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A Laczké Dezsé Muzeum (tovadbbiakban: Intézmény) az informéacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Adatvédelmi térvény) alapjan allapitja meg az
adatkezelés rendjét, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatat (tovabbiakban
Szabalyzat):

1. A szabdlyzat célja és hatalya

1. E szabalyzat c¢lja, hogy meghatdrozza az Intézmény altal vezetett
nyilvéantartdsok mik&désének torvényes rendjét, valamint biztositsa az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios onrendelkezési jognak s
az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

2. A szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi természetes személy
adatait, valamint k6zérdek(i adatokat vagy koézérdekbdl nyilvanos adatokat
tartalmazé adatkezelésre.

3. Nem kell alkalmazni a Szabalyzatot a természetes személynek a kizirdlag
sajat személyes céljait szolgélé adatkezeléseire.

2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

1. E Szabalyzat alkalmazisaban érintett: barmely meghatarozott, személyes
adat alapjan azonositott vagy - kdézvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd
természetes személy.

2. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - killénosen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis,
gazdasagi, kuituralis vagy szocialis azonosséagara jellemz6 ismeret -, valamint
az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

3. Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexuélis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniligyi személyes adat.

4. Biniigyi személyes adat: a bilintetdeljards soran vagy azt megel6zéen a
biincselekménnyel vagy a biintetoeljarassal Gsszefliggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a Dbiintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, - az érintettel
kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre. vonatkoz6 személyes adat.
5. Kozérdekli adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egy€b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozo vagy kézfeladatanak ellatasaval
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Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy forméban rogzitett informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy killondsen a
hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
mitkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdilkod4sra, a megkotott
szerz0désekre vonatkozo adat.

6. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a koézérdekil adat fogalma ald nem tartozéd
minden olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzaférhetoveé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

7.Adatmegjelolés: az  adat azonositd  jelzéssel  ellitisa  annak
megkiilonbdztetése céljabol.

8. Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének
végleges vagy meghatarozott idére t6rténd korlatozasa céljabol.

9. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

10. Adatfelelés: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton
kételezoen kozzéteendé kozérdekli adatot elballitotta, illetve amelynek a
miikddése soran ez az adat keletkezett.

11. Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

12. Az intézményben — a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve
— nem kezelhetd az adatvédelmi torvény 2. § 3. pontja szerinti kiilonleges adat.

3. Az adatkezelés és az adatfeldolgozis

1. Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6é szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy mdsokkal egyiitt az
adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

2. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek &sszessége, igy kiilondsen gytjtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvéltoztatisa, felhasznalisa,
lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala, Osszehangolisa vagy
Osszekapcsoldsa, zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozéasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

3. Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemelyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerzodés alapjan -
beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan kotott szerzddést is - adatok
feldolgozasat végzi.



4. Adatfeldolgozéas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai
feladatok elvégzése, fliggetlenlii a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott
modszertdl €s eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a
technikai feladatot az adatokon végzik.

5. Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlisa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

6. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minGségét,
amig kapcsolata az €rintettel helyreallithato. Az érintettel akkor helyreallithato
a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel,
amelyek a helyreallitishoz sziikségesek.

7. Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és -
ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt,
hogy az erintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

4. Az adatkezelések szabalyai

1. Személyes adat az Intézménynél akkor kezelheto, ha

a) ahhoz az €rintett hozzajarul, vagy

b) azt tdrvény vagy - torvény felhatalmazisa alapjan, az abban meghatarozott
korben - helyi 6nkorméanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli
(kételezo adatkezelés).

2. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat
csak a cél megvaldsulasahoz szikséges mértékben és ideig kezelhetd. Kételezo
adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt,
illetve bels6 szabalyzatot is.

3. Az adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az &ltaluk megismert
személyes adatokat szolgalati titokként megorizni. Ilyen munkakorben csak
olyan személy foglalkoztathato, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

4, Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal,
juttatasok, kedvezmények, koételezettségek megallapitasaval €s teljesitésével,
allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésével a célnak megfeleld
meértekben, ceélhoz kototten kezelheti. Az alkalmazottak személyes adatai — ha a
tarsadalombiztositasi szabalyok eltéréen nem rendelkeznek — a foglalkoztatas
megsziinésétol szamitott tiz évig kezelhetok.



5. A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreallitasuk
mar nem lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos
tényeket jegyzOkonyvbe kell venni.

5. Az érintett jogai és kotelezettségei

1. Az érintett az illetékes adatkezel6td] tajékoztatast kérhet személyes adatai
kezelésérdl, kérheti személyes adatainak helyesbitését, valamint személyes
adatainak - a kotelez6 adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

A betekintést ugy kell biztositani, hogy azalatt az érintett mas személy adatait ne
ismerhesse meg.

2. Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatdst ad az érintett altala kezelt,
illetve az altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, azok forrdsardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarél,
iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimér8l és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységeérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovéabbitasa esetén - az adattovabbitis jogalapjarél és cimzettjérél. Az adatkezeld
koteles a kérelem benytjtasatél szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 30 napon belill, k&zértheté forméaban, az érintett erre irdnyuld
kérelmére irdsban megadni a tajékoztatast.

3. A tajékoztatas illetve a betekintés biztositdsa csak az Adatvédelmi torvény 9.
§ (1) bekezdése és 19. §-¢ alapjan tagadhaté meg. Az adatkezeld koteles az
érintettel a kézlés megtagaddsanak indokat kozolni.

4. Adatvaltozas, vagy téves adatrdgzités észlelése esetén az érintett kérheti
kezelt adatainak helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld 6t
munkanapon beliil helyesbiteni koteles.

5. Ha az adatkezeld az érintett helyesbités, zarolas vagy térlés iranti kérelmét
nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kévetd 30 napon beliil irdsban koézli a
helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti kérelem elutasitdsinak ténybeli és jogi
indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolés iranti kérelem elutasitisa esetén az
adatkezeld tdjékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabbid a
Hatosaghoz fordulas lehet6ségérol.

6. Nem kotelezd adatszolgaltatdson alapuld adatkezelés esetén az érintett
indokoléas nélkiil kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést 6t munkanapon beliil
el kell végezni. A torlés tényérdl jegyzékonyvet kell felvenni.

7. Adatvéltozas esetén az érintett koteles azok atvezetését kezdeményezni.

6. Adattovabbitas, nyilvinossiagra hozatala

1. Adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szdmdra tdrténd
hozzaférhet6vé tétele.



2. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele

3. Az Intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezo, adatkdzlésre
irAnyulé megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban
felhatalmazza az Intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu
felhatalmazast, amely szélhat valamely idotartamra és a megkereséssel élo
szervek meghatérozott korére.

4. Az érintett nyilatkozattételétol fliggetleniil, az alabbiak szerint kell teljesiteni
adattovabbitast:

a) Az alkalmazottak adatai koziil:

* a fenntarténak valamennyi adat, a fenntart6i jogok gyakorlasdhoz sziikséges
mértékben;

* a tarsadalombiztositds, illetmény &s munkabér vagy mas juttatas
kifizetohelyének minden olyan adat, amely a tarsadalombiztositas, az illetmény,
munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag megdallapitdsdhoz, igénybevételéhez
sziikséges;

* Dbirosagnak, rendorségnek, {igyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
kozigazgatasi szervnek az altaluk megjeldlt adatok;

* a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenorzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,

* a nemzetbiztonsagi szolgalatnak valamennyi adat.

5. A megkeresés eredeti példanyat, az arra adott valasz masolataval az
adatkezelés helyén kell orizni.

6. Az Intézmény &ltal kezelt személyes adatok nyilvanosségra hozatala — kivéve,
ha t6érvény rendeli el — tilos.

7. Adatbiztonsagi rendszabalyok

1. Az adatbiztonsagi szabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve
adathordozdk védelme a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az
illetéktelen hozzaférés ellen.

2. A sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a
szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

8. Szamitégépen tarolt adatok

1. A szamitégépen illetve halézaton tarolt szemeélyes adatok biztonsaga
érdekében az alabbi intézkedéseket kell foganatositani.

2. Halézaton személyes adatot tarolni tilos.

3. A személyes adatokat tartalmazé adatbdzisok aktiv adataibol rendszeresen,
legalabb havonta egy alkalommal kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést
késziteni (biztonsdgi mentés). A biztonsidgi mentést tartalmazd adathordozoét
tlzbiztos fémkazettdban kell 6rizni.



4. A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a tovéabbi
kezelést mér nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell vélasztani az
aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat kiilon optikai vagy magneses
adathordozén kell régziteni (archivalds). Az adatkezelések archivalisat évente
egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozét tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

5. A személyes adatokat tartalmazd szamitégép Aramellatasit olyan
sziinetmentes aramforrassal kell biztositani, amely dramsziinet esetén a rendszer
biztonsagos ledllitdsdhoz sziikséges ideig =zavartalan {izemelést biztosit
(aramellatas).

6. A személyes adatokat tartalmazoé szamitogépet izolaltan, halézati és internet
kapcsolattdl fliggetleniil kell miikddtetni (virusvédelem).

7. A személyes adatokat tartalmazd szamitdégéphez csak érvényes felhasznaloi
nevvel és jelszéval lehet hozzaférni (hozzaférés-védelem). A jelszavak
cseréjérol rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda jelszavat, valamint
az Ugyintézd felhasznalokét a munkahelyi vezetd 4ltal meghatdrozott
idokozonként cserélni kell. A mindenkori jelszavakat z4rhat6 helyen kell 8rizni,
és biztositani kell, hogy a munkahelyi vezet6 azokhoz dokumentilhaté modon
barmikor hozzaférjen.

9. Manualis kezelésii adatok
1. A manualis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani.
a) Tlz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat j61 zarhatd, széraz,
tizvédelmi és vagyonvédelmi riasztd berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni.
b) Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az
illetékes Ugyintézd férhet hozza. A személyzeti, a bér- és munkaiigyi iratokat
zérhat6 helyiségben kell 6rizni.
¢) Archivilds: Az Szabalyzatban emlitett adatkezelések iratainak archivaldsat
¢vente egyszer el kell végezni.

10. A kozérdekii adatokra vonatkozé tajékoztatasi kitelezettség

1. A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkdrébe tartozd figyekben koteles
elésegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

2. A jelen Szabalyzat alapjan kotelez6en kézzéteendd kozérdekil adatokat
internetes honlapon, digitalis formaban, béarki szamara, személyazonositas
nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és
-torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdlt€s, a nyomtatas, a
kimé4sol4s és a halézati adatatvitel szempontjab6l is dijmentesen kell



hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kézzététel). A kozzétett
adatok megismerése személyes adatok kézléséhez nem kétheto.

3. Az elektronikus kozzétételre kotelezett adatfelelés szerv vezetdje
gondoskodik a jelen Szabalyzatban meghatarozott k6zzéteendo adatok pontos,
naprakész és folyamatos kdzzétételérol, az adatk6zlonek valé megkiildésérdl.
4. A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos
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hozzaférhetoségéért, hitelességeért és az adatok frissitéséért az adatkozl6 felel.
11.Ellendrzés

1. Az adatvédelemmel kapcsolatos eloirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek betartasit az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezet
gazdasagi csoportvezetdje folyamatosan ellendrzi.

2. Torvénysértés ¢€szlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megsziintetésérél. Kiilondsen stlyos visszaélés esetén a felelosség
megallapitasara eljaras meginditasat kezdeményezi.

12. Kartérités és sérelemdij

1.A z adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsag kévetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, koteles azt
megtériteni.

2. Ha az adatkezel0 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogat
megsérti, az €rintett az adatkezel6tdl sérelemdijat kévetelhet.

3. Az érintettel szemben az adatkezelo felel az adatfeldolgozé altal okozott
karért és az adatkezeld koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozo altal
okozott személyiségi jogsértés esetén jaro sérelemdijat is. Az adatkezeld
mentesiil az okozott karért valé felelésség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kért vagy az érintett személyiségi
jogénak sérelmét az adatkezelés korén kiviil eso elharithatatian ok idézte el6.

4. Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelheté a sérelemdij annyiban,
amennyiben a kar a kdrosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott
jogsérelem az ¢érintett szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasdbol
szarmazott.

13. Alkalmazotti nyilvantartis

1. Az alkalmazotti nyilvantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
tények dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban:
Kjt), a Laczké Dezsé Muazeum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata képezik.



2. Az alkalmazotti nyilvantartds adatai a kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazoldsara,
bérszamfejtésre,  tarsadalombiztositdsi  tigyintézésre és  statisztikai
adatszolgaltatdsra hasznalhatdk fel.

3. Az alkalmazotti nyilvdntartas a Laczké Dezsé Muzeum valamennyi
kozalkalmazotti tovabba munkaviszonyban, vagy munkavégzésére iranyuld
egyeéb jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjanak adatait tartalmazza. Az
érintettekrol a nyilvantartasba fel kell venni a kévetkezdk adatokat:

a) neve (leanykori neve), sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ szima,
adoazonosito jele, lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszama, csaladi allapota,
gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete

b) legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett

szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor betoitésére jogositd

okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete

¢) a korabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott

id6tartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, a megsziinés moédja,

idopontja

d) a kozalkalmazotti jogviszony kezdete, allampolgirsiga, a biniigyi

nyilvantarté szerv 4altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte, a

jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisénak alapjaul szolgild

idotartamok

e) a kbzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete, a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa,

besorolasdnak iddpontja, vezetdi beosztisa, FEOR-szdma, cimadomanyozais,

jutalmazas, kitlintetés adatai, a minésitések idépontja és tartalma

) személyi juttatidsok

g) akozalkalmazott munk4abdl vald tavollétének jogcime és idGtartama

h) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a

hatérozott idejli athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

i) A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai [Kjt 41. § (1)-(2) bek.].

4. A (3) bekezdésben nem szerepld kérben - torvény eltéré rendelkezésének

hianyaban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

5. Az alkalmazotti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A
kozalkalmazotti jogviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges
adatfelvétel.

6. Az alkalmazotti nyilvantartis rendszere térvény felhatalmazasanak hidnydban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd Gssze.

7. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol  statisztikai célra  csak
személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathat6 adat



8. Az Intézménynél vezetett alkalmazotti nyilvantartasba - az érintetten kiviil -
a kovetkezok jogosultak betekinteni, illetbleg abbdl adatot atvenni a rajuk
vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a mindsitést végzd vezetd,

c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenorzést végzd vagy
torvényesseégi feliigyeletet gyakorlo szerv,

d) munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e) a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban a nyomozé hatdsig, az
igyész és a birdsag,
) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

g) az addéhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi
szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

9. Az Intézmény munkaviszonyban vagy munkavégzésére iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 alkalmazottaira is a 12. pontban meghatarozottak az
iranyaddk.

14.Az alkalmazotti nyilvintartas kezelése

1. Az alkalmazotti nyilvantartas kezelOje a gazdasagi csoportvezeto.

2. A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis
modszerrel torténik. Az adatok biztonsagérdl az adatkezelé gondoskodik.

3. A Laczké Dezs6 Muzeumban az alkalmazotti nyilvantartasbdl csak az
igazgato és a gazdasagi igazgato részére teljesithetd adatszolgaltatas.

15. Zaroé rendelkezés
Jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az informdcios
onrendelkezési jogrél €s az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

térvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény,
tovabba a vonatkoz jogszabalyok az iranyaddk.

Veszprém, 2017, aprilis 28, 7oA
S. dr. Perémi Agota |
mzeumigazgatd
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1. melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

L.
Sorszam Adat Frissités Megorzés
A kozfeladatot ellatd szerv A valtozasokat Az el6z6 allapot
1 hivatalos neve, székhelye, postai kovetden torlend6
cime, telefon- és telefaxszama, azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
igyfélszolgalatanak elérhetdségei
A kozfeladatot ellaté szerv A valtozasokat Az el6z0 allapot
2 szervezetl felépitése szervezeti k&vetben torlend6
egyseégek megjeldlésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellatd szerv A valtozasokat Az el6z6 éllapot
3 vezetbinek és az egyes szervezeti kovetben torlendd
egységek vezetdinek neve, azonnal
beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszéma, elektronikus
levélcime)
A kozfeladatot ellato szerv felettes, | A valtozasokat Az el6z6 allapot
4 illetve feliigyeleti szervének, kovetden 1 évig
hatosagi dontései tekintetében a azonnal archivumban
fellebbezés elbiralésara jogosult tartasaval
szervnek, ennek hidnyiban a
kozfeladatot eliato szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok
Sorszam Adat Frissités Megdrzés
A kozfeladatot ellatéd szerv
feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatérozo, a | A valtozasokat Az eldzb éllapot
i szervre vonatkozé alapvetd kovetden 1 évig
jogszabalyok, kozjogi azonnal archivumban
szervezetszabalyozo eszkozok, tartdsdval

valamint a szervezeti és miikddési
szabdlyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatdlyos és teljes

szivege
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A kozfeladatot ellato szerv altal

nyujtott vagy kéltségvetésébol A valtozasokat Az el6zd allapot
2 finanszirozott kdzszolgaltatdsok kdvetben 1 évig
megnevezése, tartalma, a azonnal archivumban
kozszolgaltatasok tartasaval
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbdl adott
kedvezmények
A kozfeladatot ell4téd szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, A vialtozésokat Az el6z6 allapot
3 jogalapja, id6tartama, az érintettek | kévetden 1 évig
kore, az adatok forrasa, kérdoives azonnal archivumban
adatfelvétel esetén a kitdltend6 tartasaval
kérdoiv), az adatvédelmi
nyilvantartdsba bejelentend
nyilvéntartdsoknak az e térvény
szerinti azonosit6 adatai; a
kozfeladatot ellat6 szerv 4ltal -
alaptevékenysége keretében -
gylijtott és feldolgozott adatok
fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités kbltségei
A kozfeladatot ellaté szerv Negyedévente Az elbzé allapot
4 nyilvanos kiadvanyainak cime, 1 évig
témdja, a hozz4férés mbdja, a archivumban
kiadvany ingyenessége, illetve a tartasaval
kdltségtérités mértéke
5 A kozfeladatot ellaté szerv altal Folyamatosan Az el6z06 allapot
kozzétett hirdetmények, 1 évig
kdzlemények archivumban
tartdsaval
6 A kozfeladatot ellato szerv altal Folyamatosan Az el6z6 allapot
kiirt palydzatok szakmai leirdsa, 1 évig
azok eredmeényei €s indokolasuk archivumban
tartasaval
A kozérdekti adatok
megismereésére iranyulo igények
8 intézésének rendje, az illetékes Negyedévente Az eldzd allapot
szervezeti egység neve, torlend6
elérhetdsége, s ahol kijelolésre
keriil, az adatvédelmi felel6s,
vagy az informécids jogokkal
foglalkoz6 személy neve
A kozérdekii adatokkal Az elézé allapot
10 kapcsolatos kételez6 statisztikai Neovedévente 1 évig
adatszolgaltatas adott szervre 8y archivumban
vonatkozo adatai tartasdval
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III. Gazdalkodasi adatok

Sorszam Adat Frissités Meg0rzés
A kozfeladatot ellatd szerv éves A vialtozasokat A kozzétételt
1 koltségvetése, szamviteli torvény kévetben kovetd 10 évig
szerint beszdmol6ja vagy éves azonnal
koltségvetés beszamoldja
A kozfeladatot ellato szervnél Negyedévente A kiilén
foglalkoztatottak 1étszaméra és jogszabdalyban
szemelyl juttatisaira vonatkozo meghatarozott
2 Osszesitett adatok, illetve ideig, de
Osszesitve a vezetdk és vezetd legaldbb 1 évig
tisztségviseldk illetménye, archivumban
munkabére, és rendszeres tartasaval
juttatasai, valamint koltségtéritése,
az egyeb alkalmazottaknak
nynijtott juttatasok fajtaja és
mértéke Gsszesitve
A koncessziorol szolo térvényben | A dontés A kiilén
meghatérozott nyilvanos adatok meghozatalat jogszabéalyban
3 (palyazati kiirasok, palyazok kovetd meghatérozott
adatai, az elbirdlasrol készitett hatvanadik ideig, de
emlékeztetdk, palyazat napig legaldbb 1 évig
eredménye) archivumban
tartasaval
Az Eurdpai Unié tAmogatasaval Negyedévente A kiilon
megvalosuld fejlesztések leirdsa, jogszabalyban
5 az azokra vonatkozé szerzédések meghatarozott
ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban
tartdsdval
Kozbeszerzési informécidk (éves Negyedévente A kiilon
6 terv, Osszegzés az ajanlatok jogszabalyban
elbiralasardl, a megkotott meghatdrozott
szerzbdésekrol) ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban
tartisdval
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