASA

Az Adatkezelo jelen szabalyzata 2018.05.25-én keriilt elfogadasra; a jelen szabalyzat egységes
szerkezetben tartalmazza az azota elhatarozott modositasokat. Az utolsé feliilvizsgalat idGpontja:
2023.10.10. napja.

Az Adatkezel6 fenntartja a jogot a jelen szabalyzat egyoldalii modositasara. A mindenkor hatalyos
adatmegdrzési €s torlési szabalyzat az Adatkezel6 honlapjan (www. platinumtravel.hu) megtalalhato.



