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I.  Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyijtis tdmogatds szolgiltatds: a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasokrdl és az dllam 4ltal kotelezben nyujtandé szolgdltatasokrol sz6l6 korméanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

Atadis: irat, figyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsagénak dokumentalt truhézésa;

Atmeneti irattar: a Kozos Onkormanyzati Hivatal 4ltal az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatérozott idGtartamti atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adds el6tti Srzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és
az 4llam altal kételezben nydjtandéd szolgéltatdsokrdl sz6lé6 korményrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegii 8sszekapcsolasa;

Elektronikus archivilis: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloméanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavii biztonsidgos és olvashatosdgét biztositdé megérzése elektronikus
adathordozén;

Elektronikus érkeztetd nyilvantartis: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelesi szoftver azon
szolgaltatds-egyiittese, - amely az érkeztetési informdciok rogzitését, megdrzesét ¢s
visszakereshetGségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informécidk rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshet&ségét biztositja;

Elektronikus irattér: a Koz6s Onkormanyzati Hivatal 4ltal hasznélt iratkezelési szoftver - ideértve
az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtaroldsi szolgéltatds Utjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tdrolt irattdri anyag meghatirozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus tdjékoztatis: az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol
sz016 torvény szerint eldirt elektronikus kizzétételi kitelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kdzigazgatdsi hatosagi eljards és szolgiltatds ltaldnos szabélyair6l
5z016 torvény szerinti elektronikus figyintézés;

Elektronikus firlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgéltatdsra szolgalé feliilet,
amelynél a megadand6 adatok formaja és tartalmi kore elbre rogzitett, €s a kitdltést kévetben a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmdnynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus iton érkezett irat 4tvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildéjét;

Eléadéi iv: az iiggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informdcitkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megéllapitasra keriil, hogy
az (j irat egy mar meglévd ligyirattal kapcsolatban éll-e vagy sem, vagy az Uj iratot 1j iigy elsé
irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedidlds: az irat kézbesitésének elékészitése, ligyintézéi vagy vezetdi utasitis alapjin a
killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjénak, fajtjénak, a kézbesités és kiildés
médjénak és idépontjdnak meghatarozasa, a killdemény kiildési méd szerinti &sszeéllitasa;
Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési détummal
torténd ellatasa és nyilvantartisba vétele;

Eseménynaplé: olyan specilis adatok strukturdlt Osszessége, amely a szédmitégépen tort€nd
alkalmazéssal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt régzit;



Hiteles elektronikus massolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e¢ rendelet szabélyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez8, joghatds kivaltiséra alkalmas elektronikus
eszkdz utjan értelmezhet adategyiittes;

Iktatds: az irat iktatészdmmal t6rténd nyilvintartisba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kivetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel a Kozos Onkormanyzati Hivatal l4tja el az iktatandd
iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazis,
amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil att6l, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;
Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informdcid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szdveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgbkép vagy birmely mds formaban 1&vd informécié vagy ezek
kombin4cidja,

Iratkolesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kitelezettség melletti kiadésa az tmeneti vagy
a kdzponti irattirbol, elektronikus irattir alkalmazasa esetén az elektronikusan trolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositisa céljabol
létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolGhely;

Iratkezelés: az irat keszitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabo!
torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerii és biztonsagos megérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adaséat egyiittesen magéba foglald tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal elldtott igyirat dtmeneti vagy kodzponti irattirban
tortén6 dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivélasa -, illetve kezelési joganak
Atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kivetd idére;

Irattdri terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdoség szempontjabsl torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodod rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattdri
tételekbe tartozé iratok tigyviteli célti megdrzésének idGtartamét, tovabba a nem selejtezhett iratok
levéltarba adasénak hatdridejét

Irattiri tétel: a Kozds Onkorményzati Hivatal iigykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi
Ugy iratai tartozhatnak;

Irattdri tételszdm: az iratnak az irattiri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolésat, selejtezhetbség szerinti csoportositisdt meghatirozéd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel azonosito;

Kezdéirat: az igyben keletkezett elsé irat, az tigy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos, iigykezelének sz616
vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatitviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgiltatas: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatisokrd] és az 4llam 4ltal
kotelezden nytjtandé szolgaltatasokrol sz616 korméanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;
Kozponti irattdr: a K6z6s Onkormanyzati Hivatal irattdri anyagénak selejtezés vagy levéltérba
adas el6tti, valamint a maradand6 érték(i nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhet6 és levéltarba dtadésra nem keriil§ iratok 6rzésére szolgalé irattdr, ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtaroldasi szolgaltatds Gtjan torténd biztositést is;



Kiildemény: papir alaph irat vagy targy, tovibba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatin, a hozza tartozé listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;
Kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildg: a killdemény tartalmibol, vagy a killdeményhez kapcsol6dé azonosité adatokbdl a
killdemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adds: a lejart irattAri Orzési idejli, maradandé értékli iratok teljes -és lezért
évfolyamainak dtadésa az illetékes kozlevéltarnak;

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moédon
hitelesitettek;

Masolat: az credeti iratr6l szoveg-azonos és alakh(i formaban, utblag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitdsanak Iehet6ségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kivetkeztében az irat tartalma nem rekonstruélhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd iratt6l - elvalaszthato,
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplozds: az iratkezelési szofiverben és az 4ltala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisziraldsa;

Onkormsnyzati ASP rendszer: a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szo6lé 2011. évi
CLXXXIX. térvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Onkorméanyzatok feladatellatasat
tamogatd, szdmitastechnikai halézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service
Provider, ASP) ny\jté elekironikus informéciés rendszer;

Papir alapi érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildeményeknek a
Koz6s Onkorményzati Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartisba vétele az iizemzavar
idején megtorténik;

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

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

Selejtezés: a lejart megbrzési hatdridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol €s megsemmisitésre torténo elokészitése;

Szerelés: tigyiratok végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az &sszekapcsolt
ligyiratok a tovébbiakban kizarélag egylitt kezelhetoek;

Szignalds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttd]l a méasikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megval6sulhat az irathoz valé hozzaférés lehetoségének
biztositdsaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvintartisa: a szabélyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrdl és az allam 4ltal kotelezben nydjtando szolgaltatdsokrol szdld korményrendelet
szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az tigy intézésére kijelslt személy, az tigy eléaddja, aki az ligyet déntésre elbkésziti;
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel§: iratkezelési feladatokat végzé személy; }

Ugykor: a Kozos Onkorményzati Hivatal vagy valamely, a Kozos Onkormanyzati Hivatallal
munkaviszonyban allé személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatérozott csoportja;
Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 ligyirat.



II. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. torvény,

az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabdlyairdl sz6l6 2015, évi
CCXXIL térvény

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl szold, 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus tigyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

a Bérdudvarnoki Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabilyzata
rendelkezéseinek figyelembevételével,

a MNL. Somogy Megyei Levéltara ésa Somogy Megyei Korményhivatal egyetértésével
késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabélyzat hatélya kiterjed a Bardudvarnoki Kéz6s Onkorményzati Hivatalnal
keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi
terliletére és résztvevljére. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Bardudvarnoki
Koz6s Onkorményzati Hivatalt miikddteté testilletekre és bizottségokra, valamint a
nemzetiségi Onkorményzati, testiiletek &ltal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl sz6ld 2009. évi CLV. toérvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6lé 90/2010.
(IIL.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatésat, irattarozdsat, selejtezését és levéltarba térténéd dtadisat
szabélyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eldirdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapii és az elektronikus iigyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét, hasznélhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Gnkorméanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiaddsardl rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattri terv.( 9.sz. melléklet)



5.

Az iratkezelés szervezete

A Koz6s Onkorményzati Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban és az egyes
munkakdri leirdsokban hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezel€sre,
valamint az azzal &sszefliiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- €s hataskoroket, €s kijeldli
az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

A K5z6s Onkorményzati Hivatal iratkezelési feladatai kdzpontilag keriilnek ellatasra.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjét, rendszerét, az egyes iigyviteli
teriiletek kezelését megviltoztatni, modositani csak a naptéri év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Somogy Megyei Levéltar, valamint a Somogy Megyei Korményhivatal
egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabélyszeri iratkezelési gyakorlat éltalanos feliigyeletét a Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyzGje feliigyeli. A jegyzé feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte
esetén az L.sz. mellékletben meghatarozott személyre ruhzza at.

A jegyz6 kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a
szervezeti, mikodési és iigyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljérisok, valamint az irattéri tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos &sszhangjaért, az
iratok jogszeri, szakszerli €s biztonsdgos megoOrzésére, kezelésére alkalmas irattir
kialakitasaért és mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért.

A jegyzé az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

az elektronikus iigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

az elektronikus ligyintézés megvalositisdhoz sziikséges feltételek teljestilésérdl,

az iratkezelési szabélyzat elkészitésérSl, évenkénti feliilvizsgélatardl, sziikség szerinti
modositdsardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozdsar6l, az iratkezelési szabélyzat
végrehajtisénak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,
az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl,

a szabilyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenbrzéséért,

az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonosftoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasacrt.

az iratok szakszer(l €s biztonsigos megOrzésére alkalmas elektronikus iktatési

rendszer kialakitdsaért és lizemeltetéséért,

az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabélyozott miikddésérdl,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a bels6 név- és cimtiraknak naprakész beallitasaért.

az elektronikus iktatokényvek megnyitdsaért és lezdrasiért az iratkezeld szoftverben.
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A jogosultsigok kezelésének szabdlyai

Az iratkezelé szoftverhez valo hozzaférési jogosultsdgokat az ASP Keretrendszerben névre
sz616an kell dokumentalni.

Azon természetes személyekr6l, akik részére a Hivatal elektronikus al4irast biztosit, valamint
a Hivatal altal hasznilt aldirds bélyegzbkrsl az illetékes szervezeti egység/személy
nyilvéantartast kbteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznélhaté elektronikus aldirdsok nyilvantartdsa a Szabalyzat 8. sz.
meliékletében talalhato,

Az ASP TIratkezelé moduljdban egy f6 gyakorolhat adminisztracids jogot, aki beillitja az
igykezeléssel foglalkoz6 dolgozok jogosultsigait.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
A Kd8zbs Onkorményzati Hivatal feladat- &s hatdskorébe tartoz6 igyek intézésének
attckinthet6sége érdekében az azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkoz6 iratokat
egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton belilli irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) min6siilnek.

A papiralapu ligyirat fizikai egylittkezelése az el8adéi ivben térténik. Az eldaddi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszdmu irat a legfelsd.

Az elektronikus tigyirathoz tartozé tigyiratdarabok nyilvéntartdsat igyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatissal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
dnkorményzat irattiri anyagéba tartoz6 egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az
irattéri terv alapjén kell az irattéri tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal ellatni.

Az ligyvitelhez mar nem szilkséges, irattarozasi utasitissal ellétott figyiratokat az irattarban,
az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentilisa

A Kbzds Onkorméanyzati Hivatalhoz érkez6, ott keletkez®, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iratkezel® szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabélyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbézist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapt iktatOkonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsét-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atad6, dtvevd személye, az dtadas iddpontja és médja.

Az iratok nyilvantartidsba vételével, iktatasdval és az iratforgalom dokumentildsaval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan
kévetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatisnak lehetbleg kiilon helyiséget kell kijellni, illetbleg a helyiséget Ggy kell
kialakitani, hogy az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten
torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatk6ridl fliggben az egyes
vezet6k hatdrozzak meg a kulcsok tarolasdnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a jegyzd, kilén utasitdsban, elrendelheti kulcstarté dobozok
hasznalatat, illetve ezen dobozok €s az abban 6rz6tt kulcsok hasznélati rendjét.

A Kozds Onkorményzati Hivatal irattéri anyaga hasznalhaté belsd iigyviteli célbél és kiilsd
szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznélat modjai: betekintés, koélcsoénzés, masolat
készitése,

A Kozos Onkorményzati Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasdhoz szilkségilk van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felbatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulményozésarol a jegyz6 minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:

- a munkahelyr6l kivihet§ iratok koérét,

- a kivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozéasanak id6tartamét,

- az irat vissza-hozataldnak idépontjat.

Az ligyintéz6k és iigykezel6k fegyelmi felelosséggel tartoznak a réjuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarént.

Az tigyfélnek és képvisel6jének a rd vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
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A papiralapti dokumentumrdl térténé elektronikus masolatkészités sordn a madsolatkészité
biztositja a papiralapn dokumentum és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kvetben az elektronikus mésolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kélcstnzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté moédon,
papiralapon €s az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentélni kell.

Az iratokhoz a kiadméanyozd dontése alapjan az aldbbi, a hozziférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatdk:

»Sajat kezi felbontasral™,

»Mas szervnek nem adhaté at!”,

»Nem masolhato!”,

~Kivonat nem készithet6!”,

»Elolvasds utdn visszakiildend6!”,

»Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitidsok megjelslésével),

valamint mds, az adathordozé sajatossagatdl fiiggs egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kdzérdek(i adatok megismerését.

33.

34.

35.
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37,

38.

39.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szikkséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly méddon kell megérizni, amely kizérja az utblagos
moédosfitas lehetdségét, a megbrzési kistelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivdlgjanak egyértelmii
azonosithatésdgit, valamint az elektronikus dokumentumok  értelmezhet6ségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modosités, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeird] (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kérnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok
helyreallitdsat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhaszniléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsig valtoztatasat naplézni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.
Ugyiratok iktatési szabélyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatok6nyvet (a tovdbbiakban: iktatokdnyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknél fogva az iratkezelok szaméra az iktatérendszerhez valé hozziférés t6bb 6ran
keresztill akadalyba litkézik.

A ,silirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeltléssel elldtott — mind a bejévd, mind a kimend és
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezdddé iktatészammal erre a
célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositdsi jellel ellatott
papiralapt iktatékdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 Orét meghaladja, tovibba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadélyoztatisa meghaladja a 24
Orét.
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Az el6zb pont szerint nyilvéntartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositési jelSlést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonosité jelsléssel
elldtott papiralapt iktatokonyvek beszerzésér6l és nyilvantartasarl, valamint az UZ
iktatékonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasirdl az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabdlyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznélt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokényv ,,Megjegyzés” rovatdban.

Az lizemzavar megszlinését kovetden minden ligyiratot, az 6nkormanyzati iktatdrendszerbe 4t
kell iktatni. Az 4tvezetés tényét a két nyilvantartisban a kolcsondsen hivatkozott
iktatbszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokOnyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolsé
szamot kovetd alahuzassal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést kévetden alairdssal és a
szervezeti egység korbélyegz6jének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zdrni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zérul a konyv, és mikor tortént a lezdrds. Az
iktatdkOnyv lez&rasat — Ggy, mint a megnyitdsdt - a szervezeti egység
vezetdjének/iigykezel6jének aldirdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokOnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapa
iktatokonyvben ceruzéval irni, sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas moédon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

IV. FEJEZET
AZIRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére a Kozos Onkorményzati Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4116,
munkakoéri leirdsdban erre felhatalmazott személyek jogosultak. ( 2.sz. melléklet)

45, Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld atjan nyujtja be, az iratot atvevd dolgozo az

46.

47.

atvétel tényérdl az iratkezeld szoftver dltal generalt elismervényt ad.

Munkaidén til érkezett killdemények &tvételére a Koz6s Onkorményzati  Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakéri leirsdban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

Kiildemény 4tvételére sor keriithet a Kozds Onkorményzati Hivatal Hivatali Kapujén
keresztiil érkezé elektronikus dokumentum iratkezelé szoftverben wvald Aatvételével és
automatikus érkeztetésével.
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Elektronikus killdemények esetében az 4tvevé automatikusan elkildi a feladénak a
kildemény 4atvételét igazolé és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (dtvételi nyugtat).

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirg8s” jelzésti hat6sagi
killdemények atvételi idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjeldlni. A killdeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

. Az dtvétel soran ellendrizni kell;

a cimzés alapjén a killdemény atvételére valo jogosultsagot,
a kézbesitd okményon és a kiildeményen 1év8 azonosité jel megegyeziségét,
az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

. Elektronikus dokumentum 4tvétele soran, a K5z0s Onkorméanyzati Hivatalnak vizsgalnia kell

az aldbbiakat:

a Rendelkezési Nyilvéntartas alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezOségét,

a dokumentum megnyithat6sagat és olvashatéségat,

tovéabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kodzzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Kozds Onkorményzati Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyiijtasérd]l a
természetes személy tigyfelet a Rendelkezési Nyilvantartisban meghatirozottak szerint
értesiti.

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

Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a killdeményt irattdrozni és az irattari tervben
meghatérozott id6 utan selejtezni kell.

Sérilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okméanyon jeldlni kell, és soron kiviil
cllenrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrd] a
kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benytjtdsa az elektronikus téjékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, &s a benyujtott elektronikus irat:
- nem a kdzzétett formatumban van, vagy
- a Koéz6s Onkorményzati Hivatal 4ltal az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozé
szabédlyok alapjan kozzétett elérhetbségi cimre és nem biztonségos elektronikus
kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem szitkséges.

A kiildot errdl, a 60. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tAjékoztatisra vonatkozd szabalyok értelmezésckor az elektronikus
ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatisok altaldnos szabalyair6l sz6lé 2015. évi CCXXIL. tv.,
illetve az elektronikus {igyintézési szolgéltatasok nyujtiséra felhaszndlhatd elektronikus
alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VI.13.)
Korm. 1. értelmezései az iranyadodak.
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Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabéalyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, tgy a kiildét - amennyiben
elektronikus vilaszcime ismert - az érkezéstdl szdmitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus ton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznélt &s
elvért formatamokrol.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az é4tvett, de az Atvételt kdvetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelentd elektronikus
kiildemeények esetében a fogadd szerv a tovdbbi feldolgozést megszakitja, és a kiildot a
biztonsagi kockéazat miatti feldolgozas elutasitésrol az alabbiak szerint értesiti:

- ha a kildd az azonositasihoz sziikséges adatait megadta, az {igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségeén, az ott eldirt moédon,

- ennek hidnyaban, ha a kiild6 kézélte a valaszadési elektronikus postafidk cimét, ugy
elektronikus levélben,

- egy¢éb esetben papir alapon.

Nem koteles a K6z6s Onkormanyzati Hivatal értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett
azonos jellegli biztonséagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kiildétol.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladdt, ha kordbban mér érkezett azonos jellegli
biztonségi kockizatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlodés az adott kiild6tol.

A kiildemények felbontasa

Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyzd, illetve meghatérozott
esetekben az adott dnkorményzat polgarmestere bontja fel, majd az érkeztetés feladataval
munkakori leirdsukban megbizott ligyintézok latjak el érkeztetd-bélyegzdvel. (3.sz.
melléklet)

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovébbitani:

a mindsitett iratokat,

az ,s.k.” felbontasra, a képvisel6k, nem képviselé bizottsagi tagok, a nemzetiségi
Onkorményzat és tagjaik nevére sz616 killdeményeket,

azokat, amelyek egyébként névre szoléak és megallapithatéan maganjelleglick.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az éltala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kiildemény felbontésakor ellen6rizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmerlild problémak tényét jegyz&kdnyvben, az iraton vagy az eldadéi iven
— a keltezés pontos megjel6lésével — rogziteni kell.
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Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkbzzel nem nyithatd
meg, ugy a kiilld6t az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérél, és az Snkormdanyzat 4ltal hasznalt elektronikus tton t6rténé fogadas
szabalyair6l.

Ilyen esetben az érkezés iddpontjanak az Snkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyljtdsanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél ltal megéllapithato legyen.
Papiralapd irat esetében a benyijtas idépontjanak megéallapitasa a boriték csatoldsdval is
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer A&ltal
automatikusan generélt, az elektronikus visszaigazoldasban meghatdrozott id6pont az
irdnyado.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
minGsitett irat van, a boritékot ijbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel egyiitt siirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésr6l. (A felbonté a
kézbesitdkbnyvben az dtvétel és a felbontis tényét kételes rogziteni az atvétel ddtumanak
megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus kiildemény éatvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentilni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett killdemény
sorszdmdénak, kiildéjének, az érkeztetés datuménak és kdnyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiilénésen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvéntartisa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jatd] — az iratkezeld szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdddden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapi iktatds esetén az érkeztetés kiilén érkeztetd
konyvben torténik.

Az elektronikus killdeményeket a K6zds Onkorményzati Hivatal kozponti e-mail cimén,
keresztiil lehet fogadni.

A K6z6s Onkorményzati Hivatal kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket
az ligyintézd kinyomtatja, majd az iratkezel6 szoftverben érkezteti. Ezt kovetben az
elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kezelik.
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kotelesek tovabbitani a 75. pontban meghatarozott e-mail cimre.
Az figyintézo kijelolése (szigndlds)

Az érkezett iigyiratok szignaldsdra a jegyz0 ¢és meghatirozott esetekben a polgarmesterek
jogosultak. A szigndlisi jogosultsdgot 4tmeneti vagy tartés idStartamra a jegyzb és a
polgarmesterek atruhdzhatjdk. ( 4.sz. mellékler)

Automatikus szigndlds valdsithatdé meg abban az esetben, ha automatikus szignaldsi
jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalds esetében a szignaldsra jogosultak Allitjak 6ssze az egyes ligyintézok
altal hasznélatos Ugykork, mds azonositék és az {igyintézk nevének egymashoz
rendelésével, a Koz6s Onkormanyzati Hivatalnél kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

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

A szigndlasra jogosultsdggal rendelkezé vezeté az automatikus szignélast feliilbirdlhatja és
moédosithatja.

Az irat szignalaséra jogosult

kijelsli az tigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

kozli az elintézéssel, kiadmanyozéassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a
szignalas idejének megjelGlésével eldaddi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapesolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezelé szoftverben és/vagy az el6adéi iven kell
10gziteni.

Az iktatas

A Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 85-86. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabdly maésként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani €s kezelni:
pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkatigyi nyilvantartdsokat,

bérszémfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavardlag érkezett, in. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, és més médon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tajékoztatdkat,

az lidvozl6 lapokat,

az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az drjegyzékeket,
ligyintézést nem igényl6é meghivokat.
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Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rdvid hataridés iratokat, tiviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzési iratokat.

Ha az irat munkaid6n kiviili idében érkezik, azt a kévetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, 4tvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészdm

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonositd szdmon,
iktatészdmon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal — szdmkeret alkalmazasa esetén a szdmkeret
egyes sorszaméval — kell kezdeni,

A sorszamok felhaszndlasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatds
esetén az iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatds soran kételezd a sorszdmos és alszamos iktatds alkalmazidsa. Az alszémokra
tagolodd sorszdmos iktatdsndl az egyedi iigyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszdmot, azaz
fészamot kap. Az iligyben érkez8, keletkezé tovabbi iratok a f6szdam alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szémhoz korlatlan szdmi alszdm tartozhat.

Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatésagi hatirozatokat, A
hatérozatra érkezé fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak jj alszamra keriil.

Az iktatészém felépitése:

iktatéhely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, foszam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyli
évszam, ( pl.: K/324-17/2018.)

Az iktatoszdmot az iraton fel kell tiintetni!, az el6adéi ivre a rendszer nyomtatja.

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellato jegyzd adja
ki és a rendszer tartja nyilvan.

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvéntartani, Egy iktatokonyvon belill a fészdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az igyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi f6szdm alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvéntartani.

Iktatékényv

Kozds Onkorményzati Hivatal iktatds céljira ASP iratkezeld szoftvert haszndl. Az
iktatokonyv az ASP iratkezel6 szoftver adatilloménya.

A vegyes rendszer( iktatds soran a kdzponti iktatoktnyv mellett a jegyz6 irdsbeli utasitdsara
egyes szervezeti iigykorokh6z vagy szervezeti egységekhez kapcsolédéan Gnalld
iktatokonyvek nyithaték. Az iktatékényvek megnevezését és azonositéjat kiilén jegyz6i
utasitas tartalmazza.
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Az iktatékdnyvnek kitelezben kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
iktatdszam,

iktatas idépontja,

kiildemény érkezésének id6pontja, médja, érkeztetd szdma,
killdemény elkiildésének id6pontja, médja,

kiilldemény adathordozdjénak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozoja,
kiildé megnevezése, azonosito adatai,

cimzett megnevezése, azonosito adatai,

érkezett irat iktatszdma (idegen szam),

mellékletek szdma,

ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,

irat targya,

el6- és utdiratok iktatdészama,

kezelési feljegyzések,

tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezeld szoftverben a mdédositisokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsiggal
rendelkezd iigyintézo/iigykezelé azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével,
napldzassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatdsndl hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatoszama nem hasznéalhat6 fel jra, azt az utélagos modositds szabalyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokényvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatdsa
utdn hitelesen le kell zarni.

A lezérast kovetben gépi adathordozodra el kell késziteni az elektronikus iktatékdnyv
(adatbézis) mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzével ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Elézményezés
Iktatds eldtt az igykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az el6zmény fészdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatGszdmat, mint az
utdirat iktatoszamat.
Az elézményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hatiridé — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehet6vé.

Az iratot hataridé-nyilvantartisba az iigyben érdemben eljr6é tigyintéz6 helyezi. A hatarid6t
az eldaddi iven év, ho, nap megjelslésével kell meghatarozni.
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Tovabbitds az {igyintéz6hoz

A szignélt és nyilvantartdsba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az iigyintézéhsz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus dton torténd tovabbitdsat a
Hivatal szervezetén bellil az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadis-atvétel igazolasa az
iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (aliiras, hitelesités)
Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani,

Nem mindsiil kiadméanynak:

az elektronikus visszaigazolds,

a fizetési azonositérél és az iktatdszamrél sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadméanyokat (vélaszleveleket és hivatalb6l kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvényan kell elkésziteni.

A papir alapi kiadmany hitelesitésére az Onkorményzat hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozési joggal rendelkez6 személy irhat al4.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alditja, vagy a kiadményozé neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint

a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat minésiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsdgn elektronikus aldfrds vagy mindsitett elektronikus
alairéssal latott el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6:
a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,5.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii aldirds mintija és
a kiadméanyozo szerv bélyegz6lenyomata.

A Kozds Onkorményzati Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz8 szervezeti egység
vezetdje, vagy Ugyintézéje — figyelemmel az iratok mdsolasara, hitelesitésére vonatkozd
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapi és elektronikus
masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni
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Expedi#lds és az iratok tovabbitisa
A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell.
Elektronikus iratok esetében a Kozoés Onkorményzati Hivatal a Rendelkezési
Nyilvantartisban szerepl6é adatok alapjan vizsgélja a cimzett elérhet6ségét, valamint a kiildés

és a kézbesités modjat.

Az elintézett, kiadmdnyozott irat tovabbitisra torténd elOkészitésérdl az ligyintézé
gondoskodik.

A kiadményozott iigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az
iratkezel csak teljes ligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

. A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az dnkorményzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézd nevét,

a kiadmanyozo6 nevét, beosztisat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosité adatait,

az ligyet inditd beadvany hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése elott az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitdst, és a
mellékleteket csatoltik-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldadodi ivre €s a nyilvantartd kdnyv{ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

személyes édtvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alafrdssal torténd
igazolésa a kiadmany irattari példanyan,

postai feladas esetén postakonyv vagy kisér6jegyzék alkalmazasaval,

kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rdgzitett szabdlyoknak
megfeleléen,

elektronikus uton t8rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositédsival,

elektronikus igyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az iigyintézés
befejezésérol, a letdltési lehet§ségekrol, és hitelesen naplozza a letdltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az ligyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postira adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
{igyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsadgos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban
az esetben az igyfél részére a kiilldemény kézbesitése
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tgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmdnyait, egyéb kimend iratait tovabbitottik, vagy
amelyeknek irattirozésat elrendelték, irattirba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadményozésra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés el6tt az
igyintézo:

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az lgyirathoz hozzirendeli az irattari tételszdmot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattdri tételszdmot jovdhagyja, vagy felillbirdlja, és azt sajit nyilvantartdé koényvében
(munkakonyv, dtadokonyv stb.) régziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbél kiemeli, és a selejtezési
eljards mellozésével, az erre vonatkozd, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabélyok
betartdsaval megsemmisiti.

Az irattirba helyezés alkalmaval az iratkezel6 kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az iigyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitdsarol.

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését — papiralapli, mas adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarént — dokumentltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az iratokrd] el kell tivolitani az §sszefiizésiikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémb6l késziilt
iratkapcsold, zsineg, milanyag borit6 stb.

A Kbz6s Onkorményzati Hivatalnal kijelslheté papiralapt iratokat 6rzé helyiség akkor felel
meg céljdnak, ha széraz, portél €s mdas szennyezddéstSl tisztan tarthatd, megfelelben
megvildgithato, levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilheto,
nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdimadt tlizt6] és erfszakos behatolastd] védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott fémbbl késziilt — 4llvanyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az tigyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
valé védelmét és az Allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgdlé tarold
eszkOzoket kell hasznélni. Erre a célra az Onkormanyzat speciélis irattirolé dobozokat
hasznil.
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A nem papiralapl iratok tarolds4t az adathordozd idGtalloségat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkorményzatnél a tarolasbol
adddhaté adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informécick hiteles
masolasérdl, konvertaldsardl, atjatszasarol.

Atmeneti és kézponti irattar
Az K6z6s Onkorményzati Hivatal 4tmeneti és kdzponti irattarat mikodtet.

Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, és a
hatirid6be helyezett tigyiratok.

Az itmeneti irattirbol az ligyiratokat 6 hénap utin kdzponti irattari kezelésbe kell stadni.

A kozponti irattir a lezdrt évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
elhelyezve, irattdrolé dobozokban, nyilvantartisaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatirozott tételszdmok szerint csoportositva veszi 4t.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utolagos olvashat6sdgat, hasznélatdt a selejtezési id6
lejaratdig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

a papiralapu iratokat a k6zponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat héttérallominyban kell archivdlni az irattirba helyezés szabdlyainak
megfelelben,

az archivalt, két éven il selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozdra
— a kézponti irattar rendszerének megfelelé csoportositdsban — hitelesitett maésolatot kell
késziteni,

vegyes figyiratok esetében a selejtezhetének minGsitett iratokat az adathordozénak megfelels
modszerrel kell irattdrozni, az figyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriilé vegyes ligyiratok esetében az figyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapi hiteles madsolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattéri jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktéri, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktéri egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belill a kezd6 és zar6 iktatészdmokat, a teételek
megnevezését, valamint a raktari egység irattéri helyének azonositojat. Az irattéri jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari ataddsra keriilt iratokat.

Az irattdri jegyzék szamitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbézisban is
készithetd.

Az lgyintézok az SZMSZ-ben rbgzitett jogosultsiguk alapjén az irattarb6l hivatalos
hasznélatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést ut6lagosan is ellenérizhetd
moédon, dokumentéltan kell elvégezni. Az iratkSlesdnzések dokumentdldsara myilvantartast
kell vezetni (k6lcsdnzési naplo). Az atvételt igazolo iratkikéroket az irattarban kell térolni.
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Az irattarbdl kiadott tigyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo aléir. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kolcstnzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznal6k naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds {igyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus dton — az iratk6lesdnzés szabalyainak betartdsdval - megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Koz6s Onkorményzati Hivatal valamennyi irattirdban, az irattiri tervben rogzitett Srzési
id6 leteltével, szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
kozlevéltar egyidejli értesitésével. A selejtezést célszerii évente elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kzponti irattar tudomasaval és kézremiikddésével kell elvégezni.
Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkoz6 jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés vezet6 altal kijelolt legaldbb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjén lehet elvégezni. ( 7. sz melléklet)

Az iratselejtezésrOl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokdnyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds
utén az illetékes levéltarhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolé
tételszintil iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellenbrzés utan, a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildGtt példanyara irt zéradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari 4tadasra kijel6lhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és iddpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésér]l a jegyz0 az adatvédelmi és Dbiztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a t5bb példanyban megtalalhat6 iratokbdl — az
eldirt megbrzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példénya keriiljén megdrzésre.

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

Levéltirba adas
A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatélyos vonatkozé jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen (dltalaban 15 évi 6rzési id6 utan), elézetes egyeztetéssel — az

illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltdrnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltdr szdmara atadandd iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel
egyttt, nem fert6zott 4llapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas-atvételi
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jegyzBkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktéri egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott figyiratokrél
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott ligyiratokr6l
sz616 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formétumban elektronikusan is 4t kell adni.

157. Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltdri atvételének
eljérasrendjérdl és miszaki kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatérozott eljarasrend szerint kell levéltirba adni.

158. Az iratok levéltéri atadsanak tényét és idejét az iktatsi és az irattéri segédleteken is 4t kell
vezetni.
VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

159. A Kozos Onkorményzati Hivatal feladatk6rének megvaltozasa, hivataldnak ataddsa esetén
intézkednie kell az irattiri anyagénak tovabbi elhelyezésérl, biztonsigos megdrzésér6l,
kezelésérdl és tovdbbi hasznilhatésigirdl. Az iratanyag elhelyezésérfl az illetékes
kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

160. Hivatalatadds esetén az errfl felvett és iktatott jegyzO6konyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett dgyiratokat és
az ligyirathétralékot.

161. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndld, kiadminyozé, figyintézd,
iratkezeld) megsziinés, 4tszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1€v6 iratokkal,
a nyilvéntartdsok alapjén tigyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatésrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

162. Jelen Iratkezelési Szabélyzat 2018, marcius 1-jén lép hatdlyba.

163. Ezen Iratkezelési Szabélyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a 2010. januér 20-4n kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyét veszti.

Bérdudvamok, 2018 februar 15.
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1. sz. melléklet

A jegyzé tévolléte esetén az iratkezelés felligyeletét ellatd személy

Tartos tévollétem esetére felhatalmazom Kovéics Annft hogy helyettem elldssa az figyiratkezelés

feliigyeletét.

A meghatalmazés tartalma, terjedelme:
a) teljes koril,
b) részleges, az aldbbiak szerint:

Kelt: Bérdudvarnok, 2018. mércius 1.

L Y T T Y PP T P P P T P T T TP YT

------- 1500080066046460068-1800000000000 nsnrssnansne

Kovécs Anna
meghatalmazott
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2. sz. melléklet

A kiildemények dtvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név

Kemenszky Kinga

Kovéacs Anna

Horvath Istvdnné

Farkas Hudi Klaudia

Takacsné Feith Marianna

Czifra Zsbfia

Tepldn Klaudia

Kelt: Bardudvarnok, 2018. mércius 1.

Kemenszky Kinga
meghatalmazo

Beosztas
jegyzd

aljegyz6

dgyintézo
ugyintézé
tigyintezé
iigyintézd

tgyintézé

Kiildemény tipusa

minden tipus

minden tipus
pénziigy

minden tipus

minden tipus

minden tipus

minden tipus
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3. sz. melléklet

A kiildemények felbontasdra jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontéséra az aldbb felsorolt dolgozék jogosultak:

—

Név Beosztas
Kemenszky Kinga jegyzd
Kovacs Anna aljegyzé
Mester Balazs ) polgarmester
Prépost Laszlé polgdrmester

Kelt: Bardudvarnok, 2018. mércius 1.
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4. sz. melléklet

A kiildemények szignilasira jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények szignaldséra az alébb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
| |
Kemenszky Kinga jegyzdé
Kovacs Anna ' aljegyz6

Kelt: Bardudvarnok, 2018. marcius 1.



| Név

| Kemenszky Kinga
Kovacs Anna

Fajtainé Kovécs Gydrgyi

Czifra Zséfia

Farkas - Haudi Klaudia

Takacsné Feith Marianna
Papp Gabor

Teplan Klaudia

| —

Palfi Gabriella

Baloghné Soltész Erzsébet

Horvéath Istvédnné
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5. sz. melléklet

Hozzaférési jogosultsag

Hozzéaférési jogosultsag

minden tipus

minden tipus

pénzligyi
pénziigyi
pénzigyi
igazgatas

addigyi

szocialis - hagyaték

palyazat
adoligyi

pénzigyi
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6. sz. melléklet

A szigndlds nélkiil iktathaté iigyiratok és az arra jogosult figyintézék

Elézetes szignalds nélkiil iktathatok a kévetkezd figyiratok az alabbi ligyintézok vonatkozasdban:

Ugyirat kér megnevezése _ Erintett ugyintézék Kilitések ]
1. Adéiigyek | Adéiigyi igyintézok |-
- addbevallasok )
- bejelentkezés valamely ado
| hatalya ald -
' - adék médjara kezelendd
koztartozasokrél sz016
ertesités ]
| 2.Pénziigy = Pénziigyi iigyintézék =
- fizetési reklamécid
- szamlareklamécio
- szamlarendezés
- koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok |
- beszamol6val kapcsolatos
MAK iratok )
3. Anyakinyv | Anyak6nyvi ligyintézd -
- értesités sziiletésr6l
- értesités haldlesetrél

4. Szocidlis igazgatds | Szocidlis iigyintézé _ - __ __ 1

- szocidlis thrgy kérelmek
| - kérelmek visszavonasa
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7. sz. mellékiet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattitban térolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatérozottak szerinti selejtezésének
végrehajtiséra az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolém ki a kvetkezd személyeket:

Kemenszky Kinga jegyzd
Koviécs Anna aljegyz6

Takacsné Feith Marlanna  ligyintézd

Kelt: Bardudvarnok, 2018. mércius 1.

D L T T T Y TP TP PPy PPy

szervezet vezetbje

Ziradék:

Alulirottak aléirisunkkal igazoljuk, hogy tudomésul vettiik a selejtezési bizottsdgi tagként valé
kijel6lésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellétni.

Kelt; Bardudvarnok, 2018. mércius 1

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

........................................

bizottsag tagja
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8. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Bardudvarnoki Kézds Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési
szabélyzatanak tartalmat megismertiik, megértettiik és azokat a sajat feladatunk vonatkozdsaban
magunkra nézve kdtelezéen ismerjiik el.

Név Beosztéas Kelt Aléiras
Kemenszky Kinga jegyz6 201081-.03- { :
Kovacs Anna - aljegyzé 201081-.03-
Fajtainé Kovécs Gybrayi 2018, 03
Cofazstfia 201081.‘03.‘ o
Farkas - Haudi Klaudia _2—-6108]:.03-‘ I- >
I““I'“ank_a'.c.sné Feith Marianna- 201031-.03- | B
;a;ﬁ Gébor | 201:1..03. >y i
Teplan Klaudia 201081..03-
| Palfi Gabriella 20108].__03.
Baloghﬁr—lzs-oltész Erzsébet 201081-.03-
H;v_a:;; I~stmv_a’mnné 201031- '03-

Elektronikus aldirasra jogosultak
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BARDUDVARNOK KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL

IRATTARI TERVE

Hatalyos: 2018. mércius 1. — ¢6l
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Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattéri anyagot tételekre (tirgyi csopor- tokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Korjegyz0ség szervezetéhez, feladat- és hatds- koréhez
igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattéri tételek- ben tartozo
iratok iigyviteli célt megbrzésének id6tartamit, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hatéridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds részre oszlik.

Az figy tipusat, gazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti mindsitését és a levéltari
dtadés iddpontjat az irattari tervben rogzitett irattéri jel mutatja, amely egytttal meghatérozza az
irat irattari helyét is.

¢ Az irattari tételszdm és kod osszetevoi

e 1. irattéri tételszam: az iratnak az irattéri tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtdba
sorolasét, selejtezhetség szerinti csoportositasat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkdréhez igazodd rendszerezésben meghatarozé négyjegyli kod; elsé karaktere az dgazati
betfijel, amelyet a tétel dgazaton beliili hiromjegyil sorszdma kovet;

e 2. megbrzési idé: szdm, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozé iratok
tigyviteli céli megdrzésének idbtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatérozza a nem
selejtezendo tételeket;

e 3.Lt: alevéltdn atadds hatérideje években, a tényleges &tadds iddpontjaré]l az 6nkorményzati
hivatal és az illetékes levéltdr esetenként 4llapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tigyviteli
érdekbdl hataridé nélkiil az Snkormanyzat irattardban maradé iratok jelzésére szolgal).

e A lejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltéri stadés ideje a tételbe
tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkorményzat iratai
A polgérmesteri hivatalnak, a kdz4s Onkorményzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei
U301- U.3. Szervezet, mlik6dés
U401- U4, Iratkezelés, tigyvitel
U501- Us. Személyzeti, bér- ¢s munkatigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
A101- A.l. | Adobigazgatasi ligyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C | SZOCIALIS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. | Epitésiiigyek
E401- E.4, Kommunalis ligyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIZUGYIIGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES  RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. | Anyakonyvi és allampolgarsagi ligyek
H201- H.2. | A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartisival
kapcsolatos tigyek
H301- H.3. | Vélasztisokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. | Rend6rségi iigyek
H501- H.5. | A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. | Menedékjogi iigyek
H701- H.7. Igazsdgiigyi igazgatas
HB801- H.8 Egyéb igazgatési ligyek
| 1101- I | LAKASUGYEK
J101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARIIGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
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| M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- | N | MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

R101- R | SPORTUGYEK

X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI  IGAZGATAS,

' FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. | Honvédelmi igazgatas

X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas

X301- X.3. Fegyveres biztonsagi drség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari Megorzési
tételszam | Tétel megnevezése id6 Lt.
(&v)
U101 Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség | NS 15
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor éatadés-
atvételével kapcsolatos iratok
U102 KépviselS-testiileti  jegyzOkonyv és  mellékletei | NS 15
(eldterjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatdk,
kbézmeghallgatds, interpellaciok, egyéb  dontés-
elokészitd iratok stb.)
U103 Képviseld-testiileti zart iilések jegyzbkényvei és | NS 15
mellékletei, zart tilésekrdl késziilt hanganyagok
U104 Képviselo-testiileti bizottsdgok, részonkormanyzatok | NS 15
liléseinek, falugylilések, jardsi tandcskozasok, lakossagi
forum jegyz6konyvei és mellékletei
U105 Képviselo-testiileti,  képviselO-testiileti  bizotisagi, | NS 15
részonkorméanyzati iilésekrdl késziilt hang- és képanyag
U106 Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkorményzatok | NS 15
zart léseir6l késziilt jegyzOkonyvek, hang- és
képanyagok
U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanécsnoki iratok NS 15
U109 Okménytér (cimer és zaszlérajz, diszpolgdri cim, helyi | NS 15
kitiintetés adomanyozisa stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagségi figyek NS 15
U111 Onkorméanyzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok, | NS 15
egylittm{ikddési szerz6dések/megallapodasok eredeti
példénya
U.2. Nemzetiségi bnkormanyzat iratai
MegOrzési
[rattari Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam (év)
U201 Egyiittm{ikodési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhalozat-mikédtetési  és | NS 15
fejlesztési  terv  nemzetiségi Onkorményzati
véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények | NS 15
alapitasa, atszervezése, megsziinése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi | 2 -
vizsga elokészitésének, megszervezésének,
lebonyolitdsdnak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok
U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, | NS 15
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szakmai ellenbrzése

U206 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi | NS 15
Onkormdnyzati bizottsdgok iléseinek jegyzOkonyvei,
mellékletei, eloterjesztések, egyéb dontés-elokészitd

iratok

U207 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi | NS 15
Onkorményzati bizottsdgok iiléseinek hang- ¢és
képanyaga

U208 Nemzetiségi o6nkormanyzat, nemzetiségi | NS 15

Onkormanyzati bizottsdgok zart iilések jegyzokonyvei
és mellékletei, zért iilésekrdl késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsuldsi megéllapodésai | NS 15

U210 Nemzetiségi  Onkorményzat  koltségvetési  és | NS 15
vagyonkezelési ligyei

U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi 6nkorményzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcesolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi Onkorményzat torvényességi | NS 15
feliigyeletével kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mlvészeti céla | 5 -

palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kbzos onkormdnyzati hivatainak, az onkormanyzat gazddlkodo
szervezeteinek, kozalapitvényainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei
U.3. Szervezet, miikddés

Megbrzési

Irattéri Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
U301 Belsé ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonségi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és | NS 15

érdek-képviseleti  szervezetekkel, érdek-képviseleti

forumok alapitisa, miikddtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgélati jegyz6konyvek 15 -
U305 Hirlap-, folybirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi | NS 15

tarsasigok alapitisa, alapité okiratok, tevékenység

valtozdsa, megsziintetése, irdnyitassal ¢és mitkodéssel

kapcsolatos elvi figyek, szervezeti és miikddési

szabélyzat, fejlesztési tervek, ellen6rzési jegyzdkonyvek,

mindségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi koérbe tartozdé gazdasagi | S -

tarsasdgok irdnyitisdval és miikddésével kapcsolatos

feliigyeleti, ellendrzési, operativ tigyek
U308 Kértéritések 10 -
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15
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U310 Kozalkalmazotti Tanécs tigyei NS 15
U3il Kozérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések | 2 -
U312 Kilfoldi kapcesolatok bonyolitisa 10 -
U313 Kiilféldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tébboldali | NS 15
megéallapodésok, éves értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -
U315 Kiilsé szervek, Allami Szimvevdszék, a févérosi és | NS 15
megyei  korméanyhivatal ellenbrzése,  atvilagitas,
fenntartéi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok,  tOrvényességi  feliigyeleti  birsaggal
kapcsolatos iratok, iigyészi intézkedések, a helyi
Onkormédnyzat helyett a fOvarosi és megyei
korményhivatal vezetoje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
fovarosi és megyei korményhivatal &ltal pé6tolt helyi
Onkorményzati hatdrozatok, a helyi 6nkorményzat éltal
potolt feladat-ellatdsi kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek | 75 -
nyilvéntartdsa
U317 Munkaltatoi juttatisok elvi ligyei NS 15
U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar- | 10 -
ragesaléirtds, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)
U319 Jogi iigyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti | 15 -
tevékenység)
U320 Sajtdligyek, telepiilésmarketing, reprezenticiés, PR | 2 -
tevékenység
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id0szaki) 5 -
U323 Tarsuldsi megéllapoddsok, tarsuldsi tandcs filéseinek | NS 15
elOterjesziései, jegyzOkdnyvei, hatarozatai
U324 Tarsuldsi tandcs zart iiléseinek  elGterjesztései, | NS 15
Jegyzbkonyvei, hatdrozatai
U325 Kapcsolattartas civil, egyhézi és ifjisagi szervezetekkel 5 -
U326 Népszamlalas, egyéb Osszeirdsok lebonyolitisdval | 5 -
kapcsolatos tigyek
U327 Onkormanyzatok egyiittmiikddésére vonatkoz6 iratok NS 15
U328 Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacid iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform elbkészitésére vonatkozd iratok NS 15
U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos | NS 15
tigyek
U331 Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, | NS 15

program, terv
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teljesitménykdovetelmény célmeghatédrozasa,

U332 Tarsuldsok teriiletének, telepiiléseinek Osszehangolt | 10 -
fejlesztésével kapcsolatos tigyek

U333 Téarsuldsi kozszolgaltatasok biztositdsa, fejlesztése és | 10 -
szervezeése

U334 Térsuldsok 4ltal fenntartott intézmények tigyei 10 -

U335 Térsuldsok egyéb operativ iigyei, teriletfejlesztési | 10 -
onkormanyzati tarsulas ligyei

U336 Onkorményzati (fejlesztési, miikodési céla) elnyert | NS 15
palyézatok

U337 Jegyzbi hatdskorbe tartoz6 szabalyzatok NS 15

U338 Képviselo-testilleti,  képviselo-testilleti  bizottsagok, | NS 15
részonkorményzatok  rendeleteinek,  hatdrozatainak
utdlagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzGkonyvei, | 2 -
emlékeztetdi |

U340 Jogszabalytervezetek, szerzddések, megallapodésok | 2 -
elozetes jogi véleményezése |

U341 Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési célu) sikertelen | 5 -
palyazatok

U342 Informatikai lizemeltetés és karbantartisi operativ tigyek | 5 -

U343 Allésfoglalasok kérése 5 -

U344 A hivatal miikédtetésével, karbantartdsival kapcsolatos | § -
ugyek

U345 Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -

U346 Teriiletszervezés NS 15

U347 Telepiilés atcsatoldsa mésik megyéhez, teriiletrész | NS 15
ataddsa, atvétele, cseréje

U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, uj | NS 15
k6zség alakitdsa

U349 Vérossa, megyei joga varossa nyilvanitas, févarost érinté | NS 15
tertiletszervezési ligyek

U350 Vallalkozasi szerz6dések 5 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U352 Beszédmolok, jelentések, munkatervek (éves | NS 15
polgarmesteri, jegyzdi, szakigazgatési, intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzdi, | 5 -
polgirmesteri, intézményi)

U354 Munkarend, {igyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -

U355 Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztet6i NS 15

U356 Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri) NS 15

U357 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakdr dtadds-atvételi jegyzokdnyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 Min6ségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, | NS 15
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teljesitményértékelés altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitis alapjan | 1 -
iktatott korlevelek, meghivok, tdjékoztatok
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 Onkorményzati  rendezvények  el6készitésével és | 1 -
lebonyolitdsdval kapcsolatos ligyek
U364 Térsulés torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok | NS 15
U4, Iratkezelés, ligyvitel
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt
tételszam (&v)
U401 Iratkezelési  szabélyzattal ¢és irattari  tervvel | NS HN
kapcsolatos tigyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztést/megrendelésti | NS 15
elektronikus  programleirasok, programrendszer,
védelem szabélyozas stb.)
U403 Belso tgyviteli segédkonyvek (el6adoi | 5 -
munkakonyv, érkezteté koényv, iratatadd koényv,
postakdnyv stb.)
U404 Kiadményoz4sra haszndlt és maés, joghatds | NS HN
kivaltasdra alkalmas bélyegzOk nyilvantartasa,
selejtezésiikrol, visszavonasukroél késziilt
jegyzOkiényvek
U405 Elektronikus aldirdsok nyilvantartisa NS HN
U406 Iktat6- és mutatékonyv, fOnyilvantarté koényv, | NS 15
irattari segédkonyvek
U407 Fényilvéntart6 konyv, irattdri segédkdnyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 Atmeneti irattirb] a kozponti irattirba torténé | 15 -
iratatadas-atvétel jegyzOkonyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyzOkonyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitdsdra vonatkozé lezart | NS HN
nyilvantartds (bels6 atadokonyv vagy mds belsd
atadookmany, kiils6é kézbesitd konyv, futdrjegyzék
stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok | NS HN
esetén
U413 Munkakdr atadds-dtvétel sordn keletkezett iratok 5 -
U414 Nemzeti minOsitett adatra érvényes személyi |vissza- -
biztonsagi tanusitvany vonasat
kbvetben
haladék-
talanul
U415 Felhasznal6i engedély és titoktartési nyilatkozat 15 -

(vissza-
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vonasat
kdvetben)
U.5. Személyzeti, bér- s munkaiigyek
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt
tételszam (€v)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatdsok, nyilvantartisok, | 10 -
jelentések
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi {igyek (éves) NS 15
U503 Bémyilvéantartas (bérkarton) 75 -
U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, | 50 -
illetménykiegészités, illetménypétiékok, személyi | (a
illetmény megallapitasa, illetményeltérités, | jogviszony
jérulekelszamolas, jutalom, munkaltatéi kolesén, | megszii-
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, koztisztviselSi, | nésétsl)
kézalkalmazotti juttatdsok stb.)
U505 Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolds, | 2 -
személyzeti tirgyn pélydzati kiirdsok és beadott
palyazatok, iires  dllashelyekr8l  tajékoztatas,
tartalékdllomannyal,  betdltetlen  4llashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jards koltségeinek téritése, | S -
utazasi utalvinyok iigyei, napidijak, szabadsagoldsi
rend, szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés
nélkili szabadsag
U507 Képviselék  nyilvantartdsa, &sszeférhetetlensége, | 5 -
juttatasai, tiszteletdijai
U508 Kinevezés, megbizis, besorolas, atsorolas, athelyezés, | 50 -
minbsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, | (a
munkakdri leirds, felmentés a képesitési eléiras alél, | jogviszony
eskiiokményok, hat6ségi bizonyitvanyok, cimek, | megszi-
kitiintetések adomanyoz4sa, kozszolgalati | nésétdl)
munkaviszony igazolésa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl t4jékoztatas) és
megsziintetés,  felmentés, munkavégzés  aldli
felmentés,  nyugdijazds,  végkielégités, eseti
megbizisok, dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium
évek programba helyezés
U509 Kozigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kbtelezettséggel | 5 -
kapcsolatos  ligyek,  tligykezeldi  alapvizsga-
kételezettséggel kapcesolatos ligyek
U510 Fltartdi nyilatkozat 5 -




42

US11 Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
U512 Egy hoénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag | 75 -
tigyek
U513 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
Us14 Koztisztvisel 8k, kézalkalmazottak egyéb | 10 -
jogviszonyainak engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn) * *
Usl6 Megbizasi szerzédések 5 -
us17 Koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Kb6zhaszni, kézcélt alkalmazasok, tdvmunka egyedi | 75 -
tigyei
U519 Kitlintetések, kittintetd cimek, dijak adoményozasanak | 5 -
elokészitése, lebonyolftisa
Us20 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, | NS 15
munkakérilményeinek alakuléséval és az
esélyegyenldség érvényestilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
Us21 Munkéltatd  4ltal biztositott egyedi szocidlis | 5 -
tdmogatasok tigyei
Us22 Magéannyugdijpénztarral, Onkéntes kiegészitd | NS HN
nyugdijpénztarral, onkéntes egészségpénztarral kotott
szerzddés
U523 Kozszolgilati jogvitak 30 -
Us24 Tanulményi szerz8dés 10 -
Us25 Tovébbképzés, 4tképzés egyedi T{ligyei, szakmai | 2 -
gyakorlat, egyetemi, fGiskolai hallgaték szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovibbképzési éves és kizéptivii terv 10 -

* A vagyonnyilathozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kitelezett dital ij
vagyonnyilatkozat tételét kovetben 8 napon beliil vissza kell adni a kitelezettnek.
U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (&)
U601 Adoiigyek (sajat) 5 -
U602 Analitikus  nyilvantartasok  (eszkdznyilvantartés, | 8 -
kényvelési naplok, leltar, selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvintartds, kisebb beszerzések, | 8 -
megrendelések
U604 Banki és pénziigyi levelezés, é4tutaldsi megbizdsok, | 5 -
bankszimlakivonat, bankszamlanyitas
U605 Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, ¢épitési koncesszidk | 5 -
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartés,
felujitdsi terv, felujitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel,  fejlesztéssel  kapcesolatos
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feladatok
uelo6 Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzisok szervezése és | 5 -
pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartés, felwjitdsi terv,
felujitisok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa,
telepiilésiizemeltetéssel,  fejlesztéssel  kapcsolatos
feladatok
U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, | 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamldk,
szamlatombok topéldényai, készpénzellatmany
bizonylatai)
U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamécio, szamlarendezés, | 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése,
adossagelengedés
U609 Gépkocsik fizemeltetése (biztositas a lejarat utin, | 2 -
menetlevél, szerviz, tizemanyag stb.)
U610 NMletményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és  vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, | NS HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszdmold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamolé (idoszaki) 10 -
U614 Koltségvetessel és pénzkezeléssel kapcsolatos iigyek | 15 -
(adoéssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznaldsa, pénzmaradvany elszdmolasa,
poteldirdnyzat, reorganizicid, szamviteli rend,
intézmények koziizemi szdmldjanak rendezése)
U615 Céltamogatasok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok | 15 -
pénzkezelése
U616 Hitelfelvétel és lebonyolités, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koltségvetés és beszdmold eldkészitése, koltségvetési | 15 -
koncepcid
U618 Leltérfelvételi ivek 8 -
U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, | NS HN
bérletére,  cseréjére,  jelzdlogjaira,  vasdrldsara,
haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére
vonatkozé alapiratok, szerzddések, beruhdzasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulds, torzskonyvi
nyilvéntartas
U620 Munkaltatéi  segélyek, tamogatisok  pénzigyi | 5 -
lebonyolitasa
U621 Szallitélevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park {igyek, térségi | NS 15
fejlesztési tanics tigyei
U623 Kisajatitds, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikkodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utdn) 2 -
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U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, | 10 -
elidegenités stb.)
U627 Térségi fejlesztési menedzsment tigyek 10 -
U628 Kozbeszerzési ligyek (4rubeszerzés, szolgéltatisok | 5 -
megrendelése)
U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartisa, karbantartisa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgéléi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztér alakitdsa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adéigazgatisi iigyek
Megbrzési
Irattéri Tétel megnevezése idé Lt
tételszam (év)
A101 Ado6- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al102 Adobevételi terv és teljesités 10 -
Al103 Adoellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi- | 15 -
mentességi ligyek, addkivetés elleni jogorvoslatok,
adbbevallas és adokivetés, adohitralék, thlfizetés,
téves befizetés
Al104 AdOosszesitd, valamint a szamitégépes éves | 5 -
feldolgozés adattartalméardl év végén készitett lista
Al05 Ado6zok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Addk médjara behajtandd koztartozésok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolésok, ad6igazolasok 5 -
A108 Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A2, Egyéb pénziigyek
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (&v)
A201 Altalnos és céltartalékok felhasznéldsa 10 -
A202 Atmeneti gazdilkod4ssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt timogatasok felhasznaldsa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatékhoz kapcsolodé éllami hozzijarulds | 10 -
eldirdnyzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutaté-névekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megéllapitdsa, elengedése | 5 -
(egészségiigyi, gyermekjoléti, miivelddési, nevelési-
oktatasi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utin) 5 -
A210 Kiillonféle céld  pénzalapok, kozmiifejlesztési | 10 -
hozzéjarulas visszatérités
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A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 Mez606ri jérulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
B101 Egészségligyi  alapelldtds  helyzetfelmérése és | NS 15
megszervezese
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiigyi sziirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyl szolgilat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, | NS 15
fogorvosi, gybgyszerészi, védoéndi, tgyeleti ellatis
megszervezése
B106 Foglalkozéds-egészségiigyi ellatds megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast timogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitdcids Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozési szerzédés az egészségbiztositasi | 10 -
szervvel (lejarat utin)
B110 Gyogyszertar  felallitisanak kezdeményezése és | 5 -
véleményezése
B111 Bgészségiigyi szolgiltatisok ANTSZ-t6] érkezett | 2 -
engedélyek (lejarat utdn)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei | 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, | 5 -
gyégyszerészi, védénbi, igyeleti  palyazatok,
szerz6dések (lejarat utdn)
B114 Héziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrél havi | 2 -
jelentés
B115 Ifjusdgi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfokd | 5 -
oktatdsi intézményekben)
B116 Jarvanyligyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kiilfoldi &llampolgdrok, nem | 5 -
biztositott magyar dllampolgarok iigyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrdl 10 -
B120 Térsadalombiztositasi jirulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kébitdszer-hasznalék, | 30 -
egyéb fliggéségben szenveddk) kotelezd gondozasba
vétele
B122 Hézi szakapoldsi szolgalat, jar6- és fekvObeteg- | NS 15
szakellatas, 6raszam, tigyeletek
B123 Bolcsédék mikddésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gydgyhely, gyo6gyfiirddintézmény, kitermelt | 5 -
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asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és gydgyforrastermék
torzskonyvi adatai valtozasanak bejelentése

B125 Gybgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, | NS 15
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges €életmod segitését célzd szolgaltatdsok | 10 -
iratai
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
C101 Személyes gondoskodés kdrébe tartozd | NS 15
alapszolgaltatisok és szakositott elldtasi formak
megszervezése
C102 Személyes gondoskodas korébe tartozd | NS HN
alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat biztositd
intézmény vagy véllalkozas miikddésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodds korébe tartozé szocidlis | 2 -
alapszolgaltatasi figyek
C104 Személyes gondoskodds korébe tartozd szakositott | 2 -
ellatast igénybevevdk tigyei
C105 Személyes gondoskodds kérébe tartozé szocidlis | 2 -
szolgaltatdsokhoz jovedelemigazolas kiallitasa
C106 Szocidlis ellatast tAmogatd palyézatok 10 -
C107 Szerz6dés a szocidlis feladatok atvallalasardl NS 15
C108 Szocidlpolitikai kerekasztal miikddésével kapesolatos | 5 -
iratok
C109 Szocidlis szakért6i bizottsag miikédésével kapcsolatos | 5 -
iratok
C110 Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek | 5 -
(sajét ellatasok)
Ci111 Helyi rendeletben szabdlyozott dtmeneti ellatdsok | 2 -
(sajat ellatasok)
C112 Atmeneti segélyezés 2 -
C113 Arvizkérosultak 4llami témogatasa 5 -
Cl14 Koziizemi kompenzacids tigyek, lakbér-hozzajarulés 2 -
| C115 Lakéasfenntartasi tamogatasi ligyek 2 -
Cl16 Aktiv koriak ellatasa 10 -
C117 Temetési segely 2 -
Cl118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -
| C119 Szocidlis kdlcson egyedi iigyek (lejarat utdn) 5 -
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C120 Adoéssagkezelési szolgéltatds (lakhatdst segitd ellatds, | 2 -
adéssagesOkkentési tamogatés)

Cl21 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

C122 Koztemetés 25 -

C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok ligyei 10 -

C124 Segitséggel €16k  érdekvédelme,  tdmogatésa, | 10 -
kozlekedési kedvezményei

C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

Cl26 Gondozasi szilkséglet vizsgilata 15 -

C127 Behajtas, végrehajtds kezdeményezésével kapcsolatos | 30 -
tigyek (pl. gondozési dij)

C128 Helyi utazasi tdmogatas megéallapitasa 5 -

C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” | NS HN
hitelprogramhoz kapcsolodé szocidlis tdmogatas

C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen | 2 -
kdryezettanulmany, igazolasok)

C131 Kozgybgyellatasi igyek (méltanyossig) S -

C132 Apolisi dij tigyek (méltanyossag) 5 -

C133 Szociélis ellatasra jogosultak nyilvantartisai NS HN

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kirnyezet- és természetvédelem

Megorzési
Irattéri Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvénitasa NS 15
E102 Kérnyezet- és természetvédelmi hatdsigi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtdsa, | 5 -
akciéprogramok
E105 Komyezetvédelmi hatdsvizsgélati eszk6z0k telepitése | 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgilati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasdval | NS 15
kapcsolatos ligyek
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti | 5 -
tertiletek hasznositasanak, kezelésének iigyei
E109 Zaj- ¢és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi | 5 -
ellendrzés €s birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
El11 Légszennyez6 forrisok nyilvantartisa NS HN
E112 Levegétisztasiag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv | NS 15
(fustkdd-riaddterv)
E113 Lakdhelyi komyezet allapotfelmérése NS 15
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El14 Szolgaltaté tevékenységet elldtd Ulizemi épitmény | 10 -
energiahordozd- és/vagy tizemmodvaltsra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetbleg
feloldasa
El115 Komyezetvédelmi alappal, c€lelbirdnyzattal | 10 -
kapcsolatos tigyek
El116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett | 30 -
Ovezet kijelblése
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggd intézkedési terv | 30 -
E118 Szolgaltaté tevékenységet ellatdk zajkibocsatdssal | 5 -
kapcsolatos ligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek
MegdOrzési
Irattari Tétel megnevezése ido6 Lt.
tételszam (&v)
E201 Helyi épitészeti OrOkség védetté nyilvanitdsa és | NS 15
megsziintetése
E202 Helyi épitészeti Grokség védelmének biztositdsa | 10 -
(fenntartds, fejlesztés, Orzés, védett épiiletek
tamogatésa stb.)
E203 Kulturélis Ordkség  védelmével  kapesolatos | 75 -
énkorméanyzati feladatok (pl. régészeti lel6helyek
védetté nyilvénitdsaval Osszefiiggésben hirdetmény
elhelyezés, ment§ feltaras, elévasdrlési jog gyakorldsa
stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment figyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabilitacids program NS 15
E206 Viérosrehabilitdcids palyézatok, megéllapodasok, ehhez | 10 -
kapcsolodd operativ igyek
E207 Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tandcsot| NS 15
muikodtetd
Onkorményzatndl) f8épitészi szakmai vélemények,
allasfoglaldsok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal éltal veszélyeztetett | NS 15
teriiletek felmérése
E210 Teriiletfejlesztési koncepcid, terilletrendezési terv, NS 15
telepililésfejlesztési  koncepcid,  telepiilésfejlesztési
stratégia,
telepillésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 El6vasérlési jog NS 15
E212 Utépitési és kdzmiivesitési hozz4jérulds NS 15
E213 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior iigyek 5 -
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E215 Repiildterek zajgatlé védbovezetének kialakitdsa 10 -
E216 Kiszolgald és lak6it céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Teleplilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kdzteriilet-alakitas 15 -
E222 K6zm{iinyilvantartas tigyei NS 15
E.3. Epitési iigyek
MegOrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszdm (év)
E301 Bontési-, ¢épitési-, Osszevont-, hasznalatbavételi-, | NS 15
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy
eljarasi birsdg kiszabdsa, bontési vagy Aatalakitési
kotelezettség, végrehajtasi eljards, engedély hatdlyanak
meghosszabbitisa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgolépcsbvel kapcsolatos | 15 -
épitésiigyi hatéségi engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi  hatésagi  tudomésulvételi  eljarasok | 10 -
(jogutédlas  tudomasul  vétele, haszndlatbavétel
tudomasul vétele)
E304 Az orszigos épitési koévetelményektSl valo eltérés | 10 -
engedélyezési eljarasa
E305 Epitésiigyi hatésigi  bizonyitvinyok, igazolésok, | 10 -
adatkérés, adatszolgaltatds
E306 Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek 10 -
E 307 Epitéstigyi hatosagi ellendrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel ~vagy mas épitbanyag-hibdval | NS HN
kapcsolatos hatdségi eljardsok
E309 Epitésiiggyel  kapcsolatos panaszok és  egyéb | 5 -
észrevételek  intézése, tajékoztatdsok, szolgaltatas
korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommun4lis igyek
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
E401 Hulladéklerakd-helyek  (szilard, 4allati  eredeti, | NS 15
folyékony) kijelGlése, létesitése, hulladékkezelési
szerz6dések, hulladékgazdélkodési program
E402 Kozcélh artalmatlanité telep 1étesitése NS 15
E403 Kéménysepré-ipari szolgéltatas {igyei 15 -
E404 Zoldteriiletek  létesitése,  fenntartdsa  (parkok, | NS 15
Jjéatszoterek)
E405 Energiagazdilkodas, szélerbmii 1étesitése NS 15
E406 Koztemetok létesitése, lezardsa, megszlintetése, | NS HN
nyilvéntartasai, térképei, 4jboli hasznélatba vétele
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E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E408 Hozzéjarulas  temetkezési  szolgdltatdst  végzd | S -
gazdalkodd szervezet alapitasdhoz

E409 Hulladékk4 valt jarmtvek figyei, gépjarmii elszAllitasi | 5 -
és értékesiteési ligyek

E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, | NS 15
kozmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének tigyei

E411 Kozteriileti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -

E412 Kozteriillet tisztdn tartdsa, felligyelete, hulladék | 5 -
elhelyezése, gyijtése, széllitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladék-Gjrahasznositas,
hulladékgazdélkodasi birsag tigyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Megorzési

Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.

tételszam (év)

F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, min8ségi, baleseti, | NS HN
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzéseinek nyilvéntartdsa

F102 Kozutak, helyi vasutak tisztén tartdsa, sikossag elleni | 2 -
védekezés

F103 Kozteriilet-foglaldsi, -hasznalati megallapoddsok és | 5 -
dijak

F104 Kozteriilet-bontasi hozzajaruls 5 -

F105 Kiiltertileti kozit, helyi vasit menti épitmény | 5 -
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzajérulas

F106 Kiilteriileti kozGt, helyi vasit menti fakivagasi és | 5 -
iiltetési hozzajarulés

F107 Beltertileti kozitkezel6i hozzdjaruldsok 5 -

F108 Kéziton, helyi vasiton térténd épitési munkakhoz valoé | 2 -
hozz4jarulas

F109 Vastti éatkelShelyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, | 10 -
jarddk, kerékparutak, kdzutak fenntartdsa, parkolok
kialakitasa, fenntartasa

F110 Egyéb kozitkezel6i hozzajarulas 1 -

F111 Utcabutorok, utcanévtiblak, hazszamtablak | 5 -
kihelyezése, karbantartdsa, javitdsa

F112 Repiilétér  létesitésének & megsziintetésének | 5 -
véleményezése

F113 Kikotok, (kézforgalmii) kompok és révek létesitése NS 15

F114 Kozforgalmu kikatdk, kompok, révek milksdtetése 10 -

F115 Hidak, aluljardk és feliiljarok létesitése NS 15

F116 Hidak, aluljardk és feliiljarok miikddtetése 10 -

F117 Hidtdrzskonyv NS HN
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F118 Kdzvildgitasi berendezés létesitése NS 15
F119 Kb&zvilagitasi berendezés miikodtetése 10 -
F120 Forgalomszabélyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi témegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kozforgalmi vasiti tarsasdggal kapcsolatos | 10 -
igyek
F123 Hatdsagi arak megallapitisa (helyi tomegkozickedés, | 5 -
taxi, vasut), menetrend
F124 Helyi tomegkdzlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozlé, elektromos, valamint méas | 10 -
nagyfrekvencids jelet vagy mellékhatdst kelt6
berendezések létesitése, iizemeltetése, rongalésa,
hirk6zlési szabélysértések
F126 Tavkozlési €s egyéb nyomvonaljellegii épitmények | NS 15
létesitéséhez vald hozzajéarulas
F127 Utellendri szolgilat megszervezése -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtisi, egyéb eseti kozlekedési | 2 -
engedély
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak {igyei 2 -
F132 Behajtési engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Megoérzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (é&v)
G101 Arviz és  Dbelvizzel, helyi vizkérelh4ritassal | 5 -
kapcsolatos operativ tigyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek mikddtetése 5 -
G105 Patakok, csatorndk 4radésai elleni védekezés, | NS 15
csapadékviz-elvezetés
G106 Vizi  koziizemi  tevékenység  koncepcidja, | NS 15
vizrendezési programok
G107 Ivéviz, szennyvizdijak megéllapitasa 10 -
G108 Kézmiives  vizszolgaltatasi  korlatozasi terv, | 5 -
vizkorlétozas Ggyei
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradési és {izemeltetési | NS HN
engedély
G110 Ivéviz-, szennyviztisztito berendezés létesitésének | NS 15
engedélyezése
Gl Ivéviz-, szennyvizhélozat, csapadékcsatorna-hélézat | NS 15
létesitése, lizemeltetdjének kijellése
Gl12 Ivéviz-, szennyvizhildzat, csapadékcsatorna-halézat | 5 -

uzemeltetése
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G113 Vizmérdhely, tisztitdakna tigyei 15 -
G114 Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcesolatos figyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és iizemeltetési | NS 15
engedélye
G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek | 5 -
G117 Azonos telken t6bb ivovizbekotd vezeték létesitése 2 -
G118 Vizikézmii-hasznélattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikézmi-tarsulat, érdekeltségi hozzéjaruldssal | 15 -
kapcsolatos iratok
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartisa NS HN
G121 Kozmiifejlesztési timogatashoz kapesol6dé iratok 15 -
G122 Talajterhelési tigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirség ligyek | 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsétési pontok kijelolése 15 -
G125 Vizi 4llassal kapcsolatos figyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakényvi és dllampolgirsdgi iigyek

Irattar
tételszam

Tétel megnevezése

Megbrzési
idé

(&v)

Lt

H101

Allampolgérsagi eskii jegyzdkonyv

NS

H102

Anyakdnyv,  anyakényvi  alapirat,  betlirendes
névmutatd, csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos
irat, apa adatai nélkill anyakdnyvezett sziiletések
nyilvantartdsa, héazassdgkotéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
felmentés

NS

H103

Nyilvéantartas a helyi anyakényvvezetdi megbizésokrol
€s jogosultsagokr6l, valamint a helyettesitéssel
kapcsolatos iratok

NS

H104

Anyakonyvi okirat kiallitasa irdnti kérelem, belf6ldi és
kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakényvi kivonat
dtvételi elismervénye, anyakdnyvi adatszolgdltatas
iratai, anyaktnyvbe tSrténé betekintés iratai,
anyakonyvi események egyeztetése

H105

Anyakdnyvi Szolgaltatd6 Rendszer miikodésével

kapcsolatos egyéb tigyek

10

H106

Allampolgarsigi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési
kérelem, névvaltoztatisi kérelem felterjesztésével,
tovibba hazassdgi névmodositdsi kérelem attételével
kapcsolatos  iratok, «csaladi események polgari
szertartasa

H107

Kilfsldon torténd  hazassagkdtéshez, bejegyzett
élettarsi kaposolat 1étesitéséhez sziikséges tandsitvany
kidllitasaval kapcsolatos iratok




53

H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvintartasdval kapcsolatos ligyek

MegoOrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszdm (ev)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgérok személyi adatainak és lakcimének | 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
H203 A cimnyilvéntartassal kapcsolatos iigyek 15 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
MegOrzési
Iraitari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
H301 Vélasztasi  jegyzOkonyvek  (szavazOkori és | NS #90
eredményjegyzdkonyvek) elsd eredeti példinya nap
H302 Vélasztasi  jegyzOkonyvek  (szavazokori és | NS 5
eredményjegyzdkonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi Onkorményzati | NS 15
vélasztokeriiletek megallapitasa
H304 Valasztasi szervek (valasztési irodadk, vélasztisi | NS 15
bizottsdgok) létrehozdsa és tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitidsdval kapcsolatos kisebb | 5 -
jelentésépii tigyek
H306 Népszavazis, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Viélasztéjogosultsig nyilvantartdsdval kapcsolatos | 5 -
iigyek (kifogés, felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyzdkdnyvek elsd példanydnak illetékes levéltarba torténé 4tadasa érdekében a
kiilon jogszabalyi elbirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi ligyek
Megbrzési
Irattéri Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (&v)
H401 Rend6rfékapitiny, rend6rkapitiny és rend6rérs | 10 -
vezetbje kinevezésének véleményezése, felmentésrol
52610 tajékoztatas
H402 Rend6rkapitinysdg, rend6rérs, korzeti megbizotti | 10 -
allomas létesitésének, megsziintetésének
véleményezése
H403 Rend6rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves | 2 -
beszamol6 elfogaddsa
H404 Egyiittmiikodési szerz6dés a rendéri feladatok | NS 15
ellatisanak segftésére, tdmogatdsdra, biinmegeldzési
o6nkormanyzati feladatok
H405 Polgarérség megalakitdsa NS 15
H406 Blinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag | 5 -
létrehozasdval, miikédésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tiizvédelemmel kapesolatos figyek
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Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikddési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltésdg alapitdsival, miikodésével | NS 15
kapcsolatos iratok
H503 Tiz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei | 5 -
HS504 Tiizvédelmi kitelezettség megéllapitisa NS 15
HS505 Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos | 10 -
iratok
H506 Onkéntes tlizoltd jovedelmének megtéritése, kér | S -
megtéritése, kartalanitds
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltds irdnyitdsat ellaté | 5 -
tagok részére élet- és balesetbiztositas megkotése
H508 Thzvédelmi  kotelezettség megsértése  miatti | 2 -
tevékenységtol eltiltas
H509 Lakossag tlizvédelmi felvildgositasa 5 -
H510 Eves beszimol6 elfogadésa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
FLE Megérzési id6
Irattari tételszam | Tétel megnevezése (év) Lt.
H601 Egytittmiikidés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatis
Megorzési
Irattéri Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
H701 Birdsagi {iln6kok jel6lése, megvalasztisa és | 5 -
visszahivésa
H702 Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 Egyhdzi ingatlanok tulajdoni helyzetének | NS 15
rendezése
H704 Eltartdsi szerz6dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapftvany létrehozésa NS 15
H.8. Egvéb igazgatisi iigyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése id6é Lt.
tételszam (év)
H801 Cimerhasznélat, névhaszndlat, turisztikai logd | 5 -
engedélyezése, zaszlé  (lobogd)  kitlizésével
kapcesolatos iratok
H802 Hagyatéki iigyek NS HN
H803 Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, | 5 -
adatszolgaltatas
H804 Jelzélogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 Ko6zigazgatasi birsag 5 -
HB806 Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, | 5 -
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rendkiviili események (bombariadé stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése

H807 Talalt targyak ligyei 1 -
HB808 Utcanévviltozdsok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, | 5 -
torlese)
Hg10 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiaddsa 5 -
H811 Tolmécs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, | 2 -
haszonbérlet is) kifiiggesztésérd] igazolas
| H813 Kiilfsldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos | 5 -
B nyilatkozatok
H814 Ingatlankdzvetitdi,  ingatlanvagyon-értékeld  és | NS HN
kozvetitbi névjegyzék vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerzGdéséhez kapcsoléds | 5 -
tigyek (szerz6déskotés, -szegés stb.)
H816 Tiizijaték engedélyezése 2 -
HE817 2012. 4prilis 15. el6tt elkdvetett szabalysériések | 5 -
végrehajtassal kapesolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Megobrzési
Irattari Tétel megnevezése iddé Lt.
tételszam (év)
1101 Onkorményzati bérlakésra varok iigyei, néviegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvéantartisa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 5 -
1104 Lakdsbérleti szerzddés, lakascsere, lakdshasznositas | S -
(lejarat utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tarsashizak alapitésa, elidegenités NS 15
1107 Téarsashaz-felGjitdsi  iigyek és tarsashdz-felujitasi | 10 -
palyazatok, tarsashazak operativ ligyei
1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzddés, | 5 -
helyiséggazdalkodési tigyek (lejarat utén)
1109 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakésvésérlas, egyéb | 15 -
lakascéld tamogatas egyedi tigyek (lejarat utan)
1110 Lakasfeldjitasi, karbantartdsi timogatas 15 -
I Lakéascélt 4llami tamogatasokkal kapcsolatos iratok | NS 15
(ingatlan-nyilvéntartasba jelzédlog, elidegenitési ¢s
terhelési tilalom bejegyeztetése, térlése, dontésekrdl és
intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz6i  igazolas  lakdsépitési kedvezményhez, | 5 -
pénzintézeti hitelhez
1113 Nyilvéntartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
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J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

MegOrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
J101 Szilé adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek | NS HN
nyilvantartdsa
J102 Gyambhatésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, | NS 15
felligyeleti ellen6rzése (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartisa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds 2 -
J106 Kiegészitd gyermekvédelmi tAmogatas 2 -
J107 Személyes gondoskodas korébe tartozd | 5 -
gyermekvédelmi szakellatdsok
J108 Ovodéztatasi timogatds megallapitisa 5 -
J109 Halmozottan  hétrdnyos  helyzetli  gyermekek | NS HN
nyilvantartasa
J110 Halmozottan hétrdnyos helyzetli gyermekek részére | 5 -
kiadott igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valésziniisitd lakossdgi | 2 -
vagy jelzérendszeri jelzések
J113 Mas hat6sag megkeresésére készitett | 2 -
kdrnyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi
megkeresések
J114 Helyettes sziiléi halozat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Megorzési
Irattéari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
K101 AtomerSmf, veszélyes ipari {izemek biztonsagi, | 75 -
veszélyességi Gvezetének megallapitasa
K102 Energiaellatsi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartdsa NS HN
K104 Gazdasagi eérdek-kepviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 Telepengedélyezési  eljarasok,  bejelentéskoteles | 10 -
tevékenységek folytatésanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve  bejelentéshez  kotott
tevékenységek folytatdsdnak ellendrzése ¢s annak
jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevékenységek, | NS 15
nyilvantartdsa
K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési | 5 -
eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
MegOrzési
| Irattéri Tétel megnevezése idd6 Lt.
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tételszam

(&)

L101

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

NS

15

L102

Turisztikai értékek feltardsa, bemutatisa, fejlesztések,
tanulméanyok

10

L103

Turisztikai hivatal miikddtetése,
kapcsolodoé operativ ligyek

turisztikai tervek,

10

L104

Turisztikai  marketing, turisztikai
szervezeése

rendezvények

L105

Turisztikai témaju palyazatok

10

L106

Turistatajékoztaté berendezések, informacids eszkdzok
telepitése, fejlesztése, karbantartisa

L107

Szillashely-lizemeltetési  engedély  kiadasa, a
tevékenység folytatdsdnak ellen6rzése és annak
jogkovetkezményei

10

L108

Szallashelyek, szallashely-szolgéltatok nyilvantartisa

NS

L109

Nem iizleti célu kdzdsségi, szabadidds szallashely
szolgiltatds végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatdsdnak ellen6rzése és annak jogkdvetkezményei

10

L110

Nem uzleti célu kozosségi, szabadidds szallashelyek
nyilvantartésa

NS

L111

Vasér, piac rendezésének engedélyezése,
bevasarlokdzpont iizemeltetésének bejelentése,
adatvéltozésok bejelentése, tevékenység folytatdsanak
ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

10

L112

Visér, piac és bevésarlokozpontok nyilvantartdsa

NS

L113

Miksdési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskdteles
kereskedelmi tevékenység folytatisdnak bejelentése,
zenés, tincos rendezvények  rendezvénytartasi
engedélyezése, adatviltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez  kot6tt  kereskedelmi  tevékenységek
nyilvéantartisa, miikddési engedéllyel rendelkezd lizletek
nyilvantartisa

NS

L115

Szerencsejaték-szervezdé  tevékenység — végzéséhez
sziikséges okiratok kidllitdsa, jatékterem mikddéséhez
vald hozzijarulds megaddsa; szerencsejaték-szervezo
tevékenység gyakorldsanak atengedése targyiban
onkorményzat  egyetértése  koncesszids  pélydzat
kiirasidhoz

10

L116

Vasarl6i panasz

2

L117

Fo gyasztovédelemmel kapcsolatos ugyek

S

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Meg6rzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (&v)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos {igyek 5 -
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M102 Allati hulladékgytité hellyel, gylijtd-4traké teleppel | 10 -
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok
kegyeleti temet6jével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitisa 10 -
M104 AllatszAllitAs és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartési, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és allatillomény nyilvantartésa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartdsi engedélye 10 -
M109 Arutermelb tiltetvény helyszini szemléje, hatérszemle | 5 -
M110 Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
Mi111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatosagi ligyek 3 -
M113 Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, | 15 -
¢lelmiszer-biztonsaggal Osszefiiggd intézkedések,
veszélyes kirtevok elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi igyek 5 -
M115 M¢éhészek és méhvandorlas nyilvantartisa NS HN
M116 Mezei brszolgalattal kapcsolatos tgyek | 15 -
megszervezése
Mi117 Nyilvantartas az é4rutermeldé sz016 és gyiimdles | NS HN
telepitésérdl, kivagasarol
M118 Fas szari és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, | 5 -
kozteriileti fa- és cserjepdtlas
M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tgyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorlésa (holtdgak, banyatavak) 15 -
Mi121 Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti | 10 -
tigyei
M122 Vadkarral, halészati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami tulajdond  foldingatlan  tulajdonjoginak | NS 15
megszerzese
M124 Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megéllapitisa NS 15
M125 Féldkiado bizottsag, birtokhasznositési bizottsdg iratai | NS 15
M126 Hivatalos  foldrajzi  nevek  megéllapitasdval, | NS 15
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 Miivelési dgvaltozdsok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15 |
M129 Term6fold el6vésarlasi és elShaszonbérleti jog | 5 -
gyakorldsaval kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositésra alkalmassa tett teriilet | NS 15
onkormanyzati tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKA VEDELEM
Meg0rzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (&v)
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N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatdsi  terv,  kozhaszni,  kozcéld | 3 -
foglalkoztatias szervezése, 4llashelyek, kozérdeki
munkaval kapesolatos operativ figyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Mego6rzési

Irattari Tétel megnevezese id6 Lt.

tételszam (év)

P101 Kozoktatdsi  fejlesztési és  intézkedési  terv, | NS 15
esélyegyenlOségi intézkedési terv

P102 Kd&zoktatési intézmények jegyzeke NS 15

P103 Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi | NS 15
program

P104 Iskolaszék  alakitisa, tagok delegildsa, egyéb | NS 15
iskolaszéki ligyek

P105 Ovodékkal és  egységes  Gvoda-bolcsédékkel | 15 -
kapcsolatos iratok

P106 Altalanos iskoldkkal és alapfoki mivészetoktatdsi | 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Kozépiskolakkal (gimnéaziumokkal és | 15 -
szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok

P109 Gybogypedagbgiai, konduktiv pedagégiai nevelési- | 15 -
oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok | 15 -

P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal | 15 -
kapcsolatos iratok

P112 Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer | 5 -
MEESZErvezZeEse -

P113 Bizonyitvinymasodlatok killitdsa 2 -

P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi tigyek 5 -

P115 Gyermekek szakértdi vizsgélata, iskolaérettséget | 5 -
tanusito vizsgalat, szakvélemény

P116 Intézményi  felvételi és  fegyelmi  ligyekben | 2 -
torvényességi kérelem B

P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 Kételezd felvételt biztosité iskola kijelolése 10 -

P119 Tanulo- és gyermekbaleseti igyek 5 -

P120 Tankételes és fejlesztd iskolai oktatdsra koteles tanulok | NS HN
nyilvantartasa

P121 Pedagbgus igazolvany iigyek 2 -

P122 Kozoktatési, kulturalis megéllapodasok NS 15

P123 Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -

P124 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -

P125 K ozoktatasi Informdaciés Rendszer iigyei 5 -
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P126 Felnéttoktatissal kapcsolatos tigyek 15 -
P127 Kozmiivelddési Tandcs tigyei NS 15
P128 Levéltdri ¢és muzedlis értékek kozgylijteményi | NS 15
meg0rzése, rendelkezési jog gyakorlasa
P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi Onkormanyzat 4ltal alapitott nevelési, | NS 15
oktatési, kulturalis, miivészeti intézmények
miikbdésének engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos
egyéb ligyek
P131 Miivészeti tigyek NS 15
P132 Intézményi vezetok munkakdr atadds-dtvétele 5 -
P133 Intézmények beruhdzéséval, felGjitisdval kapcsolatos | 10 -
iratok
P134 Helyi Onkorméanyzat &ltal miikddtetett kulturdlis | NS 15
intézmények (kézmiivel6dési, kozgylijteményi
intézmények, mulzeumok, kényvtirak, levéltérak)
létesitésének és kozosségi szinterek biztositdsanak
iratai
P135 A kozmiivelddéssel kapcesolatos operativ iigyek iratai 5 -
P136 Nyilvéanos kényvtari ellitds biztositdsaval kapcsolatos | NS 15
iratok
P137 Régészeti jelentdségii foldtertilet védetté nyilvanitdsa NS 15
P138 Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktibldk | NS 15
allitasa, Gjradllitasa, kialakitisa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek, | 10 -
emléktabldk, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartisa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mfiivészeti targyd | 10 -
palyazatok, tAmogatdsok, 0sztondijak
P142 Unnepségek, finnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Megb6rzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszdm (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék | 10 -
tdmogatasa, palyazatok, szponzori szerz6dések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre | 10 -
vonatkozo6 adatszolgéltatisokkal §sszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Megorzési
Irattéri Tétel megnevezése id6 Lt.
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tételszam (év)

X101 Hadkdtelesek tajékoztatasi €s bejelentési | 2 -
kotelezettségéhez tartozo ligyek

X102 Hadkotelesek sorozdsaval kapcesolatos figyek 2 -

X103 Potenciélis hadkételesek, hadkotelesek | 5 -
nyilvantartdséhoz kapcsol6do adatszolgaltatas

X104 Meghagyassal kapcsolatos {igyek 3 -

X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatisok elékészitésével, | 5 -
elrendelésével, kartalanitissal kapcsolatos figyek

X106 A NATO Vilsigreagilasi Rendszerrel, az Eurdpai | 30 -
Unié vélsigkezelési mechanizmusaival Osszhangban
4116 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos igyek

X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos figyek NS HN

X108 Honvédelmi céli terilet-eldkészitési tigyek 5 -

X109 Nemzetgazdasdg honvédelmi céla felkészitésének | 30 -
tgyei

X110 Befogad6 Nemzeti Tamogatéssal kapcsolatos ligyek 30 -

X111 Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagh (kritikus) | 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos iigyek

X112 Polgari  veszélyhelyzeti  tervezés  honvédelmi | 30 -
feladataival kapcsolatos tigyek

X113 Védelmi bizottsagok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -

X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -

X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -

X116 Lakossag tajékoztatisa 5 -

X117 Gazdasagfelkészités és  mozgositasi  feladatok | 30 -
ellatisdval kapcsolatos iratok

X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgélatokkal | 5 -
kapcsolatos iratok

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
Megorzési

Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.

tételszam (év)

X201 Eletvédelmi 1étesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN

X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -

X203 Eletvédelmi 1étesitmények hasznositasa 10 -

X204 Rendkiviili intézkedések NS HN

X205 Polgéri védelmi terv NS HN

X206 Polgiri védelmi szervezet létrehozdsa (teriileti, | NS HN
telepiilési, munkahelyi is)

X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -

X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek 10 -

X209 Polgri védelmi személyi 4lloméany nyilvéntartdsa 30 -

X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli | 10 -
mentesség igazoldsa

X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
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X212

Onkéntesek nyilvantartésa

30

X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi  szolgaltatdsokkal  kapcsolatos | NS HN
vagyonelemek kijelSlése, szolgiltatis elrendelése,
atadas-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatisi és szolgdltatdsi kotelezettségre | NS HN
vonatkoz6 szerz6dés
X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 Visszamaradd készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és 0jjéépitési igyek NS 15
X222 Veszélyes ipari tizemek kills6 védelmi tervének | NS HN
készitésével és gyakoroltatisdval, valamint a lakossagi
téjékoztatd kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védéeszkozokkel torténd elldtasi feladatok 10 -
X226 Letfontossagn anyagi javak veédelme, kritikus | 30 -
infrastruktira védelme
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, | NS HN
befogadassal kapcsolatos iratok
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos | 30 -
feladatok
X230 Haldlos 4aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan | 30 -
intézkedések
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnytijtdas | 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsdgi orség
Megorzesi
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (&v)
X301 Fegyveres  biztonsdgi  Orség  létrehozdsa, | 15 -
miikodtetése, megsziintetése
X302 Rendészeti iigyek 2 -
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Birdudvarnoki K6zos Onkorményzati Hivatal Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata

A Bardudvamoki Ko6zés Onkormanyzati Hivatal 7478 Bardudvarnok, Bard ltp.36
(tovabbiakban: Kozds Hivatal) Informatikai Biztonsagi Szabélyzata(tovabbiakban: IBSZ), mely
az informatikai rendszerrel kapcsolatos adatvédelem és adatbiztonsig megteremtése érdekében
— helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 2011, évi CLXXXIX. ASP bevezetésével foglalkozo térveny,
az. dnkormanyzati ASP rendszerrrd] sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet, valamint az
informdaciés Onrendelkezési jogrdl ¢és az informéicidszabadsagrdl széldé 2011. évi CXIL
térvényben, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasardl sz616 1992. évi
LXVI torvényben, és az 4llamtitok és szolgdlati titok szdmitastechnikai védelmérdl sz61o
3/1988. (X1. 22.) KSH rendelkezésben foglaltak, valamint a 2013. évi L. térvény az allami és
Onkormanyzati szervek elektronikus informacié biztonsdgardl (tovabbiakban: Torvény), és a
41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet rendelet (tovabbiakban: Rendelet) figyelembe vételével —
késziilt.

I. Altalanos irdnyelvek

L1. Az IBSZ célja

Az IBSZ alapveté célja olyan szabalyok megfogalmazasa, melyek alapjan az elektronikus
informéciés rendszer teljes életciklusdban biztositja az adatvédelem elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, és megakadalyozza a jogosulatlan hozzéférést, az adatok
megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

Az informatikai rendszerek és kornyezetiik fizikai, logikai és adminisztrativ védelmi
kévetelményei alapjan, megfogalmazni a védelmi rendszerck tovébbfejlesztéséhez, illetve
megvaldsitasahoz sziikséges teenddket, a kovetelményeknek megfeleld eredményes és

hatékony miik6dés biztositasa érdekében.

Az IBSZ célja tovabba:
- atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozd védelmi intézkedések betartasa,
- az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerii hasznalata,

- az lizembiztonsagot szolgalé karbantartas és fenntartas,



- adatok informatikai feldolgozisa és azok tovdbbi hasznositisa soran az illetéktelen fel-
hasznalasbdl szarmazé hatranyos kévetkezmények megsziintetése, illetve minimalis mértékre
valé csokkentése,

- adatalloményok tartalmi és formai épségének megérzése,

- alkalmazott programok és adatallomanyok dokumentacidinak nyilvéantartasa,

- a munkadllomasokon lekérdezhet6 adatok kérének meghatirozésa,

- az adatallomanyok biztonsagos mentése,

- az informatikai rendszerek zavartalan tizemeltetése,

- a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megel6zése, elhéritdsa,

- az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

L2. Az IBSZ hatilya

Szervezeti — személyi hataly
Az IBSZ hatdlya kiterjed A Kozds Hivatal valamennyi szervezeti egységére, mindazon
személyekre, akik munkéjuk végzése sordn vagy egyéb céllal a ,,Targyi hatily” pontban
meghatarozott eszkozoket, szoftvereket, adatokat vagy dokumentumokat hoznak létre,
tarolnak, felhasznilnak, vagy tovébbitanak, illetve azokra, akik ezen tevékenységekkel
kapcsolatosan déntéseket hoznak.
Ezen személyek korébe tartoznak:

- polgarmester, alpolgdrmester, jegyzd, aljegyz6, képviseldk,

- jogviszony alapjan foglalkoztatott munkavallaldkra,

- a Hivatallal szerzddéses kapcsolatban 4116 természetes és jogi személyekre,

Téargyi hatdly
Az IBSZ hatélya kiterjed a K6z0s Hivatal barmely szervezeti egysége altal hasznalt (vasarolt
vagy bérelt) illetve Gizemeltetett informatikai eszkdzre és berendezésre, amely tarolja, kezeli,
feldolgozza, feltigyeli, ellendrzi és tovabbitja a Kozos Hivatal kezelésében 1év6 adatokat,
informéacidkat;
A Kozds Hivatal teriiletén barmely okb6l hasznilt, mas személy vagy szervezet tulajdonat

képezo informatikai eszkdzre és berendezésre.

Teriileti hatily

Az IBSZ hatilya kiterjed a Bérudvarnoki Ko6z6s Onkorményzati Hivatalt fenntarté
Onkorményzatokra, valamint azok intézményeire is. (Kaposszerdahely Kozség
Onkorményzata, 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65 sz. Béardudvamok Kozségi
Onkormanyzat 7478 Bérdudvarnok, Béard ltp. 36.). Ezen beliill mindazon helyiségekre,



amelyekben a ,, Targyi hataly” pontban meghatérozott eszkozoket, szoftvereket, adatokat vagy
dokumentumokat hoznak létre, tarolnak, felhasznalnak, vagy tovabbitanak.

Iddbeli hatily
Az IBSZ a hatélyba 1épés napjatd] a visszavondsig érvényes.

Tovabbi hataly

Az IBSZ hatélya kiterjed a fenti pontokban felsorolt teriiletekkel kapcsolatos szabalyozasokra
és utasitdsokra. Ennek megfeleléen az IBSZ-el ellentétes szabilyozas illetve utasitas A Kozds
Hivatalndl nem 1éphet hatélyba.

Hatdiskori és illetékességi szabilyok
Az IBSZ belsé hasznilati dokumentum. A Jegyzd feladata az IBSZ megismertetése az

érintettekkel, illetve a benne foglalt informaciok védelme az illetéktelenek ellen.

1.3. Az IBSZ modositdsa, feliilvizsgalata

Az IBSZ eseti modositdsara akkor keriil sor, ha a benne szerepld adatok megvaltoztak, illetve
ha az IBSZ olyan kisebb mértékii kiegészitésekre szorul, amelyek nem érintik az aktuélis
biztonsagi kovetelményeket.

Az IBSZ modositisdra van szilkség, ha A Kozés Hivatal elektronikus informacios
rendszereinek mitkodését meghatarozé jogszabalyi kornyezetben jelentds valtozasok
kovetkeznek be vagy A K6zds Hivatal elektronikus informécids rendszereinek iizemeltetésével
kapcsolatban valtozésok torténnek.

Az IBSZ-t legalabb évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

Az IBSZ eseti modositasénak, feliilvizsgalatanak kezdeményezése és a feliilvizsgalat, valamint
a modositas elvégzése az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelds személy
(tovébbiakban: informaci6biztonsagi felel6s, roviditve IBF) feladata. A modositasok

engedélyezése és az Gjabb valtozat jovahagyasa a jegyzd hataskore.

1.4. Kapcsolodé szabalyzatok

Az IBSZ elbirasai 6sszhangban vannak a K6zds Hivatal alabbi dokumentumaival:
Leltarozasi és értékelési szabalyzat

Szamviteli politika

Tizvédelmi szabalyzat

SZMSZ, munkakori leirasok

Iratkezelési szabalyzat

Leltari szabalyzat

Informacié atadési szabélyzat



L5. Az Informatikai Biztonsigi Szabilyzat alkalmazisdnak médja

Az IBSZ megismerését az érintett dolgozok részére a Jegyzd €s a rendszergazdék oktatds
formajaban biztositjak, Errdl nyilvantartist kell vezetni.

Az IBSZ alapjan a munkakori leirdsokat ki kell egésziteni az IBSZ elbirdsainak megfelelden.

L.6. Az elektronikus informaciés rendszer biztonsigi osztalyba sorolds

A 2. biztonsdagi osztaly esetében csekély karesemény bekovetkeztével kell szdmolni.
Személyes adat sériilhet, az igymenet szempontjabdl csekély értékil, és csak belsd
szabélyzdval védett adat, vagy elektronikus informécids rendszer sériilhet. A lehetséges
tarsadalmi-politikai hatds A K6zos Hivatalon beliil kezelhet6. A kbzvetlen €s kdzvetett anyagi
kar A Kozos Hivatal koliségvetéséhez, szellemi és anyagi er6forrasaihoz képest csekeély.

Az Onkorményzati Hivatal a Térvényben, valamint a Rendeletben szabalyozottak szerint
elvégezte a miikodtetett elektronikus informacios rendszerek, és a benniik kezelt adatok -
bizalmasség, sértetlenség, rendelkezésre allas elvek alapjéan - biztonsagi osztalyba soroldsat

(1.szamu melléklet- Az informacios rendszer biztonsagi osztalyba sorolasa).

Az elektronikus informicios rendszerek biztonsagi osztilya: 2 szintii.

L.7. Az Onkormdnyzati Hivatal biztons4gi szintje

Az elvirt biztonsagi szintje: 2

I. Ahhoz, hogy a hivatal a 2. biztonsagi osztily részére tamasztott kovetelményeknek
megfeleljen, az alabbi szabalyokat kell betartani.

II. Védelmi intézkedés katalégus

IL.1. Adminisztrativ biztonsagi intézkedések
11.1.1. Szervezeti szintii alapfeladatok
1E1.1.1 tordlve.

I1.1.1.2 torolve.

I1.1.1.3. Informatikai biztonsagi szabalyzat

A jelen szabalyzat amely, az érvényes kdvetelmények szerint tartalmazza mindazon szabalyok
Osszességét, melyek biztositjak az informatikai biztonsagi megteremtését. Az IBSZ-r6] minden
érintettet tjékoztatni kell. Az informatikai biztonsagi szabalyzat tartalmazza:

- az informécidbiztonsag szervezetrendszerének belsé egyiittmiikddését,



- biztonsagi osztalyba és biztonsigi szintbe sorolast,
- kockazatelemzést
- mindazon elvéarisokat, amelyeket a vonatkozé jogszabdlyok A Kozds Hivatalra

vonatkozdan meghatiroznak.

11.1.1.4. Az elektronikus informdiciés rendszerek biztonsigiért felelos személy

A Jegyz6 — a Torvényben meghatdrozott kovetelmények alapjan - kinevez, vagy megbiz az
elektronikus informécids rendszer biztonsigaért felelds személyt (tovabbiakban: IBF).

Az IBF clldtja az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsigérdl sz616

Térvényben meghatarozott feladatokat (részletezés a II. fejezet 1.3.3 pontban).

11.1.1.5. Pénziigyi erdéforriasok biztositisa

A Koz6s Hivatal a koltségvetési hatdrozatdban megtervezi az informatikai biztonsagi stratégia
megvaldsitasahoz sziikséges forrasokat, amit a fenntarté Snkorméanyzatok biztositanak.
Intézkedik a terveknek megfelelé kiadasokhoz sziikséges erdforrasok rendelkezésre allasanak

biztositasarol.

11.1.1.6. Az intézkedési terv és mérfoldkovei

A Kozés Hivatal intézkedési tervet készit az elektronikus informécidbiztonsagi stratégia
megvalésitdsdhoz, és ebben mérfoldkdveket hataroz mely alapjdn meghatirozott idénként
feliilvizsgalja és karbantartja az intézkedési tervet a kockézatkezelési stratégia és a
kockéazatokra adott valasz tevékenységek prioritasa alapjan.

Amennyiben az adott elektronikus informécids rendszerre vonatkozd biztonsagi osztaly
meghatérozasanal hianyossdg allapithaté meg, ezaltal az Onkorményzati Hivatal biztonsagi
szintje kisseb mint 1. A vizsgalatot kévets 90 napon beliil a cselekvési tervet kell késziteni, a
hidnyossag megsziintetésére a 2-es biztonségi szint elérése érdekében. Felelds a Jegyzo s az
IBF.

I1.1.1.7. Az elektronikus informaciés rendszerek nyilvantartisa
A Ko6z6s Hivatal (6.sz4m1 melléklet, Elektronikus rendszerelem leltar) folyamatosan vezetett
nyilvéntartist készit az elekironikus informaciés rendszereir6l. A nyilvantartdis minden
rendszerre nézve tartalmazza:
- annak alapfeladatait, valamint a rendszerek altal biztositandé szolgaltatisokat,
- a rendszer felett feliigyeletet gyakorl6 személy személyazonosité €s elérhetdségi adatait,
- a rendszert szallito, fejlesztd és karbantart6 szervezetek azonosito €s elérhetdségi adatait.

A fentiek betartdsaért a Jegyzo a felelos.



I1.1.1.8. torolve
I1.1.1.9. Az elektronikus informiciobiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési eljaras

['Jj eszk6z0k hasznalatba vételét a Jegyz6 engedélyezi. Az SZMSZ-ben, a munkakori
leirasokban, az IBSZ-ben rigziteni kell, az elektronikus informacioébiztonsaggal kapesolatos
(ideértve a rendszer- és felhasznaldi, kiilsé €s belsd hozzaférési) engedélyezési eljarisi
folyamatokat. Meg kell hatirozni az informacidbiztonsaggal 6sszefliggd szerepkoriket és az
ezeket betoltd személyeket (5. szamh melléklet, - Hozzaférés jogosultsdg igényls lapok
Osszesitése). Integralni kell az elektronikus informéciobiztonsagi engedélyezési folyamatokat a

szervezeti szintii kockazatkezelési eljarasba.

II.1.2. Kockizatelemzés

I1.1.2.1. Kockazatelemzési eljarasrend
A Koz6s Hivatal megfogalmazza a kockazatelemzési eljarasrendet, mely az ehhez kapcsolodo

ellendrzések megvalodsitasat segiti el6, valamint meghatérozza ennek gyakorisagat.

I1.1.2.2. Biztonsagi osztilyba sorolds

A Kozds Hivatal altal hasznélt elektronikus informéaciés rendszereket - bizalmassiga,
sértetlensége és rendelkezésre alldsa szempontjabdl - a Térvény legalabb a 2-es biztonséagi
osztalyba sorolja.

Az IBF ajogszabalyban meghatirozott szempontok alapjin el6késziti, a Jegyz6 jovahagyja, az
elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi osztdlyba soroldsénak eredményét. A
biztonsigi osztdlyba sorolds eredményét jelen szabalyzat 1.szdmi mellékletben - Az
informacids rendszer biztonsagi osztilyba sorolasa - talalhat6.

A biztonsagi osztalyba sorolast az elektronikus informacios rendszereket érinté valtozasok utan
ismételten el kell készitni.

A Kozos Hivatal biztonsagi szintje az alkalmazott elektronikus informaciés rendszerek

biztonsagi osztilyba soroldsdnak eredménye alapjan keriil meghatarozasra.

IL.1. 2.3. Kockizatelemzés

A Jegyzb végrehajtja a biztonsdgi kockazatelemzéscket és annak eredményét régziti jelen
szabalyzatban (3.szdm melléklet, - Kockéazatelemzési és kezelési méodszertan).

A Jegyzé feliilvizsgdlja a kockdzatelemzések eredményét és tijékoztatja az érintetteket errdl.
Meg kell ismételni a kockizatelemzést, ha véltozas 4ll be az elektronikus informéicios
rendszerben, annak biztonsagat befolydsolo egyes koriilmények felmeriilésekor vagy annak

miikodési kornyezetében. Az rendszer felhasznaloival és egyéb érintettekkel ismerteti a
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kockdzatelemzés eredményét. A kockdzatelemzés eredményei, annak részletei jogosulatlanok

szdmdra nem ismerhetGk meg.

I1.1.3. Tervezés
I1.1.3.1. Biztonsadgtervezési eljarasrend
A Jegyzé a jelen szabalyzatban, és az SZMSZ-ben, valamint a munka- és feladatkorik miatt

érintettek szamara a munkakéri leirisokban definialja a biztonsagtervezési eljarasnak megfeleld

elvarasokat, szabalyokat.

I1.1.3.2. Rendszerbiztonsagi terv

A A Kézbs Hivatal, amennyiben az elektronikus informécios rendszert tervez vagy fejlesze,
elézetesen rendszerbiztonsigi tervet készit. A rendszerbiztonségi tervet a Rendeletben
meghatirozottak szerint kell elkésziteni.

A A Kozds Hivatal sajat fejlesztésti  alkalmazast, szoftvert nem haszndl, elekironikus

informdcios rendszert nem tervez, nem fejleszt.

I1.1.3.3. Személyi biztonsag

A Jegyzd

- biztositja az elektronikus informacids rendszerre irdnyadé biztonsdgi osztaly tekintetében a
jogszabalyban meghatérozott kivetelmények teljesiilését,

- biztositja a szervezetre irAnyadé biztonsagi szint tekintetében a jogszabélyban meghatérozott
kovetelmények teljesiilését,

- az elektronikus informaciés rendszer biztonsagi osztalya és a szervezet biztonsagi szintje
alapjan el6irt k&vetelményeknek megfeleléen az elekironikus informacios rendszer
biztonsagdért felelds személyt nevez ki vagy biz meg,

- meghatirozza a szervezet elektronikus informicios rendszerei védelménck feleldseire,
feladataira és az ehhez sziikséges hataskorokre, felhasznalokra vonatkozd szabalyokat,
illetve kiadja az informatikai biztonsagi szabalyzatot,

- gondoskodik arrél, hogy az elektronikus rendszerhez valo hozzaférés engedélyezését irasbeli
nyilatkozattétel eldzze meg (4.szamii melléklet, - Hozzaférési jogosultsig igényld lap),

- gondoskodik az elektronikus informéci6s rendszerek védelmi feladatainak és feleldsségi
koreinek oktatdsarol, sajat maga és a szervezet munkatérsai informacidbiztonsagi ismereteinek
szinten tartasarol,

- rendszeresen végrehaijtott biztonsigi kockédzatelemzések, ellendrzések, lefolytatasa réven
megeybzOdik arrdl, hogy a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsdga

megfelel-¢ a jogszabélyoknak és a kockézatoknak,
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- gondoskodik az elektronikus informéciés rendszer eseményeinek nyomon kvethetoségérél,
- biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére allo erdforras
felhasznalasaval gondoskodik a biztonsdgi eseményre torténé gyors és hatékony reagalasrol,
és ezt kdvetden a biztonsagi események kezelésérol,

- ha az elektronikus informacids rendszer létrehozasédban, ilizemeltetésében, auditilédsiban,
karbantartasdban vagy javitisiban kozremiikodot vesz igénybe, gondoskodik arrél, hogy az e
torvényben foglaltak szerzddéses kitelemként teljesiiljenek,

- ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremiik&dot vesz
igénybe, gondoskodik arrdl, hogy az e torvényben foglaltak szerzddéses kotelemként
teljesiljenek,

- felelds az érintetteknek a biztonsigi eseményekrél és a lehetséges fenyegetésekrdl torténd
haladéktalan tdjékoztatdséért,

- megteszi az elektronikus informécids rendszer védelme érdekében felmeriil§ egyéb sziikséges
intézkedéseket.

- A fentiekben meghatdrozott feladatokért a Jegyz6 abban az esetben is felelés ha az
iizemeltetéshez, adat feldolgozashoz kdzremiikodét vesz igénybe, kivéve azokat az esetkoroket,
amikor jogszabdly altal kijelSlt kozpontositott informatikai és elektronikus hirkézlési
szolgaltatét, illetve kozponti adatkezelSt és adatfeldolgozd szolgaltatot kell a szervezetnek
igénybe venni.

- A Jegyz6 koteles egyiittmikodni a hatésdggal.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsigiért felelés személy ( IBF )

- Feladata ellatisa sordn joga van a szervezet vezetdjének kozvetleniil tjékoztatast, jelentést
adni.

- Az elektronikus informaciés rendszer biztonsigaért felelds személy felel a szervezetnél
eléforduléd valamennyi, az elektronikus informécids rendszerek védelméhez kapcsolddo
feladat ellatdsaért. Ennek korében:

- gondoskodik a szervezet elektronikus informdcids rendszereinek biztonsagaval dsszefliggd
tevékenységek jogszabdlyokkal val6 dsszhangjanak megteremtésérél és fenntartisarol,

- elvégzi vagy irdnyitja az eldbbiek tevékenységek tervezését, szervezését, koordindlasat és
ellendrzését,

- elokésziti a szervezet elektronikus informécids rendszereire vonatkozd informatikai
biztonségi szabalyzatot,

- eldkésziti a szervezet elektronikus informécios rendszereinek biztonsagi osztilyba sorolasat

€s a szervezet biztonsagi szintbe t6rténé besorolasat,
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- véleményezi az elektronikus inform4cios rendszerek biztonsdga szempontjabél a szervezet e
targykdrt érintd szabalyzatait €s szerzédéseit,

- kapcsolatot tart a hatosaggal és a korményzati eseménykezeld kozponttal,

- az elektronikus informéciés rendszert érintd biztonségi eseményr6l a jogszabalyban
meghatérozottak szerint tAjékoztatni kiteles a jogszabalyban meghatarozott szervet,

- biztositja a Térvényben meghatarozottak kovetelmények teljesitéset a szervezet valamennyi
elektronikus informécids rendszerének a tervezésében, fejlesztésében, létrehozasaban,
{izemeltetésében, anditalasaban, vizsgalataban, kockazatelemzésében és
kockéazatkezelésében, karbantartdsiban vagy javitdsiban kozremiikodék tevékenysége

esetén.

Rendszergazda feladata:

- meghatdrozza az informaci6biztonsagi kovetelmények megvalositdsdhoz sziikséges
informatikai eszkdzoket,

- feladatkdrébe tartoz6 rendszereket feliigyeli, lizemelteti,

- megszervezi az adatok biztonsagi mdsolatinak készitésct s karbantartisat,

- gondoskodik a rendszer kritikus részeinek tijra indithatosagarol, illetve az Ojra inditashoz
sziikséges paraméterek reprodukélhatosagarol,

- az adatgazdaval egyiittmiikddve kialakitja és miikodteti a hozzaférési jogosultsagok
rendszerét.

- nyilvantartja - a jogszabélyban defini4lt adattartalommal - a beszerzett, illetve iizemeltetett

hardver és szoftver eszkdzoket,

- gondoskodik a folyamatos virusvédelemrdl, virusmentesitésérdl,

- ellendrzi a rendszer adminisztraciot,

Adatgazda

- a hasznalt informacidkat és adatokat elemzi kezeli,

- az ASP rendszerben TENANT-ként besllitja a Keretrendszert, Szakrendszereket, és ebben

felveszi a felhasznalokat, és Bsszerendeli a szerepkodroket.

- meghatérozza — a rendszergazdéval - az adatokhoz / tevékenységekhez a hozzaférést, a
sziikséges-elégséges hozzaférési elv alapjan (mindenki csak annyi jogot kapjon, amennyi a

munkaja elvégzéséhez feltétleniil szikséges),
- ASP tantsitvényok kiad4sa — rendszergazdéval — az dnkorméanyzati felhasznalok kozott.

- Az ASP rendszerbe torténd sikeres beléptetés érdekében a Keretrendszerbe rogzitett
felhasznaldi fidkokat és az eSZIG Ssszerendeléseket elvégzi,
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- IBSZ melléklete alapjan biztonsagi osztilyba sorolja az altala kezelt adatokat, illetve
elektronikus informacids rendszert,

- meghatarozza — a rendszergazdaval - az adatokhoz / tevékenységekhez a hozzéaférést, a
sziikséges-elégséges hozzaférési elv alapjan (mindenki csak annyi jogot kapjon, amennyi a
munkéja elvégzéséhez feltétleniil sziikséges),

- engedélyezi vagy megtiltja a hozzaféréseket a hatdskorébe tartozé adatokhoz, elektronikus

informacids rendszerekhez.

Felhasznalo

- A felhasznal6 jogosult a munkajihoz sziikséges eszkozok haszndlatara, szoftverek, adatok
jogosultsdgi szintje szerinti elérésére. A munkavégzéshez sziikséges informatikai, szakmai
képzettséget kiteles megfeleld szinten tartani.

- A felhasznilé felelés a szabdlyok betartdsaért, az informéaciok bizalmassadganak megfeleld
kezeléséért," valamint a személyes hasznilatba vett eszk6zok védelméért. A felhasznalo
szamara biintet6jogi, illetve munkajogi feleldsségre vonas terhe mellett tilos més felhasznal6d
jogosultsigainak hasznalata, ide értve az ASP rendszerben més eSZIG — jének hasznalataval
belépni, illetve authentikdci6 céljabol sajat eSZIGjét — atadni.

- A Koz0s Hivatali alkalmazottak csak a A K6z6s Hivatal tulajdonét képezd szamitogépeket
¢és engedélyezett szoftvereket hasznalhatjak. Ett6l eltémi csak engedéllyel lehet. A Kozos
Hivatal szamitégépeire szoftvereket telepiteni, és azokat futtatni tilos. KizarOlag a
munkavégzéshez sziikséges adathordozdk hasznalata engedélyezett. Kioteles azonnal
értesiteni felettesét minden olyan koriilményrdl, amely az informatikdhoz kapcsolédod

tevékenység fennakadasahoz, megszakadasahoz vezethet.

I1.1.3.4. Viselkedési szabalyok az interneten

Tilos:

- A Kozds Hivatal kapcsolatos informéciok nyilvanos internetes oldalon vald illegilis
kozzététele,

- Chat, fajlesere, nem szakmai letdltés, tiltott oldalak megnyitasa, kozdsségi oldalak

hasznélata, maganpostafiok elérés és mas, a szervezettdl idegen tevékenységet.

I1.1.4.Rendszer és szolgailtatis beszerzés
I1.1.4.1. Beszerzési eljarisrend
A Jegyz6 A Kdz0s Hivatal koltségvetési hatdrozatdba beépiti a beszerzés forrasait. Az

eljardsrendet a beszerzési szabdlyzat tartalmazza, mely az elektronikus informécios rendszer,
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és az ezekhez kapcsolddé szolgaltatisok és informéciés rendszer biztonsagi eszk6zok
beszerzésére vonatkozd szabélyait fogalmazza meg. Az eljarasrendben meg kell hatdrozni a
biztonségi intézkedések kovetelményeit, melyeket a szerzOdésben  szerzddéses
kovetelményként fel kell sorolni a késébbi szdmon kérhetdség érdekében.

A biztonsagi kovetelmények megfogalmazasa az igények megismerése utén az IBF feladata.

I1.1.4.2. A rendszer fejlesztési életciklusa

A Kozos Hivatal sajat fejlesztésii szoftvert nem alkalmaz. A beszerzések alkalmaval ko6tott
szerzOdések szabélyozzak az adott szoftver rendszerk&vetési elvarasait, az elektronikus
informacios rendszer teljes életutjara vonatkozoéan.

A rendszer életciklus szakaszai: kivetelmény meghatérozas, beszerzés, értékelés, izemeltetés

és fenntartas, kivonds (archivalds, megsemmisités).

11.1.4.3. Kiilsé elektronikus informiciés rendszerek szolgaltatisai

Az Onkormanyzati Hivatal a szolgaltatdsi szerz6désben kovetelményként fogalmazza meg az
altala igénybe vett elektronikus informécis rendszerekkel szembeni clvarasokat, hogy ezek
megfeleljenck az érintett szervezet elektronikus informacidbiztonsagi kovetelményeinek.
Dokumentdlja a kiilsG szervezet feladatait és a kezelt adatok és folyamatokkal kapcsolatos

kockdzatok szerint a informdcicbiztonsdgi kovetelményeknek valo megfelelést ellendrzi.

IL.1.5. Emberi tényezoket figyelembevevd — személyi- biztonsag.

Az elvéras kiterjed a Kozos Hivatal teljes személyi 4lloményara, valamint minden olyan
természetes személyre, aki az érintett szervezet elektronikus informécids rendszereivel
kapcsolatba keriil, vagy keriilhet.

A munkakori leirasokban meg kell hatérozni az altalénos és az adott munkakorhoz tartozd
informéciébiztonsagi feladatokat és felelosségeket, valamint tajckoztatast kell nytjtani arrdl,
hogy milyen jogi felelosségik és kotelezettségiik van az informaciobiztonsagi eldirasok
betartdséra vonatkozéan. A dolgozdk informacidbiztonsagi felelossége vonatkozik az esetleges
otthon végzett munkdra, illetve a munkaidén tili munkavégzésre is.

Azokban az esetekben, amikor az elektronikus informdciés rendszereivel tényleges, vagy
feltételezhetd kapesolatba keriild személy nem A Kézds Hivatal munkatérsa, az elvarasokat a
tevékenység alapjat képezb jogviszonyt megalapozo szerzbdés, megallapodés, megkdtése sorén
kell, mint kételezettséget érvényesiteni.

I1.1.5.1. Eljdris a jogviszony megsziinésekor

A Jegyzb a Kozds Hivatal dolgozdinak foglalkoztatasara vonatkozé jogi szabalyozasnak

megfeleléen a munkaviszony megszinését megeldzden megsziinteti a hozzaférési jogosultsagot

az elektronikus informaciés rendszerhez, visszaveszi a szervezet tulgjdondt képezd
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informdciobiztonsdggal kapcsolatos eszkozdket. Teljességgel kizdria, hagy a dolgozé a
visszavont hozzdféréssel elérhetd informdcickhoz tovabbra is hozzdférjen. Megsziinteti a
szem€ly egyéni hitelesité eszkozeit, és tdjékoztatja a kilépdt az esetleg red vonatkozo, jogi dton
is kikényszerithetd, a jogviszony megszlinése utin is fennalld kotelezettségekrdl. A
megsziinéskor arra torekszik, hogy a dolgozd dltal az elektronikus informdcios rendszer
biztonsdgdt vagy jogszabdlyt sértd magatartds ne kovetkezhessen be.

A jogviszony megsziinésérél értesiti az dltala meghatdrozott szerepkoroket betoltd, feladatokat

ellato személyeket, kiilonos tekintettel a rendszer iizemeltetését végzikre.

11.1.5.2. Fegyelmi intézkedések

A Kéz6s Hivatal bels6 eljarasi rendje szerint fegyelmi eljrast kezdeményez az elektronikus
informaci6biztonsagi szabalyokat és az ehhez kapcsolodd eljarasrendeket megsértd
személyekkel szemben.

Amennyiben az elektronikus informaciobiztonsagi szabalyokat nem A Kodzos Hivatal személyi
allomanyaba tartozé személy sérti meg, érvényesiti a vonatkozo szerz6désben meghatarozott
kévetkezményeket, megvizsgilja az egyéb jogi lépések fennallasanak lehetBségét, sziikség

szerint bevezeti ezeket az eljarasokat.

I1.1.6. Tudatossag és képzés

I1.1.6.1. Képzési eljarasrend

A Jegyz6 megfogalmazza, és kihirdeti a képzési eljarasrendet. A képzési eljdrasrendben ki kell
térni arra, hogy az elektronikus informdacids rendszereket csak olyan személyek hasznalhatjk,
akik megfeleld szamitastechnikai, informatikai, valamint szakmai ismeretekkel rendelkeznek
az adott szoftver alkalmazasahoz.

Magasabb informatikai szaktuddst igénylé munkakdrsk betSltése esetén a sziikséges szakirdnyn
képzésben kell résztvenni.

A képzési eljarasrendeletben hivatal legaidbb a jogszabdly dltal meghatarozott gyakorisaggal
torténd oktatassal gondoskodni kell arrél, hogy a felhasznalokban tudatosodjanak az alapvetd
informdicidbiztonsdgi fogalmak, illetve ismerjék meg a munkdjuk soran felmeriild
informacidbiztonsigi fenyegetettségeket. A hivatal dolgozéinak a vdlaszthaté kitelezé
tovabbképzések sordn javasolt informatikaval, informdcicbiztonsdggal vagy adatvédelemmel
kapcsolatos képzésekben részt venni.

Az SZMSZ-ben ki kell térmi az 4j dolgozd munkéba lépésekor az oktatdssal kapcsolatos
teendGkre,

Az oktatason, illetve tovabbképzésen vald részvétel az elektronikus informéciés rendszerrel
kapcsolatba keriilé személyek szamara kotelezd és a megjelenést a résztvevok alairasukkal

kotelesek tantsitani.
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11.1.6.2 Biztonsig tudatossag képzés

A Jegyz annak érdekében, hogy az érintett személyek felkésziilhessenek a lehetséges belsd
fenyegetések felismerésére, az alapvetd biztonsagi kovetelményekrol tudatossagi képzést nydjt
az elektronikus informacids rendszer felthaszndldi szdmadra.

A rendszergazda gondoskodik arrél, hogy 4j elektronikus informéciés rendszerek bevezetéset
szoftver bemutaté illetve részletes rendszer hasznalat, tesztelés, dokumenticié megismerés
el6zze meg az érintett dolgozok tekintetében.

A jelenleg hasznilatban 1évd elektronikus informéciés rendszerek cseréje esetében a
rendszergazda és az adatgazda fokozott figyelemmel jar el az adatok megbrzése, védelme
tekintetében és ezt tudatositani kell.

Gondoskodni kell arrél is, hogy a napi feladatok végzése sorén a felhasznalok kelloképpen
felkésziiltek legyenek a jelen IBSZ-ben foglaltak betartaséra,

I1.1.6.3. Belsé fenyegetés

A biztonsagtudatosségi képzés az érintett személyeket készitse fel a belsé fenyegetések
felismerésére, és tudatositsa jelentési kitelezettségiiket.

Ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése sordn kideriil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések érvényesitését. Az
eseményt észleld dolgozonak dokumentdlni kell (Informatikai eseménynaplé) a
megtorténteket, és tajékoztatni kell a kdzvetlen felettest valamint a rendszergazdat.

Az informatikai rendszert ért karesemények utélagos elemzését sziikség esetén el kell végezni.
(pl.: hardver hibdk, szoftver hibék, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.).Az IBF-nek kivizsgalast kell kezdeményeznie a beérkezett jelentés
alapjdn és javaslatot kell tennie a jegyzé részére az esemény elSfordulasi esélyének

csokkentése, illetve az okozott kar mérséklése érdekében.

I1.2. Fizikai védelmi intézkedések

I1.2.1. Fizikai és kornyezeti védelem
Meg kell hatérozni a tiiz-, és személyvédelmi, valamint A K6z6s Hivatal tevékenyégebdl ad6do
— bérki 4ltal szabadon l4togathat6 — iigyfélszolgalati teriiletekre vonatkozd szabalyokat.

11.2.1.1. Fizikai védelmi eljarasrend
A Kozos Hivatal helységeiben tigyfélfogaddsi idépontokban, megfordulhat nem A Ko6z6s

Hivatali dolgozé, ezért kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy ezekben az irodakban tigytél
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nem tartézkodhat egyediil. A szdmitogépet, mas irodatechnikai gépet az {igyintézo tavollétében
kikapcsolt allapotban kell tartani.

Az irodéaban elhelyezett szamit6gép, monitor elhelyezését lehet6ség szerint Ugy kell kialakitani,
hogy a monitor képernydjén 1évd adatokra az ligyfélnek ne legyen rilatasa. Az iroddkban Iévd
dokumentumokhoz, iratokhoz az idegenek hozzaférését meg kell akadalyozni.

A fontosabb szamitistechnikai eszkOzOket, dokumentumokat tartalmazd helyiségeket
biztonsagi zérral zarni kell, a kulcskezelést szabalyozottan kell végezni. A fizikai védelmi
eljarasrendet sziikség esetén feliil kell vizsgalni.

Tlizvédelmi szabalyokat a szamitdstechnikai eszkOz6k esetében minden esetben fokozottan be
kell tartani.

Tiizvédelmi szempontbdl a szdmitistechnikai eszkdzoket tartalmazo helyiségekben a tliz- és
munkavédelmi rendszabalyokat be kell tartani és tartatni. A Ko6zds Hivatal helyiségei a ,,D”
tzveszélyességi osztdlyba tartoznak, amely mérsékelt tlizveszélyes tizemet jelent. A
menekiilési itvonalak szabadon hagyasit minden koriilmények kdzott biztositani kell. A K6zds
Hivatal helységeiben a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozott szamu tiizolté késziiléket kell
elhelyezni, a mindenkor hatalyban lévé tiizvédelmi elGirdsokat betartani.

Gondoskodni kell a megfeleld szamu adatmentésr6] amelyet tiizbiztos pancélszekrényben kell
Grizni.

A fesziiltség - kimaradais, ingadozas okozta kérok elkeriilése szempontjabol a fontosabb
szamitastechnikai eréforrasokat (pl. szerverek) sziinetmentes tapegységgel kell ellatni.
Iletéktelen behatolis

A Ko6z6s Hivatal épiileteit biztositani kell, és a biztositasi feltételeknek megfelel$ riaszto és
védelmi eszkozokkel kell ellatni.

11.2.1.2. Fizikai belépési engedélyek
Azokra az iroddkra vonatkozdan, ahol iigyfelezést a A Kozos Hivatal nem folytat, 6ssze kell
allitania azon személyek listajat, akik jogosultak a teriiletekre t6rténd belépésre.

A listat a Jegyz6 hagyja jova.

11.2.1.3. A fizikai belépés ellenérzése

A A Koz8s Hivatal épiileteiben be-, és kiléptetd rendszer nincs. Az épiiletbe torténd belépés a
be-, és kilépési pontokon biztositott. Kisérettel kell ellatni a létesitménybe ad-hoc belépésre
jogosultakat és figyelni a tevékenységiiket, a belépési pontokon az egyéni belépési engedélyeket
ellendrzi. A Jegyzt felhivia az  Onkorményzati Hivatal dolgozéinak figyelmét a
rendellenességek jelentésére. A4 jegyd dsszedllitia, és sziikség esetén modositia az informdcids

rendszerekhez hozzdférésre jogosultak listdjdt, ezekre a terilletekre csak a listdban szerepldk és
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a jogszabdly dital meghatdrozott szerepkirben fellépG személyek léphetnek be az engedélyiik

céljénak megfeleld célbol.

I1.3. Logikai védelmi intézkedések

I1. 3.1. Konfiguracio kezelési eljarasrend

A Ko6zds Hivatal megfogalmazza, és az érvényes kovetelmények szerint dokumentalja, majd
kihirdeti a konfiguriciokezelési eljarasrendet, mely a konfigurdcidkezelési szabalyzat és az

ahhoz kapcsolodd ellenbrzések megvaldsitasat segiti el6.

II. 3.1.1. Konfiguracié kezelés

A konfiguracidkezelés célja az informatikai infrastruktira adatainak kézben tartdsa, az egyes
komponensek beazonositdsa, figyelemmel kovetése €s karbantartdsa. A szolgaltatasokrol, a
szoftver és hardver konfiguricidkrél és azok dokumentici6jardl kézpontilag tarol
informdacidkat igy segiti a feliigyeletet, problémakezelést, valtozaskezelést és a kiadaskezelést.
A fentiek figyelembevételével a Jegyz6 gondoskodik az informatikai eszk5z6krdl késziilt leltar
folyamatos karbantartdasardl, valamint a szerviz szolgéltatasok nyilvantartasarél. A4
rendszergazda feladata, amennyiben az alapkonfigurdciotsl eltérd konfigurdcio szitkséges vagy
nincs alapkonfigurdcio, hogy a konfigurdcio reprodukdldsdhoz sziikséges mértékben errdl
Jfeljegyzést készitsen vagy ha lehetséges, akkor a konfigurdcids bedliitasokat elmenise. A
konfigurdcios bedllitdsoknal figyelembe kell venni, hogy a jogosultsagok a sziikséges minimum
elv alapjan legyenek kiosztva ugy, hogy a funkcionalistds még ne sériiljon. A konfigurdcios

bedllitasokat a rendszeres karbantartds sordn ellendrizni kell.

IL.3.1.2. Alapkonfiguricié

Az Onkormanyzati Hivatal az informatikai eszk&zeir8l készitett leltirban a beszerzési
dllapotnak megfeleld, alapkonfiguracidt tartja nyilvan, amely kiinduldsi alapként szolgil a
tovabbfejlesztéseknél. Az elfogadott alapkonfiguracidk és az azokhoz képest végrehajtott
jovéhagyott valtoztatdsok révén jonnek Ilétre a jovéhagyott aktudlis konfigurdcidk.

11.3.1.3 Elektronikus rendszerelem leltir

A Koz6s Hivatal leltart készit az elektronikus informacids rendszer elemeirdl, el6irt
adattartalommal. Meghatarozott gyakorisidggal felilvizsgilja és frissiti az elektronikus
informéciés rendszerelem leltart, gondoskodik arrdl, hogy a leltdar pontosan tiikrzze az
elektronikus informécidés rendszer aktudlis 4llapotat,az elektronikus informacidos rendszer

hatokdrébe esd valamennyi hardver- és szoftverelemet tartalmazza.
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I1.3.1.4. A szoftverhasznalat korlitozasai
A A Ko626s Hivatal kizarélag olyan szoftvert és hozzatartozd dokumentaciét lehet hasznélni,

amelyek megfelelnek a rdjuk vonatkozd szerzddésbeli elvarasoknak. A jegyz6 Altal
engedélyezett, megfelel6 licence-el rendelkezé szoftvereket lehet hasznélni, melyekrdl leltar
késziil.

Szabad vagy nyilt forraskodi vagy ingyenes szoftverek hasznalatbavételét a Jegyzd
engedélyezi. 4 szoftvereket hasznalatba vétel elott biztonsagos korlilmények kozott tesztelni
kell.

A miésolatok és szétosztisok ellendrzése érdekében a telepitbkészleteket biztonsdgosan kell
tarolni €s a hozzaféréseket ellendrizni kell.

A szerzdi jogokkal védett szellemi termékek felhasznal4sat nyomon kell kdvetni.

I1.3.1.5. A felhaszndlé altal telepitett szoftverek

A felhasznalok semmilyen alkalmazist nem telepithetnek a munkadllomésaikra, A
rendszerprogramok, illetve a felhasznaléi alkalmazasok telepitését a kiszolgalokra és
munkaallomasokra csak a rendszergazda végezheti el. Ezen szabdlyok ellendrzését a rendszeres
karbantartds sordn a rendszergazda ellendrzi és az ezen szabdlyzattal ellenétesen telepitett
szoftvereket torli, az esetet a jegyzdnek ill. a IBF-nek jelenti, az ilyen médon fellelt szoftverek

telepitésének kiriilményeit lehetGség szerint megvizsgdlja.

11.3.2. Ugymenet folytonossig tervezése
I1.3.2.1. Ugymenet folytonosségra vonatkozé eljirisrend

A Kozds Hivatal a folyamatos figymenet biztositasa érdekében tervet készit az elektronikus
rendszerek kiesése esetében az elvégzendd feladatokra. A folytonossig védelme érdekében a
munkakdri leirdsokban, belsd szabdlyozdsban illetve megbizasi szerz8désekben rdgziti a

katasztrofa okozta helyzetek kezelését, és helyredllitdsi teenddit.

I1.3.2.2. Ugymenet folytonossdgi terv informatikai eréforris kiesésekre

A Ko6z0s Hivatal az elektronikus informdacios rendszerekre vonatkozo iizletmenet-folytonossagi
tervet Osszehangolja a folyamatos milkddés tervezésére vonatkozd tevékenységeket a
biztonsdgi események kezelésével. Meghatirozza az alapfeladatokat (biztositand6
szolgaltatasokat) ¢és alapfunkcidkat, valamint az ezekhez kapcsolodd vészhelyzeti
kdvetelményeket.

Rendelkezik a helyredllitasi feladatokrdl, a helyredllitasi prioritasokrdl és mértékekrol.
Megnevezi a vészhelyzeti szerepkéroket, felelGsségeket, a kapcsolattartd személyeket ( 6.

szamu melléklet, - Elektronikus rendszerelem leltar).
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Fenntartja a szervezet altal elézetesen definialt alapszolgaltatdsokat, még az elektronikus
informécios rendszer 5sszeomlasa, kompromittalodasa vagy hibaja ellenére is.
Kidolgozza a végleges, teljes elektronikus informéciés rendszer helyreéllitisanak tervét Ggy,

hogy az nem ronthatja le az eredetileg tervezett ¢s megvaldsitott biztonsdgi védelmeket.

I1.3.2.3. Az elektronikus informicids rendszer mentései

A Kozés Hivatal a sajat gépein 1év6, az elektronikus informacios rendszerben tarolt
felhaszndloszintli informécidkrdl, mentést végez az §sszhangban a helyreallitasi idére és a
helyredllitasi pontokra vonatkozo célokkal.

Az adott alkalmazasok adatainak mentési ciklusait aszerint kell meghatarozni, hogy az
esctleges adatvesztés poétldsa egy embernappal helyredllithatd legyen. A folyamatos
munkavégzések esetében naponta célszerli az adatok mentését megoldani, amelyet az
adatgazda, a rendszergazda, a felhasznalo végezhet, ill. szitkség esetén automatikus mentés fut
le. Amennyiben automatikus mentés hasznalnak az elkésziilt mentés haszndlhatdsagat
ellendrizni kell.

Azoknil az alkalmazasoknal ahol a feldolgozasok gyakorisaga nem napi szintii, az adatmentést
elégséges a munkavégzések gyakorisdginak megfelelden elkésziteni.

Kétszintii adatmentést kell késziteni, az esetleges katasztréfa helyzetek okozta karok elkeriilése
érdekében. Az adatmentéseket, valamint a szoftverek telepitd, installdlé lemezeit az arra
kijelolt, megfelelé biztonsdggal ellatott helységben, berendezésben kell tarolni. Az adatok
mentése €s a szoftverek telepitése, Gjra installaldsa a rendszergazda feladata. Alkalmazis fiiggd
az adatallomanyok visszaallitasi lehet6sége. Végezheti az adatgazda, de szilkkség esetén a
fejlesztd segitségét kell igénybe venni, aminek feltételeit a rendszerkGvetési vagy egyeb
megallapodasban régziteni kell.

Az ASP szolgaltatast hasznal6 rendszerek esetében a szolgaltatoval kdtendd szerzddésben kell
definidlni az adatbiztonsaggal kapcsolatos elvarasokat. Az archivalasi kotelezettségeket az ASP
szolgaltatast hasznalé rendszerck esetében a Magyar Allamkincstar végzi a 466/2017. (XIL
28.) Korm. rendelet alapjan.

I1.3.3. Karbantartas

I1.3.3.1. Rendszer karbantartisi eljirdsrend

A Ko6z6s Hivatal a karbantartasokat iitemezetten, a javitasokat igény szerint hajtja végre, A szerviz,
valamint az ASP szolgaltatoval kotott szerzédésekben rogziteni kell a karbantartdsi feladatokat és a
karbantartdsok gyakorisagat.

Az f{izemeltetési tevékenység sordn a rendszergazda rendszeresen teszteli a beépiteit
informacidbiztonsagi intézkedések megfeleldségét €s hatékonysagat.
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I1.3.3.2. Rendszeres karbantartas

A rendszergazda feladata:

- a karbantartisokrdl és javitasokrdl a nyilvantartis vezetése,

- jovahagyni és ellendrizni a karbantartasi tevékenységet,

- az elszéllitasra keriil6 gépen tarolt adatok, informaciok mentése.

- ellendrzi, hogy a berendezések a karbantartasi vagy javitasi tevékenységek utan is
megfelelden miikddnek-e, és biztonsagi és funkciondlis ellendrzésnek veti ald azokat.

A Ko6z8s Hivatal berendezéseit csak sz4llitd levél kidllitasaval, valamint a Jegyz6 engedélyével

lehet elszallitani. Az elszallitott gépekrdl t6rdlni csak azokat az adatokat kell amelyek

adatvédelem szempontjabdl védett adatnak mindsiilnek.

11.3.4. Adathordozd0k védelme

1L.3.4.1. Adathordoz6k védelmére vonatkozé eljarisrend

Az adathordozék védelmére vonatkozé eljardsrend magaba foglalja a szamitogépek,

adathordozo6k biztonsdgos, megbizhaté miikddtetésének feltételeit, miszerint:

- vagyonvédelmi, valamint mikddés biztonsigi szempontbol figyelembe kell venni a
fentiekben a szervizelésre, karbantartisra vonatkozé meghatarozasokat,

- az adathordozdkhoz valé hozzaférést, ezek haszndlatat, az adatok torlési jogat szabélyozza.

- Az adathordozok kezelésénél a tartalmazott adatok szellemébenfigyelembe kell venni az
egyenértékil papir dokumenumok kezelésével kapcsolatos eldirdsokat.

Az adathordozok védelmére vonatkozd eljarasrend més belsé szabalyozasaban (SZMSZ,

Munkakori leirasok) is meghatirozésra kerdil.

Az szAmitdégépek belsd adathordozbihoz a rendszergazda férhet hozz4. Szikség esetén kiilsd
adathordozokhoz az adatgazda és a jegyz6 engedélyével férhetnek hozzé vagy hasznalhatjak,

figyelembe véve a rendszerbiztonségi és adatvédelmi szabalyokat.

11.3.4.3. Adathordozék torlése

A helyreallithatatlansigot biztosité torlési technikikkal vagy az adathordozo teljes fizikai
megsemmisitésével torli az elektronikus informdaciés rendszer meghatarozott adathordozéit a
leselejtezés, a szervezeti ellenérzés megsziinte, vagy (t6rlés esetén) Gjrafelhasznilasra vald
kibocsatas el6tt. Az adatok vagy adathordozé megsemmisitésérél a megsemmisitést végzd

Jeljegyzést készit.

11.3.4.3. Adathordozok hasznilata
A Kdzds Hivatal csak engedélyezett adathordozét szabad hasznalni. A szervezet vezetdje, a
rendszergazda, illetve az adatgazda a hozzaférési jogosultsigok szabélyozasaval

engedélyezheti, korlatozza, vagy tilthatja egyes, vagy barmely adathordozd tipusok, és az
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elektronikus informacids rendszerek hasznalatat.

Hordozhat6 adathordozokat a jegyz0 kivételes engedélyével lehet gépre csatlakoztatni az
adathordoz¢ elkiilonitett médon valé vizsgalata utan. Adatot tartalmazo6 adathordozét csak a

jegyz6 engedélyével lehet a szervet telephelyérdl kivinni, meghatarozott célbdl és ideig.

I1.3.5. Azonositas és hitelesités

I1.3.5.1. Azonositasi és hitelesitési eljarasrend

A Kozos Hivatal valamennyi szamitogépére a bejelentkezést azonositék hasznalataval kell
szabélyozni, hogy ki milyen szinten férhet hozz4 a kezelt adatokhoz, és milyen tevékenységet
végezhet. Torekedni kell olyan alkalmazdsok hasznalatira, amelyek tébbszintli hozzaféresi

jogosultsagra adnak lehetdséget. A jogosultsagi szintek kiosztasat a dokumentalni kell.

11.3.5.2. Azonositas és hitelesités
A Kozds Hivatalban torekedni kell olyan elektronikus informaéciés rendszer, alkalmazas,

hasznalatira, ami képes egyedileg azonositani a felhaszndlét, és a felhasznalo altal végzett
tevékenységet. Meg kell hatarozni, a hozzaférési jogosultsagok alapjan, az egyedi hozzaférést

biztositd azonositdkat.

I1.3.5.3. Azonosito kezelés

Az rendszergazda hozzarendeli az azonositét a kivant egyénhez, csoporthoz, szerepkdrhoz
vagy eszk6zhdz, meghatdrozott id6tartamig megakadédlyozza az azonositék ismételt
felhasznalasat, meghatdrozott id6tartami inaktivitds esetén letiltja az azonositét. Az ASP

rendszerben ez az adatgazda feladata. (Tenant)

11.3.5.4. A hitelesitésre szolgdlo eszkozok kezelése

A rendszergazda, amennyiben ilyen eszkoz haszndlatban van, ellendrzi a hitelesitésre szolgald
eszkdzok kiosztasakor az eszkozt dtvevd egyén, csoport, szerepkdr vagy eszk6z jogosultsgat,
meghatarozza annak kezdeti tartalmat. Meghatdrozza a hitelesitésre szolgdloé eszkdzok
kiosztésat, visszavondsat, cseréjét, meghatdrozza a minimalis és maximaélis hasznalati idejét,
valamint ismételt felhasznalhatosaganak feltételeit. Lecseréli a hitelesitésre szolgald eszkozt az
érintett fidkok megvaltoztatasakor. A hitelesitésre szolgdlo eszkoz haszndldja koteles megérizni
rendelkezésére bocsatott eszkdz bizalmassagat és sértetlenségét. A hitelesitésre szolgalo eszkizt
masnak dtadni szigoruan tilos! Amennyiben ez a szabdly sériilt, ennek tényét jelzi a szervezet

vezetdje felé, aki intézkedik a kapcsolodo jogosultsdgok visszavondsdrdl, szitkség szerint az
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eszkiz cseréjérdl. Hitelesitésre szolgdlo eszkdz haszndlatbavételekor, amennyiben van

alapértelmezett ériéke, ezt meg kell valtozatni, e-nélkiil nem veheté haszndiatba!

I1.3.5.5. A hitelesitésre szolgalé eszkdz visszacsatolasa
Az elektronikus informacids rendszer fedett visszacsatolast (nem szolgéltat hibas bejelentkezés
esetén haszndlhaté informaciot) biztosit a hitelesitési folyamat soran, hogy megvédje a

hitelesitési informacidt jogosulatlan személyek esetleges felfedésétdl, felhasznalasatol.

I1.3.5.6. Azonositis és hitelesités (szervezeten kiviili felhasznalok)

Az elektronikus informacids rendszerhez a hozzaférési jogosultsagot a rendszergazda
biztositja az engedélyezett feladatok és tevékenységek alapjan a jegyzd vagy az dltala
felhatalmazott személy engedélyével, az dltala engedélyezett és sziikséges idotartamra. A

Jelhaszndlot az ilyen médon kiadott jogosultsag egyedileg kell, hogy azonositsa.

I1.3.5.7. Hitelesités szolgiltatok tandsitvanyanak elfogaddsa

Az elektronikus informaciés rendszer csak a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag
elektronikus alairdssal kapcsolatos nyilvantartasban szerepld hitelesités szolgaltatok altal
kibocsatott tandsitvanyokat fogadhatja el az érintett szervezeten kiviili felhasznalok

hitelesitéséhez.

11.3.6. Hozzaférés ellendrzése
I1.3.6.1. Hozziférés ellendrzési eljirdsrend

Az adatokat és informacidkat jelent6ségitk és bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzuk:
— kézlésre szdnt és/vagy barki Altal megismerhetd adatok,

— bizalmas és belsd szabdlyozéval védett adatok

-személyes adatok

-mindsitett, titkos adatok.

Az informatikai feldolgozds sordn keletkezé adatok mindsitbje annak a szervezeti egységnek a

vezetdje, amelynek védelme az érdekkdrébe tartozik.

Az adatok feldolgozéasakor meg kell hatdrozni irdsban és névre sz6loan a hozzaférési jogosultsigot. Az

érintettekkel ezt ismertetni kell. Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a

munkajahoz sziiksége van.

Az adatok védelmét, a feldolgozas — az adattovabbitas, a tarolds - sordn az operacids rendszerben és a

felhasznal6i programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a hardver berendezésekben kiépitett

technikai megoldasokkal is biztositani kell (szoftver, hardver adatvédelem).

A szervezet az informécios rendszerében nem kezel mindsitett adatot, kiemelt védelemben részesitett

kiilénleges személyi adatot.
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A rendszergazda hozzaférés védelmére vonatkozé eljardsrendben meghatérozott gyakorisaggal

feliilvizsgdlja és frissiti a hozzéférések védelmére vonatkozo elj arasrendet.

11.3.6.2. Felhasznloi fiokok kezelése

A rendszergazda meghatarozza:

- &s azonositja az elektronikus informéci6s rendszer felhasznaloi fidkjait, és ezek tipusait,

- megnevezi az elektronikus informaciés rendszer jogosult felhaszn4loit, és a hozzaférési
jogosultsagokat,

- kijeléli a felhasznaloi fiokok fibkkezel6it,

_ ellenérzi a felhasznaléi fidkok hasznélatat, és szilkség esetén torli ezeket.

Killsé kbzremiikodSk dltal iizemeltetett rendszerek esetén (pl. weboldal, ASP szolgdltatds) a

fentieket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy ha a rendszergazda kozvetleniil nem tudja a

fikokat kezelni, értesiti az dizemeltetSt vagy egyéb fiokkezeldt a fikok létrehozdsanak vagy

megsziintetésének vagy médositdsdnak sziikségességérol.

11.3.6.3. Hozziférés ellenérzés érvényesitése

Az elektronikus informaciés rendszer a megfelelé szabdlyzatokkal 6sszhangban érvényesiti a

jévahagyott jogosultsdgokat az informéciékhoz és a rendszer eréforrasaihoz valé logikai

hozzéféréshez. A hivatal vezeiGje hatdrozza meg, hogy a felhaszndlé hogyan és milyen

adatkiérben jogosult kiilsG informdciés rendszerben a hivatal dltal ellendrzott adatokat

feldolgozni.

11.3.6.4. Azonositds vagy hitelesités nélkiil engedélyezett tevékenységek

Az Onkormanyzati Hivatalnal nincs azonositas vagy hitelesitcs nélkiil engedélyezett
tevékenység.

I1.3.6.5. Kiils6 elektronikus informdciés rendszerek hasznilata

Az elektronikus informécios rendszer feliigyelete. A K6zds Hivatal tevékenységébdl adodoan
nem indokolt kiilsé rendszerb6l hozzdférni a hivatalban mikods elektronikus informatikai
rendszerhez. Amennyiben erre mégis szitkség van, az IBF-fel és a rendszergazdaval
egyetértéshen, meghatdrozott célbdl, meghatdrozott ideig engedélyezhetd a kiilsG hozzdférés

ugy, hogy a hozzdférést végzi személye azonosithatd legyen.

11.3.6.6. Nyilvinosan elérheté tartalom

A Kozds Hivatal honlapjai nyilvanosan hozzaférhetd informécidkat tartalmaz. A honlap
kezelésére kijeldlt személy felelds azért, hogy a nyilvanosan hozzaférhet6 informaciék ne
tartalmazzanak nem nyilvanos informaciékat, valamint az adattartalom valos, hiteles legyen. A
szervezet vezetbje vagy az altala felhatalmazott személy a felelSs személyt kioktatja annak

biztositisa és felismerése érdekében, hogy a nyilvédnosan eléthetd informécick ne
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tartalmazzanak nem nyilvanos informécidkat. A szervezeten belill egy az adatokkal
kapcsolatosan kompetens személynek at kell vizsgdlnia a javasolt tartalmat kézzététel elstt. A
kozzétett tartalmakat rendszeresen 4t kell vizsgéni annak érdekében, hogy ne tartalmazzanak

nem nyilvanos informaciét és/vagy elavult, téves informdacidkat.

IL3.7. Rendszer és informdciésértetlenség

I1.3.7.1. Kartékony kédok elleni védelem

Az elektronikus informacios rendszert annak belépési és kilépési pontjain védeni kell a
kartékony kodok ellen. A K6z8s Hivatal szamitogépeire, illetve szerverre viruskereso szoftvert
kell telepiteni. A szofiver rendszeres ellendrzéseket hajtson végre az elektronikus informacids
rendszeren, ¢€s hajtsa végre a kiils¢ forrasokbdl szérmazd fajlok valds idejii ellendrzését a
végpontokon. A kartékony kod észlelése esetén blokkolja vagy helyezze karanténba azt, és
jelezzen a felhaszndlénak. A felhasznald értesitse a rendszergazdat, aki elvégzi az digymenet
Jolytonossagra vonatkozo kivetelmények figyelembevételével a szikséges intézkedéseket a

kartékony kéd megsemmisitése és az esetleges kar felmérése érdckében.

I1.3.7.2. Az elektronikus informdciés rendszer feliigyelete

A rendszergazda feladata az elektronikus informacids rendszer feliigyelete a kdvetkezok
szerint:

- azonositja az elektronikus informéacids rendszer jogosulatlan hasznalatat,

- védi a behatolds-feliigyeleti eszkdzokbol nyert informéaciokat a jogosulatlan hozzaféréssel,
modositassal és torléssel szemben;

- meghatarozott gyakorisaggal biztositja az elektronikus informdacids rendszer feliigyeleti

informacidkat a meghatérozott személyeknek vagy szerepkdrdknek.

11.3.7.3. A kimeneti informaci6 kezelése és megérzése
A Kozos Hivatal az elektronikus informacids rendszer kimeneti informacioit a
jogszabélyokkal, szabalyzatokkal és az lizemeltetési kovetelményekkel Gsszhangban kezeli és

6rzi meg.

IL.3.8. Naplozas és elszimolhatésig

I1.3.8.1. Naplézasi eljardsrend

A szolgaltatd felel6ssége, hogy A Kézés Hivatalnal olyan alkalmazas miikodjon, amely a
rendszerhez valé hozzaférést, az adatokkal kapcsolatos tevékenységeket naplézza, annak
érdekében, hogy ezaltal ezek a tevékenységek késdbb visszakereshetdk legyenek. A
rendszergazda a napléféjlokat rendszeresen megnézi, s a jogosulatlan hozzaférést vagy annak a

kisérletét jelenti a Jegyzonek.
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11.3.8.2. Naplézhat6é események
Az adatgazda meghatirozza naplézand6 eseményeket, és megvizsgalja, hogy az alkalmazésok
naplézhaté eseményei megfeleloek-e, a biztonsigi eseményeket kévetd tényfeltdrd

vizsgalatok tAmogatasihoz.

11.3.8.3. Naplébejegyzések tartalma
Az elektronikus informéciés rendszer a naplobejegyzésekben gyiijtsén be elegendd informaciot
ahhoz, hogy ki lehessen mutatni, hogy milyen események torténtek, mibdl szérmaztak ezek az
események, és mi volt ezen események kimenetele.

- felhasznélé megnevezése

- végzett tevékenység

- id6ponthoz rendelés

I1.3.8.4. Id6bélyegek, rendszeridd

Az clektronikus informéciés rendszer belsd rendszerérdkat haszndl a naplobejegyzések
idébélyegeinek (A Kézds Hivatalon beliil szinkronizalt) eloallitiséhoz, amely rogziti a
naplobejegyzések idépontjait. A szdmitdstechnikai eszkézok ordjdnak bedllitdsat kizardlag a
rendszergazda végezheti. A felhaszndlo kitelessége jelezni, ha egy rendszeréra nem a megfeleld

idét tartalmazza.

I1.3.8.5. A napléinformaciék védelme
A szolgaltaténak biztositania kell, hogy a napléallomanyokhoz illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza, ezeket médositani, megsemmisiteni ne tudja. Az &llomdnyok mentésénél

figyelembe kell venni azok méretet.

I1.3.8.6. A naplébejegyzések megdrzése

A napléadatokat kritikussdguknak megfelel6en osztalyozni kell, és a jogszabalyi elbiras szerinti
ideig meg kell 6rizni. Biztositani kell az alloményok megdrzését a kivizsgalas lezarasaig. Az
érintett szervezet a naplobejegyzéseket egy évig meglrzi a biztonsagi események utolagos
kivizsgalasanak biztositasa érdekeben.

11.3.8.7. Naplogeneralas

Az elektronikus informéci6s rendszereknek lehetfség szerint biztositania kell a
naplobejegyzés generéldsi lehetdségét a naplozhato eseményekre, személyhez kototten, a

fentiek alapjan.

I1.3.9. Rendszer és kommunikaciovédelem
I11.3.9.1. Rendszer- és kommunikaciévédelmi eljarasrend

A Kozos Hivatal a rendszer- és kommunikéciévédelmi eljarast az aldbbiaknak megfelelden

hatirozza meg.
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I1.3.9.2. A hatirok védelme

Az elektronikus informacios rendszer feliigyeli és ellenérzi a kiilsé hatdrain térténd, valamint a

rendszer kulcsfontossagu belsé hatarain torténé kommunikéciot.

- anyilvanosan hozzaférhet6 rendszerelemeket elkiiloniti a bels6 szervezeti hilézattdl,

- csak az érintett szervezet biztonsagi architektirajaval §sszhangban elhelyezett hatarvédelmi
eszkozokdn feltigyelt interfészeken keresztiil kapesolddik kiils6 halozatokhoz vagy kiilst
elektronikus informacids rendszerekhez,

- A Ko6z6s Hivatal halozataban csak olyan Wi-Fi eszkdz csatlakoztathat, amely minimum
WPA2 (technikai korlitok esetén WPA) titkositdst alkalmaz. Csak olyan eszkoz
csatlakoztathatd, amely a hivatal hasznélatdban és feliigyelete alatt all és megfelel jelen
szabalyzatnak.

- az Internet és a A K6zo6s Hivatal elektronikus informéaciés rendszere k6z6tti halézati forgalom
sziirésére, ellendrzésére a lehet6ségek korlatozasdra tlizfalakat, tartalomszilicok, illetve

meghatarozott cimekkel a kapcsolat tiltasat biztosité megoldasokat kell alkalmazni.

11.3.9.3 Kriptograifidval kapcesolatos szabilyozis

Amennyiben a szervezet kriptografiai eljarast hasznal, ez csak szabvinyos eljaras lehet. A
hasznélat médja lehetdség szerint az aktualisan elfogadott modern algoritmusokat hasznalja,
keriilve a régi vagy ismert sebezhetbségekkel rendelkezé eljarasokat. A kommunikéacids
csatorndk kriptogréfiai védelmére torekedni kell, a lehetdségek szerint a technikailag és a
rendelkezésre 4ll6 szoftver lehetGségei szerint a hasznalatkor ismert biztonsigos

konfigurdciét haszndlhat, ezt rendszeresen feliil kell vizsgélni.

Amennyiben a szervezet maga allit el6 vagy hasznal maés 4ltal generalt kriptografiai kulcsot,
igy annak szabalyozaséra, tarolasira, megsemmisitésére szabalyozast készit a kriptografidval

védett adat milyenségével 6sszhangban.
Kriptografiai eszkéz vagy szoftver alapértelmezett bedllitasokkal, telepités sordn 1étrejott vagy

a telepitdcsomagban talalhato értékekkel (beleértve, de nem kizarolagosan privéat kulcs,

alapértelmezett titkositasi jelszd, elére bedllitott DH-paraméter, sth.) nem vehet6 hasznalatba.
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11.3.9.4 Egyiittmiikédésen alapulé szimitdstechnikai eszkdzok

A szervezet miikodéséhez alapvetden nincs sziikség olyan informatikai eszkdzre, ami kamerat
¢és/vagy mikrofont hasznél. Amennyiben a szamitogép tartalmaz ilyet, ezt inaktivalni kell.
Kiilsé mikrofont vagy kamerat tilos szimitégéphez csatlakoztatni. Amennyiben ilyen szoftver
hasznélatira esetileg mégis sziikség van, ezt a jegyzd az IBF-fel egyetértésben
engedélyezheti, de az alkalmazott kamera, mikrofon csak a hasznélat id6tartama alatt lehet
csatlakoztatva és csak olyan kamerat lehet csatlakoztatni, ami jelzi az aktivitast.

11.3.9.5. A folyamatok elkiilonitése
Az elektronikus informaciés rendszer elkiilonitett végrehajtasi tartoményt tart fenn minden

végrehajto folyamat szamara.

A Birdudvarnoki Kizos Onkormdnyzati Hivatal Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzata
2018. év marcius hé 01. napjdval 1ép hatdlyba,

Bardudvamok, 2018 02. 22.

Jovéhagyta, kiadta :

,”-_-
(

- B

Kemenszky Kinga
Jegyzo
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IV. Ertelmezé rendelkezések

adat: az informécié hordozdja, a tények, fogalmak vagy utasitdsok formalizalt dbrazolasa,
amely az emberek vagy automatikus eszkdzok szdméra kdzlésre, megjelenitésre vagy
feldolgozasra alkalmas;

adatfeldolgozis: az adatkezeléshez kapesol6dé technikai feladatok elvegzése;

adatfeldolgozé: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkez
gazdasdgi tarsasig vagy egyéni vallalkozo, aki vagy amely az adatkezeld részére
adatfeldolgozast végez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossdgra hozatala,
sszehangolasa vagy bsszekapcsoldsa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozésa,

adatkezel: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkez
gazdasagi tarsasag vagy egyéni vallalkozo, aki vagy amely az adatkezelést végzi;
adminiszirativ védelem: a védelem érdekében hozott szervezési, szabilyozési, ellendrzési
intézkedések, tovabba a védelemre vonatkozo oktatas;

auditdlds: eldirasok teljesitésére vonatkozo megfeleldségi vizsgilat, ellenbrzés;

ASP: Alkalmazis-szolgaltatss, vagy alkalmazés-bérlet, amely egy 0j fizleti és egyben
technolégiai konstrukciot jelent.

Az ASP keretében a felhasznalok a tevékenységiik timogatasdhoz sziikséges ligyviteli, vagy
egyéb szoftvereket tigy veszik igénybe, hogy interneten keresztiil kapcsolédnak a szolgéltaténal
elhelyezett szerverekhez, az ezeken mikdd adatbdzisokhoz és az adatokat kezeld
programokhoz. A felhasznaléi gépeken csak egy egyszerii bongészdprogramnak kell futnia €s
internet kapcsolattal kell rendelkeznie.

bizalmassig: az elektronikus informacids rendszer azon tulajdonsdga, hogy a benne tarolt
adatot, informéci6t csak az arra jogosultak és csak a jogosultsdguk szintje szerint ismerhetik
meg, hasznalhatjik fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol;

biztonsdgi esemény: nem kivant vagy nem vért egyedi esemény vagy eseménysorozat, amely
az elektronikus informacids rendszerben kedvezétlen valtozast vagy egy eldzdleg ismeretlen
helyzetet idéz eld, és amelynek hatéséra az elektronikus informécids rendszer dltal hordozott
informéci6 bizalmassaga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitisa vagy rendelkezésre alldsa

elvész, illetve megsériil;
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biztonsdgi esemény kezelése: az elektronikus informacids rendszerben bekéovetkezett
biztonsagi esemény dokumentalasa, kovetkezményeinek felszamolasa, a bekovetkezés okainak
¢és feleldseinek megallapitasa, és a hasonlé biztonsagi események jévObeni el6fordulasanak
megakadélyozasa érdekében végzett tervszerl tevékenység;

biztonsdgi osztdly: az elektronikus informécids rendszer védelmének elvart erdssége;
biztonsagi osztilyba sorolds: a kockazatok alapjin az elektronikus informécids rendszer
védelme elvart erésségének meghatarozésa;

biztonsdgi szint: a szervezet felkésziiltsége az ¢ torvényben és a végrehajtdsara kiadott
Jjogszabalyokban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére;

biztonsdgi szintbe sorolds: a szervezet felkésziiltségének meghatérozasa az e térvényben és a
végrehajtasara kiadott jogszabalyokban meghatdrozott biztonsagi feladatok kezelésére;
elektronikus informdcids rendszer biztonsdga: az elektronikus informacids rendszer olyan
allapota, amelyben annak védelme az elektronikus informécids rendszerben kezelt adatok
bizalmassédga, sértetlensége és rendelkezésre allisa, valamint az elektronikus informacids
rendszer elemeinek sértetlensége és rendelkezésre allasa szempontjabol zart, teljes korti,
folytonos és a kockézatokkal ardnyos;

észlelés: a biztonsagi esemény bekovetkezésének felismerése;

Jelhaszndlo: egy adott elektronikus informaci6s rendszert igénybe vevok kore;

Sfenyegetés: olyan lehetséges miivelet vagy esemény, amely sértheti az elektronikus informdacids
rendszer vagy az elektronikus informacids rendszer elemei védettségét, biztonsagat, tovabba
olyan mulasztdsos cselekmény, amely sértheti az elektronikus informdacids rendszer
védettségét, biztonsagat;

Sfizikai védelem: a fizikai térben megvaldsulé fenyegetések elleni védelem, amelynek fontosabb
tészei a természeti csapés elleni védelem, a mechanikai védelem, az elektronikai jelzdrendszer,
az €léerds védelem, a beléptetd rendszer, a megfigyeld rendszer, a téparamellatas, a sugarzott
¢€s vezetett zavarvédelem, klimatizalas és a tlizvédelem;

Jolytonos védelem: az id6ben viltozé koriilmények és viszonyok kozott is megszakitas nélkiil
megvalosuld védelem;

globdlis kibertér: a globalisan Osszekapcesolt, decentralizalt, egyre névekvd elektronikus
informaciés rendszerek, valamint ezen rendszereken keresztil adatok és informicidk
formajaban megjelend tarsadalmi és gazdasédgi folyamatok egylittese;

informatikai biztonsdgpolitika: a biztonsagi célok, alapelvek és a szervezet vezet6i
elkotelezettségének bemutatisa az e térvényben és a végrehajtasara kiadott jogszabalyokban

meghatdrozott biztonsagi feladatok iranyitasara és timogatasara,
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informatikai biztonsdgi stratégia: az informatikai biztonsagpolitikdban kitiizétt célok
megval6sitasanak ntja, modszere;

informdcio: bizonyos tényekrdl, targyakrél vagy jelenségekrol hozzaférhetdé formaban
megadott megfigyelés, tapasztalat vagy ismeret, amely valakinek a tudasat, ismeretkészletét,
annak rendezettségét megvaltoztatja, atalakitja, alapvetGen befolyésolja, bizonytalansigit
csOkkenti vagy megsziinteti;

kiberbiztonsdg: a kibertérben létezé kockdzatok kezelésére alkalmazhatd politikai, jogi,
gazdasagi, oktatasi és tudatossagnéveld, valamint technikai eszk$zok folyamatos és tervszeri
alkalmazédsa, amelyek a kibertérben létezd kockazatok elfogadhaté szintjét biztositva a
kiberteret megbizhaté kdrnyezetté alakitjak a tarsadalmi és gazdasagi folyamatok zavartalan
muik§déséhez és mikddtetéséhez;

kibervédelem: a kibertérbdl jelentkezd fenyegetések elleni védelem, ideértve a sajét kibertér
képességek megorzését;

kockdzat: a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekovetkezése gyakorisaganak
(bekovetkezési valdszinliségének) és az ez altal okozott kar nagysaganak a fliggvénye;
kockdzatelemzés: az elektronikus informacids rendszer ért¢kének, sériilckenységének (gyenge
pontjainak), fenyegetéseinek, a varhaté karoknak és ezek gyakorisdganak felmérése utjan a
kockazatok feltarasa és értékelése;

kockdzatkezelés: az elektronikus informacids rendszerre haté kockazatok csokkentésére
irdanyuld

intézkedésrendszer kidolgozasa;

kockdzatokkal ardnyos védelem: az elektronikus informdicios rendszer olyan védelme,
amelynek soran a védelem koltségei ardnyosak a fenyegetések altal okozhaté karok értékével;
korai figyelmeztetés: valamely fenyegetés varhatéo bekovetkezésének jelzése a fenyegetés
bekovetkezése el6tt annyi idével, hogy hatékony védelmi intézkedéseket lehessen hozni;
létfontossdgii informdcios rendszerelem: az eurdpai létfontossdgh rendszerelemmé é&s a
nemzeti 1étfontossag rendszerelemmé térvény alapjan kijelSlt 1étfontossagh rendszerelemek
azon elektronikus informécios létesitményei, eszkozei vagy szolgéltatdsai, amelyek
mikodésképtelenné valdsa vagy megsemmisiilése az eurdpai 1étfontossagu rendszerelemme és
a nemzeti létfontossdgd rendszerelemmé torvény alapjan kijel6lt létfontossdgn
rendszerelemeket vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy miikddoképességiiket jelentdsen
csdkkentené;

logikai védelem: az elektronikus informécids rendszerben informacidtechnologiai eszkdzokkel

és eljarasokkal (programokkal, protokollokkal) kialakitott védelem;
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magyar kibertér: a globdlis kibertér elektronikus informaciés rendszereinek azon része,
amelyek

Magyarorszagon taldlhatéak, valamint a globalis kibertér elektronikus rendszerein keresztiil
adatok és informaciok formajaban megjelen6 tarsadalmi és gazdasigi folyamatok koziil azok,
amelyek Magyarorszdgon torténnek vagy Magyarorszagra irdnyulnak, illetve Magyarorszag
érintett benne;

megeldzés: a fenyegetés hatdsa bekovetkezésének elkeriilése;

reagdlds: a bekovetkezett biztonsigi esemény terjedésének megakadalyozasira vagy
késleltetésére, a tovabbi karok mérséklésére tett intézkedés;

rendelkezésre dllds: annak biztositasa, hogy az elektronikus informacids rendszerek az arra
jogosult személy szaméra elérhet6ek és az abban kezelt adatok felhaszndlhatéak legyenek;
sértetlenség: az adat tulajdonsdga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és
tulajdonsédgai az elvarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossdgot abban, hogy az az elviart
forrasbol szarmazik (hitelesség) és a szirmazds ellenérizhetdségét, bizonyossdgat
(letagadhatatlansdgat) is, illetve az elekironikus informécids rendszer elemeinek azon
tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informdicids rendszer eleme
rendeltetésének megfeleléen hasznalhato;

sériilékenység: az elektronikus informacids rendszer olyan része vagy tulajdonsaga, amelyen
keresztiil valamely fenyegetés megvalosulhat;

sériilékenység vizsgdlat: az elektronikus informacids rendszerek gyenge pontjainak (biztonsagi
rések) és az ezeken keresztiil fenyeget6 biztonsdgi eseményeknek a feltarasa,

szervezet: az adatkezelést vagy adatfeldolgozast végzé jogi személy, valamint jogi
személyiséggel nem rendelkezd gazdasigi tirsasig, egyéni vallalkozo;

teljes kord védelem: az elektronikus informaciés rendszer valamennyi elemére kiterjed6
védelem;

fizemelteto: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
gazdaségi tarsasdg vagy egyéni vallalkozd, aki vagy amely az elektronikus informicids
rendszer vagy annak részei mlikodtetését végzi és a mlikdésért felelos;

védelmi feladatok: megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés;
zdrt célu elektronikus informdcios rendszer: jogszabilyban meghatdrozott elkiloniilt
nemzetbiztonsagi, honvédelmi, rendészeti, igazsdgszolgaltatdsi, kiiliigyi feladatokat ellatd
elektronikus informaécios, informatikai vagy hirkozlési rendszer;

zdrt védelem: az dsszes szamitdsba vehetd fenyegetést figyelembe vevd védelem.
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Mellékletek
1. szami melléklet — IBSZ hatilya al4 tartozé koltségvetési szervek:

-  Bardudvamok Kozség (")n_}(orményzata
- Kaposszerdahely Kozség Onkormanyzata

1. szimu melléklet — Az informaciés rendszer biztonsagi osztalyba soroldsa

Az adatok mindsitése

Az adatok, illetve rajtuk keresztiil az azokat kezel¢ alkalmazisok és rendszerelemek
informaciévédelemre vonatkozé biztonsagi kovetelményszintje szempontjabol a jogszabélyok,
szabvanyok, ajanliasok és belsé utasitdsok keretében eldirt védelmi kovetelmények
meghatarozéak. Ezek alapjan a védendd adatoknak alapvetden négy csoportjat kiillonithetjiik el:
“ nyilt, szabalyozék édltal nem védett adat,

“ érzékeny (védends), de nem mindositett adat,

“ szolgalati titok,

" allamtitok.

Az érzékeny, de nem mindsitett adatok korébe tartoznak a jogszabalyok altal védendd adatok
(személyes, illetve kiilonleges adatok, az iizleti titkot, a banktitkot képezd adatok, az orvosi, az
ligyvédi és egyéb szakmai titkok, stb.) és A K6z6s Hivatal bels6 szabélyozasa alapjan védendd
adatok. A Ko6zds Hivatal az informatikai rendszereinek az adatok informéci6védelmére
vonatkozé kdvetelményszint szempontjabol vald osztalyozasa soran az adatoknak az emlitett

négy besoroldsibél csak a nyilt, illetve az "érzékeny" adatokat osztdlyozzuk.

Alkalmazés neve J Alkalmazas leirdsa ] Adatgazda A rendszer biztonsﬁgi osztilya

- = o B 8 R
ASP- KERET Onkorméanyzati ASP Jegyzb J el?nleg_l osztaly | 2| 2| 2
| keretrendszer : \MAK dltalelvart | 4| 4| 4
ASP- ADO Onkorményzati ASP Jogyzb _Jellenl_eg1 osztaly | 2| 2| 2
| adérendszer MAK 4ltalelvart | 4| 4| 4
ASP ff)nkorményzat_i ASP . | Jelenlegi osztaly | 2. _2 - _2

. . Jegyzé ; 1

GAZDALKODAS | gazdalkodasi rendszer MAK &ltal elvart Lg 3| 3
ASP | Onkorméoyzati ASP | | |Jelenlegiosmily | 2| 2| 2
IRATKEZELO |  iratkezeld rendszer o8y MAK éltal elvart | 3| 3| 3
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o - o I — 1 - 3 T 1
ASP- HAGYATEK hOnkorményzatl ASP Jegyz [ Jelf:nlegl osztaly 2 2| 2|
| agyaték leltar rendszer | © |MAK sltal elvart | 3| 3| 3|
ASP INGATLAN ‘ ' Onkorményzati ASP Ty Jelenlepiosztdly | 2| 2| 2
1ngat1anvagyon rendfszei | 77 MAK éltal elvart | 3| 3| 3
| aspare |OnkomymiASPipur]icenlegiosmaly | 2] 2] 2
| _K_ERESKEDELEM |_ rendszer MAK éltalelvart | 3| 3| 3
T om - Jelenlegi osmdly | 2] 2]
ASP-PORTAL | OnkomményzatiASP | y . |Jelenlegiosztaly | 2| 2| 2
teleptilési portal rendszer MAK altalelvart | 3| 3| 2
| WINIKTAT Iktatasi rendszer Jegyz6 | Jelenlegi osztily | 2 12 |2 |
VIZUAL . , . .. T,
REGISZTER Népesség nyilvantartds | Jegyzd | Jelenlegi osztily | 2 l 2|2
i I
WINSZOC Szocidlis nyilvantartds | Jegyzd | Jelenlegiosztaly | 2 | 2 | 2 ‘
S B | ‘
ELEKTRA-OTP Banki miiveletek Jegyzé | Jelenlegi osztaly | 2 2 ‘ 2|
| _ | Onkorményzati | g T.
EBR-42 | informéciés rendszer Jegyz6 | Jelenlegi osztély | 2,22
ANYK Nyomtatvénykititd { Jegyz6 | Jelenlegi osztaly ’ 2.2 |2 |
L L L .
lKGR Adatszolgaltaté modul = Jegyzd | Jelenlegi osztaly ‘ 2 22
: | I B

Az osztalyba sorolas alapjan az adatok 2-es szint feletti értéket nem értek el. Az elektronikus

informécios rendszer biztonsagi osztalya 2-es szinti.

A Kozos Hivatal altal hasznalt alkalmazasok adatai védelmi intézkedések kialakitdsa szerint

alapvetden az alabbi kategdridba sorolandok:

1. Az alkalmazés az Onkormanyzati Hivatal gépén fut, az adatok is helyi gépen talalhatdk.
Védelmi intézkedéseket az Onkormanyzati Hivatalnak kell megtennie.

2. ASP szolgaltatas igénybevétele.

Szolgaltatoi szerz6désben kell rogziteni a védelemmel kapesolatos elvarasokat.
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3. WEB-es szolgaltatasok.
Az adatok hozziférés szempontjabol nyilvénosak, de az adat sértetlensége miatt az adat
tartalom rogzitése, médositdsa, torlése hozzaférési jogosultsagok alapjan torténik.
4, Intranet hélozatban fut6 alkalmazasok.
A Koz0s Hivatal a szolgiltatd eldirasainak megfeleléen jar el, a jogosultsagi szintek
kialakitasa érdekében.
5. Adatszolgaltatasok, statisztikak.
Az adatok nyilvanosak.

A biztonsigi osztalyba sorolds Gtmutatéja:

Bizalmassdg karérték-tablazata

Kiérérték Anyagi kir Tarsadalmi Jogszabdlyi |
szint/Kdrfajta | | politikai hatds kdvetkezmény
1. nem értelmezhetd Nyilvinos adat
2. esekély kar | akdzvetlen és kbzvetett | Kinos helyzet a | Belsé szabalyozéval ]
anyagi kar eléri az érintett | szervezeten beliil | védett adat bizalmasséga
szervezet koltségvetésének sériil
1%-4t. |

Sértetlenség karérték-tiblizata
Az elektronikus informdci6s rendszer vagy az abban térolt adat pontatlansiga esetén a kir mértéke:

Karérték Anyagi kar Tdrsadalmi politikai
‘ szint/Karfajta ‘ - | _ hatas
1. jelentéktelen kir a kdzvetlen és kozvetett anyagi kdr nem éri el az | Nincs bizalomvesztés, a
érintett szervezet koltségvetésének 1%-4t. probléma a szervezeten
| | | beliil marad
2. csekély kar a kbzvetlen és kbzvetett anyagi kér eléri az érintett | Kinos helyzet a
| szervezet koltségvetésének 1%-4t. szervezeten beliil a
1 embemappal 4ltithat6 helyre probléma az érintett

| szervezeten beliil marad,
| és azon beliil meg is
oldhatd I

Rendelkezésre Allds kdrérték-tablizata
Az elektronikus informécids rendszer vagy az abban tirolt adatok rendelkezésre allasanak elvesztése esetén
(nem elérhetd a rendszer vagy az adat) a kar mértéke:

| jele_ntéktelen kér | a kizvetlen és kdzvetett anyagi kér nem éri el az Nincs bizalomvesztés, a

érintett szervezet kbliségvetésének 1%-at, probléma a szervezeten
| ) - ) beliil marad -
2, csekély kar ‘ a kbzvetlen és kdzvetett anyagi kér eléri az érintett | Kinos helyzet a
szervezet koltségvetésének 1%-4t. szervezeten beliil a
1 embernappal allithat6 helyre probléma az érintett

szervezeten beliil marad,
¢s azon beliil meg is
| oldhaté
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2. szamu melléklet — A Kézds Hivatal biztonsdgi szintje
Az Onkorményzati Hivatal biztonsigi szintje a jelen IBSZ hatilyba lépésekor,

rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, szabilyzatok alapjan: 2, azaz kettes szint a NEIH altal
kiadott Osztilyba soroldsi és Védelmi intézkedési iirlap v4.51 alapjan.
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3.szami melléklet - Kock4zatelemzési és kezelési modszertan

Az egyes vagyonelemek gyenge pontjait és fenyegetettségeit KIB 25, szam1 ajanlasa: 25/1-3.
kotet: Az Informécidbiztonsag Iranyitisanak Vizsgalata (IBIV) 1.0 verzid segédletei alapjan a
kévetkezOképpen dllapitia meg:

A kockézat meghatarozésa soran a veszély megvalésulasénak valdsziniisége és az okozhat6 kar
alapj4n, az adott veszélyt képviseld sériilékenység kihasznalhatosdga és ennek hatdsa alapjan
torténik. A veszélyeztetett informacidk vagy azok csoportjaira kiilén-kiilsn meg kell dllapitani
a kockazatot, a teljesség kialakitasa céljabol.

A gyakorlatban célszer(i kategdridkkal dolgozni, amelyek az adott kdrnyezet miik6déséhez
igazodnak.

A hatasok kategorizalasa a kozigazgatas szemszgébil:

- Alacsony, varhatéan korldtozott hatranyos hatést gyakorol a kozigazgatdsi szervezet
miuveleteire, vagy a szervezet eszkozeire.

A korlatozott hatranyos hatés azt jelenti, hogy:

A szolgaltatdsi képességet oly mértékben és olyan idbtartamra cstkkentheti, hogy a
szervezet Kképes végrehajtani ugyan elsédleges funkcidit, de a funkciok hatdsossaga
észrevehetten csokken. Az ligyek lefolytatdsdban fennakadést okoz, de a sikeres lefolytatist és
hataridék betartdsat nem veszélyezteti.

A szervezeti eszk$z0k kisebb mértékii karosulasat eredményezi.

Kisebb mértékii pénziigyi veszteséget okoz.

A jogbiztonsdgot kisebb mértékben veszélyezteti, a személyes és/vagy kozhiteles
adatok védelmével kapesolatban felmeriil a lehetdség, hogy a helyzet javitasa nélkiil az adatok
védelme sériithet.

- Fokozott, varhatéan komoly hatranyos hatast gyakorol a kézigazgatasi szervezet miiveleteire,
vagy a szervezet eszkozeire.

- Kiemelt, varhatéan stlyos vagy katasztrofalis hatast gyakorol a kozigazgatisi szervezet
miiveleteire, vagy a szervezet eszkozeire.

A bekovetkezési valdszintisége lehet:

- Magas — béarmikor el6fordulhat. mert pl. gyakori esemény, vagy a tdmadast barki
végrehajthatja. Ilyen lehet példaul egy olyan virustdmadés.

- Kdzepes — gyakran eléfordulhat, pl. célzott szamitogépes betérés a rendszerbe.

- Alacsony — az el6forduldsa a vizsgalt rendszer vagy szervezet mitkddési idejéhez képest nem

gyakori. Ilyen lehet példaul tlizeset vagy természeti csapés.
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A vérhaté kar és a bekdvetkezés valdsziniisége alapjédn a kockazat is kategorizalhato:

Hatas/valosziniiség | alacsony kizepes | magas

alacsony  mérsékelt | alacsony | alacsony )

Jokozott jelentés | mérsékelt lalacsony

kiemelt kritikus —i'jelentés - | mérsékelt
VEDELMI INTEZKEDESEK

A védelmi intézkedések, alabbi csoportositdsa, amely segiti a veszélyekhez rendelt
intézkedések kidolgozasat, azon az alapon, hogy a veszélyt megeldzni, észlelni, vagy javitani
kivanjuk:

- Megakadalyozé (preventiv): a megelézés soran olyan tevékenységeket kell végrehajtani,
amely lehetetlenné teszi a veszélyes esemény bekovetkeztét (pl. email tartalomsziirés, amellyel
megeldzziik virusok levelezésen keresztiili bejutasat).

- Eszlel$ (detektdld): az észlelés sordn a mar folyamatban 1év8 tAmadaést, kérokozést probaljuk
— lehetbleg minél hamarabb — észlelni, majd ez alapjdn megsziintetni, mieldtt lényegi
kéarokozisra keriilne sor. Ilyen példaul a behatolds jelzé (IDS) rendszer hasznilata, amely
gyanus hélozati forgalom esetén riasztast ad. Az észlelés alapjan azutan mds tevékenységeket
is végezhetiink.

- Helyreallité (korrektiv): a javit6 intézkedés a méar megtdrtént esemény altal okozott kart
csbkkenti vagy sziinteti meg. Javitd intézkedés példaul a rendszer visszaéllitdsa mentésbél, de
ilyen intézkedés akdr az is, ha biztositassal rendelkeziink, amely kér esetén biztosit fedezetet.
Ezt a harmast szokds az angol megnevezések alapjan PreDeCo-nak (Preventive —
megakadalyozd, Detective — észleli, Corrective — helyreallitd) nevezni.

Az egyes veszélyforrasokra vonatkozbéan megéllapithatéak a védelmi intézkedések, ezek
kidolgozésa sordn hasznilhatjuk a CIA (bizalmassag, sértetlenség vagy rendelkezésre 4ll4s)
¢lvet, minden veszélyforrashoz hozzérendelve az 4ltala képviselt kockézatot, az azt
megvalésitd bizalmassag, sértetlenség vagy rendelkezésre éllas sériilését és az ezeket

megel6z6, detektild vagy javitd intézkedéseket.
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Elem

Fenyegetések, veszélyek,
sebezhetfségek

Védelem

ASP rendszer
O6nkormanyza
ti, végponti
allomasai

Erzékeny adatok ellopésa,
adatfijlok torlése, ellopasa,
moédositdsa. -
Rosszindulati program (virus, trdjai
falo, stb.) bejuttatasa a rendszerbe.
Virus, tréjai fal6, féreg
aktivalodésa, pl. e-mail csatolmany
megnyitasakor.

Végrehajthatd programok, script-ek i

| (Java Applet, JavaScript, VB |
Script, CG], stb.) letbltése, pl. az
dllomas DoS tdmad4sra vald
felhasznalasara a felhasznal6 tudtan

vl

| Web és alkalmazasba csomagolt
ActiveX objektumok, amelyek a

| programoz6 szandékatol fiiggden a

legkiilénbozobb kérokat

(gépleallitas, konfiguracid

feltérképezés, monitor/billentyGzet

elvétel, stb.) okozhatjak.

Hozzaférés védelem beallitasa.

-

Virusvédelmi rendszer alkalmazasa.

Virusvédelmi rendszer alkalmazasa.

Bongész6 biztonségi beallitdsa.

Bongészd biztonsagi beallitasa.

Ismeretlen forrasbdl érkez e-mail-
ek és azok csatolmanyainak
megnyitasa.

Virusvédelmi rendszer alkalmazisa,
felhasznal6 oktatasa.

Az Internet bongészékben meglévo
biztonsagi ,.lyukak”
megsziintetésére szolgal6 javité I
programok letdltésének
elmulasztasa. A biztonsagi
~lyukak” kihasznalasaval elérheték
a végponti felhasznal6 érzékeny
adatai (jelszo, az allomas
konfiguracidja, fajl nevek, fijl
struktira, a meglatogatott weblapok
cfmei, stb.).

Legujabb verziok, frissitések telepitése.

A munkaallomasra letltétt
adatlapok (kérddiv, adatszolgaltatod
formanyomtatvany, stb.)
programhibai: A szolgéltatott
adatok rejtjelezés nélkiili elkiildése.

Csak megbizhat6 forrasbol szarmazoé
program hasznélata.

Virusvédelmi program frissitésének
elmulasztisa. B
Az igénybeveltt szolgaltatds
letagadésa. -
A munkaéllomas ellopésa.

Napl6zés.

Rendszeres, automatikus frissités. |

“Ké')vctelmgnyrendszer szerinti fizikai
biztonsag kialakitésa.
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Elem

Fenyegetések, veszélyek,
sebezhetdségek

Védelem

Internet

Tiizfal

Mobil eszkéz ellopasa

Az eldirt fizikai védelmi eszkdzok
alkalmazésa.
Kévetelményrendszer szerinti
hozzaférés-védelem és rejtjelezés
alkalmazasa.

| A felhasznalé login adatainak

(felhasznél6i-azonosito, jelszo)
lehallgatasa, ezek segitségével a
felhasznal6é megszemélyesitése.

Rejtjelezett adatatviteli csatorna
'hasznélata.

Erzékeny adatok lehallgatésa.

Rejtjeleiétt adatatviteli csatorna
| hasznalata.

 Adatok lehallgatas és tovabbitisa

megviltoztatott tartalommal elleni
| védelme.

Hozzaférés-vezérlés kialakitasa.
Rejtjelezett adatatviteli csatorna.
Egyszer hasznélatos jelszo.

'E-mail-ek, elektronikus
| dokumentumok eltéritése.

Hozzaférés-vezérlés kialakitasa.

Tuzfal-biztonsagpolitika hidnya
vagy hidnyos volta.

Tiizfal-biztonsagpolitika elkészitése,
vagy aktnalizéldsa.

Ad hoc vagy nem a
biztonsagpolitikanak megfeleld
biztonsagi beallitas, vagy
izemeltetés.
Portok letapogatasa. )
IP cim megszemélyesités, a timadd
a védett halézaton miik6déd
szamitogép (pl. szerver) IP cimét
megszerezve egy belsé
munkadllomast ,,szimuldlva™ a
tiizfalon keresztiil fér hozzé a
szerveren levé adatalloményokhoz.

Biztonsagi beillitasok rendszeres
ellendrzése, naplozas, riasztas.

Tiizfal biztonsagi bedllitasa.

Megfelel6 halozati biztonsagpolitika,
architektura terv kialakitasa.

Visszaélés, forras
utvonalvalasztassal. A tamadé a
védett belsd halézat felépitésének
ismeretében a sajat gépében
meghatarozott itvonallal és belsd
IP cimmel belsé gépet ,,jatszik el”
és fér hozz4 az Gtvonal végén levd
bels6 géphez.

| Megfelel6 hélézati biztonsdgpolitika,
architektura terv kialakitasa.
Hal6zati végpont IP cimhez, MAC
cimhez kitése.

Szerver tipus specifikus biztonsagi
lyukak az operacids rendszerben.
Az aktualis javito- és szerviz
csomagok telepitésének
elmulasztasa.

A tiizfal tavoli, pl. Interneten
keresztiil t8rtén6 adminisztralasa.
Virusvédelmi programok
frissitésének elmulasztasa.
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Operacids rendszerek biztonsagi
frissitéseinek folyamatos figyelése,
végrehajtisa.

halézatbol, vagy konzolrdl. B
Virusvédelmi rendszer folyamatos
frissitése.




Elem

Fenyegetések, veszélyek,
sebezhetbségek

Hianyos biztonsagi naplézas. A
biztonsagi naplok értékelésének
elmulasztisa vagy

rendszertelensége.

Hiéanyos fizikai biztonsag.
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Védelem
Minden jelentds biztonsagi esemény
napldzésa, naplézott események
folyamatos értékelése.

' Kovetelményrendszer szerinti fizikai
 biztonsag kialakitdsa.



4. szami melléklet, - Hozzdférés jogosultsig igényld lap

Jogosultsag igényld neve:

Szervezeti egység megnevezése:
Alkalmazis neve:

Hozzaférési jog:

Felhasznalé azonosito:

Aktivéalast(adatgazda) végz személy:

Engedélyezd vezetd:

Jogosultsag kezdete:

Jogosultsag vége:

A felhasznalé tudomasul veszi, hogy:

- a rdbizott adatokért és jogosultsagokért személyes felel6sséget vallal,

- felhasznal6i-azonositdjat és jelszavat nem szolgéltathatja ki mas személynek,

- a sajét szadmitgépén és a hozzdkapcsolddo rendszerekben 1étrehozott és kezelt dllomanyok —
beleértve az elektronikus levelezést is, — a Béardudvarnoki Koz6s Onkormanyzati Hivatal
tulajdonat képezik, ezért a Bardudvarnoki Ko6zds Onkorményzati Hivatal szabilyzatokban és
utasitdsokban feljogositott ellendrzd szerveinek, ezekhez az allomanyokhoz, a vizsgélathoz

sziikséges mértékig betekintési joga van.

Felhaszndl6 alairdsa

A jogosultsag bedllitasat végz06 személy olvashato alairasa:
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Szervezeti egység vezetje

------------------------------------



5. szamu melléklet, - Hozzaférés jogosultsig igényld lapok dsszesitése

Iktatészam

Alkalmazas neve

Hozziférési jog

S N
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Felhasznilé neve | Munkahelyi vezetd




6. szami melléklet, - Biztonsigi események jelentése

A biztonsigi esemény megnevezése:
Eszlelés helye:

Az esemény leirasa:

Az esemény kivizsgaldsdnak lefrdsa:

A tett intézkedés leirasa:

Az intézkedés életbelépésének id6pontja:

iktat6szam:

Jegyzé

A Nemzeti Elektronikus Informécidbiztonsagi Hatdsag felé a jelentés megtortént:

IBF
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Jegyzd



7. szamu melléklet,

MEGISMERESI NYILATKOZAT
Bérdudvarnoki Kéz6s Onkorményzat Informatikai Szabélyzatiban foglaltakat megismertem,
és azt munkam sorn kitelezden betartom:

NEV FELADAT ALAIRAS
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8. szamu melléklet,

A KOH weboldalanak neve; www.bardudvarnok.hu

A rendszer felett feliigyeletet gyakorlé neve, és elérhetdsége:
Véros Andras 06- 70- 948-9010

Az IBF neve, ¢és elérhetdsége: Fogarasi Andras 06-70-311-0055
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9. szami melléklet,

Alulirottak, a Bérdudvarnoki K6z6s Onkorményzati Hivatalt fenntarté énkorméanyzatok
polgarmesterei a KOH Informatikai Szabalyzatit megismertiik, és elfogadtuk.

Mester Balizs
Béardudvarnok

Prépost Laszlo
Kaposszerdahely
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