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TARGYMUTATO

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Pénziigyi Bizottsag (PiiB.)

2019, junius 26-ai iilésének jegyzOkinyvéhez

58/2019.(V1.26.) sz. PUB. hatarozat Napirendek elfogadasarol

59/2019.(V1.26.) sz. P{iB. hatarozat Az LEsély Otthon - Esély Fegyverneken”
Gsztdnzd tamogatasaird! szolo 13/2018.(VIIL31.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

60/2019.(V1.26.) sz. PUB. hatarozat A Fegyverneki Orvosi Rendelé 11. sz. fogorvosi
kdrzetben dr. Polgdr Anita fogszakorvos részére
praxisjog atadasarol

61/2019.(V1.26.) sz. PuiB. hatarozat Fegyvernek  Varos  Onkormanyzata  Helyi
Esélyegyenl6ségi Programjanak feliilvizsgalatarol

62/2019.(VL.26.) sz. PUB. hatdrozat Az iratkezelési szabalyzat elfogadasardl

63/2019.(V1.26.) sz. PiB. hatarozat Az informatikai biztonsagi szabalyzat
elfogadasardl

64/2019.(V1.26.) sz. PiB. hatarozat A Szolnok  Térségi  Hulladékgazdalkodasi

Tarsulasbdl torténé kilépési szandékrol

65/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatarozat A Tisza-tavi Regiondlis Hulladékgazdalkodasi
Térsulasba valo belépésrol

66/2019.(V1.26.) sz. PiB. hatarozat A Fegyvernek Lakossaganak FEgészséges ¢és
Biztonsagos Eletéért Alapitvany tamogatdsardl a
2019. évi tarsadalmi szervezetek tamogatdsara
rendelkezésre allo keret terhére

67/2019(V1.26.) sz. PUB. hatarozat A Fegyvernek Biztonsdgos &s EHgészséges
Kérnyezetéért Alapitvany tamogatasardl a 2019.
évi  tarsadalmi  szervezetek  tamogatasara
rendelkezésre all6 keret terhére

68/2019.(VL.26.) sz. PuB. hatarozat A Fegyverneki Reformatus Egyhézkozség
tamogatasarol a 2019. évi tarsadalmi szervezetek
tamogatasara rendelkezésre al16 keret terhére




JEGYZOKONYV
Késziilt: A Pénzlgyi Bizottsag 2019. junius 26-ai (ilésérdl.
Ulés helye: Fegyvernek Varoshaza targyaloterme
Jelen vannak: Burjan Attila Janos a bizottsag elndke, Molnar Barna, Théler Jézsef, Tukarcs
Istvanné és Vizkeleti Laszloné a bizottsag tagjat,
Tatar Lasz16 polgdrmester, Herman Jozsef és dr. Tatar Gabor alpolgarmesterek, dr. Petd

Zoltdn jegyzo

Burjan Attila a bizottsig elnike koszonti a megjelenteket, megéllapitja, hogy 5 bizottsagi
tag jelen van, a bizottsag hatarozatképes és az iilést megnyitja.

Jegyzékonyv hitelesitésére Tukarcs Istvdnné bizottsdgi tagot kéri fel.
Jegyzékonyv vezetésére Schultz Ferencnét kéri fel.

Burjin Attila a bizottsiag elndke: kéri a tagokat, hogy kézfeltartissal jelezzék, ha
egyetértenck a meghivdban szerepld napirendek targyalasaval.

A bizottsagi tagok 5 igen szavazattal az alabbiak szerint fogadjdk el a napirendeket:
58/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatarozat:
Napirendek elfogadasaroél

A Pénziigyi Bizotisag a meghivéban feltiintetett napirendeket elfogadja.

Errol értestl:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Pénziigyi Bizottsag tagjai

1.) napirend: Az ,Esély Otthon — Esély Fegyverneken” 6sztonzé tamogatasairdl
sz61o 13/2018.(VIIL31.) 6nkormanyzati rendelet médositasiarél

Tatar Laszlé polgarmester: 8 lakasra irtdk ki a palydzatot, de csak 6 palyazat érkezett,
amelybdl 1 nem felelt meg a kifrasnak. Az tjabb palyazatok bead4sdnak érdekében meg kell
hosszabbitani a hatdridét, hogy a tovabbi 3 lakasra is palyazhassanak.

dr. Tatar Gabor alpolgarmester: Milyen hataridére kell mind a 8 lakast kiadni?

Tatar Laszlé polgdrmester: Nincs meghatirozva hatarids. A palyazati tamogatas feltétele,
hogy minden lakést kiadjanak.

A bizottsagi tagok részér6l egyéb kérdés, hozzészolds nem hangzik el a napirenddel
kapcsolatban, S igen szavazattal a képviseld-testiiletnek javasoljak a rendelet-tervezet
elfogadasat az alabbiak szerint:

59/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatarozat:




Az ,Esély Otthon ~ Esély Fegyverneken” osztonzé tamogatisairol  szolé
13/2018.(VIIL.31.) 6nkormanyzati rendelet médositisarél

A Penziigyi Bizottsdg elfogadasra javasolja a képviseld-testilletnek az »Esély Otthon ~
Esély Fegyverneken” 8sztdnz6 tdmogatasaird] sz616 13/2018.(VIIL.31.) 6nkormanyzati
rendelet modositasat.

Errdl értesiil:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Pénziigyi Bizottsag tagjai

2.) napirend: A Fegyverneki Orvosi Rendels II. sz. fogorvosi kirzetben dr. Polgar
Anita fogszakorvos részére praxisjog atadasirol

Négyesiné Cseh Aniké intézményvezets: Dr. Polgir Anita fogszakorvos letelepedési
tAmogatasra palydzott, melynek egyik feltétele a praxisjog atruhazésa.

Vizkeleti Ldszloné: A praxisjogot tényleges 4tadja az Onkormanyzat?

dr. Tatir Gabor alpolgirmester: Az Oktatasi és Szocialis Bizottsagi lilésen mar beszéltek
errl. A palydzati tamogatas feltétele, hogy a fogorvos 6 évig a telepitlésen folytassa
tevékenységét, ellenkezé esetben vissza kell fizetni a tamogatast. Harom lehetdséget lat. Ha
Dr. Polgar Anita 6 év utan is a telepiilésen szeretne dolgozni, marad nala a praxisjog. Ha el
kivan menni Fegyvernekrol, eladhatja a praxisjogot. Ha nem tudja eladni, akkor visszaszall az
Onkormanyzatra.

Tatar Laszlé polgarmester: A praxisjog addig szallt vissza az onkormanyzatra, mig nem
volt betdltve az allashely. Az allashely betoltését kovetden — kozalkalmazotti jogviszony
letrejdtével - 4t kell adni az 6nkormanyzatnak a praxisjogot, amellyel jogot ad a rendelésre.

dr. Pet6 Zoltan jegyzé: Véleménye szerint dr. Polgar Anita fogszakorvos nem kivan elmenni
a telepiilésrdl, elinditotta maganrendelését is.

A bizoltsdg tagjai tovabbi kérdés, hozzdszolas nélkiil, 5 igen szavazattal a képvisel-
testiiletnek elfogadasra javasoljak a hatarozati javaslatot:

60/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatirozat:

A Fegyverneki Orvosi Rendelé 1. sz. fogorvosi kérzetben dr. Polgir Anita fogszakorvos
részére praxisjog dtadasarol

A Pénziigyi Bizottsig a Fegyverneki Orvosi Rendeld 1. sz. fogorvosi kérzetben dr.
Polgar Anita fogszakorvos részére praxisjog atadasarél sz6lo hatirozati javaslatot a
képviseld-testitletnek elfogaddsra javasolja.

Errdél értesiil:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.} Pénziigyi Bizottsag tagjai

3.) napirend: Fegyvernek Viros Onkormianyzata Helyi Esélyegyenléségi
Programjanak feliilvizsgalatarél




dr. Pet§ Zoltin jegyzd: A Helyi Esélyegyenldségi Programot kétévente feliil kell vizsgdlni.
A jelenlegi program 2020-ban jar le, az esélyegyenl§ségi referens javaslatira addig hatalyban
tartjak, de elkezdik az Wj program készitését. A mai napon tdrtént egy palyazati projekt
ellenGrzése, melynek kapeséan kérték a Helyi Esélyegyenléségi Programot.

Kérdés, észrevétel nem hangzik el a témaval kapesolatban, a bizottsag tagjai 5 igen
szavazattal a képvisel§-testilletnek elfogadasra javasoljak a hatdrozati javaslatot.

61/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatarozat:

Fegyvernek  Varos Onkormanyzata  Helyi Esélyegyenléségi  Programjanak
feliilvizsgalatardl

A Pénziigyt Bizotisdg a képviselo-testiiletnek elfogaddsra javasolja a Fegyvernek
Varos Onkorméanyzat Helyi Esélyegyenléségi Programjanak feliilvizsgalatardl szélo
hatérozati javaslatot.

Errdl értesiil:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Pénziigyi Bizottsag tagjai

4.) napirend: Az iratkezelési- és informatikai biztonsagi szabalyzat elfogadasarol

dr. Peté Zoltdn jegyzé: Az oOnkorményzat az ASP rendszer bevezetéséhez palyazati
tamogatast kapott. A pdlyazat eloirja, hogy a rendszer bevezetéséhez sziikséges
szabdlyzatokat a képviselé-testilletnek el kell fogadnia, annak ellenére, hogy jogszabaly ezt
nem tartalmazza.

Kérdés, észrevétel nem hangzik el, a bizottsag tagjai 5-5 igen szavazattal a képvisels-
testiiletnek elfogadasra javasoljak az iratkezelési- és informatikai biztonsagi szabalyzatot az,
alabbi hatdrozati javaslatok szerint:

62/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatarozat:

Az iratkezelési szabdlyzat efogaddsarél

A Pénziigyl Bizottsig a képvisel6-testiiletnek elfogadasra javasolja az iratkezelési
szabalyzat elfogadasarol sz616 hatarozati javaslatot.

Errdl értesiil:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Pénziigyi Bizotisag tagjai
63/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatarozat:

Az informatikai biztonsagi szabalyzat elfogadisarél

A Pénziligyi Bizottsag a képviseld-testiiletnek eifogaddsra javasolja az informatikai
biztonsagi szabalyzat elfogadasardl szol6 hatarozati javaslatot.



Errdl értesiil:
1.} Képviselo-testiilet tagjai
2.) Pénziigyi Bizottsag tagjai

5.) napirend: A Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbél torténd kilépési
szandékrol

Tatdr Laszlé polgarmester: T6bbszor volt mar téma a bizottsagi és a testiileti iiléseken a
Szolnoki Tarsulasbol valé kilépés. A dontéssel a kilépés lehetdségét szeretnék meghagyni,
ugyanis jinius 30-ig jelezni kell a szdndékot. A Térsulas elndkének irt levélre valasz nem
erkezett, a kilépéssel kapcsolat anyagi kovetelésr§l és az Onkormanyzatot megilletd
vagyonelemekrél nem kaptunk tajékoztatast.

A bizotisag tagjai kérdés, észrevétel nélkil 5 igen szavazattal a képviselG-testiiletnek
elfogaddsra javasoljak a hatarozati javaslatot.

64/2019.(VL.26.) sz. PiiB. hatirozat:
A Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbol torténd kilépési szandékrdl
A Pénziigyi Bizottsag a képviselé-testiiletnek elfogadasra javasolja a Szolnok Térségi

Hulladékgazdalkodasi Téarsulasbol torténd  kilépési szandékrol szolé  hatarozati
javaslatot.

Errd] értestil:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.} Pénzuigyi Bizottsag tagjai

6.) napirend: A Tisza-tavi Regiondlis Hulladékgazdalkodisi Tarsuldsba valé
belépésrél

dr. Tatar Gabor alpolgdrmester: A Tiszafiiredi Téarsuldsba csak abban az esetben lépiink be,
ha a Szolnoki Térsulasbol kiléptiink?

Tatir Laszlé polgarmester: Tobb térsuldsnak is tagja lehet az Snkormanyzat egyszerre. Ugy
gondolja, hogy a Szolnoki Térsuldsbol torténd kilépést kovetben dontsén a testiilet a

Tiszaftiredi Térsulasba valé belépésrél, de a szandékot jelezziik.

Egy¢b kerdés, hozzaszolas nem hangzik el, a bizottsag tagjai 5 igen szavazattal a képvisels-
testiiletnek elfogadasra javasoljdk a hatarozati javaslatot.

65/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatarozat:
A Tisza-tavi Regiondlis Hulladékgazdilkodasi Tarsuldsba valé belépésrdl

A Pénzligyl Bizottsag a képviseld-testiiletnek elfogaddsra javasolja a Tisza-tavi
Hulladékgazdalkodasi Tarsulasba vald belépésrdl sz616 hatarozati javaslatot.

Errdl értesiil:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Pénziigyi Bizottsag tagjai



7.) napirend: Tarsadalmi szervezetek 2019, évi tamogatdsara kiirt palydzatok

rrrrr

elhiralasarél

Burjin Attila elnok: Harom palyazat érkezett be, melyek megfelelnek a pélyazat
feltételeknek.

A bizottsag tagjai kérdés, észrevétel nélkiil 5 igen szavazattal egyetértenek a Fegyvernek
Lakossdgdnak Egdszséges és Biztonsagos Eletéért Alapitvany 108.000,- Ft Osszegii
tamogatéasdval, amelyrol az alabbi hatarozatot hozzak:

66/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatarozat:

Fegyvernek Lakossagianak Egészséges és Biztonsagos Eletéért Alapitviny tamogatasarél
a 2019. évi tarsadalmi szervezetek timogatasara rendelkezésre 4116 keret terhére

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete Pénziigyi Bizottsdga az alabbi
hatdrozatot hozza:

1.) Fegyvernek Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete Pénziigyi bizottsaga 108.000 Ft
vissza nem téritendd tAmogatasban részesiti az Fegyvernek Lakossaganak Egészséges
és Biztonsdgos Eletéért Alapitvinyt a hatdrozat mellékletét képezd — a beadott
palyézatrol késziilt - biralati adatlap szerint.

2.) Fegyvernek Véros Onkorményzat Képviseld-testillete felhatalmazza Tatar Laszlé
polgarmester urat a timogatasi szerzédés megkotésére.

Errdl értesiil

1.) Tatar Laszlé polgarmester

2.) dr. Pet Zoltan jegyzé

3.) Képviselo-testiilet tagjai

4.) PH pénziigyi csoport, vagyongazdalkodasi csoport

5.) Fegyvernek Lakossagénak Egészséges és Biztonsagos Eletéért Alapitvany

(4 birdlati adatlapot a jegyzdkonyv 1. sz. melléklete tartalmazza,)

A bizottsag tagjai kérdés, észrevétel nélkiil 5 igen szavazattal egyetértenek a Fegyvernek
Biztonsagos és Egészséges Kornyezetéért Alapitvany 132.000,- Ft Osszegli tamogatasaval,
amelyrd] az alabbi hatdrozatot hozzak:

67/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatarozat:

A Fegyvernek Biztonsagos és Egészséges Kornyezetéért Alapitviny tamogatisarol a
2019. évi tarsadalmi szervezetek timogatasara rendelkezésre 4116 keret terhére

Fegyvernek Viros Onkorményzat Képviseld-testiilete Pénziigyi Bizottsdga az alabbi
hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek Véros Onkorményzat Képvisels-testiilete Pénziigyi bizottsaga 132.000 Ft
vissza nem téritend tdmogatdsban részesiti a Fegyvernek Biztonsagos és Egészséges




Kornyezetéért Alapitvanyt a hatarozat mellékletét képezd — a beadott palyazatrdl
késziilt — biralati adatlap szerint.

2.) Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete felhatalmazza Tatar Laszlo
polgarmester urat a tAmogatési szerz0dés megkotésére,

Errol értesiil:

Tatar Laszlo polgarmester

dr. Peté Zohan jegyz6

Képvisel-testiilet tagjai

PH pénziigyi csoport, vagyongazdalkodasi csoport

Fegyvernek Biztonsagos és Egészséges Kornyezetéért Alapitvany

AP

(4 birdlati adatlapot a jegyzdkonyv 2. sz. melléklete tarialmazza.)

A bizottsag tagjai 5 igen szavazattal egyetértenek a Fegyverneki Reformatus Egyhazkézség
300.000,- Ft 6sszegli timogatasaval, amelyr6l az alabbi hatarozatot hozzak:

68/2019.(V1.26.) sz. PiiB. hatarozat:

A Fegyverneki Reformatus Egyhazkozség tamogatdsarél a 2019. évi tarsadalmi
szervezetek tAmogatisiara rendelkezésre 4116 keret terhére

Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képviselo-testillete Pénziigyi Bizottsdga az aldbbi
hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek Véros Onkorméanyzat Képviseld-testiilete Pénziigyi bizottsaga 300.000 Ft
vissza nem téritendd tdmogatasban részesiti a Fegyverneki Reformitus
Egyhazkozséget a hatarozat mellékletét képezd — a beadott palvazatrdl késziilt —
birdlati adatlap szerint.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete felhatalmazza Tatar Laszlo
polgarmester urat a tAmogatasi szerz6dés megkotésére.

Errdl értesil:

Tatar Laszlo polgarmester

dr. Petd Zoltan jegyzd

Képviselb-testiilet tagjai

PH pénztigyi csoport, vagyongazdalkodési csoport
Fegyverneki Reformatus Egyhazkozség

e

(4 birdlati adatlapot a jegyzdkonyv 3. sz. melléklete tartalmazza.)

Burjan Attila a bizottsag elndke megkdszoni a résztvevdk kozremiikodését és a bizottsagi
filést 15,05 érakor bezarja.

Burjan Attila Janos Tukarcs Istvanné
bizottsag elndke jkv. hitelesité

Kmft.
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CIVIL SZERVEZET PALYAZAT ELLENORZO, BIRALATI LAP

Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képviselé-testiletének 52/2019.(111.07.) szamt hatdrozataval
tarsadalmi szervezetek részére Onkormanyzati pénzbeli tamogatdsra 2019.évre meghirdetett
palyazati felhivasra beérkezett palyazatokra

1. Palyazatot benyujto szerv

neve:Fegyvernck Lakossaganak Egészséges és Biztonsagos Elétért Alapitvany
palyazat beérkezésének ideje: 2019. majus 30.

a palyazat tktatd szama:F/6335/2019

2. A palyazati kiiras szerint benyijtandé dokumentumok:

a) igazolas vagy nyilatkozat a sajat forras rendelkezésre IGEN NEM
allasarol (bankszamlakivonattal), NEM RELEVANS

b) Palyazati adatlap (felhivas 1. szama melléklete) IGEN NEM

¢) Atlathatdsagi nyilatkozat (felhivas 2. szama melléklete) IGEN NEM

d) akozpénzekbol nyujtott timogatasok atlathatésagarol szolo
2007. évi CLXXXI. tdrvény szerinti 6sszeférhetetlenség,
illetve érintettség fennallasardl, vagy hianyardl

(fethivas 3. szamu melléklete) IGEN NEM
¢€) acivil szervezet alapdokumentumainak a képviseld altal hitelesitett
masolata El6zé évi palyazatban benyujtva IGEN NEM

f) ajogszabalyokban meghatarozottak szerint a legutoljara benytjtott
(benytjtasra kotelezett) beszamold, kozhasznu szervezet esetén
kézhasznt jelentés letétbe helyezésérél kiadott birdsagi igazolas,

IGEN NEM
g) apalyazd irdsbeli nyilatkozata arrdl, hogy a palyazo szervezet
a tamogato ellendrzéséhez hozzajarul, a tamogatasbol beszerzett
100 ezerforint egyedi értéket meghaladé eszk6z8ket nyilvantartasba
Veszi, IGEN NEM
h) a palydzoé nyilatkozata a Knyt. 8. § (1) bekezdés szerinti érintettségrél.
{felhivas 5. szamu melléklete) IGEN NEM
3. Palyizatban igényelt tamogatas: 108.000 Ft
4. Pilyazatban szereplé dsszes kiltség: 108.000 Ft
s. Palyazatban vallat 6neré: 0 Ft
6. A palyazatban timogatni kivant feladat 6sszhangban van a
palyazati kiiras céljaival. IGEN NEM
7. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhato: IGEN NEM
- Amennyiben IGEN a hianypotlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra keriil, kizaras indoklasa:
8. A palyazat a Kiirds formai és tartalmi kévetelményeinek megfelel:



IGEN NEM

Amennyiben NEM a hianyossag potolhato: IGEN NEM
- Amennyiben IGEN a hidnypétlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
9. Hianypdtlasi felhivasban foglaltakat a palyazé teljesitette: IGEN NEM

NEM esetében, milyen, a fethivasban szereplo hianypotlasnak nem tett eleget:
10. A palydzat az esetleges tartalmi, formai hidnyossagok potlasat

kiovetden timogathatéd IGEN NEM
NEM esetén a palyazat kizarasra keriil, a kizaras indoklasa

A Penziigyi Bizottsdg a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan jovéhagyja a dontés
el8készitd szakasz (1-10. pont) adatait, megjegyzéseit.

A Pénziigyi Bizottsdg a benyujtott palyazat — esetleges hianypotlasokkal egyiift — és az ellenérzo
adatlap alapjan a pélyazat timogatdsarol a kovetkezd dontést hozza:
A pélyazat tAmogatdsa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

Amennyiben NEM a tdmogaté altal tamogatasra javasolt kdltségek, tAmogatas Gsszege,
intenzitasa:

Fegyvernek, 2019. junius 26.

i
J
Burjan Attila
pénziigyi bizottsag elndke



L. 4.

apelfple Lt

CIVIL SZERVEZET PALYAZAT ELLENORZO, BIRALATI LAP

Fegyvernek Véros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 52/2019.(111.07.) szamu hatdrozataval
tarsadalmi szervezetek részére Onkormanyzati pénzbeli tadmogatisra 2019.évre meghrdetett
palyazati felhivasra beérkezett palyazatokra

1.

Palyazatot benyujté szerv

neve:Fegyvernek Biztonsdgos és Egészséges Kornyezetéért Alapitvany
palyazat beérkezésének ideje: 2019. méjus 30.
a palyazat iktato szama:F/6336/2019

2.

g)

h)

ook

A palyazati kiiras szerint benydjtandé dokumentumok:

tgazolds vagy nyilatkozat a sajat forras rendelkezésre IGEN
allasarél (bankszamlakivonattal), NEM RELEVANS

Palyazati adatlap (felhivas 1. szamu melléklete) IGEN
At]éthat(’)ségi nyilatkozat (felhivas 2. szamu melléklete) IGEN

a kizpénzekbdl nyyjtott tamogatasok atlathatdsagardl sz616
2007. évi CLXXXI. térvény szerinti dsszeférhetetlenség,
illetve érintettség fennallasarol, vagy hidnyarél

(felhivas 3. szamd meliéklete) IGEN
a civil szervezet alapdokumentumainak a képvisel6 altal hitelesitett
masolata El6z6 évi palyazatban benyujtva IGEN

a jogszabalyokban meghatarozottak szerint a legutoljara benyujtott
{(benyujtasra kotelezelt) beszamold, kozhaszni szervezet esetén
kozhaszni jelentés letétbe helyezésérd] kiadott birdsagi igazolas,

IGEN
a palyazo irasbeli nyilatkozata arrdl, hogy a palyazé szervezet
a tamogatd ellenbrzéséhez hozzajarul, a tiamogatasbdl beszerzett
100 ezerforint egyedi értéket meghalado eszkdzdoket nyilvantartasba
Veszi, IGEN
a palyazo nyilatkozata a Knyt. 8. § (1) bekezdés szerinti érintettségro).
(felhivas 5. szamu melléklete) IGEN
Palyazatban igényelt tAmogatas: 132.000 Ft
Palyizatban szerepld sszes kiltség: 132.000 Ft
Palyazatban vallat 6nerd: 0 Ft
A palyazatban tamogatni kivant feladat 6sszhangban van a
palyazati kiiras céljaival. IGEN
A jogosultsigi kritériumoknak megfelel IGEN
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhaté: IGEN
- Amennyiben IGEN a hidnypétlasi felhivasban kért informacidk,

dokumentumok:
- Amennyiben NEM a pélyézat kizarasra keriil, kizaras indoklasa:

A palyazat a kiiras formai és tartalmi kévetelményeinek megfelel:

NEM

NEM
NEM

NEM

NEM

NEM

NEM

NEM

NEM

NEM

NEM




IGEN NEM

Amennyiben NEM a hidnyossag potolhato: IGEN NEM
- Amennyiben IGEN a hidnypotlasi fethivasban kért informaciok,
dokumentumok:;
9. Hianypaotlasi felhivasban foglaltakat a palyazé teljesitette: IGEN NEM

NEM esetében, milyen, a fethivasban szereplé hianypotlasnak nem tett eleget:
10. A palyazat az esetleges tartalmi, formai hidnyossigok potlasat

kivetden tamogathato IGEN NEM
NEM esetén a palvazat kizarasra keriil, a kizaras indokldsa

A Pénziigyi Bizottsdg a megtekintett palyazati dokumentumok alapjan jévahagyja a dontés
el6készitd szakasz (1-10. pont) adatait, megjegyzéseit.

A Pénziigyi Bizottsag a benyujtott palydzat — esetleges hianypotlasokkal egyiitt — és az ellendrzé
adatlap alapjan a palyazat tdmogatdsardl a kovetkezéd dontést hozza:
A palyazat tdmogatdsa a palyazatban Jeirtak szerint IGEN NEM

Amennyiben NEM a tdmogaté dltal tdmogatasra javasolt kéltségek, tamogatés Osszege,
intenzitasa:

Fegyvernek, 2019, junius 26.

\
Burjan Attila
pénziigyi bizottsag eindke




Do bbbl

CIVIL SZERVEZET PALYAZAT ELLENORZO. BIRALATI LAP

Fegyvernek Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének 52/2019.(111.07.) szamu hatdrozatdval
tarsadalmi szervezetek részére. Onkormanyzati pénzbeli tdmogatisra 2019.évre meghirdetett
palyazati felhivasra beérkezett palyazatokra

1. Palyazatot benyjté szerv
neve:Fegyverneki Reformatus Egyhidzkozség
palyazat beérkezésének ideje: 2019. majus 31.
a palyazat iktatd szama:F/6374/2019

2. A palyazati kiiras szerint benyijtandé dokumentumok:

a) 1gazolds vagy nyilatkozat a sajat forras rendelkezésre IGEN NEM
allasarol (bankszamlakivonattal), NEM RELEVANS

b) Palyazati adatlap (felhivés 1. szdmua melléklete) IGEN NEM

¢) Atlathatosagi nyilatkozat (felhivds 2. szamu melléklete) IGEN NEM

d) akdzpénzekbdl nydjtott timogatasok atlathatdsagarol szolo
2007. evi CLXXXI. térvény szerinti dsszeférhetetlenség,
illetve érintettség fennallasarol, vagy hianyardl

(felhivas 3. szamu melléklete) IGEN NEM
e} acivil szervezet alapdokumentumainak a képviseld altal hitelesitett
masolata El6zé évi palyazatban benydjtva IGEN NEM

f) ajogszabdlyokban meghatarozottak szerint a legutoljara benyujtott
(benyujtasra kotelezett) beszamolo, kdzhasznu szervezet esetén
kdzhasznu jelentés letétbe helyezésérol kiadott birosagi igazolds,
IGEN NEM
g) apalyazoé irasbeli nyilatkozata arrdl, hogy a palyazé szervezet
a tamogato ellendérzéséhez hozzajarul, a timogatisbol beszerzett
100 ezerforint egyedi értéket meghalado eszkozoket nyilvantartasba

veszi, IGEN NEM
h) a palyazoé nyilatkozata a Knyt. 8. § (1) bekezdés szerinti érintettségrol.
(felhivas 5. szamui melléklete) IGEN NEM
3 Palyazatban igényelt tdmogatas: 300.000 Ft
4. Palyazatban szereplo dsszes koltség: 300.0060 Ft
5. Palyazatban vallat 6neré: 0 Ft
6. A palydzatban tAmogatni kivint feladat 6sszhangban van a
palyazati kiiras céljaival. IGEN NEM
7. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hianyossag potolhatd: IGEN NEM
- Amennyiben IGEN a hidnypétlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizdrasra keriil, kizards indoklasa:
8. A palyazat a kiirds formai és tartalmi kévetelményeinek megfelel:



IGEN NEM

Amennyiben NEM a hianyossag patolhato: IGEN NEM
~ Amennyiben IGEN a hidnypotlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
9. Hianypotlssi felhivasban foglaltakat a palyazo teljesitette: IGEN NEM
NEM esetében, milyen, a felhivasban szereplé hianypotldsnak nem tett cleget:
10. A palydzat az esetleges tartalmi, formai hidnyossagok pétlasat
kovetden timogathatd IGEN NEM

NEM esetén a palyazat kizarasra keriil, a kizards indoklasa

A Pénziigyi Bizottsdg a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan jovéhagyja a dontés
elokészitd szakasz (1-10. pont) adatait, megjegyzéseil.

A Pénziigyl Bizottsdg a benyujtott palyazat — esetleges hianypotiasokkal egyiitt — és az ellendrzd
adatlap alapjan a palyazat tamogatasarol a kévetkezé dontést hozza:
A palyézat tamogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

Amennyiben NEM a tdmogaté 4ltal tamogatdsra javasolt koltségek, tamogatas Gsszege,
intenzitasa:

™

Fegyvemek, 2019. janius 26. v
Sl Rt
\Y %&J IR

J
Burjan Attila
pénziigyi bizottsag elndke



JELENLETI iV

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete

Pénziigyi Bizottsaganak

2019. junius 26-ai iilésérol

Burjan Attila Janos, a bizottsag elnike
A bizottsag tagjai:

Molnar Barna

Thaler Jozsef

Tukarcs Istvanné

Vizkeleti 1.aszloné

Tatar Laszlo polgarmester
Herman Jozsef alpolgarmester
dr. Tatar Gabor alpolgarmester

dr. Petd Zoltin jegyzo




Pénziigyi Bizottsag
Elntke
Fegyvernek

Meghivé

A Pénziigyi Bizottsag (ilését 2019. jinius 26-an — szerddn — 14,00 érara dsszehivom.
Helye: Varoshaza tanacsterme

Napirend:

Képviseldiestiileti anyagok véleményezése:

1. Az ,[Esély Otthon — Esély Fegyverneken” 6szténzé tamogatasairdl szolé
13/2018.(VIIL.31.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

2. A Fegyverneki Orvosi Rendeld Il. sz. fogorvosi kdrzetben dr. Polgar Anita
fogszakorvos részére praxisjog atadasarol

3. Fegyvernek Varos Onkormanyzata Helyi Esélyegyenléségi Programjanak
feliilvizsgalatarol

4. Az iratkezelési- és informatikai biztonsagi szabalyzat elfogadasarol

5. A Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbdl tértéend kilépési
szandékrol

6. A Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsulasba valo belepésroél

Sajat hataskérben:

7. Tarsadalmi szervezetek 2019. évi tamogatasara Kkiirt palyazatok
elbiralasarol

Fegyvernek, 2019. jinius 21.

Burjan Attila sk.
bizottsag elndke



FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet it 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkorményzat Képviselo-testiilete 2019, jlinius 27-ei iilésére az
»Esély Otthon - Esély Fegyverneken'" Gszténzé timogatdsairel szélé 13/2018.(VIIL31.)
énkormanyzati rendelet modositasarol

Tisztelt Képvisel-testiilet!

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Esély - Otthon- Esély Fegyverneken
0sztdnz6 tamogatasairdl szo16 13/2018.(VI1IL31.) rendeletét elfogadta.

A lakhatdsi tdmogatasra kiirt palydzatra 2019. junius 01-ig lehetett jelentkezni. A meghirde-
tett 8 Jakasra 6 palyazat érkezett, melyekbdl egy palydzat nem felelt meg a palyazati kiiras-
nak, igy még 3 lakas palyazhat6. Ahhoz, hogy a palyazati feltételeket teljesiteni tudjuk, min-
den lakasnak lakottnak kell lenni, ezért sziikséges 0j palyazat kiirasa.

Fentiek alapjan javaslom a Tisztelt Képvisel6-testiiletnek az alabbi rendelet-tervezet elfogada-
sat:

Fegyvernek Varos Onkormsnyzat Képviselo-testiilete
.......... 2019.(.........) bnkormanyzati rendelet-tervezete
»Esély Otthon - Esély Fegyverneken' 6sztonzé tamogatasairdl szolé 13/2018.(VIIL.31.)
onkormainyzati rendelet modositasarél

Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képviselo-testitlete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésé-
ben kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatair6l szolod 2011. évi
CLXXXIX. tv. 13. § (1) bekezdés 15. pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva a ko-

vetkezéket rendeli el:
1. § A 14.§ az aldbbiak szerint médosul:

14. § A tamogatas 1génylése, mérteéke, elbirdlasa

(1) A lakhatasi lehetdség igénybevételére vonatkozoé palyazati felhivast az Onkorményzat
2019. julius 05. napjaig hirdeti meg Fegyvernek véros honlapjan, illetve a helyben szokésos
maodon.

(2) A palyazat beny\jtasanak hatarideje 2019. augusztus 31.

(3) Palyazat elbirdlasanak hatarideje 2019. oktéber 01.

(4) A szerzbdéskotés hatarideje a képviseld-testiileti dontés meghozatalat kévetd 15 nap.

(5) A timogatds keretében 3 lakas kertil kiadasra maximum 24 hénap iddtartamig.

2. § E rendelet 2019. julius 01-én 1ép hatalyba és az azt kévetd napon hatélyat veszti.

Tatar Laszlo dr. Peté Zoltan
polgarmester jegyzd



FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171,

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2019. jinius 27-ei iilésére a Fegyverneki
Orvosi Rendelé I sz. fogorvosi kirzetben Dr. Polgiar Anita fogszakorvos részére praxisjog
atadasarol

Tiszteh Képviseld-testiilet!

Dr. Polgar Anita 2019. jonius 1. napjatd] kozlalkalmazotti munkaviszonyban latja el a Fegyvernek 11.
sz. fogorvosi korzet feladatait. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 altal ,a tartdsan betoltetlen
haziorvosi és fogorvosi korzeteket betShé orvosok letelepedésének tamogatasara” meghirdetett
palyazaton Dr. Polgar Anita letepeledési tdmogatast nyert. Az érintett krzetben a praxisjog jelenleg
Fegyvernek Véaros Onkormanyzataé, a palyazat egyik feltétele azonban a praxisjog trubazdsa a
feladatot ellatéd fogorvos szamara.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a hatdrozati javaslatot megvitatni és elfogadni
sziveskedjen: ’

............... f2019.(V1.27.) sz. hatarozati javasiat:

A Fegyverneki Orvosi Rendel6 I1. sz. fogorvesi korzetben dr. Polgar Anita fogszakorvos részére
praxisjog atadasarol
Fegyvernek Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés b/ pontja

alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek Véaros Onkormédnyzat Képviselé-testiilete egyetért azzal, hogy dr. Polgar Anita
fogszakorvos részére 2019. jinius 1. napjatol a Fegyvernek Varos II. szamu fogorvosi kirzet

praxisjogat atadja.

2.) A 1L szami fogorvosi kérzetben a rendelési idd az alabbiak szerint atakul

Hétfo: 7:00-13:00
Kedd: 8:00-13:00
Szerda: 7:00-13:00
Csiitortok: 8:00-13:30
Péntek: 12.00-17:00

3.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete kijelenti, hogy a fogorvosi praxis
bet&ltését kovetden dr. Polgar Anitat minimum 6 év id6tartamra foglalkoztatni kivénja.

Errd] értesiil:
1.) Tatér Laszld polgdrmester
2.} dr. Petd Zoltan jegyzd
3.) Képviseld-testiilet tagjai
4.) Fegyvermneki Orvosi Rendeld intézményvezetdie
5.) Dr. Polgéar Anita
6.) Fegyvernecki Polgarmesteri Hivatal pénziigyl csoportvezetfje

Fepyvernek, 2019, junius 21.
Tatar Laszlo

polgarmester



Fegyvernek Viros Polgdrmestere
Fegyvernek, Szent Erzsébet u. 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Varos Onkorminyzat Képvisel-testiilete 2019, jinius 27-ei ilésére a Helyi
Esélyegyenldségi Program feliilvizsgilatiro!

Tiszlelt Képviseld-testiilet!

Az egyenld bandsmodrol és esélyegyenldség elémozditasarol sz616 2003, évi CXXV. torvény 31.§ (4)
bekezdése értelmében a helyi esélyegyenléségi program idbaranyos megvaldsulasat, illetve az
intézkedési tervhez képest megvaltozott helyzet miatti valtozasokat kétévente at kell tekinteni, az
attekiniés alapjan szitkség esetén a helyi esélyegyenlfségi programot (tovabbiakban HEP) feliil kell
vizsgalni, illetve a helyzetelemzést és az intézkedési tervet az 1j helyzetnek megfelelden kell

médositani.
Az attekintés eredményeképpen az dnkorményzat kétféle dontést hozhat:

I Amennyiben nem tartja sziikségesnek a feliilvizsgalatot, hatérozatot hoz arrdl, hogy a
kétévente elbirt attekintésnek eleget tett, a HEP-et valtozatlan formaban fenntartja.
2. A HEP attekintését kdvetben dontés szitletik a HEP feliilvizsgalatarél.

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2015-ben fogadta el helyi esélyegyenléségi
programjat 5 évre. Az &téves periodus 2020-ban lejdr, igy az wj helyi esélyegyenloségi program
el6készitésének elinditasa érdekében 2019. junius 13-an HEP Férum keriilt megtartasra, melyen
Fazekas Laszlo esélyegyenloségi referens is részt vett. Az § javaslatara Fegyvermek varos Helyi
Eselyegyenl6ségi Programjanak amckintését kdvetden javasoljuk a jelenleg hatalyos HEP tovabbi
hatalyban tartasit, azonban elkezdjiik egy 0j HEP készitését.

A fentiekre tekintettel az alabbi hatdrozati javaslat elfogadasat javaslom.
......... 12019.{VL.27,) sz. hatarozati javaslat:
Fegyvernek Viros Onkormanyzata Helyi Esélyegyenldségi Programjanak feliilvizsgalatarol

Fegyvernek Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés b/ pontja
alapjan az alabbi hatdrozatot hozza:

1) Fegyvernek Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete torvenyi kotelezettségének eleget téve
attekintette a 2015-2020. évre sz016 Helyi Esélyegyenldségi Programjat, és a HEP Férumon
késziilt jegyz6konyv tartalmat elfogadva figy dont, a 2015-2020 évekre vonatkozé Helyi
Esélyegyenlségi Programot, az (j 2020-2025-ig sz616 program elfogadasdig hatélyban tartja,
modositast nem hajt végre.

2) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az egyenld banasmodrol  és
esélyegyenldség elémozditdsardl szold 2003. évi CXXV. toérvény alapjan 2019-ben meg
kivanja alkotni az eredetileg 2020-2025. idészakra sz616 Helyi Esélyegyentoségi Programjat.

Errél értestil:  1.) Tatar Laszlé polgarmester
2.} dr. Petd Zoltan jegyzd
3.) Képviselotestiilet tagjai
4) SZGYF

Fegyvernek, 2019, jinius 18.

Tatar Laszlo
polgarmester



FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet Gt 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkorminyzat Képviselo-testiilete 2019. junius 27-ei iilésére az
iratkezelési- és informatikai biztonsagi szabalyzat elfogadasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Fegyvemnek Varos Onkorményzata 2019. januar 1-én a harmadik kérben csatlakozott az
onkormanyzati szférdban bevezetett ASP rendszerhez. Onkorményzatunk palyazatot nyujtott
be az ASP szolgaltatas igénybevételéhez szitkséges eszkdzok biztositasara.

A palyazati forrasbol keriiltek beszerzésre szamitdégépek, monitorok és az ASP rendszer
mikddietéséhez szitkséges egyéb hardver eszkozok.

Palyazati kiirds tartalmazza, hogy az ASP rendszer bevezetéséhez szitkséges aktualizalt
szabalyzatokat Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete fogadja el, annak
ellenére, hogy e szabalyzatok elfogadasa nem tartozik a képviselé-testiilet hataskdrébe.

Az cloterjesztés tartalmazza az atdolgozott iratkezelési- és informatikai biztonsagi
szabdalyzatot.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy ezeket megvitatni és elfogadni sziveskedjenek.
......... /2019.(V1.27.) hatarozati javaslat:

Iratkezelési szabalyzat efogadasarol

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a melléklet szerint elfogadja az
iratkezelési szabalyzatot.

Errdl értesiil:
1.) Tatar Laszlé polgarmester
2.) dr. Petd Zoltan jegyz6
3.) Képviselo-testitlet tagjai
4.) Pénziigyi és vagyonkezelési csoportvezetd

Fegyvernek, 2019. junius 20,

Tatar Laszlo
polgarmester



......... /2019.(VE27.) hatarozati javaslat:

Informatikai biztensagi szabdlyzat elfogadasirol

Fegyvernek Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

Fegyvernek Véros Onkorményzat Képviselé-testiilete a melléklet szerint elfogadja az
informatikai biztonsagi szabalyzatot.

Errél értesiil:
1.) Tatdr Laszlo polgarmester
2.} dr. Peté Zoltan jegyzd
3.) Képviseld-testiilet tagjai
4.) Pénziigy: és vagyonkezelési csoportvezetd

Fegyvemnek, 2019, junius 20.

Tatar Laszid
polgarmester




Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

IRATKEZELESI SZABALYZATA



Fegyverneki Polgdrmesteri Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltdri anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVL torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alalanos
kivetelményeirél szolé, tobbszOér mddositott  335/2005.(X11.29.) Korm. rendeletben

eloirtaknak megfeleld
EGYEDI IRATKEZELES] SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltarakiol, és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolé 1995, évi LX VL
tdrvényben biztositott jogk6romben eljarva egyedi iratkezelési szabalyzat bevezetésével a két

vezetd egyetért.

Szoinok, ...
PH.
Csonge Attila igazgatd
Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei
Levéltara
Szolnok, ...oooviiii
PH.

dr. Berko Attila kormanymegbizott
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’ ~ LFejezet ,,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet 6t 171

Iratkezelés modja: kbzponti ligyiratkezelés

Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: rendszergazda

Elektronikus aldirasok nyilvantartasinak vezetdje: rendszergazda

Kildemények felbontésara jogosult: jegyzd

E-mailben érkezett killdemények kezelési madja: nyomtatds utan papirként
Szignalisi jogosultsag: jegyzd

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben

Kozponti irattarba adas idopontja: 5 év utan

Torvényi, rendeleti eléirasok

- a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéliari anyag védelmérdl szélo 1995, évi LXVIL toérvény,

— a kozfeladatot eilato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm.
rendelet,

— az elektronikus figyintézés ¢s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabilyairdl szo0l6 2015, évi CCXXII.
torvény,

— az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet,

- az Onkormanyzati ASP rendszerrél szoi6 257/2616. (VI 31.) Korm. rendelet,

~ a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel médositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az énkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl (meliékletének fethasznalasival késziilt a irattan terv),

~ A 2772015, (V. 27.) EMMI rendelet a kdzlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kdvetelményekrél (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),
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— 34/2016. (X1 30.) EMM]! rendelet az elektronikus formiban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérol és miiszaki kdvetelménveirdl

— 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatoé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasziott kdvetelményekrdl

- A 335/2012. (XI114.) Korm. rendelet a postai szolgaltatasok nyljtdsinak és a hivatalos iratokkal

kapesolatos postai szolgéaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrol,

— a Szervezeti és MiikGdési Szabalvzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

— a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara és a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Kormanyhivatal egvetértésével késziilt,

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

Az lratkezelési Szabalyzat hatilya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezo, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az igyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdiére. Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya
kiterjed a Hivatalra, a Képviselo-testiiletre és bizottsdgaira, valamint a nemzetiségi onkormanyzatokra, az e
testilletek munkéaja sordn keletkezett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérsl szolé 2009, évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigvelet mitkodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglah eftérésekkel kell

alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az lIratkezelési Szabélyzat az iratok biztonsagos oOrzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az elbirasokat,
amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységénck megoOrzését, kezelhetOségeét,
hasznalhatdsigat és megakadalyozziék az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasardl rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelette] médositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakdri leirasokban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskordket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt.

6.
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7.

10.

Il

12.

13

14.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak moédjat, rendszerét, az egyes ligyviteli teriiletek

kezelését megvéiltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltdr és

Kormdnyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés felligyelete
Az egységes és szabalyszerii iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje feliigyeli.

A jegyzd kdzvetleniil felels az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaént, a szervezeti, miikodési
és ligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6z0k és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iralok jogszer(i, szakszerti, és biztonsagos megdrzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és milkddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyzb az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

az elektronikus tgyintézés végrehajtasdhoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasardl,

az elektronikus Ugyintézés megvalositidsahoz szitkséges feltételek biztositasardl,

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti modositasarol, az

!

t

itletékes kozlevéltar egyetériésének beszerzésérol,

— az iratkezelésben résztvevdk feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

— az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol.

- a szabalyzatban foglaitak végrehajtasanak ellendrzéséért,

— az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szémitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a killsd és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartdsaért.

- az iratok szakszerii ¢s biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

- rendszer kialakitdsaért.

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai

Az iratkezeld szoftverhez valdé hozzaférési jogosultsagokat névre szdéloan kell dokumentdlni. A
dokumentumok tdroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonositoé adatok pontjaban meghatarozott

személy feladata,

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal altal
hasznalt alairas bélyegzOkrol az illetékes szervezeti egység nyilvantartast kbteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus alairdsokrol az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok

pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.
7.
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I.F ej; ezg%:’ﬁ , f
AZ IRATOK KﬁEZELESENEK ALTALANGS
KOVETELMENYE]

Az ratok rendszerczése

A Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozo tigvek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos {ligyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tligyiratként kell kezelni. A t&bb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek, iigyiratdarabnak

(tigydarabnak) minésiilnek.

A papiralapt ligyirat fizikai egyiitt kezelése az eldadoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a kezdirat a legalsd,

a legnagyobb alszami irat a legfelsé.

Az elektronikus tigyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével az elektronikus

rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, €és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyttteseket, valamint az dnkormanyzat irattari
anyagaba tartozo egycb iratokat — még irattirba helyezésiik eldtt — az irattdri terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az igyvitelhez mar nem szilkséges, irattdrozasi utasitassal elldtott lgyiratokat az irattdrban, az irattar

tételszam szerinti rendszerben kell efhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezod, illetve az onnan kimené iratokat az azonositashoz sziikséges, és az iigy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az dnkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld

szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan médon kell végezni. hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbdl kinyerheté
papiralapu iktatékdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni,
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I,

12.

13

14,

f6.

17.

Az iratforgalom keretében az iratok atadisat-atvételét minden esetben tgy kell végezni, hogy egyértelmiien

bizonyithaté legyen az atado, atvevé személye, az atadas idépontja és madja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell, hogy az
tigyvintézés folyamata, €s az iratok szervezeten belitli Utja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen,

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetdleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
taroldsa az egyeb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsé iigyviteli célbdl és kiilsd szerv, vagy személy megkeresésére. A

hasznalat modjai: betekintés, kolcsOnzes, masolat készitése.

A helyi énkormianyzat dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakdrik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési

Jjogosulisagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaén

egyarant.

Az iigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést gy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumrol torténé elektronikus masolatkészités soran a mdsolatkészité biztositja a
papiralapll dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utolagosan is ellenérizhetdé modon, papiralapon és az

elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell,

Az iratokhoz a kiadméanyozo dontése alapjan az alabbi, a hozziférést korlatozd, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

~ .Sajat kezii felbontasra'!™,

- ,,Mas szervinek nem adhaté at!”,

— ,.Nem masolhato!”,

~ . Kivonat nem készithet6!”,

— .Elolvasas utan visszakiildend!”,

— .Zart boritékban tarolandd!™ (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

~ valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas,

A kezelési utasitasok nem Korlétozhatjak a kozérdekii adatok megismerésér.
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18.

19,

20.

21.

22,

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapesolatban minden esetben

rendelkezni kell a sziikséges védelmi imézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizdrja az utdlagos modositas
lehetoségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositia a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozojanak ¢s archivalojanak egvértelmil azonosithatésagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelinezhetdséget (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatian hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operécios rendszer és kdmyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtasat az Snkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositotinak kell lennie. Az

azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napiozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

23,

24,

25.

26,

27.

Papiralapu iktatékényvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés t6bb 6ran keresztiil akadalyba iitkozik.

A sirgds”, ,azonnal”, _soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében -~ iratokat, az adott évben I-t8l kezd6dd iktatdszammal erre a célra, a hitelesités
szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jetlel ellatott papiralapi iktatdkonyvbe kell iktatni, ha az
lizemzavar a 4 orat meghaladja, tovabbd a megkiilonbéztetett jeldlés nélkili iratokat is, ha az ikiatds

akadalyoztatdsa meghaladia a 24 orat.

Az el6zd pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositasi
jelslést kell atkalmazni. Az ,0Z” egyedi azonositd jeliléssel ellatott papiralapi iktatokényvek beszerzésérdl
és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatékonyvek, egyéb azonositok nyilvantartdsardl az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo

szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iktatdrendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapi iktatdkdnyv "Megjegyzés’ rovataban.

Az iizemzavar megsziinését kdvetden minden iigyiratot, az elektronikus iktatérendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlcsdndsen hivatkozott iktatdészamokkal jelezni kell.

16.
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28. Az iizemzavar esetén hasznilt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd

alahtizéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetGen alairassal és a szervezeti egység
korbelyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zami, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezdrds atlés vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatészammal
zarul a kényv, és mikor tSrtént a lezards, Az iktatokinyv lezdrdsat — Ggy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egység vezetdjének/ligykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyeged lenyomat hitelesiti. Az ilizemzavar
esetén hasznall iktatdkdnyvet az aktudlis év iratai meilett kell tartanmi. Papiralapu iktatokényvben ceruzaval
irni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.

1. Fej;ezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban &lld, munkakéri leirasiban erre

fethatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtia be, az iratot atvevd dolgozd az atvétel
tényérol az iratkezels szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén thl érkezett killdemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban alld, munkakori
leirasaban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriithet a Hivatali Kapun, illetve az dnkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztill érkezd elektronikus dokumentum iratkezeld szofiverben wvald atvételével és automatikus

érkeztetésével.

Elektronikus killdemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladdnak a kiildemény atvételét

igazold és az ¢érkezés sorszamat is tartalmazd elekironikus visszaigazoldst (atvételi nyngtat).
Az dtvétel idOpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,azonnal” és siirgés™ jelzésii hatosagi killdemények

atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell megjellni. A killdeményt azonnal az érintettnek, vagy a

postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

11
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10.

2.

14

15.

Az dtvétel soran ellendrizm kell:

- acimzes alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagot,

— akézbesitdé okményon és a kitldeményen lévé azonositod jel megegyezdségét,
— az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgdinia kell az alabbiakat:

~ a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél iigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

- a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatdsagat,

~ tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus téjékoztatasra vonatkozo szabélyok alapjan kézzétett

cinwe és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyijtasardl a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési

Nyilvantartdsban meghatdrozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy

ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladod nem allapithaté meg, a kitldeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott idé

utan seiejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a
killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzd iratokro!l vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt

értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyijtasa az elektronikus tdj¢koztatasra vonatkozé szabélyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benyijtott elektronikus irat:

- nem a kézzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal altal az elektronikus téjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett elérhetdségi cimre
€s nem bizionsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

abban az esetben az iratol be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildot ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgéltatdsok altaldnos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus {gyintézési
szolgaltatasok  nyujtasara felhasznalhaté  elektronikus aldirashoz és  bélyegzohdz  kapesolodd
kévetelményekrol rendelkezd 137/2016. (V1I.13.) Korm. r. értelmezései az iranyaddak.

Ha a benydjtott elektronikus irat az elektronikus téjékoztatasra vonatkozéd szabalyok alapjan kézzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetienségérd! és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

12.
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18,

20.

21.

22,

23.

24.

Az elektronikusan érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a Hivatal

szamitastechnikai rendszerére.

Az dtvett, de az atvételt kdvetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockdzatot jelentd elektronikus kiildemények

esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildot a biztonsagi kockdzat miatti

feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kiildé az azonositasihoz szitkséges adatait megadta, az iigyintézési rendeikezésében megadott
elektronikus elérhetGségén, az ott eldirt modon,

— ennek hianydban, ha a kiildo kozdlte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, agy elektronikus

levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

Nem koételes a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot

tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kikddedl,

A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontisat az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban
meghatarozott mddon a jegyz0, vagy az e feladattal munkakori leirdsukban megbizott igyintézdk végzik.

A bontast kdvetden a kitldeményt az érkeztetés feladataval munkakéri leirasukban megbizott iigyintézok
latjak el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentéitan a cimzettnek kell tovabbitani:

— & mindsitett iratokat,

~ az ,sk.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsigi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok és
tagjaik nevére sz6lo killdeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre széloak és megallapithatéan magénjellegliek.

A felbontas nélkiil 4tvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az ltala atvett hivatalos
kiildemény Iratkezelési Szabélyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmeriild problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eléadoi ivem — a keltezés pontos

megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az ¢rkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 8116 eszkézzel nem nyithaté meg, tgy a
kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl, és az
tnkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idopontjanak az tnkormanyzat altal is értelmezhetd killdemény megérkezését kell

tekinteni.

13.
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27.

28.

29,

30,

31.

32,

33

34,

Ha a felbontds alkalméval kideril, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
osszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

[

arrdl, hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyuijtas
idOpontjdnak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato. Elektronikus (iton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont

az iranyadd.

A kitldemények téves felbontasakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van,
a boritékot 4jbol le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbomd nevét, majd a killdeményt a felvett
Jjegyzokonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezeidhdz, €s a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rdgziteni az atvétel

datumaénak megjelélésével.)

A killdemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A killdemények érkeztetése

Minden papiralapli €s elektronikus killdemény atvételét érkeztetdé nyilvantartds segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett killdemény sorszdémanak, kiildéjének,
az érkeztetés datumdnak €s konyvelt postai kiildeménynél a kildemény postai azonositdjanak (kiilondsen
kéd, ragszam) nyilvéntartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordoz6jats] — az iratkezeld szoftverben torténik. Az
¢rkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dbden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapt iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd kdnyvben
1orténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyzd altal kiilon utasitasban
megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni,

A Hivatal kOzponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd altal kiilon utasitisban megalapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az tigyintézd kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Fzt
kdvetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alap( iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz0 altal kiilon utasitisban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket az iigyintéz6k kotelesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.
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36.

37.

38,

39.

40.

41,

42.

43.

44.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignalasara az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban meghatarozott

személy. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartos idétartamira a jegyz0 atruhazhatja.

Automatikus szigndlds valosithaté meg abban az esetben, ha avtomatikus szignaldsi jegyzékek allnak

rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjdk Ossze az egves ligyintéz8k alal
hasznalatos ligykordk, mas azonositok és az ligvintézok nevének egymdshoz rendelésével, a Hivatalnal

kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden felil kell vizsgalni. Az Ugyintézés szervezetében
tortént viltozasok esetén a jegyzeket haladéktalanul médositani kell.

A szignaldsra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast felilbiralhatja és mddosithatja.

Az irat szignalasdra jogosult
— kijeldli az ligyintéz0t (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kézli az elintézéssel, kiadményozissal kapcsolatos esetleges killon utasitdsait, melveket a szigndlds

idejének megjeldlésével eldaddi iven (irasban) rigeit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az tigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezel$ szoftverben régziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonosito

adatok pontjaban Ggy szerepel, ezt az eléaddi iven is rogziten: kell.

Az iktatas

A helyi dnkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkezé két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantariani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantariani és kezelni:
-~ pénziigyi bizonylatokat (kivéve a beérkezett szamlakat),

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— munkatigyi nyilvantartasokat,

~ bérszamfiejiési ratokat,

— a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

— avisszavarolag érkezett, iin. atfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartdsba venni:
~— a tananyagokat, a tajékoztatokat,

15.
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45.

46.

47.

48.

49.

50,

51

52,

53.

— az iidv5z18 lapokat,
— az eldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajaniatokat, az arjegyzékeket,

— lgyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjén, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kiilldeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,.siirgds™ jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,

atvetelt idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Ggyiratra, az tigyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozé
legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonosito szamon, iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben l-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazdsa esetén a szamkeret egyes

sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznédlasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd, Téves iktatds esetén az

iktatdszam nem hasznalhato fel gjra.

Az iktatas sordn kételez6 a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazdsa. Az alszamokra tagolédd sorszamos
iktatdsnal az egyedi ligyben keletkezett els§ irat 5nalld sorszamot, azaz fészamot kap. Az iigyben érkezd,
keletkezd tovabbi iratok a f6szam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy fdszamhoz korlatlan szami

alszam tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalbo] keletkezett iratot, a hatdsagi hatarozatokat. A hatarozatra érkezd
fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak (j alszamra kertil.

Az iktatoszam felépitése:
Iktatohely vagy iktatokdnyv azonositdja, perjel, fészam, két6jel, alszam, per-jel, négyjegyi évszam, utétag.
Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetai!

Az iktatohely azonositOkat az iratkezelési feladatok kozvetlen felugyeletét ellatd jegyzdé adja ki és tartja

nyivan.
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani. Egy

iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az figyirathoz tartozé
iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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55.

56.

57,

58.

59.

60,

TIktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az onkormanyzati ASP iratkezeld szofiverét hasznalja. Az iktatdkonyv az iratkezeld

szoftver adatéllomanya.
A vegyes rendszerii iktatis esetén a kozponti iktatokonyv mellett a jegyzd irasbeli utasitdsdra egyes
szervezetl ligykor6khdéz vagy szervezeti egységekhez kapcsolddoan 6nalléd iktatokényvek nyithatdk., Az

iktatokdnyvek megnevezését €s azonositdjat killon jegyzii utasitas tartalmazza.

Az iktatokényvnek kitelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat;

;

iktatészam,
iktatas idépontja,

~ kiildemény érkezésének iddpontja, mddja, érkeztets szama,
—~ kiildemény eikiildésének idopontia, madja,

— kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozoja,
— kiilld6 megnevezése, azonositd adatai,

- cimzelt megnevezése, azonositd adatal,

— érkezett irat iktatOszama (idegen szam),

— mellékletek szama,

— ligyintézo szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,
— irat targya,

— eld- és utdiratok iktatoszama,

— kezelési feljegyzések,

— ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6épontja,

— irattéri tételszam,

~ irattarba helyezés id6pontja.

Az iratkezelé szoftverben a moddositdsokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsdggal rendelkezd
tgyintézd/igykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjeltlésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatasnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas iktatdoszama nem
hasznélhato fel djra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokOnyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsoé irat iktatdsa utan hitelesen le

kell zarni.

A lezarast kovetden gépi adathordozdra el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv (adatbizis) mindsitett
elektronikus aldirassal és idobélyegzével ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell

hitelestteni.

17.
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61.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Elézményezés

Iktatas eldtt az tigykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben az ivat
iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszaméra, rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, és

az eldzménynél a jelen irat iklatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolds), szilkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapesolni,

Az irat hataridé — nyilvantartasba helyezése

Hataridd-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeeso

intézkedés elvégzése, feliétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetévé.

Az iratot hataridS-nyilvantartasba az iigyben érdemben eljard figyintézé helyezi. A hataridét az eldadoi iven

év, hé, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovéabbitas az ligyintézOhoz

A szignalt és nyilvantartasba veit iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz0hoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén belill az
iratkezeld szoftver biztositja. Az stadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovébbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
— az elekironikus visszaigazolas,
— a fizetési azonositorol és az iktatdészamrdl szélo elektronikus tajékoztatas, valamint

— az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott egy€b iratok,

A papir alapt kiadményokat (valaszleveleket és hivatalbél kezdeményezett iratokat egyarant} a helyi
Snkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmény hitelesitésére az Snkormanyzat hivatalos kdrbélyegzdjét kell hasznaini.

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadményként csak a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatban meghatarozoti, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
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74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81,

A papiralapu irat akkor hiteles kiadméany, ha:

~ azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az .sk.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, valamint

— a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélvegzdlenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagi elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus aldirassal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy tigyintézdje — figyelemmel
az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat,

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzkrdl nyilvantartast kell vezetni

Expediélas €s az iratok tovabbitasa

A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé eldkészitésérol az iigyintézd gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az iratkezeld csak teljes
tigyiratokat vehet at.

A kitldeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

— az 6nkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— az {igyintézd nevét,

— a kiadmanyozé nevét, beoszlasat,

- az irat targyat,

- az irat iktatdszamat,

-~ amellékletek szamat,

-~ a cimzett nevét, azonosito adatait,

— az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

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

Az elkiildés tényét és datumat az eldadoi ivre és a nyilvantarié knyv(ek)be be kell vezetni.
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82. A killdeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

83.

84,

85.

I.

személyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az atvétel aldirdssal t6rténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,

postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabilyoknak megfelelden,
elektronikus Gton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az tgyintézés

befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrodl, és hitelesen naplozza a letdliest.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkill, de érkeztetve — az tigyirathoz kell
meliékelni.
Ha a postara adott kiildeménvek valamilyen okbol visszadrkeznek, nem lehet az iigyet befejezetinek

tekinteni. A visszaérkezett kitldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az iigyintézOnek, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az

ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

Ggyfélkapun keresztiil (természetes személy esctén),
cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg,

1V. Fejezet

ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS

SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-0k és KEUSZ-6k

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az Snkorméanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi

szolgaltatasokat alkalmazza:

~ kézponti azonositasi igynok (a tovabbiakban: KAU);

— azonosftasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);,
— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

— odsszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);

— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

— személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

— altalanos céli elektronikus kérelem drlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

— {rlapbenyijtas-tamogatési szolgaltatas (ABT).
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13.

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus iigyintézés ¢s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015, évi
CCXXIL torvénynek, valamint az elektronikus figyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezetl iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizarolag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztill érkezet iratokat kezeli.

A Hivatali Kapun a kovetkezd tipusi iratok érkezhetnek:

~ Onkormanyzati Hivatali Portal elekironikus trlapok,

— g-Papir elektronikus iratok,

~ egyeb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok ligyélhez azonositasit a kdzponti azonositési iigyndk (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositdsi szolgaltatasokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

—  Részleges Kodi Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Tiérold elemet tartalmazo személyazonosité igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az énkorméanyzati ASP ELUGY modulja &ltal biztositott irlapok koziil a Hivatal szamara
sziikséges {irlapokat hatalyba lépteti. A hatalyba léptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott (rlaphoz az
irlap fogadasat végzd Hivatali Kaput.

Az (irlap hatalyba Iéptetésekor megjelenik a Hivatal az {igyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portdlon.
A Hivatal honlapjan feltiinteti az clektronikus tigyintézési portdl — Onkorményzati Hivatali Portal —
elérhetdségét: hitps://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon t6r1énd igyintézéshez az iigyfelek részérol sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynokén (KAU) keresztitli azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas @irlapok esetén Ggy allitja be az dnkormanyzati ASP iratkezel szofiverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignaldsra és iktatdsra. Ennek érdekében beallitja az adot
tirlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattéri tételszamot, az Gigyintéz0 személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapesolatba 1épni szandékozo tigyfél nem talal beadvanyéanak megfeleld iirlapot az
Onkorméanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatissal tudja ligyeit elektronikusan intézni.
Az e-Papir szolgaltatds hasznalatahoz az uigyfelek részérdl sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynékén

(KAU) keresztiili azonositas.
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Elektronikus iratok kiadmdnyozasa

14. A Kozponti Azonositasi Ugvnokén (KAU) keresztiili azonositast kovetden az tigyfél Rendelkezési

15.

Nyilvantartas (RNY) altal meghatérozott modon térténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadményozds az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgéltatas (AVDH)
hasznalataval 16rténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utin létrehozza az aldirast a kajeldlt
dokumentumon, iraton és a személyt igazolod (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairas struktirat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (idobélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott

alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.

, V. Fejezet ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolodé integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az Onkormanyzati ASP részeként a kovetkezd modulokkal,
szakrendszerekkel all kapcsolatban:

- Keretrendszer

—  Adé szakrendszer

— (azdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

~ Ipar és kereskedelmi szakrendszer

- Elektromkus ligyintézés

A Keretrendszerben trténik meg az iratkezeléssel kapesolatba keriilé felhaszndlok, tigyintézdk rogzitése
(felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolddd szakrendszerekben a dolgozo iigyintézoknek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt mitkddés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult,

Az elektronikus iigyintézési Grlapok megfelelé beallitasa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezé iratnal
automatikusan tdrténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szigndlas. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szignalt igyintéz6hoz és egyittal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhaszndldi iktatészdmot kérhetnek az adott
szakrendszeren belill. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kizott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatészamot elballitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaldi expedialasi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl automatikusan étveszi,
elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iraiot.

22.
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10.

Ado szakrendszer integracio

Az Adé szakrendszerre vonatkozoan a kivetkezéket kell beallitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az Snkormanyzat adé figyintézoinek szervezeti egysége

Iktatokonyv elétag: Az dnkormanyzat adoiigyi irataihoz kapesolodé iktatékényv

Kiadmanyozé felhasznalé és szervezeti egysége: az lratkezeld szakrendszerben kiadméanyozo joggal
rendetkez0 felhasznalo

Alapértelmezett expedilasi mdd: Postai kézbesités/Kiilon kézbesites

Az Adé szakrendszert érintd iratok esetén a kdvetkezd irattipusok alkalmazandok:

Adék modjara behajtandé kéztartozasok iratai: kimutatd hatosagtol kapott megkerescs

Bejelentés desztilldloberendezés szerzésérol: bejelentés jovedeki adordl

Bevallas az eléallitott maganfozétt parlat utdn: bevallas jovedéki adorol

Egyéb Adoligy: bejelentkezés, viltozas-bejelentés, add-€s értékbizonyitvany

Fizetési kénnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiladd: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiiado — ideiglenes rendszam: tarshatésagi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, dnellendraés, addhatbsagi ellendrzés), adoeldleg
modositasi kérelem

Helyi iparfizési adoelbleg kiegészités: bevallas

ldegenforgalmi add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

ldeiglenes jelleg(i ipariizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adodhatdsagi ellendrzes)
Kanyvelés iratai (tételrendezés): bels6 szamviteli bizonylatok adéligyben

Maganszemély kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellentrzés, adohatosagi
ellendrzes)

Nem tavhos ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzes,
adohatdsagi ellendrzés)

Nyilatkozat feldolgozds, mentesség adés: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specialis adotigy — koztes iratok: tilfizetés dtvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellentrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Telekadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 4j, kijavitas, dnellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Terméfsld bérbeadasbol szarmazéd jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Snellendrzés,
adohatosagi ellendrzés)

Vallalkozok kommunalis adéja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Snellenérzés, adohatosagi ellendrzés)
Epitményad: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Snellendrzés, adohatésagi eliendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: Gj, kijavitas, Onellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

Az Ado6 szakrendszerbdl tdmeges iktatoszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

!

Gépjarmiiadd automatikus hatdrozat készités (bejovo €s kimend irat iktatasa egyarant)
Evvaltas — nyito kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkérese)

Kivetés jraszamolashoz tartozé antomatikus hatarozatok

Dokumentumtarbol csoportos milveletként
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Gazdalkodasi szakrendszer integraciod

A Gazdalkoddsi szakrendszer két igyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:

Bejovd szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe
Fizetési felszolitas (egyenlegkozld) készitése a Gazdalkoddsi szakrendszerben, majd annak kikiilldése az

Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

. A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalét az IRAT rendszerben a szinkronizalni szikséges. A

szinkronizalast és jogosultsag bedllitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.
Az iktatoszam Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfelel§ irattipus kivalasztasa.

Valaszthatd irattipus: hagyatek — {iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljdban van IRAT integracios kapcsolat:

Telephely nyilvantarté modul
Mitkddési engedély nyilvantarté modul
Rendezvény nyilvantarté modul

Visar — Piac nyilvantartd modul
Szallashely nyilvantarté modul

A két szakrendszer migracios pontjai:

;

|

partnerkapcsolat (hattérben Osszekapesolodik, a régzitett lizemeltetd adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

nyilvantartasi eseményhez iktatészam kérése

iktatoszam/alszam sztorndzisa

elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatészam IPARKER rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivélasztasa. Valaszthato

irattipusok:

Iparker - telep (iform)
Iparker - iizlet (iform)
Iparker - rendezvény (iform)
Iparker - piac (iform)
Iparker - szallas (iform)
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Elektronikus ligyintézés integracid

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el6z24 fejezet szerint alkalmazando.

VL Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitotték, vagy amelyeknek
irattdrozasat elrendelt€k, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el az tigyintézi:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiftek-¢,

— az tigyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
t¢telszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté kdnyvében (munkakdnyv, atadékonyv
stb.) rbgziti (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),

— a feleslegessé valt munkapéldényokat ¢és mésolatokat az Ggyirathol kiemell, és a selejtezési eljarss
mellozésével, az erre vonatkozd, kilon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval

megsemmisiti.

2. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki

gondoskodik annak kijavitasarol.

3. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését — papiralapii, méas adathordozén tarolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni,

4. Az iratokrol el kell tavolitani az dsszeflizésiikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapesold, zsineg,

muanyag borito stb.

5. A Hivatalnal kijelolhetd papiralapi iratokat 6rzé helviség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas
szennyezO6désto! tisztan tarthato, megfelelden megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiiztd! és erbszakos
behatolastd] védett.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fembol
késziilt — allvanyokkal kell az irattdri helviséget berendezni. Az irattdri berendezés kialakitasakor a tliz- ¢s
balesetvédelem mellett a kezelés céiszerliségi szempontjait is figyelembe keli venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés sorén és az irattdrban az iratok egyiitt kezelését, portéi vald védelmet
és az allvanvokon torénd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalo tarold eszkdzoket kell hasznélni. Erre a

célra az dnkormanyzat specialis irattaroid dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok tarolisat az adathordozo idétallésagat biztositd paramétereknek megfelelden
kialakitott tarold rendszerekben kell hiztositani, Az énkormanyzamal a tarolasbol adodhatd adatvesztés elon
gondoskodni kell az adathordozdn taldlhatd informaciok hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal atmeneti és kdzponti irattarakat mikodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hatariddbe helyezett tigyiratok.

Az atmeneti irattarbol az Ggyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban meghatirozott

évet kdvetden a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyami lgyiratokat eredeti alakjukban, eldéadoi ivben elhelyezve, irattarolo
dobozokban, nyilvantartasaikkal egylitt, az irattari tervben meghatirozott tételszamok szerint csoportositva

veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejaratdig vagy

levéitarba adasaig biztositani keli.

A kdzponti irattdrba helyezés modjat az adathordozo hatérozza meg:

— a papiralapu iratokat a kézponti irattéri helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezes szabalyainak megfelelben,

— az archivalt, két éven til selejtezhets, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozora - a
kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld modszerrel
kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tgyviteli rendszer dltal generalt modszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapt hiteles méasolatot kell ethelyezni (tovabbi intézkedesig).
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Az irattarban ethelyezett ivatokrdl naprakész nyilvantartést, irattan jegyzéketl kell vezetni. Az irattari jegyzék
a rakedri, tarolasi egységek szintjén készil, tartalmazza a raktan egységben elhelvezett iratok irattan jeleit,
ezen bellil a kezdd ¢s zard iktatdszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egyvség iraftér
helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt

iratokat.
Az irattan jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készitheto.

Az dgyintézok az SZMSZ-ben régzitett jogosulisiguk alapjdn az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérovel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizhetd modon, dokumentiltan kell
elvégezni. Az iraikdlesOnzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kélcsOnzési naple). Az atvételt

igazolo iratkikérdket az irattarban kell taroini.

Az irattarbol kiadott tigyiratrdl figyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair.
Az alairt igyiratpdtld lapot a kolesdnzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhaszndlé a sajat gépérdél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséert felelds
iigyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosuli fethasznald elektronikus ton — az iratkGlcsOnzés

szabdlyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezes, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattaraban, az iraftari tervben rogzitett orzési ido leteltével, szabalyszerti eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéitar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszeri
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattdr tudomasaval és kézremiikddésével
kell elvégezni. Az irat selejlezését az irat keletkezésekor érvényben volt frattari terv szerint (figyelemme] a

vonatkozo jogszabdlyra 1s) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

. Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagd selejtezési bizottsag javaslata

alapjan lehet elvégezni.

Az iratseiejtezésrd] a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzojének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utin az illetékes levéltarhoz kell

tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszinti

iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélvezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltar mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltar atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

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

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtalathatd iratokbol — az eléirt

megdrzési iddig — csak az lgyet intézd szervezeti egység példanya Keriljon megbrzésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljards azonos a
fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyt eléirasoknak megfelelben (altalaban 15
évi Orzési id6 utan), el6zetes egyveztetéssel — az illetékes levéltamak adja at. A levéltamak csak lezért, teljes

évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattdri terv szerint a levéltdr szamdra atadando iigyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertézott allapotban, savmentes dobozokban az atado kdltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében,
annak meliékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiillon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrdl szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban

elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban taroit iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatirozott eljarasrend szerint kell

tevélitarba adni.

Az iratok levéltari atadédsanak tényét és 1dejét az iktatasi és az iratian segédleteken is at kell vezetni.
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VII.  Fejezet
INTEZKEDESEK. A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

1. A Hivatal feladatkérének megvéltozasa, hivatalanak ataddsa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelvezésérdl, bizionsagos megbrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol. Az iratanyag

elhelyezésérol az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

2. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzSkonyvben fel kell tiintetni az utolso iktatOszamot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetdleg atvett ligyiratokat ¢és az iigyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezetl egység, szignald, kiadmanyozo, lgyintézd, iratkezeld)

megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
figyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

VI Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabdlyzat a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal jévahagyasat koveté 10

napon lép hatdlyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszii.
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’ I Mfre};}éklet ,
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyijtas tdmogatds szolgdlinids: a szabdlyozolt elekironikus Ugyintézési szolgallatasokrol ¢s az
altam altal kitelezéen nyujtandd szolgahatasokral sz616 korményrendelet szerinti szolgaltatés;

Gradds: irat, Ggyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atuhazasa;

cimeneli irattdr a kozfeladatot ellatd szerv alial az iktatdhelyhez kapeseloéddan kialakitott olyan wauar,
amelyben az irattari anyag meghatdrozott iddtartama atmenetl, selejlezés vagy kiszponti trattarba adas eldu
drzése térténik;

biztonsigos kézhesitési szolgdliatds: a szabalyozott elektronikus ligyimézesi szolgaltatasokrol és az allam ahal
kitelezden nyGjtando szolgaltatasokrol sz0l0 korméanyrendelet szerinti szabalyozotl biztonsagos kézbesitési

szolgdliatas;
csatolds: iratok, figyiratok atmeneti jellegl Gsszekapesolasa;

egvséges kormanyzati figviratkezeld rendszer: az iratkezelés ¢ rendedetben meghatdrozott egyes fazisainak
elvégzésére iranyuld szolgaliatasok, informatikai, technoldgiai és személyi feltételek Gsszesscge, amelyben a

Kormany altal arra kijeldlt mikadtetd szerv és szolgaltald biztositja:

aJ a postai Glon érkezd, papiralapy killdemények atvételét. fetbontasat, érkeztetd azonositéval Wirténo ellatasat.
a kiildemények hiteles efekironikus iratta orténd atalakitdsit. érkezietd nyilvantartasba vald bevezetését. a
cimzett részére elektronikus Oton torténd megkitideését,

by etektronikus irat hiteles papiralapt iratta wrnénd atakitasara irdnyulo szolgaltatast:

cloktronifus  archivilas: elektronikus  iktatckonyvek  és  adatdlloményaik,  valamint  elektronikus

dokumentumok hosszil tavi biztonsagos és olvashatdsdgat biztositd megdrzése elektronikus adathordozon:

clekironikus érkeztetd nvilvdntartds: elekironikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgallatas-

caviittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzeset es visszakereshetdségét biztositja:

elekronilaes iktaidkinyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szofiver azon szolgallatas-egyltiese,

amely az ikiatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdscget biztositja;
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elekironikus hardar: a kiz{eladatot ellato szerv dltal hasznalt iratkezelést szoftver - ideérive az erre vonatkozd
glekironikus dokumentumtarelas: szolgdhatds GWan 16riénd biztositast 1s - azon része, vagy olvan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tdrolt tratiari anyag meghatarozott idétartamu elekironikus orzése torténik:

elekironikus wjékozraras: az informacids dnrendelkezdsi jogrédl és az informacidszabadsagrol szolo tOrvény

szerint eldirt elektronikus kdzzétételi kotelezetisée:

=

elektronikus figvintézés: a kdzigazgalasi hatGsdgr eljards és szolgaltatds allaldnos szabdlyairdl sz610 16rvény

szerintl elektronikus gyintézés;

clektronikus digvinrézesi feliigveler a szabidlvozott elekiromkus Ggyvintézés: szolgaliatasokrd] és az dllam alhal

Lotelezoen nyvijtandd srolgaltatasoked] sz0lo komanyrendelet szerinti hatdsag;

elebrronikus dlgyvintézési rendszer: A hatdsagd Ggylntézés elekironikus {orméja, amely az elektronikus dton

benyujton kérelemnek a hatdsaghoz vald megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtisaig tart;

elekironikus dirlupok: a szabalyozotr elektronikus Ggyvintézés: szolgaltatasoked] és az allam ahal kdtelezden

nydjtandd szofgdaliatdsokrol 52616 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatheviteli felillet;

elektronikus visszaigazolas: olyan - Kiadmanynak nem mindsitld - elektronikus dokumentum, amely az
clektronikus tton érkezell irat atvételérdl és az érkeztetés azonositgjarol, valamint a kiildn jogszabdlyban

meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét:

elfadai vy az lggyel, a szignildssal, a kiadményozassal, az tgyintézéssel és av iratkezeléssel kapesolatos
mformaciokat hordoze, az Ggyirat elvilaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kiz8s adatbdzisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;

ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expediddds, az iral kézbesitésének elékészitése, fgyintézdi vagy vezetdl utasités alapjan a kifidemény
cimzettjének (cimzetijeinek), adathordozdjanak, fajlajanak, a kézbesités es kiildés modjanak és iddpontjanak

meghatarozasa, a killdemény kiildési mdd szerint dsszeallitasa;

érkezteicés: a beérkezert killdemény érkeztetést azonositoval, valamint beérkezési datummal toriénd ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

Hivarali Kapu: a Kozpoent Elektronikus Szolgéltatd Rendszer (kézponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénvbevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus tizeneteket. illetve a hivatalok elektronikus

fizenetel a hitelesen azonosiiott ligytelekhez (dllampolgar, hivatal, gazdalkodo szervezet) eljuitathatok;

iktaras: az irat iktatdszammal (Grénd nyilvantartasha vétele az irat beérkezésével vagy az érkezietéssel egy

idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden:
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iktardszam. olyan egyedi azonosito, amellvel a kdzifeladatot ellfto szerv 1aga el az iktatandé iratot;

iratkezeldsi  szofiver: az  iratkezelést alapfolvamatot tdmogatd  olyan imformatikai  alkalmazas, amely
alapfunkcidjar tekintve az e rendeletben foglalt iratkezeiést miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasatl

tamogatja, fliggedentl attdl, hogy ezek mellett egvélb funkeickat is cliag;

iraikGlesdnzés: a papir alapt Ggyiral visszahiozatali kéielezettség melietti kiaddsa az dlmeneti vagy a kozponii
irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazdasa esctén az elekironikusan 1drolt irathoz 16rénd hozzaférés

brziositasa;

iratidrba helvezés: az irattar éelszammal elldtott Ggyirat atmeneti vagy kézponti irattarban  16rénd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus iratiar esetén archivéaldsa -, illetve kezelés jogdnak ataddsa az
irattarnak az ligyvintézés belejezesél kived iddre;

irattari 1érel: az iratképzd szerv vagy szemely igykorének s szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb

- egveéni irattari Srzést iddvel rendelkezd - tratlari egység, ameiybe tbb egyedi ligy iratal tartozhatnak;

iraitri téielszam: az iratnak az irallari tervben meghatarozott, cimmel cilatott térgyi csoportba és iratfajtaba
sorofdsal, selejtezhetdsée szerintl csoportositdsat meghatarozo, az irattéri tervben elfoglalt helyiiknek
megfeleld azonosito;

KAU: kdzponti azonositasi Ugynik;

KEUSZ: kbzponti elekironikus ligyintézesi szolgaliatas;

kezddirar: az Gigyben keletkezett elsé irat, az ligy indito irata:

kezelési feljegvzések: az tigvirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos. ligvkezeldnek szold vezetdi vagy
figyvintézéi utasitasok;

kézhestiés: a Kiilldeményvnek Kkézbesitd szervezel, személy, adatatviteli eszkoz utjan 16rténd eljuttaldsa a
cimzetthez;

kézbestiési szolgaliaids: a szabalvozott elektronikus Ggyintézési szolgaltatdsokrol €s az allam aiial kotelezoen
nydjtandd szolgallatasokrdl sz610 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaliatds,

kézponi irartdr: a kézfeladatot ellatd szerv irattdri anyvaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti. valamint a
maradando értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabbd a nem selejiezhetd ¢s levéltarba
Atadasra nem  keriild  iratok  Orzésére szolgdld irattér, idedértve az eme  vonatkozd  elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatas Oyan toriénd biztositast is;
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kiildemény: papir alapu iral vagy targy, tovabba eclektronikus irat - Kivéve a reklamanyag, sajtétermeék,

v egyveéb. egvértelmiien

elektronikus szemét -, amelyvet kézbesités céliabdl burkolatan, a hozz4a tartozo listan vag
ar wathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel fauak el;

kiildemiény bontdsa: az érkezett kitldemény felnyitédsa, olvashatova tétele;

kiildd: a killdemény tartalmébol, vagy a kildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol a kildemeény
henyaijtojaként azonosithaid személy vagy szervezet;

levélicarba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandd énéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
lletékes kozlevéltarnak;

masodiai az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelvet az elsd példannyal azonos modon hitelesitetiek;
masolai: az eredeti iratrél szoveg-azonos ¢s alakht formaban, utdlag késziilt egyszert (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal cllatodt) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéacio helyreallitasanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem
rekonstruélhald;

mellékelr irai: az iratnak nem szerves része, lartozéka, atidl - mint kisérd iratiol - elvalaszthatd;

mellékler: valamely ivat szerves tartozeéka, annak kiegészitd része. amely elvilaszthatatlan attol;

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott kérének regisziralasa;

puapir alapti érkezietd konvv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a killdeménycek kozfeladatot ellatd
szervhez 16rténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtdrténik:

Gnkormdanyvzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairo] szold 2011, ¢évi CLXXXIX. t6rvény
114, § (2) bekezdése szerinti, a helyl dnkorményzatok feladatellatasat tdmogatd, szamitastechnikal halozaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyijté elektronikus informacios
rendszer;

ankormanyvzati Hivatali Poredl, az énkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus dnkorményzati ligyiniézes
helyszine;

papir alapt ikiaiékdnye: otyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
ikiatasa torténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbol készitett taroldeszkdz;
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~ selejrezds: a lejart megdrzési hataridejdl iratok vagy e rendelet alapijén selejtezési eljards ala vonhato iratok

kiemelése az wattari anyaghbdl és megsemmisitésre 1W0r1énd etdkészitése;

— szabdlvozon clekironikus figviniézesi szolgdliatas (SZEUSZ): a kbzigazgatdst halosdgl eljaras és szolgéhiatas

allalanos szabdlyairo! sz016 Wrvény szerinti szolgdltatas;

— szerelés: tigyiratok végleges jellegll Osszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az Gsszekapesolt digyiratek a

tovabbiakban kizarélag egyiitt kezethetoek:

- szignalds: az {gyben eljami illetékes szervezeti epység és/vagy lgvintézd személy kijeldlése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatarozasa;

— tovabbitds: az Ggyinézés soran az irat eljuitatdsa az egyik (lgyintézési ponttdol a masikhoz, amely

elekironikusan 1arolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is:

-~ HgyfSl iigyintézési rendelkezésének nvilvdantaridasa: a szabdlyozout elektronikus ligyintézés) szolgaliatasokrodl és

az allam altal kételezden nydjtando szolgdltaidsokrol szold kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

~ ligyiniézési rendellezés: a kbzigazgatdst hatdsagi cljards ¢s szolgéliatas altalanos szabalyairdl szdlod (6rvény

szerinti Ugyintézési rendelkezés;
— digyimdzd: az ligy intézésére kijeltl személy, az Ggy eldaddja, aki az igvet déntésre elokésziti;
— digyirar: epy Ggyben keletkezetl valamenny: irat;
— digykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy:
- dleykdr: a szerv vagy személy feladatl- és hatdskorébe tartozo igyek meghatarozott csoportia;

— yegyes ligyvirat: papir alapd és elektronikus iratokat egyarant lartalmazé ligyirat.
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I1. Melléklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XIL 28.) BM rendelet ,az Snkormanyzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiadasarol” cim rendeletnek megfelelden késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyl csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az énkorményzat szervezetéhez, feladat- ¢s hataskéréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok dgyviteli célu megorzesének
idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattéri terv altalanos ¢s kiilonss
részre oszlik.

Az iigy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetOség szerinti csoportositasat és a levéltar atadas
idGpontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattart helyét

1S.

Az irattari tételszam és kod Ssszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba soroldsat,
selejtezhetdség szerinti csoportositdsat az Gnkormanyzati hivatal szervezet¢hez ¢s feladatkorchez igazodo
rendszerezésben meghatarozd négyjegyii kod; elsé karaktere az 4gazati betiijel, amelyet a tétel agazaton belils
haromjegyli sorszama kdvet;

2. megbrzési idé: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattdri tételekbe tartozo iratok tigyviteli cél
megbrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS™ jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az dnkorményzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve HN” jel, amely iigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az
énkormanyzat irattardban marado iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kicgészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozd

iigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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ALTALANOS RESZ

TETEL

SZAMKERETE

. ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
(UL | Képviselo-testiifet iratai

U.2. | Nemzetiségi dnkormanyzat iratai

! A polgdrmestert hivatalnak, a kozds dnkormanyzati hivatalnak, az
| onkormanyzat gazdalkodd szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és

U301-

intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. | Szervezet, milkddés

U401-

. U6 Péﬁz- és vagyonkezeléé

U4 Ira‘keze]es ugyv;te; e o i

U.5. ‘éié'mélyzeti, bér- és lnunkaﬁgyek

~ TETEL
SZAMKERETE |

A

KULONOS RESZ

AGAZAT MEGNEVEZESE

A0

Al Adodigazgatasi Ggyek

A20}-

cio-

 EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

' SZOCIALS IGAZGATAS

A2. | Egyéb pénziigyek

EIOL-

_ IGAZGATAS

KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, '
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS

E.1. {Kornyezet- és természetvédelem

E201-

E.2. | Telepllésrendezés, teriiletrendezés

E301-

o3 EpiteS;ugyek e e

- E401-

| KGZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

E4 .i{éﬁimunélis iigyek

G101

~ ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY1 ES RENDESZETI

IGAZGATAS

| HIOL-

H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi tigyek

H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvéntartasaval és
!'a kdzponti cimregiszierrel kapcsolatos ligyek
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}13()1- }13 - Va]asylawkka] kapcgo]atobugyek e e e

H401_ SN H4 . Rendorsegl ug}ek et s o s

3501_ e e HS Ahe;)l mzvede]emme| }\apcsogamsugyek e e s

H601- H6.  Menedékjogiigyek

CH701- | K7, lgazsigilgyi igazgatds

.~ H801- HS8.  Egyéb igazgatasi ligyek

Hol- 1 |LAKASUGYEK

L

JI6l- ] GYERMEKVEDELMIES GYAMUGYIIGAZGATAS

 MI0l- © M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

PI0I- | P KOZNEVELES] ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS

CRI01- . R SPORTUGYEK

X HONVEDELMI, KATASZIROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGY VERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. | Honvédelnu igazgatas

sz_ X2 Kagagztmfavedelm, lgazgatas e e

oL X3 Foavverss b]nonsagtomeg

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

- lrattéri Meg- |
tetelszam - kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, madositasok | Srzési Lt.

alapiratai és iratai - ids
{&v) |

. U101 | Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség NS 15
' atadas-dtvételével, egyéb feladat- és hataskér atadas-

: atvételevel kapcsolatos iratok

U102 | Képvisel-testiileti jegyz8konyv és mellékletei (elSterjesztések, NS 15
‘ sirg8sségt inditvanyok, tajékoztatok, kdzmeghaligatds, :
interpellacidk, egyéb dinteés-elSkészitd iratok stb.}
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38.

U103 | Képvisel§-testiileti zart ilések jegyzdkonyvei és melléklete, NS 15
zart Ulésekr 6 készllt hanganyagok
U104 | Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok dléseinek, | NS 15
falugydlések, jardsi tanacskozasok, lakossagi férum
jegyztkonyvei es meliékletei
U105 | Képvisel-testiileti, képvisel§-testilleti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati tlésekré! késziilt hang- és képanyag
U106 | Képviseld-testiileti bizottsdgok, részonkormanyzatok zart NS 15
Uléseird] késziilt jegyzGkdnyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108  Tanacsnokiiratok NS 15
U108 | Okmanytar {cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés NS 15
adomanyozasa sth.) '
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi dgyek NS 15
U1ll {Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, . NS 15
egylittmiikbdési szerzddések/megallapoddsok eredeti példanya -
U.2. Nemzetis€gi onkormanyzat iratai
Irattari - Meg-
tételszam . A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési L.
alapiratai és iratai idé
(ev}
U201 | Egyiittmiikddési megéilapodésok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézmeényhalézat-miikGdtetési és fejlesziési NS 15
terv nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
dtszerverése, megsziinése
U204  Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi vizsga 2 -
elikészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 | Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése
U206 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok liléseinek jegyzokinyvei, mellékietei,
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el6terjesztések, egyéb dontés-el6készitd iratok

U207  Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiseégi 6nkormanyzati NS 15
bizottségok lléseinek hang- és képanyaga :

U208 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormdnyzati NS | 15 '
bizottsagok zart tilések jegyz6konyvei és mellékietei, zart !
Uiésekrdt késziilt hanganyagok

U209 | Nemzetiségi Snkormanyzatok tarsuldsi megéllapodésai NS 15

U210 | Nemzetiségi dnkormanyzat kbliségvetési és vagyonkezelési NS ¢ 15
tigyei

U211  Kozoktatdsi megéllapodas nemzetiségi oktatdsrol NS ¢ 15

U212 | Nemzetiségi nkormiényzat ellendrzése NS 15

U213 | NemzetkGzi kapcsolattartds iratai NS 15

U214 | Nemzetiségi Gnkorméanyzat szabalyzatai NS 15

U215 | Nemzetiségi Snkormanyzat térvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok

U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti céli pélyazatok, 5 -
tamogatdsok, dszténdijak iratai

A polgarmesteri hivatainak, a k6z8s 6nkormanyzati hivatalnak, az Onkorményzat gazdalkodd szervezeteinek,
kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, mikodés

frattari Meg-
tételszam - A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 6rzési - Lt
alapiratai és iratai idé
L (év)
U301 | Belsd ellenirzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsdgi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és i NS 15

érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok

alapitdsa, mikodtetése

U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzSkdnyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folydirat- és kinyvrendelés 2 -
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U306 lgt‘ézméngz;al.c.,- é.i.c'iekeltségi kirbe tartozo g.a};aaségi térsasééok NS 'iS
alapitdsa, alapité okiratok, tevékenység vaitozasa, : f
megsziintetése, iranyitassal és mikodéssel kapcsolatos elvi
gyek, szervezeti és miikodési szabdlyzat, fejlesztesi tervek,

,,,,,,

U307 | Intézmények, érdekeitségi kirbe tartozd gazdasagi tarsasagok 5 0 -
irdnyitdsaval és miiktdésével kapcsolatos fellgyelet, '
ellendrzési, operativ igyek

Kartéritések

u309 e s R e i
U31o Kozalkalmazott: ‘}:a.n;.écsri_]gyej B N515
U311 | Kozérdekdi kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
TUsi2 | kaifeldi kapesofatok bonyolitasa 0 -

U313 Kalfaldi ka.;;éﬁ'oyirartrokra vonatkozd két- és tobboldaly NS 15

megalapodasok, éves értékelések
U314 Kolfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 0 -
U315“ Kiilsd szervek, Allami Szgﬁﬁvevészék, 3 %é;/érosi és mégyei _h ” NS 15

kormanyhivatal ellenérzése, Atvildgitas, fenntartoi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,
térvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, igyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a fovarosi és
megyei kormanyhivatal vezetGje attal megalkotott
Bnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi €s
megyei kormanyhivatal ltal pétolt helyi 6nkormanyzati
hatarozatok, a helyi énkormanyzat aital potolt fefadat-ellatasi
kitelezettsépgel kapcsolatos iratok

U316 :Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 -

U317 | Munkaltatdi juttatasok elvi Gigyei NS 15
U318 | Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 -

ragcsaldirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.}

U3ie Jogi Ugyel; {peres és ném peres ﬁgy"éi{, jogi képviseleti 15 L
| tevékenység) i

U320 | Sajtéiigyek, telepilésmarketing, reprezentdciés, PR 2 -
tevékenység ’
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U321 | Statisztika (éves) NS 15

U322  Statisztika (id6szaki) 5 1 -
U323 | Tarsuldsi megallapodasok, tarsuldsi tandcs dléseinek NS 15

elGterjesztései, jegyz8kdnyvei, hatdrozatai

U324 ! Tarsuldsi tandcs 24rt (iléseinek elGterjesztésel, jegyz8kdnyvei, NS § 15

hatdrozatai
U325 [ Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vatldsi 5 -
kozdsségekkel :
U326 | Nepszamialds, egyéb 8sszeirdsok lebonyolitasival kapcsolatos s -
dgyek |
U327  Onkormanyzatok elvi egyiittmlikbdésére vonatkozo iratok NS | 15 |
U328 | Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform elfkészitésére vonatkozd iratok NS 15

U330 Aiapitva’nyd-k:};gﬁf;}éfit-é;éér“vézé“tek.ké"l képcsolatos elvi tigyek NS 15

U331 . Onkormadnyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio, NS 15

program, terv

U332 | Tarsuldsok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos ligyek

U333 | Tarsuldsi kbzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése . 10 -

U334  Tarsuldsok altal fenntartott intézmények tgyei 10 -
U335 | Tarsuldsok egyéb operativ ligyei, terlletfejlesztési 10 ! -

énkormanyzati tarsulds Ogyei

' U336 | Onkormanyazati (fejlesztési, mikddési céla) elnyert palydzatok NS

U337 Jegyzbi hataskdrbe tartozd szahalyzatok NS i5 :
U338  KépviselG-testileti, képvisel-testiileti bizottsagok, NS 15

részénkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

' U339 h ‘.Pbléérmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzékdnyvei, em!ekezteton : 2 .

U340 - Jogszabalytervezetek, szerzddések, megdllapodasok eldzetes 2 -

jogi véieményezése
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42.

U341 ] Onkormanyzati {fejlesztési, mlikodési céld) sikertelen 5 -
palydzatok
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 | Alldsfoglalasok kérése 5 -
U344 A hivatal miikidtetésével, karbantartasaval kapcsotatos (igyek 5 -
1345 | Adatvédelemmel kapcsolatos dgyek 10 -
U346 | Terlietszervezés NS 15
U347  Telepiilés 4tcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, NS 15
atvétele, cseréje
U348  Telepiilésegyesités, telepillésegyesités megsziintetése, uj NS 15
kizség alakitdsa
U349 | Varossd, megyei jogl varossa nyilvanitds, févarost érintd NS 15
terliletszervezési digyek
U350 | Vallalkozasi szerzédések 10 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz&konyvek 5 -
U352 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)
U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek {idGszaki jegyzdi, 5 -
polgarmesteri, intézményi)
U354 | Munkarend, igyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyzGkonyvei, emlékeztetdi NS 15
U3se | Utasitdsok (jegyzdi, polgdrmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 -
1J358 | Hivatal, munkakir atadas-atvételi jegyzdkényvek 10 -
U359 | Korlevelek (intézkedést igénylé) 2 -
U360 | MinGségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykdveteimény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos irata
U361  Intézkedést nem igényl8, de vezetdi utasitds alapian iktatoft 1 -
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kdrlevelek, meghivok, téjékoztatdk
U362 | Tajékoztatdsok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 | Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és 1 -
lebonyolitdsaval kapcsolatos Ggyek
U364 | Térsulds torvényességi feliigyeletével kapesolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, tgyvitel
. Irattari Meg-
‘tetelszdm . A kazponti cimregiszterben trténd rogzitések, modositasok | Grzésiids | Lt
alapiratai és iratai {év}
U401 lIratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 | Ogyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii elektronikus NS 15
: programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozds stb.}
U403 | Belsd lgyviteli segédkdnyvek (el8addi munkakdnyv, érkeztetd 5 -
kdnyv, iratdtadé kdnyv, postakdnyv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaitiséra alkalmas | NS HN
bélyegz&k nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavondasukrol
; késziilt jegyzdkonyvek
U405 | Etektronikus aldirdsok nyilvantartasa NS HN
U406 | iktato- és mutatokdnyv NS 15
U407 | Fényilvantarto kdnyv, irattéri segédkényvek NS HN
U408 . Iratselejtezesi, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek NS HN
U409 | Atmenetiirattarbdl a kdzponti irattrba torténd iratatadas- 15 -
atvéte! jegyzBkdnyvel
U410  Iratétadas-atvételi jegyzkényvek NS HN
U411 | Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezdrt nyilvantartas NS HN
! (bels6 atadokényv vagy mas belsd atadéokmaény, kilsé
kézbesité kényv, futdrjegyzék stb.}
U412 | lrat megismereési engedélyek iratal mindsitett iratok esetén NS HN
U413  Munkakdr atadas-atvétel soran keletkezett iratok {a 5 -
jegyzbkonyvek és melléklietei kivételével)
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vissza-

U414  Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi -
tantsitvany vonasat
kiveten
haladék-
talanul
U415 | Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
| {vissza-
vonasat
kovetden)
U416 | Informatikat lizemeltetés és karbantartdsi operativ Ggyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- €s munkaiigyek
irattdri Meg-
‘tételszam . A kszponti cimregiszterben t8rténd régzitések, modositasok Hrzési Lt
alapiratai és iratai idé (év)
U501 : Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
Us02 ! Létszdm- és bérgazdalkodasi Ggyek {éves) NS 15
UsS03 | Bérnyilvantartas {bérkarton) 50 ¢ -
US04 | A foglalkoztatottak iletménytigyei (bérjegyzék, . 50 -
itetménykiegészités, Hletménypdtiekok, személyl illetmény {a jog-
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, 5 viszony
munkaltatoi kolcstn, tavolléti dij, letelepedési tdmogatas, megsz{i-
koztisztviseldi, kézalkalmazotti juttatasok stb.) nesétdl}
U505 rizetést el6leg, helyetiesitések, kereseti igazolds, személyzeti 2 -
‘targyu palyazati kifrdsok és beadott palyazatok, tres
dllashelyekrd! tajékoztatds, tartalékdllomannyal, betditetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
Us06 | Jelentéti ivek, munkaba jaras kéltségeinek téritése, utazasi 5 Lo
utaivanyok igyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nelkiili
szabadsag
US07  KépviselBk nyilvantartasa, osszeférhetetlensége, juttatdsai, 5 .
tiszteletdijai
US08  Kinevezés, megbizas, besorolds, tsorolds, athelyezés, 50 -
mingsités, egyéni teliesitményériékelés iratai, munkakdri lefras, : {ajog-
felmentés a képesitési eldirds aldl, eskiiokményok, hatdsagi viszony .
bizonyitvanyok, cimek, kitintetések adomanyozasa, mepszd-
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uses

kbzszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errfl tajékoztatas) és

megszlintetes, felmentés, munkavégzés alol felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti meghizdsok,
dsszeférhetetlenség, kirendeles, prémium évek programba

helyezés

Kdzigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos

‘ nésétdl)

egyetemi, féiskolai hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens

i igyek, Ggykezeldi alapvizsga-kitelezettséggel kapesolatos
tgyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5 -
Usit | Fegyelmi és kartéritési lgyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nélk{li szabadsag ligyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkanisagi ligyek 50 -
U514 | Kdztisztvisel8k, kbzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515 :Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizasi szerzGdések 5 -
U517 | KéztisztviselGi, kOzalkalmazotti nyilvdntartasok NS HN
U518 | Koézhasznu, kozcéll atkalmazasok, tévmunka egyedi tigyei 50 -
U519  Kitlintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasanak 5 -
el6készitése, lebonyolitisa
U520 | A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakérilményeinek NS 15
alakuldsaval és az esélyegyenidség érvényesidésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok
U521  Munkéltaté altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok ligyei j 5 -
U522 : Magannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészit§ NS HN
nyugdijpénztarral, dnkéntes egészségpénztarral kétott
szerzbdés
U523 Kdzszolgdlati jogviték 30 -
U524  Tanulmdnyi szerzddés 10 -
U525  :Tovabbképzés, dtképzés egyedi {igyei, szakmai gyakorlat, 2 -

45,




Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

T kérése}

Us26 §Tovébb!<épzési éves és kbzéptava tery 10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszdnését vagy a kbtelezett dltal (j
vagyonnyilatkozat tételét kévetden 8 napon belil vissza kell adni a kitelezettnek.

| U.6. Pénz- és vggygp}(gzelés

lrattari Meg-
téteiszém; A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok « 8rzési Lt

alapiratal és iratai idé
(év) |
ued1 . Adoiigyek {sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok {eszkdznyilvantartas, kdnyvelési 8 -

naplék, leltar, selejtezés)

U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzesek, 8 | -
megrendelések
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, 5 -

bankszdmlakivonat, bankszamlanyitas

U605 Kizbeszerzéssel jérd beruhdzdsok, épitési koncessziok 5 -
szervezése és pénzligyi lebonyolitdsa, éplletfenntartds,
felujitsi terv, felljitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiiléstizerneltetéssel,
fejflesztéssel kapcsolatos feladatok

UGD6 | Kizbeszerzéssel nem jaré beruhdzdsok szervezése és pénziigyi 5 .

tebonyolitdsa, épliletfenntartds, felGjitasi terv, felijitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, teleplilésiizemeltetéssel,
feilesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 | Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztdrbizonylatok, 8 -
pénztarnapldk, szamlak, szdmiatémbék tépéldanyai, '

készpénzellatmany bizonylatai)

UG08 | Fizetési felszolitas, szamlareklamacis, szamlarendezés, 5 0 -
szamiaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, addssagelengedés :

UB09 | Gépkocsik iizemeltetése (biztositds a lejdrat utdn, menetlevél, 2 -

szerviz, dzemanyag stb.}

U610 | IHetményszamfejtés 10 -
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NS

HN

U611 :Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartds
Uel2  Koltségvetési beszdmold (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszdmold (idGszaki) 10 -
usla Kottségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek . 15 -
(addssdgrendezés, dtcsoportositas, céltartalékok felhasznaldsa,
pénzmaradvany elszdmolasa, pételSirdnyzat, reorganizécio,
:szamviteli rend, intézmények kdzliizemi szdmldjanak rendezése) :
Céltamogatasok igényiése és lebonyoiitdsa, palyazatok 15 -
| penzkezelése
UG16 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Kbltségvetés és beszamolo elGkészitése, koltségvetési 15 -
koncepcid
Us18 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, © NS HN
cseréiére, jelzdlogjaira, vasédridsédra, haszonbérietére,
vagyonkezeldi jog létesitésere vonatkozs alapiratok,
szerzédések, beruhazasi terv, tervpalydzat, tulajdonosi
hozzéjarulas, torzskdnyvi nyilvantartas
U620 | Munkaltatéi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
Ue2l  Szallitolevel 2 .
U622 | Térségi fejlesziési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési NS 15
tanacs lgyei
U623 | Kisajatitds, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer mikédtetése 10 -
U625 ! vVagyonbiztositds {lejdrat utan) 2 -
UB26 | Vagyonhasznosftas pénzigyi lebonyolitasa (hérlet, elidegenités io -
sth.)
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628  Kbzbeszerzési Ugyek {drubeszerzés, szolgéltatasok .5 -
megrendelése}
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U629 | Gnkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartdsa -
U630 | Gazdasdgi program NS 15
U631 kéﬁyvvizsgéldi jelentések 10 -
U632 | Terlleti vagy regionalis nyugdijpénztdr alakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.l. Adoigazgatasi ligyek
~ lrattdri Meg-
: tételszam: p kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok [ Erzési:  LL
alapiratai és fratai idd
(ev)
Al101 | Add- és értékbizonyitvanyok 8 -
.A102 Addbevételi terv és teljesités 10 @ -
A103  Addellendrzés, adategyerztetés, addkedvezményi-mentességi 15 -
ligyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és
adokivetés, adohatralék, tiifizetés, teves befizetés
Al04 | Adodsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmardl év végen készitett lista
A105 | Addzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Addk mddjara behajtandé koztartozasok iratai 10 -
A107  Vagyoniigazoldsok, addigazoldsok S -
A108 | Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
ALD9 | Mez86ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
- Irattari Meg- :
tételszdm | A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Srzési Lt
alapiratai és iratai idé
{év)
A201 | Altaldnos és céltartalékok felhasznaldsa 10 -
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A202 | Atmeneti gazdalkoddssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt tAmogatasok felhasznalasa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatdkhoz kapcsoiodo allami hozzajarulds 10 -
eléirdnyzata, visszaigénylés
A207 | Feladatmutaté-novekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitdsa, elengedése 5 -
{egészségiigyi, gyermekjdiéti, mlivelédesi, nevelési-oktatasi,
szocialis}
A209 | Kotvény-, részvénykibocsatds {lejarat utan) 5 -
A210 | Kildnféle célu pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzajaruias 10 -
visszatérités
A211 [ Pénziigyi szabdlysértések, birsdgok 5 -
A212% | MEGSZONT TETEL
B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
| Irattéri Meg:
; tételszdm . A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok | Grzési | Lt
! alapiratai és iratai idé
(ev)
B101 | Egésrségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségligyi alapellatds fejlesztésének iratal 5 -
B103 | Egészségiigyi sz{irGvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 |lskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Kdrzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, | NS 15
gyogyszerészi, véddndi, tgyeleti elldtds megszervezése
8106 | Foglalkozas-egészségligyi eliatas megszervezése 10 -
£gészségiigyi elldtast tamogato palyézatok 10 -
B108 | Rehabilitacios Bizottsdg iratai 10 -
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B109 Finanszivozasi szerz8dés az egészseghiztositasi szervvel {lejarat -
- utan)

B110 | Gyogyszertar felallitasénak kezdeményezése és vélemenyezese -

B11l | Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t8l érkezett engedélyek 2 -
{lejarat utén)

B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei pi -

B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, 5 -
véddndi, tigyeleti palyazatok, szerzédések (lejérat utan)

B114  Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -

B115  Ifjsagiorvos (iskolaorvos) kijeldlése (kdzépfoka oktatdsi 5 -
intézményekben)

B116 | Jarvanylgyi intézkedések 10 -

B117 | Kortisztasagi és telepliléstisztaségi feladatok 10 -

B118 | Betegellatasi dij (kiilfsldi allampolgarok, nem biztositott magyar . 5 -
allampolgdrok ligyei) §

B119  Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -

B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 |Szenvedélybetegek (alkohol- és kdbitészer-haszndlok, egyéb 30 -
fuggBségben szenvedtk) kotelezd gondozasha vétele

B122 | Hazi szakdpolasi szolgdlat, jaro- és fekvbbeteg-szakellatas, NS 15
Sraszam, lgyeletek

B123 : Bolcsddék miikddésével kapesolatos iratok NS 15

B124 | Gydgyhely, gyogyfirdSintézmény, kitermeit dsvanyviz, 5 -
gybgyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermeék torzskdnyvi adatai
valtozdsanak bejelentése

B125  Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének | NS 15
és forgaimazasanak engedélyezése

B126 | Réagcsaldmentesités, szlinyoggyérités, rovarirtas 2 -

B127 | Az egészséges életmod segitését célzd szolgaltatasok iratai 10 -
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_ O) SZOCIALIS IGAZGATAS

i Meg :

Irattari
'tételszdm | A kézponti cimregiszterben térténd rgzitések, modositasok | Grzési Lt
' alapiratai és iratai idé
{ev)
€101 Személyes gondoskodas kérébe tartozd alapszolgattatasok és NS 15
szakositott elldtdsi formak megszervezése
102 | Személyes gondoskodas kdrébe tartozé alapszolgaltatast, NS HN
szakositott ellatdsokat biztositd intézmeény vagy valiatkozas
miikédésének engedélyezése, ellendrzése, nyllvantartasa
€103 | Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis 2 -
alapszolgaltatasi lgyek
C104 | Személyes gondoskodas kirébe tartozd szakositott ellatast 2 -
igénybevevék lgyei
C105 iSzemélyes gondoskoddas korébe tartozo szocidlis 2 -
szolgéltatasokhoz jovedelemigazolds kiallitasa
C106 | Szocialis efldtast tamogatd palyazatok 10 -
€107 |Szerz8dés a szocidlis feladatok atvallalasarol NS 15
€108 ! Szocidlpolitikai kerekasztal milkddésével kapcsolatos iratok 5 -
€109 |Szocilis szakértdi bizottsdg mikddésével kapcsolatos iratok 5 -
€110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)
C111 Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti elldtasok {sajat 2 -
elfatdsok)
C112 | Atmeneti segélyezés 2 -
€113 | Arvizkdrosultak dHami témogatasa 5 -
€114 | Kdziizemi kompenzacids (igyek, lakbér-hozzéjarulas 2 -
C115 | Lakdsfenntartasi tamogatasi lgyek 2 -
C116 | Aktiv kordak ellatasa 10 -
C117 i Temetésisegély 2 -
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52.

C118  Krizishelyzetbe kerlilt személyek tdamogatasa 5 -

C119 ¢ Szocialis kéleson egyedi tigyek (iejarat utan) 5 -

C120 : Adoéssagkezelési szolgdltatas {lakhatast segit ellatas, 2 -
adébssagcsbkkentési tamogatds)

C121 | Nyugdijashdzi elhelyezés 5 -

€122  Koztemetés 25 -

C123 | Megvaltozott munkaképességd dolgozdk lgyei 10 -

124 | Segitségge!l él6k érdekvédelme, tamogatasa, kdzlekedési 10 -
kedvezményei

C125 | Személyi téritési dij megdllapitasa 10 -

C126 | Gondozdsi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 | Behajtds, végrehaijtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek 30 -
{p}. gondozasi dij}

€128 | Helyi utazasi tamogatas megdllapitdsa 5 -

€125 | ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN
kapcsolodd szocidlis tamogatéas

C130 | Tarshatdsagi megkeresések {idegen kdrnyezettanulmény, 2 -
igazolasok)

C131 | Kbzgybgyelatdsi (igyek (méltdnyossag) 5 -

€132 | Apoldsi dij ligyek (méltanyossag) 5 -

C133 |Szocidlis eltatasra jogosultak nylivantartasai NS HN

C134% | Teleplilési tamogatas 5 -

€135 | Hadirokkantak, hadidrvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos NS HN
iratok, hatarozatok
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

Irattari

tételszam |

E101
T

E103

E.1. Kémyezet- és természetvédelem

A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Helyi termeszeti erték védetté nyilvanitasa

Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok

| K@rnyezet- és természetvédelmi program

E104  Kbrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa,

akciéprogramok

E105

.mgzagmmm

Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése

- Meg-

. Brzési

Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany

A helyi természeti teritletek védetté nyilvanitdsaval kapcsolatos

NS

NS

15

15

15

15

E107
igyek

E108 | Védetté nyilvanitoit terliletekés védetl természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének lgyei

E109  Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezetvédeimi ellendrzés 5 -
és birsdg

E110  Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E1i1 | Légszennyezd forrdsok nyilvdntartdsa NS HN

E112 | LevegBtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv {flistk6d- NS 15
riadéterv}

E113 | Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15

E114 Szolgdltatd tevékenységet ellatd lizemi épitmeény 10 -
energiahordozo- és/vagy lzemmaodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, iletdleg feloldasa |

E115 :Kbrnyezetvédeimi alappal, célelSirdnyzattal kapcsolatos Ggyek 10 -

E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet 30 -
kijelblése
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E117

- Eus

Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefiiggl intézkedési terv

Szolgdltatd tevékenységet elldték zajkibocsatassal kapesolatos

dgyintézése

30

5

E.2. Telepiilésrendezési és terliletrendezési ligyek

54.

- lrattar Meg-
tételszam . p kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok | 6rzési . Lt
alapiratai és iratai o id6
{év)
E201 | Helyi épitészeti 6rokség vedetté nyilvanitisa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti 6rokség védeimének biztositasa {fenntartas, 10 .
feflesztés, Grzés, védett épltetek tdmogatasa sth.)
E203  Kulturdlis 6rékség védelmével kapcsolatos énkormanyzati 75 -
feladatok (pl. régészett lelghelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltdras,
eldvasarlasi jog gyakorldsa stb.}
£204 | Telepilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitacids program NS 15
E206 | Vérosrehabiliticids palydzatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsolddd operativ {igyek
E207 | Epitészeti-miiszaki tervianacs iratai {a tanacsot mikédtetd NS 15
onkormanyzatnal) féépitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, féldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, NS 15
telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiiésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti tery, helyi épitési szabalyzat
€211  El@vasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kdzmivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Terliletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior Ggyek 5 -
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E215  ReplilSterek zajgatld véddovezetének kialakitdsa 10 -

E216 |Kiszolgdic és lakout céljdra t6rténd lejegyzes NS = 15

E217  Telepiilésrendezési kbtelezések NS : 15
E218 ! Telepiilésrendezési szerzédeés NS 15

E219 | Telepllésképi véleményezési eljaras 15 -

E220 | Telepilésképi bejelentési eljaras 15 -

£221 | Kdzterillet-alakitds 15 0 -

E222 | Kdzmiinyilvantartas Ggyei NS 15

E223 i Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS © HN

:

- E.3. Epitési ligyek

| Irattari ‘ Meg-
tetelszdm A kszponti cimregiszterben térténs rogzitések, médositisok Grzési Lt

alapiratai és iratai Poidd
{év})

E301 - Bontameprte.ﬂ gsszevont-, hasznalatbavételi-, fennlmar’édési NS 15
engedélyezési eljdrasok, épitésiigyi vagy eljdrdsi birsdg '
kiszabdsa, bontési vagy atalakitasi kételezeitség, végrehajtasi
eljdras, engedély hatdlydnak meghosszahbitasa iranti
engedélyezési eljaris

E302  Felvondval, illetve mozgoiépcsével kapesotatos épitésigyi 15 -

hatosdgi engedélyezési eljdras

E303 | Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljdrisok {jogutodlas 10 -
tudomasul vétele, hasznélatbavétel tudomadsul vétele}

E304 Az orszagos épitési kbvetelményekté! valo eltérés 10 -
engedélyezési eljardsa

E305 | Epitésiigyl hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas

E306  Egyéb épitésiigyi hatsagi kitelezési ligyek 10 -

£307  Epitésiigyi hatdsagi ellenrzés 10 -

E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos NS HN
hatosagi eljarasok
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E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
intézése, tajékoztatasok, szolgdltatas kirében kiadott szakmai ' :

|

nyilatkozat

i

E.4. Kommunalis tigyek
trattéri Meg-
tételszam . A kzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Srzési Lt

alapiratai és iratai idd
{ev)
E401 | Hulladéklerako-helyek {szilard, dHati eredetd, folyékony) NS ¢ 15

kijeldlése, 1étesitése, hulladékkezelési szerzddések,
hulladékgazdalkodasi program

E402 | .Kézcélt’: a'rtal.mé.t.l.éﬁﬁé.{é‘l"éb.létesftése o NS | 15
“ E403. Kémér"a.yseprﬁ—ipérri szolgaltatas {igyei o 15 -
“E404 | Zoldterlietek 1étesitése, fenntartisa (parkok, jatszoterek] NS | 15

E40.E.$. ) Energiagazdéf&odés, szélergn:n{julé't‘esfrtéée . h NS 15
| E406 | Kbztemetdk létesitése, lezdrasa, megsziintetése, NS HN

nyilvantartasai, térképei, G4jboli hasznalatba vétele

E407 | Sirboltkényv, siremiékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Heozzdjarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodo 5 -

szervezet alapitaséhoz

E409  Hulladékka valt jdrmdvek lgyei, geépjarmii elszéllitasi és 5 0 -
értékesitési ligyek

E410  Kozmlifejlesztés, ingatlanok kdzmielldtasa, kozmlifejlesztési NS ¢ 15

E411 Kézterilleti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
£412 ;Kijztert'}!ettiszténtartésa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, P05 -

gytijtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitds,
hulladékdirahasznositas, hultadékgazdalkodasi birsag ligyek

E413 | Temetd lgyek 10 -
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

- rattdri Meg- |
‘tételszdm i A kdzponti cimregiszterben tértén6 régzitések, modositasok Orzési Lt.
: alapiratai és iratai idg
(&)
F101 | Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatdrozo jelzéseinek
nyllvantartasa
F102 | Kbzutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossag elleni védekezés . -
F103 i Kozterilet-foglaldsi, -hasznalati megdllapoddsok és dijak 5 -
F104 | Kézterilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 | Kilterileti kdzit, helyi vasit menti épitmeny elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 | Killteriileti kdzdt, helyi vastt menti fakivagasi és liltetési 5 -
hozzajarulas
F107  Belteriileti kbzitkezel8i hozzajarulasok 5 -
F108 | Kozdton, helyi vasiton torténd épitési munkakhoz valo 2 -
hozzajarulds
F109 | Vasuti dtkelGhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékpérutak, kbzutak fenntartasa, parkolok kialakitasa,
fenntartasa
F110 | Egyéb kézitkezel8i hozzdjarulas 1 -
F111 | Utcabltorok, utca névtdhldk, hdzszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartdsa, javitasa
F112 | Repllftér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113  Kikotdk, {(kdzforgalmi) kompok és révek létesitése NS 15
F1i4 Kézforgalmu kikotdk, kompok, révek milkddtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljardk és feililjarok létesitése NS 15
Hidak, altljarok és feltiljarok mikddtetese 10 -
F117 | Hidtdrzskényv NS HN
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F118  Kozvilagitdsi berendezés létesitése NS 15
F119 | Kéavilégitasi berendezés miikodtetése 0
' F120 | Forgalomszabilyozds, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcisja TNs 1
. Ftliz Héiyi'kézftofgaimu vastiti féréaséggal kapcsolatos ligyek ' 10 L.
F123 | Hatdsdgi drak megaliapitdsa helyi tomegkozlekedés, taxi, = 5 | -
vasut), menetrend
F124 | Helyi tomegkdzlekedési palyazat o -
TF125  Posta, tavkozlé, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids | 10 -
jelet vagy mellékhatast keltd berendezések létesitése,
tzemeltetése, rongéldsa, hirkdzlési szabélysértések
”F126. . Tavkozleswsegyeb ﬁyomvonaijelleg{é épitmeények létesitéséhez NS 15
vald hozzdjaruids
" F127 “L.iifélféh.c'iri sidlgélat rﬁegszerveiéée 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkolasi, eseti beﬁéjiégf;égyéb eseti kozlekedést engedély o 2 -
F130 Kéziek.edési kartentesek 5 -
“ F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tgyei ."2 -
| WF132 Behajtasi engedélyek » 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
f'n"'i'féftéri R Meg N

tételszam . A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Srzési A
; alapiratai és iratai idé |
{év)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelhdritdssal kapcsolatos operativ 5 -
ligyek
G102 | Arviz- és beiviz-védekezési terv NS 15
G103  védmivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmidvek mikidtetése 5 -
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NS

15

58.

G105 Patakok, csatornak dradasai elleni védekezés,
csapadékvizelvezetés
6106 Vri'zi Rﬁzﬁierﬁitevékenység koncepcié}a, vizrendezrési 7 NS 715. ‘
programok
6107 '!vévfz, szennWt’zd:’jak megélirapl;térsa 10 -
| G108 | Kéamives vizszolgdltatsi korkitozdsi terv, vizkorlitozds igyei |~ 5 | -
6109 ' \h’zjbgé létesitési, 'f'ennma'radési és {jzeméttetési engedély NS :VHN
G110 | Ivviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének Ns a5
engedélyezése
(5111' Wéviz-, sienrrrl'yvfzhélézat, csapadékcsatorha«héiézat Iéteét’tése, NS '1)5
{izemeltetdjének kijelGlése
G112 | vdviz-, szennyvizhélézét, ésapadékcsatorna-hélézat 5 -
lzemeltetése
G113 | vizmérdhely, tisztitoakna ligyei 15 R
(511 4 KOZk'fOEyOkkaE’tuzcsapOkkaikapCSOEamsugyek , :
G115 Kutak létesitési, fennmaraddsi és Gzemeltetési engedélye | NS = 15 |
6116 VlzvezeteSI s szennyvizelvezeﬁési szolgalmi lgyek 5 -
G117 | Azonos telken t8bb ivovizbek6td vezeték létesitése 2 -
G118 | Vizkézmi-haszndlattal kapcsolatos iratok NS | 15
G118 Va’zikszmt’}-térsuéat, érdekeltsépi hozzdjaruldssal kapcsdlétﬂosr 15 I - %
liratok
- . ‘Vizek " - Ietes:tmenyek ny]Evantartasa R T
G121 Kézmiifejlesztési timogatdshoz kapcsoléds iratok T
G122 | Talajterhelési igyek 5 | -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag lgyek 5 -
G124 éFbiye’konryhulladék-bebocsétési pontdk kijelétésé 15 T
G125 Vi dlassal kapesolatos tgyek 2 -
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY1 ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi ¢s dllampolgarsagi iigyek

lrattari ' Meg-
tetelszdm | A kgzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok éérzési Lt

alapiratai és iratai idé
(év}
H101 | Allampolgérsagi eskii jegyzékdnyv - - NS | HN

H102 :Anyakéayv, anyakdnyvi alapirat, betiirendes névmutato, csaladi NS HN

jogallds rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil

anyakbnyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hatdlyl apai
elismerd nyitatkozat, hazassdgkdtéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésével kapesolatos jegyzGi engedély, felmentes

H103 | Nyilvdntartds a helyi anyakGnyvvezetsi megbizasokral és - NS = HN
jogosuitsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok |

H104  Anyakdnyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belfoldi és katfoldi | 5 -
jogsegély irdnti kérelem, anyakényvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgdltatds iratai, anyaktnyvbe
torténd betekintés iratai, anyakoényvi események egyeztetése

H105 | Anyakdnyvi Szolgaltatd Rendszer miik&désével kapcsolatos 10 -
egyéb {igyek
H106  Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakdnyverési kérelem, 2 -

névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabbd hadzassdgi
névmaodositasi kérelem attételével kapcesolatos iratok, csalddi

esemenyek polgdri szertartésa

H107 | KiHfdldon t6rténd hazassagkdtéshez, bejegyzett élettarsi 5 0 -
kapcsolat |&tesitéséhez sziikséges tanusitvany kidllitasaval

kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval €s a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek21

¢ Irattdri ‘ Meg-
‘tetelszdm A kszponti cimregiszterben térténd rogeitések, médositdsok  Grzési | Lt

alapiratai és iratai idd

- (&v)
. H201 |Adategyeztetés 5 -
 H202 (A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartasaval 5 -
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kapcsolatos iigyek

létesitésének, megsziintetésének véleményezése

61.

- H203 (A cimnyilvantartdssal kapcsolatos lgyek 15 -
H204 A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos tgyek NS HN
| =
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek
Irattari | ' Meg-
tételszdm . A kazponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok Brzési . LL.
alapiratai és iratai id6 |
- {év)
H301  Vatasztdsi és népszavazasi jegyzékinyvek {szavazékdri és NS | #90
' eredmeényjegyz6kdnyvek) elsd eredeti példanya nap
H302%  Vélasztasi és népszavazasi jegyzSkonyvek (szavazokori és NS 5
eredményjegyzékdnyvek) masodik eredeti példanya
H203 | Szavarzokordk, helyi 6nkorményzati valasztdkeriiletek NS 15
megdliapitasa
H304 Valasztasi szervek {valasztasi irodak, vélasztasi bizottsagok) NS 15
létrehozésa és tevékenysége
H305 :valasztasok lebonyolitasdval kapesolatos kisebb jelentdségil 5 -
tgyek
H306 | Népszavazas, népi kezdemeényezés iratai NS 15
H307  Valasztéjogosultsag nyilvéntartasival kapcsolatos Ugyek 5 -
{kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)
# A jegyzékonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd dtaddsa érdekében a
kiilon jogszabalyi elSirdsok alapjan kell intézkedni.
H.4. Renddrségi tigyek
Irattari Meg-
tételszdm A kazponti cimregiszterben térténd rogzitések, modosftdsok | Grzési L
alapiratai és iratai idd
(ev)
H401 | Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetdje .10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdi s2610 tajékoztatas |
H402 | Renddrkapitdnysag, renddrrs, kdrzeti megbizotti dllomas 10 -
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H403 Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold 2 -
elfogadasa :
H404 : Egyiittmiikddési szerzédés a rendéri fefadatok eltdtasdnak NS = 15

- segitésére, tamogatdsara, blinmegeldzési Snkormanyzati
feladatok

H405 | Polgardrség megalakitasa NS 15

H406 | BlinmegelSzési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozdsaval, 5 -

' miksdésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
. lrattari ' Meg-
tételszdm A kazn0nti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok [ Brzési L

alapiratai és iratai [ oidé
(év})

H501 | Fenntartdsi, fejlesztési és mdkodési lgyek 10 -

H502 | Onkéntes t{izoltdsag alapitasaval, mikddésével kapesolatos NS 15

iratok

H503 | Tdz- és mlszaki mentés jelzés, oitdviz-nyerés lgyei 5 -

H504 | Tlizvédelmi kitelezettség megallapitasa NS 15

H505 | Tlizoltdk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 0 -

H506 | Onkéntes tifzoltd jovedelmének megtéritése, kdr megtéritése, 5 -

kartalanitas

H507 | Készenléti szolgalatot, tlizoitds irdnyitdsat ellatd tagok részére 5 -

élet- és balesetbiztositas megkotése

H508 :Tlzvédelmi kbtelezettség megsértése miatti tevékenységtd! 2 -
eltiltas

H509 | Lakossag tlzvédelmi felvilagositasa 5 -

H510 |Eves beszamolé elfogaddsa 2 -
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¢ Irattari

H.6. Menedckjogi igyek

: ,.M,eg,_ e

mentesitése

tetelszam . Akozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | drzési Lt
| 4 alapiratal és iratai idé
(év)
He01 ! Egylttmikbdés a menekiiitiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagtigyi igazgatas
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Meg- . Lt
tételszdm alapiratai és iratai Brzési
idé
(&v)
H701 | Birdsagi Giindkok jeldiése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi lgyek 5 -
H703%2 | Valasi k6zdsség tulaidonaban |évl ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 | Eftartasi szerz8dési igyek (lejarat utan) 5 -
H705 | KBzalapitvdny létrehozédsa NS 15
H.8. Egyeb 1gazgatasi igyek
Irattar : Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Srzési Lt
alapiratai és iratai id6
(ev)
H801 Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, 5 -
245210 (lobogd) kitifzésével kapesolatos iratok
H802 | Hagyatéki ligyek NS HN
H803 | Hatdsagl bizonyitvdnyok, igazoldsok, adatkérés, 5 -
adatszolgdltatas
H804  Jelzdlogligyek {lejdrat utan) 5 -
H805 :Kdzigazgatasi birsdg 5 -
H806 ;Tﬁzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, 5 -
‘rendkiviili események (bombariadd stb.) bejelentése, helyszini
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H808

Talalt targyak (gyei

Utcanévvaltozasck, hdzszamrendezés

Ingatianforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése)

térsashazak operativ Ggyei

64.

H810  Tolmacs és szakfordito igazolvany kiaddsa 5 -
H811 | Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérdl igazolds
HB813 | Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-ériékeld és kbzvetiti NS HN
névjegyzék vezetése
H815 | Kdziizemi fogyasztok szerzGdéséhez kapesolods ligyek 5 -
{szerzGdéskités, -szegés stb.)
H816 Tlzijaték engedélyezése 2 -
HB817 | 2012. aprilis 15. eltt elkdvetett szabdlysértések végrehajtdssal | 5 -
kapcsoiatos iratai
irattari Meg-
“ tételszam | A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | drzési | Lt
; alapiratal és iratai idd
{ev)
o1 Onkormanyzati bérlakasra varok tigyei, névjegyzéke 15 -
1102 | Bérlakdsok nyilvantartasa NS HN
1103 | Jogcim nélkiili lakdshasznalat 10 -
1104 Lakasbérieti szerzddés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat g -
utén), fakashérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS | 15
1107 | Tarsashdz-felljitdst dgyek és tarsashaz-feldjitasi palydzatok, 10 -
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1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzéidés, 5 -
helyiséggazdalkodasi {igyek (lejarat utan)
1109 Elsd lakdshoz jutds, lakdsépités, lakdsvasarlas, egyéb lakdsceld 15 @ -
“tdmogatds egyedi tgyek {lejarat utan}
1110 Lakasfelyjitdsi, karbantartasi tamogatas 15 -
1111 Lakasceld dllami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dintésekrdl és intézkedéseksdl
adatszolgaltatds sth.)
1112 Jegyz6iigazolds lakasépitési kedvezmeényhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

rattari | Meg-
tételszam | A kbzponti cimregiszterben térténd rigzitések, médositasok | érzési . L
alapiratai és iratai idé
(év)
J101  Szild adatai nélkil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartdsa NS HN
J102 | Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felGgyeleti NS 15
eltendrzése (éves értékelés)
103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény 2 -
1104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J106 Kiegészit 8 gyermekvédelmi tamogatas 2 -
J107 Személyes gondoskodas kérébe tartozd gyermekvédelmi 5 -
szakellatasok
J108 | Ovodaztatasi tamogatds megallapitasa 5 -
1109 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvantartasa NS HN
1110 | Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek részére kiadott 5 -
igazoldsok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést vaidszindsitd lakossdgi vagy 2 -
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jelz6rendszeri jelzések

J113 Mas hatdsdg megkeresésére készitett kfrnyezettanulmanyok, 2 -

egyéb tarshatdsagi megkeresések

13114 Helyettes sz{idi haldzat megszervezése 75 -

K) IPARLIGAZGATAS

Irattari Meg- !

tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok  Erzési Lt
alapiratai és iratai w6
{év)
K101 | Atomerdmi, veszélyes ipari {izemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
dvezetének megallapitasa ;

K102 En;réiaellétési t“éﬁulma'ny NS 15

K103 ) ’Féidaiattité;olétérségek.ﬁ;riIvéntarté;é 'VNS HN

KIGHA; Gazdaségimérdek-ké;iééfeti jogok g;(é.l;brtésa NS | 15
WKlOS Te!ebéngedélyezééi etjéréso“k, BéjeEentéskdtéi-é.;....é.é;ré-&é.ﬁ;éégek 10 -

folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
‘ bejelentéshez kitHtt tevékenységek folytatasdnak ellendrzése
és annak jogkdvetkezményei

K106 | Telepengedélyek, bejelentéskitetes tevékenységek, NS 15
nyilvantartdsa

K107  Torzsvezetékek létesitése és vezetekjogi engedélyezési eljdrasa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

| Irattéri - Meg-
tételszdm | A kdzponti chmregiszterben térténd rogzitések, modositasok Grzési @ Lt
alapiratai és iratai . id6
(ev)
1101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102  Turisztikai értékek feltdrasa, bemutatasa, fejlesztések, 10 -

tanulmanyok

1103 | Turisztikai hivatal miikidtetése, turisztikai tervek, kapesolédé @ 10 . -

operativ dgyek

L104  Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
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1105

1106
L107
mlibg"”

L1109

1110

 Turisztikai témajl palyazatok

Szallashely-lizemettetési engedély kiadasa, a tevékenység

Nem Uzleti célt kdzosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas

10

Turistatdjékoztatd berendezések, informacids eszkdz6k
telepitése, fejlesztése, karbantartasa

folytatasanak ellenérzése es annak jogkdvetkezményei

Szallasheiyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa

végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Nem (zieti célu kdzdsségi, szabadids széllashelyek

nyilvantartasa

1111

Vésar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont

{izemeltetésének bejelentése, adatvaltozdsok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei

10

NS

.Mia.m..

10

HN

1112

1113

Visdr, piac és bevasaridkdzpontok nyilvantartdsa

Mukodes& engedéh} koteles kéreskedeimi t‘evékenység' .
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskételes kereskedelmi
tevékenység folytatasdnak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
eltendrzése és annak jogkdvetkezményel

L114

Bejelentéshez kitott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, miikédési engedéllyel rendelkezd iizletek

nyilvantartdsa

1115

Szerencsejaték-szervezd tevékenység vegzéséhez sziikséges
okiratok kialiitasa, jatékterem miikddéséhez vald hozzajarulds
megaddsa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasdnak
atengedése targydban dnkormanyzat egyetértése koncesszids

palyazat kifrasghoz

NS

Migm

NS |

10

HN

HN

L116

Vasarloi panasz

17

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY1
IGAZGATAS
lratta” A e Meg B
[tételszam . A kizponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok | 8rzési - Lt

alapiratat és iratai idé
(ev)
M101  AHategészségiigyi ellatassal kapesolatos Gigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgy(jts hellyel, gydijté-dtraké teleppel 10 .

{gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott sliatok kegyeleti
temetdjével kapcsolatos iratok

VTR it e " i
M104 | Allatszallitds és marhalevél kezelés - 2 -
M105 | Allattartdsi, allatvédelmi igyek - Ts
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartdsa NS | HN

m107 Marhalevé} nyilvantartas - NS | HN

MlOS N \./es.z.élyés dllatok tartasi engedéiy;}” 10 | -

NIJ.D9 Arute;r;ielﬁ ultetvenyhetyszmi szemléje, hatarszemle ] 5 .
M110 | Belteriileti névényvééégér; és ellendrzése 10 -
M111 | Parlagfi elleni védekezés s

§ M112 Borasz ahhamsag;ugye ‘k . e I

M113  Jarvanyigyi intézkedések, élelmiszerténceal, FTI

élelmiszerbiztonsaggal Osszefliggl intézkedések, veszélyes
kartevdk elleni védekezés

M114 M EheszekkEI k spcsolatos egyedi iyek s -
MI115 | Meéhészek és méhvandorids nyilvéntartssa NS HN
M116 | Mezei Srszolgélattal kapcsoiatos ugyek megszervezese 15 -
” M117 " Nytlvantartas .az“é;futerme!c'i sz8l6 és gylimdlcs feiépftésér{ﬁ.l.; 0 NS . HN
kivagasarol
M118 | Fas szari és cserje kivagdsi bejelentések, engedélyek, :

kézterilleti fa- és cserjepotlas
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M119  Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2.

M120 . Haldszati jogok gyakorlsa (holtdgak, banyatavak)

M121 | Vadaszteriieti résztulajdonosok kdzds képviseleti ligyei

Mi122 EVadké’u’rai, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 0 -

M123 | Allami tulajdont féldingatlan tulajdonjogénak megszerzése NS : 15

M124 | Belterileti és kliter(leti hatdrvonalak megallapitasa NS 15

M125 | Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS | 15

M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megdllapitasaval, megvaltoztatasaval | NS 15

kapcsolatos iratok (véleménykeérés, javaslat, véleményezés)

M127 | Mdivelési dgvaltozdsok 0 -

M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15

M129 | Termdéfdld elGvasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -

kapcsolatos iratok

M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet dnkormanyzati NS 15

tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
frattéri ?Meg-
tételszdm | A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzési@ Lt
alapiratal és iratai idé
{év)

N101 | Foglatkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15

N102 | Kdézfoglalkoztatdsi terv, kizhaszn, kézcéla foglatkoztatds 3 -
szervezese, allashelyek, kdzérdek{ munkaval kapcsolatos

aperativ iigyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

o Meg-
itételszém A kdzponti cimregiszterben tirtend rogzitések, modositasok drzési Lt.

' alapiratai és iratai ids

(ev)

P101 | K&zoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyeniéségi NS ¢ 15

intézkedési terv
P102  Kozoktatdsi intézmények jegyzéke NS | 15

P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program PONS 15

P104 Iskéiaszékatakitésa, tagokdelegélésa, egyéb.iskolaszéki Ugyek NS 15

P105 | Ovodakkal és egységes dvoda-bolesSdékkel kapesolatos iratok 15 | -

P106 | Altaldnos iskolakkal és alapfoki miivészetoktatasi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 Szakis%otékkél kapcsofafos iratok - 15 -

P108 | Kozépiskolakkal {gimnaziumokkal és szakk&zépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok

© p109 éyégybédiagc‘)giai, konduktiv bedagc‘;giai nevelési-oktatési . 15 Po-
intézménnyel kapcsolatos iratok ;

P110 Diékotihonokka! és kollégiumaokkal kapcsolatos iratok 15 -

P111 | Szakszolgdltatassal, szakmai szolgaitatdssal kapcsolatos iratok 15 -

P112 :Allandd pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése - -

P113 | Bizonyitvanymasodiatok kiallitasa 2 -

P114 | Erettségi szervezési, éretiségi vizsgabizottsdgi Ggyek 5 0 -

P115 | Gyermekek szakértGi vizsgdlata, iskolaérettséget tandsitd 5 -

| vizsgdlat, szakvélemény

P116 |Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben tdrvényességi 2 -

kérelem

P117 | lIskolai, évodai felvételi eljdrds szervezése 2 -

P118 | Kételezd felvételt biztositd iskola kijeldiése 10 -

P119 | Tanulo- és gyermekbaleseti ligyek S 30 0 -
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P120 | Tankdteles és fejleszté iskolai oktatdsra koteles tanuldk NS HN
nyilvantartasa
P121  Pedagogus igazolvany gyek 2 -
P122 | Kdzoktatasi, kulturdlis megallapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatas soran keletkezd iratok 5 -
P124  Tanuldi jogviszony igazoldsa 2 -
P125 | Kozoktatdsi Informacios Rendszer ligyei 5 -
P126 | FelnSttoktatdssal kapesolatos tigyek 15 -
P127  KdzmdvelSdési Tandcs ligyei NS i5
P128 | Levéltdri és muzedlis értékek kdzgyljteményi megdrzése, NS 15
- rendelkezeési jog gyakorlasa
P129 | Miivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130  Nem helyi 6nkormanyzat dltal alapitott nevelési, oktatdsi, NS 15
kulturalis, mivészeti intézmények miikodésének
engedélyezése, miikodéssel kapcsolatos egyéb lgyek
P131 | Mlivészeti ligyek NS 15
P132 | Intézményi vezet8k munkakor dtadas-atvétele 5 -
P133 |Intézmények beruhdzdsaval, feldjitasdval kapcsolatos iratok 10 -
P134 | Helyi nkormanyzat dltal miikodtetett kulturdlis intézmények NS 15
{kGzmivel6dési, kbzgyljteményi intézmények, muzeumok,
kinyvtarak, levéltarak) |&tesitésének és kizisségi szinterek
biztositasanak iratai
P135 | A kdzmivelSdessel kapcsolatos operativ Ugyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos kdnyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 . Régészeti jelentBségil foldterdlet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Mdemléki és épiteszeti értekek felkutatasa 5 -
P139 |Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmifvek, emléktablak allitasa, NS 15
; tjradliitdsa, kialakitasa
P140  Szobrok, miveszi alkotasok, emlékmivek, emiéktablak, helyi 10 -
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épitészeti értékek védelme, fenntartdsa

. P141 : Oktatasi, nevelesi, kulturdlis, mivészeti targyd palydzatok, c10 ) -
i tamogatasok, dszténdijak

P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK

 Irattéri - Meg-
tételszam | A kizponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok © Brzési . Lt

alapiratai és iratai idé
fév}

R101 i Sportegyesiiletek, sportiétesitmények, sportolék tamogatasa, -
‘ palydzatok, szponzori szerzédések :

R102 | Sportiétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd ;10 -
adatszolgdltatasokkal dsszefliggs iratok j

R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS | 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ igyek 5 -
R105 [Sportrendezvények lgyel - o ' ' '5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattari Meg-
tételszam | A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grazési Lt

alapiratai és iratai idd
(év)
X101  Hadkdteiesek tajékoztatasi és bejelentési kbtelezettségéhez 2 -

fartozd Ggyek

X102 | Hadko&telesek sorozdsaval kapesolatos ligyek 2 -

X103 Potencialis hadkotelesek, hadkételesek nyilvantartdsdhoz 5 -
kapesolédd adatszolgéltatas

X104  Meghagyassal kapcsolatos Gigyek 3 -
X105  Gazdasagt és anyagi szolgditatdsok elbkészitésével, 5 -

elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos Ugyek
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X106 | A NATO valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival 8sszhangban 3ll6 nemzeti
intézkedési rendszerret kapcsolatos iigyek
X107 Rendkivilli intézkedésekkel kapcsolatos Ugyek NS HN
X108 | Honvédelmi céld terlilet-elSkészitési ligyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi céll felkészitésének lgyei 30 -
X110 | Befogadd Nemzeti Tamogatdssat kapcsolatos ligyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl étfontossagu {(kritikus) 30 -
infrastruktdra védelmével kapcsolatos ligyek
X112 : Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos digyek
X113  :Védelmi bizottsagok tiéseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 . Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossdg tajékoztatdsa 5 -
X117 | Gazdasdgfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatasaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkai, {igyeleti szolgalatokka! kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
lratta’ri j Megw
tételszdm | kszponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | Srzési . Lt
atapiratai és iratai id6
(év)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (Ovéhely) kijelélése NS HN
X202  Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203  Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
. X205  Polgdri védeimi terv NS HN
X206 | Polgari védehmi szervezet létrehozdsa (teriileti, telepiilési, NS HN
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X207
X208
X209

X210

X211

kzizn
..%éiémm

X214

Polgdri védelmi felkészitesi kbvetelmények

munkahelyi is}

Polgdri védelmi készletgazddlkodasi Ggyek
' Polgari védelmi személyi dlfomdany nyilvantartdsa

: Polgdri védelmi kitelezettség teljesitése aldli mentesség

igazolasa
Polgari védelmi Gigyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

30

10
10
30

'mﬁé e

HN

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtdsa

&gmm

HN

X215

.géié”m

' Katasztréfavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitdsi terv

X217

X218

X219

MMREEBWW“

Védelmi bizottsdgok iratai

kijelolése, szolgéltatas elrendelése, atadas-atveteli
jegyz6konyv, kartalanitas

10

NS

Gazdasagi-anyagi szolgéitatasokkal kapcsolatos vagyonelemek

Termelési, ellatdsi és szolgdltatési kételezettségre vonatkozd
szerzBdés

NS

NS

NS

HN

HN

HN

15

Visszamarado készletek

X221

..xézé.w

/////

10

NS

Veszélyes ipari (izemek kiils6 védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

X223

Teleplilések veszélyeztetetiségének felmérése

X224

X225

. Logisztikai feladatok elldtésa

X226

X227

Létfontossagu anyagi javak védetme, kritikus infrastruktira
védelme

Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok

NS

mia. -
10

30

15

HN

,ib” —

A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok

74.
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X228

X229
]
X231

X232

{rattari
tételszam

Kitelepitéssel, kimenekftéssel, kiliritéssel, befogadassal

kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és elldtdsaval kapcsolatos feladatok 30
Halalos &ldozatokkal kapcsofatos hataszthatatlan intézkedések

i Nemzetkdzi kapcsolatok és kataszirdfa segitségnytjtds

NS

HN

10

Lakossag tdjékoztatasa

_ X.3. Fegyveres biztonsagi érség

10

: Meg- :

A kOzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok | Brzési Lt.

alapiratai és iratai

idé
{ev)

Fegyveres biztonsdgi Grség 1étrehozdsa, mitkidtetése,
megsziintetése, megsziinés

15

X302

Rendészeti ligyek
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1. Melleklet
DOKUMENTUMOK

Elektronikus iktatd-, illetve iratkezel$ rendszerhez valo névre sz616 vagy
beosztas szerinti jogosultsagi lista

SZerv megnevezése

Ikt. szdm:

Név Beosztas Jogosutsag Ervényességi hataridé
Csaba Gaborné igyintézd teljes visszavonasig
Kovéacsné Sinkovics Erika | iigyiniézd tehjes visszavonasig

Faragd Zsolt rendszergazda teljes visszavonésig

Kelt: Fegyvernek, 2019. junius 18.

dr. Petd Zoltan

Jegyz
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

SZerv PﬂCgllGVEZéSe

Ikt. szam:

Késziilt:
{datum, szervezeti egység és helyiség megneverzése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
{név, beosztas)
{név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésenek idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: {datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés alad vont iratok:
{szervezeti egység megnevezese, az irat évkire)

Eredeti terjedelem: {ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: {ifm}
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszint( iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmeében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéitdri jovahagyast kvetden megsemmisitésre kerdil.

k.m.f.

ellendrzd vezetd aldirdsa

77.




Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

TETELSZINTU IRATIEGYZEK

{Selejtezési mellékiet)

IRATTARI JEL

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

{igykor

dgazat

kodjel

SELEJTEZETT £VEK

TOL-IG

78.




Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

Az iratlétrehOzd NEVE ..o oo e

Az irat-egylittes MegNEVEZASE . .....ov v

terjedelem

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

(Bsszesen oldal, lap, stb. és iratfolyéméter)

Sorszam

Irattari jel

Iktatdszém/

évszam

Targy

Terjedelem
{oldal, lap,letités,

karakter stb.)
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IRATKOLCSONZESI NAPLO

a kblcsGnzatt irat

a a a kélesénzesi | visszavétel | visszavevd | megiegyzés
kdlcsdnzé | kodicsdnzés | kélesdnzd hatdridé aléirdsa
cétja ideje
aldirasa

iktatoszama | térgya irattari helye neve betekintés, év, ho, nap év, ho,

33 kilcsdnzés, nap
tételszama irattar Ggyintézés,
neve/allvany./polc/ csatolss,
masolat-
deboz/csomd sth. készités

s0rszama
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Szabalyzat megismerési nyilatkozat

Szervezet megnevezése;

AUUTIFOT ettt e e eee e e et et e s s e e e oo es s s es oo e e oo

nyilatkozom, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatot elolvastam, megértettem és az abban leirtakat betartom,

Keit.:

Alairas:
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Ugyiratp6tld lap

AKIEMELT UGYIRAT

irattari helye (irattér neve, polc sorszama, doboz/csomé sth. sorszama) .....ccoovoorvvovoovvovenn.
iktatoszama (tételszam. egyeéb azonosité/év) ...
targya/megnevezése .....................

kiemelés ideje (v, DO, NBP) ..o
kiemelés célja (betekintés, kélesdnzés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgalo ligyirat KtatdSZAMa ...........o.oeeeeee e
kiemelést Kérb neve ...........oooiiiiiiiii e

kiemelést végzd neve, aldirdsa ...

kolesonzési hataridd (v, ho, nap) ) ..o
visszahelyezés ideje (év, hé, nap) ..o

visszahelyezést végzd neve, alairdsa ..o

82.
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Kildemények atvételére jogosult személyek

szerv megnevezése

Ikt szam:

Név Beosztas Ervényességi hataridd

Kelt:

Aléairas:
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Szignalas nélkul iktathaté tigyiratok és az arra jogosult igyintézdk

szerv megnevezése

Ikt. szam:

Szignalas nélkiit iktathat6 ligyirat megnevezése Jogosult figyintézok
Kelt:

Alairas:

84.
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Az Informatikai biztonséagi szabalyzat

Az allami és 6nkorményzati szervek elekironikus informacidbiztonsagarol sz0616 2013 évi L. térvényben {a
tovabbiakban Ibtv.) kapott felhatalmazas alapjan a Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban
Hivatal) Informatikai biztonsagi szabalyzatat az alabbiakban hatarozza meg.

- meghatarozza a céiokal, a szabalyzat targyi és személyi hatalyat:

- az elektronikus informéacidbiztonsaggal kapcsolatos szerepkéroket;

- & szerepkorhoz rendelt tevékenységet;

- atevekenységhez kapcsolodo felelbsseéget;

- &z informaciobiztonség hivatalrendszerének belss egytttmiikodesét

- az elektronikus rendszerbiztonsaggal kapcsolatos f6bb tertleteket,

A szabalyzainak ¢sszhangban kell lenni a hatalyos jogszabalyokkal, kéztik az aizbbiakkal:

H

az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagard! szolo 2013, evi L.

torvénnyel,

- az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl széid 2013, evi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztons&gos  informécios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozo
ktvetelmeényekrdl 52616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet

- az bnkormanyzati ASP rendszerrél szold 267/2016. (VIIl. 31.) Korm. rendelettel,

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szold 2011, évi CLXXXIX. torvénnyel.

Az énkormanyzati ASP rendszerrél szol6 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet értelmében a Hivatalnak
csatlakoznia kell az onkormanyzati ASP rendszer szakrendszereihez. A csatlakozas egyik feltetele, hogy
a Hivatal teljesiti az allami és onkorméanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szl 2013, évi
L. térvényben (tovabbiakban: Ibtv.) meghatérozott kévetelményeket.

Mivef az ASP nem tartozik a hivatal sajat hatokorébe, igy az azzal kapcsolatos biztonsagi koveteimények
megoszianak a Hivatal és a szolgaltaté/izemeltetd kozott,

A Hivatallal szemben elvart kdveteiményekkel kapcsolatban figyelembe kell venni a Magyar Aliam Kincstar
tajekoztatoit (pl. Tajékoztatds az onkormanyzati ASP rendszerekhez csatlakozashoz megvaldsitandé
informatikai biztonsagi kovetelményekrél). A Tajékoztatd tartalmazza azokat a kovetelményeket, amelyeket
kotelezod jelieggel kell megvalositania az ASP-hez torénd csatlakozassal. Ennek megfeleiden jelen
Informatikai biztonsagi szabalyzat az ASP csatlakozasi projekt kapcsan kapott informéciék birtokaban
kerQlt fellilvizsgalatra/elkészitésre. A jogszabaly elvarja az énkormanyzati ASP-hez torténé csatlakozas
utdn a szabalyzat és az eljarasrendek szikség szerinti felllvizsgalatat, ismételt kihirdetéset.

Ceélok

Az Informatikai biztonsagi szabalyzat célia, hogy a Hivatal szamara értéket képviseld informaciok
vedelmérdl torténd gondoskodast szabalyozza. Az informacio védelmének a celia, hogy biztositsa az
informacié

- rendelkezésre allasat (ahol, és amikor kell, az informacié elérhetd legyen)

- sértetlenségét (az informéci6 legyen hiteles és autentikus)

- bizalmassagat (csak az arra jogosuitak jussanak hozza az informacichoz)
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A szabalyrat meghatarozza az informacick védelméhez szikséges feleftsségekel, {eladatokat,
folyamatokat és eljarasokat. valamint az 2lialanosan betartandd informatikal  (zemeltetési

informacidkezelési és viselkedési szabélyokat.

4 szabalyzathan szerepld kovetelményeket, renvelkezéseket és ajanlasokat a2 hatdivos fogszabalyok

keretei kozott kell hasznaini.

A szabalyozas célja a kovetkez(:
~ ajogkovetd magatartas és a j6 himeév erdekében véden: a szervezet ériékeit,
- afudalossag, a szervezetiség, a hatékonysag és a technikal megoldasok hasznalata segitségével
névelni az informacidbiztonsagoet,
- & megeldzés, a tajékoztatas, az oktatas,  felderités és a szankcionalas eszkozeivel segileni az

intezkedesek érvényesiteset,

Jelen szabalyzal a Hivatal szervezeti szintil informéaciobiztonsagi szabalyozé rendszerének egyik alapvetd
eleme. A hatalyos jogszabalyokkal, a Hivatal milkddési és Ugyrendi eléirasaival 6sszhangban megleremti
az elektronikus informacios rendszerek és az azokban kezelt adalok bizionsagat. Tartalmazza a Hivatal
elektronikus informaciés rendszereivel kapcsolatba kertié személyek felé tAmasztott minimum informacié-
biztonsagi kovetelményeket, tovabba meghatdrozza azokat az elvarasokat, kotelezetiségeket és a
felet8sséget, amelyekre a bizionsagos informacioeliatas érdekében szikség van. Megfogalmazza azokat
& biztonsagi kovetelményeket is, amelyekel az Onkormanyzati ASP-hez valo csatlakozassal teljesiteni
sziikseges.

A Hivatal informatikal szolgdltatéival k&t szerzbédéseknek és azok mellékleteinek dsszhangban kell

tennilik jelen szabalyzattal.

A celok elérése érdekében, az elektronikus informéacids rendszerek legmagasabb osztalyba soroft
ertekének megfelelben tovabbi eljdrasrendek, részietszabalyozdsok elkészitését a Hivatal vezettje
rendelheti el, az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaént felelés szakmai javasiatara.
A részletszabalyozasokat az elektronikus informacios rendszerek bizlonsagaén felelds vagy a Hivatal
vezettje altal kijelolt szemely kesziti el, a rendszergazddval egyittmiikddve, a Hivatal vezetdje lépteti

hatélyba.

A Hivatal informatikal szolgéltatoival kotott szolgaltatdasi szerzédéseknek és azok mellékleteinek
gsszhangban kell lennitik jelen szabalyzattal.

Feliilvizsgalat

A Hivatal az Informatikai biztonsagi szabalyzatot és hivatkozott eljarasrendjét folyamatosan fejleszti és
tokéletesiti. A szabalyzatot évente legaiabb egy atkalommal fell] keli vizsgaini. A megfeleldségi vizsgalat
kiteried a szabalyzat végrehajtasanak, valamint a feimertld informatikai, informaciobizionsagi és
adatvédelmi eseményeknek és az ezekkel dsszefiiggd biztonsagi tevékenységeknek az ellendrzésére,

A szabalyzaiot modositani kell, ha a benne szereplé adatok megvaltoztak, ha a Hivatal elekironikus
informaciés rendszereinek mikddésében vagy a Hivatal elekironikus informécids rendszereinek
miikdését meghatarozd jogszabalyi kérnyezetben valtozasok kdvetkeznek be. Modositani kell tovabba az
elavult informatikai technolégiai megoeldasok kivezetése, és az (j technoldgiai ujitasok bevezetése soran.

Informatika Bizionsagl Szabalyzat v1.1 8/98



Fagyverneki Poigarmester Hivatal

A szabalyzat felllvizsgalaldnak, médositasanak kezdeményezése és a fellilvizsgalat, valamint a médositas
elvegzése az elektronikus informécios rendszerek biztonsagaért felelds személy vagy a Hivatal vezetble
altal kijelolt szemely feladata. A modositasok engedélyezése és az Ujabb valtozat jovahagyasa a Hivatal
vezetbjének hataskore,

Hataly

Az Informatikai biztonsagi szabalyzat a Hivelal egészére vonatkozik, targyi hatalya kiteried a Hivatal
birtokaban levé tsszes olyan eszkozre (példaul hardver, szoftver és haldzati elemek, dokumentaciok),
amelyek az alaprendeltetesbdl adods, a Hivatal ugyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok eliatasat
biztositjak. A targyi hataly alé esnek mindazon eszkézok is, amelyek harmadik személyek birtokaban
vannak ugyan, de a fenti tevekenységek ellatasat biztositiak. E targyi hatalyt a Hivatal szolgaltatoi,
vallalkozasi vagy megbizési szerzédések keretében ervényesitik. A szabalyzat rendelkezik a Hivatal
tevékenysege soran feldolgozott, vagy azzal kapcsolatban keletkezett informéaciok vedelmersi is, azok
sertetlenségenek, hitelességenek és rendelkezésre allasanak biztositasaval, a hatalya kiterjed a kezelt,
keletkezett informacickra. A targyi hataly kitefed azokra a hardver és szoftver elemekre, amely
felhasznalja, feldolgozza, feliigyeli, ellendrzi, tarolja, tovabbitia a Hivatalnal keletkezé vagy felhasznalt
adatokat, azaz a szekrendszerek hasznalatdhoz szikséges felhasznaldi {6nkorményzati}
munkaallomasokra, szoftverekre, nyomatkészitd eszkozokre, kartyaolvaséra, és minden olyan egyéb
eszkdzre, amely a munkavégzéshez sziikseges, tovabba a rendszerelemek dokumentacioira.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi, a Hivatal informatikai rendszeréhez
hozzaferessel rendelkez6 munkatérséra, szerzédéses parinerére (a Hivatal munkavégzésre iranyulé
barmely jogviszonyban &ll6 természetes és jogi személyre), akik részt vesznek a Hivatalnal keletkezs,
tarolt, illetve tovabbitott adatok kezelésében. Harmadik személyekkel szemben a Hivatal a személyi hatalyt
szolgaitatoi, vallalkozasi vagy megbizasi szerzdések keretében érvényesiti.

A szabalyzat szervezeti hatalya a Hivatal valamennyi olyan szervezeti egységére kiterjed, amely a Hivatal
elektronikus informacios rendszereit hasznalja, Uzemelteti, fejleszti, tovabba ilyen tevékenységeket iranyit
és ellendriz. A szabalyzat terlleti hatdlya kiterjed a Fegyverneki Polgarmesteri Hivatalra, valamint a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat szerinti, a 2013. évi L. torvény hatdlya ala tartozé szervezeti
egysegeire, telepliiési és nemzetiségi Gnkormanyzat{okjra.

Idébeni hatély. jelen Informatikai biztonsagi szabalyzat a kiadas napjan lép hatélyba, mellyel a korabbi
Informatikai biztonsagi szabalyzat hatélyat veszti.

Jelen szabalyzat egyes kovetelményeinek hatalyba iépési iddpontia megfelel az adott kévetelményre a
Hivatal Cselekvési tervében meghatarozott hataridének, ¢sszhangban a 2013, évi L. torvénnyel, a
torvényben meghatérozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkézokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kovetelményekrél
szGl6 41/2015. (Vil. 15) BM rendelettel, a Hivatalra és az elekironikus informéciés rendszereire ervényes
biztonsagi osztalyhoz és szinthez eléirt hataridévet.

Uj elektronikus informéacids rendszer bevezetése vagy mar mitkodé elektronikus informacios rendszer
fejlesztése scran megallapitott biztonsdgi osztalyhoz tartozd kovetelményeket a hasznalatbaveételig
teljesiteni kell.
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Hataskori és illetékességi szabalyok
Az Informatikai biztonsagi szabalyzat és a kapcsolédé eliarasrendek, modszertanok, nyilvantartasck
kizarGlag a Hivatal belsé haszndiatl dokumentumai, amelveket a Hivatal elekironikus informacios
rendszerenek fethasznaldi (a szabalyzat személyi hatalye ald tartozdk) kizardlag a rajuk vonatkozo
kovetelmeny szerint megismerhetnek, de azokat ilietékteieneknek nem adhatjak tovabb.

Szerepkorok, tevekenységek, felelésségek

A Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal szervezeti szint( felépitését a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban
(SzMS8z) rogziti. Az elektronikus informécios rendszer bizionséga érdekében t6riénd, a Hivatalon belilli
egyluttmikodes jelen szabalyzat tételes elGirasain tul az érintett szemeélyek dnkéntes, szabalykévets
magatariasan és biztonsagtudatos, proaktiv viselkedesén is alapul.

Az egyes kontrolifolyamatokban kételezéd egyUttmuikodési szabalyokat az eljarasrendek vonatkozd

eldirasai részletezik.

Altaldban minden érintett személy koteles:

- Jelen szabalyzat és kapcsolodd dokumentumok elGirdsait megismemni és magara nézve,
nyilatkozat keretében kotelezének elismerni,

- azinformacidbiztonsagi targyu belsé képzéseken részt venni,

- szemelyét érintd biztonsag: ellenérzéseket, auditokat tdrni, azokban az ellenérzé szemeélyek
kérése szerint részt venni,

- az altala biztonsagi eseményként vélelmezett térténéseket a felettes vezetdnek ésivagy az
Elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés munkatars felé jelenteni.

Az Informacidbiztonsagi szabalyzat (és kapcsolodo dokumentumai) elbirdsainak betartass, betartatdsa,
iletve a napi szintli munkavégzés soran annak alkalmazasa a dokumentum személyi hatalya pontban
megjeldlitek szamara kotelezdé. A szabalyok be nem tartasa jogi, munkaigyi, illetve szerzddésben
meghatarozolt kovetkezményeket vonhat maga utén. A szabdlyzat el nem olvasdsa nem mentesit a
teleldsseq alol

A Hivatali munkavégzéshez szikséges elektronikus informaciés rendszerekel csak a hozzaférési
logosultsag tudomasulvételét és a kapesolodd szabédlyok megismerését igazol6 nyilatkozat (Felhasznaldi
titoktartasi nyilatkozat) atairasa utan lehet hasznalatba venni.

Az informacitbiztonsag megvalositdsa, fenntartdsa, fejlesztése és ellendrzése érdekében a Hivatal a
feladatok és feleldsségek tekintetében az aldbbi szerepkoroket azonesitia:

informatikai Bizlonsag: Szabélyzat, v1 1 10/98



Fegyverneki Polgérmesteri Hivatal

N

FBbb felelbsségek, tovekerységek

az elektronikus
informacios
rendszerek vedeiméérnt
felelds vezetd

{a Hivatal vezetdie,

a jegyzd)

1.

10.

i1l

i2.

13.

14.

15.

biziositja az elekironikus informacios rendszerre irdnyadd biztonsagi osztaly
tekinigtében a jogszabalyban meghatarozoft kévelelmények teljestlését,
hiziositja a szervezetre irdnyado biztonséagl szint tekintetében a jogszabalyban
meghaiarozoflt kivetelmények teljeslilését,

az elekironikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személyl nevez ki
vagy biz meg,

meghatarozza a szervezet elektronikus informacios rendszerei védelimének
felelCseire, feladataira és gz ehhez szikséges hataskdrikre, felhasznélokra
vonatkozo szabdlyokat, illetve kiadja az informatikal biztonsagi szabalyzaiot,
gondoskodik az elekironikus informéacios rendszerek védelm: feladatainak és
feleldsségi kdreinek oktatasardl, sajat maga és a szervezet munkatarsai
informacidbiztonsagi ismereteinek szinten tartdsardl,

rendszeresen végrehajtoft biztonséagi keckazatelemzések, eliendrzések, auditok
lefolytatdsa révén meggySzbdik arrdl, hogy a szervezet elektronikus informacios
rendszereinek biztonsaga megfelel-e a jogszabélyoknak és a kockaratoknak,
gondoskodik az elekironikus informaciés rendszer eseményeinek nyomon
kévethetdségérdl,

birtonsag! esemény bekbvetkezésekor minden sziikséges és rendelkerésére
allo eréforras felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre 16riénd
gyors és hatékony reagaldsrol, és ezt kdvelben a biztonsagi események
kezeleserdl,

ha az elektronikus informacios rendszer létrehozésaban, fizemeltetésében,
auditalasaban, karbantartasaban vagy javitasaban kdzremikodo! vesz igenybe,
gondoskodik arrdl, hogy az e torvényben foglaliak szerzddéses kotelemként
teljesdiljenek,

ha a szerveze! az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez
kozremiikédét vesz igénybe, gondoskodik arrdl, hogy az e térvényben foglaltak
szerzédéses kotelemkent teljestljenek,

felelis az érintetieknek a biztonségi esemeényeksil és a lehetséges
fetiyegetésekrdl torténd haladéktalan tajékoztatasaért,

megleszi az elektronikus informaciés rendszer védelme érdekében felmerild
egyeéb szikséges intézkedéseket,

a feladatokért a szervezet vezetdje a 9. és 10. ponfjaban meghatérozott esetben
is felelts, kivéve azokat az esetktrdket, amikor jogszabaly altal kijeldlt kdzponti
adatkezeldt és adatfeldolgozd szoigaltatdt kell a szervezetnek igénybe venni,

2 jogszabaly altal kijeltlt kézponti adatkezeld és adatfeldolgozé szolgaltald
igénybevéiele eselén a feltételek leljesitését a jogszabaly altal kijelolt kbzponti
adatkezeld s adatfeldolgozo szolgaitatd tgy biztositia, hogy kdzremiikédik a
szervezet és az elekironikus informacids rendszer bizionsagaért felelds személy
feladatai eliatasaban a jogkdrébe tarlozd tevékenységek tekintetében, a két
szervezet kozotti feladatmegoszidst kétoldall szolgaltatasi szerzddések
birtositjak, amelyek a kbzponti szolgaltatd felett feligyeletet gyakorld miniszter
vagy megbizotlja ellenjegyzésével Iépnek hatalyba,

egylittmlikédik a hatésaggal a hatosag feladatainak elvégzésében, ennek soran
az ibtv. 12. § alapjan:

a) az elektronikus informacids rendszer bizionsagaeén felelés személyréi
tajékoztatast nyujt,

b) a szervezet informatikai biztonsagi szabalyzatat tajékoztatas céljabol
megkiildi,

¢) az ellenérzés lefolytatasahoz szikseges feltételeke! biztositja a hatdsag
részére,

Informatikai Biztonsagi Szabalyzal, v1.1
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Szerepkbr

az elektronikus
informacids
rendszerek
biztonségaér felelfs
személy (véllalkozasi
szerz6des alapjan kilsé
szakertt)

1.

16.

11,

12,

13.
14.
15,

teiadata elldidsa sordn a Hivatal vezeldjének kozvetlenil adhat tajékoziatast,

jelentést,

felei a Hivatalnal eléforduld valamennyi, 2z eleklionikus informacios rendszerek
vedeimehez kapcseolodo feladat ellatasaért,

gondoskodik a Hivatal elektronikus informacios rendszereinek biztonsagava
osszefuggl tevékenysegek jogszabalyokkal vald ésszhangjanak
megteremiésérd! és fenntartasardl,

elvegzi vagy irdnyiyja a 3. pont szerinti tevékenységek tervezéset, szervezésst,
koordinalasat és ellentrzését,

eldkésziti a Hivatal elekironikus informécios rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabalyzatot, elidrasrendeket, terveket

eldkészii a Hivatal elektronikus informécios rendszereinek biztonsagi esztalyba
sorolasal és a szervezel biztonsagi szintbe t6riénd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztensaga szemponijabol
8 Hivatal e targykon érinid szabalyzatait és szerzddéseit,

kapcsolatol tart a hatosaggal és a korményzatli eseménykezels kézponttal,

a torvény hatalya ala tarlozo barmely elektronikus informacios rendszerét érinté
biztonsagi esemenyrdl a jogszabalyban meghatarozotiak szerint tajékoztatni
koteles a jogszabalyban meghatarozott szervet,

biztosilja a tdrvényben meghatarozott kévetelmények teljesiilését a Hivatal
valamennyi elektronikus informaciés rendszerének a tervezésében,
fejlesziésében, iétrehozasaban, (izemeltetésében, auditalasaban,
vizspélataban, kockazatelemzésében és kockazatkezelésében,
karbantartasaban vagy javitdésaban kozremikddok, ha a Hivatal az adatkezelési
vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremdkadét vesz igénybe, a
kézrem(kodék a 16rvény hatalya ala tartozé elekironikus informacios rendszereit
erintd, biztonsaggal dsszefiiggd tevékenysége esetén.

a torveny szerinti feladatai és feleldssége a 10. pont szerinti esetekben mas
személyre nem atruhazhats,

jogosult az 10. pont szerinti kbzremikodokid! a biztonsagi kéveteimények
teljesllésevel kapesolatban tajékoziatast kérni. Ennek keretében a
kévetelményeknek valo megleleltség alatamasztaséhoz szikséges bekérni a
kOzrem(ikodoi tevékenységgel kapesolaios adalot, illetve az elektronikus
informécids rendszerek biztonsdga targyaban keletkezett valamennyi
dokumentumot.

nyilvantartja az elekironikus informacios rendszereket

nyilvantartdst vezet a biztonsagi incidensekrél

nyilvantartast vezet az informaciobiztonsagi és biztonsagi eseménykezelesi
oktatasokrol

Elektronikus
informacios rendszer
biztonséagaval
Gsszefiiggd feladatok
elldtasaban részt vevi
személy (megbizoft
felelés és/vagy az
elektronikus informacios
rendszer biztonségasér
felelds személy)

Feladata az allami és 6nkormanyzati szervek slektronikus
informaciobizionsagardl szold 2013. évi L. tdrvényl kielégitd informatikai
biztonsagi rendszerrel kapcsolatos, a jegyzd és az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaén felelés szakmai utasitdsainak megfelels feladatok
elvégzése.
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Szerepkor . ...

T FG0h Telelossegek, tevekenységek

egylttmiikadik az elektronikus informaciés rendszerek bizionsagaer feleldssel,

iiegbizott szervezeti 1.
egység vezetd az elektronikus informécios rendszerhez hozzaférési jogosultsagot igenyld
(osztalyfirodavezetok, személyekkel, felhasznalokkat szembeni elvarasok, szabélyok, fele:ic’isségek,
hidnyukban a Hivatal kitelezd vagy t|lt.ott 1evekenyseﬂgek., vnseli;cedem s?zabalyok meghat'arozasaban.
) 2. gondoskodik arrél, hogy a feleldsseége ald larloz6 szervezeli egyseg
vezetdje) - . ey . N . - -
munkatarsai megismerjék és belartsak a rajuk vonatkozo informacitbiztonsagi
kovetelményekel, szabalyokat
3. kézremiikodik az elektronikus informacios rendszerek bizionsagaert feielés altal
tartot! elézé poniban megjeldlt kovetelmények leliesilésének eltendrzése soran,
4. sajdt és a feleléssége ala tartozd munkatarsak informaciobiztonsagi,
informatikai fennakaddsrol tett eszrevételeil jelenti a rendszergazdanak
Adatgazda 1. meghatarozza a hatokorébe tartozo elekironikus informaécios rendszerekhez,
(szervezeli egyssy adatokhoz, tevékenységekhez hozzaférlk korét,
vezeté) 2. engedélyezi a szitkséges jogosultsdgokat a hataskorébe tartozd elekironikus
informacios rendszerek, adatok, tevékenységek tekintetében (nyilatkoztalast
kovetden),
3. ajogosultsagok kiosztasanal tsrekedni kell a Jegkisebb jogosultsag” elvének

érvényesitésére, vagyis mindenki a munkéja elvegzéséhez szilkseges
jogosultsagot kapja meg.
kizremikodik az informaciobizionségi kockazatok elemzéseében.

Rendszergazda
{vallalkozasi szerzddés
alapfén kilsd szakértd)

1. felelds az elektronikus informacios rendszerek feligyeletéén, az alkalmazasok,

a kiszolgalok és az alapszofiverek, az informatikai halézat €s & munkaallomasok
mikodésének folyamatos figyelemmel kisérésén, az (izemeltetéshez szikséges
dokumentaciok kidolgozasaén, a térvényl elbirasoknak megfeleld
nyilvantartasok vezeléséarn és naprakészen tarlasaén.

2. elvégzi és feligyeli az informatikai halozat, szamitogépek, eszkdz6k biztonsagi
beallitasait (pl. operacios rendszer, router bedliitasok),

3. teleplii és feliigyeli a Hivatal munkéjahoz szilkséges szofivereket, a Hivatal
Szoftver Efikai Kodexében megfogalmazoti elveknek megfetelden,

4. bizlositja a rendszerfeiligyeletet, a felhasznaiéi fidkok felligyeletét,

5. feligyel a fizikai belépést ellendrzd eszkdzoket

6. az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személivel és az
adatgazdakkal egyittmikadve kialakitja és miikddteti az adatokhoz,
rendszerekhez vald hozzaférési jogok rendszerét,

7. kézremiikddik az elektronikus informacios rendszer biztonsagaén felelissel és
az adatgazdakkal az informacidbiztonsagi kockazatok elemzésében,

8. elvégzik a logok elemzését és jelentést készit rdla az elektronikus informacids
rendszerek biztonsagaér felelbs felé

9. informaciobiztonsagi incidens észleiése esetén haladékialanul jelentést tesz az
elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds felé, a bizlonsagi
esemény etharitasat megkezdi, az eredményérdl tdjékoztatast nyujt az
érintetteknek

10. sajat hatokorében rendszeres fizikai és logikai karbantartasokat végez és
dokumental (karbantariasinapld),

11. az az elektronikus informéaciés rendszer biztonsagaért feleidssel kdzremilkbdve,
meghatarozza az informaciébiztonsagi kovetelmények megvalositasahoz
szitkséges informatikai eszkbzoket,

12. elvégri az iddszakos mentéseket, szikség szerinti helyreabBilasokat,
visszaailitasi teszieket és jegyzbkdnyvezi azokat,

13. hiba esetén elvégzi vagy feligyeli az eszkozok javitasat (a szerzGdésnek/a
jegyzd utasitasanak megfeleléen vagy vele egyeztetve),
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Szerepkbr | Febb feleléssagek, fovekenysegek

14 kbzrem(ikodik az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felsléssel a
BCP/DRP tervek kidolgozasaban és megvalositasaban,

15 kidolgozza a hataskorébe tartozd dzemeltetési eliarasokat,

16 az elekironikus informéciés rendszer biztonsggaén feleléssel egyezietve vezeli
az Informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirt nyilvaniaridsokat, vagy szamara
alap adalokat szolgaftat (a Hivatal vezetdjének ulasitasa szerint), pl.:

a) hardver/ szoftver nyilvaniartas
b} alapkoenfiguracio nyilvantartasa
c) informatikai szolgattatas! nyujtod szerz6détt parinerex istaja,
g} jogosulisagok nyilvantartasa (eszkdzoOkhdz, rendszerekhez, felhasznaldi
fiokok)
e} jogosullsagigények nyilvanianasa
) hordozhaté eszkdzok listafa, kiadott eszkdzok nyilvantariasa
g) karbantartasok napldzasa, karbantartast vegzok listaja
h) szerverterembe t8riénd belépés logolasa
i} minden egyéb olyan nyilvantartds, amelyei az elekironikus informacios
rendszer biztonsagaért felelds vezeld a hatokérében eldir, pl.:
j) belépésre jogosultak listaja (irodékba, hivataii helyiségekbe)
k) nyilvantaria a fizikai belépést ellendizé eszkdzodket

Felhasznalok 1. koteles az informaciobizionsagi szabalyzatban ra vonalkez6 szabéalyokat

(a szabdlyzat személyi megismerni, elolvasni

2. betarfja végrehajtja az elektronikus informaciobiztonsagi szabalyokat,
utasitasokatl, magatartasaval segiti a hatékony és biztonsagos informatikai
biztonsag megteremtését,

3. egyittmikddik a Hivatalt érinté informaciobiztonsagi kérdéskérdkben

hatalya ala tarfiozok a
kézszolgdlati
Jjogviszony, a

munkaviszony alapjan feleltesével és az elekironikus informacios rendszerek biztonsagaen feleléssel
foglalkoztatott 4. haladéktalanu! jelenti felettesének vagy a rendszergazdanak, ha az informatikai
munkatarsak, a rendszerben fernakadast, leallast, zavari, jogosuiatlan hozzaférést észlel, ha
Hivatallal szerzédéses informaciobiztonsagi eseménytfincidenst észiet,

kapcsolathan &llo 5. Informaciébizionsagl incidens esetén - ha az szemelyét érinli, vagy felettese
természetes és jogi erre fetkéri - egylttmdkodik a kivizsgalasban,

szemeélyek) 6. bizalmasan kezeli felhasznalol azonositéjdl, jelszavail, vedett zénakba belépést

biztositd kanyait, kddjaikat,

7. kételes részt venni a Hivatalon beltl szervezett informacidbiztonsagi
oklatasokon, illetve a jegyzdé utasitasa szerint mas kiisd oklatasokon,

8. a birtokaban 1évé, vagy tudomasara juloll informécidkal bizalmasan kezeli,

8. feleldséggel tartozik a munkavégzése soran az elektronikus informacids
rendszerben végzett feladatokén, a szakrendszerek szakszerd hasznalataért,

10, feleldsseggel tartozik a munkavégzéseéhez szikséges, szaméra kiadott
eszkozik megfeleld fizikai, logikal védelméén,

11. elszamcltathaié minden olyan tevékenységén, amelyet barki a szamara kiadot
azonositoi alapjan végzett,

12 valamennyi Gzemeltetd, pl. az ASP kézpont mitkédtetbje dital kiadott
fethasznaldi biztonsagi kovetelményeket koteles kdvetni &s betartani,

13. megtagadhatja az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, az
informatikai biztonsaggal kapcsolatos kiadotl utasitasba, szabalyzatba iitkdzik,
vagy megitélése szerint veszéiyeztetné az informatikai biztonsagot,

14. kiteles az utasitast ado figyelimét felhivni és egyben kérheti az utasitas irdsba
foglatdsat. ha az, vagy annak végrehajlasa jogszabalyba vagy a kiadott
informatikai biztonséggal kapcsolatos utasitasba itkGzne, vagy teljesitése kart
idézhet eld, és a felhasznald a kbvetkezményekkel szamethat, vagy az utasitas
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| F6bb feleldssegek, tevekenységek -

az érinlettek jogos érdekelt sérti. Az utasitast ado felettes az ulasitas irasba
foglalasat nem tagadhatja meg.
15. Az ulasitastol valo eltérést feletesének azonnal jetezni kell.

Weblap fejlesztd,
tizemeltetd, tartalom
felelés

Weblap fejteszté:

1. amindenkori CWASP fop 10-es sérilékenységek ellendrzése, a
nyilvanossagra hezott hibak kijavitase, a weblap motor / telepitett modulok
folyamatos ellendrzése, frissitése

Uzemeltetd:

1. avédekezés kiilsd (belsd)} iamadas eillen,

2. ahasznalt szolgaltatasok folyamatos frissitése karbantartasa,

3. lehetdseg szerint a szolgaliatasok verzioszamainak elrejtése

A tartalom felelds (Hivatal alfal kijelslt munkatars):

1. ajogszabalyi kévetelményeknek megfelelden a tatalom ellendrzéséert felelds
altal jovahagyott tartalom felidltési es karbantartasi feladatok ellatasa, a Hivatal
webcldalan elsésorban hirkbzi, informacios, tajékoztatd jellegl adatok kbzlése
(a telepllés bemutatésa, aktualis hirek, informaciok kézlése az dllampolgarok
szamara),

A tartalom ellenSrzéséért felelés (Hivatal dltal kijeltlt vezetd vagy munkatérs):

1. a tartalom felibitése elstl Atvizsgalja €s rendszeres idGkozonkent ellendrzi a
nyilvénosan hozzaférhetd elekironikus informacios rendszerartaimat a nem
nyilvanos informaciok tekintetében és ellavolittatja azokal.

ASP Kozpont super
adminisztrator

1. az bnkormanyzal altal béro fiokonkent, tenantonként kijeldlt snkormanyzati ASP
adminisztrator (tenant adminiszirdior) felvétele, annak adminisztracitja és
karbantariasa

ASP adminisztrator
{tepant adminisztrator)

1. az dnkormanyzati ASP adminiszirator feladala a bérlé fiok, tenant
{&nkormanyzat, intézmény, nemzeliségi Snkormanyzaf) szintii felhasznalg
kezelés, azaz:

a) az adoft tenant felhasznaloinak felvétele és szakrendszeri
szerepkdr(dk)hoz rendelése, annak adminisztracioja és karbantartasa,

b) intézményi kapcsolattarioként az adoit lenant felhasznalok tandsitvany
igényiéseének adminisztracidja és karbantartasa, illetve a tanisitvanyokat
hordozé tokenek csoportos atvétele és fethasznalok kézott kiosztasa,

2. az 6nkormanyzat szakrendszeri adminiszirator(ok) feladata a szakrendszer
szintil jogosultsagkezelés, azaz a szolgaltatast igénybe vevs fethasznalok
szamara a szakrendszeri jogosultsadgok beallitasa, adminisztracioja és
karbantartasa.

Az informaciébiztonsaggal kapcsolatos felelésségeket, tevékenységeket a munkakéri leirasokkal

dsszhangba kell hozni.
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Elektronikus informaciés rendszerek biztonséagi osztalyba sorolasa,
a Hivatal biztonsagi szintje

A Hivatal az &llami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagaral szélé 2013. évi L.
torveny 7. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan, valamint a térvényben meghatarozott technoldgiai
biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkézskre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorclasra vonatkozo kavetelményekrét szold sz616 41/2015. (VI 15.) BM rendelet 1. és
2. sz. melléklete €s a Kockazatkezelési eljarasrend afapjan biztonséagi osztalyba kell, hogy sorolja sajat
elektronikus informacios rendszereil, meg kell allapitania a Hivatal elvart s aktuélis biztonsagi szintjét,

Az elektronikus informéaciés rendszerek biztonsagaén felelés személy feladata, hogy a rendszerek
biztonsagi osztalyba sorolasat elvégezze, a Hivatal biztonsagi szintjét megaliapitsa, Biztonsagi osztalyba
es szintbe sorolas mellekletben, Rendszerbiztonsagi tervben vagy egyéb dokumentumban rogzitse,
szikség esetén jelen Informatkai biztonsagi szabalyzatot aktualizélia, a hatosagi adatszolgaltatast
elokészitse és a jegyz0 szamara eldterjessze. A biztonsagi osztalyba sorolast, a Hivatal vagy szervezeti
egység biztonsagi szintbe sorolasat, az Informatikai biztonsagi szabélyzatot a Hivatal vezettje hagyja jova,
és felel annak a jogszabdlyoknak és kockazatloknak vald megfeleloségéért, a felhasznalt adatok
teliessegeert és idoszerliségéért, gondoskodik a modositott szabalyzat életbe léptetésérdl, az elektronikus
informacios rendszerek biztonsagaért felelds személy kodzremikodéseével az adatszolgaltatas teljesitésers]
a Hatosag (Nemzeti Kibervedelmi Intézet Nemzeti Elektronikus Informécidbiztonsagi Hatosag) altal el6irt

mbdon.

A biztonsagi osztalyba sorolas eredmeényét a kizardlag az érintettek és a Hatdsag szémara hozzaférhets
dokumentum, a [NEIH-OVI] Osztdiyba sorolds és védelmi intézkedés, a szintbe sorolas eredményét a
[NEIH-82ZVI] Szintbe sorolas és védelmi intézkedés (rlapok {illetve XML allomanyok) tartalmazzak.

Azokban az esetekben, amikor a Hivatal klils¢ szolgaltatot, illetve jogszabaly alapjan kijelolt szolgaitatot
vesz igénybe, a biztonsagi osztalyba sorolas a szolgaltatod feladata, amelyrél a Hivatal tajékoztatast kell,
hogy kérjen. A Hivatalnak figyelembe kell vennie a kilsé szolgaltato, illetve jogszabaly alapjan kijeloit
szolgaltatd altal meghatarozott bizionsagi osztadly ertékét, és a szolgaltatoval torténd megallapodas
(szerzbdes) vagy a lole kapott tijékoztatas alapjan a read vonatkozé biztonsagi kovetelményeket kel
teliesitenie. A Hatosag részére a [NEIH-OVI) Osztalyba sorolds és védelmi intézkedés rlapot annak
megfelelden kell kitéltenie a Hivatalnak, ami a szolgaitatoval k6tott megallapodas vagy tajékoztatas alapjan

ra nézve teljesitends,

A 2013, évi L. torveny 8. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a Hivatal biztonsagi szintiének
meghatarozasat az elektronikus informécios rendszer felhasznaldsanak modja hatarozza meg,
jogszabalyban meghatarozott szempontok szerint (41/2015. (Vil. 15.) BM rendelet 2. meiiéklet).

A biztonsagi osziélyba és szintbe soroldas eredményét () elektronikus informacios rendszer be- és

kivezetésekor. vagy az azzal 6sszefliggd adatkezelési célok jelentés véltozasa esetén, az elektronikus
informacios rendszer biztonsagat érinté jegszabalyban meghatarozott valtozasakor, de legalabb 3 évente

felid kel vizsgaini.
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A besorolds alapjan a 41/2015. (Vil. 15.) BM rendeletben a Hivataira és az elektronikus informacios
rendszereire ervényes biztonsagi osztdlyhoz és szinthez rendelt kovetelményeket és azok
megvalositasanak modjat a kovetkezd fejezet tartalmazza (adminiszirativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedesek). Az intézkedések és sorszamaik @ Halésagi elvarasoknak megfelelden megegyeznek a
rendeiet kovetelményeivel.

Ha a Hivatal az elektronikus informacios rendszernek csak egyes elemeit vagy funkcioit Gzemelteti vagy
hasznalja — reszben vagy teljiesen -, 2 rendeletben meghatarozott kévetelményeket ezen elemek és
funkciok tekintetében kell teljesiteni,

Kilsd szolgahato, illetve jogszabaly alapjan kijelolt szolgaltatd esetében az elektronikus informacies
rendszer nem tarlozik a Hivatal sajdt hatokorébe, igy az azzal kapcsolatos biztonsagi koveteimények
megoszianak a Hivatal és a szolgaltatd/izemelteté kdzott. A Hivatal szaméara egységes biztonsagi
megfeleléség van elbirva, amely minimalizélja a kliens oldali kockazatokat.

Az ASP szakrendszerekre vonatkozo kovetelményekhez figyelembe vettiik & jogszabdaly alapjan kijelolt
szolgaltatdt biztonsagi osztalyba soroldsat. Az 0] elektronikus informacios rendszer bevezetése vagy mar
miikodd elektronikus informacios rendszer fejlesztése soran megallapitott biztonsagi osztalyhoz tartozé
kévetelményeket a hasznalatbavételig teljesiteni kell.

Biztonsagi osztalyba sorplas eredménye:
Biztonsagi osztélyba és szintbe sorolas mellékiet tartalmazza (1. sz. mellékiet)
Elektronikus informécios rendszerek biztonségi osztélya

Biztonsagi szintbe sorolds eredménye:

Biztonsagi osztélyba és szinthe sorolds mellékiet tartalmazza (1. sz. melléklet)
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ADMINISZTRATIV VEDELMI INTEZKEDESEK

Az ebben & fejezetben leint adminisztrativ védelmi intézkedéseket egységesen, valamennyi eleklronikus

informacios rendszerre vonatkozéan keil megvalésitani.

1.1.  HIVATALI SZINTU ALAPFELADATOK
1.1.1. Informatikai biztonsagi szabalyzat

A Hivatat vezettje megfogalmazza, dokumentalja és kihirdeti jelen Informatikai biztonsagi szabalyzatat.
Jefen Informatikai biztonsagi szabalyzatot és eliarésrendet szikség szerint, de fegalabb evente egyszer az
informatika biztonsagi rendszer felulvizsgalata soran felulvizsgalia, sziukség szerint modositja.
Az informatikai biztonszagi rendszer rendkivil modositasakor vagy biztonsagi esemény bekédvetkeziekor a
szabalyzatol Ujra vizsgalia, szikség szerinti modositia. A moédositas az efektronikus informacios
rendszerek biztonsagaén felelbs személy szakmai irdnyitasaval torténik. A Hivatat vezetdjének feladata
biztositani, hogy az Informatikai biztonsagi szabalyzat jogosulatianok szamara ne legyen megismerhetd,

modosithato.

1.1.2. Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelés
szeméely

A Hivatai vezetdje az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds szemelyt nevez kivagy biz
meg, aki: eliatia az allami és Hivatali szervek elektronikus informéaciobiztonsagardl szold 2013. évi L,
tarvenyben meghatérozott feladatokat {Ibtv. 13. §).

A Hivatal vezetbje gondoskodik a biztonsagért felelds személy keépzettségérst, alvallalkozd esetén
szerzoédésben elvarja azt.  Adatszolgéitatasi kotelezettsége kiterjed a vonatkozé munka-, megbizasi vagy
mas szerzGdés hatosag felé megkuldésére és a jogosultsag igazolasara.

Csak olyan személy végezheti az elektronikus informécios rendszer biztonsagaért felelés személy

feladatait, aki:
buntetien eldéletdl (a bintetien eldélet kovetelményének valé megfelelést az elektronikus
informacids rendszer biztonsagaért felelds személy a szervezettel fennallo jogviszonya
keletkezését megeldzen koteles igazoini, a Hivatal vezetdje kotelezheti, hogy a fennalle
jogviszonya alatt a bintetlen eléélet kovetelmenyének valé megfeleiést igazolja).

rendelkezik a feladatelldtashoz sziikséges felstfoku veégzetiséggel és szakképzettséggel, a
Nemzetli Kozszolgalati Eqyetem tovabbképzésén, éves tovabbképzésein részt vesz, az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagaré! szold torvényben meghatarozott
vezetdi és az elektronikus informéacios rendszer biztonsagaért felelds személyek képzésének és
tovabbképzésének tartalmard! szélo 26/2013. (X. 21.) KiM rendelet alapjan.

A 2013. évi L. torveny alapjan az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelds szemely felel a
szervezetnél eldforduld valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsoledd
feladat eliatasaeért. Az informéciobiztonsag ellenérzésével és iranyitasaval kapcsolatos feladatail a
Szerepktrok, tevekenyseégek, feleldsségek pont tartalmazza.
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Az elektronikus informécios rendszerek biztonsagi felugyeletét ellaté hatosagok, valamint az
informéciobiztonsagi felligyeld feladal- és hataskorérd!, tovabba a zéant céll elektronikus informacios
rendszerek meghatarozésarol szolo 187/2015. (VI 13.) Korm. rendelet 11. § alapjan az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelds személy — ideérive az informaciobizionsagi szolgaltatast nygjté
vallaikozas tagjait s alkalmazottait is — az érintetl szervezet igényeihez igazodva és annak rendelkezése
szerint feladatat eliathatja:

a) részmunkaidében,
b} avonatkozé szerzodésben meghatarozott idétartamban, vagy
c) 16bb érintett szervezetnél,

Az elektronikus intormacios rendszerek védelméért felelos személy az allami és onkormanyzati szervek
elektronikus  informaciobiztonsagardl szold tdrvényben meghatarozott vezetdi és az  elektronikus
informacics rendszer biztonsagéér felelds személyek képzésének es tovabbkepzéseének tartalmardl szolo
26/2013. (X, 21.} KIM rendelet alapjan képzésre és éves tovabbképzesre kételezett,

A Hivatal vezetfje a Nemzeti Kibervédelmi intézet Nemzell Elekironikus Informaciobiztonsagi Hatdsag
szamara, az ibtv. 11. § (1} bekezdés c¢j ponfjdban meghatarozott, az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felelds személyrdl tajékoztatast nyujt.

1.1.3. Az intézkedési terv és mérfoldkodvei

A Hivatal vezetdje az informatikal biztonsag! kovetelmények megvalésitasahoz az Ibtv.-ben meghatarozott
hatariddkkel Intézkedesi tervet (Cselekvési terv) készit, amennyiben a meghatérozolt biztonsagi
osztalynai/szintnél hidnyossagot allapit meg, ha valamely védelmi intézkedés nem valosul meg, vagy a
bevezetett kontroll hibas, és ezekhez hataridéiket rendei.

A Cselekvési tervet szikseg szerint, de legaldabb évente egyszer az informatikai biztonsagi rendszer
felilvizsgalata soran (belsd audit) felil kell vizsgalni, szitkség szerint akiualizaini a kockazatkezelési
stratégia és a kockazatokra adott valaszok, tevékenységek prioritdsa alapjan (jellemzben a nagy
kockazattal jard hidnyossagokat kell elétérbe helyezni). Az informatikai biztonsagi rendszer rendkividli
maodositasakor vagy biztonsagi esemeny bekévetkeztekor a Cselekvési tervet djra felil kell vizsgaini,
szhkseg szerinti médositani. Ha az adott elektronikus informaciés rendszerére vonatkoz6 biztonsagi
osztaly meghatarozasanal (belsé vagy kiis® vizsgalat sorén) hidnyossag keri megallapitasra, vagy a
meghatarozott biztonsagi szint alacsonyabb, mint az elvart biztonsagi szint akkor a Hivatal vezetdje a
vizsgalatot kévetd 80 napon beldl fellilvizsgaiatot keszit, a hianyossag megsziintetése érdekében,

A Kithzott feladatok megvalosulasat a Cselekvési tervben a Hivatal vezetsje az elektronikus informacios
rendszer bizionsagaert felelbs kiizremiikddesével nyomon koveti és dokumentalja,

A jegyzd feladata biztositani, hogy a Cselekvési tervhen meghatdrozott intézkedéseket bevezesse, az
azokhoz sziikséges erbforrasokrol gondoskodjon.

Mivel az intézkedési terv (Cselekvési terv) bizalmas informaciokat tartalmaz, ezért ezt csak a jegyz6, a
biztonsagert felelés, és az altaluk kijeldlt személyek, valamint az ellenbrzésre jogosult hatdsagok
ismerhatik meg.
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1.1.4. Az elektronikus informéacids rendszerek nyilvantartésa

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagéér feleldsnek az elektronikus informaciés rendszerekré!

nyilvantartast keli vezetini, azi szikség szerint aktuzalizalni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a. az informacios rendszer alapfeladatait;

b. arendszerek &llal biztositandd szolgaliatésokal,

c. azérintett rendszerekhez tariozd licenc szamot {amennyiben azok a Hivatal kezelésében vannak),

d. arendszer felett feligyeletet gyakorld szemely személyazonosité és elérhettség adatait;

e. & rendszert szallitd, fejlesztd és Karbantartd szervezetek azonositd és elérhetdséqr adatait,
valamint ezen szervezelek rendszer lekintetében illetékes kapcsolattartd személysinek

személyazonosito és elerhetbségi adatait.

Az elektronikus rendszerek nyilvantartasat egy korlatozoltan, csak az érintetleknek hozzaférhetd belsd
dokumeniumban vagy elekironikus nyilvantartasban kell kezelni.

1.1.5. Az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos
engedélyezési eljaras

Az elekironikus informacidbiztonsaggal kapesolatos engedeélyezés kiterjed minden, a Hivatal hatokorébe
tartozd:

emberi, fizikai és logikai erdforrasra,
eljarasi és védelmi szintre és folyamatra

A fizikat és logikai jogosultsagok engedélyezése az alabbiakat foglaija magaba:

a. melyek a jogosultsaggal rendelkezd személyek felelésségei, velik szembeni szabalyok,
kévetelmények

b. hogyan tértenik az elektronikus informacios rendszerhez vald hozzaférés engedélyezése,
jogosultsag adas

c. melyek a rendszer jogosultsagi szinfjei (bizionsagi zénak védelme, minimum jogosultsag,
privilegizalt, stb), mit tartalmaznak az egyes jogosultsagi szintek

d. melyek a legkisebb jogosuitsag elve alapjan, a jogosultsagi kardk
kik az elekironikus informaciés rendszerhez hozzéféréssel rendelkezé személyek €s milyen
jogosultsagaik vannak, kik rendelkeznek/rendelkezhetnek privilegizalt jegosultsaggal

f. melyek azok a tevékenységek, amelyek az elektronikus informacids rendszer hasznalata sorén
engedélyezettek, illetve tiltottak

g. hogyan térténik a jogosultsaggal rendelkezf személyek nyilatkoztatdsa (biztonsagi szabalyok és
kitelezettségek megismerése)

h. hegyan térténik a jogosultsag visszavonas

Az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési eljarast (a jogosultsagok kiosztasat és
visszavonasat) az Informatikai biztonsagi eljarasrend vagy egyéb dokumentum tartalmazza, illetve az
engedélyezések a tovabbi védelmi intézkedések alatt kerliinek részletezésre (pl. 1.6.4. Eljdrds a jog-
viszony megszinésekor).
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Ha a kockazatkezelés keretében, vezetdi feladatszabas kovetkeztében vagy egyeh igény nyoman az
informaciobizionséggal kapcsolatos folyamatok, eljarasok €s  dokumentumok valtoztatasa  valik
szlkségesseé, a modositast kezdeményezd személy a javaslatot az elektronikus infarmacios rendszer
biztonsagaert felelés elé terjeszti, aki — a javaslatok meéregelése és elfogadasa utan - atvezetli a
moédositasokat a dokumentumokon. Beszerzést, belsé eréforrasok atcsoportositasat igényld, biztonsagi
osztalyba es szinlbe sorolds véltozasat jelentd modositasok jovahagyasa a Jegyz¢ jogkore, ilyen
esetekben az elektronikus informéacies rendszer biztonsagaért felelés az eldterjeszto.

Az egyes dokumentumok valtozasanak kovelése céljabol valamennyi irat elejen fel kell tintetni a
valtozasokat nyilvantarto tablazatot a kovetkezé adattanalommal, -
Verzid
KészOlt (datum)
Valtozas cka
- Jovahagyta
- Hatdlybalépés datuma

Hatdsagi engedélyezés szikséges, ha a Hivatal az elektronikus informacios rendszerre a jogszabalyi
alapérteimezettnél alacsonyabb biztonsagi osztélyt kivan megallapitani. A Haldsag felé irasbeli kérelmet
kell benyujtania, a kérelemhez csatolni kell 2z eltéré biztonsagi osztalyba sorolas alapjaul szolgald
kockazatelemzés dokumentacidjat,

Az Ibtv. 3. § (2) - (5) bekezdése lehetéséget ad arra, hogy a Hivatal eqyes elektronikus informécios
rendszereit Magyarorszag terlletén kivil izemeltesse, illetve azokban kilfsldon végezzenek adatkezelest.
A Hivatal az adatkezelés kezdetét legalabb 90 nappal megeldzten irasbeli kérelmet nyljthat be a
Hatosagnak. A kérelemhez csatolni kell:

a. az EGT tagéllamaiban 16rténs adatkezelés indokat,

b. az EGT tagallamaiban kezelt adatok és adatbazisok leirasat,

c. azt, hogy az adatkezeld rendszer, valamint Ozemeltetéje nevesitett-e, és az adatkezelés
jogszabalyi megfeleléseért felelds szemely neve, beosztasa, elérhetésége ismert-e,

d. az adatkezeld rendszer technikai és technologiai leirdsat, ideértve a hardver- és
szofiverkomponenseket is,

e. azadatkezeld rendszer informaciobiztonsaganak ismertetését, a rendszerhez kapcsolodo, tovabba
az Gzemeltetdre vonatkozo belsé szabalyozasokat és utasitasokat,

f. akotelezen lefolytatandd biztonsagi rendszerfellivizsgalat eredményét,

g. amagyar informaciovedelimi szabalyok megtartasardl szolo izemeltetsi nyiiatkozatot,

h. azt, hogy az Uzemelletés helyszinén illetékes hatésagok jogosultak-e a kezell adatokba
betekinteni.

Nem szitkséges a hatosag engedélye, ha a killféidi adatkezelést vagy Gzemeltetést nemzetkdzi szerz6dés
irja eld.
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1.2. KOCKAZATELEWMZES
1.2.1. Kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrend

A Hivatal vezettje a helyes modszertan szerinti kockazatkezelést és az ehhez kapcsolodo ellensrzések
megvaidsitasat elfsegitd eljarast Kockazatkezelési eliarasrendben hatdrozza meg. A iorvényi célok
teljesitése, a munkatarsak, a lakossag és a partnerek bizalmanak megtaridsa érdekében biztositja az
informaciok kockazataranyos kezelését, ennek érdekében minden munkatars szamara tudatossa kell
vainia az informaciobiztonsag fontossaganak és a Hivatalnak ezen egységes ertelmezése alapian kell
tevekenykednie az informacitbiztonsag érdekében.

Ez vonatkozik kulondsképpen az (), innovativ informatikai technoldgidk hasznositdsara. Vatamennyi
alapfeladatokat elfatandé teriilet sajat felelésseggel bir az altala hasznositot! és feldolgozott informaciok
biztonsagaén es megfeleld védelméén azok értékének és kockazatanak megfelelden, ez a felelésség
magaban foglalja az egyes személyeknek az informaciok hasznalataval kapcsolatosan felmerdis

eiszamoltatasi kételezettséget is.

1.2.2. Biztonsagi osztalyba sorolas

A Hivatal annak érdekében, hogy az Ibtv. hatalya ala tartoz6 elektronikus informacios rendszerek, valamint
az azokban Kezelt adatok védelme a kockazatokkal aranyosan biztosithato legven - az elektronikus
informaciés rendszerek biztonsagaért felelds szemely iranyitaséval - jogszabalyban meghatarozott
szempontok, kockazatelemzés alapjan megvizsgélia (alvallatkozd igénybeveétele esetén megvizsgéltatja)
elektronikus informécios rendszereit és meghatarozza, hogy azok melyik biztonsagi osztalyba sorolandok.
melynek eredményét a kizardlag az érintettek szamara hozzaférhets Efekironikus informaciés rendszerek
birtonsagi osztalya, Rendszerbiztonsagi terv vagy egyéb dokumentum, és a rendszerenként a [NEIH-CVY]
Osztalyba sorolas és védelmi intézkedés tinap-ok tartalmazzak.

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasat az elektronikus informacios
rendszerben kezelt adatok és az adott elektronikus informacios rendszer funkcidi hatarozzak meg.
A besorolast kockazatelemzés alapjan kell elvégezni. A kezelt adatok és a funkciok figyelembe vételével a
lehetséges karmertéket kell megallapitani, mig a kar bekdvetkezésének valszinlsége a koriimények
mériegelésével becsithetd. A biztonsagi osztalyba sorolaskar figyelembe veend6 kareseményeket a
41/2016. (V. 15.) BM rendelet 1 mellékiet 2. pontja rendeli az egyes biztonsagi osztalyokhoz.

Azokban az esetekben, amikor a Hivatat kiilsé szolgaitatot, illetve jogszabaly alapjan kijelsit szolgaltatot
vesz igénybe, a biztonsagi osztalyba sorclas a szolgaltato feladata, amelyrdt a Hivatal tajékoztatast kell,
hogy kérjen. A kockazatelemzés és kockazatkezelés soran a Hivatalnak figyelembe kell vennie a killsé
szolgaltato ital meghatarozott biztonsagi osztaly erteket,

A biztonsagi osztalyba sorolds alkalmaval ~ az érintett elektronikus informaciés rendszer vagy az altala
kezelt adat bizalmassaganak, sértetienségének vagy rendelkezésre allasanak kockazata alapjan - 1-t61 5-
ig szamozott fokozatot kell alkalmazni, a szamozas emelkedésével parhuzamesan szigorodd védelmi
eldirasokkal egyitt (a 41/2G15 [VIL.16.] BM rendelet iranymutatéasa alapjan). Az elektronikus informacios
rendszer biztonsagi osztdlya alapjan kell megvalositani az eldin védelmi intézkedéseket az adott
elektronikus informacios rendszerre vonatkozdan.
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A jegyz6 a torvényben meghalarozott feltéleleknek megfeleld, az elektronikus informacids rendszerre
iranyadd biztonsagi osztélynal magasabb, kivételes esetben a hatdsag elbzetes engedelyével
kockazatokra kiterjedd indoklassal ellatva alacsonyabb biztonségi osztalyt is megallapithat az elektronikus

informacios rendszerre vonatkozdan.

Azckat a kontrollokal, amelyek nem valosulnak meg. kockazatelemzés Gfjan prioritasukat tekintve
intézkedes tervben {Cselekvési tervben) kell kezeini.

A biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolast legalabb haromévenként vagy szikség esetén soron
kivil, dokumentalt modon feldl kell vizsgéalni. A soron kivGli biztonsagi osztélyba és szintbe sorolast az
elekironikus informacios rendszer biztonsagal érinté jogszabalyban meghatarozott véltozas vagy (j
elektronikus informéacios rendszer bevezetése esetén, il a szervezet stdtuszdban, szervezetében, il. az
altala kezelt vagy feldolgozott adatok vonatkozasaban bekgvetkezett valtozas esetén szilkséges elvégezni.

Az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelds személy vagy a Hivatal vezetdje alial
megbizott személy fefadata, hogy a rendszerek biztonsagi osztalyba soroldsat elvégezze, a Hivatal és
szervezeti egységeinek biztonsagi szintjet megallapitsa, Bizfonsagi osztélyba és szintbe sorolas
mellékletben vagy egyéb dokumentumban rogzitse, szikség esetén jelen iInformatikat biztonsagi
szabalyzato! aktualizalja, a hatosagi adatszolgaltatast elfkeszitse es a jegyz0 szamara eldterjessze.

A Hivatal és szervezeli egysegei altal hasznalt informatikai rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasail, a
Hivatal vagy szervezeti egység biztonsagi szintbe sorolasat, az Informatikai bizionsagi szabalyzatot a
Hivatal vezetdje hagyja jéva, és felel annak a jogszabalyoknak és kockazatoknak vald megfeleltségéért, a
felhasznalt adatok teljességéért és idészeriségéén, gondoskodik a médositott szabalyzat hatalyba
leptetésérdi, az erintettekke!l valc megismerietéserdl, az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért
felelds személy kdzremilkddésével az adatszolgaltatas teljesitésérél a Hatdsag (Nemzeti Kibervédelmi
Intézet Nemzeti Elektronikus informaciobiztonsagi Hatdsag) altal eléirt modon (feitdltés a NEIH hivatali
kapujara vagy tomdrftelt, titkositott/jelszoval védett dllomany elklldése).

1.2.3. Kockazatelemzés

Az informaciobiztonsag terilletén fellépd kockazatokat az elektronikus informacios rendszer bizionsagaért
felelds az adatgazdak és a rendszergazda bevonasaval értékeli és teszi meg az intézkedési javaslatait a
kockazatok kezeiésére a jegyzt felé. A Hivatalnak evente legalabb egyszer dokumentalt modon vegre kell
hajtania a biztonsagi kockéazatelemzéseket jelen szabélyzat vagy a Kockazatelemzési és kockazatkezelési
eljarasrend alapjan {ha készl). Ezenkivil, barmilyen valtozas (fejlesztés, fenyegetések, sebezhetdségek)
esetében ismételt kockazatelemzési tevékenyseget kell vegeznie. Az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaért felelés a kockazatelemzés sordn megismert eredményeket, az intézkedéshez szlkséges
feladatokat, feleléstket, hatariddket valamint maradék kockazatokat rogziti €s megismerteti a jegyzével,
A kockazatelemzés eredményei és a kockazatkezelésre hozoil intézkedések bizalmas informacidnak
mindsiinek ezért megfeleld jogosultsagi szintekkel szikséges tarolni.

A kockazatértékelés eredményedt, illetve az abbol szarmazd sziikséges intézkedéseket az érintettek felé
kommunikalni sz(tkséges, amelyet az elektronikus informacios rendszer biztonsagaén felelds tesz meg.

A Kockazatkezelési és kockazatelemzési eljardsrend tartalmazza azokat a kbzvetett, vagy kdzvetlen kart
okozo hatasokat, veszélyeket és karokat, amelyeket — a Hivalal jeliemzéire tekintettel - a kockazatelemzés
és kockazatkezeles soran figyelembe kell venni.
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A kockazat-felmérési modszertan és a kockézatmenedzsment rendszer kialakitasa soran figyelembe vettik
az allemi és onkormanyzati szervek eiektronikus informaciobiztonséagarél szoi6 2013, évi L. térvenyben
meghatarozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozékre, termékekre
tovaébba a biztonsagi osztélyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kovetelmeényekrst szols 41/2015.
(VII. 15.} BM. rendelet, informatikai biztonsagi szabvanyok €s a kapcsolodd atmutatok eléirasait,

A modszerian, menedzsment meghataroz4sarst a Hivatal vezetoje - a kockazatfeimérésert felelés szakmai
javaslata alapjan — dont, figyelembe véve a Nemzeti Elektronikus Informaciobiztonsagi Hatosag és egyéb

hatosag elvarasait, szakmai ajanlasait.

A Hivatal hatokorebe tartozo informatikai rendszerekre vonatkozoan a biztonsagi osztalyba sorolast az
elektronikus informacics rendszerben kezelt adatok és az adott elekironikus informaciés rendszer funkeidi
hatarozzak meg. A besorolast, amelyet az érintett szervezet vezetdje hagy jova, kockazatelemzés alapjan
kell elvegezni. A kockazatelemzés elvégezhets a hatésag altal ajaniasként kiadott kockazatelemzési
modszerana (segédlete) vagy egyéb, a kovetelményeket figyelembe vevd sajat kockazatelemzesi
moédszertan alapjan, melyet eljarasrendben rogziteni kell. Az elektronikus informacios rendszerek
besorolasat a Rendszerbiztonsagi terv vagy egyéb dokumentum tartalmazza. A besorolas és nyilvantarias
az efeklronikus informécios rendszer biztonsagaért felelds feladata.

A kockazatok azonositasa és felmérése informacios rendszerenként, a kockazatok ertékelése a vonatkozo
jogszabalyck alapjan, a valoszin(sithetd karesemény (kézvetett és kozvetlen) nagysaga és annak a
szervezetre gyakoroll, becslt hatasa alapjan torénik.

Az éves felilvizsgalat, illetve feimérés soran szamba kell venni a belsd eredetl kockazatokat
(sérulékenységek), a kilst okokat {fenyegetések}, a bekdvetkezés valosziniségét (gyakorisagat), iil. azt,
hogy milyen adatok és milyen mennyiségbe sérilhetnek.

Meg kell hatdrozni az okok {sériiekenységek, fenyegetések) nyoman eldforduld helyzet, esemeny
(kockazati esemény) hatésait, kévetkezményeit, &s ennek nagysagat.

Az alabbi kozvetett, vagy koézvetlen kart okozo hatasokat, veszélyeket és karokat kefl - a Hivatal jellemzéire
tekintettel — figyelembe venni:

1. tarsadalmi-politikai karos hatasokat, karokat vagy a jogsértésbdl, kotelezettség elmulasztasabol fakads
karos hatasokat, karokat (igy pl. alaptevékenységek akadalyozasa, klUlonosen a létfontossagu
informaciés rendszerelemek miikédési zavarai, 2 nemzeti adatvagyon sérilései, jogszabalyok és
egyéb szabalyozésok megsértése, jogszabaly altal védett adatokkal torténs visszaélés vagy azok
sérlilése, a kozérdeklség kovetelményének sérilése, szemelyiséghez fliz6do jogok megsértése,
bizalomvesztés hatésagokkal, felligyeleti szervekkel szemben, az orszag jogrendjének serilése, vagy
ennek lehetévé tétele);

2. személyeket, csoportokat érintd karok, karos hatasok {pl. klllénleges személyes adatok, banktitkok,
Uzieti titkok megsértése, szervezet, személyek vagy csoportok jO hirének karosodasa, szemeélyi
sérulesek, vagy haldleset bekdvetkeztének - ideértve az elektronikus informaciés rendszer
mikodesenek zavara, vagy informaciohiany miatt kialakult veszélyhelyzetet ~ veszélye);

3. kozvetlen anyagi karok (az infrastruktirat, az elektronikus informacios rendszert ért karok, és ezek
rendelkezésre  allasanak  elvesztése miatti pénziigyi veszteség, adatok sértetlenségének,
rendelkezésre allasanak elvesztése miatti koltségek, dologi kar);

4. kozvetett anyagi kérok (pl. helyreallitasi koltségek, elmaradt haszonnal aranyos kéltségek, a kormnyezet
biztonsaganak veszélyeztetése, perksltségek).
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5. A veszéiyeztetettségnek a bekovetkezés valészindségének megfeleld karénék szinteknek megfeleld
biztonsagi osztalyba scrolasakor a bizalmassdg, sértetlenség és rendelkezésre allas kavetelménye
kilon-kidon ertékelendd.

A kockéazatok kezelése

A Hivatal a feltart kockazalokra & vonatkozd jogszabélyban meghatérozott biztonségi intézkedések
mielGbbl  megvaldsitésaval reagal. A megvaidsitandd  biztonsagi intézkedeseket, és azok
megvalositasanak sorrendjét a kivant biztonsagi osztaly és biztonsagi szint elérésére késziett Cselekvést
tervben kell meghatérozni. Amennyiben a kockazat kezelesére javasolt valasz reakcit beruhazassal jar, a
jeqyzt az egyéb szabalyzatokban meghatarozotf engedélyezési szabalyok szerint jar el.

A kockazatokra adoft valaszintézkedéseket a kovetkezdk kockazatkerzelési siratégiak alapjan iehet
kivaiasztani:

1. A kockazat elviselése

A Kockazat elviselés a kovetkezd esetekben alkalmazhato:

a. ha a kialakult mikodési rend olyan, hogy napi miikddése soran minden beavatkozas nélkil
automatikusan kezeli a kockéazatot, ezért a kockazat gazdanak nincs szilksége kilon beavatkozasra,

b. tudatos vezetdi dontés esetén, amennyiben a kockarzat elharitdsanak koltsége magasabb az
elharitasbél eredd haszonnadl, vagy kezelése technikai, idbbeli, vagy anyagi korlatba (tkézik.
Amennyiben a vezeid: dontés ilyen kockazat elviselésérdl dont, a valaszreakcio helyett, koteles a
kockazati tényezd bekdvetkezése utan jelentkezd hatasck kezelésérdl gondoskodni.

2. A kockazat kezelése
A kockazat kezelése akkor alkalmazhato, ha a kockazatos tevékenység nem szlintethetdé meg és nem
harithato at. A kockazat kezelés az alabbi tipusu kontroll tevékenységeken keresztil valdsithatd meg.

c. Megeldézd kontrollok: Korlatozzék egy negativ kivetkezménnyel jaré kockazat bekbvetkezésének
lehetéségét, vagyis a megelz6 kontrollok a szervezeten bel(t belsé kontroliok (pl. feladatok
szétvalasztasa, 4 szem elve’, tartalék erdforrasok, helyettesiiési rendszer, kepzések).

d. Korrekcios kontroflok: A realizalodott, nem kivant kockazat kdvetkezményeit korrigaljak, agy, hogy
kiseglté megoldast nyljtanak a kar vagy veszteség cstkkentésére. Fontos eleme a folytonossagi és
katasztrofatervek kidolgozasa, iiletve az eljarasrendekbe beépitve, varatlan helyzelek kezelésének
szabalyozésa, amellyel a szervezre! mikddésének folytonossagat fudja biztositani a negatly
hatasokkal, veszteségge! jaré esemény bekdvetkezése esetén.

e. lranymutatdé kontroliok: Egy bizonyos, kivant eredmény elérését biztositjak. Altaldban egy
tevékenység vagy tevékenységcesoport konkrét iépéseit, idébeni Utemezésiiket tartalmazzak. Hasznos
lehet a szervezet kordbbi, hasonld tevékenységekbd] nyert tapasztalatainak beépitése az ilyen jellegl
kontrollokba, amely ugyancsak biztositékként szolgélhat a kivant cél eléréséhez és igy a kockazatok
elkeriléséhez, cstkkenteséhez (pl. eljarasrendek, utasitasok, egyéb szabalyozasok, utmutatok).

f. Felderité kontrollok: Azt a ceélt szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor nemn kivant
események kovetkeztek be. Mivel csak az esemény bekbtvetkezése utan fejtik ki hatasukat, ezért csak
abban az esetben hasznalhatdk, amennyiben lehetdség van a kar vagy veszteség elfogadasara (pl.
rendszeres ellendrzések, napldk aftekintése, a2 monitoring jelentések, folyamatok, projektek
attekinteset, a célvizsgalatok, az auditok, stb.).
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3. A kockéazat atadésa
A kockazat atadésat esetén a kackazat (sem a valoszinisége. sem hatésa) nem csokken, de megvaltozik

a kockazatviselo (szervezeten kivilre kerii). Tipikus péida a biztositaskétés, illetve a kockazatos miveist
atadasa olyan (kllst vagy belsd) partnernek, aki felkészilt a kockazat kezelésére. tiyen megafiapodas
eseten vizsgalandd, hogy a kockazati esemeny bekOvetkezése esetén milyen maradvanykockazat marad
az atado szervezetnél, dietve a Hivatainal (pl. reputdcio-vesziés).

4. A kockazatos tevékenység befejezése;

A kockazatos tevékenység befejezése akkor alkalmazhats, ha a kockazatok nem csékkentheisk
elfogadhaté szintre a tevékenység megsziintethetd, es megszintetese nem akadélyozza az Hivatallal
szembeni kovetelmenyek teljesitését, csak megszintethetsk az adott tevékenyseqg befejezésével.

Felelésségek
A Hivatal vezetdje (jegyzd)
- felelés a kockazatkezeiési rendszer(ek) kislakitasaert, mokodtetésaért
- felelds a kockazatkezelési kritériumok azonositasaért
- kinevezi a kockazatfelméresert felelésoket, tevékenységiket fellgyel
- gondoskodik a kockazatkezelési irdnyelvek betartésars
~ biztositja a kockazatfelméréshez és -kezeléshez a szikseges erdforrasokat
- dont a kockazatfelméres elfogadasarol, kockazatok elfogadasard), az elfogadhaté kockézati
szintrél, a szukséges intézkedésekrdl, figyelemmel kisérési feladatokrl
- gondoskodik a kockazatkezelés fontossaganak tudatositasars! a teljes szervezetben

A kockazatfelmérésért felelos (efektronikus informacios rendszerek biztonsdgdért felelds vagy a jegyzd
altal kijelolt személy)

~ felelds a kockazat-felmérési modszertan(ok) kialakitasaért, jovahagyatasaert

- kezdeményezi az éves rendszeres felmérés inditasat

- koordinalja a kockazat-felmérési tevékenységeket

- javaslatokat tesz kockazatkezelési, javitasi intézkedeésekre
- gondoskodik & kockézatkezelési intézkedések, kontrollok szabalyozasokba, dokumentacids

rendszerbe iflesziésersl
- rendszeresen tajékoztatia a Hivatal vezetSjet a kockazati szint alakulasarél, bekidvetkezett

kockazati eseményekré)
- nyilvantartja a Mivatal informacios rendszereit a 41/2015. (V1. 15.) BM. rendelet koveteiményeinek

megfeleléen

A szakteriilet kijelolt képviselGje / jegyzé vagy az altala kijelolt személy

i

a kockazatfelmerésért felelés segitségével azonositja, felméri, éntékeli a terlletére vonatkozo
kockazatokat

- Javaslatol tesz a magas kockazatok kezelésére a sajat teriiletére vonatkozoan

- intézkedik a s3jat hatdskariikben kezelhetd kockazatok csokkentésére, kezelésére

- lelelds a terlletére esé kockazatok figyelemmel kiséréséén, kezeléséert

- a kockazatok valtozasa, (jak feimeriilése esetén aktualizalia a felmérést, tajékoztatia a

kKockazatfelméréseért feleldst
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A munkatarsak

- feleldsek a kozzételt, kiadott kockazatkezelési eldirdsok betartasaert
- feladatuk a nem kezelt, illetve az (] vagy valtozd kockazalok jelzése kozvetien vezetdjiknek
és/vagy a kockazatfelmérésén felelésnek.

1.3. RENDSZERES SZOLGALTATAS BESZERZES
1.3.1. Beszerzési eljarasrend

Az informatikai, Uzemeltetési eszkozok, informaciobiztonsagi kbveteimények megvalositasahoz szikséges
informatikai eszk0Ozok és szoftverek beszerzéséndl mindig a Hivatali beszerzésekre vonatkozo elvek szerint
keli efjarni, figyeiembe kell venni a Hivatal hatalyos szabalyzatait (6sszeghatdarok, érvényes ajaniatkérések,
a kivalasztas menete, garancia stb.). A Hivalal IT fejlesztés és Uzemeltetés — az informaciobiztonsag
rendelkezésre allas ceéljait tdmogatd — beszerzéssel kapcsolatos szabdlyait — ha szitkséges - kilon
szabalyzat vagy eljdrasrend tartalmazza.

A beszerzési eljarasrendet abban az esetben kotelezé bevezetni, ha a Hivatal sajat hatokorében
informatikai szolgaltatast, vagy eszkdzoket szerez be, rendszerfejlesztési tevékenységet {ide nem értve a
iellemzden kis eértékl, kereskedelmi forgaiomban kaphaté éltalaban irodai alkalmazasokat, szoftvereket,
vagy azokat a hardver beszerzéseket, amelyek jellemzéen a tonkrement eszkdzok potldsa, vagy az
eszkdzpark addigiakkal azonos, vagy hasonld eszkozdkkel vald bovitése céljabol torténnek, valamint a
javitas, karbantartds céljra torténd beszerzéseket) végez, vagy végeztet (nem mindsii fejlesziésnek a
kereskedelmi forgalomban kaphatd szoftverek beszerzése és frissitése),

A beszerzett szamitastechnikai eszkbzoket, szoftvereket a rendszergazdanak vagy a nyilvantartasra kijelolt
felelésnek haladéktalanul nyilvantariasba kell venni.

Az rodai munkavégzéshez szitkséges irodatechnikai eszkozok, alkalmazasok megfeleld mindsegben és
mennyiségben torténd készletezése (készletezés tervezése) a megbizott szervezeti egység vezett vagy
rendszergazda feladata. Ezekbé! a keliékekbd! mindig akkora készlettel kell rendelkezni, mely biztositja a
folyamatos Gzemvitelt. Azokban az esetekben, amikor a Hivatal olyan elektronikus informacios rendszert
vesz igenybe, amelynek hasznalatdhoz jogszabaly! eléirasban kerlll meghatérozédsra a szikséges
eszkbzbk beszerzése, értelemszerien a kdveteiményeknek megfeleld eszkbzk beszerzése az elvart.

1.3.2. Erdforras igény feimérés

Ha a Hivatal sajat hatokdrében informatikai szolgaltatast vagy eszktzoket szerez be, rendszerfejlesztési
tevékenységet végez, vagy vegeztel, vagy az erlforras igény felmérés jogszabaly alapian, a kiilsd
szolgaltatdfjogszabaly alapjan kijelolt szolgaltatd altal el6irt, akkor az elektronikus informacios rendszerre
es annak szolgaltatdsaira vonatkozd biztonsagi kOvetelmények teliesitése érdekében a beruhazas
tervezeés részeként meghatarozza, és dokumentalja, valamint biztositia az elekironikus informacits
rendszer és annak szolgaltatdsai védelméhez szikséges eréforrasokat (eszkozokel, szolgaltatdsokat,
human ertforrdsokat), elkiiltnitetten kezeli az elektronikus informacios rendszerek bizionsagat beruhazas
tervezési dokumentumaiban.

A beruhdzassal jard fejlesztések, modositasok, felljitasok soran figyelembe kell venni a mar meglévd
technikai és human kapacitdsokat is az egyes erdforrasok beszerzése elbtt, ugyanakkor a tovabbi
feladatterhelés nem eredményezheti a mar meglévd erbforrdasok tdlzott kimeritését és ezzel
dsszességeében a biztonsag gyengitését,
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1.3.3. Beszerzések

Az elektronikus informéacios rendszer biztonsagaért felelés a rendszergazdaval egyeztetve meghatarozza
a Hivatal elektronikus informaciés rendszerre, rendszerelemre vagy szolgaltatasra ranyuld beszerzési
(ideértve a fejlesziést, az adaptalast, a beszerzéshez kapcsoldde rendszerkdvetést, vagy karbaniartast is)
szerzodeseiben szerzédéses kovetelmenyként:

a funkcionalis biztonséagi kévetelményeket,

a garancialis biztonsagi kbvetelményeket (pl. a biztonsagkritikus termekekre eivart garanciaszint),
& biztonsaggal kapcsolatos dokumentacios kovetelményeket:;

a biztonsaggal kapcsolatos dokumentumok védelmeére vonatkozo Kévetelmeényekel,

az eleklronikus informacios rendszer fejlesztési komyezetére és tervezett zemeltetési

a0 T ow

kérmyezetére vonatkozo eléirasokat,

A szolgaltatok/szallitok felé a relevans informaciobiztonsagi szabalyokat kommunikalni szilkséges.

A kulst fellel torténd megallapodas megkotéseét megelbzéen az elektrontkus infarmaciés rendszer
biztonsagaért felelés megvizsgalia, hogy a kulsé fél Altal nyGfott  szolgaltatdsnak  milyen
informaciobiztonsagi kockazatai vannak, Az igy megaliapitott kockazatokkal aranyosan kell meghatarozni
a megallapodasban a kilsé &l aital teljesitends informaciobiztonsagi kotelezetiségeket.

A szerzddések atvizsgaldsa, véleményezeése és relevans informaciobiztonsagi szabalyok meghatarozasa
az elektronikus informacids rendszer biztonsagaén felelés. a szolgaltatok/szallitok felé (drténs
kommunikalasrdl a jegyzé gondoskodik.

Szolgaltato/szallité, harmadik személy részére logikai vagy fizikai hozzaféres megadasa csak a szallitoval
kotott szerzédéses megallapodas alapjan térténhet. A szerzédésnek tartalmaznia kell a kockazatokat
elfogadhatt mértékre csékkentd intézkedéseket, szabalyokat,

A Hivatal részérél az elektronikus informaciés rendszer bizionsagaért feleits (egyeztetve a
rendszergazdaval) feladata;

a harmadik féllel kapcsolatos kockazatok felmérése,

a vonatkozo biztonsagi kovetelmények azonositasa,

az esetleg szlkseges egyedi évintézkedések meghatarozasa,

a biztonsagi kdvetelmények dokumentalasa, jegyzé felé tonénd kommunikalasa.

oo ow

A parinereknek a megfeleld titoktartasi megallapodas alairasa utan, a szilkséges hozzaférés kiadhats.
A hozzaféréseket nyilvan kell tartani és rendszeresen felilvizsgaini.

A hosting szolgdltatast nyujtd kilsé szolgaltatok kivalasztasanal azok srolgaitatasi képességeit,
kapacitasait, referenciail és szoigaltatasuk megbizhatosagat értékelni és ellendrizni kell. A szolgaltaték
kivalasztasanal preferalni kell a tanusitott informaciobiztonsagi rendszerrel rendelkezé szolgaltatokat.

A kuls6 szolgaltatokkal kotott szolgaltatasi szerzédésekben a Hivatal informaciobiztonsagoet érintd
elvarasait meg kell hatarozni. A szerzédésben meg kell hatarozni, hogy a szoigaitatd miként biztositia a
szolgaltatas rendelkezésre Affdsdt, a szolgaltatasban érintett és Hivatal tulajdonat képezd informéacic és
informatikai eszkozok sértetienségének és bizalmassagnak megbrzését. Ha egy szolgaltatas esetén a
sértetlenség és a bizalmassag nem biztosithaté maradéktalanul, az adatbiztonsag megérzésére egyéb
eljarasokat kelt alkalmazni (pl. titkositas).
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A szerzbdésben meg kell hatarozni, hogy a szolgaltatd miként képes egy esetleges katasztrofa helyzetben
szolgéltatasat folytatni. Amennyiben ilyen kitétel a szerzéidésben nem szerepel, a Hivatal feladata a
szolgaltatas kiesése esetén alkalmazott eljards kialakitasa, szlkség esetén tovabbi szolgaliaiok és
Gzemelési helyszinek bevondsa a szolgaltatasba.

A Hivatal milkddése szempontjabsl kiemelten fontos szolgaltatasok vonatkozasaban lehetbség szerint tobh
egyenériékii szolgaltatast keli igénybe venni (kivéve azoknal a szolgaltaioknal, amelyek jogszabalyi eltiras
alapjan kerlltek igenybevételre), vagy legalabb tervet kell készitent a szolgéltatds elvesziése esetén a
szolgéltatads aktivalasara, az atallasra.

A megrendeléseket irdsban kell megtenni, és a beszerzéshez kapcsolodo feljegyzéseket meg kell Grizni.
A beszerzelt termékeket, eszkdzoket a lehetséges mértékig az atvétel sordn ellenérizni szikséges.

1.3.3.2. A védelem szempontjainak érvényesitése a beszerzés soran

Ahhoz, hogy a Hivatal védeni fudja az elektronikus informacios rendszert, rendszerelemet vagy
rendszerszolgaltatast a beszerzés, vagy a beszerzett eszkoz beillesztéseébd! adédd kockazatok ellen,
szerzbdéses kovetelményként meg kell hataroznia a fejfleszt6d, szaliitd szamara, hogy hozza letre és
bocsassa rendelkezésére az alkalmazando védelmi intézkedések funkcionalis tulajdonségainak a leirasat.

Az elektronikus informacios rendszer bizlonsagaén felelds feladatai teljesitésehez szikséges meénékben
az elektronikus informacios rendszerek valamennyi elemének tervezésével, fejlesztésével, beszerzésével
es tzemeltetésével kapcsolatban megilteti a tandcskozasi, véleményezeési, javaslattételi kezdeményezési,
ellendirzési, betekintési és hozzaférési jogosultsag.

1.3.6. Kiilsé elekironikus informacids rendszerek szolgaltatasai

A kiisé elektronikus informaciés rendszer szolgaltatok értékelése és a szolgaltatasi szerzddések
alvizsgalasa (ahol az lehetséges) az elekironikus informacios rendszer biztonsagéaert felelés (egyeztetve a
rendszergazdaval) feladata. Az Ggymenethez kritikus szallitok felé a relevans informaciébiztonsagi
szabalyokat kommunikalni szitkséges, amelyrdl a jegyz6 gondoskodik. A szerzbdésben meg kell hatarozni,
hogy a szolgaltatd miként biztositja a szolgaltatds rendelkezésre allasat, funkciondlis és garancidlis
biztonsagi kovetelmeényeket (pl. biztonsagkritikus termékek elvart garanciaszintje), illetve, hogy mik a
biztonsaggal kapcsolatos dokumentumok védelmére vonatkozd kovetelimények.

A Hivatal eljarasaban rdgziti & kilsé elektronikus informécids rendszer felhasznaldinak feladatait és
kitelezettségeit.

A szolgaltatasi szerzfdésben lehetdség szerint meg kell hatarozni, hogy a szolgditatd tevékenységét
milyen formaban lehet ellendrizni. Amennyiben erre nincs lehetiség, gy a szolgaltaté munkajat ettél
fuggetlentil eliendrizni és értékelni kell (példaul a szoigaltatds soran tapasztaltak alapjan, amelyet a
szolgdhiaté fele  kommunikalni  szlkséges). A  szolgaltatok tevékenységének folyamatos
informacitbiztonsagi ellenirzése az elektronikus informacios rendszer bizionsagaén felelds kdtelessege.
A kilsé szallitokat/szolgaltatokat/narmadik feleket a rendszergazda vagy a nyilvantartasra kijelolt felelds
nyilvéntartja.

A kllisé szallito/szolgaltatd/harmadik fél szolgaltatdasaban bekévetkezé valtozasok informacitbiztonsagot
érinté varhato hatasait értékelni kell, és az ebbd! eredé kockazatok cstkkentése érdekében intézkedni kell.

A megrendeléseket frasban kell megtenni, és a beszerzéshez kapcsolodd feliegyzéseket meg kell 6rizni,
A beszerzelt termékeket, eszkoztket a lehetséges mértékig az atvétel soran ellendrizni szilkséges.
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1.4. UZLETMENET- (UGYMENET-) FOLYTONOSSAG TERVEZESE

1.4.1. Ugymenet-«fniytonosségra vonatkozo eljarasrend

A Hivatal tevékenysegére vonatkozé jogszabalyok, a szolgaltatasok jellege egyértelmien elsinak, hogy a
Hivatalnak rendelkeznie kell olyan tervekkel, melyek lehetove teszik a rendeltetésszeri mikodésto! elters.,
rendkiviili helyzetek kezelését. Ezen tervekben az alapvets informacicbhiztonsagi kévetelményeket be kel
epiteni. {A terv nem ronthatja le az eredetileg tervezett és megvalositott biztonsagi elemeket).

Az bgymenet-folytonossagi folyamat kitér a ktivetkezékre;

a. kritikus erdforrasok, funkciok, szolgaltatasok azonositasa,

elvarasock és prioritasok azonositéasa,

tervezés — folyamat letrehozasa, szerepkorék rogzitése, megszemelyesitése,
kemmunikacio,

teszteles,
rendkiviii esemenyek bekovetkezése esetén a tervek aktivalasa,
g. tapasztalatok alapjan a tervek felillvizsgalata, fejlesztese.

- e a0 o

Az Ggymenet-folytonossag tervezés (BCP) célja a legfontosabb (kritikus) folyamatok kiesési idejének
minimalizalasa, a rendszer normal allapotanak lehetd legravidebb idén belii torténd visszaallitasan tul az,
hogy ezt kockazatokkal arényosan lehessen megvalésitani.

A katasztrofa-elharitasi terv (DRP) célia pedig elsd sorban a tamogatd informacios / infermatikai rendszerek
telies mikodésének (minden funkcionalitdsanak) a visszasllitésa, vagy Ujra felépitése.

A folyamat, valamint az Ggymenet-folytonossag tervezés és a katasztréfa-visszaallitasi terv gazdaja az
elektronikus informacios rendszer biztonsagéért felelts, aki a terv kidolgozésaba bevonja a
rendszergazdat,

A kilsé elektronikus informacids rendszerek szolgaltatoi altal a Hivatat felé nyjtott szolgaltatasok
ligymenet-folytonossaganak a biztositdsa és tervezése, a szolgaltatas Gzemeltetését végz6 feladata
(amelyet a szolgaltatasi szerzédés keretében szitkséges meghatarozni), A Hivatalnak a sajat fethasznaldi
kormyezeteben Ugyfelei szamara szintén biztositania kell a szolgaltatas folytonossagat egy eselleges
kompromittélddast kivetben is.

1.4.2. Ugymenet-folytonossagi terv informatikai eréforras kiesésekre
Az ugymenet-folytonossagi terv eljarasok, vagy tevékenységiépések sorozata annak biztositasara, hogy a
Hivatal informacidfeldolgozo képességeit — a sziikséges aktualis adatokkal - a bekévetkerzett kataszirofa
utan eifogadhatdan révid idén beldl helyre lehessen allitani,

A Hivatalon belul kizarolag a folyamatos miikédés szempontjabé! kulcsfontossagt személyek szamara
szUkseges kihirdetni az elektronikus informéaciés rendszerekre vonatkozd bgymenet-folytonossagi tervet.

A terveknek ki kell térnilik minimum az alabbiakra;
a. alapfeladatok, alapfunkcitk, alapfunkciot tdmogatd kritikus rendszerelemek,
b. definialt alapszolgaltatasok fenntartasa, még az elektronikus informacios rendszer dsszeomlasa,
kompromittéiddasa vagy hibaja eilenére is,
c. tervezhetd rendkivili helyzetek / katasztrofahelyzetek,
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d. Ugymenet-folytonossagi  célértékek  (alapfunkciok, alapszoigaltatds és 6sszes funkcio
Ujrakezdésének idépentja, az (Ogymenet-folytonossagi terv életbelépését kovetben, tervezett
szolgaltatasi szint),

e. a folylonossag biztositasaba bevont szerepkérék meghatarozasa és megszemélyesitése,

f.  atervek aktivaiasi (életbe [éptetési) korliményei,

g. az aklivalasrol értesitendd személyek,

h. & végrehajtasba bevonandd személyek, azok elérhettsége, valamint kapcsolodo feladatok,

i. incidens {biztonsagi esemeények is) kezelési folyamatanak inlegralésa a fervekben,

i rendkivUli helyzetek / katasztrofa helyzet kezelési folyamatainak részletei, szabalyai, prioritasok,

K. a normal uzletmenetre torténd visszaaliasi eljarasokat (dgy, hogy az nem ronthatja az eredeti
Ggymenet mindségét),

L rendkivilli helyzetekben szitkséges kritikus erbforrasok egyes rendkividli helyzetekhez kapcsolodo
informacitbizionsagi elvart szinteket.

Az alapfeladatok es alapfunkciok folyamatossagat ugy kell megtervezni, hogy azok Uzemelés:
folyamatossagaban semmilyen, vagy csak csekely veszteség alljon eld, fenntarthaio legyen a
folyamatosség az elektronikus informacios rendszer elsddleges feldolgozo vagy tarolasi helyszinén torténd
teljes helyreallitasaig.

A valtazé kornyezet, valtoz6 érdekelt felek valtozasai a tervek folyamatos naprakeszségének a megérzésél
kévetelik meg. A Hivatal szervezetében, mikodésében, az informatikal rendszerekben bek6vetkezd
minden lényegi véltozéssal parhuzamosan, azzal Osszehangoltan meg kell tériénjen az érintett terv
elemeinek naprakésszé tétele. Ennek érdekében a terveke! folyamatosan és rendszeresen felil kel
vizsgalni azok alkalmazhatdsaga, naprakészsége vonatkozasaban.

A terveket eves rendszerességgel, illetve szervezeti valiozasok, vagy tesztelés nem megfeleld eredménye
esetén minden esetben felll kell vizsgaini. Valtozasok esetén az érintettek felé tortend kemmunikacié az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds feleltssége.

Az (igymenet- folytonossag tesztelését évente legalabb egyszer tervezetten el kell végezni, annak
megaliapitasa céljabdl, hogy a tervek alkalmasak-e adott rendkivilli helyzetek megfelelé maodon térténd
kezelésére az alabbi tesztelési tipusok valamelyikével: szimulacids teszt, vegig jaras teszt, dokumentum
ellendrzés.

A tervek jogosulatlanck szamara nem kommunikalhatok, védeni kell azt a jogosulatlan hozzaféréstol

Példa tgymenet-folytonossag tervezéséhez:

- az elemi kar,
- az aramszinet,
- arendszerledllas, szolgaltatasszunetelés, haldzati hiba,
- az adatsérlleés,
- az adatvesztés,
informacio-feldolgozb eszkozok, adattaroidk rongalodasa,
- eszkozdk megszokottd! eltért miikodése (hardver hibas mikodése),
- futtatasi hiba {program hibas mikodese),
- biztonsagi események.
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1.4.2.4. Kritikus rendszerelemek meghatarozasa
Meg kell hatadrozni az elekironikus informacios rendszer alapfunkcidit tamogatd kritikus rendszerelemeket,
ezeket az tgymenet-folytonossagi tervben kezelni szikséges,

1.4.3. A folyamatos milkodésre felkészité képzés

A képzes célja az (zletmenet-folytonossag jelentdségének fudatositasa, az uzletmenetfolytonossag-
lervezes alapismereteinek atadésa, a tervben foglaltak megismerése és elsajatitasa. A folyamatos
mikodésre felkészitd képzésben szimulalt eseményeket kell alkalmazni, hogy elbsegitse a személyzet
hatekony reagalasat a kritkus helyzetekben.

Az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelds feladata & munkatarsak tiogymenet- és
szolgaltatasfolytonosséggal, valamint az ehhez kapcsolodo informacidbiztonsagi  szempentokkal
kapcsolatos képzések tervezése, valamint ezen képzések elvégzése,

Minden a tervek végrehajtasaban, valamint a rendkiviili esemeények észlelése és eszkalalasi folyamatéban
eérintett munkatarsat oktatni szikséges évente legalabb egyszer (relevans belépd munkatarsat a
munkakezdés eldtt kell oktatni),

A képzések tervezésenek bemend eleme:

a. tesztek és gyakoriatok eredmeényei,
érintett felektdl gy(ijtott direkt visszajelzések,
rendkivih helyzetek tapasztalatai,
informacios rendszerben t6rténd valtozasok,
munkatarsi valtozasok,
kapcsolodé utasitdsokban ténéné valtozasok.

0 a0 o

A kepzeés, tudatositas torténhet a kévetkez$ modokon:

a. e-mail tajékoztatas,
b. dokumentum elosztas,
c. személyes képzés, szimulalt esemény.

1.4.5.3. Uzletmenet folytonossag elérhetéség

A Hivatalnak ki kell jeléinie egy biztonsagi tarolasi helyszint, ahol az elektronikus informacios rendszer
mentéseinek masolatat az elsédleges helyszinnel azonos modon, és biztonsagi feltételek meliett tarolja.
A biztonsagi tarolasi helyszinhez torénd hozzéférés érdekében (egy esetleges vészhelyzet/kataszirofa
esetén) veszhelyzeti eljarasokat kell kidolgozni (ha a mentett adatoknak az elsddleges tarolasi helyszinen
bajuk esne, hogyan fériink hozza a masodiagos tarolasi helyszinen taroit adatokhoz),

1.4.7. Infokommunikacids szolgaltatasok

A Hivatal - a Nemzeti Tavkoziési Gerinchaldzatra csatlakozd elektronikus informaciés rendszerek
kivételével - tartalék infokommunikacios szolgaltatasokat iétesit (internet szolgaitatas), és erre vonatkozdan
olyan megallapodasokat kot, amelyek lehetévé teszik az elektronikus informéacios rendszer alapfunkcioi,
vagy meghatarozott miveletek széméra azok meghatarozott idétartamon beluli Ujrakezdését, ha az
elstdleges infokommunikacios kapacitas nem all rendelkezésre sem az elsédleges, sem a biztonsagi

tarolasi helyszinen.
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1.4.7.2. Szolgaltatas prioritasi rendelkezések

Ha az elstdleges és a tarialék infokommunikacios szolgaltatédsok nyGjtasara szerzddés keretében keril
sor, az taralmazza a szolgaltatds-prioritasi rendelkezéseket, a Hivatal rendetkezésre allasi
kovelelmenyeivel (kdzilik a helyreallitasi id6 célokkal) 6sszhangban.

1.4.8. Az elektronikus informéacios rendszer mentései

A Hivatal olyan mentési megoldasokat alkalmaz, illetve mikoédtet, amivel biztositani tudja, hogy az
informatikai  eszkozdk  seérUlese, meghibasodasa, adathordozékon tarolt  adatok  serlilése,
hasznalhatatlanna valasa esetén, a kiesett informatikai szolgaltatas elfoegadhaté idén belll visszaallithato,
iletve az elveszett adatmennyiség mértéke még kezethetd szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek
hosszi tavi megbrzéséért a Hivatal felelés, a mentéseknek alkalmasnak kell lenni az adatok
jegszabalyban eldirt megdrzési idejének végeéig torténd visszaallitasara.

A mentések szakszerl elvégzését a rendszergazda, vagy a Hivatallal kotott megéllapodasban rogzitettek
szerint az adott elektronikus informéacids rendszer {izemelietbie (az ASP esetében a szolgaltatd) végzi sajat
adatmentési és naplozasi eljarasa koreben.

A 466/2017. (Xil. 28.) Korm. rendelet az elektronikus lgyintézessel Osszeflggd adatok biztonsagat
szolgald Kormanyzati Adattrezorrd! B. pont 15. § (1) bekezdése alapjan, a Hivatal az adattrezor-archivalasi
kételezeltségének az onkormanyzati ASP rendszer 0fjan tesz eleget.

A Hivatal a rendszerbizionsagi, tgymenet-folytonossagi elvarasokkal 6sszhangban mentést végez, amely.

a. meghatarozott gyakorisaggal inkrementalis (névekményes),
b. meghatarozott gyakorisaggal teljies (full) mentést.

A rendszergazda az elekironikus informacios rendszer bizionsagaert feleldssel vals egyeztetés utén
felilbiralhatja, hogy mennyi adatvesztést képes a Hivatal &thidalni, és ennek megfelelden mi az
elfogadhatd adatvesziési kockazat.

helyredllitasi ponickra vonatkozé célokkal:
a. az elektronikus informacios rendszerben tarolt felhasznaloszintl informaciokrdi,
b. az elektronikus informacios rendszerben tarolt rendszerszintli informaciokrol,
c. az elektronikus informacios rendszer dokumentacloirdl, ktztik a biztonsagra vonatkozokat is.

Az elkészilt mentéseket:

a. védelmi intézkedésekkel kell eltatni (jelszoval védett tdmoritett allomany vagy titkositolt particio),

b. offline mentés esetén ~ helyrajzilag mashol, de minimum masik ircdaban - védelmi intézkedésekkel
ellatott helyiségben talalhatd pancélszekrényben szukséges ethelyezni,

c. dokumentalt visszadilithatosag ellenérzést kell végrehajtani (adatvisszasllitas  teszt
jegyzékonyvek),

d. biztonsagi mentés - rotacidban torténd torlés esetén, az aktualis ellendrzés korabban kell, hogy
végrehajtasra kerllljon, minthogy az utolsé, még meglévd vissza ellendrzétt biztonsag: mentés

torlddion.
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A Hivatal a tovabbi, egyedi mentési szabalyokat szikség eselén Mentesi eljgrdsrend vagy egyéb
dokumentumban részletezi, melynek elkészitése és naprakészen iartdsa az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaér feleids és a rendszergazda feladata. A mentéseknek biztositaniuk kell barmely
informacidbiztonsagi eseménybsl kévetkezé adatvesziések. vagy adal sérliések esetén az adaiok
hianytalan visszaallitasanak lehetdsegét, oly médon, hogy azok bizalmassdga mindvégig megmaradjon.

1.4.9. Az elektronikus informacios rendszer helyreallitisa és
djrainditasa

A rendszergazda gondoskodik az elekironikus informacios rendszer utolsé ismert allapotba {oriénd
helyreallitasarol és Ojraingitasarél egy 6sszecmiast, kompromitizlédast vagy hibat kovetéen (sajat
hatokorén beldl). A mentési és visszaallitasi eljarasokat ugy keli kialakitani, hogy az elekironikus
informacios rendszerek Gzemszer(: milkodése és a benniik kezelt adatok elére nem lathato esemeny,
kUlonosen kataszirdfa vagy hardver, illetve szoftver meghibasodasa vagy emberi mulasztas
bekovetkezésekor szikség esetén helyrealiithaték legyenek, biztositva a folyamatos napi mikodést.
Biztositani kell tovabba, hogy az izemidd-kiesés, adatsérillés és adatvesziés oly mértékii legyen, amely
a Hivatal dltal meghatarozott elfogadhaté kockazati értéken belil marad.

1.5. A BIZTONSAG| ESEMENYEK KEZELESE

1.5.1. Biztonsagi eseménykezelési eljarasrend

Biztonsagi eseménynek kell tekinteni a nem kivant vagy nem var egyedi eseményt vagy
eseménysorozatot, amely az elektronikus informaciés rendszerben kedvezétlen valtozast vagy egy
elézoleg ismeretlen helyzetet idéz els, és amely hatasara az elektronikus informacios rendszer altal
hordozott informacio bizalmassaga, sértetlensége, rendelkezésre allasa, funkcionalitasa elvész, megséril
A bizlonsagi esemény kezelése az elektronikus informacics rendszerben bekovetkezett biztonsagi
esemeény dokumentalasa, kovetkezményeinek felszémeolasa, a bekovetkezés okainak és feleldseinek
megallapitasa, és a hasonlo biztonsagi események jovébeni eléfordulasanak megakadalyozasa érdekeben
végzett tervszer( tevékenység.

Ennek megfelelden az elekironikus informdcios rendszer biztonsagaért felelés megfogalmazza,

dokumentalja a biztonsagi eseményekre vonatkozd eseménykezelési eljarast, amely szabalyozza az
eibkészilletet, az észlelést, a vizsgalatot. az elszigetelést, a megszintetést és a helyreallitast.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaert felelés:
a. Osszehangolia a folyamatos miikddés tervezésere vonatkozd tevékenységeket a biztonsagi

esemeények kezelésével,
b. egyezteti az esemeénykezelési eljdrasokat az uUgymenet-folytonossagi tervéhez tartozé

tevékenységekkel,
€. az esemeénykezelési tevékenységekbdl levont tanulsidgokat beépiti az esemeénykezelési

eljardsokba, tovabbképzésekbe és teszteléshe.
A Hivatal nyomon kéveti és dokumentalia az efektronikus informaciés rendszer biztonsagt esemeények
tipusat, terjedeimet, az altaluk okozott karokat, helyreallitas lehetéségeit és kéitségeit, a helyresllitas

idétartamat.
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Az eseménykezelési folyamat fejiesztéséhez kapcsolédd olieleket barmelyik munkatars jelezheti az
elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelésnek,

A folyamat mikodtetése és fejlesztése, a kapcsolodd szabalyrendszer naprakészen tartasa (személyi
valtozasok, infrastruktura valtozésok, gyakoriali események tapaszialatai sth. miatt), valamint azok
kommunikalasa az efektronikus informacids rendszer biztonsagaér felelds feladata. A felulvizsgélatot
evente minimum egyszer el keil végezni, illetve véltozasok esetén azonnal.

A biztonsagi eseményre adandd gyvors és hatékony megoldasok érdekében az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért telelds személy Ugymenet-folytonossagi tervhen hatarozza meg a véaratlan
eseményekkel kapcsolatos felelésségeket és eljarasokat (lasd 1.4.7.  Ugymenet-folytonosséagra
vonatkozé eljdrasrend)

1.5.4. A biztonsagi események figyelése

A Hivatal nyomon koveti és dokumentéalia az elektronikus informacios rendszer biztonsagi eseményeit,
A biztonsagi eseményekke!l kapcsolatos tevékenységeket az elektronikus informacios rendszerek
biztonsagaért felelds koordinalja.

Az elektronikus informacios rendszerek mikodése soran fellépt eseményeket megfelels részletességgel
naplozni kell. Az Gzemeltettknek ezeket a napléallomanyokat rendszeresen ellendriznitk kell, az
ellendrzés eredmeényérdl rendszeresen és szikség esetén iddszakosan jelentést kell tenniik az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds szemeély részére.

A biztonsagi események folyamatos figyelése és észlelés esetén azok jelentése, valamennyi munkatars,
szerzodott fél feleltssége.

1.5.6. A biztonsagi események jelentése

Minden vélt vagy valés informaciébiztonsagi incidenst a felhasznaldknak azonnal jelentenitk kell a
felettesitknek ésivagy a rendszergazdanak, aki jelenti azt az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaén feleldésnek. A felhasznalo koteles a tapasztalt jelenséget, a jelenséget kisérd hibalizenetet
regisztralni és haladéktalanul a rendszergazda rendelkezésére bocsatani (pl. feliegyzés, képernydkép).
A jelentési csatornakat biztonsagaért feleléts kommunikalja az érintettek felé.

Példak informaciobiztonsagi eseményekre:

a. betorés, lopas,

bizalmas informaciok kiszivargasa, kiszivargasanak gyanlja,

virustamadas,

jogosulatlan hozzaférés elektronikus informécios rendszerhez és rendszerelemhez,
emberi mulasztas (dokumentalt eljarasok megszegése),

halézatbiztonsagi incidensek.

I

A biztonsagi esemény észielésekor, a biztonsagi eseményt meg kell sziintetni, vagy az esemény jellegébd!
adédoan azt izolaini szlikseges. Az izolalast azonnal meg kell kezdeni, amelyért a rendszergazda a feleibs
az érintett felek bevonasaval.

Az informaciobiztonsagi incidensrdl, valamint annak életutjardl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaén felelds készit el és jeienti azt a Hivatal vezetdje felé,

Az informaciobiztonsagi esemeényrd] készlit jegyzékdnyveket megfeleld jogosultsagi szinttel kell eliatni,
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Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds a 41/2015 (Vil.15.) BM rendelet érelmében
jelenti azokat a biztonsagi eseményekre vonatkozd informaciokat az elekironikus informacios rendszerek
biztonsagénak feliigyeletét elldlo  szerveknek (GovCERT-Hungary), amelyek halozatbiztonsagi
incidensekbé&t adédnak.

Biztonsag: incidensek esetén a Hivatal IBSZ-e szerint kell ¢liarni, azonban az onkermanyzati ASP-t ért
incidensek ¢szlelését jelenteni kell az ASP Kozpont felé is a Kormanyzati Eseménykezelt Kézpont meilett
(utdbbi eseten az észlelés nem feltétlent! jelentkezik a Mivatalnal, de kizarni sem fehef). A jelentés nem
tartaimazhat olyan szenzitiv adatot (pi. személyes adatot), elemeket, amelyet harmadik fél nem ismerhet
meg. Ennek bejelentési felilete a hibabejelentd rendszer. Az ASP Kézpont a bejelentéseket fogadja,
tovabbitja az illetékes teridet feleé és a iogszabaly szerinti lépéseket megieszi.

Ha az onkorményzati ASP-t Uzemeltetdi, mukodtetsi oldalon éri biztonsagi incidens, az (zemeltetd
szervezet veszi fel a kapcsolatot a jogszabalyban megjelsit Hatbsaggal.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezeiése tekintetében t6riend védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol sz6l6 Eurépai Parlament és 2 Tanacs {EU) 2016/679 rendelet (GDPR) eldirasai
alapjan a természetes személyek adatait érintd adatvédelmi incidenseket haladéktalanul jelenteni kell az
adatvédelmi tisztviseld felé, akinek legkéssbb 72 craval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, jelentési kitelezettsége van az illetékes felugyeleti hatésag felé (kivéve, ha az
elszamoltathatosag  elvével 6sszhangban  bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi incidens
vaiosziniisithetoen nem jar kockazattal a természetes szemelyek jogaira és szabadségaira nézve).
Adatvédelmiincidens az a biztonsagi esemény, amely megfelelé és kelld idejl intézkedés hianyaban fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni kdrokat okozhat a termeészetes szemelyeknek, tobbek kézstt a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesziését vagy a jogaik korlatozasat a hatranyos mekilonboztetést, a
szemelyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést, a pénzigyi vesztesegel, az
alnevesités engedély nelkuli feloidasat, a jo hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettseg aital védett
szemelyes adatok bizalmas jellegének sérillését, illetve a szaban forgd természetes szemeélyeket sijté
egyeb jelentds gazdasagi vagy szocidlis hatranyt.

1.5.7. Segitségnyljtas a biztonsagi események kezeléséhez
Afelhasznalok felé az informaciobiztonsagi események kezeleséhez kapcsolddo informaciok és iranyelvek
megadasa, tanacsadas és tamogatés az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds feladata,
a rendszergazda kozremikodesével. A tamogatast a felhasznaidk szikség szerint igényelhetik, A
biztonsagi események figyeléseérti, észlelésérd! és jelentésérd! a felhasznalékat oktatni kell,

1.5.8. Biztonsagi eseménykezelési terv

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaeért felelds megfogalmazza és dokumentdlja a biztonsagi
eseménykezelési tervet. Evente legalabb egyszer tervezetten felulvizsgalja, illetve frissiti, figyelembe véve
az elektronikus informéacios rendszer és a szerverzet valtozasait vagy a terv megvaldsitdsa, végrehajtasa
és tesztelése soran felmerild problémakat. Gondoskodik arrol, hogy a biztonsagi eseménykezelési tery
jogosulatlanok széméra ne legyen megismerhets, mddosithats.

Az informacitbiztonsagi események, incidensek kezelési folyamatahoz kapcsoloddan meg kell hatarozni
és folyamatosan pontositani kell a biztonsagi esemenyek kiértékelésének, kategorizalasanak (pl.
sulyossag, stb.) kritériumrendszerét,
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Tervezni kell azokal az erfforrdsokat és vezelGi témogatést, melyek szlkségesek a biztonsagi
esemeénykezelési lehetbségek bovliésére, hatékonyabba téteiére és fenntanasara.

Atervben meg keldi hatarozni azokat a halézatbiztonsagi incidenseket (pl. DDOS témadés), ameiyeket be
kell jelenteni az elektronikus informacios rendszerek biztonsaganak feligyeletét eflate szerveknek (Nemzeti
Kibervedelmi Intézet Korméanyzati Esemeénykezelt Kbzpontnak).

Ezekben az esetekben elstsorban:
a. az elekironikus informécios rendszer biztonsagaért felelds,
b. biztonsagiesemény-kezelési megbizott, valamint,
¢. & hataskorrel rendelkez6 Kormanyzati Eseménykezelé Kézpont vehet részt.

A biztonsagt eseménykezelés a kdvetkezd folyamatokra terjed ki

1) Eszielés, jelentés, felelds: észleld
2) Vizsgalat, felelds: elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelss, rendszergazda, érdekelt
munkatarsak, kijelolt szakeéndk
a) incidensek okanak azonositani, és elemzése, kivizsgalasa,
b} bizonyitékok gyljtése,
¢} incidens behatarolasa,
d) A vizsgalat sorén meg kell allapitani, hogy:
- milyen események {0rténtek?
az esemeények milyen és mekkora kart ckoztak, iletve okozhattak?
- milyen intézkedések sritkségesek a karelharitashoz, illetve mérsékléshez?
mik voltak az események kivalld okai, elézményei?
3} Elszigetelés (az esemény jeliegébtl adddoan)
4) Megszlntetés, felelds: elektronikus informacios rendszer biztonsagaert felelds, rendszergazda,
érdekelt munkatéarsak, kijelolt szakérttk

a) a szlikséges intézkedések meghatarozasa,
a) azincidensekre hozott dontéseket, intézkedéseket dokumentaltan szitkséges megtenni,

b) intezkedések végrehajtasa,

¢} az incidenssel kapcsolatos jegyzdkdnyvet, egyéb feljegyzéseket meg kel 6rizni, annak
érdekében. hogy ha egy incidens kovetkeztében barmilyen peres (polgari, vagy biintets)
eljarasra kerl! sor, megfelelé bizonyitekokat jehessen bemutatni.

5} Helyreallitas, felelds: elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelds, rendszergazda,

érdekelt munkatarsak, kijelolt szakértdk

Helyreallitasi felelésségek kijeldlése.

a) az ugymenet-folytonossagot érinté esemeények esetén (az esemény jellegébdl adéddan) az
dgymenet-folytonossagi terv, vagy a Kataszirofa-elhéritasi tervben rogzitett madon kell edjarni,

b} a helyrealiitasi tevékenység ellenbrzése,

A biztonsagi eseménykezelési folyamatok tesztelését az Ugymenet-folytonossaghoz kapcsolodd
kidolgozott tervek teszielési folyamataval egyitt kell elvégezni.
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1.5.9. Képzés a biztonsagi események kezelésére

Az informacidbiztonsagi incidensekkel kapesolatos képzések, valamennyi munkatars felé belépeéskor az
alap informacidbiztonsagi oktatds részeként megtorténnek. Ezen felll évente legalabb egyszer, vagy
sulyos informacidbiztonsagi események utan ismétléds keépzés torténik a tudatossag fenntartasa. illetve
fellesziése érdekében. A képzéseket az elektronikus informacics rendszer biztonsagaér felells tarlja.

1.6. EMBERI TENYEZOKET FIGYELEMBE VEVO - SZEMELY -
BIZTONSAG

1.6.1. Személybiztonsagi eljarasrend

A személybiztonsaggal kapcsolatos elvaras, eljaras kiterjed a Hivatal teljes személyi allomanyéra, valamint
minden olyan természetes személyre, aki az elektronikus informacios rendszereivel kapcsolatha ker(d
vagy Kkertlhet A Hivatal szerzédéses parinereivel harmadik felekkel szembeni elvarésokat,
kotelezettségeket a tevékenységet képezd, jogviszonyt megalapozé szerzédésekben, megallapodasokban
kell érvényesiteni. Meg kell ismertetni a szerzédeéses partnerekkel, harmadik feiekkel a Hivatal
szabdlyzatait, eljarasrendjeit, titoktartasi kotelezettségekre vonatkoze felételeket.

Az elektronikus informécios rendszerek feihasznaldl, illetve a bevezetésben és felhasznalasaban
kozremilkodo kilss fél munkatarsai es vezetdi titoktantssi nyilatkozat tételére kotelesek, vagy a Hivatal és
a kilsé fel kozotti jogviszony alapjaul szolgaio megallapodasban kell rendelkezni a kllsé fé! titoktartési
kitelezettsegersl. A titoktartgsi kotelezettségnek ki kell terjedni az elektronikus informacios rendszerekkel
kapcsolatos, illetve ezek bevezetése soran tudomasukra juté valamennyi informéaciéra. Figyelembe kell
venni a kdzponti szolgaltats eloirasait,

Az elektronikus informacios rendszerek fethasznaldi, illetve a bevezetésben és felhasznalasaban
kbzremikodd kilsd fél munkatarsai és vezeléi titoktartasi nyHatkozal tételére kételesek, vagy a Hivatal és
a kilso fet kozotti jogviszony alapjaul szolgalo megallapodasban kell rendelkezni a kiilsé fél titoktartasi
kotelezettségerdl. A titoktartasi kotelezettségnek ki kell terjedni az elektronikus informaciés rendszerekke!
kapcsolatos, illetve ezek bevezetése soran tudomasukra jutd valamennyi informaciora. Figyelembe kell
venni a kdzponti szolgaltatd (a jogszabaly altal kijeloit kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési
szolgaltatd) eldirasait,

Az elektronikus informécios rendszerek Uzemeltetbinek, szolgaltatéknak az emberi erdforras
megbizhatésaganak biztositasa érdekében a hattérszolgaitatast biztosito  szolgaltato allomany
tekintetében gondoskodnia kell a vonatkozé jogszabalyokban rogzitett megfeleldségi kdvetelmeények
teljesitésérd! (példaul érzékeny adatok feldoigozasat végzd rendszerhez kik kaphatnak fizikai és logikai

hozzaférést),

1.6.2. Munkaké&rdk, feladatok biztonsagi szemponta besorolasa

A Hivatal minden érintett szervezeti munkaksn, vagy a szervezethez kapcsolédd feladatot biztonsagi
szempontbol besoral, felméri a nemzetbiztonsagi ellensrzés ala esd munkakoroket és feladatokat,
rendszeresen felllvizsgalja és frissiti a munkaksrok és feladatok biztonsag szempontl besorofasat,
A besorolasnal figyelembe kell venni a vonatkozé jogszabalyok elbirasait.

Az egyes munkakdrokbe, feladatokra csak az eldre meghatarozott képzettségge! és kepességekkel
rendelkez$ munkavallalot, szerzédéses partnert, harmadik felet lehet alkalmazni.
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A szilkséges kepzettségi szinteket, gyakorlali efvarasokat a munkakdrn leirasokban, szerzédésekben
sziikséges meghatarozni. Uj munkakor esetén a kereséshez profil, majd az alapjan a belépés napjaig
munkakdri leiras készdl,

A jelentkezd, valamint az atlépd munkavallaidknal az atvildgitas mériéke ardnyos az egyes munkakdrok,
poziciok informaciobiztonsagi szempontok szerinii fontossagaval, az ennek megfeleléen torténd
besorolasaval.

A munkakdroket a Hivatal:

a. . hormal,
b. kizepes”,
c. ,magas’,

biztonsagi kategéridkba sorolja,

A bizlonsag kategoriakat és az adoft kategoriaba tartozd munkakortket a Hivatal 8 Munkakdarok biztonsagi
szempontu besoroldsa vagy egyéb dokumentum tartalmazza (ha van intezkedest igénylé munkakér).

A nemzetbiztonsagi ellenérzés célja annak vizsgalata, hogy a fontos és bizalmas munkakdrre jeldlt, iHetve
az ilyen munkakért betdité személyek megfeleinek-e az allami élet és nemzetgazdasag jogszer(
milkddéséher sziikséges biztonsagi feltételeknek. A biztonsdgi feltételek vizsgalata azt jelenti, hogy az
ellentrzés ald vont szeméilyel kapcsolatban felvetédnek-e olyan kockazati tényezdk, kérlimeények,
informacick, amelyek miatt tevékenysége jogellenes célial befolyasalhatova, illetve tamadhatdva valhat, és
ez altal a nemzetbiztonsagot sértd vagy veszélyezteté helyzet allhat elé. A nemzetbiztonsagi ellentirzés
kockazat-vizegalat, nem annak bizonyitdsara vagy kizarasa iranyul, hogy az ellendrzottet jogellenesen
befolyascltak és ez altal a nemzetbizionsag veszélyeztelett, hanem hogy a feltart tények, korilmények,
informaciok alapjan okkal feltételezhetd-e, hogy ilyen helyzet kialakuthat. A nemzetbiztonsagi ellentrzésre
az érintett tudtaval keriithet sor.

A Hivatalnal nincsen nemzetbiztonsagi ellenérzés ala es munkakér és feladat.

1.6.3. A személyek ellendrzése
A Hivatal a hozzaférési jogosultsag megadasa elétt ellenbrzi, hogy a hozzaférési jogosulisagot igényid
személy (munkavallalé, szerzédéses pariner, harmadik fél) az adoit szervezeti munkakéirnek vagy a
szervezethez kapesolodo feladat biztonsagi szempontbol t6rténd besorolésanak megfeleld feltélelekkel
rendelkezik-e.
A munkafelvételi eljaras sordn — torvényes keretek k&z6tt — olyan vizsgalatokat kell lefolytatni, melyek
egyertelmu képet adnak a jelentkezd;
a. szakmai, erkédlesi, informatikai, informaciobiztonsag tudatossag oldalardl tett alkalmassagard!,
b. mériegeini kell a foglalkoztatni kivant személy egyéni tulajdonsagait is (pi. megbizhatosag,
feleldsségtudat, elkotelezettség, terhelhetldség, koncentraidképesség stb.).
Az atvilagitason tdl a Hivatainal az alkalmazasi kikotések és feltételek a kivetkezék:
a. minden munkavailalé, szerz6déses partner, harmadik {&l, aki hozzafér az erzékeny informaciokhoz
(az ASP szakrendszerein tdl), ala kell, irjon egy titoktartasi megallapodast (Titoktartasi nyilatkozat,
2. sz, melflékiet, minta), mielétt a hozzaférés biztositasa megiériénik. Ezen kivl minden
munkavallald az ASP szakrendszereinek hasznalatba vétele eldtt, Felhasznaldi titoktartasi
nyilatkozat ir ala, amelyet a szelgaltatasi szerzédés tartaimaz;
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b. a munkakorokhoz  meghatérozott, relevans szabalyozd  dokumentumokat  minden
munkavalialonak, szerzbdéses partnernek, harmadik félnek figyelembe kell venni, valamint a
mindenkor ervényes Informatikal Biztonsagi Szabalyzatot meg kell ismernie, azt elfogadni és
betartani koteles;

. & betartando szabalyoz¢é dokumentumokkal kapesolatban ala kell frjon, egy nyilatkozatot, hogy
azokat szerepkdréhez kapcsoiodoan megismerte, betartja és a nem ismerete nem ad felmentést a
be nem tartasuk kovetkezmenyei alé! (Megismeresi nyilatkozat, 2. sz. mellekiet, minta)

d. kotelezd képzések elvégzését igazold feliegyzések (Munka és tizvédelem, informatikai biztonsagi
oktatas).

Az elekironikus informacios rendszer biztonsagaert felelés véleményezi az egyes munkakdrokhoz,
feladatokhoz tartozd leirasokat és javaslatot tesz annak informaciébizionsagi kikotéseire, amelyeket a
Jegyzdi jovahagyas utan a jegyzd &ltal kijelolt munkatarsnak a munkakori leirdsokban, szerzédésekben
rogzitenie kell.

A humanerbforras fentebb leirt pontjai nem lehetnek ellentmondasban jelen szabalyzattal. Az atvilagitas
modjat és a szlkséges atvilagitasi elemeket a Hivatal Munkakorok biztonségi szemponit besorolésa
dokumentuma tartalmazza (ha szikséges keésziteni). A besorolasi eljaras eltkészitése és dokumentalasa
az elektronikus informacios rendszer biztonsagaér felelés feladata,

1.6.4. Eljaras a jogviszony megsziinésekor

Az alkalmazas megszinésértl a Hivatal munkaitatoi jogait gyakorld vezeté dént. A jogosultsagok
megsziuntetése soran figyelembe kell venni, a felmondas jellegét (felmondas, k6zés megegyezes, azonnali
hatalyu felmondas), illetve a szerzédésben rogzitett felmondasi és egyéb hatariddket és a jogosultsagok
visszavonasanak (temezését ehhez kell igazitani.

A jogviszony megszinésekor az alkalmazottnak, a szerz6dtknek, harmadik félnek az informacitkhoz és
informacio-feldolgozé  eszkozokhdz vald  hozzaférési jogosullsagat meg kell szintetni, amikor
alkalmazasuk megszinik, szerzodeésik, illetve megallapodasuk lejar. A jogosultsagok visszavonasa
szakrendszerek esetén a szervezeti egység vezets, egyeb jogosultsagok esetén (pl. felhasznaldi fidkok,
levelezdrendszer) a rendszergazda feladata, az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelss a
jogosultsagok visszavonasardl meggy6zédik, hiba esetén intézkedest kezdeményez.

A jogosultsag megsziinését a nyilvantarias vezetésével megbizot feladata dokumentalni a rendszeresitett
dokumentumban vagy elektronikus nyilvantartasban.

A rendszergazda vagy a kijelolt felelds megszinteti, vagy visszaveszi a Hivatal altal 2z érintett szemeélynek
kibocsatott egyéni hitelesitt eszkozeit, beleértve a hitelesitésre $20l04l6 eszkdzoket, felhasznaloi kartyakat
{pl. anyakdnyvi kartya), a Hivatal teriiletére valé belépésre jogosito kartyakat (pl. proximity kartya).

Az alkalmazas megszlnésekor a kilép® munkatarsnak, szerzédének, harmadik fének kotelessége minden
a Hivatal tulajdonat képezé vagyontargyat visszaszolgaltatni. A rendszergazda a kiadott eszkdzokrol
nyilvantartast vezet, és a nyilvantartasnak megfelelden eilendrzi a munkavalialéra bizott vagyantargyak
hidnytalansagét. A hianyokat vagy karokat a munkatars kételes megtériteni.

Abban az esetben, ha a dolgozé sajat eszkozt hasznalt, meg kell gybzédni arrdl, hogy az eszkoz nem
tartalmaz Gzleti informaciot.
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A tavozd munkatérs jogosuit tavozasat megelzéen a személyes adatait tariaimazd elektronikus
izeneteket es dokumentumokat tordini, de nem jogosult a munkavégzésével, feladatkérével kapcsolatos
lzenetek és dokumentumok toriésére.

A tavozd munkatars levelezési fiokjat, elektronikus informaciés rendszerhez valdé hozzaférést az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelts hozzajarulasaval, szorosan csak a munkavégzés
folyamatossaganak fenntartasa érdekében ameddig szikséges a rendszergazda archivalja, megtartja
{szUkség esetén mas munkatérshoz irdnyitja). Minden egyéb esetben a fickot tordini kell.

Az ASP szakrendszerek esetében az onkorményzat szakrendszeri adminisztrator(ok) feladata a
szakrendszer szint( jogosultsagkezelés, azaz a szolgaltatast igénybe vevd felhasznaldk szamara a
szakrendszeri jogosulisagok beédllitasa, adminisztracidia és karbantartasa.

A Hivatal vezetdje az erintetteket értesiti a munkatars, szerzédd, harmadik fél jogviszonyanak
megszineserbl, és gondoskodik még a jogviszony megszinése elétt ar elektronikus informacios
rendszerrel €s annak biztonsagaval kapcsolatos feladatok ellatasardl. Megeldzi az elektronikus informaciés
rendszert, flletve abban tarolt adatokat érinté, informacidbiztonsagi szabalyokat sértd magatartasat.

Az alkalmazas megsziinését kovetd meghatarozot! idészakig t6rténé titoktartast a munkatarsakiol,
szerz6dd pantnentdl, harmadik feltd! az alkalmazas megkezdésekor kitoltett titoktartasi nyilatkozatban kell
régziteni. Emlekeztetni kell a titoktartasban vélialt feleldsségekrol, a tavozo munkatarsat, szerzodé partnert,
harmadik felet.

Gondoskodni kell a jogviszony megszinését kovetden a megszint jogviszony( felhasznalé azonositéjaval
torténd visszaélések elker(iidsérdl. A jelentést, vagy eszkozok visszavételét eimulasztok, mulasztasuk
aranyaban egyittesen felelnek.

Az elektronikus informacidbiztonséggal kapcsolatos tovabbi engedélyezési eljdrast (a jogosultsagok
kiosztasat és visszavonasat) az informatikai biztonsagi eljarasrend vagy egyéb dokumentum tartalmazza.

1.6.5. Az athelyezések, atiranyitasok és kirendelések kezelése
Athelyezések, atiranyitasok esetén, ha szikséges el kell végezni a munkaktrnek megfelelden a személyek
ellendrzésére vonatkozo eljarast.

Biztositani kell mind a logikai, mind pedig a fizikai hozzaférést az Gjonnan hasznalni kivant elektronikus
informécios rendszerhez.

Amennyiben szikséges, mobdositani kell, vagy meg kell sziintetni az athelyezés miatt megvaitozott
hozzaférési engedélyeket.

A Hivatal vezettje az érintetteket értesiti a munkatars, szerz8dd, harmadik 18 jogviszony valtozasardl.

A szerepkortk és jogosultsagok valtoztatasat, valtozaskezelés keretében kell végrehaijtani, és a sztkséges
dokumentumokat méodositani kell (pl. szerzédésben meghatarozott szerepkdr, feladatok, jogok és
kotelezettsegek, munkakdri leiras). A jogosulisag valtozast jogosuitsag igényld lapon vagy egyéb
feliegyzésen, elekironikus nyilvantartasban kell dokumentalini, illetve kézponti szolgaitato esetén, az altala
meghatarozott dokumentalt modon. Az adatgazdanak kell funkcidja keretében, valamennyi személyi
valtozast és a jogosuitsagok ebbél eredd valtozasait a rendszergazda és az informéaciobiztonsagi felels
felé, a jogosultsagok aktualizalasa érdekében dokumentaitan jelenteni.
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1.6.6. A Hivatallal szerz6déses jogviszonyban all6 (kiils8) szervezetre
vonatkozé kévetelmények

A Hivatal mas, kilsd szervezettel t6rénd szerzédés létesitésekor megkdvetel, hogy a paritner szerverel
rendelkezzen olyan, belsé biztonsagi szabalyczassal, amelyben meghatarozza a biztonsag! szerep- és
feladatkoroket, azonositia az ilyen feladatkorbe kinevezett vagy azzal megbizott szemeélyeke!, rogziti a
vellk szembe tdmasziolt elvarasokat,

A partner szerveze! altal, a sajat hataskorbe tartozé biztonsagi munkatarsakkal szemben tamasztott
kovetelmenyek és kivalasztasi elvek, legalabb felelienek meg a Hivatal altal is megkovetelt biztonséagi
szintnek és  eljdrasnak, melyet kovethett modon dokumentainak 5. A személybizionségi
kévetelményeknek vald megfelelésre a Hivatal a partnernel ellenérzési jogot kot ki maganak, az
ellendrzéssel érintettek korét a szerzédésben régziteni kell,

A partnernek a Hivatalt haladéktalanul tajékoztatnia kell arrol, ha valtozik a sajat elektronikus informacios
rendszer biztonsagaérnt feleldsének szemelye, a biztonsagi eseményeket kommunikaini jogosult
kapcsolattartd személye ésivagy az elérhetdsegének madja, ifletve, ha a Hivatal rendszeréhez barmilyen
hitelesitési eszkbzzel vagy kiemeit jogosultsaggal hozzaféré munkatarsanak jogviszonya megszinik, vagy
munkakore médosul.

Hitelesitési eszkézt vagy kiemelt jogosultsagot a partner nern ruhazhat &t masik munkatarsara. Alap
fethasznaloi jogosultsag kiadasara és visszavonasara azonban a partner egy munkatarsat a Hivatal
fethatalmazhatja, aki a végze!t modositasokért ekkor telies felelésséggel tartozik.

A Hivatal torekszik arra, hogy a meglévé szolgéltatasi és egyéb, harmadik féllel kotétt szerzédéseiben,
azok maédositasai Gtjan kovetkezetesen érvényesiti a fenti kotelezettségeket.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaert felelds feleldssége, hogy az informatika kilsés felek
altal, a szerzOdott feladatok végrehaijtasara kijelolt személyek a munkavégzés kockazataival aranyos
mertékben atvilagitasra keriljenek.

A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a szerzédé felek a szerzégésben rogzitsék a kockazatokkal aranyosan
a titoktartas kovetelményeit és az egyuttmilkédés egyeb kikotéseit.

A kulsé feliel tortént megallapodds megkotését megelGzéen a jegyzd — az elektronikus informacics
rendszer biztonsagaért felelds személy bevonasaval - megvizsgalja, hogy a kulsé fél altal nydijtott
szolgaltatasnak milyen informaciobiztonsagi kockazatai vannak, Az igy megallapitott kockazatokkal
aranyosan kell meghatdrozni a megallapodasban a kiisé fél shtal teliesitendé informaciobiztonsagi
kitelezettségeket.
A Hivatal eldirja és folyamatosan ellenérzi a szerzods fél személybiztonsagi kovetelményeknek vald
meglelelesét. Elvarja, hogy a kiilss fél munkavégzése soran;
a. gondoskodjon arrdl, hogy az elektronikus informacios rendszerben kezelt adatok bizalmassaga,
sértetlensége, rendelkezésre allasa és az adatvédelem eivei nem serUthetnek,
b. gondoskodjon arrol, hogy a hozzatérési jogot kapott munkatarsai a jogosultsagot nem adhatjak at
mas személynek,
¢. gondoskodjon arrdl, hogy a hozzaférési azonositékat és az ezekhez kapcsolodo fizikai eszkozéket
bizalmasan kezelje, és biztositsa, hogy azokhoz ilietéktelen személyek ne férhessenek hozza,
d. gondoskodjon arrél, hogy ha olyan szemely iep ki, vagy kerll &thelyezésre, aki rendelkezik a
Hivatal elektronikus informacids rendszeréhez kapcsolode hitelesitési eszkdzzel vagy kiemeit
jogeosultsaggal, akkor soron kivii kidjon értesités! a Hivatalnak;
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e, garantalja az eiekironikus informaciés rendszerek és infokommunikacids eszk&zdk megfeleld
védelmét, a szlkséges és elégséges hozzaférés elvének betartasat, fizikal és logikai védelem
kialakitasat, rendszerszintl titkositasi eljarasok alkalmazasat, illetve a biztonsagi naplozast,
valamint

{.  ha tavoirdl éri ¢l & Hivatal halozatat, ilietve valamely elektronikus informécics rendszerét, akkor a
biztonsagos elektronikus adatcsere-kapcsolat érdekében koteles & Hivatal altal eléin
informaciobiztonsagi megoldasokat megvaitsitani mindazon sajat eszkozein, amelyekrél a tavoli
elérés lehetséges.

g. Bizalmas adatforgalom a Hivatal &s a kilsé fél kdzoétt csak titkositolt kommunikacios csatorna
biztositasaval térténhet.

h. Az elektronikus informacids rendszerhez kapcsolddd rendszergazdai feladatok ellatésaert az
Uizemeltetést végzo kilso fel felel.

i Akulsé fél altal megallapodas alapjan nyljtott szolgattatasainak megfeleléségét a Hivatal vezetdje
es a rendszergazda — szikség esetén az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért
feleléssel egylittmikadve — folyamatosan ellendrzi,

1.6.7. Fegyelmi intézkedések

Minden alkalmazotinak és kilsé parinernek (az Informatikai biztonsagi szabélyzat személyi hatalya ald
tartozoknak) be kell tartania a Hivatal informaciobiztonsagi szabalyait. Minden ennek megtagadasabol
szarmazo informacidbiztonsagi incidens fegyelmi eljarést vonhat maga utan. A szervezeti egység vezetdje
- szikség eseten az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaert felelés és a rendszergazda
bevonasaval — a tudomasara jutott incidenst mérlegeli annak silyossagatdl figgden, és jelenti azt a jegyzd
felé. A fegyeimi eljaras modjat a jegyz6 szikseg esetén az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért
feleltssel a rendszergazdaval egyiittmiikiidve hatarozza meg az eset sulyossagat figyelembe véve. A
fegyelmi intézkedés a jogszabalyok és a Hivatal belsé szabalyai szerint tériénik.

Szerzédéses (killsd} partner esetén az informaécidbiztonsagi szabalyok megsériése soran fellépd
kovetkezmenyeket a szerzddesben rogziteni kell A szerzbdésben foglaltak megszegése esetén
ervényesiteni kell a szerzédésben meghatéarozott kbvetkezményeket, és sziikség szerint meg kell vizsgéini
és alkaimazni kell az egyéb jogi Iépéseket.

A Hivatal vezetbje belsd eljarasi rend szerint fegyelmi eljarast kezdeményez az elekironikus
irformaciobizionsagi szabalyokat és az ehhez kapcsoloédd eljarasrendeket megsentd személyekke!
szemben. Amennyiben az elektronikus informacidbiztonsagi szabalyokat nem a Hivatal személyi
allomanyaba tartozé személy seérli meg, ervényesiti a vonatkozd szerztdésben meghatarozott
kdvetkezmenyeket, megvizsgalja és szikség szerint alkalmazza az egyéb jogi lepéseket.

1.6.8. Belsd egyeztetés
A Hivatal tervezi és egyezteti az elektronikus informacias rendszer biztonsagat érintd tevékenységeit, hogy
csokkentse annak a nem érintett szervezeli egységeire gyakorolt hatasat,
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1.6.9. Viselkedési szabalyok az interneten
Az internethasznaiat legbiztonsagosabb modjanak kialakitasaerl a rendszergazda gondoskodik, az
elekfronikus informacios rendszer biztonsagéeérn feleléssel egyittmiksdve.

A Hivatlal az internethasznalattal és az elektronikus levelezéssel, az elektronikus informacios rendszerhez
hozzaféresi jogosultsagot igénylé személyekkel, felhasznéldkkal, @ szabalyzat személyi hatalya ala
tartozokkal szembeni elvarasokat, a rajuk vonatkozé szabalyokat, feleldsségiket, az adott rendszerhez
kapcsolodd kotelezd, vagy tiltott tevékenységeket Informatikai biztonsdgi efidrdsrendben vagy egyéb

dokumentumban {pl. Oktatasi anyagban) részletezi.

A felhasznalonak a Hivatal halozataban tilos:

a

a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyokba (itkozé cselekmények elékészitése vagy
végrehajtésa, Igy kilonbsen masok személyiséqi jogainak megsénése (pl ragalmazas), tiltott
haszonszerzésre ranyulo tevékenység (pl. piramisjaték). szerzéi jogok megsértése (pl. szofver
nem jogszer( lerjesztése);

egyeni profitszerzest célzé, a szervezetidl eltérd Uzleti céll tevekenyséy és reklam;

a halozat, a kapcsolodd halozatok, illetve ezek eréforrasainak rendeltetésszerii mikodését és
biztonsagat megzavard, veszélyezietd tevékenység, ilyen informéacioknak és programoknak a
terjesztése;

a halézatot, a kapcsolédo halozatokat, illetve eréforrasaikat indokolatlanul, talzott mértékben,
pazarld modon igénybevevd tevékenység,

a halozat erdforrasaihoz, a halozaton elérhetd adatokhoz tortend illetektelen hozzaférés kisérlete,
a hozzaférés afruhazasa mas személy részére;

a halézat erdforrasainak, a halozaton elérheté adatoknak illetékielen modositasara,
megrongalasara, megsemmisitesére vagy barmely karokozasra iranyuld tevékenyseq;

a Hivatal weboldala ellen barmiféle bettrési kisérletet végrehajtani, ifletve a szervezet haldzatat
felhasznalni mas oldalak ellen elkévelett szabdlysertés tamogatasara (kivéve a tervezett
informaciobiztonsagi ellenérzéseket);

a Hivatallai kapcsolatos informiécick nyilvanos internetes oldalakon valé iliegalis kozzeététele;

az Interneten elérhetd nyilvanos chat-és forum oldalakon hivatali email cimmel hozzaszoni:
fajicsereid alkalmazasokat futtatni, illetve nem hivatali munkavégzéshez szikséges letoltéseket
vegezni

a Hivatal elektronikus levelezési rendszerét és a Hivatal tulajdonaban lévd internet haldzatot
feladateliatasain kivil masra hasznalni;

a Hivatal informatikai halozatan, eszkozein a képernybmegosztas, kiilfoldi felhdszolgaltatas, nem
szakmai lef6ltések, tittott oidalak, nem kivant levelezélistak stb. hasznalata.

Weboldalak tiltasa:

a.

azokon az eszkdzOkén, amelyeken a Hivatal szakfeladataihoz szikséges elektronikus informacios
rendszerek elérhetbek, vagy a szakfeladatokhoz szilkséges adatok, dokumentumok tarolasara
kerdl sor, csak a munkaveégzéshez kozvetienil szikséges weboldalak hasznalata engedélyezett;
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b. technikai intézkedésekkel tiitani kell a szakfeladatokhoz nem sz(ikséges weboldalak elérését
A munkavégzéshez engedélyezett webcldalakat a felhasznaldkkal vald egyeztetést kivetben a
rendszergazda és az elekironikus informacids rendszer bizionsagaeén felelds hatérozza meg,
amelyet fegyzbi/szervezetl egység vezetdi jovahagyas utdn a rendszergazda vagy az ezzel a
fetadattal megbizott felelds, szolgaitatd tesz elérhetévé;

c. akézosségi oldalak (pl. & Hivatal facebook oldala), egyéb a szakrendszeri hadlozaton tiltott oldalak
elérése, kizarodlag a Hivatal szakrendszeri halozatarol levéalasztolt szamitdgépeken
engedélyezettek, a munkavégzéshez szilkséges minimalis idétartamban (pl. koztisségi célbdi).

A Hivatal a felhasznalok altal bbngeszett oldalak listajat naplézza. A naplofa)l készitésének és
ellenbrzésének célia, hogy a felhasznaiék Internet hasznalata megfelelien a Hivatal biztonsagi
kovetelményeinek és jogos érdekeinek.

A Hivatal kizarclag a szamara dedikalt kommunikacios kapcsolaton kereszt(l vagy sajat infrastrukturajan
megvalosiott fethd alapt szolgaltatast (maganfelhdt) hasznalhal, Az informatikai kockazatok és az adatok
feletti felligyelet hianya miatt tilos nyilvanos felhdalapu rendszerek hasznalata.

A rendszergazda koteles rendszeresen ellendrizni, hogy a felhasznalok szamara biztositott az Internet
etérést lehetévé tevd srzoftverek mentesek a komalyabb biztonsagi hibaktol

Levelezés a Hivatal sajat tulajdoni domain névhez kapcsolddo tarhelyen torténhet, a rendszergazda altal
meghatarozott vagy a tarhely szolgéltato sltal biztositott levelezd rendszer hasznalataval {Ilehetdség szerint
{SSL) POP3 hozzaféréssel vagy webmait igény esetén {SSL) IMAP hozzaféréssel).

A rendszergazda az elektronikus levelezést koridtozza, az internetrdl letoliott, iletve a tarhelyeken taroit
aliomanyokat ellenéirzi. A nem a feladatellatashoz szitkséges allomanyokat toréini kell.

E-mail bizionsagi szabélyok:

a. a Hivatal tulajdonat képezé levelezé rendszer csak Hivatali célokra alkaimazhaté. Maganceélra,
valamint etikailag kifogasothatd celokra a hivatali postafidkok nem hasznalhatok. A fethasznalé
felel valamennyi, a cimérd! elklldott ievé] rendeltetési helyéért és annak tartaimaért,

b. ha a felhasznald hosszabb iddn at nem tudja postaladajat ellendrizni, allitson be Hazon kivil”
szabalyt, igy a feladd tudataban lesz annak, hogy a kozeljévében nem fog Gzenetere kizvetlen
valaszt kapni. Ezzel egyidejlleg adja meg a helyettesité személy nevét és elérhetdségét, hogy
slirgds esetben tegyen kihez fordulniuk tavolléte alatt;

¢. szikseges a felhasznaldhoz kotstt egyéni, telies névvel eliatott, a Hivatal aital hasznalt domain
nevi egyedi email cimek létrehozasa (vezetéknev kereszinev@domain.hu);

d. tilos a Hivatal sajat tulajdont domain névhez tartozd levelezbrendszerén kivili levelezérendszer-
hasznalal. Az ingyenes levelezdrendszerek (pl. freemail, gmail, stb.) hasznélalat a szakrendszerek
munkaallomasain technikat korlatozasokkal tiltani kel

e. ha afelhasznald nemismeria killsé rendszerbdt érkezd level feladdjat, akkor az Dzenet megnyitasa
elott igyekezzen azt beazonositani, gyands esetben torélie az Uzenelet, illetve jelezze ezt
felettesének vagy a rendszergazdanak. Amennyiben a megnyitas szikséges annak
megallaplitasara, hogy mi az zenet célja, gy ezt megfeleld elbrelatassal (lehetéleg a hivatal belsd
halozatatel elszeparalt, szakfeladathoz nem kapcsclédé dokumentumot nem  tartalmazd,
informatikai rendszer elérést lehetbvé nem tevd szamitdgépen) tegye, és az esetieges csatolt
melléklet megnyitasat virus veszély miatt feltétlentl kerlje, tovabbi cimzettnek nem kildheti
tovabb;
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f.  az alkaimazotiaknak tilos mas atkalmazottak postafiokjghoz felhatalmazas neélkll hozzafémitk:

9. & kilepett alkaimazott, megsziint szerz6désu partner levelezési hozzaférését azonnal meg kel
szuntetni, az érintett levelezési fiokjat a rendszergazda a kilépést kévetden legalabb 30 napig
figyeli (vagy ameddig indokoltan sz(kséges) vagy tartaimat mas munkatérshoz iranyitia, ezt
kovetben a ficko! meg kell sziintetni;

h. lilos a tadvozott munkatérs nevében elektronikus Uzenetet kildeni;

i a levelezesi rendszerben a hozzaférést biztositd jelszavak iétrehozaséra, kezelésére és
valtoztatasara vonatkozoan az altalancs jelszd hasznalati szabalvek érvényesek (Jsd. 3.7.5. Jelszd
{tudas) alapt hilelesités),

[ a munkatarsak kotelesek a levelezési fidkjuk hozzaférését biztosite jelszot titkosan kezelni, azt
masok tudomasara hozni meg a munkafolyamat felgyorsitasa érdekében is tilos;

k. az munkatarsak kotelesek azonnal jelenteni a jelszavuk nyilvanossagra ker(lésére utald minden
gyanit és korulményt;

. tiles a Hivatal levelezési rendszerében hasznalt e-mail cimmel maganérdekbd!, publikus
rendszerekben regisziraini, forumokon megjelennt, hirlevelekre fefiratkozni;

m. ftilos a Hivatal nevében olyan e-mailt kiddeni, melyek:

bizalmas, kritikus informéacitt tartalmaznak vagy szerzédési, illetve jogi kovetkezménnyel
lehetnek a Hivatalra nézve,
a Hivatal hirnevét, vagy az Ugyfelekkel vald kapcsolatat ronthatja, ifletve a Hivatal Ugyfeleinek
érdeket sertheti,
a Hivatal bizonyos teriiletekre vonatkozé allaspontjat képviselik, fejezik ki és a felhasznald
erre nem lett felhataimazva, vagy munkakorének nem része az adott teriletre vonatkozo
velemény nyilvanitasa,

- szerzdi jogokat senthetnek,
virusokkal fertézhetik meg a Hivatal infrastruktirajat,
vallasi, etnikai, politikai vagy egyéb masokra nézve potencidlisan sérté, zaklatd tevékenység.

m. a felhasznalo altal kildott elektronikus leveleket a felhasznalonak kell alairnia. Nem hasznalhato
onalldan csupan a Hivatal neve, vagy annak variacioi 6nallé aldiraskent — a felhasznaloknak a sajat
neviiket, és opcionalisan beosztasukat kell hasznalni alairasként;

n.  amunkavégzéssel kapcsolatosan mar nem hasznaihaté leveleket rendszeresen ef kell tavolitani a
felhasznalok postafiokjabol, archivaini sziikséges;

0. a csatolt allomanyok keszitéséhez és a parinerekhez vald klldéshez a dokumentumokat
eldzetesen PDF formatumra kell atalakitani, amennyiben nem szitkséges azt szerkeszthett

formatumban tovabbitani.

Az Ibtv. 3. § (2) -(3) bekezdése alapjan a kilfoldi adatkezelést, az egyes elektronikus informacios
rendszerek Magyarorszag terlletén kivil Gzemeltetetését elzetesen engedélyeztetni kell. (honiap
Uzemeltetés, email szerver),

Tilos az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi beallitdasainak megvaltoztatasa, illetve a
viruselienbrzd és internet béngész6 kontrollok kiiktatasa.

Az elekironikus levelekben, vagy azok meliékleteként a csatolt allomanyokat az informatikai rendszer
automatikusan ellendrzi, és a biztonsagos tzemeltetést veszélyeztetd allomanyok esetében a hasznalatot,
iletve a killdés/fogadast megakadalyozza. Az llomanyok kildésére és fogadasara vonatkozd korlatozas
kiteried a rendeltetésszeri- es az ésszerl hasznalat kereteit meghaladd méretl llomanyokra is.
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Ha a fethasznalo sajat Hivatali postafickjara elektronikus levéiben vagy annak meliékletében kapott olyan
alomanyt, amely nem munkavégzéshez kapcsolodik, azt haladéktalanul toréinie kell, a Hivatal
adathordezoira tilos & munkavégzéshez nem kapcsolddd, személyes adatot tartalmazo dokumentum
{(beleértve a fényképeket is) mentése. A felhasznaldnak rendszeresen ellendriznie kell a hozzarendelt
mappak, a rendszergazdanak a Hivatal 6sszes adathordozojanak adattartalmat. Ha a munkavégzéshez
nem kapcsolodd vagy személyes adatot tartalmazd dokumentum észlelésére kerlil sor, az észlelének fel
kell hivni a tulajdonos ~ ha ismert — figyelmét erre, fel kell szélitani az észszerd idén belili végleges torlésre.
Ernek elmulasztasat jelenteni kell a szervezeli egység vezetdje és szilkség esetén az adatvéedelmi
tisztviselo fele. Ha nem azonosithatd be egyértelmien a munkavégzéshez nem kapcsolddd vagy
szemelyes adatot tartalmazd dokumentum tulajdonosa, a rendszergazda kotelessége az adott allomany
vegleges torlése helyredllithatatiansagot biztosits terlési technika alkalmazasaval (beleérive az archivalt
alloméanyokat is}).

A Hivatalnak figyelembe kell venni a vonatkozd jogszabalyok eléirdsait, igy a természetes személyeknek
a szemelyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl szolod
Eurapai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (GDPR).

A felhasznald tudomasul veszi, hogy a Hivatal informatikai halozatara, eszkézeire vonatkozoan a Hivatal
ellendrzesi és feleldsségre vonasi jogosultsaga fennall, a meghatérozott viselkedési szabalyok megsénése
fegyelmi intézkedést vonhat maga utan.

1.7. TUDATOSSAG ES KEPZES

1.7.1. Kapcsolattartas az elektronikus informacidbiztonsag
jogszabalyban meghatarozott szervezetrendszerével, és az e célt
szolgalo agazati szervezetekkel

A Hivatal, @ 2013. évi L. torvény (ibtv.) hatalya ala tartozik. A 41/2015. (VIl. 15.} BM rendelet nevesfti a
Hivatal informéacidbiztonsagi felugyeletét elfatd Hatdsagot, mely e hataskérében a Nemzeti Elektronikus
Informécidbiztonsagi Hatésag (NEIH).

Az ibtv. alapjan a szervezef vezetdje koteles egyittmikadni a hatésaggal. Ennek soran az elektronikus
informaci¢s rendszer hiztonsagaért felelds személyrsl tajékoztatast nyijt, az informatikai biztonsagi
szabalyzatat tajékoztatas celjabol megkuldi, az ellendrzés lefolytatasahoz szikséges feltételeket biztositja
a haldsag részére,

A biztonsagaért felelés szemeély feladata, hogy kapcsolatot tart a hatdsaggal és a kormanyzati
esemenykezeld kozponttal, a torvény hatalya ala tartozo barmely elektronikus informaciés rendszerét érintd
biztonsagi eseményrél a jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatni kételes a jogszabalyban
meghatarozott szervet. Az informécidcsere és a Kbzpont karenyhltd intézkedései soran a Hivatal
egyUttmitkddni kbteles.

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelos a fenyegetésekre, sebezhettségekre és
biztonsagi eseményekre vonatkozé legfrissebb informaciok megosztasa érdekében kapcsolatot alakit ki és
tart fenn az elekfronikus informaciobiztonsag jogszabalyban meghatérozott szervezetrendszerével, és e
celt szolgald agazati szervezetekkel (Nemzeti Kibervédelmi intézet Kormanyzati Eseménykezelt Kazpont).
Figyelemmel kiséri a kiadott tdjékoztatokat, riasztasokat, a Hivatal informatikai rendszereit érintd
események esetén ertesti az érintetteket, megteszi a szilkséges teenddket.
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1.7.2. Kepzési eljardsrend

A Hivatal vezetdjének feladata az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaen feleldssel
egyitimikédve az elektronikus informacits rendszerhez hozzaféressel rendelkezd személyek (beleenve
az elekironikus informacios rendszerekkel kaposolatba kerlid kilsd személyeket, pl. Uzemeltettket is)
folyamatos oklatasanak, képzésének elbsegitése, az ajaniolt elekironikus informacidbiztonsagi eljarasok,
technikak és technol6gidk naprakészen tartdsa. Cél, hogy hogy a felhasznalok tudataban legyenek az
informacidobiztonsagt elvarascknak és fenyegetetiségeknek, illetve feleldsségeiknek (pl jelentesi
kotelezettsegiknek).

Abiztonsag tudalositasa a felhasznalok eselében oktatd anyagok terjesztésével és képzesek utjan tortenik,
melyrdl a jegyzd gondoskodik. Az oklatasi tematikaékat és anyagokat az elektronikus informacids rendszer
biztonsagaért felelés szemely késziti a jegyzdé véleményezi, szikség szerinl a rendszergazda
bevonasaval. A képzés része az Ugymenet-folytonossagi tervvel kapcsolatos tudnivalok oktatasa.

1.7.3. Biztonsag tudatossag képzés

A Hivatal annak eérdekében, hogy az érintett személyek felkésziihessenek a iehetséges belsd
fenyegetések felismeréseére, az alapvelé biztonsag kovetelményekrd! tudatossagi képzeést nyujt az
elekironikus informacios rendszer felhasznaléi, vagy ahhoz hozzaféréssel rendelkezok szamara.

A kepzés szlkseges:
a. az elektronikus informacids rendszer djonnan belépd felhasznaldl szamara, a kezdeli kepzes
részekeént (a munkaba allast megeldzden),

eltérd munkakérbe kerilés esetén, ha indokolt,
amikor az elekironikus informacios rendszerben bekdvetkezett véltozas sziikségesseé teszi,

ismeétlédéen 3 evente,
amikor a jegy2d erre utasitast ad vagy erre vonatkozoan utasitas, efrendelés érkezik {pl. biztonsagi

fenyegetetiségkor, vagy biztonsagi esemény bekdvetkezesat kévetben).

a0 o

A jegyzé biztositja, hogy a Hivatal munkavallaiéi az informatikai biztonsagi rendszer kéveteimenyeirt! és
az abban bekovetkezett esetleges valtozasokrdl megfelels képzésben részesillienek. Felelds a képzési
kritériumok meghatarozasaérn, kinevezi a feleldstket, tevékenységiiket felligyeit, gondoskodik a képzési
szabalyok betartasardl, biztoslja a képzéshez a szikséges ertforrasokat, dont a képzeési szabalyok
elfogadasardl, a sziikséges intézkedésekrdl, figyelemmel kisérési feladatokrol.

Az elektronikus informaciods rendszerek biztonsagaeért felelts feladata az érintettek, felhasznalék szamara
az informatikai biztonsagi tudatossag megszerzéséhez, szintentartasahoz szlkséges oktatasi anyag
osszedllitasa, naprakészen tanasa. Az okiatdsi anyag része az Ugymenet-folytonossagi tervben
meghatarozott intézkedések tudatositasa {minden alkalmazott ismerje, milyen esetben, és kit kell értesiteni
kataszirofa esetén — ezek az informaciok mindenki szamara elérhetfek a belsd halézaton).

Az Ugymenet-folytonossagi tervben speciaiis feladatokat ellatok (pl. déntések meghozatalaért felelos
vezetdk, informatikai alkalmazasokert, hardver, szoftver eszkozokért feleldsék) kildn képzésben
részesilinek, meiynek keretében egyeztetésre keriinek az sltaluk elvégzendd feladatok.

Az oktatasi anyagnak kelld meélységl gyakoriati ismereteket is kell tartalmaznia. Az oktatasi anyag
tsszeallitasa soran fel kell hasznalni a rendszergazda rendszerlizemeltetési tapasztalatait (felmeruit
prabieémak, informatikai incidensek kezelése, megeldzé intézkedések).
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Az elektronikus informacids rendszerek biztonsdgaért felelds gondoskodik a képzési intézkedések,
kontrollok szabalyozésokba, dokumentacios rendszerbe illesztéserdt,

A biztensag tudatossag képzések elvégzése a kijeldlt személy (biztonsageért felelds, rendszergazda vagy
egyéb szakértd feladata, a képzés elvégezhett e-learning képzési formaban).

A képzési felelds (képzési referens vagy a jegyz8) kezdeményezi a keépzéseket, kivetl a képzési
intezkedések megvalosulasat, megérzi a képzési feljegyzéseket.

A munkatarsak feleldsek a kézzétett, illetve szamukra kiadott eléirasok betartasaért, az okiatasckon atadott
ismeretek elsajatitasdén, lehetdség szerinti feflesztéséén onképzéssel Feladatuk az informatikal
biztonsag tudatositasa, fejlesztése érdekében javaslatainak eljuttatasa felettesei vagy az elektronikus
informéciés rendszerek biztonsagaért felelds felé. A belst oktatésokon, illetve a jogszabaly vagy hatésag
altal elrendelt éves tovabbképzéseken kotelezé a részvétel, amelyrdl részveteli nyilvantartast kell vezetn:,

1.7.4. Belsé fenyegetés
A biztonsagtudatossagi képzés feladata, hogy az érintelt személyeket készitse fef a belst fenyegetések
felismerésére, és tudatosiisa jelentési kotelezettségiket.

1.7.5. Szerepkdr, vagy feladat alapu biztonsagi képzés

A Hivatal szerepkdr vagy feladal alapt biztonsagi képzést szervez, nyujt vagy biztosit az egves
szerepkOrok szerinti, azért felelés személyeknek:

a. az elektronikus informécits rendszerhez vald hozzéférés engedélyezését vagy a kijeldit feladat
vegrehajtasat megeltizen;

b. amikor az elektronikus informacios rendszerben bekdvetkezett valtozds szilkségesse teszi;

¢. a Hivatal altal meghatarozott rendszerességgel

A Hivatal a Szerepkdrdk, tevékenységek felsldsségek fejezetben hatarozta meg a Hivatal
informaciobiztonsagaval kapcsolatos szerepkortket, igy ezekre a szerepkorbkre nézve kell biztonsagi
oktatast tervezni és tartania,

Az 1j munkavalialok a betanulasi idészak alatt személyre szabott program alapjan a szervezeti egység
vezetd vagy az altala kijelolt szemely kbzremikodésével sajatitjdk el a sziikséges ismereteket. Akkor lehet
onalle munkaval megbizni, ha a munkavailald megfeleld gyakoratot szerzett és a felelds meggyGzédatt a
felkészltségeérél. Az 4 munkavaliald képzése soran gondoskoedni kell az informatikai biztonsaggal
kapcsolatos kepzésérd!, tudatositasardt. Meg kell ismertetni a ra vonatkozd informatikai biztonsaggal
kapcsolatos elbirasokkal, szabalyzatokkal.

Azinformatikai rendszerekhez felhasznaldi jogosultsdgot csak olyan személyek részére szabad kiadni, akik
eifogadjdk a Hivatal informacicbiztonsagi szabalyait. Az Uj munkavallald munkakoréhez szilkséges
felhasznaldi jogosultsagaitat a vonatkoz6 eljarasrend kell kiadni,

A felhasznalot az azonositd{k) atadasat megelbzben oktatasban kell részesiteni a hasznalat feltételeirs| és
szabalyairdl, meg kell ismertetni a ra vonatkozé informatikai biztonsaggal kapcsolatos eléirasokkal,
szabalyzatokkal. Az oklatds Oklaidsi tematika vagy egyéb dokumentum alapjan vagy e-learning
moédszerrel térténhet.
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Szakrendszerhez kapcsolddo felhasznaléi azenosito dtadasat megelszéen a felhasznaidt oktatasban kel
reszesiteni az adott szakrendszer hasznalatardl. Az oktatas, a betanulasi idészakban az G munkavaliald
szakrendszerben vegzetl munkajanak fokozott elienérzése & megbizott szervezeti egység vezetd vagy 2
jegyzé aital kijelolt felelés feladata. Az () bevezetésl szakrendszerek felhasznaldinak (pl. ASP
keretrendszer ¢s szakrendszerek) részt kell venni az elfint oktatasokon, amely alapjan a rendszert az

elvarasoknak megfefelden, énélldoan is hasznalni tudiak.

A Hivatal azoknak a munkatarsaknak, akiknek az idevonatkozo torvény és jogszabalyok eldinak, kidse
kepzést biztosit. A képzéseket az erre szolgald kozponti zlkalmazassal tervezni szikséges, melynek
feleldse a jegyzd vagy az altala megbizott felelds.

Ui szabalyczas vagy a szabalyozas jelentds valtozasa esetén az érintetteket képzésben kell részesiteni a
szabalyzato!, szabélyozast, az abban foglaltak megismeréset, tudomasulvételél, belartdsal Megismerési
nyilatkozaton vagy egyéb feljegyzésen kell dokumentalni.

Az oktatasokat ugy kell szervezni, hogy minimalisan harom évente egyszer ismétls, frissité ismereteket
kapjanak a munkatarsak. Az j belépé munkatars oktatasat a munkakorétsl figgéen. a lehetd legrévidebb
idon beldl kell elvegezni. Rendkivili oktatast kelf tartani, ha biztonsagi vagy egyéb incidens térténik, a
rendkivili oktatast a jegyz6 a rendszergazda vagy az elekironikus informécios rendszerek biztonsagaeér

felelds javaslata alapjan rendeli el

Az ibty. altal elbirt, az elekironikus informacios rendszerek biztonsagaér felelds vezetd, felelds
szemely(ek), valamint a feladatok ellatasaban résztvevd személy(ek) szamara a vonatkozd jogszabaly
kitelezd képzést ir elé. A tovabbképzéseket (belépd képzések) és az éves tovabbképzéseke! {isméticds
képzeések) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem szervezi.

Az elekironikus informacios rendszerek védelméért felelés vezeld (a jegyzd) az allami és 6nkormanyzati
szervek elektronikus informaciébiztonsagardl szolo torvenyben meghatarozott vezetdi és az elektronikus
informacits rendszer hiztonséagaent felelds személyek képzésének és tovabbképzésének tartalmardl széld
26/2013. (X. 21.) KIM rendelet alapjan képzésre és éves tovabbképzésre koteiezett,

Amennyiben nem megfeleld jogosultsaggal rendelkezd munkatars vagy kilsté szakértd latia ef az
elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért feleids feladatait, a kijelslt személy beiskolézasarol is
gondoskodni kell. A szakiranyl tovabbképzés beiskolazasi feliételeit a rendelet tartaimazza.

Amennyiben nem kizarolag az elektronikus informaciés rendszerek biztonségaén felelds latia el az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaval osszefuggt feladatok elldlasaban részt vevd személy
feladatail, akkor a feladatok ellatasarban részt vevd személy{ek) kepzését, éves tovabbképzését is tervezni
kell, meg kell valositani a jogszabaly eldirdsa szerint.

1.7.6. A biztonsagi képzésre vonatkozo dokumentaciok

A Hivatal dokumentslja a biztonsagtudatossagra vonatkozdé alap-, és szerepkdr alaplu biztonsagi
képzésekel, a képzésen résztvevokkel a képzés megtorténtét elismertet, és ezt a dokumentumot meg6rzi.
A belsd képzésrdl dokumentum sziletik, mely tartalmazza a képzés helyét, targyat, idejét, stb. és a
résztvevik illetve okiatd alairasait. Az oktatasokkal kapesolatos dokumentumokat a kijeldit képzésért
felelbs kezell, tarolja. A belst képzéseken il a klist képzésekrs! a részvételi, ifl. latlogatasi igazolast és
egyeb dokumentumokat, & kapotlt bizonyitvanyokatis archivélja a személyi anyagban, melyet zar tlizvédett
pancélszekrényben tarol, A képzesi dokumentaciok megtekintését a Hatosagoknak biztositani keil.
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FIZIKAI VEDELMI INTEZKEDESEK

2.1. FIZIKAl ES KORNYEZET! VEDELEM
2.1.2. Fizikai védelmi eljarasrend

A Hivatainak gondoskodnia kell a fizikai és kérmyezeti védeimeére vonatkozé folyamatainak mikodtetésérst
es fejlesztesérdl, a kapcsolddd szabalyrendszer naprakészen tartasardl, valamint azok kommunikalasaro!
az erintettek felé. Az elekironikus informacics rendszer biztonsagaeént felelés a jegyzé és a rendszergazda
kozremikodésével kidolgozta @ Hivatal fizikai védelmére vonatkozd eljarasrendet, Az informatika
biztonsagi rendszer rendkivili modositasakor, vagy biztonsagi esemény bekovetkeztekor, de legalabb
évente az eljarasrendet (jra kel vizsgaini, szikseég szerint médositani,

A fizikai vedelemmel kapcsclatos tovabbi eljarasokat (pl. egyedi kulcskezelési elsirasokat) az Informatikai
biztonsagi effarasrend vagy egyeb dokumentum tartalmazza.

A Hivatalnak figyelembe kell vennie a kiisé szolgaltato, ill. jogszabaly alapjan kijelolt szolgaltatd aftal
meghatarozott biztonsagi osztaly értekét, és a szolgaltatoval torténé megallapodas (szerzédés) vagy a téle
kapolt tajékoztatas alapjan a ré vonatkozd biztonsagi kévetelmeényeket teljesitenie kell.

Az eljarasrend kidolgozasa és alkalmazdsa soran figyelemmel kell lenni a mdas jogszabalyban
meghatarozoti tliz-, és személyvédelmi, valamint a szeméiyes adatok kezelésére vonatkozod
rendelkezésekre (a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdt és az ilyen adatok szabad aramlasardl szol6 Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletét (GDPR)).

A védelmi eljarasrendnek ki kell terjednie az elektronikus informéacios rendszerek szempontjabol erintett
létesitményekre, helyiségekre. Az informatikai infrastruktira kulonbozé funkcionalis terileteinek optimalis
megvalasziasaval lehetbség van a fizikai bizionsagot veszélyeztetd fenyegetések csdkkentésére. A Hivatal
szakfeladataihoz kapcsolodo elekironikus informacios rendszereket fizikailag védett, biztonsagos helyre
kell telepiteni. Ezen elektronikus informaciés rendszereknek helyt adé helyiségekre vonatkozoéan
jogszabalyi és hatosagi elvaras, hogy legyen kialakitva az objektum védelme beléptetd, behatolas védeimi,
tizjelzb és lehetéség szerint video-megfigyelé rendszer. Az informatikai eréforrasokat koncentraltan
tartalmazd helyisegekben (szerverhelyiség) szokség esetén biztositani kel a megfeleld kornyezeti
feitételeket. A barki altal szabadon [atogathatd, vagy igénybe vehetd publikus teriletekre nem vonatkoznak
a fizikai és kornyezeti biztonsagi kévetelmények.

A fizikai biztonsagra vonatkozo kovetelmények betartasat a jegyzé és az elektronikus informéacios rendszer
biztonsagaert felelos legalabb évente ellendrzi, az eredményt jegyzékonyvben régziti. A jegyzékdnyvet egy
esetleges vizsgalat soran az ellendrzésre jogosult hatésagoknak amennyiben kérik, 4t kell adni.

Ha a Hivatal az Ibtv.-ben meghatarozott hatdridokkel nem tudja teljesiteni az informatikai biztonsagi
kovetelmények megvalositasat, akkor a hidnyossagokrol Intézkedeési tervet készit és rendelkezik annak
megvalositasardl (lasd. 1.1.3. Az intézkedési terv és mérfoldkoved).
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2.1.3. Fizikai belépési engedélyek
A Hivatalhoz tartoze éplletek, helyiségek biztonsagi zénakhoz ténénd hozzarendelése lehetéve teszi a

belépésvédelemme! kapcsolatos intézkedések hatékony végrehajtasat a mindenkori védelm: igény
flggvényében (Gsszhangban a jogszabalyi és a hatdsagi elvarasckkal).

Az etvart fizikal vedelem érdekében a Hivatal a kildnbazd funkcionalis terilleteit biztonsagi zénakba sorolja,
melyek elhelyezkedesére a hagymahéj-elv a jellemzd. Kivll talalhatoak a nyilvanos teriletek, majd az
alacsony bizionsagi igenyli terliletek. Védett terlletként ezen belll az informatikai infrasiruktura és mas
fokozottan védendd helyiségek, majd azon wodai helyiségek, amelyekben lehetBség nyilik bizalmas,
nagymennyiségl szemelyes informaciokhoz vald hozzaféréshez (a kozponti IT- és elidtd infrastruktira
helyisége(i), irattar(ak). A zonak kozott lehetbség szerint biztonsagi hatarvonalak (zar, ellendrzoft
athaladasi pontok, ajték) helyezkednek el,

A szabalyzat magaban foglalja 2 biztonsagi zonak definiciojat, ami a belépésre jogosult szemelyek, a
belepésvédelemmel szemben tamasztott kévetelmények meghatarozasanak alapjaul szolgal.

Ehhez az alabbi biztonsagi zonak keriftek meghatérozasra:

0 biztonsagi | Alacsony biztonsagi | A Hivatal épiiletein belul és kivil ethelyezked® mindazon
zona kéveteimény teriletek, amelyek barki (pl. Ggyfél, 1atogatd) részére nyilva-
nosan elérhetéek (pl. Ggyfélvard, nyilvanos folyoss, parkold)

1. biztonsag: | Kézepes biztonsagi | A Hivatal azon helyiségei, irodail, amelyekben nincsenek
zéna kovetelmények elhelyezve szakfeladatait tamegatd elektronikus informacics
rendszerek (pl. targyalok). Belépési jogosultsaggal a Hivatal
minden munkatarsa rendelkezik. Latogatok/lgyfelek csak
kiséret és feligyelet mellett.

2. biztonsagi | Magas biztonsagi A Hivatal szakfeladatait tdmogaté elektronikus informacios
zona kéveteimények rendszereinek (pl. ASP, anyakonyv, vaiasztasi, egyéb
szakrendszereknek) helyt ado helyiségek

A belépés csak az arra jogosultaknak lehetséges, a
latogatok/lgyfelek belépése és ott tartézkodéasa csak kiséret
es feligyelet meliett engedélyezett,

3. biztonsagi | Kritikus biztonségi iT- és eliatd infrastruktira valamennyi helyisége, pl. elosztd- és
zéna kdveteimeények szerverhelyiségek (ideértve a szerverfunkciojl

szamitogépeket, adatmenté szervereket, NTG haildzati
eszkbzoket). A belepés kizardlag a rendszergazdanak,
Ozemeltetésér feleldsnek engedélyezett, egyéb személyek.
kizédrolag indokolt esetben, feligyelettel Iéphetnek be és
tartézkodhatnak oft.

A Hivatal szakfeladatait tadmogatd elektronikus informacios rendszereinek helyt adé helyiségek
(2. biztonsagi zéna), illetve az informatikal eréforrasokat koncentraltan tartaimazd helyiségek (3. biztonsagi
z4na) esetében biztositani kell a jogszabaly és a hatdsag altal elvart fizikai védelmet,
A szakrendszerek munkaallomasainak helyiségei védelmére riasztorendszert keil kialakltani, melynek
részeként kelld szamu jelzést add egységet kell felszerelni és tavfeltigyeleti szolgaltatasra csatlakoztatni,
lasd: 2.1.7.2. Behatolas riasztas, feligyeleti berendezések)

a. mozgasérzékeldt,

b. GOvegtdrés érzékeldt {ahol a kockazatfelméres alapjan javasolt, pl. folszinti helyiségek esetén),

c. fustérzekeldt (a tiizvédelemre vonatkozd 3.2.1.12. kévetelmény teljesitéseére)
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A helyiségekbe t6riénd belépést agy kell szabalyozni és lehetbleg technikai eszkozokkel (proximity kartyas
beleptetd rendszerrel vagy kédzarral) biztositani, hogy csak a feljogositott személyek léphessenek be (a
nyilvanos és a magas bizionsagi kvetelményii terileteket fizikai akadalyokkal kell egymastol elkiloniteni,

A jegyz$ a szervezeli egységek vezetdivel egylttmiikbdve meghatarozza az egyes biztonsagi zénéakba
(helyiségekbe) a belépésre jogosult személyek listajat, a jogosultsag kiosziasat atruhazhatja a szervezeti
egység vezetliére, polgarmesterre,

Ahhoz, hogy az engedélyezett belépési jogosultsagok ellenérizhetdek legyenek, javasolt belépési
jogosultsagot igazold dokumentumokat (pl. kitlizék, azonositd kartyak, intelligens kartyak) kibocsatani.
A kulesokhoz, kartyakhoz, intelligens kartyakhoz, vagy kadhoz valé hozzajutas csak dokumentalt modon
tértenhet, a jogosultsag kiosztasat kdvetden.

A jegyz6, mint az elektronikus informacios rendszerek vedelméért felelss vezetd a biztonsagért felelossel
egyuttmikodve meghatarozza a kulcsok/kéartyak, intelligens kantyak felvételére és leadasara vonatkozoé
egyedi szabalyokat, az #letekességet, a kulcsok/kartyak, intelligens kartyak megtrzési rendjét (ha készil,
az Informalikai biztonsagi eljdrésrend vagy egyéb dokumentum tartalmazza).

Allando belépési jogosultségot alapesetben csak a Hivatal munkavégzésre iranyuld barmely jogviszonyban
allé termeszetes személyek (pl. kozszolgalati jogviszony, munkaviszony alapjan foglalkoztatott
munkatarsak) kaphatnak. Kilsé személyek (pl. alpolgarmester, képviselsk, intézmeényvezetbk, az nalldan
mikoddd intezmények gazdasagi Ugyintézoi, kozcéli vagy projektmunkahoz foglalkoztatottak, stb.)
szamara indokolt esetben, meghatarozott munkara és/vagy idétartamra szilkséges belépési jogosultsagot
csak a feladat elvégzéséhez helyéhez kotétten (az adott irodai helyiségekre vonatkozéan) lehet kiadni.

A jovahagyast és atvételt dokumentalni keli. A kulcsot, kartyat, intelligens kartyat vagy kédot a jegyzé vagy
az altal kijeldlt felelds (pl. rendszergazda) adja ki és tartja nyilvan. A belépésre jogosultak listéjat a jegyzd
folyamatosan  felllvizsgélia. A nyilvantartds vezetésére kijelsltnek az  érvénytelen/megsziint
jogosultsagokat dokumentalnia kell. Jogosultsagvisszavonas esetében gondoskodni kell a Hivatal altal
kiadott kulcsok, kitizok, kartyak, intelligens kartydk visszavonasardl, megsemmisitéseérdl, torlesérsl.
Uj jogosultsag igénye esetén a jegyzt dontésének megfelelden kell efjarni.

A kuicsokat, kartyakat, intelligens kértyakat olyan helyen kell tarolni, ami nem teszi iehetévé illetéktelenek
szamara a hozzaférést,

2.1.4. A fizikai belépés ellen6rzése

A Hivatalnak meg kell hataroznia az Ggyfélforgalom szamara a be-, és kilépési pontokat, melyet az
tgyfélfogadasi iddn kivil 2arva kell tartania, Ugyféifogadasi idén belil a belépés csak feligyelet és kiséret
mellett lehetséges. Ezekre a bejaratokra lehetdség szerint kerlijon felszerelésre proximity kartyas
beleptetd ajto vagy kodzar. Ennek hianyaban a nem az tigyfélforgalom szamara kijelsit bejaratokat kulccsal
zarva kell tartani, a belépést csak a kiosztott kulccsal rendelkezék szamara lehet biztositani.

A nyilvanos terlfeteken kivil minden belépd Ggyfelet, iatogatot felugyelet alatt kell tartani, az irodakba,
targyald termekbe kizarélag kisérettel mehetnek be és tartézkodhatnak ott (a fogadonak kell kisérni).
A latogatot, Ggyfelet fogadd munkatars feleltds a latogatoert, annak minden, az informacidbiztonsagot
veszelyeztetd tetteén. Elvaras, hogy a szakrendszerek és kézponti infrastruktira helyiségeibe torténd
latogatoi, Ugyfeél belepésekrdl informaciokat kell gydjteni és megorizni (Jasd 2.1.8. A lalogatok ellentrzése).
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A nyilvanos Ugyféltertleteken kivali védett terileteken (a szakrendszerek helyiségeiben} felugyelet nélkid
tartdzkodé, ismeretlen személyeket meg kell szolitani, nem szabad egyed(ll hagyni, személyesen kell a
meglatogatandd személyhez kisérni. Egyedi mérlegelest kovetden vizsgalatet keill inditani, indokolt
eseiben feleidsségre vonas alkalmazhats azzal szemben, aki belépést biztositott/felligyelet nélkil hagyla
az Ggyfelet, latogatdt, vagy a helyiséget,

Azokban az esetekben, amikor az épiletbe karbantartasi (akar épllet, akar eszkoz), vagy ellendéirzési célbol
erkeznek, a szervezeti egység vezett vagy az altala kijelslt személynek (informatikai jellegil esetekben a

rendszergazdanak) kisémie kell ezekel a személyeket is és figyelemmel kell kévetnie a tevékenységiiket.

A karbantarto szervezetekréi, személyekrol folyamatosan aktualizalt nyvilvantartast kell vezetni (lasd 2.1.18.
Karbantarlok), kizérdlag az engedélyezett karbaniartok rendelkezhetnek a munkavegzés idejére belépési
jogosudtsaggal.

A Hivatal takaritasat végzs személy/személyzet nem takarithat feliigyelet nélkil az informatikai
erbforrasokat koncentréltan tartalmazo helyiségekben (pl. szerverszoba, NTG halozali végpont).

Az 1. biztonsagi zéna helyiségeinek legalabb kulccsal (a kulcs ne legyen a zérban), a 2. és 3. biztonsagi
zona helyiségeinek optimalisan intefligens kartyaval, vagy koddal zarhaténak kell lennie, amely igy lehetove
teszi a biztonsagi ponton vald atjutas ellendrzését, feligyeletét. A belépteté eszkozdket ugy kel
konfiguralni, hogy az a belépési ponton ellenérizze az egyeéni belépési engedélyt. jogosultsagot.

Vészhelyzetek esetére a kulcs, kartya vagy kod masodpeldanyat a titkérsagon vagy portén (ha van) védett
helyen, pl. pancélszekrényben vagy zarnt kuicsszekrényben kell elhelyezni lezart, hitelesitéssel ellatott
boritékban vagy lepecsételhets kulcsdobozban, A kulcsdoboz vagy boriték rendkivili felnyitasarel a
felhasznalénak telefonon €s irasos feliegyzésben éresitenie kell a szervezeti egyseg vezetbjél. A
hitelesitéssel elldtott boriték felnyitasat, a kod hasznalatat kovetden a kodot meg keil valtoztatni.

A rendszergazdanak vagy a kijelslt feleldsnek meghatarozott rendszerességgel (minimum éves
gyakorisaggal) meg kell valtoztatni a hozzaférési kodokat és kulcsokat, vagy azonnal, ha a kulcs elveszik,
a hozzafeérési kdd kompromittalodik, vagy az adott személy elveszli/megsziintetik a belépési jogosultsagat.
Az informécidbiztonsagi oktatdsok keretében a Hivatal minden tagjagnak fel kell hivni a figyelmét a
rendellenessegek jelentésére. amelyet a felettesik vagy a rendszergazda felé kell megiennitok (pl.
elvesztett eszkdz, jogosulatian hozzaférés, belépési jogosultsag ellenére belépés megtagadasa, stb).

2.1.5. Hozzaférés az adatatviteli eszk6z6khéz és csatornakhoz

A Hivatal a fizikai védelmi eljarasrend szerint elienérzi az elektronikus informacios rendszer adatatviteli
eszkozeinek eés kapcsolédasi pontjainak helyt ado helyiségekbe torténd fizikai belépést,

A fizikai belépések naplozasa szilkséges az informatikai eréforrasokat koncentraltan tartaimazé helyiségek
{pl. szerverszoba) esetében, vagy biztositani kell, hogy a helyiségbe kizaréiag a belépésre jogosultaknak
legyen kulcsuk, belépbkartyajuk.

A kdzpontiIT rendszereket (beleértve az aktiv eszk6zoked, routereket) is felligyeit biztonsagi zonaban, vagy
ha & fizikai adottsagok miatt nem lehetséges, akkor folyamatos felligyelettel és vagyonvédelmi rendszerrel
(lehetdség szerint kameraképet rogzité kamerarendszerrel is) védeni kell, valamint folyamatosan zarva
tartott (rack-) szekrényben/védett magassagban kell eihelyezni. A (rack-) szekrény kulcs atvételét, leadasat
az eljarasrendben eléirt modon dokumentaini kell (elvaras, hogy a kulcs felvételének, leadéasanak vagy a
helyisegben tartozkodasnak a tenyét - az idopont feltintetésével - a felvélelre jogosult/megtrzeésre
kijeldit/nyilvantartasra kotelezett az erre a célra szolgald nyilvantartasi naploban alairasaval igazolja).
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A helyiségekbe allandd belépéssel, kulcs felvételére jogosultsaggal kizardlag a rendszergazda, illetve a
karbantartasra jogosultak rendetkeznek (lésd 2 1.19. Karbantariok),

2.1.6. A kimeneti eszk6z6k hozzéaférés ellendrzése

A fénymasold és nyomtatd berendezéseket/multifunkciondlis nyomatkészittket, a fax készilékeket és
minden egyeb kimenti eszkozt védett terileten betil kell elhelyezni, ahol a felugyeletiik biztosithatd, illetve
illetéktelen hozzaférés megakadalyozhato (harmadik fél, Ugyfél és latogatok részére nem hozzaférhetdek).

LehetOség szerint ugy kell bedllitani a kimeneti eszk6zoket, hogy a munkafolyamat azonosithatod legyen
{pl. a nyomtatéknal kod hasznalata). Nyilvanos zénaban védett nyomtatas beallitasa (PIN koddal védett
dokumentum nyomtatasa) szikséges.

A szkennelt dokumentumok bizalmassaganak vedelmére érdekében hitelesitést igénylé FTP kapesolaton
keresztul szikséges megoldani a szkennelést, hitelesitést igénylé megosztott mappa bedllitasa (jelszoval
vedett mappaba mentés), vagy ha nem lehetséges, akkor a szkennelt mappa tartalmanak rendszeres
automatikus toriése szilkséges.

Lehetdség szerint alkaimazni kell az ,Ures irdasztal - tiszta képernyd” szabalyt:

a. & monitorok elhelyezeésekor térekedni kell az azokra valé minél kisebb ralatas biztositasara, hogy

& kepernyok tartalma ne legyen olvashatd az alkalmilag arra halado személyek szaméra, és

semmiképpen se legyen lathatd az éplleten kiviirdl (ha monitor elhelyezéssel nem biztosithato,

akkor sotétito filggony hasznalataval),

a felhasznalo a szamitdgépét zarolni kdteles, ha azt révidebb idére drizetientl hagyja;

hasszabb idejl tavollét esetén a szamitdgépbo! ki kell jelentkezni, ilietve ki kell azt kapesoini;

a munkafazis végeztevel ki kell jelentkezni az alkalmazasokbol, majd leallitani a szamitogépet;

munkavégzes utan minden érzékeny informéciét tartaimazé anyagot (papir alapl anyagokat,

valamint elektronikus adathordozdkat) el kell tenni az asztalokrél, &s zarhato irodabltorban kell
tarolni;

. gondoskodni kell arr6l, hogy a nyomtatokbol, faxokbol, fénymasolobal kijove dekumentumokhoz
ifletéktelenek ne férjenek hozza;

g. Ggyelni keli arra, hogy érzékeny informdaciot tartalmazé dokumentumot ne felejtsink a
fénymasoloban, a kinyemtatott, faxolt vagy masolt dokumentumokat nem szabad érizetlentl az
eszkbzdkben hagyni;

h. ahibasan nyomtatott, nem hasznalt dokumentumokat meg keil semmisiteni {pl. iratmegsemmisitd);

i.  be kell tartani a fizikai biztonsagra vonatkozd kovetelményeket (pl. tigyfelet ne hagyjunk felugyelet
néltkul az irodaban).

® oo o

2.1.7. A fizikai hozzaférések feliigyelete

A rendszergazda vagy a jegyzd altal kijelolt felelés a 2. és 3. biztonsagi zéna szerinti - magas és kritikus
biztonsagi kévetelményd - elektronikus informaciés rendszereknek helyt add helyiségekre vonatkozéan
meghatarozolt rendszerességgel ellendrzi a fizikai hozzaférésekrdl készilt naplokat, annak érdekében,
hogy észlelje a fizikai biztonsagi esemeényeket és reagaljon arra.

Azonnal at kell vizsgéini a hozzaférésekrdl készilt naplokat, ha a rendelkezésre a6 informaciok
jogosuiatlan belépésre utainak. Ezekben az esetekben Gssze kell hangolni a biztonsagi események
kezelésel a napld dtvizsgalasanak eredmenyével.
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2.1.7.2. Behatolas riasztas, feliigyeleti berendezések

A fizikai behatolas riasztasok és a felugyeleti berendezések feligyeletére hatosagi engedelive! rendelkezs
tavieligyeleti szolgahtatoval kell szerzbdést kétni. Biztositani kell, hogy a vagyonveédelmi rendszer
behatolas- es muszaki jelzései automatikusan atielzésre keriljenek ({lehetéség szerint fuggetlen
kommunikacios csatornén, pl. GPRS vagy radios atielzéssel), a tavfelugyeleti szolgaltato biztositsa az
intézkedésre jegosultak és szikség esetén a hatosagok éresitését (rendérség, tizolidsag) A miszaki
felugyelet része a rendszer mikadéset biztosito feltételek (pl. kommunikacio) meglétének folyamatos
ellendrzése.

A vagyonvedelm: rendszereknek (riaszté- és belépletérendszereknek) olyan eseménynaplkat keli tarolnia,
mely biztonsagi esemény bekovetkezése esetén a vizsgalathoz adatot szolgaltat. A riasztorendszer
telepitesekor vagy felllvizsgélata sordn be kell allitani a teljes eseménynaplozast (beleértve a nyitas-zaras
naplozast, a beerkezd nyitds-zards jelzések rogzitését, tarolasat). A biztonsagi rendszerek adatail a
jogszabalyok &ltal megengedett maximalis megbrzési idokig archivaini kell,

A vagyonvédelmi rendszerek esemeénynaploit a szervezeti egység vezetdiének utasitasara indokolt
esetben a kieldlt szakértének (rendszergazdanak, a riasztérendszer karbantartasaval megbizott
szakertbnek vagy kiemelt jogosultsaggal (mesterkdddal) rendelkezé személynek) at kell vizsgalnia.
Szukseg esetén ki kell kérni a tavieligyeleti szolgaitatd altal rogzitett eseményeket.

A fizikai hozzaferésekrdl készilt naplok meglétét a rendszergazdanak vagy a kijelolt személynek az eléirt
idSkozonként (minimalisan az éves ellentrzések alkalmaval) ellendrizni szilkséges.

2.1.8. A latogatok ellenérzése
A Hivatainak a 2. és 3. biztonsagi zona szerinti helyiségekbe (szakrendszerek és kézpenti infrastruktira
helyiségeibe) torténd latogatéi, Ugyfeél belépésekrdl informacidkat kell gyljteni és megérizni,
A nyilvantartast a jegyzd utasitasénak megfelelden az Ugyfél- portaszolgalat munkatarsa vagy a latogatot/
tgyfetet fogadd lgyintézd vezeti, a nyilvantartas legalabb az alabbiakat tartalmazza:

a. datum,

b. latogatdfigyfél neve,

c. ugyfajta, vagy Ggyintézé neve.

A megbrzesi idét a kockézattal aranyosan, az adatvédelmi eldirésoknak megfeleléen a jegyzé hatarozza

meg.

2.1.9. Aramellaté berendezések és kabelezés

A Hivatalnak meg kell védenie az elektronikus informacids rendszert arammai ellaté berendezéseket,
valamint a kabelezés! a sériiléssel és rongalassal szemben. A Hivatal terilletén az elektronikus informacias
rendszert, aramellatd haldzatot, telefonhalézatot érinté barmilyen beavatkozast, épitést. karbantartast,
atalakitast csak a Hivatal vezettjének vagy az erre a feladatra kijeitit feleldsnek a tajekoztatasa utan, annak
jévahagyasavai és feligyeletével lehet végezni,

Az elsGdleges aramforras kiesése esetére azokra a rendszerekhez, ahol az indokolt vagy elvart
{pl. szerverfunkeioju szamitogepek, adatmentd szerverek, NTG halozati eszkozok), az eszkozok szabalyos
leallitasahoz a tevékenységhez méretezetl, rovid ideig mikédbképes szinetmentes aramellatast kell

biztositani.
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2.1.12. Tlzvédeiem

A Hivatalnak az elektronikus informaciés rendszereknek helyt adé irodakban, helyiségekben,
szerverszobaban (2. €s 3. biztonsagi zona szerinti helyiségekben) fliggetien arameliatassal tamogatott
észleld berendezést (fustérzékelét) szikséges alkalmazni.

A fosterzékeldk jelzéseit a vagyonvédelmi rendszer reszeként hatosagi engedéliyel rendelkezé
tavfellgyeleti szolgaltatd feligyeleti rendszerére kell csatlakoztatni (automatikus, lehetéség szerint
fiiggetlen kornmunikacios csatornan, pl. GPRS vagy URH radios atjelzéssel).

A tavfelugyeleti szolgaltatonak biztositania kell tizjelzés esetén a hatosag (t{izoltosag) és az intézkedeésre
jogosuliak értesitését.

Az informatikai eszk0zOk kozponti helyiségeibe (eloszté-, szerverhelyiségekbe) és ahol az thzvédelmi
szempontbol indokolt, minimalis elvaras a tandsitott gazzal oltd (CO?) hordozhatd, kézi tizoltd keszilek
biztositasa (az elektromos tizek oltasara nem megfelels a porral oltd készilék).

2.1.14. Viz-, és mas, csévezetéken szallitott anyag okozta kar elieni
védelem

A Hivatalnak védenie kell a 2. és 3. biztonsagi z6naban levé elektronikus informacios rendszereket,
rendszerelemeket a csbvezeték rongaldédashol szérmazé karokkal szemben, biztositva, hogy a
foelzaroszelepek hozzaférhetbek, és megfelelden miksdnek, valamint a kulcsszemélyek szamara
ismertek.

Lehettseg szerint az informatikai eréforrasokat koncentraitan tartaimazo helyiségek (pl. szerver szoba,
NTG végpont) tervezése, elthelyezése soran biztositani kell, hogy az a viz-, és mas hasonié kanol védett

legyen.

2.1.15. Be- és kiszallitas

A jegyzb utasitasanak megfeleiden a szervezeti egység vezetd, vagy megbizasara a rendszergazda
engedélyezi vagy liltja a Hivatal teriletére bevitt, onnan kivitt informacios rendszerelemeket. Az eszkozok
igenylését a megbizott szervezeti egyséq vezetbhtiz vagy a rendszergazdahoz kell benydjtani.

A Hivatal tulajdonaban lévd, a Hivatalbol kiszéliitasra engedélyezett eszkozokrél nyilvantartast
(legyz&konyvet, atveteli elismervényt) kell irni vagy elektronikus nyilvantartast vezetni, amely egyérteimiien
tartalmazza a kiadott eszkbéz jellemzoit és a kiadassal jard feleldsségeket. Az eszkiz
visszaszolgaitatasakor a visszaveviinek meg kell gyézédni arrdl, hogy az megfelel a kiadaskori allapotanak.
Behozolt eszkdz esetében az Gzembehelyezést megelbzéen a rendszergazdanak meg kell vizsgalni az
eszkozt, hogy megfelel-e a munkavégzéshez szikséges kovetelményeknek, informacidbiztonsagi
elvarasoknak. Amennyiben az eszk6z nem felel meg az elvart kévetelményeknek, (gy nem
engedélyezhett a Hivatal belsd haldzatara valé csatlakoztatasa.

A behozott eszkdz munkahelyi hasznalatbol valo kivonasat megelézéen a rendszergazdanak &t kell azt
vizsgalnia, hogy nem tartalmaz-e a munkavégzés soran keletkezett bizalmas, illetve egyéb adatokat.

A rendszergazda vagy a kijelolt felelds a kiadott/behozolt eszkozokrél (mobil eszkozokrél) nyilvantartast
kell, hogy vezessen,

A nyilvantartas legalabb az aldbbiakat tartalmazza:

a. eszkdz megnevezése, (pl. laptop, pendrive, telefon stb.),
b. szeriaszém, modellszdm, ha szUkséges az azonositashoz),
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g.

h.

kinek adta ki’ki hozta be,

mikor adta kif mikor hozta vissza, mikor hozta be/mikor viszi e,

zlapkordiguracid {operdcios rendszer, szoftverek, sth) ahol értelmezhets,

ellenbrzés eredmenye (pl. a visszahozotl eszkéz megfelel a kiadaskori allapoténak. a kordgbban
behozott eszkoz nem tarialmaz munkavégzésbél szarmazd adatokat),

sziikséges intézkedések (pl. telepités, frissités, torlés, javitas),

alairas (rendszergazda, munkatars/harmadik szemely).

Az eszkoz szervizbe torténd szallitasa esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és a rendszergazdanak az
adathordozokra vonatkozd adatvédelmi szabalycknak megfelelden kell eljarnia (Lasd. 3.8 Adathordozcék
vedelme). A szerviz éltal kiadott szallite levelet a hardver nyilvantartasokkat egyutt meg kell rizni.

Az infokommunik&cios eszkézok hasznalata soran tilos:

az eszkozt illetektelen szemeélynek atengedni,

az eszkdz kozeléhen folyadékot, éghett anyagot, illetve felette, alatta vagy rajta az eszkoz
rendelletésétd] elters anyagot, targyat ethelyezni és tarolni és

az eszkozt - hordozhatd infokommunikaciés eszkozék kivetelevel — a telepitési helyérd
elmozditani és elvinni az Uzemelteté engedélye és kdzremikodése nélkil,

A Hivatal mas szervezettel adat- és programcserét kizardlag irésos nyilatkozat alapjan bonyolithat,

amelyben utalni kell az érzekeny adatok kezelésére is,

A csere biztonsagi fellételeire vonatkozé megallapodasokban meg kell hatarozni:

a0 oo

e,

az adatatvitel, -feladas, -fogadas s -atvétel ellenérzésének és bejelentésének eljarasi szabalyait,
az adatok biztonsagos atvitele eldkészitésének és tényleges atvitelének miszaki szabvanyait,

az adatvesziéssel kapcsolatos kotelezettséget és feleldsseéget,

az adatatvitel sorén a bizlonsagos — szitkség esetén titkositott ~ kérnyezet elirdsail minden

érintett féinéi,
az érzékeny adatok védelméhez szlkséges specialis eszkdzok igénybevételét.

Az adatcsere esetében:

a.
b
o
d.
e
i
g

épileten kivili szallitast csak az 6nalié szervezeti egyseég vezetdje rendelhet el,

az sladas-atveételrd jegyzbkonyvet kell felvenni,

a szallitdsnal egyszerre tibb személynek kell jelen lennie,

eptileten kivili szallitas esetén a legrévidebb és leggyorsabb Gtvonalat kel kivalasztani,
tomegkdziekedesi eszkdzon adathordozé nem szallithato,

épiileten kivili szallitas esetén megfeleld taroléeszkozt szilkséges hasznalni, és

épuleten kivili szallitas esetén az adatokat titkositott formaban kell az adathordozéra rogziteni, és
a titkositas feloldasdhoz szikséges kulcsot kilén csatornan kell eljuttatni a cimzetthez,
elektronikusan rogzitett adatokat tartalmazé magneses adathordozo szallitasakor el kell kertlni a
nyilvanvalbdan erds magneses tereket,

a szailitas soran a vagyonbizionség érdekében fokozott figyelemmel kell eligrni,

az adathardozo6t nem lehet rizetientl hagyni,

az adathordozékat ovni kell a fizikai sériiésekidl,

az adathordozokon a mindsitési szintet megvaltoztathatatlanul kell fettintetni.
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Rendkivili esemény esetén a szaliitdst elrendeld szervezeti egység vezettjét — szlkség esetén a
rendérséget is — értesiteni kell. A vezeldnek haladéktalanul meg kell tennie a tovabbi kérok elkertilése
erdekeben szikséges intézkedéseke!l, valamint ezzel egy idében tdjékoztatnia kell az elektronikus
informacids rendszer biztonsagaérn felelds személyt az eseményrol és a megtett intézkedésekrol.

Megfeleld technikai eljfrasokkal és ellendirzdeszkizékkel gondoskodni kell a tavkoézlesi és adatatviteli
eszkizOkdn keresztll Kicserélt informaciok védelmérdl. Ennek soran figyelembe kell venni, hogy a
tavkoziési eszkbzOkben bekovetkezd (izemzavar, az eszkozok tditernelisége vagy a kapesolat kimaradésa
esetén a folyamatos Uzletmenet megszakadhat, valamint illetékielen személyek is hozzaférhetnek a
kilonbdz informaciokhoz,

2.1.16. Az elektronikus informacios rendszer elemeinek elthelyezése

A Hivatal a lehetdségeihez mérten torekszik az elektronikus informacids rendszerek elemeinek elhelyezése
soran arra, hogy a legkisebb mértékre csdkkentse a fizikat es kbrnyezeti veszélyekbdl adodd lehetséges
kart és a jogosulatian hozzaferes lehetdseget. Ide tartozik a helyiségek alszervezése, ez Ogyfélforgalom
optimalizalasa, a fokozolt védelmet igénylt informatikai rendszerek (pl. szerverhelyiségek, ASP, valasztasi,
anyakdnyvi szakrendszerek) Ugyféiforgalomtdl elkiitnitett ethelyezése.

Az irodahelységekben az irdasztalokon rendet kell tartani., Csak a munkéhoz felhasznalt iratok,
adathordozok lehetnek az asztalokon. Munkavégzés utdn az Irdasztalokrdl az adathordozdkat, munkahoz
felhasznalt iratokat zdrhatd szekrénybe szikséges elhelyezni. Lasd 2.1.6. A kimeneti eszk6z6k hozzaférés

ellendrzése.

Ha a monitoron személyes, mindsitett informaciok jelennek meg, bizlositani kell, hogy illetéktelen személy
ne lassa a képernydt (gondolni kell azokra az esetekre is, amikor az épileten kivilr8l lathatnak be).
A felhasznalok kételesek a munkajuk megszakitdsa vagy befejezése utdn a szamitdégépiket zarolni vagy
kikapcsolni. Amennyiben a felhasznalo elhagyja munkaaliomasat, tigy hasznélja a képernyd zarolasat,

A targyaldkkal kapcsolatosan az alabbi szabalyokat kell betartani:

a. tilos a targyalckban feliigyelet nélkil hagyni szamitogépet,

b. bizalmas informacid kivetitése, vagy tablan (flipchart-on) torténé bemutatasa esetén az
illetéktelenek betekintését meg kell akadalyozni, a tablakon, flipchart-ckon hagyott informacidkat a
ferem ethagyasa elétt torotni kell,

c. atargyaloteremben is alkalmazni kell 2" Tiszta aszial” szabalyt.

2.1.19. Karbantartok

A kiilsé szoigaltatdonak, ifletve a karbantariasi végzé személynek meg kell ismermnie a Hivatal
informacidhiztonsagi eldirasait, és titoktartasi nyilatkozatot kell alairnia.

A karbantartast csak, az arra Kijeldlt személyek végezhetik el, akik névsora szerepel a létrejdtt szerzddéses
megallapodasban, illetve az eszkbzdkhdz, rendszerekhez, szikséges karbantariasi jogosultsaguk
megfogaimazasra kerlft. A szerzddésben ki kell kétni, hogy személyi valiozas esetén, haladéktalanul
tajekoztatast kell kildeni a Hivatainak.

A Hivatalba torténd belépéshez, a karbantartasi feladatok ellatasahoz a személyazonossagot igazolni
sziikséges (kilsé karbantartok esetében). E nélkli a belépés nem (ehetséges.
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Az eszkOzOk, rendszerek karbartartasi munkaiatait kiilsé karbaniariok esetében a rendszergazdanak
feligyelni szlikseges, hogy kizdrasra kerplienek a jogosulatian hozzaférések, illetve hibas karbantartasi
{evékenységek,

A hibakat, rendszerledliasokat, minden karbantartasi tevekenységet {pl. karbantartasi naploban)
dokumentalni kel

A jegyzt altal kieldlt felelbsnek (elektronikus informacids rendszerek biztonsagaert feleldsnek vagy
rendszergazdénak) nyllvantariast kell vezetnie a  karbantarté szervezetekrolfszemelyekrét,
elérhetdsegeikrél, azok jogosultsagairéi (szitkség szerint & karbantartandé eszkézokrol). melyet valtozasok
esetén aktuatizéinia kell.

Amennyiben a harmadik fél logikai hozzaférést kap, tovabbi szerzédéses kovetelményt a Harmadik felekkel
szemben szerzddéses kévelelmények dokumentum tantaimaz.

2.1.18.3. ldében térténéd javitas

A bizionsagi kbvetelmények teljesitése érdekében az elektronikus informaciés rendszerelemek {eszkozdok)
karbantartasar6l gondoskcdni kel Gondoskodni kel arrél, hogy az elektronikus informacios
rendszerelemek idében torténd javitasa megtorténjen,

Ehhez szikséges tudatositani a felhasznaldékban a hiba/eliérés idében torténd jelentését, iletve
naprakeszen kell tartani a karbantartast végzék nyilvantartasal, azok elérhettsegeit és azonnal fel kell
venni vellik a kapcsolatot a mieldbbi elharitas érdekében.

A karbantartast csak az arra kijelolt személyek végezhetik el.

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat, v1.1 B0/88



Fagyverneki Polgarmesteri Hivatal

LOGIKAI VEDELNMI INTEZKEDESEK

3.1. ALTALANOS VEDELMI INTEZKEDESEK
3.1.1. Engedélyezés

A Hivaial jelen fejezetben fogalmazza meg az informacidbiztonsaggal kapcsolatos  Jogikai
engedelyezéseket, amelyek kiterjednek a rendszer- és felhasznalo, valamint killsd és belsd hozzaférési
engedelyek folyamatara. A Hivatal a Szerepkorck, tevékenysegek, feleldsségek fejezetben hatarozta meg
az informéacidbiztonsaggal bsszellggl szerepkoroket, tevékenységeket, felelésségeket. Az elekironikus
informaciobiztonsagi engedélyezési folyamatokat kockazatkezelési eljarésban rogziteni kelt, 6sszhangban
ielen szabalyzattal. Feligyeini kell az elektronikus informaciés rendszer &s ktrnyezet biztonséagi allapotat.

A jogszabaly aital kijelolt kozponti adatkezeld informatikai rendszerére vonatkozd engedélyezési
szabalyok: Kozponti rendszerekben, pl. az onkormanyzati ASP rendszerben fejlesztéi, teszielési.
uzemeltetdi, mikddtetdi tevekenységet csak a kozpontl adatkezeldk vagy a jogszabaly alial kijelolt
szolgaltatok (pl. az onkormanyzati ASP rendszernrdl szalé 257/2016. (VIl. 31.) Korm. rendeletben), emlitett
szerepldk végeznek, ifletve végeztetnek.

3.1.3. Az elektronikus informacids rendszer kapcsolédasai

Szabalyozni kell és szlikség esetén belsd engedélyhez kell kotni az elektronikus informacios rendszerek
kapesolodasat mas elekironikus informacios rendszerekhez, dokumentaini kell az egyes kapcsolatokat, az
interfészek parametereit, a biztonsagi koveteiményeket és a kapcsolaton keresztil atvitt elektronikus
informaciok tipuséat.

3.1.3.2. Belsd rendszerkapcsolatok

A Hivatal belsd engedélyhez koli az elektronikus informacios rendszereinek 6sszekapcsolasat.

3.1.3.3. Kiils6 kapcsolodasokra vonatkozé korlatozasok
Szabalyrendszert kell feldliitani és alkalmazni a kilsé elektronikus informacios rendszerekhez valé

kapcsolédasokhoz, amelynek eredménye lehet az Osszes kapcsclal engedélyezése vagy tiltasa,
meghatarozott kapcsolatok engedélyezése, meghatarozott kapesolatok tittasa,

3.1.4. Személybiztonsag

Minden, a személybirtonsaggal kaposolatos eljarés vagy elvaras kiterjed a Hivatal teljes személyi
allomanyara, valamint minden clyan természetes szemeélyre, aki a Hivatal elektronikus informacios
rendszereivel kapcsolatba kerii, vagy keriilhet.

A Hivatal szerzédéses partnereivel, harmadik felekkel szembeni elvarasokat, kotelezetiségeket a
tevékenységet képezd, jogviszonyt megalapozo szerzddeésekben, megallapodasakban kell érvényesiteni.
Meg kell ismertetni &s el kell fogadiatni a szerzddéses parinerekkel, harmadik felekkel a Hivatal
szabélyzatail, eljdrasrendjeit, titoktartasi katelezettségekre vonatkozé feltételeket.

Az elektronikus informaciés rendszerek felhaszndldi, ilietve a bevezetésben és felhasznalasaban
kozremikddd kilsd fel munkatarsai és vezetdi titoktartasi nyilatkozat tételére kotelesek, vagy a Hivatal és
a kals6 fél kézoti jogviszony alapiaul szolgalé megallapodasban kell rendelkezni a kiilsé féi titoktariasi
kételezettségérdl.
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A titoktartasi kolelezeltségnek ki kell teriednt az elektronikus informacids rendszerekkel kapcesolatos, itletve
ezek bevezetése soran tudomasukra jutd valamennyi informéaciora. Figyelembe kell venni a kozponti
srolgaltatd eibirasait is.

A Hivatal minden érintett szervezeti munkakon, vagy a szervezethez kapesoléds feladatot besorol az 1.6.2
Munrakorok, feladatok bizionisagi szemponti besorolidsa fejezetben leintaknak megfelelden a hozzaférési
jogosultsag megadasa eldtt. Az 1.6.3 A személyek elleniérzése fejezetnek megfeleléen ellendrzi, hogy a
hozzaferési jogosultsagot igénylé személy az adott szervezeti munkakémek vagy a szervezethez
kapcsolodo feladat biztonsagi szemponthél torténd besorolaséanak megfelels feltételekkel rendelkezik-e.
Amennyiben a harmadik féi fogikai hozzaférést kap, tovabbi szerzédéses kévetelményt a Harmadik felekke!
szembeni szerzddéses kovetfeimeények dokumentum tartalmaz.

3.2. TERVEZES

3.2.2. Rendszerbiztonsagi terv
A Hivatalnak sajal hatokorébe tartozo elektronikus informacios rendszer tervezésekor rendszerbiztonsagi
tervet kell keszitenie, amely ©sszhangban all a szervezeti felépitésével, vagy szervezeti szintil

architekturdjaval.

A rendszerbiztonsagi terv a kovetkeziket tartaimazza:
a. az elektronikus informaciés rendszer hatokoré!, alap feladatait (biztositando szolgaltatasait),
biztonsagkritikus elemeit és alap funkcioit,
b. az elektronikus informacios rendszer és az altala kezelt adatok jogszabaly szerinti biztonsag;
osztalyat,
c. az elektronikus informacios rendszer mikdédési koralményeit és mas elektronikus informacios

rendszerrel vald kapcsolatait.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagi kbvetelményeit rendszerdokumentacioba kell foglalni.
Ezen kovetelmények tekintetében meg kell hatarozni az aktualis vagy tervezett védelmi intézkedéseket és
intézkedés béviteseket, vegre kell hajtani a jogszabaly szerinti biztonsagi feladatokat,

A rendszerbiztonsagi tervet es azok valtozasailt csak az érintett személyi és szerepkdrékben dolgozok
ismerhetik meg. A terv és kapcsolédd rendszerdokumentaciok elkészitése az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért feleits feladata.

Az elektronikus informacios rendszer rendszerbiztonsagi tervet évente feidl kell vizsgalni, illetve soron kivi,
ha a rendszerbiztonsagi tervben, vagy az elektronikus informéaciés rendszerben vagy annak lzemeletési
kbrnyezetében vallozas torient, vagy ha a terv végrehajtasa vagy a védelmi intézkedések értékelése soran
problémak keriltek feltarasra.

3.2.3. Cselekvési terv

A Hivata! az elektronikus informacios rendszer biztonsagaér feleldssel egytittmilktdve Cselekvési tervet
keszit, amennyiben a meghatarozott biztonsagi osztalynalfszintnél hidnyossagot allapit meg (tehat, ha
valamely védelmi intézkedés nem valdsul meg, vagy a bevezetett kontroll hibas/hidnyos) és ezekhez

merféldkovet rendel.
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Afeitart hidnyossagokat kockazatelemzést kovetten a kockazatokra adoti valasz tevékenységek priorifasa
alapjan teszi sorrendbe (jellemzéen a nagy kockazattai jaro hianyossagokat helyezi elétérbe).

A Cselekvési tervet a hianyossagok megallapitasat kovetden kell etkésziteni:

a. akockazatkezelesi stratégia és a kockazatokra adott valasz tevékenységek prioritasa alapjan,

b. az elektronikus informéaciés rendszerre vonatkozé biztonsagi osztaly meghatarozasanal
megallapitott hianyossagot, a vizsgélatot kovetd 90 napon belll kell felllvizsgalni, a
hianyossag{ok) megszintetése érdekében,

¢. ha a meghatarozoft biztonsagi szint alacsonyabb, mint a Hivatalra érvényes szint, a vizsgalatot
kivetd 90 napon belll kell a felilvizsgaiatot elkésziteni, az eldirt biztonsagi szint elérése
erdekében.

A cselekvési tervnek minimalisan tartalmaznia kell:

a. megvaldsulatian védelmi intézkedés (meghatdrozott biztonsagi osztalyhoz tartozd OVi-triapbd! a
Jnem valésult meg’ sorok), bevezetett hibas/hianyos kontrollok, elektronikus informacios rendszer
ismert sérliiékenységei, lehetbseg szernt a kockézatelemzés eredmeényének sorrendiében,
tervezett intézkedes (szitkséges/javasalt feladat),
intézkedés hatokore {pl. szervezeti egyséq),
kijelolt felelts,
tervezett hataridd.

® a n o

A cselekvési tervben foglalt, a sziikséges védelmi intézkedések bevezetéséhez szilkséges erdforrasokat
a Hivatainak biztositani kell.

A cselekvési tervet folyamatosan aktualizalni kell, a biztonsagi ériékelések, hatdselemzések és a
folyamatos felligyelet eredményei alapjan. A kitizolt feladalok megvalosulasat a cselekvési tervben a
Hivatal vezetbje az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds kdzremlikddésevel koveti
nyomon,

A vedelmi intézkedések megvaltsulasat a Halésag szamara a NEIH-OVI Osztalyba sorofas és védelmi
intézkedés driappal kell megkiideni. A nem teljestiit/hibas kontrolickra letrehozott cselekvési tervet a
Hatbsag szamara szintén meg kell kildeni.
Mivel ezek a tervek bizalmas informaciokat tartalmaznak, ezért ezt csak a jegyz6, az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaert felelds, és az aitaluk kijelslt szeméiyek (beleértve a kitiizétt feladatok
bevezeteséér feleldséket) ismerhetik meg.

3.2.4. Személyi biztonsag

A Hivatalnak gondoskodnia kell arrél, hogy az elektronikus informacits rendszer fethasznalol, a hozzaférési
jogosultsagot igényldk megismerjék a réjuk vonatkozo szabalyokat, feleldsségeket és a kotelezd, illetve
tiltott tevékenységeket az elektronikus informéacios rendszerben térténé munkavégzés, felhasznalas
tekintetében,

Ennek értelmében minden munkatarsnak és (j belépbnek, jogosuitsagot igénylé személynek az alabbi
kepzéshen szilkseges részeslinie az elektronikus informacios rendszer hasznalatba vételet megelszden:

a. az elektronikus informacids rendszer miikGdése, funkcidi, hasznalata,
b. az informaciok kezelése,
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c. az edeklronikus informacios rendszerhez kapesoiodd  elvarasok, vonatkozo szabalyok,

feleldsségek,
d. az adoti rendszerhez kapcsolodo kotelezd, vagy tiltott tevékenységek.

A képzest szlikséges megtartani:
a. az elektronikus informaciés rendszerhez jogosultsdgot igénylsk szamara a hasznalatba vételt
megeibzOen, ujonnan belépé felnasznalok szamara a kezdeti képzés részekent,
b, amikor az elektronikus informéciés rendszerben bekovetkezett valtozas szikségesse teszi.

Az adatgazda az elektronikus informacids rendszerhez valé hozzaférés engedélyezése elétt irasbeli
nyilatkozatigtelre koteleri a felhasznaldt, hozzaférési Jogosultsagot igényld szemelyt, aki nyilatkozataval
igazokia, hogy az elekironikus informacios rendszer hasznalatahoz kapcsolodo, ra vonatkozd biztonsagi
szabalyokat és kotelezettségeket megismerte, sajat felelosségére betartja.

A szakrendszerhez kapcsolodo fethasznaioi jogosultsag dtadasat kovetden, a betanulasi idészakban, az 4j
munkavalale szakrendszerben végzelt munkaianak fokozott ellendrzése szikseges. Az ellenfrzés a
meghizott szervezeti egység vezetd, vagy 2 jegyzé altal kijelolt munkatars feladata,

Az Uj bevezetés{ szakrendszerek fethasznaloinak (pl. ASP keretrendszer és szakrendszerek) részt kell

vernni a kézpont altal el6irt oktatasokon.

A Hivatal elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelss a megbizott szervezeti egység vezetdk
egyattmikodésevel legalabb évente felilvizsgalia és frissiti az elektronikus informacios rendszerhez
hozzaferési jegosultsagot igénylé személyekkel, felhasznalékkal szembeni elvarasokat, a rajuk vonatkozo
szabalyckat, felelésségitket, az adott rendszerhez kapcsolédo kételezé vagy tiltott tevékenységet a
viselkedési szabdlyok betartasat. Valtozas esetén a hozzaféréssel rendelkezdket tajékoztatia a

kovetelményekrol.

3.3. RENDSZER ES SZOLGALTATAS BESZERZES

Jelen eljarast abban az esetben kell alkalmazni, ha a Hivatal sajat hatokérében informatikai szolgaltatast,
vagy eszkozoket (elekironikus informacios rendszer!, rendszerelemet) szerez be, rendszerfejlesztési
tevékenyseget végez, vagy végeztet. A beszerzésre vonatkozé kdvetelmény alkalmazasa szempontjabo!
nem mindsdl beszerzésnek a jellemzden kis értéki, kereskedelmi forgalomban kaphato altalaban irodai
alkalmazasok, szoftverek, vagy azok a hardver beszerzések, amelyek jellemzéen a ténkrement eszkazok
potlasa, vagy az eszkozpark addigiakkal azonos, vagy hasonlé eszkdzokkel vald bévitése céljaboi,
vatamint a javitas, karbantartas céljara torténnek. Nem minési fejlesztésnek a kereskedelmi targalomban
kaphatd szoftverek beszerzése és frissitése.

3.3.2. Arendszer fejlesztési életcikiusa

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért feleids személy a sajat hatokdrben beszerzett
rendszerekre, rendszerelemekre vonatkozéan az elektronikus informacids rendszereinek tefjes gletutjan,
azok minden éietciklusaban figyelemmel kiséri informatikai biztonsagi helyzetiket,

A Hivatal meghatérozza és kijeloli az informacidbiztonsagi szerepkordket és feleifsségeket a fejlesztési
életciklus egeszére, szerzbdésben, munkakdri leirasban régziti ezekre a szerepkérékre vonatkozé
tevékenységeket, feleldsségeket.
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A rendszer életcikius szakaszai soran a kovetkezdket hatarozza meg:

a. Kkovetelmény meghatarozas.
a fejlesztéseket, beszerzéseket megelbzben a rendszerkdvetelményeket meg kell hatarozni,
amelyeket a szerzodeésben, fejlesziési dokumentacidkban régziteni szikséges. Rogziteni
szilkséges, a beszerzés, fejlesztés soran alkalmazandd informaciobiztonsagi kéveteimenyeket,

b. fejlesztés vagy beszerzés:
a beszerzési, fejlesziési szerzédésnek és dokumentacidknak megfeleiden az informacidbiztonsagi
kovetelmények betartdasa meliett a rendszer, rendszerelem beszerzése, fejleszigse.

¢c. megvalositas vagy értékelés:
A beszerzett, fejlesztett rendszer/rendszerelem értékelése annak celjabdl, hogy ellenbrzésre
kerOljpn az eivart kovetelmények teljestilése. A rendszerek mikodési vizsgalatdhoz minta
adatbazisokat kell hasznaini, a rendszerek teszteléséhez ¢les adatbazist hasznaini tilos.

d. Uzemelietés és fenntartas:
a beépitésre kerllld rendszerelem, bevezetésre ker(ild elekironikus informacios rendszer
GUzemeltelésére és frissitésére meghatérozoft kdvetelményeket a szerzédésben, rendszer
dokumentacidban rbgziteni kell. Meg kell kovetelni az Uzemeltetéshez, frissitéshez szikséges
dokumentacidk naprakészen tartasat, informacicbiztonsagi elvarasok megfogalmazésat és
betartasat.

e. kivonas (archivalas, megsemmisités).
az elavult rendszereket, rendszerelemeket, egyéb eszkdztket az informécidbizionsag:
kévetelményeknek megfelelten kell kivonni, ameiyet az érintettek felé kommunikalni szilkseges.

3.6. KONFIGURACIOKEZELES
3.6.1. Konfiguraciokezelési eljarasrend

A konfiguraciokezelés célja az informatikai infrastruktira adatainak kézben tartasa, az egyes komponensek
beazonositasa, figyelemmel kévetése (incidensfelligyelet, problémakezelés) és karbantartasa. A Hivatal
életében bekbvetkezett vallozasok nyomon kdvetése, hogy mindig naprakészen elérhetd legyen, mely
valtozas a rendszer mely pontjgban/verzidjaban ment végbe. Ezaltal elkeriilhetd, hogy az infrastruktiiran
eivégzett valtoztatasok nem vart szolgaltatas kiesést okoznak.

Az elektronikus Iinformacids rendszer biztonsagaért felelés a rendszergazda kiOzremikodésével
megfogalmazza és dokumentdlia a konfiguraciokezelési eljarasrendet, mely szabalyozza a
konfiguracidkezelési folyamatot (konfiguracids elemek kibocsatasal es modositasat azok felies
életciklusara vonatkozoan) s elosegiti annak ellendrzését.

A konfiguraciokezelési eljarasrend valtozasainak nyomon kovetését az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaér felelés végzi, tartja naprakészen. Minden mas esetben, legalabb évente egyszer fellil kell
vizsgaini, mind az eljarasrendet, mind pedig a nyilvantartast.
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3.6.2. Alap konfiguréacio

A rendszergazdanak vagy a Hivatal vezetéje altal kijelolt feleldsnek szitkség esetén az elektronikus
informacios rendszerek hiztonsagaér feleidssel egylttmiiksdve az informaciés rendszerekhez egy-egy
alapkonfiguracidt sziikséges készitenie, amelyet dokumentaltan bizalmasan naprakészen kel tartani.
Az alapkonfiguracio frissitéset az elektronikus informacios rendszerelemek telepitésének és frissitéseinek
szerves részekent kell elvégezni. Az alapkonfiguracié kiterjed valamennyi, hardver és szofiver elemre
(beleérive a menedzselhetd eszkodzoket is), valamint telepitd dokumentacickra /leirasra, azok valtozdsaira.
Barmilyen valtozasnak, ami modositia a konfigurécios nyilvantarias tartalmat, feiligyelet alatt kell lennie,
amely a rendszergazda vagy a kijelolt felelés feladata. llyenek peldaul az eszkézokon, szoftvereken, és a
haldzaton végzett valioztatasok.

Minden egyes fejlesztés/ujitas, hibajavitas vagy maodositas esetében a valtozasokat régziteni szikseges
es ennek megfelelden frissiteni kell az ealapkonfiguraciet, de meg kell Grizni az alapkenfiguracio
frissites/Gjitas elotli verzidjat, hogy szikség esetén lehetdség legyen az erre valo visszatérésre.
Biztensagi szempontokbol meghatérozott madon konfiguralt elektronikus informaciés rendszerelemeket
vagy eszkozoket kell biztositani azon személyek szamara, akik az elektronikus informaciés rendszert kiilss
helyszinen hasznaljak. Megfeleld biztonségi eljarasokat keli alkalmazni a kilsd helyszinen hasznalt
eszkdzok bels6 hasznalatba vonasakor.

Az onkormanyzati ASP rendszerrél sz616 257/2016. (VIIl. 31.) Korm. rendelet 2. melléklete tartalmazza az
dnkormanyzati ASP rendszer szakrendszereinek hasznalatahoz szitkséges fethasznaldi (Gnkormanyzati)
munkaallomasckkal szembeni minimalis eivarasokat. Ennek megfeleléen kell kialakitani az informatikai

infrastrukitra kornyezetet:
Munkaallomas, taptop (szoftverekkel)

a.
b. Monitor

c. Kartyaolvaso
d. Nyomtaio

€.

NTG ecsatlakozashoz szOkséges, hivatal oldali haldzati eszkézok (rack szekreny, sziinetmentes

tapegység, swilch)

Az ASP rendszerhez torténd csatlakozashoz kapcsolddoan el kell végezni a halozat Kiépitését, az
eszkozok belzemelését (munkadllomasok, nyomiatok, haldzati aktiv eszkozok), szoftverek telepitése,

bealiftasa (pl. tizfal).

3.6.7. Legsziikebb funkcionalitas

Az elektronikus informacios rendszer, rendszerelem vagy rendszerszolgaltatas feflesztdje ill. zemeiteibje
az elektronikus informacids rendszert Ggy konfiguralja, hogy az csak a szikséges szojgéaltatasokat nyujisa
(pl. a jogszabalyban eléirt szolgaltato).

A Hivatal sajat hatokoren belll meghatarozza és biztositja azokat a minimum konfiguraciés beallitdsokat,
amelyek a munkavégzeshez szikségesek. Ennek koszonhetten, semmilyen felesleges beallitas, plusz
szolgaitatas/funkcié nem kerll konfiguralasra.

A Hivatal korlatozza egyes szoftverek és szolgéltatasok hozzaférését Tovabba titia egyes portok,
protokoliok elérhetdséget elkeriiive ezzel a kilsé tdmadasokat,
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A legsz(kebb funkcionalités biztositasa érdekébe sziikséges feladatok:

a. szakfeladatokhoz kapcsolodd, engedélyezetl internetelérési politika kialakitdésa, szabalyozés,
szihkséges beallitasok (fehérlista, szakfeladatok mikoddtetéséhez nem szlkséges portok tiltasa)

b. nyitotl portok fellilvizsgalata, a szUkségtelen portok bezarasa,

¢. a szilkseges portok fokozott felugyelete, napldzasa (operacids rendszer, tizfal, tizfalport, Router
es egyéb eszkbz beallitasok: a szlikséges poricken kivil ne legyen nyitva porl, az adolt porton
honnan fogadjon bejové es hova engedélyezzen kimend forgalmat),

d. tlizfal konfiguralés: a gyakori poriok internet iranyabdl toriénd elérésének koridtozasa (csak
Magyarorszagrol elérhetd, csak megadott IP cimekrd! elérhetd, csak bizonyos felhasznald vagy
felhasznalok szamara elérhet),

e. uzemelieteshez hasznall portok (SSH, RDP, Telnet, LDAP, NTP, SMB, stb.) klisé haldzatbodl
tonend elérésének filtasa,

f. 1 alaplu eszkbzék elkllonitett cimtartomany beallitasa (IP telefonok, P kamerdk, stb.).
Ha hasznalatban van IP kamera, akkor IP cimének a hivatali halozaténak IP cimétdl elérd
tartomanyba allitasa szikséges {az eszk6zok nem hasznalhatjak a Hivatali P cim tarfomanyt).
Javasolt dinamikus DNS szolgaltatas igénybevétele.

g. nelkildzhetd szoftverek, futtatédi kbémyezet eltavolitasa (pl. JAVA)

Barmely modositas esetén szikséges a konfigurdciés beallitasokat, szoftver és szolgaitatas
korlatozasokat, valamint port és protokoll tiltasokat fellvizsgalni és frissiteni, amely a rendszergazda
feladata.

3.6.8. Elektronikus informacioés rendszerelem leltar
Arendszergazdanak vagy a Hivatal vezetdje altal kijeldlt feleiésnek szikséges:
a. nyilvantariast készltenie az elektronikus informacios rendszer{ek) elemeirdl,

b. &zt rendszeres idékdzonként, minimalisan évente felilvizsgalnia és frissitenie,
¢. az alapkonfiguracios nyilvantartasban vagy mas dokumentumban kezelnie.

A leltar célia, hogy informacidval szolgaljon a Hivatalnal hasznalt eszkézokrdl, ahol lehetséges ezek
alapkonfiguracicirgl, a bekovetkezett valtozasokrd!, valamint sziikségessé valhatnak a Hivatal szamara a
hatékony személyes anyagi feleléssegre vonhatésaghoz. Ennek érdekében gy kell elkésziteni, hogy
pontosan tlkrozze az elekironikus informécidés rendszer aktudlis allapotat, valamint az elektronikus
informacios rendszer hatékorébe esd valamennyi hardver- és szoftverelemet tartalmazza az elektronikus
informéaciés rendszerekhez vagy felhasznaldkhoz rendelve.

A leltart szervezeti egységenként/dnkormanyzatonként szUkséges elkésziteni (tartatmazni kell a
rendszerelemek elhelyezési helyét), legalébb a ktvetkezbkre kell kiterjednie;

1. Felhasznaldi ICT eszkézok: fethasznaldk altal hasznalt informacios és kommunikacids technologia
eszkézbk és az azokhoz kapesolddo fobb informaciok (tipus, operacios rendszer, elhelyezkedés,
felhasznald).

2. FelhasznalGi alkalmazasok, liszenszek: felhaszndlo oldali alkalmazasok és azok funkcidi, egyedi
besllitasok, kiszenszek (szoftver megnevezése, liszensz tipusa, liszenszszamy).

Az eszkdzdk haldzatba torténd illesztesérdl készilién dokumentacio.
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A nyilvantartas alapjét képezo, az elektronikus informacios rendszerekhez kapcsolodo hardver és szoftver
elemekrol rendszerinformacios alkaimazassal készitett részletes elektronikus vagy papiralapd riportok
megorzeése az azt készitd vagy tarolasért kijeidlt felelts feladata.

Az elektronikus informacios rendszerelem leltart frissiteni kell az egyes rendszerelemek telepitésének,
eltévolitasanak, frissitésének idépontjdban. A frissités elvégzase vagy a villozas jelzése a kijelslt felelos

felé a rendszergazda feladata.

3.1.3.3. Duplikalas elieni védelem
A rendszergazdanak szikséges ellendriznie, hogy az elekironikus informacios rendszer leltérban nem
szerepelnek-e olyan rendszerelemek, amelyek mas elekironikus informaciés rendszer halokorébe

tartoznak.

3.6.10. A szoftver hasznalat korlatozasai
A Hivatal kizarolag olyan szoftvereket és kapcsolods dokumentaciat hasznal, amelyek megfelelnek a redjuk
vonatkozo szerz8désbeli elvarasoknak és a szerzéi jogi, vagy mas jogszabatyoknak.

A szoftver hasznalat fobb szabalyai a kovetkezék:

a. a telepltesek soran figyelembe kell venni a konfiguraciés vaitozaskezelési folyamatra vonatkozo
iranyelveket;

b. arendszergazda feleltssége a mindenkori uzleti kovetelmeényeknek, valamint informéaciobiztonsagi
kbvetelményeket teljesité szoftverek, alkalmazasok telepitése. Mas felhasznalok szoftvertelepitési
jogot nem kaphatnak;

c. minden (] és megiévs szofiver telepilése/frissitése esetében a kiadott telepitési / frissitési
Utmutaték az iranyadok;

d. tilos a Hivatal &ital Uzemeltetett munkaaliomasokra olyan szoftvert telepiteni, melyhez nincs a
Hivatainak liszensze, vagy (ingyenes liszensz esetén) amelyet a Hivatal nem engedélyez;

e. a Hivatal dltal vasarolt szoftverek (és a hozzajuk tartozé dokumentumok) masolésa és atadasa
harmadik félnek tilos, hacsak megfeleld licencszerzédés ezt nem szabalyozza méasként, ebben az
esetben viszont szikséges nyomon kdvetni a mennyiségi licencekkel védett szoftverek és a
kapcsolodd dokumentaciok hasznalatat;

f. @& biztonsagi masolat hasznalat iétrehozdsa és tarolasa megengedett az informaciobiztonsagi
kovetelmenyek betartasa mellett (védett tarolas);

g. minden, a felhasznalok rendelkezésére bocsatott hardver és szoftver a Hivatal tulajdonat képezi,
és mint ilyen eszkdz elézetes bejelentés nélkii barmikor ellenérizhets:

h. megfelelé jogosultsag nélkal a Hivatal alkaimazottia nem férhet hozza a Hivatal rendszereihez,
illetve olyan szamitogépekhez, melyek igyfél adatokat vagy a Hivatalra vonatkozé bizalmas
informaciot tartaimaznak. Nem végezhetnek jogosulatlanul barmiféle valtoztatast a Hivatal
rendszerein, beleértve az adatok torlését vagy megvaltoztatasat is:

i & szerverekre az operacidosrendszer és a felhasznaldsi modnak megfeielt alkalmazas csomag,
valamint a megfeleld biztonsagi beallitasok telepitése a rendszergazda altal térténik.

A szabalyok betartdsat a jegyzé &s az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelts belss auditok
kereteben ellenérzi. A Hivalal az elektronikus informatika biztonsaggal kapcsolatos szoftverhasznalattal
kapcsolatos tovabbi szabdlyokat Informatikai biztonsagi eljarasrendben vagy egyéb dokumentumban

kezelheti.

informatikai Biztonsdagi Szabalyzat, vi 1 6888




Fegyverneki Polgdrmesteri Hivatal

3.6.11. A felhasznalo altal telepitett szoftverek

Rendszerprogramokat, illetve felhasznaldl  alkalmazdsokal kiszolgéldkra és  munkaallomésokia.
infokommunikacids eszkdzEkre csak a rendszergazda telepithet, masolhat, tavolithat ei.

Az eszkdzok firmware/driver/szoftverfrissitése a legutolso stabil valtozatnak megfelelden tortenjen meg
{kiveve a kompatibilitasi problémakat ckozé frissitéseket {pl. JAVA).

A felhasznaldk semmilyen szofivert, alkalmazast nem telepithetnek a munkaallomasaikra, az
infokommunikécios eszkdz hasznalata soran kizardlag, az eszkbzre telepitetl szoftvereket, alkalmazasokat
hasznathatjgk. Uj szoftver, alkaimazas telepitését vagy a meglévé alkalmazés jogosuitsagvaltozésat
igényelni kell. A rendszergazda jogosult az igény felllvizsgalatara, és ha sziikséges, biztonsagi vagy
gazdasagi okbol annak elutasitasara.

A felhasznald az infokommunikacids eszkozre telepitett szoftvereket, alkalmazasokat a szoftverhez,
alkalmazashoz kiadott felhasznalti leiras szerinti modon, szakszerlen kételes hasznalni.

A kilst felek altal bzemeltetett alkalmazasokhoz kapcsolddo jogosultsagokra vonatkozo igényleseket,
valtozasjelentdket és levelezéseketl a szervereti egysegek vezeldi kitelesek masodpéldanyban
megklldeni a rendszergazdanak. A kilso fél alial biztositott informatikai szolgaltatasok hasznalata soran
az altala kiadott elbirasok szerint kell eljarni.

A szoftvereket és adatokat arra nem jogosuit harmadik fél szamara masolni és tovabbadni tilos.

A szofiverek adathordozéit, Gzemeltetést és felhasznaldi dokumentdcidjat, licencdokumentscidjat a
rendszergazda tarolja és tartja nyilvan.

3.7. KARBANTARTAS
3.7.1. Rendszer karbantartasi eljarasrend

A rendszeres karbantartas célja, hogy a Hivatal biztositani tudja, az Ggymenethez szikséges eszkbz6k és
szolgallatasok zavarialan milkodését, hiba esetén iddben torténd javitasat. A rendszeres karbaniartas
soran a karbantartasra jogosultaknak szikséges ellendrizni a munkaallomasok, szerverek, perifériak,
halézali eszkozok fizikal és szofiveres allapotat, az esetiegesen felmerild probléméak megoldasardl
gondoskodniuk kell. Az elekironikus informécios rendszer biztonsagaént felelés megfogalmazza és
dokumentalia a rendszeres karbantartdsra vonatkozd kontrollokat, mely szabalyozza a rendszeres
karbantartasi folyamatot és eldsegiti annak elientrzését.

A Hivatal az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos egyedi karbantartasi szabalyokat Informatikal
biztonsagi eljarasrendben vagy egyéb dokumentumban kezelheti.

3.7.2. Rendszeres karbantartas

A rendszeres karbantartasokat csak az arra jogosult személy(ek) végezheti(k) {a 2.1.14 Karbantariok
fejezet szerint). A Hivatal a karbantartasokat és javitdsokat itemezetten hajtatja végre, dokumentaitatia,
fellilvizsgalja és jovahagyja az 5sszes karbantartasi tevékenységet, fuggetleni attdl, hogy azt a helyszinen
vagy tavoird! végzik, &s figgetlieniil attdl, hogy a berendezést a helyszinen, vagy masutt tartjak karban.

A Hivatalnak a karbaniariasokra karbantartasi tervvel szttkséges rendelkeznie, amelynek elkészitése a
rendszergazda feladata. A karbantartasi tervben meghatarozasra kerlll 2 munkaallomasok, szerverek,
periféridk, halézati eszktzok fizikal és szoftveres allapotat ellenérzé karbantartdsok Gtemezése, feleldse.
Kilsé szemeély/szolgaliaic esetében a karbantariasok ltemezését és azok feliéleleit a2 szerzoédesben
rogziteni szikséges.
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A hibakat, rendszerleadllasokat, minden karbantartasi tevekenységet dokumeniaini  szikséges
(karbantartasi naplo/nyilvantartas).

A dokumentalasnak legalébb az alabbiakra szitkséges kitérnie:

Utemezes (pl. elbre Gtemezett (fervezett), nem tervezett karbaniarias),
mikor tortén a karbantartast (datum, id6),

a karbantarlés megnevezése {ellentrzés, javitas, frissités stb.},
az erintett eszkoz/szoftver, rendszer megnevezése,

modszer {pl. szemrevételezés),

karbantartéshoz szikséges eszkozok megnevezése,

kikik végeztefték a karbantartast,

mennyi ideig tartolt a karbantartas (ha lenyeges),

ha volt rendszerleallas, mennyi ideig tartott,

a karbantartas ellenbrzés tényét (sikeres, sikertelen),

k. intézkedés megjeldlése sikertelen karbantartas esetén,

TEe "o a0 oo

—

. alalras.

A karbantartasok utani megfelelé milkodés ellendrzese a rendszergazda, illetve kiiso személy/szolgaltatd
esetében a megbizott személy/szolgaltats feladata. Sikertelennek bizonyuld mikédés eselén, az adott
eszkozt, rendszert nem lehet Ujra Gzembe helyezni, egeszen addig, amig a fennallo hibat ki nem javitjak.
A javitasokert a rendszergazda illetve kitlsé megbizoll esetén a kils6 személy/szolgaltato felelds,

A karbantartasck torténhetnek munkaid6n kivid, vagy munkaidén belil. A tervezett munkaidén beluli
karbantartasokat, ha azok az (gymenet kiesésével jarnak, a karbantartas elétt 1 héttel kezaini kell az
tgyfelekkel.

A Hivatal bitokaban lévd fizikai szerverek karbantartasa a rendszergazda illetve killsé személy/szolgaltate
esetében a megbizott személy/szolgaltatd feladata, szerzédéses megéllapodas szerint. A szerverek
karbantartasat (temezetten, lehetéség szerint, munkaidén kival kel végrehajtani.

Adattartalommal bird adathordozék, informacios rendszer vagy rendszerelem szallitdsa esetén a megfelels
informaciobiztonsagi intézkedések betartdsa kotelezé a 3.6 Adathordozék védeime fejezetnek
megfeleléen. Karbantartas céljabdl az adathordozok, informacios rendszer vagy rendszerelem szallitasat
a rendszergazda, killsé személy/szoigaltats esetében a megbizott személy/szolgaltato végzi.

A Hivatal altal hasznalt szoftveres frissitéseket a rendszergazda vegzi, figyelemmel kisérve egy-egy (j

patch megjelenését.

3.7.3.2. Adathordozd ellendrzés

A rendszergazda a Hivatali munkaallomasokon [évé viruskeresét ugy aliitja be, hogy az automatikusan
ellendrizze a munkadllomasra csatlakoztatott diagnosztikai és teszt programokat tartalmazé
adathordozokat a kartékony kddok lekintetében, mieldtt azt az elektronikus informacids rendszerben

hasznalnak.
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3.7.4. Téavoli karbantartas

Ha hatoséag (pl. NISZ Zrt.) altal nern tiltott, vagy technikailag lehetséges, akkor szikséges az engedélyezett
halozalok és haldzati szolgaltatdsok meghatarozésa, szikségesség/ engedélyezés eseten a
meghatarozott végpontok kozdtt VPN kapcsolat létrehozasa, biztonsagos protokoliok (pl. (zemeltetési
feladatok eliatdsahoz a rendszerek VPN kapcsolaton keresztilf tonténd elérés celjabol),

Egyeb esetben (sajat hatdkérbe tartozd elektronikus informacios rendszer, pl. fevelezé/webszerver stb.) a
rendszergazda az aladbbiak szerint jar el a tavoli karbantartas tekintetében:

a. jovahagyja, nyomon koveti és ellentirzi a tdvoli karbantartasi és diagnosztikai tevékenységeket,
akkor engedélyezi a tavoli karbantariasi és diagnosztikai eszkozok hasznalatat, ha az
dsszhangban all az Informatikai Biztonsagi Szabalyzattal, és dekumentédlva van az elektronikus
informéacios rendszer rendszerbizionsagi tervében,
hitelesitéseket alkalmaz a tavoli karbantartasi s diagnosztikai munkaszakaszok létrehozasanal,

d. lezarja a munkaszakaszt és a halozati kapcsolatokat, amikor a tdvoli karbantartas befejezédik,

e. nyilvaniartast vezet a tavoli karbantartasi és diagnosztikai tevékenységekrél.

3.8. ADATHORDOZOK VEDELME
3.8.1. Adathordozék védelmére vonatkozé eljarasrend

A Hivalal jelen eljardsaban rogziti az adathordozok védelmére vonatkozo elbfrasait.

A Hivatali munka soran hasznalt adathordozok kezelésének szabalyozdsa a megfeleld és biztonsagos
miikédés és rendelkezésre allas érdekében torténik,

A munkaveégzéshez a Hivatal tulajdonaban iévé, nyilvantartott adathordozét lehet hasznalni, illetve behozott
adathordozo esetében a rendszergazda altal ellenérzott és engedélyezett eszkozt (Lasd 2.1.72. Be- és
kiszaliitas). Az adathordozd hasznalatara vald igényt a szervezeti egység vezetdjéhez kell benyujtani.
A rendeltetésszerll eszkozhasznalatot & Hivatal elektronikus informaciés rendszereihez torténd
csatlakoztatas utén, a rendszergazda szuroproba szeriien ellenérizheti.

Adathordozét, vagy adatol adathordozdn/mobil eszktzén (laptop, pendrive, floppyn, CD stb.) - otthoni
munkavégzeés es barmilyen mas célbdl - a Hivatalbdl kijuttatni csak a szervezeti egység vezetbje irdsos
engedélyével szabad az informaciébiztonsagi eidirasoknak megfeleléen. A Hivatal az adathordozak
hasznalatat a Hivatal szakfeladatail tdamogatd szakrendszerek munkaaliomasain informaciobizionsagi
megfontolashdl utasitéssal, hardver, illetve szoftver (ton korlatozza, szakrendszerek munkaallomasain
kiviili minden eldzetes értesités nélkiil figyelheti, monitorozhatja.

Az adathordozok informacidbiztonsagi kezelésének altalanos irdnyelvei:

a. informatikai eszkdzdket, adathordozokat tilos nyilvanos helyen vagy harmadik féinél torténd
munkavegzés soran érizetleniil hagyni;

b. munkavégzés kézben nem lehet a hasznalatban lévd maobil eszkoziket felugyelet nélkiit hagyni, a
hasznalaton Kivilli eszkdztket védett helyen kell tarolni { tiszta asztal” szabalya),

c. az informatikai infrastruktira elemeit engedély nélkill, nem a munkakéri feladatba tartozdé modon
megvaltoztatni, vagy eltavolitani nem lehet;

d. tilos az olyan hordozhaté adathordozd hasznéiata az elektronikus informacios rendszerben,
meiynek tulajdonosa nem azonosithaté. Az adathordozokal sorszammal ésivagy a feligyeletéént
felelds nevével azonositani kell, azokat a fethasznaléhoz kell rendelni;
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€. 8z adathcrdozokat a felhasznaiok nem csatiakoztathatjak egymas eszkozeihez ugy, hogy az

eszkdz tulgjdonosa nem tud rola;
f. amennyiben kivOlr6t érkezik adat valamilyen adathordozon. annak a megtekintése csak elézetes

ellendrzés és a virus mentesség megallapitasa utan hasznalhaté.

Barmely adathordozéd eltdnésél azonnal jelenteni kell a szervezeti egység vezetdjenek azzal az
informacioval  egyitt, hogy milyen Bizalmas/Szigordan Bizalmas mindsitési  dokumentum
kempromittalodott.

Az adathordozok vedelme sorén figyelembe kell venni a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében 10rténd védelmérd! és az ilyen adatok szabad dramlasarol szolo Eurdpai Parlament
es a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (GDPR). Ha személyes adatot tartalmazo, kriptografiai védelemmel
el nem latott adathordozo eltinése, jogosulatianckhoz jutésa feltételezhets, akkor azonnal jelentést kel

tenni az adatvédelmi tisziviseld fete.

3.8.2. Hozzaférés az adathordozokhoz

A megbizott szervezeti egyseg vezetd meghatarozza az egyes adathordozd tipusokhoz valo hozzaférésre
feliogesitott szemeélyek korét, jogosulisaguk tartalmat,

A Hivatalbol kilepo munkatarsak vagy szerzédéses viszony esetén a szerzodés megsziinésében érintett
megbizott harmadik felek kotelesek minden a birtokukban vagy hasznatatukban lévé, a Hivatal tulajdonat
kepezd eltdvolithatd adathordozot a rendszergazdénak biztonsagosan atadni, aki ellenérzi, hogy az
adathordozé alflapota megegyezik-e a kiadaskori allapotaval.

3.8.4. Adathordozok tarolasa

Az adathordozokat fizikailag ellendrizni kell és biztonsagosan kell tarolni az arra engedélyezett vagy kijeléit
helyen, védeni kell mindaddig, amig jovahagyott eszkozékkel, technikakkal és eljarasokkal nem semmisitik
meg, vagy nem torlik a rajtuk tarolt adatokat.

3.8.5. Adathordozok szallitasa
Az adathordozok széllitdsa sordn az alabbi biztonsagi szabalyokat szikséges alkalmazni:

a. a szallitashoz lehetbleg zarhatd és a karos kornyezeti hatasoktol védé tokot, dobozt, taskat kell
hasznain,

b. szallitas kozben az adathordozét folyamatosan a munkatars személyi felugyelete alatt kel tartani:

. szallitas soran nem szabad az adathordozét masnak atadni, masok felugyeletére bizni,

d. 6vnikell a nagy melegtél, nagy hidegtél, gyors homérseklet valtozastdl, kozvetlen napsugarzastol,
portél, nedvességtol;

e. ha a készlilék a szallitas sorédn tlzottan lehdilt, vagy felforrésodott, hasznalat elétt meg kell vami
amig szobahtmérseékletre kertll;

f.  amunkatarsak kitelesek az aitaluk szallitott fizikai adathordozékkal kapcsolatos minden eseményt
(elvesztés, sériles, lopas) felettesiknek vagy az elektronikus informéacios rendszer biztonsagaért
felelésnek haladéktalanul jelenteni;

g. geépkocsival tonténd szallitéas esetén az informaciés rendszerelemeket zart/fedett csomagtartoban
kel elhelyezni oly modon, hogy védve legyen a razkodasbél, sérilésbdl adods karoktal Az
informacios rendszerelemeket és adathordozokat tilos (meég rovid idére is) az autéban hagyni, a
munkatarsnak jarmil elhagyasakor magaval kell azokat vinnie;
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h. tios az informatikai eszkozok hasznalatat harmadik feleknek atengedni, sem idegenek, sem
csaladtagok. rokonok, ismerésok nem hasznalhatjak ezeket. A tiltas vonatkozik a sajat tulajdony
eszkdzokre és a tavmunka soran hasznalt eszkézokre is.

A Hivatal az adathordozok széllitasaval kapesoiatos tevékenységeket azokra a személyekre koriatozza,
akik altala az eszkdzok be- és kiszallitasara engedélyt kaptak. Az adathordozok szallitaésaval kapesolatos
engedélyeket, tevékenységeket dokumentalnia kell.

.Bizalmas" feletti besorolast adatokat tartalmazd adathordozét kilonés gondossaggal kell szallitani.
A mentési adathordozék szallitasat csak a rendszergazda vagy az altala megbizott, vagy a szervezeti
egység vezetd altal kijeolt személyek végezhetik,

3.8.5.2. Kriptografiai védelem

Minden olyan hordozhaté eszkozt, amelyet a Hivatal teriietén kivil hasznalnak, szallitanak kriptografiai
{hardver titkositasi) mechanizmusokka! kell védeni a digitalis adathordozokon tarolt informaciok
bizalmassaganak és sértetlenségének védelme érdekében (hordozhatd adattarclé, pl. okostelefon, laptop,
pendrive stb.).

A titkositas elvégzése a rendszergazda feladata, az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagéert
feleldsse! egyeziett eljaras alkalmazasaval.

3.8.6. Adathordozok torlése
Az adathordozOk torlésére vonatkozo biztonsagi iranyelvek:
a. az adathordozokat elhasznalodasuk esetén cserélni és selejtezni keli az adatvesztés elkeriilése
erdekeben,
b. az adathordozékat selejtezés, a hivatali ellenérzés megszinte, vagy vjrafelhasznalasra valé
kibocsatas eldtt eléit minden esetben adat mentesiteni kell ilyen célt megfeleld atkalmazassal,
c. a nem torélheté adathordozdkat meg kell semmisiteni iratmegsemmisitében vagy mas médon
Ossze kell térnd,
az adatmentesiiés a rendszergazda feladata és feleléssége,
e. a beépitett, azaz nem mobil (nem cseréihetd) iemezmeghajtok szitkség szerinti cseréje, és az
elhasznalodottak selejtezése a rendszergazda feladata.

A torlési mechanizmusokat a rendszergazda az informacié mintsitési kategoriajaval aranyos erésségnek
és sertetienségnek meglelelden alkaimazza:

a. a ,belsd hasznalatl” védelmi osztalyba sorolt informacidkat tartaimaze adathordozét (gy kell
megsemmisiteni, hogy ne legyen iehetéség a jogosulatlan hozzaférésre,

b. a ,bizaimas" védelmi osztalyba sorolt informéciokat tartalmazé adathordozékat ugy kell
megsemmisiteni, hogy az informacick helyrealiitasa csak jelenttis tamogatassal/eszkozkeészlettel,
emberi erbforrassal és idébefektetéssel legyen iehetséges,

€. a .szigortan hizalmas®™ védelmi osztalyba sorolt informaciokat tartalmazd adathordozék
helyreallitdsdra nem lehet mod korszer(t eszkbzbkkel,

d. adathordozé selejtezés céljdra harmadik féinek, csak adat mentesitve adathaté at.

Informatikai Bizlonsag: Szabalyzal v1.1 73198



Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

Ha harmadik felnél torténd javilasra van szikség, és az elmentett adatok elézetes és biztonsagos torlésere
nem volt lehetdséq, akkor a javitast kilsn megallapodas keretében helyszini jelenlét betartasaval kell
elvegeztetni. A selejtezéssel, megsemmisitéssel megbizott 3. féllel titoktartasi megaliapodast kell kétni.

A toriesre alkalmazott eszkozoket és modszerek hatékonysagét a rendszergazdanak a szikseoes
gyakoriséggal tesztelni szukséges (visszadllitas megkisérlésével).

A selejtezesrdl, a hivatali ellensrzés megszUumntérél, vagy Gjrafelnasznalasra vald kibocsatasrd! elstt minden
esetben jegyzokonyvet kelt felvenni, melynek tartalmaznia kell a torlés megtontentét.

3.8.7. Adathordozék hasznéliata

A szervezel egyseg vezetdje engedélyezhetli, korlatozhatja vagy tifthatja bizonyos, vagy béarmely
adathordozo tipusck hasznalatat a kijelolt elektronikus informécios rendszereken vagy rendszerelemeken
mikodo biztonsagi intézkedések hasznalataval. A Hivatal szakfeladatait tdémogatd szakrendszerek
munkaéllomasain az adathordozok hasznalatdt az engedélyezett jogosultsagoknak megfelelden kell
beallitani {csak az azonositott, a feligyeletéért feleléshoz rendelt adathordozé hasznalhaté engedélyezett,
az engedélyezett adathordozé hasznalat dokumentalasa szikséges). A szakrendszerek munkaallomasain
informacicbiztonségi megfontolasbd! a nem engedélyezett adathordozé hasznalatat technikai
korlatozasokkal, bealiitasokkal meg kell akadalyozni, melynek a felelése a rendszergazda.

3.8.7.2. Ismeretlen tulajdonos

A Hivatal megtiltja az olyan hordozhaté adathordozok hasznalatat az elektronikus informacios rendszerben,
melyek tulajdonosa nem azonosithaté. Az adathordozokat sorszammal ésivagy a felugyeletéért felelts
nevével azonositani kell, azokat a felhasznaldhoz kel rendelni.

3.9. AZONOSITAS ES HITELESITES
3.9.1. Azonositasi és hitelesitési eljarasrend

A Hivatalnak gondoskodnia kell arrél, hogy a felhasznalok mindegyike egyedileg legyen azonositva és
hitelesitve, valamint egyedileg legyenek azonositva és hitelesitve a felhasznalok  Altal vegzett
tevekenysegek. Biztositania kell ezt azén, hogy a tevékenységek és a hozzajuk tartozd feleldsségek
egyertelmien azonosithaldk legyenek, illetve, hogy elkerllthetéve valjanak a jogosulatian hozzaférések,
ezaltal csokkenthetek a jogosulatian hozzaférésekbd! szarmazé informaciobiztonsagi incidensek.

A szukséges jogosultsagokat a felhasznaloknak, az Irasos jogosultsag igénylését az adatgazdak hagyjak
jova es a rendszergazda/kézponti szolgaltatd 4ital kijelolt adminisztrator osztia kilaltitja be.

A Hivatal felhasznaloinak kiosztolt jogosultsagokrél a nyilvantartas vezetésére kijelolt személynek
nyilvantartast kell vezetnie, amelyet legaldbb évente egyszer az adatgazdakkal kozosen felill kell vizsgalni,
a nyilvantartast frissiteni kell barmilyen moédositast (pl. szemeélyi valtozast, jogosultsag kiosztasat,
visszavonasat, modositasat) kbvetéen.
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3.9.2. Azonositas és hitelesités (hivatalon beliili felhasznalék)

A Hivatal a munkaallomasokon egyedileg azonositja és hitelesiti a Hivatal felhasznaloit, a felhasznalok altal
végzett tevekenységekel/ szerepkdréket,

A munkavégzéshez tartozd tevékenységi koroket és az azokhoz szikséges jogosultsagokat az
elektronikus informécids rendszer biztonségaént felelés az adalgazdak és a rendszergazda
kozremikodésével hatarozza meg. Mas, Hivatali rendszerhez (pl. szerver) vale jogosultsagokat és
tevékenysegi koroket az adott rendszerben kell megadni.
A kozponti szolgaltatd rendszereinek hasznalatahoz szikséges azonositasi és hitelesitési eljarast az
Uzemeltetd hatérozza meg. ASP-ben a kétfaktoros azonositas elvaras, amely a jelszo (tudas) alapu
hitelesités es a birtoklas alapl (E-személyi) hitelesitéshét all 6ssze, elemei:

a. E-személyi kartyaolvasd, PIN kod

b. fethasznalonév-jelszd

A tenant szintl jogositasokat és eszkdz alapl hitelesitéseket az ASP kozpont (zemeltettje osztia ki,
maédositja és vonja vissza, a megfelelo igazgatasszervezési feladatok soran meghatarozott rend szerint.

A Hivatainal tilos a csoportos felhasznaldt azonositok hasznalata,

3.9.4. Azonositd kezelés

A Hivatal a munkaallomasaihoz és az elektronikus informacids rendszerhez, rendszerelemhez vald
hozzafereshez sziikséges azonositokat szerepkorék vagy személyek jogosultsagaihoz kéti.
Az tnkormanyzati ASP rendszer hasznalata soréan a j6 attekinthetéség érdekében dsszehangolt szerepkor-
megnevezeseket szitkséges alkalmazni. Ugyanannak a felhasznalonak tébb szerepkore is lehet.
A munkaallomashoz, rendszerelemhez, elekironikus informéaciés rendszerhez, toriénd hozzaférést
biztosité azonositokat biztositek:

a. arendszergazda {munkaallomashoz, rendszerelemhez/eszkdzhoz),

b. az dnkormanyzati ASP adminisztrator (bérl6 fiok, tenant szintl felhasznalé kezelés)

c. az onkormanyzat szakrendszeri adminiszirator(ok) (szakrendszer szint jogosuitsagkezelés)

d. egyéb kdzponti szolgaltatd (pl. anyakényv) altal kijelolt adminisztrator

Az elektronikus informdcios rendszerekhez torténd hozzéférést biztositd azonositokat ~ informatikai
rendszertdl fuggben - a felhasznald vagy a rendszergazda hozza létre. Az azonositdk ismeételt
feihasznalasa tilos. A rendszer altal meghatarozott idd, vagy 3 honap inaktivitas utan az azonositékat a
rendszergazdanak le kell tiltania, az azonosité ismételt engedélyezést kévetben aktivalhato ismét,

3.9.5. A hitelesitésre szolgalo eszkdzdk kezelése
Az ASP rendszer kétfaktoros azonositast alkaimaz:

a. jelszd {tudas) alapu hitelesitést,
b. birtokias alapd (token) hiteles(tés (az e-Személyi igazolvannyal)

Az Onkormanyzati ASP Kozpont a fethasznaloi azonositasra egységes SSO {Single Sign-On, egyszeri
bejelentkezes) szolgaltatast biztosit, melynek célja, hogy a felhasznalonak egyszer kell magat azonositva
belépnie a Keretrendszerbe, majd sikeres bejelentkezés utén eléri a hozzarendelt szakrendszereket.
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Az elektronikus Ggyintézéshez szikséges a Kazponti Azonositasi Ugynokén kereszili azonositas:
& Ugyfelkapu: olyan azonositasi szolgaltatas, amely iehetové teszi, hogy a felhasznald
biztonségosan léphessen kapcsolatba az elekfronikus kézigazgatasi Ggyintézést nydjts

szervezetekkel
b. Elektronikus személyazonosité igazolvany, e-Személyi

Amennyiben a felhasznalé nem a fenti médon hitelesiti magat, a Hivatai
a. ellentrzi a hitelesitésre szolgéld eszkozok kiosztasakor az eszkozt atvevd egyén, csopor,
szerepkdr vagy eszkoz jogosultsagat,
b. meghatarozza a hitelesitésre szolgald eszkoz kezdeti tartaimat,
biztositja a hitelesitésre szolgalt eszkoz tervezett felhasznaldsanak megfeleld jogosullsagokat,
dokumentalja a hitelesitésre szolgald eszkozok kiosztasat, visszavonasat, cseréjet, az efvesztett,

vagy a kompromittaiddott, vagy a sériilt eszkozoked,

e. megvaltoztatia a hitelesitésre szolgdld eszkozok alapértelmezés szerinti értékét az elektronikus
informacios rendszer telepitése soran,

f.  meghatérozza a hitelesitésre szolgald eszkbzok minimalis és maximalis hasznalati idejét, valamint

ismeételt fethasznathatdsaganak feltételeit,
g. a hitelesitésre szolgdld eszkoz tipusra meghatarozoft idénkent megvaltoztatia vagy frissiti a

hitelesitésre szolgalc eszkozoket,
h. megvedi a hilelesitésre szolgalb eszkozok tartaimat a jogosulatlan felfedéstél és modositastol,
i. megkdveleli a hitelesitésre sz0lgald eszkozok felhasznaléitol, hogy veédjék eszkozeik

bizalmassagat, sértetienségét,
J. lecsereli a hitelesitésre szolgalo eszkozt az érintett fickok megvaitoztatasakor.

3.9.5.2. Jelszo (tudas) alapu hitelesités
A jelszavak a felhasznald szamitbgépes szolgaltatdsokhoz valé hozzaférési jogosultsaganak hitelesitésére
szolgalnak. A jelszokezeld rendszernek hatékonyan és interaktivan kel biztositania a megfelelé szinvonalu

jelszavak hasznalatat,

A Hivatal az alabbi elvarasokat érvényesiti a jelszavak kezelésével kapcsolatosan:

a. a munkadllomasok, rendszerelemek, rendszerek hozzaféréséhez szikséges jelszavakat a
jelszavak erfsségének iranyelve alapjan kell megadni:

b. a munkaallomasokhoz, rendszerelemekhez. informacids rendszerekhez kiadott kezdd jelszavakat
kitelezé az els6 bejelentkezés alkalmaval megvaitoztatni;

c. ajelszavak erdsségének irdnyelve: a jelszavak minimalis hossza 6 karakter, tartalmazniuk kell kis-
s nagybetlket, specialis és humerikus karaktereket egyarant. Tilos olyan jelszavakat alkalmazni,
melyek kdnnyen kitalalhatoak, mint példaul a személyes adatok, egyértelmi datumok, gépnévre
vagy a felhasznaldi névre utaldak vagy altalénos, szétari szavak (pl. ,admin”, password”), illetve
amelyek gyari beallitasu. alapértelmezett jeiszavak;

d. afelhasznaldk és megbizott harmadik felek felelssek a személyes jelszavaik megfeleld védelméeri
€s annak kévetkezmenyeiért, ha a jelszavaik masok altal ismertté valnak:

tnformatikai Bizionsagi Szabélyzat: vi 76198




Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

e. a jelszavakat azonnal meg kell valloztatni, ha a felhasznalé Ugy gondolja, hogy azok mas
tudomasara jutottak, vagy valami szokatlant tapasztaltak a szémitdgépes rendszerikben {ezl
kdveiGen ertesiteni kell a rendszergazdat és az eiektronikus informacios rendszer biztonsagéért
feleits személyt);

f. & jelszavakat rendszeres idékdzonként, legalabb 3 havonta cseréini kell {lehetéség szerint
automatikusan kikényszeritve), illetve az elektronikus informacios rendszer altal kikényszeritett,
vagy az Uzemeltelbk altal meghatarozott idokdzonként,

g. U jelszénak nem szabad az utolsé 5 régebbi koziul egyiket sem megadni;

h. a jelszavakat alapvetben tilos leirni;

i.  nem tehetd a jelsz6 egy automatikus bejelentkezési folyamat részéveé;

j. tilos a felhasznaloknak bejelentkezni a Hivatal rendszereibe olyan felhasznalonévvel, meiyet
eredetileg nem nekik bocsatottak ki, és amelyek hasznalatara nem jogosultak;

k. a felhasznaldk a személyes azonositojukkal és jeiszavukkal elkdvetett cselekedetekért
felelésséggel tartoznak;

I amennyiben a felhasznalok altal hasznalt rendszerek valamelyike a fentieknél alacsonyabb
biztonsagi szintet kdveleine meg, a felhasznaléknak minden esetben az itt szerepid szabalyok
szerint kell eljarni;

m. ez a jelszd politika érvényes azokra a killsd (nem a Hivatal dltal Dzemeltetelt) rendszerekre is,
amelyeket a fethasznalok a munkajukkal kapesolatosan elérnek.

Szilkséges meghatarozni a szakrendszerekben a jogositasok kérdesét, és a fluktuacid miatt a felhasznaiok
jogositasanak iddszakos, Hivatali szintl ellendrzését és esetleges korrekcigjat. A folyamatos iigymenet
biztositasa érdekében be kell llitani az egyes szakrendszerekben a helyettesitéseket, amennyiben erre
lehetdség van, pl. ASP szakrendszerek esetén, vagy biziositani kell, hogy az egyes szakrendszerekhez
tobb felhasznalonak legyen kiosziva jogosuitsaga.

Torekednie kell a legkisebb jogosultsag kiosztasahoz a felhasznalok kérében, a 3.10.6. Legkisebb
jogosultsdg elve alapjan, Valamennyi felhasznald munkavégzése soran a szlkséges és elégséges
hozzaférés elve alapjan kizarolag a feladat ellatadsahoz szitkseges hivatali adat, informacid megismerésére,
tovabba az adat- és rendszerhozzaférésre a munkavégzéséhez szikséges leheté legrovidebb ideig és
szikséges legkisebb jogosultsagi szint alkalmazésaval jogosult.

A kbdzponti szoigaltatc kotelezd elvarasokat érvényesit a jelsz6 megadasaval kapcsolatban. Az ASP
Kézpont egy esetieges bizionsagi incidens soran a tenant adminisztratorcknak privilégiumokkal jaro
jogosuitsag-kiosztasat szamon kérheti.

Azon informatikal rendszerei esetén, ahol jogosultsag kizarélag egy felhasznalo szamara oszthato ki, oft
ezeket a jelszavakat — informatikal rendszerenként és felhasznaldnként — nyilvan kell tariani, azokat zart,
a felhasznald altal a lezaras mentén alairt, datummal és névvel ellatott, a jegyz6 altal meghatarozott,
tlzbiztos, megfelelé mechanikai védelemmel ellatott pancéiszekrényben Kell tarolni. A folyamatos
agymenet biztositasa érdekében, indokolt esetben, a szervezeti vezetd altal engedélyezett esetekben,
dokumentall modon torténd felbontast kbvetden a felhasznalonak a megismert jelszavakat azonnai meg
kell valtoziatni. Jelszavakat egyéb helyen tilos leirnt.

A hitelesttésre vonatkozd kovetelményeket valamennyi rendszerelemre vonatkozdan érvényesiteni kell.
A menedzselheté haldzati aktiv eszkdz tekintetében az eszkdz gyari, alapérteimezett bejelentkezési
azonos(tdi (név, password) kerlljenek megvaltoztatasra.
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Csak elbre kijelolt. privilegizalt felhasznaioknak legyen fehetlGsege bejelentkezni a kérdéses eszkozokbe.

A fenti szabalyok az elektronikus informacios rendszerek aital technikailag kikényszeritheis részét a

rendszergazdanak kell beailitani,

3.80.5.3. Birtoklas alapu hitelesités

A Hivatal az elektronikus informacids rendszer hardver token alapu hitelesitése esetén olyan
mechanizmusckat alkalmaz, amely megfelel a Hivatal altal meghatarozott mindségi kévetelményeknek,
vagy az elektronikus informéacios rendszer nyilvanos kulest infrastruktira alapt hitelesités esetén
osszekapcsolja a hitelesitett azonossagot az egyéni vagy csoport fiokkal,

A hitelesitésre szolgale hardver alapu eszkozék kiosztasat, visszavonasat {az E-szemelyi kivételével) a
rendszergazdanak, az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaert feleldsnek vagy az erre kijelolt

feleldsnek nyiivan kelf tartani.

3.9.5.5. Személyes vagy megbizhaté harmadik fél altali regisztracio

A Hivatal szikség esetén meghatarozott hitelesité eszkoz atvételehez olyan regisziracios eljarast kdvetel
meg, melyet meghatérozott regisziracits szervezet folytat le a Hivatal altal meghatarozott személyek vagy
szerepkorok jovahagyéasa mellett.

3.9.6. A hitelesitésre szolgal6 eszkéz visszacsatolasa
Az elektronikus informacios rendszernek fedett visszacsatolést kell biztosftani a hitelesitési folyamat soran,
hogy megvédie a hitelesitési informaciét jogosulatian szemelyek esetleges felfedéséts!, felhasznalasatol.

A Hivatalnal alkalmazott hitelesitési médszerek érdemi informaciéval nem szolgdinak az esetleges
tamadoknak. A sikertelen belépést ktvetéen, a rendszer minimalis tzenetet kiild vissza a felhasznalonak
(pl. elrontott felhasznalonév vagy jelszoé esetén:  belépés sikertelen, elfelejtett jelszo” stb.)

3.9.8. Azonositas és hitelesités (hivatalon kiviili felhasznalok)

Az elektronikus informacios rendszernek egyedileg kell azonositania és hitelesitenie a Hivatalon kivili
felhasznalokat €s a tevékenységiket.

Kilsé partnerek (szerz6ddit partnerek, harmadik szemeélyek} vonatkozasaban a Hivatal IT rendszereihez
valo hozzaférés csak szerzdés alapjan biztosithato.

Kils6 partnerek esetén a hozzaférési jog maximum a szerzédés {ejarataig adhato,

A Hivatal IT rendszereihez hozzaférési jogot kapott természetes szemelyek, jogi személyek és jogi
szemelyiséggel nem rendelkezé szervezetek a hozzaférési jogot a vellk kotott szerzédes! megalapodas

&s titoktartasi nyilatkozatok alapjan gyakorolhatjak.

3.9.8. Hitelesitésszolgaltatok tandsitvanyanak elfogadasa

A halbzati kapesolatok titkositdsahoz csak a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsag elektronikus alairassal
kapcsolatos nyilvantartasdban szereplé hitelesités szolgaltatok altal kibocsatott tanisitvanyokat lehet

felhasznalni.
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3.10. HOZZAFERES ELLENORZESE
3.10.1. Hozzéaférés ellendrzési eljarasrend

A Hivatal vezetdje megfogalmazza, dokumentdlja és kihirdeti a2 hozzaférés eliendszési eljarasrendet, mely
a hozzaférés ellendrzést szabalyzat és az ahhoz kapcsoiddd ellendrzések megvaldsitasat seglli eld.
A jogosultsag kezelés soran figyelembe veszi a kozponti szolgaltatd (a jogszabaly éital kijeldlt
kézpontosflott  informatikai  és  elekironikus  hirkézlést  szolgdltatd) elbirdsait. Az elekironikus
informaciobiztonsaggal kapcsolatos egyedi engedélyezési hozzaférési szabalyokat szlikség esetén
Informatikai biztonsagi eljarasrendben kezeli,

Az elektronikus informécios rendszer, rendszerelem hasznaldja kizardlag olyan munkatars vagy a Hivatallal
szerzbdéses jogviszonyban alld szerzéddtt pariner, harmadik személy lehe!, aki a munkavégzeshez
sz{lkséges feltetelekkel az 7.6.3. A személyek ellendrzése fejezetnek megfelelden rendelkezik. Megismerte
jelen szabalyzatot, a ré vonatkozo rendelkezéseket, és ennek megfelelten hozzaférési jogosultsagot kapott
az elektronikus informacids rendszerek hasznélatahoz (a tovabbiakban: fethasznalé),

A kdzponti szolgaltatok szakrendszereihez torténd hozzaféréseket az lzemeltetd altal meghatarozoft
szabalyok alapjan kell kezeini.

A hozzatérési jogosultsagokat az adatgazda engedélyezi a hatdskorébe tartozé elektronikus informacios
rendszerek, rendszerelemek, adatok, tevékenységek tekinteteben. A jogosultsagok bealiitasat adott
rendszertdl fiuggden a rendszergazda, vagy a kézponti szolgaitaté altal kijelolt adminisztrator végzi
A kiadoit jogosultsdgek engedélyezéséhez kapcsolodd feliegyzéseket meg kelf rizni.

A Hivatalnal jelenlévé felhasznaldknak kiosziott jogosultsdgokrél a rendszergazdanak vagy a kijeldit
felelésnek nyilvantartast kell vezetnie, amelyet legalabb évente egyszer az adatgazdakkal kdzosen felll
kell vizsgaini. Frissiteni kell tovabba, barmilyen modositast kdvetden.

A hozzaférési jogosultsagok megsziintetésérdl az aldbbi esetekben szlikséges intézkedni:

dolgozod kilépése esetén,

ha a Hivatal munkavallalojat a Hivatalon belil athelyezték,

ha a munkavaliald szervezeti egységen belil marad, de a munkakdre jelentésen megvaltozott,
ha a klilsé partner szerztdése lejart vagy megsziint,

tartés betegség, tavoliét, illetve helyetiesités esetén,

visszaélés gyanija vagy hasonld stlyos biztonsagi esemény felmeriilése eseten.

0o 0o v

A jogosultsagok visszavonasat adott rendszend! fuggbden a rendszergazda, a magasabb jogosultséggal
rendelkezd szervezeti egység vezet6 vagy a kézponti szolgaltato altal kijeidlt adminisztrator végzi.

Az elektronikus informécios rendszerekrdl, eszkdzokrdl, jogosulisagokrol kizérdlag a jegyz6, az altala
kijelolt személy vagy az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért feleiés szolgaltathat adatokat.

3.10.2. Felhasznaléi fiokok kezelése

A Hivatallal szerzfdéses jogviszonyban allé szereplik, a szerzédéshen meghatarozott szerepkérokre
kaphatnak jogosuitsagot. Kizarolag csak a 1.6.3. A személyek ellendrzése fejezet kdveteiményeinek
teljestlése esetén lehet jogosultsagot kiesztani,

Az elektronikus informaciés rendszer felhasznaldi fidkjait és tipusait {ahol megengedett) a rendszergazda,
vagy a kdzponti szolgaliato altal kijelolt adminisztrator hatarozza meg.
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A telhasznaloi fickok kezeiése a rendszergazda, vagy a kozponti szolgaltato aktal kijelolt adminisztréior
feladata. Meghatarozzék a munkacsoporiokhoz/ szerepkdrokhdz tartozd fethasznalol feltételeket.
Meghatarozzak és dokumentaitan kezelk az elektronikus informacids rendszerhez hozzaféresi
jogosultsaggal rendelkezok korét, a munkacsoporthoz/ szerepkérhoz tartozo jegosultsagokat, vatamint
{szlikseg eselén) a felhasznaloi fickok tovabbi jellemzoit.

Hozzaférést csak a szikséges mértékben és idotartamra lehet engedelyezni, figyelembe véve a
szerepkorhéz tartozé feladatokatl. Tartomanyba léptetett eszkozok esetén celszerl beallitani a fiokok
automatikus tiltasat, maximum 5 rontott jelszo, illetve 2 hét inaktivitast kovetéen.

A rendszergazda, vagy a kozponti szolgaltatd altal kielolt adminisztrator létrehozza, engedélyezi,
modositja, letiltja és eltavolitia a fethasznaloi fickokat a Hivatal, valamint a kbzponii szolgaltato altal
meghatarozott feltételekkel 6sszhangban.

A rendszergazda, vagy a kozponti szolgaltato altal kijelolt adminisztrator ellensrzi a felhasznaloi fiokok

hasznalatat.

A rendszergazdat, vagy a kdzponti szolgaltatd altal kijeldk adminisztratort értesiti kelt, ha:

a felhasznaloi fiokokra mar nincsen szikség,
b. afelhasznalok kitéptek vagy athelyezésre keriiltek,
c. az elektronikus informécios rendszer hasznalata vagy az ehhez sziikséges ismeretek

megvaltoztak.

A munkaallomasokon a fethasznaloknak nem lehet adminisztratori joguk. Ha az elektronikus informacios
rendszerek zavartalan miikodéséhez szikségesek az emelt szintli jogok, a rendszergazdai jogosultsagot
a rendszergazda javaslatéra a szervezeti egység vezets engedélyezheti a szUkseges ideig, kizarolag a
szakrendszerek haszndlatéhoz, mely nem hasznalhaté programok telepitésére, bedllitasok

megvaltoztatasara.

Minden fethasznalénak sajat felhasznaldi azonositéval kell rendetkeznie, 2z ehhez szitkséges jelszavakat
az alkalmazott jelszé szabalyoknak megfeleiéen kell képezni. Az elsé bejelentkezést kovetéen a
felhasznaloknak meg kell valtoztatniuk a jelszavukat, a jelszd szabalyokat figyelembe véve,

Tiltan kell a csoportos felhasznaloi azonositok hasznalatat.

A Hivatalnal tobb szerepkért betolté személyek jogosultsagai, a szerepkoroknek megfelefben kuldn-kilsn
kell, hogy kialakitasra ker{iljitn.

Arendszergazda meghatarozott gyakorisaggal (a kézponti szolgaltaté altal kijelolt adminisztrator a kézponti
szolgaltaté elSirasai alapjan), minimalisan évente felilvizsgalja a felhasznaloi fiokokat, ellenérzi a
fibkkezelési ktveteiményekkel valo dsszhangot,

3.10.3. Hozzaférés ellenbrzés érvényesitése

Az elektronikus informacios rendszer és a szabdlyzatok kézotti 6sszhangot szikséges megteremteni annak
érdekében, hogy az elektronikus informéacios rendszer érvényesitse a jovahagyott jogosultsagokat az
informécidkhoz és a rendszer eréforrasaihoz vald logikai hozzaféréshez.
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3.10.5. A felelosségek szétvalasztasa

A Hivatal meghatarozza a felhasznalok szerepkéreit &s az azokhoz tartozo feladatokat, feleléssegeket, és
ezt dokumertaltan a munkakor leirdsokban (kiilst szerzédott partner esetében a szerzédéshen) kezeli.
Minden szerepkérhéz kolen-kildn meghatdrozza a hozzéaférés jogosultsagait, a felelfsségek
szétvalasztasa érdekében.

3.10.6. Legkisebb jogosultsag elve
A hozzaférés biztositasanak alapelvei:

a. hozzaférést csak a szikséges mértékben és iddtartamra szabad engedélyezni, olyan személyek
szamara, akiknek a feladataik ellatasa és/vagy jogaik gyakorlasa érdekében indokolt. A szikséges
mérigkre és iddtartamra torténé korlatozas nemcsak a hozzaféres kockazatat minimalizalja, hanem
a hozzaférd személy aital viselt feleldsséget is;

b. a felhasznalénak a tole elvarhatd gondossaggal kell efjarnia az adatkezelés soran. Meg Kell
akadalyoznia a kapott hozzaférési jogokkal valé visszaélést azaltal, hogy megdrzi a hozzaférési
adatok titkossagat;

¢. a Hivatal altal hasznall rendszerekhez, rendszerelemekhez csak a jogosultsagkezelési folyamat
betartasaval adhato hozzaféres;

d. kiisé parinerek {véllalkozok, hatésagok stb.) vonatkozasaban a Hivatal rendszereihez,
rendszerelemeihez valo hozzaférés csak szerzbdés alapjan biztosithato;

e. kiilsé partnerek esetén a hozzaférési jog maximum a szerztdés lejarataig adhato;

f. a Hivatal rendszereihez, rendszerelemeihez hozzaférési jogot kapott természetes személyek, jogi
személyek és jogi szemeélyiséggel nem rendelkezd szervezetek a hozzaférési jogot a vellk kotétt
szerztdés, megaliapodas vagy titoktartasi nyitatkozatok alapjan gyakorolhatjak;

g. a hozzaférési jogosultsagokkal toriénd visszaélés gyandia esetén a Hivatal minden dolgozdja és
szerzbdéses partnere koteles értesiteni az informaciobiztonsagi feleldst,

h. a felhasznald elszamoltathaté minden olyan tevékenységért, amelyet a sajat felhasznaldi
azonositojaval vegzett, vagy végeztek;

i. ar elektronikus informacios rendszerekrdl és eszkozokrdl kizarolag a jegyzd, az altala kijeloit
szemely vagy az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés szolgaltathat adatokat;

j.  jelen szabalyzatiol eltérni az elektronikus informacios rendszer biztonsagaert felelds engedélye
esetén lehetséges (ilyen esetekben is sziikséges a folyamat megfeleld dokumentalasa).

A kozponti szolgaltaté rendszereiben szintén torekedni kell a legkisebb jogosultsag kiosztasosara a
tethasznalok korében. Az adminisziratornak a jogosultsagok kiosztésanal javasolt figyelembe vennie a
Szerverzeti és Mikodési Szabalyzatot, amely nem kerlilhet ellentmondasba sem jelen szabalyzattal, sem
a kdzponti szolgaltatd eldirasaival.

Az ASP Kézpont egy esetleges biztonsagi incidens soran a tenant adminisztratoroknak privilégiumokkal
jaré jogosultsag-kiosztasat szamon kérheti. Biztonsagi audit soran, ha az indokoltnal magasabb hozzaféres
allapithatd meg egyes felhasznalok esetében, annak oka jegyztkonyvben keil, hogy szerepeljen.
A jogosultsagok kiosztoja is feleldssé tehetd a gondatlansaghol bekdvetkezett biztonsagi esemenyek

kapcsan.
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3.10.6.2. Jogosult hozzaférés a biztonsagi funkciockhoz
A Hivatal a szerepkéroknek megfeleléen hozzaférési jogosultsagokat biziosit a biztonsagi funkcickhoz és

biztensagkritikus informaciokhoz.

3.10.6.3. Nem privilegizalt hozzaférés a biztonsagi funkcickhoz

A Hivatal kotelezové teszi, hogy a Mivatal biztonsagi funkcidihoz vagy biztonsagkritikus informéacidihoz
hozzaférési jogosultséggal rendelkezé felhasznaldi, a nem bizionsagi funkcidk hasznalatdhoz ne a
kllonteges jogosultsaghoz k6tstt - Ggynevezett privilegizall - fiokjukat vagy szerepkériket hasznaliak.

3.10.6.4. Privilegizalt fiokok

A Hivatal az elektronikus informaécios rendszer privilegizalt fickjait meghatarozott személyekre vagy
szerepkorokre korlatozza. Minden olyan jogosultsag ebbe a kérbe tartozik, amely a felhasznaldi jogoknai
tobb jogot jelent {pl. backup cperator, rendszeradminiszirator stb.).

Fobb szabalyok a privilegizalt jogosultsagokkal kapcsolatban:

a. a rendszerek adminisztraciojahoz kelld rendszergazdai jogosulisdgot (eldjogokat) csak a
rendszergazdai feladatkorben foglalkoztatott munkatars kaphat és csak a feladatkérnek megfelelt
rendszerekre ervényesen. A rendszergazdai jogosultsagok {eftjogok), ahol ennek kifejezett
muszaki akadalya nincsen, legyenek egyértelmien személyhez kétottek, a csoportos azonositok
hasznélata mindenképpen kerilendé;

b. a rendszergazda az el6jogokat biztosito azonositéfat csak & munkavégzéshez feltéllenil
szlkseéges meértékben hasznalja, minden mas esetben a normal felhasznaloi azonositdjaval
dolgozzon;

¢. mindenkeppen kerlini kell olyan rendszerek U(zembeallitasat, amelyek nem rendszergazda
munkakérben dolgozd felhasznalok rendszergazdai jogosultsagokkal tortent felruhdzasat
igenyelnék;

d. a kbzponti szolgaltaté egy esetleges biztonsagi incidens soran az adminisztratoroknak
privilegiumokkal jaré jogosulisag-kiosztasat szamon kérheti. Biztonsagi audit soran, ha az
indokoltnal magasabb hozzaférés allapithaté meg egyes felhasznalék eselében, annak oka
jegyzékonyvben kell, hogy szerepeljen, Altalénossagban megallapithaté, hogy a jogosultsagok
kiosztoja is felelbssé tehet a gondatiansagbol bekavetkezett biztonsagi események kapesan.

3.10.10. A munkaszakasz zarolasa

A rendszergazdanak a munkaaliomasokon szikséges automatikus kepernytvédelmet beallitani, hogy
kizarasra kerlljon az illetéktelen hasznalat. A képernyévédelmet ugy kell beailitani. hogy felhasznaloi
inaktivitast kévetden meghatarozott idétartalom utdn automatikusan zarolja a munkasliomast.
Az id6tartamot kockazatelemzést kovetben a rendszergazda hatarozza meg, mely a hatésag altal
elvértaknak megfeleiten alapesetben nem lehat tébb, mint 3 perc.

Az ismeételt bejelentkezés kizardlag a felhasznald azonositisaval és hitelesitésével tonénhet

(felhasznalonév és jeiszé megadasa).
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3.10.10.2. Képernyétakaras

A rendszergazda ugy alfitja be a munkaallomast, hogy a munkaszakasz zérolasakor a képernyon korabban
lathaté informacio egy nyilvénosan [athatd képpet (vagy (res képernydvel), vagy a bejelentkezési felilettel
- ami a zarols személy nevét is tartalmazhatja - legyen ellakarva.

2.10.11. A munkaszakasz lezarasa

A rendszergazda a Hivatal sajét hatokorébe tartozo elektronikus informacios rendszereket Ugy aflitja be,
hogy az automatikusan lezarja a munkaszakaszt a Hivatal allal meghatarozott feltetelek vagy a
munkaszakasz szétkapcsolast igényld események megtortente utan.

3.10.12. Azonositas vagy hitelesités nélkiil engedélyezett
tevekenyseégek

Az azonositds és hilelesilés nélkid végrehajthato felhasznaldi tevékenységeket dokumentaini kell,
indokolni kel a rendszerbiztonsagt tervben, vagy mas szabalyzatban.

A Hivatalban jelenleg nincsenek azonositas és hitelesités nélkil engedélyezett tevékenységek.

3.10.14. Vezeték nélkiili hozzaférés

Abban az esetben, ha a Hivatal engedélyezi a vezeték nelkili kapcsolaton keresztidi csatlakozast az
elektronikus informacios rendszeréhez, eljdrasrendjében megjeldli a konfigurdlasra és csatlakozasra
vonatkozo kovetelményeket, valamit technikai Otmutatot ad ki. A vezeték nélkili hozzaféres feltételekent
engedélyezési eljarast folytat le, felnasznaloi korlatozasokat vezel be.

Azokon az eszkozokon, amelyeken dnkorményzati ASP rendszer van hasznalatban, vagy adat tovabbitodik
14, nem engedélyezhetd vezeték nélkili hozzaferés,

3.10.15. Mobil eszkdz6k hozzaférés ellendrzése

A Hivatal belsé eljarasrendben felhasznalasi korlatozasokat, konfiguralasra €s kapcsolodasra vonatkozo
kovetelményeket, valamint technikai Gtmutatot ad ki az altala elientrzott mobil eszkozbkre, engedélyhez
koti az elektronikus informacios rendszereihez mobil eszkozdékkel megvalositott kapcsolodast.

A mobil eszkozok hasznédlatdt, Hivatalbdl torénd kiszallitasat minden esetben elbzetes jegyz0i vagy
szervezeti egyseég vezetdi engedélyezésnek kell megeléznie.

Az igénylést, kiadast, visszavételt, nyilvantartast, javitast, esetleges elvesziésére vagy a selejtezesére
vonatkozo szabalyokat eljarasrend tartalmazza,

3.10.15.2. Titkositas

A Hivatal a mobil eszkdzok adattarold egysegein (laptopok, adathordozok, pl. kilsé HDD) lehetdséq szerint
hardveres titkositast, mas esetben fizetett szoftveres titkositast alkalmaz, a mobil eszk&zokon tarolt
informaciok bizalmassaganak és sértetlenségének a védelmére, illetve az informéaciok hozzaférhetetlenné
tételére, Tovabba a mobil eszkozoket hitelesitési eljarassal védi (pl. BIOS jelszé}).

A Hivatalbal kiszallitolt mobil eszkozbk esetén teljes eszkoztitkositast, tarold alapo titkositast, vagy mas
technolagiai eljarast kell aikalmazni (pl. Win10 Pro esetén BitLacker, ESET Endpoint Encryption).

Kizardlag hardveres titkositast pendrive hasznalat engedélyezett.
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3.10.16. Kiilsé elektronikus informaciés rendszerek hasznalata

A Hivatal vezetéje a rendszergazda és az elektronikus informacids rendszer biztcnsagaérn feleidssel
egylttmikodve meghatdrozza, hogy milyen feltételek és szabalyok betartasa mellett jogosuii & felhasznalo
kilst rendszerb6! hozzaférni a Hivatal sajét hatokorébe tartozd elektronikus informacios rendszerehez.
Kiisd rendszerb6! vald hozzaférés esetén is biztositani kell azokat a feltételeket amelyeketl a Hivatal a
Hivatali belsé rendszerek biztonsaga érdekében megvalosit (pl. naprakész viruskeres6, naprakész
cperaciosrendszer, tizfal, biztonsagos protokoll hasznalat sth.).

Az engedélyezett kilsd rendszerek hasznalatat dokumentaini srikséges.

3.10.16.2. Korlatozott hasznalat

A Hivatal csak abban az esetben engedélyezi jogosult felhasznaléknak egy kulsé elektronikus informacios
rendszer felhasznalasat az elektronikus informacios rendszerhez valéd hozzaferésre, az altala ellendrzétt
informaciok feldolgozasara, tarolasara vagy tovabbitasara, ha elézetesen eflendrz a szlkséges biztonsagi
intézkedesek meglétét a kulsé rendszeren sajat eljarasrendjének megfelels modon, vagy jovahagyott,
biztonsagoes kapcsolat van az elektronikus informacios rendszerek kézott vagy megailapodas szlietett a
kilsé elektronikus informacios rendszert befogadé szervezettel.

3.10.16.3. Hordozhaté adatiaroio eszkozdk

A Hivatal szikség szerint korlatozza vagy megtiltja az ellendrzott hordozhaté taroléeszkozok hasznalatat
klilsé efektronikus informacios rendszerben is jogosultsaggal rendelkezé felhasznalok szamara.

3.10.17. Informacio megosztas

A Hivatal eldsegiti az informaciomegosztast azzal, hogy engedélyezi a jogosult felhasznaldknak eldénten,
hogy a2 megosztdsban résztvevd partnerhez rendelt jogosultsagok megfeleinek-e az informéaciora
vonatkozd hozzaferési kortatozasoknak, olyan meghatarozott informaciémegosztasi kérdimenyek eseten,
amikor felhasznaloi megitélés széba jdhet (tehat a jogosult felhasznald eldéntheti, hogy akivel az
informaciot megosztana, az jogosuit-e arra, hogy az informacié birtokaba jusson). Lehetdséq szerint
automatizalt mechanizmusokat vagy kezi folyamatokat alkalmaz arra, hogy segitséget nyujtson a
felhasznaloknak az informaciomegosztasi vagy egylittmiikodési dintések meghozatalaban,

3.10.18. Nyilvanosan elérheté tartalom

Nyilvanosan hozzaférheté rendszerként definialja a Hivatal a publikus weboldalat,

AHivatal vezetdje kijeloli a weblap tartalom feleltst, aki a jogszabalyi kavetelmenyeknek és a Hivatal belsé
szabalyainak megfeleléen a tartalom feltdltés: és karbantartasi feladatok eilatasaért felelés. Tilos a hatalycs
térvenybe, jogszabalyba, belsé szabalyzatba ttkozd, vagy a Hivatal érdekeit, a G izlést és kdzerkdicsst
sértd tartalmat kozzétenni.

A Hivatal weboldalan elsésorban hirkozio, informacios, tajékoztats jellegli adatokat kozdl, a telepiilést
mutatja be, aktualis hireket és informaciokat kbz8! az allampolgarok szamara.

Havonta legalabb egyszer, illetve adatfeltoltés utan szikséges a honlapot atvizegalni, és az esetlegesen
nem nyilvanos adattartalmakat eltavolitani.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaér felelssfeladata, hogy a nyilvanosan kozzé tehetd
adatokrod! oktatést tartson, a nem nyilvanos adattartalmak kozzétételenek elkerilése érdekében.
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Amennylben a Hivatallal szerztdéses jogviszonyban alle kilsé szolgaliaté rendelkezik technikai
hozzatéréssel, szamara a jegyzd vagy megbizottjia adhat & dokumentalt moédon irasban — nyilvanes
kizzetételre szand, ellendrztt — informaciot.

3.11. RENDSZER- ES INFORMACIO SERTETLENSEG
3.11.2. Rendszer- és informaciosértetlenségre vonatkozoé eljarasrend

Az elektronikus informacics rendszerek, illetve az adalok sértetlenségére vonatkozéan a kbdvetkezd
eljarasrendet kell alkalmazni.

Az eljarasrend célja, hogy a Hivatal altal hasznalt elektronikus informacids rendszerben, rendszerelemben
bekovetkezett valtozasok ugy, mint hibajavitas, frissités, 4 hardver lizembe helyezése, vagy a
rendszerben bekdvetkezett barmi neml médositas esetén, az informéacidsérictienseéget biztesitani tudja.
A felsorolt wvaltoztatésokat a Hivatal sajat hatokoreben kizardlag a rendszergazda végezheti
A rendszergazdanak kell gondoskodnia arrdl, hogy a rendszer mikddéséhez szikséges alkalmazasok,
programok mindig naprakészen mikodjenek. Gondoskodnia Kell a m{ikddéshez szitkséges hardver
elemekrdl, ezek bdvitésérdl, cseréjérol, selejtezéserdl. Az ehhez szitkséges frissitéseket, konfiguracios
beallitasokat/modositasokat/javitasokat {ervezetien kell eivégeznie.

A moédositasok folyaman gondoskodnia kel arrél, hogy a felhasznalti adatok ne séraljenek, es
iietéktelenek ne tudjanak hozzaférni, A rendszerben bekdvetkezett vallozasokat dokumentaltan kell
kezelni, illetve 2 médositasoknak megfelelden a dokumentacidkat is frissiteni kell. {pl. frissitési/telepitési
utmutatok, konfiguracios bealiitasok).

Kozponti szolgaltatas esetében, a kézponti szolgaltatd hatarozza meg, hogy ki jogosult fejleszibi,
Gzemeltetdi, mikddtetdi, tesztelési tevékenységet végezni a kdzponti rendszer tekintetében.

3.11.3. Hibajavitas

A miiszaki sebezhetdségek ellendrzés alatt tartasa érdekében, a rendszerek milszaki sebezhetbségeit
jelentds késedelem nélkll, tervszeriien és ellendrzélt mddon ki kell javitani a gyartok altal biztosito#t
frissitések (pl operacids rendszer szinili patchek, BIOS, ROM, FIRMWARE), patchek, megkerild
megoldasok hasznalataval. A felhasznalok haladéktalanul jelzik feleftestiknek vagy a rendszergazdanak,
ha az informatikai rendszerben fennakadast, leallast, zavart észlelnek. Az ellendrzést, azonositast, javitast
és jelentést a rendszergazda biztositia,

Az operacits rendszerek vagy Uzletileg kritikus alkalmazasok verzidfrissitése csak megtervezett modon
torténhet meg. A biztonsagkritikus szoftvereket a frissitésuk kiadasat kdvetd meghatarozott idétartamon
beli] telepfteni sziikséges {a frissitések torténhetnek automatikusan is az adott operacios rendszer frissitési
bealiitdsainak megfelelden). Egyéb biztonsagi kockazatot nem jelentt frissitésekel csak abban esetben
kell telepiteni, ha azok Uzleti szempontbdl iényeges hibak, sérilékenységek kijavitasat, funkcidbbvitést
eredményeznek. A valtozast eldzetesen teszielni kell egy a Hivatali kérnyezethez hasonld teszt
rendszerben minden kritikus szolgaltatas és alkalmazas vonatkozasaban a kompatibilitas, az alkalmazésok
helyes milkédése szempontjabdl. A valtozast kbvetden ellenérizni kell a valtozas eredmeényét és hatasat,
A rendszerben bekovetkezett valtozasckat dokumentaltan kell kezelni, illetve a modositasoknak
megfelelden a dokumentacidkat is frissiteni kell. (pl. frissitésifielepitési Utmutaték, konfiguracids
beallitasok).
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A verzidvallassal jaro alapszoftver modositassal egy idoben a valtozasokat a dokumentacioban is at kell
vezetni (Munkalap vagy egyéb feliegyzés alapjan az Alapkonfiguracio nyilvantartasban). Ha nem a
modositast elveégz¢ rendszergazda felelds a nyilvantartds aktualizalasaért, akkor a Munkalapot el kell

juttatni az elektronikus informécios rendszer biztonsagaert felelts felé.

Egyes kozponti szolgaltatasy rendszer esetében {ASP) a felhasznaloknak lehetdségik van a rendszerrel
kapcsolatos észrevételek, hibak bejelentésére. Fnnek a bejelentési felllete a hibabejelentd rendszer.

3.11.4. Kartekony kédok elleni védelem

Informacid feldoigozo rendszerek bizionsagos Uzemeléséhez és a feldolgozott informacio biztonsagos
kezeleséhez, a séntetlenség és a bizalmasség megbrzéséhez nélkilézhetetlen a hatékony védekezes a

virusok és a kémprogramok ellen. ezért:

a.

minden szolgaltatas fejlesztésehez, izemeltetéséhez. tamogatasahoz stb. hasznalt asztali és
mobil szamitégépet, valamint szervert védeni kell a virusoktol folyamatosan frissalé virusvedeimi
rendszer mikodtetésével. Ezen felll ha muszakilag lehetséges és informaciobiztonsagi
szempontbo!l indokolt egyéb mobil eszkézékre is megfeleld védelmet kell biztositani (okos
telefonok);

a virusvédelm: rendszer kivalasztasa, és megfeleldségének ellentrzése, a rendszergazda
feladata, figyelembe véve, hogy az ingyenes alkaimazasok rnem teliesitik a kovetelményeket;

a Kivalasztasnal figyelembe kell venni, hogy & védendé rendszer eszkozeinek teljesitményét csak
eifogadhaté mértékben korlatozza, a hatékony munkavégzést ne gatolja;

a virusvédelmi rendszert Ggy kell Ozemeltetni, beallitani és szabalyokat (hazirendeket)
meghatarozni, hogy az akadalyozza meg a virusok adathordozén, vezetékes vagy vezeték nélkidi
halézaton, elektronikus levelezésben, vagy internet hasznalat soran tarténé bejutasat a
rendszerekbe;

a kartekony kodok elleni védelmet gy kell beallitani, hogy rendszeres ellenérzéseket hajtson végre
a belépesi/kilépési pontokon, amikor a fjiokat letoltik, megnyitjak, vagy elinditjak;

& virusvédelmi rendszert Ugy kel beallitani, hogy szikség esetén automatikusan riassza a
rendszergazdat vagy a meghatarozott tovabbi szemely(eke)t

az esetlegesen megis bejutott virusok kartételének meggatiasa céljabdl a rendszereket lehetbleg
automatikusan, a felhasznalé beavatkozasat nem igényis médon, heti rendszerességgel at keil
vizsgalni, és a bejutott kartékony kédokat meg kell semmisiteni;

a kartékony kodok észlelése és megsemmisitése soran jelentkezd esetleges téves riaszidsokat
rendszergazda ellentrzi:

a rendszer konfiguralasa a rendszergazda, a vonatkozo hazirendek kialakitdsa, azok megfelelé
mikddésének ellendrzése és dokumentaldsa az elektronikus informacios rendszer biztonsagaén
felelésfeladata; '
a szolgaltatd altal kiadoft frissitéseket a rendszergazda a konfiguraciokezelési eljarasnak
megfeleléen hajtja végre;

a Hivatal minden munkatérsa koteles az dltala hasznalt eszkézokon a virusvédelmet hasznalni, azt
semmiféle okbol ki nem kapcsothatja;

kartékony kod észlelése esetén a kartékony kddokat azonnal karanténba keli helyezni, és jelezni
kell & rendszergazdanak;
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m. a rendszergazdanak jelentenie kell az elektronikus informacits rendszer biztonsagaert felelés felé
a kartékony kodok jelenlétét a rendszerben;

n.  akarnékony kddok megsemmisitése soran, figyelembe kell venni annak, a rendszer rendelkezésre
Allasara vald kihatasat;

0. a karékony kodok elleni intézkedéseket az informacidbizionsagi feleldsnek dokumentaditan kell
kezelnie és jelentenie kell azt a Kormanyzali Esemeénykezeld Kozpont fele.

Az elektronikus postafiokba erkezd, ismeretlen feladotol szédrmazd, nem szokvanyos formatumd, gyanus
csatolmanyt tartaimazo, illetve idegen nyelvi killdeményekkel — a fennallé virusveszély miatt - fokozott
ovatossaggal kell eljari. Gyanus kildemény érkeresekor, illetve a virusvédelmi rendszer riasztasa esetén
a csatolmanyt megnyitni tilos. Tilos lancleveiek inditadsa vagy tovabbitasa.

A Hivatalnak meg kell Sriznie az elekironikus informacids rendszerek es az informacié bizalmassagat,
sértellenségél és rendelkezésre allasat a kartékony kodok és a kéretlen (izenetek tamadasaival szemben.
Az internethasznalatra vonatkozd szabalyokat az 1.6.9. Viselkedssi szabdlyok az inferneten fejezet

tartalmazza.

3.11.4.3. Automatikus frissités

A kartékony kodok elleni védelmi mechanizmusokat a rendszergazda ugy konfiguralja, hogy a viruskeresd
adatbazis automatikusan frisstlfjon.

3.11.5. Az elektronikus informaciés rendszer felligyelete

Felelosségi korén bellil a rendszergazda vagy a szolgéltatd feliigyeli az elektronikus informacios rendszert,
hogy észlelie a kibertdmadasokat vagy a kibertdmadasok jeleit a meghatérozott figyelési céloknak
meglelelden, és feltarja a jogosulatlan lokalis, halozati &s tavoli kapcsolatokat.

A rendszergazda vagy a megbizott feleits, szolgaltaté a rendszer megfeleldé mikodése érdekében
figvelemmel kiséri az elektronikus informaciés rendszer, rendszerelemeinek rendelkezésre allasat
Meghibasodas/rendszer hibalizenet esetén meg keli cldania a problemat. Ellendrzi, és valos esetben javitja
a fethasznaloktd! érkezett észrevételeket (pl. mikor a felhasznald lassinak észlell a rendszert), majd ezeket
kommunikalja feléjok.

Azonositja az elektronikus informacios rendszer jogosulatlan hasznalatat, és véd! a behatolas-felugyeieti
eszkozokpdl nyert informaciokat a jogosulatlan hozzaféréssel, modositassal és toriéssel szemben, Az
{izembiztonsag érdekében a kiszolgalok operacios rendszereinek telepitokészleteit tartalék adathordozon
is tarolja, valamint rendszeresen menti az operacids rendszer beallitasait.

Erbsiteni kell a rendszer fellgyeletét minden olyan esetben, amikor fokozott kockazatra utald jel
tapasztalhatd.

Meghibasodas/nem megfeleld Gzemelés, esetleges tamadas esetén kdzvetlendl az észlelest kivetten a
rendszer felligyeletébdi gydjtott informaciokat az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért feleids
felé kell kommunikaini.
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3.11.6. Biztonséagi riasztasok és tajékoztatésok

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaer felelos folyamatosan figyeli & kormanyzati
esemenykezelt kozpont &ltal a kritikus haldzatbiztonsag esemenyekrol és sérilékenységekrd! kézzétett
figyelmeztetéseket, folyamatosan figyelemmel kiséri & Nemzeti Kibervédeimi intézet Kormanyzati
Esemeénykezeld Kozponttdl érkezé értesitéseket, szikség esetén belsd biztonsagi riasztést es
figyelmeztetést ad ki, illetve a belsé biztonsagi riasztast és figvelmezietést eljuttatia az illetékes
szemelyekhez.

Kialakitja és mikodteti a jogszabalyban meghatarozott esemeény bejelentési kotelezettség rendszerét, és
kapcsolatot tart az érintett, kulon jogszabalyban meghatarozott szervekkel, megfeleld efienintézkedéseket
és valaszlépéseket tesz. Az informalikai rendszert érints biztonsagi eseményeket a Hivatal e kézpont fefé
Koteles jelenteni. Az informaciocsere és a kézpont karenyhitd intézkedései soran a Hivatal egyuttmdkodni
kiteles. Az ellenintézkedéseket a Mivatal az 1.58 Biztonsagl esemeénykezelési terv fejezetnek
megfeleléen végzi el.

Az onkormanyzati ASP-t ért incidensek észlelését jelenteni kell az ASP Koézpont felé is a Kormanyzati
Esemenykezeld Kozpont mellett (utébbi esetén az észlielés nem feltétlendi! jelentkezik a Hivatalnal, de
kizarni sem lehet). Ennek a bejelentési felulete a hibabejelents rendszer. A jelentés nem tartalmazhat olyan
szenzitiv adatot (pl. személyes adatot), elemeket, amelyet harmadik fé! nem ismerhet meg.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért feleiés a biztonsagi riaszidsokal és a kapcsolatos
intezkedéseket elektronikus nyilvantartasban vagy egyéb dokumentumban régziti.

3.11.10. Bemeneti informacio ellenérzés

Az elektronikus informacios rendszer ellendrzi az informacié belépesi pontok érvényességét,

3.11.12. A kimeneti informacio kezelése és megdrzése
A Hivatal az elektronikus informacios rendszer kimeneti informacicit a jogszabalyokkal, szabalyzatokkal és
az Uzemeltetési koveteiményekket Ssszhangban kezeli és 6rzi meg.

A kimeneti nforméciok (pl.: nyomtatott dokumentumok) kezelésével és szétosztasaval kapcsolatban a
kévetkezOk az el6irasok:

gondoskodni kell a kimeneti informacio tartalmi ellendrzésérsi,
gondoskodni kell arrél, hogy a kimeneli informaciohoz torténsd fizikai és logikai hozzaférés csak az

arra jogositott személyekre koriatozddjon,
c. gondoskodni kelf arrol, hogy a jogosult személyek idében megkapjak az elkész(lt kimeneti

informacitkat,
d. biztositani kell, hogy a megsemmisitési eljarasok soran az kimeneti informacidok tartaima

helyreailithatatlanul megsemmisuljén.
A kimeneti informacitk kezelése soran figyelembe kell venni az informacid mindsitését. A mindenkori
biztensagi osztalyok fluggvényében keriinek meghatarozasra a szabalyozasok arra vonatkozdan, hogy
miként kell eljami a bizonyos adatokkal, dokumentumokkal.
Tovabbi elvarasokata 2.7.6. A kimeneti eszk6zok hozzéférés ellenérzése és a Hivatal tovabbi

szabalyzatal tartalmaznak.
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3.12. NAPLOZAS ES ELSZAMOLTATHATOSAG

3.12.1. Naplozasi eljarasrend

Azért, hogy a Hivatal elekironikus informacios rendszerérdl, rendszereiemeird! naprakész informacidk
alljanak rendelkezésre, gondoskodni kell a rendszer napldzési beaflitdsairdl. A naplozasi beallitasok
elvégzése a rendszergazda feladata és felel0ssége. A naplozasi beallitasokat legalabb eévente egyszer a
rendszergazdanak kell felibvizsgalni es szikseg esetén maodositani, llletve akkor, ha az elektronikus
informacids rendszerben valtozas torténik.

Ha a Hivatal az elektronikus informéacids rendszernek csak egyes elemeit vagy funkcioit lizemelteti vagy
hasznalja, a naplozas és elszamoltathatdsag kévetelményeit ezen elemek és funkeidk tekintetében kell
teljesiteni. Amennyiben kilsé fél végzi a tevékenységet, a szolgiltatas részieteit szerzédésben keil
régziteni,

3.12.2. Naplozhato események

A rendszergazda — az elekironikus informécids rendszer biztonsagaért feleléssel egyezietve -
meghatarozza a naplozhaté és naplézandd esemeényeket, és felkészitl erre az elektronikus informacids
rendszeret. A naplozhatd események meghatarozédsakor a rendszergazda lehetdség szerint vegye
figyelembe az érintett munkatarsak informacidigényeit is.

Az adminisziratori tevékenységeket a rendszerek meglévd naplozasi szolgaitatasai rogzitik, ezekrdl kiion
gendoskodni jelenleg nem szikséges,

A Hivatal &ltal hasznalt rendszerek legalébb az alébbiakat naplézzak:

a felhasznaldk be/ki jelentkezéseét és a profilmodositasokat,

a rendszergazdai jogosultsaggal végzett tevékenységeket,

az adatbéazisain torténd valtozasokat,

a konfiguracickezelésnek és a valtozaskbvetésnek megfeleléen a konfiguracios beallitasokat,
a rendszerben bekévetkezett hibakat, esemeényeket,

hatarvédelem logolasa,

virusbesallitasok.

© -0 a0 T oW

A rendszergazdanak és az informdcidbizionsagi feleldsnek kézdsen kell felUlvizsgdinia a napldzott
eseményeket, hogy azok elegendbk-e, egy esetlegesen bekovetkezett bizlonsagi eseményt kovetd
vizsgalat soran.

3.12.3. Naplobejegyzések tartaima

Az elektronikus informacios rendszer a napldbejegyzésekben gydjtsdbn be elegendd informaciét ahhoz,
hogy ki lehessen mutatni, hogy milyen események torténtek, mibd! szarmaztak ezek az esemenyek, és mi
volt ezen események kimenetele. (pl. felhasznalok azonositéja, esemeény idépontja, hibakod, virustamadas
stb).

3.12.8. Idébélyegek

A szerverek, a munkadllomasok és a tlzfalak belsé érajat a napldbejegyzések kovethetdsége érdekében
Ugy kell beallitani, hogy azok az internetrd] automatikusan szinkronizalddjanak a szokasos internetes
idészolgaltatasok (NTP) egyikeérdl. Az oraszinkronizalashoz szitkséges protokoll atengedését a tiizfalakon

biztositani kell.
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3.12.8. A napléinformaciok védelme

Az elektronikus informédcios rendszert, szervereket és munkaallomasokat Ugy kel konfiguraini, hogy csak
& rendszergazdai jogosultsaggal rendelkezék tudjanak a napléinformaciokhoz hozzaférni. Tovabba az
adatvedelemmel kapcsolatban az e szabalyzatban foglaltak alapjan kell mindenkor eljarmi.

3.12.11. A napldbejegyzések megdrzése

A rendszergazda gondoskodik a napitbejegyzések megbrzéserd, hogy azok segiiséqul szolgaljanak az
esetleges biztonsagi események bekovetkeztét kovetd kivizsgalaskor. A naplozasi szolgaltatasckat Ugy
kell beallitani, hogy azok lehetdség szerint (amennyiben a rendelkezésre allé tarhely lehetdvé tesz)
legalabb 1 évre visszamenotieg rendelkezésre alljanak. Amennyiben nem &ll rendeikezésre megfeleld
mérelil tarhely az esemeénynapldk 1 évre visszamend megorzéséhez. Ugy az eseménynaplot a biztonsagos
milkédest nem veszélyezietd maximumban kell beallitani.

3.12.12. Naplégeneralas

Az elektronikus informacios rendszernek biztositania kell a naplobejegyzések eltaliitas! lehetbségeit a
3.12.2 Naplozhato események fejezetben meghatarozottaknak megfeleléen. Lehetévé kell tegye, hogy a
rendszergazda kivalassza, mely naplozhatd események legyenek napidzva az informéacios rendszer egyes
elemeire,

A rendszernek biztositania kell a naplobejegyzések eldallitasata 3.72.2 Naplozhaté események fejezelben
meghatarozottak szerinti esemeényekre, a 3.12.3 Napldbejegyzések tartalma pontban meghatarozott

tartalommal.

3.13. RENDSZER- ES KOMMUNIKACIO VEDELEM

3.13.1. Rendszer- és kommunikacio védelmi eljarasrend
A Hivatalon belili kommunikacié, informacidaramias célja, hogy a munkatarsak hozzéajussanak mindazon
informaciékhoz, mely a Hivatal hatékony miikddéséhez szitkséges. Kildnos tekintettel vonatkozik ez a
szakmai jellegl informéciok, informacidbiztonsagi elbirdsok atadasara, eljuttatasara a Hivatal minden
erintett munkatarsa szamara.
A Hivatalon beldl az informacidk atadasa az alabbi modszerekkel torignhet:

a. eértekezletek, megbeszélések,

b. elektronikus levelezési rendszerben kildott Gzenetek,
¢. megosziott mappak,

Az értekezlet(ek)rdl feliegyzés/jegyzokonyv készil, amelyek esetében minden munkatars sajat
feleléssége, hogy az értekezleten elhangzott informaciokat bizalmasan kezeije, munkaja soran alkalmazza,
és a feladatokat végrehaijtsa.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaén felelts feladata, hogy minden érintett szerepitvel
kapcsolatban, a jelen szabalyzathan lefrt kemmunikaciora és rendszervédelemre vonatkozd biztonsagi
koveteimenyek teliestlését ellenérizze, ide értve az 1.6.9. Viselkedési szabélyok az interneten fejezetben
leintakat is.

Jelen szabalyozasok fellivizsgalata és indokolt esetben toriénd frissitése az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaert felelts feladata, legalabb évente egyszer.
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A szolgaltatonak gondoskodnia kell a biziositott szolgaltatas elvartak szerinti mikodésérdl, ehhez
kartékony szofivereket és illetéktelenek alali behatolasokat elharitd biztonsagi hatarvedelmi
megoldasokat, szlikség esetén pedig a megfeleld incidenskezelési és analizisre s20Igélo eszkdzoket kel
alkalmaznia.

A szolgaltatd feladata (ahol érielmezhetd),

a. virtualis gépek alkalmazasa esetén a virtudlis gépek mas gépek feldl, a fizikai hosztrdl és haldzat
felél érkezd tamadasok elleni védelme;

b. nyomon kdveini a haldzati erdforrasokhoz, alkalmazasokhoz és adatokhoz vald hozzaféréseket;

¢ az alkalmazasi szintig elérd sebezhettseg esetén az alkalmazas-specifikus védelmi megoldasokat
biztositani (pl. levelezbprogram, spamszirs, béngész6 biztonsagi frissitése),

d. az alkaimazdi szoftverek alatli rétegeket érintd sebezheléségi pontokat megfeleld eszkdzdkkel
vedeni {t(izfalak, bongészdk frissitése sth.);

e. az alkalmazas biztonsagosan futtathald Uzemmodra konfiguréldsa (pl. titkositas kliens-szerver
kommunikaciéban), és integrdlésa az alkalmazast igénybe vevd meglévt technikai biztonsagi
intezkedéseivel (azonositas, hitelesités, engedélyezési folyamatok). Az erre szolgaid technikai
eszkbzok a széles kérben hasznalt szabvanyoknak megfeleléek legyenek (8SH, SFTP, SSL/TSL).

3.13.6. A hatarok védelme

Az informatikai halozati hatarvédelem scran a Hivatal informatikai haldzatédban az internetkiiarat, valamint
minden kiilsé, nem megbizhaténak itélt haldzat felé tortént kommunikécio soran a belsd halozat és az ott
ethelyezkedd elektronikus informacits rendszerek €s adatok védelme érdekében biztonsagi és védeimi
megoldéasokat kell alkalmazni,

Gondoskodni kell a haldzat fizikai elemeinek védelmérdl, igy kiléndsen:
a. vezelékek és végpontok illetéktelenek altali hozzaférésének megakadalyozasardl,

b. sziOkséges nem hasznalt portok tiltdsarél/porthasznalat szlkitésrdl adott ipfip tartomanyra,
figyelembe véve a 3.3.6.7. Legsziikebb funkcionalitas kdvetelmenyeit

c. a vezeték nélkiili kapcsolatok megfeleld titkositasardl (WPA2/PSK vezeték nelkili titkositas
szilkséges)

d. az eszkozhoz vald illetéklelen hozzaférés megakadalyozasardl

Az elektronikus informacids rendszernek feligyelni és ellenérzi kell a kilsd hatarain torténd, valamint a
rendszer kulcsfontossagu belsd hatarain  0rténté  kommunikacidt, A nyilvanosan hozzaférheté
rendszerelemeket fizikailag vagy logikailag al-halézatokban kell ethelyezni, elklilénitve a bels6 Hivatali
haldzatiél. A hatésagi eivarasoknak megfelelden szilkséges a szakrendszereket hasznalé szamitdgépek,
a nyllt internetet hasznald szamitdgépek és a nyilvanos {vendég-} haldzatot hasznald szamitdgépek fizikai
(Switch-el t6riénd elszepardlassal) vagy logikal elkllonitése (VLAN) klldn, atjarhatatian athéldzatokban.

Az elektronikus informacios rendszer csak a Hivatal biztonsagi architekturajaval 6sszhangban elhelyezett
hatarvédelmi eszkdzdkdn felugyelt interfészeken keresztil kapesolodhat kilsd héldzatokhoz vagy kilsé
elektronikus informaciés rendszerekhez.

Mind a belsd, mind a kiilsd halozati szolgaltatokhoz torténd hozzaferést a kovetkezd modon kell ellensrizni:

a. megfeleld interfészt kell alkalmazni a Hivatal és mas szervezet tulajdonaban lévd, vagy nyilvanos

halozat kézoit;
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b, afethasznalokat jelszéval megfelelen hitelesiteni kell;
c. ellendrizni kell a felhasznalék informacioszolgaltatdshoz valo hozzaféréset.

Az informatikai hatarvédelemmel, tizfallal kapcsolatos elvardsok:
a. aszervezel internethez valo csatiakoztatasa a kozponti tizfalon keresztil térténjen meg
b atlzfal szabélyokat szikség esetén egyeztetni kell a kozponti szolgaliatoval (NISZ Zry}
¢ atuzfal szabalyok dokumentaldsa és azok zarhato helyen torténd tarolasa legyen biztositva

A rendszergazda feladata:
a. hatarvédelmi rendszerek szoftversinek naprakeszen taridsa, hatarvédeimi  eszkdzak

feketelistdjanak frissitése
d. halozati nyomtatd megoszidsanak jelszavas vedelme, vagy a szkennelt mappa Utemezett torlése

e  tizfal logok elemzése

3.13.10. Kriptogréfiai kulcs el6allitasa és kezelése
A kriptogréafiai eszkéz ok bevezetése esetén ki keil dolgozni az eszkozok biztonsagos hasznalatat garantalo
szabalyozast, melynek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a. sz eszkGzOk védelmét biztosito eldirasok:

b. az eszkdzok felhasznalasara vonatkozo kovetelmények;
¢. akulcsok generalasara, elosztasara, tarolésara és megsemmisitésere vonatkozé szabalyok;

Titkositas hasznalata esetén a szolgaltatonak kriptogréfiai kulcsok menedzselésére, védelmeére, az
azokhoz vald hozzaférési szabalyokra vonatkozo eljarasrendet keil kidolgoznia és alkalmaznia, igazodva
az atkalmazott kulcsok jellegébél kévetkezé technikai kovetelményekhez (pl. nyilvanos kulcsy titkositas
eseten a kulcsparoknak megfeleld kezelése, szimmetrikus kulcs titkositasnal a kulcskiosztas
bizalmassaga, az ezeket garantalé technikai eszkézok igénybe vételével),

3.13.12. Egyiittmiik6désen alapulé szamitastechnikai eszkézék

Az elekironikus informacios rendszernek meg kell gatolnia az egyuttmiik6désen alapuld szamitastechnikai
eszkozok (pl. kamerak, mikrofonok) tavoli aktivalasat, kivéve, ha a Hivatal engedeélyezte azt, és kizvetlen
kijelzést nyujt a tavoli aktivitasral azoknak a felhasznaloknak, akik fizikailag jelen vannak az eszkéznél,

A Hivatal nem alkalmaz a kozponti szolgaltatasy elektronikus informacios rendszerben favolrdl elérhets
eszktziket, kOvetkezésképpen nincs lehetOség tavoli aktivalasra. A rendszergazda feladata Hazirendben
a hozzaferések szabalyozasa, vagy driver-ek eitavolitasa, hardvertiltas beallitasa,

3.13.22. A folyamatok elkiilonitése

Az elektronikus informacids rendszernek elkilonitett végrehajtasi tartomanyt kell fenntartani minden
vegrehajtd folyamatra,

Az elektronikus informacios rendszernek elkiiGnitett vegrehajtasi tartomanyt kell fenntartani minden
végrehajto folyamatra (halézati tamadastdl valo védelem érdekében a szakrendszeri munkaéllomasck
kilonalld védett halozatba elhelyezése (vian) lasd 3.13.6. A hatdrok védelme fejezet.
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Kapcsolodo meliékletek

MelléKlet szama

1. sz. melléket Biztonsagi osztélyba és szintbe sorolas

2. sz. meliéket Titoktariast és megismerési nyitatkozat minta
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Alapfogalmak

adat: az informacié hordezoja, a tények, fogalmak vagy utasitasok formalizalt &brazolasa, amely az
emberek vagy automatikus eszkozok szaméara kéziésre, megjelenitésre vagy feldoigozasra alkalmas:
adalgazda: annak a szervezetl egységnek a vezetOje, ahova jogszabaly vagy kézjogi szervezetszabalyozo
eszkoz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat keletkezik:

adatfeldolgozéds: az adatkezelési miveletekhez kapesolddo technikai feladatok elvégzése, fuggetlenill a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszerts| és eszkdzt0!, valamint az alkalmazas helyétsl, feltéve
hiogy a technikai feladatot az adatokon végzik,

adatfeldolgozd.: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdasagi
tarsasag vagy egyéni vallalkozo, akifamely az adatkezeld részére adatfeldoigozast végez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastéi fuggetiendl az adatokon vegzelt barmely mivelet vagy a miveletek
Osszessege, igy kllonosen az adatok gyljtése, felvétele régzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanosségra hozatala, dsszehangolasa vagy
Gsszekapcsolasa, zarolasa, tirlese s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalésanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a szemely azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk rogzitése;

adatkezelG: az a természetes vagy jogi szemeély, valamint jogi szemelyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely onalldan vagy masokkal egyltt az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznailt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és vegrehajtia, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adminisztrativ védelem: a védelem érdekében hozott szervezési, szabélyozasi, ellendrzési intézkedések,
tovabba a védelemre vonatkozo oktatas:

alapkonfiguracié (baseline); egy adott iddpillanatban a konfiguracids elemek jellemzéinek és azok
kapcsolatanak allapota, amely hivatkozasi alapként felhasznaihato egy késdbbi idépontban;

archivalas: a Hivatali alaptevékenység szemponfjabo! lényeges azon informaciok és dokumentumok
tarolasanak céljat szolpalja, amelyekre a folyamatban levé feladatok teljesitéséhez mar nincs szikseg, de
Jogi kovetelmények miatt vagy mas célokra bizonyos idSpontig (tarolasi idStartam) megérzendok:
archivalt adatok: informaciok €s dokumentumok, amelyek archivumban keriiltek ethelyezésre (Az archivait
adatokat iddallcan és igazolhatdan, alkalmas technologidk segitségével keli taroini, pl. elektronikus,
magneses, optikai vagy kinyomtatott formaban.);

archivalasf rendszer. az archivélashoz felnasznalt, hardver- és szoftver-elemekbé! allé technikai rendszer;
auditalas: eltirasok teljesitésére vonatkozo megfeleldseégi vizsgalst, ellenérzés;

backup (adatrmeniés): az informacidknak az esetieges adatvesztéssel szembeni védelmét szolgalo
kiegészits tarold kozegen térténd mentése (Ily modon biztositia a backup az informacick rendelkezésre
allasat és integritasat.);

bizaimassag: az elektronikus informaciés rendszer azon lulajdonsaga, hogy a benne tarolt adatot,
informéaciot csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint ismerhetik meg, hasznalhatjak
fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznaigsarol;

biztonsagi esemény: nem kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat, amely az
elektronikus informacios rendszerben kedvezétlen valtozast vagy egy elézdleg ismeretlen helyzetet idéz
eld, és amelynek hatasara az elektronikus informacios rendszer aital hordozott informacio bizalmassaga,
sértetlensége, hitelessége, funkcionalitdsa vagy rendelkezésre allasa elvész, illetve megséril;

biztonsagi esemény kezelése. az elektronikus informacios rendszerben bekévetkezett biztonsagi esemény
dokumentalasa, kévetkezmeényeinek felszamolasa, a bekovetkezés okainak és felelbseinek megallapitasa,
es a hasonlo biztonsagi események jovobeni eldfordulasanak megakadalyozdsa érdekében veégzefl
tervszerl tevékenység;
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hiztonsdgi osztaly: az elektronikus informacios rendszer védelmeének elvart eréssége,;

biztonségi osztalyba sorolas: a kockazatok alapjan az elektronikus informacios rendszer védeime elvart
erfsségének meghatarozasa,

biztonsag! szint: a Hivatal felkésziitsége az ibiv. térvényben és a végrehajtasara kiadott jogszabalyokban
meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére,

biztonsagi szintbe sorolds. a Hivatal felkesziltségének meghatarozasa az e Orvényben és a
végrehajtasara kiadott jogszabalyokban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére;

elektronikus informacios rendszer {az Ibtv. alkalmazaséaban): az adatok, informacidk kezelésére hasznait
eszkdzok (kornyezeti infrastruklura, hardver, haldzat és adathordozok), eljarasok (szabalyozas, szoftver és
kapcsoladd folyamatok), valamint az ezeket kezeld személyek egyittese;

elektronikus informacios rendszer bizionsaga: az elektronikus informaciés rendszer olyan aliapota,
amelyben annak védelme az elektronikus informacios rendszerben kezelt adalok bizalmassaga,
sértetlensége és rendelkezésre allasa, valamint az elekironikus informacids rendszer elemeinek
sértetlensége és rendeikezésre allasa szempontjabol zart, teljes korl, folytonos és a kockazatokkal
aranyos;

elektronikus informacios rendszer biztonsédgédval 6sszefiggb feladatok efldtasaban részt vevd szemeély:
allami és dnkormanyzati szervek esetében a szervezeti és miikédési szabalyzat és a munkakori leirasok
alapjan, az lbtv. hatalya ala tartozd egyéb szervek eseteben a munkakdri leirasban vagy egyéb mddon a
feladatok elldtasaval megbizott személy;

eleklronikus informacios rendszerek védelméért felelds vezetd: az allami és énkormaényzati szervek
esetében a szervezeti és mlikbdési szabalyzat alapjan, az Ibiv. hatalya ala tartoz6 egyéb szervek esetében
munkakori leirasban vagy egyéb modon kijeltit vezetd,

életeiklus: az elektronikus informacios rendszer tervezésél, fejlesziését, lzemelletéseét és megszintetését
magaba foglald iddlartam, az allapotvaltozdsok meghatarozott menete, amely jellemzé az adott
konfiguracios elem tipusra;

észlelés: a biztonsagi esemény bekovetkezésének felismerése,

éves fovabbképzeés: az elektronikus informacios rendszerek védelméeért feleids vezetd, az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelds szemely és az elektronikus informacids rendszer biztonsagaval
dsszeflggd feladatok ellatasaban részt vevd személy iskolarendszeren kivili tovabbkeépzése;

felhasznaio: egy adott elektronikus informacios rendszert igénybe vevok kore;

fethasznaio-felismerés: a fethasznalé-felismeres a halézatokon vagy alkalmazasokon belill a fethasznalé
egyertelmii beazonositasara szolgal. A felhasznald-felismeréshez fethasznaldi jogok hozzarendeiésére
kerul sor;

fenyegetés: olyan lehetséges miivelel vagy esemény, amely sértheti az elektrontkus informéaciés rendszer
vagy az elektronikus informacids rendszer elemei védetiségét, biztonsagat, tovabba olyan mulasztasos
cselekmény, amely sértheti az elektronikus informacids rendszer védetiségét, bizionsagat,

fizikai védelemn: a fizikai térben megvalosuld fenyegetések elieni védelem, amelynek fontosabb részei a
természeti csapas elleni védelem, a mechanikai védelem, az elekironikai jelzérendszer, az éiderbs
védelem, a beléptetd rendszer, a megfigyeld rendszer, a taparamellatas, a sugarzott és vezetett
zavarvédelem, klimatizalds és a tlizvédelem;

folytonos védelem. az idében valtozo korlilmények és viszonyok kozdtt is megszakitas nélkil megvaiosuld
védelem;

globalis kibertér: a globalisan Osszekapcsolt, decentralizalt, egyre ndvekvd elektronikus informacios
rendszerek, valamint ezen rendszereken keresztll adatok és informaciok formajaban megjelend tarsagalmi
es gazdasagi folyamatok egyiittese;
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iifegalis szoftverhiasznalat: egy szémitdégépes program jogtalan leméscidsa és hasznalata - megsértve a
szerz0i jogi torvényt, valamint & szerz6nek a szoftver licensz szerzédésben leirt feltételeit {aki szoftvert
ilegalisan haszn#l, az a szerz&i jogi torvény érielmében buntetéjogi torvénybe Utkdzé cselekedetet kévet el):
informacio:  bizonyos tényekrdl, térgyakrol vagy jelenségekr6! hozzaférheté formaban megadott
megfigyelés, tapasztalat vagy ismeret, amely valakinek a tudasat, ismeretkészletét, annak rendezetiséget
megvaltoztaya atalakitja, alapvetsen pefolyasolja, bizonytalansagat cstkkenti vagy megszinteti;

jogosultség, hozzaférési jogosultsag: az informatikai rendszer védelmi mechanizmusainak azon eleme,
amely meghatarozza, hogy a kezelésre jogosult egyed (személy, program, folyamat stb.) milyen eréforrast
(adatot, adathordozot, szolgaitatast, eszkszt) milyen modon kezelhet {(olvashat, irhat, médosithat, tbrélhet,
hasznalhat stb. illetve ezek kombinacidja);

fogosulatlan méasolas: a szofiver licensz szerzédes, amennyiben eftéréen nem rendelkezik, a vevonek csak
egyetlen "biztonsagi" masolat készitéset engedelyezi, arra az esetre, ha az eredeli szoftver lemeze
meghibasodna, vagy megsemmistine (Az eredeti szoftver barmely tovabbi mésoiasa jogosulatian
masolasnak mindsiil, és megséri a szoftvert véds és hasznalatat szabalyozd licensz szerzédést, valamint
a szerzdl jogi térvényt.);

kiberbiztonsag: a kibertérben létezé kockazatok kezelésére alkaimazhato politikal, jogi, gazdasagi, oktatasi
és tudatossagnoveld, valamint technikai eszkozok folyamatos és tervszer(i alkalmazasa, amelyek a
kibertérben létez6 kockazatok elfogadhaté szintjét biztositva & kiberteret megbizhat6 kornyezette alakitjak
a tarsadalmi és gazdasagi folyamatok zavartalan milkodéséhez és mikdtetéséhez;

kibervédelem: a kibertérbdl jelentkezd fenyegetések elleni védelem, ideértve a sajat kibertér képességek
megbrzéseét

kockazat: a fenyegetettség méréke, amely egy fenyegetés bekovetkezése gyakorisaganak (bekovetkezési
valosziniségének) és az ez altal okozott kar nagysaganak a fuggveénye;

kockazatelemzés, az elektronikus informaciés rendszer ertékének, sérblékenységenek (gyenge
pontjainak), fenyegetéseinek, a varhatd karoknak és ezek gyakorisaganak felmérése atjan a kockazatok
feltarasa és éntékelése;

kockézatkezelés: az elektronikus informacios rendszerre haté kockazatok cstkkentésére iranyuld
intézkedésrendszer kidolgozasa, intézkedések kivalasztasara és végrehajiasara a kockazat csokkentése
erdekében;

kockazatokkal ardnyos védelem: az elektronikus informacios rendszer olyan védelme, amelynek soran a
védelem koltségei arényosak a fenyegetések altal okozhatd karok énékeével:

korai figyelmeztetés: valamely fenyegetés varhatd bekévetkezésének jelzése a fenyegetés bekovetkezése
el6tt annyi idével, hogy hatékony védeimi intézkedéseket lehessen hozni:

kritikus adal: az Infotv. szerinti személyes adat, kilorieges adat vagy valamely jogszabailyal védett adat;
létfontossagy informécios rendszerelem: az eurdpai vagy nemzeti tetfontossagl rendszerelemmé a
letfontossagl rendszerek és létesitmenyek azonositasarol, kijelolésér6l és vedelmérdl sz6i6 torvény
alapjan kijelolt letfontossagl rendszerelemek azon elekironikus informaciés letesitményei, eszkoézei vagy
szolgaltatasai, amelyek mikodésképtelenné valasa vagy megsemmislilése az eurdpai vagy nemzeti
létfontossagu rendszerelemmeé kijelolt rendszerelemeket vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy
mikdddképességiiket jelentésen csokkenteng:

letfontosségt informécios rendszerelem: az eurdpai létfontossagl rendszerelemmé és a nemzeti
letfontossagu rendszerelemmé torvény alapjan kijelolt ietfontossagl rendszerelemek azon elektronikus
informacidés iétesitményei, eszkbzei vagy szolgéltatasai, amelyek mikodésképtelenné valasa vagy
megsemmisiiése az eurdpai iétfontossagy rendszerelemmé és a nemzeti létfontossagu rendszerelemmeé
torvény alapjan kijelolt iétfontossagy rendszerelemeket vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy
mikédoképességiiket jelentdsen csdkkentens:

informatikai Biztensdgi Szabalyzat vt 1 96198



Fegyvemneki Polgdrmesteri Hivatal

logikai vedelem: arz elektronikus informacios rendszerben informacidtechnologiai eszkozdkkel és
eljarasokkal (programokkal, protokoliokkal) kialakitot! vedelem;

magas bizionsdgi kovelelményii elekironikus informécids rendszerek: jelen Informatikai biztonsagi
szabalyzatban hasznalt meghatarozas szerint; 3-as vagy magasabb bizionsagi osztalyba sorolt
elektronikus informéciés rendszerek {nem jogszabalyi definicié);

magyar kiberiér: a giobalis kibertér elekitronikus informacios rendszereinek &zon része, amelyek
Magyarorszégon talalhatéak, valamint a globalis kibertér elektronikus rendszerein keresztll adatok és
informaciok formajaban megjelend {arsadalmi és gazdasagi folyamatok kdzidl azok, amelyek
Magyarorszagon tortennek vagy Magyarorszag felé iranyuinak, illetve Magyarorszéag érintett benne;

megelbzés: a fenyegetés hatdsa bekdvetkezésének elkeriilése;

megbrzési idétartam:az azon idtartam, amely azzal a nappal 2ar6dik le, amelyen a tbrvényi vagy egyéb,
a megdrzésre vonatkozd kovetelmeény véget ér;

munkahely: a felhasznalok altal hasznalt végponti késziiék és mobil adathordozo;
reagalas: a bekovetkezett biztonsagi esemeny terjedesének megakadalyozasara vagy kesleftetésére, a
tovabbi karok merséklésére tett intezkedés;

rendelkezésre 4llas. annak biztositdsa, hogy az elektronikus informacidés rendszerek az arra jogosult
személy szamara elérhetdek és az abban kezelt adatok felhasznafhatdak legyenek:

sérieflenség; az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és tulajdonsagai az
elvarital megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az, az elvart forrasbol szarmazik (hitelesség)
és a szarmazas ellendrizheldségél, bizonyossagat (letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus
informacids rendszer elemeinek azon fulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus
informaciés rendszer eleme rendeftetésének megfeleiden hasznathatod,

sérillékenység. az elektronikus informécios rendszer olyan része vagy tulajdensaga, amelyen keresztid
vaiamely fenyegetés megvaidsulhat;

sériiiékenység vizsgalat: az elektronikus informacids rendszerek gyenge pontjainak (bizlonsagi rések) es
az ezeken keresztll fenyegett biztonsagi esemeényeknek a feltarasa,

stilyos biztonsagi esemény: olyan informatikai esemény, amely bekovetkezése esetén az allami miikoddés
szempontjabdl kritikus adat bizalmassaga, sértetlensége vagy rendelkezésre allasa sértilhet, emberi életek
ker(lhetnek kozvetlen veszélybe, szemeélyl sérilések nagy szamban Kkbvetkezhetnek be, sllyos
bizalomvesziés kovetkezhet be az allammal vagy az érintett szervezettel szemben, alapvetd emberi, vagy
a tarsadalom miikddése szempontjabd! kiemelt jogok sériilhetnek;

szémitdgspes eseménykezeld kdzpont: az Europai Malézat- és Informaciobiztonsagi Ugynbkség ajanlasai
szerint mikoédé, szamitastechnikai  vészhelyzetekre reagald egység, amely a nemzetkbzi
haldzatbiztonsagi, valamint kritikus informacids infrastrukiiirak védelmére szakosodott szervezetekben
tagsaggal és akkreditacioval rendeikezik [(europai hasznalatban: CSIRT {Computer Security Incident
Response Team), amerikai hasznalatban: CERT (Computer Emergency Response Team)];

szeflemi tulajdon; t6rvények szerint egy eredeti szamitogépes program az azt létrehozo személy vagy
véllaiat szellemi tulajdona és engedély nélklli mésolasuk térvénybe 0tkdz6 cselekedet;

szoftver licensz szerz6dés. egy adott szoftver esetében a licensz szerzddés hatarozza meg a szerzéi jog
tulajdonosa altal megengedett szoftverhasznalat feltételeit (A szoftverhez adott licensz szerzddésre kiilén
utalas torténik a szoftver dokumentacidjaban, vagy a program inditasakor megjelend képernyén is. A
szoftver ara tartalmazza a szoftver licenszét, és megfizetése kételezi a vevit, hogy a szoftver! kizérolag a
licensz szerzédésben leir feltételek szerint hasznalja.),

tudés alapll hitelesités. olyan hitelesitési eliards, mod, mely soran a fethasznalo az altala masok elétt
titokban tartott ismeret alapjan hitelesiti a rendszerben magat (példaul jelsza, PIN kad);

srervezet: az adatkezelést végzé, llletve az adatfeldolgozast végzd vagy végeztetd jogi személy vagy
egyéni vallalkozg, valamint az Gzemeltetd,
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Fegyverneki Polgérmester: Hivatal

telies kori védelem, az elektronikus informacios rendszer valamennyi elemére kiterjeds védelem:

lizemellets. az a termeészetes személy, jogi személy vagy egyéni vailalkozo, aki vagy amely az elekironikus
informacios rendszer vagy annak részei mikodietéséat veégzi és a milkidésert fefelds:

uzemzavar. az a helyzel, amelyben az lzleti folyamatok es/vagy tzieti rendszerek nem az eldiranyzottak
szerint mikédnek. Az ebb8l adédo potencialis karok csekely mérigkliek, mivel a feladai-teljesités csak
lenyegtelen martékben séril (pl. Uzemzavar a helyi IT rendszerek iokalizalt olyan mérték( hibaja, amelyet
a normal IT support & normal SLA idékon belll etharitani képes. Az elharitas ideje elbre jelezhetd és nem
igenyli Uzleti oldali kényszerintézkedések, specialis eljarasok hasznalatat.);

technikai szémidk: a személyhez nem kotstt fethasznalo-felismeréseket technikai szémlaknak nevezzik.
Elsésorban olyan funkcidk és feladatok szamara keriilnek beveiésre, amelyek nem igénylik a mindenkori
felhasznald interaktiv tevékenységeét, hanem pl. az IT rendszerek kozotti adatcseréhez szilkségesek;
lelfes kort védelem: az elektronikus informacios rendszer valamennyi elemére kiterjeds védelem;
(zemeltets: az elektronikus informaciés rendszer vagy annak reszeinek mikéotetését végzi:

valsag: Osszetett és atlathatatlan helyzet rendiivid magas Karpotencidltal, amely a Hivatal létét
veszélyezieti. A megléve vészhelyzeti tervek csak feltételesen hatékonyak. (A valsag eseti, egyedi kezelést
és azonnali ad-hoc déntések meghozatalat kovetelheti a Hivatal vezetésenek bevonasaval.);

valtozaf (variant): egy olyan konfiguracios elem, amely alapvetben egy adott konfiguracios elem szerint
epld fel, attol csak kis ménekben tér el

vedelmi feladatok: megel6zés és korai figyelmeztetés, eszlelés, reagalas, eseménykezelés;

veszhelyzet: az IT folyamatok, eszkézok vagy rendszerek nem az eléirasoknak megfelelten mikddnek és
funkcioik nem allithatoak helyre a szitkséges idétartamon belul, es az Ggymenet oly meértékben séril, hogy
nagy karszint athat elé, a Hivatal alaptevékenységének végzése, azonban nem keril veszelybe (pl.
Uzemzavar elharitasanak hatarideje nem lathats elére, vagy & varhat6 hataridé tilmutat az SLA szerintj
vallalason és az Uzemzavar kévetkeztében a kar enyhitese Uzieti oldali léepések megtételét, rendkivili
intézkedeseket, vészhelyzeti forgatékonyvek aktivalasat teszi szikségessé),

zart cél elektronikus informacios rendszer jogszabalyban meghatarozott elkilonilt nemzetbiztonsagi,
honvédelmi, rendészeti, igazsagszolgaltatasi, kulugyi feladatokat ellatd elektronikus informacits,
informatikai vagy hirkozlési rendszer,

zart vedelem: az 6sszes szamitasba vehetd fenyegetést figyelembe vevd védelem.
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FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet 4t 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2019. janius 27-ei iilésére a
Szolnok Térségi Hulladékgazdalkoddsi Tarsuldsbol torténé kilépési szandékrol

Tisztelt Képviseli-testiilet!

Képviseld-testiiletiink 2019. méjus 30-4n tartott testilleti Glésén elfogadott egy hatarozatot,
melyben tajékoztatta a Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas Elndkét Szalay Ferenc
urat, hogy onkormanyzatunk ki szeretne 1épni a tarsulasbél. Képviseld-testiiletiink kérte az
elndk wrat, hogy révid hataridén beli] tdjékoztasson, hogy kilépésiink esetén a tarsuldsnak
vannak-e vellink szemben anyagi kovetelései, illetve a tarsulds vagyonabdl milyen
vagyonelemek és milyen mértékben illetnék meg 6nkorményzatunkat.

Képviselé-testiiletiink dontését megelézden mar levélben kerestem meg ebben a témaéban az
elndk urat, de érdemi vélasz nem érkezett megkeresésemre. A Tarsulasi Tanacs két esetben
tiizte napirendre Fegyvernek kilépési szandékat, de ezek csak formalis 1épések voltak, mert
egyik esetben sem volt olyan szintl eldterjesztés meliékelve az anyag mellé, mely kitért volna
a kilépés anyagi vonzataira. Egyik esetben a Téarsuldsi Tanacs levette napirendrél ezt a témat,
a masok alkalommal gyakorlatilag csak egy formalis beszélgetés volt. Erdemi dontés és
tajékoztatas ezen sem tortént.

Az elfogadott testiileti hatarozat megkildésre kerlilt Szalay Elnék Gmak, azonban arra sem a
kért hataridén beliil, sem az el6terjesztés elkésziiltéig valasz nem érkezett.

A hatdlyos jogszabalyi rendelkezések szerint a Tarsulasbol torténd kilépést 6 hénappal
korabban kell jelezni a Tarsulds felé, ennek a dontésnek 2019-ben legkésdbb junius 30-ig meg
kell sziiletni, amennyiben 6nkormanyzatunk a kilépés mellett dont.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testilletet, hogy a hatdrozati javaslatot megvitatni és elfogadni
sziveskedjen.

........... /2019.(V1.27.) sz. hatarozati javaslat:
A Szolnok Térségi Hulladékgazdilkodasi Tarsuldsbol térténd kilépési szandékrél

Fegyvemnek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek  Varos  Onkormanyzat  Képvisel6-testilete a Magyarorszag
onkormanyzatairdl szolé 2011. CLXXXIX. tv. 89. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan kinyilvanitja kilépési szdndékat a Szolnok Térségi
Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbdl,



2.) Fegyvermnek Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete kilépésével nem kivénja a
Tarsulas mikodését veszélveztetni, ezért a Tarsulasban 1évé lakossagaranyos tulajdoni
hanyadat felajanlja a Tarsulason beliil: tagénkorméanyzatoknak a jogok és

kotelezettségek teljes atvetelével.

Erré} értesiil:
1.} Tatar Laszld polgarmester
2.) dr. Pet6é Zoltan jegyzd
3.) Képviselo-testiilet tagjai
4.) Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas elndke

5.) Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetdje
6.) Polgarmesteri Hivatal vagyongazdalkodasi csoportvezetbje

Fegyvernek, 2019. junius 20.

Tatar Laszlo
polgérmester



FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet 1t 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2019. jinius 27-ei tilésére a Tisza-
tavi Regionilis Hulladékgazdilkoddsi Tarsuldsba valé belépésrol

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Onok eldtt is ismert, hogy az NHKV. déntése alapjan Fegyvemek Viaros kozigazgatasi
teriletén a kommunalis hulladék elszallitisat az NHSZ Tisza Nonprofit Kft. végzi.
Fegyvernek Varos Onkorminyzata jelenleg a Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi
Téarsuldsnak a tagja.

Az NHSZ Tisza Nonprofit Kft. altal ellatott telepiilések egy masik hulladékgazdalkodasi
tarsulashoz tartoznak. Toébb megkereseés erkezett méar a Tiszafliredi Tarsulas iranyabol
hozzam, hogy Fegyvernek Véros Onkormanyzata lépjen be abba a tarsulasba.

Kordbbi testilleti tilésen mar volt téma, hogy Fegyvernek Viros Onkormanyzata 1épjen ki a
Szolnoki Térsulasbol és Iépjen be abba a tarsulasba, amely tarsulds telepiilésiinkdn végzi a

kdzszolgaltatast.

A képviselo-testiilet tdjékoztatasat kovetben levélben megkerestem a Szolnok Térségi
Hulladékgazdalkodéasi Térsulas elnokét, Szalay Ferenc urat, tdjékoztasson arrél, hogy a
kilépéstink esetén milyen formaban tudunk elszamolni, killénds tekintettel arra, hogy a
tarsuldsi vagyonbol - mint kilépé tagok — hogyan részesiilnénk. A Tarsulas Tandcs egy izben
levette napirendjérol a kilépési szandékunk targyaldsat és a résziinkre megkiildott tajékoztatas
JelentOsebb részben a kilépés jogi Iehetdségeit taglalta, melyek eldttiink is ismertek voltak. A
kilépéshez kapcsolddd pontos pénziigyi elszamolast ez idaig résziinkre még nem kiildték meg.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az eldterjesztést megtargyalni és a hatdrozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

........... /2019.(VL27.) sz. hatarozati javaslat:
A Tisza-tavi Regionilis Hulladékgazdalkoedasi Tarsulasba vald belépésrél

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete az Alaptorvény 21. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete csak azt kdvetden kivan belépni
a Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsulasba, miutdn a Szolnok Térségi
Hulladékgazdalkodasi Tarsuldsban a tagsaga megszinik és lezarul a kilépéshez
kapcsolodoé elszamolas folyamata.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete meghatalmazza Tatar Lészlé
polgarmester urat, hogy folytasson folyamatos egyeztetd targyalasokat a Szolnok
Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsuldsbol torténd  kilépésr6l és  elokészitd



targyalasokat a Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodas: Téarsulasba torténé
belépésrédl.

Errdl értesiil:
i.) Tatar Laszlo polgarmester
2.} dr. Petd Zoltan jegyzb
3.) Képviseld-testiilet tagjai
4,) Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodast Tarsulas (5350 Tiszafiired, F6 ut 1.)

Fegyvernek, 2019. junius 20.

Tatér Laszlo
polgérmester



Pénziigyi Bizottsag Elnokétol
Fegyvernek, Szent Erzsébet vt 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viaros Onkorminyzat Képviselo-testiilete Pénziigyi bizottsaga 2019. jinius
26-ai iilésére a Tarsadalmi szervezetek 2019. évi tamogatasira kiirt palyazatok
elbiraldsarol

Tisztelt Pénziigyi Bizottsag!

Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 52/2019.(111.07.) szami hatarozataval
palyézatot hirdet a Fegyverneken székhellyel, telephellyel rendelkezd és miikddo tarsadalmi
szervezetek részére Onkormanyzati pénzbeli tamogatdsra.

A felhivas célja: a helyben miikods tarsadalmi szervezetek altal az Onkorményzat
feladatkorébe tartozéd vagy ahhoz kapcsoloéds, a helyi kozdsség érdekeit szolgdld
tevékenységek ellatdsanak tdmogatasa.

A palyazat beadasara nyitva allo idészak 2019. aprilis 1-t61 majus 31. A majusi dontéstol
majus 31-ig beérkezett palyazatok szama hdrom darab. A palydzatok mieldbbi elbiralasa
érdekében az eddig beérkezett palyazatokat formailag, tartalmilag ellendriztik és
dontéshozatalra terjesztjik elo.

A hérom palyazat elbiralasara az aldbbiak szerint tesziink javaslatot.

A civil szervezetek 2019, évi tamogatasara rendelkezésre 4llo forrds 673.500 Ft. A jelenlegi
dintésben résztvevd palyazatok forrasigénye 540.000Ft.

igényelt tamogatas | El6z6 évben kapott
Benylijto szervezet neve (Ft) tamogatas (Ft)
Fegyvernek Lakossaganak Egészséges és Biztonsagos
Eletéért Alapitvany 108.000 108.000
Fegyvernek Biztonsagos és Egészséges
Kérnyezetéért Alapitvany 132.000 132.000
Fegyverneki Reformdatus Egyhdzkizség 300.000 300.000
{sszesen: 540.000 540.000

A palyazatokhoz egy ellendrz0, biralati adatlap késziilt. A bizotisag az adatlapok, illetve a
palyazatok alapjan palyazonként dont az odaitélendd timogatas mértékeérdl.

Kérem a Képviselo-testiiletet az elSterjesztés megvitatasara ¢s a hatarozati javaslatok
elfogadasara.

......... /2019.(V1.26.) sz. Pénziigyi Bizottsagi hatdrozati javaslat:

Fegyvernek Lakossdgdnak Egészséges és Biztonsigos Eletéért Alapitvanytimogatasarél
a 2019, évi tarsadalmi szervezetek tamogatasara rendelkezésre 4116 keret terhére

Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képviselo-testilete Pénziigyi Bizotisaga az alabbi
hatarozatot hozza:



1.) Fegyvernek Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete Pénzligyi bizottsdga 108.000 Ft
vissza nem téritendd tamogatasban részesiti az Fegyvernek Lakossdganak Egészscges
és Biztonsagos Eletéért Alapitvanyt a hatdrozat mellékletét képezéd — a beadott
palyazatrol késziilt — birdlati adatlap szerint.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete felhatalmazza Tatar Laszlo
polgarmester urat a tdmogatasi szerzodés megkOtésére.

Errdl értestl:

1.) Tatér Lészlo polgérmester

2.) dr. Peté Zoltan jegyzd

3.) Képviselo-testiilet tagjai

4.) PH pénziigyi csoport, vagyongazdalkodasi csoport

5.) Fegyvernek Lakossaganak Egészséges ¢és Biztonsdgos Eletéért Alapitvany

Fegyvernek, 2019, junius 20

Burjan Attila Janos
bizottsag elndke

......... 12019.(V1.26.) sz. Pénziigyi Bizottsagi hatirozati javaslat:

A Fegyvernek Biztonsigos és Egészséges KérnyezetéértAlapitvany tamogatasirél a
2019. évi tarsadalmi szervezetek tAmogatasara rendelkezésre all6 keret terhére

Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képviselé-testillete Pénziigyi Bizottsaga az alabbi
hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képvisel$-testiilete Pénziigyi bizottsaga 132.000 Ft
vissza nem téritendd tamogatasban részesiti a Fegyvernek Biztonsagos és Egészséges
Komyezetéért Alapitvanyt a hatdrozat mellékletét képezé — a beadott patyazatrél
késziilt — biralati adatlap szerint.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete felhatalmazza Tatar [4sz10
polgarmester urat a tAmogatasi szerzodés megkstésére.

Errél értesiil:

1.) Tatér Laszlo polgarmester

2.) dr. Pet6 Zoltan jegyzd

3.) Képvisels-testiilet tagjai

4.) PH pénziigyi csoport, vagyongazdalkodasi csoport

5.) Fegyvemnek Biztonsagos és Egészséges Kornyezetéért Alapitvany

Fegyvernek, 2019. junius 20.

Burjan Attila Janos
bizottsag elndke



......... 12019.{VL.26.) sz. Pénziigyi Bizottsagi hatarozati javaslat:

A Fegyverneki Reformidtus Egyhazkozség timogatasirol a 2019. évi tarsadalmi
szervezetek timogatasara rendelkezésre allé keret terhére

Fegyvernek Viéros Onkormanyzat Képviselo-testilete Pénziigyi Bizotisaga az alabbi
hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete Pénziigyi bizottsaga 300.000 I't
vissza nem téritendé tamogatisban részesiti a Fegyverneki Reformatus
Egyhazkozséget a hatdrozat mellékletét képezé — a beadott palydzatrol készilt -
birdlati adatlap szerint.

2.) Fegyvernek Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testilete felhatalmazza Tatar Lészlo
polgarmester urat a tAmogatasi szerzddés megkotésére.

Err6l értesil:

1.) Tatar Laszlo polgarmester

2.} dr. Peté Zoltan jegyz6

3.) Képviselo-testiilet tagjai

4.) PH pénziigyi csoport, vagyongazdalkodasi csoport
5.) Fegyverneki Reformdtus Egyhazk&zség

Fegyvernek, 2019. janius 20.

Burjan Attila Janos
bizotisag elndke



CIVIL SZERVEZET PALYAZAT ELLENORZO, BIRALATI LAP

Fegyvernek Véros Onkorményzat Képvisels-testiiletének 52/2019.(HL07.) szamu hatarozatival
tarsadalmi szervezetek részére Onkormanyzati pénzbeli tamogatasra 2019.évre meghirdetett
palyézati felhivasra beérkezett palyazatokra

1. Palydzatot benytjto szerv

neve:Fegyvernek Lakossaganak Egészséges és Biztonsagos Flétért Alapitvany
palyazat beérkezésének ideje: 2019. majus 30,

a palyazat iktaté szama:F/6335/2019

2. A palyazati Kiiras szerint benyidjtandé dokumentumok:

a) igazolas vagy nyilatkozat a sajat forrds rendelkezésre IGEN NEM
allasarol (bankszamlakivonattal), NEM RELEVANS

b) Palyazati adatlap (felhivas 1. szam mellékiete) IGEN NEM

¢) Atlathatésagi nyilatkozat (felhivés 2. szamu melléklete) IGEN NEM

d) akozpénzekbdl nydjtott tamogatasok atlathatosagard! szolo
2007. évi CLXXXI. t6rvény szerinti Osszeférhetetlenség,
illetve érintettség fennallasardl, vagy hianyarol

(felhivas 3. szamu melléklete) IGEN NEM
e) acivil szervezet alapdokumentumainak a képvisel6 altal hitelesitett
masolata Eléz6 évi palydzatban benyijtva IGEN NEM

f) ajogszabilyokban meghatarozottak szerint a legutoljara benyujtott
(benyujtasra kotelezett) beszamold, kozhasznu szervezet esetén
kozhasznu jelentés letétbe helyezésérdl kiadott birdsagi igazolds,

IGEN NEM
g) apalydzo irasbeli nyilatkozata arrol, hogy a palyazo szervezet
a tAmogato ellendrzéséhez hozzgjarul, a tAmogatasbol beszerzett
100 ezerforint egyedi értéket meghaladd eszkdzoket nyilvantartisba
veszi, IGEN NEM
h) a pélyazo nyilatkozata a Knyt. 8. § (1) bekezdés szerinti érintettségrol.
(felhivas 5. szamu melléklete) IGEN NEM
3 Palyazatban igényelt timogatas: 108.000 Ft
4. Palyazatban szereplé Osszes koliség: 108.000 Ft
5. Palyazatban vallat énerd: 0 Ft
6. A palyazatban timogatni kivant feladat 6sszhangban van a
pilyazati kiiras céljaival. IGEN NEM
7. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag pétolhato: IGEN NEM
- Amennyiben IGEN a hidnypo6tlasi felhivasban kért informéciok,
dokumentumok:
- Amennytben NEM a palyazat kizardsra keriil, kizdras indoklasa:
8. A palyazat a kiirds formai és tartalmi kévetelményeinek megfelel:



IGEN NEM

Amennyiben NEM a hidnyossag potolhato: IGEN NEM
- Amennyiben IGEN a hidnypotlasi felhivdsban kért informaciok,
dokumentumok:
9. Hidnypotlasi felhivasban foglaltakat a palyazo teljesitette: IGEN NEM

NEM esetében, milyen, a felhivasban szereplé hidnypotlasnak nem tett eleget:

10. A palyazat az esetleges tartalmi, formai hidnyossdgok pétlisat
kévetien tamogathatod IGEN NEM
NEM esetén a palyazat kizarasra keriil, a kizaras indoklésa

A Pénziigyi Bizottsag a megtekintett palyazati dokumentumok alapjan jovadhagyja a dontés
eldkészitd szakasz (1-10. pont) adatait, megjegyzéseit.

A Pénziigyi Bizotisag a benyujtott palyazat — esetleges hianypdtlasokkal egyiitt — és az ellendrzd
adatlap alapjan a palyazat tAmogatasardl a kovetkezo dontést hozza:

A palyazat tamogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM
Amennyiben NEM a timogaté éltal tdmogatdsra javasolt koltségek, tamogatas Osszege,
intenzitasa:

Fegyvernek, 2019, ................ hénap ............... nap

Burjan Attila
pénziigyi bizottsag elndke




CIVIL SZERVEZET PALYAZAT ELLENORZO, BIRALATI LAP

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiletének 52/2019.(111.07.) szamn hatdrozataval
tarsadalmi szervezetek részére Onkorményzati pénzbeli tamogatisra 2019.évre meghirdetett
palyazati felhivasra beérkezett palyazatokra

1. Palyazatot benyujté szerv

neve:Fegyvernek Biztonsagos és Egészséges Kornyezetéért Alapitvany
palyazat beérkezésének ideje: 2019. méajus 30.

a palyazat iktaté szama:F/6336/2019

2. A palydzati kiirds szerint benyijtandé dokumentumok:

a) igazolas vagy nyilatkozat a sajat forras rendelkezésre IGEN NEM
allasarol (bankszamlakivonattal) NEM RELEVANS

b) Palyazati adatiap (fethivas 1. szamt melléklete) IGEN NEM

¢) Atlathatosagi nyilatkozat (felhivas 2. szami melléklete) IGEN NEM

d) akozpénzekbdl nydjtott tamogatésok atlathatosagarol szold
2007. évi CLXXXI. térvény szerinti dsszeférhetetlenseg,
illetve érintettség fennallasarol, vagy hianyarol

(fethivas 3. szami melléklete) IGEN NEM
e) acivil szervezet alapdokumentumainak a képviseld altal hitelesitett
masolata El6z6 évi pilyidzatban benytjtva IGEN NEM

f) ajogszabalyokban meghatarozottak szerint a legutoljdra benyqjtott
(benytjtasra kotelezett) beszamold, kdzhaszni szervezet esetén
kozhasznt jelentés letétbe helyezésérdl kiadott birdsagi igazolas,
IGEN NEM
g) a palyazo irasbeli nyilatkozata arrdl, hogy a palyazo szervezet
a tamogatd ellendrzéséhez hozzajarul, a tamogatdsbdl beszerzett
100 ezerforint egyedi értéket meghalado eszkdzoket nyilvantartdsba

veszi, IGEN NEM
h) a palyazo nyilatkozata a Knyt. 8. § (1) bekezdés szerinti érintetiségrol.
(felhivas 5. szamu melléklete) IGEN NEM
3. Palydzatban igényelt tamogatas: 132.000 Ft
4. Palydzatban szereplo osszes koltség: 132.000 Ft
5. Palyazatban vallat onero: 0 Ft
6. A palydzatban timogatni kivant feladat tsszhangban van a
palyazati kiiras céljaival. IGEN NEM
7. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhaté: IGEN NEM
- Amennyiben IGEN a hidnypo6tlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra keril, kizéras indoklasa:
8. A palyazat a kiirds formai és tartalmi kovetelményeinek megfelel:



IGEN NEM

Amennyiben NEM a hianyossag potolhatd: IGEN NEM
- Amennyiben IGEN a hidnypotlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
9. Hidnypétlasi felhivisban foglaltakat a palyiazo teljesitette: IGEN NEM

NEM esetében, milyen, a fethivasban szerepld hianypotlasnak nem tett eleget:
10. A palyazat az esetleges tartalmi, formai hiAnyossagok pétlasat

kivetden tamogathaté IGEN NEM
NEM esetén a palyazat kizarasra keriil, a kizaras indoklasa

A Pénziigyi Bizottsdg a megtekintett palyazati dokumentumok alapjan jévahagyja a dontés
elokészitd szakasz (1-10. pont) adatait, megjegyzéseit.

A Pénziigyi Bizottsadg a benyujtott palydzat — esetleges hianypétlasokkal egyiitt — és az ellenérzd
adatlap alapjan a palyazat tamogatasarol a kovetkezd dontést hozza:
A palyazat tdAmogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

Amennyiben NEM a tdmogato dltal tamogatasra javasolt koltségek, timogatis Osszege,
intenzitasa:

Fegyvemnek, 2019. ................. hénap ............... nap

Burjan Attila
pénziigyi bizottsag elndke



CIVIL SZERVEZET PALYAZAT ELLENORZO, BIRALATI LAP

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének 52/2019.(111.07.) szamu hatarozataval
tarsadalmi szervezetek részére onkormanyzati pénzbeli tamogatdsra 2019.évre meghirdetett
palyazati fethivasra beérkezett palyazatokra

1. Palyazatot benyajto szerv
neve:Fegyverneki Reformatus Egyhazkozség
palyazat beérkezésének ideje: 2019. majus 31.
a palyazat iktato szama:F/6374/2019

2. A palyazati kiirds szerint benytdjtandé dokumentumok:

a) igazolas vagy nyilatkozat a sajat forrds rendelkezésre IGEN NEM
allasaro! (bankszamlakivonattal), NEM RELEVANS

b) Palyazati adatlap (felhivas 1. szamu melléklete) IGEN NEM

¢) Atlathatosagi nyilatkozat (felhivés 2. szamu melléklete) IGEN NEM

d) akozpénzekbdl nytjtott tdmogatasok atlathatosagardl sz616
2007. évi CLXXXI. torvény szerinti dsszeférhetetlenség,
illetve érintettség fennallasardl, vagy hianyarol

(felhivas 3. szamu melléklete) IGEN NEM
¢} acivil szervezet alapdokumentumainak a képviselé altal hitelesitett
masolata El6z6 évi palydzatban benyujtva IGEN NEM

f)  ajogszabalyokban meghatarozottak szerint a legutoljara benyujtott
(benyyjtasra kitelezett) beszamolo, kozhasznli szervezet esetén
kozhaszni jelentés letétbe helyezésérol kiadott birdsagi igazolas,

IGEN NEM
g) a palyazo frasbeli nyilatkozata arrdl, hogy a palyazo szervezet
a tamogat¢ ellendrzéséhez hozzajarul, a tAmogatasbdl beszerzett
100 ezerforint egyedi értéket meghaladd eszkozoket nyilvantartasba
veszi, IGEN NEM
h) apalyazo nyilatkozata a Knyt. 8. § (1) bekezdés szerinti érintettségrol.
(felhivas 5. szam melléklete) IGEN NEM
3. Paly:izatban igényelt tAmogatas: 300.000 Ft
4. Palydzatban szereplé dsszes koltség: 300.000 Ft
5. Palyazatban vallat 6neré: 0 It
6. A palyazatban tamogatni Kivant feladat dsszhangban van a
palyazati kiiras céljaival. IGEN NEM
7. A jogosulitsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhato: IGEN NEM
- Amennyiben IGEN a hidnypétlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra kertl, kizaras indokldsa:
8. A palydzat a kiirds formai és tartalmi kovetelményeinek megfelel:




IGEN NEM

Amennyiben NEM a hianyossag potolhato: IGEN NEM
- Amennyiben IGEN a hianypétiasi felhivasban keért informaciok,
dokumentumok:
9. Hianypotlisi felhivasban foglaltakat a pilyazé teljesitette: IGEN NEM

NEM esetében, milyen, a felhivasban szerepld hidnypotlasnak nem tett eleget:
10. A palydzat az esetleges tartalmi, formai hianyossagok pétlasat

kivetéen tamogathato IGEN NEM
NEM esetén a palyazat kizarasra keriil, a kizaras indoklasa

A Pénziigyi Bizottsag a megtekintett palyazati dokumentumok alapjan jovahagyja a dontés
elékészitd szakasz (1-10. pont) adatait, megjegyzéseit.

A Pénziigyi Bizottsag a benytjtott palyazat - esetleges hianypotlasokkal egytitt — ¢s az ellendrzo
adatlap alapjan a palyazat tamogatasarol a kovetkezd dontést hozza:
A palyazat thmogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

Amennyiben NEM a tamogaté 4ltal tdmogatasra javasolt koltségek, tdmogatas Osszege,
intenzitasa:

Fegyvernek, 2019. ................. hénap ......oooeenin nap

Burjan Attila
pénziigyi bizottsag elndke





