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Beveretés

Rackeve Viros Onkormanyzata, a Rackevei Polgdrmesteri Hivatal, a Rickeve és Kimyéke
Gyermekjolét és Csaladsegitd Intézmény fenntartd Tarsulds, a Rickeve és Kimyéke Csalid-
¢s Gyermekjolén Kozpont, valamint a Rickeve Viaros teriiletén mukddé nemzetiségi
dnkormdnyzatok az informécios Gnrendelkezési jogrol és az informicidszabadsagrol szolo
2011, évi CXIL. wrvény (a tovibbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése, valamim az
allamhéztartaseol szold Wrvény végrehajtasarol sz0lo 36872011, (XI11.31.) Korm. rendelet 13,
§ (2) bekezdés h) pontjanak eldirdsai alapjdn a kiizérdeki adatok megismerésére iranyvuld
igények teljesitésénck rendjét az alibbiak szerint hatdrozza meg.

1. A szabilyzat célja

A szabdlvzat célja, hogy Rickeve Viros Onkormédnyzatdnil (a  tovibbiakban:
Onkorményzat), a Rickevei Polgarmesteri Hivatalnal (a tovibbiakban: Hivatal), a Rackeve
es  Komyéke Gyermekjoléti és  Csalddsegitd  Iniézményvienntario  Tarsulisndl (a
tovibbiakban: Tarsulas), a Rickeve és Komyéke Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpontnil (a
toviibbiokban: Kizpomt) valamint a Rackeve Viros terfiletén mikddd nemzetiségi
tnkormanyzatoknal (a tovibbiakban: Nemzetiségi Onkormdnyzat) meghatdrozza a
ktizérdekil adatok megismerésére irinyuld igények teljesitésének rendjér.

2. A szabilyzat hatdlya

2.1. A sezabalvzat hatalva kiterjed:
a) a Hivatalra, az Onkorményzatra, a Tarsulisra, a Kozpontra, a Nemsetiségi
Onkorminyzatra (a tovabbiakban egyiitt: Adatkezeld), valamint ezek szervezeti
egységeire, az it foglalkoztatot valamennyi kiztisziviselore, munkavallalora, valamint
munkavégaésre irnyuld egyéb jogviszony kerctében foglalkoziatott sremélyre.
b} az Adatkezeld kezelésében lévo kizérdeki és kizérdekbdl nyvilvinos adatok teljes
kiirére,

2.2. Az Infotv. 27. § (8) bekeadése érielmében, nem terjed ki a szabdlvzat hatdlya a ktzhiteli
nyilvantartasbol thréno — killdn tbrvényben szabdlvoron — adatszolgaliatasra.

23. Nem terjed ki tovdbbd a szabdlvzat hatilva az Onkormdnyzat dltal fenntartott
intézményekre, illetve a tulajdondban allé gazdilkodd szervezetekre sem.

3. Ertelmezi rendelkezések

Az értelmezo rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.4-a az irinyada.

4. A kiizérdeki adatok megismerésének dltalinos szabdilvai

4.1. A helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kizleladatot ellatd szervnek lehetdve kell tennie, hogy a kezelésében lévi kizérdeki adatot

és kiizérdekbdl nyilvinos adatot — az Infotv.-ben meghatirozont kivételekkel - erre irdnyuld
igény alapjian biarki megismerhesse.

4.2, A kizeérdekil adatok megismerésének altalinos szabdlvait az Inforv. 26.-27. §-a rigeiti.
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5. A kiizérdeka adatok, valamint a kizérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére
irdnyuld igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtisa és fogadisa

5.1.1. Az Onkormdnyzat, a Tdrsulis, a Kézpont, a Nemzetiségi Onkormanyzat és a Hivatal
feladatkdrét érintd adatigénylést a Hivatal dtjan kell weljesiteni,

5.1.2, Az Adatkezelo a kfivetkezd madon fogadja az igényeket:

a) Az onkormanyzatrackevehu weboldalon a  Kézérdekd Informéaciok™ menil pont.
« levékenységre, mikddésre vonatkozo adatok™ fejezet, 2,10, Kizérdeki adatok igénylése™
pont alatt kizzétett, a jelen szabdlyzat 1, mellékletét képezd igénybejelentd nyomtatvany
kitdltésével:

- személyesen: a Hivatal székhelyén, Ogy élfogadasi idoben benyiijiva;

= postai Gton; a Hivatalnak cimzett levélben (2300 Rickeve, Szent Istvan tér 4.);

- elekronikus tlon: az adatigenviesimrackeve.hu e-mail cimre killdit levélben,
b) szoban (telefonon) eldterjeszive a kivetkezo telefonszimon: 06 - 24 - 523 - 359,

3. 1.3, A szidban eloterjesziett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

- az igényld seoban kér a vilasat, illetve az szamira kielégito,

- az igényelt adat az Onkormanyzat hivatalos honlapjin (www.rackeve_hu)
vagy mis madon jogszerien mar nyilvanossigra kerillt.

— az igényelt adat az Adatkezeld munkatdrsainak nevére, beosgtasara, hivaali
elérhetoségére vonatkozik,

- azigény az Adatkezeld eljdrdsira, hataskdrére, az alkalmazott jogszabilyvokra
vonatkozo altalinos tajékoztaassal teljesithetd.

+14. Amennviben a szbban eldterjesztett igény szoban nem vilaszolhaté meg, az
igénylésrol feljegyrést kell késziteni, és az igénylot wjékoztami kell arrol, hogy igényének
teljesitésére irdsban keril sor.

3. 1.5, Az igényld irasbeli igényét benyijthatja az dlala in igénylési formdban, de annak
minden esetben tartalmaznia kell az 1. melléklet szeninti informaciokar,

5.1.6. Az clektronikus iton eldterjesziett igényt papirma ki kell nyomtaini.

5.1.7. Az Infotv. 28. § (1) bekezdésében foglalak alapjan a kizérdekbil nyilvinos adatok
megismerésére a kizérdekii adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell

alkalmazni.
5.2. A benytjtott igények teljesitése

53.2.1 Az gényléscket a Hivatalhoz tiriénd beérkezést és iktatist kivetben - a jegyzd
tdjékomatisa mellent — azonnal el kell juttatni a Hivatal jegvzdi referense részére.

3.2.2. A jegyzii referens a benyijtott igényt megvizsgilja abbdl a szempontbdl, hogy
a) az igénvelt adatok pontosan beazonosithatok-e,
b} az igényelt adatoknak ki a kezelije,
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¢) igényelt adatok kbzérdeki, vagy kizérdekbdl nyilvanos adatnak minosiilnek-e,

d) megraldlhatdk-¢ az inmernetes webhelven,

e) a ként modon vannak-e tdrolva az Adatkezelinél, vagy leldolgozisuk sziiksépes-e,

f) a kérelmezd elérhetosége tisztizott-e,

2] a wjékoztatast milyven formaban, milven madon kéri a kérelmezi.

h) az adatszolgiltatas teljesitese okoz-¢ az Adatkezelonek killtn kdliséget, és ha igen, akkor
ennek megtéritését az 1gényld villalja-e.

5.2.3. Ha az adatigénylés nem egvérielmil, az igényldl — elsdsorban telefonon vagy e-mailen
- fel kell hivni az igény pontositisdra. Az intézkedésrdl feljegyaést kell késeieni.

A pontositis Hivatalhoz triénd beérkezéséig az adatigényléssel kapesolatos eljdrdsi
hatéandok nyugszanak.

Ha az igénylo a felhivasban megadott hataridon beliil nem nyilatkozik, a rendelkezésre allo
adatok alapjan kell weljesiti az igényt.

53.24, Azon adatigénylés teljesitését, ami olyvan adaira vonatkozik, amely nincs az
Adatkezeld kezelésében, el kell masitani,

Az adatigénylés megagadasakor t@jékoztatnt kell ar adatigényldt amdl, hogy tudomdsa
szerint mely kizfeladatot elling szerv kereli az igényelt kiizérdeki és kizerdekbol nyilvinos
adatokat.

5.2.5. Az jgénvt el kell wasitani, ha a kért admok nem kézérdeki adatok, vagy nem
kdzérdekbdl nyilvinos adatok. Az igény teljesitésének megtagadasarcl, annak indokaival
egyiitt 8 napon belill irdshan, postai Uton - illetve amennyiben az igényben elektronikus
levelezési cimét kbzdlte, elekironikus dton - értesiteni kell az igényl6t.

5.2.6. Amennyiben olyan adm megismerésére irinyul a kérelem, melvet az Adatkezeli
honlapjan mér kizeétett vagy mas honlapon fellelhetd, akkor a kérelmezt errdl thjékoxatni
kell, megjeldlve az adat fellelhetdségének helvét

52.7. A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmezd a nevél és postai. vagy
elektronikus clérhetoségét megadia.

52.8. A jegyzOi referens a tartalmi vizsgdlator kiwvetben, az dgyimézési  hatirido
megjelilésével tovabbitja a megkeresést a Hivatal érintett irodavezetdjének. a Tarsulas,
illetve az érintett Nemzetiségi Onkormanyzat elndkének.

5.29. Az igényld szimara adandd vilaszt a jegyzoi referens elokésziti és jegvadi
jovihagyist kibvetben — a jegyzd megbizasibdl - kiadmanyozza azt.

5.2.10. Az adatigénylésnek kizérthetd formaban és az igényl dltal kivim formaban, illerve
mddon kell eleget tenni. Az adatigény lést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy
annak kézérthetd formaban nem Iehet eleget tenni.

5.2.11. Amennyiben a kérelmezd az adatokat személyesen, kizvetlenill akarja megismerni.

tgy az adatokat tartalmazd dokumentumokba elizetes egyezietést kivvetden, gy félfogadasi
idoben tekinthet be. A betekintésral jegvzikdnyvet kell késziteni.
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wdomasra jutist kivetd legrividebb ido alart, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell
eleget tenni.

5.2.13. Az adatigénylés hatarideje — az Infotv_-ben foglalt feliételek fennaillisa eseién - egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az igenyvlot az igény bedrkescsét kivelo
15 napon beldl kell tijékoxtatni.

5.2.14. Az adatipénylésnek az Adatkezeldo nem kiiteles eleget tenni abban a részben.
amelyben az azonos igényld alial egy éven beliil benytjtot, azonos adatkdrre irinyuld
adatigényléssel megegyerik, feltéve, hogy az axonos adatkirbe tartozo adatokban viliozas
nem Allt be.

5.2.15. A kozérdekd adat, kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése irinti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert @ nem magyar nvelvi igénylo az igényét anvanyelvén vagy
az dltala értett mads nyelven fogalmazza meg.

5.2.16. Az igény teljesitésének megtagadisardl, annak indokaival, valamint az igénylot az
Infotv, tirvény alapjan megilleto jogorvoslati lehetdségekrd] vald wjékoztatassal egyiin, 13
napon belill irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezdsi cimél kKdzbie -
elektronikus levélben kell ériesiteni. Az értesitésben tajékoztami kell az igénylét arrél. hogy
- az igényénck nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

5.2.17. Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitisok indokairdl a Hivatal
nyilviiniartast vezet, és az abban foglaltakrdl minden évben janudr 31-¢ig wjckoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdeioszabadsag Hatosagot.

A nyilvintartis vezetése és a tijékozand hataridore toriénd elkiildése a jegyzii referens
feladatit képeai,

5.3, Az adatszolgiltatissal kapesolatos killtségtérités

5.3.1. Az adatokat 1artalmazd dokumentumokrdl vagy dokumentumrésezrl, annak tarolasi
modjarsl figgetlendl az igénylé méisolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
srervezeti egyvségnek a feladata, ahol az adatokat tantalmazé dokumentumot taroljak.

5.3.2. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapesolatban felmerilt kdlhiség menekeig
terjedben — a Hivatal kiltségtéritést dllapithat meg. melynek ménékét e szabalyzat 2.
melléklete tartalmazza.

5.3.3. A kiltségiérités dsseegérdl az igénylon az igény teljesitését megeldzien wjékoztatni
kell. Az igénylonek a tdjékortatis kézhezvételét kiivetd 30 napon beliil - lehetdleg irdshan
(postai levél, telefax, e-mail) - kell nyilatkoznia arrdl, hogy az igénylésér a kiltségtérites
dsszegének ismeretében is fenntartja-c. Amennyiben igen, gy a kiliségtéritést 135 napon
beliil kiteles a Hivatal részére megfizetni, tovibbd kiiziinie kell szeméiyazonosito adatait,
Amennyiben a kiiliségek megtéritését az igényld nem villalja, kézilni kell, hogy az igényelt
adatokrdl csak olyan formaban és madon kaphat thjékoztatdst, ami nem okoz meg nem wrilld
kbltséget az Adatkezelonek.

5.3.4. A kiltségtérités Osszegét szamla alapjan duutaldssal, vagy készpénzben, hizipénztiri
befizetéssel kell megfizetm.
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5.3.5. A kiltségtéritéssel kapesolatos szamla (egyseeriisitett szimia) kibocsitisa a pénziigyi
iroda feladata. A szamla kidllitisdnak alapjaul az 1. melléklet eredeti példanya. mint
teljesitésigazolas szolgal.

6. Adarvédelmi eldirdsok

6.1. Ha az igényelt adatok kiszon személyes adatok is szerepelnek, akkor gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatszolgallatis sordn olyan adatot ne kizbljenck, ami nem minosill
korérdekid adatnak. Ennek érdekében a kdzérdek adatot is tartalmazd dokumentum azon
részét, mely a kérelmezd dlial meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, felismerheretlennc
kell tenni.

6.2, A lelismerhetetlenne tétel

- papir alapi mésolat esetében az érinteft rész letakardssal Wriénd masoldsaval,

- elektronikus adathordozd, vagy levél esetében pedig az érntett részek  killdn
dokumentumokra 1orténéd széivalasztasaval, illetve amennyiben ez nem lehetséges. akkor
dokumentumbél vald tdrléssel

tirténik.

Az adatok védelmére a sremélyes bemutatasra vald eldkészités sorin is fokozon figyelmet
kell forditani.

6.3, Az Adatkezeld dltal kdzzéett adatok megismerését regisziriciohoz, személynzonositd
adatok kizléséhez nem Ichet kitni. Az elektronikusan kizzétent kbzérdekd adatokhor
(Brténd hozzaférés birositdsihoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
ar igények teljesitéschez, illetve az igény teljesitéséért megdllapiont koliséplériies
megfizetéséher szitkséges, Az Infotv. 29. § (1) bekezdésében meghatirozott ida cltelter,
illetve a kiltségek megfizetését kivetden az igénylo személyes adatait tirdlni kell.

6.4, Igénylés alapjan Wrénd adatszolgaltatis esetén az adatigenylo személvazonositd adatai
csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beledrive uz esetleges
kithiségek meglizetését is - elengedhetetlentl szilkséges.

6.5. A személves adatok torlése érdekében a kizérdeki adaok igénybejelentd
nvomtatvanydan (1. melléklet) killon rész szolgil a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatis teljesitését kivetben ezt a - seemélyes adatokat tartalmazi — réset le
kell vilasztani a nyomtatvanyrdl és gondoskoedni kell annak megsemmisitéséral.

7. Zard rendelkezések

7.1. A jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekre elsdsorban az Infotv., valamint a
kitzérdekd adat irnti igény teljesitéséént megallapithatd koltségérités ménékeérdl saolo
301/2016. (1X.30.) Korményrendelet rendelkezései az irinyadok.

7.2, Az Adatkezeld vezetdje kitelezettséger villal arra, hogy jelen szabilyzatot megismerieti
az dltala veretent szervezet dolgozdival, és az ezt igazoléd megismenési nyilatkozatot a

szabalyzathoz csatolja.

7.3, A jelen szabdlyzat 2021, janudr 1. napjatol lép hatdlyba, ezzel egyidejileg a 2020, julius
1. napjatdl érvényben volt, a kozérdekii adatok megismenésére iranyulo kérclmek
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intézésének. tovihba a kivtelezben kiizzéteendd adatok nyilvinossagra hozatalinak rendjérdl
szl szabalyzat hatalydt veszii.
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Mellekletek

[. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kiizérdeki adat megismerés¢hez

Az igénvell kizérdeki adat meghatdrozisa, leirdsa:

A kizérdeki adat igénylésével kapesolatos egyéb informaciok: {-ba tett x jellel kérjiik a
igényt jelezni.)
A kivrérdeki adatokat
L személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni
Ul masolat formdjdban igénylem &5 a masola
_ papir alapi legyen
_ CD legyen
_ elektronikus levél legyen

{Kizardlag papir alapt mdsolar esetén)
A masolatol

| személvesen kivinom dlvenni

| postai Gton kérem.

Igényld

(Adatkezeld tilti ki)

Eszrevételek, feljegyzések az adatktzléssel Is:npcsulalbnn
a) Adatkérés idépontja; .

b} Adatkdzlés Idﬁ]:l-umja ......................................
¢) Adat eldkészith megnevezdse: ... ...
d) A felmeriilt kBliség Ssszege: .....ccoovvviiiiniinninnianes

e) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ....ooveeveeeiiiii e

A kért adatszolgaltatast ....db.................. kiadasdval teljesitettem / nem teljesitettem.

Jegy#di referens
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A személyves adatokra vonatkozid rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatis
nem lett teljesitve, illetve a felmeriilt kiiltség meghizetésre keriilt. Az adatszolgdliatist
kisvetden ezt a részt le Kell vigni és meg kell semmisiteni!

A igénvid meve:...oooviiiiiiiiiaas

(E rovatok kozal értelemszerden csak egyver szitkséges kitalieni!)
B e | S
F ] R AR SRR o7 T U || R s U S
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2. melléklet

A kizérdeki adatrdl készitett misolatért fizetendi killtségrérités mértéke’

Adathordozd Kiltségtérités mértéke
Ald-es oldal fekete-fehér masolisa 12 Ft + AFA/oldal
A/3-as oldal fekete-fehér misoldsa 24 Ft + AFA/oldal
A/4-gs szines oldal masolasa 130 Ft + AFA/oldal
AJ3-as szines oldal misolisa 260 Ft + AFA/oldal
CD-re irhs 580 F1 +AFA/oldal

Az Adatkezeld csak abban az esetben szimit fel kiliségtéritést, ha a masolt oldalak szima
meghaladja a tizet. Tiz oldal alai a méisolds dijmentes.

' (hsszhanghan a kivérdeki adat irdnti igeny teljesivéséént megillapithond kilesdgréritds mérmekéndl s2old 3012006,
(10X 30 ) Korm, rendebetiel
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