Alsépetény Kozségi ﬁnkorményzat
Képvisels-testiiletének
2018. évi 5. szamu
Jegyzékinyve

Késziilt: 2018, junius 07.-én
az Alsépetényi Onkormanyzat Hivataliban
megtartott Képviselg-testiileti iilésrol



Jelen vannak: Laluja Imre polgirmester

O Szabo Mihaly alpolgdrmester
Radvanyi Gabor képvisels
Kokovai Zsolt képvisels
Varga Tibor képvisels

Tanacskozasi joggal jelen van:
Kovécsné Varga Andrea jegyzo
Vastag Ivett igazgatasi el6adé

Laluja Imre polgarmester iidvézli a megjelenteket. A jelenléti fv alapjan megallapitja, hogy a
képvisel6testiilet hatarozatképes, mert teljes létszamban jelen van, az tlést megnyitja.

Jegyz6konyvvezetének Javasolja Vastag Ivettet. A képviselbtestiilet a javaslatot 5 jgen
Szavazattal, egyhangiilag elfogadta.

NAPIREND:

TARGYA: ELOTERJESZTO:

1./ A beszerzési szabélyzat elfogadasa Laluja Imre
polgarmester

2./ Informéciébiztonségi Szabalyzat JOvéhagyasa, Laluja Imre
polgarmester

3./ Iratkezelési Szabélyzat jévahagyasa. Laluja Imre
polgarmester

NAPIREND TARGYALASA:

1./ A beszerzési szabdlyzat elfogad4sa.
Eléterjeszté: Lalu ja Imre polgarmester
(tervezetek csatolva)



az EFOP pélyazatok kapcsan sok beszerzés van ezért is javaslom, hogy a képvisels testiilet is
ismerje meg. A szabalyzat mér életben van, de megerGsités képen javasolt annak JOvéhagyésa.
Javaslom a képviselStestiiletnek, hogy a szabilyzatot hagyja jova.

Javaslom, hogy a képvisel6testiilet a szabalyzatot hagyja jova.

A képviselétestiilet a polgarmester javaslatat a kézbeszerzési szabélyzat elfogadasaré] 5 igen
szavazattal, egyhangulag elfogadta, majd a hatérozatot hozta:

Alsépetény Kozségi (")nkormz'myzat
Képviselé-testiiletének
45/2018. (V1.07.) szdamu hatarozata

Alsépetény Kozség Onkorményzaténak KépviselStestiilete a modositott  beszerzési
szabalyzatot az el6terjesztett tartalommal egyhangulag elfogadja.

Hataridé: azonnal, majd értelemszeriien
Felel6s: a képviselétestiilet

2./ Informaiciébiztonsaigi Szabilyzat jévihagy4sa.
Eléterjeszt6: Laluja Imre polgirmester
(szabélyzat csatolva)

Laluja Imre polgarmester: Az Informaciobiztonsagi szabalyzat jegyzéi szabélyzat, a
képviselStestiiletnek nem is kellene elfogadni. A szabalyzat mar életben van, de megerdsités
képen javasolt annak Jovéhagyasa. Javaslom a képviselitestiiletnek, hogy a szabalyzatot hagyja
Jova.

A képviselétestiilet a polgérmester javaslatat vita nelkil, 5 igen szavazattal, egyhangulag
elfogadta, majd az alabbi hatarozatot hozta:

Alsépetény Kozségi 6nk0rményzat
Képviseld-testiiletének
46/2018. (VL.07.) szamu hatarozata

Alsopetény Kozség Onkorményzaténak Képviselotestiilete az Informéciébiztonségi
Szabélyzatot az eléterjesztett formaban és tartalommal egyhangulag jévéhagyija.

Hataridé: azonnal, majd értelemszertien
Felelds: a képviselétestiilet

5./ Iratkezelési Szabalyzat jovahagyasa.
Eléterjesztd: Laluja Imre polgirmester
(szabalyzat csatolva)

Laluja Imre polgirmester: Erre a szabélyzatra ugyanaz vonatkozik, mint az el6z4 napirendi
pontnal elhangzottak. Kérem a szabalyzat jovahagyasat.



A képviselGtestiilet a polgarmester javaslatat 5 igen szavazattal, egyhangulag elfogadta. majd
az alabbi hatarozatot hozta:

Alsépetény Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének
47/2018. (V1.07.) szami hatirozata

Alsdpetény Kozség Onkorményzaténak Képviselotestiilete az Iratkezelési Szabalyzatot az
elbterjesztett formaban és tartalommal egyhangtlag jovahagyia.

Hatdrid6: azonnal, majd értelemszeriien
Felel6s: a képvisel6testiilet

Mivel t6bb napirendi pont és hozzész6lds nem volt, a polgarmester az {ilést bezarta.

K.MF.
Wk canling by
o _ i » 5 ‘.;¢L‘" L_, _/0\_,./
Laluja Imre "Kovécsné Varga Andrea

polgérmester jegyzé
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Laluja Imre polgirmester

O Szabo Mihaly alpolgarmester
Kokovai Zsolt képvisels
Radvényi Gébor képvisels

Varga Tibor képvisels
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Vastag Ivett jegyzékonyvvezets
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ALSOPETENY KOZSEG POLGARMESTERETOL
2617 Alsopetény, Petédfi ut 24.
Tel.: 35/530-061; tel/fax: 35/530-019
E-mail; polgarmester@phalsopeteny.hu

MEGHIVO

Ertesitem, hogy 2018. jinius 07.-én (cstitortok), 18:00 6rai kezdettel képvisel6-testiileti iilést tartunk melyre
ezennel meghivom.

Az iilés helye: Onkormanyzat Hivatala
2617 Alsopetény Petéfi ut 24,

Napirend
1./ A beszerzési szabélyzat elfogadésa Laluja Imre
polgérmester
2./ Informécidbiztonsagi Szabélyzat Jovahagyasa. Laluja Imre
polgarmester
3./ Iratkezelési Szabalyzat jévahagyssa. Laluja Imre
polgarmester

Tisztelettel kérem, hogy a napirend fontossagara valé tekintettel az iilésen megjelenni szivesked;jék.

Alsépetény, 2018. junius 01,

- d oA, f*"hft
¥ Lalujg/ Imrg
polgarmester



VEL &N €/2ep

Nézsai Kozos 6nkorményzati Hivatal

BESZERZESEK LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS
EL,JABASRENDROL
SZOLO SZABALYZAT

Hatalyos: 2018. aprilis 23,



drubeszerzések &s szolgéltatasok igénybevétele amennyiben a beszerzés értéke meghaladja a
netté 3.000.000.-forintot - az allamhaztartasrol sz616 2011. ¢vi cxXev., torvény, valamint ay
allamhéztart4si torvény végrehajtasirs] 8z016 368/2011. (X1 31.) Korm. rendelet alapjén az
aldbbiak szerint keriil meghatdrozisra:

A szabélyzat Jjogszabalyi és €gyeb forrasai:

- Magyarorszag Alaptdrvénye,

- a Polgéri Torvénykonyvrsl sz616 2013.évi V. tv. ( a tovabbiakban: Ptk.),

- a mindenkori kéltségvetési torvény,

- 8z Allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény ( a tovabbiakban: Aht),

- az dllamhéztartisré] sz614 torvény végrehajtasirél sz616 368/2011. ( X1I. 31 -) Kormanyrendelet
( a tovabbiakban: Avr.),

- 1996. évi LV1I. torvény a tisztességtelen piaci magatartas ¢s versenykorlatoz4s tilalmarol

L
Altal:inos rendelkezések

céla drubeszerzések, €pitési beruhazdsok és szolgéltatasok igénybevétele esetén meghatirozza
azokat az eljirasi szabélyokat, melyeket a koltségvetési szery eves koltségvetése terhére
megvaldsitott beszerzések lefolytatasa soran alkalmazni kell, '

II.
A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed  Nézsa Kozség (")nkorményzata, Alsépetény Kozség
(5nkorményzaia, Legénd Koézség énkorményzata, (tovébbiakban: éinkorményzatok) tovébbs a
telepiiléseken mitk6dd Nezsai Szlovik Nemzetiségi _Onkorményzat, Legéndi Szlovak
Nemzetiségi (")nkonnényzat, Legéndi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Alsépetényi Szlovak
Nemzetiségi Onkorményzat, (tovabbiakban; nemzetiségi Onkorményzatok) Nézsai Ovodai
Tarsulds, valamint Nézsaj Gyermeki Csodakert Ovoda (tovébbiakban: 0voda) Nézsai Mikszth
Kélman Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola és Nézsa Ovodaj Konyha kéltségvetési szervekre.

az eljaras megkezdésekor nem éri el a Kbt, szerinti hemzeti értékhatarokat, de meghaladja

2 nottd 3.000.000.—forintot.
—_— e bet. _____________——__________________ B



A hazai és eurdpai uniés forrésho] megvalésulé beszerzésekre (4rubeszerzés, szolgéltatas
megrendelés, épitési beruhazis) a szabélyzat - rendelkezése; annyiban aIkalmazandék,
amennyiben nery ellentétesek a beszerzésre irdnyadé Jogszabélyban, pélyazati felhivésban,
illetve a kapcsolods Gtmutatékban r gzitett rendelkezésekkel].

III.
Ajanlatkérg nevében eljirg személyek

Iv.
A beszerzések lebonyolitisinak eljarasi szabilyai

1. A versenyeztetés megvalésitisa ajinlatkérés Utjan val6sulhat meg, az alibbi esetek
kivételével: : -
- ha a szerzgdést miiszaki-technikai, egyéb  sajatossagok, miivészeti Szeémpontok, vagy
kizar6lagos Jjogok védelme miatt kizérolag €gy meghatirozott szervezet, személy képes

n 1

teljesiteni, s erré] a Viéllalkozas frésbeli nyilatkozatot tesz, mely a vallalkozis; szerzGdés

vagy fenntartésban,
- ha élet- illetve balesetveszély, valamint a vagyonvédelem elharitsa €rdekében haladéktalan

intézkedés megtétele sziikséges 3 beszerzés megvalositasa érdekében.
- ha jogszabély vagy palyézati eljarésrend ettg] eltérd rendelkezést tartalmaz.

2. Az Ajanlatkérs a beszerzés megkezdésekor legalibb hirom Kiilonbozg ajanlattevének
kdteles egyidejiileg irasbeli ajanlattételi felhivast Kiildeni.



B

Az ajanlattételi felhivss tartalmat ugy kell meghatdrozni, hogy annak alapjan az ajénlattevek
megfeleld ajanlatot tehessenek és a szabélyszertien, hataridében benytijtott érvényes ajénlatok
0sszehasonlithatGk legyenek.

Az ajinlatkéré az ajanlattételi felhivishan kiteles elgirni, hogy nem lehet ajanlattevs, vagy
alvéllalkoz az, akinek a helyi ad6hat6sagnal nyilvantartott tartozasa van, kivéve, ha a hitelez

szerz0dés megkstésének iddpontjsig.

Amennyiben g beszerzésre irdnyuld  szerz6dés megkitésének idépontjdig a tartozss
kiegyenlitésére nem keriil Sor, az ajanlattevével szerzgdés nem kéthet§,

Az ajanlattevs a szerzodéskéstéskor a helyi adohatésigtél beszerzett igazolassal tantsitja, hogy a
helyi ad6hatdsagnal nyilvantartott adétartozsa nincs.

Az ajanlattételi felhivisnak az alabbiakat kell tartalmaznia;
- az ajanlatkérs nevet, cimét, telefon és fax szamat, képviseletre jogosult megjeldlését,
a beszerzés targyat, illetve mennyiségét, a miiszaki leirast, illetéleg mindségi és

teljesitési kévetelményeket,

- az ajanlattevével szemben tamasztott alkalmasssgi kévetelményeket, megkdvetelt
igazolasi médot

- aszerz8dés meghatarozisat (pl: tervezési, szolgaltatési SzerzGdés),

T @5zerz6des idotartamat vagy a teljesités hataridejét,

- ateljesités helyét,

- az ellenszolgéltatas teljesitésének feltételeit,

- az elbirdlss Szempontjait (8sszességében legelényssebb biralati szempont esetén g
sulyszdmokat),

- az ajanlattételi felhivas targya ellenértékének megjeldlésére iranyuls felhivast,

- referencidk kérését,

- aszamlazéds modjat,

- azajanlat érvényességi idejének megjelolését,

- az ajanlat dijmentességének rogzitését,

- az ajdnlat benyijtasanak médjat,

- az ajanlatkérs kapcsolattartéjat,

- az ajanlattételre nyitva 4116 hataridét,

- az ajanlat benytijtisanak helyét, idejét

- az ajanlat felbontasanak helyét és idejét,

- @janlattevk értesitésének modjat az eljarss eredményérél

- annak kdzlését, hogy az ajanlattételi felhivas nem jar szerzédéskotési kdtelezettséggel
az ajanlatkérd szdmAra,

- atartozdsmentességi feltételre vonatkoz6 elbirdst.

- minden egyéb adatot, melyet az ajanlatkérd sziikségesnek tart

Az ajanlattételi felhivas mintdt az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3. A beszerzési eljdriasban az ajanlatkér az ajanlattételi felhivishan meghatarozott
feltételekhez, az ajanlattevd pedig az ajanlatdhoz van Kdtve,

Az ajanlatkérs koteles az ajanlatokat azonos tartalommal Gsszehasonlitani, a legalacsonyabb

ellenszolgaltatast tartalmazé, vagy Osszességében legel6nyssebb ajanlatot valasztan;.
Amennyiben déntéshozé nem a legalacsonyabb ellenszolgaltatist tartalmazs ajanlatot fogadja el
a beszerzéssel érintett szery vezetdje feljegyzést készit a déntést alatdmaszté szempontokrol,

-



5. Eredménytelen a beszerzési eljaras, ha;

- lem nydjtottak be ajanlatot (nincs ajénlat),

- csak az ajanlattételj hataridé lejarta utén nyljtottak be aj anlatot,

-az ajénlattevﬁk egyike sem felel meg az aj4nlati felhivisban foglalt felte’teleknek,

- egyik ajanlattevd SCm, vagy az 8sszességében legelényésebb ajanlattevd sem teft — az
ajanlattevé rendelkezésére all6 anyagi fedezet mértékére tekintette] — megfelels ajanlatot,

- nem a felkért ajanlattevsk nytjtotték be az ajanlatot.

Az eredménytelen beszerzési eljaras okarol feliegyzést kell késziteni.

6. Ajinlatkérs az ajanlattétel hatiridejének lejarta utdn, azt kivets legkéssbb 8 napon
beliil irdsban értesit valamennyi ajanlattevét ay eljaras eredményérs], illetve
eredménytelensdgérs].

feladata, az osztalyvezeté felelssége.

Amennyiben a nyertes ajanlattevéve] a szerzbdés megkétése annak visszalépése, vagy az adott
Onkermanyzatok illetve Kéltségvetési szerveik felé szerzédéskitéskor fennallé tartozssa

miatt meghiiisul, a szerzgdést az Ajanlatkéré a masodik legjobb érvényes ajanlatot teft
ajanlattevével kétheti meg.

Az ajanlatkéréssel kapcsolatosan keletkezett dokumentéciékat az Iratkezelési szabélyzatban

foglaltak szerint kel] kezelni.
5



_\_____ﬁ______ . .
Ajanlatonként nyilvin kell tartanij az alabbiakat:

- ajanlatkérés (ajanlattétel; felhivas),

- ajanlat(ok),

- bontasi jegyzékc'inyv,

- birélati és dontés; jegyzékonyv, sziikség esetén feljegyzés a dontés Szempontjairdl,

- sziikség esetén feljegyzés a beszerzési eljaras eredménytelenségér6l,

- megrendel§ és/vagy SzerzOdés,

- teljesités igazolas,

- szdmla,

- utalds dokumentuma,

V.
Zaré6 rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2018, aprilis 23.-4n 1€p hatélyba,

A szabalyzatot a szabalyzat hatilya al4 tartoz6 kéltségvetési szervek vezetlinek és a Nézsa
Ké6z6s Gnkormzinyzati Hivatal kéztisatviselsinek meg kell ismernie &s annak betartdsgért
felel6sséggel tartoznak.

AR ORI Yttt et ieennas wone

Kovécsné Varga Andrea
jegyz6



__________________________________________________ﬁ__
1. melléklet

Ajénlattétel; felhivgs

1. Az ajénlatkérs neve:
Cime:
Telefon/fax 8zam, e-mail cim:
Képvisels:
Beszerzés targya:
Miiszaki leirss, mindségj és teljesitési kdvetelmények:
A szerz6dés meghatirozgsa;
A szerzédés idétartama:
A teljesités helye, ideje:
Az ellenszolgiltatss teljesitésének feltételei:
Az ajénlathoz csatolandé dokumentumok:
Példaul: (egyszery mdsolatban is benyujthatck)
a) Két db referencia
b) Tevékenységet 1gazol6 dokumentumok,
¢) Cég esetén cégbirdsagi végzés, egyéni vallalkozs esetén véllalkozoi igazolvany
d) Felel6sségbiztositss igazol4sa.
9. A szémlézas médja: Az ajénlat ¢rvényességi (ajanlati kotottség) ideje:
10. Az ajanlattéte] benyujtasi hatérideje:
11. Az ajénlattéte] benyujtisinak cime: Az ajanlattéte] benyvjtasdnak moédja: kérjiik a
boritékon rogziteni: , Ajénlata .......... . hoz”
12. Az ajénlat bontdsinak helye és ideje:
13. Az ajanlattételle] kapcsolatos egyéh informécidk:
a) Az ajanlattétel dijmentes/dijkételes,
b) Az ajénlatot €8y példanyban papir alapon kell benyijtani.
¢) Az ajanlatkérd kapcsolattart()jét, beosztasat, elérhetlségét meg kell jelolni.

PNomawR

Tajékoztatjuk, hogy eredménytelen a beszeryési eljaras, ha:

- nem nyjjtottak be ajanlatot (nincs ajénlat),

- csak az ajanlattételi hatdrids lejérta utan nytjtottak be ajanlatot,

- az ajanlattevok egyike sem fele] meg az ajanlati felhivasban foglalt feltételeknek,

- egyik ajanlattevo Sem, vagy az Gsszességében legelényssebb gjdnlattevd sem tett _ az
ajanlattevs rendelkezésére allé anyagi fedezet mértékére tekintette] — megfeleld ajanlatot,

- nem a felkért ajanlattevsk nydjtottdk be az ajanlatot,

Nvertes ajinlattevs kivilasztdsa, eredmén hirdetés:
Tdajékoztatom, hogy az ajanlatkérd a ... . . v ennnn. Crtékelési Szempont alapjan valasztja
ki a nyertes ajanlattevs személyét. Az ajanlatkérs az ajénlatok értékelésének eredményérél az
ajanlattételi hataridét kivets lehetd legrsvidebb idén belii] elektronikus viton tajékoztatast nyujt

*r
az ajanlattev8k részdro.

Kérem, hogy ajanlatit cégszerii aldirassal ellitva legkésébb .................. napjdig
............................. cimre megkiildeni sziveskedjen,
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L. A Szabdlyozas célja

Nézsai Kdzps 6nkomra’nvzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) lnforma’ciébiztonségi Szabalyzatinak {a
tovabbiakban: IBSZ) célja, hogy a vonatkozé jogszabalyokkaj (2013, évi L, torvény, 41/201s, (Vil. 15,)
BM rendelet, 257/2016. (viIl. 31) Korma’nyrendelet, 679/2016. EU rendelet) és a hivatal belsg
rendelkezéseivel 6sszhangban Meghatirozza 3 hivatal informatikaj rendszerej &ltal kezelt
informéciévagyon bizalmasééga, hitelessége, sértetlensége, ‘valamint rendelkezésre dlldsdnak

lelen szabélyzat 3 fentiek keretében védelmi eljdrésokat hatdroz meg, intézkedésj Jogosultsagot
dllapit meg, valamint ellengrzés; mechanizmusokat allit fel a szabalytalansggok felderitésére gs 3

felel6sség megallapitassra.

1.2. A Szabdlyozgs hatdlya

1.2.1. Az IBSZ személyi hatilya

Az IBSZ személyi hatdlya a hivatal valamennyi teljes- vagy részmunkaidés, valamint szerz8déses
dolgozéjsra kiterjed. Az IBSZ hatdlya kiterjed a hivatal informatikai rendszerének Uzemeltetésében g
karbantartassban résztvevd cégekre, vallalkozékra, illetve magdnszemélyekre (a tovabbiakban:
Szerzédéses partnerek) (BO1 Szerzédéses partnerek listdja) Az érintettekkel az IBSZ megfelels
pontjait ismertetni kel (BO3 IT felhasznalsi szabdiyzat), tovibbs Nyilatkozniuk kell az IBSZ rajuk
vonatkozd el6irdsainak elfogaddsdrel ¢s betartassrsl az elirdsok szerinti munkavégzésiikhsz (802
Nyilatkozat az IT biztonsdgi szabdlyok eIfogada’séréI}.

Az IBSZ hatélya kiterjed minden olyan maganszemélyre, illetve 8azdasigi Szervezetre, akifami
Munkavégzése kapcsan barmilyen informatikaj eszkdzzel a hivatal informatikai infrastrukturéjéhoz
Csatlakozik, illetve azt igénybe veszi, A csatlakozds kizér6lag hivatali érdekbél torténhet.

1.2.2. AzIBSZ tirgyi hatslya

Az IBSZ targyi hatdlya kiterjed:

* @ védelmet élvezg adatok teljes kérére, felmeriilés &s feldolgozdsi helyiiktst idejiikts) és az
adatok fizikaj megjelenésj forméjatsi figgetleniil;

* @ hivatal tulajdondban Iévé, illetve az dltala bérelt, vagy hasznalt valamennyi informatikaj
berendezésre (szémitégépekre, azok tartozékaira és periférigira);

* akildnbdzs adathordozékra;

* 3 hivatal szémitégépes hélézatéra és annak elemeire;

* a szamitdgépes hédlézathoz valg kapcsolédast biztosité eszkz0khdz tartozs modemekre
(szolgéltatsi modem, mobil stickek), halzati Utvélasztokra (routerek), aktiv elemekre g egyéb
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olyan specislis eszkdzokre, melyek az informatikaj eszkdzokhéz, illetve a hélézathoz illeszthetsk
{pl. switch, hub, pendrive, mobii adattdrolg, mobiltelefon, digitélis fényképezé'gép sth.);

* a3z informatikai folyamatban szerepld ésszes dokumentéciéra (fejlesztési, szervezési,
Uzemeltetés; sth.);

* arendszer- és felhasznsigi Programokra;

*  az adatok felhasznéldsara vonatkozé utasitasokra;

* azadathordozék tdroldssra és felhasznéléséra;

) tulajdonviszonytél fliggetlenii (tulajdonolt, bérelt stb.) a hivatal teriiletén (&llanddan vagy

* tervezési szakasz: a rendszer iranti igény, a rendszer célia és a vele szemben tdmasztott

° fejlesztési/beszerzési szakasz: a rendszer fejlesztése, programozisa, létrehoz4sa, beszerzése;
* megvalositdsi szakasz: 3 rendszer teszteiése, telepitése, testre szabésa;
° ﬂzemeltetés/karbantartés: a8 rendszer Uzemelése, lzemeltetése, hardver- és szoftver-

médositdsok, karbantartss, események kezelése;
° visszavonés/selejtezés/megsemmisn’te’s szakasz: informdcisk, hardver és szoftver visszavondsa az
lizemelésbgl, térlése, megsemmisitése és hosszabb tivy megdrzésre vals felkészitése,

1.2.3. AzIBSZ idébel; hatdlya

Az lnforméciébiztonségi Szabdlyzatot évente vagy jelentSsebb infrastrukturslis véltozas,
illetve Iogszabdlyvéltozss esetén feliil kel vizsgalni és szllkség esetén mdédositani sziikséges, mind
hivatali, mind informatikai.szakmai szempontok szerint.

1.3. AzIBSZ alapelvei
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alrendszer technikailag ezt lehetbvé teszi, A naplékat védeni kel a jogosulatian hozzdférés,
modositds és toriés ellen,

kdrokozast. Mentési eljarasokat kell kidolgozni az adatokra, dokumentumtérakra, szoftverekre,
Az eljdrdsokat tesztelni, dokumentsini kell. A mentésekngl a rendelkezésre 4ll4s biztositdsdn kiviil
bizalmassdg és sértetlenség kévetelményeit is biztositani kell. Olyan alapszoftvereket és
alkalmazésokat kel| haszndini a hivatali rendszerekben, amelyek biztositjdk, hogy a rendszer

biztonsagos konfigurélshoz hasznélathoz sziikséges ismereteket (telepitési, Uzemeltetés; leirdsok)
tartalmazd telepitési- &s haszndlati leirdst kel rendelkezésre bocsdtani. Felhaszngléi lefrast kell

’q -

elkésziteni, Kiilsg fejleszté kézrem(ikdése esetén a fejlesztést végzé kiilsd munkatdrs késziti el,
egyuttmiikédve a fejlesztésért felelds hivatali egységgel.

A hitelesség biztositssa érdekében - ahol a hitelesség egy entitas (IT rendszeren belijl elkiilénithets
tulajdonsaggal biré személy, program, folyamat, adat stb.) olyan tulajdonséga, amely egy vagy tdbb
hozzd kapcsoléds tulajdonsigot m4s egyed szaméra bizonyithatévé tesz - a hivatal bejsg

és  tovibbitds folyaman, azaz adatokat, dokumentumokat, programokat, hardvert ég
s2oftvereszkéziket, és ezek konfigurdciéit csak az arra jogosultak kezelhetik, Ezen elemek
észrevétleniil nem modosulhatnak, torlédhetnek. Biztositan; kell, hogy a jogosultak a pontos és
helyes informaciékat dolgozzak fel tevékenységiik soran.

Folyamatos ellenérzés biztositdsa

Az érintett hivatal folyamatba épitett ellenGrzést vagy ellendrzési tervet hajt végre, amely

tartalmazza;

* azellenrizends teriileteket;

* azellenbrzések, valamint az ellendrzéseket tdmogato értékeldeal 8yakoriségat;

® &z érintett hivatal ellendrzési stratégidjahoz illeszkeds folyamatos biztonsagi értékeléseket;

* amérfszdmok megfelelgségét;

® azértékelések és az ellenbrzések 4ital generalt biztonssggal kapcsolatos adatok Osszehasonlits

elemzését;
® azérintett hivatal reagaldsdt a biztonséggal kapcsolatos adatok elemzésének eredményére;
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A rendszer életciklus szakaszaiba épitett biztonsag elvének teljesitése céljdbsl a rendszer teljes
életcikiusdban érvényestilnie kell az informa'ciébiztonségi szempontoknak,

A hivatal elektronikus informaciés rendszerének kapcsolédasa Szempontjabol szabdlyozza és belsé
engedélyhez kéti az elektronikus informéciés rendszerének kapcsolédasat mas elektronikus

A hivatal elektronikys informéciés rendszerének kapcsol6dasa szempontjabél bels§ engedéiyhez ksti
az elektronikus informacigs rendszereinek Osszekapcsolasat,

A hivatal  kiilsg elektronikys informécigs rendszerekhez valg kapcsolédasokhoz az
informécidbiztonségi szabalyzatdban szabalyrendszert 4ijit fel és alkalmaz, amelynek eredménye
lehet az Gsszes kapcsolat engedélyezése vagy tiltdsa, meghatarozott kapcsolatok engedélyezése,
meghatdrozott kapcsolatok tiitasa.

A hivatal cselekvés tervet készit, ebben mérfoldkéveket &g feielgsoket hatéroz meg.

z

szint, a vizsga!atot kévets 90 napon beliil kell 5 feliilvizsg4latot elkésziteni az elGirt biztonségi szint
elérése érdekében,

ElSzetes tesztelgs és megerdsités

rendszerét, A konfigurécio megvaltoztatdsa elétt az Uj verziét teszteln kell, ezutdn dénteni keil
annak megfeleldségérsl, tovdbba dokumentsin; kell az elektronikus informdciés rendszer
valtoztatasait az éles rendszerben térténcg megvaldsitisa eldtt,

A hivatal megvizsgdlia az elektronikus informécigs rendszerben tervezett véltoztatdsoknak az
informéciébiztonségra valé hatdsst még a véltoztatssok megvaldsitdsa elétt.

1.4. Szerepkérok, tevékenységek, felelésségek

Az informatikai hiztonsdggal kapcsolaios feladatok szerepkorokhoz rendeltek. A szerepkorsk szerinti
felelfsok kijeldiése els6sorban a munkaksri lefrasokban térténik. Az informatikai infrastruktirg
biztonsigos m{kddtetésében, illetve az informatikai rendszerekben kezelt adatok védelmének
térgykorében a kévetkez§ szerepkorok keritlnek meghatdrozasra:
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1.4.1. A hivata] vezetdje

A hivatal vezetdje a Jegyz6 (tovdbbiakban: a hivatal vezetGje). Felelss az informatikaij rendszerben
térolt adatok védelméért és ay adatok biztonsagsért. Hatdskérében jogosult a szémftégépes
adatvédelem ¢&s az adatbiztonsa’g megszervezésére és ellenBrzésére,

‘Feladatai:

* Az irdnyadé biztonsagi osztdly tekintetében biztositja a jogszabélyban meghatdrozott
kﬁvetelmények teljesiilését a hivataira és informéciés rendszerre vonatkozdan js.

* Biztonsagért felelds személyt nevez ki {B04 ITBiztonsdgi Felelgs megbizdsa), err6| 3 hatésggok
felé tdjékoztatast nyijt (NEIH_REG_1465381 745324.frm, enyk)

* Meghatirozza 3 hivatal elektronikus informaciés rendszereinek felhasznéléira vonatkozo
szabdlyokat (Bo7 Informéciébiztonsdgi Szabdlyzat).

* Meghatdrozza 3 hivatal elektronikus informécigs rendszerej védelmének feléléseire, feladataira,
és az ehhez sziikséges hatdskérre vonatkozé szabdlyokat, illetve kiadja az informéciébiztonségi
szabalyzatot (807 lnformdcidbiztonsdgi Szabdlyzat).

* Gondoskodik az oktatdsrél, az informéciébiztonségi ismeretek szinten  tartdsdrg|
(BOS IT biztonsdgi oktatds; terv és napls).

. Kockézatelemzések, ellenffrzések, auditok lefolytatssa révén meggy§z8dik g megfelelésréi
(BO9 1T kockézatértékelés}.

biztonsdgi esemeén vek naplsjay).
* Ha kiils6s eréforrsst vesz igénybe, akkor SzerzGdéses kételemként gondoskodik 3 térvényben
foglaltak teljesiilésérsl. A hivatal vezetje ebben az esetben is felelds g meghatirozott

”

Az elektronikuys informécios rendszerek biztonssgaért felelés személyt (tovdbbiakban: IBF) a hivatal

vezetSje nevezi ki (Bo4 IT Biztonsdgi Felelgs megbizdsa). Az |BE felel a hivatalng eléforduls

valamennyi, az elektronikus informécigs rendszerek védelméhez kapcsolddg feladat elldtdsaért.

Ennek kérében:

* A hijvatal vezetdjének kbzvetien adhat tdjékoztatsst, Jelentést,

* Gondoskodik g hivatal elektronikus informécigs rendszereinek biztonsagaval Osszefilggs
tevékenységek _iogsmhé.'yckka! valé dsszhangjanak megteremtésérd és fenntartasars).

* Elvégzi vagy irdnyitia a fenti tevékenységek tervezését, szervezését, koordindlésst &s
ellenérzését.

* El6késziti a hivatal elektronikus informiécigs rendszereire vonatkozo lnforméciébiztonségi
Szabdlyzatot (1BSZ).
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* Meghatdrozza a rendszerek biztonsag bedllftisaival kapcsolatos elvérasokat, jogokat,

feladatokat,
*  Véleményezi az elektronikus informdciés rendszerek biztonsiga szempontjabé! a hivatal ezen

térgykért érints szabdlyzatait és szerzdéseit,
* Biztositja a 2013, évi L torvény és a 41/2015. (VI 15.) BM rendelet szerinti kdvetelmények

teljesiilését,

Az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelgs személy a 2013. évi L. térvény hatdlya als
tartozé barmely elektronikus informaciss rendszerét érintg biztonségi eseményrdl kételes
tdjékoztatni a hivataj vezetfjét és g jogszabdlyban meghatdrozott szervet.

tevékenységgel kapcsolatos adatokat, illetve az elektronikus informacigs rendszerek biztonséga
targyaban keletkezett valamennyi dokumentumot.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonségéért felelgs személy e szabdlyzat szerinti feladatai és
felelGssége mas szemeélyre 4t nem ruhazhats.

14.3, ﬁzemeltetﬁ, informatikus/rendszergazda

eldsegitése.
FelelGs
® @ szerverek és a rajtuk futs alapszoftverek, operdcids rendszerek, szolgéltatasok,

adatbdziskezelsk, féjl- és nyomtatészerverek mikddtetéséért;
* a hivatal mentésj rendjében foglaltak szerint az adatmentések elvégzéséért, a mentett adatok

biztonsagos taroldsdért, a sziikséges visszadllitdsokért;
* a standard felhasznsiéi alkalmazéskﬁrnyezet és az ditala nydjtott  szolgéltatisok és

segédprogramok, valamint a hilézati nyomtaték mikddtetéséért;
* azaktiv és passziv haldzati eszkbzok mikédtetéséeért, rendelkezésre alldsaért;
* az adatbdzishan tarojt adatok és  szoftverek rendelkezésre dlldsdért, a hozzéférsk

adminisztraldsért,

1.4.4. Honlaptartalom kezeld

A Nézsa kizség honiapjanak tartalomkezelését aNézsai (')'nkorményzati Kényvtér végzi.
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A jogszabdly &ltal eldirt kotelezden nyilvdanos kézadatokat - vdltozds esetén - ‘a kozzétételj
egységekhez rendelt iigyintézg vagy irodavezet§ tovdbbitja elektronikus levélben az erre
felhatalmazott honlaptartalom kezelShoz.

1.4.5. Felhasznslé

A hivatalij rendszerek nem Gzemeltets felhasznéléja.

* lIsmernie kell az lnforma’ciébiztonségi Szabdlyzatban szerepld elSirdsokat, illetve azokat
maradéktalanul be kej| tartania.

* Rendelkeznie kel az dltala hasznjit berendezésekre €s szoftverekre vohatkozé el8irésokkal,
valamit ismernie kel azok tartalmat.

) Tevékenysége megkezdésekor ellenériznie kell, hogy az altala hasznait eszkozik Uzemképesek-e
€s azok bedllitssa az el6irdsoknak megfelel§-e,

* Koteles figyelemme] kisérni az &itala hasznalt berendezések ¢ szoftverek dllapotst és a;

*  Aszitkséges anyagi-, human- és technikai eréforrasokat biztositja;
e A beruhézésok, beszerzések soran tervezi az informécidbiztonségi Stratégia megvalésitisshoz

(B11 IT Biztonsdgi auditjelentés) és pe nem tartds esetére szankci6kat hatéroz meg,
illetve foganatosit a  kdztisztviselgkre vonatkozg torvények (2011 évi CXCIX, torvény,
31/2012 (u1. 7. ) Korményrendelet) szerint;

* Tdmogatja a rendszer hasznaléinak az informéciébiztonsa’got fejleszts torekvésejt,

személyek feladata és felel6ssége, ezért a vezetGség elvdra, hogy a hivatai minden dolgozéja és
szerz8déses partnere sajatjdnak tekintse az informdcis biztonsiganak lgyét, és azt kiilon utasitss
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1.6. AzIBSZ jogi héttere

Nézsai Kézos ('5nkorményzati'Hivatal BO7 lnforma’ciébiztonségi szabdlyzat K7 v3,2

s 2013.évil. térvény az allami és Gnkormanyzati szervek elektronikus informa’ciébiztonségérél

* 41/2015. szimG BM rendelet - az &llami és  onkormanyzati szervek elektronikus
informéciébiztonséga’rél 52616 2013. évi L. torvényben meghatdrozott technolégiai biztons4gi,
valamint biztonsagos informsciss eszkdzokre, termékekre venatkozd, valamint a biztonsagi
osztalyba és biztonségi szintbe sorolgsi kdvetelményeirél

* 257/2016. (VHI. 31.) Kormdnyrendelet az 6nkormdnyzati ASp rendszerrél

* 679/2016. FU rendelet (GDPR)

* 466/2017. (X 28.) Korményrendelet az elektronikus Ugyintézésse| Osszeflige6 adatok
biztonsédgat szolgélé Kormdnyzati Adattrezorrg|

2. ADMINISZTRATIV VEDELMI INTEZKEDESEK

2.1. Informaiciébiztonségi- politika

A hivatal megfogalmazza és kihirdeti az informéciébiztonsa‘gi politikdt (a tovabbiakban IBP)
(BOG Informdciébiztonsdgi Palitika), melyben meghatdrozza a kiberbiztons4gi célokat, kifejti az
alkalmazott biztonsagi alapelveket és megfeleléségi kﬁvetelményeket, valamint bemutatja a vezets

2.2, Informéciébiztonségi stratégia

A hivatal megfogaimazza és kihirdeti az informa'cio'biztonségi stratégidt (a tovédbbiakban IBS),
(BO5 Informéciébiztonségi Stratégia) amely  meghatérozza 3 biztonségpolitikai célok
megvaldsitisdnak moédszerét, eszkﬁzrendszerét, Utemezését. Az |BS illeszkedik a hivatal mas
stratégidihoz, igy killénésen a koltségvetési és humdnerdforras tervezéshez, fejlesztéshez,
jov6képhez, illetve g mkadtetett mindségirdnyitdsi, vagy informa‘ciébiztonség-ira’nyftési
rendszerekhez.

Az IBS feliilvizsgdlata &s esetleges frissitése évente, vagy az elektronikus informdciss rendszert érinté
valtozdsok esetén, illetve jogszabaly véltoz4s esetén esedékes.
Felelés: a hivatal vezetGje

2.3. Az elektronikus informdciés rendszerek nyilvintartisa
A hivatal az elektronikus  informdciés rendszereird| nyilvantartast vezet (B12 IT leltdr).
A nyilvantartast elektronikus forméban vezeti és gondoskodik annak naprakészségérgl.

A nyilvantartdsnak minden rendszerre nézve tartalmaznia kell:
* annak alapfeladatait;
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* arendszerek ltal biztosftands szolgaltatasokat;

* az érintett rendszerekhez tartozé licenc szdmot (amennyiben azok 3 hivatal kezelésében
vannak);

®* arendszer felett felligyeletet gyakorls személy azonosits- és elérhetbségi adatait;

* @ rendszert szillitd, fejleszté és karbantarté szervezetek azonositd- és elérheté’ségi adatait,
valamint ezen hivatalok rendszer tekintetében illetékes kapcsolattarts személyeinek azonositg-
és elérhetSségi adatait.

A killonbdz6 adatokat hem sziikségszeriien egy nyilvantartasban kel térolni, hanem logikus médon
szétvélaszthaték, Az adatok feltéltésérg) mindig az adott rendszerrel kapcsolatos feladatot elvégzg
informatikus gondoskodik.

Minden rendszereszkizt a beszerzéssel egyidejdileg fel kell venni a nyilvdntartisba. A nyilvantartdsbol
rendszereszkézt kivenni csak annak selejtezésekor lehet.

2.3.1. Elektronikus informéciés rendszerelem leltir

A hivatal az elektronikys informéciés rendszerének elemeirdl elektronikus formdban vezetett
nyilvéntartést vezet, mely az elektronikys informéciés rendszer hatokérébe esé valamennyi hardver-
és szoftverelemet tartalmazza. Rendszeres feliilvizsgdlatokkal gondoskodni kell arrél, hogy a
nyilvintartas mindig naprakész legyen, pontosan tikrézze az elektronikus informéciés rendszer
aktudlis allapotat. {B12 IT leltdr)

FelelGs: Uzemeltetsi csoport

24, Biztons4gi osztilyba sorolas

eszkbzoket eréforrasokat és szolgdltatdsokat a kezelt adatok bizalmasséga, sértetlensége &s
rendelkezésre &lldsa szempontjabdl 1-t6! 5-ig terjedd skédldn — a kockszat novekedésével ardnyosan
novekvd - biztonségi osztalyokba kell soroini, A besorolas eredményét melléklet formdban régziteni
kell az informéciébiztonségi szabdlyzatban is. (B12IT leltdr)

rendszerekhez. A beléps munkatars Uj hozzaférési Iogkdrét, illetve nem tj beiépé munkatsrs
hozzéférési jogksr valtoztatdsat a felettes vezetdje hatdrozza meg.

A meghatirozds sorén az érintett vezet§ a B15 Hozzdférések igénylése és [letiltésq
formanyomtatvényon Osszegzi az dltala szilkségesnek tartott hozziféréseket és azokat jovéhagyatja a
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gy az ahhoz valé hozzéférést megtilthatja, de ezen dontését indokolnia kell az igénylS feld, aki az IBF
dintését kérheti a jogosultsag kiadasinak kérdésében,

A jovdhagyott formanyomtatvényt az igénylé vezets tovabbitja az érintett rendszer adminisztritora
felé, akinek feleldssége, hogy csak a jovahagyott jogosultségokat llitsa be. A rendszergazdinak tilos
az engedélyben nem ~szerepld jogosultsagot besllitani. A beallitdsok megfelelségét az IBF
szrdprébaszertien ellenérizheti,

r ]

megfelelden és menedzseli 3 szerz6dések mddositssét és azok aldirdssal térténs érvényesitését,

Uj munkakarok kialakitdsa sordn a hivatal vezetdje tdjékoztatja az IBF-et a munkakér feladatairsl és
tervezett jogosultsigairdl. Az IBF javaslattal élhet a munkaksr feladatainak biztonsagi vonatkozasait

illetéen.

2.6. Biztonsdgtervezési eljirdsrend

A hivatal...
* megfogalmazza, a hivatalra érvényes kévetelmények szerint dokumentidlja, és a munka- és

feladatkériik miatt érintettek szdmdra kihirdeti a biztonsigtervezési eljdrasrendet mely a
biztonsigtervezési szabdlyzat és az ehhez kapcsol6ds ellendrzések megvalositdsdt segiti el6;

* a biztonsigtervezési eljdrdsrendben vagy mas bels§ szabalyozdsdban meghatdrozott
Byakorisdggal felllvizsgdlja és frissiti a biztonsigtervezési eljdrasrendet.

Biztonsdgtervezési szempontbdl a hivatal az alsbbi id6szakokat definidlja az informdcigs rendszerek
életciklusdnak tekintetében:

* kovetelmény meghatdrozis;

* fejlesztés vagy beszerzés;

* megvalositds vagy értékelés;

* {zemeltetés és fenntartas;

*  kivonds (archivalss, megsemmisités).

z

vonatkozéan szem elétt tartja a 806 Informdciébiztonsdgi Politikéban megfogalmazott célokat és
kévetelményeket, valamint a gyartéi és ipardgi elirdsokat, ajéntasokat.

A hivatal vezet6je évente legaldbb egyszer feliilvizsgalja és frissiti biztons4gtervezés; eljdrédsrendet.
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2.7. Rendszerbiztonsaigi terv

Nézsai K&z55 énkorma'nyzati Hivatal BO7 lnforma’ciébiztonségi szabélyzat K7 v3.2

A hivatal 3, elektronikus informécios rendszeréhez rendszerbiztonségi tervet készit
(B17 Rendszerbiztonsdgi terv), amely...

* Osszhangban 4| hivatali felépitésével vagy hivatali szint(i architektirs jdval;

® meghatirozza a elektronikus informéciss rendszer hafékéirét, alapfeladatait (biztositandg

* meghatdrozza az elektronikys informacigs rendszer mkgdesi kﬁr&lményeit és mds elektronikus
informacigs rendszerekkef vald ka pesolatait;

¢ gondoskodik arrél, hogy a rendszerbiztonségi tervet 3 meghatdrozott személyi és
Szerepkérékben dolgozék megismerjgk (ideértve annak valtozasait is);

* belss szabélyozéséban, vagy a rendszerbiztonségi tervben meghatdrozott 8Byakorisiggal
feliilvizsgalja az elektronikys informdciss rendszer rendszerbiztonségi tervét;

intézkedések értékelése soran feltart problémak esetén;

* elvégzia sziikséges belsg €gyeztetéseket;

® gondoskodik arrél, hogy a rendszerbiztonségi terv Jjogosulatianok szdmdra ne legyen
Mmegismerhets, moédosithats.

Ha egy adott informécigs rendszer jelentésége nem indokolja, illetve a jogi-, szabdlyozgsi- &g
Uzemeltetési kériimények nem teszik lehetévé, a hivatal vezetfje az IBF egyetértéséve) eltekinthet
az adott rendszerre vonatkozé rendszerbiztonségi terv készitésétg,

2.8. Személyi biztousig

A hozzéférési jogosultségbt igénylg fethasznaléyal sZembenj elvérésokat, a rd vonatkozg szabdlyokat,
felelé‘sségeket, az adott rendszerhez kapcsolédé kotelezs vagy tiltoti tevékenységeket jelen
dokumentum, valamint az adott rendszerdokUmentécié tartalmazza, A hozzdférés engedélyezése
elétt a hozziférds; jogosultsigot igénylg személynek irdsbelj nyilatkozatot (Bo2 Nyilatkozot oz 1T
biztonsdgi szabdlyok elfogada'sdrdl) kell tennie arrél, hogy az érintett rendszer haszndlatsho,
kapcsolddé, ra vonatkozg biztonsagi Szabdlyokat gs ki)‘telezettségeket megismerte, sajit
felelgsségére betartja.
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2.9. Rendszer és szolgaltatas beszerzés

Nézsai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal BO7 lnforma’ciébiztonségi szabalyzat K7 v3.2

2.9.1. Beszerzési eljardsrend

A hivatal...
* megfogalmazza és a hivatalra érvényes kovetelmények szerint dokumentalja, valamint a

hivatalon beliil kihirdeti a beszerzési eljdrésrendet (B18 Beszerzési eljdrdsrend), mely a hivatal
elektronikus informaciss rendszerére, az ezekhez kapcsolddé szolgattatasok és informécids
rendszer biztonsagi eszkdzik beszerzésére vonatkozd szabalyait fogalmazza meg (akdr az
altaldnos beszerzési szabalyzat részeként), és az ehhez kapcsol6dé ellendrzések megvalositasat
segiti eld;

* a beszerzési eljirasrendben vagy mas bels§ szabélyozdsaban meghatdrozott gyakorisdggal
feliilvizsgdlja és frissiti a beszerzési eljérasrendet.

2.9.2. A rendszer fejlesztési életciklusa

Az informatikai eszkézok kilonbszs beszerzési elidrdsmddjainak alkalmazisanal fokozottan szem
elétt kell tartani, hogy a széban forgé eszkoz megfeleljen a jelen szabélyzatban rogzitett
informécidbiztonsagi kévetelményeknek.

A hivatal az elektronikus informaciés rendszereinek teljes életdtjan, azok minden életciklusdban
figyelemmel kiséri informécidbiztonsagi helyzetiiket. Fejlesztés esetén mar a rendszer tervezéséné|
fokozottan figyelembe kell venni az informéci6biztonssgi eléirdsokat, ajanldsokat. A hivatal a
fejlesztési életciklus egészére meghatérozza ds dokumentiija az informécidbiztonsagi szerepk&réket
és felel6sségeket, valamint a hivatalra érvényes szabalyok szerint kijelsli az ezen szerepkdroket
bet6lts, ezekért felelds személyeket.

Az informatikai tizemeltetés az 4itala kiadott/telepitett informatikai eszkdzokrsl (hardver, szoftver,
fejlesztett rendszerek kiadasa, telepitése, verziokbvetés) naprakész nyilvantartdst vezet (B12 T

leftdr).

2.10. Biztonsigelemzési eljardsrend

A hivatal megfogalmazza, és az érintett hivatalra érvényes kvetelmények szerint dokumentilja,
valamint az érintett hivatalon belil kihirdeti a biztonsagértékelési eljdrasrendet, amely 3
biztonsdgértékelési szabalyzat és az ahhoz kapcsolodo ellen6rzések megvaldsitdsdt segiti els,
valamint a biztonsdgértékelési eljdrasrendben vagy més bels§ szabalyozdsiban meghatarozott
gyakorisdggal feliilvizsgalja és frissiti a biztonsagértékelési eljardsrendet.

A hivatal biztonsagértékelési tervet készit, melyben meghatérozott gyakorisdggal értékeli az
elektronikus informacigs rendszer és miikodési kérnyezete védelmi intézkedéseit, kontrolldlja a
bevezetett intézkedések mikéddképességét, valamint a tervezettnek megfeleld mikodését, elkésziti
a biztonsdgértékelés eredményét bsszefoglald jelentést, valamint gondoskodik a biztonsagértékelés
eredményét dsszefoglalé jelentésnek az érintett hivatal éltal meghatérozott szerepkordket betsits

személyek 4ltal, vagy a szerepkdrhoz tartozé jogosultségnak megfelelGen torténs megismerésérdl.
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A biztonsagi &rtékelés tartalmazza:

* a biztonsdgi ellenérzések eredményességét meghatdrozo elja’résrendeket;
* az értékelési kérnyezetet, az értékel§ Csoportot, az értékelds céljidt, az értékeldst végzék
feladat4t,

Az érintett hivatal kifejleszti, feltigyeli az elektronikus informacics rendszerei biztons4gi mérésének
rendszerét,

2.11. Tesztelés, feliigyelet

A sérillékenység tesztet kiilsé hivatal bevondsdval azon elektronikus informdciss rendszerek
tekintetében Végezteti e, amelyek az érintett hivataj feliigyelete, irdnyitdsa alatt dlinak.
Az elektronikus informécids rendszer kiilénleges jogosultsaghoz kotott - Ugynevezett privilegizalt -
hozzéférést biztosit az érintett hivatal 4ltal kijelsit rendszerelemekhez a sériilékenység teszt
végrehajtisshoz.
A tesztet végzé..,

* kimutatést készit 3 feltart hibakrol, valamint a nem megfeleld konfigurscics bedllitasokrel;

* végrehajtja az ellenbrzési listskat és tesztelési eljdrésokat;

* felméria sérijlék_enység lehetséges hatasait;

°* elemzia sérijlékenység teszt eredményét;

¢ olyan sérﬁlékenységi ‘teszteszkozt alkalmaz, melynek sérijle'kenység feltaro képessége
kénnyen bévithets az ismerttsé vilé sérﬁlékenységekkel;

* meghatérozza, hogy egy timadé milyen iriforméciékat képes elérni az elektronikus
informéciss rendszerben, és ennek elhdritisara javitasi javaslatokat tesz.
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2.12. Biztonsdgi eseménykezelési eljarasrend

A hivatal eseménykezelési eljdrést dolgoz ki a biztonsagi eseményekre, amelyek magukban foglaljdk
az el6késziiletet, az észlelést, a vizsgalatot, az elszigetelést, a megsziintetést és a helyreiliftast;

19/52

egyezteti az eseménykezelési elidrdsokat az ﬁz}etmenet—folytonosségi tervéhez tartozé

tevékenységekkel;

az eseménykezelési tevékenységekbél levont tanulsdgokat beépiti az eseménykezelési

eljdrésokba, a fejlesztési és Uzemeltetési eljdrdsokba, elvarasokba, tovabbképzésekbe és

tesztelésbe;

nyomon kéveti és dokumentdlja az elektronikus informéciés rendszer biztonsdgi eseményeit;

mindenkitél, aki az elektronikus informacios rendszerrel, vagy azok elhelyezésére- szolgély

objektummal kapcsolatban | megkdveteli, hogy jelentsék a biztons4gi esemény
bekévetkeztét, vagy ha erre utal¢ jelet, vagy veszélyhelyzetet észlelnek;

jogszabélyban meghatdrozottak szerint jelenti a biztonségi eseményekre vonatkozd

informécickat az elektronikus informéciés rendszerek biztonsagdnak fellgyeletét ellsts

szerveknek;

tandcsaddst és tdmogatdst nydjt az elektronikus informdcigs rendszer felhaszndléinak a

biztonsagi események kezeléséhez és jelentéséhez;

biztonsagi eseménykezelési tervet dolgoz ki, amely...

© azérintett hivatal szdmdra irdnymutatést ad a biztonsagi esemény kezelési mddjaira;

O ismerteti a biztonsdgi eseménykezelési Ieheti’iségek struktaréjat és hivatalat;

o atfogé megkdzelitést nyujt arrél, hogy a biztonsdgi eseménykezelési lehetGségek hogyan
illeszkednek az 4ltaldnos hi_vatalba;

o kielégiti az érintett hivatal feladatkérével, méretével, hivatali felépitésével és funkcidival
kapcsolatos egyedi igényeit;

© meghatdrozza a bejelentéskoteles biztons4gi eseményeket;

© meghatirozza és folyamatosan pontositja a biztonsdgi események kiértékelésének,
kategorizalasanak (sulyossdg stb.) kritériumrendszerét;

o tdmogatdst ad a biztonsagi eseménykezelési lehet6ségek belss mérésére;

© meghatdrozza azokat az erfforrdsokat és vezetsi tdmogatast, amelyek sziikségesek a
biztonsdgi eseménykezelési lehetfségek bévitésére, hatékonyabba tételére &g
fenntartdssra;

o kihirdeti és tudomdsul veteti a biztonsdgi eseménykezelési tervet a biztonségi
eseményeket kezels (néyvel és/vagy szerepkérrel azonositott) személyeknek és hivatali
egységeknek;

© meghatdrozott Byakorisaggal feliilvizsgdlja a biztonségi eseménykezelési tervet;

o frissiti a biztonsagi eseménykezelési tervet, figyelembe véve az elektronikus informdcids
rendszer €s a hivatal véltozasait Vagy a terv megvaidsitésa, végrehajtdsa és tesztelése
soran felmeriil§ problémékat;

gondoskodik arrdl, hogy a biztonsagi eseménykezelési terv jogosulatlanok szdméra ne legyen

megismerhetd, médosithats.

biztonsagi eseménykezelési  képzést biztosit az elektronikus informdciés rendszer

felhasznéléinak a szamukra kijeloit szerepkérskkel és felel6sségekkel Osszhangban;
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vagyon- 8s személyvédelmi, valomint a személyes adatok kezelésére vonatkoz¢ rendelkezésekre,
valamint arrg, hogy e fejezet rendelkezései az adott létesitmény bdrki Gitaf szabadon ldtogathats
vagy igénybe vehetd terlileteire nem vonatkoznak,

3.1. Fizikaij védelmi intézkedések

biztonsdgra. A helyiség (szerverszoba) kozelében nem izemelhet tiiz- és robbandsveszélyes raktdr,
A helyiségben filggetlen dramellstdssal miiksdg tlzjelz6 rendszert kel kiépiteni, a bejdrat kézelében
az informatikaj eszkdzokhdz megfelels oltéberendezést kejl elhelyezni. A berendezések
Uzembiztonsdgat az elSirdsoknak megfelel6en id8szakosan ellen8rizni kell. A szerverszobaban az
er6forrisok biztonségos m(ikddéséheyz szlikséges szinten kell tartani a hémérsékletet s
pératartalmat (klimaberendezés), valamint figyelni kell ezek szintjét,

3.1.1. Fizikai védelmj eljdrdsrend

A fizikai és kérnyezeti biztonsagra vonatkozs ovintézkedések 3 hivatali rendszereknek helyet adé
!étesi'tmények, a rendszer-eréforrisok és a mikédést biztosits alapszolgaltatdsok védelmével
kapcsolatban fogaimaznak meg 'szabélyokat annak  érdekében, hogy a szdmitastechnikaj
szolgdltatasok megszakadését, eszkdzdk ellopasat, a fizikaj kérokozast, az informaciék jogosuiatlan
felfedését, a rendszer sértetlenségének elvesztését megakadélyozzik,

A hivatali szamitdgépek és adathordozék fizikai védelmét biztositani keli a hivatalban lopés, rongdlds,
megsemmisiilés ellen értékardnyos médszerekke! és eljdrasokkal (pl. élBerds védelem és fizikai
védelem — racsok, ajték, riasztéberendezés).

A hardverek és adatok részieges vagy teljes megsemmisitléséye| fenyegets tiizek megeldzése és
elharitdsa a Tdzvéde/mi Szabdlyzat rendelkezései szerint térténik.

kovetkezék: sziinetmentes arameiidtas, hémérséklet &s paratartalom szabéiyozé rendszer, beléptets
rendszer sth,
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vagy az IBF-nek az engedélye alapjan, az informatikus bevondsaval, dokumentslgsi kbtelezettség
mellett végezhet§ el (21 Idegen eszkéz haszndlatdnak engedélyezése).

A hivatal tulajdonéban lév§ vagy bérelt szamitastechnikaj berendezések behozatala, kivitele (javitds
céljdbdl, mashol torténd haszndlatra stb.) csak hivatali céllal lehetséges, amelyet az IBF vagy a hivatal
vezetbje engedélyezhet (B22 IT eszkiiz kiviteli-behozatali engedélye). Ezeket az eseteket
dokumentélni kell. Nem kell alkalmanként dokumentsini a személyes haszndlatra, név szerint,
tartésan atadott eszk&zik mozgatdsat (pl. hivatali laptopok, telefonok stb.) (B28 IT eszkézok
haszndlatba addsa és vissza vétele).

cserealkatrésszel kefl a gépben helyettesiteni, vagy ha nem sziikséges ez az alkatrész a mikodéshez,
akkor az eredeti adathordozs és cserealkatrész nélkiil kell Javitdsi célbd! kivinni a hivatalbol.
Az eredetileg hasznalt adathordozst a javitds utdn vissza kell helyezni az eszkézbe, vagy arrdl az
adatokat az uj eszkézre 4t kell tenni. Amennyiben az eredeti adathordozé alkatrész nem keriil vissza
az adott eszkdzbe, Ugy az adathordozét a szabdlyzat ,4.4 Adathordozék védelme” fejezetében
meghatdrozottak szerint kell kezelni.

3.1.2. Fizikai belépés ellenérzése, belépési engedélyek

A hivatal székhelyén 3 biztonségi zéna van elkiilénitve:

1.z6na A bejutds ellenérzétten lehetséges, litogats feligyelet nélkiil bent tartézkodhat.
Informatikai eszkéz nem lehet a zénéban. A z6énéba tartozé helyiségek: folyosé, lépcséhéz

2.26na A bejutds kulccsal vagy beléptet§ rendszerrel lehetséges, lstogaté csak feligyelettel

tartézkodhat a teriileten. A z6n4ba tartozé helyiségek: iroda, tdrgyalé

3.z6na A bejutds kulccsal vagy beléptet§ eszkizzel, csak ideiglenesen, belépési naplot vezetve
lehetséges. A kiemeit fontossdgt informatikai eszkozoket itt kell elhelyezni, Kizdrélag az
informatikus tartézkodhat bent kiséret nélkil, masokat az informatikusnak kell kisérni.
A z6ndba tartozé helyiségek: szerverszoba

A 2. és 3. z6ndba tartoz6 helyiségeket — amennyiben nem folyik benniik munkavégzés — kulcsra zarva
kell tartani vagy elektronikus beléptetSrendszerrel kell védeni. A helyiségek kulcsait elzdrva kell
tartani és csak az arra jogosultaknak szabad kiadni. A kulcsok kiaddsat és visszavételét dokumentaini

kell,

Az U belép§ munkatérsak kulcsokat és/vagy kartydkat csak a belépést kdvetS oktatss (808 IT
biztonsdgi oktatdsi terv és haplé) megtérténte és a titoktartdsi nyilatkozat (B14 Titoktartdsi
nyilatkozat) alafrésa utdn kaphatnak. A belénd munkatdrs 4 belépési jogosuitsagait, illetve nem uj
belépd munkatars belépésijogosultsa’gainak valtoztatasat az érintett teriilet vezetdje hatdrozza meg,
A meghatdrozds sordn a terijlet vezetSje a Bi1S5 Hozzdférések igénylése os letiltdsa
formanyomtatvanyon Osszegzi az éltala sziikségesnek tartott belépési jogosultsdgokat és azokat
jovéhagyatja a hivatal vezetdjével,
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A jévdhagyott g15 Hozzdférések igénylése és letiltésa formanyomtatvény tovébbitasra keri a
kulesok/azonositg kartyak/kédok kiosztasanak felelése felé, akinek felel6ssége, hogy csak 3

jogosultsgok felﬂ!vizsgélatéval egyutt,

A helyiség (szen/erszoba) kdzelében nem lzemethet tiiz- és robbana’sveszélyes raktar, A helyiségben
tlzjelzg rendszert kel| kiépiteni, amelynek Uzembiztonségét az eldirasoknak megfelelden id6szakosan

ellen6rizni kel].

nyilvantartss adatvédelmi okok 6l egy hénap utén megsemmisitends. A ldtogaték csak kisérettel
mozoghatnak a hijvatal 2. és 3. 76ndba tartozé teriiletein. A zénahatsirokon biztosagi kamerat vagy
elektronikus beléptetb’rendszert kell izemeltetn;,

Az elektronikus informdciss rendszereknek helyt adé fétesitményekbe belépésre jogosultakrg] a
hivatal nyilvéntartdst vezet a B23 Belépésre fogosultak listdjan, és belépési jogosultsagot igazold

A hivatal helyiségeiben_ a hatdlyos elGirdsoknak megfelels vészvildgitist és menekiilési tvonal
jelzéseket kel elhelyezni, illetve Uzemeltetni.

3.2. Hivatali & Személyzeti szabalyok
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alkalmazottja, a Jelen fejezet szerinti elvardsokat a tevékenység alapjat képezs Jjogviszonyt
megalapozé szerzGdeés, megéﬂapodés, megkotés soran kell, mint kbtelezetiséget érvényesiteni
(ideértve a szabilyzatok, elidrasrendek megismerésére ég betartisdra irdnyulo kﬁtelezettse'gvéllalést,
titoktartasi nyilatkozatot),

A felhaszn4lsi személyi allomanyt gj rendszerek bevezetésekor képezni kell. A hivatalban alkalmazott
Uj dolgozét - vezetdje kérése alapjén- soron kiviil kell oktatni a rendszer hasznalatarél,

A kvetelmények és 3 ténylegesen rendelkezésre 3lig eréforrdsok Osszevetése alapjén évente
oktatdsi terv (BOg /T biztonsdgi oktatdsi terv és naplg) késziil, £z tartalmazza a szitkséges oktatasban
résztvevgk korét, az oktatds/képzés témakorét é&s kc'ivetelményeit. A tervezett képzéseknél
figyelembe kell venni a mindségi, kérnyezeti, a munkahelyi egészségvédelmi és biztonségi, illetve az
informéciébiztonségi célok kapcsan megfogalmazott, jovében elvirt kompetenciakat,

Ezeken tdimengen 3 hivatal nyitott munkatdrsainak egyéni teljesitményét javits igények tekintetében
is, és ezért — esetj elbirélas alapjan - figyelembe veszj 3 vezetdk és a beosztottak sajdt tovdbbképzési
igényét is, ha azok 6sszhangban vannak g hivatal hossza tévy stratégiajéval.

3.2.3. Biztonsig tudatossdg képzés

A hivatal annak érdekébe', hogy az érintett személyek felkésziilhessenek g lehetséges belsg
fenyegetések felismerésére, az alapvets biztons4gi kc‘ivetelményekrél tudatossagi képzést nyujt az
elektronikus informdciés rendszer felhaszn4igi szémdra:

* azyjfelhasznalok kezdeti képzésének részeként (Bo8 IT biztonsdgi oktatgs terv és naplo);

* Ujszerepkérbe vagy felelGsségbe keriilésiikkor

* amikor az elektronikuys informdacios rendszerben bekdvetkezett véltoczds sziikségessé teszi;

* legaldbb évente informatikaj és IT-biztonsggi képzés, ismeret-felfrissités (BO8 IT biztonsdgi

oktatds/ terv és noplo).
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3.24. Fegyelmi intézkedések

A biztonségi elSirssokat megsértékkel szemben fegyelmi eljaras induyl. Fegyelmi eljérdst az érintett
munkavéllalé kézvetien vezetdje, az IBF, illetve a hivatal vezetgje kezdeményezhet irdsban (827 1T
biztonsdgi fegyelmi eljidrds kezdeményezése és Jegyzékényve). A kezdeményezésnek tartalmaznia
kell:

¢ afegyelmi eljdrast kezdeményezd neveét, beosztisst:
* avalészindsithets fegyelmi vétséget elkivets (érintett) nevét, beosztdsat;
* azészlelés idejét, maodjat;

* afegyelmi vétség elkdvetésének idejét, médjat, kérilményeit;
* akeletkezs kdrok és egyéh kdvetkezmények kifejtését;
* 2kezdeményezés idejét.

A hivatal vezetdje a kezdeményezést elbirdlja, melyrsl értesitést kiild a kezdeményezének és az
IBF-nek. Kittizi tovabbj a fegyelmi eljdras feltirs megbeszélésének idSpontjit és meghatdrozza az
azon résztvevd személyek korét.

A fegyeimi eljaras az alsbbi szakaszokra tagol6dik:
o feltéro megbeszélés;
* adatgydjtés, adatértékelés;
*  z3ré megbeszélés.

A feltdré megbeszélésen jelen van:

* ahivatal vezetdje;

® azeljdrist kezdeményezs;

e azeljdrasban érintett személy;

* azlIBF, amennyiben biztonsdgot érints fegyelmi vétségrél van sz6;
* azeseményben érintett €gyeb személiyek;

* azok, akiket erre 3 megbeszélésre a hivatal vezetGje meghiv.

A feltér6 megbeszélést 3 hivatal vezetgje vezeti. A megbeszélés sordn az eljarast kezdeményezé
személy felvdzolja az &ltala tapasztalt vélhets fegyelmi vétséget. Az ismertetés sordn a
kezdeményez6 szemeélynek prezentéinia kell az esemeényrél begy(ijtett bizonyitékait, illetve meg kell

helyzetet. A feltirs megbeszélésrgi jegyz6kényvet (827 T biztonsdgi fegyelmi eljdrds
kezdeményezése és jegyzékényve) kell késm’féryi, mely tartalmazza:

* afegyeimieljdras kezdeményezésének hivatkozésj szamat;

* afegyelmieljarason jeleniévéket;

* afegyelmi eljaras lefolytatdsdnak idejét, helyét;

* afegyelmi eljdrason elhangzottakat, meghivatkozva a személyt.

24/52 vs. 2017.k7



Nézsaj Kozis fjnkorma'nyzati Hivatal BO7 lnforméciébiztonségi szabalyzat K7 v3.2

vezetd dontést hoz 3 fegyelmi eljaras térgyat képezs témadban, mely sordn alldsfoglaldst alakit ki azt

illetGen, hogy

* afegyelmi vétség megvalésult-e, ha igen, akkor milyen formaban nyilvdnult meg;

*  kik érintettek a fegyeimi vétségben, kik felel§sik annak megvaldsuldsdban és milyen mértékben;

® ameghatirozott felel6sségek milyen szankciongl4si eljdrast vonnak maguk utén;

® sziikséges-e 3 biintet6jogi feleldsségeket vizsgdlni, s ha igen, azt mi médon kezdeményezi 3
hivatal.

A zdr6 megbeszélésen részt vesznek:

¢ 3 hivatal vezetdje;

* azeljdrast kezdeményezﬁ;

* azeljdrdsban érintett személy;

® aziBF, amennyiben biztonsdgot érints fegyelmi vétségrdl van sz6;
® azok, akiket erre 3 megbeszélésre a hivatal vezetGje meghiv.

A z8r6 megbeszélésrg] Jegyz&kényy késziil, mely tartaimazza;
* afegyelmieljsras kezdeményezésének hivatkozési szdmét;
* afegyelmieljdrdson Jelenlévéket;
* afegyelmi eljaras lefolytatdsanak idejét, helyét;
* a hivatal vezetdje alldsfoglalasst a fentiekben részletezett kérdésekben,
A jegyz8kényvrs| masolatot kap az érintett személy, az eredetit pedig a hivatal Grzi meg.

Fegyelmi eljdras érvényesitése

tartozé személy sérti meg, dgy a hivatal érvényesiti a vonatkozé szerz8déshen meghatdrozott
k('jvetkezményeket, megvizsgélja az egyéb jogi lépések fennélldsanak lehetdségét, sziikség szerint
bevezeti ij eljarasokat.

3.2.5. Eljirds a jogviszony megsziinésekor

A hivatal ellendrzi, hogy a kiléps felhasznals személyes hasznélatdban taldthaté-e informatikai
eszkoz, illetve gondoskodik ezek visszavételérd) (B28 IT eszkizék haszndlatba addsg és visszavétele),
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3.3. Azonositis és hitelesités

Az elektronikus informdciés rendszer egyedileg azonositja és hitelesiti 3 hivatal felhasznaléit,
a felhaszndlok 4ltal végzett tevékenységet.

megvaldsitdsa érdekében,

Az aldbbi kdvetelmények szerint az azonositdsi folyamatban a felhaszndlé megadja azonossagst a
rendszer felé, melyre a felhaszn4lsi azonosité szolgal,

* A rendszergazdai feladatokat ellits személyek részére az adminisztrativ és 3 felhasznaloi
feladatok elldtdsdra kiilsn azonositor kell létrehozni, az adminisztratori azonositot csak
rendszergazdai feladatok ellataséra szabad hasznéini!

* A hivatal kijelslt informatikusainak az azonositdsi adatokat naprakészen kell tartani: az 4j
felhasznélékat be kell vezetni a rendszerbe, a hivatalbél, hivatalj egységbdl, munkaksrba) sth,
eltdvozott munkatdrsak jogait vissza kell vonni,

® A hitelesits eszkiizék személyre szél6an keriilnek kiad4sra ac nyilvéntaitasra, igy kezelésiikért,
haszndiatukért és térolasukért a felhasznglsk feleinek.

* A hivatal informatikaj rendszereihez hozzsférg felhasznaléknak egyedi médon azonositaniuk kell
magukat. Mds felhaszn4lok azonositéinak hasznélata TILOS!

» Az azonositd/hitelesitd eszkdzdket TILOS masnak odaadni, a jelszavakat maésnak &tadni,
elmondani és/vagy leirni. A tiltds teljes mértékben vonatkozik arra is, hogy az egyedi
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* leisz6 hasznglata esetén a felhasznilg dltal vélasztott jelszénak megfelels biztonsagiinak kell
lennie. A megfelel§ jelszavakra (legaldbb) az alabbi kritériumok igazak (ezt technolégiai
eszkbzokkel bizonyos rendszerek kényszerithetik is):

o legaldbb 8 karakter hosszu;

©  nem szétari sz¢, illetve annak egyszer( kiegészitése, pl. anna7s;
©  nem egyszer( sorozat {pl. 123456, abcdef, asdfgh);

o tartalmaz szamokat, kis- és nagybet(iket.

* Megosztott, Vagy csoport felhaszngigi fidkokhoz tartozg hitelesits eszkdzoket vagy adatokat a
Csoport tagjainak véltozisa esetén vissza kell vonni, majd Gjra kell generdini az aktujlis

hozzéférhetGen hagyni, védelmérg| gondoskodni kel| (kikapesolas, kijelentkezés, jelszavas

képernyévédelem sth.)!
*  Afelhasznalgi Jelszavakat legaldbh hdromhavonta meg kell véltoztatni.

A fethasznglé tévollétében torténg elkeriilhetetlan hozzéférést az illetékes vezets kezdeményezhet
az IBF-nél. Amennyiben a hozziférést az 1B8F engedélyezi, dgy azt 3 hivatal kijelsit munkatérsa
lehetévé teszi a kdvetkez médon:

* rendszergazdaj hozzéféréssel megvaltoztatja a felhaszndlé jelszavit;

* afelhasznilg hozzaféréséve] végrehajtja az engedélyezett feladatot;

® amegviltoztatott jelszét a7 illetékes kozvetien vezetdje kapja meg;

* ezt a felhasznilg visszatérésekor a7 elsé rendszerbe lépéskor 3 fethasznélonak meg kel

véltoztatnia,

3.3.2, Azonositisra, hitelesitésre $z0lg4l6 eszkzik kezelése

* meghatdrozza 3 hitelesitésre szolgdlo eszkizik minimélis és maximalis hasznjlati idejét,
valamint ismételt felhaszna’lhatéségénak feltételeit;

* a hitelesitésre szolgéls eszkdztipusra meghatarozott idénként megvaitoztatja vagy frissiti a
hitelesitésre 520igalo eszkbzoket;

» dokumentélja a hitelesitésre szolgéls eszksz6k kiosztasat, visszavondsit, cseréjét, az elvesztett,
kom promittilédott vagy a sériilt eszkdzoket:

* Megvédi a hitelesitésre 520lgdlé eszkézok tartalmét 3 jogosulatlan felfedésts és mddositastsl;
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* Mmegkdveteli 3 hitelesitésre szolgdlo eszkézk felhaszna’léftél, hogy védjék eszkézeik
bizalmasségét, sértetlenségét;

A felhaszniigi azonositék/jelszavak elvesztését/elfelejtését, illetve vélelmezett kompromittélédését
azonnal jelezni kelf 5 hivataj vezetdje vagy az |pF felé. Elfelejtett Jelsz6 esetében a rendszergazda Uj
kezdeti Jelszét 41t be, amelyet az elsg bejelentkezeskor meg kejl véltoztatni, Azonosite
kompromitta’fddésa esetén a kompromitts azonositéhoz tartozg jogokat azonna| le kell tiltani és ki
kell vizsgatni, hogy t6rtént-e Jogosulatian hozzéférés a; informatikaij rendszerhez. Az IBg engedélyéve|
8 rendszergazda a kompromittélddott azonosité helyett a; érintett felhasznsisnak a8 Mmunkéjshoz
sziikséges masik azonositot biztosit,

programban rogzitetten, Szerepkérénként killén adatbézisban, - melynek mesterkules4t
(jelszava’t) az adathordozg mellett, szerepkdrénként lezért, lepecsételt &g legaldbb ket jdgosult
személy dltal algirt boritékban kel tdrolni.

* A boritékba az adatokat gy kell elhelyezni, hogy azok ne legyenek ,,étviiégfthaték", felbontés

e A jelszétaroléban a8 kordbbi Jelszavak ; History alatt, idémegjelsidssel megtaldlhatok,
A véltoztatsst Végz8 jogosult kételes 3 hasonlé szerepkariieknek jelezni a valtoztatss tényét,
adattartalmat, Hg a szerepkérhiz rendelt jogosult végez szabalyzatban elirt kitelezg
Jelszévaitsst 5 térolt adatokban, akkor nincs sziikség borrtékbontésra.

Az elektronikys informdciss rendszer egyedileg azonositja és hitelesiti 4 hivatalon  kiviii
felhasznélokat és tevékenységiiket,
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Az elektronikus informéciés rendszer csak a8 Nemzeti Média- &g Hirkdzlési Hatésdg (NMHH)
elektronikus aldirgssal kapcsolatos nyilvdntartasiban szerepl§ hitelesitésszolgaltatok sital kibocs4tott
tandsitvanyokat fogadhatja el a hivatalon kiviili fethaszn4lok hitelesitéséhez.

3.4. Hozziférés védelem, jogosultsig kezelés

3.4.1. Hozziférés ellendrzési eljdrdsrend

A hivatal minden informatikai rendszerében, erdforrasaival, szoigaltatasaival kapcsolatban, az adott
eszkdz, erbforrds, adat dokumentumtir stb., biztonsdgi osztalyatdl fuggden, a szitkséges és
elégséges ismeret elvének betartdsaval kell alkalmazni a hozzaférés-védelmi és a Jjogosultsdgkezelési
intézkedéseket, Minden, az IBSZ hatdlya ald es6 adatot a kdzponti informatikai rendszerben, a
kbzponti logikai, fizikai rendszerek védelme alatt, kdzponti hozzéférés-védelmi és jogosultsdgkezelési

rendszer ellenrzése mellett kell menedzselni az egyedi elszdmoltathatdsig elvének érvényre
juttatdsdval. A hozzéférés-védelmi kbvetelmények a hivatal informatikai rendszereiben alkalmazandé

rendszert6l fiiggenek,

felelés vezet6t, és a szolgdltatds tulajdonosit. Amennyiben a feldolgozott adatok, illetve a
szolgdltatds jeilege alapjan a szolgéiatss jellemzéen valamelyik szakteriiletekhez kapcsothaté (pl.
gazdélkoddsi adatokré! sz6ls kimutatésok, pénziigy, személyligy sth.), Ugy annak a teriletnek a
vezet§jét kell szolgéitatas tulajdonosnak kijelsini.

A szolgdltatds tulajdonos &ltal definiatt hozzéférés-védelem elve szerint a szolgdltatds tulajdonosa
ltal meghatdrozott szabdlyok (engedélyezés) alapjan kell az adott szolgdltatdshoz torténs

rendszer.

A munkaélloméasokon és szervereken telepitett szoftverek, alkalmazdsok &s szakalkalmazasok
esetében kiemelt figyelmet kell forditani az automatikusan létrejévi felhasznaiékra, hozzéférésekre,
Jjogosultsagokra {(administrator, guest, root sth.), ezek kezdeti jelszavat meg kell véitoztatni és/vagy
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zarolni kell a haszndlatit. Szintén kiemelt figyelmet kell forditani a teszt jelleggel létrehozott
felhasznélékra, hozzéférésekre, Ezeket a felhasznélékat, hozzéfére’seket, amikor hasznalatuk mar
nem sziikséges és indokolt, meg kell sziintetn. Amennyiben 3 hozzéférések sziikségesek
(pl. valamilyen rendszerszolgéltatss miatt), Ggy legaldbb a magasabb szint(j biztonsagukrél
gondoskodni kell, igy vagy &t kell &ket nevezni, vagy a nem sziikséges jogosultsigokat el keli venni
ezekt§l a felhaszndloktol. Az ilyen felhaszndlgk alapértelmezett Jelszavait meg kell véltoztatni
megfeield er8sségli jelszavakra, Szakalkalmazésok esetében a fejlesztdknek keriiniiik kell az
automatikus felhasznaléi, alapértelmezett jelszéval miiksdg hozzéférések hasznglat4t.

-

jogosultsagot a felhasznalotol elveszi, majd a sziikséges 1] szerepkdrnek megfelel jogosultsagokat
megadja. (B15 Hozzdférések igénylése és letiltdsq)

A felhasznéié Jogviszonyénak megsziinése esetén az informatikus vezetdje a személyzeti
munkatérstél kapott Nyomtatvinyon (828 /1 eszkdzok haszndlatba addsa és visszavétele) igazolja,
hogy a hozziférési jogokat téraite, illetve a felhasznals az informatikai vezetd felé elszdmolt.

Az informatikai rendszerhegz, alrendszerekhez torténé hozzaférési engedélyeket évente felij| kell
vizsgaini (pl. tavoli hozzéférések, internet elérés, kilsg levelezés sth.). Az esetlegesen mar nem
indokolt jogosu!tségokat, hozzaféréseket meg kell sziintetnij.

3.4.2. Felhaszngléi fickok kezelése

A felhasznélék kizérélag * fethasznals jogosultsiggal dolgozhatnak a munkadllomasokon,
rendszergazdai jogosultsdgokat nem kaphatnak. Kivételt képeznek e szabaly alél azon

itt a zavartalan munkavégzés miatt ez engedélyezett, Az igy rendelkezésre allé jogokat a fethaszndls
nem hasznélhatja semmilyen iizemeltetgi feladatra (pl. Programok telepitése, ledlitisa stb.), csak és
kizdrélag a szakalkalmazas hasznélata miatt birtokolhatja ezeket!

erbforrdsokhoz valg hozziférést killnbezg szintG hilézati Jogosultsagok biztosftjik. Ezek a jogok az
aldbbi tevékenységek elvégzését tehetik lehetdvé:

* héldzat kezeléséhez sziikséges programok k6zds haszndlata;

*  kdz6s nyomtaté hasznjlata;

* internet bdngészés;

* elektronikus levelezés;

* adatbdzisok elérésének biztosit4sa;

* alkalmazésok és adatok elérésének biztositssa.
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A halézaton tallhats fajlokra, kényvtarakra (mappékra) kioszthats jogosultségok:

* olvasdsi jog;

e jrdsi (mébdositdsi, létrehozdsi) jog;

* torlési jog.

A hivatali informatikai rendszerben az egyes szémitdstechnikai rendszerek, szoftverek készitsi ital
gyarilag a felhasznilok részére biztositott védelmi eljarasokat (pl. a Microsoft Word jelszavas
védelme) a felhasznalék — a hivatali adatok rendelkezésre &lldssnak biztositdsa érdekében — nem
hasznélhatjski

A felhaszndlék szamiéra tilos nem engedélyezett erbforrasok, szolgéltatasok, jogosultsigok
megszerzése vagy ennek kisérlete. Tilos mas fethasznilé munkdjanak zavarasa, &lloményaikhoz

A munkasliomas adminisztratorat értesfteni kell, ha...
* afelhasznéléi fiskokra mar nincsen sziikség;
* g felhasznilék kiléptek vagy dthelyezésre keriiltek;
* a3z elektronikus informéciés rendszer hasznélata vagy az ehhez sziikséges ismeretek

megvéltoztak.

A felhaszndléi fikok a fibkkezelési szabalyokkal Osszhangban rendszeres id6kézonként, legalébb
évente feltilvizsgdlandsk (B30 Felhaszndisi fidkok kiosztdsa és feliilvizsgélata).

A hivatal tovabhi feladatai:

* meghatdrozza és azonositja az elektronikus informécids rendszer felhasznéléi fidkjait és ezek
tipusait;

* kijeloli a felhaszn3lsi fidkok fiGkkezelGit;

* kialakitja a csoport- és szerepkdr tagsagi feltételeket;

* meghatdrozza az elektronikus informaciss rendszer jogosult felhasznélsit, a csoport- és
szerepkdr tagsigot és a hozzaférési jogosultsdgokat, valamint (sziikség esetén) az egyes
felhasznaloi fiskok tovabbi jellemz6it (830 felhaszndidi fickok kiosztdsq és felﬁlvizsgdlata).

3.4.3. Kiilsé rendszerekbg] torténd hozziférés szabdlyozisa

A hivatal
* meghatdrozza d&s dokumentilja felhasznaldinak feladatait &s kotelezettségeit a kilsé

elektronikus informécids rendszerek szolgdltatassval kapcsolatban;
*  kills§ és belss ellendrzési eszkbzékkel ellendrzi, hogy a kiilsg elektronikus informdciés rendszer

szolgditatdja biztositja-e az elvart védelmi intézkedéseket.

Kilsé cégek folyamatos  iizemeltetési feladatainak eilstssa érdekében  (pl. szerverek és
szakalkalmazdsok karbantartdsa) a cégek megbizott munkatérsai &llandd tivolj hozziférést
kaphatnak az altaluk feligyelt rendszerhez. Ezeket a hozzaféréseket a cégeknek az |BSZ betartasaval,
bizalmasan és a szakmai normaknak megfelelSen kell kezelniiik.
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Tavoli hozziférést kaphatnak a hivatal azon munkatérsai, akik a hivatal altal biztositott, tivoli
munkavégzésre alkalmas eszkdzzel rendelkeznek.

A tdvoli hozzaférésheyz hasznélt azonositékat, jogosultségokat a hivatal informatikusa dokumentsitan

(B15 Hozzdférések igénylése és letiftdsa) adja ki, az azonositéért felelss személy pontos
meghatdrozasdval. Az azonosftoért felelds személy ezt alirisdval igazolja.

A tavoli hozzaférés( munkadliomasok biztonsdgaért minden esetben a tivoli gép felhasznélsja
és/vagy UzemeltetSje 3 felelSs, igy felelgs g tavoli géprél a hivatal infrastruktdrajiban
végrehajthatott cselekményekért s,

kapcsolatot bontani keli.

3.4.4. Azonositis és hitelesités nélkiil engedélyezett tevékenységek

jogosulatlan elérések megakaddlyozasaré.

3.4.6. Rendszerhasznglat Jjelzése

A rendszerhez vald hozzéférés elstt a felhasznalé figyelmeztet§ iizenetet vagy jelzést kap arrgl,
hogy...
* afethasznalé az érintett hivatal elektronikus informaciés rendszerét hasznélja;
* arendszer hasznjlatot figyelhetik, rogzithetik, naplézhatjgk;
* arendszer jogosulatlan haszndlata tilos és biintetsjogi vagy polgarjogi felelGsségre vonassal jar;
¢ arendszer hasznalata egyben a felhasznéic ellbbiekbe térténg beleegyezését is jelenti.
* Az elektronikus informacids rendszer 5 figyeimezteté Uzenetet vagy jelzést mindaddig a

Nyilvdnosan elérhetd rendszerek esetén...
* kijelzi a rendszer haszndlat feltételeit, mielstt tovabbi hozzaférést biztosit;
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¢ amennyiben feliigyelet, adatrogzités vagy Napidzés torténik, kijelzi, hogy ezek megfelelnek az
adatvédelmi szabalyoknak;
* leirast biztosit a rendszer engedélyezett felhasznsldsarsl.

Vezeték nélkiili hozzaférés esetén..,

¢ belsS szabalyozassban felhasznélssi korldtozésokat, konfiguraldsra és kapesolédssra vonatkozd
kévetelményeket, valamint technikai Gtmutatét ad ki a vezeték nélkiili technolégidk kapcsan;

* engedélyezési eljarast folytat le a vezeték nélkili hozziférés feitételeként.

Az elektronikus informdécics rendszer a figyelmeztets lizenetet vagy jelzést mindaddig a képernyén
tartja, amig a felhasznalg kézvetlen miveletet nem végez az elektronikus informdciés rendszerbe
valé bejelentkezéshez vagy tovabbi rendszerhozzaféréshez.

Mobil eszkézék hozzdférés ellendrzése

A hivatal belsg: szabdlyozdsaban felhasznalasi korlatozésokat, konfigurdlisra és kapcsolédasra
vonatkozd kévetelményeket, valamint technikai dtmutatét ad ki az altala ellendrzott mobil
eszkdzOkre és engedélyhez koti az elektronikuys informaciés rendszereihez mobil eszkozékkel
megvaldsitott kapcsoléddst.

3.5. Viselkedési szabdlyok az interneten

A hivatal e-mail és Internet haszndlati jogokkal rendelkezé dolgozéi a munkéjukkal kapcsolatban
haszndlhatjék a hivatal &ltal biztositott Internet szolgaltatast,

A belsd héldzaton Internet-kapcsolatot Iétesiten; kizérdlag ttizfalon keresztil lehet. Nem
megengedett a hivatal informatikai hélozatdba kapcsolt hordozhaté és asztali munkaallomasokré|
modemes, mobiltelefonos vagy egyéb, nem hivatali kapcsolat létrehozasa Internet-szolgaltatékkal.

Az internetszolgdltatas magdncéli  haszndlata nem megengedett. Az internetforgalom

automatikusan, szoftveres alapon szirésre kerlil, igy bizonyos tartalmak nem ldtogathatok,

technoldgiai eszkézzel is tiltdsra keriilnek. A technikai sz(irésté! fiiggetlendl a felhasznaléknak az
internetszolgaitatas hasznélaténak folyaman a kévetkez6 szabalyokat kell betartaniuk:

* Azinterneten csak a hivatali munkaval kapcsolatos oldalakat lehet ltogatni. Tilos a pornogrif,
online jaték, fogadasi, Csevegd, letdlt6 és torvénybe iitkdzg tartalmakat szolgéitaté oldalak
ldtogatésa, ezekrél letdlteni, ilyen tartalmakat és helyeken publikdini, adatokat cserélni, adatot
taroinil

* Az Internetrdl programok letéltése, telepitése és futtatdsa nem megengedett. Igény esetén az
informatikus elGzetes bevizsgélds utén engedélyezheti programok letltését és futtatdsat.
A bevizsgalds soran ellendrizni kell...
© aletdlteni kivant program virusmentességét;

o hogy a letéiteni kivént program képes-e m(ikédni abban a kérnyezethen, amelybe a letoltést
tervezik;
o hogy a letéltés nem sért-e szerzéi jogot.

. Informéciébiztonségi megfontolasokbdl tilos a hivatalban a csevegé programok hasznalata

{pl. Skype, MSN, Gtalk, IRC, ICQ stb.). Ezen programok futtatasa is tilos! A programok hivatali
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érdekbé) térténg hasznélatira {pl. Skype a kommunikscigs koitségek csijkkentésére) 2 hivatal
vezetdje adhat dokumentsit moédon engedélyt (831 Telepitheté nem szakalkalmazésok listdjo).
® Amennyiben az Interneten keresztijli kommunikdcig {f6ként levelezés) nem titkositott ég
egyértelmiien azonosithatg formaban (digitélis aldirds, fokozott bxztonségﬁ elektronikus aldiras)

* Tilos a hivatalia| kapcsolatos belsg informacisk nyilvdnos oldalakon valé barminemg kdzzététele,
* Tilos a munkavégzéssel kapcsolatos adatok tovabbitdsara, tdroldsira nem Magyarorszdgi
illetéségii emai- és felhGszolgaltatss {pl. Gmail, Dropbox) igénybevétele,

lnforméciébiztonségi vizsgdlat, illetve hibakeresés céljdbél a hivata) informatikaj rendszereinek teljes

rendszer hasznélata egyben a felhaszngic beleegyezését s jelenti a figyeléshe és rogzitéshe,
Elektronikys levelek esetén 3 megfigyelés nem terjed ki a levelek tartalmdra. A levelek az alsppi
technikai tulajdonsigok alapjan keriilnek vizsgalatra: kéretlen levelek, virusokat tartalmazgé levelek,
informatikai tdmadésokat megvaldsitéd Uzenetek, adathalészatot megkisérl§ tizenetek,

id6beli, sévszélességbeli és szolgdltatdsbelj korlétozéséhoz, amennyiben ez g, Internet
onkormanyzat; célg hasznlatdnak biztositésahoz sziikségessé vilik, A korlatozasrgl a felhasznaiékat
elfzetesen tajékoztatni kel

3.5.1, Elektronikus levelezés (e-mail)

Az e-mail Szolgdltatas a hivata) dltal a felhasznglsk részére a hivatalj elektronikys levelezés céljaira
biztositott eszkdz. Az e-maif rendszer, valamint a rendszerben eléaliitott, elkiildstt &g megkapott

levél is a hivatal feltigyelete als tartozik.

A hivatal elektronikus levelezési rendszere korldtozott mértékben, és 3 szabdlyzatban rogzitett
feltételek betartasa mellett hasznélhatg hem hivatalj (személyes} levelezés céljdra, Az elektronikus
levelez8 rendszer felhasznéldja a rendszer hasznglatéyval automatikusan aldvet magat ezeknek a

kor!ﬁtozésskna K.

A hivatal nevében folytatott elektronikys levelezésre kizdrélag az erre a célra biztositott elektronikuys
levelezési cim, a rendszeresftett levelezg (kliens) program, illetve a7 informatikus 4ltaj engedélyezett
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levelezési szolgsitatas hasznalhaté. A beallitisok (mikodési paraméterek) meghatirozdsdért és
bedllitasdért az informatikus felelds.

Az elektronikus levelezs rendszerben térolt és tovabbitott dokumentumok elektronikus kezeléséng|
is be kell tartani az érvényben 1&vs tgyviteli, iratkezelési és adatkezelési szabaiyokat.

tartalmat figyelemmel kisérni oly médon, hogy legaldbb a munkakezdéskor €s a munkavégzés
befejezését megeldzéen meggydzbdjon réla, hogy érkezett-e tj tizenete, és amennyiben igen,
akkor azokat érkeztesse, kezelje (tekintse meg, tegye meg a szitkséges egyéb intézkedéseket).

Az elektronikus levelezd rendszer hasznélata sorén nem megengedett:
¢ Nhagy mennyiségl és méreti, személyes jelleg(i lizenetek kiildése;
kéretlen rekldmok és hirdetések kozzététele;

e ldnclevelek terjesztése, tovdbbitdsa;

e a felhaszndléknak a hivatali e-mail cimiiket nem hivatalos mindségben hasznalni
{pl. maginlevelezés, regisztracio letsitési oldalakon, online Jjaték oldalakon sth.);

* alevelek fejlécének megvaltoztatssa, hamis levelek killdése;

* olyan lzenetek, illetve csatolt fajlok kiildése, tovabbitasa, amelyek térvénytelenségeket vagy
arra valé felhivast tartalmaznak, fenyegeték, (Osszességében sértik a hivatal i6 hirét, 3ltaldnosan
elfogadott erkélcsi szabs lyba vagy Jjogszabdlyba Utkdznek;

* atévesen cimzett, masnak 52616 levelek felhasznalésa;

* a hivatal 3ltal biztositott e-mail cimre érkezé iizenetek dtiranyitdsa kiils§ (nem a hivatal

elektronikus levelezg rendszerében létrehozott) e-mail cimre.

A levelezési rendszer személyes célokra az elektronikus levelezésre vonatkozé szabalyok betartésaval
és csak akkor haszndlhato, ha az nem sérti a hivatal érdekeit,

Az elektronikus levelek cimzése sordn minden felhaszndiénak kériiltekintéen kel eljdrnia az alabbiak

figyelembevételével:

e Csoportos levelezd, elosztési lista (pl. »mindenki”, ,x osztaly”, ,hivatali dolgozék”) alkalmazisa
sordn meg kell gy§z6dni arrél, hogy valéban sziikséges-e minden, a csoportba tartozé cimzett
részére elkiildeni az lizenetet.

* Titokvédelmi vagy egyéb biztonsdgi, bizalmasségi okokbdl, amennyiben a levelek cimzettjei nem
szerezhetnek tudomdst egymasrdl vagy egymis e-mail cimérdl, akkor a levéi »Titkos mésolat”
(BCC) kategériajat kell alkalmazni a cimzés sordn.

Csoportos levelezs, elosztasi lista létrehozésa irdnti igényt a hivatali egység vezetSjének
jovdhagyésaval az Uzemeltetsi csoporthoz kell eljuttatni, amely a sziikséges vizsgalatok, egyeztetések
elvégzését kovetben az IBF kdzremiikddésével dént az igény kielégitésérsl és intézkedik annak
bedilitésa érdekében.

A kizpontilag létrehozott Csoportos levelezd, elosztasi listak karbantartdsa az informatikus feladata.

Ennek eivégzéséhez a lista dsszedllitasat kezdeményez6 hivatali egység, illetve a hivatal
munkavallaldinak valtozdsa esetén a munkaiigyi vezets koteles az informatikus szamara adatokat

biztosftani,
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kézbesités sorgn kézbes:’thetetlenségre utalé hibajelzés érkezik, akkor a felhasznéionak — szlikség
szerint az informatikys Megkereséséve| — fol kell tdrnia ennek okdt annak érdekében, hogy lizenete

ismeretlen feladété) érkezé, gyanus csatolt f3jit tartalmazé, vagy ismeretlen linket ajanié (pl. idegen
nyelvl, lathatéan rekldmcélq, olyan dokumentumra hivatkozé, amirgi a cimzett nem tud)

4. AZ INFORMATIKAT RENDSZEREK ["IZEMELTETESE

4.1. Altaldnos rendelkezések

jelenségekrél,

Az informatikus

» felelds az informatikai rendszer és a hal6zat mt’:’kédéképességéért;

» felelds a hdl6zati szolgdltatdsok, ¢satlakozdsok Uzembiztonségéért, koordina’léséért;
* gondoskodik az inforrﬁatikai eszkdzok tervszer( megel§z8 karbantarta‘sérél;
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berendezést azonnali hatdllyal a h4lézatrg| lekdtni és az illetéktelen eszkdzcsatlakozast végrehajté
ellen vezetdjének bevonéséval, felel&sségének megéllapitdsa érdekében fegyelmi, kartéritési,
illetve egyéb eljarst kezdeményezni.

Szémitdstechnikai eszkdzt és tartozékait he!yérc’il elvinni az informatikys és az eszkGznyilvintartdssal
foglalkoz6 hivatali egység tudta &s engedélye nélkiil tilos,

A szdmitégépes haldzathoz és az informatikai szolgaltatésokhoz a hozzéférés munkaidében
biztositott. Az ettg) eltér§ igényeket legkésébb hirom munkanappal kordbban kell jelezni az
informatikus részére, aki amennyiben az {izemeltets személyzet biztosithaté &s technikailag is
megoldhaté, akkor 3 hozzaférést lehetdve teszi.

4.2, Konfiguriciékezelés

4.2.1. Konfiguriciékezelési eljdrasrend

A hivatal...
* megfogalmazza, és 3 hivatalra érvényes kﬁvetelmények szerint dokumentilja, valamint a

szabalyzat és az ahhoz kapcsolodé ellendrzések megvaldsitasst segiti el6;

* 3 fizikai véde)mi eljardsrendben, vagy mds bels§ szabélyozdsiban meghatirozott gyakorisiggal
fellvizsgélja és frissiti 3 konfigurcidkezelési eljdrasrendet;

* ha hatékdrébe tartozik, megkovetelj és birtokéba veszi az elektronikus informécids rendszerre,

© a biztonsagi funkcisk hatékony alkalmazasst és fenntartasat;
o a konfiguracidval és az adminisztrativ funkcick haszndlatdval kapcsolatos, a dokumenticio

dtaddsakor ismert sériilékenységeket.
* megkdveteli és birtok3ba veszi az elektronikus informécigs rendszerre, rendszerelemre vagy
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© arendszer, rendszerelem vagy rendszerszolgsltatas biztonsagos hasznalatanak médszereit;

o a felhasznslé kételezettségeit a rendszer, rendszerelem vagy rendszerszolgdltatas-
biztonsaganak a fénntartéséhoz;

© gondoskodik arrél, hogy az informécigs rendszerre vonatkozg — kiionosen az adminisztratori
és fejlesztgi— dokumenticié jogosulatlanok szémara ne legyen megismerhet§, mddosithatd;

megismerésrél,

4.2.2. Alapkonfiguricié

Az érintett adminisztrtorok és adatgazdsk az IBF kdzrem(kodésével elektronikus informdciss
rendszereikhez egy-egy alapkonfiguraciét fejlesztenek ki, dokumentdljik és karbantartjgk azt, leltdrba
foglalva annak lényeges elemeit (B32 Konfigurdciékezelési eljardsrend és alapkonﬁgurdcidk).

A hivatal az elektronikys informdciés rendszert gy konfigurélja, hogy az csak a sziikséges
szolgaltatisokat nydjtsa, valamint meghatdrozza a tiltott vagy korldtozott, nem sziikséges funkciok,
portok, protokollok, szolgdltatasok, szoftverek hasznalatst, (legsziikebb funkcionalités)

A hivatal...
* meghatdrozza a m@kodési kévetelményeknek még megfeleld, de a biztonségi szempontbdl a

lehetd leginkabb korldtozott médon — a »SzUkséges minimum” ely alapjén ~ az elektronikuys
informaciés rendszerben hasznalt informa'ciétechnolégiai termékekre kételezg konfiguracios
bedllitdst, és ezt ellendrzési listaként dokumentdlja (B33 Kételezd konfigurdciés bedllitésok

eltérést;
o figyelemmel kiséri és ellen6rzi a konfiguraciss beallitdsok vdltoztatisait, a hivatal belsé

szabdlyzataival és eljarasaival Gsszhangban,

4.2.3. konfiguriciévaltozasok feliigyelete (valtoziskezelés)

A hivatal...

¢ meghatdrozza a véitozaskezelési feliigyelet al4 esg véltozastipusokat;

* meghatérozza az egyes valtozastipusok esetén a véltozéskezelési vizsgalat kételezé és nem
kotelezg elemeit, elgfeltételejt {csatolt dokumentaciok, teszt jegyz6kdnyvek stb.);

®* megvizsgilia a valtozdskezelési feliigyelet elé terjesztett, javasolt valtoztatdsokat,
majd kockdzatelemzés alapjén jovéhagyja, vagy elutasitja azokat;

* dokumentdljz az elektronikus informécigs rendszerben tértént valtoztatdsokra vonatkozd
ddntéseket;

* megvaldsitja a jovéhagyott véltoztatdsokat az elektronikus informdcigs rendszerben;

o visszakereshetfen megdrzi az elektronikus informéciés rendszerben megvaldsitott valtoztatasok
dokumentumait, részletes lefrését;

tevékenységeket.
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Elzetes tesztelés és megerdsités

A konfiguracié megvaltoztatésa el§it az Uj verziét tesztelni kell, ezutdn dénteni kelf annak
megfelelGségérsl, tovabbs dokumentélni kell az elektronikus informaciés rendszer véltoztatdsait az
éles rendszerben térténd megvalésitdsa el6tt.

4.3, Szoftverhasznglat korlitozdsai

A hivatal bérmely informatikai rendszerére csak az informatikus tefepithet szoftvert, a felhaszndidnak
szoftvertelepitésre és bizonyos bedllitasok médositdsdra nincs sem Joga, sem lehetésége, A hivatal
informatikai  eszkézeire TILOS illegélis és/vagy nem jogtiszta szoftvert telepitenil A hivatal

ilegdlis, vagy nem a munkavégzést szolgaié szoftvert, adatot térdini kell a rendszerb8l. Ezt a
miveletet a felhasznalg tudtaval az informatikus végzi el,

lllegdlis szoftverek hasznilata esetén a felhaszndléval szemben felelsségének megéllapitisa
érdekében_fegye!mi, kartéritési, illetve egyeéb eljaras indulhat.

A telepitést megelBzen a hivatalban virusvédelmi célokra iizembe allitott eszkdzzel meg kell
vizsgdlni a szoftver esetleges virusfertgzottsagét. Amennyiben technikailag/techno!égiailag
lehetséges, ugy az 4j szoftvercsomagréi biztonsdgi mésolatot kell késziteni. Az installal4st csak a
munkapéldinyrél szabad végezni. Az eredeti példanyt biztonsagos helyen kell tirolni.

A hivatal infrastruktdrajéban taldlhats eszkdzokre idegen program, adat mésolasa tilos!

4.3.1. Felhaszn4lé iltal telepithetd szoftverek

jogosultsiga a belsg halézaton csak a rendszergazda 3ltal telepitett egységes irodai alkalmazasok és
szolgdltatasok haszndlatara, illetve a munkdjukhoz sziikséges alkalmazéi programok futtatdsdra
terjed ki. A hivatal informatikai infrastrukturdjat magan célii hasznilatra igénybe venni TILOS!

Ettél eltérni csak a hivatal vezetGje vagy az lnforméciébtztonségi Felel&s (IBF) irdsbeli engedélyével,
akkor js kizérélag mobil. eszkizsk esetében szabad (notebook, tablet, mobiltelefon, mabil

a tlizfallal levélasztott nyilvdnos részek (pl. free/vendég wifi) kivételével (6.2. pont) - nem hasznélja a
hivatal belsé informatikaj struktdrajat '{534 IT eszkéz kivondsi kérelem). Ebben az esetben a
felhasznalot a kockazatokrd) tajékoztatni kell, aki a nyilatkozattételle! lemond a hivatal nem nyilvanos
halézatdnak barmilyen hasznélati lehetdségérs| és a kivont eszksz hardver- és szoftverkarbantartgsat
is dtvallalja, Karbantartssi kételezettsége nem terjed ki garancidlis javitas ugyintézésére, azt tovabbra
is az informatikai Uzemeltetésért felelds hivatali egység feladata,
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4.4. Adathordozék védelme

4.4.1. Adathordozok védelmére vonatkozé eljardsrend

A hivatal 3ital hasznait hordozhaté  kiilsg adattaroldkat (pl. flash  diskek, pendrive-ok,
memériakdrtysk, hordozhats HDD-k) egyedi azonositéval kell ellatni, kivételt képeznek ez alél az

A hasznalni kivént adattarolét g téroldsra kijelsit helyrél kell kivenni és hasznélatot kévetden oda kell
visszahelyezni. A munkaasztalokon és a szamitégépekben csak azok az adathordozék lehetnek,
amelyek a munkavégzéshez szitkségesek.

Fontos adatokat tartalmazé adathordozékré| mésolatot kell késziteni, melyeket egymasté|
elkiilonitetten, lehetéleg kiilon szobaban, j6l zirhats lemezszekrényben kell elhelyezni.

4.4.2. Adathordozik haszndlata, hozzaférés az adathordozékhoz

definialt} bizalmasségat, hitelességét, sértetlenségét és rendelkezésre Alldsét biztositani kell, ezért a
hivatal nyilvantartast vezet az egyes adathordozé-tipusokhoz vald hozzéférésre feljogositott
személyek kérérsl, valamint jogositvényuk tartalmarsl. A nyilvdntartdst a hivatal rendszeres

3

id6kozdnként fellilvizsgélja, aktualizédlja (B35 Mobil adattirolok nyilvéntartdsa).

Minden munkatérsnak kbtelessége az “adattarolok rendeltetésszeri hasznilata, A hivatal
adathordozéi csak a munkavégzéshez sziikséges adatok és szoftverek taroldsara hivatottak, A hivatal
tulajdondban 1év§ hordozhaté kiilsg adattérolék (flash diskek, pendrive-ok, memoriakartydk,
hordozhaté HDD-k} hivatalon kiviili hasznalata .csak kivételes esetben, irdsbeli vezetdi engedéllyel

lehetséges.

A felhasznalék kiilsg adathordozét az informatikaj halézatra csak a iegyz6 vagy az informatikus
frasbeli engedélyével, virusellengrzés utdn csatlakoztathatjgk. A virusellenérzé programot lehetdség
szerint Ugy kell bedllitani, hogy automatikusan elvégezze az ellenSrzést kiils6  eszkéz
csatlakoztatdsakor.

Meghibdsodds esetén a munkatdrsak kdtelesek jelenteni azt az informatikys felé. A tovébbi
fethaszndldsra alkalmatian adathordozdkat fizikai roncsoldssal haszndlhatatlanng kell tenni.

esetén a sziliités elgtt gondoskodni kell az adathordozé tartalmdénak visszadllithatatian médon
tdrténd t6riéséréi, Meghibdsodott eszksz cseréje esetén — garancislis esetben is - adathordozé csak
gy vihetd ki a hivatal terliletérdl, ha arr6l minden adat visszadllithatatlan mbdon tériésre kerdilt.

4.4.3. Adathordozék ﬁjrafelhasznailésa, leselejtezése, megsemmisifése

Az adathordozék biztonsdgshoz szorosan kapcsolédik az, hogy adathordozok Ujrafelhasznaldsa,
illetve selejtezése utan is biztosftani kell a védends adatok bizalmasssgat.
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Amennyiben az adathordozé eszkdzék (flash diskek, pendrive-ok, memoriakdrtydk, hordozhaté
HDD-k) djrafelhasznaldsra keriilnek, ugy biztositani kell,"hogy az uj felhasznalé(k) jogosulatianul ne
férienek hozzd a korabban az eszkbzbn tarolt adatokhoz (pl. munkadllomds hasznalhats
merevlemezének més munkasllomasba szerelése esetén). Ebben az esetben az eszkdzikén
biztonsdgos torlést kell végrehajtani gy, hogy a telies adathordozén talilhaté valamennyi adat,
particid legaldbb hdromszor kerliljon feliilirasra véletien adatfolyammal. Azt, hogy az adathordozs
torlése sikeres volt-e, a térlést végzé minden esetben ellendrzi. Azokat az adathordozékat, amelyeket
nem lehet engedélyezett médon tordini, Gjra felhasznélni tilos, az ilyen eszkézoket fizikailag meg kell

semmisiteni.

Amennyiben az adathordozé oly mértékben sériilt vagy elhasznélddott, hogy a tovabbi hasznélata
lehetetlen vagy célszerditlen, gy azt selejtezni, majd fizikailag meg kell semmisiteni.

A selejtezési eljards folyaman az adathordozékon olyan eljdrdst kell végrehajtani, amelyek
megakadalyozzék azt, hogy a késGbbiekben ezekrél az eszkdzokrdl adatokat lehessen visszanyerni.
Ennek megfelel§en a kévetkezs adatmegsemmisitési médszerek keriilnek meghatérozésra: FDD, CD,
DVD, pendrive, SSD esetén az erre alkalmas adatmegsemmisité eszkézzel be kell zuzni azokat,
Merevlemezek esetén a magneslemezeket el kell tavolitani az eszkdzbdl, majd az erre alkalmas
adatmegsemmisit6 eszkizzel be kell zGzni azokat.

4.5. Felkésziilés a rendkiviili helyzetekre, katasztréfakra

A hivatal teljes informatikai rendszerére B36 Informatikai Mikédésfolytonossdgi- és Katasztrofa-
Elhdritdsi Terv késziil, amely megfogalmazza, hogyan lehet a hivatal kritikus funkciéit lizemben
tartani vagy biztonsdgos iizemiiket minél hamarabb visszaéllitani a kilonbéz6 mérték{ problémak

bekdvetkezése esetén.

A hivatal...
» Osszehangolja a folyamatos m(kidés tervezésére vonatkozd tevékenységeket a biztonsagi

események kezelésével;

* meghatérozott gyakorisdggal feliilvizsgalja az elektronikus informéacios rendszerhez kapcsolédo
uzletmenet-folytonosségi tervet;

* az elektronikus informaciés rendszer vagy a mikddtetési kornyezet vdltozdsainak, az
Uzletmenet-folytonossagi terv megvaldsitdsa, végrehajtésa vagy tesztelése soran felmeriils
problémaknak megfeleléen aktualizalja az lizletmenet-folytonossagi tervet;

s tajékoztatja az Uzletmenet-folytonossagi terv valtozdsairdl a folyamatos mdkodés szermpontjabdél
kulcsfontossagu, névvel vagy szerepkdrrel azonositott személyeket és hivatali egységeket;

+ gondoskodik arrél, hogy az Uzletmenet-folytonosségi terv Jogosulatlanok szdméra ne legyen
megismerhets, médosithatd;

* meghatdrozza az alapfeladatokat (biztositandé szolgdhtatdsokat) és alapfunkcidkat, valamint az
ezekhez kapcsolddd vészhelyzeti kdvetelményeket;

¢ rendeikezik a helyredliitssi feladatokrdl, a helyredllitssi prioritdsokrol és mértékekrsl;

» jeldli a vészhelyzeti szerepkdroket, felelésségeket, a kapcsolattarté személyeket;

o fenntartja a hivatal &ltal el§zetesen definiait alapszolgéitatasokat, még az elektronikus
informéciés rendszer osszeomlasa, kompromittilodasa vagy hibdja ellenére is;
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e kidolgozza a végleges, teljes elektronikus informéciés rendszer helyreallitidsinak tervét gy,
hogy az nem ronthatja le az eredetileg tervezett és megvaldsitott biztons4gi védelmeket,

A B36 Informatikai Ma'kc'idésfalytonossdgi- és Katasztréfa-Eihgritdsi Terv tartaimazza tébbek kozétt
a kritikus fontossdgh rendszerek és eréforrasok azonositasat, azok alapfeladatait, alapfunkciéit, a
rendelkezésre 4liss biztositdsanak moédjat (redundéns rendszerek, tartalékképzés stb.), az ehhez
kapcsolédé vészhelyzeti kdvetelményeket, valamit a hivatali adatvagyon mentési- archivélasi- és
helyreallitasi rendjét,

A kidolgozott stratégidk (el6késziiletek, eljdrasok dokumentilésa, oktatds) megvalésitasshoz 3
B36 informatikai Mﬁk&désfolytonossdgi- és  Katasztrofa-Elhdritdsi Tervben foglaltak szerint
felelGséket kell kijelélni. A tervet az elektronikus informéciss rendszer vagy a mikddtetésj kdrnyezet

4.6. Az elektronikus informdciés rendszer mentései

A hivatali informatikai rendszerekben kezelt adatok, dokumentumok bizalmasségét, hitelességét,
sértetlenségét és rendelkezésre 4lldsét biztositani kell.

A biztonsdgi mentések gyakorisdgdnak Gsszhangban kell 4linia a mentett adatok, illetve programok
biztonsagi besorolésaval, elvesztésiik, sériilésiik kockdzatéval és hatdsgval (Bo9IT kockdzatértékelés),

valamint a hivatal Ugyintézési ciklusaval.

Az informatikai infrastruktdrsban a biztonsagi mentési eljdrast, annak pontos leirdsat, valamint az

ehhez tartozé feladatokat, szabdlyokat a B37 Mentési rend ¢imi dokumentum szabdlyozza
részletesen a kévetkezs alapelvek betartdsaval. A dokumentum elkészitésért az informatikus felels.

Az informatikus feladata g felhaszndlsi rendszerekben leirtakon feliili rendszeres és idbszakos
biztonsdgi mentések elvégzése, A mentéseket Ugy kell végezni, hogy az adatbazisok konzisztencidja
biztositva legyen, illetve az egyéb munkaaliomasok halgzati munkdjat ne akadalyozza.

A mentési rendszert a technoiégiai és gazdasdgi lehetGségek figyelembevételéve] 3 lehet§
legnagyobb mértékben automatizaini kell, hogy minimalizéini lehessen az emberi tényez6b6l adédd

informatikus felelgs.

A szoftverekrsl véltoztatss elétt biztonsagi mentést kell késziteni, melynek felelGse a rendszergazda.
A mentést kivetben oz adathordozot g szerver szobdtdl eltéré helyiségben (lehet8ség szerint a
szerverszobaval nem azonos épiiletben), erre a célra rendszeresitett biztons4gi szekrényben, elzérva
kell térolni. Térekedni kell arra, hogy a mentések téroldsa fizikailag biztonsdgos legyen, védeni kell
6ket az illetéktelen hozzéférésektsl, illetve a kuionbozé fizikai behatdsoktsl (thz, wviz,
magnesesség stb.). A biztonsagi mentéseket hibajelzésmentesen, visszatoltheté médon kel
elkésziteni. Ennek érdekében a mentések felhaszna’lhatéségét, amennyiben technikailag lehetséges,
szlréprébaszeriien tesztelni kell, illetve a mentési eljdrdsba épitett automatikus ellenBrzéseket kell
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végrehajtani. Ennek betartisaért a biztonségi mentés elvégzésével megbizott rendszergazda tartozik
felelésséggel. Sikertelen mentés esetén a lehetd legrévidebb idén beliil meg kell ismételni a mentést,

A 466/2017. (xn. 28.) Kormdnyrendeletben foglalt archivalasi kitelezettségnek a hivatal az
onkormanyzati ASP rendszer atjdn tesz eleget.

4.6.1. A felhasznalok adatainak mentése

A felhaszndiék munkadllomasokon Iév adatalt a mentési eljdrasok nem kezelik, ezért a felhaszndick
a munkdjukhoz tartozd fontos dokumentumokat a fdjlszerverek megfelels kijeloit teriiletein kitelesek
térolni!

A mentés elmaradssdbél eredd, a szerverre nem mentett adatok helyredllitissnak hibdiért, vagy
ennek lehetetlenségéért a felhasznélé a felelds, A hivatal &ltal kiadott notebook-ok adatainak
mentését az informatikus kérésre elvégzi, a felhasznél6kkal tértént elézetes egyeztetés utdn. A
felhasznélék adatainak DVD-re iraséat, - ha az iroda nem rendelkezik sajét DVD-iréval, - kérésre az
informatikus végzi, A felhasznalék 4ltal irt adathordozékon taldlhaté adatok jogtisztasigdért a
felhasznilé a felelds.

A munkaéllom3sok a felhaszndlo munkakorétél és jogosultsagtdl fiiggsen tartalmazhatnak adat be-
és kiviteli eszkdzoket (FDD, €D, DVD, USB), de ezek hasznglata korlatozott, az eddigiekben leirtak
szerint trténik. A mobil adathordozok hasznalatat keriilni kell! A mar nem hasznélt, megrongalédott
vagy selejtezendd adathordozdkat a felhasznélok kotelesek leadni.

4.6.2. A szervereken tirolt adatok mentése

dokumentumban leirtaknak megfelelSen teljes mentést kell késziteni. A mentéseket minden mentési
rendet érintd (fizikai, logikai, vagy adminisztrativ) véltozdskor, de legaldbb évente egyszer ellendrizni
kell aszerint, hogy visszatéltésiik, helyresliftasuk valéban miiksdik-e, Az ellen8rzéseket dokumentilni
kell a B37 Mentési rend dokumentumon.

A mentések rendjét, valamint az esetleges helyredllitssi tarvet g rendszerszintii lefrdsoknak, illetve
B37 Mentési rendnek kell tartalmaznia.

4.7. Az elektronikus informsciés rendszer helyreillitdsa és Ujrainditdsa

A hivatal informatikusa a 836 Informatikal M(dkédésfolytonossdgi- és Katasztréfa Tervben lefirtaknak
megfeleléen gondoskodik az elektronikus informéciss rendszer utolsé ismert dllapotba térténg
helyredllitisarél és Ujrainditasérel egy Osszeomldst, kompromittdlédast vagy hibat kévetGen.
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4.8. Karbantartss

4.8.1. Rendszer karbantartisj eljardsrend

A hivatal...
* megfogalmazza, és a hivatalra érvényes kéveteimények szerint dokumentdlja, valamint a

* kialakit egy folyamatot a karbantarték munkavégzési engedélyének kezelésére, és nyilvdntartsst

vezet a karbantarts Szervezetekré| vagy személyekrél;
* megkiveteli a hozzéférési Jogosultsig igazoldsit az elektronikus informécids rendszeren

karbantart4st végzSktdl;

4.8.2, Rendszeres karbantartis

A hivatal...
* a karbantartisokat és javitdsokat Utemezetten hajtia végre (B39 Karbantartssi rend),

* ellenérzi, hogy a berendezések a karbantart4s; Vagy javitdsi tevékenységek utan is megfeleléen
mikédnek-e, és biztons&gi elleqé’rzésnek veti ald azokat;
* csatolia a meghatdrozott, karbantart4ssal kapcsolatos informécidkat a karbantartasi

nyilvantartishoz (B40 Karbantartdsj naplo);

5. RENDSZER- ES INFORMACIO SERTETLENSEG
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5.1. Rendszer- és informaiciésérteﬂenségre vonatkozé eljirdsrend

A hivatal..,
* megfogalmazza, és a hivatalra érvényes kbvetelmények szerint dokumentalja, valamint 3

hivatalon beliil kihirdeti a rendszer- és informéciésértet!enségre vonatkozé eljdrasrendet, mely a
hivatal informéciébiztonsagi szabdlyzaténak részét képezd, rendszer- és
informécié‘sértetienségre vonatkoz6 szabdlyzat és az ahhoz kapcsolédé ellenGrzések
megvalositdsat segiti els;

¢ & rendszer- . és informéciésértet!enségre vonatkozé eljdrasrendben, vagy mds belsd
szabdlyozdsaban meghatérozott gyakorisaggal feliivizsgdlja és frissiti g rendszer- és
informacidsértetlenségre vonatkozé eljdrasrendet.

5.2. Feliigyelet

A biztonsdgi események olyan események, melyek eltérnek a megszokott gymenettdl, zavarokat
okozhatnak és fenyegethetik az informacidk, illetve az informicié feldolgozé eszkszék bizalmassdgt,

sértetlenségét és rendelkezésre allasdt,

Az Enforméciébiztonségi incidensek az IBF vagy a hivatal vezetSje 3ltal mingsitett olyan biztonsagi
események, melyek ténylegesen fenyegetik az informéciok, illetve az informdcidfeldolgozé eszkézék
bizalmasségst, sértetlenségét és rendelkezésre dllasdt.

MinSsitett incidens a hibds mikddés, mely a rendszerelemek {hardverek, szoftverek, adathordoz6k)
rendeltetésszerd hasznélata kézben fellépd, normal mitkédésts| ettérs viselkedését jelenti.

A védelem gyenge pontjai a rendszer, a folyamatok, illetve az abban részt vevé személyek olyan
tulajdonségai, hidnyossdgai, melyek biztonségi incidensek kialakuldsidhoz vezethetnek. '

‘Biztonsagi eseményt, illetve 3 védelem gyenge pontjait a hivatal minden munkatdrsa, a rendszereket
haszndl szerzédott partnere és a projektekbe bevont harmadik felek észlelhetik, illetve annak Jétét
feltételezhetik, Biztonsagi eseményre utalé lelek lehetnek tobbek koztt:

¢ Adatok, informaciék, tajlok elt(inése, modosuldsa;

* Informécié feldoigozs eszkozék, adattdrolok eltlinése, rongélédasa;

* Informdcié feldolgozé eszkézék megszokottd! eltérs mikdése;

* Adatatvitel szokdsosté! eltérs lelassuldsa;

* Bizalmas informdcidk nem é”en6rzﬁtt, kiilsG csatornabél térténé visszahalldsa,

Eis6dleges szabdly, hogy az informécidhiztonségi incidensek gyantjénak felmeriilésekor (incidens
észlelésekor} azonnal értesiteni kell az informécidbiztonsagi felelgst (1BF) és az informatikust.
TILOS az incidens kériiiményeit vizsgalni, illetve megkisérelni elharitani azt!

5.2.1. Feliigyeleti eszk6zok

A hivatal az informaciés rendszerei meghatirozott alapvetd attribdtumainak {pl. mereviemez
telitettség, CPU haszndlat) gy(ijtésére és elemzésére automata feliigyeleti eszkézoket alkalmaz.
Agydjtend8 informacidkat az érintett rendszer dokumentdcitja tartalmazza. Az elektronikus
informécids rendszerben iizemels aktiv elemek tzeméllapotdnak megfigyelése, forgalmanak nyomon
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kdvetése csak az informatikai vezets engedélye és az érvényes tdrvények betartdsa mellett
lehetséges, az &ltala kijelolt hardver- &g szoftvereszkézikkel. A _ diagnosztikai megfigyels
tevékenységet csak az informatikai vezet§ §ltal felhatalmazott személyek végezhetnek. Minden
egyéb dllapot-, illetve forgalomfigyeld tevékenység gyakoﬂ%sa szigoruan tilos.

rendszerességgel elemzi, igény esetén Jelentést készit azokrol. Fokozott kockdzatra utals jelek

észlelése esetén javaslatokkal é! (841 Rendszerfeliigyeleti informdcids Jjelentes),

5.2.2. Biztonssgi riasztésok és tdjékoztatdsok

A hivatal...
s folyamatosan figyeli a.Kormanyzati Eseménykezel§ Kézpont (GovCERT_-Hungary) altal a kritikus

érkezé értesitéseket:

® szitkség esetén belss biztonsdgi riasztist és figyelmeztetést ad ki (B46 IT biztonsdgi riasztgsi
naplé)

* abelsS biztonsagi riasztast és figyelmeztetést eljuttatja az illetékes személyekhez;

» kialakitja és mikodteti a jogszabélyban meghatdrozott esemény bejelentési kételezettség
rendszerét, és kapcsolatot tart az érintett, jogszabalyban meghatdrozott szervekkel;

* megfelel§ ellenintézkedéseket és valaszlépéseket tesz.

5.3. Incidensek kezelése

dontésiik soran figyelembe kell venniiik az aldbbi f6bb irdnyelveket. A déntésekrd irdsban értesitik az
informatikust, aki feleldsséggel tartozik azok haladéktalan végrehajtdsaért.

Be kell gydijteni az 6sszes relevins adatot és bizonyftékot a biztonsagi incidensrg| (naplébejegyzések,
okozott jelenségek stb.) és az okozott fennakadésokrél, karokrél,

Gondoskodni kell a kirok enyhitésérél. Biztositani kell a hivatali funkcionalitis minimalisan elvért
szimtdi (az érintett vezetdk hatarozzak meg) visszaéllitdsat (ha az sériilt) a biztonsdgi incidens
megismétiédését kizdro, vagy a megismétiédést elfogadhato kockizatira cstkkentd médon.

Biztositani kell a hivatali funkcionalitds teljes kor visszallitasat,

5.3.1. Tanulds az incidensekhil

Az IBF az Incidens nyilvantartast (B10 /T biztonsggi események napldja) minden évben a vezetdségi
atvizsgalds el6tt felulvizsgalja. Ezen feliilvizsgdlat soran kiilénss figyelmet fordit...

* azismétl6ds incidensek azonositasdra;

* azincidensek megfelels kezelésének vizsgdlatdra;
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® az incidensek elGforduldsi valoszinlségét csékkentd, atfogdé, az elektronikus informacios
rendszert érint6 fejlesztési lehet6ségek azonositasara.

A feliilvizsgélatokrol jelentést készit a hivatal vezetésének, melyben értékeli az incidenseket és ha
szlikséges, megel§z6, helyesbits intézkedéseket kezdeményez (B42 Incidens-feliilvizsgdlati Jjelentés).

5.4. Naplézis

A hivatal informatikai rendszereinek tervezésekor rogzftett naplézasi szabdlyokat kell alkalmazni.

Ennek sordn az aldbbi alapelveknek kell megfeleini:

* A hivatal az elektronikus informéciés rendszer kimeneti informécidit a Jjogszabdlyokkal,
szabdlyzatokkal és az izemeltetési kévetelményekkel osszhangban kezeli és 8rzi meg.

o Az egyedi elszdmoltathatosdg érdekében a napldzasi funkcidkat ugy kell bedllitani, hogy a
felhasznéloi tevékenységek személyre széléan nyomon kdvethetSk legyenek (B45 Napldféjlok
listdja).

* Az események és problémak azonositdsa érdekében a naplé tartalmazza a problémak
megolddsdhoz szilkséges adatokat.

* A visszaélések felderitése érdekében a jogosult felhasznélgi tevékenységek és jogosulatlan
tevékenységekre irdnyulé kisérletek napldzésra keriilnek.

* A hivatal minden rendszerében megbizhatd médon védeni kell az ott keletkezett
naplédllomanyokat a jogosulatian felfedés, mddositas és toriés ellen.

* A naplédlloményok ellendrzését az informatikus végzi. Az ellenérzéseknek rendszeresen,
legalabb kéthetente kell megtorténnie. Az ellendrzések hatékonysdgadnak novelésére automata
ellenbrzészoftvert is lehet - alkalmazni, amennyiben ez az adott rendszeren technoldgiailag
lehetséges.

¢ Azinformatikuson tul a napléélloményok adattartalmaba betekinthetnek:

o |IBF;
o azinformatikus vagy az IBF 4ltal irasban felhatalmazott szakember,

Az elektronikus informaciés rendszer:

* naplézési hiba esetén riasztast kiild a meghatdrozott személyeknek vagy szerepkdroknek;

» elvégzi a meghatdrozott végrehajtandd tevékenységeket, igy példaul a rendszer ledllitasat,
a legrégebbi naplébejegyzések felllirasat, a naplézdsi folyamat ledllitdsat:

¢ belsd rendszerérakat hasznal a naplébejegyzések id6bélyegeinek eldallitdsdhoz;

» idGbélyegeket rogzit a naplébejegyzésekben a koordinait vilagid6héz ~ Gigynevezett UTC - vagy a
Greenwichi kézépidthsz — dgynevezett GMT - rendelhetd mddon, megfelelve a hivatal 3ital
meghatérozott id6mérési pontossagnak.

5.4.1. Naplézhaté események

A hivatal

* meghatdrozza a naplézhatd és napldzand6é eseményeket, és felkésziti erre az elektronikus
informdcids rendszerét;

* egyezteti a biztonsagi naplé funkcidkat a tobbi, napléval kapcsolatos informacist igénylé hivatali
egységgel, hogy névelje a kélcsonés tdmogatast, és hogy irdnymutatassal segitse a naplézhaté
esemenyek kivdlasztasat;
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* megvizsgdlja, hogy a naplézhats események megfelelének tekintheték-e a biztons4gi
eseményeket kévets tényfeltdrd vizsgalatok tdmogatdsihoz.
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5.4.2. Napléinformicick védelme

Az elektronikus informaciss rendszert Ugy kell felépiteni, hogy az megvédje a napléinformécidkat és a
naplokezel§ eszkoziket a Jogosulatlan hozzdféréssel, médositdssal és torléssel szemben.

S5.4.3. Naplé tarkapacitis

A hivatal a napldzésra elegendd méretii tarkapacitast biztosit, a biztonsdgi osztalyba soroldsbol
kévetkezd napldzasi funkciok figyelembevételével.

5.4.4. Naplézasi hiba kezelése

Az elektronikus informaciss rendszer...

* napldzdsi hiba esetén riasztast kiild a meghatdrozott személyeknek vagy szerepkéréknek;

» elvégzi a meghatirozott végrehajtandé tevékenységeket, igy példaul a rendszer ledllitasat,
a legrégebbi naplébejegyzések feliilirasat, a naplozasi folyamat leéllitasit.

5.4.5. Naplévizsgalat és Jjelentéskészités

A hivatal...
* rendszeresen feliilvizsgdlja és elemzi a naplGbejegyzéseket (B45 Napldfajlok listdja) nem

megfelel§ vagy szokatlan m(ikddésre utald jelek keresése céljahél (B43 Napldelemzés-jelentés);
* Jjelenti ezeket a meghatarozott személyeknek vagy szerepkdréknek.

5.5. Kartékony kédok elleni védelem

A lehetséges inform4ci6biztonsagi fenyegetések kéziil igen jelentés kockizatot jelentenek a
rosszindulatd programok és kédok, a levélszemetek (spam) és a karos Internet tartalmak. A felsorolt
negativ elemek ellen szémos technoldgiai eszkdzzel lehet védekezni, ilyenek a biztonsagos 4tjarck,
tlizfalak, virusvédelmi eszkdzok, levélszemét s2(irg szoftverek, IDS-ek és IPS-ek.

A hdlézati hatdrvédelem elsGsorban a megelézésre, mésodsorban az elhdritdsra szolgal.
A virustimaddsok nagy része az internet, és a levelez6 rendszerek kdzremiikédésével valdsui meg.

A hivatal szdmitégépes hdlozatat, szervereit &s munkadllom3sait folyamatosan, illetve egy adott
szdmitdstechnikai eszkozt a felhaszndlé jelzése alapjan virusvédelmi szempontbdl figyelni kell.
A virusfertézés ellen8rzésérs| as annak eredményéré| nyilvdntartast kell vezetni (a legtdbb
virusvédelmi rendszer ezt magdtél megteszi),

reventiv virusvédeimet, a tartalom- és spamsz(irést és a haldzati hatarvédelmet hardvereszkézék
és szoftveres megolddsok biztositjdk. Ezek kisz(rik a virusos lzeneteket és a kéretlen leveleket,
valamint fetiltigk meghatdrozott weblapok megnyitését. A honlapok megnyitdsanak korldtozasat
els6sorban a Nemzeti Kibervédeimi Intézet (GovCERT-Hungary) altal kdzzétett tiltolistdkbol,
masodsorban helyi tiltélistakbs) kell el6allitani,
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A halézati hatdrvédelem eszkdzeinek mikidését folyamatosan ellenérizni kell, a szoftverrendszer
elemeinek (programok, szabélyrendszerek, virusdefinicigs adatbdzisok, listak) frissitésérs
automatizalt médszerrel gondoskodni kell. A frissitések hiba nélkiili megtdrténtét ellendrizni kell,

Valamennyi felhasznalonak kdtelessége minden téle telhetst megtenni annak érdekében, hogy olyan
fajl (szoftver, dokumentum sth.), amely rosszindulatu kodot, tartalmat tartalmaz, ne keriiljén fel a
felhasznalék munkaallomésaira, hordozhatd szamitogépeire (laptop), sem pedig a halézati
adattdrolékra.

A fentiek miatt mind a munkagllomdsokon, mind a szervereken védelmi szoftvereket kell alkalmazni.
A hivatalban a hil6zati hatédrvédelmi illetve virusvédelmi funkcidkat a hivatal 836 Informatikai
miikédésfolytonossdgi- és katasztréfatervben felsorolt szoftverek valdsitjdk meg.

A hatérvédelem folyamatara az al4bbi szabdlyok érvényesek:

* A hatdrvédelmi programoknak folyamatosan kell mékadniiik. A programoknak folyamatosan
vizsgdiniuk kell a bejové és kimend hil6zati forgalmat (pl. levelezés,'web).

¢ A virusvédelemnek a klienseken rezidens médon kell futniuk, azaz a rendszer indulasakor
automatikusan indul a. program, illetve rendszeres id6kozénként virusellenérzést kell
végrehajtani a klienseken, amely vizsgdlatok eredményét ellendrizni kell. A virusvédelemnek a
rendszer aldbbi komponenseire kell kiterjednie: f4jlok, rendszeradatok, haldzati web- és
emailforgalom.

» Afelhasznaléknak a virusvédelmi alkalmazdsok mikédését tilos ledllitani!

* Afelhasznélénak tilos virusirtét, személyes tiizfalat vagy egyéb biztonsagi szoftvert telepiteni.

* A hatdrvédelmi szoftverrendszer elemeinek (programok, szabélyrendszerek, virusdefinicigs
adatbdzisok) frissitésérél automatizilt médszerrel kell gondoskodni. A frissitések hiba nélkiili
megtérténtét ellendrizni kell,

* Kilsé helyekrél szarmazé adattdrolékat csak hivatali okb6l szabad haszndini és a hasznalat el6tt
virusellenbrzésnek kell aldvetni. Az adattdrolok csak akkor hasznalhaték, ha az ellenGrzés
virusfert8zést nem jelez.

* Virusfert6zés gyaniija vagy nem lizemszer(i miikodés esetén a felhaszndi6knak haladéktalanul
értesiteni kell az informatikust, aki megvizsgalja az eseményt és hiba esetén elhdritja azt.

e Virusfertézés gyanija esetén az informatikus és/vagy az IBF a fertézétt gépet lezdrhatja,
annak hasznalatat a hiba elhdritdséig felfliggesztheti,

5.6. Hibajavitas, biztonsdgi frissitések

A hivatal dital hasznalt szoftverek hibdinak napvildgra keriilése esetén szémitani lehet arra,
hogy az 4rté széndékd timadék ezeket a biztonsagi réseket kihaszndlva prébéinak az informécios
rendszerbe behatolni, ezért elengedhetetlen, hogy a szoftver gydrtéja altal készitett javitasok
(frissitések) a lehets leghamarabb telepitésre keriiljenek. -

A hivatal informatikusa a fentick megvalGsuidsa érdekében...

* azonositja, bels§ eljarasrendje alapjén jelenti és kijavitia vagy kijavittatja az elektronikus
informécids rendszer hibait;

s telepités el6tt tesztelj a hibajavitdssal kapcsolatos szoftverfrissitéseket az érintett hivatali egység
feladatellatdsanak hatékonysaga, a széba jéhets kévetkezmények szempontjabél;
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* a biztonsagkritikus szoftvereket a frissitésiik kiaddsat kévetSen a lehets legrovidebb idén belil
telepiti vagy telepitteti;
* beépiti a hibajavitdst a konfigurdcidkezelési folyamatba.
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6. RENDSZER- ES KOMMUNIKACIOVEDELEM

r s

6.1. Rendszer- és kommunikdciévédelmi eljdrdsrend

A hivatal...
* megfogalmazza, és a hivatalra érvényes kdvetelmények szerint dokumentalja, valamint a

hivatalon beliili szabélyozdssban meghatédrozott személyek vagy szerepkdrék szémara kihirdeti a
rendszer- és kommunikacidvédelmi eljdrésrendet, mely a rendszer- és kommunikdcidvédelmi
szabalyzat és az ahhoz kapcsoldds ellendrzések megvaldsitasét segiti el;

* a rendszer- és kommunikicidvédelmi eljdrdsrendben, vagy mas belss szabalyozdséban
meghatdrozott gyakorisdggal feliilvizsgdlja és frissiti a rendszer- és kommunikiciévédelmére
vonatkozo eljardsrendet.

6.2. Hatirok védelme

Az elektronikus informéciés rendszer feligyeli és ellenérzi a kilsg hatdrain térténd, valamint a
rendszer kulcsfontossagu belss hatarain torténd kommunikacist. A z6nsk kézotti kommunikécié csak
szabalyozott forméban, hatdrvédelmi rendszer beiktatdsdval biztosithaté. Jelen fejezetben rogzitett
szabélyok betartdsa alapvetd kdvetelmény, megszegése slilyos biztonsagi eseménynek tekintends.

A hivatal belsg szabalyozésaban felhasznaldsi korldtozasokat, konfigurdldsra és kapcsoldddsra

vonatkozd kbvetelményeket, valamint technikai utmutatét ad ki a vezeték nélkili technolégiak
kapcsdn, valamint engedélyezési eljarast folytat le a vezeték nélkiili hozzéférés feltételeként.

Alapvetd szabélyok:
® Akilénboz8 z6nék (pl. intranet -> internet) ko26tti kommunikacid tiizfal altal kontroll4lt.

* Ha egy kommunikéciés csatorna nincs kilén engedélyezve, az tiltott.

* Azegyes hdlSzati zonsk koztti kapesolat létrehozdsakor az alabbiakat kell figyelembe venni:
© akapcsolat fegyen megfelels erdsségl titkositdssal biztositva;
© akapcsolat legyen megfelels erdsségli azonositasi algoritmussal ell4tva.

* Akapcsolat megvaldsitasahoz ajanlott technolégiak (ebben a sorrendben):
© VPN kapcsolat kiépftése -
O  SSL/TLS kapcsolat kiépitése
© egyedi, titkositott és azonositott kapcsolat kiépitése

Az alkalmazott tlzfal bedllitasainak meghatdroz4sa a rendszergazda hatdskérébe tartozik, melyet az
IBF véleményezhet. A tdzfal-konfigurdcié médositésinak igényét, valamint annak jovéhagydsat és
végrehajtdsat dokumentaini kell. A mddositds végrehajtésa a kijeloit rendszergazda feladata.

A nyilvénosan hozzéférhetd rendszerelemeket fizikailag vagy logikailag alhal6zatokban kell elhelyezni,
elkiilénitve a belsd hivatali halézattdl,

~ 1
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A hdl6zati hatdrvédelem eszkdzeinek mikddését folyamatosan ellenérizni kell, annak rendszeres
frissitésérdl kiemelt figyelemmel kell gondoskodni!

6.3. Kriptografiai knlcsok elédllitisa és kezelése

Az elektronikus informéciés rendszer szabvanyos, a jogszabélyokban biztonsdgosnak min6sitett
kriptografiai miveleteket valgsit meg.

Az elektronikus informdciés rendszer meggatolja az egyiittm(ikédésen alapulé szémitdstechnikai
eszkdzok (pl. kamerdk, ‘mikrofonok) tavoli aktivaldsat, kivéve, ha a hivatal engedélyezte azt,
és kdzvetlen jelzést nydjt a tavoli aktivitdsrél azoknak a felhasznaléknak, akik fizikailag jelen vannak

az eszkdznél,

Az elektronikus informaciss rendszer elkiilonitett végrehajtasi tartomdnyt tart fenn minden
végrehajté folyamat szamara.

6.4. Hitelesités szolgiltaték tanusitvanydnak elfogadisa

Az elektronikus informéciés rendszer csak a Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatésdg (NMHH)
elektronikus aldirassal kapcsolatos nyilvéntartasaban szerepl6hitelesités szolgditatok ltal kibocsatott
tanusitvanyokat fogadhatja el a hivatalon kiviili felhasznalék hitelesitéséhez.

Az elektronikus informéciés rendszer egy adott kriptografiai modulhoz vals hitelesitésre olyan
mechanizmusokat hasznal, amelyek megfelelnek a kriptografiai modul hitelesitési utmutatdjinak.

6.5. Biztonsigos név/cim felolds szolgiltatasok

Az elektronikus informécios rendszer a név/cim felold4si kérésekre a hiteles adatokon kiviil az
informacié eredetére és sértetlenségére vonatkozé kiegészité adatokat is biztosit, és ha egy
elosztott, hierarchikus névtir részeként mikadik, akkor jelzi az utédtartomanyok biztonsagi dllapotat
is, és (haazok tamogatjik a biztonsdgos feloldasi szolgaltatdsokat) hitelesiti az utéd- és
elédtartomdnyok kozétti bizalmi lancot.

Biztonsdgos név/cim feloldd szolgaitatds (Ggynevezett rekurziv- vagy gyorsitétarat hasznals feloldds).
Az elektronikus informéciés rendszer eredethitelesitést és adatsértetlenség ellendrzést kér és hajt
végre a hiteles forrasbél szdrmazé név/cim feloldé valaszokra.

Architektara és tartalékok név/cim feloldgsi szolgéltatds esetén azok az elektronikus informéciés
rendszerek, amelyek egylttesen biztositanak név/cim felolddsi szolgsltatast egy hivatal szdmdra,
hibatlrsk és belsS/kiilsé szerepkér szétvalasztast valésitanak meg.

6.6. Tilterheléses ( szolgaltatis megtagadds alapt) tdmadis elleni védelem

Az elektronikus informdciés rendszer véd a tulterheléses (lgynevezett »SZolgéltatds megtagadas”)
jelleg(i tdmaddsokkal szemben, vagy korlitozza azok kihatdsait a megtagadas jellegl tdmaddésok
listdja alapjan, a meghatérozott biztonsagi intézkedések bevezetésével.
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Nézsai Kozbs Gnkorma’nyzaﬁ Hivatal BO7 Informdcidbiztonsagi szabélyzat K7 v3.2

7. MELLEKLETEK

IBSZ 1. szAmi melléklet - Biztonsigi osztilyba sorolds

Adatbiztonsag szempontj4boi a hivatal kezelésében Iévé elektronikus formaban tarolt informacidkat,
eszkbzoket, er6forrdsokat és szolgdltatdsokat a kezelt adatok bizalmassaga, sértetlensége és
rendelkezésre dlldsa szempontjdbdl 1-t61 5-ig terjedd skilin — a kockézat novekedésével ardnyosan
novekvé - biztonsagi osztalyokba kell sorolni. A besorolss eredményét melléklet formaban régziteni
kell a BO7 Informdciébiztonsdgi Szabdlyzatban is.

A Nézsai Kbz6s ﬁnkorma’nyzati Hivatal NEIH dltal megadott besorolasa: 3. biztonsigi osztaly
A besoroldst minimum 2 évente, vagy az elektronikus informdcids rendszereket érints valtozdsok
utan fellil kell vizsgéIni és szlikség esetén ismételten el kell végezni.

Az ASP szakrendszert hasznils helyiségek besoroldsa a NEIM tdjékoztatdsa alapjin: 4. biztonsdgi
osztaly

A Nézsai K626s Onkormdnyzati Hivatal besoroldsa: 3. biztonsagi szint

A hivatal vagy hivatali egység szakfeladatait tdmogaté elektronikus informaciés rendszert hasznal,
de nem (zemelteti azt. A hivatal kritikus adatot, nem mingsitett, de nem kdzérdekd,
illetve kdzérdekbdl nyilvanos adatot kezel.

Nézsa, 2018.02.01

, S h :
/M’di/fw e Mgog;@/f”“

Kovdcsné Varga Andrea Vékds Sandor
Iovdhagyo, Jegyz6 IBF
V.S, 2017.K7
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Nézsai Kozos (")nkormz’tnyzati Hivatala

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995. évi LXVI.
térveny alapjén készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kévetelményeirsl
52016, tobbszér médositott 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendeletben eléirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrél, kozlevéltéraktol, és a maganlevéltdri anyag védelmérsl szolé 1995. évi LXVI
térvényben biztositott jogkéromben eljarva egyedi iratkezelési szabélyzatinak
2018. januar 1-jével torténéd bevezetésével egyetértek.

Salgbtarjan, 2018.

S —

Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltar /
igazgatéja o/

A koziratokrél, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVIL
torvényben biztositott jogkéromben eljarva

Nézsai K6z8s C')nkorményzati Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzatanak 2018. januar 1-jével
torténd bevezetésével egyetértek.

Salgétarjan, 2018. 1

......................... \}?a/.b
Nogrdd Megyei Kotmmanyhivatal
vezetbje

Kovacsné Varga Andrea iegyz6, 172-2/2018 utasitisa a Nézsai Kozos (")nkorményzati Hivatal
¢és Legéndi, Alsépetényi Kirendeltségeinek részére, iratkezelési szabalyzatirol



L Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK irlap benyijtis timogatds szolgiltatis: a szabélyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrdl és az allam Altal kotelezéen nydjtandé szolgéltatasokrél sz6lé6 kormanyrendelet
szerinti szolgéltatas;

Atadis: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaginak dokumentalt atruhazasa;

Atmeneti irattar: a Kozos Onkormanyzati Hivatal ltal az iktatohelyhez kapcsolododan kialakitott
olyan irattér, amelyben az irattiri anyag meghatdrozott idétartami 4tmeneti, selejtezés vagy
kdzponti irattarba adés el6tti érzése torténik;

Biztonsigos kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és
az dllam dltal kételezéen nytijtandé szolgéltatasokrél sz61é korményrendelet szerinti szabélyozott
biztons4gos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolds: iratok, tigyiratok atmeneti jellegti Osszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatélloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavii biztonségos és olvashat6sigat biztosité megbrzése elektronikus
adathordozén;

Elektronikus érkeztetd nyilvantartis: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus irattar: a Kozos Onkormanyzati Hivatal 4ltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve
az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan térténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbizis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatérozott
id6tartam elektronikus Grzése trténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informaciés Snrendelkezési jogrél és az informéciészabadsigrél
sz016 térvény szerint elirt elektronikus kézzétételi kételezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatéséagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
sz016 torvény szerinti elektronikus ugyintézés;

Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgaltatisra szolgalé feliilet,
amelynél a megadandé adatok formaja és tartalmi kore elére rogzitett, és a kitoltést kovetSen a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiils - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus titon érkezett irat atvételérdl és az érkeztetds azonositdjardl, valamint a kiilon
jogszabdlyban meghatérozott egyéb adatokrél is értesiti annak kiildojét;

Eldadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadméanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciékat hordozdé, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozs
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megllapitisra keriil, hogy
az Uj irat egy méar meglévé iigyirattal kapcsolatban 4ll-e vagy sem, vagy az Uj iratot j iigy els6
irataként kell-e nyilvéntartasba venni;

Expedidlds: az irat kézbesitésének elékészitése, iigyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és laildés
modjanak és id6pontjanak meghatérozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti Ssszedllitasa;
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
tortend ellatasa és nyilvantartisba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt Osszessége, amely a szémitogépen torténd
alkalmazdssal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rd gzit;



Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabélyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatés kivaltéséra alkalmas elektronikus
eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatds: az irat iktatészammal térténd nyilvéantartisba vétele az irat beérkezésével vagy az
erkeztetéssel egy idSben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a K6zos fjnkonnényzati Hivatal l4tja el az iktatandé
iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkci6jat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy
részének végrehajtésat timogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyeb funkcidkat is ellat;
Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendS rogzitett informécio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, méagneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szbveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozg6kép vagy barmely mas formdban 1évé informécid vagy ezek
kombinécidja;

Iratkélesdnzés: a papir alapu iigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiad4sa az dtmeneti vagy
a kdzponti irattarbol, elektronikus irattér alkalmazisa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattéri anyag szakszerii és biztonségos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvéantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd vélogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsétasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egylittesen magiba foglalo tevékenység;

Irattirba helyezés: az irattiri tételszdmmal ellatott Ugyirat 4dtmeneti vagy kézponti irattirban
torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivélasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattdrnak az figyintézés befejezését kovetd idére;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség  szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjéul szolgilé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellété szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok tigyviteli céla megOrzésének id6tartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasénak hatéridejét

Irattari tétel: a Kozos Onkorményzati Hivatal ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezs - irattari egység, amelybe tobb egyedi
ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellétott targyi csoportba és
iratfajtaba sorol4sat, selejtezhetOség szerinti csoportositasat meghatarozé, az irattiri tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

Kezdéirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az iigy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egycs irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz616
vezetdi vagy ligyintéz6i utasitdsok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adattviteli eszkoz Gtjan torténé
eljuttatisa a cimzetthez;.

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgéltatdsokrol és az allam 4ltal
kételezden nytjtandé szolgaltatdsokrél sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatds;
Kozponti irattar: a K6zos (3nk0rményzati Hivatal irattdri anyaginak selejtezés vagy levéltirba
adas el6tti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabb4 a
nem selejtezhetd és levéltarba 4tadésra nem keriil$ iratok drzésére szolgal6 irattar, ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtirolési szolgaltatds itjan térténd biztositast is;



Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatén, a hozzé tartozé listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 médon cimzéssel 14ttak el;
Kiildemény bontisa: az érkezett kiildemény felnyitsa, olvashatéva tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a killdeményhez kapcsolodé azonosité adatokbd] a
kiildemény benyujtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

Levéltirba adas: a lejart irattdri 6rzési idejli, maradandé értéki{i iratok teljes és lezart
évfolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példdnnyal azonos médon
hitelesitettek;

Misolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéaci6
helyredllitisinak lehet6ségét kizédr6 médon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhatd;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattd] - elvélaszthaté;
Melléklet: valamely irat szerves tartozeka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett
események meghatirozott korének regisztralasa;

6nkormz’myzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormanyzatok feladatellatisat
tamogatd, szamitastechnikai halézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgéltatast (Application Service
Provider, ASP) nyujt6 elektronikus informaciés rendszer; .

Papir alapii érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildeményeknek a
Koz6s (")nkorményzati Hivatalhoz tortén6 beérkezésének a nyilvéntartdsba vétele az lizemzavar
idején megtorténik;

Papir alapi iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett
taroldeszkoz;

Selejtezés: a lejart megbrzési hatéridejii iratok vagy e rendelet alapjdn selejtezési eljaras ala
vonhat iratok kiemelése az irattdri anyagbol és megsemmisitésre térténd el8készitése;

Szerelés: iigyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolésa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt
lugyiratok a tovabbiakban kizérélag egyiitt kezelhetSek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egyseég és/vagy ligyintézd személy kijel6lése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa;

Tovabbitas: az iigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési ponttél a mésikhoz, amely
elektronikusan tdrolt - irat esetén megval6sulhat az irathoz valé hozzaférés lehetGségének
biztositdsaval is;

Ugyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvéntartisa: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolgéltatisokrol és az allam 4ltal kotelezden nyujtandd szolgaltatasokrél szolé korméanyrendelet
szerinti nyilvantart4s;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelslt személy, az tigy el6addja, aki az tigyet dontésre el6késziti;
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykor: a Kozos Onkorményzati Hivatal vagy valamely, a K6z8s Onkorményzati Hivatallal
munkaviszonyban 4llé személy feladat- és hatdskdrébe tartozé ligyek meghatirozott csoportja;
Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo {igyirat.



II.  Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Onkorményzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrl és a maganlevéltari anyag védelmér6l szolé 1995, évi
LXVI. térvény,

az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi
CCXXIL toérvény

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616, t5bbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus figyintézés részletszabalyairl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

a 172-2/2018 szdmli Nézsai Koz6s Onkorményzati Hivatal Jegyzbje altal kiadott egyiittes
utasitas (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) rendelkezéseinek figyelembevételével

Magyar Nemzeti Levéltdir Nograd Megyei Levéltir és a Nograd Kormanyhivatala
egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a Kozos Onkorményzati Hivatalnal keletkezé,
oda érkezd, illetve onnan kimené valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatlya kiterjed a Nézsai Kozos (")nkorményzati
Hivatalndl (tovédbbiakban: Hivatal), Nézsa, Alsopetény, Legénd Kozségek
Onkorméanyzatainal, Nemzetiségi Onkormanyzatainal (Alsopetényi Szlovak Nemzetiségi
Onkorményzat, Nézsai Szlovéik Nemzetiségi Onkormanyzat, Legéndi Szlovak Nemzetiségi
Onkonnényzat, Legéndi Roma Nemzetiségi énkorményzat) keletkezett, oda beérkezett,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére.

2.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. tdrvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Felugyelet miik6désének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szol6 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabilyozasa

Az Iratkezelési Szabélyzat a koziratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartsét, segédletekkel ell4tdsat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden faziséra meg kell hatarozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjidk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének
megorzesét, kezelhetosegeét, hasznalhatdsagit és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi az Onkorményzati hivatalok
egységes irattari tervének kiaddsirdl rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.



Az iratkezelés szervezete

hatérozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 8sszefligg
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét

ellaté vezetét,
A Hivatal iratkezelést kozponti/vegyes iratkezelési szervezette] latja el.

7. Az iratkezelés Szervezetét, az iratok nyilvéantartisdnak mddjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
terliletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén Magyar Nemzeti
Levéltar Négrad Megyei Levéltardval és a N6 grad Kormanyhivatalgval egyetértésével
lehet,

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat 4ltalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzije
feliigyeli. Az iratkezelési feladatok feliigyeletének egyes részfeladataiért az aljegyz6 l4tja el.

Vagy:

10.

Az egységes és szabélyszer(i iratkezelési gyakorlat 3ltaldnos feliigyeletét a Hivatal jegyzdije
feltigyeli.

A jegyzb kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtésaért, a
szervezeti, miikodési &s Ugyrendi- szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkozék &s
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok jogszeri, szakszerli, és biztonsagos megdrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikSdtetéséért, tovibba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetSként gondoskodik:

meghatérozza az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz szlikséges részletszabalyokat,
gondoskodik az elektronikus lgyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek telj estilésérol,
az iratkezelési szabalyzat elkészitésérs , évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatirozasarél, az iratkezelési szabélyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,
az iratkezelést végzé, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl,

Vagy, ha nincs aljegyz, akkor:

A jegyz$ az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

az elektronikus iigyintézés végrehajtisihoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

az elektronikus ligyintézés megvaldsitisghoz szitkséges feltételek teljesiilésérol,

az iratkezelési szabélyzat elkészitésérsl, évenkénti feliilvizsgélatarol, sziikség szerinti
modositdsarél, az illetékes kdzlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevsk feladatainak meghatdrozasardl, az iratkezelési szabélyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenSrzésérsl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,
az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és tovabbképzéséril,



a szabélyzatban foglaltak végrehajtisanak ellendrzéséért,

az 1ratkezelési segédeszk6zok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé &s a belsd név- és cimtdraknak naprakészen tartésaért.

az iratok szakszerti és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi

rendszer kialakitdséért.

az iratok szakszerti és biztonsigos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer lizemeltetéséért,

az elektronikus iktatdsi rendszer megfelel6 dokumentéltsagaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodésérol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd néy- és cimtédraknak naprakész beallitdsdért.

az elektronikus iktatékonyvek megnyitisaért és lezarasiért az iratkezels szoftverben

Ha van aljegyzé, akkor:

11.

12.

13.

pomd
9]

Az aljegyz0, a jegyzd 4ltal dtruhdzott hatdskorben felelés:

a szabdalyzatban foglaltak veégrehajtasanak ellendrzéséért,

az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintik &s formanyomtatvanyok, szimitastechnikai
programok, adathordozoék stb. biztositdsaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési Jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtiraknak naprakészen tartdsaért.

az iratok szakszerti és biztonsdgos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakit4saért,

az iratok szakszerti és biztonsdgos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer lizemeltetéséért,

az elektronikus iktatasi rendszer megfelel6 dokumentaltsagaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodésérol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakész beallitiséért.

az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben.

A jogosultsdgok kezelésének szabalyai

Az iratkezel6 szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre sz6léan kell dokumentilni,
A dokumentumok tarolésa és kezelése a rendszergazda/informatikus/iigyintézé feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alirast biztosit, valamint
a Hivatal altal hasznalt aliras bélyegzokrSl az illetékes szervezeti egység/személy
nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrol a jegyzé vezet nyilvantartast.

A jogosultsdgi beallitdst igazolé dokumentumot az iratkezel szoftver alkalmazasaval iktatni
kell.



16.

17.

18.

19.

20.

21.
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I11. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthet6sége érdekében az
azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,
gyiratként kell kezelni. A t6bb fizisban intézett ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek.

A papiralapt ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6adéi fvben torténik. Az eléadéi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszami irat a legfelsé.

Az elektronikus iigyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartésat lUgyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagiba tartozo egyeb iratokat — még irattirba helyezésik el6tt — az
irattari terv alapjan kell az irattéri tételekbe sorolni, és irattdri tételszammal ellatni.

Az ligyvitelhéz mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitissal ellatott ligyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentildsa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimen6 iratokat az azonositishoz
sziikséges, és az iigy intézésére vonatkozéd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iratkezelé szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatéssal kell
nyilvantartisba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktat6
adatbazist, mind az abbél kinyerheté papiralapt iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok 4taddsat-atvételét minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado, atvevd személye, az dtadas idépontja és médja.

Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatdsival és az iratforgalom dokumentalasival

biztositani kell, hogy az {igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell ijeldlni, illetleg a helyiséget gy kell kialakitani, hogy
az iratok tirolésa az egyéb tevékenységtol (atadas-4tvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

A helyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortsl fiigg8en az egyes
vezetok hatdrozzék meg a kulcsok taroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények



27.

28.

29,

30.

31.

32,

33.

34.
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érvényesiilése érdekében a jegyzé, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstarté dobozok
hasznélatt, illetve ezen dobozok és az abban 6rzott kulcsok hasznalati rendjét.

A Hivatal irattdri anyaga haszndlhaté belsd iigyviteli célbél és kiilss szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsénzés, mésolat készitése.

A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz3,
amelyekre munkakériik ellatasshoz szikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyoz4sarol a jegyz6 és/vagy az aljegyzé minden esetben
irdsban rendelkezik.

Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:

- a munkahelyrdl kivihet iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat, -

- az irat munkahelyen kiviili tanulményoz4asanak id6tartamat,

- azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

Az ligyintézok és ligykezeldk fegyelmi felel6sséggel tartoznak a réjuk bizott iratokért és azok
adattartalméért egyarant.

Az ligyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba vald betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal mésok szem€lyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapd dokumentumrél térténé elektronikus mésolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utblagosan is ellenérizhet6 modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadményozé déntése alapjan az alébbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitdsok alkalmazhatok:

»oajat kezli felbontésra!”,

»Mas szervnek nem adhat6 4t!”,

»INem masolhatd!”;

»Kivonat nem készithett!”,

»Elolvasas utan visszakiildends!”,

»Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelSlésével),

valamint mds, az adathordozé sajatossagatél fliggd egyéb szitkséges utasitas.

A kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a készérdekii adatok me gismerését.

35,

36.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazoti gep1 adathordozékkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg@rizni, amely kizirja az utélagos
modositas lehet6ségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmii
azonosithatosigat, valamint az elektronikus dokumentumok ¢rtelmezhet6ségét
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(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat vedeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, t6rlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezelé szoftver elemeird] (alkalmazasok, adatok, operaciés rendszer és kérnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok

helyreallitasat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat naplézni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.
Ugyiratok iktatssi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezeldk szdmara az iktatérendszerhez valé hozzaférés t6bb Gran
keresztiil akadélyba iitkozik.

A ,,slirg6s”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovs, mind a kimend és
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezddd6 iktatészdmmal erre a
célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositdsi Jjellel ellatott
papiralapu iktatékdnyvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4 orit meghaladja, tovabbi a
megkiilonboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24
orat,

Az el6z6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,, (17> egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/00Z). Az ,UZ” egyedi azonosito jeldléssel
ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasar6l, valamint az (Z
iktatékdnyvek, egyéb azonositok nyilvéantartasarél az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatékényv ,,Megjegyzés” rovatéban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden ligyiratot, az Snkormanyzati iktatorendszerbe 4t
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartisban a kolcsdndsen hivatkozott
iktatészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsd
szamot kovetd aldhtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirissal ésa
szervezeti egység korbélyegzdiének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell z4rni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos vonallal torténik. A
lapra r4 kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zirul a kdnyv, és mikor t5rtént a lezdras. Az
iktatokényv  lezérasat — ugy, mint a megnyitdsdt - a szervezeti  egység
vezetdjének/ligykezeljének aldirdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén haszn4lt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kel tartani. Papiralapt
iktatokdnyvben ceruzaval imi, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds médon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuizni,
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hogy az eredeti feljegyzés olvashatéd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, erre felhatalmazott
személy/személyek jogosult/jogosultak.

47. Ha az tigyfél az iratot szemeélyesen vagy képviseld Gtjn nytjtja be, az iratot dtvevé dolgozé az

48.

49.

50.

51.

52.

54.

55.

atvétel tényérdl az iratkezel6 szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti Jjogviszonyban 4ll6,
erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Nézsai Kzds Onkorményzati Hivatal Hivatali Kapujan
keresztiil érkez6 elektronikus dokumentum iratkezels szoftverben valé Aatvételével &s
automatikus érkeztetésével.

Elektronikus killdemények esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény 4tvételét igazolé és az érkezés sorszAmat is tartalmazé elektronikus

visszaigazolast (4tvételi nyugtat).

Az atvétel iddpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” Jelzést hatosagi
kiilldemények étvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A killdeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontisért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az gtvétel soran ellendrizni kell:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,

a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 16vé azonosité jel megegyez6ségét,
az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum étvétele soran, a Hivatalnak vizsgélnia kell az alabbiakat:
a Rendelkezési Nyilvantart4s alapjan az Uigyfél tgyintézési rendelkezéseinek egyezOségét,

a dokumentum megnyithatdsigat és olvashatdsagit,
tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjekoztatasra vonatkozé szabélyok alapjan

kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyjtdsardl a természetes személy ligyfelet
a Rendelkezési Nyilvéantartdsban meghatérozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a felad6nak.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattdrozni &és az irattiri tervben
meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.
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56. Sériilt kiildemény esetén a sériilés tenyét az atvételi okményon jelSlni kell, és soron kiviil

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benytijtasa az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benytjtott elektronikus irat:
- nem a kdzzétett formatumban van, vagy
- a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatésra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
elérhet6ségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiild6t err6l, a 60. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4ltalanos szabdlyairél sz6l6 2015. évi CCXXIL tv.,
illetve az elektronikus iigyintézési szolgaltatdsok nyujtasira felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegzéhdz kapcsoléds kovetelményekrél rendelkezd 137/2016. (VI.13)
Korm. r. értelmezései az irdnyadéak.

Ha a benytijtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben
elektronikus vélaszcime ismert - az érkezéstd] szémitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus viton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl &s az Altala hasznalt és
elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Hivatal szamit4stechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kiilldemények esctében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiild6t a
biztonsagi kockézat miatti feldolgozés elutasitsro] az alibbiak szerint értesiti:

- ha a kildd az azonositdsihoz szilkséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén, az ott el8irt modon,

- ennek hidnyaban, ha a kiildé kozdlte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, uigy
elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

Nem kételes a Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi
kockézatot tartalmazé beadvany vagy ismétlodés az adott kiildétol.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos jellegti
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadviny vagy ismétlédés az adott kiildétsl.

A kiildemények felbontdsa

64. A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal munkakéri lefrdsukban megbizott

ligyintézdk bontjak fel és 1atjak el érkeztetS-bélyegzbvel.
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Vagy:

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

A Hivatalhoz érkezett killdeményeket a jegyzé, illetve meghatérozott esetekben az adott
onkorményzat polgarmestere bontja fel, majd az érkeztetés feladatdval munkakdri
lefrasukban megbizott tigyintézék latjak el érkeztetS-bélyegzovel.

Felbontés nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a mindsitett iratokat,

az ,sk.” felbontisra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

azokat, amelyek egyébként névre sz6l6ak és megallapithatéan maganjellegtiek.

A felbontds nélkiil atvett kiilldemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az 4ltala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabilyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

A kiilldemény felbontésakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzbkdnyvben, az iraton vagy az elbadéi iven
— a keltezés pontos megjelslésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkozzel nem nyithat6
meg, ugy a kiild6t az érkezést6] szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérél, és az snkorményzat Altal hasznalt elektronikus (ton térténé fogadas
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az énkorményzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az dsszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtdsénak idépontjihoz jogkévetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralap irat esetében a benyujtas idpontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval is
biztosithaté. Elektronikus (ton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer 4ltal
automatikusan generélt, az elektronikus visszaigazolasban meghatérozott idépont az

irdnyadé.

A kiildemények téves felbontisakor, valamint, ha késébb dertil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot jbdl le kell ragasztani, r4 kell vezetni a felbontd nevét, majd
a killdeményt a felvett jegyz6konyvvel egyutt stirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult litta — értesiteni kell a betekintésrél. (A felbonté a
kézbesitékdnyvben az dtvétel és a felbontas ienyét koteles régziteni az atvétel datumanak
megjelélésével.)

A kiildemény boritékjit minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.
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A kiildemények érkeztetése

73. Minden papiralapt és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével

hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az ¢rkezett kiildemény
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a
kiildemény postai azonositéjanak (kiilsndsen kéd, ragszdm) nyilvantartasba vétele.

74. Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jétol — az iratkezeld szoftverben

torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédben folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztets
kdnyvben torténik.

75. Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyzé 4ltal kiilon

utasitasban megéllapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

76. A Hivatal kdzponti e-mail cimére és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitisban megéllapitott e-

mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az (igyintéz6 kinyomtatja, majd az
iratkezel0 szoftverben érkezteti. Ezt kovetden az elektronikus iratokat a tovdbbiakban a
papir alapt iratoknak megfelel6en kezelik.

Vagy:
A Hivatal kbzponti e-mail cimére és/vagy a jegyz0 4ltal kiilén utasitisban megéllapitott e-

mail cimre érkezett elektronikus killdeményeket nem kell kinyomtatni. a papir alapu
iratokkal torténé egytittkezelésiiket az iratkezel szoftver biztositja.

77. A nem a kbzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 4ltal kiilon utasitidsban megallapitott e-mail

78.

79.

80.

81.

82.

cimre érkez6 hivatalos elektronikus kiilldeményeket az tigyintézék kotelesek tovabbitani a
75. pontban meghatérozott e-mail cimre/cimekre.

Az iigyintézé kijelolése (szignalds)

Az érkezett ligyiratok szignalisdra a jegyzé és meghatérozott esetekben a polgarmesterek
jogosultak. A szignalasi jogosultsigot 4tmeneti vagy tartés id6tartamra a jegyzb és a
polgirmesterek atruhdzhatjak.

Automatikus szignalds valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi
jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignélas esetében a szignalasra jogosultak allitjak ossze az egyes ligyintéz6k
altal hasznalatos tigyksrok, méds azonositék és az ligyintéz6k nevének egymdshoz
rendelésével, a Hivatalnal kialakitott munkamegosztishoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezéen feliil kell vizsgalni. Az iigyintézés
szervezetében tortént véltozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szigndlasra jogosultsiggal rendelkezé vezeté az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.
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84.

85.
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89.

90.

91.

92.
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Az irat szignélasara jogosult

kijeloli az tigyintézét (szervezeti egyseéget, vagy személyt),

kdzli az elintézéssel, kiadményozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait, melyeket a
szignalas idejének megjelslésével el6adsi fven (irdsban) régzit.

Az iratkezelés sordn az tggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezel§ szoftverben és/vagy az eldadoi iven kell
rogziteni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkez6, illetve ott keletkezs iratokat — a 85-86. pontban felsoroltak kivételével —
ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvéntartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvéantartani és kezelni:
pénziigyi bizonylatokat és szdmlékat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat,

a visszavérélag érkezett, tin. 4tfutd iratokat.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartdsba venni:

a tananyagokat, a tdjékoztatokat,

az lidvozl6 lapokat,

az elbfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az arjegyzékeket,
ligyintézést nem igényls meghivokat.

Az iratkezelGnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kivetd munkanapon be

kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovébbitani a révid hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi

killdeményeket, a hivatalbd] tett intézkedéseket tartalmazé »Slrgds” jelzési iratokat.
Ha az irat munkaid6n kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a

tényleges érkezési, atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.
Az iktatészam

Az iktatdsra kijelslt iratokat, az Ugyiratra, az {igyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozé legfontosabb  adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon,
iktatészémon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszdmmal — szidmkeret alkalmazésa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhaszn4lisa folyamatos, egy iktatészamra csak gy irat iktathatd. Téves iktatds
esetén az iktatszam nem hasznalhaté fel Ujra.

Az iktatds sordn kotelezd a sorszémos ds alszdmos iktatds alkalmazisa. Az alszamokra
tagolddé sorszdmos iktatisnal az egyedi tigyben keletkezett elss irat 5n4lls sorszamot, azaz
f8szémot kap. Az iigyben erkezd, keletkezd tovébbi iratok a fészam alszdmain keriilnek
nyilvéantartasba. Egy foszémhoz korlatlan $zamu alszam tartozhat,



93.

94.

95.
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Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatésagi hatdrozatokat. A
hatarozatra érkezé fellebbezés — mint bedrkezé irat — ugyancsak 4j alszamra keriil.,

Az iktatészam felépitése:

iktathely vagy iktatokényv azonositoja, perjel, f6szém, kotsjel, alszam, per-jel, négyjegyii
évszam, ( pl.: .../324-17/2018.) :

Az iktatészdmot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktat6hely azonositékat az iratkezelési feladatok kézvetlen feliigyeletét ellats aljegyzé adja
ki és tartja nyilvan.

Vagy, ha nincsen aljegyz:

96.

97.

98.

Az iktatéhely azonositékat az iratkezelési feladatok kézvetlen feliigyeletét ellaté
jegyzé’/iigyintéz(i/rendszergazda adja ki és tartja nyilvan,

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyven beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadoft
alszdmokon kell nyilvantartani.

Iktatokényv

A Hivatal iktatds céljara ASP iratkezeld szoftvert hasznal. Az iktatékdnyv az ASP iratkezel$
szoftver adatalloménya.

A vegyes rendszerti iktatas sordn a kdzponti iktatékényv mellett a jegyzd irasbeli utasitdsara
cgyes szervezeti Uligykor6khdz vagy -szervezeti egységekhez kapcsolédéan  6nalld
iktatékonyvek nyithaték. Az iktatékonyvek megnevezését és azonositéjat kiilén jegyz6i
utasitds tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kételezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatGszdm,

iktatds idépontja,

kiildemény érkezésének idépontja, médja, érkezteté szama,
kiildemény elkiildésének idépontja, médija,

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapd, elektronikus), adathordozéja,
kiildé megnevezése, azonosité adatai,

cimzett megnevezése, azonosité adatai,

érkezett irat iktatoszéma (idegen szam),

mellékletek szdma,

ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése,

irat targya,

el6- és utdiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések,

ligyintézés hatérideje, s végrehajtisdnak idpontja,

irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja.
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Az iratkezel§ szoftverben a moédositdsokat, tartalmuk megrzésével, a jogosultsaggal
rendelkez6 iigyintézé/iigykezels azonositojaval és a javitds idejének megjel6lésével,
naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatdsnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatds
iktatészdma nem hasznalhaté fel ujra, azt az utélagos moédositds szabélyainak megfelelden
hasznélaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbézist) az év utolsé munkanapjan, az utols irat iktatisa
utan hitelesen le kell zarni.

A lezardst kovetden gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairdssal &s id6bélyegzével ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Elézményezés

Iktatés elétt az tigykezel6nek meg kell Allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f8szamara, rogziteni kell az
iktatokényvben az eléirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az
utoirat iktatGszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.
Az irat hatiridé — nyilvantartisba helyezése

Hatarid6-nyilvantartisba kell helyezni azt az iratot, amelynek vegleges elintézése valamilyen
kdzbees intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utén valik lehetdve.

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az tgyben érdemben eljard {igyintézs helyezi. A hatarid6t
az eléadéi iven év, hd, nap megjelslésével kell meghatarozni.

Tovibbitas az iigyintézéhoz

A szignélt és nyilvantartisba vett iratokat az atvéte] igazolasa mellett az {igyintézéhoz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton torténd tovabbitisat a
Hivatal szervezetén beliil az iratkezel szoftver biztositja. Az 4tadds-atvétel igazolisa az
iratkezel$ szoftverben torténik.

Kiadmanyozis (alairas, hitelesités)
Kiils8 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadménynak:
az elektronikus visszaigazol4s,

a fizetési azonositérdl és az iktatdszamrél sz6lé elektronikus t4jékoztatas, valamint
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.
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A papir alapt kiadmanyokat (véalaszleveleket és hivatalbél kezdeményezett iratokat egyarént)
a helyi 6nkorményzat hivatalos levélpapirjan €s/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmény hitelesitésére az onkorményzat hivatalos kérbélyegzbiét kell
hasznélni.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

A papiralap irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadményoz6 sajat kezileg al4irja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, valamint

a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott szem€ly aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elekironikus irat mindsill, amelyet az arra
Jjogosult személy fokozott biztonsign elektronikus alirds vagy mindsitett elektronikus

alairdssal latott el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegends:
a kiadmédnyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhti alairas mintaja és

a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

A Hivatalnal keletkezett iratokré] az iratot 6rzé szervezeti egység vezetbje, vagy ligyintézéje
— figyelemmel az iratok masol4sara, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra — a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzskrél nyilvéantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitisa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovibbitani kell.

Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartdsban szereplé adatok
alapjan vizsgalja a cimzett elérhet8ségét, valamint a kiildés és a kézbesités médjat.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd elékészitésérsl az ligyintéz6
gondoskodik.

A kiadményozott iigyiratokat a tisztizatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell 4tadni. Az
iratkezel® csak teljes figyiratokat vehet t.

A kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az 6nkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézd nevét,

a kiadményoz6 nevét, beosztisat,

az irat targyat,

az irat iktatészamat,
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a mellékletek szamat,
a cimzett nevét, azonosito adatait,
az uigyet indit6 beadvany hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezel6nek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon veégrehajtottak-e minden kiadéi utasitdst, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eléadéi fvre és'a nyilvantart6 kényv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegends a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairdssal torténé
igazolasa a kiadmany irattari példanyan, .

postai feladés esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasival,

kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben ro gzitett szabédlyoknak
megfelelben,

elektronikus tton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tajekoztatja a cimzettet az tigyintézés
befejezésérdl, a letsliési lehet8ségekrol, és hitelesen naplozza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt teértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az tigyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postira adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ugyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a kiilldemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban
az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

cegkapun keresztiil (jogi személy esetén),

hivatali kapun keresztiil (kézigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.
V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattirba helyezés, irattir
Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy

amelyeknek irattirozésat elrendelték, irattérba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadméanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az
iligyintéz6:

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitisok teljestiltek-e,

az ligyirathoz hozzirendeli az irattéri tételszamot, illetleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot j6véhagyja, vagy felillbirdlja, és azt sajit nyilvantart6 kdényvében
(munkakdnyv, atadokdnyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén réavezeti az iratra is),



133.

134.

135.

136.

137.

138.

139.

21

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbé] kiemeli, és a selejtezési
eljaras mell6zésével, az erre vonatkoz6, killon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartasival megsemmisiti.

Az irattdrba helyezés alkalméval az iratkezeld koteles ellen6rizni, hogy az iratkezelés
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossigot észlel az iraton,
visszaadja az iigyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattérba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, més adathordozén trolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrél el kell tavolitani az dsszefiizésiikhdz hasznélt anyagokat, pl. fémbél késziilt
iratkapcsolo, zsineg, miianyag borit6 stb.

A Hivatalnal kijelolheté papiralapu iratokat érz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portél és mAas szennyez8déstdl tisztin tarthaté, megfelel6en megvildgithato, levegdie
cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilheté, nem veszélyeztetik
kézmiivezetékek, a kiviil tAmadt tizts] és erdszakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott fémbdl késziilt — allvinyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsdra az {igyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portél
val6 védelmét és az allvanyokon torténd szakszerd elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkdzoket kell hasznalni. Erre a célra az onkorményzat specialis irattdrolé dobozokat

hasznal.
A nem papiralapu iratok taroldsit az adathordozé id6tallésagat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott t4rol6 rendszerekben kell biztositani. Az Snkorményzatnal a tarolasbél
adodhaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informéciék hiteles
masolasardl, konvertalasard), 4tjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal 4tmeneti és kézponti irattarakat mitksdtet.

. Atmeneti irattar miikodik:

itt kell felsorolni az iktatasi helyeket, ahol iktatast végeznek!

. Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett ligyiratok.

Az étmeneti irattarbol az tigyiratokat 2/3/5 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

. A kozponti irattir a lezart évfolyami {igyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben

elhelyezve, irattarold dobozokban, nyilvéantartisaikkal egyiitt, az irattiri tervben
meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva veszi 4t.
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Az elektronikusan tarolt adatok, iratok ut6lagos olvashatésagat, hasznalatit a selejtezési 1d6
lejarataig vagy levéltarba adésdig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés mddjat az adathordozé hatdrozza meg:

a papiralapu iratokat a kdzponti irattéri helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat héttérélloméanyban kell archivalni az irattirba helyezés szabalyainak
megfelelGen,

az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora
— a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositdsban — Hitelesitett masolatot kell
késziteni, ’

vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozoénak megfelels
modszerrel kell irattirozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer 4ltal
generélt médszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriils vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapt hiteles madsolatot kell elhelyezni (tovébbi
intézkedésig).

Az irattdrban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattdri jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktéri egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezdd és zar6 iktatészamokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktari €gység irattéri helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadésra keriilt iratokat.

Az irattdri jegyzék szdmitéstechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithetd.

Az ligyintéz8k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjdn az irattarb6l hivatalos
hasznélatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat, Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd
médon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsénzések dokumentaldsira nyilvantartast
kell vezetni (k6lcsonzési naplo). Az atvételt igazolo iratkikérSket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott {igyiratrél ligyiratp6tl6 lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az al4irt ligyiratp6tld lapot a kolesénzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tirolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlék naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérél nem éri el a megtekintends iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézOnek kell gondoskodnia arrol, hogy a jogosult fethasznalé
elektronikus tton — az iratkélesonzés szabalyainak betartdsdval - megkapja a kért irat
masolatt.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattiraban, az irattiri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével,
szabalyszerli eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii
drtesitésével. A selejiezési célszerti évente elvegezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a
kdzponti irattar tudomdsaval &s kézremiikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is)
kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsg javaslata alapjan lehet elvégezni.



153.

154.

155.

156.

157.

158.

159.

160.

161.

162.

23

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt és a szerv korbélyegz6jének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold
tételszintl iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyz6konyv
visszakiild6tt példdnyéra irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari 4tadasra kijelélhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvéntartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz8 az adatvédelmi és biztonsagi  eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a t6bb példanyban megtalalhato iratokbé] — az
elbirt megbrzési iddig — csak az ligyet intézé szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozén térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem sclejtezheté iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6en (altaldban 15 évi 6rzési id6 utan), elézetes cgyeztetéssel — az illetékes levéltarnak
adja at. A levéltirnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok 4t.

Az irattari terv szerint a levéltir szdmara atadandd ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egylitt, nem fertézott 4llapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas-atvételi
Jjegyzoékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
teteljegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az dtaddsi jegyzéket és a visszatartott igyiratokrol
52616 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tirolt iratok kézlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kévetelményeir6l sz6lo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsdnak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is 4t kell
vezetni.
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VL. FEJEZET

INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkérének megvéltozasa, hivatalanak 4tadésa esetén intézkednie kell az irattdri
anyaginak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos meglrzésérdl, kezelésér6l és tovabbi
hasznélhatosdgarél. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban
értesiteni kell.

Hivatalatads esetén az errdl felvett é&s iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szémokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett tigyiratokat és
az lgyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndld, kiadmanyozé, tigyintézs,
iratkezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal,

a nyilvantartdsok alapjan {igyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatésrél
jegyzbkonyvet kell felvenni.

V1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. janusr 1.-jén 1ép hatélyba.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatilyba lépésével egyidejlileg a 161-11/2014. szami, 2014,
janudr 1-jén kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatélyat veszti.




Iratari terv

Iratkezelési szabdlyzat 1. szamu melléklete

ALTLANOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
ONKORMANYZATI ES ALTALANOS
IGAZGATASI UGYEK
U101- u.1. KépviselG-testiilet
iratai
uU201- u.2. Nemzetiségi
énkormdnyzat
: iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a
k6zds 6nkormanyzati hivatalnak,
az onkormanyzat gazdalkodd
szervezeteinek,
kézalapitvdnyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) iigyei
U301- u.3. Szervezet,
mkodés
U401- u.4. Iratkezelés,
tgyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér-
és munkaiigyek
u601- U.6. Pénz- és
vagyonkezelés |
KULONGS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
PENZUGYEK
A101- Al Addigazgatasi
igyek
A201- A.2, | Egyéb pénziigyek
B101- EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
C101- SZOCIALS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI
UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.1. Kérnyezet- és
természetvédele
m
E201- E.2. Teleplilésrendezé
s, terliletrendezés
E301- E.3. Epitési igyek
E401- E.4. Kommunlis
tigyek




KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI

F101-
IGAZGATAS
G101- VIZUGY! IGAZGATAS
ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY!
ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és
dllampolgarsagi
lgyek
H201- H.2. A polgarok
személyi
adatainak,
lakcimének
nyilvantartasaval,
és a kézponti
cimregiszterrel
kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztdsokkal
kapcsolatos Ugyek
H401- H.4. Rend{rségi Ggyek
H501- H.5. A helyi
tiizvédelemmel
kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi
| tigyek
H701- H.7. Igazsagligyi
igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi
tgyek
1101- LAKASUGYEK
J101- GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY!
IGAZGATAS
K101- IPARI IGAZGATAS
L101- KERESKEDELMI IGAZGATAS,
TURISZTIKA
M101- FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES
NOVENYEGESZSEGUGY!I
IGAZGATAS
N101- MUNKAUGYI IGAZGATAS,
MUNKAVEDELEM
P101- KOZNEVELESI ES
K&zZMUVELGDESUGY! IGAZGATAS
R101- SPORTUGYEK
HONVEDELMI,
KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi
igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédel

mi igazgatds




X301-

X.3.

Fegyveres
biztonsagi 6rség

U.1. KépviselG-testiilet
iratai

Irattari tételszam

A kbzponti
cimregiszterben torténd
rogzitések mddositasok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési id6
(év)

Lt.

U101

Polgarmesteri,
fépolgarmesteri,
alpolgdrmesteri tisztség
atadas-atvételével, egyéb
feladat- és hatdskosr
4tadds-atvételével
kapcsolatos iratok

‘NS

15

U102

Képvisel6-testiileti
jegyz6konyv és
mellékletei
(elGterjesztések,
slrgdsségi inditvanyok,
tdjékoztatok,
kdzmeghallgatas,
interpellaciok, egyéb
dontés-el6készits iratok
sth.)

NS

15

U103

Képvisel§-testiileti zart
ilések jegyz6kdnyvei és
mellékletel, zart tlésekrdl
késziilt hanganyagok

NS

15

U104

Képvisel§-testtileti
bizottsagok,
részonkormdanyzatok
{iléseinek, falugy(ilések,
jarasi tandcskozasok,
lakossagi férum
jegyzGkoényvei és
mellékletei

NS

15

U105

Képvisel§-testiileti,
képviselS-testtileti
bizottsagi,
részonkormanyzati
tlésekrdl késziilt hang- és
képanyag

NS

15

U106

Képvisel3-testiileti
bizottsagok,
részénkormanyzatok zart
léseirdl késziilt
jegyz6konyvek, hang- és
képanyagok

NS

15

U107

Onkormdnyzati biztos

NS

15




kirendelése, iratai

U108

Tandacsnoki iratok

NS

15

u10s

Okmdnytar (cimer és
zaszlérajz, diszpolgari
cim, helyi kitiintetés
adomanyozasa stb.)

NS

15

U110

Onkormdnyzati érdek-
képviseleti tagségi ligyek

NS

15

U111

Onkormanyzati
rendeletek, hatdrozatok,
szabdlyzatok,
egylittmikodési
szerzGdések/megillapod
asok eredeti példanya

NS

15

U.2. Nemzetiségi
6nkormanyzat iratai

Irattari tételszdm

A kdzponti
cimregiszterben torténd
rogzitések, mddositasok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési id§
(év)

Lt.

U201

Egylittmkodési
megdllapodasok

NS

15

U202

Feladatellatasi,
intézményhaldzat-
mikodtetési és fejlesztési
terv nemzetiségi
dnkormanyzati
véleményezése

NS

15

U203

Nemzetiségi gazdalkodd
szervezetek, intézmények
alapitdsa, atszervezése,
megsz(inése

NS

15

U204

Nemzetiségi oktatdst is
folytaté iskoldkban az
érettségi vizsga
el6készitésének,
megszervezésének,
lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével
kapcsolatos iratok

U205

Nemzetiségi 6vodal,
iskolai déntések
véleményezése, szakmai
ellengrzése

NS

15

U206

Nemzetiségi
dnkormanyzat,
nemzetiségi
onkormanyzati
bizottsdgok iiléseinek
jegyzbkényvei,

NS




mellékletei, [
el6terjesztések, egyéb
déntés-elkészits iratok

U207 Nemzetiségi NS 15
‘dnkormanyzat,
nemzetiségi
dnkormanyzati
bizottsagok Uléseinek
hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi NS 15
dnkormanyzat,
nemzetiségi
énkormanyzati
bizottsagok zart (ilések
jegyzékonyvei és
mellékletei, zart Glésekrdl
késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi NS 15
dnkormanyzatok tarsuldsi
megdllapodasai

U210 Nemzetiségi NS 15
6nkormanyzat
koltségvetési és
vagyonkezelési {igyei

U211 Kézoktatasi megallapodés | NS 15
| nemzetiségi oktatasrdl

U212 Nemzetiségi NS 15
onkormanyzat
ellendrzése

U213 Nemzetk6zi NS 15
kapcsolattartds iratai

U214 Nemzetiségi NS 15
dnkormanyzat
szabalyzatai

U215 Nemzetiségi NS 15
6nkormanyzat
térvényességi
feliigyeletével
kapcsolatos iratok

U216 Oktatdsi, nevelési, 5 -
kulturalis, m(vészeti célu
pdlyazatok, tdmogatdsok,
Osztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kéz6s 6nkormdnyzati hivatalnak, oz Onkormdnyzat gazddlkodd
szervezeteinek, kbzalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) gyei




| U.3. Szervezet, miikodés

Irattari tételszam

A kézponti
cimregiszterben térténé
rogzitések, médositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési idé

(év)

Lt

U301

Belsd ellendrzési
jelentések

10

U302

Biztonsagi és
egészségvédelmi
intézkedések

U303

Erdekegyeztetés a
szakszervezetekkel,
érdekvédelmi és
érdekképviseleti
szervezetekkel, érdek-
képviseleti férumok
alapitdsa, miikédtetése

NS

15

U304

Erintésvédelmi vizsgalati
jegyz8konyvek

15

U305

Hirlap-, folyéirat- és
kényvrendelés

U306

Intézmények,
érdekeltségi kérbe
tartozd gazdasagi
tarsasdgok alapitasa,
alapitd okiratok,
tevékenység valtozésa,
megsziintetése,
irdnyitassal és
m(ikddéssel kapcsolatos
elvi tigyek, szervezeti és
m(ikodési szabélyzat,
fejlesztési tervek,
ellendrzési
jegyz&konyvek,
min&ségiranyitasi
program

NS

15

u3o7

Intézmények,
érdekeltségi kérbe
tartozo gazdasdgi
tarsasdgok irdnyitisaval
és miikddésével
kapcsolatos felligyeleti,
ellen6rzési, operativ
igyek

U308

U309

Kartéritések

10

Kollektiv szerz&dés

NS

15

uU3io

K6zalkalmazotti Tandcs
igyei’

NS

15

U311

K6zérdek( kérelmek,
panaszok, javaslatok,




bejelentések

u3iz

Kiilfoldi kapcsolatok
bonyolitdsa

10

U313

Kulfoldi kapcsolatokra
vonatkozd két- és
tébboldalu
megallapodasok, éves
értékelések

NS

15

U314

Kalfoldi kikiildetés,
tapasztalatcsere, Gti
jelentések

10

U315

Kuilsg szervek, Allami
Szémvev8szék, a févarosi
és megyei
kormdanyhivatal
ellendrzése, tvilagitas,
fenntartdi,
szakfelligyeleti
vizsgalatok, térvényességi
felhivasok, térvényességi
felligyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok,
ligyészi intézkedések, a
helyi 6nkorményzat
helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal
vezetdje altal
megalkotott
6nkormdanyzati
rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei
kormanyhivatal dltal
pétolt helyi
onkormanyzati
hatdrozatok, a helyi
dnkormanyzat éltal pétolt
feladat-ellatasi
kotelezettséggel
kapcsolatos iratok

NS

15

u3sie

Munkabalesetek és
foglalkozési betegségek
nyilvantartisa

75

u3iz

Munkaltatdi juttatisok
elvi lgyei

NS

15

U318

Munkavédelmi ligyek
(munkahelyek kialakitésa,
rovar-ragecsaldirtds,
dohdnyzéhelyek
kijel6lése stb.)

10




U319

Jogi ligyek (peres és nem
peres Ugyek, jogi
képviseleti tevékenység)

15

U320

Sajtélgyek,
telepiilésmarketing,
reprezentdcids, PR
tevékenység

U321

Statisztika (éves)

NS

15

U322

Statisztika (idGszaki)

u3z3

Tarsulasi
megallapodésok, tarsuldsi
tandcs Uléseinek
elGterjesztései,
jegyz8konyvei,
hatarozatai

NS

15

U324

Tarsulasi tandcs zart
Uléseinek el6terjesztései,
jegyzbkonyvei,
hatdrozatai

NS

15

u32s

Kapcsolattartas civil és
ifjisagi szervezetekkel,
vallasi koz6sségekkel

U326

Népszamlalas, egyéb
Osszeirdsok
lebonyolitasdval
kapcsolatos tigyek

U327

Onkormanyzatok elvi
egylUttmiikédésére
vonatkozd iratok

NS

15

U328

Eurépai Unids csatlakozds
jogharmonizécid iratai

NS

15

U329

Kozigazgatasi reform
elGkészitésére vonatkozo
iratok

NS

15

U330

Alapitvdanyokkal,
nonprofit szervezetekkel
kapcsolatos elvi (igyek

NS

15

(VEEX]

Onkormanyzati
feladatokat érinté
stratégia, koncepcid,
program, terv

NS

15

U332

Térsulasok teriiletének,
telepiiléseinek
dsszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos
igyek

U333

Térsulési
kdzszolgaltatasck
biztositdsa, fejlesztése és
szervezése

10

| 10




U334

Tarsuldsok altal
fenntartott intézmények

Ugyei

10

U335

Téarsulasok egyéhb
operativ ligyei,
teriiletfejlesztési
Onkormanyzati tarsulas
tigyei

10

U336

Onkormanyzati
(fejlesztési, miiksdési
céld) elnyert palyazatok

NS

15

U337

Jegyz6i hataskérbe
tartozd szabalyzatok

NS

15

U338

Képvisels-testileti,
képvisel-testiileti
bizottsagok,
részénkormanyzatok
rendeleteinek,
hatdrozatainak utélagos
normakontrolljéval
kapcsolatos iratok

NS

15

U339

Polgdrmesteri, jegyz6i
fogaddnap
jegyz8konyvei,
emlékeztetdi

U340

logszabdlytervezetek,
szerz6dések,
megallapoddsok elSzetes
jogi véleményezése

U341

Onkormanyzati
(fejlesztési, miikédési
céll) sikertelen
palydzatok

U342

MEGSZUNT TETEL

U343

Alldsfoglaldsok kérése

U344

A hivatal
mUk&dtetésével,
karbantartdsdval
kapcsolatos tigyek

U345

Adatvédelemmel
kapcsolatos tigyek

10

U346

Teriiletszervezés

NS

15

U347

Telepiilés dtcsatoldsa
mdsik megyéhez,
teriiletrész atadasa,
atvétele, cseréje

NS

15

U348

Telepiilésegyesités,
teleplilésegyesités
megsziintetése, Uj kdzség
alakitasa

NS

15




U349

Varossa, megyei jogli
varossd nyilvanitas,
févarost érintd
terlletszervezési ligyek

‘NS

15

U350

Villalkozési szerzdések

10

U3s1

Munka-, szakmai
értekezleti jegyz6kdnyvek

U352

Beszdmoldk, jelentések,
munkatervek (éves
polgdrmesteri, jegyz6i,
szakigazgatdsi,
intézményi)

NS

15

U353

Beszamoldk, jelentések,
munkatervek (id&szaki
jegyzdi, polgérmesteri,
intézményi)

U354

Munkarend, tigyrend és
Ugyfélfogaddsi rend

U355

Vezetdi értekezletek
jegyz8konyvei,
emlékeztetdi

NS

15

U3se6

Utasitasok (jegyzéi,
polgarmesteri)

NS

15

u3s7

Lobbitevékenység

10

U358

Hivatal, munkakor
atadas-atvételi
jegyz&konyvek

10

U359

Kérlevelek (intézkedést
igényld)

U360

Mindségbiztositési,
rendszer,
teljesitménykdvetelmény
célmeghatdrozésa,
teljesitményértékelés
altalanos iratai

NS

15

u3el

Intézkedést nem igényld,
de vezetdi utasitas
alapjan iktatott
kérlevelek, meghivok,
tdjékoztatdk

u3e2

Tajékoztatésok,
adatszolgéltatasok

U363

Onkorményzati
rendezvények
el&készitésével és
lebonyolitdsaval
kapcsolatos ligyek

U3sesd

Tarsulds torvényességi
felligyeletével
kapcsolatos iratok

NS

15




U.4. Iratkezelés, ligyvitel

Irattari tételszdm

A kézponti
cimregiszterben térténd
rogzitések, médositdsok
alapiratai és iratai

Meg-
Orzési id§
(év)

Lt.

v401

Iratkezelési szabdlyzattal
és irattari tervvel
kapcsolatos iigyek -

NS

HN

U402

Ugyvitelszervezés (sajat
fejlesztésli/megrendelés(i
elektronikus
programleirdsok,
programrendszer,
védelem szabdlyozis stb.)

NS

15

U403

Belsd tigyviteli
segédkdnyvek (el6adoi
munkakényv, érkeztetd
konyv, iratatadé kényv,
postakényv stb.)

U404

Kiadmanyozasra hasznalt
és mas, joghatds
kivaltéséara alkalmas
bélyegz6k nyilvéntartasa,
selejtezésiikrdl,
visszavonasukrdl készuilt
Jjegyz8konyvek

NS

HN

U405

Elektronikus al3irasok
nyilvantartdsa

NS

HN

U406

Iktatd- és mutatékdnyv

NS

15

u407

Fényilvantarté kényv,
irattdri segédkdnyvek

NS

HN

U408

Iratselejtezési,
iratmegsemmisitési

| jegyzékényvek

NS

HN

U409

Atmeneti irattarbdl a
kdzponti irattarba
torténd iratdtadds-atvétel
jegyzdkonyvei

15

U410

Iratatadds-atvételi
jegyz6konyvek

NS

HN

U411

Mindgsitett adat
tovabbitasdra vonatkozé
lezért nyilvéntartas (belsé
atadokonyv vagy més
belsg dtaddokmany,
kiils6 kézbesits kényv,
futdrjegyzék stb.)

NS

HN

U412

Irat megismerési
engedélyek iratai

NS

HN




mindsitett iratok esetén

U413 Munkakér dtadés-atvétel | 5 -
sordn keletkezett iratok
(a jegyzGkdnyvek és
mellékietei kivételével)

U414 Nemzeti mingsitett vissza- -
adatra érvényes személyi | yonasat |
biztonsagi tainusitvény KGvetden

haladék-
talanul

U415 Felhaszndldi engedély és | 15 (vissza- -
titoktartasi nyilatkozat vonasat

kovetben)

U416 Informatikai Gizemeltetés | 5 -
és karbantartasi operativ

| Ugyek

U.5. Személyzeti, bér- és

munkatigyek

Irattdri tételszdm A kGzponti Meg- Lt.
cimregiszterben torténd | &r24si idg
rogzitések, médositdsok (év)
alapiratai és iratai

us01 Bér- és munkatgyi 10 -

| kimutatdasok,
nyilvantartisok,
jelentések

U502 Létszam- és NS 15
bérgazdalkoddsi ligyek
(éves)

Us03 Bérnyilvantartds 50 -
(bérkarton)

us04 A foglalkoztatottak 50 -
illetményiigyei
(bérjegyzék,
illetménykiegészités, .
illetménypétlékok, (a jog-
személyi illetmény viszony
megallapitdsa, megsz{-
illetményeltérl’tés, nését6l)
jarulékelszdmolas,
jutalom, munkéltatéi
kolcsdn, tévolléti dij,
letelepedési timogatas,
koztisztviseli,
kozalkalmazotti
juttatdsok stb.)




us05

Fizetési elGleg,
helyettesitések, kereseti
igazolds, személyzeti
targyl palyazati kifrasok
és beadott palyazatok,
Ures allashelyekrdi
tajékoztatés,
tartalékdllomannyal,
betéltetlen
allashelyekkel,
palydzatokkal kapcsolatos
iratok

U506

téritése, utazasi

Jelenléti ivek, munkdba
jaras koltségeinek

utalvanyok ligyei,
napidijak, szabadsagolasi
rend,

szabadséglgyek, egy
hénapndl révidebb
fizetés nélkili szabadsag

uso07

KépviselSk nyilvintartésa,
Osszeférhetetlensége,
juttatdsai, tiszteletdijai

U508

Kinevezés, megbizds,

besorolas, dtsorolds,
athelyezés, mindsités,
egyéni
teljesitményértékelés
iratai, munkakéri leiras,
felmentés a képesitési
el@irds aldl,
eskiiokmanyok, hatdsagi
bizonyitvanyok, cimek,
kitlintetések
adomanyozasa,

50

(a jog-
viszony

kodzszolgélati
munkaviszony igazoldsa,
rendelkezési,
tartalékallomanyba
helyezés (errdl
tdjékoztatds) és
megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aldli
felmentés, nyugdijazis,
végkielégités, eseti
megblzdsok,
Osszeférhetetlenség,
kirendelés, prémium évek

megszii-

programba helyezés

nésétdl)




u34s

Vdarossd, megyei jogl
varossé nyilvanitas,
févarost érintd
terlletszervezési tigyek

NS

15

U350

Vallalkozasi szerz6dések

10

U351

Munka-, szakmai
értekezleti jegyz6kdnyvek

U352

Beszdmoldk, jelentések,
munkatervek (éves
polgdrmesteri, jegyzdi,
szakigazgatasi,
intézményi)

NS

15

U353

Beszamoldk, jelentések,
munkatervek (idGszaki
jegyz8i, polgdrmesteri,
intézményi)

U3s4

Munkarend, ligyrend és
Uigyfélfogadasi rend

U355

Vezet(i értekezletek
jegyzbkonyvei,
emlékeztetdi

NS

15

U356

Utasitasok (jegyzdi,
polgarmesteri)

NS

15

U357

Lobbitevékenység

10

U358

Hivatal, munkakér
atadds-atvételi
jegyz&konyvek

10

U359

Korlevelek (intézkedést
igényld)

U360

Mindséghiztositési,
rendszer,
teljesitménykévetelmény
célmeghatdrozésa,
teljesitményértékelés
altaldnos iratai

NS

15

u3el

Intézkedést nem igénylg,
de vezetdi utasitas
alapjan iktatott
korlevelek, meghivék,
tajékoztatok

u3e2

Tajékoztatasok,
adatszolgéltatasok

u3e3

Onkormaényzati
rendezvények
elSkészitésével és
lebonyolitdsaval
kapcsolatos ligyek

U364

Tarsulds torvényességi
feligyeletével
kapcsolatos iratok

NS

15




U.4. Iratkezelés, Ggyvitel

Irattari tételszam

A kdzponti
cimregiszterben térténd
régzitések, modositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési idd
(év)

Lt.

U401

Iratkezelési szabdlyzattal
és jrattari tervvel
kapcsolatos tigyek

NS

HN

u402

Ugyvitelszervezés (sajat
fejlesztési/megrendelésti
elektronikus-
programleirasok,
programrendszer,

védelem szabdlyozds stb.)

NS

15

U403

Belsd tigyviteli
segédkonyvek (elGaddi
munkakdnyv, érkeztetd
kdnyv, iratdtadd kényv,
postakdnyv stb.)

U404

Kiadmanyozdsra hasznalt
és mds, joghatas
kivaltasara alkalmas
bélyegz6k nyilvantartisa,
selejtezésiikrél,
visszavonasukrdl késziilt
jegyz&konyvek

NS

HN

U405

Elektronikus aldirdsok
nyilvantartasa

NS

HN

U406

Iktatd- és mutatdkényv

NS

15

uao7

Fényilvintartd kényv,
irattari segédkényvek

NS

HN

U408

Iratselejtezési,
iratmegsemmisitési
jegyz6kényvek

NS

HN

U409

Atmeneti irattirbdl a
kdzponti irattarba
torténd iratdtadds-atvétel
jegyzGkonyvei

15

U410

Iratdtadds-dtvételi
jegyzékényvek

NS

HN

U411

Mindsitett adat
tovabbitdsira vonatkozé
lezart nyilvantartas (belsd
atadokonyv vagy més
belsé dtadéokmany,
kiils6 kézbesits kényv,
futdrjegyzék stb.)

NS

HN

U412

Irat megismerési
engedélyek iratai

NS

HN




mindsitett iratok esetén

U413 Munkakér dtadéds-atvétel | 5 -
soran keletkezett iratok
(a jegyz8konyvek és
meliékletei kivételével)
U414 | Nemzeti mingsitett vissza- -
| adatra érvényes személyi | yonasdt
biztonsagi tandsitvany Kévetden

haladék-

talanul

U415 Felhaszndldi engedély és | 15 (vissza- -

titoktartdsi nyilatkozat vondsat
kévet8en)

Udie Informatikai lizemeltetés | 5 -
és karbantartasi operativ
tgyek

U.5. Személyzeti, bér- és

munkaiigyek

Irattari tételszam A kbzponti Meg- Lt.
cimregiszterben t6rténé | grzasi id6
rogzitések, modositdsok | (4y)
alapiratai és iratai

U501 Bér- és munkaigyi 10 -
kimutatdsok,
nyilvantartasok,
jelentések

U502 Létszdm- és NS 15
bérgazdalkodasi ligyek
(éves)

U503 Bérnyilvantartés 50 -
(bérkarton)

us04 A foglalkoztatottak 50 -
illétményijgyei
(bérjegyzék,
illetménykiegészités, -
illetménypétiékok, (a jog-
személyi illetmény viszony
megiéllapitésa, megsz(-

illetményeltérités,
jarulékelszamolas,
jutalom, munkéltatéi
koicson, tavoiiéti dij,
letelepedési tdmogatids,
koztisztviselsi,
kdzalkalmazotti
juttatdsok stb.)

nésétsl)




U505

Fizetési el6leg,
helyettesitések, kereseti
igazolds, személyzeti
targyu palyazati kifrdsok
és beadott palyazatok,
Ures allashelyekrd]
tajékoztatas,
tartalékallomannyal,
betdltetlen
adllashelyekkel,
palydzatokkal kapcsolatos
iratok

U506

Jelenléti ivek, munkaba
jéras koltségeinek
téritése, utazasi

utalvanyok tgyei,
napidijak, szabadsagoldsi
rend,

szabadsagigyek, egy
hénapnal révidebb
fizetés nélklli szabadség

us07

KépviselSk nyilvéntartésa,
Osszeférhetetlensége,
juttatdsai, tiszteletdijai

U508

Kinevezés, megbizds,
besorolds, dtsorolés,
athelyezés, mingsités,
egyéni
teljesitményértékelés
iratai, munkakdri leirds,
felmentés a képesitési
elGiras aldl,
eskiiokmanyok, hatésagi
bizonyitvanyok, cimek,
kitlintetések
adomanyozésa,
koézszolgalati
munkaviszony igazolasa,
rendelkezési,
tartalékdllomanyba
helyezés (errél
tdjékoztatas) és
megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aléli
felmentés, nyugdijazas,
végkielégités, eseti
megbizasok,
Osszeférhetetlenség,
kirendelés, prémium évek
programba helyezés

50

(a jog-

viszony

megsz(-

nésétdl)




U509

Kézigazgatasi alap-, és
szakvizsga-
kotelezettséggel
kapcsolatos iigyek,
ligykezel6i alapvizsga-
kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek

us10

Eltartdi nyilatkozat

U511

Fegyelmi és kartéritési
Ugyek

10

Us12

Egy hénapot meghaladé
fizetés nélkiili szabadség
tgyek

75

U513

Baleseti, rokkantségi-
dgyek

50

Us14

Koztisztviselsk,
kdzalkalmazottak egyéb
jogviszonyainak
engedélyezése

10

U515

Vagyonnyilatkozat
(lejdrat utén)

U516

Megbizasi szerzGdések

us17

Kdztisztviseldi,
kozalkalmazotti
nyilvantartasok

NS

HN

U518

Kozhaszn(, kdzcéia
alkalmazdsok, tdvmunka
egyedi Uigyei

50

us19

Kitlintetések, kitlintetd
cimek, dijak
adomanyozasanak
elBkészitése,
lebonyolitdsa

U520

A foglalkoztatottak
szocidlis helyzetével,
munkakdriilményeinek
alakulasaval és az
esélyegyenl@ség
érvényeslilésével
kapcsolatos értékelések,
jelentések, tervek,
programok

NS

15

Us21

Munkdltaté sital
biztositott egyedi
szocialis tdmogatisok

lgyel

Us22

Magdnnyugdijpénztarral,
oénkéntes kiegészits
nyugdijpénztarral,
onkéntes
egészségpénztdrral kotott

NS

HN




szerzGdés

U523

Koézszoigalati jogvitdk

30

us24

Tanulmanyi szerz6dés

10

U525

Tovdbbképzés, dtképzés
egyedi lgyei, szakmai
gyakorlat, egyetemi,
f6iskolai hallgatok
szakmai gyakorlata
(konzulens kérése)

U526

Tovabbképzési éves és
kbzéptava terv

10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett dltal G
vagyonnyilatkozat tételét kévet&en 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és
vagyonkezelés

Irattari tételszam

A kdzponti
cimregiszterben térténd
régzitések, médositasok
alapiratai és iratai

Meg-

6rzési idg
(év)

Lt.

U601

Addligyek (sajat)

5

U602

Analitikus nyilvdntartasok
(eszkoznyilvantartds,
konyvelési naplok, leltar,
selejtezés)

ue03

Anyag- és
készletnyilvdntartds,
kisebb beszerzések,
megrendelések

ueo4

Banki és pénziigyi
levelezés, tutaldsi
meghizasok,
bankszamlakivonat,
bankszdmlanyitas

U605

Kézbeszerzéssel jars
beruhdzasok, épitési
koncesszidk szervezése és
pénzligyi lebonyolitasa,
éplletfenntartds,
feldjitasi terv, feltjitasok
szervezése és pénziigyi
lebonyolitésa,
kdzbeszerzés
lebonyolitésa,
teleplilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok




U606

Kbzbeszerzéssel nem jard
beruhdzdsok szervezése
és pénzigyi
lebonyolitésa,
épliletfenntartds,
feldjitasi terv, feldjitdsok
szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa,
telepliléslizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

ues07

Bizonylatok (bevétel-
kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok,
pénztarnapldk, szdmlak,
szamlatémbok
t6példanyai,
készpénzelldtmany
bizonylatai)

U608

Fizetési felszdlitds,
szamlareklamdcio,
szdmlarendezés,
szamlaegyeztetés,
kovetelés érvényesitése,
addssagelengedés

U609

Gépkocsik lizemeltetése
(biztositds a lejdrat utdn,
menetlevél, szerviz,
Uizemanyag stb.)

U610

llletményszdmfejtés

10

uell

Ingatlan- és
vagyonnyilvantartds;
tulajdonjog-, szolgalmi
jog, vezetékjog-rendezés,
nyilvantartds

NS

HN

U612

Koltségvetési beszamold
(éves)

NS

15

U613

Koéltségvetési beszamolo
(id8szaki)

10

U614

Koéltségvetéssel és
pénzkezeléssel
kapcsolatos iigyek
(adéssagrendezés,
dtcsoportositas,
céltartalékok
felhasznélésa,
pénzmaradvény
elszamoldsa,
pdtelbirdnyzat,
reorganizacio, szamviteli
rend, intézmények

15




kodzlizemi szamlajanak
rendezése)

ue15

Céltamogatdsok
igénylése és
lebonyolitasa, palydzatok
pénzkezelése

15

uele

Hitelfelvétel és
lebonyolitas,
hitelnyilvéntartds

15

ue17

Kéltségvetés és
beszdmol6 elbkészitése,
kdltségvetési koncepcid

15

U618

Leltarfelvételi ivek

U619

Onkormdnyzati vagyon
kezelésére,
elidegenitésére,
bérletére, cseréjére,
jelzalogjaira, vasarlasara,
haszonbérletére,
vagyonkezeli jog
létesitésére vonatkozd
alapiratok, szerz8dések,
beruhdzési terv,
tervpdlydzat, tulajdonosi
hozzajarulas, térzskdnyvi
nyilvantartas

NS

HN

U620

Munkaltatéi segélyek,
tdmogatdsok pénziigyi
lebonyolitdsa

U621

Széllitdlevél

U622

Térségi fejlesztési
program, ipari park
tgyek, térségi fejlesztési
tandcs Ggyei

NS

15

U623

Kisajatitds, kisajatitasi
kérelmek

NS

15

U624

Vagyonbiztonsagi
rendszer m(ikddtetése

10

U625

Vagyonbiztositas (lejrat
utan)

U626

Vagyonhasznosités
pénziigyi lebonyolftdsa
(bérlet, elidegenités stb.)

10

uez27

Térségi fejlesztési
menedzsment (gyek

10




U628 Kdzbeszerzési ligyek
(drubeszerzés,
‘szolgaltatdsok
megrendelése)
U629 Onkorméanyzati 5 -
ingatlanok fenntartésa,
karbantartasa
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Kényvvizsgdldi jelentések | 10 -
U632 Terleti vagy regiondlis . | NS 15
nyugdijpénztar alakitdsa
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi ligyek
Irattari tételszdm A kdzponti Meg- Lt.

cimregiszterben térténd
rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

6rzési idd

(év)

A101

Adé- és
értékbizonyftvanyok

8

A102

Adébevételi terv és
teljesités

10

A103

Addellenérzés,
adategyeztetés,
addkedvezményi-
mentességi ligyek,
addkivetés elleni
jogorvoslatok,
adébevallds és
addkivetés, adéhatralék,
tulfizetés, téves befizetés

15

Al04

Adddsszesits, valamint a
szamitogépes éves
feldolgozas
adattartalmardl év végén
készitett lista

Al105

Adébz6k egyéni
torzsadatai
(nyilvantartas)

NS

HN

A106

Addék médidra
behajtandd kéztartozasok
iratai

10

Al107

Vagyoni igazoldsok,
addigazoldsok

A108

Adétartozdsok behajtasa,

10




végrehajtasa

A109

Mez&6ri jarulék kivetése,
befizetése

10

A.2. Egyéb pénzligyek

[rattdri tételszam

A kézponti
cimregiszterben torténé
rogzitések, médositasok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési id6
(év)

Lt.

A201

Altaldnos és céltartalékok
felhaszndlasa

10.

A202

Atmeneti gazdalkoddssal
kapcsolatos iratok

10

A203

Betéti kamatlgyek

A204

Decentralizalt
tdmogatdsok
felhasznaldsa

10

A205

Fejlesztési alapterv

10

A206

Feladatmutatékhoz
kapcsoldds allami
hozzajarulas elbirdnyzata,
visszaigénylés

10

A207

Feladatmutatd-
novekedés miatti
pétigény

A208

£ sz s

megallapitasa,
elengedése
(egészségligyi,
gyermekjoléti,
mvel&dési, nevelési-
oktatdsi, szocidlis)

A209

Kétvény-,
részvénykibocsatas
(lejérat utdn)

A210

Kilonféle céld
pénzalapok,
kdzm(ifejlesztési
hozzajdrulds visszatérités

10

A211

Pénziigyi szabalysértések,
birsagok

A212

MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS

Irattari tételszam

A kozponti
cimregiszterben térténd
régzitések, médositdsok

Meg-

6rzési idd
(év)

Lt.




alapiratai és Iratai

B101

Egészségligyi alapellatas
helyzetfelmérése és
megszervezése

NS

15

B102

Egészségligyi alapelldtds
fejlesztésének iratai

B103

Egészségligyi
sz(irGvizsgélatok
megszervezése

B104

Iskola-egészségiigyi
szolgalat szervezése

NS

15

B105

Korzeti egészségligyi,
haziorvosi, hazi
gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védénéi,
Ugyeleti ellatas
megszervezése

NS

15

B106

Foglalkozas-egészségligyi
elldtas megszervezése

10

B107

Egészségligyi ellatast
tdmogatd palyazatok

10

B108

Rehabilitaciés Bizottség
iratai

10

B109

Finanszirozasi szerz6dés
az egészségbiztositdsi

‘szervvel (lejérat utén)

10

B110

Gyogyszertar
felallitdsanak
kezdeményezése és
véleményezése

B111

Egészségligyi
szolgéltatdsok ANTSZ-t5l
érkezett engedélyek
(lejérat utdn)

B112

Betegek panasziigyei,
betegjogi képvisel§
észrevételei

B113

Haziorvosi, hazi
gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védindi,
Ugyeleti palydzatok,
szerzGdések (lejrat utén)

B114

Haziorvosoknal
bejelentkezett
biztositottakrél havi
jelentés

B115

Ifjisdgi orvos
(iskolaorvos) kijeldlése
(k6zépfoku oktatési
intézményekben)

B116

Jarvanylgyi intézkedések

10




B117

Kdztisztasdgi és
telepliléstisztasagi
feladatok

10

B118

Betegellatasi dij (kiilféldi
allampolgérok, nem
biztositott magyar
allampolgdrok tgyei)

B119

Nyilvantartas a
bejelentett
biztositottakrdl

10

B120

Tarsadalombiztositasi
jarulékligyek

75

B121

Szenvedélybetegek
(alkohol- és kabitdszer-
hasznalok, egyéb
fliggbségben szenveddk)
kotelez8 gondozésha
vétele

30

B122

Hazi szakapolasi szolgdlat,
jaré- és fekvibeteg-
szakelldtas, oraszém,
Ugyeletek

NS

15

B123

BdlcsGdék miikodésével
kapcsolatos iratok

NS

15

B124

Gydgyhely,
gyogyflrddintézmény,
kitermelt asvanyviz,
gyogyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermék
torzskényvi adatai
valtozdsanak bejelentése

B125

Gyogyiszap és
gyogyforrastermék
kitermelésének,
kezelésének és
forgalmazdsanak
engedélyezése

NS

15

B126

Ragcsaldmentesités,
szlnyoggyérités,
rovarirtds

B127

Az egészséges életmdd
segitését célzd
szolgaltatasok iratai

10

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari tételszam

A kozponti
cimregiszterben térténd
régzitések, médositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

Orzési idg
(év)

Lt.




C101

Személyes gondoskodds
kérébe tartozd
alapszolgaltatasok és
szakositott ellatési
formdk megszervezése

NS

15

C102

Személyes gondoskodds
koérébe tartozéd
alapszolgaltatast,
szakositott ellatdsokat
biztositd intézmény vagy
véllalkozds m{ikddésének
engedélyezése,
ellendrzése,
nyilvantartasa

NS

HN

C103

Személyes gondoskodds
kérébe tartozé szocidlis
alapszolgaltatési ligyek

C104

Személyes gondoskodas
kérébe tartozé
szakositott ellatast
igénybevevdk ligyei

C105

Személyes gondoskodds
kdrébe tartozd szocidlis
szolgadltatdsokhoz
jovedelemigazolas
kidllitasa

C106

Szocialis ellatast
tdmogatd palyazatok

10

C107

Szerzdés a szocidlis
feladatok atvéllaldsardl

NS

15

€108

Szocidlpolitikai
kerekasztal miikodésével
kapcsolatos iratok

C109

Szocidlis szakértéi
bizottsag mikddésével
kapcsolatos iratok

C110

Helyi rendeletben

| szabdlyozott rendszeres

segélyek (sajat ellatdsok)

C111

Helyi rendeletben
szabalyozott 4tmeneti
elldtasok (sajat elljtdsok)

C112

Atmeneti segélyezés

C113

Arvizkarosultak llami
tdmogatdsa

C114

Kéziizemi kompenzicids
tigyek, lakbér-
hozzéjérulas

C115

Lakasfenntartdsi
tdmogatasi ligyek

Clie

Aktiv koruak ellatasa

10




€117

Temetési segély

C118

Krizishelyzetbe keriilt
személyek tdmogatésa

C119

Szocialis kdlcson egyedi
Ugyek (lejarat utan)

C120

Addssdgkezelési
szolgaltatds (lakhatast
segitl ellatas,
addssagesckkentési
tdmogatas)

C121

Nyugdijashazi elhelyezés

C122

Kdztemetés

25

C123

Megvaltozott
munkaképességi
dolgozdk tgyei

10

C124

Segitséggel é15k
érdekvédelme,
tdmogatdsa, kdzlekedési
kedvezményei

10

C125

£ oty e

megallapitdsa

10

C126

Gondozasi sziikséglet
vizsgalata

15

c127

Behajtds, végrehajtas
kezdeményezésével
kapcsolatos tigyek (pl.
gondozasi dij)

30

C128

Helyi utazdsi tdmogatds
megallapitasa

C129

»Sikeres Magyarorszigért
Panel Plusz”
hitelprogramhoz
kapcsolddé szocidlis
tdmogatds

NS

HN

C130

Tarshatésagi
megkeresések (idegen
kérnyezettanulmany,
igazolasok)

C131

Kozgydgyellatasi tgyek
(méltanyossdag)

C132

Apolasi dij tgyek
(méltdnyossag)

C133

Szocidlis ellatasra
jogosultak nyilvantartdsai

NS

HN

C134

Teleplilési tAmogatds

€135

Hadirokkantak, hadiarvak
szocidlis igazgatdsaval
kapcsolatos iratok,
hatarozatok

NS

HN




E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES

KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kdrnyezet- és
természetvédelem

Irattari tételszam

A kdzponti
cimregiszterben térténd
régzitések, médositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzésiid§
(év)

Lt.

E101

Helyi természeti érték
védetté nyilvanitdsa

NS

15

E102

Kérnyezet- és
természetvédelmi
hatésagi feladatok

10

E103

Kornyezet- és
természetvédelmi
program

NS

15

E104

Kérnyezet- és
természetvédelmi
program végrehajtdsa,
akcidprogramok

E105

Kérnyezetvédelmi
hatdsvizsgalati eszk6z6k
telepitése

E106

Kérnyezetvédelmi
hatdsvizsgdlati tanulmany

NS

15

E107

A helyi természeti
teriiletek védetté
nyilvanitasaval
kapcsolatos Ggyek

NS

15

E108

Védetté nyilvanitott
teriiletekés védett
természeti teriiletek
hasznositasénak,
kezelésének Gigyei

E109

Zaj- és természetvédelmi,
egyéb kornyezetvédelmi
ellendrzés és birsag

E110

Légszennyezési
vizsgdlatok, mérések

NS

15

E111

Légszennyez§ forrasok
nyilvdntartdsa

NS

HN

E112

Levegétisztasdg-védelmi
(rendkiviili) intézkedési
terv (fUstkdd-riadéterv)

NS

15

E113

Lakéhelyi kérnyezet
allapotfelmérése

NS




E114

Szolgaltatd
tevékenységet elldtd
Uzemi épitmény
energiahordozé- és/vagy
lzemmodvaltasra
kotelezése,
tevékenységének
korlatozasa,
felfliggesztése, illetéleg
feloldasa

10

E115

Kérnyezetvédelmi
alappal, célel@iranyzattal
kapcsolatos {igyek

10

E116

Zaj- és rezgésvédelmi
szempontbdl fokozottan
védett Gvezet kijelélése

30

E117

Stratégiai zajtérkép, ezzel
Osszefliggl intézkedési
terv

30

E118

Szolgaitatd
tevékenységet ellatok
zajkibocsatassal
kapcsolatos ligyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési tgyek

Irattari tételszadm

A kézponti
cimregiszterben térténd
rogzitések, moédositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési id§
(év)

Lt.

E201

Helyi épitészeti 6rokség
védetté nyilvanitdsa és
megszintetése

NS

15

E202

Helyi épitészeti 6rokség
védelmének biztosftasa
(fenntartds, fejlesztés,
Grzés, védett épiiletek
tdmogatasa stb.)

10

E203

Kulturalis 6rékség
védelmével kapcsolatos
dnkormadnyzati feladatok
(pl. régészeti lel§helyek
védetté nyilvénitdsaval
Osszefliggésben
hirdetmény elhelyezés,
menté feltdras,
elévésériési jog
gyakorlasa stb.)

75

E204

Teleplilésfejlesztési
menedzsment (igyek,
palydzatok

10

E205

—

Vérosrehabiliticids

NS

15




program

E206

Varosrehabiliticids
palyazatok,
megallapoddsok, ehhez
kapcsolodo operativ
tgyek

10

E207

Epitészeti-miszaki
tervtanacs iratai (a
tandcsot miikodtets
dnkormanyzatnal)
féépitészi szakmai
vélemények,
allasfoglaldsok

NS

15

E208

Atnézeti nyilvantartasi
térkép, foldmérési
alaptérkép

NS

HN

E209

Pincebeomldsok, témfal,
partfal altal
veszélyeztetett teriiletek
felmérése

NS

15

E210

Teriiletfejlesztési
koncepcid,
teriiletrendezési terv,

| teleptilésfejlesztési

koncepcid,
telepiilésfejlesztési
stratégia,
telepllésszerkezeti terv,

.....

helyi épitési szabélyzat

NS

15

E211

El6vasarlasi jog

NS

15

E212

Utépitési és
kdzmdlvesitési
hozzdjarulés

NS

15

E213

Terlletrendezési hatdsagi
eljdrasok

15

E214

Vis maior {igyek

E215

ReplilGterek zajgatld
védbdvezetének
kialakitdsa

10

E216

Kiszolgdlo és lakéut
céljdra torténd lejegyzés

NS

15

E217

Telepllésrendezési
kételezések

NS

15

E218

Teleplilésrendezési
szerzddés

NS

15

E21S

feiepulésképi
véleményezési eljarss

15

E220

Teleplilésképi bejelentési
eljaras

15

E221

Kézteriilet-alakitas

15




E222

Kézmdnyilvantartas tigyei

NS

15

E223

Telekrendezéssel és
telekalakitdssal
kapcsolatos iratok

NS

HN

E.3. Epitési tigyek

Irattari tételszam

A kozponti
cimregiszterben térténd
rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési idé
(év)

Lt.

E301

Bontasi-, épitési-,
Osszevont-,
hasznélatbavételi-,
fennmaradasi
engedélyezési eljarasok,
épitésiigyi vagy eljarasi
birsag kiszabdsa, bontasi
vagy atalakitasi
kételezettség,
végrehajtdsi eljaras,
engedély hatdlydnak
meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljarés

NS

15

E302

Felvondval, illetve
mozgdlépcsdvel
kapcsolatos épitésigyi
hatdsdgi engedélyezési
eljaras

15

E303

Epitésiigyi hatdségi
tudomadsulvételi eljarasok
(jogutddlas tudomdsul
vétele, hasznilatbavétel
tudomasul vétele)

10

E304

Az orszdgos épitési
koévetelményektsl valé
eltérés engedélyezési
eljarasa

10

E305

Epitéstigyi hat6sagi
bizonyitvanyok,
igazoldsok, adatkérés,
adatszolgdltatss

10

E306

Egyéb épitésiigyi hatdsigi
kételezési {igyek

10

E307

Epitéstigyi hatdsagi
ellen8rzés

10

E308

Bauxitcementtel vagy
mas épit&anyag-hibaval
kapcsolatos hatdsagi
eljarasok

NS

HN




E309

Epitésiiggyel kapcsolatos
panaszok és egyéb
észrevételek intézése,
tajékoztatdsok,
szolgdltatas korében
kiadott szakmai
nyilatkozat

E.4. Kommunilis Ggyek

Irattari tételszdm

A kdzponti
cimregiszterben torténé
rogzitések, mddositasok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési idé
(év)

Lt.

E401

Hulladékleraké-helyek
(szilard, allati eredett,
folyékony) kijelélése,
létesitése,
hulladékkezelési
szerz&dések,
hulladékgazdalkodasi
program

NS

15

| E402

K6zcéld drtalmatlanitd
telep létesitése

NS

15

E403

Kéményseprg-ipari
szolgaltatas tigyei

15

E404

Zoldtertletek létesitése,
fenntartdsa (parkok,
jatszéterek)

NS

15

E405

Energiagazdalkodas,
szélerémli létesitése

NS

15

E406

Koztemetdk létesitése,

lezdrdsa, megsziintetése,
nyilvantartasai, térképei,
Gjbdli hasznilatba vétele

NS

HN

E407

Sirboltkonyv, siremlékek
és sirboltok terve

NS

HN

E408

Hozzajarulds temetkezési
szolgaltatdst végz8
gazdalkodd szervezet
alapitasdhoz

E409

Hulladékka vélt jarm(vek
ligyei, gépjarmd
elszéllitasi és értékesitési
tigyek

E410

K&zm(ifejlesztés,
ingatlanok
kézmiuellatasa,
kdézmdife]lesztési
hozzajarulas
visszafizetésének ligyei

NS

15




E411

Kozteriileti feldjitas,
karbantartas,
hibaelhdaritds

E412

Kézterllet tisztdn tartdsa,
feliigyelete, hulladék
elhelyezése, gy(ijtése,
szallitasa,
hulladékartalmatlanitds,
hulladékijrahasznositas,
hulladékgazdilkoddsi
birsag tgyek

E413

Temetd ligyek

10

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari tételszam

A kGzponti
cimregiszterben térténd
régzitések, médositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

Orzési idd
(ev)

Lt.

F101

K6zutak, helyi vasutak
miszaki, min&ségi,
baleseti, forgalmi
adatainak, valamint
forgalmi rendjét
meghatérozo jelzéseinek
nyilvantartdsa

NS

HN

F102

Kézutak, helyi vasutak
tisztan tartdsa, sikossag
elleni védekezés

F103

Kézteriilet-foglalasi, -
hasznélati -
megallapoddsok és dijak

F104

Kdzterilet-bontasi
hozzajarulas

F105

Kiilterlileti kozut, helyi
vaslt menti épitmény
elhelyezési és
nyersanyag-kitermelési
hozzdjérulés

F106

Kiiltertleti kozut, helyi
vasut menti fakivigdsi és
{iltetési hozzajarulds

F107

Belteriileti kdzitkezelsi
hozzajaruldsok

F108

K6zlton, helyi vasiton
torténd épitési
munkékhoz valé

hozzéjarulés




F109

Vasuti dtkelGhelyek,
gépkocsibehajtdk,
gyalogutak, jardék,
kerekpdrutak, kézutak
fenntartasa, parkolék
kialakitdsa, fenntartdsa

10

F110

Egyéb kozltkezelSi
hozzdéjarulas

Fil11

Utcabutorok, utca
névtablak, hazszdmtablak
kihelyezése,
karbantartasa, javitasa

F112

Replilgtér létesitésének
és megsziintetésének
véleményezése

F113

Kikotdk, (kdzforgalma)
kompok és révek
létesitése

NS

15

F114

Kézforgalmu kikotsk,
kompok, révek
mikodtetése

10

F115

Hidak, aluljardk és
felliljarok létesitése

NS

15

F116

Hidak, aluljarék és
feltljarék mikodtetése

10

F117

Hidtorzskényv

NS

HN

F118

.....

NS

15

F119

.....

mikodtetése

10

F120

Forgalomszahdlyozis,
forgalomtechnika

F121

Helyi témegkdzlekedds
fejlesztési koncepcidja

NS

15

F122

Helyi kbzforgalmu vasuiti
tarsasaggal kapcsolatos
tgyek

10

F123

Hatdsagi darak
megallapitasa (helyi
témegkodzlekedés, taxi,
vaslt), menetrend

F124

Helyi tomegkdzlekedési
palyazat

10

F125

Postai, tavkozls,
elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet
vagy mellékhatast keltd
berendezések Iétesitése,
Uzemeltetése, rongsldsa,
hirk6zlési szabdlysértések

10




F126

Tavkodzlési és egyéb
nyomvonaljellegl
épitmények létesitéséhez
val6 hozzéjarulas

NS

15

F127

Utellendri szolgélat
megszervezése

F128

Utvonalengedélyek

F129

Parkoldsi, eseti behajtasi,
egyéb eseti kbzlekedési
engedély

F130

Kozlekedési kartéritések

F131

Kerékbilincs
alkalmazasanak Ugyei

F132

Behajtasi engedélyek

G) VizUGYI IGAZGATAS

irattari tételszdm

A kdzponti
cimregiszterben torténg
régzitések, modositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

&rzési idé
(év)

Lt.

G101

Arviz és belvizzel, helyi
vizkarelharitassal
kapcsolatos operativ
Ugyek

5

G102

Arviz- és belviz-
védekezési terv

NS

15

G103

Védml(ivek létesitése és
fejlesztése

NS

15

G104

Védmiivek miikddtetése

G105

Patakok, csatorndk
araddsai elleni védekezés,
csapadékvizelvezetés

NS

15

G106

Vizi kozlizemi
tevékenység koncepcidja,
vizrendezési programok

NS

15

G107

Ivéviz, szennyvizdijak
megallapitdsa

10

G108

Kézm(ives vizszolgéltatasi
korlatozési terv,
vizkorlatozas ligyei

G109

Vizjogi létesitési,
fennmaraddsi és
lizemeltetési engedély

NS

HN

G110

Ivéviz-, szennyviztisztitd
berendezés |étesitésének
engedélyezése

N5

15

G111

Ivéviz-, szennyvizhildzat,
csapadékcsatorna-
halézat létesitése,

NS

15




Uzemeltetdjének
kijelolése

G112

Ivéviz-, szennyvizhilézat,
csapadékcsatorna-
halézat Gizemeltetése

G113

VizmérShely, tisztitdakna
ligyei

15

G114

Kozkifolydkkal,
tlizcsapokkal kapcsolatos
ligyek

G115

Kutak |étesitési,
fennmaradasi és
tzemeltetési engedélye

NS

15

G116

Vizvezetési és
szennyvizelvezetési
szolgalmi ligyek

G117

Azonos telken tébb
ivévizbekotd vezeték
|étesitése

G118

Vizikdzm{-haszndlattal
kapcsolatos iratok

NS

15

G119

Vizikézm(-tarsulat,
érdekeltségi
hozzdjarulassal
kapcsolatos iratok

15

G120

Vizek és vizi
létesitmények
nyilvantartasa

NS

HN

G121

Kézmiifejlesztési
tdmogatdshoz
kapcsolédé iratok

15

G122

Talajterhelési tigyek

G123

Vizszennyezési,
vizvédelmi és
csatornabirsag tigyek

G124

Folyékonyhulladék-
bebocsatasi pontok
kijeldlése

15

G125

Vizi alldssal kapcsolatos
tigyek

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és
allampolgarsagi ligyek

Irattari tételszam

A kozponti

Meg-

cimregiszterben térténd
rogzitések, mdédositasok

alapiratai és iratai

6rzési idd
(év)

Lt.




H101

Allampolgarsagi eskii
jegyz6kényv

NS

HN

H102

Anyakényv, anyakdnyvi
alapirat, bet(irendes
névmutato, csaladi
jogallds rendezésével
kapcsolatos irat, apa
adatai nélkiil
anyakoényvezett
szliletések nyilvantartasa,
teljes hatdly( apai
elismeré nyilatkozat
hdzassagkotéssel,
bejegyzett élettdrsi
kapcsolat létesitésével
kapcsolatos jegyzdi
engedély, felmentés

NS

HN

H103

Nyilvantartas a helyi
anyakdnyvvezetdi
megbizasokrdl és
jogosultsdagokral,
valamint a
helyettesitéssel
kapcsolatos iratok

NS

HN

H104

Anyakdnyvi okirat
kidllitdsa irdnti kérelem,
belfoldi és kalfsldi
jogsegély iranti kérelem,
anyak6nyvi kivonat
atvételi elismervénye,
anyakoényvi
adatszolgaltatas iratai,
anyakdnyvbe torténd
betekintés iratai,
anyakdnyvi események
egyeztetése

H105

Anyakényvi Szolgéltatd
Rendszer miik6désével
kapcsolatos egyéb tigyek

10

H106

Allampolgérsagi egyéb
iigyek, hazai
anyakényvezési kérelem,
névviéltoztatasi kérelem
felterjesztésével, tovabba
hdzassagi névmddositasi
kérelem attételével
kapcsolatos iratok,
csalddi események
polgari szertartisa




H107

Kilfélddn torténd
hazassagkotéshez,
bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitéséhez
sziikséges tanusitvany
kidllitasaval kapcsolatos
iratok

H.2. A polgarok személyi
adatainak, lakcimének
nyilvantartasaval
kapcsolatos ligyek

Irattari tételszam

A kbzponti
cimregiszterben t6rténd
régzitések, modositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési idé
(év)

Lt.

H201

Adategyeztetés

5

H202

A polgdrok személyi
adatainak és lakcimének
nyilvantartdséval
kapcsolatos tgyek

H203

A cimnyilvantartdssal
kapcsolatos ligyek

15

H204

A kézponti
cimregiszterrel
kapcsolatos ligyek

NS

HN

H.3. Valasztasokkal
kapcsolatos ligyek

Irattari tételszam

A kézponti
cimregiszterben tdrténd
régzitések, mddositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési id8
(év)

Lt.

H301

Valasztasi és
népszavazasi
jegyz6konyvek
{szavazokori és
eredményjegyzGkonyvek)
elsé eredeti példanya

NS

#90 nap

H302

Valasztdsi és
népszavazasi -
jegyz6kényvek
(szavazokdri és
eredményjegyzékonyvek)
masodik eredeti példénya

NS

H303

Szavazokordk, helyi
onkormanyzati
vélasztdkeriiletek
megallapitdsa

NS

15

H304

Viélasztasi szervek
(valasztdsi irodék,
vélasztasi bizottsagok)
létrehozasa és

NS

15




tevékenysége

H305 Vélasztasok - 5 -
lebonyolitdséaval

kapcsolatos kisebb
jelentéségd tigyek

H306 Népszavazds, népi NS 15
kezdeményezés iratai
H307 Valasztéjogosultsag 5 -

nyilvantartdsaval
kapcsolatos ligyek
(kifogas, felvételi
kérelem, igazolds stb)

# A jegyzékonyvek els6 példanyanak illetékes levéltirba torténd dtaddsa érdekében a
kiilén jogszabalyi elGirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi tigyek

Irattdri téteiszam A kézponti Meg- Lt.
cimregiszterben torténd | grzésiidg
rogzitések, modositasok | (gy)

alapiratai és iratai

H401 RendérfSkapitdny, 10 -
rend&rkapitany és
rend6rérs vezetdje
kinevezésének
véleményezése,
felmentésrél sz616
tdjékoztatas

H402 Rendé&rkapitdnysdg, 10 -
rend&rérs, kérzeti
megbizotti dllomas
|étesitésének,
megsziintetésének

véleményezése

H403 Renddrségi munkdval 2 -
kapcsolatos észrevételek,
eves beszdmold
elfogadésa

H404 EgylttmUikodési NS 15
szerzGdés a renddri
feladatok elldtdsanak
segitésére, tdmogatdsdra,
bGinmegel&zési
énkormanyzati feladatok

H405 Polgdrérség megalakitisa | NS 15
H406 BlinmegelGzési és 5 -

kdzbiztonsdagi bizottsdg
létrehozésdval,
m(ikGdésével kapcsolatos
iratok




H.5. A helyi
tlizvédelemmel
kapcsolatos Gigyek

Irattari tételszam A kézponti , Meg- Lt.
cimregiszterben térténé | 412857 idg
rogzitések, mddositasok (év)
alapiratai és iratai

H501 Fenntartdsi, fejlesztési és | 10 -
mikédési tgyek

H502 Onkéntes t(izoltosag NS 15
alapitasaval,
mikodésével kapcsolatos
jratok

H503 Tlz- és miiszaki mentés 5 -
jelzés, oltéviz-nyerés
dgyei

H504 Tlizvédelmi kotelezettség | NS 15
megallapitdsa

H505 Tlzolték képzésével, 10 -

- tovabbképzésével
kapcsolatos iratok

H506 Onkéntes tizoltd 5 -
jovedelmének
megtéritése, kar
megtéritése, kdrtalanitds

H507 Készenléti szolgdlatot, 5 -
tlizoltds iranyitdsat elldtd
tagok részére élet- és
balesetbiztositas
megkotése

H508 Tlzvédelmi kételezettség | 2 -
megsértése miatti
tevékenységtdl eltiltds

H509 Lakossag tlizvédelmi 5 -
felvilagositasa

H510 Eves beszdmold 2 -
elfogaddsa

H.6. Menedékjogi {igyek

Irattari tételszam A kézponti Meg- Lt.
cimregiszterben torténé | s744i ids
rogzitések, mddositisok (év)
alapiratai és iratai

H601 Egylittm(ikddés a 15 -
menekliltligyi szervekkel

H.7. Igazsagligyi igazgatas

Irattéritételszém A kGzponti Meg- Lt.

cimregiszterben térténd
rogzitések, mddositasok
alapiratai és iratai

Orzési idé
(év)

H701

Birdsagi Glndkok jeldlése,
megvalasztisa és

5




visszahivasa

H702 Birtokvédelmi Ggyek 5 -
H703 Vallasi kozosség NS 15
tulajdondban lévé

ingatlanaok tulajdoni
helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerz8dési tigyek | 5 -
(lejérat utédn)
H705 K&zalapitvany NS 15
létrehozasa
H.8. Egyéb igazgatési
ligyek
Irattari tételszam A kbzponti Meg- Lt.
cimregiszterben térténé | grzasi ids
régzitések, modositasok | (ay)
alapiratai és iratai
H801 Cimerhasznélat, 5 -
névhasznalat, turisztikai
logd engedélyezése,
z8sz16 (lobogd)
kitlizésével kapcsolatos
iratok
H802 Hagyatéki ligyek NS HN
H803 Hatdsdgi bizonyitvanyok, |5 -
igazoldsok, adatkérés,
adatszolgaltatds
H804 Jelzalogligyek (lejérat 5 -
utan)
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tilizszerészeti mentesités, | 5 -
fel nem robbant
lovedékek, rendkiviili
események (bombariadd
stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése
H807 Taldlt targyak ligyei 1 -
H808 Utcanéwvialtozasok, NS 15
hazszamrendezés
H809 Ingatlanforgalom 5 -
(elidegenitési tilalom
elrendelése, térlése)
H810 Tolmdcs és szakfordité 5 -
igazolvdny kiadisa
H811 Tolmdcs és szakforditéi NS HN
nyilvantartds
H812 Hirdetmények (ingatlan 2 -

bérleti, vételi ajanlat,
haszonbérlet is)




kifliggesztésérdl igazolds

H813

Kuifoldiek
ingatlanszerzésével
kapcsolatos nyilatkozatok

H814

Ingatlankozvetitdi,
ingatlanvagyon-értékeld
és kozvetitSi névjegyzék
vezetése

NS

HN

H815

Kozlizemi fogyasztok
szerzfdéséhez
kapcsoladé Ggyek
(szerzBdéskotés, -szegés
stb.)

H816

Tlzijaték engedélyezése

H817

2012. aprilis 15. elétt
elkévetett
szabadlysértések
végrehajtassal
kapcsolatos iratai

1) LAKASUGYEK

Irattari tételszdm

A kozponti
cimregiszterben térténd
régzitések, médositésok
alapiratai és iratai

Meg-

Orzési idé
(év)

Lt.

1101

Onkormanyzati
bérlakasra vardk lgyei,
névjegyzéke

15

1102

Bérlakdsok nyilvantartésa

NS

HN

1103

Jogcim nélkiili
lakdshaszndlat

10

1104

Lakasbérleti szerz6dés,
lakdscsere,
lakdshasznositas (lejdrat
utan), lakdsbérleti
szerz6dés megsz(inése

1105

Lakds- és helyiségbérleti
dijtartozas

1106

Térsashdzak alapitésa,
elidegenités

NS

15

1107

Tarsashdz-feltjitasi tigyek
és tarsashaz-felGjitasi
palyazatok, tarsashdzak
operativ ligyei

10

1108

Helyiség-, garazsbérleti, -
elidegenitési szerzédés,
helyiséggazdalkodési
tgyek (lejarat utdn)




1109

Elsé lakashoz jutas,
lakdsépités, lakdsvasarlas,
egyéb lakdscéll
tdmogatds egyedi ligyek
(lejarat utén)

15

1110

Lakasfeldjitasi,
karbantartasi tdmogatas

15

1111

Lakdscélud allami
tdmogatdsokkal
kapcsolatos iratok
(ingatlan-nyilvéntartdsba
jelzélog, elidegenitési és
terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése,
dontésekrdl és
intézkedésekrél
adatsiolgéltatés stb.)

NS

15

112

JegyzGi igazolas
lakdsépitési
kedvezményhez,
pénzintézeti hitelhez

1113

Nyilvdntartasba nem vett,
elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES
GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattdri tételszdm

A kdzponti
cimregiszterben térténd
rogzitések, mdodositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

8rzési id§
(év)

Lt.

J101

Sz{l6 adatai nélkdl
anyakoényvezett
gyermekek nyilvantartésa

NS

HN

1102

Gyamhatdsagi és
gyermekvédelmi munka
szakmai, felligyeleti
ellendrzése (éves
értékelés)

NS

15

J103

Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezmény

J104

Gyermekvédelmi
kedvezmény
nyilvéntartdsa

NS

HN

J105

Rendkiviili
gyermekvédelmi
tdmogatas

J106

Kiegészit§
gyermekvédelmi
tdmogatds




J107

Személyes gondoskodds
korébe tartozé
gyermekvédelmi
szakellatdsok

J108

Ovodaztatdsi timogatds
megallapitasa

J109

Halmozottan hatrényos
helyzet( gyermekek
nyilvantartasa

NS

HN

J110

Halmozottan hatranyos
helyzet(i gyermekek
részére kiadott igazoldsok

J112

Gyermekvédelmi
intézkedést valdszin(isitd
lakossagi vagy
jelzérendszeri jelzések

4113

Mds hatésag
megkeresésére készitett
kornyezettanulményok,
egyéb tarshatdsagi
megkeresések

J114

Helyettes sziil&i halzat
megszervezése

75

K) IPARI IGAZGATAS

Irattdri tételszdm

A kbézponti
cimregiszterben térténd
régzitések, mddositasok
alapiratai és iratai

Meg-

6rzési idé
(év)

K101

Atomerdmd, veszélyes
ipari lzemek biztonsagi,
veszélyességi 6vezetének
megallapitdsa

75

Lt.

K102

Energiaellatdsi tanulméany

NS

15

K103

Foldalatti tarolotérségek
nyilvantartasa

NS

HN

K104

Gazdasagi érdek-
képviseleti jogok
gyakorlasa

NS

15

K105

Telepengedélyezési
eljarasok,
bejelentéskételes
tevékenységek
folytatdsanak
bejelentése;
telepengedéiyhez, illetve
bejelentéshez kotott
tevékenységek
folytatdsdnak ellenGrzése
és annak
jogkovetkezményei

10




K106

Telepengedélyek,
bejelentésksteles
tevékenységek,
nyilvdntartasa

NS

15

K107

Torzsvezetékek létesitése
és vezetékjogi
engedélyezési eljardsa

L) KERESKEDELMI
IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari tételszdm

A kdzponti
cimregiszterben tdrténé
rogzitések, mddositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési id6
(év)

Lt.

L101

Turisztikai értékek
fejlesztési koncepcidja

NS

15

L102

Turisztikai értékek
feltardsa, bemutatdsa,
fejlesztések, tanulmanyok

10

L103

Turisztikai hivatal
miikodtetése, turisztikai
tervek, kapcsolédo
operativ (igyek

10

L104

Turisztikai marketing,
turisztikai rendezvények
szervezése

L105

Turisztikai témaja
palydzatok

10

L106

Turistatdjékoztatd
berendezések,
informacids eszkdzok
telepitése, fejlesztése,
karbantartdsa

L107

Széllashely-tizemeltetési
engedély kiadasa, a
tevékenység
folytatdsanak ellendrzése
és annak
jogkovetkezményei

10

L108

Szallashelyek, széllashely-
szolgdltatdk
nyilvintartdsa

NS

HN

L109

Nem 0zleti célu
kozOsségi, szabadidés
széllashely szolgéltatés
végzésének bejelentése,
a tevékenység
folytatdsdnak ellenérzése
és annak
jogkdvetkezményei

10




L110

Nem Uzleti céld
kozbsségi, szabadidés
szallashelyek
nyilvédntartasa

NS

HN

L111

Vésar, piac rendezésének
engedélyezése,
bevasarlékézpont
Gizemeltetésének
bejelentése,
adatvaltozdsok
bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése
és annak
jogkdvetkezményei

10

L112

Vasdr, piac és
bevasarlokézpontok
nyilvantartasa

NS

HN

L113

Mikddési engedély
koteles kereskedelmi
tevékenység
folytatdsanak
engedélyezése,
bejelentéskoteles
kereskedelmi
tevékenység
folytatasanak
bejelentése, zenés,
tancos rendezvények
rendezvénytartasi
engedélyezése,
adatvaltozdsok
bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellendrzése
és annak
jogkovetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott
kereskedelmi
tevékenységek
nyilvdntartdsa, mdkadési
engedéllyel rendelkezé
lizletek nyilvantartésa

NS

HN

L115

Szerencsejdték-szervezd
tevékenység végzéséhez
sziikséges okiratok
kidllitdsa, jatékterem
miikédéséhez vald
hozzajdruids megaddsa;
szerencsejaték-szervezd
tevékenység
gyakorldsdnak
dtengedése targyaban

10




onkorményzat
egyetértése koncesszios
palyazat kiirasdhoz

L116 Vasarldi panasz -

L117 Fogyasztovédelemmel -
kapcsolatos ligyek

M) FOLDMUVELESUGY,

ALLAT-ES

NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

Irattdri tételszam A kdzponti Meg- Lt.
cimregiszterben t6rténd [ §rzasi idg
régzitések, modositasok (év)
alapiratai és iratai

M101 Allategészségligyi 5 -
ellatassal kapcsolatos
tgyek

M102 Allati hulladékgyijts 10 -
hellyel, gy(ijt&-atraké
teleppel (gyepmesteri
teleppel), kedvtelésbdl
tartott dllatok kegyeleti
temetéjével kapcsolatos
iratok

M103 Allatorvosi kérzetek 10 -
alakitédsa

M104 Allatszéllitas és 2 -
marhalevél kezelés

M105 Allattartasi, allatvédelmi | 5 -
iigyek

M106 Allattartok és NS HN
allatallomany
nyilvintartésa

M107 Marhalevél nyilvantartds | NS HN

M108 Veszélyes allatok tartasi | 10 -
engedélye

M109 Arutermeld tltetvény 5 -

’ helyszini szemléje,
hatdrszemle

M110 Belteriileti 10 -
névényvédelem és
ellendrzése

M111 Parlagfi elleni védekezés | 5 -

M112 Bordszati hatéségi igyek | 5 -




M113

Jarvanyligyi intézkedések,
élelmiszerlanccal,
élelmiszerbiztonsaggal
Osszefliggd intézkedések,
veszélyes kartevék elleni
védekezés

15

M114

Méhészekkel kapcsolatos
egyedi ligyek

M115

Méhészek és
méhvandorlas
nyilvantartasa

NS

HN

M116

Mezei rszolgalattal
kapcsolatos Ugyek
megszervezése

15

M117

Nyilvantartas az
arutermeld 52816 és
gylimolcs telepitésérdl,

;;;;;

NS

HN

M118

Fas szaru és cserje
kivagdsi bejelentések,
engedélyek, kozteriileti
fa- és cserjepdtlas

M119

Tarlg, avar, kerti
hulladék-égetési ligyek

M120

Halaszati jogok
gyakorlasa (holtagak,
banyatavak)

15

M121

Vaddaszterileti
résztulajdonosok kdzos
képviseleti Ugyei

10

M122

Vadkarral, haldszati
karokkal kapcsolatos
iratok

M123

Allami tulajdonu
foldingatlan
tulajdonjogénak
megszerzése

NS

15

M124

Beltertiileti és kilteriileti
hatdrvonalak
megallapitdsa

NS

15

M125

Foldkiadd bizottsag,
birtokhasznositasi
bizottség iratai

NS

15

M126

Hivatalos féldrajzi nevek
megallapitasaval,
megvdltoztatdsdval
kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat,
véleményezés)

NS

15

M127

Mlivelési agvaltozdsok

10

M128

Térképészeti

NS

15




hatarkiigazitas

M129 Termé&fold elGvasarlasiés | 5 -
el6haszonbérleti jog
gyakorlasaval kapcsolatos
iratok

M130 Ujrahasznositasra NS 15
alkalmassa tett teriilet
Onkormanyzati
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI

IGAZGATAS,

MUNKAVEDELEM

Irattari tételszdm A kozponti Meg- Lt.
cimregiszterben torténé | grzésiid6
rogzitések, modositasok (év)
alapiratai és iratai

N101 Foglalkoztatasi NS 15
érdekegyeztetés, tervek

N102 Kozfoglalkoztatasi terv, 3 -
kdzhasznu, kbzcélu
foglalkoztatds szervezése,
allashelyek, kozérdekd
munkdaval kapcsolatos
operativ tgyek

P) KOZNEVELESI ES

KOZMUVELODESUGY!

IGAZGATAS

Irattari tételszam A kbzponti Meg- Lt.
cimregiszterben torténé | grzésiidg
rogzitések, modositasok | (&y)
alapiratai és iratai

P101 Kozoktatdsi fejlesztési és | NS 15
intézkedési terv,
esélyegyenlGségi
intézkedési terv

P102 Kozoktatdsi intézmények | NS 15
jegyzéke

P103 Nevelési és pedagdgia NS 15
program,
mindségirdnyitasi
program

P104 Iskolaszék alakitasa, NS 15
tagok delegélésa, egyéb
iskolaszéki tigyek

P105 Ovodakkal és egységes 15 -
6voda-bolcsddékkel
kapcsolatos iratok

P106 Altaldnos iskoldkkal és 15 -

alapfokt
m{ivészetoktatési




intézményekkel
kapcsolatos iratok

P107

Szakiskoldkkal
kapcsolatos iratok

15

P108

K6zépiskoldkkal
(gimnéaziumokkal és
szakkdzépiskolakkal)
kapcsolatos iratok

15

P109

Gydgypedagdgiai,
konduktiv pedagdgiai
nevelési-oktatasi
intézménnyel kapcsolatos
iratok

15

P110

Didkotthonokkal és
kallégiumokkal
kapcsolatos iratok

15

P111

Szakszolgéltatdssal,
szakmai szolgaltatdssal
kapcsolatos iratok

15

P112

Allandé pedagdgus
helyettesitési rendszer
megszervezése

P113

Bizonyitvanymasodlatok
kiallitdsa

P114

Erettségi szervezési,
érettségi vizsgabizottsagi
Ugyek

P115

Gyermekek szakértgi
vizsgalata,
iskolaérettséget tanusitd
vizsgélat, szakvélemény

P116

Intézményi felvételi és
fegyelmi ligyekben
torvényességi kérelem

P117

Iskolai, dvodai felvételi
eljaras szervezése

P118

Kotelezd felvételt
biztositd iskola kijeldlése

10

P119

Tanulé- és
gyermekbaleseti tigyek

30

P120

Tankételes és fejlesztd
iskolai oktatdsra koteles
tanulék nyilvéntartasa

NS

HN

P121

Pedagdgus igazolvany
ligyek

ri22

Kézoktatdsi, kulturdlis
megallapoddsok

NS

i5

P123

Integralt oktatds soran
keletkez§ iratok

P124

Tanuldi jogviszony




jigazoldsa

P125

Kézoktatési Informacics
Rendszer ligyei

P126

FelnGttoktatdssal.
kapcsolatos tigyek

15

P127

Kézm(vel6dési Tandacs
ligyei

NS

15

P128

Levéltari és muzealis
értékek kdzgyljteményi
megGrzése, rendelkezési
jog gyakorldsa

NS

15

P129

M(ivészeti alkotasok
elhelyezésének
véleményezése

P130

Nem helyi 6nkorményzat
altal alapitott nevelési,
oktatdsi, kulturalis,
mivészeti intézmények
mik6édésének
engedélyezése,
miikddéssel kapcsolatos
egyéb gyek

P131

Miivészeti tgyek

NS

15

NS

15

P132

Intézményi vezetSk
munkak6r dtadas-
atvétele

P133

Intézmények
beruhdzasaval,
felhjitdsdval kapcsolatos
iratok

10

P134

Helyi 6nkormanyzat altal
mkoddtetett kulturdlis
intézmények
(kdzm(ivelSdési,
kézgyljteményi
intézmények, mazeumok,
konyvtérak, levéltdrak)
|étesitésének és
kdzosségi szinterek
biztositasanak iratai

NS

15

P135

A kézm(ivel6déssel
kapcsolatos operativ
tigyek iratai

P136

Nyilvdnos kdnyvtari
ellatas biztositasaval
kapcsolatos iratok

NS

15

P137

Régészeti jelentSségl
foldteriilet védetté
nyilvanitdsa

NS

15

P138

Memléki és épitészeti
értékek felkutatdsa




P139

Szobrok, m(ivészi
alkotasok, emlékmvek,
emléktablak allitasa,
Gjradllitasa, kialakitdsa

NS

15

P140

Szobrok, mlivészi
alkotasok, emlékmiivek,
emiéktablak, helyi
épitészeti értékek
védelme, fenntartasa

10

P141

Oktatasi, nevelési,
kulturalis, m(ivészeti
targyud pélyazatok,
tdmogatdsok, 6sztdondijak

10

P142

Unnepségek, iinnepélyek,
rendezvények szervezése

R) SPORTUGYEK

[rattari tételszam

A kbzponti
cimregiszterben térténd
rogzitések, médositdsok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési idé
(év)

Lt.

R101

Sportegyesiiletek,
sportlétesitmények,
sportolék tdmogatasa,
palyazatok, szponzori
szerz&dések

10

R102

Sportlétesitményekre,
versenyengedélyekre
vonatkozd
adatszolgaltatasokkal
Osszefliggd iratok

10

R103

Testnevelési és
sportfeladatok
koncepcidja

NS

15

R104

Sportfeladatokkal
kapcsolatos operativ
tgyek

R105

Sportrendezvények ligyei

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi
igazgatas

Irattari tételszam

A kézponti
cimregiszterben torténd
rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Meg-

Grzési id6
(év)

Lt.

X101

Hadkételesek
tdjékoztatasi és

2




bejelentési
kotelezettségéhez
tartozé lgyek

X102

Hadkételesek sorozdsdval
kapcsolatos ligyek

X103

Potencidlis hadkdtelesek,
hadké&telesek
nyilvantartdsahoz
kapcsolédd
adatszolgéltatds

X104

Meghagyassal
kapcsolatos ligyek

X105

Gazdasagi és anyagi
szolgéltatdsok
elGkészitésével,
elrendelésével,
kartalanitassal
kapcsolatos ligyek

X106

A NATO Vélsdgreagalasi
Rendszerrel, az Eurdpai
Unid valsagkezelési
mechanizmusaival
Osszhangban all6 nemzeti
intézkedési rendszerrel
kapcsolatos ligyek

30

X107

Rendkiviili
intézkedésekkel
kapcsolatos lUgyek

NS

HN

X108

Honvédelmi céll teriilet-
eldkészitési ligyek

X109

Nemzetgazdasag
honvédelmi cély
felkészitésének ligyei

30

X110

Befogadd Nemzeti
Tadmogatassal kapcsolatos
tgyek

30

X111

Honvédelemi
szempontbdl
|étfontossagu (kritikus)
infrastruktira védelmével
kapcsolatos ligyek

30

X112

Polgédri veszélyhelyzeti
tervezés honvédelmi
feladataival kapcsolatos
lgyek

30

X113

Védelmi bizottsdgok
Uléseivel kapcsolatos
iratok

X114

Felkészitések,
gyakorlatok

X115

Intézkedési tervek,




munkajegyek

X116 Lakossag tdjékoztatdsa 5 -

X117 Gazdasdgfelkészités és 30 -
mozgdsitdsi feladatok '
ellatdsaval kapcsolatos
jratok

X118 Munkacsoportokkal, 5 -
Ugyeleti szolgalatokkal
kapcsolatos iratok

X.2. Katasztréfavédelmi

igazgatas

Irattdri tételszam A kozponti Meg- Lt.
cimregiszterben t6rténd [ &r2asi id
rogzitések, modositasok | (&y)
alapiratai és iratai

X201 Eletvédelmi NS HN
létesitmények (évéhely)
kijeldlése

X202 Eletvédelmi 10 -
[étesitmények
fenntartdsa

X203 Eletvédelmi 10 -
|étesitmények
hasznositasa

X204 Rendkiviili intézkedések NS HN

X205 Polgari védelmi terv NS HN

X206 Polgari védelmi szervezet | NS HN
létrehozdsa (teriileti,
teleplilési, munkahelyi is)

X207 Polgéri védelmi 10 -
felkészitési
kdvetelmények

X208 Polgari védelmi 10 -
készletgazdalkodasi
dgyek

X209 Polgari védelmi személyi | 30 -
allomany nyilvdntartasa

X210 Polgari védelmi 10 -
kbtelezettség teljesitése
aldli mentesség igazoldsa

X211 Polgari védelmi ligyeleti 10 -
és jelentési feladatok

X212 Onkéntesek 30 -

- nyilvantartasa

X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN

X214 Katasztréfariasztés NS HN
elrendelése és
végrehajtdsa

X215 Katasztréfavédelmi 10 -




gyakorlatok

X216

Veszélyelhdritasi terv

NS

HN

X217

Gazdasagi-anyagi
szolgaltatasokkal
kapcsolatos
vagyonelemek kijelolése,
szolgaltatas elrendelése,
atadas-atvételi
jegyz6kényv, kartalanitds

NS

HN

X218

Termelési, ellatasi és
szolgéltatasi
kotelezettségre
vonatkozd szerz&dés

NS

HN

X219

Védelmi bizottsdgok
iratai

NS

15

X220

Visszamaradd készletek

10

X221

::::

ujjaépitési tigyek

NS

15

X222

Veszélyes ipari tizemek
kiils6 védelmi tervének
készitésével és
gyakoroltatasaval,
valamint a lakossdgi
téjékoztato kiadvanyok
készitésével kapcsolatos
iratok

NS

HN

X223

Telepiilések
veszélyeztetettségének
felmérése

10

X224

Logisztikai feladatok
ellatasa

10

X225

Egyéni védGeszkozdkkel
torténd elldtasi feladatok

10

X226

Létfontossagl anyagi
javak védelme, kritikus
infrastrukttra védelme

30

X227

A kulturalis javak
védelmével kapcsolatos
feladatok

30

X228

Kitelepitéssel,
kimenekitéssel,
kitirftéssel, befogadéssal
kapcsolatos iratok

NS

HN

X229

Menekiltek
elhelyezésével és
elldtasaval kapcsolatos
feladatok

30

X230

Haldlos dldozatokkal
kapcsolatos
halaszthatatlan

30




intézkedések

X231 Nemzetkdzi kapcsolatok 10 -
és katasztréfa
segitségnyUjtas
X232 Lakossag tdjékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi
Orség
Irattdri tételszam A kdzponti Meg- Lt.

cimregiszterben torténd
régzitések, modositasok
alapiratai és iratai

6rzési ido
(év)

X301

Fegyveres hiztonsagi
Grség létrehozasa,
miikodtetése,
megsziintetése,
megsz(inés

15

X302

Rendészeti ligyek




