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megismeréséhez és terjesztéséhez”, azaz informacioszabadsag biztositasa érdekében, az informdcios dnrendelezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény ( a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezései alapjan a(z) Racalmasi Polgérmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Adatfelels) a kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitési rendjének szabalyozasa érdekében az albbi
szabalyozast alkotja.

1. A szabalyzat célja, hatilya

A szabélyzat célja, hogy meghatrozza az Adatfelel6snél a kozérdekii adatok €s a kozérdekb6l nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjét.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a kdzérdekii adatok és kézérdekbél nyilvanos adatok korére.

2. Fogalmak

« személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (., érintett”) vonatkozd barmely informécio; azonosithat6 az a
természetes személy, aki kizvetlen vagy kozvetett médon, kiilsndsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat,
online azonosit6 vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagéra
vonatkozd egy vagy tobb tényez0 alapjan azonosithatd;

o kiilonleges adat: a faji vagy etnikai szirmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zdésre vagy szakszervezeti
tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexulis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok.

« biiniigyi személyes adat: a biintet6jogi felelésség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra €s a biincselekményekre, illetve a
kapcsolodo biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok.

o kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabély éltal meghatérozott egyeb feladatot ellato szerv
vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére vonatkozo vagy kdzfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4 nem tartozé, barmely médon vagy formdban rogzitett informéci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
nallé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy killsndsen a hataskrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

o kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

o adatfelelés: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus formaban kotelezoen kozzéteendd kbzérdekii adatot eloallitotta,
illetve amelynek a milkédése soran ez az adat keletkezett.

adatkozlé: az a kozfeladatot ellat6 szerv, amely — ha nem maga az adatfelelds teszi kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza
eljuttatott adatot a honlapjan kozzéteszi.

o nyilvénossigra hozatal: az adat barki szdméra hozzaférhetéve tétele.

« adatmegjeltlés: az adat megkillonboztetése céljabol annak azonositd jellel valo ellatasa.

« adat zérolds: az adat tovabbi kezelésének végleges vagy meghatérozott idére térténd korlatozasanak céljabol az adat azonosito6
jelzéssel vald ellatasa.

« adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

3, Kozérdekii adatok kore, kizzététel

(1) Az Adatfelelds kezelésében lévo kbzérdekii adatok az Adatfelelds (tovabbiakban: Adatfelelés) Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
52616 2011. évi CLXXXIX. térvény, és az informécids és dnrendelkezési jogrol sz6l16 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban Infotv.)
alapjan kozfeladatot ellatd szervnek mindstil.

(2) Az Infotv. alapjén kbzérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢b
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval tsszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma al4 nem tartoz6, barmilyen médon vagy forméaban régzitett informécié vagy ismeret, fiiggetlentil
kezelésének modjatol, onallé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy killondsen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére, valamint a gazdélkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz adat.

(3) Adatfelelds az Infotv. 1. szami mellékletében meghatarozott szervezeti, személyzeti, tevékenységre, mitkodésre vonatkozo, valamint
gazdasagi adatokat elektronikus formaban honlapjan (racalmas.hu) kdzz¢ teszi.

Az adatfelelés gondoskodik a kezelésében lévd, kdzérdekii adatot tartalmaz6 honlapok, adatbézisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatainak a
kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvalésithatésaganak biztositasaért felels miniszternek trténd tovabbitasarol és a tovabbitott
kozérdekil adatok rendszeres frissitésérdl, valamint felel az egységes kizadatkeresd rendszerbe tovabbitott kozérdekii adatok tartalméaért és

a tovabbitott kézérdekil adatok rendszeres frissitéséért is.

4. A kozérdekii, kézérdekbdl nyilvdnos adat megismerése irdnti igény

(1) Az Adatfelelds kezelésében 16v6 Kkozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatot barki igényelheti széban, irasban vagy elektronikus
forméban az aldbb meghatérozottak szerint:
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l o a) [rasban a kivetkezd postai cimre: Récalmasi Polgarmesteri Hivatal, 2459 Réacalmés Szigetfo u. 11-13.
e b) Elektronikusan a kvetkez6 e-mail cimre: jegyzo@racalmas.hu
e ©) Sz6ban, személyesen beadott irdsban: Récalmési Polgarmesteri Hivatal iigyfélszolgalatén a hivatalos tigyfélfogadasi idGben.

(2) A kozérdekii adat megismerésére iranyulo igény benytjtasanak médjai:

' A sz6ban eldterjesztett kérelemrdl minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzkonyv felvételekor vagy az irasbeli kérelem
atvételekor az érintettet szilkséges azonositani, amely azonositas személyazonositasra alkalmas hat6sagi igazolvannyal torténhet. A hatosagi
igazolvany csak megtekintésre szolgal, mésolésa tilos. A kérelmet dtvevs a kérelemre ravezeti (kézzel, bélyegzbvel), hogy az azonositas
megtortént.

(3) Amennyiben a kézérdekii vagy kdzérdekbél nyilvanos adat az Adatfelelds honlapjan mar feltiintetésre keriilt, a valaszban meg kell
jelolni a kért adatot tartalmazé nyilvanos forrast. A kozzététel azonban nem mentesiti az Adatfelelost a valaszadasi kotelezettség alol.

(4) Azonnali teljesitéssel nem teljesithetd adatigénylés esetén az adatigénylést atvevd munkatérsnak az 1. sz. melleklet formanyomtatvanyan
irasba kell foglalnia az adatigénylést.

(5) Az Adatfelelds e-mail cimére érkezé levelek érkeztetéséért felelos munkatars kételes naponta ellendrizni az ide érkezett adatigényléseket.

(6) A kdzérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok megismerése iranti igényeket soron kivill kell érkeztetni és iktatni, illetve az
adatigénylések tényét fel kell vezetni a kozérdekii adatigénylések GDPR nyilvéntartasba.

(7) A fogadott adatigényléseket soron kiviil tovabbitani kell az igény vizsgalatira jogosult illetékes munkatérs részére.

(8) A kozérdekil adatok folyamatos szolgaltatésa érdekében a feladatkor szerint illetékes belsd szervezeti egység vezetdje felelds a
szakteriiletet j6l ismerd és az elektronikus adatkezelésben, tajékoztatasban jértas személy vagy személyek kijeloléseert.

5. A kozérdekii illetve kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése irinti igény vizsgdlata

(1) A kbzérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmérdl sz616 torvény szerinti minGsitett
adat.

(2) Az Info tv. 27. § szerint a kozérdekii és kozérdekbél nyilvanos adatok megismeréséhez vald jogot - az adatfajtak meghatirozésaval —
torvény korlatozhatja:

a) honvédelmi érdekbdl;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

c) biincselekmények iilddzése vagy megeldzése érdekében;

d) kbrnyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl;

e) kbzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

f) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolatokra tekintettel,
g) birosagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel;

h) a szellemi tulajdonhoz fiiz8dé jogra tekintettel.

(3) Kézérdekb6l nyilvanos adatként nem mindsiil iizleti titoknak a kdzponti és a helyi Snkormanyzati kltségvetés, illetve az eurdpai uniés
tamogatas felhasznélasaval, kltségvetést érintd juttatdssal, kedvezménnyel, az allami és bnkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval,
hasznélat4val, hasznositasaval, az azzal val6 rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érint6 barmilyen jog megszerzésével
kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvinossagra hozatalat kiilon torvény kozérdekbdl elrendeli.

(4) A nyilvanossagra hozatal nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiiléndsen a védett ismerethez - valé hozzaférést, amelyek
megismerése az lizleti tevékenység végzése szempontjabol ardnytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadalyozza meg a
kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdséget.

(5) Az igény vizsgalatéra jogosult illetékes munkatars, — ha sziikséges, akkor az adatkor szerint érintett szervezeti egység bevonasaval —az
adatigénylést megvizsgalja abbél a szempontbol, hogy egyértelmii-e, és hogy az Adatkezeld kezelésében 1év adatra vonatkozik-e.

(6) Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmd, igény vizsgélatdra jogosult illetékes munkatérs haladéktalanul — irasban - felveszi a
kapcsolatot az igénylével az adatigénylés pontositasa celjabol.

(7) Ha az igényl6 az adatigénylés pontositésara iranyuld felhivisra hataridoben nem vélaszol, az igénylést visszavontnak kell tekinteni. Erre
az adatigényl6t a pontositas elvégzésére vonatkozo felhivasban figyelmeztetni kell.

(8) Ha a pontositas megérkezik az igény vizsgélatara jogosult illetékes munkatérshoz, a munkatars megallapitja, hogy a pontositassal a kérés
egyértelmiivé valt, illetve, hogy az igény az Adatkezeld kezelésében 1év6 adatra vonatkozik-e.

(9) Ha a (8) pontban foglalt feltételek teljesiilnek, akkor az igény vizsgalatara jogosult illetékes munkatars a korabbi adatigénylés
nyilvantartasban ellendrzi, hogy az igényldnek volt-e egy éven belill azonos adatkérrol adatigénylése, és amennyiben igen, Ugy az

adatkorben tortént-e azota jelentds valtozas.

(10) Ha az adatigénylének volt egy éven beliil azonos adatkdrrél adatigénylése, és az adatkrben azéta nem tortént jelentds valtozas, ugy az
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Adatkezel6 donthet az adatigénylés elutasitdsardl.

(11) Amennyiben a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelemben olyan adat kiadasat igényli a kérelmezd, amely természetes
személy adatait is érinti, igy az adatok kiadhatdsagdra iranyuld vizsgalatba sziikséges bevonni az adatvédelmi tisztvisel6t és véleményét
kikérni az adatszolgaltatds vonatkozasaban. Ebben az esetben a teljesithet6ség adatvédelmi szempontjainak elbiralasara soron kivill el kell
juttatni az adatvédelmi tisztviselonek:

o a) az adatigénylés targyat,
» b) az igényelt adatok korét.

(12) Az adatvédelmi tisztvisel6 a lehetd legrévidebb idén beliil - ami nem haladhatja meg a 2 munkanapot - adatvédelmi szempontb6l
kivizsgalja a személyes adatok jogszer( kiadhat6sagat és arrdl visszajelzést killd az Adatkezel6 részére.

(13) Az adatok kiadéséra iranyulo intézkedés megkezdése és végrehajtasa az Adatkezeld, illetve az illetékes szervezeti egység/egységek
feladata.

6. Az adatigénylés teljesitése

(1) A kozérdekil adatigénylésnek a lehet6 legrévidebb idd alatt, az Adatfeleloshoz torténd beérkezéstol szamitott legfeljebb 15 napon beliil,
kozérthetden, az adatigényld altal megjellt médon eleget kell tenni.

(2) Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy annak teljesitése az Adatfelelds
alaptevékenységének ellatisdhoz szitkséges munkaerdforras ardnytalan mértékil igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére
meghatérozott hatdrido egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté. A meghosszabbitas tényérdl az adatigényl6t az adatigényl6
kérelem kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell.

(3) Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Eur6pai Uni6 valamely intézménye vagy tagéllama allitott el6, az Adatkezeld
haladéktalanul meg kell, keresse az Eurdpai Uni6 érintett intézményét vagy tagllamat és err6l az igénylot tajékoztatnia szitkséges. A
tajékoztatds megtételétél az Eurdpai Unio érintett intézménye vagy tagallama valaszédnak az Adatkezel6hdz valo beérkezéséig terjedd
id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hataridobe nem szamit bele.

(4) Amennyiben az adatigénylés teljesitéséhez az Adatkezeld tobb szakmai teriiletének bevonasa sziikséges, Ugy az illetékes szervezeti
egységek munkatérsai Ssszegy (ijtik, el6készitik az adatokat és elkészitik az adatigénylésre vonatkozo valasz tervezetét. Amennyiben a
tervezet természetes személy adatait is érinti, ugy az adatok kiadhatdsagara irdnyuldan kikérik az adatvédelmi tisztviseld véleményét.

(5) Ha az adatigényl6 az adatokat betekintés itjan kivanja megismerni, vagy a dokumentum masolatokat személyesen kivénja étvenni, az
igény vizsgélatara jogosult illetékes munkatérs egyeztetés céljabol felveszi a kapcsolatot az adatigényldvel.

(6) Az adatokba valé betekintésére, illetve az adatok attanulményozasara az erre kijeldlt helyiségben Adatfelelésnek megfelels idot kell
biztositania. A betekintés illetve a bemutatott dokumentum 4ttanulmanyozésa soran az adatigényld felmeriilé kérdéseire valaszolnia kell. Az
adatigénylé jogosult a bemutatéasra keriilt dokumentumokrdl irdsos jegyzetet késziteni.

(7) Az adatokat tartalmazé dokumentumré! vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi moédjatol fliggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. Az
adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen -
koltségtéritést allapithat meg, amelynek Ssszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megelGzben tajékoztatnia szilkséges.

(8) Az igénylonek a (7) bekezdés alapjan kapott tdjékoztatés kézhezvételét kiveté 30 napon beliil nyilatkoznia kell arrél, hogy az igénylését
fenntartja-e. A tijékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az Adatkezeldhoz valé beérkezéséig terjedt id6tartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl0 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az Adatkezel§ altal
megallapitott, legalabb 15 napos hatéridében koteles az Adatkezeld részére megfizetni.

(9) Az adatigénylés a koltségtéritésnek az igénylo altali (8) bekezdés szerinti megfizetését kbveté 15 napon beliil kell teljesiteni.

7. Az adatigénylés megtagaddsa, jogorvoslat

(1) Azon adatigénylés teljesitését, amely adat nincs az Adatfelelds kezelésében, el kell utasitani.

(2) Az adatigénylés megtagadasakor tdjékoztatni kell az adatigényl6t arrol, hogy az Adatfelelds tudomésa szerint mely kozfeladatot ellaté
szerv kezeli az igényelt kozérdekii és kozérdekbél nyilvénos adatokat.

(3) Az igénylés teljesitésének megtagadasarol és annak indokardl az adatigényl6 kérelem kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil a(z)
levélben vagy amennyiben az adatigénylés elektronikus tton érkezett, illetve ha az igényben elektronikus levelezési cim is fel van tiintetve,

akkor elektronikus uton tajékoztatast kiild az igénylének.

(4) Az adatigénylés elutasitisa esetén az adatigényl6t az adatigényl6 kérelem kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell a

jogorvoslati lehetdségeirdl is. A kdzérdeki adatok elutasitsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén jogorvoslatért fordulhat az Adatfelelds
székhelye szerint illetékes jarasbirésaghoz, melynek
neve: DupetivAen A LATLLOTAC~
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8. Az adatigényléshez kapcsol6dé egyéb rendelkezések

(1) Az Adatfelelés nyilvantartast vezet az Infotv. 30. § (3) bekezdés mésodik fordulata alapjén az elutasitott kdzérdekii adatigényekrol. A
nyilvantartas ciklusa adott év janudr 1-jét6l december 3 1-€ig tart.

(2) Az elutasitott igények nyilvantartasa a kvetkezoket tartalmazza:

e a) iigyirat iktatdszamat

b) az adatigénylés targyat

¢) az adatigénylés beérkezésének idépontjat
d) az adatigénylés elutasitasanak okat

e) az adatigénylés elutasitdsanak datumat.

Az Adatfelelds a nyilvantartdsban foglaltakrél minden évben janudr 31-€ig tajékoztatja a Hatoségot.

(3) Az Adatfelelds a vezetett nyilvéantartas alapjan minden év janudr 31-¢ig gondoskodik az Infotv. 1. melléklet II. pontja szerinti tablazat
15. sora szerint az el6zé évben elutasitott kbzérdekii adatigénylésre vonatkozo statisztika elkészitésérdl, valamint a statisztikai adatok
kozzétételérol.

(4) A statisztika elkészitését és kozzétételét kbvetden a nyilvantartas az Adatfelelds altal torlésre kerill.

(5) Az Adatfelelés az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében foglalt vizsgilat elvégzése valamint az esetleges koltségtérités megallapitasanak
céljabol nyilvantartast vezet a bedrkezett adatigénylésekrdl.

Az igények nyilvantartasa a kdvetkezOket tartalmazza:

e a) ligyirat iktatészamét

o b) az adatigénylés beérkezésének idépontjat

e ¢) az adatigényl® nevét vagy megnevezését

o d) az adatigényl6 cimét vagy székhelyét

¢ ¢) az adatigényl6 e-mail cimét

o f) az adatigényl6 adéazonositd jelét vagy ad6szamat
e g) az adatigénylés targyat

¢ h) az adatigénylés adatkorét

o f) az adatigénylés esetleges elutasitdsanak okét

e i) az adatigénylés esetleges elutasitdsanak datumat
e j) az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Az Adatfelelds a beérkezett adatigénylések adatait a benyjtasuktol szamitott egy évig kezeli.

9. Koltségtéritésekre vonatkozo rendelkezések

A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti adatigénylések teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékét az
Adatfelelés - a mindenkor hatalyos — a kdzérdekii adat irénti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl szol6 301/2016.
(IX.30.) Korm. rendelet alapjan hatérozza meg.

10. Z4ré rendelkezések

Jelen szabalyzat az elrendelésének napjén Iép hatalyba.

11. A szabslyzat megismertetésére tett rendelkezések

Jelen szabalyzat rendelkezéseit az Adatfelelds valamennyi munkavallal6javal meg kell ismertetni. A megismertetésért felelds az Adatfelelds
képviseldjeként a(z) Jegyzb.

12. Zaradék

Jelen szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok az irdnyadok.
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I Jelen szabalyzat hatalybalépésével a korabbi hatalyba lépett Adatvédelmi szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik a 13. pontban felsorolt mellékletek.

l 13. Mellékletek

o 1.sz melléklet: Kérelmi tirlap kizérdekii adatok megismerésére iranyuld igényhez (javaslat)
e 2. sz melléklet: Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo elbiralds (javaslat)

l o 3. sz. melléklet: Kozérdekii és kozérdekbol nyilvénos adatok igénylési és teljesitési szabalyzatanak megismerési nyilatkozata
i o
Kelt: Racalmas , ........... 1004 \»L“‘“'Oj 2 ovamsrsamenpammsansssrane s ST AT
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