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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A [Herman Ottd Mazeum (tovabbiakban: Intézmény) az informdeios dnrendelkezést jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Adatvédelmi
tirvény) alapjan  allapitja meg az adatkezelés rendjét, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatdl (lovibbiakban Szabdlyzat).

1 A szabalyzat célja és hatalya

E szabalvzat c¢lja, hogy meghatirozza az Intézmény altal vezetett nyilvantartisok
mikdadésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek. ar informicios dnrendelkesés: jognak s az adatbiztonsag kavetelményeinek
ervenyesiilésel.

A szabidlyzal hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi termdészetes szemely adatait.
valamint  kizérdekil adatokat vagy kizérdekbdl nyilvdanos adatokat tartalmazd
adatkezelésre.

Nem kell alkalmarzni a Szabdlyeatol a természetes személynck a Kizardlag sajat
szemelyes céljail szolgald adatkereléseire.

2 Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

E Szabalyzat alkalmazdsiban érintett: birmely meghatdrozotl, személves adat alapjan
azonositott vagy - kdzvetleniil vagy kilzvelve - azonosithatd természeles szemely.

1.

Személves adat: az érintettel kapesolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,

dazonosito jele, valamint egy vagy tibb fizikai, fiziologiai, mentdlis, pazdasagi,

kulturalis vagy szocidlis azonossigira jellemzo ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozod kivvetkeztetés,

Kiilénlepes adat:

e a fuji eredetre, a nemveliségher larlozisra, a polittkar véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeli meggyozddésre, av érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

s gy egészségl allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint
a blniigyi személyes adat.

Biniigyi szemelves adat: a  blintetoeljaras  soran  vagy  azt  megeldzden a

biincselekménnyel  vagy a  biintetdcljarassal  Osszefiiggésben, a  biintetdeljaras

lelolylatasara, illelve a blineselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a

biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezell, az érintetlel kapesolathba hozhatd,

valamint a biintetett eloéletre vonatkozo szemeélyes adat,

Kozérdekii adat: az  allami vagy  helyi 6nkormanvzati  feladatot, valamint

jogszabalyban  meghatirozott egyéb  kozfeladatot cllatd  szerv vagy  személy

kezelésében lévd és tlevékenységére vonatkozd vagy kielfeladatdnak ellatisdval
dsszefliggésben keletkezett, a személves adat fogalma ald nem esd, barmilyven modon
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vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, figgetlent] kezelésénck modjatal.
onallo vagy pyljtemeényes jellegétol, fgy kilindsen a hataskirre, illetékességre,
szervezel lelépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo
eriekelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabalvord jogszabalyvokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkatott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kazérdekbol nyilvanos adat: a kzérdeki adat fogalma ala nem tartozo minden olvan
adat, amelynek nyilvinossagra hozatalal, megismerheloségeél vagy hovzilérhetoveé
tételet tdrveny kozérdekbol elrendeli.

Adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkilonbdztetése
céljabal.

Adalzarolis: az adal azonosilo jelzéssel ellatisa wovabbi kevelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabal.

Adatmegsemmisités:  az  adatokat tartalmazo  adathordozo  teljes  fizikai
Mmcgscmmisitése.

Adatlelelos: az a kiwleladatol ellatd szerv, amely az elektronikus aton kitelezien
kazzéleendd kizérdeki adatol eloallitotta. illetve amelynek a mikddése sorin e az
adat keletkezett.

1. Adatallomany: az egy nvilvantartashan kezelt adatok Gsszesséee,
L Az intézményvben  a jogszabalvokban meghatarozott kivételektol eltekintve — nem

kezelhetd ar adatvédelmi wrvény 2. § 3. pontja szerinti kiilonleges adat.

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Adatkezelo: az a természeles vagy jogi szemely, illetve jou személyiségirel nem
rendelkezd szervezet. aki vagy amely Snalldoan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beledértve a felhasznalt cszkozt)
vonatkozo  dontéscket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az  adatfeldolgozoval
vigreha)laga.

Adatkerelés: ax alkalmazott eljarastol [hggetleniil az adatokon wvégrell barmely
muvelet vagy a miveletek Gssressége, ipy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nvilvanossagra hozatala, dsszchangoldsa vagy dsszckapesoldsa, zdrvoldsa, torlése ¢s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi [elhaszndliasinak megakadalyorasa,
fenykép-, hang- vagy képlelvélel készitése, wvalamint a személy awronosilisara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vapy tenyérnvomat, DNS-minta. iriszkép)
rigzitése.

Adatleldolgord: az a természetes vagy jogl személy, illetve jogi személyiségeel nem
rendelkezd szerveret, aki vagy amely szerzodés alapjan - beleértve a jogszabdly
rendelkezése alapjan kotitt szerzidést is - adatok feldolgozasat véezi.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapesolods  technikai  feladatok
elvégeése, [(luggetlent] a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszerldl ¢és
eszkdwlol, valamint ax alkalmazids helyétol, feltéve hogy a technikai leladatot az
adatokon végzik.

személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gvakorlasa és kitelezetisép
teljesitése érdekében kezelheto, Az adatkezelésnek minden szakasziban meg kell
lelelnie  ar adatkezelés céljanak, ax  adaok  [elvételének  és  kereléseének
tisztességesnek és torvenvesnek kell lennie. Csak olyan sremélves adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére



alkalmas. A szemelves adat csak a cél megvalosulasihoz sziikséges mértekben ¢s
ideig kezelheto.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e mindségét, amig
kapesolata az érintetlel helyreallithatd. Ax érintette] akkor helyreallithat a kapesolat,
ha az adatkeselé rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyvek a
helyreallitdshoz sziikségesek.

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

4 Az adatkezelések szabalyai

oy

Sremelves adat az Intézménynél akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az ¢érintett hozzajarul, vagy

h) azt torvény vagy - Wrvény lelhatalmazdsa alapjan, az abban meghatarozott

kiithen - helyi tnkormanyzat rendelete kézérdeken alapuld eélbol elrendeli
{(kitelezo adatkezelés).

Csak olyvan személyes adat kezelhetd, amely az  adatkerelés  céljanak
megvalosulasahoz clengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, A személyes adat csak a
c¢l  megvaldsulasiahoz  sziikséges ménékben ¢s  ideig  kezelhetd. Kotelezd
adatszolgaltalds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve
belsd szabalyzatot is.
Az adatkerzelést véprd alkalmazottak kitelesek az dltaluk megismert személves
adatokat szolgalati titokként megdrizni. Tlven munkakirben csak olvan személy
foglalkoztathatd, aki ttoktartast nyilatkozatot tett.,
Az Intézmény ar alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal. juttatiasok.
kedvezménvek. kitelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgir jogok
és kitelezettségek teljesitésével a célnak megfelelé mértékben, célhor kitdtten
kezelheti. Az alkalmazottak személyes adalai — ha a larsadalombiztositdsi szabalyvok
cltérben nem rendelkeznek — a Toglalkoziatias megsziinésétol szamitott tiz évig
kezelhetok.
A tiirlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyredllitasuk mdr nem
lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megseintetésével  kapesolatos  tényeket

Jjegvzokinyvbe kell venni.

S Az érintett jogai és Kitelezettségei

Az érinteit az  illetékes adatkezeldtdl tdjékoztatast kérhet személyes  adatai
keveléséril, kérheti személyes adatainak helvesbitését, valamint személyes adatainak

- a kitelezd adatkezelés kivételével - tirlését vagy zdrolasat.

A betekintést ugy kell biztositam, hogy azalalt az érintett mas személy adatait ne
ismerhesse meg.

Az érintett kérelmére az adatkezelo tajékoztatast ad az érintett dltala kezelt, illetve az
altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozd dltal feldolgorzolt adatairdl,
azok forrasardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozo
neverol, cimérdl ¢s az adatkezeléssel Gsszeliiggd tevékenysegérol, tovabba - az érintett
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személyes  adatainak tovabbitasa esetén - as adatlovabbitas  jogalapjardl  és
cimzetyjérol. Az adatkezeld kiteles a kérelem benyijtasatol szamitott legrévidebb idd
alatt, legleljebb azonban 30 napon beliil. kézérthetd formaban, az érintett erre iranyuld
kérelmeére irdsban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatas illetve a betekintés biztositasa csak ar Adatvédelmi tdrvény 9. § (1)
bekezdése ¢s 19 §-¢ alapjan tagadhatd meg. Az adatkezeld kiteles az érintettel a
kizlés meglagadasanak indokidt kizélni,

Adatvaltozds, vagy téves adatrogzités észlelése csetén ay érintett kérheti kezell
adatainak helyesbitésér illetve kijavitasat. A téves adalot az adatkezeld 6t
munkanapon beliil helyveshiteni kidteles.

Ha az adatkerzeld ax érintett helyesbités, zdarolas vagy torlés iranti kérclmdét nem
leljesiti, a kérelem kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil irdshan kizh a helveshilés,
zarolas vagy torlés iranti kérclem clutasitasinak ténybeli és jogi indokait, A
helveshités, torlés vapy zdrolas irdnt kérelem elulasitasa esetén az adatkezelo
tajckoztatja az érintetiet a birdsagl jogorvoslat, tovibba a Hatosaghoz fordulas
lehetdségérol.

Nem kételezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelés csetén ax érintett indokolas
nélkil kérheti kezelt adatainak torléscét. A trlést 61 munkanapon beliil el kell végezni.
Actirlés tényérol jegvzokonyvet kell felvenm,

Adatvaltozas esetén az érintetl kiteles azok atvezetését kezdeményezni,

Adattovabbitas, nyilvanossagra hozatala

1.

2

Ty

4,

3

fi.

Adattovabbitds:  ar  adat  meghatarozott harmadik  személy  szamara  Lirénd
hozzalérhetove tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamdara (6riénd hovzalérhetove 1élele
Az Intézményen kiviili szervidl vagy maginszemélyldl érkezd, adatkozlésre iranyulod
megkeresés csak akkor teljesitheté, ha az érintett erre irashan felhatalmazza az
Intézmeényl. Ar énnlell elézetesen is adhat ilven tartalnmi felhatalmazast, amely
s0lhat valamely idétartamra és a megkereséssel ¢l6 szervek meghatirovoll kirére,
Az érintett nyilatkozatrételétol fiiggetleniil. az  alabbiak szerimt kell teljesiteni
adattovabbitast:
Az alkalmazottak adatai kiziil
ea fenntartonak valamennyi adat, a fenntarti jogok gvakorlasahoz
sziikséoes mértékben;
sa lirsadalombiztositas, illetmény ¢s munkabér vagy mds jullatis
kilizetohelyének minden olvan adat, amely a tarsadalombiziosilas, az
illetmény, munkabér vagy mds juttatas, jogosullsag megdllapitasihoz,
igénybeviteléhez szilkséges:
e hirdsagnak, rendorségnek. tligveészségnck, a birdsagi végrehajlonak.
kizigazgatasi szervnek az altaluk megjeldlt adatok;
s a munkavégzesre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére joposultaknak
a foglalkoztatissal dsszefligeo adatok,
¢ a nemzetbiztonsagi szolgalamak valamennyi adal.
A megkeresés credeti példanyal, az arra adott valasz masolataval az adatkezelés
helvén kell drizni.
Az Intézmény allal kerelt személves adatok nyilvdnossdgra hozatala — kivéve, ha
Lirveny rendeli el — tilos,



7 Adatbiztonsigi rendszabalyok

[

Av adatbivtonsagi szabalvolk ¢s intézkedések célja az adatok, illetve adathordozak
vedelme a serilés, rongalodds. megsemmisiilés. valamint az illetéktelen howzalérés
ellen.

A sziikséges ntézkedéseket meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a
seamitdgeépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

8 Sziamitogépen tarolt adatok

g ka

A szamitogépen illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében ar
alabbi intézkedéseket kell foganatositani.

Haldzaton sremélyes adatot tarolni tilos.

A személves adatokat tartalmazo adathazisok akiv adataibdl rendszeresen, legalabb
havonta egy alkalommal kell kiilin adathordozora biztonsagi mentést készileni
biztonsagi mentés). A bizionsagi mentést tartalmazd  adathordozot  tizhizios
fémkazcttaban kell drivni.

A szemdlyes adatokal tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi kezelést
mir nem igénylo, valtozatlanul maradd adatokal — el kell vilasztani az aktiv résztol.
majd a passzivalt adatokat kiillin optikai vagy magneses adathordozon kell rigeiteni
(archivalas). Az adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt
adatokat tartalmazd adathordozdt tiizbiztos fémkazettaban kell drizni,

A személyes adatokat tartalmazo  szamitopép dramellitdsat olyan sziinetmentes
aramlorrdssal kell biztositani, amely dramsziinel esetén a rendszer biztonsagos
leallitdsahoz sziikséges ideig zavartalan dremelést biztosit (aramellatas).

A sremélyes adatokat tartalmasd  szdmilogépet izolaltan, halézati ¢s  mtemet
kapesolattol fiiggetleniil kell milkidietni (virusvédelem).

A személyes adatokal lartalmazd szamitdgéphez csak érvényes lelhasyndloi névvel és
jelszdval lehet hozzafémi (hozzaférés-videlem). A jelszavak eseréjérdl rendszeresen
gondoskodni kell. A rendszergazda jelszavil, valamint az Ggyintézo felhasznalokér a
munkahelyi vezetd altal meghatarovzow idékozonként cserélni kell. A mindenkori
jelszavakat zarhatd helyen kell drizni, és biztositani kell, hogy a munkahelyi vezetd
azokhoz dokumentilhatd médon barmikor hozzaférjen.

9 Manualis kezelési adatok

A manuilis kezelésii személyes adatok bivionsiga érdekében az alabbi intézkedésekel kell
foganatositani.

.

Thz- ¢s vagvonvédelem: Az irattdri kezeléshe vett iratokat ol zdrhato, szdraz,
tlzvédelmi  és  vagyonvédelmi riaszto  berendevéssel  ellatort  helvisépben kel
elhelyezni,



b. Tlozzaferés-védelem: A folvamatos akliv kezeléshen lévd iratokhors csak az illetékes
ugyintézd férhet hozzd, A személyreli, a bér- és munkaiigyi iratokat zarhato
helviségben kell drivm.

¢, Archivilas: Az Szabalvzatban emlitett adatkezeléselk iratainak archivilasat évenle
ervszer el kell végezni.

10 A kizérdekii adatokra vonatkozo tajékoztatasi kitelezettség

. A kizfeladatol ellatd sverv a feladatkirébe tartozo tigyekben kiteles eldscgiteni és
biztosilani a kdzvélemeny pontos és gyors tajékoztatasat.

A jelen Szabalyzat alapjan kitelezden kdzzéteendd kivwérdekil adatokal inlernetes
honlapon. digitalis formdban, harki szimara, svemélyazonositas nélkil, korlatozastol
mentesen,  Kinyomtathatd  €s részleteiben is  adatvesztés és -torzuldas nélkiil
kimasolhato modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas ¢s a haldzati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (a tovabbiakban:
elektronikus  kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes  adatok
kézlés¢hez nem kdthetod.

3. Az clektronikus kizzétéielre kilelevett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
jelen  Szabdlyzatban meghatdrozott kozzéteendd adatok pontos, naprakész és
lolyamatos kizzétételéral, az adatkézlonek valéd megkiildésérol.

A megkildott adatok elektronikus kozzétételéérl, folyamatos hovzdlérhetdségéért,
hitelessépéért és az adatok frissitéséért ar adatkézlo felel.
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11 Ellenorzés

l. Az  adatvédelemmel  kapesolatos  eldivdsok, iy kiilonésen jelen Szabalvzat
rendelkezéseinek betartasdl az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezet
gazdasigi veveldje lolyamatosan ellendrzi.

Torveénysértés észlelése esetén haladcktalanul intézkedik annak megsziintetéséral.
Kiilonosen sulyos visszaclés csctén a feleldsség megdllapildsara eljards meginditasat
kezdeménvezi.

=

12 Kartérités és sérelemdij

1. Az adatkereld az érintett adatainak jogellenes kezeléscével vagy az adathiztonsdg
kivetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, kilteles azl megtériteni.

2. Ila az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kevelésével vagy az adatbiztonsag
kivetelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogat megsérti, az érintett
az adatkezelotdl sérelemdijat kovetelhet.

Az erintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozao dltal okozoll kirért és az
adatkezeld koteles megfizetni az  érinteltnek  ar  adatleldolgozo  altal okozott
személyiségi jogsérics eselen jard sérelemdijat is. Az adatkezeld mentesiil az okozott
karért vald lelelosség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsépe alol, ha
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hizonyitja, hogy a kart vagy av énntetl személyiségl jogianak sérelmét az adatkezelés
kérén kival es6 elharithatatlan ok 1dévtie el6.

Nem kell megtériteni a kirt és nem kévetelhetd a sérelemdij annyiban, amennyiben a
Kar a kirosult vagy a személviségi jog megsértésével okozotl jogsérelem az érintett
swandékos vagy stulyosan gondatlan magatartasabol szarmavoll,

13 Alkalmazotti nyilvantartas

1.

Az alkalmazotti nyilvantartas a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentilisara  szolgald  adatkezelés,  melynek  jogszabdlyi  alapjit  a
kiizalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXII, tiirvény (a tovabbiakban: Kjt),
a [Terman Ottd Muizeum Szerverzell és Mikiodési Szabalyzata képezik.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatai a kézalkalmazotti jogviszonydval Kapesolatos
tények megallapildsdra, a besoroldsi kévetelmények ipazoldsara, bérszamlejiésre,
tarsadalombiztositasi ligyintézésre ¢s statisztikai adatszolgdltatasra hasznalhatok fel.
Az alkalmazotti nyilvantartas a Herman Ot Mizeum valamennyi kizalkalmazotti
tovabba munkaviszonyban, vagy munkavégzésére irdnvuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozojanak adatail tartalmazza. Az érintettekrol a nyilvantartasba fel
kell venni a kivwvetkez0k adatokat:

a) neve (leanykori neve), sziiletési helve, ideje, anyja neve, TAI szama,
adoazonosito jele, lakohelye. tartdzkodasi hely, telefonszama, csaladi allapota.
gvermekeinek sziiletési ideje, egyéb eliariotlak szama, az eltartas kezdete

b) legmagasabb iskolai  végzellsége (tobb végzettség esctén  valamennyi),
szakképrelisége(i),  iskolarendszeren kiviili oktatds keretében sverzell
szakképesitése{i). valamint meghatarozott munkakir betiliésére jogositd
okiratok adatai, tudomanyos fokorala, 1degennyelv-ismerete

¢/ a korabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekerdése szerinti jogviszonvban tolon
idétartamok megneverése, a munkahely megnevezése, a megsziinés madja,
iddpontja

d) a  kizalkalmazotti  jogviszony kezdete,  allampolgarsaga, a  biliniigyi
nyilviantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyilvany szdma, kelte, a
jubileumi jutalom ¢s a wvégkielégiiés mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgald iddtartamok

¢) a kizalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statiszetikai szamijele,
e szervnél a jogviszony kezdete, a kizalkalmazoll jelenlegi besorolasa.
besorolasanak idopontja, vezeldi beoszidsa, FEOR-szama, cimadomanvozas,
Jutalmazas, kittintetés adatai, a mindsitések iddpontja és tartalma

B személyi juttatdsok

gl a kdzalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogeime és idotartama

h) a kézalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a véglepes és a
hatarozott idej athelvezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

i) A kizalkalmazoll munkavégzésére iranyuld cgveb jogviszonyaval dsszelliggd
adatai [Kjt 41. § (1)-(2) bek.].

4. A (3) bekezdésben nem szerepld kirben - torvény ellérd rendelkezésének hianyiban

D

adatszerzes nem végezhetd, ilven adalol nyilvantartani nem lehet.
Az alkalmazotti nyilvantarias adatait az érintett szolgaltatja. A kizalkalmazotl
Jogviszony keletkezésekor tirtenik meg az elsddleges adatfelviétel.



6.

0.

Ay alkalmazotti nyilvantartas rendszere torvény felhatalmazisanak hidnyaban mis
adatrendszerrel nem kapesolhato dssze,
A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisziikai célra csak személyvazonositasra
alkalmatlan modon szolgaltathatod adat
Az Intézménynél veretett alkalmazotti nyilvantartasba - az ¢rintetten kivil - a
kivetkezok jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozo
Jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatisa céljabol:
a) a kozalkalmaroll lelellese,
b} a mindsitést végzo vezeto.
c) feladatkirének kerctei kozott a tirvényességt ellendrzést végzd  vagy
torveényességi feliigveletet gvakorlo szery,
o) munkatigyi. polgiri jog1, kézigazgatasi per kapesan a birdsag,
¢} akiwvalkalmazotl ellen indult biintetdeljardsban a nyomozo hatdsag, az lgyésy
€s a hirdsag,
1) a személyzeti, munkatigyi ¢s illetmény-szamlejlési leladatokal ellatd szerv e
feladattal meghizott munkatarsa leladatkirén beliil,
i az addhatosdg, a nyugdijbiziositasi igazgatasi szerv és az epészsépbiztositasi
szery, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szery.
Az Intézmeény munkaviszonvban vagy munkavépzésére iranyuld egyéb jogviszonyban
allé alkalmazottaira is a 12. pontban meghatdrozottak ar irdnyadok,

14 Az alkalmazotti nyilvantartas kezelése

[rod et

Az alkalmazotti nvilvantartas keveldje a gazdasagi vezetd.

A nyilvintarias kezelése vegyes rendszerben. szamitogépen és manualis modszerrel
tiirténik. Az adatok biztonsdagardl az adatkezeld pondoskodik.

A Herman Otto Muzeumban az alkalmazotti nyilvantartashdl csak av igazgald és a
gazdasigi igazgatd részére teljesithetod adatszolgaltatds.

15 Zaro rendelkezés

Jelen Szabalyzatban nem szabalvozott kérdésekben az informacios dnrendelkezési jogrol és
az informdacioszabadsagrol szold 2011, évi CXILL térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol
52010 1992 évi XXXIII, térvény, tovabba a vonatkozo jogszabalvok az iranyadok.

Miskole, 2014.03.15.

Dr, Pusztai Tamas
mmzeumigazgato
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1. sz melléklet
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervereti, személyzeti adatok

[
Sorszim Adat Frissités Megorzés
A kizfeladatot ellato szerv A viltozasokat Az elizd allapot
1 hivatalos neve, székhelve, postai kivelden Lirlendo
cime. telefon- és telefaxszima azonnal
clektronikus levéleime, honlapja,
tgylélszolgalatinak elérhetoségei
A kovileladatot ellato szerv A valtozasokat Az elozd allapot
2 srervezeti felépitése szervezeti kavetden tiirlendd
egysegek megjelolésével, az epves azonmal
, szervezeti cgységek feladats
' A kozfeladatot cllato szerv A vallozasokal Az elbz dllapot |
3 vezetdinek ¢s az cgyes szerverell kivetden torlendd
coysiégek veretomek neve, azonnal
beoszidsa, elérhetdsége (telefon- és
lelefaxszama, elektronikus
e & levéleime)
A kozfeladatot ellato szerv felettes. A viltozasokat Az eldzd allapot
¢ illetve feliigyeleti szerviének, kivelden 1 évig
hatosagi dintésel tekintetében a azonnal archivumban
fellebberés elbiralasara jogosult tartisdaval
svervnek. ennek hianvaban a
kizfeladatot ellato szerv felett
torvényességi ellendrzést gvakorlo
szerviek az 1. pontban
meghatiroroll adatai
II. Tevékenységre, miikidésre vonatkord adatok
| Sorszim  Adat Frissités Megirzes
A kozfeladatot ellato szerv
feladatat, hataskorét és
alapteviékenységél meghalirozo, a A valtozasokat Az elozo allapot
I szervre vonatkozo alapvetd kovetden | évig
jogszabalvok, kizjogi azonnal archivumban
szervezetszabhalvozo cszkiozik, tartasaval
valamint a szervezeti €s milkidés
szabalyzal vagy lGgyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi

szabalvzat hatalvos és teljes
SZivepe

A kizfeladatot cllatd szerv dltal
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nvujtott vagy koliségvetésebal

| A valtozasokat

Az elozo allapot

2 tfinanszirozott kozszolgaltatasok kévetden 1 évig
megnevezése, tartalma. a azonnal archivwmban
kiizszolgiltatasok Lartiasaval
igénybevételének rendje, a
kiozszolgaltatasért fizetendo dij
mértéke, az abbol adott
| kedvermények |
A kiizleladatol ellald szerv allal |
fenntartott adatbazisok. illetve
nvilvantartasok leird adatai (név,
formatum. az adatkezelés eélja, A valtozasokat Az clozi allapot
3 jogalapya, Wddtartama, az énntetiek kivelden | évig
kiire, az adatok forrdsa, kérddives azonnal archivumban
adatfelvétel esetén a kitéltendo tartasaval
kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendo
nyilvantartasoknak az e trvény
szerinli azonosito adatai; a
kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gylijritt ¢s feldolgozott adatok
fajtan, a howzdlérés madja, a
misolatkészités koltségei
A kizleladalol ellald srerv Negyedévente Ar eldoro allapot
4 nyilvanos kiadvanyainak cime. 1 évig
témadja, a hozzatérés modja, a archivumban
kiadvany ingvenesséee. illetve a tartasaval
kiltségtérités mértéke
5 A kozfeladatot cllatd szerv altal Folyamatosan Az clizo allapot
kizzétett hirdetmények, | évig
kézlemények archivumban
tartasaval
6 A kizleladatot ellalo szerv altal Folyamatosan Az elozd allapot
kiirt palvazatok szakmai leirasa, 1 évig
azok credménvei ¢s indokolasuk archiviunban
tartasaval
A kozérdeki adatok
megismeresére iranyuld igények
8 intézéseének rendje, az illetékes Negvedévente Az elozd allapot
sZervezeti egvség neve, tirlendo
clérhetdsége, s ahol kijeltlésre
kerill, av adatvédelm Telelds,
vagy az informacids jogokkal
| foglalkozo személy neve B
A kozérdekl adatokkal | Az elozd allapot
10 kapcsolatos kitelezd statisztikai . . 1 évig
- e o Negvedévente -
adatszolgaltatas adott szervre archivumban

vonalkowd adala

Lartasawval




IIL.

Gazdiikod:si adatok

SOorszam

ted

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetdése, szamvileli rvény
szerint beszamoloja vagy éves

A valiorasokat

Frissités Megirzes

A kizzétételt
kivetd 10 évig

kiltségvetes beszamolaja
A kérfeladatot ellato szervnél
foglalkozratottak 1étszamara ¢s
szemelyi juttatasaira vonatkozo
faszesitell adatok, 1lletve
fisszesitve a vezelOk és vezetd

Ly}

tisztségviselok illetménve,
munkabére, ¢s rendszeres
juttatasai. valamint kiltséglériiése,
ar egveb alkalmarottaknak
nyijlott jultatasok fajtaja és

kévetden
azonnal
Megveddévente A killin
Jogszahalvban
meghatarozott
ideig, de

legalabb 1 évig
archivumban
lartdsaval

A kiilin

mértéke Osszesitve
A koncessziordl szolo torvénvben
meghatarozott nvilvanos adatok
(palvazati kiirdsok, palydzdk
adatai, az elbiralasrol késritetl
emlékezteldk, palvazat
eredménye)

A dontés
meghozatalil Jogszabdlyban
kiiveld meghatarozott
hatvanadik ideig, de
napig legalabb 1 ¢vig
archivumban

lartdsaval
A kiiliin

Az Eurdpai Unio tamogatasaval
megvaldsuld fejlesztések leirasa,
az azokra vonatkozo szerzodések

Jogszabalyban
meghatarozott
ideig, de
legalabb 1 évig
archiviumban
larlisaval

A kilon

Negyedévente

Kézbeszerzeési informaciok (éves
terv, dsszegzés az ajanlatok
clhirdlasarol, a megkalin
szerzodesekral)

jogszabalyban
meghatarozott
ideig, de
legalibh 1 évig
archivumban
tartasdval



