Titkok a konyveldirodaban

10 dolog, ami a konyveldirodaban a titoktartasi kotelezettség betartasat segiti

Az 4j Ptk. (2013 évi V. torvény) a személyiségi jogok kozott nevesiti a magéntitokhoz valé jog védelmét, amely kiterjed

kiilonosen a levéltitok, a hivatasbeli titok €s az iizleti titok oltalmara. [2:46. §]

Az (j Ptk jol koriilhatdrolja az iizleti titok fogalmat. Uzleti titoknak kell tekint minden, a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédo
nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szdmdara nem konnyen hozzaférhetd olyan tényt,
tdjékoztatast, egyéb adat és az azokbdl késziilt 6sszedllitds, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositisa,
madsokkal val6 kozlése vagy nyilvdnossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy

veszélyeztetné.

Az tizleti titokkal azonos védelemben részesiilhetnek a vagyoni értéket képvisel§ gazdasdgi, miiszaki vagy szervezési

ismeretek, tapasztalatok is, ha azokat nem jogszertien szerezte meg valaki.

Az 4j Ptk a személyiségi jogok védelmére vezette be a sérelemdij intézményét. [2:52. §.] Sérelemdijat mar akkor is kovetelhet a
sértett, ha a jogsértés tényén kiviil tovabbi hatrany nem kovetkezett be. Tehat a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén

sérelemdijat kovetelhet az, akinek az iizleti titkai kikeriiltek att6l, akire azokat rabiztak.

A konyvelSk, konyvvizsgalok, adétandcsadok sok-sok olyan ismerettel, adattal és informécidval rendelkeznek az tigyfeleikre

vonatkozdan, amelyek iizleti titoknak szamitanak, vagy amelyek illetéktelen személy éltali megszerzése karokat okozhat.

Uzleti titok a konyvel&iroddbdl valé véletlenszerd kikeriilését ugyantigy meg kell akadélyozni, mint az esetleges célzott

rosszhiszemi adatszerzést.

Célszer( dtgondolni, hogy milyen titokvédelmi intézkedéseket tud egy konyveldiroda meghozni annak érdekében, hogy

tigyfeleinek az iizleti titkai ne szivaroghassanak ki.

1. A szolgaltatasi szerzddésben sziikséges rogziteni a titoktartasi garanciakat. Ez azonban nem csak azt jelenti, hogy a
konyveld koteles megtartani az iigyfele titkait, hanem azt is, hogy az tigyfél sem adja tovdbb a konyvelGiroddval kapcsolatos

tudomadséra jutott informécidkat.

2. A titoktartasi kotelezettségre fel kell hivni a konyveldirodaban dolgozé munkatarsak figyelmét. A kockazatokat
mindenkivel meg kell értetni, célszeri err6l idénként belsd oktatést tartani, illetve az esetlegesen helyteleniil kezelt szitudcidkat
utélag megbesz€lni, hogy maskor ilyen ne fordulhasson el6. Az alkalmazottak munkaszerzédésébe és munkakori leirasaba is

bele kell foglalni az tizleti titkok védelmére vonatkozé elvardsokat



3. A konyvelési szerz6désben vagy valamilyen egyéb dokumentumban rogziteni kell, hogy ki az a személy (név szerint vagy

az tigyfélnél betoltott pozicié megjeldlésével), akinek informaciokat a céggel kapcsolatosan adhat a konyvel6iroda. Ehhez a
konyvel6nek mindenképpen tartania kell magét! Majd a megjelolt személy fogja az érdekldnek a kért informaciét megadni —

természetesen csak akkor, ha az arra az informéci6 arra a személyre éppen tartozik.

4. A konyveldi is ember, és sokszor jol esik a csaladnak, a baratoknak elmondani szakmai iigyeket vagy olyan kérdéseket,
amelyek éppen foglalkoztatjdk. De ezt is csak Uigy szabad tenni, hogy ezzel ne adjunk lehet&séget arra, hogy az tigyfelek tizleti

titkai kiszivarogjanak.

5. Azokkal a kiilsé szolgaltatékkal, akik a konyvelSiroda adataihoz hozzaférhetnek szintén a szerz6déses megallapodas egy
fontos pontja a titoktartds. Ok sem adhatjak tovabb azokat az informacidkat, amelyek a tevékenységiik sordn a tudomdsukra
jutott a konyveldiroda iigyfeleivel kapcsolatosan. Ilyen kiils szolgdltatok lehetnek az rendszergazddk, kézbesitSk, takaritok,
stb.

6. A konyvelGirodan beliil az iigyfélfogadast dgy kell megszervezni, hogy az iigyfelek ne lathassanak bele mas cég
konyvelési anyagaiba (konyvelésre varé dokumentumok, konyvelSprogram, elkésziilt konyvelési anyagok). Célszerti
mindenképpen egy kiilon targyal6t, vagy sziikosebb viszonyok kozott legaldbb egy elkiilonitett sarkot kialakitani, ahol
zavartalanul lehet megbeszélni a sziikséges kérdéseket. Nem szerencsés megoldds, ha a konyvel§ a sajat asztaldndl fogadja az
tigyfelet, mert igy az asztaldn 1év6 mds cégekhez tartozé dokumentumokba konnyen be lehet tekinteni. Ha mégis az asztalnal

torténik az iigyfelezés, akkor az tigyfélfogadas el6tt més cég iratait el kell tenni.

7. Bar kornyezetvédelmi megfontoldsok vagy papirtakarékossag miatt gyakorta eldkeriil a papir hatsé oldala, amelyre még
lehet nyomtatni, jegyzeteket késziteni. [lyenkor nagyon kell azonban arra iigyelni, hogy a ,kétszer hasznélatos” papir ne

keriilhessen illeték kézbe.

8. A feleslegessé valt iratokat, dokumentumokat gy kell megsemmisiteni, hogy abbdl ne lehessen tovébbi inform4ciét
kinyerni. (Persze az iratmegsemmisités eltt célszerd alaposan dtnézni a papirkoteget, nehogy fontos dokumentumok is
likviddlva legyenek.) Az iratmegsemmisités legjobb mddja kis mennyiség( irat esetén az iratmegsemmisit6 gép alkalmazasa,
amely madr par ezer forintért megvasarolhatd. A nagyobb mennyiség esetén az erre szakosodott cégekhez kell fordulni, akik az

iratmegsemmisitést szakszertien és garancidval végzik el.

9. Az elektronikus adathordozékon tarolt adatokat is szakszertien kell kezelni. Erre célszer( belsd szabalyzatot kialakitani.
Vigyazni kell, hogy ezek az adathordozék (laptop, hordozhat6 winchester, stb.) illetéktelen személyekhez ne keriilhessenek.

2.2

(Adatbiztonsdg miatt is fontos, hogy az adathordozdkrdl rendszeresen és eltérd helyen tarolt biztonsdgi mentések késziiljenek.)

10. Az elektronikus adattovabbitasokat (levelezés, tavoli munka lehetGsége, felh$ alapu adatfeldolgozas) megfelels
biztonsagi védelemmel kell kezelni, ellatni. Ezeknek a rendszereknek a kialakitdsat, rendszeres ellenSrzését erre

specializalodott szakemberekre kell bizni.

A fenti szabdlyok betartdsa sok esetben nem pénz kérdése. Helyes hozzaallassal, dtgondolt munkaszervezéssel sokat tehet a



konyveld annak érdekében, hogy elkeriilje az abbdl eredd kellemetlenségeket, esetleg anyagi kdrokat (lasd: sérelemdyij),

amelyek iigyfelei iizleti titkainak illetéktelen személyhez valé keriilésébdl szarmazhatnak.



