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Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél sz616
torvény, valamint az &llamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl szolé
Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) el8ir4sai alapjan a Laczké Dezsé Mizeum
(Veszprém Torok L. u. 7.) a kézérdekd adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossigra
hozataldnak rendje az aldbbiakban keriill meghatirozasra.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabilyzat célja

A szabélyzat célja, hogy a Laczko Dezsé Mizeum meghatirozza és eldsegitse a kozérdekii
adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, a kézérdekili adatok igénylésének és
teljesitésének rendjét, az figyintézésben résztvevd személyeket, rbgzitse az adatokat
megismerni  kiviné személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kitelezettségeit. Meghatirozza a honlapon kézzétételre keriilé
kozérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatoknak és az adatszolgéltatasért feleldsoknek korét, az
adatkdzld elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositasaval kapcsolatos
kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi
eljarast. Ennek érdekében a szabalyzat a www.ldm.hu honlapon k6zzétételre keril.

1.1. A szabilyzat hatilya

A szabélyzat hatélya kiterjed a Laczk6é Dezs6 Miizeum minden szervezeti egységére.

2. Ertelmezé rendelkezések

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellité szerv, amely az elektronikus uton kételezben
kozzéteendd kozérdekli adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat
keletkezett.

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely Onélléan vagy maésokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek dsszessége, igy killondsen gyljtése, felvétele, régzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovébbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
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Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zérolasa, tOrlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasinak megakadédlyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott maodszertS] és eszkdztél, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerz6dést is - adatok feldolgozésat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idore térténd korlatozasa céljabol.

Altalinos kogzétételi lista: a kozfeladatot ellaté szervek altal kotelezen kozzéteendd
kozérdekii adatok kore.

Hozzdjdarulas: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvéanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes
adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozoé vagy kozfeladatanak ellatidsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formdban rogzitett informacid
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabdalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kbzérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzéférhetdvé tételét torvény
kézérdekbdl elrendeli.

Kozzététel: kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamdra, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetdve tétele.

Kiilonas kozzétételi lista: jogszabdly altal egyes dgazatokra, kdzfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozdan meghatdrozott, kotelezden kozzéteendd kozérdekil adatok kore.

Kiilonleges adat:



a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozisra, a politikai véleményre vagy pértallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyb6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi 4llapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a biiniigyi
szemeélyes adat.

Lefré adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartdsi adatai, amelyek az egységes
kozadatkeres6 rendszer miikodéséhez sziikségesek.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozziférhet6vé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikddésre, valamint
gazdalkoddsdra vonatkozd kozérdekil, valamint ko&zérdekbdl nyilvanos, kotelezéen
kozzéteend6 adatokat tartalmazé honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilénosen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

I
A KOZERDEKU ADATOK ME(;ISMERE’SERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kdzérdekii adat megismerésének szabdlyai

A Laczké Dezs6 Miuzeum igazgatdjdnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé
kdzérdekii adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgslati titok, mindsitett adat,
vagy a kozérdek( adatok nyilvanossdgahoz val6 jogot térvény korlatozza. A kozérdekii adatok
megismerésével és nyilvinossigaval Gsszefliggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari
T6rvénykdnyvben foglaltak az irAnyadok. A kdzérdekil adatok nem ismerhetéek meg, illetve
nyilvanossdguk korlitozhatd az Info. térvény 27. §-dnak rendelkezései szerint. K&zérdekbdl
nyilvinos adat a kozfeladatot elldté szerv feladat- és hatiskdrében eljard személy neve,
feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsival Osszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét torvény
elbirja.

A kozérdekil adat €s a kdzérdekbdl nyilvanos adat (a tovdbbiakban egyiitt: kézérdekil adat)
megismerésére igényt kell benytjtani a Laczkoé Dezsé Mizeum, 8200 Veszprém, Torék Ignac
u. 7. szdm alatt. Az igény benyujtdsaval egyidejlileg kezdetét veszi az eljarss. A kozérdeki
adat megismerése irdnti igényt szoban kézolheti, illetve irisban barki téritésmentesen
benytjthatja fiiggetleniil att6l, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalds vagy més
személy, illetve szervezet részére torténé tovabbitas céljabol igényli.
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Szdbeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kévetkez6 helyen és idoben:
Személyesen munkaidében idében: Hétfo - Csiitdrtdk: 7,30-16 raig
Péntek. 7,30-13,30-ig

Telefonon munkaidében:
06-88-789-191 telefonszamon
Irasbeli igénybejelentést a kivetkezé médokon lehet tenni:
Személyesen Kiss Dévid titkarsagvezetd
Postai uton: 8200 Veszprém, Tordk Ignac u. 7.
Elektronikus tton: titkar&@]ldm.hu
Faxon: 06-88-426-081
Az igényl6 kérheti:
- kbzérdekil adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,

- kbzérdeki adatokat tartalmazoé iratokba t6rténd betekintést,
- kdzérdekii adatokat tartalmazo iratokrol torténd mésolat készitését.

A kozérdekii adatigénylés teljesitéséért kijelolt, felelés szervezeti egységek és személyek
listajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

Az Info. térvény altal meghatdrozott altalanos kdzzétételi listat, az adatk6zl6 megnevezésével
a 2. szamiu. melléklet tartalmazza hirom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, Il
tevékenységre, miikédésre vonatkozé adatok, II. gazdalkodasi adatok).

2. A szébeli tajékoztatas szabalyai

A koézérdekii adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket els6dlegesen irasban kell teljesiteni,
az el6terjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a www.ldm.hu honlapon vagy irasos formaban (sajté, média), vagy
helyi televizio keépujsagjaban mar nyilvanossagra keriilt, igy az az igénylonek
irdsos formdban is elérhetd,

b.) amennyiben az igényl6 szdban kéri a vélaszt,

¢.) amennyiben az igény a Muzeum eljarisdra, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozé altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

d.) szoban azonnal teljesithetd és az igényl6 szamara kielégitd.

A kézérdeki adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett iigy ligyintézdje — a megkeresés formajatdl fiiggben — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvélaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli
tajékoztatast és a kérelmez6 nem kéri a valasz irasban vagy informatikai tton (cd, dvd)
torténd rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az tlgyintézd
koteles az gy szémat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés moédjat és idejét
tartalmazo feljegyzést késziteni és azt az lgyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérol,
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illetve tartalmardl a mizeumigazgatét vagy helyettesét 2 munkanapon beliil tijékoztatni kell.
A taj¢koztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon elbterjesztett megkeresés telefonon vagy szébeli
tdgjékoztatassal nem teljesitheté az ligyintéz kozli az igénylbvel, tovabbs tdjékoztatia az
frasos megkeresés modjairél és formdjardl. Az ligyintéz6 feljegyzést készit a megkeresésrol,
melyrdl a muizeumigazgatét vagy helyettesét 2 munkanapon belill tdjékoztatni kell. A
tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

2. Az irasbeli tijékoztatas szabalyai

Az adatkér6 igényét irdsban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitbltésével, vagy az altala frt tetszéleges forméban nyujthatja be a IL.1. pontban meghatérozott
moédon. Ha az adatigénylés elektronikus Gton, de nem a II.1. pontban meghatirozott e-mail
cimre érkezik, a mizeum minden dolgozoja koteles a més e-mail cimre érkezett igényt ezen e-
mail cimre tovébbitani. Az elektronikus 1iton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni
és iktatni,

Az igénybejelentd lap a szabélyzat 3. szdmu mellékletét képezi. A tetszéleges formaban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szereplé informéciokat.

A muzeumigazgatd vagy helyettese a beérkezett igénylélap alapjin irasban kijelli az
adatszolgaltatasra kotelezett személyt/szervezeti egységet.

Az igénybejelent6 lap a mizeum titkdrsdgén igényelhetd, valamint a www.ldm.hu honlaprdl is
letdlthetd.

A benydjtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatisra kotelezett munkatars 5 napon beliil
teljesiti, és 4tadja a mizeumigazgatod vagy helyettese részére, aki az adatok feliilvizsgélatit
kvetden a legrovidebb id6 alatt, de a kérelem érkezésétdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil
irasban tdjé¢koztatja a kérelmezét.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, az adatszolgaltatisra kételezett munkatirs azt a
muzeumigazgatonak vagy helyettesének haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a
muzeumigazgatd vagy helyettese a 15 napos hatarid6t egy alkalommal meghosszabbithatja,
amelyrd] az igénylének az igény kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil tajékoztatast kiild.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének Altaldnos szabalyai

A kérelmezd igénylésében koteles az éltala igényelt kozérdek( adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjelolni. A nem egyértelmt, vagy nem kellen konkrét igényt a kérelmet
benyujténak pontositds céljabdl vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiraldsiért a
muzeumigazgatd vagy helyettese a felelds.

Amennyiben az igényld nem tudja a kért adatokat pontosan megjelélni, az adatkézlésre
kijeldlt dolgozé koteles abban segftséget nyujtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rdgziteni és

a muzeumigazgatét vagy helyettesét tdjékoztatni. Amennyiben az igénylé a felhivisban
megadott hatarid6n beliil nem nyilatkozik, a rendelkezésére 4ll6 adatok alapjan kell teljesiteni

az igényt.
A kozérdekil adat megismerése iranti igény eléterjeszthet$ az igényld anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgéltatist azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
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adatszolgéltatds teljesitése nem tagadhat6 meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii igényld
az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kézérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhet6
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, &thuzéssal).

Az adatigénylésnek kdzérthetd formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar -
az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni, Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet
eleget tenni.

Ha az igényld altal kért médon nem teljesithet$ az adatszolgaltatds, az igényl6t fel kell kérni -
kapcsolatfelvételt kovetoen — a hianyzo adatok vonatkozésaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezeldé a kozérdekl adatot tartalmazo adatbazisrol torténé madsolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koitség mértékéig terjedden - kbltségtéritést allapit
meg, amely megallapitasinak szabalyait a 4. szdmu melléklet tartalmazza, A koltségvetési
évre megillapitott dijakat évente mércius 31-ig feliil kell vizsgalni, ennek elvégzéséért a
gazdasagi csoportvezetd a felelds. A fizetendd kltségtérités Gsszegérdl az igényldt — az igény
teljesitését megeldzben — tajékoztatni kell.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utin
fenntartja vagy médositja-e az igényét. Amennyiben az igényl6 a koltségek megtéritését nem
vallalja, kozdlni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formdban és médon kaphat
t4jékoztatdst, ami nem okoz meg nem tériilé koltségeket. Amennyiben az igényld vallalja a
koltségek megtéritését, annak Osszegérdl az adatszolgaltatdé szamlat allit ki és adatok
atadasdaval egyidejiileg atadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekii adatok vagy azok az Infé. tdrvény 27. §-a alapjan nem ismerhetbek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon belill irdsban postai vagy — ha
az igénylé elektronikus levélcimeét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.
A kozérdekii adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa esetén a valasznak a
birésagi jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatist — beleértve az eljard birdsdg megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

Az elutasitott kérelmekrél, illetve azok indokairél nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrdl a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsdgot minden év januar 31.
napjaig tdjékoztatni szikséges. A nyilvantartads vezetéséért és az adatok megkiildéséért a
miizeumigazgatd vagy helyettese felel6s.

4. A jogorvoslat szabdlyai a kizérdekii adatok teljesitésével kapesolatban

Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa vagy a teljesitésre
nyitva 4116, illetve meghosszabbitott hatdridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének
feliilvizsgalata érdekeben birosdghoz fordulhat az Inf6. térvény 31. §-adban foglalt eljarasi
rendnek megfelelden.



A megtagadds jogszerliségét, a megtagadss indokait, illetve a mdsolat készitéséért
megallapitott koltségtérités dsszegének megalapozottsigét az adatkezeld kételes bizonyitani.

Il
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvinossiga

A Muzeum mint adatkezel6 a feladatkorébe tartozé iigyekben, igy kiilonodsen:
¢ az intézményi koltségvetésre és annak végrehajtasara
* azintézményi vagyon kezelésére,
» akdzpénzek felhasznaldséara és az erre kotott szerzddésekre,
® apiaci szerepl6k, a maganszervezetek és - személyek
részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok biztositisara
vonatkozdan kdteles el6segiteni és biztositani a kbzvélemény pontos és gyors tajékoztatasét.

A Mizeum mint adatkezeld igény esetén jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint
hozzaférhet6vé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb, igy killondsen:

a hataskdorére,
illetékességére,

szervezeti felépitésére,
szakmai tevékenységére,
annak eredmeényességére is
kiterjedd értékelésére,

a birtokéban 1évé adatfajtakra
és a mik6désérol szold
jogszabalyokra,

e valamint a gazdalkodéasara
vonatkozé adatokat.

A Mizeumnak, mint adatkezel6nek, lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kdzérdeki
adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az adatot tirvény alapjan az arra jogosult szerv 4llam-
vagy szolgdlati titokkd nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkdzi szerz6désbdl eredd
kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabb4, ha a kozérdekii adatok nyilvanossdgéhoz valé
jogot — az adatfajtdk meghatirozisdval — torvény (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biiniildozési
vagy bilinmegeldzési, kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél, kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkdzi szervezetekkel valé kapcsolatokra, birosagi vagy kézigazgatssi hatosagi eljérasra
tekintettel) korldtozza. Az intézmény kodzérdekil adatait, folyamatosan frissitve két helyen
lehet elémi. Az egyik a Muizeum sajat webes felillete http:/ldm.hu/hu/kozerdeku-adatok. A
masik  feliilet a Veszprém  MIV  dltal létrehozott  webes feliilet:
http://veszpremvaros.hu/laczko-dezso-muzeumy/.



A kozérdekii adatokat tartalmazd dokumentumokat a Gazdasagi Csoport hozza létre, és
juttatja €l a mizeum informatikusanak, aki ezeket a dokumentumokat megjeleniti a miuzeum
honlapjan. A varosi webes feliiletet a Vari Kézpont vezetdje kezeli, az informatikustol, vagy a
gazdaséagi csoporttd] kapott informacidk alapjan frissitve azt.

Az adatkodzldnek gondoskodni kell:
a) a kozzetételi listakon szereplé adatok eldallitasarol és hataridore t6rténd
megktildésérdl,
b) a koézzétételre kerilld adatok pontossagardl, szakszeriiségérl és aktualitdsardl
kozzététel elott és utan,
) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

Az adat frissitéseket az adatban bekdvetkezett valtozast kdvetd 5 munkanapon beliil el kell
végezni.

A Muzeum honlapja miikddésének biztositdsdért, az adatk6zld feladatainak ellatasaért a
Muzeum informatikusa felel6s, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdekii adatok kdzzétételére alkalmassa tételérdl, adatstruktrajanak,
forméjanak kialakitasardl, folyamatos iizemeltetésérdl, az esetleges {izemzavar
elharitisarol,

b) a hozzd megkiild6tt adatoknak a honlapon torténé koézzétételérSl, folyamatos
elérhetdségérd], frissitésérdl és arrdl, hogy egyértelmii legyen, az egyes kézzétett
kozérdekil adat melyik egységtél szdrmazik, illetve melyikre vonatkozik,

c) a kdzzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds ltal kézlésre atadott adatokkal vald
egyezOségérol),

d) az adatallomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentésérdl,

¢) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy -eltavolitdsanak
naplozésarol, a naploéadatok mentésérdl,

f) az adatfelelostk elérhetoségi adatainak és a kodzzétételi egységek adatainak
nyilvantartisarol és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérél.

2. A kozzétételi eljdris szabdlyai

Az adatfelelds a kozzéteend6 adatokat az adatkozldvel egyeztetetve elektronikus titon vagy
elektronikus adathordozdn, kizzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy
PDF) formitumban eljuttatja az adatk6zl6héz vagy koézvetleniil az adatbazisba régziti. A
felhasznald 4ltal kitdltend6 nyomtatvanyokat, trlapokat az adatfelelds letdlthetd,
szerkeszthetd formétumban kiildi meg adatk6zlének, illetve ilyen forméatumban teszi kozzé.

Az adatfelel6s minden esetben ellenérzi az adatkézlohéz eljuttatott és a kidzzétett adatok
egyezHseget.

Az adatkz16 ellenérzi az dtadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansidg esetén, a hidnyossig kikiiszGboléséig, nem tesz eleget a
kozzétételnek.
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Az adatk6zl6 a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasival kapcsolatos eseménynek, idépontnak,
valamint az adatfelelds és az adatkézld személy nevének naplézasardl.

Az adatkdzld gondoskodik a naplézott adatdllomény megsemmisités, illetéktelen személy
altali moédositds, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatdsa elleni védelmérdl, biztositja, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozz4, a naplérdl biztonsagi masolatot készit,

3. A kbzérdekii adatok hclyesbitése, frissitése és eltavolitasa

A Miuzeum honlapjan szereplé kozérdekdi adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatdsért a Miizeum igazgato helyettese a felelos.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idOszeriitlenné vélasa, illetve ilyen adatok
feltdrdsa esetén az adatfelel6s eldallitjia a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat
tartalmazd, kiilén jogszabalyban meghatirozott kozzétételi egységeket, és azokat kdzzététel
végett dtadja az adatkdzlOnek.

A kozzétett adat eltivolitdsdnak szilkségességérol az adatfelelds is értesitheti az adatk6zlbt,
aki az eltavolitds irant a megjelslt idépontban, ennek hidnyaban haladéktalanul intézkedik.

A bonlapon szerepld kozérdekti adatok helyesbitése és frissitése sordn utalni kell a valtozasra,
valamint a korabbi adat elérhetéségére.

A kozérdeki adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban naplézni kell a bekévetkezd esemény datumat és idSpontjat, valamint az azt
kezdeményezb felhasznaléd nevét.

A honlapon szereplé kozérdekii adatok a honlaprél kozzétételtdl szamitott egy évig a
honlaprél nem tavolithaték el. A k&zzétételi egység honlaprdl torténé eltivolitisanak
idépontjara, illetve el6z6 &llapota archivaldsinak (honlapon tartisinak) idGtartamara a
szabalyzat 2. szdmi mellékletében elbirtak az irdinyadok az aldbbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotdnak archivumban tartdsat frja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetGvé tétele a meglrzési idé elteltéig nem
sziintethetd meg, az adatvéiltozds (frissités) tényét, idejét, az uj 4llapot
fellelhetségét, az archivumban elérhetd adat elavulasit egyértelmiien fel kell
tiintetni,

— téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhet6vé a honlapon,

— a frissitett adat 0j 4llapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z6 4llapotanak archiv allomanyban valé elérhet6ségét.

Iv.
EGYEB RENDELKEZESEK

A Miuzeum igazgato helyettese ellen6rzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdek
adatok megismerésére irdnyulé igényekrdl és az Info. térvény végrehajtiséval osszefiiggd
kotelezettségek teljesitésérl évente december 15-ig beszdmol a mizeumigazgatd felé. A
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beszamold adattartalma kiterjed az adatigénylések megjelGlésére, az adatszolgaltatas formaja
és az igényl6k altal megtéritett koltség Osszegére.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2017. 4prilis 28. napjén 1ép hatdlyba. E szabalyzat mellett az Informacids
szabalyzat, valamint az Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabdlyzat - visszavondsig -
valtozatlanul érvényben marad.

A muzeum igazgatdjanak kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt elbirdsokat az
érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmi mellékletében szereplo
megismerési nyilatkozaton alirdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakdri leirasdban szerepeltetni kell a szabédlyzatban nevesitett
felel6sségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért a mizeum igazgatdja és helyettese a
felelos.

Kelt, 2017. aprilis 28.

......................... Y

S. dr. Perémi Agota
igazgato
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1. szamu melléklet

A kozérdekii adatok szolgaltatasaért kijelslt feleldsok listdja

Igazgatosag
IgazgatOsig
Gazdaségi Csoport
Gazdasagi Csoport

Régészeti Osztaly

Torténeti-Néprajzi Osztaly

Kdézonségkapcsolatok és
Marketing Osztaly

Miitargyvédelmi Osztély

LDM, Var részleg

igazgato, igazgatohelyettes
titkarsdgvezett

gazdasédgi csoportvezetd
HR Munkatirs
Osztalyvezetd
Osztalyvezetd
Osztalyvezett
Osztilyvezets

Részlegvezettk



ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

1. Szervezeti, személyzeti adatok

2, szamu melléklet

L
Sorszam Adat Frissités Megoérzés
A kozfeladatot ellato szerv A véltozasokat Az el6z0 éllapot
1 hivatalos neve, székhelye, postai kovetben torlendé
cime, telefon- és telefaxszama, azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
ugyfélszolgalatanak elérhetségei
A kozfeladatot ellato szerv A véltozasokat Az el6z6 allapot
2 szervezeti felépitése szervezeti kovetden torlendd
egységek megjeldlésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellat6 szerv A viéltozasokat Az el6z6 allapot
3 vezetdinek és az egyes szervezeti kdvetben térlendd
egységek vezetdinek neve, azonnal
beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime)
A kozfeladatot ellato szerv felettes, | A valtozédsokat Az eldzd allapot
4 illetve feliigyeleti szervének, kovetben 1 évig
hat6ségi dontései tekintetében a azonnal archivumban
fellebbezés elbirdlasara jogosult tartdsaval
szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett
torvényességi ellendrzest gyakorlo
szervnek az 1. pontban
meghatérozott adatai
II. Tevékenységre, mikidésre vonatkozé adatok
Sorszam Adat Frissités Megérzés
A kozfeladatot ellato szerv
feladatat, hatiskorét és
alaptevékenységét meghatirozd, a | A véltozésokat Az eldz6 éallapot
1 szervre vonatkozo alapveto k&vetben 1 évig
jogszabalyok, kézjogi azonnal archivumban
szervezetszabalyozé eszkozok, tartdsval

valamint a szervezeti és miikodési
szabdlyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi €s adatbiztonsagi




szabélyzat hatalyos és teljes
szivege

A kozfeladatot ellaté szerv altal

nyudjtott vagy koltségvetésébol A valtozasokat Az eléz6 allapot

finanszirozott kdzszolgaltatasok kovetden 1 évig

megnevezése, tartalma, a azonnal archivuamban

kozszolgaltatasok tartdsdval

igénybevételének rendje, a

koézszolgaltatasért fizetendd dij

mértéke, az abbdl adott

kedvezmények

A kozfeladatot ellaté szerv altal

fenntartott adatbazisok, illetve

nyilvantartasok leiré adatai (név,

forméatum, az adatkezelés célja, A viltozasokat Az el6z6 allapot

jogalapja, idétartama, az érintettek | kévetben 1 évig

kore, az adatok forrasa, kérddives azonnal archivumban

adatfelvétel esetén a kitsltendd tartasaval

kérdoiv), az adatvédelmi

nyilvantartasba bejelentend6

nyilvéantartasoknak az e térvény

szerinti azonosité adatai; a

kozfeladatot ellaté szerv altal -

alaptevékenysége keretében -

gytjtott és feldolgozott adatok

fajtéi, a hozzaférés modja, a

masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellat6 szerv Negyedévente Az el6z allapot

nyilvanos kiadvanyainak cime, 1 évig

téméja, a hozzaférés modja, a archivumban

kiadvény ingyenessége, illetve a tartasdval

koltségtérités mértéke

A kozfeladatot ellatd szerv altal Folyamatosan Az el6z6 allapot

kozzétett hirdetmények, 1 évig

kézlemények archivumban
tartisaval

A kozfeladatot ellatd szerv 4ltal Folyamatosan Az ¢el6z6 allapot

kiirt palydzatok szakmai leirdsa, 1 évig

azok eredményei €s indokolasuk archivumban
tartasdval

A kézérdeki adatok

megismerésére irdnyul6 igények

intézésének rendje, az illetékes Negyedévente Az el6z6 allapot

szervezeti egység neve, torlendo

elérhetdsége, s ahol kijeltlésre
keriil, az adatvédelmi felelds, vagy
az informéciés jogokkal




foglalkozo6 személy neve

A kozérdekii adatokkal Az el6z6 allapot
10 kapcsolatos kotelezo statisztikai Neevedévente 1 évig
adatszolgaltatas adott szervre EY archivumban
vonatkozo adatai tartdsaval
III. Gazdailkodasi adatok
Sorszam Adat Frissités Megbrzés
A kozfeladatot ellaté szerv éves A valtozéasokat A kozzétételt
1 koltségvetése, szamviteli torvény kovetden kévetd 10 évig
szerint beszamoléja vagy éves azonnal
kaltségvetés beszamoloja
A kozfeladatot ellaté szervnél Negyedévente A kiilén
foglalkoztatottak 1étszamara és jogszabalyban
személyi juttatisaira vonatkozéd meghatirozott
2 Osszesitett adatok, illetve ideig, de legaldbb 1
Osszesitve a vezetOk €s vezetd évig archivumban
tisztségviseldk illetménye, tartisaval
munkabére, és rendszeres
juttatasai, valamint koltségtéritése,
az egyeb alkalmazottaknak
nyujtott juttatisok fajtéja és
merteke Gsszesitve
A koncessziordl szol6 torvényben | A dontés A kiilén
meghatarozott nyilvdnos adatok meghozatalat Jjogszabalyban
3 (palyazati kiirdsok, palyazok kovetd meghatarozott
adatai, az elbirdlasrol készitett hatvanadik ideig, de legalabb 1
emlékeztetok, palyazat napig ¢évig archivumban
eredménye) tartisdval
Az Eurdpai Unio tdmogataséval Negyedévente A kiilén
megvaldsul6 fejlesztések leirsa, jogszabalyban
5 az azokra vonatkozo6 szerzodések meghatarozott
ideig, de legalabb 1
évig archivumban
tartasaval
Koézbeszerzési informaciok (éves Negyedévente A kiilon
6 terv, Osszegzés az ajanlatok jogszabalyban
¢lbiril4sardl, a megkotott meghatérozott

szerzddésekrol)

ideig, de legalabb 1
¢vig archivumban
tartdsaval




3. szamu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére irdnyulé igénybejelentés

Az igénylé személy vagy szervezet neve:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Az adatkérés idépontja: ....................cooiieniiiinn..
Az adatkérés teljesitésének modja (a2 megfelels szovegrész alihlizandé):

Az adatokrdl szébeli/irasbeli tajékoztatast kérek
Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani
Az adatokrdl masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

Alulfrott .......oooviviiiiiiieee, (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése sordn
a felmeriild kéltségeket a Laczké Dezsé Muzeum részére (a megfeleld szovegrész
aldhuzando):

Megtéritem Nem téritern meg.

A nyilatkozat alairdsaval tudomdsul veszem, hogy amennyiben a felmeriild kéltségeket nem
véllalom az altalam kért informéciékré! csak olyan forméban és modon kaphatok
tajékoztatdst, ami nem okoz koltséget a Muzeumnak. Tudomdsul veszem, hogy az igény
visszavondsa esetén az adatok elballitasaval Osszefiiggésben visszavondsig felmertilt
koltségeket kiteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szdvegrész aldhizando)
személyesen,

postai uton,

¢-mail cimen keresztiil veszem Aat.

Keérem biztositani, a kdvetkezd cimen, illetbleg személyes atvételkor a kdvetkezd elérési
helyen kérek értesitést:

Telefonszdm: ..........ccooiiiiiiiiiiiniiicee s

CIm e e

E-mail ¢im: ...vviiiiiiiiniii e

.........................................

igénylé aldirdsa



4. szami melléklet

A kozérdeki adatokrél készitett misolatért fizetendé koltségtérités mértéke

2018. évben

(az Info. térvény 29. § (5) bekezdésében meghatdrozottakra tekintettel)

Adatkozlés médja Dijtétel
Fénymasolas A/4 | ... Ft/lap
Fénymésolas A/3 |l Ft/lap
CDlemez A ... Ft/lemez
DVDlemez .. Ft/lemez




Megismerési nyilatkozat

5. szdamu mellékiet

A szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Aldiras







