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Tisztelt Képvisel-testiilet!

Az Onkorméanyzati ASP rendszerrél sz616 257/2016. (VIIL31)) Kormanyrendelet alapjan
Hosszuviz Kozségi Onkorméanyzat 2017. Januar 01, napjaval csatlakozott az Onkormanyzati
ASP szakrendszereihez,

altal jovahagyott, majd ezt kévetéen kihirdetett informatikaj biztonssgi szabélyzat készitését
az alabbi, 4 kozponti rendszerek miatt:

- iratkezel® rendszer,

- elektronikus ligyintézési portal rendszer,

- gazdéalkod4si rendszer,

- ingatlanvagyon-kataszter rendszer,

- Onkorméanyzati adorendszer,

- ipar- és kereskedelmi rendszer,

- hagyatéki leltr rendszer.

valamint a biztonsagos informaciss eszkozokre, termékekre, tovabbs a biztonsagi osztalyba &s
biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozg kovetelményekrsl sz616 41/2015. (VIL15 .) BM
rendeletnek megfeleléen az alabbi szabalyzatot adom ki:

Informatikaj biztonsagi szabalyzat hatdlya:
* A4z Informatikai biztonsdoi Szabdlyzat szervezeti hatdlya:

Agi szabélyzat személyi hatélya kiterjed az Onkorményzati
szerv - kéztisztviselbire, lgyintézéire, a Hivata] valamennyj munkatdrsgra,
munkavégzésre irdnyulo barmely Jjogviszonyban 4116 természetes és jogi személyre,
akik kapcsolatba keriilnek a Hivata] elektronikus informacids rendszereivel
(hasznaljak, telepitik, lizemeltetik, javitjak, fejlesztik stb.):




a) a hivatal munkaviszony €és egyéb Jogviszony alapjan foglalkoztatott
munkatarsakra,
b) a hivatallal szerzédéses kapcsolatban 4116 természetes és Jjogi személyekre,
C) mas szervezetek képviseletében a hivatal munkahelyein tartézkods
személyekre.
* Az Informatikai biztonsdei szabdlyzat tdrgyi hatdlya:
Az Informatikai biztonsagi szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a hivatal adataival s
adatainak kezelésével Osszefliggésben hasznalt barmilyen adatrgzitésre, tarolasra,
feldolgozasra vagy tovabbitisra képes elektronikus informdaciés rendszerre és ezek
miik6dési kérnyezetére,
A targyi hataly kiterjed tovabba a hivatal miik6déséhez alkalmazott szoftverekre,
illetve az ezekkel rogzitett, tarolt, feldolgozott vagy tovabbitott adatokra é&s
informacidkra.
A szabélyzat el6irdsait alkalmazni kell a Hivatal belsé szervezeti egységei altal
vezetett nyilvantartasok, adatbazisok é&s valamennyi egyedileg kezelt adat,
elektronikus szolgaltatasok illetdleg dokumentumok esetében.
A targyi hataly kiterjed az onkorményzati ASP kézpont 4ltal nyujtott szakrendszerek
felhasznal6 oldali komponenseire, a munkadllomasokra, a munkasllomasokon futéd
szoftverekre, kartyaolvaséra, e-Személyire.
* Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat idébeni hatdlya:
Az Informatikai biztonsagi szabalyzat a kiad4s napjan lép hatélyba.

A KOFOP-].2.1-VEKOP—16-2017-00719 koédszamu,  Csatlakozisi konstrukci6 az
onkorményzati ASP rendszer orszagos Kkiterjesztéséhez targyn palyazat palyazati kiirdsa
szerint a szabalyzatot legkés6bb a projekt fizikai befejezésének id6pontjaig (2018. jinius 30.)
meg kell alkotni, azt a képviselbtestiiletnek jova kell hagynia, majd annak kozzétételérsl
gondoskodni kell.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztés mellékletét képez6 Informatikai
biztonsdgi szabalyzatot attekinteni ¢s jovahagyni sziveskedjen.
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Hajdu Szabina jegyzs
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1. Altalanos rész

1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: IBSZ) célja, az 6nkormdnyzat altal ke-
zelt adatok biztonsaganak a megteremtése. Az IBSZ kovetelményeket, szabalyokat és kezelési
elveket, tartalmaz a Mesztegnydi K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: a HIVATAL)
tevékenységében kozremlik6d6 személyek (bizonyos esetekben kiilsé kdzremiikdddk) szamara,
akik felelések az informacidbiztonsdg fejlesztéséért, megvaldsitasaért €s megtartasaért. Az
IBSZ hatékonyan tdmogatja a Hivatal informatikai biztonsig kezelésének mindennapi gyakor-
latat, illetve megfeleld kereteket biztosit a Hivatal teljes koril biztonsagi szabalyozasahoz.

Az IBSZ-ben szereplé kovetelményeket, rendelkezéseket €s ajanldsokat a hatalyos jogszaba-
lyok keretei kozott kell hasznalni. A biztonsagi szabéalyozds célja a kivetkezd:

a) A jogkdvetd magatartds és a j6 hirnév érdekében védeni a szervezet értékeit,

b) A tudatossag, a szervezettség és a technikai megoldasok hasznalata segitségével nsvelni
az informaciobiztonsagot,

c) A megel6zes, a tajékoztatas, az oktatas, a felderités és a szankcionalas eszkozeivel segi-
teni az intézkedések érvényesitését.

A jelen IBSZ a Hivatal szervezeti szintli informacidbiztonsagi szabalyozé rendszerének egyik
alapvetd eleme. Az IBSZ a hatalyos jogszabalyokkal, a Hivatal miikodési el6irdsaival dssz-
hangban megteremti az elektronikus informacids rendszerek és az azokban kezelt adatok biz-
tonsagat. Tartalmazza a Hivatal elektronikus informécids rendszereivel kapcsolatba keriils sze-
mélyek felé tamasztott informacidbiztonsagi kdvetelményeket, tovabba meghatirozza azokat
az elvarasokat, kotelezettségeket és a feleldsséget, amelyekre a biztonsigos informacidellatas
érdekében sziikség van.

A Hivatal informatikai szolgaltatbival kotott szolgéltatasi szerzédéseknek sszhangban kell
lenniiik jelen IBSZ —szel.

2. Az IBSZ hatilya

2.1. Szervezeti és személyi hataly

Az IBSZ szervezeti hatalya a Hivatal valamennyi olyan szervezeti egységére kiterjed, amely a
Hivatal elektronikus informacids rendszereit hasznalja, lizemelteti, fejleszti, tovabba ilyen te-
vékenységeket iranyit és ellendriz.

Az IBSZ személyi hatalya kiterjed az 6nkormanyzati szerv koztisztviseldire, iigyintézdire, a
Hivatal valamennyi munkatarsara, munkavégzésre iranyul6 barmely jogviszonyban 4ll6 termé-
szetes és jogi személyre, akik kapcsolatba keriilnek a Hivatal elektronikus informacios rend-
szereivel (hasznaljak, telepitik, lizemeltetik, javitjak, fejlesztik stb.):

a) a Hivatal munkaviszony és egyéb jogviszony alapjan foglalkoztatott munkatarsakra,

b) a Hivatallal szerzédéses kapcsolatban all6 természetes és jogi személyekre,
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c) mas szervezetek képviseletében a Hivatal munkahelyein tartézkodé személyekre.

2.2, Targyi hataly

Az IBSZ targyi hatalya kiterjed a Hivatal adataival és adatainak kezelésével dsszefiiggésben
hasznélt barmilyen adatrégzitésre, tarolasra, feldolgozasra vagy tovabbitasra képes elektroni-
kus informacios rendszerre és ezek miik6dési krnyezetére.

A targyi hatdly kiterjed tovabba a Hivatal miikddéséhez alkalmazott szoftverekre, illetve az
ezekkel rogzitett, tarolt, feldolgozott vagy tovabbitott adatokra és informaciokra.

A szabélyzat eléirasait alkalmazni kell a Hivatal belsd szervezeti egységei 4ltal vezetett nyil-
vantartasok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat, elektronikus szolgaltatasok ille-
téleg dokumentumok esetében.

A targyi hatély kiterjed az dnkorményzati ASP kdzpont 4ltal nydjtott szakrendszerek felhasz-
nalo oldali komponenseire, a munkadllomasokra, a munkaallomasokon futé szoftverekre, kér-
tyaolvasora, e-Személyire.

2.3. Idobeni hataly

Az IBSZ a kiadas napjan 1ép hatalyba.
3. Az IBSZ feliilvizsgalata

Az IBSZ médositasara van sziikség, ha a Hivatal elektronikus informacids rendszereinek mii-
kdodésében vagy elektronikus informécids rendszereinek milik6dését meghatarozo jogszabalyi
kérnyezetben jelentds valtozasok kdvetkeznek be.

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

Az IBSZ eseti modositasanak, feliilvizsgalatanak kezdeményezése és a feliilvizsgalat, valamint
a modositas elvégzése az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelds személy
(tovabbiakban: informacidbiztonsagi felelds, roviditve IBF) feladata. A médositasok engedé-
lyezése és az ujabb valtozat jovahagyasa a jegyz6 hataskore.

A jelen IBSZ az ASP csatlakozasi projekt soran kapott informécidk birtokaban keriil kialaki-
tasra, valamint az ASP csatlakozasi projekt lezarasakor - azaz amikor a Hivatal valamennyi
szakrendszerhez csatlakozik - ismét el kell végezni a végleges feliilvizsgalatot.

3.1. Hataskdri és illetékességi szabalyok

Az IBSZ bels6 hasznalatt, nem nyilvanos dokumentum. A Hivatal elektronikus informacios
rendszerének felhasznaldi, illetve egyéb érintettek (a Hivatal szerzédéses partnereinek képvi-
seletében, mas szervezetek képviseletében a Hivatal munkahelyein tartézkod6 személyek)
megismerhetik és birtokolhatjak, de illetékteleneknek nem adhatjak tovabb.
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4. Kapesol6dé dokumentumok

4.1. Jogszabalyok

a) 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrdl

b) 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

c) 2012. ¢évi C. térvény a Biintetd Térvénykdnyvrél

d) 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol

e) 2013. évi L. torvény az allami és Snkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsa-
garol (tovabbiakban: IBtv.)

f) 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet

g) 42/2015. (VII. 15.) BM rendelet az elektronikus informaci6biztonsagrél sz616 térvény ha-
talya ala tartoz6 egyes szervezetek hatésagi nyilvantartasba vételének rendjérél

h) 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet

1) 26/2013. (X. 21.) KIM rendelet az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informa-
cidbiztonsagarol szold torvényben meghatdrozott vezetdi és az elektronikus informaciés
rendszer biztonsagaért felelos személyek képzésének és tovabbképzésének tartalmarol

1) 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
(tovabbiakban: Info tv.)

k) 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl

) 1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

m) 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet az 5Snkorményzati ASP rendszerrdl

4.2. Kapcsolédé szabvanyok, ajanlasok

a)
b)
c)

MSZ ISO/IEC 27002:2011: Az informacidbiztonsag iranyitasi gyakorlatinak kézikényve
MSZ ISO/IEC 27001:2006: Az informaciobiztonsdg iranyitasi rendszerei. Kévetelmények
A KIB 25. szamu ajanlasa: Magyar Informaciobiztonsagi Ajanlasok (MIBA) 1.0 verzié

4.3. Az IBSZ -hez kapcsol6dé belsé dokumentumok

a)
b)

d)

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Hivatal miik6dését szabélyoz6 valamennyi szabalyzat, eljarasrend, igy kiilondsen: a gaz-
dalkodasi, a kozbeszerzési, a kotelezettségvallalasi szabélyzat, a leltarozasi, az iratkezelési
szabalyzat, a selejtezési szabalyzat.

Informatikai biztonsagpolitika

Cselekvési terv a Mesztegnysi Kozos Onkormanyzati Hivatal elektronikus informaciés
rendszereinek elvart biztonsagi osztalyainak, illetve a Hivatal elvart biztonsagi szintjének elérésére
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S. Az IBSZ altaldnos kivetelményei

Az IBSZ eldirdsainak alkalmazasa, betartasa, illetve betartatdsa, a 2.1 pontban megjeléltek sza-
mdra kotelezd. A szabalyok be nem tartasa jogi, munkaiigyi, illetve szerz6désben meghataro-
zott kévetkezményeket vonhat maga utan. Az IBSZ el nem olvasésa nem mentesit a feleldsség
alél.

Az informaciobiztonsagi eléirdsok betartasa megvédi a HIV Hivatalt és a 2.1. pontban kifejtett
személyi hataly ala es6 felhasznaloit, iigyfeleit, partnereit, adataik és informécioik jogosulatlan
vagy véletlenszer(i nyilvanossagra jutasatdl, modositasatol, megrongalodasatdl, megsemmisii-
1ését6l.

A munkahelyi vezetd kzvetleniil felelds azért, hogy az ellendrzése ala tartozé felhasznalok
betartsak az IBSZ eléirasait.

A Hivatal elektronikus informacios rendszereit csak a jelen IBSZ 10. sz. mellékletében talalhato
telhasznaldi nyilatkozat alairdsa utan lehet hasznalatba venni.

A Hivatal az IBSZ-t folyamatosan fejleszti és tokéletesiti.

6. Elektronikus informacios rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasa

A Hivatalnak az 4llami és 6nkorméanyzati szervek elektronikus informéaciobiztonsagardl szol6
2013. évi L. torvény 7. § (3) bekezdésében meghatéarozottak figyelembevételével, az allami és
dnkormanyzati szervek elektronikus informdaciobiztonsagéardl szolo 2013. évi L. térvényben
meghatérozott technoldgiai biztonsagi, valamint biztonsagos informacios eszkdzokre, termé-
kekre vonatkozd, valamint a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasi kévetelménye-
ir6l sz616 a 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet 1. szama melléklete alapjan biztonsagi osztalyba
kell sorolnia az elektronikus informaciés rendszereit, illetve biztonsagi szintbe kell sorol-
nia a szervezetét.

A biztonsagi osztalyba sorolast az elektronikus informacids rendszerben kezelt adat bizalmas-
saganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak, valamint az elektronikus informacids
rendszer sértetlenségének és rendelkezésre allasanak sériilése esetén bekdvetkezd kar mértéke
alapjan kell elvégezni.

Az 6nkormanyzati ASP rendszer szakrendszereit az ASP miikddtetdje sorolja biztonsagi osz-
talyba. Az &nkormanyzat oldali sziikséges védelmi iniézkedéseket a csatlakozasi szerz6désben
megfogalmazottak szerint kell végrehajtani.

A Hivatal az IB tv. eléirasainak megfeleléen elvégezte az elektronikus informdcids rendszerek
biztonsagi osztalyba sorolasat.

A biztonsagi osztalyba sorolas eredményét a jelen IBSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Ha nem torténik lényegi véltozas, a biztonsagi osztalyba sorolast hiromévente feliil kell vizs-
galni.
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7. Biztonsagi szintbe sorolas

Az Ibtv. 9. §-anak (1) és (2) bekezdései alapjan a kockdzatokkal aranyos, kéltséghatékony vé-
delem kialakitasa érdekében a szervezetet, valamint az elektronikus informaciés rendszer
a) fejlesztését végzo,

b) tlizemeltetését végzd,
c) lzemeltetéséért felelds vagy
d) informaciébiztonsagaért felelds

szervezeti egységeket az elektronikus informacids rendszerek védelmére valo felkésziiltségiik
alapjan a szervezettdl elvart, eltérd biztonsagi szintekbe kell sorolni jogszabalyban meghatéro-
zott szempontok szerint.

7.1. A Hivatal biztonsagi szintbe sorolasa

Az Ibtv. 9. §-anak (4) bekezdése alapjan a szervezet vagy szervezeti egységek biztonsagi szint-
Jének meghatdrozasat az elektronikus informacios rendszer felhasznaldsanak médja hatarozza
meg, jogszabalyban meghatarozott szempontok szerint,

A technologiai vhr alapjan a Hivatal elvart biztonsagi szintje 4-es, mivel
a) szakfeladatait timogato elektronikus informacids rendszert hasznal (3-as szint)
b) kritikus adatokat kezel (3-as szint)
¢) személyes adatokat, adotitok kezel
d) elektronikus informécids rendszert iizemeltet (4-es szint).

7.2. A Hivatal jelenlegi biztonsagi szintje

A Hivatal az IBtv. el6irdsainak megfeleléen megvizsgalta biztonsagi szintjét.

Ennek alapjan a Hivatal jelenlegi biztonsAgi szintje: 2
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II. A Hivatal és az elektronikus informacios rendszereinek infor-
maciobiztonsagi kovetelményei

A Hivatalnak nincs a 2-es biztonsagi osztalynal magasabb besorolasu elektronikus informacios
rendszere.

A Hivatalnak a jelen IBSZ kiadasat kvetden 90 napon beliil cselekvési tervet kell készitenie
a kovetkezd biztonsagi szintre, illetve a 2-es biztonsagi osztalyra vonatkozo kdvetelmények
teljesitése érdekében.

Jelen IBSZ a Hivatal a szervezetekre vonatkozé 2-es biztonsagi szintet, az elektronikus infor-
mAcios rendszereire - ahol azt a biztonsagi osztalyba sorolas indokolja - a 2-es biztonsagi szint
kdvetelményeit veszi figyelembe.

II1. Adminisztrativ védelmi intézkedések

Az ebben a fejezetben leirt adminisztrativ védelmi intézkedéseket egységesen kell, valamennyi
elektronikus informacios rendszerre vonatkozéan megvaldsitani.

8. Szervezeti biztonsag, szerepkorok

8.1. Informaciobiztonsagi tevékenységek

A Hivatalban a kdvetkez6 informacidbiztonsagi tevékenységeket kell ellatni:
a) informatikai kockazatelemzés és kezelés,
b) elektronikus informacios rendszerek biztonsagi feliigyelete,

¢) uj elektronikus informacids rendszerek informacidbiztonsagi véleményezése és elfoga-
désa,

d) szervezetek kozotti informaciobiztonsagi egyiittmiikodés,

e) az informdacidbiztonsag fliggetlen feliilvizsgalata.
8.2. Az informacidbiztonsagi felel6sségi rend meghatarozasa

Az informaciobiztonsag megteremtése és fenntartasa olyan alapvet6 feleldsség, amely szerint
nem tartozhat egyszemélyi felelosségi és hataskorbe az elektronikus informaciés rendszerek
tervezése, fejlesztése, lizemeltetése és feliigyelete.

Az informacidbiztonsag megvaldsitasat, fenntartisat és ellendrzését a Hivatal a feladatok és
felelosség szempontjabdl egymastdl elhatarolt szervezeti keretek kdzott valositja meg. A felso-
rolt feladatok a munkak®éri leirasok részét kell, hogy képezzék.

8.3. Jegyzd, a szervezet vezetije

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol 2013. évi L. térvény
alapjan:
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»11.§ (1) A szervezet vezetdje koteles gondoskodni az elektronikus informacids rendszerek
védelmérd! a kovetkezdk szerint:

a) biztositja az elektronikus informdciés rendszerre irdnyadé6 biztonsagi osztéily tekintetében a
jogszabalyban meghatarozott kovetelmények teljesiilését,

b) biztositja a szervezetre irAnyado biztonsagi szint tekintetében a jogszabalyban meghatarozott
kovetelmények teljesiilését,

¢) az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személyt nevez ki vagy biz meg,
f) meghatarozza a szervezet elektronikus informdacids rendszerei védelmének feleldseire, fel-
adataira €s az ehhez sziikséges hataskdrokre, felhasznalokra vonatkozo szabalyokat, illetve ki-
adja az informatikai biztonsagi szabalyzatot,

g) gondoskodik az elektronikus informdacids rendszerek védelmi feladatainak és feleldsségi ko-
reinek oktatasardl, sajat maga és a szervezet munkatarsai informacidbiztonsagi ismereteinek
szinten tartasarol,

h) rendszeresen végrehajtott biztonsagi kockazatelemzések, ellenérzések, auditok lefolytatasa
révén meggy6zddik arrdl, hogy a szervezet elektronikus informaécids rendszereinek biztonsaga
megfelel-e a jogszabalyoknak €s a kockazatoknak,

i) gondoskodik az elektronikus informacios rendszer eseményeinek nyomon kovethetéségérdl,
j) biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden szilkséges és rendelkezésére 4ll6 erdforras fel-
hasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors €s hatékony reagalasrol, és
ezt kdvetben a biztonsagi események kezelésérol,

k) ha az elektronikus informacids rendszer létrehozasaban, lizemeltetésében, auditalasaban,
karbantartasaban vagy javitisaban kézremiikodét vesz igénybe, gondoskodik arrél, hogy az e
torvényben foglaltak szerz6déses kotelemként teljesiiljenek,

1) ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kdzremiikodot vesz
igénybe, gondoskodik arrél, hogy az e torvényben foglaltak szerz6déses kitelemként teljesiil-
jenek,

m) felelés az érintetteknek a biztonsagi eseményekrdl és a lehetséges fenyegetésekrol térténd
haladéktalan tajékoztatasaért,

n) megteszi az elektronikus informacios rendszer védelme érdekében felmeriil$ egyéb sziiksé-
ges intézkedéseket.

12. § A szervezet vezetGje koteles egyiittmiikédni a hatosaggal. Ennek soran:

a)a 11. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott, az elektronikus informacids rendszer biz-
tonsagaért felelos személyrdl tajékoztatast nyujt,

b) a szervezet informatikai biztonsagi szabalyzatat tajékoztatas céljabol megkiildi,

c) az ellendérzés lefolytatasahoz sziikséges feltételeket biztositja a hatdsag részére.”
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8.4. Az Informatikai Biztonsagi Felelos (IBF)
Ki kell jel6lni vagy meg kell bizni egy IBF-et, akinek az informaciobiztonsag ellendrzésével és
iranyitasaval kapcsolatos feladatai a kvetkezok:

a) gondoskodik a Hivatal elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval dsszefliggd te-
vékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérol és fenntartasarol,

b) elvégzi vagy irdnyitja az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinala-
sat €s ellenOrzését,

c) elokésziti a Hivatal elektronikus informacids rendszereire vonatkozd informaciobiztonsagi
politikat, informacidbiztonsagi stratégit és az informaciobiztonsagi szabalyzatot,

d) intézkedési tervet készit az elektronikus informacidbiztonsagi stratégia megvaldsitasdhoz,
ebben mérfoldkdveket hataroz meg, azokat meghatarozott id6kozonként feliilvizsgalja, vala-
mint karbantartja az intézkedési tervet,

e) el6késziti a Hivatal elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat €s
a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

f) véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsaga szempontjabol a Hivatal e
targykort érintd szabalyzatait és szerzddéseit,

g) kapcsolatot tart a hatésdggal és a kormanyzati eseménykezel6 kozponttal.
Az IBF biztositja a jogszabalyokban meghatarozott kvetelmények teljesiilését

a) a Hivatal valamennyi elektronikus informacids rendszerének a tervezésében, fejlesztésében,
létrehozasaban, lizemeltetésében, auditalasaban, vizsgalatiban, kockazatelemzésében és koc-
kazatkezelésében, karbantartdsaban vagy javitasaban kézremiikdok,

b) ha a Hivatal adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kdzremikodot vesz
igénybe, a kézremiikddok,

az IBSZ hatalya ala tartozé elektronikus informacids rendszereit érintd, biztonsaggal 6ssze-
fliggd tevékenysége esetén.

Az IBF az IBSZ-ben foglaltak betartds érdekében jogosult:

a) kiilon engedély nélkiil a Hivatal barmely helyiségébe belépni, amennyiben ott az informa-
ciébiztonsagot érinté munkavégzés folyik,

b) barmelyik szamitdgép, adathordozd vagy szamitdgépes lista tartalmaba betekinteni, fiigget-

leniil annak mindsitésétdl (a vonatkozé jogszabalyok betartasaval), amennyiben az adott tigy-
ben, illetve témaban vizsgalat folyik,

¢) minden értekezleten részt venni, észrevételeit és javaslatait megtenni, amelynek szamitas-
technikai, illetve informacidbiztonsagi vonatkozasa van, €s ez az értekezlet 6sszehivésakor is-
mert,

d) a vezetdnek az informaciobiztonsaggal kapcsolatos kérdésekben javaslatokat tenni.

e) Az IBF informacidbiztonsagi kérdésekben kizvetleniil a jegyz6nek tartozik beszdmolasi k-
telezettséggel.

f) Ellentrzés
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8.5. A rendszergazda
A rendszergazdéanak az informaciobiztonsag megvaldsitasaval kapcsolatos feladatai a kovetke-
zok:

a) meghatarozza az informaciobiztonsagi kovetelmények megvaldsitasahoz sziikséges in-
formatikai eszkozoket;

b) az elektronikus informaciés rendszerekrdl naprakész nyilvantartast vezet és karbantartja
azt,

¢) iizemelteti az elektronikus informécids rendszereket;

d) biztositja a rendszerfeliigyeletet;

e) kidolgozza a katasztréfa-helyreallitasra vonatkozo terveket;

f) az IBF-el egyiittmiikddve kialakitja és miikddteti a hozzaférési jogok rendszerét.
A rendszergazda felelds az informacidbiztonsag fenntartasaért a feliigyeletére bizott elektroni-
kus informacios rendszerekben, a jelen IBSZ -ben leirtaknak megfelelen.

8.6. Az adatgazda

Az adatgazda annak az 6nalld szervezeti egységnek a vezetje, ahol az adat keletkezik, illetve
amelyhez jogszabaly vagy kézjogi szervezetszabalyozo eszkdz az adat kezelését vagy nyilvan-
tartas vezetését elrendeli.

Az adatgazda informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatai a kdvetkezok:

a) meghatarozza az adatokhoz / tevékenyseégekhez hozzaféroket, a sziikséges-elégséges
hozzaférési elv alapjan, azaz mindenki csak annyi jogot kapjon, amennyi a munkéja elvég-
zéséhez feltétleniil sziitkséges;

b) engedélyezi vagy megtiltja a hozzaféréseket a hataskorébe tartozd adatokhoz, elektroni-
kus informdcids rendszerekhez.

8.7. A szervezeti egység vezetdje

A szervezeti egység vezet6jének az informaciobiztonsaggal kapcsolatos feladata, hogy gondos-
kodik az 4ltala iranyitott szervezeti egység munkatarsai megismerjék és betartsak a rajuk vo-
natkoz6 informacidbiztonsagi eldirasokat.

8.8. Onkormanyzati ASP adminisztrator

Az dnkormanyzati ASP adminisztrator feladata a bérld fidk, tenant (6nkormaényzat, intézmény,
nemzetiségi onkormanyzat) szintli felhasznalé kezelés, mint

a) az adott tenant felhasznaloinak felvétele és szakrendszeri szerepkor(6k)hoz rendelése, annak
adminisztracidja és karbantartéasa;

b) intézményi kapcsolattartoként az adott tenant felhasznalok tanusitvany igénylésének admi-
nisztracidja és karbantartasa, illetve a tanusitvanyokat hordozo tokenek csoportos atvétele és
felhasznalok kozotti kiosztasa.
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8.9. A felhasznalok
8.9.1. A felhasznalo kotelessége

Az informaciok védelmét azok keletkezésének, feldolgozasanak, szétosztasanak, tarolasanak és
selejtezésének teljes folyamata, életciklusa soran biztositani kell.

Amennyiben a felhasznald olyan adatokhoz fér hozz4, amelyek kezelésében nem illetékes, a
hibat jeleznie kell az IBF-nek.

Valamennyi alkalmazott koteles azonnal értesiteni felettesét minden olyan koriilményrél,
amely az informatikahoz kapcsol6dé tevékenység fennakadasahoz, megszakadasahoz vezethet.
A felhaszndlo ilyen esetben értesiti az IBF-et és a rendszergazdat.

Valamennyi informacidbiztonsaggal kapcsolatos észrevételt vagy szabalyszegésre vonatkozd
feltételezést haladéktalanul jelenteni kell az IBF-nek.

Minden felhasznalénak bizalmasan kell kezelnie valamennyi felhasznaldi azonositd, jelszo,
eToken, kulcs, vagy barminem( egyéb, a Hivatal er6forrasaihoz hozzaférést biztositd eszkozt.

A személyi azonosité kédokat, jelszavakat szigorGan titokban kell tartani. Még a kdzeli mun-
kakapcsolatban 4116, egymast jol ismerd kollégak sem kozolhetik ezeket egymassal. A hozzé-
férési kodok a rendszergazdanak sem adhatok ki.

Az informaciobiztonsagi hidnyossagok megelSzése céljabol a felhasznalok kotelesek ramutatni
az informéaciobiztonsagi szint romlasara, illetve annak lehetéségére, és a tapasztalatokat a to-
vabbi problémak elkeriilésében felhaszndlni.

Az informacidbiztonsigot veszélyeztet események kivizsgalasara iranyuld feliilvizsgalatok-
ban a felhasznal6 kételes egyiittmiikddni a kivizsgélokkal.

A Hivatal elektronikus informacios rendszereinek személyes haszonszerzésre iranyulé felhasz-
nalasa, valamint a szakmai viselkedés, magatartas szabalyaival ellenkezé médon torténd fel-
hasznalasa szigortan tilos.

A felhasznal szamara biintetéjogi, illetve munkajogi felel6sségre vonas terhe mellett tilos il-
letékteleniil mas felhasznald jogosultsdgainak hasznélata, a halézat monitorozasa, felderitése,
jelszavak kiprobalasa, illetve ezek kisérlete is.

A Hivatal alkalmazottai csak a Hivatal tulajdonat képezé szamitégépeket és engedélyezett
szoftvereket hasznalhatjak. Ett6l eltérni csak az IBF engedélyével lehet.

A rendszergazdat kivéve, tilos a Hivatal szamitogépeire szoftvereket telepiteni, és azokat fut-
tatni.

Kizarélag a munkavégzéshez sziikséges adathordozdok hasznalata engedélyezett.
8.9.2. A felhasznalé felelossége

A felhasznalo feleldsséggel tartozik:
a) a szabalyok betartdsaért,

roo

b) a birtok4ban 1év, vagy tudomaséra jutott informaciok bizalmassaganak megfeleld ke-
zeléséért,
c) az 6nkormanyzati ASP kozpont miikdtetdje altal kozzétett felhasznalédi biztonsagi kivetel-

IS4

mények betartasaért,

d) a személyre szo16 és védett teriiletre belépést biztosité kartyajanak/kartydinak védelmé-
ért és 4t nem ruhazasaért,
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e) az elektronikus informacids rendszerben végzett miiveletekért,

f) a Hivatal elektronikus informéciés rendszereinek szakszerti kezeléséért és a személyi
hasznélatra atvett eszkdzok megfeleld fizikai védelméért.

8.9.3. A felhasznalé jogai

A felhasznal6 jogosult:
a) a szamdra biztositott infokommunikécios eszkozok, szoftverek tizemszer( hasznalatara,
b) a beallitott jogosultsaganak megfelelden, a munkéjahoz sziikséges adatallomanyok el-
érésére,
¢) informatikai képzésen torténé részvételre,

d) a mikadtetéshez sziikséges timogatas igénylésére, a munkavégzéshez sziikséges ltala
nem ismert szoftverek hasznalatihoz timogatast, képzést kérni,

¢) meghibasodas, lizemzavar esetén a lehetd legrovidebb idén beliili elharitas igénylésére.
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9. Személybiztonsagi eljirasrend

9.1. A munkakori felel6sség és az alkalmazas feltételei

A téjékoztatnia kell a dolgozokat arrdl, hogy milyen jogi feleldsségiik és kotelezettségiik van
az informaciobiztonsagi elbirasok betartasara vonatkozdan. A dolgozék informéaciobiztonsagi
feleldssége arra az esetre is vonatkozik, ha nem a Hivatalban (pl. otthon), illetve a normal mun-
kaidén kiviil dolgozik.

A Hivatal elektronikus informdacids rendszereit csak a jelen IBSZ mellékletében talalhato nyi-
latkozat és az ASP titoktartasi nyilatkozat alairasa utan lehet hasznalatba venni.

9.2. Az informiciobiztonsag oktatisa és képzése
A Hivatal elektronikus informacios rendszereit csak olyan személyek hasznalhatjak, akik meg-

felelé szamitastechnikai, informatikai ismeretekkel rendelkeznek.

Rendszeres belsd oktatasokkal gondoskodni kell arrél, hogy a felhasznalékban tudatosodjanak
az alapvetd informaciobiztonsagi fogalmak, illetve ismerjék meg a munkéjuk soran felmeriilé
informaciobiztonsagi fenyegetettségeket. Gondoskodni kell arrdl is, hogy a napi feladatok vég-
zése soran a felhasznalok kelldképpen felkésziiltek legyenek a jelen IBSZ-ben foglaltak betar-
tasara.

Uj dolgozé munkaba 1épésekor a dolgozoval a munkaba allas eldtt az informacidbiztonsagi
eléirasokat meg kell ismertetni.

Az 6nkormanyzati ASP szakrendszerek felhasznal6inak az ASP miikddtetdje altal biztositott e-
learning képzésen kell részt venni a szakrendszerhez torténd hozzaférés el6tt.

9.3. Jelentés a biztonsagi eseményekral

Dokumentalt eljarast kell kialakitani a biztonsagi eseményekrol szolo jelentések elkészitésére,
a visszajelzések kezelésére.

A biztonsagot érintd eseményekrdl, a felfedezésiik utan, haladéktalanul tajékoztatni kell a fel-
fedez6 kozvetlen munkahelyi vezet6jét és az IBF-et.

Amennyiben a biztonsagi esemény érinti az nkormanyzati ASP rendszer altal nyOjtott szolgal-
tatdsokat vagy kozvetleniil azokban kivetkezik be, az eseményt jelenteni kell az 6nkorményzati
ASP rendszer miikgdtetdjének is.

A biztonsagot érintd eseményekrol szol6 jelentések elkészitésére a jelen IBSZ ¢3. sz. mellékler -
Bizionsdgi események jelentése} mellékletében talalhato lrlapot kell hasznalni.

Az IBF-nek kivizsgalast kell kezdeményeznie a beérkezett jelentés alapjan és javaslatot kell
tennie a vezetd részére az esemény el6fordulasi esélyének csokkentése, illetve az okozott kar
mérséklése érdekében.

9.4, Jelentés a szoftverzavarokrél

Az elektronikus informacios rendszerekben tapasztalt szoftverzavarokat jelenteni kell a rend-
szergazdanak. Szoftverzavarok esetén legalabb a kovetkez6 feladatokat végre kell hajtani:
a) fel kell jegyezni a zavard jelenséget és a képernydn megjelené minden tizenetet is,

b) be kell sziintetni az adott szamitégép hasznalatat.
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A felhasznaloknak tilos a hibasnak feltételezett szoftvert eltavolitaniuk az elektronikus infor-
macids rendszerbol. A hibaelharitast és helyreallitast a rendszergazda hajthatja végre.

9.5. Eljaras jogviszony megsziinésekor

A jogviszony megsziintetésekor a kovetkezo feladatok végrehajtasa sziikséges:
a) Jogosultsagok megsziintetése ugy, hogy a régi allapot mentésre vagy dokumentalasra keriil.

b) A felhasznal¢ elektronikusan tarolt informacidit, e-mailjeit és egyéb altala 1étrehozott adatot
menteni, archivalni kell az altala hasznalt informatikai eszkdzrél, szerver tarhelyrol, illetve
barmely egyéb adathordozorol.

c) Az igy archivalt adatokat a torvényi el6irasoknak megfelelden tarolni kell, ha sziikséges a
megadott id6 utan torélni a rendszerbél.

A fenti feladatok végrehajtasaért a rendszergazda a felelos.
Vagyontargyak visszaszolgaltatasa
Valamennyi felhasznaldnak, a szerz6ddknek és a felhasznalo harmadik félnek vissza kell

szolgaltatnia a Hivatal valamennyi hasznalatra atvett vagyontargyat, amikor alkalmazasuk,
szerzédésiik, illetve megallapodasuk lejar, illetve megsziinik.

A rendszergazdanak az eszk6z leadasakor ellendriznie kell, hogy a felhasznal6é az atvételi
elismervényben rogzitett hardver-, szoftver specifikacival adja-e vissza a munkaallomast.

9.6. Hozzaférési jogok megsziintetése

Valamennyi alkalmazottnak, a szerz6d6knek ¢és a felhaszndlé harmadik feleknek
informaciokhoz és informécioé-feldolgozd eszkszokhsz vald hozzaférési jogosultsagat meg kell
sziintetni, amikor alkalmazasuk megszlinik, szerz6désik, illetve megallapodasuk lejar.

A feladatok végrehajtasaért a rendszergazda a felelds.

Az ASP szakrendszerek esetében az 6nkormanyzati ASP adminisztrator és az Snkorméanyzat
szakrendszeri adminisztrator feladata, hogy intézkedjen a jogosultsagok megsziintetésérol a
mikodteto felé.

9.7. Fegyelmi intézkedések

A szabélyok megszegésérol az észleld haladéktalanul kételes tajékoztatni az IBF-et. Az IBF a
tudomasara jutott események sulyossagat mérlegeli, €s sziikség esetén jelenti a vezetonek.

A biztonsagi eldirasok megsértdivel szemben fegyelmi feleldsségre vonasra keriilhet sor, ame-
lyet az IBF altal felterjesztett jelentés alapjan a vezetd kezdeményez. Az eljaras a jogszabalyok
¢s a Hivatal bels6 szabalyai szerint torténik.

10. Az elektronikus informaciés rendszerek nyilvantartasa

10.1. A vagyoni felelosség meghatarozasa

Az adat- és eszkdzvagyon felelésségeinek meghatarozasa miatt Hivatal elektronikus informa-
cibs vagyonanak adatgazdaja a jegyzo.
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10.2. Vagyonleltar

Az informdcids vagyon nyilvantartasba vétele, a nyilvantartas vezetése, folyamatos karbantar-
tasa €s a biztonsagi osztalyozas dsszehangoldsa az IBF feladata, szoros egyiittmiikddésben az
adatgazdaval. Az informéacids vagyon osztalyozasanak jovahagyasa az jegyzo6 feladata.

11. Kockazatkezelési stratégia és eljarasrend

A kockazataranyos védelem kialakitasihoz rendszeres és tervszerli informatikai kockazatkeze-
1ésre van szilkség. Annak érdekében, hogy a kockazatkezelési folyamata a Hivatal szamaéra jol
kovetheto, megismételhetd és ellendrizhetd legyen, irdsos kockézatkezelési modszertanra van
sziikség, mely mind a kockazatelemzés, mind a kockazatkezelés teriiletén lefekteti az alapvetd
végrehajtasi modszereket.

A Hivatal kockazatelemzési és kezelési eljarasrendjét a jelen IBSZ 4. sz. meliéklet - Kockdzatelem-
zési és kezelési modszertan} melléklete tartalmazza.

12. Az informdciébiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési eljaras

Uj infokommunikacios eszkozok hasznalatba vételét az informatikai foeléado engedélyezi. A
hardvereket és a szoftvereket — erre a célra elkiildnitett kérnyezetben - tesztelni kell.

A tesztek elvégzéséért a rendszergazda a felelds.

Személyi tulajdont infokommunikacios eszkdzok hasznalatat meg kell tiltani.
13. Biztonsagtervezési eljarasrend

Uj elektronikus informéaciés rendszer fejlesztését a jelen IBSZ-ben foglaltaknak megfeleléen
kell végezni.

14. Rendszerbiztonsagi eljarasrend

Uj elektronikus informiciés rendszer fejlesztésénél rendszerbiztonsagi tervet kell késziteni,
mely a kévetkezdket tartalmazza:

a) az elektronikus inform4cids rendszer hatokore, alap feladatai (biztositandé szolgaltatasait),
biztonsagkritikus elemei és alap funkcioi,

b) az elektronikus informaciés rendszer és az altala kezelt adatok jogszabaly szerinti bizton-
sagi osztalya,

c) az elektronikus informacids rendszer miikddési koriilményei és més elektronikus informa-
cios rendszerrel valo kapcsolatai.

Az elektronikus informécids rendszer biztonsagi kévetelményeit a vonatkozé rendszerdoku-
mentacioban kell rogziteni.

Meg kell hatérozni a kévetelményeknek megfelels aktuélis vagy tervezett védelmi intézkedé-
seket és intézkedésbovitéseket, illetve végre kell hajtani a jogszabaly szerinti biztonsagi felada-
tokat.
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A rendszerbiztonsagi tervet meg kell ismertetni a Hivatal érintett munkatarsaival, illetve a fej-
lesztSvel.

Az elektronikus informacios rendszerek rendszerbiztonsagi tervét kétévente feliil kell vizsgalni.

Soron kiviil feliil kell vizsgélni a rendszerbiztonsagi terveket az elektronikus informacids rend-
szerben vagy annak lizemeltetési kdrnyezetében tortént valtozasok, illetve a terv végrehajtasa
vagy a védelmi intézkedések értékelése soran feltart problémak esetén.

Gondoskodni kell arrél, hogy a rendszerbiztonsagi terv jogosulatlanok szamara ne legyen meg-
ismerhetd, illetve modosithatd.

15. Beszerzési eljarasrend

Az elektronikus informécids rendszereket érintd beszerzések elOkészitése soran jelen
szabalyzat alapjan meg kell hatdrozni a biztonsagi intézkedések kdvetelményeit. A biztonsagi
kovetelményeket a szerz6désben szerz6déses kovetelményként fel kell sorolni a kés6bbi
szamon kérhetdség érdekében.
A biztonsagi kévetelmények minimélisan a kévetkezékre terjedjenek ki:
15.1. Dokumentalasi kovetelmények

a) Kovetelményspecifikacio

b) Rendszerterv/rendszerdokumentéciod

¢) Uzemeltetési dokumentaci6

d) Felhasznaléi kéziksnyv
15.2. Rendszerintegritas
Fejlesztett komponensek esetében a szerz8désben rogziteni kell, hogy a leszallitott szoftver
megfelelden biztonsagos koérnyezetben, auditalhaté koriilmények kozott készilt, igy nem
tartalmaz kartékony kddot. Amennyiben mégis tartalmazna, és ebbdl ad6déan a HIVATAL-
nak barmilyen kara keletkeznek, akkor azért a Szallit6 felelsséggel tartozik.

15.3. Logikai védelmi intézkedések

A (V. Logikai védelmi intézkedések} alapjan meg kell hatarozni a beszerzett eszkéz, termék,
alkalmazas logikai védelmi intézkedéseit.

IV. Fizikai védelmi eljarasrend

16. Alapelvek

Az elektronikus informacios rendszer fizikai kérnyezetének kialakitasa, miksdtetése és hasz-

nalata soran az éltaldnos biztonsagi elbirasok szerint kell eljarni, az alabbiak szerint:
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a) az elektronikus informécios rendszereket fizikailag védett, biztonsagos helyre kell telepiteni,
és a kornyezetet a berendezések gyartoi altal megadott fizikai feltételek szerint kell kialakitani,
fenntartani;

b) a kdrnyezeti fizikai feltételeket (hdmérséklet, paratartalom, aramszolgéltatas stb.) folyama-
tosan ellenérizni kell;

¢) a megbizhaté mlikddés biztositisa céljabdl a koriilményeknek megfeleld legfontosabb kli-
matechnikai, épliletgépészeti, aramellato tartalékberendezésekrdl gondoskodni kell.

17. A teriiletek fizikai biztonsagi kovetelményei

17.1. Fizikai biztonsag véddsavja
A védett helyiségeket, illetve teriileteket a fenyegetettség és kockazat mértéke szerint bizton-
sagi zonakba kell besorolni. Héjszer(, tobblépcsds fizikai védelmet kell kialakitani.

A jelen IBSZ (2.2 Targyi hatdly} pontja ald esd teriileteket az alabbi kategériak egyikébe kell
besorolni:

d) belsd teriilet,

e) védett teriilet.

Tovabbi védett teriilet kategériakat az IBF hatarozhat meg.

17.2. Belso teriilet

Belsd teriiletnek tekintend6k a HIVATAL bejarata utani kozos hasznalath helyiségei és folyo-
s6i.

A belsé terekben infokommunikacios eszkézok nem telepithetdk, a kivételek jovahagyasa az
IBF feladata.

17.3. Védett teriilet

Védett teriilet valamennyi iroda, a targyalo helyiségek, a strukturalt kabelezés rendezé kdzpont-
jai és a hivatal folyoséi.

A védett teriileteket zarva kell tartani. A védett teriiletek bejarati ajtajaban a kulcsokat nem
szabad a zarban hagyni, ha az ajt6 nyitva van, a helyiséget nem szabad 6rizetleniil hagyni.

17.4. Az irodak, a helyiségek és az eszkozok védelme

A védett teriiletek védelmét az alabbiak szerint kell megvalésitani:
a) a kulcsokat nem szabad nyilvanos, idegenek szamara is kénnyen hozzaférhet6 helyen tarolni;

b) a fénymasold és nyomtatd berendezéseket, a fax késziilékeket védett teriileten beliil kell el-
helyezni;

c) a dokumentumok tarolasa védett teriileten torténjen;

d) azokban az iddszakokban, amikor a helyiségek feliigyelet nélkiil maradnak, az ajtokat €s
ablakokat zarva kell tartani.
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A nyomtatdk, lapolvasok, fénymasolok, fax késziilékek, multifunkcionalis eszkzok hasznala-
tanal tigyelni kell arra, hogy:

a) az érzékeny informaciot tartalmazé nyomtatvanyok ne maradjanak a késziilékben;

b) illetéktelenek ne férhessenek hozza, mert belsd taroldikban tarolddott lizenetek visszahivha-
tok, igy illetéktelenek kezébe keriilhetnek;

¢) véletlen vagy szandékos atprogramozas soran az ilizenetek egy nem megfelelé szamra kertil-
hetnek;

d) félretarcsazéas vagy hibdsan tarolt szam miatt az iizenetek illetéktelen személyhez keriilnek.
17.5. Munkavégzés biztonsagos kornyezetben

A védett teriileteken dolgozé és az ideiglenes jellegii munkat végzd harmadik félre vonatkozéan
el kell irni, hogy szamukra a hozzaféréseket csak korlatozott mértékben és ellendrzés mellett
szabad biztositani. A hozzaférések szabalyait el6zbleg az IBF-nek jova kell hagynia.

18. Az infokommunikicios eszk6zok biztonsaga

Az informdcids vagyon - lopas, veszélyeztetés, egyéb karosodas elleni - védelmének €s a mi-
kodési folyamatok folytonossaganak biztositasa érdekében a Hivatal infokommunikacios esz-
kozeit, azok megfeleld fizikai elhelyezésével és kezelésével is biztositani kell.

18.1. Az infokommunikacios eszk6zok elhelyezése és védelme

Az infokommunikacids eszkzoket ugy kell elhelyezni, és védelmiiket ugy kell kialakitani,
hogy minimalisra cs6kkenjenek a kdrnyezeti hatasok kévetkeztében megjelend kockéazatok, és
minimadlisra csokkenjen az illetéktelen hozzaférések lehetdsége, de a munkavégzés hatékony-
saga ne romoljon.

A védelmi intézkedések biztositsak, hogy a kiilénbozd kdrnyezeti hatas miatt keletkez6 meg-
hibasodasok csokkenjenek. Ezért:

a) be kell tartani a tizvédelmi eldirasokat;

b) a Hivatal teriiletére a normal haztartasi vegyi anyagokon, tisztitészereken tul vegyi anyagot,
robbanodanyagot behozni tilos;

¢) amonitorokat Ggy kell elhelyezni, hogy ki lehessen zarni azok illetéktelen leolvasasét;
d) Kiilénos figyelmet kell forditani az 6nkorményzati ASP rendszert eléré munkadllomésok
elhelyezésére, gondoskodni kell az illetéktelen hozzaférések megakadalyozasarol.
18.2. Taparamellatas

A kritikus infokommunikacios eszkdzok milkodését sziinetmentes aramforrasrol kell biztosi-
tani. Intézkedni kell arrdl, hogy a kiszolgalok az athidalasi id6n beliil szabalyosan leallithatok
legyenek.
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18.3. A kabelezés biztonsaga
Biztositani kell az elektromos és adatvezetékek megszakadas és a rongalasok elleni megfeleld
védelmét.

A halézati zavarok okozta hibak elkeriilése érdekében az erdsaramu vezetékeket el kell kiiléni-
teni a kommunikaciés halézattol. A kabelstruktira legyen érzéketlen az elektromos halozati
zavarokra.

18.4. Feliigyelet alél kikeriilé eszkozok
Szerviz részére eszkozt csak a rendszergazda adhat at. Szervizbe torténé szallitas esetén a szer-

viz &ltal adott szallitolevelet a rendszergazda 6rzi meg.

Szervizbe torténd szallitdskor vagy garancialis javitas esetén - vezetokonyv felvétele mellett —
a rendszergazdanak gondoskodnia kell az adatokat tartalmazé adathordozok torlésérdl.

A munkatérsak részére hosszl tdvil hasznalatra kiadott nagy értékii eszk6zokrdl (pl.: laptop) a
nyilvantartast kell vezetni. Ezen eszk6zioket a munkatarsak korlatozas nélkiil ki- és beszallit-
hatjak.

Minden mas esetben eszkozt kiszallitani csak a rendszergazda irasos engedélyével lehet.

A ki- és beszallitasok ellendrzése a rendszergazda feladata.
19. Fizikai belépési engedélyek

Ossze kell allitania azon személyek listajat, akik jogosultak a védett teriiletekre torténd belé-
pésre.

A belépésre jogosult személyek listajat folyamatosan karban kell tartani és eltavolitani a listarél
azokat, akiknek a belépése mar nem indokolt.
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V. Logikai védelmi intézkedések

A logikai védelmi intézkedések a technoldgiai vhr alapjan keriiltek kialakitasra.

A jelen IBSZ (2. sz. mellékiet - Az informdcids rendszerek biztonsdgi osztélyba soroldsa} melléklete alapjan
megallapithat6, hogy a Hivatalnak nincs 2-es biztonsagi osztalynal magasabb elektronikus in-
formécids rendszere, ezért a jelen fejezetben elbirt kdvetelmények a 2-es biztonsagi osztalyra
vonatkoznak.

A kdvetelményeket abban az esetben kell alkalmazni, hogy ha az adott elektronikus informacids
rendszernek a bizalmassaga vagy a sértetlensége vagy a rendelkezésre allasa 2-es besorolash €s
az adott fejezetnél a vele megegyez6 alapfenyegetettségnél X talalthato.

20. Konfiguraciokezelési eljarasrend

20.1. Alap konfiguracio

A Hivatal valamennyi elektronikus informacios rendszeréhez elkésziti az alapkonfigurciot,
amelyet dokumentalt formaban biztonsagos helyen tarolni sziikséges.

A dokumentaciénak minimalisan a kévetkezé elemeket kell magaban foglalnia:

a) Hardver elemek;

b) Szoftverek;

c) Telepitokészletek;

d) Egyes szoftverkomponensek alapkonfiguracioi.

srer

Az egyes elektronikus informacios rendszerek alapkonfiguraciojat a rendszergazda sziikség
szerint feliilvizsgalja, és a modositasokat atvezeti.

Az elektronikus informéacids rendszerek valamennyi hardver/szoftver elemérdl a rendszergaz-
danak nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell a kiszolgalok és munka-

srs s

mazasok egyedi beallitasait és az értilk felelds személy nevét.

20.2. A szoftver hasznalat korlatozasai

Kizardlag engedélyezett, jogtiszta, a megfeleld licence-el rendelkezd szoftvereket lehet hasz-
nalni.

Az alkalmazott szoftverekrdl leltart kell vezetni.

Szabad vagy nyilt forraskodu szoftverek hasznalatbavételét a jegyz6 engedélyezi. Ezen szoft-
vereket hasznalatba vétel elStt biztonsagos kérillmények kozott tesztelni kell.

A masolatok és szétosztasok ellendrzése érdekében a telepitSkészleteket pancélszekrényben,
illetve korlatozott hozzaférésli halozati meghajton kell tarolni és a hozzaféréseket ellendrizni
kell.

A szerzdi jogokkal védett szellemi termékek felhasznalasat nyomon kell kévetni.
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20.3. A felhasznalé altal telepitett szoftverek

A felhasznaldk semmilyen alkalmazast nem telepithetnek a munkaallomasaikra. A rendszer-
programok, illetve a felhaszndldi alkalmazasok telepitését a kiszolgaldkra és munkadlloma-
sokra csak a rendszergazda végezheti el.

21. Az elektronikus informaciés rendszer mentései

A 466/2017. (XII. 28.) Kormanyrendeletben foglalt archivalasi kotelezettségnek a hivatal az
onkormanyzati ASP rendszer utjan tesz eleget.

A nem ASP rendszerek vonatkozasaban rendszeres biztonsagi masolatokat kell késziteni a mii-
kodés soran keletkez6 adatokrdl és a szoftverekrol. Biztositani kell a hattérkornyezetet, annak
érdekében, hogy a lényeges adatok és szoftverek esetleges adathordozé hiba, az elektronikus
informacios rendszerek Gsszeomlasa vagy megsemmisiilése esetén visszaallithatok legyenek.

A mentési eljardsrendeket agy kell kialakitani, hogy az egyrészt megfeleljen az lizembiztonsagi

elvarasoknak, masrészt minél biztonsagosabb védelmet nyujtson az esetlegesen eloforduld hi-
bak ellen.

Az alkalmazésok fizikai védelme érdekében, gondoskodni kell arrdl, hogy a telepitd alloma-
nyok ne karosodjanak, ezért az eredeti példanyukrol biztonsagi masolatot kell késziteni. Az
eredeti példanyokat a masolatoktdl fizikailag elkiilénitve, biztonsagos helyen elzarva kell ta-
rolni. Az eredeti hordozokrdl készitett masolatokat kell a napi tevékenység soran hasznalni. Az
olvasasi biztonsag fenntartasa érdekében az eredeti adathordozdkrél rendszeres idékozonként
frissitd mentést kell késziteni.

22. Ugymenet folytonossagra vonatkozé eljarasrend

A Hivatalnak terveket kell készitenie a kritikus elektronikus informacids rendszereinek kiesé-
sére vonatkozodan.

Az Ugymenet Folytonossagi Tervek, Katasztréfakezelési és Helyreallitasi Tervek kidolgozasa-
val és alkalmazasaval csokkenteni kell a miikodési tevékenységek félbeszakadasanak kovet-
kezményét, valamint meg kell védeni a kritikus folyamatokat a meghibasodasok és katasztrofak
negativ hatasaitol.

A mitkodés folytonossagi €s a kapcsolddd helyreallitasi tervekben meg kell hatarozni:
a) az alapvet6 tevékenység folytatdsanak (sziikségiizem) lehetdségeit;
b) az automatizalt folyamatok kézi poteljarasait;

c¢) az infokommunikéciés eréforrasok dinamikus 4tcsoportositisanak, tartalék egységek beik-
tatasanak a lehetoségét, vagy egy idegen cég eszkozeinek igénybe vételére épiil§ tartalék meg-
oldast, illetve a betizemelés 1épéseit;

d) mely elektronikus informacids rendszerek élveznek prioritast korlatozott vészhelyzeti fel-
dolgozas esetén;

e) a katasztrofa elharitas eléfeltételeként elvégzendé mentések rendszerét.

A kidolgozott tervek alapjan rendszeres idékozonként teszt jelleggel rendszer visszaallitasokat
kell végezni, ami biztositja a naprakészség ellenorzését.

Az tigymenet folytonossagi terv tartalmat az adatgazdakkal egyeztetve kell kialakitani.
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22.1. Az iigymenet folytonossaganak tervezése

Az iigymenet folytonossag tervezés keretrendszerének tartalma:

a) a tervek életbe léptetésének a feltételei, amelyekben rogziteni kell a kévetendd folyamatot
(hogyan kell a helyzetet értékelni, kiket kell bevonni stb.);

b) vészhelyzet esetén kvetendd eljarasok, azaz a mitkddést és/vagy az emberi életet veszélyez-
tet6 incidens bekdvetkezte utan végzendd teenddk leirasat. Ez tartalmazzon rendelkezéseket a
nyilvanossag kezelésére, a hatésidgokkal - pl. renddrség, tiizoltdsdg, Snkormanyzat - torténd
hatékony kapcsolatfelvételre vonatkozodan;

¢) Ujrainditasi eljaras feladatai,

d) karbantartasi terv, amelyben a terv tesztelésének maddja é€s iddpontja, és a terv karbantarta-
sanak eljarasa szerepel,

e) oktatasi €s tudatositasi tevékenységek,
f) aterv egyes feladatainak végrehajtasaért felelds személyek.
Az 6nkormanyzati ASP rendszer altal ny(jtott szolgaltatasok tizletmenet-folytonossdganak a biz-

tositasa a mikodtetod feladata.

22.2. Az iigymenet folytonossagara vonatkozo tervek vizsgalata, karbantartasa és
ismételt értékelése

Az tigymenet folytonossagi tervek tesztelési terve a terv egyes elemei tesztelésének modjat és
1d6pont;jat tartalmazza.

A tervek karbantartasaért és (jra felméréséért az rendszergazda a felelds, az ellenérzés az IBF
a feladata.

A terveket frissiteni kell az ij berendezések beszerzése, az operacios rendszer frissitése eseté-
ben, vagy, ha valtozasok kovetkeznek be

a) a személyzetben,

b) a cimekben, telefonszamokban,

c) az informatikai stratégidban,

d) a helyszinekben, segédprogramokban, és eréforrasokban,

e) a térvényekben,

f) a szerz6d6 felek, szolgaltatok, vagy fontos tigyfelek tekintetében,

g) az eljarasokban, vagy azok visszavonasa, vagy Ujak bevezetése esetében,

h) a kockazatban (miikédési és pénziigyi).

22.3. Az elektronikus informacios rendszer mentései

B S R
0 X X

Rendszeres biztonsagi masolatokat kell késziteni a Hivatali miikddés soran keletkezd adatokrol
és a szoftverekrdl. Biztositani kell a hattérkdrnyezetet, annak érdekében, hogy a Iényeges ada-
tok és szoftverek esetleges adathordoz6 hiba, az elektronikus informacios rendszerek dsszeom-
lasa vagy megsemmisiilése esetén visszaallithatok legyenek.
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A mentési eljarasrendeket tigy kell kialakitani, hogy az egyrészt megfeleljen az lizembiztonsagi

elvarasoknak, masrészt minél biztonsagosabb védelmet nyijtson az esetlegesen eléfordulod hi-
bak ellen.

v oz

Az alkalmazasok fizikai védelme érdekében, gondoskodni kell arrél, hogy a telepité dlloma-
nyok ne karosodjanak, ezért az eredeti példanyukrol biztonsagi masolatot kell késziteni. Az
eredeti példanyokat a mésolatoktél fizikailag elkiilonitve, biztonsagos helyen elzérva kell ta-
rolni. Az eredeti hordozokrél készitett masolatokat kell a napi tevékenység soran hasznalni. Az
olvasasi biztonsag fenntartasa érdekében az eredeti adathordozokrol rendszeres idokszdnként
frissit6 mentést kell késziteni.

22.4, Az elektronikus informaciés rendszer helyreallitasa és ujrainditasa

A Kkatasztrofa-kezelési és a helyredllitasi tervnek pontosan kidolgozott utasitasokat kell tartal-
mazni arra, hogy egy, a szamitogéptermet érintd katasztrofa esetén milyen l1épések utan allithato
helyre a normalis vagy a csdkkentett kapacitdsi mikddés.

A katasztrofa-kezelési €s a helyreallitasi tervnek a kivetkezoket kell tartalmaznia:

a) katasztrofat koveto helyreallitandé célallapot;

b) a katasztrofa események definicidja;

c) a katasztréfa tényét eldontd, a folyamat inicializalasaért felel6s személyt, személyeket;
d) a katasztrofa terv hatokore;

e) a megel6zés érdekében végzett tevékenységeket;

f) felkésziilés a katasztréfa elharitasara;

g) katasztrofa esetén végrehajtando tevékenységek;

h) a helyreallitasi terv tesztelése, karbantartasa.

A katasztrofa-kezelési €s a helyreallitasi terv elkészitése, tesztelése és folyamatos karbantartisa
a rendszergazda feladata. A tevékenységeket az IBF-nek rendszeresen ellendriznie kell.

A katasztréfa-kezelési és a helyreallitasi tervet minden olyan esetben aktualizélni kell, amikor
jelentésen megvaltozik az infokommunikacios infrastruktara (pl.: j elektronikus informacios
rendszer bevezetése, 1j nagyteljesitményi hardverelemek véltozasa).

A rendszergazdanak - mindezeken tul - gondoskodnia kell az elektronikus informéaciés rendszer

o

helyreallitasahoz sziikséges mentések meglétérol, elérhetoségérol.

A szamitégépteremben miikddd elektronikus informécids rendszerek vészledllitasanak €s Gjra
inditasanak folyamatat leiré dokumentumot a rendszergazda allitja dssze, és az IBF hagyja jova.
A dokumentum egy példanyat a szamitogépteremben kell tarolni.

23. Karbantartas

23.1. Rendszer karbantartasi eljarasrend

A folyamatos miikdés érdekében a Hivatal elektronikus informacios rendszereit a gyarto ajan-
lasa alapjan rendszeresen karban kell tartani. A karbantartasok iitemezése, végrehajtasa és az
cllendrzés megszervezése a rendszergazda feladata.
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23.2. Rendszeres karbantartas

Eves karbantartasi tervet kell késziteni. Az elvégzett munkékat naploban kell dokumentalni.

Abban az esetben, ha sajat erébdl a karbantartas nem végezhetd el, akkor a rendszergazda kez-
deményezze a jegyzOnél kiils6 fél (alvéllalkozd) megbizasat.

Az dnkormanyzati ASP rendszer szakrendszereinek rendszeres karbantartdsa a milkodteto fel-
adata.
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24, Adathordozék védelmére vonatkozo eljarasrend

24.1. Hozzaférés az adathordozékhoz, adathordozok hasznalata

A munkavégzéshez csak a Hivatal tulajdonaban 1év8, regisztralt adathordozot lehet hasznalni.
Adathordozé igénylését a rendszergazdahoz kell benyujtania a szervezeti egység vezetdjének.

rou

Az eszkbzhasznélatot, a Hivatal elektronikus informécios rendszereihez térténd csatlakoztatasa
utan, a Hivatal minden eldzetes értesités nélkiil figyelheti, monitorozhatja.

Otthoni munkavégzés és barmilyen mas célbol barmilyen adatot floppyn, CD-n, elektronikus
levélben vagy egyéb mas modon (Pl.: Pen drive) a Hivatal informatikai infrastruktarajabol
kijuttatni csak az Adatgazda irasos engedélyével szabad. Az adatok kivitelét az Adatgazdanak
vagy a szervezeti egység vezetdjének kell engedélyeznie, minden esetben irdsos formaban.

A Hivatal az adathordozok hasznalatat informaciobiztonsagi megfontolasbol utasitassal,
valamint informatikai megoldasokkal korlatozhatja.

24.2. Az infokommunikaciés eszkdzok biztonsagos ujrahasznositisa vagy masok
rendelkezésére bocsatasa

Az infokommunikéciés eszkozok tjrahasznositisa vagy masok rendelkezésre bocsatasa elott
minden esetben gondoskodni kell arrél, hogy az infokommunikécios eszk6z6kon tarolt infor-
maciok visszaillithatatlanul eltavolitasra keriiljenek. Ennek érdekében

a) a rajtuk tarolt adatokat torolni kell;
b) a térlést az adattarolon 1évé adatok gazdajanak jova kell hagynia;

¢) garanciélis eszkozok esetén, ha az eszkdz hibdja miatt az adatok torlésére nincs mod, az

rou

IBF dont az eszkoz cserére torténd kiadhatbsagardl vagy megsemmisitésérdl.

Az adatok megfelelé médon torténd eltavolitasaért az adatgazda a felel6s. Az adatok eltavoli-
tasat a rendszergazda végzi.

Az infokommunikacios eszkdzok munkahelyen kiviili biztonsaga

A Hivatal tertiletén kiviili infokommunikacios eszk6zok hasznalatat a legsziikségesebb mérté-
kiire kell korlatozni. Kizarélag a Hivatal tulajdonat képez6 hordozhaté infokommunikacios esz-
koz hasznalata engedélyezhetd.

24.2.1. A hordozhaté infokommunikacios eszkézok hasznalata

A hordozhat6 infokommunikacids eszk$zdk hasznalata soran a munkaallomasokra vonatkozé
eldirasokon kiviil az alabbi védelmi szabalyokat kell betartani:

a) A mobil eszkozok hasznalatit minden esetben eldzetes jegyz6i engedélyezésnek kell meg-
eléznie.

b) A mobil eszkdzSk (pl. notebook, tablet) hasznalatara a munkaallomdsokra vonatkozo6 szaba-
lyok az érvényesek.
¢) mechanikai és haszndlati sériilések elkeriilése érdekében kévetni kell a géphez kapott
hasznalati atmutatot;

d) cserélhetd kartyak behelyezésénél, és eltavolitasanal szintén a haszndlati utasitast kell
kovetni;
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¢) a mobilitas és a kis méret miatt a mobil infokommunikécios eszkzok fokozottan vannak
kitéve lopasveszélynek, emiatt mindig zart helyen kell tartani;

) a mobil infokommunikaciés eszkozok ellopasa esetén:
i. az ellopas tényét a lehetd leggyorsabban jelenteni kell az IBF-nek;
ii. értesiteni kell a rendérséget;

iii. értesiteni kell a szalloda vezetését, ha az eszkdzt a szallodai szobabol vagy a szalloda
teriiletén all6 kocsibol loptak el;

iv. valamennyi renddrségi jelentést meg kell Orizni és azt a jegyz6 részére at kell adni.

Az Onkormanyzati ASP rendszerhez hozzaférést biztosité E-személyi kezelésénél kiilonds fi-
gyelmet kell forditani a fentiek alkalmazasara.

24.2.2. Infokommunikacios eszk6z elvesztése

Barmely infokommunikacids eszkdz eltlinését a lehetd leggyorsabban jelenteni kell a munka-
helyi vezetének és az IBF-nek, valamint tdjékoztatni kell 8ket arrdl, hogy az eszkoz tartalmaz-
e barminemi érzékeny informacidt. (El6zetesen szoban, majd ahogyan lehetdéség adodik erre,
irasban is megerositve.)

25. Azonositasi és hitelesitési eljarasrend

Az 5nkormanyzati ASP rendszer 4ltal nyujtott szolgéltatisok azonositasanak és hitelesitésének
a médjat (hitelesités modja, alkalmazott eszkdzok, jelszohazirend, fickzarolas, munkamenetek
kezelése) a miikodtetd hatarozza meg.

25.1. Azonositas és hitelesités (szervezeten beliili felhasznalok)

Valamennyi elektronikus informacids rendszernek egyedileg kell azonositania és hitelesitenie
a Hivatal valamennyi felhasznal6jat és a felhasznalok altal végzett tevékenységeket.

Ennek érdekében egyénre sz6l6 felhasznaloi azonositokat kell képezni, a csoportos azonositok
hasznalata nem engedélyezett.

25.2. A hitelesitésre szolgalo eszkozok kezelése

A jelszavak a felhasznalé szamitogépes szolgaitatasokhoz vaio hozzaférési jogosuitsaganak hi-
telesitésére szolgalnak. A jelszokezeld rendszernek hatékonyan és interaktivan kell biztositania
a megfeleld szinvonall jelszavak hasznélatat.

A Hivatal jelszokezel6 rendszere:

a) tegye lehetdvé a felhasznalok szamara jelszavuk kivalasztasat és megvaltoztatasat;
b) kényszeritse ki az ideiglenes jelszavak megvaltoztatisat az elsd bejelentkezéskor;
c) kényszeritse ki a megfelelé mindségli jelszavak hasznalatat;

d) beiraskor ne jelenitse meg a jelszavakat a képernyon;

e) a jelszo allomanyokat rejtjelezve tarolja;

f) valtoztassa meg a szallité alapértelmezett jelszavat a szoftver installaldsa utan.

Jelszogondozasi folyamattal kell a jelszavak kiosztasat ellendrizni, ugy, hogy:

29/57 oldal



Mesztegnydi K6z8s Onkorményzati Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzata

a) sziikség esetén a felhasznalok kotelezheték arra, hogy nyilatkozatban vallaljak a sza-
mukra kiadott, vagy altaluk képzett jelszavaik titokban tartasat;

b) biztositani, hogy a kezdeti jelszavak is biztonsagos kériilmények kozott keriiljenek a
felhasznaloknak atadasra.

A felhaszndloi jelszavak képzéséhez az alabbi szabalyokat kell betartani:

a) a jelszo legalabb nyolc karakter hossza legyen, és - ahol miiszakilag az megvalosithatd -
torekedni kell arra, hogy tartalmazzon a kisbetlikn kiviil nagybetiit és szamot vagy specialis
karaktert is;

b) zérolas esetén rendszergazda engedélyezze vissza a felhasznaldi fiokot.
25.3. A felhasznal6 felel6sségi kire a jelszo hasznalat soran

A Hivatal elektronikus informaciés rendszereiben a jelszavak hasznalatanak és képzésének
részletes szabdlyai a kovetkezok:

a) a felhasznalé a jelszavat koteles titokban tartani;

b) a jelszdszabalyok betartdsa minden felhasznalonak jol felfogott érdeke. A felhasznald
felelssége, ha jelszavanak megismerése révén valaki a nevében visszaélést kivet el az
elektronikus informéciés rendszerben;

¢) a felhasznaldi jelszot TILOS leirni;

d) ha barmilyen jel mutat arra, hogy a jelszé illetéktelen kézbe jutott, azonnal meg kell
valtoztatni és értesiteni kell az IBF-et;

A felhasznalé feleldssége, ha jelszavanak neki felrohatd mulasztisa miatti megismerése révén
valaki a nevében visszaélést kovet el az elektronikus informécids rendszerben.

25.4. Azonosito kezelés

Az elektronikus informacios rendszerekhez térténd hozzaférést biztositd azonositdkat a rend-
szergazda hozza létre. Az azonositok ismételt felhasznalasa tilos.

Az dnkormanyzati ASP szakrendszereihez torténd csatlakozas tébbtényez6s hitelesitéssel tor-
ténik. A felhasznalonak rendelkeznie kell E-személyi-vel, valamint kartyaolvasoval.

Az E-személyihez csak a hozza tartozé PIN kéd megadasival lehet hozzafémi. A PIN kod
megadasa utan. A sikeres azonositast és hitelesitést kivetden az ASP rendszer az egyes szak-
rendszerekhez torténé hozzaférés soran tovabbi azonositd adatokat (felhasznaldi név, jelszod)
kérhet.

Az illetéktelen hozzaférések elkeriilése érdekében olyan hitelesitési modszereket kell alkal-
mazni, amely a sikertelen bejelentkezési kisérletekr6l nem ad vissza semmilyen olyan érdemi
informaciot, amelyet egy tdmadd ki tud hasznalni és illetékteleniil hozza tud férni a Hivatal
elektronikus informacios rendszereihez.

25.5. Azonositas és hitelesités (szervezeten kiviili felhasznalok)

Az elektronikus informacios rendszernek egyedileg kell azonositania és hitelesitenie az érintett
szervezeten kiviili felhasznaldkat, illetve a tevékenységiiket.

A halézati kapcsolatot az atmend adatok bizalmassaganak és sértetlenségének megorzése cél-
jabdl titkositani kell (pl.: VPN, SSL).
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26. Hozziférés ellenérzési eljarasrend

A hozzaférési jogok kezelését jelen eljarasrendben foglaltak szerint kell megvaldsitani a kvet-
kez6 alapelvek alkalmazasaval:

a) Minden felhasznalé csak a feladatellatasdhoz szitkséges, minimalis jogosultsagot kapja
meg.
b) A felhasznaldk a munkaallomasukon nem rendelkezhetnek rendszergazda jogokkal.

c) A rendszergazda a rendszerek adminisztralasahoz hasznalt adminisztratori azonositdjat
anapi munkavégzése soran nem hasznalhatja. A napi munkavégzéshez normal felhasznaléi
jogu azonositét kell hasznélnia.

d) Az dnkormanyzati ASP szakrendszerekhez t6rtén6é hozzaféréseket a miikodtetd altal
megfogalmazott eljarasrend alapjan kell kezelni.

26.1Hozzaférési jogok igénylésének eljarasrendje
26.2Uj hozzaférési jog igénylése

Az igénylo a hozzaférési jogok igénylését a jelen IBSZ (5.sz. melléklet — Jogosultsag igénylési
trlap) mellékletében taldlhato trlap kitltésével kezdeményezi. Hozzaférési jogot az igényel-
het, akinek a feladatellatasahoz az sziikséges.

Az Urlapon meg kell jelSlni az igényelt jogosultsag szintjét, azt az idészakot, amelyre a jogo-
sultsagot biztositani kell, illetve a jogosultsagigénylés indoklasat.

A Kkitoltott Grlapot ala kell irattatni a kézvetlen munkahelyi vezetével, aki igazolja, hogy a fel-
adatellatashoz sziikséges a jogosultsag biztositasa.

A jévahagyott jogosultsagigénylési lirlapot ezutan el kell kiildeni informatikai f6el6ado részére,
aki intézkedik a jogosultsag kiadasarol.

A feldolgozas elsé 1épése: A rendszergazda rogziti az igényt a jelen IBSZ (5.sz. meliéklet —
Jogosultsag igénylési lirlap) mellékletében talalhato trlapon.

A feldolgozas méasodik Iépése: a rendszergazda az igényelt beallitasokkal létrehozott felhasz-
naloi fiokrol telefonon vagy személyesen értesiti az igénylot, és megadja a belépéshez haszna-
latos felhasznaldi nevet, és az els6 belépést lehetdvé tevd kezdeti jelszot és sziikség esetén
egyéb fontos adatokat.

A feldolgozés harmadik Iépése: a kért feladatok elvégzésének bizonylatolasa érdekében a rend-
szergazda alairja a kit6ltott jelen IBSZ (5.sz. melléklet — Jogosultsag igénylési tirlap) mellékle-
tét, valamint e-mail-en tajékoztatja az igényl6t és a jovahagyot a jogosultsagok megadasardl és
a felhasznal6i névrol.

Az alairt Grlapok ezek utan a jegyzo6 titkarsagan keriilnek tarolasra visszakereshetd formaban.

Az IBF az emlitett adatlapok meglétét és a tényleges jogosultsag kiadasat barmikor ellendriz-
heti, és véleményét irasba foglalhatja, amelyet az Hivatal a jogosultsagi rendjének folyamatos
Javitasara hasznal fel.

Az alairt jogosultsagigénylési lirlapot elektronikus formaban be lehet kiildeni az informatikai
féeléadd szamara a folyamat gyorsitisa érdekében, de az alairt eredeti példanynak 5 napon
beliil be kell érkeznie.
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26.3ASP szakrendszerek hozzaférese
Az ASP szakrendszerekhez torténd hozzaférés feltétele, hogy a felhasznalo rendelkezzen E-
személyivel, melyet az okmanyirodakban és a kormanyablakokban igényelhet.

ASP szakrendszerekhez t6rténd hozzaférések esetében az Gj felhasznalé 1étrehozasat az nkor-
ményzati ASP adminisztratornak kell jelezni az igényelt szakrendszer ¢és a szakrendszeri sze-
repkor megaddsdval, aki a sziikséges hozzaférés birtokaban létrehozza a felhasznalét az ASP
rendszerben, illetve hozzarendeli a szakrendszeri szerepkérokhoz.

Beallitand6 jogosultsagi elemek:
a) Szakrendszerekhez vald hozzaférés:

i) Mely szakrendszerekhez vagy keretrendszeri modulokhoz férhet hozza a felhasznald.
b) Szerepkorok szakrendszerenként:

i) Osszehangolt szerepkdr-megnevezések (cél a j6 attekinthetdség)

ii) Ugyanannak a felhasznalonak t6bb szerepkdore is lehet (ez elsésorban a kisebb 6kor-
manyzatok esetén gyakori)

¢) Iktatohelyekhez (iktatasi savokhoz) vald hozzaférés:
i) A felhasznalé csak a megadott iktatohelyek iratainak kiséréadatait tekintheti meg.
d) Szervezeti egységekre vonatkozé vezet6i jogosultsagok:

rer

i) Az iratokba val6 betekintési jog az eldaddn kiviil az eléadé mindenkori vezet§jét is
megilleti.

¢) Helyettesitési jogosultsagok:

i) Szabads4golasok kezelése, munkahelyi vezet6 és titkarnd kapcsolata, kozeli munka-
tarsak feladatmegosztasa

ii) A médositd milveletek automatikus naplézasakor a helyettesito kiléte is tarolodik.

Az ASP szakrendszerek esetében az Snkorményzati ASP adminisztrator nyilvantartast vezet
jogosultsagokrol.

A nyilvantartas a kovetkezo elemeket tartalmazza:

a) szakrendszer megnevezése;

b) felhasznald neve, beosztasa;

¢) szerepkdr megnevezése (esetleg tobblet jogosultsagok);
d) jogosultsag beallitasanak datuma.

A kilépé felhasznalokrol a személyligyi tigyintézdnek értesitenie kell az nkormanyzati ASP
adminisztratort, aki visszavonja a kilép6 felhasznal6 jogosultsagait.

A kiosztott jogosultsigokat az nkorményzati ASP adminisztrator évente feliilvizsgélja és —az
adatgazdikkal egyeztetve - a nem sziikséges jogosultsagokat visszavonja.

26.4Hozzaférési jog médositasa

A hozzaférési jog valtoztatasaban érintett dolgozd vezetdje a dolgozé megvaltozott feladatks-
rének, illetve munkakorének ellatasshoz sziikséges jogosultsag modositasdhoz kitdlti a jelen
IBSZ {5. sz. melléklet - Jogosultsag igénylési Urlap;} mellékletét.
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Az eljarasrend megegyvezik az {26.2 Uj hozzdférési jog igénylése} fejezetben leirtakkal annyi kiegé-
szitéssel, hogy amennyiben szervezeti egység valtas torténik, akkor a rendszergazda gondosko-
dik a mar nem sziikséges jogosultsagok visszavonasardl.

26.5Hozzaférési jog visszavonasa

A munkahelyi vezetének haladéktalanul intézkednie kell a mar nem sziikséges jogosultsagok
visszavonasa irant. A hozzéaférési jogosultsag visszavonasat a jelen IBSZ (5.sz. melléklet — Jo-
gosultsag igénylési tirlap) mellékletében talalhat6 Grlapon kell kezdeményezni.

Az tirlapot ezutan meg kell kiildeni a jovahagyé részére, aki jovahagyja a jogosultsag vissza-
vonasat.

A jovahagyott jogosultsagigénylési lirlapot ezutan el kell kiildeni az informatikai f6eléadd ré-
szére, aki intézkedik a jogosultsag visszavonasarol.

A feldolgozas elsd lépése: A rendszergazda rogziti az igényt a jelen IBSZ (5.sz. melléklet —
Jogosultsag igénylési Girlap) mellékletében taldlhatd Grlapon.

A feldolgozas masodik 1épése: a rendszergazda visszavonja a jogosultsagot.

A feldolgozas harmadik Iépése: a rendszergazda alairja a jelen IBSZ (5.sz. melléklet — Jogo-
sultsag igénylési Girlap) mellékletében talalhatd, kitoltstt Grlapot, valamint e-mail-en téjékoz-
tatja a munkahelyi vezet6t és a jovahagyot a visszavonds tényérol.

26.6 A felhasznalodi hozzaférési jogok feliilvizsgalata

Ellenérizni kell, hogy a kiadott hozzaférési jogosultsagok szintje alkalmas-e a kivant célra (biz-
tositja-e az elvart logikai védelmet).

26.7Felhasznaloi fiokok kezelése

A jogosultsagok és a hozzaférés menedzselésekor az alabbi alapelveket kell figyelembe venni:

a) A meghatarozott jogosultsigok alkalmazasaval minimalizalhaté legyen a rosszindulatd
vagy egyéb jogosulatlan hozzaférés kockazata.

b) Az elektronikus informacios rendszerrel kapcsolatba keriilé személyeknek a munkajuk
ellatasahoz sziikséges minimalis jogosultsagokat kell biztositani, a munkavégzésiik id6tar-
tamara.

c) Az azonos tevékenységet ellaté felhasznalok jogosultsagai szerepkdrok szintjén legye-
nek kialakitva, és a felhasznalok a kialakitott szerepk6rdkbe keriiljenek besorolasra.

d) Az elektronikus informéciés rendszerben alkalmazott hozzaférési jogosultsagokat ad-
minisztralni kell.

¢) Torekedni kell arra, hogy a jogosultsagok automatizalt médon keriiljenek nyilvantar-
tasba, sziilkség esetén, papir alapon kell a nyilvantartast vezetni.

f) Minden egyes elektronikus informacids rendszerhez, csak a megfelelé adminisztralast
kovetéen lehet felhasznaloi jogosultsagot adni, modositani, és felfiiggeszteni, illetve visz-
szavonni.

g) Az éles elektronikus informacids rendszerekben a fejlesztdk hozzaférési jogosultsagok-
kal nem rendelkezhetnek.
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A felhasznalok nyilvantartasba vételi szabalyainak és a kovetendé eljarasrend kidol-
gozasakor a kévetkezdket kell figyelerabe venni:

a) A felhasznaléi tevékenység ellendrizhetésége és nyomon kévethetésége érdekében a
felhasznalok elektronikus informéaciés rendszerekben térténé azonositasara egyedi felhasz-
nal6 azonositokat kell alkalmazni.

b) A csoportos felhasznal6 azonositok hasznalatat tiltani kell.

¢) A felhasznaloi hozzaférési jogosultsagokat a szervezeti egység vezet6je hatarozza meg.
A jogosultsag meghatarozasa soran figyelembe kell venni:

i. a felhasznalé munkakorét és az azzal kapcsolatos feladatait;
ii. a munkakari feladatok végrehajtasahoz minimalisan sziikséges jogosultsagok elvét;
iii. a felhasznélo jogviszonyait;
iv. a felhasznalé munkahelyét.
d) A jogosultsag igénylését tartalmaz6 dokumentumnak tartalmaznia kell:
1. a felhasznalo nevét, munkakorét, szervezeti egységét és munkahelyét;
ii. annak megjelslését, hogy milyen szolgaltatasokhoz torténik a jogosultsagigénylés;

iii. azt, hogy az érintett szolgaltatasok tekintetében milyen szerepkdr vagy hozzaférési

jogok (olvasas, bevitel/b6vités, térlés, mddositas, teljes) igénylése torténik;

iv. annak megjeldlését, hogy az érintett szolgaltatasok és jogosultsigok igénylése mi-
lyen adatkérre vonatkozdan torténik;

v. a munkahelyi vezet6 alairasat.

€) A jogosultsagigénylési lapot az igényelt és a beéllitott jogosultsagok egyeztetése célja-
bol az informatikai f6eléadé tarolja.

1) A kiosztott felhasznaldi jogosultsdgokat az IBF haromhavonta feliilvizsgélja.

26.8Kiemelt jogosultsagok kezelése

A felhasznaléi jogosultsagok kiadasi folyamatandl szigoribban kell kezelni a kiemelt jogokat
biztosité adminisztratori jogok megadasat.

Az elektronikus informacids rendszereknél a jogosultsagok kiadésanak engedéiyezési eljarasa
soran az alabbiakat kell figyelembe venni:

a) pontosan meg kell hatdrozni azokat a rendszerelemeket, - pl. operacios rendszereket,
adatbazis kezelé rendszert, valamint az alkalmazasokat - €s az alkalmazotti kategoriat,
amelyhez az adminisztratori jogosultsagokat kell hozza rendelni;

b) az adminisztratori jogosultsagokat a ,.feltétleniil sziikséges™ és az ,,eseményenkénti”
hasznélat elve alapjan kell kiadni;

¢) az adminisztratori jogot kizardlag a vezetd engedélyezheti irasban.

Az tizemeltetSk csak az elektronikus informdcios rendszer, illetve alkalmazas lizemeltetéséhez
sziikséges informaciokhoz férhetnek hozza, a résziikre biztositott adminisztratori jogosultsag
birtokdban csak a felhasznalo kiilsn engedélyével és jelenlétében, kifejezetten a hiba elharitasa
érdekében vagy a felhasznaloi igény kielégitése érdekében férhetnek hozza a felhasznalok altal
kezelt informacidkhoz.
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26.9Hozzaférés ellenérzés érvényre juttatisa

Az elektronikus informacids rendszernek - a megfelel6 szabalyzatokkal 6sszhangban - érvényre
kell juttatnia a jévahagyott jogosultsdgokat az informacidkhoz és a rendszer er6forrasaihoz valo
logikai hozzaféréshez.

26.10 Azonositas vagy hitelesités nélkiil engedélyezett tevékenységek

A Hivatal elektronikus informacids rendszereinek hasznélata sordn nincsenek azonositas és hi-
telesités nélkiil engedélyezett tevékenységek.

26.11 Kiilso elektronikus informacios rendszerek hasznalata

Nem engedélyezett a kiilsd elektronikus informacios rendszerek hasznalata a Hivatal belso
elektronikus informacios rendszereinek hozzaféréséhez.

26.12 Nyilvinosan elérhet6 tartalom

Az informaciok kozzétételével kapcsolatban a Hivatal a jogszabalyokat és az erkolesi normakat
koveti.

27. Naplozasi eljarasrend

Az elektronikus informacios rendszerek esetében a kdvetkezd naplozasi eljarasrendet kell ki-
alakitani.

Az 6nkormanyzati ASP rendszer szakrendszerei napldzasanak a kialakitasa a miikodtetd fel-
adata.
27.1. Naplozhat6 események
Biztositani kell, hogy az alkalmazott elektronikus informacios rendszerek a kovetkezd esemé-
nyeket naplézni tudjak:
a) a felhasznalok adminisztracios tevékenysége:
e bejelentkezés;
o kijelentkezés;
¢ jelszomodositas.
b) az adatallomanyok (adatbazisok) mddositasa az alkalmazasi rendszerekben;
c) a rendszergazdak a rendszer barmely rétegébe torténd be-€s kijelentkezése;
d) a rendszergazdak tevékenysége a rendszer barmely rétegében;
e) a felhasznaldi jogosultsagok modositasa;
f) rendszer események, esetleges hibak;
g) konfiguracios beallitasok mddositasa.

h) Az esemény tipusanak megfeleléen az altalanos feldolgozasi eseményt az eseménynaplé-
ban, a biztonsaggal tsszefiiggd eseményeket pedig a biztonsagi naploba kell rogziteni.
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Az elektronikus informacids rendszerek napl6zasa kialakitasakor be kell vonni a rendszer adat-
gazdajat is, annak érdekében, hogy adatgazdai oldalr6l meghatarozasra keriiljenek azok a t5bb-
letinformaciok, amelyeket az adatgazdak igényelnek.

27.2. Id6bélyegek
Az clektronikus informécids rendszereknek a naplobejegyzésekhez készitett id6bélyegeket a
rendszer belsd 6rai alapjan kell elkészitenie.

Szinkronizalni kell a rendszer bels6 rendszer orékat a belsd, illetve a kiils6 id8szolgaltatoval.
27.3. A naplo6 informaciok védelme

Az elektronikus informacios rendszereknek meg kell védenie a naplé informécidkat és a napld
eszkozoket a jogosulatlan hozzaféréssel, modositassal és torléssel szemben.

27.4. A naplébejegyzések megorzése

A biztonsagi események utolagos kivizsgélasa érdekében a naplobejegyzéseket 1 évig meg kell
drizni.

27.5. Naplégeneralas

Olyan elektronikus informacids rendszereket kell alkalmazni, melyek

a) biztositjak a naplobejegyzések eldallitasi lehet8ségét a (27.1 Naplozhats események} pontban
meghatdrozott naplézhaté eseményekre;
b) lehetdvé teszik meghatarozott személyeknek vagy szerepkordknek, hogy kivalasszak,

hogy mely naplézhat6 események legyenek naplozva az informécids rendszer egyes ele-
meire;

¢) naplobejegyzéseket allit el6 a /27.7 Naplézhats események} pontban meghatarozottak sze-
rinti eseményekre (0) pontban meghatarozott tartalommal.
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28. Rendszer és informacio sértetlenségre vonatkozo eljarasrend

Az elektronikus informécids rendszerek, illetve az adatok sértetlenségére vonatkozo6an a kovet-
kezo eljarasrendet kell alkalmazni.

Az onkormanyzati ASP rendszer szakrendszerei és az azokban kezelt sértetlenségének biztosi-
tasa — a hivatali munkaallomasok kivételével - a mlikodtetd feladata.

28.1. Hibajavitas

A rendszerprogramokkal kapcsolatos barmely konfiguralasi, hangolasi miveletet csak a rend-
szergazda végezhet. Az alkalmazason végzendd, annak barmely funkciojat megvaltoztatd mu-
velethez — beleértve a verzidvaltast és egyéb, jelentds beavatkozast igényld hangolast is — a
jegyzd engedélye sziikséges.

A rendszergazdanak biztositania kell, hogy a rendszerszoftver naprakész allapotban legyen, és
a segédprogramok, programkdnyvtarak mindig hozzaférhet6k legyenek az tizemeltetok sza-
mara.

Az alapszoftver médositassal egy id6ben a véltozasokat a dokumentacidban is 4t kell vezetni.

A felhasznaldi adatok és alkalmazasok védelme érdekében a szoftverek modositasa (frissités,
verziovaltas) folyaman az alkalmazashoz és az adatokhoz torténd illetéktelen hozzaférést €s az
illetéktelen probalkozast meg kell akadalyozni. Gondoskodni kell arrél, hogy a telepitett alkal-

mazasok, fajlok ne karosodjanak, és a kovetelményeknek megfeleléen mitkdjenek.

Uj hardverek iizembe éllitasakor a fentieket kell értelemszeriien alkalmazni.
28.2. Kartékony kodok elleni védelem

Meg kell 6rizni az elektronikus informdacios rendszerek €s az informacié bizalmassagat, sértet-
lenségét és rendelkezésre allasat a kartékony kodok és a kéretlen iizenetek tamadésaival szem-
ben.

A kartékony kdédok elleni védekezés sordn a kdvetkezdkrél kell gondoskodni:

a) Munkaallomasok és kiszolgaldk esetében kdzpontilag feliigyelt kartékony kod elleni megol-
dasokat kell alkalmazni.

b) Kartékony kod elleni megoldas nélkiil sem halozati, sem hordozhatd szamitogép nem iize-
meltethetd.

c) Egyéb infokommunikdcios eszkdzok tekintetében a gyartdi ajanlasok és a lehet6ségek figye-
lembe vételével torekedni kell a kartékony kodok elleni védekezésre.

d) A kartékony kéd elleni alkalmazasok adatbazisat rendszeresen, a szallité altal meghatarozott
{itemezéssel, vagy automatikusan frissiteni kell.

€) A hordozhaté szamitégépek esetében az iizemeltetdnek gondoskodnia kell a kartékony kod
elleni alkalmazas adatbazisanak automatikus frissitésérol, kizvetleniil a hordozhaté szamitogép
bekapcsolasa utan.

f) A kiilsé forrasbdl szarmazo a cserélhetd adathordozokat csak az informatikai féeléado koz-
remikodésével, ellendrzése mellett lehet hasznalni.

g) A felhasznalokat meg kell ismertetni a kartékony kod felmeriilésének esetében kovetendd
eloirasokkal.

37/57 oldal



Mesztegnydi Kézos Onkormanyzati Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabélyzata

h) A kartékony kod felfedezésekor teendé intézkedéseket €s a jelentési rendszert szabalyozni
kell. A rendszergazdanak értesitenie ke!l az IBF-et. A tovabbi teendéket az IBF hatarozza meg.

1) A virusfertdzésekkel és elharitasukkal kapcsolatban tett intézkedéseket dokumentalni kell.
28.3. Az elektronikus informacios rendszer feliigyelete

Az elektronikus informécids rendszerek napi lizemeltetéséhez tartozik a miikdés feliigyelete,
a mentések elvégzése, illetve hiba esetén az eszk$zok javitasat végzok bevonasa.

Az elektronikus informécids rendszerek feliigyelete az alkalmazésok, az adatbézisok, a kiszol-
galok és az alapszoftverek, az informatikai halozat és a munkadllomasok miikddésének folya-
matos figyelemmel kisérését kivanja meg.

A fenti feladatok végrehajtasa a rendszergazda feladata.

A rendszergazdanak ismernie kell a HIVATAL rendszereszkzeinek, elektronikus informacios
rendszereinek miikodését és azok figyelmeztetd és hibaiizeneteit. A sziikséges reagalasokat tar-
talmaz6 leirast tudniuk kell alkalmazni.

A rendszergazdanak rendszeresen el kell végeznie azokat a tevékenységeket, amelyek alapjan
meggy6zddhet arrdl, hogy az elektronikus informacios rendszer lizemszeriien mitkodik.

Az iizembiztonsag érdekében a kiszolgalok operacios rendszereinek telepitokészleteit tartalék

adathordozén is tarolni kell, valamint az opercids rendszer beallitasait rendszeresen menteni
kell.

Az iizemeltetési eljarasok megfeleldségét az informaciobiztonsagi feliilvizsgalatok alkalmaval
az IBF feliilvizsgalja, a szilkséges médositasokat atvezetik, a vezetd pedig jovahagyja.

28.4. A kimeneti informacio kezelése és megorzése

A kimeneti informaciok (pl.: nyomtatas) kezelésével és szétosztasaval kapcsolatban a HIVA-

o

TAL Iratkezelési Szabalyzatival 6sszhangban a kévetkezok az el6irasok:

a) gondoskodni kell a kimeneti informéci6 tartalmi ellendrzésérol (vezetd altali alairas),

b) gondoskodni kell arrdl, hogy a kimeneti informacidhoz térténd fizikai és logikai hozzaférés
csak az arra jogositott személyekre korlatozédjon,

¢) gondoskodni kell arrél, hogy a jogosult személyek idében megkapjak az elkésziilt kimeneti
informdciodkat,

d) biztositani kell, hogy a megsemmisitési eljarasok soran az kimeneti informaciok tartalma
helyreallithatatlanul megsemmisiiljon.

29. Rendszer és kommunikacio védelmi eljarasrend

Az elektronikus informacios rendszerek és a kommunikacio védelmére vonatkozodan a kovet-
kezd eljarasrendet kell alkalmazni.

Az 6nkorméanyzati ASP rendszer szakrendszereinek és azok kommunikécidjara vonatkozé vé-
delem a miikodtetd feladata.

A Hivatal hataskore a hivatali hatarvédelemig terjed.
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29.1. A hatarok védelme

Mind a bels6é, mind a kiilsé héalézati szolgaltatokhoz torténé hozzaférést a kovetkezé6 modon
kell ellendrizni:

a) megfeleld interfészt kell alkalmazni a HIVATAL és mas szervezet tulajdonaban 1évo,
vagy nyilvanos halézat kozott;
b) a felhasznalokat jelszoval megfelelden hitelesiteni kell;
c) ellendrizni kell a felhasznalok informacidszolgaltatishoz valé hozzaférését.
A bels6 halozatrodl Internet kapesolat kizardlag jovahagyott tiizfalakon keresztiil 1étesithetd.

Biztositani kell, hogy a HIVATAL elektronikus informacids rendszerei alapértelmezés szerint
ne legyenek elérheték az Internet fel6l. Amelyeknél az Internet feloli hozzaférés sziikséges
igény, ott a hozzaférés kizarblag biztonsagos és ellendrzott kapcesolaton keresztiil torténhet.

Minden Internet elérést naplozni kell, annak érdekében, hogy kell6 mennyiségili informaciot
lehessen dsszegylijteni a szabalytalan internetes tevékenységek detektalasa és kideritése érdek-
ében.

A felhasznal6knak tilos az Internet felhasznélasi szabélyait és biztonsagi beallitasait megval-
toztatni, illetve megkeriilni.

A felhasznalonak az Internet hasznalata soran tilos
e) a HIVATAL munkéjaval kapcsolatos informacidk nyilvanos internetes oldalakon vald
illegalis kozzététele,
f) az Interneten elérheté nyilvinos chat-és forum oldalakon név@mesztegnyo.hu email
cimmel hozzaszdlni,
g) fajlcseréld alkalmazasokat futtatni, illetve nem munkavégzéshez sziikséges letoltéseket
végezni,
h) név@mesztegnyo.hu email cimmel nyilvanos munkafeladatival nem kapcsolatba hoz-
hato levelezolistakra, hirlevelekre feliratkozni.

A felhasznalok kizarolag jovahagyott szoftvereket hasznalhatnak az Internet elérésére.
29.2. A halézati szolgiltatasok belsé hasznilatinak szabalyozasa

A HIVATAL elektronikus informécios rendszerében a felhasznalék csak azokhoz a halozati
szolgaltatasokhoz férhetnek hozza, amelyek hasznalata a munkavégzésiikhoz feltétleniil sziik-
ségesek.

A halézatokkal és a halozati szolgaltatasokkal kapcsolatosan az aldbbiakat kell figyelembe
venni:

a) a felhasznalokkal meg kell ismertetni azoknak a halézatoknak és halozati szolgéltata-
soknak a felsoroldsat, amelyeket igénybe vehetnek;

b) a haldzati kapcsolatokhoz és szolgaltatasokhoz vald hozzaférés védelmére szolgalod ov-
intézkedések és eljarasok tartalmazzanak bejelentkezési védelmet vagy mas, az alkalma-
zasok jogositasanak ellenérzésére szolgald védelmet;

A halézati szolgaltatasok hasznalataval kapcsolatos szabalyozast sszhangban kell tartani a
hozzaféréseket meghatarozo kovetelményekkel.
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A HIVATAL elektronikus informacids rendszerében TILOS modemet csatlakoztatni. A hélo-
zathoz csak olyan Wi-Fi eszkéz csatlakoztathat6, amely minimum WPA?2 (technikai korltok
esetén WPA) titkositast alkalmaz.

29.3. ASP halézati eszkozok feliigyelete

Az ASP rendszer eléréséhez sziikséges eszkdzoket (ASP router, switch, sziinetmentes tipegy-
ség) zart rack szekrényben kell miikdtetni.

A rack szekrények kulcsait a rendszergazda 6rzi.

A menedzselhet6 halozati eszk6z5k (switchek) konfiguralasanal a kévetkezoket kell elvégezni:
¢) az eszkdzok halozatba illesztésérol késziiljon dokumentacio;

f) az eszkoz gyari, alapértelmezett bejelentkezési azonositoi (név, password) keriiljenek meg-
valtoztatasra;

g) a hozzéférési azonositokat zart boritékban, és biztonsagosan zarhato helyen kell tarolni;

h) a halozati eszkdzoket csak a rendszergazda, valamint szerz6désben a halézati eszkozok kar-
bantartasara kijelslt fél kezelheti;

1) az eszk6zok firmware frissitése a legutolsé stabil valtozatnak megfelelden torténjen meg;

j) a menedzselhet6 eszkozok legfrissebb konfiguracitja legyen elmentve és zarhaté helyen ta-
rolva;

k) az ASP rendszerhez csatlakozd munkaallomasokat menedzselhetd halozati eszkdzokre kell
kétni;

1) ezeken az eszk6zokon - az idegen eszkozdk héldzatba torténd csatlakozasa elleni védelem
megvaldsitasa érdekében - be kell kapcsolni a port security megoldast.

A Hivatal belsé halézatahoz idegen (nem a hivatal tulajdonaban 1évé) infokommunikaciés
eszkoz nem csatlakoztathato.

29.4. A felhasznalo hitelesitése kiilsé osszekéttetésekhez

A felhasznalokat jelszoval hitelesiteni kell és ellendrizni kell a felhasznalok informacioszolgal-
tatashoz valé hozzaférését.

29.5. Halozat szegmentalas

A HIVATAL halézataban az infokommunikacios szolgaltatasokat, felhasznaldkat és elektroni-
kus informaciés rendszereket szegmentalni kell. A kiilsé felhasznéalok Internet iranyabél csak
a sziikséges elektronikus informacids rendszereket érhetik el. A belsd halézatot tiizfal valassza
el a tobbi zonatol.

Az Internet és a HIVATAL elektronikus informécids rendszere kdzotti halozati forgalom szii-
résére, a lehetdségek korlatozasara tiizfalak, tartalomsziir6k, illetve meghatarozott cimekkel a
kapcsolat tiltasat biztosité megoldasok szolgaljanak.

29.6. A halézati sszekottetések ellendrzése

A hélozatok hozzaférését szabalyozni, a felhasznalok felkapesolddasi lehet6ségeit korlatozni
kell.
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Az Internet és a HIVATAL elektronikus informacids rendszere k6zotti haldzati forgalom ellen-
Orzésére a tlizfalak napléi szolgaljanak.

29.7. A halozati iizenettovabbitas ellendrzése

A halézati tizenettovabbitas ellenbrzését a tlizfalaknak, illetve kapesolédd tartalomsziird és
cimfordité megoldasoknak, valamint azok napléinak kell biztositaniuk.

29.8. Nyilvanos elektronikus informacios rendszerek védelme

A HIVATAL honlapjanak miikddtetésével kapcsolatban €l6 kell irni a nyilvanosan elérhetd
tartalmakkal és rendszerekkel kapcsolatos informacidbiztonsagi kivetelményeket.

30. Kriptografiai védelem

A HIVATAL elektronikus informacios rendszereiben az adatok sértetlenségének és bizalmas-
saganak védelmére szabvanyos, a vonatkozo jogszabalyokban biztonsagosnak mindsitett krip-
tografiai miiveleteket kell alkalmazni.

30.1. Kriptografiai megoldasok alkalmazasanak feltételei
A HIVATAL elektronikus informacios rendszereiben csak olyan kriptografiai megoldasok al-

kalmazhatok, amelyek:

a) a vonatkozo szabvanyoknak vagy szabvanyként elfogadott eldirasoknak megfeleld krip-
tografiai algoritmusokat és protokollokat hasznalnak;

b) alkalmazasat az IBF jovahagyta.

Az 6nkorményzati ASP rendszerhez torténé csatlakozas soran hasznalandd E-személyi kezelé-
sét a kovetkez6 szolgaltatdéi dokumentumok szabalyozzak:

a) Altalénos szerzédési feltételek a PKI szolgaltatasokhoz (ASZF-PKI) v1.6

b) Szolgaltatasi szabalyzat a személyazonosité igazolvanyokhoz kibocsatott mingsitett tantsit-
vanyokhoz (HSZSZ-ESZIG) v1.3

¢) Hitelesitési rend a személyazonositd igazolvanyokhoz kibocsatott mindsitett tantisitvanyok-
hoz (HR-ESZIG) v1.3
d) Iddbélyegzés Szolgaltatasi Rend (ISZR) v1.2

Szolgaltatasi szabalyzat a mindsitett elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatisokhoz
(HSZSZ-M) v1.6

30.2. Kriptografiai kulcs eléallitasa és kezelése

A kriptografiai kulcsok védelmének madjat a kriptografiai eszkdzok biztonsigos hasznalatat
garantalé szabalyozasban kell kidolgozni, az adott elektronikus informacios rendszer haszna-
latba vételét megel6zben.

A vonatkozo szabvanyoknak vagy szabvanyként elfogadott el6irasoknak megfeleld kulcsgon-
doz6 rendszerek hasznalhatok. A belsd eldirasokat kriptografiai utasitasban, illetve a megfelel6
alkalmazas leirasaiban kell meghatarozni.
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31. Mobilkéd korlatozasa

Az 6nkorményzati ASP szakrendszerhez kapcsolédd munkaalloméasok web bngészdiben til-
tani kell a kévetkez6 mobil kédok futtatasat:

a) Java Applet
b) JavaScript
c¢) VB Script
d) CGI

e) ActiveX

f) Shockwave
g) Flash

Az alapértelmezett bedllitdsokhoz képest a tovabbi szigoritasokat kell a web bongészékben
beallitani:

a) Eldreugro ablakok - blokkolas
b) Mikrofonok, kamerak hozzaférése - tiltas

¢) Automatikus letoltés - rakérdezés

A web bongészok fentieknek megfeleld biztonsagi beallitasaért a rendszergazda a felelos.
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V. Mellékletek

1.sz. melléklet - Ertelmezd Rendelkezések

Ertelmezé Rendelkezések

Az IBSZ-ben hasznalt, és a gyakorlatban alkalmazott, az informaciobiztonsag targykdorébe tar-
tozo kifejezések, meghatirozasok megfelelnek az IB tv., a Kézigazgatasi Informatikai Bizott-
sdg 25. szamU ajanlasa Magyar Informaciobiztonsagi Ajanlasok és az MSZ ISO/IEC
27001:2006 szabvany ¢s jelen IBSZ 4.1 fejezetében meghatarozott jogszabalyok altal hasznalt
kifejezéseknek, és értelmezésiik is azonos ezekkel.

(1) Adat: Az informaci6é megjelenési formaja, azaz a tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhetd kozlési formaja.

(2) Adatallomany: Valamely elektronikus informacios rendszerben 1évé adatok logikai 6ssze-
fogasa, amelyet egy névvel jelolnek. Ezen a néven keresztiil férhetiink hozza a tartalmazott
adatokhoz.

(3) Adatbiztonsag: Az adatok jogosulatlan megismerése és kezelése (masolas, médositas, torlés
stb.) elleni szervezési és adminisztrativ intézkedések, fizikai védelmi eszkoz6k, miiszaki €s lo-
gikai megoldasok 6sszehangolt rendszere.

(4) Adatgazda: Felelds azért, hogy az adott adat teljes életciklusa folyaman az adat megvédé-
séhez a megfeleld biztonsag teljesiiljon. Az adatgazda joga és kotelessége, hogy a dolgozok
részére meghatdrozza a munkajuk elvégzéséhez minimalisan sziikséges hozzaférés szintjét az
adatokhoz.

(5) Alapszintii védelem: Egy elektronikus informdacids rendszer vagy szervezet szamara létre-
hozott minimalis védelem.

(6) Auditalés: Az elektronikus informacios rendszer biztonsagi mechanizmusainak, a szamito-
gépes tevékenységeknek fliggetlen szakértdk altal t6rténd atvizsgalasa IT biztonsagi szempont-
bdl, tovabba a rendszer-ellendrzések megfeleldsségének vizsgalata, a kialakitott biztonsagi stra-
tégia és a miikodtetési eljarasok megfelelsségének megallapitasa céljabol.

(7) Azonositas és hitelesités: Az adott elektronikus informacios rendszer biztonsagi mechaniz-
musok segitségével azonositja és hitelesiti a hozza fordulokat, miel6tt valamelyik szolgaltatast
biztositana. Azonositasra és hitelesitésre harom dolog alkalmas: amit az egyed ismer (pl. jelszo,
PIN-kéd), amit az egyed birtokol (pl. intelligens kartya, tanisitvany) és ami az egyed sajatos-
saga (pl. biometrikus jellemzdk).

(8) Bizalmassag: az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adatot csak az arra jo-
gosultak ismerhessek meg, illetve rendelkezhessenek a felhasznalasarol.

(9) Biztonsagi audit naplo: A biztonsagi auditalashoz gyijtott, és esetleg fel is hasznalt adatok.

(10) Biztonsagi kockazat: A fenyegetettség mértéke, amely megmutatja, hogy valamely fenye-
getés milyen mértéki kart okozhat, ha kihasznalja az elektronikus informacios rendszer sebez-
hetségét.

(11) Biztonsagi mechanizmus: Eljarasi mddszer, eszkoz vagy megoldasi elv, ami azt a célt szol-
galja, hogy egy vagy tobb biztonsagi kovetelmény teljesiiljon.
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(12) Elektronikus informacids rendszer: az adatok, informacidk kezelésére hasznalt eszkdzok
(kdrnyezeti infrastruktiira, hardver, halézat és adathordozok), eljarasok (szabalyozis, szoftver
¢s kapcsolodé folyamatok), valamint az ezeket kezel6 személyek egyiittese

(13) Elektronikus informacids rendszer biztonsaga: az elektronikus informacios rendszer olyan
allapota, amelyben annak védelme az elektronikus informécios rendszerben kezelt adatok bi-
zalmassaga, sértetlensége és rendelkezésre allasa, valamint az elektronikus informéaciés rend-
szer elemeinek sértetlensége és rendelkezésre allasa szempontjabdl zart, teljes kord, folytonos
¢s a kockazatokkal aranyos;

(14) Elégséges-védelem: A védelem akkor kielégit erdsségli (mértékii), ha a védelemre akkora
dsszeget és olyan modon forditanak, hogy ezzel egyidejilleg a relevans fenyegetésekbdl eredd
kockazat a szervezet szamara még elviselhetd szintii vagy annal alacsonyabb.

(15) Felel6sségre vonhat6sag: Az elektronikus informécios rendszer biztonsagi mechanizmusai
biztositjak, hogy az elektronikus informacios rendszerrel kapcsolatba keriilé emberek (felhasz-
nalok, operatorok, lizemeltetdk, kiilsé munkatarsak stb.) a biztonsaggal kapcsolatos tevékeny-
ségilikért utolag felelésségre vonhatok.

(16) Fenyegetés: Egy fenyegetd tényezd lehetdsége arra, hogy véletleniil vagy szandékosan ki-
véltson, kihasznéljon egy adott sebezhetdséget. Ez gyakorlatilag egy elektronikus informéacids
rendszeren, vagy tevékenységen beliili bArmilyen szoftver, informacio, hardver, adminisztrativ,
fizikai, kommunikacios, vagy személyzeti eréforras megsértésének vagy elvesztésének a lehe-
toségét jelenti.

(17) Fenyegetettség elemzés: Az a folyamat, amely felsorolja, jellemzi a vizsgalt folyamatok
és erbforrasok fenyegetettségét (azaz a relevans fenyegetéseket, megvalosithatosadguk nehézsé-
gét)

(18) Fenyeget6 tényezé: Olyan koriilmény vagy esemény, amely az adat, illetve informacié
valamely elektronikus informécios rendszerben torténd feldolgozasanak rendelkezésre 4lldsat,
sértetlenségét, bizalmassagat vagy hitelességét illetve az elektronikus informéciés rendszernek
és az elektronikus informacios rendszer elemeinek milksdéképességét fenyegetheti. A fenye-
getd tényezdk kozé soroljuk nemcsak a személyektdl eredd tamadasokat, amelyek valamely
elektronikus informaciés rendszer ellen iranyulnak, hanem valamennyi szélesebb értelemben
vett fenyegetést, mint példaul véletlen eseményeket, kiils6 tényezok altali behatasokat €s olyan
kériilményeket, amelyek 4ltalaban maganak az informatikanak a sajatossagaibol adédnak (pl.

tliz, aramkimaradas, adatbeviteli hibak, hibés kezelés, hardver tonkremenetele, kartékony ko-
dok, alkalmazashibak).

(19) Folytonos védelem: Folytonos a védelem, ha az az id6ben valtozo koriilmények és viszo-
nyok ellenére is megszakitas nélkiil megvaldsul.

(20) Helyredllitas: Egy szolgaltatas akkor tekinthetd helyreallitottnak, ha a felhasznélé Gjra ké-
pes az adott szolgaltatast igénybe venni, azaz az elektronikus informacios rendszer és a rendel-
kezésre all6 adatok visszaillitasa megtortént, a sziikséges teszteket elvégezték, a felhasznalot
minderrol tajékoztattak.

(21) Hitelesség: A hitelesség az adat olyan biztonsagi jellemzdje, amely arra vonatkozik, hogy
az adat (bizonyithatéan) egy elvart forrasbdl szarmazik. Ehhez sziikséges, hogy az informatikai

kapcsolatban 1évé partnerek kilesondsen (és egyértelmiien) felismerjék egymast, és ez az alla-
pot a kapcsolat teljes ideje alatt fennalljon.

(22) Informacios vagyonelemek: Az informacids vagyonelemek kozé az elektronikus informa-
cids rendszer kiilonbozo jellegli 6sszetevdi tartoznak, példaul: fizikai infrastruktira, szamitas-

44/57 oldal



Mesztegny8i K6zos Onkormanyzati Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzata

technikai eszkozok, alkalmazasok, adatbazisok €s adatallomanyok, archivalt adatok, rendszer-
dokumentici6, hasznaléi és kezeldi kézikonyvek, oktatdsi anyagok, tizemviteli, lizemeltetési €s
tamogaté eljarasok, tartalékolasi elrendezések stb.

(23) Informécidbiztonsag: az elektronikus informacios rendszer olyan — az érintett szdmara ki-
elégitdé mértékii — allapota, amelynek védelme az elektronikus informécios rendszerben kezelt
adatok bizalmasséga, sértetlensége és rendelkezésre éllasa, valamint a rendszer elemeinek sér-
tetlensége és rendelkezésre lladsa szempontjabdl zart, teljes kord, folytonos €s a kockéazatokkal
aranyos.

(24) Kockazat atharitasa: A kockazat kezelés olyan médja, amelynél a kockézatokat (karos ha-
tasokat) megosztjuk egy masik (kiilsd) szervezettel.!

(25) Kockazat becslés: Olyan folyamat, amely a relevans fenyegetések szintjét és hatasat ért€k-
kel jellemzi és megallapitja a fenyegetések szintje, hatasuk, illetve a védelmi igények? alapjan
a kockazatok szintjét.

(26) Kockazat elkeriilése: A kockazat kezelés olyan mddja, amelynél a felelds vezetd ugy dont,
hogy a kock4zatos helyzetet eredményezd tevékenységet a szervezet nem folytatja tovabb.

(27) Kockazat ellenérzés: Kockazat menedzsment soran hozott dontéseket megvalositod tevé-
kenységek tartoznak a kockazat ellendrzés korébe. Ilyen lehet a kockéazatok feliilvizsgalata,
rendszeres ellendrzése, illetve a kockdzat menedzsment elvarasoknak valé megfelelés fenntar-
tasa.

(28) Kockazat felmérés: A kockézat elemzést és kockazat kiértékelést atfogd folyamat.

(29) Kockazat felmérési beszamol6: A kockazat felmérés eredmény termékének (dokumentu-
manak) neve, amely a kockéazatok ismertetésére szolgal.

(30) Kockazat ismertetés: A dontéshozdk és az érintett felek kozotti, kockazatokrol szo6l6 in-
formacio csere vagy tajékoztatas.

(31) Kockazat kezelési terv: A kockazat kezelés eredmény termékének (dokumentumanak)
neve, amely a kockézat kezelést biztosité intézkedéseket ismerteti’.

(32) Kockazat kiértékelés: Folyamat, amely soran a megbecsiilt kockazatok dsszevetésre keriil-
hetnek a toleralhaté szinttel.*

(33) Kockézat megtartas: A kockézat kezelés olyan médja, amelynél a lehetséges karos hata-
sokat (tehat a kockazatokat) a szervezet elfogadja bekovetkezésiik esetén.’

(34) Kockazat optimalizaldsa: A kockdzat kezelés olyan médja, amelynél a kockazatokat csok-
kentjiik a fenyegetések szintjének és / vagy lehetséges hatasuk csokkentésével, amig az elfo-
gadhaté szintre nem csokken.

! Térvényi eldirasok és jogszabalyok megtilthatjak a kockazat 4théritasat. A kockazat atharitasara jo példa a biz-
tositaskotés. Fenyegetett adatok, folyamatok atadasa nem kockazat atharitas (hanem elkeriilés).

2 Olyan sulyoz6 szempont, amely az érintett felek szemszdgébdl az érintett adatok és folyamatok érzékenységét,
sériilésének kézvetlen vagy kozvetett karat fejezi ki.

3 Tartalmazhatja a kockazat kezelés médjat és kivalasztasanak indoklasat; tevékenységek prioritasi rendjét; eré-
forras és koltségbecslést,; mérfoldkovek és titemezés kijelslését; a megvalositas €s ellendrzés feleldseinek, illetve
idépontjainak kijel6lését stb..

* A kockazatok elviselhetéségének mérlegelését jelenti, melyben segitséget nyujt a jelen dokumentum kockazat
kiértékelési fejezetében ismertetett un. tolerancia matrix.

5 A kockazatok kiértékelése soran felhasznalt szempont rendszer ebben segitséget nyujthat.
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(35) Kockazatcsskkentés: intézkedések, amelyeket egy kockazattal kapcsolatos valdszintiség
vagy a negativ kovetkezmények (vagy mindkettd) enyhitésére hoztak

£

(36) Kockazatkezelés: Azoknak a biztonsagi kockazatoknak az elfogadhat6 koltségen torténd
minimalizélasa vagy megsziintetése, amelyek hatassal lehetnek elektronikus informécios rend-
szerekre.

(37) Kockazattal aranyos védelem: A kockéazatokkal aranyos a védelem, ha egy kelléen nagy
idéintervallumban a védelem koltségei aranyosak a potencialis karértékkel.

(38) Kriptografia: az informacio titkos, az illetéktelen hozzaféréssel szemben biztonsagos fel-
dolgozasanak és tovabbitisanak elmélete és gyakorlata.

(39) Letagadhatatlansag: Az elektronikus informacids rendszer biztonségi mechanizmusai biz-
tositjak, hogy az elektronikus informacios rendszerrel kapcsolatos tevékenységek letagadhatat-
lanok. Ezt a funkcidt titkositasi (rejtjelezési) és digitalis alairasi technikakra alapozzak.

(40) Maradvanykockazat: Az a kockazat, ami a kockazatcstkkentés utan megmarad.

(41) Megkeriilhetetlenség: Az elektronikus informaciés rendszer biztonsigi mechanizmusai
biztositjak, hogy a védelmet nem lehet kijatszani, azaz az elektronikus informacids rendszer
egyetlen eleme sem hagyhato ki vagy nem keriilheté meg az elektronikus informacids rendszer.

(42) Rendelkezésre allas: Az elektronikus informécids rendszerelem — ide értve az adatot is —
tulajdonsdga, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informacids rendszerelem a sziiksé-
ges id6ben és id6tartamra hasznalhato.

(43) Sértetlenség fenntartasa: Biztositjak, hogy az adatot, informaciot vagy alkalmazas csak az
arra jogosultak valtoztathatjak meg, azok észrevétleniil nem médosulhatnak, illetve nem sem-
misithet6k meg.

(44) Sértetlenség: Az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat fizikailag és logi-
kailag teljes, és bizonyitottan vagy bizonyithatban az elvart forrasbol szarmazik.

(45) Sériilékenység, sebezhet6ség: Egy informécids vagyon, vagy vagyon csoport gyengesége,
hibaja vagy hidnyossaga, amellyel egy fenyegetés vissza tud élni.

(46) Szoftver-vagyontargyak: A szoftver-vagyontargyak kozé tartoznak: alkalmazasi szoftve-
rek, rendszerszoftverek, fejlesztési segédprogramok stb.

(47) Teljes korli védelem: Teljes kor(i a védelem, ha az az elektronikus informacids rendszer
Osszes elemére kiterjed.

(48) Valtozas-feliigyelet: Eljarasok, amelyek biztositjak, hogy minden valtoztatas ellenérzott
legyen, beleértve annak kérelmezését, rogzitését, elemzését, a vonatkozé dontés meghozasat,
jovahagyasat, kivitelezését és a valtoztatds megvalositds utdni attekintését is.

(49) Zart felhasznal6i kor: Az elektronikus informacids rendszer biztonsagi mechanizmusai
mindenkit kizdrnak az elektronikus informacios rendszer adott szolgaltatasabol, kivéve azokat,
akik szamara az kifejezetten engedélyezett.

(50) Zart szolgaltatasi kor: Az elektronikus informacios rendszer biztonsagi mechanizmusai
biztositjak, hogy minden informatikai szolgaltatas tilos az adott elektronikus informaciés rend-
szerben, kivéve az, ami kifejezetten engedélyezett.

(51) Zart védelem: Zart a védelem, ha az az §sszes relevans fenyegetést figyelembe veszi.
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2. sz.

melléklet - Az informacids rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasa

A Hivatal elektronikus informacids rendszereinek és az azokban kezelt ada-
tok biztonsagi osztilyba sorolasa

terjesztések. rendele-
tek. szabalyzatok

Informaciés | Elektronikus informa- | Adat- | A rendszerben {B|S|R| A rend-
Rendszer meg- | cids rendszer leirdasa | gazda | Kezelt adatok szer biz-
nevezése tonsagi
osztalya
ASP Ado helyi ado nyilvantartas adotigyek 21212 2
ASP Gazdalkodas szamlak, pénziigyck. konyve- 21212 2
1és
ASP Ingatlanva- ingatlanvagyon, kataszter ingatlanok. {6ldteriile- [2 (22 2
gvon-kataszter tek
ASP Ipar-kereske- | ipar-kereskedelem 21212 2
delem
ASP Iratkezeld iktatdsi szakrendszer iktatds 21212 2
ASP Telepiilésim 21212 2
portal
ASP ELUGY elektronikus figvintézési portal 21212 2
ASP Hagyaték-leltar | hagyaték-leitar 21212 2
EAK Elektronikus anyakdnyvi rend- anyakdnyvi adatok 21212 2
szer
KGR K11 Koltségvetési Gazdalkodasi 21212 2
Rendszer
ONEGM Onkormanyzati Eléiranyzat- 21211 2
gazdalkodasi Modul
WinSzoc szocidlis Ugyek nyilvantartdsa személyi adatok. szo- (2121 1] 2
cialis figyek adatai
Telepiilés honlapja | www.mesztegnyo.hu jegyzdkinyvek. elo- 11212 2
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3.sz. melléklet - Biztonsagi események jelentése

Biztonsagi események jelentése

A biztonséigi esemény megnevezése:
A tapasztalas helye és id6 pontja:
Az érintett személyek megnevezése:

Az esemény pontos leirasa:

Az észleld neve:

Az esemény kivizsgalasanak leirasa:

Tett intézkedés leirdsa:

Datum: év_ _ho  mnap .........

Eszlel$ alairasa IBF alairasa

Az intézkedés életbelépésének idépontja:

Végleges-e az intézkedés:

Igényel-e kockazatelemzést az esemény:

U] | Igen U] | Igen
[ | Nem ] | Nem
Datum: A I v < T N
Informéciobiztonsagi felelds alairasa vezetd aldirasa
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4.sz. melléklet - Kockézatelemzési és kezelési mddszertan

Kockazatelemzési és kezelési modszertan

Az egyes vagyonelemekre a biztonsagi osztalyba sorolds soran megallapitott biztonsagi szinte-
ket (karértékeket) ra kell vetiteni. Ezutan vagyonelem csoportonként meg kell vizsgalni, hogy
azokat milyen fenyegetettségek érhetik.

Gyenge pontok

A helyzetfelmérés alapjan megszerzett informacidk birtokdban meg kell hatarozni az egyes va-
gyonelemek gyenge pontjait.

Fenyegetettségek elemzése
Az egyes vagyonelemek gyenge pontjaira bizonyos fenyegetettségek hatnak.

Az informatikai er6forrasokra hatd fenyegetettségek vagy fenyegetd tényezok (példaul: iizleti
hirszerzés, rosszindulati hackerek, természeti katasztr6fak) mindig a sériilékeny pontokon ke-
resztiil fejtik ki hatasukat, igy az elleniik valo védekezés legfobb eleme a sériilékenységek azo-
nositasa és megsziintetése.

Az egyes vagyonelemek gyenge pontjait és fenyegetettségeit KIB 25. szamu ajanlasa: 25/1-3.
kotet: Az Informacidbiztonsag Irdnyitasdnak Vizsgalata (IBIV) 1.0 verzié a ,.,gyenge pontok™
¢s a ,,fenyegetettségek” segédletei alapjan érdemes azonositani.

Sériilékenységek

A sériilékenység egy bizonyos gyenge pont kihasznalasa a ra hat6 fenyegetettség altal.
A bekovetkezési valosziniiségek

Kovetkez6 [épésként meg kell becsiilni a sériilékenységek bekdvetkezési valoszinliségét.

A bekovetkezési valoszinliséghez a kvetkezd értékeket kell hasznalni.

"3" - gyakori,
"2" - kozepes,
"1" - ritka,
Kockazatok

Az informacidbiztonsagi kockazatokat a sériilékenység bekovetkezésének a valoszinlisége €s
az okozott kar szorzata fogja megadni.

A kockazatok mindsitéséhez a kivetkez6 kockazati matrixot kell definialni:

Bekdvetkezés valdszintisége

Védelmi igény (karérték
szint)

~ |-

L~

A
M

A kockazatok jeltlése a kovetkez6:
A — Alacsony

K — Kdézepes

M — Magas
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Elviselhet6 kockazatok meghatarozasa

A HIVATAL azt a déntést hozta, hogy minden kozepes, illetve kdzepesnél nagyobb kockazatot
kezelni kivan.

Ennek megfelel6en a toleranciamatrix a kovetkezo:

Bekivetkezés valosziniisége

1 2 3
Védelmi igény (karérték 1 T T NT
szint) 2 NT NT NT

A tablazatban alkalmazott jelolések értelmezése a kovetkezo:
T — Toleralhato

NT — Nem toleralhato

Kockiazatok kezelése

A HIVATAL a kockazatokat a kévetkezoképpen kezeli:

a) Megfeleld intézkedésekkel csokkenti a fenyegetés bekdvetkezési gyakorisagat vagy hatasat
(Kockézat csokkentés)

b) Tudatosan, a kévetkezményeket felmérve elfogadja a kockazatot (Kockazat elfogadas)

¢) Elkeriili a kockazatot azaltal, hogy az érintett tevékenységet felfiiggeszti (Kockazat elkerii-
1és)

d) Athéritja a kockézatot példaul biztositassal, vagy megfelelé beszallitéi szerzédésekkel.
(Kockazat atharitas)

Kockazatestkkentd intézkedések
A kockazatcstkkentés harom szemszdgbdl kozelithetd meg:
a) Megel6z6 jellegli (preventiv kontrollok)

A hibak, gyengeségek, sériilékenységek, illetve ezek kihasznalasara valo lehetéségek kikiisz-
dbolése.

b) Korlatozoé vagy javito (korrektiv kontrollok)

Egy veszély hatasat csokkentd, enyhité 6vintézkedések, tovabbi tevékenységek sziikségessége
nélkiil.

¢) Eszlel6 és reagal6 (detektiv kontrollok)

A sebezhetdségek tdmadéasanak észlelése, drtalmas kihatdsok enyhitésére, illetve valaszreak-
ciok kidolgozasa.
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5.sz. melléklet - Jogosultsag igénylési trlap

Hozzaférési jogok igénylése tirlap
Iktatoszam:
Jogosultsiagigénylé adatai

LNy IO MeVe: ..
S ZerVeZEtl EZYSEE: . i
Telefon: ..... PN
Emails e

Igényelt miivelet

Jogosultsag kezdete: .............oooeiiiiiiiiiiiiiii Jogosultsag vége: .....coooiiiiiiiiiiinn
Uj jogosultsag

Jogosultsag torlése

Jogosultsag modositasa

Jogosultsag

Kelt: oo igényld alairasa

Munkahelyi vezetdi-adatgazdai jovahagyas

VEZEEO: e
B0 ZlaBa: ottt e e e e
Kelt: oo, vezetd alairasa

A jogosultsagot beillité aldirasa

Rendszergazda: ... e
Kelt.........ooooiiiii rendszergazda aldirdsa
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7. sz. melléklet - Mentési eljaras

Mentési eljaras

A 466/2017. (XII. 28.) Kormanyrendeletben foglalt archivalasi kotelezettségnek a hivatal az
onkormanyzati ASP rendszer utjan tesz eleget.

Ezért egyéb rendszerei vonatkozasaban adattrezor-archivalasi, valamint archivalasi szabalyzat-
készitési kotelezettség nem terheli.

A nem ASP rendszerek vonatkozasaban a felhasznalok €s a mikodtetett rendszerek adatai fo-
lyamatos mentésre keriilnek. A Mesztegnydi Kozos Onkorményzati Hivatal csak a hildzati
meghajtdkon tarolt adatokért vallal feleldsséget. Ezen adatok a folyamatos halozati kapcsolattal
nem rendelkezé munkadlloméasok esetében a haldzati kapcsolat Iétrejottét kovetden keriilnek
szinkronizalasra a hal6zati meghajtora.

A szerverek €s a rajtuk tarolt adatok az alabbiak szerint keriilnek mentésre:
- napi rendszerességgel valtozdsmentések keriilnek végrehajtasra, illetve a szerverek

rendszer teriiletének teljes mentése,
- havi rendszerességgel a teljes mentés Keriil végrehajtasra,
- ahavi mentések megbrzésre keriilnek.

A rendszeres mentések kiilon, zart helységben elhelyezett adattarold eszkézre torténnek. A
megodrzésre keriilé mentések tarolasara kiilon adattarold eszkéz szolgal.
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8. sz. melléklet — Az elektronikus levelezés hasznalatanak szabalyozésa

3.

3.1.

3.2,

3.3.

34.

Az elektronikus levelezés hasznalatanak szabalyozasa

Ervényességi tartomany

Ez az utasitas a jdvahagyas napjatél érvényes a Mesztegnydi K6zés Onkormanyzati Hiva-
tal (tovabbiakban: HIVATAL) minden szervezeti egységénél, ahol elektronikus levelezést
folytatnak.

Cél
A HIVATAL mikodéséhez és szolgaltatasai tevékenységeihez kapcsol6dd informatikai
uton torténd elektronikus levelezés egységesitésének és felligyeletének biztositasa.

Meghatarozisok
E-mail

Az e-mail az angol electronic mail” kifejezésbdl szarmazik, ami ,.elektronikus posta”-
ként vagy ,,villanyposta”-ként fordithato le, de hasznélatban van a”drétposta™és villdm-
posta” kifejezés is. Az elnevezés utal az iras és tovabbitas modjara, amely teljes egészé-
ben elektronikus uton megy végbe. A mai e-mail-rendszerek szinte kivétel nélkiil az in-
ternetet hasznaljak kézvetitdnek, és ezaltal az e-mail az internet hasznalatanak egyik leg-
kedveltebb formaja lett.

Levelez6 program

A "levelezéprogram” egy olyan “szdmitéstechnikai” alkalmazas (szoftver), amelynek
segitségével elektronikus leveleket (e-maileket) tudunk imi, elkiildeni, fogadni, oszta-
lyozni stb. A levelez6program a leveleket egy vallalat vagy intézmény sajat szamitogépes
halézataba (intranet) kiildi vagy onnan fogadja, de az adatforgalom ma tiInyomoérészt az
“interneten” zajlik.

Internet

Az ,internet” olyan globdlis szamitogépes haldzatok halézata, ami az internet protokoll
(IP) révén felhasznaldk milliardjait kapcsolja ossze és lehet6vé teszi olyan elosztott rend-
szerek miikodtetését, mint példaul a WWW (World Wide Web).

Az ”internet” Kifejezés nemzetkozileg elterjedt sz6, az angol eredetli “internetwork” sz6-
bol ered, mely magyarul leginkabb *halozatok haldzata’-ként adhatd vissza, szé szerint
“hdlézatok kozotti-t” jelent. Az internet az egész vilagot koriiloleld szamitdégép-haldzat,
hatalmas rendszer, amely kisebb szamitégép-halozatokat fog 6ssze. Ennek eredménye
egyfajta “kibertér”, amely a “valddi vilag” mellett alternativ teret biztosit. Az internet a
szamitogépek Osszekotésébol jott 1étre, hogy az egymastdl teljesen kiilonbszd haldézatok
egymadssal atlatsz6 médon tudjanak elektronikus leveleket cserélni, allomanyokat tovab-
bitani.

SPAM
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4.2.

A spam” (ejtsd: szpem) a fogadé altal nem kért, elektronikusan, példaul ,.e-mailen” ke-
resztiil tomegesen kiildétt hirdetés, felhivas.

Az igy kapott informacidk a fogaddk talnyomoé része szempontjabdl érdektelenek, igy
f516sleges savszélességet, tarhelyet, szellemi raforditast igényelnek a fogadoétdl. Mivel a
spameket a feladdik millids nagysagrendben képesek révid id6 alatt kikiildeni, ez jelentos
terhelést jelent az internet hasznaloi szamara. A spamek egy része tudatosan megtévesztd,
a fogad6 kihasznalasara torekszik (olcs6, nagy nyereséget igéré befektetésre csalogato,
"piramisjatékra" csalogatd, banki azonositokat, személyes adatokat kiilonféle indokokkal
megkérd levelekkel).

Nincsen egységes alldspont arra vonatkozoan, hogy mit kell spamnek tekinteni. A plat-
formfliggetlenség miatt szigorian technikai tipizalds nem lehetséges. A spam kéretlen
elektronikus rekldmiizenet, mely terjedhet e-mailben, SMS-ben, de gyakran hasznéljk a
kifejezést a papirformaban terjesztett szordlapokra is.

Szintén kapcsolédd fogalom a ,kartevoket” (virus, féreg, trdjai) terjesztd e-mail. A kart
okoz6 program lehet HTML formatum, szines, grafikakat tartalmazo levél kodjaban,
lehet a csatolt mellékletben (kiilsndsen az EXE, PPS, DOC, FLV, XML, MSI, MHT,
MAFF “kiterjesztésti” fajlokban), vagy annak a honlapnak a nem lathaté szévegében,
amelynek a levélben a cimét (linkjét) adjak meg, és rakattintva gyakorlatilag a géplinkre
toltjiik a honlap tartalman kiviil a kartevét is tartalmazé kddszveget. Igen konnyen rej-
tézhet kartevd az ismeretlen forrastél elindult, sorozatosan tovabbkiildstt "jopofa" mel-
lékletekben. Az 4rtalmas e-mailek elleni védekezés elsé szami fegyvere az ismeretlen
tartalmakkal szembeni bizalmatlansag.

E-mailek kezelése
E-mailek beérkezése.

A Hivatalhoz a kiilsé e-mailek interneten bérelt vonali routeren keresztiil érkeznek be. A
levelek egy levelezb szerver fogadja, ami ellen6rzéseket hajt végre minden egyes e-mai-
len. Megvizsgalja, hogy nem tartalmaz-e virust, illetve ellenérzi a legelterjedtebb online
adatbézist hasznalé SPAM sz(ir$ alkalmazas. Amennyiben a sziirések megfelelonek tart-
jak a levelet, akkor atkeriil a felhasznal6 postafidkjaba, amit a felhasznalé a levelezéprog-
ramjaban el tud olvasni. Az Outlook levelezd program is végrehajt SPAM ellendrzést a
fickban 1év6 leveleken, ezért még ekkor is bekeriilhet a felhasznalo gépén 1évé SPAM
kdnyvtarba. Amennyiben virust tartalmaz a levél, akkor azt a rendszer értesités nélkiil
torli. A levelezd szerver online adatbazisok alapjan pontozasos rendszerrel donti el egy
levélrél, hogy SPAM- e. Amennyiben eléri a hatarértéket a pontszam, akkor a szerver
SPAM fidkjaba teszi a levelet. Innen az informatikai f6eléadod kiilon kérésre 4t tudja en-
gedni a levelet a felhasznalékhoz. Sem a virusos levelekrdl, sem a SPAM-es levelekrol
nem kiild a rendszer értesitést a feladonak, és a cimzettnek sem. Ez biztonsagtechnikai
szempont.

Amennyiben tudomaésa van a felhasznilonak arrdl, hogy levelet kellet volna kapnia,
egyedi kérés alapjan az informatikai f6eléado ellendrizni tudja, hogy karanténba keriilt-e
adott felado levele.

E-mailek kikiildése

A kimend levelek nem Keriilnek sziirésre virus és SPAM szempontok szerint. Ugyanis
feltételezhetd, hogy a rendszer beliil tiszta. A kifelé kiildhetd levél méret nincs korlatozva,
de 5 Mb-nal nagyobb levelet (csatolmannyal egyiitt) nem etikus kiildeni. A cimzett m¢-
retkorlatja ugyanis nem ismert a kiild6 szamara és a letSltésre hasznalt sdvszélesség is
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gondot okozhat a cimzettnél.

A fontos levelekrdl minden esetben olvasasi visszaigazolast kell kérni. Amennyiben a
visszaigazolds nem érkezik meg az adott esetben elvarhaté hatiridén beliil, akkor a fel-
adénak telefonos kapcsolatot kell felvenni a cimzettel és egyeztetni a levél célba jutdsat.
Az olvasasi visszaigazolas kiildését a cimzett dontheti el, hogy elkiildi-e. Ezért nem biztos
az, hogy ha nem jon meg a visszaigazolas akkor azt el sem olvastak, de ha visszajon a
tértivevény, akkor az biztosan meg lett jelenitve a cimzett gépén.

4.3 Belso levelezés

A belsb levélforgalom minden felhasznalé szaméra engedélyezett és sziirést sem tartal-
maz.

4.4. Levelezési jog

A belsé levelezést minden felhasznaléi névvel rendelkezé dolgozé folytathat. A kiilsd
partnerekkel csak a munkaéltatéi jogkorgyakorld vezetd altal kijelolt személyek e-mail-
ezhetnek. Ezeket a jogokat az informatikai f6el6ado tartja karban. Irdsos engedély alapjan

adhato ki a kiils6 levelezés joga.
4.5 Levelezés biztos cimzetthez valo eljutasa

A fontos levelek célba juttatdsa érdekében, a posténal alkalmazott papir alapu kiildemé-
nyek mintéjara a tértivevények alkalmazanddk. Amennyiben a felad6 biztos akar lenni a
levele cimzetthez torténd megérkezésében, abban az esetben tértivevényt (olvasasi visz-
szaigazolast) kell kérni a levélrdl. A feladat szempontjabdl elfogadhaté hataridon beliil,
ha nem érkezik meg a tértivevény (olvasasi visszaigazolas), akkor telefonon fel kell venni
a kapcsolatot a cimzettel és az informatikai foeldado bevonasaval meg kell oldani a levél

célba juttatasat.

Levél kiildésekor célszerii kitSlteni a targy mez6t. A levél, ha tartalmaz mellékletet, min-
denképp tartalmazzon egy-két sor kisérd szoveget is. Hasznos, ha a levél szoveges részén
tartalmazza a kiildé nevét elérhetdségét.

4.6 Levelek mentése

A felhasznaldk a leveleiket a koraban kialakitott kizponti file szerveren taroljak. ezen
adatbazisok heti két alkalommal keriilnek mentésre korforgasban. Ezek feliilirasra keriil-
nek maximum egy héttel korabbi allapot allithaté vissza. A levelek adatfajlit a felhaszna-
16knak kell karbantartaniuk; térléseket, tomoritéseket és az archivalasokat megcsinalni.

5. Kiils6 kommunikaciora kézosen hasznalhat6 e-mail cimek:

mesztegnyo.onkormanyzat(@t-online.hu Kozponti email
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9.sz. melléklet - Felhasznaloi Nyilatkozat

Felhasznaléi Nyilatkozat

Alulirott (név: perer ettt iereeaereeeeeaearreeenneeenseenenreenree beosz-
L7 T U O PP PUUU PP PP PPRPPPRPR P szer-
VEZEHT BZYSBEZ! o niiniiieieierteetest e sttt ceceearene e e ssesas e s e en e e s s e s s et b e b e baebs s R s e s e R e bbb ), kije-

lentem, hogy a Mesztegny6i Kozos Onkorméanyzati Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabaly-
zatanak tartalmat megismertem és elfogadom, hogy azt munkam sorén betartom, illetve betar-

tatom (vezetok esetén).

alairas
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Mesztegny6i Kozos Onkormdanyzati Hivatal
Jegyzdjétol
8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.
Tel.: 85/329-147, Fax: 85/329-308

Eldterjesztés
Hossziviz Koézségi Onkormanyzat Képviselotestiiletének
2018. junius 20. napjan tartando nyilt, rendkiviili képviseldtestiileti iilésére
az Egyedi iratkezelési szabdlyzat jovahagyasihoz

Tisztelt Képvisel-testiilet!

Az dnkormanyzatoknak az ASP szolgéltatasokhoz val6 csatlakozasi folyamat soran feliil kell
vizsgalniuk a bels6 folyamataikat, és el kell végezniiik a sziikséges szervezési és szabalyozasi
feladatokat. Ilyen a jogszabaly dltal kotelezen el6irt iratkezelési szabalyzatnak az ASP
miikddési rendjéhez valo igazitasa is.

Ezzel Osszefiiggésben a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének  4ltalanos
kévetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.) Korményrendelet 3. § (1) bekezdése tartalmazza,
hogy az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni és sziikség esetén modositani kell.
Szintén a 3. § (2)-(3) bekezdései irjak el6, hogy:

»(2) Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzat kitelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil
kell vizsgdlni, és az irattdri tervet alkalmazé szerv (szervek) feladat- és hatdskorében
bekovetkezett vdltozds vagy az Grzési idd megvdltozdsa esetén médositani kell.

(3) A szerv vezetdje a szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatdaban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hatdaskoroket, tovabbad kijeloli az iratkezelés feliigyeletét elldtd vezetét.”

Az egységes iratkezelési szabdlyzat feliilvizsgalatat ezen tilmenden a 2017. oktdber 01-jei
hatdllyal bekovetkezett jogszabalyvaltozas is indokolja, mivel a 24/2017. BM rendelet
modositotta az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz6lo 78/2012.
(XT1.28.) BM rendeletet. Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az onkormdanyzat
szervezeichez, feladat- €s hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza
a kiselejtezhett irattari tételekbe tartozé iratok lgyviteli célu megdrzésének idStartamat,
tovabb4 a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét.

A koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés c) pontja szerint: ,, Egyedi iratkezelési szabdlyzatot ad ki: az
dnkormdnyzati hivatal szdmdra a jegyz6 (f6jegyzd) a magyar Nemzeti Levéltarral, a 18. § (2)
bekezdésében meghatdrozott esetekben Budapest Févdros Onkormdnyzata dltal fenntartott
levéltarral és a févarosi és megyei kormdnyhivatallal egyetértésben.”

A KOFOP-1.2.1-VEKOP-16-2017-00719 kédszamu, Csatlakozadsi  konstrukcié az
Onkorményzati ASP rendszer orszagos kiterjesztéséhez targyt pélyazat palyazati kifrasa
szerint a szabalyzatot legkés6bb a projekt fizikai befejezésének idépontjaig (2018. jinius 30.)
meg kell alkotni, azt a képviselGtestiiletnek j6va kell hagynia.



A fenitek alapjan elkésziilt az egységes iratkezelési szabalyzat, amely mar alkalmazkodik az
ASP altal tamasztott kovetelményekhez, illetéleg a hatalyos jogszabalyi el6irasokhoz is.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztés mellékletét képezé Egyedi
iratkezelési szabalyzatot attekinteni €s jovahagyni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Hossziviz Ko6zségi Onkormdanyzat Képviselotestiilete a KOFOP-1.2.1-VEKOP-16-2017-
00719 kodszamu, Csatlakozédsi konstrukcid az Onkormanyzati ASP rendszer orszagos
kiterjesztéséhez targyG palyazati projektnek a milkddésfejlesztés és szabalyozasi keretek
kialakitasa keretein beliil elkésziilt Egyedi iratkezelési szabalyzatot elfogadja.

Felel6s: Maté-Botos Ivett polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatérid6: azonnal

Mesztegnyd, 2018. junius 15.

4 TR
Hajdu Szabina

jegyzd



A Mesztegnyéi Kézis Onkorményzati Hivatal

a kéziratokrél, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérs] szglé 1995, évi' LX_V”I.
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kﬁvete]ll,nenyelrol
s2016, t6bbszér médositott 335/2005 -(XI11. 29.) Korm. rendeletben el8irtaknak megfelels

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kéziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérsl szélé 1995. évi LXVI.
torvényben biztositott jogkoromben eljarva

a Mesztegnyéi Kézos C)nkorrnényzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. januar 1-
jével torténd bevezetésével egyetértek.

Kaposviar, 2018.

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

igazgato
MNL Somogy Megyei Levéltara

A koziratokrol, kozlevéltarakiol, és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995. évi LXVL
torvényben biztositott jogkorémben eljarva

a Mesztegny6i K$zos (')nkonnényzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. januar 1-
Jével t6rténé bevezetésével egyetértek.

Kaposvar, 2018,

........................................... R
Somogy Megyei Kommanyhivatal



Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzojének
2/2018. szamu utasitasa
a Mesztegnydi K6zos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatareél

1.  Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az tigyiraton (f6szamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasira szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyés nélkiili sorszam. A kezdéirat az 1-es alszdmot kapja.

Archivalis: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapt iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozén torténd biztonsagos tarolasa.

Atadis: irat, ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa.
Atadékényv: az 4tadas (atvétel) igazolasara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattar: a Kozos Onkormanyzati Hivatal 4ltal az iktatéhelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti
irattarba adas elbtti 6rzése torténik.

Beadviny: valamely szervtdl vagy személytél érkezé papiralapu vagy elektronikus irat.

Csatolas: iratok, tgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapesolasa, amelyet az iktatérendszerben és
az eldadoi {ven egyarant jeldlni kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszti tivl biztonsdgos és olvashatosagat biztositdé megbrzése elektronikus
adathordozén;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megoérzését és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informécidk rogzitését, végleges meglérzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtéroldsi szolgaltatds wtjan torténd biztositdst is - azon része,

vagy olyan adatbéazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idotartamu
elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus tton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsiilé
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus misolat: valamely papiralapt dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a
kiillon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkodz utjan
¢rtelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tijékoztatds: az informéacids dnrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol
sz6l6 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616
torvény szerinti elektronikus iigyintézés

Elektronikus visszaigazolds: olyan- kiadmanynak nem minésiilé- elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus uton érkezett irat atvételérsl és az érkeztetés azonositojarol, valamint a kiilén
Jogszabélyban meghatérozott egyéb adatokrél is értesiti annak kiildGjét.

Eléadéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéassal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az el6ad6i iven minden olyan, Ilényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évé iratokbél nem allapithatd meg egyértelmien.



El6adéi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csékkend sorrendben kell tarolni ugy, hogy a
legfels6 lathaté irat a legutoljéra érkezett (keletkezett) legyen.

Eléirat: az egy tigyiraton belii] egy uigyiratdarabot kdzvetleniil megeléz8 masik igyiratdarab.
Expediilds: az irat kézbesitésének clokészitése, iigyintézéi vagy vezetéi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és a kiildés
mdbdjanak és idépontjanak meghatarozisa, a kiildemény kiildési méd szerinti 8sszeallitasa.
Erkeztetés: a beérkezett kiilldemeény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal t6rténd
ellatdsa és nyilvantartasba vétele.

Fdszam: foszam/alszémos iktatas esetén az Ugyirat azonositasara szolgalé folyamatos, ismétlés és
kihagyés nélkiili azonositd.

Iktatds: az irat iktatoszammal trténd nyilvéantartisba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az erkeztetést, keletkezést kovetéen.

Iktatészam: az iktatandé irat egyedi azonositéja, mellyel az irat keletkeztetéje latja el az iratot.
Irat: a szerv miksdése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységkeént kezelends rogzitett informécio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozén. Az elektronikus iktatorendszerben nyilvantartasba vett
dokumentum.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd vélogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és biztonsagos megorzését, hasznalatra
bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba foglalé tevékenység.
Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozo, szignélasra Jjogosult, tigyintézd, igykezeld
Iratkezelési szoftver: az iratkezelés; alapfolyamatot tAmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkci6jat tekintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
veégrehajtasat tdmogatja, figgetlentil att6], hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ell4t.

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és bizionsagos drzése, valamint kezelésének biztositasa céljabél
létrehozott és miikodtetett fizikai tarolo helyiség.

Irattiri anyag: rendeltetésszertien a szervnél maradd, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy végleges meg-
Orzést igényl®, szervesen 6sszetartozd iratok 6sszessége. A Kozos Onkorményzati Hivatal miikodése
soran keletkezett, vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag részévé - ha
atmeneti vagy végleges meg0rzése tartalmi értéke miatt valik szitkségessé.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott figyirat 4tmeneti vagy koézponti irattarban térténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési joganak 4tadésa
az irattarnak az tigyintézés befejezését kovets idore.

Irattiri Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelez fiiggeléke, az iratok rendszerezésének és a selej-
tezhetdség szempontjabo! térténd valogatasénak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv fel-
adat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhets irattéri tételekbe tartozo iratok Ugyviteli céli megbrzésének idStartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattéri tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezs — irattari egység, amelybe t6bb egyedi iigy iratai
tartozhatnak.

Irattiri tételszam: az iratnak az irattar tervben meghatéarozott, cimmel elltott targyi csoportba és
iratfajtdba sorol4sat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatérozo, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonosito.

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos, iigykezeldnek sz616
vezetél vagy ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kiadminy: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmainyozis: a végleges ligyiratnak az arra jogosult 4ltal torténd alairasa.



Kiadmainyozé: az a személy, akinek a hataskérébe tartozik a kiadmany aléirasa.

Kozponti irattar: a Kozos Onkormanyzati Hivatal iratt4ri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adés
el6tti, valamint a maradandé értékd nem selejtezhetd ¢s levéltarba nem adott iratok, tovabbé a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriils iratok 8rzésére szolgalé irattar, ideérive az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtérolési szolgaltatas wtjan tériéné biztositast is.

Kiildemény: papir alapy irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabo] burkolatan, a hozzé tartozé listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el.
Levéltar: a maradandé értékii iratok tartés megorzésének, levéltari feldolgozasénak és
rendeltetésszerti hasznalatdnak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Levéltarba adis: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értékyi iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kézlevéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoméanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutataséhoz,
megismeréséhez, illetbleg a koézfeladatok folyamatos ellatasshoz, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrasb6l nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot
tartalmaz¢é irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elso példédnnyal azonos médon
hitelesitettek.

Misolat: az eredeti iratré] szOveg-azonos €s alakhii formaban, utélag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megoérzési idé: az az id6tartam, amig az iratot a szerv irattardban érizni kell, lejartat kévetden az irat
selejtezésre vagy levéltari atadésra keriil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetGségét kizdré médon toérténd hozzéaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérs iratté] — elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit$ része, amely elvalaszthatatlan attol.
Papir alapa érkeztet konyv: hitelesitett iratkezeldsi segédeszkdz, amelyben a killdemények
kézfeladatot ellatd szervhez torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk 6z, amelyben az
iratok iktatdsa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroléeszk6z.

Selejtezés: a lejart megdrzési hatéridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd eldkészitése.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa, amelynek kévetkeziében az 6sszekapesolt
tigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetéek.

Szignalas: az igyben intézkedni, cljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd kijelolése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatirozasa.

Tovébbitas: az igyintézés soran az irat eljuttatésa az egyik iigyintézési pontt6l a masikhoz, amely
clektronikusan tirolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is.

Utéirat: az egy tigyiraton beliil egy ligyiratdarabot kdzvetleniil kovetd masik ligyiratdarab.
Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy el6adoja, aki az {igyet dontésre elokésziti.
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezels: iratkezelési feladatokat végz8 személy.

I"ngktir: a szerv vagy személy feladat- és hataskérébe tartozd ligyek meghatérozott csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos mitk5désének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az tigyintézés formai €s technikai feltételeit, a
szolgaltatdsok teljesitését foglalja magéaban.



I, Fejezet

ALTALANGS RENDELKEZESEK

A Mesztegny6i K 6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzata

(a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirél sz616, t5bbszor
moédositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az dnkormanyzati hivatalok egyscges irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet,

a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata rendelkezéseinek fi gyelembevételével,

MNL Somogy Megyei Levéltara és a Somogy Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatalnal keletkezé, oda érkezé, illetve onnan
kimené valamennyi iratra, az tgyvitel valamennyi teriiletére és résztvevijére. Az Iratkezelési

Szabalyzat hatalya kiterjed az Hivatalt miikodtetd testiiletekre €s bizottsdgokra, az e testiiletek
altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a minésitett iratokra és azok kezelési rendjére a mi-
nositett adat védelmérdl sz616 2009, évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonségi Feliigyelet
miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérd] szol6 90/2010. (I11.26.) Korm.
rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabilyozasa

Az Iratkezelési Szabilyzat a kéziratok biztonsédgos Orzésének médjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatésat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba térténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelds minden fazisira meg kell hatdrozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositidk a papiralapi és az elektronikus ligyiratok egységének
megbrzését, kezelhetéségét, hasznélhatosagat és megakadalyozzék az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 1. mellékletét képezi az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari

tervének kiadasarél rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari
terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatéban és az egyes munkakéri leirdsokban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefuggd

tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatéaskoroket, és kijelsli az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetot.

A Hivatal az iratkezelést kdzponti iratkezelési szervezettel latja el.



10.

11.

Az iratkezelés szervezet€t, az iratok nyilvantartasanak médjat, rendszerét, az egyes tigyvitelj
tertiletek kezelését megvaltoztatni, moédositani csak a naptari €év kezdetén az MNL Somogy
Megyei Levéitaranak és a Somogy Megyei Korményhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszer(i iratkezelgsi gyakorlat altaldnos feliigyeletét a Hivatal jegyzbije
feltigyeli.

A jegyz0 kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, miikddési és iigyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el8irasok
folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszerti, szakszerii, és biztonsdgos megbrzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szitkséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, szilkség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérsl,

az iratok szakszerfi és biztonsagos meg0rzésére alkalmas ASP iratkezeld szoftver felhasznalék
altal t61tén6 lizemeltetéséro),

az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatarozasrél, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a szabalytalansidgok megsziintetéséré|,
az iratkezelést végzd, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérd] és tovabbképzéséro],

a szabélyzatban foglaltak veégrehajtasanak ellendrzésérdl,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintik és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai progra-
mok, adathordozok stb. biztositasardl,

az iratok szakszerii és biztonsagos megOrzésére alkalmas ASP elektronikus iratkezeld rendszer
miikddéséhez sziikséges informatikai kémyezet kialakitasarol,

Tenant adminisziratorként gondoskodik az az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és
cimtiaraknak a naprakészen tartasarol; az elektronikus iktatdsi rendszer megfelelé
dokumentéltsagarél, a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott
mitkodésérél; az elektronikus iktatokonyvek megnyitdsarol és lezarasarél az ASP iratkezel6
szoftverben.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az ASP iratkezeld szoftverhez valé hozzaférdsi Jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgatasi ligyintézé feladata.

A jogosulisagi beallitast igazolé dokumentumot az ASP iratkezeld szoftver alkalmazdsaval
iktatni kell
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IIL. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskérébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy Irategységként, Gigyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

A papiralapt iigyirat fizikai egyiittkezelése az eléaddi ivben torténik. Az eldadsi ivben a
kezdbirat a legalsé, a legnagyobb alszam irat a legfelsé.

Az elektronikus ligyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével
az ASP elektronikus iratkezeld szoftver biztositja.

Az tligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
énkormanyzat irattari anyagiba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni,

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezé, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett ASP iratkezel$ szoftverrel vezérelt adatbézisban kell nyilvantartani,

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat ikiatéssal keli
nyilvantartdsba venni. Az iktatst olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté
adatbazist az {igyiniézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithaté legyen az 4tado, atvevd személye, az dtadas id6pontja és médja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani
kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili tja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelslni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok térolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

A helyiséget kiilsé behatolés ellen védetté kell tenni. A feladatkorts] fiiggden a jegyz6 hatarozza
meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a

jegyz6, kiilén utasitdsban, elrendelheti kulestarts dobozok hasznélatat, illetve ezen dobozok és
az abban 6rzott kulcsok hasznalati rendjét.
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A Hivatal irattari anyaga hasznalhaté belsé tgyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznilat modjai: betekintés, kalcsénzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
munkakériik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozasarél a jegyz6 minden esetben frasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire — kell meghatéarozni:

- amunkahelyrd] kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozésanak idétartamat,

- az irat vissza-hozataldnak idépontjat.

Az tigyintézok és tigykezelk fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az tigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba valo betekintést és a masolatkészitést Ggy
kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralaptt dokumentumrél torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,

és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett moddositas
érzékelhet6 legyen.

A betekintéseket, kélcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellenérizheté modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezelé rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitisok alkalmazhat6k:

»Sajat kezii felbontéasra!”,

»Més szervnek nem adhatd atl”,

»Nem masolhat6!”,

»Kivonat nem készithetd! ”

»Elolvasas utan visszakiildend!”,

»Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével),

valamint mas, az adathordozé sajatossagato] fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kozérdekii adatok megismerését.

31.

32.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott geépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrl.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megbrizni, amely kizarja az utdlagos
modosités lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehoz6jénak  és archivél6janak egyértelmii
azonosithatésagat, valamint az  elektronikus dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatosagit). Az elekironikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
maodositas, torlés vagy megsemmisités ellen.
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Az ASP iratkezeld szofiver elemeirs] (alkalmazésok, adatok, operdciés rendszer és

kémyezetiik) olyan mentés; renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

Az ASP iratkezelé szoftver minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kel lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozziférési jogosultsag valtoztatasat naplézni kell.

Az ASP iratkezeld szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének naplézasarel.
Ugyiratok iktatasi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Papiralapt iktatékonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha

barmely oknal fogva az iratkezelék szamara az iktatérendszerhez valé hozzaférés t5bb Oran
keresztiil akadalyba iitkszik.

A ,slirgds”, ,,azonna, ”, .soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belss
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezdéds iktatészammal erre a célra, a
hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositisi jellel ellatott papiralapa
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rit meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett
jelolés nélkiili iratokat 15, ha az iktatas akadalyoztatisa meghaladja a 24 6rat.

Az el626 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jel61ést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/02). Az ,UZ” egyedi azonositd jelﬁlés§el
ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérdl ¢&s nyilvantartasardl, valamint az (JZ
iktatokonyvek, egyéb azonositék nyilvantartisarél az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd

intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralap iktatokényv "Megjegyzés’ rovataban.

Az Uzemzavar megsziinését kivetden minden tigyiratot, a Ko&zos Onkorményzati Hivatal
iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartisban a kolcsondsen
hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatékonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolso
szamot kovetd alahtzassal kell a zarst elvégezni, majd azt a keltezést kbvetden aldirassal és a
szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlés vonallal tSrténik. A lapra
ré kell vezetni, hogy mely iktatészammal zirul a konyv, és mikor tortént a lezards. Az
iktatOkényv  lezardsat — Ugy, mint a megnyitissit — a szervezeti egység
vezetbjének/ligykezeldjének aldirasa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az tizemzavar
esetén hasznalt iktatokényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatokonyvben ceruzaval imni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat &sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad,
Ha helyesbités szitkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal figy kell 4thuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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IV. FEJEZET
AZTRATKEZELES FOLYAMATA
A kiilldemények dtvétele

A kiildemény 4tvételére a polgarmester, a jegyz6, tovabba a Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban &ll6, munkakori leirasdban erre felhatalmazott anyakonyvi és igazgatasi
ligyintéz61 munkakért betdltd személy jogosult.

43. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, az iratot atvevéd alkalmazott
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az atvétel tényérol az ASP iratkezel6 szoftver ltal generalt elismervényt ad.

Munkaiddn tal érkezett killdemények atvételére a polgarmester, a jegyz6, tovabba a Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakéri leirdsdban erre felhatalmazott anyakonyvi és igaz-
gatasi ligyintézd munkakorét betoltd személy jogosult.

Az iigyfélkapun 4t érkezett killdeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan kezeli.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény
atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo6 elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat).

Az atvétel idépontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgs™ jelzésii hatosagi
kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelos szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonosité jel megegyezoségét,
az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

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

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattirozni és az iratiéri tervben
meghatarozott 1d6 utin selejtezni kell.

Sérilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, €s soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegil biztonsagi
kockézatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tél.
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A kiildemények felbontdsa

. A Hivatalhoz érkezett killdemények bontasara a polgarmester €s jegyzé jogosult.

A bontott iratok erkeztei6-bélyegzovel torténé ellétasara a Hivatallal alkalmazotti

jogviszonyban 4116, a munkakéri leirdsaban erre felhatalmazott ligyintéz6, mint tigykezeld
Jogosult.

Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a mindsitett iratokat,

az ,8k.” felbontasra, a képviselok, nem képvisels bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkorményzat és tagjai nevére sz61é kiildeményeket,

azokat, amelyek egyébként névre szoloak &s megallapithatéan magénjellegiiek.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az &ltala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabélyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és o]vashaté.ségét. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az eldadéi fven — a
keltezés pontos megjelslésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 416 eszkézzel nem nyithato
meg, Ogy a kiild8t az érkezéstsl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérl, és az 6nkormanyzat altal hasznalt elektronikus tton t5rténé fogadas
szabélyair6l.

llyen esetben az érkezés idépontjanak az dnkorményzat 4ltal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméajaban 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 benyijtasanak idépontjahoz jogkSvetkezmény fiizédik vagy fiizédhet,
gondoskedni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtés idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is
biztosithaté. Elektronikus tton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezel$ szoftver

altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatirozott idépont az
tranyado.

A kiilldemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiilldeményben
mindsitett irat van, a boritékot 4jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt siirgdsen 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 betekintésrs]l. (A felbonté a

kézbesitdknyvben az atvétel és a felbontas tényét kdteles rogziteni az atvétel datumanak
megjelélésével.)

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

- Minden papiralapa és elektronikus killdemény atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datuménak és konyvelt postai kiilldeménynél a
kiildemény postai azonositéjanak (kiilénssen kéd, ragszdm) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetlentil az irat adathordozojété]l — az ASP iratkezels
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az tizemzavar esetén alkalmazandé papiralapi iktatis esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
kényvben térténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kdzponti, az ASP iratkezel$ szoftverben integralt e-

mail cimen keresztiil lehet fogadni. A papir alapu iratokkal torténé egyiitt kezelésiiket az ASP
iratkezeld szoftver biztositja.

A nem a kdzponti e-mail cimre érkezé hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintézok
kételesek tovabbitani a 65. pontban meghatarozott e-mail cimre.

Az tigyintézé kijelolése (szignalis)

Az érkezett figyiratok szignaldsara a polgarmester és a jegyzé jogosult. A szignalssi
jogosultsagot atmeneti vagy tartés id6tartamra a jegyzd irasban atruhazhatja.

Automatikus szignalas valésithato meg abban az esetben, ha az ASP iratkezelé szoftverben
automatikus szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.

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

A szignélasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast felilbiralhatja és
modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult

kijeldli az iigyintézét (szervezeti egységet, vagy személyt),

kézli az elintézéssel, kiadmanyozéssal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a
szignalés idejének megjelslésével eldadéi iven (irdsban) régzit.

Az iratkezelés soran az iiggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési

feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben és/vagy az elBaddi fven kell
régziteni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkezb, illetve ott keletkezd iratokat — a 75-76. pontban felsoroltak kivételével —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

A Kozés Onkorményzati Hivatalban dolgoz6 tigyintézdk az ASP iratkezeld szoftverben
dokumentalt alszdmra-iktatasi jogosultsagokkal rendelkeznek.
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Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvéantartani és kezelni:
pénziigyi bizonylatokat és szamlékat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkatigyi nyilvéantartésokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavérdlag érkezett, un. atfutd iratokat.

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

a tananyagokat, a tdjékoztatokat,

az iidvozl6 lapokat,

az eléfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
tgyintézést nem igénylé meghivokat.

Az ugykezelonek az iratokat a bedrkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo »Slirgds™ jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili jdében érkezik, azt a kovetkezo munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az iigyirathoz tartozo iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatészamon
kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal ~ szamkeret alkalmazésa esetén a szamkeret egyes
sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok fethasznalssa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatas
esetén az iktatoszam nem hasznalhat6 fel jra.

Az iktatas sorén kételezd a fészamos - alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra tagolodé
f8szdmos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsé irat 5nallé sorszamot, azaz fészamot kap.
Az ligyben érkez8, keletkezd tovabbi iratok a fészam alszdmain keriilnek nyilvantartasba. Egy
t6szamhoz korlatlan szami alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatnj — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatéségi hatarozatokat. A
hatérozatra érkezé fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 0j alszamra keriil.

Az iktatészam felépitése:
f8szam, kotGjel, alszam, per-jel, négyjegyii évszam, (pl.: 324-1 7/2015)
Az iktat6szémot az iraton fel kell tiintetni!

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani, Az iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Iktatékonyv
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Hivatal iktatas céljara ASP iratkezeld szoftvert haszndl. Az iktatokényv az ASP iratkezeld
szoftver adatalloméanya.

Az iktatokonyv az ASP iratkezels szoftverben kételezoen tartalmazza a 335/2005. Korm. r. 39.
§ (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az ASP iratkezel$ szoftver az iktatasi adatallomanyon beliili médositasokat, tartalmuk
meglrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd ligyintéz8 vagy iigykezelé azonositojaval és a
javitas idejének megjelolésével, naplézassal dokumentélja.

A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatdsnal hibisan a rendszerbe keriilt iktatas

iktatészama nem hasznalhato fel Gjra, azt az utdlagos médosités szabalyainak megfelelden
hasznélaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatékényvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatisa
utan hitelesen le kell z4rni.

A lezérast kovetden az ASP ijratkezelé szofiver biztositja az elektronikus iktatokényv
(adatbézis) archivalt allapotanak megorzését.

Elézményezés
Iktatas elétt az iigykezelsnek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben
az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni kell az iktatékdnyvben az
eldirat iktatészamat, és az elézménynél a Jelen irat iktatészamat, mint az utéirat iktatészamat,
Az eldzményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapesolni.

Az irat hatiridé — nyilvantartisba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeest intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik Jehetéve.

Az iratot hatérid6-nyilvantartssba az ligyben érdemben eljaro tigyintézé helyezi. A hataridst
az el6ad6i iven év, ho, nap megjeislésével kell meghatarozni.
Tovabbitas az iigyintézéhoz
A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvéte) igazoldsa mellett az {igyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az atadas-4tvétel igazoldsa az ASP iratkezeld szoftverben torténik.
Kiadmanyozais (aldiras, hitelesités)
Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minésiil kiadmanynak:
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az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositorol és az iktatoszamrdl szolé elektronikus t4jékoztatas, valamint
az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadményokat (valaszleveleket és hivatalbé] kezdeményezett iratokat egyarént)
az onkorményzat, a Hivatal, a jegyzé vagy a polgarmester hivatalos fejlécével ellatott papiron
és/vagy nyomtatvanyén kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmény hitelesitésére a Hivatal hivatalos kérbélyegzojét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadményként csak a Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatban meghatarozott, a kiadményozas rendjérdl és a kiadményozasi jog atruhazasardl
$z616 szabalyzat szerint kiadmanyozasi joggal rendelkez személy irhat ala.

A papiralapi irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezfileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott szemely aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A Hivatalna] keletkezett iratokrél a jegyzb vagy a jegyzé iltal e feladattal irasban megbizott
ligyintézé —~ figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésér6l az ligyintézd
gondoskodik.

A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell atadni. Az iratkezeld
csak teljes ligyiratokat vehet 4.

. A kiilldeményeket lehetbleg mé g az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

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

a kiadméanyoz6 nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositod adatait,

az ligyet indit6 beadvéany hivatkozasi szamat.
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Az irat elkiildése elétt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —

elienriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-¢ minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltdk-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eléadéi jvre és a nyilvantarté kényv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

postai feladas esetén postakényv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

kiilon keézbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerz8désben rogzitett szabalyoknak
megfeleléen,

elektronikus dton toérténé kézbesités esctén a visszaigazolasnak az ASP iratkezeld szoftverben
tortén6 megbrzésével,

elektronikus iigyintézés esetén az ASP iratkezel§ szoftver automatikusan tajékoztatja a

cimzettet az ligyintézés befejezésérsl, a letsliési lehetéségekrél, és hitelesen naplézza a
letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil - az iigyirathoz kell mellékelni.
A tértivevények nyilvantartisst az ASP iratkezeld szofiver erre rendszeresitett moduljanak
alkalmazésaval kell vezetni.

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezeti irat tovabbi kezelésérol.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattirba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimené iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az
iigyintézs:

megvizsgalja, hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljestiltek-e,

az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetbleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszdmot jévahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakényv, atadékonyv stb.) rogziti (papiralap irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az iigyiratbél kiemeli, és a selejtezési
eljards mell6zésével, az informéciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagro] sz616
2011. évi CXII. trvény betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelé kételes ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezels hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja
az igyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarél.
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Az irattérba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapti, mas adathordozén térolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az iratokrél el kell tavolitani az Osszefiizésiikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémbél késziilt
iratkapcsold, zsineg, milanyag borité stb.

A Hivatalnal kijelslheté papiralapu iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz,
portél és mas szennyezddéstsl tisztdn tarthaté, megfeleléen megvilagithato, levegbje
cserelhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kdzmiivezetékek, a kiviil tamadt tiizts] és erészakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott fémbol késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitdsakor a tiiz- &s balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés sordn és az irattirban az iratok egyiittkezelését, portol
valé védelmét és az allvanyokon térténé szakszert elhelyezését egyarant szolgalé tarolé
eszkdzoket kell hasznalni. Brre a célra az onkorményzat specialis irattdrolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok taroldsit az adathordozé id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Az énkormanyzatnél a tarolasbél
adodhato adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozén talélhaté informaciék hiteles
masolasérél, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar
A Hivatal egy atmeneti és egy kozponti irattarat mikodtet.
Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hatiridébe helyezett igyiratok.
Az 4tmeneti irattarbél az iigyiratokat 2 év utén a kdzponti irattari kezelésbe kell stadni.

A k6zponti irattar a lezart évfolyamq ligyiratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve,

irattirolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egylitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznélatat a selejtezési idé
lejaratdig vagy levéltarba addsaig biztositani kell.

A kézponti irattarba helyezés modjat az adathordozoé hatdrozza meg;

a papiralapi iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivalni az irattérba helyezés szabalyainak
megfelelden,

az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozora
— a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositisban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

vegyes tgyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelels
modszerrel kell irattédrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer 4ltal
generalt médszerrel kell biztositani,
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a nem selejtezhetd, levéltari 4tadisra Keriils vegyes lgyiratok esetében az iigyiratba az

elektronikus iratokrél késziil papiralapii hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattérban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattéri jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari Jeleit, ezen belill a kezds &s zard iktatészamokat, a tételek
megnevezesét, valamint a raktari egység irattari helyének azonositéjat. Az irattari jegyzékbe be
kell vezetni a kiselejtezett és a levéltéri Atadasra keriilt iratokat.

Az irattéri jegyzék szémitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithetd.

Az lgyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbél hivatalos
hasznélatra az ASP iratkezeld szofiver erre rendszeresitett moduljdnak alkalmazasaval

kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizheté modon az ASP iratkezelé
szoftver dokumentilja.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék az ASP iratkezels szoftver 4ltal biztositott
naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérsl nem éri el
a megtekintend§ iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia
arrol, hogy a jogosult fethasznalo elektronikus uton — az iratkdlcsénzés szabalyainak
betartdsaval - megkapja a kért irat masolatt.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerii
eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezésr6] a selejtezés megkezdését
megel6zden 30 nappal értesiteni kell az illetékes kozlevéltarat. A selejtezést célszerii évente
elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomdsaval és
kézremikédésével kel elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt

irattéri terv szerint (figyelemmel a vonatkozd Jogszabalyra is) kell végrehajiani az Iratkezelési
Szabalyzatban fogiaitak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezeldsért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni,

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a Hivatal korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett firlap alkalmazasaval
elkészitett selejtezési Jegyzékoényvet kell késziteni 2 példényban, amelyeket iktatds utan az
illet€kes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenbrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbél a leveltar

mintavétel vagy iratértékelés c€ljara visszatarthat vagy levéltari atad4sra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvaniartas megfelelé rovataba be kell vezetni.
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Az irat megsemmisitésérg] a jegyz6 a szabélyzatban foglaltak figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbol — az
eléirt megérzési idéi g —csak az iigyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljén megérzésre.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos a fentiekben leirtakkal,

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkoz6 jogszabalyi eléirasoknak megfelelben
(altalaban 15 évi 6rzési idé utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja 4t. A
levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhaték at.

Az irattéri terv szerint a levéltar szaméra atadands iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fertézott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktar egység szerinti (doboz, kdétet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon darabszintg jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrél
52016 jegyzéket az ASP iratkezelé szoftver erre rendszeresitett (irlapjanak alkalmazasaval kel
elkésziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrél sz6lé jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilon Jjogszabalyban meghatirozott formatumban, az iratok le.véltéﬂ
kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mégolat kiadasa,
kutathat6sag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tény¢t és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell
vezetni.

VL. FEJEZET

INTEZKEDESEK A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattéri
anyaganak tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos meglrzésérol, kezelésérdl és tovabbi

hasznélhatésagarél. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irasban értesiteni
kell.

Hivatalatadds esetén az errd! felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé

iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett iigyiratokat és az
tigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo,
iratkezel6) megsziinés, atszervezes és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évH iratokkal,

anyilvantartasok alapjan ligyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyz6konyvet
kell felvenni,
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
147. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

148. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatélyba lépésével egyidejiileg a korabbi, 2017.01.01.
napjatol hatalyos Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

149. A szabélyzatban foglaltakrol a hivatal kéztisztviseldit tajékoztatni kell, melynek megtorténtét
az e szabalyzat 2. mellékletét képezd alairasi iven kell dokumentalni.

Mesztegny6, 2018. januar hé 15. nap

Hajdu Szabina
jegyzo
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1. Melléklet a Mesztegnydi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

EGYSEGES IRATTARI TERV

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtédkra) tagolva, az Onkorményzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez iga-
zod6 rendszerezésben sorolja fel, s me ghatdrozza a kiselejtezhets irattari tételekbe tartozo iratok tigy-
viteli céli megérzésének id8tartamat, tovabbé a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataride-
jét. Az irattari terv altaldnos és kiildnés részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetbség szerinti csoportositasat és a levéltari

atadés idSpontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatérozza
az irat irattari helyé is,

Az irattari tételszam és kod Gsszetevdi:

1. irattéri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba soro-
lasdt, selejtezhetéség szerinti csoportositasat az dnkorményzati hivatal szervezetéhez és feladatkéré-
hez igazodé rendszerezésben meghatérozo négyjegyii kod; elsé karaktere az agazati betiijel, amelyet
a tétel gazaton beliili haromj egyl sorszama kovet;

2. megbrzési idé: szam, amely meghatarozza a kiselejtezends irattéri tételekbe tartozd iratok iigyviteli
célil megérzésének idétartamat ¢vekben, vagy ,NS” jel, amely meghatérozza a nem selejtezends té-
teleket;

3. Lt.: alevéltari atadas hatérideje években, a tényleges 4tadas id6pontjard] az Snkormanyzati hivatal
¢s az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN™ jel, amely ligyviteli érdekbé] hataridé
nelkiil az énkormanyzat irattaraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A ,lejérat utan” kiegészitéssel elltott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe
tartoz¢ tligyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKE-
RETE
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviselt-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkorményzat iratai

A Kozos Onkonnényzati hivatalnak, a k6z8s 6nkormanyzati hivatalnak, az
énkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézmé-
nyeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U301- U.3. Szervezet, mikkodés

U401- U.4. Iratkezelés, igyvitel

Us01- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
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KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKE-
RETE
A |PENZUGYEK
Al10]- A.l. | Addigazgatasi tigyek
A201- A.2. | Egyéb pénziigyek
B101- | B |EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
CIOI- | C [SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI EPITESI UGYEK, TELEP() LESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.l1. | Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E3. |Epitési iigyek
E401- E.A4. Kommunalis {igyek
F101- F |KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- | G |VIZUGYI IGAZGATAS
H |ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZET] IGAZGATAS
H101- H.1. | Anyakényvi és dllampolgarsagi tigyek
H201- H.2. | A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kap-
csolatos iigyek
H301- H.3. | Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4.  |Rend6rségi tigyek
H501- H.5. | A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. | Menedékjogi tigyek
H701- H.7.  |Igazsagiigyi igazgatas
Hg01- H.8 Egyéb igazgatasi igyek
1101- ] |LAKASUGYEK
J101- J_|GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- | K |IPARI IGAZGATAS
L101- L |KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZ-
GATAS
N101- | N |MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- | R |SPORTUGYEK
X |HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVE-
RES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. | Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. | Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3.  |Fegyveres biztonsagi Orség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisels-testiilet iratai

Irattari Megor-
tétel- Tétel megnevezése zési id6 | Lt
szam (&v)

U101 |K&26s Onkorményzati, f6K6zos Onkormanyzati, alK6zos On- NS 15

korményzati tisztség 4tadas-atvételével, egyeb feladat- és hatas-
kor atadas-atvételével kapesolatos iratok

U102 | Képvisels-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei (eléterjesztések, NS 15

stirg6sségi inditvanyok, tajékoztatdk, kszmeghallgatas, inter-
pellaciok, egyéb déntés-el5készits iratok stb.)

U103 Keépviselo-testiileti zart iilések jegyzékonyvei és mellékletei, NS 15

zart tlésekrd] késziilt hanganyagok

U104 | Képvisels-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok iiléseinek, NS 15

falugyiilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzo-
kényvei és mellékletei

U105 Képviselo-testiileti, képvisels-testiileti bizottsagi, részonkor- NS 15

manyzati tilésekrd] késziilt hang- és képanyag

Ul06 | Képvisels-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart iilése- NS 15

irdl késziilt jegyzokonyvek, hang- és képanyagok

U107 | Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | TanAcsnoki iratok NS 15
U109 | Okménytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiinte- NS 15

tés adomdényozasa stb.)

U110 | Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15
U111 Onkorményzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok, egyiitt- NS 15

miikddési szerzddések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi énkormanyzat iratai
Megb6r-

Irattari Tétel megnevezése zési 1id6 | Lt.

tételszam (év)

U201 Egyiittmik6dési megallapodasok NS 15
U202 |Feladatellatasi, intézményhalézat-miikodtetési és fejlesztési NS 15

terv nemzetiségi 6nkorményzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15

atszervezése, megsziinése

U204 | Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi vizsga 2 -

elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasdnak figye-
lemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15

ellendrzése
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’-U'206 Nemzetiségi 6nkorméanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizott- NS 15
sagok tléseinek jegyzékonyvei, mellékietei, elélerjesztések,
egy€b dontés-elokészits iratok
U207 [ Nemzetiségi dnkorményzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizott- NS I5
sagok liléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi Snkorméanyzati bizott- NS 15
sagok zdrt iilések jegyzékonyvei és mellékletei, zart {ilésekrol
késziilt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi Gnkormanyzatok tarsulasi megallapodéasai NS 15
U210 [Nemzetiségi onkormanyzat kéltségvetési és vagyonkezelési NS 15
tigyei
U211 Kdzoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS |15
U212 | Nemzetiségi 6nkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi Onkorméanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi onkorményzat térvényességi feliigyeletével kap- NS 15
csolatos iratok
U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célg palyazatok, tAmo- 5 -
gatasok, &szténdijak iratai

A hivatalnak, a kizés onkormdnyzati hivatainak, az Onkormdnyzat gazdalkods szervezeteinek, koz-
alapitvdanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, miikédés

Meg-
Irattari Tétel megnevezése Orzeési |Lt.
tétel- 1d6
szam (év)
U301 | Belsb ellendrzési jelentések 10 | -
U302 |Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -

U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek-kép- NS 15
viseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, mii-

kddtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2 -

U306 |Intézmények, érdekeliségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok ala- NS 15
pitésa, alapité okiratok, tevékenység véltozéasa, megsziintetése, ira-
nyitassal és mitkodéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és mi-
kodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek,
mindségiranyftasi program

U307 [Intézmények, €rdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tArsasagok ira- 5 -
nyitasaval és mitkdésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési,
operativ iigyek

U308 | Kartéritések 10 -
U309 |Kollektiv szerzédés NS 15
U310 | Kéozalkalmazotti Tanécs tigyei NS 15
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U311

Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kiilfsldi kapcsolatok bonyolitasa iD -
U313 | Kiilfsldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldalt megéllapoda- NS 15
sok, éves értékelések
U314  [Kiilfsldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Oti jelentések 10 -
U315 | Kulsé szervek, Allami Szamvevoszék, a fhvarosi és megyei kor- NS 15
manyhivatal cllendrzése, atvilagitas, fenntartéi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, iigyészi intézkedések, a helyi onkor-
manyzat helyett a f6varosi és megyei kormanyhivatal vezetsje ltal
megalkotott $nkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a {6-
vérosi és megyei kormanyhivatal 4ltal potolt helyi onkorméanyzati
hatérozatok, a helyi onkormanyzat altal pétolt feladat-elltasi kite-
lezettséggel kapcsolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkoz4si betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 | Munkéltatoi juttatdsok elvi tigyei NS 15
U318 | Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaléir- 10 -
tas, dohanyzéhelyek kijelslése stb.)
U319 |Jogi iigyek (peres és nem peres tigyek, jogi képviseleti tevékeny- 15 -
ség)
U320 | Sajtétigyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) NS |15
U322 | Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanics tiléseinek eloterjeszié- NS 15
sei, jegyzOkonyvei, hatarozatai
U324 | Tarsulési tanacs zart iiléseinek elSterjesztései, jegyz6konyvei, ha- NS 15
tarozatai
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjusdgi szervezetekkel, vallasi kozossé- 5 -
gekkel
U326 | Népszamlalas, egycb Osszeirdsok lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
iigyek
U327 | Onkormanyzatok egyiittmitkodésére vonatkozo iratok NS |15
U328 | Eur6pai Uniés csatlakozas Jogharmonizaci6 iratai NS 15
U329 |Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tigyek NS 15
U331 Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, program, NS 15
terv
U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek Osszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos tigyek
U333 | Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények ligyei 10 -
U335 | Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési dnkorméanyzati 10 -
. tarsulas ligyei
U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, mikkodési c€10) elnyert palyazatok NS 15
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U337 | Jegyzbi hataskérbe 1artoz6é szabalyzatok NS |15

U338 Képviselé-testiileti, képviselé-testilleti bizottsagok, részénkor- NS 15
manyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos normakontroll-
javal kapcsolatos iratok

U339 |K6z8s Onkormanyzati, Jegyzdi fogadonap jegyzokanyvei, emlé- 2 -
keztetsi

U340 | Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megéllapodasok eldzetes jogi 2 -
véleményezése

U341 | Onkormanyzati (fejlesztési, mikkddési céln) sikertelen palyazatok 5 -

U342 | Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ iigyek 5 -

U343 Allésfoglalésok kérése 5 -

U344 | A hivatal miikédtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos iigyek 5 -

U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek 10 -

U346 | Teriiletszervezés NS 15

U347 | Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész ataddsa, 4tvé- NS 15
tele, cseréje

U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, j kozség NS 15
alakitasa

U349 | Vérossa, megyei jogii varossa nyilvénitas, fdvarost érinté teriilet- NS 15
szervezési ligyek

U350 | Vallalkozasi szerzédések 5 -

U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U352 | Beszdmolok, jelentések, munkatervek (éves Kozos Onkormany- NS |15
zati, jegyz0i, szakigazgatési, intézményi)

U3s3 Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyz6i, Kozos 5 -
Onkormdnyzati, intézményi)

U354 | Munkarend, tigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezet6i értekezletek je gyzOkonyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 | Utasitasok (jegyzéi, Kozos Onkorményzati) NS |15

U357 | Lobbitevékenység 10 -

U358 | Hivatal, munkakér atadas-atvételi jegyzékonyvek 10 -

U359 | Kérlevelek (intézkedést igényls) 2 -

U360 |Mindségbiztositasi, minGségirdnyitasi rendszer, teljesitménykéve- NS 15
telmény célmeghatérozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

U361 |Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korle- 1 -
velek, meghivok, tajékoztatok

U362 | Téjékoztatasok, adatszolgaltatisok 1 -

U363 | Onkorményzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitassval 1 -
kapcsolatos iigyek

U364 | Tarsulds torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U.4. Iratkezelés, igyvitel
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Megbdrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
U401 |Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos NS HN
lgyek
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelést elektro- NS 15
nikus programleirasok, programrendszer, védelem szaba-
lyozés stb.)
U403 | Belsé iigyviteli segedkdnyvek (eldad6i munkakonyv, ér- 5 -
keztetd konyv, iratatadé kdnyv, postakényv stb.)
U404 | Kiadméanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltisara al- NS HN
kalmas bélyegzdk nyilvantartasa, selejtezésiikrél, vissza-
vonasukrol késziilt jegyz6konyvek
U405 | Elektronikus alirésok nyilvantartésa NS HN
U406 | Iktato- és mutatékonyv, fényilvantart konyv, irattari se- NS 15
gédkonyvek
U407 | Fényilvéntart6 konyv, irattéri segédkonyvek NS HN
U408  |Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbél a kozponti irattirba tériénd iratatadas- 15 -
atvétel jegyzdkényvei
U410  |Iratitadis-atvételi jegyzokeonyvek NS HN
U411 Minésitett adat tovabbitisara vonatkozé lezart nyilvantar- NS HN
tas (bels6 atadokényv vagy més belsé ataddokmany, kiilsé
kézbesitd kényv, futérj egyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakér atadés-atvétel soran keletkezett iratok 5 -
U414 | Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi ta- vissza- -
nusitvany vonasat ki-
vetden hala-
dék-
talanul
U415 | Felhasznaléi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-vo-
nasat kéve-
tden)
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
N Megbr-
Irattari Tétel megnevezése zési id6é | Lt
tétel- (&v)
5Zam
U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 75 -
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U504 | A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék, illetményki- 50 -
egészites, illetménypotlékok, személyi illetmény megéllapi- (a jogvi-
tasa, illetményeltérités, jarulékelszamolss, jutalom, munkalta- szony
161 koleson, tavolléti dij, letelepedési timogatas, kztisztvise- megszii-
161, kozalkalmazotti juttatasok sth.) nésétodl)
U505 | Fizetési elbleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2 -
targyd palyazati kiirdsok és beadott palyazatok, iires allashe-
lyekr6] tajékoztatas, tartalékalloméannyal, betsltetlen 4ll4she-
lyekkel, palyazatokkal kapesolatos iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkéaba jéras koltségeinek 1éritése, utazasi utal- 5 -
vanyok iigyei, napidijak, szabadsagolési rend, szabadsagligyek,
egy hénapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
U307 | Képvisel6k nyilvantartasa, Osszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
U508 | Kinevezés, megbizis, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsi- 50 -
tcs, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, fel- (a jogvi-
mentés a képesitési eléirds aldl, eskiiokményok, hatosagi bizo- szony
nyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, kozszolgalati megszii-
munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba he- nésétdl)
lyezés (emrdl téjékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munka-
vegzés aldli felmentés, nyugdijazas, veégkielégités, eseti megbi-
zasok, dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek prog-
ramba helyezés
U509 | Kozigazgatssi alap-, és szakvizsga-kételezettséggel kapcsola- 5 -
tos tligyek, ligykezeli alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
ligyek
U510 | Eltart6i nyilatkozat 5 -
U511 |Fegyelmi és kartéritési tigyek i0 -
U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi iigyek 50 -
US14 | Koztisztviselbk, kozalkalmazottak egy¢€b jogviszonyainak en- 10 -
gedélyezése
US15 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utén) * *
U516 | Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 | Kéztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 | Kozhasznt, kozeéla alkalmazasok, tivmunka egyedi iigyei 75 -
US19 | Kitiintetések, kitiintet$ cimek, dijak adomanyozasanak eléké- 5 -
szitése, lebonyolitasa
U520 | A foglalkoztatottak szocislis helyzetével, munkakériilményei- NS 15
nek alakulasaval és az esélyegyenldség érvényesiilésével kap-
csolatos értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkaltat6 4ltal biztositott egyedi szocidlis tAmogatasok iigyei 5 -
U522 | Magannyugdijpénztarral, snkéntes kiegészitd nyugdijpénztar- NS HN
ral, Snkéntes egészségpénztarral kétott szerzodés
U523 | Kdzszolgélati jogvitak 30 -
U524 | Tanulményi szerz6dés 10 -
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Us25 Tovébbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat, 2 -
egyetemi, f8iskolai hallgaték szakmai gvakorlata (konzulens
kérése)

U526 | Tovabbképzési éves és kozéptava terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziindsét vagy a kotelezett altal Gj vagyonnyi-
latkozat tételét kévetéen 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Meg-
Irattri Tétel megnevezése 6rzési | Lt.
tétel- 1d6
szém (&v)
U601 | Adétigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési nap- 8 -
16k, leltar, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvéntartés, kisebb beszerzések, megrendelé- 8 -
sek
U604  |Banki és penziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszimla- 5 -
kivonat, bankszamianyitas
U605 | Kézbeszerzéssel Jar6 beruhazésok, épitési koncessziok szerve- 5 -
zeése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feltjitasi terv,
feltjitasok szervezése és penziigyi lebonyolitasa, kézbeszerzés
lebonyolitasa, teleplilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos
feladatok
U606 | Kézbeszerzéssel nem Jar6 beruhdzasok szervezése és pénzigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felvjitasi terv, feltjitasok szerve-
zése €s pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesz-
téssel kapcsolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztamaplok, szamlak, szamlatémbek tdpéldanyai, készpénzel-
latmény bizonylatai)
U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szdmlarendezés, szamia- 5 -
egyeztetés, kovetelés érvényesitése, ad6ssagelengedés
U609 | Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, 2 -
szerviz, lizemanyag stb.)
U610 Iletményszamfejtés 10 -
U6ll |Ingatlan- és vagyonnyilvéntartés; tulajdonjog-, szolgalmi jog, ve- NS HN
zet€kjog-rendezés, nyilvantartas
U612 [Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 | Kéltségvetési beszamolo (id6szaki) 10 -
U614 | Kéliségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek (addssag- IS -
rendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalisa, pénzma-
radvany elszamolésa, poteldirdnyzat, reorganizacio, szamviteli
rend, intézmények koziizemi szaml4janak rendezése)
U615 | Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok pénzkeze- 15 -
lése
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U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koliségvetés és beszamold eldkészitése, koltségvetési koncepci® 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzalogjaira, véasarlasara, haszonbérletére, vagyonke-
zeldi jog 1étesitésére vonatkozé alapiratok, szerz6dések, beruha-
zasi terv, tervpalyézat, tulajdonosi hozzajarulds, torzskényvi
nyilvantartas
U620 | Munkaltatéi segélyek, tAmogatasok pénziigyi lebonyolitédsa 5 -
U621 | Szallitélevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési NS 15
tanacs igyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kéreimek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer mikodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités 10 -
stb.)
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 |Kozbeszerzési iigyek (arubeszerzés, szolgaltatdsok megrende- 5 -
1ése)
U629 | Onkorméanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdaségi program NS 15
U631 | Konyvvizsgaléi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.l. Adodigazgatasi tigyek
Megor-
Irattari Tétel megnevezése z¢és11d6 | Lt.
tételszam (év)
A101 | Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Adobevételi terv €s teljesités 10 -
A103 | Adéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezmeényi-mentességi 15 -
tigvek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallés és adoki-
vetés, adohatralék, talfizetés, téves befizetés
A104 | Adobsszesitd, valamint a szamitégépes éves feldolgozas adat- 5 -
tartalmarol év végén készitett lista
A105 | Adozdk egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Adok médjara behajtando kdztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 | Addtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
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A2. Egyéb pénziigyek

Megor-
Irattari té- Tétel megnevezése z€siido | Lt.
telszdm (év)
A201 | Altalénos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 DecentralizAlt tAmogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapesolédé allami hozzajarulas eléirany- 10 -
zata, visszaigénylés
A207 Feladatmutatd-ndvekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egész- 5 -
ségiigyi, gyermekjoléti, miivelédési, nevelési-oktatasi, szoci-
alis)
A209 Kétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utén) 5 -
A210 Kiilsnféle célu pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 Mezb61i jarulék kiveiése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Meg6r-
Irattari Tétel megnevezése zési1d6 | Lt.
tételszam (&v)
Bi101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezese NS 15
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiigyi sziir6vizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogor- NS 15
vosi, gydgyszerészi, védéndi, ligyeleti ellatas megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast timogato palyézatok 10 -
B108 | Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi szervvel (leja- 10 -
rat utan)
B110 Gydgyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleménye- 5 -
zése
Bl111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek 2 -
(Iejarat utan)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
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B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi, vé- 5 -
déndi, tigyeleti palyazatok, szerz8dések (lejérat utén)
Bll4  [Héziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
B115 Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijelslése (kozépfokn oktatasi in- 5 -
tézményekben)
B116  |Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kiilfo1di 4llampolgarok, nem biztositott ma- 5 -
gyar allampolgarok iigyei)
B119 Nyilvantartés a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
Bi21 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb 30 -
fliggdségben szenvedok) kotelezd gondozasba vétele
B122 Hazi szakéapolasi szolgalat, jar6- és fekvobeteg-szakellatas, NS 15
oOraszam, Ugyeletek
B123 Bolcsédék mitkodésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gyogyhely, gyégyfirddintézmény, kitermelt 4svanyviz, 5 -
gybgyviz, gybgyiszap és gydgyforrastermék torzskonyvi ada-
tai valtozasanak bejelentése
B125 Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésé- NS 15
nek €s forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szimyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Megor-
Irattari Tétel megnevezése zési id6 | Lt.
tétel- (év)
szam
C101 Személyes gondoskodas kérébe tartozé alapszolgaltatasok és NS 15
szakositott ellatasi formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodas kdrébe tartozé alapszolgaltatast, sza- NS HN
kositott ellatdsokat biztosité intézmény vagy vallalkozas miiko-
désének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartésa
C103 Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis alapszolgalta- 2 -
tasi figyek
C104 | Személyes gondoskodds korébe tartozé szakositott ellatast 2 -
igénybevevok tgyei
C105 Személyes gondoskodas kirébe tartozo szocialis szolgaltata- 2 -
sokhoz jovedelemigazolas kiallitasa
C106 | Szocidlis ellatast tAmogato palyazatok 10 -
C107 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasardl NS 15
C108 | Szocialpolitikai kerekasztal miikddésével kapcsolatos iratok 5 -
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C109 | Srocidlis szakértéi bizottsag mikédésével kapcsolatos iratok 5 -

C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ella- 5 -
tasok)

C111 Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti elltasok (sajat ellats- 2 -
sok)

C112 | Atmeneti segélyezés 2 -

Cl13 | Arvizkarosultak 4llami tsmogatésa 5 -

Cl114 | Kéziizemi kompenzicids iigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

Cl115 | Lakasfenntartasi timogatasi ligyek 2 -

Cl16 | Aktiv koriak ellatasa 10 -

C117 | Temetési segély 2 -

C118  [Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatdsa 5 -

C119 | Szocialis kblcson egyedi ligyek (lejarat utan) 5 -

C120 | Adossagkezelési szolgaltatas (Jakhatést segitd ellatés, adossag- 2 -
csokkentési tdmogatas)

C121  |Nyugdijashézi elhelyezés 5 -

Cl122 |Kéztemetés 25 -

| C123 | Megvaltozott munkaképességii dolgozék iigyei 10 -

C124 | Segitséggel €16k érdekvédelme, timogatisa, kozlekedési ked- 10 -
vezményei

C125 | Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 | Behaijtas, vegrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek 30 -
(pl. gondozasi dij)

C128 |Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 -

C129 |, Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kap- NS HN
cs0l6d6 szocialis tAmogatas

C130 | Tarshatésagi megkeresések (idegen komyezettanulmény, iga- 2 -
zolasok)

—CISI Kozgyogyellatasi igyek (méltanyossag) 5 -
C132 | Apolési dij iigyek (méltanyossag) 5 -
C133 | Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvéntartasai NS HN
CI34 | Telepiilési tamogatés 5 -

TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kémyezet- és természetvédelem

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

—

Megdr-
Irattari Tétel megnevezése zésiid6é | Lt
tétel- (év)
szam
E101 | Helyi természeti érték védetié nyilvénitésa NS 15
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E102 | Kérnyezet- és természetvédelmi hatéséagi feladatok 10 -
E103  {Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcio- 5 -
programok
E105 | Komyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkszok telepitése 2 -
E106 | Kémyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsola- NS 15
tos ligyek
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositdsanak, kezelésének iigyei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kormyezetvédelmi ellenbrzés 5 -
€s birsag
E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
Ell1l Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 | Levegbtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fuist- NS 15
kéd-riaddterv)
E113  |Lakéhelyi kdmyezet sllapotfelmérése NS 15
El114 Szolgaltato tevékenységet ellaté tizemi épitmény energiahor- 10 -
doz6- és/vagy tizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének
korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg feloldasa
El115  |Kornyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal kapcsolatos tigyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett dvezet 30 -
kijelolése
E117  |Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
lgyintézése
E 2. Teleplilésrendezési és teriiletrendezési ligyek
Meg0r-
Irattari Tétel megnevezése z¢si 1dd | Lt.
tétel- (év)
SZam
E201 | Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fej- 10 -
lesztés, érzés, védett épiiletek tamogatisa stb.)
E203 | Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos onkormanyzati fel- 75 -
adatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitdséval Gssze-
figgésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras, elévasarlasi
jog gyakorlasa stb.)
E204 | Telepulésfejlesztési menedzsment iigyek, palyazatok 10 -
E205 | Viérosrehabilitaciés program NS 15
E206 | Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcso- 10 -
16d6 operativ iigyek
E207 |Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikodtetd NS 15
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onkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények, alldsfoglala-
sok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS |HN
E209 | Pincebeomlasok, tdmfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, NS 15
telepiilésfejlesztési koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi €pitési szabélyzat
E211 | Elévasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési €s kbzmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Terilletrendezési hat6ségi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior iigyek 5 -
E215 | Repiil6terek zajgatlé védéovezetének kialakitasa 10 -
E216 |Kiszolgald és lakétnt c€ljara torténo lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési kételezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerzddés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 | Kézmiinyilvantartas iigye; NS 15
E.3. Epitési tigyek
Megor-
Irattari Tétel megnevezése zési Lt.
tétel- 1d6
szam (¢v)
E301 |Bontasi-, épitési-, Gsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kisza-
basa, bontasi vagy atalakitssi kételezettség, végrehajtasi eljaras,
engedély hatdlyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési elja-
Tas
E302 | Felvonéval, illetve mozgolépcsével kapesolatos épitéstigyi hato- 15 -
sagi engedélyezési eljaras
E303 Epl’tésﬁgyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudo- 10 -
masul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszégos épitési kdvetelményektdl valo eltérés engedélyezési 10 -
eljardsa
E305 |Epitésiigyi hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adat- 10 -
szolgaltatas
E306 | Egyéb épitésiigyi hatdsagi kitelezési tigyek 10 -
E 307 |Epitésiigyi hatésagi ellendrzes 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos haté- NS HN
sagi eljarasok




36

E309

Epi’tésijggye] kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek inté- 5 -
zése, tajékozlatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilat-
kozat
E.4. Kommunélis tigyek
Megbr-
Irattari Tétel megnevezése zési id6 | Lt.
tétel- (év)
szém
E401 Hulladékleraké-helyek (szilard, 4llati eredetd, folyékony) kije- NS 15
161€ése, 1étesitése, hulladékkezelési szerzddések, hulladékgaz-
dalkodasi program
E402 | Kozcéla artalmatlanité telep 1étesitése NS 15
E403 | Kéménysepré-ipari szolgsltatas iigyei 15 -
E404 | Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoéterek) NS 15
E405 | Energiagazdalkodas, szélerdmii létesitése NS 15
E406 Kéztemet6k étesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantarta- NS HN
sai, térképei, 0jboli hasznélatba vétele
E407 | Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozz4jarulas temetkezési szolgaltatast végzs gazdalkod szer- 5 -
vezet alapitasihoz
E409 | Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmi elszallitasi és érté- 5 -
kesitési tigyek
E410 | Kézmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiiellatasa, kozmiifejlesziési NS 15
hozzAjarulés visszafizetésének ligyei
E411 Kozteriileti felijitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 Kozteriilet tisztédn tartésa, feliigyelete, hulladék ethelyezése, 5 -
gylijtése, szallitasa, hulladékérialmatlanitss, hulladék-ijrahasz-
nositas, hulladékgazdéalkodasi birsag ligyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Meg6r-
Irattari Tétel megnevezése z¢si 1do | Lt.
tétel- (év)
szam
F101 Kézutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvéntartasa
F102 Kézutak, helyi vasutak tisztan tartésa, sikossag elleni védeke- 2 -
z€s
F103 Kézteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kézterillet-bontési hozzéjérulas S -
F105 Kiltertileti kizut, helyi vasit menti €pitmény elhelyezési és 5 -

nyersanyag-Kitermelési hozzajarulas
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F106 | Kiilteriileti kdziit, helyi vasit menti fakivégasi és iiltetési hoz- 5 -
zajarulas
F107 | Belteriileti kozatkezelsi hozzajarulasok 5 -
F108 | Koziton, helyi vasiton torténd épitési munkakhoz valé hozzé- 2 -
Jérulas
F109  [Vastti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jéardak, ke- 10 -
rékparutak, kdzutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntar-
tasa
F110 | Egyéb kozatkezeldi hozzajarulas 1 -
F111 Utcabitorok, utcanévtablak, hazszamtablék kihelyezése, kar- 5 -
bantartasa, javitasa
F112 | Repiilotér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotok, (kdzforgalmti) kompok és révek létesitése NS 15
F114  [Kozforgalmu kikstok, kompok, révek milkédtetése 10 -
F115  |Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15
F116  |Hidak, aluljark és feliiljarok mitkodietése 10 -
F117  |Hidtorzskonyv NS HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 | Kézvilagitasi berendezés mitkodtetése 10 -
F120  |Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tsmegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kézforgalmu vasiti tarsasaggal kapcsolatos tigyek 10 -
F123 Hatosdgi drak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, 5 -
vasit), menetrend
F124 | Helyi tomegkézlekedési palyazat 10 -
F125 | Postai, tavksz16, elektromos, valamint m4s nagyfrekvencias je- 10 -
let vagy mellékhatast kelté berendezések 1étesitése, iizemelte-
t€se, rongélasa, hirk6zlési szabalysértések
F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitésé- NS 15
hez val6 hozzajarulas
F127 | Utellendri szolgéalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek ] -
F129 | Parkolési, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 | Ko&zlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerekbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F132  |Behajt4si engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Megbrzési
Irattari té- Tétel megnevezése id6 Lt.
telszam (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos 5 -

operativ iigyek
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G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15

G103 Védmuvek 1étesitése és fejlesztése NS 15

G104 | Védmiivek mikodietése 5 -

G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadék- NS 15
viz-elvezetés

G106 Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezesi NS 15
programok

G107 Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -

G108 Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas 5 -
tigyei

G109 Vizjogi 1étesitési, fennmaradasi és iizemeltetési engedély NS HN

G110 Tvéviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének enge- NS 15
délyezése

G111 Ivéviz-, szennyvizhélozat, csapadékcsatorna-halézat léte- NS 15
sitése, iizemeltetdjének kijelolése

G112 Ivéviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halézat lize- 5 -
meltetése

G113 Vizmérodhely, tisztitdakna dgyei 15 -

G114 Kozkifolyokkal, tiizesapokkal kapcsolatos iigyek 2 -

G115 Kutak 1étesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedelye NS 15

Gll16 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -

G117 Azonos telken t6bb ivovizbekstd vezeték étesitése 2 -

G118 Vizikézmii-hasznélattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 Vizikozmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcso- 15 -
latos iratok

G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN

G121 Kozmiifejlesztési timogatashoz kapesolédo iratok 15 -

G122 Talajterhelési tigyek B -

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag igyek 5 -

G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése 15 -

G125 Vizi 4llassal kapcsolatos igyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és dllampolgarsagi tigyek

Meg-
Irattari Tétel megnevezése Orzési | Lt.
tétel- 1dd
SZam (év)
H101 | Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS |HN
H102 |Anyakényv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, csalédi NS HN
jogallas rendezésével kapesolatos irat, apa adatai n€lkiil anya-
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koényvezett sziiletések nyilvantartasa, hazassagkotéssel, bejegy-
zett élettarsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
felmentés
H103 | Nyilvantartas a helyi anyakényvvezetsi megbizasokrol és jogo- NS HN
| sultsdgokrél, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakényvi okirat killitasa irénti kérelem, belfsldi és kiilfsldi 5 -
jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervé-
nye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakdnyvbe t6rténd be-
tekintés iratai, anyakényvi események egyeztetése
H105 | Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer miik6désével kapcsolatos 10 -
egyéb iigyek
H106 Allampolgérségi egyeb tigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, 2 -
névvéltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovdbba hazassagi név-
modositasi kérelem 3itételével kapcsolatos iratok, csaladi esemé-
nyek polgéri szertartisa
HI07 | Kiilfsldén torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapeso- 5 -
lat létesitéséhez szitkséges tanusitvéany kiallitasaval kapcsolatos
iratok
H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek
Megérzési
[rattari tétel- Tétel megnevezése id6 Lt
szam (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantar- 5 -
tasaval kapcsolatos iigyek
H203 A cimnyilvéntartassal kapcsolatos tgyek 15 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos igyek
Megbr-
Irattari té- Tétel megnevezése z€si 1d6 Lt.
telszdm (&)
H301 Valasziési jegyzokonyvek (szavazokori és eredmény- NS #90
Jjegyz6konyvek) elsé eredeti példanya nap
H302 Vilasztéasi jegyzékonyvek (szavazokori és eredmény- NS 5
Jegyzokonyvek) masodik eredeti példénya
H303 Szavazokorck, helyi snkormanyzati valasztokeriiletek NS 15
megallapitisa
H304 Viélasztasi szervek (valasztasi irodak, valasziasi bizott- NS 15
sagok) létrehozasa és tevékenysége
H305 Valasztéasok lebonyolitasval kapcsolatos kisebb jelen- 5 -
t6ségli ligyek
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valaszt6jogosultsg nyilvantartasaval kapcsolatos 5 -
ugyek (kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)
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# A jegyzékonyvek elsd példényanak illetékes levéltarba toriénd atadasa érdekében a kiilon
jogszabélyi elBirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi tigyek

Meg6r-
Irattéri té- Tétel megnevezése zésiidé | Lt.
telszam (ev)
H401 Rendbrfékapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetbje ki- 10 -
nevezésének véleményezése, felmentésrol szol6 tajékoztatas
H402 Rendérkapitanység, renddrérs, kérzeti megbizotti allomas 1¢- 10 -
tesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 Rendérségi munkaval kapcsolatos eészrevételek, éves besza- 2 -
molé elfogadasa
H404 Egytittmiikddési szerzédés a rendéri feladatok elldtasanak se- NS 15
gitésére, tAmogatasara, blinmegelézési 6nkormanyzati felada-
tok
H405 | Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 Bilinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -
milkdésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Megbrzési
Irattari té- Tétel megnevezése 1d6 Lt.
telszam (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tizoltésag alapitasaval, mikddésével kapcsola- NS 15
tos iratok
H503 Tiiz~ és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés tigyei 5 -
H504 Tiizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tiizolté jsvedelmének megtéritése, kir megtéri- 5 -
tése, kartalanitis
H507 Készenléti szolgalatot, tiizoltas irényitasat ellaté tagok ré- 5 -
szére €let- €s balesetbiztositas megkétése
H508 Tizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenység- 2 -
161 eltiltas
H509 Lakosség tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszémolé elfogadisa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Meg0rzesi id6
Irattari tételszam Tétel megnevezése (év) Lt.
H601 Egyiittmikédés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
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H.7. 1gazsagiigyi igazgatas
Megdrzési
Irattéri tétel- Tétel megnevezése 1d6 Lt.
szam (ev)
H701 Birosagi iilnokok jelslése, megvélasztasa és visszahi- 5 -
vasa
H702 Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 Vallasi k6zosség tulajdonaban 1évé ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerz6dési igyek (lejérat utén) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
Megbr-
Irattari té- Tétel megnevezése zésiidé | Lt.
telszam (év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé engedélye- 5 -
zése, zaszl6 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgal- 5 -
tatas
H804  |Jelzlogiigyek (lejérat utan) 5 -
H805 Kézigazgatasi birsag 5 -
H806 Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendki- 5 -
viili események (bombariadé stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése
H807 Talalt targyak iigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H&09 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, t6rlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditoi nyilvéantartas NS HN
H812 Hirdetmeények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet 2 -
1s) kifiiggesztésérdl igazolds
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-ériékeld és kozvetitsi NS HN
nevjegyzék vezetése
H815 Kéziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapesolods tigyek 5 -
(szerzddéskotés, -szegés stb.)
H816 | Tlzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. el6tt elkovetett szabalysértések végrehajtas- 5 -

sa] kapcsolatos iratai
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1) LAKASUGYEK
Meg01-
Irattari Tétel megnevezése zési id6 | Lt.
tétel- (&v)
szém
1101 | Onkorményzati bérlakasra varck tigyei, névjegyzéke 15 -
1102 |Bérlakasok nyilvantartasa NS |HN
1103 Jogcim nélkili lakéashasznélat 5 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznosités (lejarat 5 -
utan), lakasbérleti szerz6dés megszinése
1105 |Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 |Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 | Tarsashaz-felujitasi tigyek €s tarsashaz-felujitasi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ tigyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddes, helyiséggaz- 5 -
dalkodasi iigyek (lejarat utan)
1109 | Elsd lakashoz jutés, lakésépites, lakasvasarlas, egyéb lakascéld 15 -
tamogatés egyedi igyek (lejarat utan)
1110 | Lakasfeltjitasi, karbantartasi timogatas 15 :
1111 Lakascéli allami timogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzilog, elidegenitési és terhelési tilalom beje-
gyeztetése, toriése, déntésekrd] és intézkedésekrdl adatszolgal-
tatas stb.)
1112 Jegyzbi igazolas lakéasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hi- 5 -
telhez
1113 Nyilvantartasba nem veftt, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY]I IGAZGATAS
Megbrzési
Irattari té- Tétel megnevezese idd Lt.
telszam (év)
7101 Sziilé adatai nélkill anyakonyvezett gyermekek nyilvan- NS HN
tartasa
J102 Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, fel- NS 15
iigyeleti ellendrzése (éves ériékelés)
1103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
1104 Gyermekvédelmi kedvezmeny nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkivilli gyermekvédelmi tamogatas 2 -
J106 Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas 2 -
J107 Személyes gondoskodas kdrébe tartozd gyermekvédelmi 5 -
szakellatasok
J108 Ovodaztatasi timogatas megéllapitasa 5 -
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J109

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantar- NS HN
tasa
J110 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére ki- 5 -
adott igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valésziniisitd lakossagi vagy 2 -
jelzoérendszeri jelzések
J113 Mas hatésag megkeresésére készitett kémyezettanulma- 2 -
nyok, egyéb tarshatdsagi megkeresések
I114 Helyettes sziil6i halozat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Megor-
Irattari Tétel megnevezése zésiid6 | Lt.
tétel- (év)
szam
K101 | AtomerSmii, veszélyes ipari izemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
Gvezetének megallapitasa
K102 | Energiacllatasi tanulméany NS 15
K103 | Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS |HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 [Telepengedélyezési eljardsok, bejelentéskoteles tevékenységek 10 -
folytatasénak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentés-
hez kotott tevékenységek folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentésksteles tevékenységek, nyilvantar- NS 15
tasa
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezet€kjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Meg-
Irattari Tétel megnevezése Orzési | Lt.
tétel- id6
szam (év)
L101 |Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulma- 10 -
nyok
L103 | Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo 10 -
operativ tigyek
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 | Turistatdjékoztat6 berendezések, informaciss eszkozok telepitése, 2 -

fejlesztése, karbantartdsa
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L107 |Szalldshely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folyta- 10 -
tasanak ellendrzése és annak Jogkovetkezményei
L108 | Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartésa NS |HN
L109 | Nem iizleti célu kézosségi, szabadidés szallashely szolgaltatas 10 -

végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése
¢s annak jogkovetkezményei

L110  |Nem tizleti cély kdz6sségi, szabadidos szallashelyek nyilvantar- NS HN
tasa
L111 | Vasér, piac rendezésének en gedelyezése, bevasarlokszpont tize- 10 -

meltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellendrzése és anmnak jo gkovetkezményei

L112 | Vasar, piac és bevésarlokozpontok nyilvantartésa NS |HN

L113 | Mikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasa- 10 -
nak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsanak bejelentése, zenés, tAncos rendezvények rendez-
vénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése, tevékeny-
ség folytatdsanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei

L114 |Bejelentéshez ktott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, NS |HN
miikodési engedéllyel rendelkezb iizletek nyilvantartasa
L115 |Szerencsejaték-szervezé tevékenység végzéséhez szitkséges ok- 10 -

iratok kiallitasa, jatékterem mitkodéséhez vald hozzéjarulas meg-
adasa; szerencsejaték-szervezéd tevékenység gyakorlasanak aten-
gedése targyaban Snkorményzat egyetértése koncesszios palyazat

kiiraséhoz
L116 |Vésérléi panasz 2 -
L117 |Fogyasztovédelemmel kapcsolatos igyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Megor-
Irattari té- Tétel megnevezése zési 1d6 | Lt.
telszam (év)

M101 Allategészségﬁgyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyijté hellyel, gyiijt6-atraké teleppel (gyep- 10 -

mesteri teleppel), kedvielésbél tartott allatok kegyeleti teme-

tojével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszéllitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, 4llatvédelmi tigyek 5 -
M106 | Allattartok és éllatéllomany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermels iiltetvény helyszini szeml&je, hatarszemle 5 -
M110  |Belteriileti novényvédelem és ellendrzése 10 -
Mi11 Parlagfii elleni védekezés 5 -




MI112

Boraszati hatéségi tigyek 5 -
MI113 Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszertanccal, élelmiszer-biz- 15 -
lonsaggal Gsszefiiggd intézkedések, veszélyes kartevdk elleni
védekezés
MI14 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei 6rszolgélattal kapesolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gylimélcs telepitésérsl, NS HN
kivagasarol
M118 Fas szara és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozte- 5 -
rilleti fa- és cserjepotlas
MI119 | Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
Mi120 Haldszati jogok gyakorlésa (holtagak, banyatavak) 15 -
Mi21 Vadészteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti iigyei 10 -
MI122 | Vadkérral, halaszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami tulajdont f5ldingatlan tulajdonjogénak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS et
M125 Foldkiadé bizotisag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
MI126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitédséval, megvaltoztatisa- NS 15
val kapcsolatos iratok (véleménykeérés, javaslat, véleménye-
z¢s)
MI127 | Mivelési dgvaltozasok 10 -
MI28 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Term616ld elovasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos iratok
M130 | Ujrahasznositdsra alkalmassé tett teriilet Gnkormanyzati tulaj- NS 15
donba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Mego6r-
Irattari té- Tétel megnevezése zésiidé | Lt.
telszam (ev)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kézfoglalkoztatasi terv, kézhaszni, kozeélu foglalkoztatas 3 -
szervezése, allashelyek, kézérdekii munkaval kapcsolatos
operativ ligyek
P) KOZNEVELESI £ES KOZMUVELODESUGYT IGAZGATAS
Meg6r-
Irattari Tétel megnevezése zésiid6 | Lt.
tétel- (ev)
szam
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P101 | Kézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi in- NS 15
tézkedési terv
P102 | Kozoktatési intézmények jegyzéke NS 15
P103  |Nevelési és pedagdgia program, mindségirdnyitasi program NS 15
P104  [Iskolaszék alakitésa, tagok delegalasa, egyeb iskolaszéki iigyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes dvoda-bolesodékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 | Altalénos iskolakkal €s alapfokti milvészetoktatssi intézmények- 15 -
kel kapcsolatos iratok
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kézépiskolakkal (gimnéaziumokkal és szakk&zépiskoldkkal) 15 -
kapcsolatos iratok
P109 Gyo6gypedagégiai, konduktiv pedagégiai nevelési-oktatasi intéz- 15 -
ménnyel kapcsolatos iratok
P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgaltatassal, szakmai szolgéltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112  [Allands pedagbgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvainymasodlatok kiallitasa 2 -
Pii4 Erettségi szervezési, €retiségi vizsgabizottsigi ligyek 5 -
P115 | Gyermekek szakértdi vizsgélata, iskolaérettséget tanusitd vizs- 5 -
galat, szakvélemény
P116 |Intézményi felvételi és fegyelmi igyekben torvényességi kére- 2 -
lem
P117  |Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | Kotelezé felvételt biztosits iskola kijelolése 10 -
P119 | Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek 5 -
P120 | Tankételes és fejleszté iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvan- NS HN
tartasa
P121 | Pedagbgus igazolvany tigyek 2 -
P122 | Kézoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatés soran keletkezé iratok 5 -
P124 | Tanuléi jogviszony igazolasa 2 -
P125  |Kézoktatasi Informacios Rendszer tigyei 5 -
P126 | Felnéttoktatissal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 | K6zmiivel6dési Tanacs igyei NS 15
P128 | Levéltari és muzeslis értékek kdzgyljteményi megérzése, ren- NS 15
delkezési jog gyakorlasa
P129 | Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130  |Nem helyi onkorményzat 4ltal alapitott nevelési, oktatési, kultu- NS S
rélis, mivészeti ntézmények miikddésének engedélyezése, mii-
kédéssel kapesolatos egyéb iigyek
PI31 | Miivészeti iigyek NS 15
P132  |Intézményi vezetdk munkakdr atadas-atvétele 5 -
P133  |Intézmények beruhdzasaval, felgjitasaval kapcsolatos iratok 10 -
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P134 | Helyi 6nkorményzat altal mitkédtetett kulturalis intézmények NS 15
(k6zmiivelodési, kozgyiijteményi intézmények, mizeumok,
konyviarak, levéltarak) 1étesiiésének és k6z8sségi szinterek biz-
tositasénak iratai
P135 | A kézmiivelsdésse] kapesolatos operativ ligyek iratai . 5 -
P136 | Nyilvanos konyviari ellatas biztositaséval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentbségii foldteriilet védetté nyilvéanitisa NS 15
P138 | Mitiemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 }Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, NS 15
ujraallitasa, kialakitasa
P140 | Szobrok, miivészi alkotésok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 -
€pitészeti értékek védelme, fenntartésa
P141 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targya palyézatok, ta- 10 -
mogatasok, oszténdijak
P142 | Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Megdrzési
Irattari té- Tétel megnevezése 1d6 Lt
telszam (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tAmoga- 10 -
tasa, palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé 10 -
adatszolgéltatdsokkal dsszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcitja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Megdr-
Irattari Tétel megnevezése zési id6 | Lt.
tételszam (ev)
X101 Hadkoételesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 -
tartozé igyek
X102 [Hadkdotelesek sorozasaval kapesolatos igyek 2 -
X103 Potenciilis hadkstelesek, hadkstelesek nyilvantartasahoz kap- 5 -
cs0l6do adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos tigyek 3 -
X105 Gazdaséagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, elrendelé- 5 -
sével, kértalanitéssal kapcsolatos iigyek
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X106 A NATO Vilsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unié val- 30 -
sagkezelési mechanizmusaival Osszhangban 4116 nemzeti in-
tézkedési rendszerre] kapcsolaios tligyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos iigyek NS HN
X108 | Honvédelmi célu teriilet-elékészitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi céli felkészitésének tigyei 30 -
X110 | Befogadé Nemzeti Tamogatéssal kapcsolatos iigyek 30 -
X111 Honvédelemi szemponthel letfontossagn (kritikus) infrastruk- 30 -
tira védelmével kapcsolatos igyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmj feladataival kap- 30 -
csolatos tigyek
X113 [ Védelmi bizottsdgok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 .
X116 | Lakossag tajékoztatasa S -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval kap- 30 -
csolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos ira- 5 -
tok
X 2. Katasziréfavédelmi i gazgatas
Megor-
Irattari Tétel megnevezése zés1id6 | Lt
tételszam (év)
X201 | Eletvédelmi Iétesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202  |Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203  |Eletvédelmi 1€tesitmények hasznositasa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205  |Polgari védelmi terv NS HN
X206  |Polgéri védelmi szervezet létrehozésa (tertleti, telepiilési, NS HN
munkahelyi is)
X207 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi keészletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209  |Polgéri védelmi személyi allomany nyilvantartisa 30 -
X210 | Polgéri védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség iga- 10 -
Zolasa
X211 Polgéri védelmi tigyeleti és Jjelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213  |Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
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X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonele- NS HN
mek kijel6lése, szolgaltatss elrendelése, dtadas-atvételi jegy-
z6konyv, kértalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettsésre vonatkozé NS HN
szerzddés
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamaradé készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi és Ujjacpitési tigyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének készitésével NS HN
¢s gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadva-
nyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettsé gének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226  |Létfontossagn anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira 30 -
védelme
X227 | A kulturélis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal kap- NS HN
csolatos iratok
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos felada- 30 -
tok
X230 | Hal4los aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapesolatok és katasziréfa segitségnyjtas 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi érség
Megorzési
Irattari tétel- Tétel megnevezése idé Lt.
szam (&v)
X301 Fegyveres biztonsagi érség 1étrehozésa, mitkdtetése, 15 -
megsziintetése
X302 Rendészeti tigyek 2 -
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2. Mellékiet a Mesztegnydi Kozos Onkormdnyzati Hivaial Iratkezelési Szabdlyzatihoz

Megismerési nyilatkozat

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat me

gismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani

Név, beosztss Datum, aldirsis
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Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzjétol
8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.
Tel.: 85/329-147, Fax: 85/329-308

Eléterjesztés
Hossziiviz Kozségi Onkorményzat Képviseldtestiiletének
2018. junius 20. napj4n tartandé nyilt, rendkiviili képviseltestiileti iilésére
az Informiciéatadasi szabalyzat jovahagyasahoz

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatisok altalanos szabélyairdl szolé 2015. évi
CCXXIIL. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 109. § (3) bekezdése értelmében az
informatikai egyiittmiikodésre koteles szerveknek (az E-iigyintézési tv. 1. § 17. pontjaban
megjeldlt szerveknek) informacioatadasi szabalyzatot kell készitenilik és véleményezés
céljabol meg kell kiildeniiik az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet (a tovabbiakban:
Feliigyelet) részére.

Az Informécioatadasi szabalyzat feladata elsegiteni az elektronikus ligyintézést biztositd
szervek, valamint a Korméany 4&ltal kijelslt kozfeladatot ellaté szervek informatikai
egylittmiikodését.

A fentieck alapjdn kérem a Tisztelt KépviselStestilletet, hogy az elterjesztéshez csatolt

Informacioatadési szabalyzatot elfogadni sziveskedjen.

Hatdrozati javaslat:

Hosszuviz Koézségi Onkorményzat Képviselotestiilete Hossziviz Koézségi Onkorméanyzat
Informacidatadasi szabélyzatat az el6terjesztés melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

Felelos: Maté-Botos Ivett polgarmester

Hajdu Szabina jegyz6
Hatarid6: azonnal

Mesztegny6, 2018. junius 15.

Hajdu Szabina
jegyzb6



—.__I_

Informacidatadasi szabalyzat

INFORMACIOATADASI SZABALYZAT

Hosszuviz Kézség Onkormanyzata

2017.julius 1.



Informacidatadasi szabalyzat Hossztviz Kézség Onkorményzata

ALTALANOS RESZ- AZ EGYUTTMUKODO SZERV ES AZ INFORMACIOATADASI SZABALYZAT ALAPADATAL..ovoeeroovooo. 5
1. AZEGYUTTMUKODO SZERV ALAPADATAL......crvererranann.
2.  AZINFORMACIOATADASI SZABALYZAT ALAPADATAI

2.1.Egyedi informdciodtaddsi szabdlyzat alapadatai...............eeeeeeeesivereeeeeeeeerreeeesserne, . 5

L1 KKULONOS RESZ wvvvvvuueuusurasnsessesssssssssssssssnsssnssassessessessssssssssssssssssssssassssssessssassssassssassasssssssssssssssssssssass ssssssasssssssssssasssssssasen 6
- AZ EGYES NYILVANTARTASOK ES A HOZZAJUK TARTOZO ..o reeeeerrsesseensseseessssssmssssssssssmssssssssassssssssssssssssns 6
ADATATADASI FELULETEK ADATAL .ovvvvuveeserseessssesssssesssssssssssssssssessssessssessssssesesssssessesssssesssessssssssssssassssesoessssesssssessssssess 6
BEVEZETES ....couuevtusmeeseesssssasessesssssssssiaseessssssasssss ssssesstassesstmssssssssssesssssssassssssss sass s ssesssossssemssssssmssssssessoss sbsssisssssonenesemssssssssssssssssossissonssesmnes 6
SZABALYZAT CELJA ES ELEMEL ..c....covvvassesusssassssssssesnsssssssssisssssessssssassssessessssssssass sossssssses soosssssssssseessssesssessasmenssssmmsnnsesassssssssssssssessessnes 6
SZABALYZAT HATALYA........oomrrirsnesstonensesasseesssssseessssssssssmssesssss s esss st ssessssssssssss 4 seesssas s sesssssssnsssse st sessssass e stsmsns s snssa esssstsssesassassns tssses 6

1. EGYUTTMGKODO SZERV SZAKTERULETEI (IGYCSOPORTJAI) .....ocrrvevrremsssesesesesssaseneennssesmeeseesssmsessssoserssones 7
2. EGYUTTMUKODO SZERV ADOUGYI SZAKTERULETE w..ooveususreeecsssasssnsesesssessasssssesesassssessescsesssssssssasssessssssssasssssssssasssseesseeeeasssessssssass 7
2.1. Informdcidforrdsok regiszterének tartalma .7
2.1.1. Az egyiittmilkédd szervnél rendelkezésre dll6 dokumentumok felsoroldsa 7
2.1.2. Nyilvantartdsok GSSZefoglall tADIGZALA ... uweeresveerivcssmsereresrenseesssssssrissesssssssisssssssssssssssessssssesesssenssssasessons 9
2.1.3. Anyilvantartdsok dltal kézhitelesen nyilvdntartott adatok kire 9
2.1.4. A nyilvdntartdsok dltal kizhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvdntartott adatok kére............. 10
2.1.5. Az informdciddtaddsi feliiletek, szolgdltatdsok. 11
2.1.5.1. Az informdciddtaddsi feliiletek dsszefoglald tdbldzata 11
2.1.5.2. Elektronikus informéci¢atadasi feliilet, szolgaltatas miiszaki lefrasa 11
2.1.5.2.1. Az elektronikus informaciéatadasi feliileten keresztiil dtadhaté adatok, informdaciok kére,
leirasa 11
2.1.5.2.2. Az adatatadds igénylésének és teljesitésének feltételei 11
2.1.5.2.3. Az informatikai egyiittm(ik6dési szolgaltatas (adatidtadis) rendelkezésre AllASa ......omiimrcrnsnnn 12
2.1.5.2.4. Az 4tadott informaci6 hitelességének biztositisa 12
2.1.5.2.5. Az informécibatadas kezdeményezésének lefrdsa elsddleges adat valtozadsa eSetén e 12
2.1.5.3. Elektronikus informaci6atadasi feliilet, szolgaltatas tigyrendi leirdsa 12
2.1.5.3.1. Az informacidéatadasi szabalyzat médositisa esetén kovetendd eljaras, ezen beliil az
informéciéatadasi szolgaltatds igénybevevdi tajékoztatdsinak rendje 12
2.1.5.3.2. Az informéci6atadasi szolgiltatds megsziintetésének rendje 12
3.  EGYUTTMUKODO SZERV ANYAKONYVI IGAZGATASI SZAKTERULETE PR 13
3.1 InformdciGforrdsok regiSZterének tATEAIMA ... . evrevvversrissssvsesssessssssssssmissesssssssssmamsssssssssasssasssssssssmsesssssannn 13
Az egylttm{ikddo szervnél rendelkezésre 4116 dokumentumok felsoroldsa 13
312 Az informdciédtaddsi feliiletek, SZOIGAILALASOK.....cuwuureurcnrereerircenrisssrerrcerarrssserissersnens 13
4. EGYUTTMUKODO SZERV HAGYATEKI SZAKTERULETE. .ccvcvevvesmsumusssensssssssssessecesssssssessmsessonssssasssssssssssssssasess 13
41 Informdcidforrdsok regiszterének tartalma 13
4.1.1. Az egylittmiikddé szervnél rendelkezésre dllé dokumentumok felsoroldsa....eerirenn, 13
Nyilvantartasok osszefoglal6 tiblizata 13
A nyilvantartisok &ltal kozhitelesen nyilvantartott adatok kére 13
A nyilvéntartdsok 4ltal kozhitelesnek nem mindsiild, egyéb nyilvantartott adatok kére 14
4.1.5 Az informacidatadasi feliiletek, szolgaltatdsok 14
4.1.5.1. Az informdciédtaddsi feliiletek ésszefoglald tdbldzata 14
4.1.5.2, Elektronikus informaciéatadasi feliilet, szolgéltatas miszaki lefrdsa 14
4.1.5.2.1. Az elektronikus informaciéatadasi feliileten keresztiil &tadhatd adatok, informaciék kore,
lefrasa 14
4.1.5.2.2. Az adatatadds igénylésének és teljesitésének feltételei 14
4.1.5.2.3. Az informatikai egytittm(ikodési szolgéltatas (adatatadds) rendelkezésre AllASa ....ccomerereerernces 15
4.1.5.2.4. Az atadott informacio hitelességének biztositisa 15
4.1.5.2.5. Az informéci6atadas kezdeményezésének leirdsa elsédleges adat valtozisa eSetén . 15
4.1.5.3. Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgéltatds ligyrendi leirasa 15
4.1.5.3.1. Az informéci6ataddsi szabalyzat médositisa esetén kivetendd eljaras, ezen beliil az
informéci6atadasi szolgaltatas igénybe vev6i tajékoztatisdnak rendje 15

2



Informacidatadasi szabalyzat Hossziiviz Kézség Onkormanyzata
4.1.5.3.2. Az informdcidédtaddsi szolgditatds megsziintetésének rendje.. ereerer s s s e 15
5. EGYUTTMUKODO SZERV INGATLANVAGYON NYILVANTARTASI SZAKTERULETE...........ccoon.. 16
51 Informdcidforrdsok regiszterének Lart@IMa ... ocveceecscresisresssrscssssssssssssessssness 16
5.1.1. Az egytittmiikodé szervnél rendelkezésre dlld dokumentumok felSOroldsQ...... v cocererissserssnirsseen. 16
5.1.2. Nyilvdntartdsok 6SSZefOglAl0 tADIAZALA .vcurrmercersecrresesmreseonisseesissmsesssmmsssserisesessssssessesmsssssssssssssassrimnssssssmsssssss 16
5.1.3 A nyilvantartasok 4ltal kozhitelesen nyilvantartott adatok kére 16
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz. 16
5.14 A nyilvantartisok éltal kozhitelesnek nem mindsiild, egyéb nyilvantartott adatok kore ....eeeeeennnns 17
5.1.5. Az informdciddtadadsi feliiletek, szolgdltatdsck 17
5.1.5.1. Az informacidatadasi feliletek 6sszefoglalé tablazata 17
5.1.5.2. Elektronikus informaciéatadasi feliilet, szolgaltatas mfiszaki lefrasa 17
5.1.5.2.1. Az elektronikus informaciéatadasi felileten keresztiil atadhatd adatok, informaciok kore,
leirdsa 17
2.1.5.2.2. Az adatétadas igénylésének és teljesitésének feltételei 18
5.1.5.2.3. Az informatikai egyiittmiikddési szolgaltatis (adatatadas) rendelkezésre allasa........wmimnorennees 18
5.1.5.2.4. Az dtadott informéci6 hitelességének biztositasa 18
5.1.5.2.5. Az informaciéatadis kezdeményezésének leirdsa elsGdleges adat valtozasa esetén ... 18
5.1.5.3. Elektronikus informaci6atadési feliilet, szolgaltatas {igyrendi lefrasa 18
5.1.5.3.1. Az informdcidatadasi szabalyzat médosftasa esetén kdvetendd eljaras, ezen beliil az
informacidatadasi szolgaltatas igénybe vevdi tdjékoztatdsdnak rendje 18
5.1.5.3.2. Az informacidatadasi szolgaltatds megsziintetésének rendje 19
6. EGYUTTMUKODO SZERV SZOCIALIS UGYEK SZAKTERULETE.............. S 19
6.1. Informdcioforrdsok regiszterének tartalma 19
6.1.1. Az egylittmiikédd szervnél rendelkezésre dllé dokumentumok felsoroldsa 19
61.2. Nyilvdntartdsok 6sszefoglalé tdbldzata 19
6.1.3. A nyilvantartdsok dltal kozhitelesen nyilvdntartott adatok kére 20
6.1.4. A nyilvdntartdsok dltal kizhitelesnek nem mindsiilé, egyéb nyilvdntartott adatok kore..............c..... 20
6.1.5. Az informdciddtadadsi feliiletek, szolgdltatdasok 22
6.1.5.1. Az informdciddtaddsi feliiletek dsszefoglalG tdbldzata 23
6.1.5.2. Elektronikus informdciédtaddsi feliilet, szolgdltatds mifszaki leirdsa 23
6.1.5.2.1. Az elektronikus informdciéatadasi felileten keresztiil atadhaté adatok, informacidk kore,
leirdsa 23
6.1.5.2.2. Az adatdtadds igénylésének és teljesitésének 23
6.1.5.2.3. Az informatikai egyiittmiikédési szolgaltatds (adatitadas) rendelkezésre Allasa .....ommmeeeivrmsnssions 23
6.1.5.2.4. Az 4tadott informdacid hitelességének biztositdsa 23
6.1.5.2.5. Az informaciéatadds kezdeményezésének lefrasa els6dleges adat valtozasa esetén..ummummmmnns 23
6.1.5.3.1. Az informacidatadasi szabalyzat médositasa esetén kovetendd eljaras, ezen belill az
informaciéatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatdsanak rendje 24
6.1.5.3.2. Az informacidatadasi szolgaltatis megsziintetetésének rendje 24
7. EGYUTTMUKODO SZERV HUMAN ES BERUGYEK SZAKTERULETE....couuuiiriisssssssnsessssssssesns SR — 24
7.1. Informdcidforrdsok regiszterének tartalma................ooocovesrecsnsscnrrrseressrecssssssssssens 24
7.1.1. Az egylittmiikédd szervnél rendelkezésre dllo dokumentumok felsoroldsa . 24
7.1.2. Nyilvdntartdsok 6SSzefoglall tADIAZALA......cowrseerisssensisesissssicsssirssesessisssssisssssssssssssssassssssssssmssassssssssssons 24
7.1.3. A nyilvdntartdsok dltal kizhitelesen nyilvdntartott adatok kére 24
7.1.4. A nyilvdntartdsok dltal kézhitelesnek nem minésiild, eqyéb nyilvdntartott adatok kére................ 25
71.5. Az informdciédtaddsi feliiletek, szolgdltatdsok 25
7.1.5.1. Az informaci6atadasi feliletek dsszefoglalé tablazata 25
7.1.5.2. Elektronikus informdaci6atadasi felilet, szolgaltatas miiszaki lefrasa 25
7.1.5.2.1. Az elektronikus informacidatadasi felilleten keresztiil atadhaté adatok, informaciék kore,
leirasa 25
7.1.5.2.2. Az adatatadds igénylésének és teljesitésének feltételei 25

A Hivatal szdmara az elektronikus feliileten megkiildétt vagy személyesen érkezett adatatadds igénylést a
belsé szervezeti egység megvizsgalja, hogy az ligyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és
jogosultsaggal biré személyts] érkezett vagy nem. Amennyiben indokolt az adatszolgaltatas teljesitése,

akkor a beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja 25
7.1.5.2.3. Az informatikai egyiittm{ikddési szolgaltatds (adatdtadas) rendelkezésre Alla5a ..o 26
7.1.5.2.4. Az atadott informécié hitelességének biztositasa 26

3



Informacidatadasi szabalyzat Hossztviz Kozség Onkormanyzata

7.1.5.2.5. Az informdcidatadas kezdeményezésének leirdsa elsddleges adat valtozasa esetén ...
7.1.5.3. Elektronikus informaci6atadasi feliilet, szolgaltatds Gigyrendi lefrasa
7.1.5.3.1. Az informéciéatadasi szabalyzat médositisa esetén kovetends eljarés, ezen belil az
informacidatadasi szolgaltatds igénybevevdi tdjékoztatdsdnak rendje
7.1.5.3.2. Az informéciéatadasi szolgéltatds megsziintetésének rendje

26
26

8. EGYUTTMUKODO SZERV HIVATALI GAZDALKODAS, BERUHAZAS, MUKODEST ERINTO FELADATOK SZAKTERULETE

26
8.1 Informdcicforrdsok regiszterének tart@IMa .. ermmossrissees s issesscssassisnan
8.1.1. Az egyiittmiikddo szervnél rendelkezésre dllé dokumentumok felsorolasa
8.1.2. Nyilvdntartdsok dsszefoglalé tabldzata
8.1.3. A nyilvdntartdsok dltal kézhitelesen nyilvdntartott adatok kire
8.1.4. A nyilvdntartdsok dltal kézhitelesnek nem mindsiil6, egyéb nyilvantartott adatok kore.....................
8.1.5. Az informdciédtadadsi feliiletek, szolgdltatdsok
8.1.5.1. Az informé4ciédtaddsi feliiletek 6sszefoglalé tablazata
8.1.5.2. Elektronikus informaciéataddsi feliilet, szolgaltatas miiszaki lefrasa
8.1.5.2.1. Az elektronikus informéacidéatadasi feliileten keresztiil atadhato adatok, informaciok kore,
lefrdsa
8.1.5.2.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei
8.1.5.2.3. Az informatikai egyiittm{ik6dési szolgaltatds (adatitadds) rendelkezésre allasa ...
8.1.5.2.4. Az 4tadott informdci6 hitelességének biztositasa
8.1.5.2.5. Az informécié4tadas kezdeményezésének lefrasa els6dleges adat valtozdsa esetén...mmmmmin
8.1.5.3. Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgaltatas ligyrendi leirasa
8.1.5.3.1. Az informacidatadasi szabilyzat médositasa esetén kdvetendd eljaras, ezen beliil az
informéacidatadési szolgéltatas igénybevevdi tajékoztatdsinak rendje
8.1.5.3.2. Az informécidatadési szolgaltatds megsziintetetésének rendje
9.  AKIEMELT UGYCSOPORTOKON KiVULI EGYEB UGYEKBEN AZ INFORMACIOATADASI ELJARASREND ......cocommrmmcrirmrersocnanne
9.1 Automatikus informdciddtadds titjdn szolgdltatandé informdciok........................
9.2 Az automatikus informdciédtaddsi feliilet adatai, és annak alkalmazdsdval dtadhato
INfOrmACIOK KGre €5 fOILELele] .............mmvrsrivssessressssissimasssssssssssesessssssessessanssssssesssssssmress
9.3 Az informdciok elektronikus titon torténd tovdbbitdsdnak a feltételei.................cennsnnesiens
9.4 Az informdciddtaddsi szolgdltatds keretében dtvehetd informdciok hitelességét biztosito

tigyviteli, ellendrzési és adattisztitdsi megolddSok............eneerercvrnerceennn,

26
26
27
27
27
28
28
28

28
29
29
29
29
29

29
29
30
30

.. 30

30

30

9.5 Az informdciddtaddsi szolgdltatds keretében dtvehetd informdcidk adat- és irat megnevezések

jegyzéke szerinti megnevezése
9.6 AZ INFORMACIOATADASI SZABALYZAT MODOSITASANAK ES KOZZETETELENEK RENDIJE «.....cooeoreesnsnreessenessssasessons
9.7 AZ INFORMACIOATADASI SZOLGALTATASOK MEGSZUNTETESENEK RENDJE ..........ooueriommssrmsssssesssasssnsesssnas
9.8 A SZABALYZAT NYILVANOSSAGA....

.30



Informacidatadisi szabalyzat Hossziiviz Kézség Onkormanyzata

L Altalanos rész- az egyiittmiikodé szerv és az informaciéatadasi
szabalyzat alapadatai

1. Az egyiittmi{ik6dé szerv alapadatai
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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok dltaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL.
torvény (a tovadbbiakban: Elisztv.) XII. fejezet 40. alcime alapjan az elektronikus Ggyintézés biztositasara
kotelezett szerveknek ezen alcim, és az elektronikus lgyintézés részletszabélyairdl szolo 451/2016
(X1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiiszr.) 151.§ szerinti tartalommal informacidatadasi
szabdlyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) kell késziteni.

A Szabalyzat célja az elektronikus ligyintézésre kotelezett szervek kdzotti informacidataddsra vonatkozd
szabalyok meghatarozasa.
A Szabalyzat az aldbbi informaciokra terjed ki:

a.

b.
C.
d

=

az egylttmkodd szerv altal kozhitelesen nyilvantartott adatokra;

az egylGttm(ikddd szerv dltal az ligy érdemében meghozott déntésekre;

a kozigazgatdsi hatosagok altal kiadott szakhatdsagi allasfoglalasokra;

azon szerz6désekre, amelyek tekintetében jogszabdly szerz6déskotési
kotelezettséget ir eld;

fuggetlenil attél, hogy azokat kézhitelesen tartjak-e nyilvan, azon informaciékra,
amelyek tekintetében az egylittmiik6ds szerv automatikus informdaciéatadas utjan
torténd informacidatadasi szolgaltatas miikddtetésére koteles;

az egylttm(ikod6 szerv altal mlkodtetett automatikus informacidatadasi feliilet
adatait, és azt, hogy az informadcidatadasi feliilet alkalmazdsaval mely informaciék
atadasara, tovabba milyen feltételek mellett keriilhet sor;

az informdciok elektronikus Gton torténd tovabbitasénak a feltételeit;

az informdacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informacidk hitelességét
biztosité tUgyviteli, ellendrzési és adattisztitasi megoldasok dsszefoglalé leirdsat;

az informacidatadasi szolgaltatas keretében atveheté informacidk adat- és irat
megnevezések jegyzéke szerinti megnevezését;

ha az informaciéatadasi szabdlyzat egyes részeinek nyilvdnos kodzzététele
veszélyeztetné az informacidbiztonsagot, e részek indokoldssal ellatott
megjeldlését;

az informdcidatadasi szabalyzat mddositasa esetén kovetendd eljdrast, valamint
ezen belll az informacidatadasi szolgdltatas igénybe vevéi tajékoztatasanak a
rendjét, valamint

az egyes informaciddtadasi szolgaltatasok megsziintetésének a rendjét.

Jelen Szabalyzat kiterjed a Mesztegny8i Kézos Onkormdnyzati Hivatal - tovébbiakban Hivatal - 4ltal
ellatott jegyz8i hatdskdrben és Gnkormanyzati dontés végrehajtasaként torténd informacid atadasra.



Informéacidatadasi szabalyzat Hossziiviz Kozség Onkormanyzata

Az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairél sz6l6 2015. évi CCXXII.
torvény (a tovabbiakban: Elisztv.) XII. fejezet 40. alcime alapjan az elektronikus {igyintézés biztositdsara
kotelezett szerveknek ezen alcim, és az elektronikus lgyintézés részletszabdlyairdl szolé 451/2016
(X1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiiszr.) 151.§ szerinti tartalommal informacidatadasi
szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabélyzat) kell késziteni. Mesztegnys Kézség Onkormanyzata Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozott relevans szakteriiletek {ligycsoportok) az alédbbiak:

e Onkormanyzati adéiigyek ,

e Anyakonyviigazgatas

e Hagyaték

e Ingatlanvagyon nyilvantartds

e Szocialis igazgatas

¢ Human és bérigyek

e Hivatali gazdalkodds, beruhazas, miikodést érint6 feladatok
e Panasziigyek

2. Egyuttmiikodé szerv adoiigyi szakteriilete

2.1. Informaciéforrasok regiszterének tartalma

2.1.1. Az egyiittm(ik6d6 szervnél rendelkezésre 3116 dokumentumok felsorolasa

A Hivatalndl elektronikusan adébevalldsok intézhet8k a HIPA teruletén, ami késébbiek folyaman béviilni
fog mas addliggyel is. Az ugyfelek (rlap és ANYK (rlapok felhasznalasdval végezhetik el az
addbevallasokat elektronikusan. Az elektronikus addbevallds mellett biztositott a hagyomdnyos
adobevallas végrehajtasa is, melyeket az addrendszerben a hivatal rogziti és elkésziti a sziikséges
hatarozatokat. Az adorendszerhez illesztett dokumentumkezel§ rendszer segitségével biztositjuk a
hatarozatok el6allitasat.

e Az egyiittmiik6d6 szerv hataskori feladatainak felsorolasa (milyen iigyben hoz dontést):
Ugy megnevezése Erdemi dontések megnevezése
o Helyiipar(izési adod iigy a) bejelentés alapjan ad6zék nyilvantartasba vétele

b) addkotelezettség megallapitasa adébevallas illetve
onellendrzés alapjan

c) addelbleg mddositasa hatarozattal

d) addémentességi nyilatkozat elfogadasa hatarozattal

e Idegenforgalmiadd/ a) bejelentés alapjan adozok nyilvantartdsba vétele

e Maganf6z6k jovedéki addja b) addkotelezettség megdllapitdsa addbevallds illetve
onellendrzés alapjan o

e Epitményadé iigy a) adokotelezettség megéllapitdsa, mddositasa,

megsziintetése addbevallas illetve dnellendrzés
alapjan hatarozattal

b) adodkotelezettség megdéllapitdsa, megsziintetése
hivatalbél hatarozattal

¢) tartozas atvéllalas jovahagydsa hatarozattal

d) addmentességi nyilatkozat elfogadasa hatarozattal
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Informéciéatadasi szabélyzat Hossziiviz Kézség Onkormdnyzata

o Gépjarmuiadé g a) addkotelezettség megallapitdsa, mdédositasa,
Y g
megsziintetése hatdsagi adatszolgaltatas alapjan
hatarozattal

b) addbevallds alapjan mentesség elbiraldsa hatdrozattal
c) addbevallds alapjan adokotelezettség sziineteltetése

hatarozattal
s Tulfizetéssel kapcsolatos a) végrehajtas keretében szamlak kozotti atszamolds
eljaras b) kérelemre szamlak kozétti atszamolas

c) visszautdlds teljesitése
d) visszatartasi jog gyakorlasa végzéssel

e Adoé-és értékbizonyitvdnyok hatdségi bizonyitvany kidllitasa

e Addigazolds hatdségi bizonyitvany kidllitdsa

o Fizetési konnyitési kérelmek a) kérelem elbirdldsa hatarozattal
(részletfizetési kérelem, b) eljarasiilleték meg nem fizetése esetén illeték
fizetési halasztasi kérelem, megfizetésére kotelezés hatdrozattal
méltanyossagi kérelem) -

e Igazolasi kérelem kérelem elbiralasa hatarozattal

e Adébellendrzés addvizsgalat eredményének megallapitdsa hatérozattal

o Hatralékkezelés a) fizetési felszolitas

b) végrehajtasi eljaras kezdeményezése
c) tartozas atterhelése 6rokosre/jogutddra
d) felszamoldsi/végelszamolési eljarasokhoz kapcsolodo
hitelezGi igény bejelentése
e) kényszertorlési eljarasokhoz kapcsol6dé kovetelés
bejelentése R
e Végrehajtas pénzintézetnél a) hatosagi atutalasi megbizésr kiadasa,
vezetett szamlara b) hatdségi atutalasi megbizas visszavonasa

» kiadott szakhatdsagi allasfoglaldsok targyanak felsorolasa (milyen tgyben ad ki szakhatdsagi
allasfoglalast):
Addiigyekben az 6nkormanyzat nem ad ki szakhatdsagi allasfoglaidst.

»  szerz8dési kdtelezettség(ek) felsoroldsa (azon szerzédések targya, amelyek tekintetében jogszabaly
szerzBdéskotési kotelezettséget ir eld).
Adéiigyekben az dnkormanyzatot nem terheli szerz6déskotési kdtelezettség
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Informacidatadési szabalyzat Hosszuviz Kozség Onkormanyzata

2.1.2. Nyilvantartasok osszefoglald tiblazata

Nyilvantartas Nyilvantartds  Nyilvanos. Kozzététel Kozhiteles Jogszabalyi
megnevezése leirasa (igen/Részbe helye {lgen/Részben/Nem)  hivatkozas
n/Nem)

Elektronikus addzok Nem az elektronikus Nem 1990. évi C.
tgyfélszolgalati térzsadatait, bevallas torvény
adobevallgs/ASP egyedi adatait, kgrelgm az 37/2015

add Rt S illetékes
szakrendszer adoszamiait, onkormanyzat (X11.28)
adéta rtOZésa’t Web'apjén NGM

tartalmazé talathaté meg rendelet

nyilvantartéds

2.1.3. A nyilvdantartdsok dltal kézhitelesen nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartasban szerepl6 adatok személyes adatokat tartalmaz, melyeket részben az ad6zo biztosit a
bevallas kitoltésével, részben pedig a Hivatal altal elGdllitott belsé adatbdazisokbdl keril feltdltésre. Ennek
tikrében az adatok nem tekinthet6k kézhiteles adatoknak.

Kozhiteles Atadhato Melyik nyilvantartashan szerepel
Kozhiteles adat adat €s 1Z
rovid, koznapi jogszahalyi
neve megnevezeése,

Nyilvanos Atadhato
(I/N) (I/N)

atadas modja
{Egyszerii/Aut
ertelmezése omatikus)
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Informaciéatadasi szabalyzat

2.1.5. Az infermdciédtadasi feliiletek, szolgdltatdsok

A Hivatal az iigyfélkapu és az ASP szakrendszerével valdsitja meg és biztositja az elektronikus bevallas
lehet8ségét az ligyfelek szamdra. Az elektronikusan beérkezé bevalldsok az elektronikus tigyfélszolgalati
rendszeren keresztiil keriilnek érkeztetésre, iktatdsra, majd ezt kévetben az add szakrendszerbe. A
beérkezett kérelem allapotérdl az ligyfél a sajat hozzaférési feliiletén tajékozodhat az ligy helyzetérél. A
papir alapon beérkezd kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és a jogszabalyi elGirdsok szerint
megvizsgalja és az informacio 4tadasdra vonatkozd szabdlyozasok figyelembe vételével biztositja a
kérelmez6 szamara.

2.1.5.1. Az informdciédtaddsi feliiletek dsszefoglald tdbldzata

Azonosité.  Egyit Nyilvanos/  Nemnyilvanos esetén) |

Nem jelolés indoklasa
nyilvanos

2.1.5.2. Elektronikus informacidéatadasi feliilet, szolgaltatas miiszaki leirasa

A fejezetben feltiintetett adatok nyilvanossaga: Nyilvanos / Nem nyilvdnos

Az addz6 személyéhez kdthetS adatok nem nyilvanosak, csak a jogszabalyban meghatarozott mértéket
eléré tartozdsok, és a hozzajuk tartozo adézok tehetbk kézzé, amely kériilmények minden esetben
egyedileg vizsgdlanddk, a hozzaférés nem automatikus, és nem nyilvanos.

2.1.5.2.1. Az elektronikus informdciddtaddsi feltileten keresztiil dtadhaté adatok, informdcick kére,
leirdsa

Minden egyes adatkér esetében a Hivatal a jogszabdlyban meghatdrozott és a kérelemben
szerepeltetett adatokat szolgdltatja elektronikus vagy hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezd
szdmadra, annak fliggvényében, hogy a kérelmezd melyik viltozatot valasztja.

kezelési
informaciok

Leiro adat s Kotelezoen
(adatmezd W 8]
megneve

formatuma

2.1.5.2.2. Az adatdtadds igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szdmara az elektronikus feliileten megkiild6tt adatigénylést a bels§ szervezeti egység
megvizsgdlja, hogy az ligyfél altal kért adatatadas megfelelé tartalommal és jogosultsdggal bird
személytdl érkezett vagy nem. A vizsgédlat eredményének fliggvényében, amennyiben sziikséges
hidnypétlast kezdeményeziink. Amennyiben nem kell hianypdtlast kezdeményezni, és indokolt
adatszolgéltatds teljesitése, akkor a beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.
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Informéciéatadasi szabalyzat Hossziiviz Kézség Onkormanyzata

2.1.5.2.3. Az informatikai egyiittmiikidési szolgdltatds (adatdtadds) rendelkezésre dildsa

A szolgdltatas rendelkezésre allasat a kdzponti ligyfélkapu és az ASP hatdrozza meg, melyre mind a két
esetben biztositott a magas rendelkezésre &lias, tehat biztositva van a folyamatos hozzéférés az tigyfelek
szamdra az elektronikus kérelmek bead3sara.

A hagyomdnyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartési idejében fogadja a beérkezett iratokat és a
kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

2.1.5.2.4. Az dtadott informdcid hitelességének biztositdsa

Tartalmazza az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informacidk helyességét az érintett
igazgatosag belsé eljarasi szabdlyozasa biztositja. A Hivatal dltal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal
felelgsséget vallal.

2.1.5.2.5. Az informdciddtadds kezdeményezésének leirdsa elsédleges adat vdltozdsa esetén

A Hivatal az adatok modosulasardl automatikusan egyik partner szervezetet sem értesiti. Minden
adatkérés az adott id6pontban a Hivatal nyilvantarté rendszerében hozzaférheté érvényes adatok
alapjan keriil kiszolgalasra, az adatokon bekdvetkezett valtozasokrél Gj adatigénylés esetén értesiilhet a
kérelmez§ szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatigénylés teljesitésének
id6pontjat.

2.1.5.3. Elektronikus informaciéatadasi feliilet, szolgaltatas tigyrendi leirasa

Az Ugyfélkapu szolgdltatashoz kapcsolddé tgyrendi leirdst a szolgaltatast biztosité kdzponti szerv
szabdlyzata tartalmazza. Az 6nkorményzati (v. K6zos Hivatali) weboldal m{ikddésére, Gizemeltetésre
vonatkozé szabalyokat a Hivatal és a kiils6 szolgaltat6i partner szerz6dése tartalmazza.

2.1.5.3.1. Az informdciédtaddsi szabdlyzat médositdsa esetén kdvetendd eljdrds, ezen beliil az
informdciédtaddsi szolgdltatds igénybevevdi tdjékoztatdsdnak rendje

A szolgaltatds nyajtasat érint6 valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeleten keresztil
tdjékoztatja az érintetteket, a mddositott szabalyzatot a médositas életbe lépése eldtt 2 munkanappal
az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

2.1.5.3.2. Az informdciédtaddsi szolgdltatds megsziintetésének rendje

A szolgaltatds nydjtast érint§ valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletet
tajékoztatja, a moédositott szabdlyzatot a médosités életbe lépése el6tt 2 munkanappal a Feliigyelethez
eljuttatja.
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Informacidatadasi szabdlyzat

3. Egyiittmiik6do szerv anyakényvi igazgatasi szakteriilete

3.1. Informacidéforrasok regiszterének tartalma
Az egyiittmiikédé szervnél rendelkezésre dllo dokumentumok felsoroldsa

A Hivatalndl elektronikusan {igyintézés nem kezdeményezhets. Az lgyfelek a dokumentumokat a személyes

megjelenés esetén kitdlthetik. Az iratok digitalizalasra nem keriilnek.

3.1.2 Az informacidatadasi feliiletek, szolgaltatasok

Az elektronikus anyakényvi nyilvantartas (EAK) 2014. julius 1-jén kerilt bevezetésre, melynek kdszdnhetéen az
anyakonyvi adatok a kozponti nyilvantartasban, az EAK-ban elérhetSek. Az EAK-ban tarolt adatok igy a

Belligyminisztériumtdl, vagy az alabbi link segitségével igényelhetdk:
https://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/anyakonyvi kivonat igenyles.html

4. Egyiittmiik6d6 szerv hagyatéki szakteriilete

4.1. Informacidforrasok regiszterének tartalma
4.1.1. Az egyiittmiikod6 szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsorolasa

A Hivatalnal elektronikusan ugyintézés nem kezdeményezhetd. Az ugyfelek a sziikséges dokumentumokat a

személyes megjelenés esetén kitélthetik. Az iratok digitalizalasra nem keriilnek.
e Aziratok kezelését elrendel6 jogszabalyi rendelkezés megjeldlése:
- A hagyatéki eljarasrol szold 2010. évi XXXVIII. torvény 3. § (2) bekezdése

e Az egyiittm(ikod6 szerv hataskori feladatainak felsorolasa (milyen ligyben hoz dontést)
- hagyatéki eljaras

Nyilvdantartdasok ésszefoglalé tabldzata
Nyilvanos
(lgen/Részben/
Nem)

Nvilvéntartés

Kozzétetel

Nyilvantartas leirasa helye

megnevezese

Hagyatéki A nyilvéntartas Nem Dokumentum nem
nyilvantartas tartalmazza az ok
elhunyt adatait, ing6- letdlthetGek a
és ingatlanvagyonat, hivatali
0rokos adatait weblaprol

A nyilvantartdsok dltal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.
Kozhiteles adat
jogszabalyi

Atadhato eseténiaz
atadas madja
{Egyszerii/Automatikus)

Kozhiteles adat
bvid, kéznapi
neve

Atadhato
(1/N)

Nyilvanos

(/)

megnevezése,

 Kozhiteles
{Igen/Részben
/Nem)

Jogszabalyi
hivatkozas

A hagyatéki
eljarasrol szolo
2010. év XXXVIII.
torvény 3. § (2)
bekezdés

Melyik nyilvantartasban
szerepel

ertelmezese’
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A nyilvantartdsok dltal kézhitelesnek nem mindsiild, egyéb nyilvdntartott adatok kére
Adat : | Maso_c!!gg_o il

Melyik

£ 9, | " Atadhato esetén az ST e
Adatrévid, | jogszabalyi  Elsadleges/M ~ .. | Nyilvanos ' Atadhaté atadas modja x :
G el e SRR elsodleges = - ; ban szerepel
kbznapineve | megnevezese asodlagos . (1/N) (I/N) (Egyszerd/
et : forras .
,ertelmezese | g e Automatikus)
: » I jelolese L

Hagyatéki, - Elsddleges - N | Egyszerl(i Hagyatéki
péthagyatéki nyilvintartas

eljarasok

adatai

4.1.5 Az informdciddtadadsi feliiletek, szolgdltatdsok
A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkez8 informacioatadasi kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és

a jogszabalyi el6irdsok szerint megvizsgalja és az informdcié ataddsara vonatkozo szabalyozasok figyelembe vételével
biztositja a kérelmezé szamara.

4.1.5.1. Az informdciédtaddsi feliiletek dsszefoglalé tabldzata

Azonosita Egylittmiikodés Gyakorisag Nyilvanos/ Nem nyilvanos eseten

formaja Nem ajeloles indokiasa
nyilvanos

4.1.5.2. Elektronikus informéaciéatadasi feliilet, szolgaltatas miiszaki leirasa

A fejezetben feltiintetett adatok nyilvinossaga: Nyilvanos / Nem nyilvanos

4.1.5.2.1. Az elektronikus informdciédtadadsi feltileten keresztiil dtadhaté adatok, informdcidk kore, lefrdsa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és a kérelemben szerepeltetett adatokat
szolgdltatja elektronikus vagy hagyomanyos vélaszlevélben a kérelmezd szamara, annak fliggvényében, hogy a
kérelmez8 melyik valtozatot valasztja.

Kotelezéen
Adat Adat atadando
hossza formatuma adat?

(I/N)

Leiro adat Egyeb tartalmi,
kezelési

informaciok

Adatitipusa

4.1.5.2.2. Az adatdtadds igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szdmdra az elektronikus feliileten megkildott vagy személyesen érkezett adatatadas igénylést a bels
szervezeti egység megvizsgalja, hogy az tgyfél éltal kért adatatadas megfelel§ tartalommal és jogosulisaggal bird
személytsl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fliggvényében, amennyiben sziikséges hidnypétlast
kezdeményez. Amennyiben nem kell hidnypétlast kezdeményezni, és indokolt adatszolgdltatas teljesitése, akkor a
beérkezett kérelem vonatkozdsdban a teljesitést végrehajtja.
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4.1.5.2.3. Az informatikai egyiittmiikédési szolgditatds (adatdtadds) rendelkezésre dlldsa

A szolgdltatas rendelkezésre dllasat a kozponti ligyfélkapu és az ASP portél hatdrozza meg, melyre mind a két esetben
biztositott a magas rendelkezésre allds, tehat biztositva van a folyamatos hozzaférés az ugyfelek szaméra az
elektronikus kérelmek beadasara.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartési idejében fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem
beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

4.1.5.2.4. Az dtadott informdcié hitelességének biztositdsa

Tartalmazza az informdciéatadasi szolgdltatas keretében dtvehetd informaciok helyességét az érintett igazgatdsag
bels6 eljérasi szabalyozasa biztositja. A Hivatal dltal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelGsséget vallal.

4.1.5.2.5. Az informdciddtadds kezdeményezésének leirdsa elsédleges adat vdltozdsa esetén

A Hivatal az adatok mddosulasarél automatikusan semelyik partner szervezetet nem értesiti. Minden adatkérés az
adott id6pontban a Hivatal nyilvantarté rendszerében hozzéférhetd érvényes adatok alapjan keril kiszolgélasra, az
adatokon bekdvetkezett valtozasokrdl Uj adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez6 szerv vagy személy. Minden
adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatigénylés teljesitésének idGpontjat.

4.1.5.3. Elektronikus informdciédtaddsi feliilet, szolgdltatds iigyrendi leirdsa

Az ugyfélkapu szolgdltatashoz kapcsolédd ligyrendi leirdst a szolgdltatast biztositdé kézponti szerv szabdlyzata
tartalmazza. A helyi weboldal miikédésére, Uizemeltetésre vonatkozé szabalyokat a Hivatal és a kiilsé szolgaltatdi
partner szerzgdése tartalmazza.

4.1.5.3.1. Az informdciddtaddsi szabdlyzat médositdsa esetén kdvetendd eljdrds, ezen beliil az informdciddtaddsi
szolgdltatds igénybe vevdi tdjékoztatdsdnak rendje

A szolgéltatds nyGjtdsat érinté valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeleten keresztiil tajékoztatja
az érintetteket, a médositott szabalyzatot a médositas életbe [épése elétt 2 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyelethez eljuttatja.

4.1.5.3.2. Az informdciddataddsi szolgdltatds megsziintetésének rendje
A szolgdltatds nyujtast érint6 valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletet tajékoztatja, a
moédositott szabdlyzatot a modositas életbe lépése elStt 2 munkanappal a Feliigyelethez eljuttatja.
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5. Egyiittmi{ik6dé szerv ingatlanvagyon nyilvantartasi szakteriilete

5.1. Informacidéforrasok regiszterének tartalma
5.1.1. Az egyiittmiik6d6 szervnél rendelkezésre all6 dokumentumok felsorolasa
A Hivatalnal elektronikusan ligyintézés nem kezdeményezhetd. Az lgyfelek a szilkséges dokumentumokat a Hivatal
weboldalardl lettlthetik vagy pedig a személyes megjelenés esetén kitolthetik. Az iratok digitalizalasra nem keriilnek.
. Az iratok kezelését elrendeld jogszabdlyi rendelkezés megjeldlése:
- Az 6nkormanyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél sz616
147/1992. (X1.6.} Korm. rendelet.

° Az egylittm(ikdd6 szerv hataskori feladatainak felsorolasa (milyen ligyben hoz dontést)
- ingatlanvagyon kataszteri nyilvantartds
° Kiadott szakhatdsagi dllasfoglalasok targydnak felsoroldsa (milyen ligyben ad szakhatdségi
dllasfoglalast/nyilatkozatot)
- nincsilyen
° Szerzddési kotelezettség(ek) felsoroldsa (azon szerzddések targya, amelyek tekintetében jogszabdly
szerzddéskotési kotelezettséget ir eld)
- nincsilyen

5.1.2. Nyilvantartasok 6sszefoglal6 tablazata

Nyilvanos
Nyilvantartas leirasa  (lgen/Részben/
Nem)

Kozhiteles
(lgen/Részben  Jopszabalyi hivatkozas
/Nem)

Nyilvantartas
Mmegnevezese

Kozzététel
helye

" Ingatlanvagyon- Az onkormanyzat Részben agy Részben Az dnkormanyzatok
kataszter ingatlan vagyonanak kezdeményez tulajdondban Iévé
nyilvantartasa és lehetésége

jogszabalyi ingat!anvagy?rj

kotelezettség szerint nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi
rendérél szolo
147/1992. (X1.6.)
Korm.rendelet 1. §

5.1.3 A nyilvantartdsok dlial kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

Kazhiteles adat Atadhaté esetén Melyik nyilvantartasban szerepel

Eacluisiespdat jogszabalyi Nyilvanos Atadhatdo az atadas modja

rovid, kéznapi

‘megnevezese, (17N} {1/N) (Egyszer(i/Autom
értelmezése atikus)
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5.1.4 A nyilvantartdsck dltal kozhitelesnek nem mindsiilé, eqyéb nyilvdntartott adatok kire

! | Atadhato
R : : Méso'iillagus _ .eseté'ﬂ- az | myilvanta
Adatrovid, | jogszabalyi E{s!;:_dlege_s] el Nyilvanos ' Atadhaté ét’a}d?s RAET
& P bl » : Masodlage | elsodleges modja
koznapineve = megnevezése 3 (I/N) (I/N) . x
|, értelmezése 7 'fq'l:-r?s (Egvszertf/
jelolese Automatik
. _ ! us)
~Ingatlan - ElsGdleges - N N Egyszer(i Onkormanyzati
megnevezése Ingatlanvagyon-
kataszter
Ingatlan hrsz. - - Els6dleges - N N Egyszerd Onkormanyzati
f Ingatlanvagyon-
kataszter
Ingatlan - Els6dleges - N N Egyszerii Onkorményzati
teriilete Ingatlanvagyon-
kataszter
Ingatlan cime - ElsGdleges - N N Egyszer(i Onkormanyzati
Ingatlanvagyon-
kataszter
Ingatlan - Els6dleges - N N Egyszerd Onkormanyzati
rendeltetése Ingatlanvagyon-
kataszter

5.1.5. Az informdciodtadadsi feliiletek, szolgdltatdsok

5.1.5.1. Az informacidatadasi feliiletek dsszefoglalé tablazata

Azonosito Epyiittmikodes Gyakorisag Nyilvanos/ Nem nyilvanos esetén

Nem a jelolés indoklasa
nyilvanos

A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezd informaciéatadasi kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és
a jogszabalyi el8irdsok szerint megvizsgalja és az informacid atadasara vonatkozo szabdlyozasok figyelembe vételével
biztositja a kérelmez6 szdmara.

5.1.5.2. Elektronikus informaciéatadasi felilet, szolgaltatas miiszaki leirasa

A fejezetben feltiintetett adatok nyilvanossaga: Nyilvdanos / Nem nyilvdnos

5.1.5.2.1. Az elektronikus informdcidédtaddsi feliileten keresztiil dtadhaté adatok, informdcick kére, leirdsa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabélyban meghatérozott és a kérelemben szerepeltetett adatokat
szolgaltatja elektronikus vagy hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezé szamara, annak fiiggvényében, hogy a
kérelmezd melyik valtozatot valasztja.
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? ladatr I._;‘_:-_ A\"Eﬁiiﬂgluﬁ‘:. ; . i . Al .- L %
i oo ;i& hossza ormatuma adats S armatiak

5.1.5.2.2. Az adatdtadds igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szdmdra az elektronikus felilleten megkiildott vagy személyesen érkezett adatatadas igénylést a belsd
szervezeti egység megvizsgélja, hogy az tigyfél dltal kért adatatadas megfelel§ tartalommal és jogosultsaggal bird
személytdl érkezett vagy nem. A vizsgdlat eredményének fliggvényében, amennyiben sziikséges hidnypdtlast
kezdeményez. Amennyiben nem kell hianyp6tlast kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatds teljesitése, akkor a
beérkezett kérelem vonatkozéasaban a teljesitést végrehaijtja.

5.1.5.2.3. Az informatikai egylittmiikédési szolgdltatds (adatdtadds) rendelkezésre dlldsa

A szolgaltatds rendelkezésre allasat a kozponti ligyfélkapu folyamatos hozzaférése adja az elektronikus kérelmek
beaddsdra.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem
beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

5.1.5.2.4. Az dtadott informdcié hitelességének biztositdsa

Tartalmazza az informacidatadasi szolgéltatas keretében atvehetd informéciok helyességét az érintett igazgatdsag
belsé eljarasi szabalyozasa biztositja. A Hivatal 4ltal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelgsséget vallal.

5.1.5.2.5. Az informdciédtadds kezdeményezésének leirdsa elsédleges adat vdltozdsa esetén

A Hivatal az adatok modosuldsarél automatikusan egyik partner szervezetet nem értesiti. Minden adatkérés az adott
iddpontban a Hivatal nyilvantarté rendszerében hozzaférheté érvényes adatok alapjan keril kiszolgdlasra, az
adatokon bekovetkezett valtozasokrdl (j adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmezd szerv, vagy személy. Minden
adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

5.1.5.3. Elektronikus informaciéatadasi feliilet, szolgaltatas tigyrendi leirasa

Az Ugyfélkapu szolgéltatdshoz kapcsolédd igyrendi leirast a szolgaltatast biztositd kdzponti szerv szabalyzata
tartalmazza. A helyi weboldal miikddésére, lizemeltetésre vonatkozé szabdlyokat a Hivatal és a kiils§ szolgaltatéi
partner szerzédése tartalmazza.

5.1.5.3.1. Az informdciddtaddsi szabdlyzat médositdsa esetén kovetend6 eljdrds, ezen beliil az informdciédtaddsi
szolgdltatds igénybe vevdi tdjékoztatdsdnak rendje

A szolgaltatas nydjtasat érintd valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeleten keresztiil tdjékoztatja
az érintetteket, a mddositott szabdlyzatot a médositas életbe Iépése elétt 2 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyelethez eljuttatja.
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5.1.5.3.2. Az informdciédtaddsi szolgdltatds megsziintetésének rendje
A szolgdltatds nyujtast érint6 valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletet tijékoztatja, a
modositott szabélyzatot a médositas életbe [épése el6tt 2 munkanappal a Feliigyelethez eljuttatja.

6.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma

6.1.1. Az egyiittmiik6dé szervnél rendelkezésre all6 dokumentumok felsorolasa

A Hivatalnal elektronikusan iigyintézés részben kezdeményezhets. Az lgyfelek a sziikséges dokumentumokat a
Hivatal weboldalardl letdlthetik vagy pedig a személyes megjelenés esetén kitdlthetik. Az iratok digitalizdlasra nem
keriilnek.

e aziratok kezelését elrendeld jogszabalyi rendelkezés megjeldlése:
- A szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi lil. térvény
- A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
e azegylttm(kodd szerv hataskori feladatainak felsorolasa (milyen Ggyben hoz déntést):
- rendkivili telepllési tdmogatas megallapitasa, elutasitasa
- telepiilési tamogatas megallapitdsa, elutasitdsa
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megdllapitasa, elutasitasa
- kbztemetés
- Bursa Hungarica Oszténdijpalyazat
- szocialis alapszolgaltatasok (hazi segitségnyqjtds, szocidlis étkeztetés
e kiadott szakhatdsagi allasfoglaldsok targyanak felsoroldsa (milyen ligyben ad ki szakhatéségi dlldsfoglaldst):
nem relevans
e szerzédési kotelezettség(ek) felsoroldsa (azon szerzédések tdrgya, amelyek tekintetében jogszabaly
szerz8déskotési kotelezettséget ir el).
nem relevans

61.2. Nyilvantartasok 6sszefoglal6 tablazata

Nyilvantartas leirasa

- Nem)

Rendkivili Telepilési Nem - Nem A szocialis
telepiilési tdmogatasban igazgatasrol és
tamogatasban részesiil6k személyes a szocialis
részeslilék adatait, tamogatds ellatasokrdl
nyilvantartasa Osszegét, valamint a sz616 1993. évi
tamogatas indokat 1. torvény 18.
tartalmazé §
nyilvantartds
Telepiilési Telepiilési Nem Nem A szocidlis
tdmogatasban tamogatdsban igazgatasrol és
részesiildk részesiil6k személyes a szocialis

nyilvantartasa

adatai, tdmogatads
Osszegét, id6tartamat
tartalmazé
nyilvantartas
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Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesiilok
nyilvantartasa

Szocialis
alapszolgaltatasok
nyilvantartasa

Rendszeres Nem
gyermekvédelmi
kedvezményt igénylé
személyek és
gyermekeik személyes
adatait tartalmazé
nyilvantartas

Szocidlis
alapszoligaltatast
igényl6 személyek
személyes adatait,
alapszolgéltatas
formajat, id6tartamat
tartalmazé
nyilvantartas

Nem

- Nem A gyermekek
védelmérdl és
a gyamiigyi
igazgatasrol
52616 1997. évi
XXXI. tv. 138.§
(1) bekezdése
A szocidlis
igazgatasrol és
a szocialis
ellatasokrol
sz616 1993, évi
. torvény 62.
,63.8

- Nem

6.1.3. A nyilvantartdsok dltal kézhitelesen nyilvdantartott adatok kore
A nyilvantartds kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

elesiadat

rovid, koznapi
neve

jogszabalyi
MEegnevezese,

Kozhiteles

Tk Atadhato

(I/N)

Nyilvanos

(I/N)

ertelmezése

6.1.4. A nyilvantartdsok dltal kézhitelesnek nem mindstil6, egyéb nyilvdantartott adatok kére

Adat
jogszabalyi
megnevezese,
ertelmezese

Adat rovid,

kéznapi neve

Hatarozatot -
| hozo szerv
megnevezése

Hatarozat -
szama

. Kérelmez§ -
neve

Masodlagos
eseten az
elsddleges
forras
jelolése

Elsodieges/
IViasodlagos

Els6dleges -

Els6dleges =

ElsGdleges -
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= . = Melyik nyilvantartasban szerepel
Atadhatoesetéen yisfytivantant P

az atadas modja

{Egyszeri/Autom

atikus)

Melyik
nyilvantartasban
szerepel

Atadhato
esetén az
atadas
modja
(Egyszerdi/
Automatik

Atadhato
(1/N)

Nyilvanos

VL))

Rendkiviili
telepiilési
tamogatasban
részesiilék
nyilvantartasa
Rendkiviili
telepiilési
tamogatasban
részesiilék
nyilvantartasa
Rendkiviili
telepilési
tamogatasban
részesiilék
nyilvantartdsa
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Kérelmezd
személyes
adatai

Onkormaényza
ti tdmogatas

Hatarozatot
hozo szerv
megnevezése

Hatérozat
szama

Kérelmezé
neve

Kérelmezd
személyes
adatai

Onkormanyza
ti tdmogatas

Torvényes
képvisel§
neve

Torvényes
képvisel§
személyes
adatai, TAJ
szama
Torvényes
képviseld
lakcime

Rokoni
kapcsolat

ElsGdleges

Elsédleges

Els6dleges

Els6dleges

Els6dleges

Els6dleges

ElsGdleges

Els6dleges

ElsGdleges

Elsédleges

Els6dleges
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Rendkiviili
telepiilési
tamogatasban
részesilék
nyilvdntartdsa
Rendkiviili
telepiilési
tamogatasban
részesilGk
nyilvantartdsa
Telepiilési
tamogatasbhan
részesiilok
nyilvantartdsa
Telepiilési
tamogatdsban
részesuldk
nyilvantartdsa
Telepiilési
tdmogatasban
részesulék
nyilvantartdsa
Telepiilési
tamogatdasban
részesiil6k
nyilvantartasa
Telepiilési
tamogatasban
részesiilSk
nyilvantartasa
Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesiilék
nyilvantartdsa
Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesiilék
nyilvantartasa
Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesilék
nyilvéntartasa
Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesiilék
nyilvdntartasa
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Csalad egy
fére juto
jovedelme

Hatranyos
helyzet,
halmozottan
hatranyos
helyzet
megallapitasa
nak oka
Gyermekek
szama

Gyermekek
adatai

Ellatassal
kapcsolatos
dontések

Hazi
segitségnyujta
st igénybe
vevik
személyes
 adatai
Szocialis
étkeztetést
igénybe vevék
személyes
adatai
. Szocialis
étkeztetés
kezdé napja
Szocidlis
étkeztetés
téritési dija

Els6dleges

Elsédleges

Elsédleges

Elsédleges

Els6dleges

Els6dleges

Elsédleges

Els6dleges

Els6dleges

6.1.5. Az informdciddtadadsi feliiletek, szolgaltatdsok

Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesiilék
nyilvantartasa
Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesiilk
nyilvantartasa

Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesil6k
nyilvantartasa
Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesulék
nyilvantartasa
Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesiilék
nyilvantartasa
Szocialis
alapszolgaltatdsok
nyilvantartasa

Szocidlis
alapszolgaltatasok
nyilvantartasa

Szocialis
alapszolgaltatasok
nyilvantartasa
Szocidlis
alapszolgaltatasok
nyilvantartasa

A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkez6 informaciéatadasi kérelmeket a belsé hivatali eljdrasrend és
a jogszabalyi elSirasok szerint megvizsgdlja és az informacié dtadasara vonatkozo szabalyozasok figyelembe vételével

biztositja a kérelmez§ szaméra.
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6.1.5.1. Az informdciédtaddsi feliiletek dsszefoglalé tébldzata

6.1.5.2. Elektronikus informdciédtaddsi feliilet, szolgdltatds miiszaki lefrdsa

A fejezetben feltiintetett adatok nyilvanossaga: Nyilvanos / Nem nyilvdnos

6.1.5.2.1. Az elektronikus informdciodtadadsi feliileten keresztiil dtadhaté adatok, informdciék kore, leirdsa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabdlyban meghatdrozott és a kérelemben szerepeltetett adatokat
szolgaltatja elektronikus vagy hagyomdnyos vélaszlevélben a kéreimez§ szdmdra, annak fiiggvényében, hogy a
kérelmezé melyik véltozatot valasztja.

6.1.5.2.2. Az adatdtadds igénylésének és teljesitésének

A Hivatal szaméra az elektronikus feliileten megklldott vagy személyesen érkezett adatitadas igénylést a belsd
szervezeti egység megvizsgalja, hogy az ugyfél dltal kért adatatadas megfelelé tartalommal és jogosultsaggal bird
személytdl érkezett vagy nem. A vizsgdlat eredményének fiiggvényében, amennyiben sziikséges hidnypdtlast
kezdeményez. Amennyiben nem kell hidnypdtlast kezdeményezni, és indokolt adatszolgéltatas teljesitése, akkor a
beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehaijtja.

6.1.5.2.3. Az informatikai egyiittmiikidési szolgdltatds (adatdtadds) rendelkezésre dlldsa

A szolgaltatas rendelkezésre allasat - a kozponti tgyfélkapun keresztiil biztositott a magas rendelkezésre allas - tehat
biztositva van a folyamatos hozzaférés az uigyfelek szdmara az elektronikus kérelmek beaddsara.

A hagyomdnyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem
beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

6.1.5.2.4. Az dtadott informdcié hitelességének biztositdsa

Tartalmazza az informdciodtadasi szolgdltatds keretében atvehetd informacidk helyességét az érintett igazgatésag
belsé eljardsi szabdlyozdsa biztositja. A Hivatal ltal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felel§sséget vallal.

6.1.5.2.5. Az informdciédtadds kezdeményezésének leirdsa elsédleges adat viltozdsa esetén

A Hivatal az adatok médosuldsarél automatikusan egyik partner szervezetet nem értesiti. Minden adatkérés az adott

id6pontban a Hivatal nyilvantarté rendszerében hozzaférhetd érvényes adatok alapjan keriil kiszolgéldsra, az
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adatokon bekovetkezett valtozasokrdl Uj adatigénylés esetén értesiithet a kérelmezd személy. Minden adatigénylés
esetén a Hivatal megadja az adatigénylés teljesitésének id6pontjat.

6.1.5.3. Elektronikus informdciddtaddsi feliilet, szolgdltatds tgyrendi leirdsa

Az ugyfélkapu szolgdltatashoz kapcsolodd Ugyrendi leirdst a szolgaltatast biztositd kzponti szerv szabalyzata
tartalmazza. A helyi weboldal m(ikddésére, lizemeltetésre vonatkozd szabdlyokat a Hivatal és a kiils6 szolgaltatoi
partner szerz6dése tartalmazza.

6.1.5.3.1. Az informdciddtaddsi szabdlyzat médositdsa esetén kivetendd eljdrds, ezen beliil az informdciédtaddsi
szolgdltatds igénybevevdi tdjékoztatdsdnak rendje

A szolgaltatds nyujtasat érintd valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeleten keresztiil tajékoztatja
az érintetteket, a mddositott szabalyzatot a médositas életbe lépése elétt 2 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyelethez eljuttatja.

6.1.5.3.2. Az informdciédtaddsi szolgdltatds megsziintetetésének rendje
A szolgéltatas nyQjtast érint6 valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletet tajékoztatja, a
mdédositott szabalyzatot a modositas életbe 1épése el6tt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.

7. Egyiittmiikodd szerv human és bériigyek szakteriilete

7.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma
7.1.1. Az egylittmiikddo6 szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsorolasa
A Hivatalnal elektronikusan ligyintézés nem kezdeményezhet6. Az iratok digitalizalasra nem kertlnek.

7.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglal6 tablazata

Nyilvanos Kozhiteles

Nyilvantartas leirasa  (lgen/Reszben/ Kozetetel (lgen/Reészben OB52abaly:

Nyilvantartas

m S@ Nem) helye /Nem) hivatkozas
Human Hivatali dolgozok Nem - Nem -
nyilvantarté munkaiigyi
rendszer nyilvdntartasa
KIRA bérszamfejtés bérszamfejtés Nem - Nem -

Cafeteria rendszer illetménykiegészités Nem - Nem -

7.1.3. A nyilvantartdsok dltal kézhitelesen nyilvantartott adatok kire
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.
Kozhiteles i ' Melyik
adat Atadhato eseten  nyilvantartasba
jogszabalyi  Nyilvano Atadhato azatadas modja n szerepel
megnevezes s (I/N) {(1/N) (Egyszerii/Autom
5 atikus)
ertelmezése

Kozhiteles adat

rovid, koznapi
neve
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7.1.4. A nyilvantartdsok dltal kézhitelesnek nem mindsiilé, egyéb nyilvdntartott adatok kére

“esetén az nyilvantartashan
atadas - szerepel
modja

(Egyszerii/

Automatik

. us)

il ( il
jogszabal
yi ElsGdleges
megneve [Masodlag
zese,
ertelmez
ése

Masodlag
0s esetén
az Nyilvanos | Atadhaté
elsodleges (I/N) {I/N)
forras
jelolese

Adat rovid,

Koéznapineve

7.1.5. Az informdciddtaddsi feliiletek, szolgdltatdsok

A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkez8 informaciéatadasi kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és
a jogszabdlyi elSirdsok szerint megvizsgalja és az informaci6 ataddsara vonatkozd szabalyozasok figyelembe vételével
biztositja a kérelmezé szamdra.

7.1.5.1. Az informaciéatadasi feliiletek 6sszefoglalé tablazata

Azonosito Egyuttmiikodes Gyakorisag Nyilvanos/  Nem nyilvanos esetén

formaja Nem ajeloles indokiasa
nyilvanos

7.1.5.2. Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgaltatis miiszaki leirasa
A fejezetben feltiintetett adatok nyilvanossdga: Nyilvanos / Nem nyilvdnos

7.1.5.2.1. Az elektronikus informdciédtaddsi feliileten keresztiil dtadhaté adatok, informdciék kére, leirdsa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és a kérelemben szerepeltetett adatokat
szolgaltatja elektronikus vagy hagyomanyos vélaszlevélben a kérelmez6 szamdra, annak fiiggvényében, hogy a
kérelmez6 melyik valtozatot valasztja.

Leiro adat’ Sofle ey Egyeh tartalmi,

(adatmez6) Adattipusa S At!at gidtiago kezelési
. - £ 0SS formatuima adat? 3 P 5
meg €258 informaciok

(I/N)

7.1.5.2.2. Az adatdtadds igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szdmara az elektronikus feliileten megkuldott vagy személyesen érkezett adatatadés igénylést a belsd
szervezeti egység megvizsgalja, hogy az tgyfél dltal kért adatatadas megfelelS tartalommal és jogosultsdggal bird
személytSl érkezett vagy nem. Amennyiben indokolt az adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett kérelem
vonatkozdsdban a teljesitést végrehajtja.
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7.1.5.2.3. Az informatikai egyiittmiikddési szolgdltatds (adatdtadds) rendelkezésre dlldsa

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem
beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

7.1.5.2.4. Az dtadott informdcid hitelességének biztositdsa

Az informacidatadasi szolgaltatds keretében atvehetd informaciok helyességét a Hivatal belsé eljarasi szabalyozdsa
biztositja. A Hivatal &ltal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felel§sséget vallal.

7.1.5.2.5. Az informdciédtadds kezdeményezésének leirdsa elsédleges adat vdltozdsa esetén

A Hivatal az adatok mddosuldsardl automatikusan egyik partner szervezetet nem értesiti. Minden adatkérés az adott
id6pontban a Hivatal nyilvantartd rendszerében hozzaférhets§ érvényes adatok alapjan keril kiszolgdlasra, az
adatokon bekbvetkezett valtozasokrdl (j adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmezd szerv, illetve személy. Minden
adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatigénylés teljesitésének id6pontjat.

7.1.5.3. Elektronikus informéaciéatadasi feliilet, szolgaltatas ligyrendi lefrasa
A helyi weboldal miikédésére, lizemeltetésre vonatkozd szabdlyokat a Hivatal és a kiils6 szolgdltatéi partner
szerz6dése tartalmazza.

7.1.5.3.1. Az informdciddtaddsi szabdlyzat médositdsa esetén kévetendd eljdrds, ezen beliil az informdcidataddsi
szolgdltatds igénybevevdi tdjékoztatdsdanak rendje

A szolgdltatds nydjtasat érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Felligyeleten keresztiil tajékoztatja
az érintetteket, a modositott szabalyzatot a médositas életbe Iépése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyelethez eljuttatja.

7.1.5.3.2. Az informdcidataddsi szolgdltatds megsziintetésének rendje
A szolgaltatds nyuGjtést érint6 véltozasokrdl a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletet tdjékoztatja, a
madositott szabdlyzatot a médositas életbe 1épése elftt 2 munkanappal a Felligyelethez eljuttatja.

8. Egyiittmiikodo szerv Hivatali gazdalkodas, beruhazas, miikodést érintd feladatok
szakterilete

8.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma

8.1.1. Az egyiittmiikodé szervnél rendelkezésre dllé dokumentumok felsoroldsa
A Hivatal ezen Ugykéreiben elektronikusan ligyek nem intézheték. Az iratok digitalizaldasa csak a szerzGdések
tekintetében keriil digitalizdlasra, mig a tobbi esetben nem.
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8.1.2. Nyilvantartdsok dsszefoglalé tdbldzata

Nyilvanos ' Kozhiteles

oozl £8 3 o2zététel 3 Jogszabalyi
Nyilvantartas leirasa  (lgen/Részben/ pozzetete (izen/Részben .g a_’w
: helye hivatkozas

INem) YINEm)

Nyilvantartas
megnevezese

Kotelezettség az 6nkormanyzat Nem Nem Az

véllalas intézményeinek Alamhéztartas

pyllvantaitss E%?tléSi - szamvitelérél

otelezetisegei 52616 4/2013.

(1.11)
Korm.rendelet

Targyi eszkoz az dnkormanyzat és Nem - Nem Az

nyilvantartas intézményeinek targyi allamhdaztartas

eszkoz allomanya szamvitelérél

sz616 4/2013.

(1.12)
Korm.rendelet

Vevd szallité az dnkormanyzatra és Nem - Nem A szamvitelrél
nyilvantartas intézrményeire sz61d 2000. évi

vonatkozd gazdasagi C. torvény

eseményekkel

kapcsolatban

felmerulé partnerek

adatai

8.1.3. A nyilvantartdsok dltal kézhitelesen nyilvdntartott adatok kére
A nyilvantartds kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

Kozhiteles Melyik
adat Atadhatoesetén nyilvantartasba
jogszabalyi  Nyilvano Atadhato azatadas modja n szerepel

Kazhiteles adat

megnevezeés s {I/N) (1/N) (Egyszerii/Autom
e atikus)
ertelmezése

8.1.4. A nyilvantartdsok dltal kézhitelesnek nem mindésiilg, eqyéb nyilvdntartott adatok kére 7
' Atadhato Melyik
IViasodlagos eseténiaz | nyilvantartasban
Adat 0l A £ g~
eseténaz el - X atadas szerepel
= Nyilvanos | Atadhato T
elsodleges (1/N) (/) modja
forras (Egyszerii/
jeldlese Automatik

Adat rovid, jogszabalyi Elsodieges/
koznapineve | megnevezese, | Masodlagos
ertelmezése

Partner neve - ElsGdleges - N N - Kotelezetiseg
vallalas
nyilvantartas

Fizetési - Elsédleges = N N - Kotelezettség

kotelezettség vé!lalléls '

dsszege nyilvantartas
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Fizetési - ElsGdleges N - Kotelezettség

hataridé vallalas
nyilvantartas

Megvasarolt - Elsédleges N - Targyi eszkoz

targyi nyilvantartas

eszkdzok

megnevezése

Megvasarolt - Els6dleges N - Targyi eszkéz

targyi eszkodz nyilvantartas

bekerulési

értéke

Partner adatai - ElsGdleges N - Vevé szallito
nyilvantartas

Partner - Elsédleges N - Vevo szallito

elérhetdségei

nyilvantartas

8.1.5. Az informdciddtadadsi feliiletek, szolgdltatdsok

A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkez§ informdcidatadasi kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és
a jogszabalyi eléirasok szerint megvizsgalja és az informdcié atadasara vonatkozd szabalyozasok figyelembe vételével
biztositja a kérelmezé szamara.

8.1.5.1. Az informacioatadasi feliiletek 6sszefoglal6 tiblazata

Gyakorisag Nyilvanos/ Nem nyilvanos esetén
formaja Nem a jelolés indoklasa
nyilvanos

Azonosito Egylittmiikodés

8.1.5.2. Elektronikus informaci6éatadasi feliilet, szolgaltatas miiszaki leirasa

A fejezetben feltiintetett adatok nyilvanosséaga: Nyilvanos / Nem nyilvénos

8.1.5.2.1. Az elektronikus informdciédtadadsi feliileten keresztiil dtadhaté adatok, informdciék kére, leirdsa

Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabdlyban meghatarozott és a kérelemben szerepeltetett adatokat

szolgaltatja elektronikus vagy hagyoményos vélaszlevélben a kérelmez§ szaméra, annak fiiggvényében, hogy a

kérelmezé melyik valtozatot valasztja.

Kotelezoen

atadando
adat?

_(I/N)

Leiro adat

Egyeb tartalmi,
kezelési
informaciok

(adatmezo) Adat tipusa
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8.1.5.2.2. Az adatdtadds igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus feliileten megkild6tt vagy személyesen érkezett adatdtadas igénylést a belsé
szervezeti egység megvizsgalja, hogy az Ugyfél dltal kért adatatadas megfelel tartalommal és jogosultsaggal bird
személytSl érkezett vagy nem. Amennyiben indokolt az adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett kérelem
vonatkozdsaban a teljesitést végrehajtja.

8.1.5.2.3. Az informatikai egylittmiikédési szolgdltatds (adatdtadds) rendelkezésre dlldsa

A szolgdltatas rendelkezésre allasat az ASP szakrendszere hatdrozza meg, melyre biztositott a magas rendelkezésre
allas, tehat biztositva van a folyamatos hozzaférés az tigyfelek szdmara.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem
beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

8.1.5.2.4. Az dtadott informdcio hitelességének biztositdsa

Tartalmazza az informacidatadasi szolgdltatas keretében atvehetd informacidk helyességét az érintett igazgatdsag
belsd eljdrasi szabalyozdsa biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességeért a Hivatal felelGsséget vallal.

8.1.5.2.5. Az informdciédtadds kezdeményezésének leirdsa elsédleges adat vdltozdsa esetén
A Hivatal az adatok médosuldsarél automatikusan egyik partner szervezetet nem értesiti. Minden adatkérés az
adott id6pontban a Hivatal nyilvantartd rendszerében hozzaférheté érvényes adatok alapjan keril kiszolgalasra, az
adatokon bekévetkezett valtozdsokrdl uj adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez6 szerv, illetve személy. Minden
adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatigénylés teljesitésének idGpontjat.

8.1.5.3. Elektronikus informaciéatadasi feliilet, szolgaltatas tigyrendi leirasa
A helyi weboldal m{ikddésére, lizemeltetésre vonatkozd szabdlyokat a Hivatal és a kiils6 szolgaltatdi partner
szerzddése tartalmazza.

8.1.5.3.1. Az informdciédtaddsi szabdlyzat médositdsa esetén kévetendd eljdrds, ezen beliil az informdciédtaddsi
szolgadltatds igénybevevdi tdjékoztatdsdnak rendje
A szolgaltatds nydGjtasat érint6 valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeleten keresztiil
tdjékoztatja az érintetteket, a maddositott szabalyzatot a moddositds életbe lépése el6tt 2 munkanappal az
Elektronikus Ugyintézési Felligyelethez eljuttatja.

8.1.5.3.2. Az informdciddtaddsi szolgdltatds megsziintetésének rendje
A szolgaltatas nyljtast érint6 valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletet téjékoztatja, a
madositott szabalyzatot a mddositds életbe lépése eldtt 2 munkanappal a Felligyelethez eljuttatja.
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Az Eliszr. 150. §-a alapjan az egységes szocialis nyilvantartasban és az elektronikus anyak&ényvi nyilvantartasban
szerepl6 informacidk dtaddsa torténik automatikus informaciéatadas Gtjan.

9.2 Az automatikus informacidéatadasi feliilet adatai, és annak alkalmazasaval atadhaté informaciok
kore és feltételei

Az Elisztv. 64. § {1) bekezdés b) pontja szerinti automatikus informacidéataddsra nem keriil sor, a rendelkezésre allo
informacidk dtadasa egyszer(i atadassal torténik.

9.3 Az informdcidk elektronikus titon torténd tovabbitasanak a feltételei

Automatikus informacidéatadas utjan torténik a 15.2 pontban szereplé nyilvantartasok adatainak atadasa, minden
mds esetben az informacidatadas az Eiisztv. 64.§ (1) bekezdés a) pontja szerinti egyszer(i informdciéatadassal
torténik.

9.4 Az informdaciéatadasi szolgaltatas keretében atvehet6 informaciok hitelességét biztosito iigyvitel,
ellendrzési és adattisztitasi megoldasok
Az atvehetd informacidk hitelességét biztositja, hogy

a. a nem egyuttm(ikodé szervektdl szarmazd informacidk beszerzésekor azok kozhiteles
nyilvédntartasokban szereplé adatokkal Gsszevetésre keriilnek,

b. az egyiittm{kodé szervektdl torténd informacio atvétel esetén a hitelességet véleimezni kell.

C. a vezetett kozhiteles nyilvantartasok adattartalma idGszakosan — tgyféli bejelentések, vagy

hivatali észlelés alapjan — felllvizsgalatra, ellenérzésre keril.

9.5 Az informacioatadasi szolgaltatas keretében atveheté informacidk adat- és irat megnevezések
jegyzéke szerinti megnevezése

Az informdciéataddsi szabdlyzat tartalmazza az egylittm(ikodS szerv dltal az informdacidataddsi szolgaltatds
keretében dtvehetS adatoknak- és iratmegnevezések jegyzéke szerinti megnevezését is.

9.6 Az informacioatadasi szabalyzat modositasanak és kozzétételének rendje

Az Eilsztv. szerint a jelen Szabalyzatot annak mddositasara okot adé korlilmény bekovetkezésétsl szamitott 30 napon
beliil kell médositani az alabbiak szerint:

A fentiek szerinti korilmény bekovetkezésének észlelését kovet§ 10 napon belil a Hivatal a Szabdlyzat
mddositasdhoz sziikséges informacidkat Hsszegydijti, majd a rd kovetkezd 10 napon belill elkésziti a sziikséges
modositasokat.

A jegyz6 a modositasokkal elkésziilt Uj szabdlyzatot 5 napon belll jévahagyja és intézkedik annak Eiisztv. szerinti
kdzzététele és az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet részére torténd bejelentése tekintetében, legalabb a médositas
hatalybalépését megel§z8 15 nappal.

Az informacidataddsi szabalyzat illetve médositasa legkorabban a kozzétételét kdvetd 15. napon léphet hatalyba.
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A médositast kozzé kell tenni a Hivatal hivatalos honlapjan, valamint az egyuttm(ik6dé szervek szamdra fenntartott
felGleten.

Jelen Szabdlyzat szerinti informdcidatadasi szolgaltatds megsziintetésre keriil:

a hatdskdér megszlinésekor vagy mas szervhez torténd attelepitéskor;

b. amennyiben az informacio kikeriil a jelen Szabélyzatban foglalt informacidk kérébél.
Az informécidatadasi szolgéltatast a fenti feltétel(ek) fennalldsa esetén a megsziintetésre okot add kdriilmény
bekovetkezésétll szamitott 30 napon beliil kell megsziinteti.
A megsziintetés tényét annak hatalyba 1épését megel6zGen legalabb 15 nappal a jegyz8 bejelenti az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyelet részére, tovabba intézkedik a megsziintetés tényének a Hivatal honlapjan, valamint az
egyuttmikdds szervek szamara fenntartott feliileten térténé kozzétételérdl.

QO

9.8 A Szabalyzat nyilvanossaga

lelen Szabalyzat egyetlen részének nyilvanos kozzététele sem veszélyezteti az informacidbiztonsdgot.

A Hivatal Informéacidbiztonségi Szabalyzatdval harmonizal.

Mesztegnyd, 2017. julius 03.

Hajdu Szabina
jegyz8

Zéradék:
Ez a Szabalyzat 2017.07.03. napjan kerult kifiiggesztésre a Hivatal hirdet6tabldjan.
A szabalyzat hatalyba iépésének napja 2018. janudr 1.

Hajdu Szabina
jegyzé
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Hosszaviz Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8716. Hossziviz, Fo u. 45.
Tel.: 30/30-38-408

Elbterjesztés
Hossziviz Kozségi Onkorményzat Képvisel§testiiletének
2018. junius 20. napjan tartandé nyilt, rendkiviili képviseldtestiileti iilésére
a 2017. évi kionyvtiri szolgaltatasokrol sz616 beszamolé jovahagyasahoz

Tisztelt Képviseldtestiilet!

A Konyvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer mikodésérdl szold 39/2013. (V.31.) EMMI rendelet
7. § (5) bekezdése eldirja, hogy a megyei konyvtar a KSZR altal az €l6z6 évben nyujtott
szolgaltatasokrol évente majus 31. napjaig tajékoztatd készit a kistelepiilési énkormanyzat
szamara.

A fentiek alapjan, 2018. majus 28. napjan a Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar
megkiildte Hosszaviz Kozségi Onkorményzat részére a 2017. évi konyvtari szolgaltatasairs]

sz6l6 beszamoldjat, mely beszamol6 az elSterjesztés mellékietét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselttestiiletet az eldterjesztés mellékletét képezd 2017. évi konyvtari
szolgaltatasokrol sz616 beszdmol6 megtargyalasara, és a hatarozati javaslat elfogad4sara.

Hatarozati javasiat:

Hosszuviz Kozségi Onkormanyzat Képvisel6testiilete a Takats Gyula Megyei és Varosi
Konyvtar 2017. évi konyvtari szolgaltatasairél szold beszamoldjat megtargyalta, és azt az
elOterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Felelds: Maté-Botos Ivett polgarmester
Hatéridé: azonnal
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Tajékoztaté a Takats Gyula Megyei és Varosi Kényvtar 2017. évi konyvtari szolgalta-
tasairl’

Telepiilés neve: Hosszaviz
Lakossag szama: 50 f6

A konyvtar dtlagos heti nyitva tartisi ideje: 4 6ra
Megfelel a 39/2013.(V.31.) EMMI rendeletnek és a telepiiléssel kitott szerzodésnek.

Eves dsszes nyitva tartdsi nap 2017-ben: 102 nap

A kinyvtaros végzettsége, képzettsége: nem felel meg
Nem felel meg a 39/2013. (V.31.) EMMI rendeletben foglaltaknak. (Ajanlas: 1500 lakosig érettsé-

gi.)

A konyvtar regisztralt haszniléinak szama: 18 f6
Az EMMI KSZR ajanlasnak megfelel. (Ajanlas: a lakossag 20%-a.)

- ¢bbdl 14 éven aluli: 3 fé

Osszes kinyvtirhasznalat szama: 266 alkalom
Az EMMI KSZR ajanlasanak megfelel. (Ajanlas: 2,5 alkalom/lakos/év.)

- ebbdl internethasznalat: 162
Kolesonzott dokumentumok szama: 74 db
Helyben hasznalt dokumentumok szama: 0 db

Dokumentumellatas:
¢ KSZR ellatasban kapott dokumentumok szdma: 119 db
Eléfizetett hetilapok, folydiratok szama: 6 féle
Konyvtarkozi klesénzés nem volt.
Sajat forrdsu gyarapitds nem volt.
Helyben 1év6 osszes konyvtari allomany szama év végén: 1275 db dokumentum

Kapott konyvtari nyomtatvianyok értéke: 3650,- Ft

Eszkoz- és butorfejlesztés, jatékbeszerzés:
e Allami tAmogatasbol vasarolt technikai, informatikai eszkéz:
— laminalé

! Az emberi eréforrasok minisztere 39/2013.(v.31.) EMMI rendelete a Kdnyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer miikodé-
sérdl, 7.8 (5) bekezdés.



Kulturilis programok a konyvtarban:

o Allami tdmogat4sbdl megvalosult konyvtari rendezvény:
Mivel a telepiilésrdl a gyerekek a kozeli Mesztegnyére jarnak, igy a rendezvény kere-
tet Mesztegnyon hasznaltuk fel.

e Sajat szervezésli konyvtari programok szama: 5

Szakmai munka:

e Konyvtarrendezeés kényvszallitas alkalmaval.
e A konyvtaros a 2017.11.10-én szervezett szakmai napon nem vett részt.
e Statisztikai jelentés 6sszeallitasa az EMMI szamara: 2018.03.01.

Egyéb megjegyzések:
Kérjiik a kinyvtarost, hogy a szakmai tovabbképzéseken (szakmai nap, Marcali) vegyen
részt!

Kaposvir, 2018. majus 22. //Qq VQ///Q %,QW
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