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I. Bevezeto rendelkezések

A Kislangi Vadécz Pal Miivelddési Haz, Konyvtar és Faluhéz (a tovébbiakban: Intézmény) a
kozfeladatot ellatd szervekre vonatkozé 4tlathatdsagi kovetelmények teljesitése, valamint a
kozérdekll és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilésének
biztositasa érdekében jelen szabalyzatot adja ki. Az Intézmény a jogszabalyban meghatarozott
kozérdekl adatokat a fenntarté Kislang Kozség Onkormanyzata hivatalos honlapjan teszi
kozzé. Az Intézmény a kozzétételhez sziikséges adatokat elektronikus uton megkiildi a
fenntarté 6nkormdanyzat honlapjanak kezeléséért felelSs {igyintézé részére, aki gondoskodik

azok kozzétételérdl

Az Intézmény miikodése soran keletkezd kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
nyilvdnossagit a vonatkozé jogszabalyok szerint biztositja, elésegitve ezzel a kdzpénzek
felhasznélasanak atlathatosagat, a kozfeladatok ellatdsanak ellendrizhetdségét és a lakossag

megfelel tdjékoztatasat.
A szabalyzat meghatarozza

o akozérdeki adatok kozzétételének rendjét;

o akozzétételért felel6s személyek feladatait;

o akozzététel folyamatat;

o akozérdekil adatigénylések kezelésének szabalyait;
o azadatigénylések nyilvantartasanak rendjét;

o afolyamatos aktualizalas és ellen6rzés szabalyait.

I1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy biztositsa

o azinformacids 6nrendelkezési jog érvényesiilését;

o akozérdekii adatokhoz valé hozzaférés térvényes feltételeit;

o az Intézmény miikodésének atlathatosagat;

o akotelezd elektronikus kozzétételi kotelezettségek teljesitését;

o akozérdekil adatigénylések egységes, jogszerii és hatariddben torténd kezelését;



 ahonlapon kézzétett adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.

A szabalyzat alkalmazdsénak célja tovabba annak biztositésa, hogy az Intézmény valamennyi
munkatirsa egyértelmii feladat- és felel6sségi rend szerint jarjon el a kozérdekti adatok

kezelésével, kozzétételével és az adatigénylések teljesitésével kapcsolatban.

IIL Jogszabalyi hattér

A szabélyzat elkészitésénél kiilsndsen az alabbi jogszabélyokat kell alkalmazni:

* Magyarorszig Alaptérvénye.

* Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIL térvény (Infotv.).

* Azallamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény.

* A Kkoltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belss ellendérzésérél sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

* A kozfeladatot ellaté szervek elektronikus informéciékézzétételi kotelezettségére
vonatkozé jogszabélyok.

* A k&zponti elektronikus kizzétételi jegyzékre és a Kozadatkeresé rendszer miikodésére
vonatkoz6 mindenkor hatalyos Jogszabélyok.

* Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR).

e A digitalis &llamrdl &s a digitalis szolgaltatasok nyujtisanak egyes szabalyairdl sz6l6
mindenkor hatélyos Jjogszabalyok.

* Az Intézmény adatvédelmi és iratkezelési szabalyzata.

Amennyiben a szabalyzatban hivatkozott jogszabélyok moédosulnak, a szabalyzat

rendelkezéseit azokkal 0sszhangban kell alkalmazni, és sziikség esetén feliil kell vizsgalni.

IV. A szabalyzat hatalya

Személyi hataly

A szabiélyzat kiterjed



e az intézményvezetére;
* azIntézmény valamennyi munkavallal6jara;
* mindazon személyekre, akik munkajuk sordn kézérdekii adatot kezelnek vagy a

kézzétételben kézremiiksdnek.
Targyi hataly
A szabélyzat hatélya kiterjed

* akozérdekii adatok kezelésére;

* akdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelésére;

* akételezb elektronikus kozzétételre;

* Kisldng Kozség Onkorményzata hivatalos honlapjan kézzétett informécidkra;

* aKodzadatkeres rendszerre] kapcsolatos feladatokra;

* aKézponti Informaciss Ké6zadat-nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatésra;

* akozérdeki adatigénylések teljes folyamatara.
Teriileti hatsly

A szabalyzat a Kislangi Vadocz Pal Miivelddési Haz, Kényvtar és Faluhdz teljes szervezetére

¢s valamennyi telephelyére kiterjed.

V. Fogalom-meghatirozasok

Jelen szabalyzat alkalmazisaban:

Kozérdekii adat: az Infoty, szerinti olyan informécig vagy ismeret, amely az Intézmény

kozfeladaténak ellatassval Osszefiiggésben keletkezik vagy kezelésében 4ll.

Kozzététel: a jogszabélyban meghatarozott kozérdekii adatok nyilvanos hozzaférhet5vé tétele
Kisling Kozség Onkorményzata hivatalos honlapjan és a Jogszabalyban meghatarozott

elektronikus rendszerekben.



Kozzétételi lista: az Infotv. alapjan koételez6en nyilvanossagra hozandé adatok Osszessége.

Kozzétételért felelds: az intézményvezetd 4ltal kijel6lt személy, aki gondoskodik a kozzétételi

kotelezettségek végrehajtasardl.

VI. A kézérdekii adatok kozzétételének rendje

1.

Az Intézmény a jogszabalyban meghatérozott kozérdekii adatokat elektronikus uton,
Kisldng Kozség Onkorményzata hivatalos honlapjanteszi kizzg.

A kozzétett adatoknak folyamatosan hozzaférhetdnek, pontosnak, hitelesnek,
kozérthetének és naprakésznek kell lenniiik.

Az intézményvezetd felelds g kozzétételi kotelezettségek teljesitésének
megszervezéséért.

Az intézményvezetd irasban kijel6li azt a munkatarsat vagy munkakért, aki:

Osszegytjti a kozzéteendd adatokat;

ellendrzi azok tartalmat;

kapcsolatot tart a honlap iizemeltets; ével;

gondoskodik a kézzéteendd adatok megkiildésérdl a fenntartd Onkormanyzat honlapjanak
kezeléséért felelss ligyintézé részére, valamint ellendrzi azok kozzétételét,

figyelemmel kiséri a kozzétett adatok aktualitdsat.

Minden szervezeti egység koteles haladéktalanul jelezni az intézményvezeté részére, ha
olyan adat keletkezik vagy médosul, amelynek kozzététele Jogszabaly alapjan kételezs,
A kozzétételre atadott adatok pontossagaért az adatot eléallito vagy kezeld szervezeti
egyseég vezetdje felel.

A kozzétett adatokat rendszeresen, de legaldbb negyedévente feliil kell vizsgalni.
Jogszabély vagy tartalmi véltozas esetén a modositast indokolatlan késedelem nélkiil 4t
kell vezetni.

Az Intézmény biztositja, hogy a fenntarts Onkormanyzat hivatalos honlapjan. a
kozzétételi lista jol lathat6, konnyen elérhets mentipontban legyen hozzaférhets,

valamint a kozzétett dokumentumok akadalymentesen megnyithatdok legyenek.

VIL. A kozzétételért felelds személyek feladatai

1. Az intézményvezet feladatai



Az intézményvezetd felel6s a kozérdekli adatok kozzétételére ¢s a kozérdekli adatok

megismerésére vonatkozo Jjogszabalyok végrehajtasaért,
Feladata kiilongsen:

* biztositia a kozzétételi kotelezettségek teljesitésének személyi és szervezeti
feltételeit;

* kijeldli a kdzzétételi feladatok ellatasaért felelés munkatérsat vagy munkakért;

® jovahagyja a kozzétételre keriils szabalyzatokat és egyéb dokumentumokat;

* gondoskodik a szabalyzat rendszeres feliilvizsgélatarol;

e figyelemmel kiséri a kézzétételi kotelezettségek teljestilését;

o intézkedik a feltart hianyossagok megsziintetésérsl;

® biztositja a kozérdeki adatigénylések hataridében torténg teljesitését.

® Osszegy(jti a kozzéteends adatokat;

e cllenérzi azok formai megfelel6ségét;

* kapcsolatot tart a fenntartd onkormanyzat honlapjanak kezeléséért felelss
Ugyintézéjével, részére megkiildi a kézzéteendd adatokat, valamint ellenérzi azok
megjelenését

¢ gondoskodik a dokumentumok kozzétételérol;

® nyilvantartist vezet a kozzétételekrol;

e figyelemmel kiséri a kdzzétett adatok naprakészségét;

e jelziaz intézményvezetbnek, ha valamely adat frissitése szitkséges;

® gondoskodik a t5rolt vagy modositott adatok kezelésérdl.
3. Az adatszolgiltaté munkatirsak feladatai

Azok a munkatarsak, akik munkakoriiknél fogva kézérdeki adatot allitanak el6 vagy kezelnek,

kotelesek:

* a valtozds bekovetkezését kivetden haladéktalanul tdjékoztatni a kozzétételért
felelés személyt;

* hiteles, pontos és teljes adatot szolgaltatni;

* biztositani, hogy a kozzétett dokumentumok megfeleljenek a hatélyos allapotnak;

* egylttmikddni az adatigénylések teljesitése soran.



4. A Kisling Kozség Onkorményzata hivatalos honlapjanak iizemeltetésével kapcsolatos

feladatok

A honlap (www.kislang.hu) miikodtetését kiilsé szolgaltatd végzi, a kozzétételért felelds

személy biztositja szaméra a kozzéteendd dokumentumokat és ellendrzi azok megjelenését.

A honlap miikodtetéje nem felelds a kozzétett adatok tartalmaért, kizardlag azok technikai

megjelenitéséért.
VIII. A kotelezéen kozzéteendo adatok kore

Az Intézmény a jogszabalyokban meghatarozott kozzétételi kotelezettségének megfeleléen

honlapjan kozzéteszi kiilondsen az alabbi adatokat:

1. Szervezeti adatok

¢ hivatalos megnevezés;

e székhely;

e postacim;

e telefonszam;

e clektronikus levélcim;

e honlap cime;

e vezetd neve és beosztasa;
e nyitvatartas

e szervezeti felépités.
2. Mikddésre vonatkozo6 adatok

e alapitd okirat;

e szervezeti és miikodési szabalyzat;
e hazirend;

e adatvédelmi tajékoztato;

e jelen szabélyzat;

o cgyéb belso szabdlyzatok, amelyek jogszabaly alapjan nyilvanosak.

3. Gazdalkodasi adatok



o éves koltségvetés;

o koltségvetési beszamolok;

e ¢ves szakmai beszamolok;

o kozbeszerzési adatok (ha relevans);
e tamogatasokra vonatkozé adatok;

e jogszabaly alapjan kozzéteendd szerz6dések.

4. Egyéb kozérdekii adatok

o kozérdekii adatigénylés benyujtasanak mddja;
e adatigényl6 nyomtatvany;
e akaddlymentesitési nyilatkozat;

e panaszkezelési tajékoztato.

IX. A Kislang Kozség Onkormanyzata hivatalos honlapjan orténé kozzététel részletes

szabalyai
1. A honlapon 6nall6 ,, Kézérdekii adatok” meniipontot kell miikddtetni.
2. A kozzétett adatoknak kozvetleniil, regisztracié nélkiil hozzaférhetének kell lenniiik.
3. A dokumentumokat lehetdség szerint keresheté PDF-formatumban kell kézzétenni.
4. A kozzétett dokumentumokon fel kell tiintetni:

a kozzététel idépontjat;
az utolsd modositas datumat;

sziikség esetén a hatalybalépés idépontjat.

Amennyiben valamely kozzétett adat megvaltozik, annak modositdsardl a valtozas
bekovetkezését kovetden indokolatlan késedelem nélkiil gondoskodni kell.

A kozzétett adatok pontossagat legalabb negyedévente feliil kell vizsgélni, amelynek
megtorténtét kozzétételi nyilvantartasban kell dokumentalni.

A honlapon kozzétett dokumentumoknak meg kell felelniik a digitalis
akadéalymentesités kovetelményeinek.

A kotelezéen kozzéteendd adatok hianyat vagy hibajat észlel6 munkatars koteles azt
haladéktalanul jelezni az intézményvezetdnek.

A kozzétételi kotelezettség teljesitésének ellen6rzése évente legalabb egy alkalommal

az intézményvezet6 feladata, amelynek eredményét irdsban dokumentalni kell.



10. Az Intézmény biztositja, hogy a kozzétett adatok folyamatosan naprakészek, hitelesek,

pontosak és teljes koriiek legyenek.

X. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo6 igények benyijtisanak modja

1. Az adatigénylés benyujtasa
Kozérdekli adat megismerése iranti igényt barki benyujthat.
Az adatigénylés benyujthato:

o személyesen az Intézmény székhelyén nyitvatartasi idében;
e postai uton;

o clektronikus levélben az Intézmény hivatalos e-mail-cimére (muvhaz@kislang.hu);

Az adatigénylés elGterjesztéséhez az Intézmény nyomtatvanyt biztosit, azonban annak

hasznélata nem kotelezo.
2. Az adatigénylés tartalma
Az adatigénylésnek lehetdség szerint tartalmaznia kell:

e az igényld nevét (nem kotelezd, ha az adatszolgaltatdis modja ezt nem teszi
szlikségessé);

e kapcsolattartasi cimét vagy elektronikus levelezési cimét;

e amegismerni kivant adat vagy dokumentum pontos megjel6lését;

e az adatszolgaltatas kért mddjat (betekintés, masolat, elektronikus megkiildés).

Amennyiben az igény nem egyértelmi, az Intézmény felveszi a kapcsolatot az igényl6vel a

pontositas érdekében.

XI. Az adatigénylések teljesitésének rendje
1. Az igény fogadasa

A beérkezett adatigénylést az Intézmény érkezteti és nyilvantartasba veszi.
Az intézményvezetd megvizsgalja:

e azigény egyértelmiiségét;
e hogy az igényelt adat az Intézmény kezelésében van-e;

e fenndll-e jogszabalyi kizard ok.



2. Az igény elbiralasa

Az Intézmény az adatigénylést az Infotv. rendelkezései szerint, indokolatlan késedelem nélkiil,

de legkés6bb 15 napon beliil teljesiti.

Ha az igény Osszetettsége vagy terjedelme indokolja, a hataridé egy alkalommal — a
jogszabélyban meghatarozott feltételekkel — meghosszabbithatd. A hosszabbitasrdl és annak

indokarél az igényl6t a torvényes hataridon beliil tdjékoztatni kell.
3. Az adatszolgaltatds mddja
Az adatigénylés teljesithetd:

e clektronikus mésolat megkiildésével;

e papiralapi masolat készitésével,

e személyes betekintés biztositasaval,

e egyeb, az igénylével egyeztetett mddon.
Az Intézmény térekszik arra, hogy az adatigénylést els6dlegesen elektronikus uton teljesitse.
4. Az adatigénylés elutasitasa

Az adatigényl€s kizarélag jogszabalyban meghatdrozott esetekben utasithato el.

Az elutasitasrél irdsban, indokoldssal ellatva kell tdjékoztatni az igénylét, egyidejlileg

ismertetve a rendelkezésre all6 jogorvoslati lehetdségeket.

XII. Az adatigénylések nyilvantartasa

Az Intézmény valamennyi kézérdekii adatigénylésr6l nyilvantartast vezet.
A nyilvéntartas legalabb az alabbi adatokat tartalmazza:

® sorszam,

e azigény beérkezésének idépontja;
e azigény targya;

e aziigyintézd neve;

e ateljesités hatarideje;

e ateljesités idépontja;



e azligy lezarasanak madja;
e esetleges koltségtérités ténye;

e clutasitas esetén annak jogalapja.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol az adatigénylések teljesitésének folyamata utdlag

ellendrizhetd legyen.

XIII. A koéltségtérités szabalyai

A kozérdekll adatok megismerése fészabaly szerint dijmentes.

Az Intézmény kizarélag a jogszabalyban megengedett esetekben és mértékben allapithat meg

koltségtéritést.
Koltségtérités kiillondsen akkor meriilhet fel, ha:

e jelentds mennyiségii masolat készitése sziikséges;

e az adatok eléallitasa vagy masolasa rendkiviili munkaer6-raforditéssal jar.

A koltségtérités osszegérdl az igénylot eldzetesen tajékoztatni kell.

XIV. Jogorvoslat

Amennyiben az Intézmény az adatigénylést részben vagy egészben elutasitja, illetve az
adatigénylést nem teljesiti a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil, az igénylé a hatélyos

jogszabalyok szerint birosdghoz fordulhat.

Az Intézmény az elutasité dontésben tajékoztatja az igényl6t a jogorvoslat lehet6ségérél és

annak modjardl.

XV. A szabalyzat feliilvizsgalata

Jelen szabalyzatot:

e jogszabalyvaltozas esetén haladéktalanul,



o egyébként legalabb kétévente
felil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalat elvégzéséért az intézményvezeto felelds.

XVI. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.
Hatélybalépésével egyidejlileg a targyban korabban kiadott szabélyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot az Intézmény valamennyi munkavallal6javal meg kell ismertetni, valamint a

honlap ,,K6zérdekii adatok” meniipontjaban k6zzé kell tenni.

A szabalyzat egy eredeti példanyait az Intézmény irattiraban kell megérizni.
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Farkasné Izing Nikoletta

Kislang, 2026.07.02.

Mellékletek

Kozérdekt adatigényl6é nyomtatvany.
Adatigénylések nyilvantartésa.
Kozzétételi nyilvantartas.

A kotelezden kozzéteendd adatok ellendrzd listaja.



Feleldsségi és feladatmegosztasi tablazat.



1. szamu melléklet

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE IRANYULO
IGENYBEJELENTO LAP

Kislangi Vadocz Pal Miivel6dési Haz, Konyvtar és Faluhaz
Az igényl6 adatai

Név:

Levelezési cim:

E-mail cim:

Telefonszam (nem kotelez6):

Az igényelt kozérdekii adat megnevezése

Az adatszolgaltatas kért modja
0 elektronikus uton

L1 papir alapon

[1 személyes betekintéssel

L1 egyéb:

Datum:

Alairas



2. szamu melléklet

ADATIGENYLESEK NYILVANTARTASA

Ssz

Beérkezés
datuma

Igényld
neve (ha
megadta)

Az
igény
targya

Ugyintéz6

Teljesitési
hataridé

Teljesités
datuma

Intézkedés

Megjegyzés




3. szamu melléklet

KOZZETETELI NYILVANTARTAS

Sorszam

Kozzétett
dokumentum

Ko6zzététel
datuma

Modositas
datuma

Kozzétételért
felelds

Kovetkezd
feliilvizsgdlat




4. szamu melléklet

A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK ELLENORZO LISTAJA

|Megnevezés ||K62zétéve

“Utolsc’) frissités

[Felelds

|Intézmény neve ”

’Elérhet('jségek ||

|

|

’Alapitc') okirat ” J|

ISZMSZ I

‘Szervezeti felépités ||

’Nyitvatartés ”

L

‘Intézményvezeté ||

|

L

‘Eves koltségvetés H

|

|

‘Eves beszamold H

|

L

‘szbeszerzési adatok (ha relevans) “

H

|

‘Szerzé’)dések (jogszabaly szerint) H

ll

|

[Adatvédelmi tajékoztato [

B

|

lAkadélymentesitési nyilatkozat “

|

L

‘Kézérdekﬁ adatok szabalyzata H

L

L

‘Adatigényl('i nyomtatvany “

|

[Egyéb kotelezd kozzétételi adatok |

|

L

Az ellen6rzo listat legaldbb negyedévente feliil kell vizsgalni.



5. szamn melléklet

FELELOSSEGI ES FELADATMEGOSZTASI TABLAZAT

‘Feladat

HFelelés

J|Hatérid6/ Gyakorisag

A szabalyzat feliilvizsgélata

Intézményvezetd

Kétévente vagy
jogszabalyvaltozés esetén

Az adatot el6allito

A kozzéteendd adatok Gsszegytijtése munkatars Folyamatos
‘A kozzététel ellendrzése HInte’zményvezetc’S J‘Negyedévente
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Az ellenGrzds IdOPOILIAY coumeme s e

Az ellendrzeést VEgezte: .......cooivviviiieiiieceeece

Az ellenérzés targya

A kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitése, a Kislang Kozség
Onkorméanyzata hivatalos honlapjan kdzzétett adatok naprakészségének és teljességének
vizsgélata.

Az ellendrzés soran vizsgalt teriiletek

{ Vizsgalt teriilet H Megfelel Jl Nem felel meg “ Megjegyzés ‘
‘Intézményi alapadatok HEI HD ” ‘
|Elérhetéségek HI:I HI:I “ |
|A1apit(') okirat HEI HI:I H ‘
[SZMSZ E E [ |
|Szervezeti felépités HD ”D || ‘
|Nyitvatartés HE] ”D ” I
IKézérdekl'i adatok meniipont ”D HD H |
|Adatigénylési tajékoztatd ”D HD H l
|Adatige’ny16 nyomtatvany HD HD “ ‘
|Kt’)zzéte'teli szabalyzat HD HD JI ‘
|Adatvédelmi tajékoztatd HI:I H O H ‘
lAkadélymentesitési nyilatkozat HEI ” | ‘ ‘ J
‘Kézadatok frissessége ”D ‘E H \
‘K(Szzétételi nyilvantartas vezetése ”D HD “ J
‘Adatigénylések nyilvantartasa HD 'rr:] H |
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Sziikséges intézkedések



VEZETOI ELLENORZO LISTA

A kozérdekll adatok kozzétételének éves feliilvizsgalatahoz

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal az alabbi kérdések alapjan ellendrzi a
kozzétételi kotelezettség teljesitését.

Ellen6rzési kérdés Igen Nem Intézkedés
sziikséges

Van hatalyos k6zzétételi szabalyzat? | i |

A szabalyzat megfelel a hatdlyos jogszabédlyoknak? m] i i

Kijelolésre keriilt a kozzétételi felelés? i mi mi

Miikodik a ,, Kozérdekl adatok™ meniipont? O m] O

Minden kételezé adat megtalalhaté a honlapon? mi mi i

Az adatok naprakészek? i i i

Az akadédlymentesitési nyilatkozat elérhet6? o i m]

Vezetik a kozzétételi nyilvantartast? ] O i

Vezetik az adatigénylések nyilvantartasat? a i i

Volt k6zérdeki adatigénylés az ellen6rzott idészakban? i mi i

Az adatigénylések hataridében teljestiltek? i a o

A kozzétett dokumentumok kereshetd formatumuak? i i i

A kozzétételi lista teljes? i i i

A jogszabalyvaltozasok atvezetése megtortént? a i m]

A szabalyzat feliilvizsgalata esedékes? mi mi i

Az ellendrzés dsszegzése
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