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A Laczké Dezs6 Miuzeum (tovabbiakban: Intézmény) az informacids
onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Adatvédelmi tGrvény) alapjan allapitja meg az
adatkezelés rendjét, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatit (tovabbiakban
Szabalyzat):

1. A szabilyzat célja és hatdlya

1. E szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az Intézmény Aaltal vezetett
nyilvantartdsok mik&édésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informéacios 6nrendelkezési jognak s
az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

2. A szabalyzat hatélya kiterjed az Intézmény valamennyi természetes személy
adatait, valamint kézérdek( adatokat vagy kozérdekbdl nyilvanos adatokat
tartalmazé adatkezelésre.

3. Nem kell alkalmazni a Szabalyzatot a természetes személynek a kizardlag
sajat személyes céljait szolgald adatkezeléseire.

2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

1. E Szabalyzat alkalmazasaban érintett: barmely meghatarozott, személyes
adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kbézvetve - azonosithato
természetes személy.

2. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - killonGsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziolégiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint
az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés.

3. Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallisos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis €letre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi szemé¢lyes adat.

4. Biinligyi személyes adat: a biinteteljaras soran vagy azt megeldzden a
biincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal Gsszefliggésben, a biintetdeljaras
lefolytatdséra, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a Dbiintetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, - az érintettel
kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkozé személyes adat.
5. Kozérdek(i adat: az é&llami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
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kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kézfeladatanak ellatasaval
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Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
médon vagy forméaban rogzitett informdcié vagy ismeret, fiiggetieniil
kezelésének modjatol, 6ndlldé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
milkddést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdilkoddsra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat.

6. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a koézérdekii adat fogalma ald nem tartozé
minden olyan adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzéaférhetove tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

7.Adatmegjelolés: az  adat  azonosité  jelzéssel  elldtdsa  annak
megkiilonbodztetése céljabol.

8. Adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének
végleges vagy meghatérozott id6re t6rténé korldtozasa céljabol.

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

10. Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton
kételezoen kozzéteendd kozérdekli adatot elballitotta, illetve amelynek a
miikddése soran ez az adat keletkezett.

11. Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

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

3. Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

1. Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy mdsokkal egyiitt az
adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

2. Adatkezelés: az alkalmazott eljarast6l fiiggetlenill az adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyUjtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala, O6sszehangolisa vagy
osszekapcsolasa, zarolasa, tOrlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

3. Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szeme€lyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzddést is - adatok
feldolgozasat végzi.



4. Adatfeldolgozas: 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 kizar6lag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
¢s kezelésének tisztességesnek ¢és torvényesnek kell lennie. Csak olyan
személyes adat kezelheto, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalésuldsahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto.

6. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megdrzi ¢ min&ségét,
amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. Az érintettel akkor helyreallithatd
a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel,
amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

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

4. Az adatkezelések szabalyai

1. Személyes adat az Intézménynél akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt t6rvény vagy - térvény felhatalmazasa alapjin, az abban meghatarozott
kérben - helyi dnkorményzat rendelete kozérdeken alapulé célbdl elrendeli
(kételezo adatkezelés).

2. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés célianak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat
csak a c€l megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. Kotelezb
adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt,
illetve belsd szabdlyzatot is.

3. Az adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az éltaluk megismert
személyes adatokat szolgalati titokként meg6rizni. Ilyen munkakodrben csak
olyan személy foglalkoztathatd, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

4. Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmeények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével,
allampolgédri jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kétodtten kezelheti. Az alkalmazottak személyes adatai — ha a
tarsadalombiztositasi szabalyok eltérden nem rendelkeznek — a foglalkoztatas
megsziinésétdl szamitott tiz évig kezelhetok.



5. A tdrlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreéllitasuk
mar nem lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos
tényeket jegyzokonyvbe kell venni.

5. Az érintett jogai és kitelezettségei

1. Az érintett az illetékes adatkezel6tdl tdjékoztatast kérhet személyes adatai
kezelésérdl, kérheti személyes adatainak helyesbitését, valamint személyes
adatainak - a kotelez6 adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

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

2. Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az érintett dltala kezelt,
illetve az altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozdé 4ltal
feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitdsa esetén - az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol. Az adatkezeld
koteles a kérelem beny0jtisitél szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil, kozérthetd formaban, az érintett erre iranyul6
kérelmeére irdsban megadni a tajékoztatést.

3. A tajekoztatas illetve a betekintés biztositdsa csak az Adatvédelmi torvény 9.
§ (1) bekezdése és 19. §-e alapjan tagadhatdé meg. Az adatkezel koteles az
érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kozolni.

4. Adatvéltozas, vagy téves adatrogzités 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 torlés iranti kérelmét
nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil irasban kozli a
helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi
indokait. A helyesbités, térlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitisa esetén az
adatkezeld tdjékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvosiat, tovabba a
Hatésdaghoz fordulas lehet6ségérol.

6. Nem kotelezd adatszolgaltatason alapulé adatkezelés esetén az érintett
indokolés nélkiil kérheti kezelt adatainak torl€sét. A torlést 6t munkanapon beliil
el kell végezni. A torlés tényérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

7. Adatvaltozas esetén az érintett kiteles azok atvezetését kezdeményezni.

6. Adattovabbitds, nyilvanossagra hozatala

1. Adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhetové tétele.



2. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tétele

3. Az Intézményen kiviili szervtol vagy maganszemélytdl érkezo, adatkozlésre
iranyul6 megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban
felhatalmazza az Intézményt. Az érintett elozetesen is adhat ilyen tartalmu
felhatalmazast, amely szélhat valamely id6tartamra és a megkereséssel élo
szervek meghatédrozott kérére.

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

a) Az alkalmazottak adatai kozul:

* a fenntartonak valamennyi adat, a fenntartdi jogok gyakorlasahoz sziikséges
mértékben;

* a tarsadalombiztositas, illetmény ¢és munkabér vagy madas juttatas
kifizetohelyének minden olyan adat, amely a tarsadalombiztositas, az illetmeény,
munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag megallapitdsahoz, igénybevételéhez
sziikséges;

* Dbirésagnak, rendOrségnek, tligyészségnek, a Dbirdsagi végrehajténak,
kozigazgatasi szervnek az ltaluk megjeldlt adatok;

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

* a nemzetbiztonsagi szolgalatnak valamennyi adat.

5. A megkeresés eredeti példanyat, az arra adott valasz masolatival az
adatkezelés helyén kell Grizni.

6. Az Intézmény 4ltal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve,
ha térvény rendeli el — tilos.

7. Adatbiztonsagi rendszabalyok

1. Az adatbiztonsagi szabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve
adathordozdk védelme a sériilés, rongalédas, megsemmisiilés, valamint az
illetektelen hozzaférés elien.

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

8. Sziamitégépen tarolt adatok

1. A szamitdgépen illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsiga
érdekében az aldbbi intézkedéseket kell foganatositani.

2. Haldzaton személyes adatot tarolni tilos.

3. A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl rendszeresen,
legalabb havonta egy alkalommal kell kiilon adathordozdra biztonsagi mentést
késziteni (biztonsagi mentés). A biztonsagi mentést tartalmazd adathordozot
tlizbiztos fémkazettaban kell Grizni.



4. A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mér nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell vélasztani az
aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat kiilén optikai vagy mégneses
adathordozon kell rogziteni (archivalas). Az adatkezelések archivalasat évente
egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmaz6 adathordozét tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

5. A személyes adatokat tartalmazd szamitogép 4aramellatasat olyan
sziinetmentes aramforrassal kell biztositani, amely dramsziinet esetén a rendszer
biztonsagos leéllitdsdhoz sziikséges ideig =zavartalan {izemelést biztosit
(aramellatas).

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

7. A szemé€lyes adatokat tartalmazé szamitégéphez csak érvényes felhasznaloi
neévvel és jelszoval lehet hozzafémi (hozzaférés-védelem). A jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda jelszavat, valamint
az lgyintézd felhaszndlokét a munkahelyi vezeté altal meghatdrozott
id6kozonként cserélni kell. A mindenkori jelszavakat zarhat6 helyen kell &riznj,
és biztositani kell, hogy a munkahelyi vezetd azokhoz dokumentilhaté médon
barmikor hozzaférjen.

9, Manualis kezelésii adatok

1. A manudlis kezelésli személyes adatok biztonsiaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani.

a) Tliz- és vagyonvédelem: Az irattéri kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi riaszté berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni.

b) Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az
illetékes ligyintéz6 férhet hozzd. A személyzeti, a bér- és munkaligyi iratokat
zérhato helyiségben kell 6rizni.

¢) Archivéalas: Az Szabalyzatban emlitett adatkezelések iratainak archivalasat
¢vente egyszer el kell végezni.

10. A kézérdeki adatokra vonatkozé tajékoztatasi kitelezettség

1. A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkdrébe tartozé iigyekben koteles
elosegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatisat.

2. A jelen Szabdlyzat alapjan kotelezben kozzéteendd kozérdek{i adatokat
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas
nélkiil, korlatozasté! mentesen, kinyomtathaté és részieteiben is adatvesztés és
-torzulas nélkill kimésolhaté6 moédon, a betekintés, a letdlt€s, a nyomtatas, a
kimésolas és a halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell



hozzaférhetéveé tenni (a tovdbbiakban: elektronikus kézzététel). A kozzétett
adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kothetd.

3. Az elektronikus kozzétételre kotelezett adatfelelés szerv vezetdje
gondoskodik a jelen Szabalyzatban meghatarozott k6zzéteend6 adatok pontos,
naprakész és folyamatos kdzzétételérdl, az adatkdzlének vald megkiildésérdl.

4, A megkildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos
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hozzaférhetoségéért, hitelességéért és az adatok frissitéséért az adatkozl6 felel.
11.Ellenérzés

1. Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek betartdsat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzo szervezet
gazdasagi csoportvezetoje folyamatosan ellendrzi.

2, Torvénysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megsziintetésérol. Kiiléndsen silyos visszaélés esetén a felelosség
megallapitasara eljaras meginditasat kezdeményezi.

12. Kartérités és sérelemdij

1.A z adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsdg kovetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, koteles azt
megtériteni.

2. Ha az adatkezelé az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsag kévetelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogat
megsérti, az érintett az adatkezel6tol sérelemdijat kovetelhet.

3. Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott
karért és az adatkezeld koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozoé altal
okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat is. Az adatkezeld
mentesill az okozott karért valé feleldsség és a sérelemdij megfizetésének
kdtelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi
joganak sérelmét az adatkezelés koreén kiviil eso elharithatatlan ok idézte el6.

4, Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelheté a sérelemdij annyiban,
amennyiben a kar a karosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott
jogsérelem az érintett szdndékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol
szarmazott.

13. Alkalmazotti nyilvantartas

1. Az alkalmazotti nyilvantartas a kodzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
tények dokumentéldsara szolgdld adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt), a Laczké Dezs6 Miizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata képezik.



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

3. Az alkalmazotti nyilvéntartdas a Laczké Dezsé Muzeum valamennyi
kézalkalmazotti tovabba munkaviszonyban, vagy munkavégzésére iranyuld
egyéb jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjanak adatait tartalmazza. Az
érintettekrol a nyilvantartasba fel kell venni a kévetkez8k adatokat:

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

b) legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett

szakképesitése(i), valamint meghatirozott munkakdr betdltésére jogositd

okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete

¢) a korabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban tolt6tt

id6tartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, a megsziinés modja,

id6pontja

d) a kozalkalmazotti jogviszony kezdete, &llampolgirsaga, a biniigyi

nyilvantarté szerv altal kiéllitott hatdsdgi bizonyitvany szama, kelte, a

jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald

idotartamok

¢) a kdzalkalmazottat foglalkoztat6é szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete, a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa,

besorolasanak id6pontja, vezetéi beosztasa, FEOR-szdma, cimadomanyozas,

jutalmazas, Kitlintetés adatai, a mindsitések idépontja és tartalma

/) személyi juttatasok

g) akozalkalmazott munkébol vald tdvollétének jogcime és iddtartama

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

hatérozott idejii athelyezés idGpontja, mddja, a végkielégités adatai

i) A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuldé egyéb jogviszonyaval

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

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

hianyaban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

5. Az alkalmazotti nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A
kdzalkalmazotti jogviszony keletkezésekor térténik meg az elsddleges
adatfelvétel.

6. Az alkalmazotti nyilvantartas rendszere torvény felhatalmazisinak hidnyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 6ssze.

7. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol  statisztikai célra  csak
személyazonositasra alkalmatlan mddon szolgéltathaté adat



8. Az Intézménynél vezetett alkalmazotti nyilvantartasba - az érintetten kivil -
a kovetkezok jogosultak betekinteni, illet6leg abbdl adatot atvenni a rajuk
vonatkoz0 jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a mindsitést végzd vezetd,

¢) feladatkorének keretei kozétt a torvényességi ellendrzést végzé vagy
torvényességi felligyeletet gyakorlo szerv,

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

e} a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozd hatdsag, az
igyész és a birosag,
) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

g) az ad6hatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

9. Az Intézmény munkaviszonyban vagy munkavégzésére iranyulé egyéb
jogviszonyban allé6 alkalmazottaira is a 12. pontban meghatirozottak az
iranyadok.

14.Az alkalmazotti nyilvantartas kezelése

1. Az alkalmazotti nyilvantartas kezeldje a gazdasagi csoportvezeto.

2. A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben, szamitégépen és manualis
modszerrel térténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezelé gondoskodik.

3. A Laczkd Dezsé Muzeumban az alkalmazotti nyilvantartasbol csak az
igazgato és a gazdasagi igazgato részére teljesithetd adatszolgaltatas.

15. Zaroé rendelkezés
Jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az informacios
onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrdl szolo 2011. évi CXII

torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. tdrvény,
tovabba a vonatkozd jogszabalyok az iranyadok.

Veszprém, 2017. aprilis 28.

S

S. dr. Perémi Agota
muzeumigazgato
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1. melléklet

ALTALANOS XKOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

L
Sorszam Adat Frissités Megoérzés
A kozfeladatot ellatd szerv A valtozasokat Az elbz6 allapot
1 hivatalos neve, székhelye, postai kovetden torlendd
cime, telefon- és telefaxszama, azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatinak elérhetdségei
A kozfeladatot ellatd szerv A valtozéasokat Az el6zb allapot
2 szervezeti felépitése szervezeti kovetden torlendd
egységek megjeldlésével, az egyes | azonnal
szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellaté szerv A valtozasokat Az el6z6 allapot
3 vezetdinek és az egyes szervezeti kovetben torlend6
egységek vezetdinek neve, azonnal
beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus
levélcime)
A kozfeladatot ellatd szerv felettes, | A véltozasokat Az el6z6 allapot
4 illetve feliigyeleti szervének, kovetden 1 évig
hatésagi dontései tekintetében a azonnal archivumban
fellebbezés elbirdldsara jogosult tartasaval
szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
II. Tevékenységre, miikédésre vonatkozé adatok
Sorszam Adat Frissités Megdrzés
A kozfeladatot ellato szerv
feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatirozé, a | A valtozisokat Az el6z6 allapot
1 szervre vonatkozo6 alapvet6 kovetden 1 evig
jogszabalyok, kézjogi azonnal archivumban
szervezetszabalyoz6 eszkozék, tartdsdval

valamint a szervezeti és miikodési
szabélyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatéalyos és teljes
szivege
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A kozfeladatot ellatd szerv altal

nyujtott vagy koltségvetésébol A véltozasokat Az el6z6 allapot
2 finanszirozott kdzszolgéltatasok kdvetben 1 évig
megnevezése, tartalma, a azonnal archivumban
kdzszolgaltatasok tartasaval
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbol adott
kedvezmények
A kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, A valtozasokat Az el6zd allapot
3 jogalapja, id6tartama, az érintettek | kévetden 1 évig
kore, az adatok forrasa, kérdbives azonnal archivumban
adatfelvétel esetén a kitdltendd tartasaval
kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvantartisba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény
szerinti azonosito adatai; a
kozfeladatot ellaté szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gytijtétt €s feldolgozott adatok
fajtai, a hozzaférés mddja, a
mésolatkészités koltségei
A kozfeladatot ellaté szerv Negyedévente Az elbz6 allapot
4 nyilvanos kiadvanyainak cime, 1 évig
témaja, a hozzaférés modja, a archivumban
kiadvany ingyenessége, illetve a tartasaval
koltségtérités mértéke
5 A kdzfeladatot ellato szerv altal Folyamatosan Az el6z6 allapot
kozzétett hirdetmények, 1 évig
koézlemények archivumban
tartdsdval
6 A kozfeladatot ellat6 szerv éltal Folyamatosan Az el6z0 allapot
kiirt palydzatok szakmai leirdsa, 1 évig
azok eredményei és indokolasuk archivumban
tartdsaval
A kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények
8 intézésének rendje, az illetékes Negyedévente Az el6z6 allapot
szervezeti egység neve, torlend6
elérhetdsége, s ahol kijelblésre
keriil, az adatvédelmi felelés,
vagy az informécios jogokkal
foglalkozo személy neve
A kozérdekii adatokkal Az el6zb allapot
10 kapcsolatos kotelezo statisztikai Negvedévente 1 évig
adatszolgaltatas adott szervre gy archivumban
vonatkozo adatai tartasaval
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IIl. Gazdalkodasi adatok

Sorszam Adat Frissités Megorzés
A kozfeladatot ellato szerv éves A viéltozasokat A kozzétételt
1 koltségvetése, szamviteli torvény k&vetden kévetd 10 évig
szerint beszdmol6ja vagy éves azonnal
koltségvetés beszdmoldja
A koézfeladatot ellato szervnél Negyedévente A kiil6n
foglalkoztatottak l1étszamara és jogszabalyban
személyi juttatdsaira vonatkozé meghatirozott
2 Osszesitett adatok, illetve ideig, de
Osszesitve a vezetOk és vezetd legaldbb 1 évig
tisztségviseldk illetménye, archivumban
munkabére, és rendszeres tartisaval
juttatdsai, valamint koltségtéritése,
az egyeb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtija és
mértéke Ssszesitve
A koncessziorol szolo torvényben | A dontés A kiilén
meghatarozott nyilvanos adatok meghozatalat jogszabalyban
3 (palyazati kiirdsok, palyazok kévetd meghatarozott
adatai, az elbiralasrol készitett hatvanadik ideig, de
emlékeztetOk, palyazat napig legaldbb 1 évig
eredménye) archivumban
tartdsdval
Az Burbpai Uni6 tamogatasaval Negyedévente A kiilén
megvalosulo fejlesztések leirdsa, jogszabalyban
5 az azokra vonatkozé szerz8dések meghatarozott
ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban
tartasdval
Kozbeszerzési informécidk (éves Negyedévente A kiilén
6 terv, 6sszegzés az ajanlatok jogszabéalyban
elbirdlasardl, a megkotott meghatdrozott
szerzédésekrol) ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban
tartdsdval
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