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Oktatasi és Szocialis Bizottsag (OSZB)

2019. janius 24-ei iilésének jegyzékionyvéhez

OSZB. hatarozat

OSZ1. hatarozat

OSZB. hatarozat

OSZB. hatarozat

OSZB. hatarozat

OSZB. hatarozat

OSZB. hatarozat

OSZB. hatarozat

OSZB. hatarozat

OSZB. hatarozat

OSZB. hatarozat

Napirendek elfogadisarol

Az Esély Otthon - Esély Fegyverneken”
Osztdnzdé tamogatdsairol szoto 13/2018.(VIIL31)
onkormanyzati rendelet modositasarol

A Fegyverneki Orvosi Rendeld I1. sz, fogorvosi
korzetben dr. Polgar Anita fogszakorvos részére

praxisjog atadasaro!

Fegyvernek  Véros  Onkormanyzata  Helyi
Esélyegyenl6ségi Programjanak feliilvizsgalatarsl

Az iratkezelési szabalyzat elfogadasarol

Az informatikai biztonsagi szabalyzat
elfogadasarol
A Szolnok  Térségi  Hulladékgazdalkodasi

Tarsulasbol torténd kilépési szandékrol

A Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Tarsulasba vald belépésrél

Fabian Nikoletta a 13/2018.(VIIL31.)
Onkormanyzati rendelet alapjan kiirt ,.Esély
Otthon -~ Esély Fegyverncken” lakhatasi

rrrrr

Krupa Adam a 13/2018.(VIIL31.) dnkormanyzati
rendelet alapjan kiirt ,Esély Otthon - Esély
Fegyverncken” lakhatdsi tdmogatisra érkezett
palyazatanak elbiralasarol

Nagy Klaudia a 1372018(VIIL31.)
Onkormaényzati rendelet alapjan  kiirt ,,Esély
Otthon -~ Esély Fegyverneken” lakhatasi

rrrrr



61/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat

62/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat

63/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat

Sarkadi Andrea a 1372008.(VIL31)
Onkorményzati rendelet alapjan kit ,.Esély
Otthon - Esély Fegyverneken™ lakhatasi
tamogatdsra érkezett palydzatinak elbiralasarél

Vamos Anita a 13/2018.(VII.31.) énkormdnyzati
rendelet alapjan kiirt Esély Otthon - Esély
Fegyverneken™ lakhatdsi tamogatisra érkezett
palyazatanak elbirdlasarol

Vajay David Istvan a 13/22018.(VIIL31)
Onkormanyzati  rendelet alapjan  kiirt . Esély
Otthon — Esély Fegyverneken” lakhatasi
tamogatasra érkezett palyazatanak elbiralasarol




JEGYZOKONYV
Késziilt: Az Oktatasi és Szocidlis Bizottsdg 2019. junius 24-ei iiléséral,
Ulés helye: Fegyvemek Véroshaza targyaldterme
Jelen vannak: Ambrus Dénes, Burjan Attila, Magyar Laszloné, Molnar Barna, a bizottsdg
elndke ¢s Szatloczki Edit bizottsagi tagok,
Tatar Lasz]6 polgarmester, Herman J6zsef és dr. Tatar Géabor alpolgdrmesterek,
Négyesiné Cseh Aniké a Fegyverneki Orvosi Rendeld intézményvezetie,

Torok Eszter igazgatasi csoportvezetd

A bizottsagi tlésrél hianyzik: Bognédr 1dik6, Gabli Simonné Csik Agnes, Homydkné Szabo
Bernadett és Szarvak Palné bizottsagi tag

Molnar Barna a bizottsag elnoke koszonti a megjelenteket, megallapitja, hogy 5 bizottsagi
tag jelen van, a bizottsag hatdrozatképes és az Glést megnyitja,

Jegyzdkionyv hitelesitésére Ambrus Dénes bizotisagi tagot kéri fel.
JegyzGkonyv vezetésére Schultz Ferencnét kéri fel.

Molnir Barna, a bizottsig elndke kéri a tagokat, hogy kézfeltartassal jelezzék, ha
egyetértenek a meghivoban szerepl6 napirendek targyalasaval.

A bizottsagi tagok S igen szavazattal az aldbbiak szerint fogadjak el a napirendeket:
50/2019.(VL24.) sz. OSZB. hatarozat:
Napirendek elfogadisaradl

Az Oktatasi és Szocidlis Bizottsag a meghivoban feltiintetett napirendeket elfogadja.

Emré] értesiil:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Oktatasi és Szocialis Bizottsag tagjai

1.) napirend: Az ,Esély Otthon - Esély Fegyverneken” dsztonzo tamogatasairél
sz6lo 13/2018.(V11L.31.) 6nkormanyzati rendelet médositasarél

Torék Eszter: A lakhatdsi timogatasra 6 palyazat érkezett, melybdl egyet el kellett utasitani,
mert a hianypotlasi felhivasra sem csatolta palyszatihoz a szitkséges dokumentumokat. 8
lakds all rendelkezésre, a palyazati feltételek teljesitése érdekében minden lakasnak lakottnak
kell lenni, ezért szitkséges ujabb palyazat kiirdsa. A rendeletet e miatt sziikséges modositani.

dr. Tatar Gabor alpolgirmester: Az elutasitott palyazé varhatéan ismét palydzni fog?
Tordk Eszter: Nem tudjak. Személyesen dtadtak neki a palyazat benyijtasdhoz szitkséges

nyomtatvanyokat, tajékoztattak a feltételekrél, de a palyazati adatlapon kiviil mést nem
csatolt, a hidnypétlasi felhivasra sem reagdlt.



Tatir Laszlé polgarmester: Nagyon fontos, hogy a lakasok felujitasat kdvetden mind a 8
lakas olyan személyeknek legyen kiadva, akik a palyazati feltételeknek megfelelnek.

A bizottsagi tagok részérél tovabbi kérdés, hozzaszolds nem hangzik el a napirenddel
kapcsolatban, 5 igen szavazattal a képviselo-testilletnek javasoliadk a rendelet-tervezet
elfogadasat:

51/2019.(V1.24,) sz. OSZB. hatarozat:

Az ,Esély Otthon — Esély Fegyverneken” 0Osztonzé tamogatisairél szolé
13/2018.(VI11.31.) éinkormanyzati rendelet modositasarol

Az Oktatasi és Szocialis Bizottsag az ,,Esély Otthon — Esély Fegyverneken” 8sztoénzé
tamogatasairdl szoloé 13/2018.(VIIL.31.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol szold
rendelet-tervezetet elfogadasra javasolja a képviseld-testiiletnek.

Errél értesil:
I.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Okuatasi és Szocialis Bizottsag tagjai

2.) napirend: A Fegyverneki Orvosi Rendelé 1L sz. fogorvosi kérzetben dr. Polgar
Anita fogszakorvos részére praxisjog atadasarél

dr. Tatir Gabor alpolgarmester: A praxis az onkorményzaté, az atadas csak névleges?

Tatar Laszlé polgdrmester: Dr. Polgar Anita fogszakorvos a praxis atadasaval jogot kap
arra, hogy rendelést folytasson. A rendeld, az eszkézok tovabbra is az dnkormanyzat
tulajdondban maradnak. A jogviszony megsziinését kévetéen a praxisjog visszaszallhat az
Onkormanyzatra,

Négyesiné Cseh Aniké intézményvezets: Dr. Polgir Anita palyazatot nytjtott be
letelepedési tamogatasra, amelynek feltétele a praxisjog dtruhazasa szamara.

A bizottsdg tagjai egyéb kérdds, hozzaszolas nélkil, 5 igen szavazattal a képviselo-
testitletnek elfogadasra javasoljak a hatdrozati javaslatot.

52/2019.(VL24.) sz. OSZB. hatarozat:

A Fegyverneki Orvosi Rendel6 11. sz. fogorvosi kirzetben dr. Polgar Anita fogszakorvos
részére praxisjog atadasarél

Az Oktatasi €s Szocialis Bizottsag a Fegyverneki Orvosi Rendels II. sz. fogorvosi
korzetben dr. Polgar Anita fogszakorvos részére praxisjog atadasarél szolo hatarozati
Javaslatot a képviseld-testiiletnek elfogadasra javasolja.

Errél értesiil:
1.} Képviselo-testiilet tagjai
2.) Oktatasi és Szocialis Bizottsag tagjai

3.) napirend: Fegyvernek Varos Onkermanyzata Helyi Esélyegyenliségi
Programjinak feliilvizsgalatarél




Hornyakné Szabd Bernadeti megérkezert az iilésre, a bizotisdgi tagok szdma 6 fére
emelkedert,

Torok Eszter: A Helyi Esélyegyenléségi Programot 2 évente feliil kell vizsgalni. Janius 13-
an volt egy HEP forum, amelyen részt velt az esélyegyenléségi referens, Fazekas Csaba, aki

azt javasolta, hogy a jelenlegi programot tartsuk hatélyban és az idén készitsik el az vjat.

A bizottsag tagjai a napirenddel kapcsolatban kérdést nem tesznek fel, 6 igen szavazattal a
keépviseld-testitletnek javasoljak elfogaddsra a hatarozati javaslatot:

53/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat:

Fegyvernek  Vires  Onkormanyzata Helyi  Esélyegyenléségi  Programjinak
feliilvizsgalatarol

Az Oktatasi és Szocidlis Bizottsdg Fegyvernek Varos Onkormanyzata Helyi

Esélyegyenloségi  Programjanak felillvizsgalatarol szolé  hatarozati javaslatot a
képviselo-testiiletnek elfogadasra javasolja.

Errdl értesiil;
1.} Képviselo-testiilet tagjai
2.) Oktatasi és Szocidlis Bizottsag tagjai

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

Molar Barna elnék: Ezek belsd szabalyzatok. Ennek ellenére miért kell elfogadni a
képviselo-testiletnek?

Tatar Laszlé polgarmester: Az ASP rendszer bevezetésével kapcsolatos palyazati kiiras
tartalmazza a szabélyzatok elfogadasat.

A bizottsdg tagjai tovabbi kérdés nélkiil, 6 igen szavazattal a képviselb-testiiletnek
elfogaddsra javasoljak az iratkezelési szabalyzatot és 5 igen szavazattal 1 tartézkodas

mellett clfogadasra javasolja az informatikai biztonsagi szabdlyzatot az alabbi hatarozati
javaslatok szerint.

54/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatirozat;
Az iratkezelési szabalyzat elfogadasarél

Az Oktatasi és Szocidlis Bizottsig az iratkezelési szabalyzat elfogadasarél szolo
hatarozati javaslatot a képviselo-testiiletnek elfogadasra Jjavasolja.

Errd] értestil:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Oktatasi és Szocialis Bizottsag tagjai

55/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat:

Az informatikai biztensagi szabalyzat elfogadasarol




Az Oktatasi €s Szocidlis Bizottsag az informatikai biztonségi szabélyzat elfogadasarol
sz010 hatérozati javaslatot a képviselé-testiiletnek etfogadasra javasolja.

Errdl értesiil:
1.} Képviselo-testiilet tagjai
2.) Oktatési és Szocialis Bizottsdg tagjai

5.} napirend: A Szolnok Térségi Hulladékgazddlkedasi Tarsuldshol térténé kHépési
szandékrol

dr. Tatir Gabor alpolgarmester: Az ¢léz0 testilleti iilésen elfogadott hatarozat
megkiildésére hogyan reagalt a Tarsulas elndke?

Tatir Laszi6 polgarmester: A testilleti iilést kovetSen levelet kiildtiink a Tarsulds elndkének,
melyhez csatoltuk az elfogadott hatarozatot is. Sem a kilépési szandékunkat tartalmazd
leveliinkre, sem az elszamolassal kapcsolatban nem érkezett valasz.

A Tarsulas alapszabélya meghatdrozza, hogy minden év december 31-ével lehet kilépni a
tarsuldsbol, de 6 honappal elbtte jelezni kell a kilépési szandékot. Szeretné azt elérni, hogy
minden kételezettség nélkiil 1épjen ki az dnkormanyzat a tarsulasbol.

A kovetkezd napirend a Tiszafiiredi Tarsuldsba toriénéd belépési  szandékrol  szdl.
Tajékoztatasként elmondja, hogy Kétpén 21.000 forintért lehet lerakni a szemetet, mig
Tiszaflireden 8.000 forint tonnanként a lerakas. A Szolnoki Tarsulas profitorientalt cég, mig a
Tiszaftiredi nonprofit véllalkozas. A nyereség cllenére egyetien évben sem kapott az
onkormanyzat osztalékot.

A bizottsag tagjai egyéb kérdés, hozzészolas nélkiil, 6 igen szavazattal a képviselo-
testiletnek javasoljék az alabbi hatérozati javaslat elfogadasat.

56/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat:
A Szolnok Térségi Hulladékgazdalkoddsi Tarsuldsbél torténé Kilépési szandékrol

Az Oktatasi és Szociilis Bizottsag a Szolnok Térségi Hulladék gazdalkodasi
Tarsulasbol 16rténé kilépési szandékrol szo6lé hatarozati javaslatot a képvisel6-
testiiletnek elfogadasra javasolja.

Errdl értesiil:
1.) Képviselo-testitlet tagjai
2.) Oktatasi és Szocidlis Bizottsag tagjai

6.) napirend: A Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdilkodasi Tarsulisba valé
belépésrél

Ambrus Dénes: A Szolnoki Térsulasi tagsaggal nagyon sok a probléma. Miért lesz J6, ha a
Tiszafuredi Tarsulasba belép az énkormanyzat?

Tatar Laszi0 polgadrmester: Mds a Tarsulds miikodése, az elszdmolss, a beszallitas, a
lerakasi dij kedvezObb. A jogszabaly szerint Fegyverneket ebbe a korzetbe soroltdk, a
teleptilésen a Tiszafiredi Tarsulés a szolgaltato.




Ambrus Dénes: Ha a Szolnoki Tarsulasbél minden kdtelezettség nélkiil tudunk kilépni, akkor
a lerakdsi kotelezettség sem marad meg. A Tiszafiredi Tarsulast jelolék ki, hogy
Fegyvernekrdl elszéllitsa a hulladékot, amelyet természetesen Tiszafiireden raknak le az
clhangzott dron. Valamilyen elénnyel jar-c, ha az dnkormanyzat belép a tdrsulasba? Van-e
¢rielme a belépésnek?

Tatar Laszlé polgarmester: Azt tudja elmondani, hogy jelenleg a Tiszafiiredi szolgaltatd
egylittmitkodobb, figyelembe veszik az Onkormanyzat jelzését. A szolgaltatis dija nem
valtozik abban az esetben sem, ha a Tiszafiredi Tarsulasba 1ép be az dnkormanyzat, ugyanis
azt torveny szabalyozza, Pélyazati lehetdségeknél latjia a Tarsuldsba t6rténd belépés elényét.
PL: hulladékszallito kuka beszerzésének lehetésége.

A bizotisag tagjai egyéb kérdés, észrevétel nélkiil, 6 igen szavazattal a képvisels-testilletnek
elfogadasra javasoljak a hatdrozati javaslatot.

57/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatirozat:
A Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdilkodasi Tarsulisba valé belépésrél

Az Oktatasi ¢s Szocidlis Bizottsag a Tisza-tavi Regiondlis Hulladékgazdalkodasi
Tarsulasba valo belépésrél sz6l6 hatarozati javaslatot a  képviseld-testiiletnek
elfogadasra javasolja.

Errél értesiil:
1.) Képviseld-testiilet tagjai
2.) Oktatasi és Szocialis Bizottsag tagjai

7.) napirend: Az ,,Esély Otthon — Esély Fegyverneken” 6sztonzé timogatasairél sz616

rrrrr

Molnar Barna a bizottsig elndke: Vajay David Istvan palyazd a hianypotlasnak nem tett
eleget, ezért a palyazata nem biralhatd, tdmogatasi kérelmét el kell utasitani.

A bizottsdg tagjai egyéb kérdés, hozzaszolas nélkill, 6 igen szavazattal a képvisel-
testiiletnek javasoljdk Fébian Nikoletta lakhatasi tamogatasat az alabbi hatérozati javaslat
szerint.

58/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat:

Fabidn Nikoletta a 13/2018.(VIL31.) énkormanyzati rendelet alapjan Kkiirt wESsély
Otthon - Esély Fegyverncken” lakhatdsi timogatisra érkezett palyazatinak
elbiralasaroél

Az Oktatasi €s Szocialis Bizottsag az ,,Esély Otthon ~ Esély Fegyverneken® dsztonzé
tamogatdsairdl szolo rendelet alapjan kiirt palyazatra érkezett Fabian Nikoletta
palyazatanak lakhatdsi tdmogatdsarol sz6lo hatarozati javaslatot a képvisel6-
testiiletnek elfogadasra javasolja.

Erréi értestil:
1.) Képviseld-testiilet tagjai
2.) Oktatasi és Szocialis Bizottsag tagjat




A bizotlsdg tagjai egyéb kérdés, hozzdszolas nélkill, 6 igen szavazattal a képvisel6-
testiiletnek javasoljdk Krupa Adam lakhatdsi timogatasat az alabbi hatarozati Javaslat szerint,

59/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat:

Krupa Adém a 13/2018.(VIIL.31.) 6nkormanyzati rendelet alapjin Kiirt »Esély Otthon —
Esély Fegyverneken” lakhatisi timogatisra érkezett pilyszatinak elbirilisarel

Az Oktatasi ¢s Szocidlis Bizottsag az ,Esély Otthon — Esély Fegyverneken” 8sztonzé
tamogatasairol szolé rendelet alapjan kiirt palydzatra érkezett Krupa Adam
palyazatanak lakhatdsi tamogatdsardl szolé hatarozati javaslatot a képvisels-
testliletnek elfogadésra javasolja.

Errdl értesil:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Oktatasi és Szocialis Bizottsag tagjai

A bizottsdg tagjai egyéb kérdés, hozzaszolis nélkiil, 6 igen szavazattal a képvisel6-
testiiletnek javasoljak Nagy Klaudia lakhatasi tamogatasat az alabbi hatarozati Javaslat szerint.

60/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat:

Nagy Klaudia a 13/2018.(V1I1.31.) énkormanyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély Otthon —
Esély Fegyverneken” lakhatisi timogatasra érkezett palydzatanak elbirilasarél

Az Oktatasi és Szocidlis Bizottsag az ,.Esély Otthon — Esély Fegyverneken™ 6szt6nzé
tamogatasairol sz616 rendelet alapjan kiirt péalydzatra érkezett Nagy Klaudia
palyazatanak lakhatdsi tdmogatasarol szélé hatirozati javaslatol a képviselo-
testilletnek elfogadasra javasolja.

Errdl értesiil:
1.) Képviseld-testiilet tagjai
2.) Oktatasi és Szocialis Bizottsag tagjai

A bizottsdg tagjai egyéb kérdés, hozzaszdlas nélkill, 6 igen szavazattal a képviselo-
testiiletnek javasoljak Sarkadi Andrea lakhatdsi tamogatdsat az alabbi hatarozati javaslat
szerint.

61/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat:

Sarkadi Andrea a 13/2018.(VIIL31.) énkormanyzati rendelet alapjan Kkiirt ,,Esély
Otthon - Esély Fegyverneken” lakhatdsi timogatdsra érkezett palyazatanak
elbiralasarol

Az Oktatasi €s Szocidlis Bizottsag az ,,Esély Otthon — Esély Fegyverneken” sz16nzé
tdmogatdsairdl sz6ld rendelet alapjan kiirt palyazatra érkezett Sarkadi Andrea
palyazatdnak lakhatdsi tdmogatsardl szo6lé hatirozati javaslatot a képvisels-
testiiletnek elfogadasra javasolja.

Errdl értesiil:




1.} Képviselo-testillet tagjai
2.) Oktatasi és Szocidlis Bizotisag tagjai

A bizottsig fagjai egyéb kérdés, hozzdsz6las nélkill, 6 igen szavazattal a képvisels-
testiiletnek javasoljak Vimos Anita lakhatdsi tamogatasat az alébbi hatérozati javaslat szerint.

62/2019.(V1.24.) sz. OSZB. hatarozat:

Vimos Anita a 13/2018.(V111.31.) 6nkormanyzati rendelet alapjin kiirt »Esély Otthon ~
Esély Fegyverneken” lakhatisi timogatisra érkezett palydzatanak elbiraldsarol

Az Oktatasi ¢és Szocidlis Bizottsdg az .. Esély Otthon — Esély Fegyverneken™ 6szi6nzo
tamogatdsairdl szolo rendelet alapjan kiirt palyazatra érkezett Vémos Anita
palyazatanak lakhatdsi tamogatasarol sz6lo hatarozati javaslatot a képvisels-
testiiletnek elfogadasra javasolja.

Lol értestl:
1.) Képviseldo-testiilet tagjai
2.} Oktatdsi és Szocidlis Bizottsag tagjai

A bizottsdg tagjai egyéb kérdes, hozzaszolas nélkill, 6 igen szavazattal a képviselo-
testiiletnek javasoljak Vajay David Istvan lakhatasi tamogatésat az alabbi hatarozati javaslat
szerint.

63/2019.(VL24.) sz. OSZB. hatarozat:

Vajay David Istvan a 13/2018.(VII1.31.) énkormanyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély
Otthon -~ Esély Fegyverneken” lakhatasi tamogatisra érkezett palyazatanak
elbiralasardél

Az Oktatasi és Szocialis Bizottsag az ..Esély Otthon ~ Esély Fegyverneken” 8sziénzo
tamogatasairél sz6lo rendelet alapjan kiirt palyazatra érkezett Vajay David Istvan
palyazatdnak lakhatasi tamogatasarol szolo hatirozati javaslatot a képviselo-
testiiletnek elfogadasra javasolja.

Errél értestl:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Oktatasi és Szocialis Bizottsag tagjai

Molnar Barna, a bizottsag elndke megkdszoni a résztvevok kozremitkodését és a bizottsagi
tilést 15,55 orakor bezarja.

Kmft.
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Molnér Barna Ambrus Dénes
a bizottsag elndke bizottsagi tag, jkv. hitelesitd




JELENLETI IV

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete

Oktatasi és Szocidlis Bizottsaganak

2019. junius 24-ei iilésérol

Molnar Barna, a bizottsag elnioke

A bizottsag tagjai:

Ambrus Dénes

Burjan Attila Janos

Magyar Laszloné

Szatloczki Edit

Bognar Ildiko

Gabli Simonné Csik Agnes
Hornyakné Szabo Bernadett

Szarvak Palné

Tatar Laszlé polgarmester
Herman Joézsef alpolgarmester
dr. Tatar Gabor alpolgarmester

dr. Pet6 Zoltan jegyz6
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Oktatasi és Szocialis Bizottsag Elndke
Fegyvernek

Meghivd

Ertesitem, hogy a bizottsig

2019. junius 24-én_— hétfon — 15 érai

kezdettel tilést tart, melyre tisztelettel meghivom.

Helve: Varoshaza tandcsterme

Napirend:

No

Képviseld-testiileti anyag véleményezése:

. Az ,Esély Otthon — Esély Fegyverneken” 6sztonzé tamogatasairdl sz61é

13/2018.(VIH.31.) Onkormanyzati rendelet médositasarol

A Fegyverneki Orvosi Rendelé I. sz. fogorvosi kérzethen dr. Polgar Anita
fogszakorvos részére praxisjog atadasarol

Fegyvernek Varos Onkormanyzata Helyi Esélyegyenléségi Programjanak
felilvizsgalatarol

Az iratkezelési- és informatikai biztonsagi szabalyzat elfogadasarél

A Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbél térténé kilépési
szandeékrol

A Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsulasba valé belépésrél
Az ,Esély Otthon — Esély Fegyverneken” dszténzé tamogatasairdl sz6l6
13/2018.(VHL.31.}) dnkormanyzati rendelet alapjan érkezett palyazatok
elbiralasarol

Fegyvernek, 2019. janius 21.

Molnar Barna sk.
bizottsag elndke



FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet Gt 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkorményzat Képviseld-testiilete 2019. junius 27-ei iilésére az
»Esély Otthon - Esély Fegyverneken' 8szténzé tamogatdsairdl szolo 13/2018.(VIIL.31.)
onkormanyzati rendelet médositisiarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Fegyvernek Véros Onkorményzat Képviseld-testillete az Esély - Otthon- Esély Fegyverneken
0sztdnzd tamogatasairol szol6 13/2018.(VIHL31.) rendeletét elfogadta.

A lakhatasi timogatasra kiirt palydzatra 2019. junius 01-ig lehetett jelentkezni. A meghirde-
tett 8 lakdsra 6 palydzat érkezett, melyekbol egy palydzat nem felelt meg a palyazati kifras-
nak, igy még 3 lakas palyazhato. Ahhoz, hogy a palyazati feltételeket teljesiteni tudjuk, min-
den lakasnak lakotinak kell lenni, ezért szitkséges 0 palyazat kiirasa.

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

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
.......... 2019.(.........) inkormanyzati rendelet-tervezete
»Esély Otthon - Esély Fegyverneken' $sztonzo tamogatasairél sz6l6 13/2018.(VII1.31.)
onkorminyzati rendelet médositasarél

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésé-
ben kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszadg helyi 6nkormanyzatairo! szolo 2011, évi
CLXXXIX. tv. 13. § (1) bekezdés 15. pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva a ko-
vetkezdket rendeli el:

1. § A 14.§ az alabbiak szerint modosul:

14. § A tdmogatas igénylése, mértéke, elbirdlasa

(1) A lakhatéasi lehetéség igénybevételére vonatkozd palyazati felhivast az Onkormanyzat
2019. jalius 05. napjaig hirdeti meg Fegyvernek véros honlapjan, illetve a helyben szokéasos
modon,

(2) A palyazat benytjtasanak hatarideje 2019. augusztus 31.

(3) Pélyazat elbirdlasanak hatarideje 2019. oktéber 01.

(4) A szerzddéskotés hatarideje a képviseld-testiileti dontés meghozatalat kavetd 15 nap.

(5) A thmogatés keretében 3 lakas keriil kiadasra maximum 24 honap idGtartamig.

2. § E rendelet 2019. jalius 01-én Iép hatdlyba és az azt kisvetd napon hatalyat veszti.

Tatar Laszl6 dr. Petd Zoltan
polgérmester jegyzd



FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2019, jinius 27-ei iilésére a Fegyverneki
Orvosi Rendelé 1. sz. fogorvosi korzetben Dr. Polgir Anita fogszakorves részére praxisjog

atadasarol
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Dr. Polgar Anita 2019. janius 1. napjaté] kozlalkalmazotti munkaviszonyban latja el a Fegyvernek 11
sz. fogorvost korzet feladatait. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal ,a tartdsan betdltetlen
haziorvosi és fogorvosi korzeteket betdltd orvosok letelepedésének tdmogatdsdra” meghirdetett
palyazaton Dr. Polgar Anita letepeledési tAmogatast nyert. Az érintett koirzetben a praxisjog jelenleg
Fegyvernek Véaros Onkormanyzataé, a palydzat egyik feltétele azonban a praxisjog atrubazisa a
feladatot eliatd fogorvos szamara.

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

............... 2019(V1.27.) sz. hatarozati javaslat:

A Fegyverneki Orvosi Rendeld I1. sz. fogorvosi korzetben dr. Polgar Anita fogszakorvos részére
praxisjog Ataddsarot

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

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete egyetért azzal, hogy dr. Polgir Anita
fogszakorvos részére 2019. junius 1. napjatol a Fegyvernek Varos II. szami fogorvosi kbrzet
praxisjogat atadja.

2.} Al szamu fogorvosi korzetben a rendelési idd az alabbiak szerint alakul

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 Képvisel6-testiilete kijelenti, hogy a fogorvosi praxis
betdliését kovetden dr. Polgdr Anitat minimum 6 év idétartamra foglalkoztatni kivanja.

Errél értesiil:
1.} Tatar Lasz16 polgarmester
2.) dr. Petd Zoltan jegyz6
3.) Képviselo-testiilet tagjai
4.) Fegyverneki Orvosi Rendeld intézményvezetdje
5.) Dr. Polgér Anita
6.) Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetdje

Fegyvernek, 2019, jinius 21.
Tatar Lasz1o

polgarmester




Fegyvernck Viros Polgdrmestere
Fegyvernek, Szent Erzsébet u, 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 2019. junius 27-ei ilésére a Helyi
Esélyegyenldségi Program feliilvizsgalatarol

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az egyenld bandsmaodrdl €s esélyegyenldség elémozditasard! szo16 2003, évi CXXV. torvény 31.§ (4)
bekezdése értelmében a helyi esélyegyenléségi program iddaranyos megvalosulasat, illetve az
intézkedési tervhez képest megvaltozott helyzet miatti valtozdsokat kétévente at kell tekinteni, az
attekintés alapjan szitkség esetén a helyi esélyegyenléségi programot (tovabbiakban HEP) felil kell
vizsgalni, illetve a helyzetelemzést és az intézkedési tervet az §j helyzetnek megfeleléen kell
médositani.

Az attekmtés eredménycképpen az 6nkorméanyzat kétféle dontést hozhat:

I. Amennyiben nem tartja sziikségesnek a felilvizsgalatot, hatarozatot hoz arrél, hogy a
kétévente eldirt attekintésnek eleget tett, a HEP-et véltozatlan formaban fenntartja.
2. A HEP attekintését kovetden dontés sziletik a HEP feliilvizsgalatardl.

Fegyvernek Véros Onkorményzat Képvisel6-testitlete 2015-ben fogadta el helyi esélyegyenldségi
programjat 5 évre. Az Stéves periodus 2020-ban lejar, igy az Gj helyi esélyegyenléségi program
elokészitésének elinditasa érdekében 2019. jinius 13-4n HEP Foérum keriilt megtartasra, melyen
Fazekas Laszlo esélyegyenlOségi referens is részt vett. Az & javaslatara Fegyvernek varos Helyi
Esélyegyenltségi Programjanak attekintését kévetden javasoljuk a jelenleg hatalyos HEP tovabbi
hatalyban tartasat, azonban elkezdjiik egy 0j HEP készitését.

A fentiekre tekintettel az alabbi hatdrozati javaslat elfogadasat javaslom.
......... f2019.(VL.27.) s2. hatarozati javaslat:
Fegyvernek Viros Onkormanyzata Helyi Esélyegyenléségi Programjanak feliilvizsgalatarol

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

1) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testitlete torvényi kotelezettségének eleget téve
attekintette a 2015-2020. évre sz616 Helyi Esélyegyenléségi Programjat, és a HEP Férumon
késziilt jegyzOkonyv tartalmit elfogadva iigy dént, a 2015-2020 évekre vonatkozé Helyi
Esélyegyenléségi Programot, az 4j 2020-2025-ig sz616 program elogadaséig hatalyban tartja,
modositast nem hajt végre.

2) Fegyvernek Viaros Onkormanyzat Képvisels-testiilete az egyenld  bénasmodrél  és
esélyegyenloség eldmozditdsardl sz616 2003. évi CXXV. torvény alapjan 2019-ben meg
kivanja alkotni az eredetileg 2020-2025. id6szakra sz016 Helyi Esélyegyenldségi Programjat.

Errél értesiil:  1.) Tatar Lasz]o polgarmester
2.) dr. Pet6 Zoltan jegyzd
3.) Képviselotestiilet tagjai
4.) SZGYF

Fegyvemek, 2019, jinius 18.

Tatar Laszlo
polgarmester



FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet at 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkorminyzat Képviselo-testiilete 2019, jinins 27-¢i ilésére az
iratkezelési- és informatikai biztonsagi szabalyzat elfogadasarél

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Fegyvernek Véros Onkormanyzata 2019. januar 1-én a harmadik kérben csatlakozott az
Onkormanyzati szféraban bevezetett ASP rendszerhez. Onkormanyzatunk palyazatot nywjtott
be az ASP szolgaltatas igénybevételéhez szitkséges eszkz6k biztositasara.

A pélydzati forrasbdl keriiltek beszerzésre szamitégépek, monitorok és az ASP rendszer
mukddtetéschez szitkséges egyéb hardver eszkozok.

Palyazati kiirds tartalmazza, hogy az ASP rendszer bevezetéséhez szikséges aktualizalt
szabélyzatokat Fegyvernek Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete fogadja el, annak
ellenére, hogy e szabalyzatok elfogadasa nem tartozik a képvisel6-testiilet hataskorébe.

Az clterjesztés tartalmazza az atdolgozott iratkezelési- és informatikai biztonsagi
szabalyzatot.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy ezeket megvitatni és elfogadni sziveskedjenek.
......... 12019.(VL.27.) hatarozati javaslat:

Iratkezelési szabalyzat elfogadasarél

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

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

Errdl értestl:
1.) Tatar Laszl6 polgarmester
2.} dr. Petd Zoltan jegyz6
3.) Képviselo-testiilet tagjai
4.) Pénzligyi és vagyonkezelési csoportvezeld

Fegyvemnek, 2019. junius 20.

Tatar Laszlo
polgarmester



......... 12019.(V1.27.) hatarozati javaslat:

Informatikai biztonsagi szabélyzat elfogadisaré}

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

Fegyvernek Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete a melléklet szerint elfogadja az
informatikai biztonsagi szabalyzatot.

Erré] értesiil:
I.) Tatar Laszlo polgarmester
2.} dr. Petd ZoMan jegyz6
3.) Képviseld-testiilet tagjai
4.) Pénziigyi és vagyonkezelési csoportvezetd

Fegyvernek, 2019. janius 20.

Tatar Laszlo
polgarmester



Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

IRATKEZELESI SZABALYZATA



Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995, évi
LXVL torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl  szolo, t6bbszér modositott  335/2005.(X11.29.) Korm. rendeletben

eldirtaknak megfeleld
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérol sz6lo 1995, évi LXVIL
térvényben biztositott jogkbromben eljarva egyedi iratkezelési szabalyzat bevezetésével a két

vezetd egyetért.

Szolnok, ...
PH. e
Csonge Attila igazgato
Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei
Levéltara
SzoInok, .ovviiii
PH.

dr. Berko Attila kormanymegbizott

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Kormanyhivatal
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’ - LFejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosito adatok

Szervezet megnevezése: Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet 0t 171

Iratkezelés mddja: kézponti Ggyiratkezelés

Iratkezeld szoftver hozzaferési jogosulisag kezeld: rendszergazda

Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetGje: rendszergazda

Kiildemények felbontaséara jogosult: jegyzd

E-mailben érkezett kiilldemények kezelési modja: nyomtatas utan papirként
Szignalasi jogosultsag: jegyzd

Kezelési utasitasok rigzitése: az ratkezels szoftverben

Kozponti irattarba adas idépontja: 5 év utan

Torvényi, rendeleti eldirasok

— a kOziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéliari anvag védelmérdl szolo 1995, évi LXVI torvény,

- a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalinos kdvetelmenyeirdl szoio 335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rendelet,

— az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairdl szolé 2015, évi CCXXIL
torvény,

— az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (X1, 19.) Korm. rendelet,

- az dnkormanyzati ASP rendszerrdl sz6lo 257/2016. (V1L 31.) Korm. rendelet,

— a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012, (X1, 28.) BM rendelet az dnkorményzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl (mellékletének felhasznalasaval késziilt a irattari terv),

~ A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kézlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenysegével
Osszefliged szakmai kdvetelményekrdl (a kdzlevéltar részvétele az iratkezelés szabdlyozasaban),
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—~ 34/2016. (X1. 30.)) EMMI rendelet az elektronikus forméban tdrolt iratok koézlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl

~ 3/2018. (1L 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasziott kdvetelményekrdl

— A 335/2012. (X114.) Korm. rendelet a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal
kapesolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altaldnos szerzodési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrdl,

— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figvelembevételével,

—~ a Magyar Nemzeti Levéltdr Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara és a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Kormanyhivatal egyetértésevel késziilt,

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az igyvitel valamennyi terilletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabdalyzat hatélya
kiterjed a Hivatalra, a Képviselt-testiiletre és bizottsdgaira, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatokra, az e

testiiletek munkaja soran keletkezett iratokra.

Az lratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra ¢s azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmeérdl szold 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mitkodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérd] szolo 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, seiejtezését és levéltarba tdrténd atadasat szabilyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg keil hatarozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjak a papiralapd és az elektronikus Ggyiratok egységének megorzését, kezelhetoségét,
hasznalhatdségét és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi az Snkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasardl rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel mddositott 78/2012. (X1I. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv,

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirasokban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoriket, és kijeloli az iratkezelés felitgyveletét ellatd vezetot.

6.
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10,

.
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13.

4.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak modjat, rendszerét, az egyes lgyviteli teriiletek
kezeléset megvaltoztatni, modositani csak a naptan ¢év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéitar ¢€s

Kormanyvhivatal egvetértésével lehet.

Az iratkezelés felligyelete
Az egységes ¢s szabdlyszerd iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyz6je feliigveli.

A jegyzo kozvetleniil felelds az iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miksdési
¢s figyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk&zok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elGirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszert, szakszerd, és biztonsagos megdrzésére,
kezelésére alkalmas irattér kialakitdsaért és mukddtetéséért, tovabba az iratkezelésher srzilkséges targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért.

A jegyzd az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

— az elektronikus Ggyintézés végrehajtasahoz szitkséges részletszabialyok meghatarozasardl,

— az elektronikus lgyintézés megvalOsitisahoz sziikséges feltételek biztositasard],

— az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti felilvizsgalatarol, szilkség szerinti modositasardl, az
illetékes kozlevélar egyetértésének beszerzésérdl,

~ az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl.

— aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

~ az iratkezelési segédeszkézOk, iratmintak és formanyomtatvanyok, szémitdstechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaert,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

— aziratok szakszerli ¢s biztonsidgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

~ rendszer kialakitasaért,

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szdldan kell dokumentdini. A
dokumentumok taroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabélyzat Azonositd adatok pontjaban meghatéarozott

személy feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal ahal
hasznalt alairas bélyegzokrol az illetékes szervezeti egység nyilvantartast kiteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirasokrél az Tratkezelési Szabélyzat Azonositd adatok
pontjaban meghatirozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi bealtitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.
7.
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Il Fej ezet , ,
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYE]

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre -
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, Gigyiratként kell kezelni. A t8bb fazisban
intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok dgyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak

(tigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu tGgyirat fizikai egylitt kezelése az eldadoi ivben torténik. Az eldaddi ivben a kezddirat a legalsd,

a legnagyobb alszami irat a legfelso.

Az elektronikus figyirathoz tartozé lGgyiratdarabok nyilvéantartdsat ligyirattérkép segitségéve! az elektronikus

rendszer biztositja.

Az tigyiratokat, s a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategytitteseket, valamint az dnkorméanyzat irattari
anyagaba tartozd egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — az irattari terv alapjan kell az irattari

tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az tgyvitelhez mér nem szikséges, irattdrozasi utasitdssal elldtott Gigyiratokat az irattérban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz sziikséges, és az iigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az dnkormanyzati ASP IRAT elnevezési iratkezeld
szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezeleési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd adatbazist, mind az abbél kinyerhetd
papiralapt iktatékényvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-atvételét minden esetben ngy kell végezni, hogy egyérielmiien
bizonyithatd legyen az dtado, atvevd személye, az atadas idGpontja és modja.

Az iratok nyilvantarlasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy az
Gigyvintézés folvamata, €s az iratok szervezeten belilli Utja pontosan kivethetd és ellenOrizhets, az iratok

holléte pedig naprakészen megailapithatd legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az ratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelohi, illetéleg a helyviséget tgy kell kiatakitani, hogy az iratok

taroldsa az egyeb tevékenyséetd! (dtadas-atvétel sth.) elkiilonitetten tériénjen.

A Hivatal irattari anvaga hasznalhato belsd tigyviteli célbd! és kiilséd szerv, vagy személy megkeresésére. A

hasznalat modjai: betekintés, kélcstnzés, masolat készitése.

A helyi dnkormanyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorilk ellatdsdhoz sziikségilk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagrol naprakész nyilvantartést kell vezetnd,

Az tigyintézok és tigykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartaimaért

egyarant,

Az ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést tgy kell

biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapt dokumentumrol térténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészité biztositja a
papiralap dokumentam €s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, €s azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon, papiralapon és az

elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadménvozd doéntése alapjan az alabbi, a hozzéférést korlatozod, kezelési utasitisok
alkalmazhatok:
~Sajat kezil felbontasral”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
— ,,Nem masothato!™,
— Kivonat nem készithetd!”,
.Elolvasas utan visszakiildend6!”,
— Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelélésével),
— valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitds.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
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22,

Az Iratokkal ¢s az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapesolatban minden esetben

rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrodl.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizérja az utdlagos modositas
lehetdségét, a megdrzési kitelezetiség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozdjanak és archivalgjanak egyértelmil azonosithatdsagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védemi kell a

Jjogosulatlan hozzaférés, modesitas, torlés vagy megsemmisités ellen,
Az iratkezel6 szofiver elemeiré! (alkalmazasok, adatok, operdcids rendszer és komyezetiik) olyan mentési
renddel ¢s biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyreallitasat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtasat az dnkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naploézni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozdsardl,

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer izemzavara esetén

23.

24.

26.

27.

Papiralapti iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezeldk szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés t6bb 6ran keresztiil akadélyba titkozik.

A siirgbs”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsod
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-tl kezdddd iktatoszammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az
tizemzavar a 4 Orat meghaladja, tovdbba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas

akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

Az el6z$ pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositasi
jelolést kell alkaimazni. Az ,,UZ” egyedi azonositd jeloiéssel ellatott papiralaph iktatokonyvek beszerzésérdl
és nyilvantartdsardl, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasard! az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezetd intézkedik. azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd

szabdalyokat kell alkalmazni.

Az tktalds sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapi iktatokonyv "Megjegyzés’ rovataban,

Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden {igyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényet a két nyilvantartasban a kdlcsénOsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

10.
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28, Az lzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahuzéssal kell a zarast elvégerni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal és a szervezeti egység
kirbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zami, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal
zarul a konyv, és mikor tortént a lezdras. Az iktatokonyv lezdrdsat - Ggy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egyseég vezetOjének/lgykezeldjének aldirasa és a hivatalos bélyegzd lenyomart hitelesiti. Az lizemzavar
esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatokényvben ceruzaval
irni, sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas médon olvashatatlanné tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatol vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az credeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és

kezjeggvel kell igazolni.

HI. Fej; ezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

. A kildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakéri leirdsaban erre

felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

2. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld tjan nyujtja be, az iratot atvevé dolgozd az atvétel
tényérodt az iratkezeld szoftver dltal generalt elismervényt ad.

3. Munkaidon il érkezett killdemenyek atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4llé, munkakéri

leirdséban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

4. Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az dnkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben vald Atvételével és automatikus

érkeztetésével.

5. Elektronikus kiildemenyek esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény atvételét
igazolo ¢s az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

6. Az atvétel iddpontjat rogziteni kell a kitldeményen. Az ,.azonnal” és ,siirgds™ jelzésii hatésagi kitldemények

atvételi idejét dra, perc pontossdggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a
postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

11
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10.

13,

14

15.

Az atvélel soran eliendrizni kell:

— acimze€s alapian a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

— a kézbesitd okmanyon ¢s a kitldeményen [évé azonositd jel megegyezdségeét,
- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Eiektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél ligyintézési rendelkezéseinek egvezdségét,

— a dokumentum megnyithatosagét és olvashatdsagat,

— tovabbé azt, hogy a dokumenium az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan kdzzétett

cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elekironikus dokumentum sikeres beny(jtasardl a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves ctmzés vagy helvielen kézbesités esetén a kiilldemény! azonnal tovabbitant kell az illetékeshez, vagy

ha ez nem lehetséges, vissza kell kitlden: a feladdnak.,

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattani tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell,

Sériilt kitldemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmdnyon jeloii kell, és soron kiviil ellentrizni kell a
kildemeény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol vagy meliékletekrél a kiildé szervet, személyt

értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyijtisa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kGzzétett
forméatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

— nem a kdzzétett formétumban van, vagy

—nem & Hivatal altal az elektronikus tijékoztatasra vonatkozd szabalyok alappan kizzétett elérhetdségi cimre
és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tériént,

abban az esetben az iratot be nem nytjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildét ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés és a bizaimi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015, évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus Ggyintézési
szolgaltatdsok nyujtdsdra felhasznalhatd elektronikus alairashoz és  bélyegzdhdz  kapesolodd
kdvetelményekrdd rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezéset az iranvaddak.

Ha a benyijtott elektronikus irat az elektronikus tdjckoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzetett
formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a killdét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az erkezeéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrél.

12.
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16.

19.

21

23,

24.

Az elektromikusan erkezet! iral atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot jelent a Hivatal

szamitastechnikal rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kdveto ellendrzés alapian biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kiildemények

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

feldolgozds elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

—~ ha a kiilldé az arzonositasahoz szitkséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetoségén, az ott eldirt médon,

~ ennek hianydban, ha a kildo kozélte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

Nem kételes a Hivatal értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot

tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kiildotal

A kiildemények felbontasa

A Hivatathoz érkezett kiilldemények felbontasat az Iratkezelési Szabdlvzat Azonositd adatok pontjdban
meghatarozolt modon a jegyzd, vagy az ¢ feladatial munkakdsi leirdsukban megbizott iigyintézik végzik.

A bontast kovetden a kiildeményt az érkertetés feladataval munkakori leirasukban megbizott iigyintézk

laggak el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentdltan a cimzetinek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

— az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviselé bizottsagi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok és
tagjaik nevére szol6 killdeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre sz6loak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A felbontas nélkul atvett kiildemények cimzettje soron kivill kdteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kitldemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmeriil® problémak tényét jegyzokodnyvben, az iraton vagy az eldadoi iven — a keltezés pontos

megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre 4llé eszkdzzel nem nyithatd meg, gy a
kiildot az érkezéstol szamitott harom napon beliil értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl, és az
Onkormanyzat aital hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az dnkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell

tekinteni.

13.
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27.

28.

30.

31

32.

33

34.

Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetéleg a kitldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan
feitiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak dtadni. Az elismervényt az irathoz kell ¢satolni.

e

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrdl, hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapt irat esetében a benyijtds
idépontjianak megallapitasa a boriték csatoldsaval is biztosithatd. Elektronikus nton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont

az iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb derii] ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van,
a boritékot Ujbol le kell ragasztani, ré kell vezetni a felbontd nevét, majd a kildeményt a felvett
Jegyzokonyvvel egyiitt stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezel6hdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrél. (A felbontd a kézbesitékdnyvben az atvétel és a felbontds tényét kiteles rogziteni az atvétel

datumanak megjelélésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell ¢satolni.

A kiilldemények érkeztetése

Minden papiralapi és elektronikus killdemény &tvételét érkezteté nyilvantartds segitségével hitelesen
dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiilldemény sorszamanak, kiildéjének,
az €rkeztetés datumanak és kényvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositojanak (kiiléndsen

kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiipgetlenill az irat adathordozojatél — az iratkezeld szofiverben torténik. Az

érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

Az lzemzavar esetén alkalmazandd papiralapl iktatds esetén az érkeztetés killon érkeztetd kinyvben
10rténik.

Az elektronikus kiilldeményeket a Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyzd altal kiildn utasitasban
megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kézponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd altal kiillon utasitasban megaliapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus killdeményeket az ligyintéz0 kinyomtatja, majd az iratkezelé szoftverben érkezteti. Ezt
kdvetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a koézponti e-mail cimre és/vagy a jegyzé altal kiillon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus killdeményeket az igyintézok ktelesek tovabbitani a megfelel$ e-mail cimre.

14.
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35.

36.

37.

38.

39,

40.

41.

42,

43.

44,

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

Az érkezett tigyiratok szignaldsara az lratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjdban meghatarozott
személy. A szignalasi jogosultsdgot atmeneti vagy tartos idGtartamra a jegyzé atruhazhatja.

Automatikus szigndlas valosithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignélasi jegyzékek allnak

rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitigk 8ssze az egyes ligyintézok altal
hasznélatos {igykorok, mas azonositok €s az ligyintézdk nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnal

kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente Kotelezden feliil kell vizsgdlni. Az tgyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignélast feliilbirdlhatja és modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult

— kijeloli az ligyintézit (szervezeti egységet, vagy személyt),

— kozli az elintézéssel, kiadmanyozissal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignilas
idejének megjeldlésével eldaddi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés soran az figgyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési feliegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben régziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonosito

adatok pontjaban ugy szerepel, ezt az eldadoi iven is rogziteni kell.
Az iktatas

A helyi onkormanyzathoz érkezd, iiletve oft keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kitlén jogszabalyban meghatarozott mddon keil nyilvantartani és kezelni:
— pénziigyi bizonylatokat (kivéve a beérkezett szamléakat),

— anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartsokat,

— munkatigyl nyilvantartasokat,

~ bérszamfejtési iratokat,

—  a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

— a visszavarolag érkezett, in. atfuto iratokat.

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

~ a tananyagokat, a tdjékoztatokat,

15.
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45.

46.

47.

48,

45,

50.

51

52.

53.

— az Udvozld lapokat,
~ az eléfizetési fethivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az arjegyzékeket,

- digyintézést nem igényI6 meghivékat,

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésGbb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kivitl kell iktatni és tovabbitani a révid hataridos iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo . siirgds™ jelzésii iratokai.

Ha az irat munkaidén kiviili iddben érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,

atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdészam

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az tigyiratra, az ligyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az tigy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositod szamon, iktatdszémon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben l-gyes sorszdmmal - szamkeret alkalmazdsa esetén a szamkeret egyes

sorszamaval — kell kezdeni.

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

iktatoszam nem hasznalhatdé fel tjra.

Az iktatas soran kotelez6 a sorszamos €s alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszdmokra tagol6dé sorszamos
iktatisnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nallo sorszamot, azaz fészamot kap. Az tigyben érkezd,
keletkez6 tovabbi iratok a foszam alszamain kerlilnek nyilvantartasba. Egy fszdmhoz korlatlan szami

alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésagi hatarozatokat. A hatarozatra érkez6
fellebbezés — mint beérkezé irat - ugyancsak 4j alszamra keriil.

Az iktatdszam felépitése:
Iktatohely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, f6szam, kotdjel, alszdm, per-jel, négyjegyi évszam, utdtag.
Az iktatdszamot az iraton fel kell tiintetn;!

Az iktatdhely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen felligyeletét ellaté jegyzd adja ki és tartja

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

iktatokonyvén belill a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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54

55.

56.

57.

58.

59,

60.

lIktatokonyv

Hivatal iktatés céljara az dnkorményzati ASP iratkezeld szoftverét hasznalja. Az iktatdkdnyv az iratkezeld

szoftver adatallomanya.
A vegves rendszerti iktatds esetén a kdOzponti iktatokdnyv mellett a jegyzd irasbeli utasitasira egyes
szervezelt Ugykordkhdz vagy szervezett egységekhez kapesoldddan dndlld iktatdkdnyvek nyithatok. Az

iktatokonyvek megnevezését és azonositdjat killon jegyzoi utasitas tartalmazza.

Az iktatékdnyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatészam,

~ iktatas iddpontja,

— kitldemény érkezésének id6ponya, modja, érkeztett szama,
— kiildemény elkiildésének idbpontja, mddja,

— kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoia,
— kiildé megnevezése, azonosito adatai,

— cimzett megnevezése, azonosito adatai,

- érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

— metlékletek szama,

- ligyintéz6 szervezeti egység és az igyintézd megnevezése,
— irat targya,

— elo- és utdiratok iktatdszama,

~ kezelési feljegyzésel,

- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja,

~  irattari tételszam,

— irattarba helyezés idopontja.

Az iratkezeld szoftverben a modositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal rendelkezd
igyintézd/iigvkezeld azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplézassal dokumentélni kell.

A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatds iktatoszama nem
hasznalhat6 fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utan hitelesen le

kell zami.

A lezarast kovetben gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv (adatbazis) mindsitett
elektronikus aldirassal és id6ébélyegzivel ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell

hitelesiteni.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

El6zményezés

Ikiatas eldte az tgykezel6nek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben az irat
iktatasa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell az iktatoksnyvben az eldirat iktatdszamat, és

az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), szitkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapesolni.

Az irat hatarid6é — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot. amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeesd

intézkedés elvégzése, feltéte] bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetove.

Az iratot hatarid-nyilvantartasba az iigyben érdemben eljar6 ligyintézd helyezi. A hatdriddt az eldaddi iven

év, ho, nap megjeldlésével kell meghatdrozni.

Tovabbitas az tigyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hdz kell tovéabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén belil az
iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazoldsa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils$ szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minoésii] kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolas,
— a fizetési azonositdrol és az iktatdszamrdl szolo elektronikus tajékoztatds, valamint

~ az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
Snkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyéan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmény hitelesitésére az Snkorményzat hivatalos korbélyegz6jét kell hasznalni.

Kiillsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
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71.

73.

74.

75.

76.

71.

78.

79.

80.

81.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadminyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesit¢ssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint

— a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagh elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 61z0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje — figyelemmel
az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozo szabdlyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralapu és elektronikus madsolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzkrdl nyilvantartast kell vezetni

Expedialas €s az iratok tovabbitasa

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérd! az tigyintézod gondoskodik.

A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell dtadni. Az iratkezeld csak teljes
igyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

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

- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

— aziral targyat,

— az irat iktatészamat,

— ameliékletek szamat,

— & cimzett nevét, azonositd adatait,

- az ligyet indito beadvany hivatkozdsi szamat.

Az irat elkiildése elott az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a killdeményeket ~ ellendriznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldaddi ivre és a nyilvantartd kdnvv(ek)be be kell vezetni.
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82

83.

84.

85.

. A kitldeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelm:

~ személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az arvétel alairdssal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,

— postai feladds esetén postakonyv vagy kiséréjegyzEek alkalmazasaval,

— kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak megtelelden,

— elektronikus Oiton 161ténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval,

— elektronikus idigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatjia a cimzettet az igyintézés
befejezésérdl, a lettltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letdlidst.

A postal kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkill, de érkeztetve — az tigyirathoz kell

mellékeini.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az tigyintézonek, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsigos kézbesitési szolgélaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
lgyfel részére a kitldemény kézbesitése

— lgyflkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (kbzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.

IV. Fejezet ,
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

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

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az Snkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:

—  kézponti azonositasi ligynok (a tovabbiakban: KAU);

- azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);

— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

—  dsszerendelési nyilvéntartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);

- rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

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

- &ltalanos céli elektronikus kérelem dirlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

~ lirlapbenyujtas-tamogatési szolgaltatas (ABT).
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%\J

10.

I,

13.

Flektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elekironikus lgyintézés és a bizalmi szolgdltatasok Aaltalanos szabalyairdl szold 2015, évi
CCXXIL. térvénynek, valaming az elektronikus dgyiniézés részletszabalyairdl szdlg 451/2016. (XI1. 19)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizérélag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.

A Hivatali Kapun a kévetkezd tipusi iratok érkezhetnek:

e (")nkorményzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,

— ¢-Papir elektronikus iratok,

!

egyeb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok ligyélhez azonositasit a kdzponti azonositasi ligynok (KAU) végzi.
A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgéltatasokat biztositja:

Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

Részleges Kodn Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

|

!

Térol6 elemet tartalmazé személyazonositoé igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az énkormanyzati ASP ELUGY modulja ltal biztositott Girlapok kozill a Hivatal szamara
sziikséges tlirlapokat hatdlyba Iépteti. A hatdlyba léptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott lrlaphoz az
trlap fogadasat végzd Hivatali Kaput.

Az tirlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az ligyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.
A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus iigyintézési portdl — Onkormanyzati Hivatali Portal -
elérhetdségét: https://ohp-20.asp.Jgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portalon tonéné iigyintézéshez az tigyfelek részérdl sziikséges a Kdzponti
Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas lirfapok esetén Ggy allitja be az dnkormanyzati ASP iratkezel6 szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatdsra. Ennek érdekében beallitia az adott
tirlaphoz tartozo Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattri tételszamot, az iigyintézd személyét,

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozo iigyfél nem talal beadvanyanak megfeleld trlapot az
Onkormanyzati Hivatali Portélon, az e-Papir szolgaltatassal tudja tigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatas hasznalatahoz az tigyfelek részérdl szilkséges a Kodzponti Azonositasi Ugyn6kdn
(KAU) keresztiili azonosités.
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Elektronikus iratok kiadmanyozasa

14. A Kozponti Azonositdsi Ugynokén (KAU) keresztiili azonositast kovetden az iigyvfél Rendelkezési

15.

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

Elektronikus kiadmanyozds az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatds (AVDH)
hasznalataval t6rtiénik. Az AVDH a Hivatal azonositdsa ¢s hitelesitése utan létrehozza az alairést a kijelslt
dokumentumon, iraton és a személyt igazol6 (lekérdezett) adatokon, majd az igy Jétrehozott alairas struktirat
kicgésziti a sziikséges adatokkal (iddbélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végill a sikeresen ellendrzitt

alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.

- V. Fejezet ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolodo integralt szakrendszerek

A Hivatal éltal alkalmazott iratkezeld szoftver az Snkormanyzati ASP részeként a kovetkezé modulokkal,
szakrendszerekke! &l kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Add szakrendszer

— Gazdatkodési szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar ¢s kereskedelmi szakrendszer

- Elektronikus ligyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild felhasznalék, iigyintézok rogzitése
(felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapesolodd szakrendszerekben a dolgozod Gigyintézoknek megfeleld jogosultsdégokat kell kiosztani az
integralt miikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus ligyintézési Urlapok megfeleld bedilitdsa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontds, iktatas és szignalas. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szignalt tigyintéz6hoz €s egyuttal automatikusan a megfelelé szakrendszerbe keritl.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kdzott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatoszamot eléallitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer fethasznaloi expediélasi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezeld szoftver a meghatérozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl automatikusan atveszi,
clektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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9.

10.

Ado szakrendszer integracio

Az Ado szakrendszerre vonatkozoan a kdvetkezOket kell bedllitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az dnkormanyzat adod tigyintézdinek szervezeti egysége

[ktatoknyv eldtag: Az dnkormanyzat adoiigyl irataihoz kapesolodoé ikiatokonyv

Kiadmanyozo felhasznalo €s szervezeti egysége: az lIratkezeld szakrendszerben kiadméanyozod joggal
rendelkez0 felhasznalo

Alapértelmezett expedidlasi méd: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ad6 szakrendszert érintd iratok esetén a kdvetkezd irattipusok alkalmazandok:

Adok maodiara behajtando koztartozasok iratai: kimutatd hatdsagtol kapott megkereses

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérol: bejelentés jovedéki adordl

Bevallas az eléallitott maganfzot parlat wtan: bevallas jovedéki adorol

Egyéb Adoligy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, ado-és értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiado: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiiado — ideiglenes rendszam: tarshatosagi adatszolgaltatas

Helyi iparlizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, tnellendrzés, adohatdsagi ellendrzés), addeldleg
maddositasi kérelem

Helyi ipartizési addeldleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Ideiglenes jellegli ipariizési adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, nellendrzés, adohatosdgi ellendrzés)
Kényvelés iratai (tételrendezés): belsd szamviteli bizonylatok adotligyben

Maganszemély kommunélis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Onellendrzés, adohatdsagi
ellendrzeés)

Nem tavhos ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés,
adohatosag eliendrzés)

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa ({eltételes mentesség)

Specialis adotigy — kdztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés, adohatosagi ellendrzeés)

Telekado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: vj, kijavitas, onellendrzés, adohatoségi ellendrzés)

Term6fold bérbeadasbdl szarmazd jovedelem adoja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés,
adb6hatosagi ellentrzés)

Viallalkozok kommunalis adéja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosigi ellentrzés)
Epitményadd: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés, adohatosagi elienérzés)

Epiilet utani idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: 0}, kijavitds, dnellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Az Adé szakrendszerbdl tdmeges iktatdoszam kérésre van lehetGség az alabbi esetekben:

Gépjarmiiadd automatikus hatarozat készités (bejovo és kimené irat iktatasa egyarant)
Evvaltas — nyit6 kivetések (kimen6 iratok tdmeges iktatészamkérése)

Kivetés tjraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbol csoportos miveletként
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12.

13.

14,

15.

16.

Gazdalkodasi szakrendszer integraciod

A Gazdilkodasi szakrendszer két tigyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:

Bejové szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdatkodasi szakrendszerbe
Fizetési felszohtas (egyenlegkdzld) készitése a Gazdalkodési szakrendszerben, majd annak kikilldése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

A Keretrendszerben felvett es jogositott felhasznéldt az IRAT rendszerben a szinkronizalni szikséges. A

szinkronizalast és jogosultsdg bedlitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.
Az ikitatdszdm Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivélasztdsa.

Valasrthaté irattipus: hagyatek — {iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljdban van IRAT integracios kapcsolat:

Telephely nyilvantartd modul
Miikodési engedély nyilvantartd modul
Rendezvény nyilvantartd modul

Vésar — Piac nyilvantartd modul
Széllashely nyilvantartd modul

A ket szakrendszer migracios pontjai:

partmerkapcsolat (hattérben Gsszekapesolodik, a rogzitett izemeltetd adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

nyilvantartas: eseményhez iktatdszam kérése

iktatdszam/alszam sztorndzasa

elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatdszam IPARKER rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztdsa. Valaszthato

irattipusok:

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

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el8z6 fejezet szerint alkaimazando.

V1. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek
irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadméanyozasra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés eldit az tigyintezo:

-~ megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-¢,

— az tigyirathoz hozzirendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvamartasba vetel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarto kdnyveben (munkakdnyv, atadokonyv
stb.) régziti (papiralapa irat esetén rdvezeti az iratra is),

~ a feleslegessé valt munkapéldinyokat és masolatokat az tgyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellézésével, az erre vonatkozd, kiillén szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartdsaval

megsemmisiti.

2. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hianyossagot ¢szlel az iraton, visszaadja az ligyintézonek, aki

gondoskodik annak kijavitasarol.

3. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapi, mas adathordozén térolt ¢s elektronikus iratok

esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

4. Az iratokrol el kel tavolitani az dsszeflizésiikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémbol késziilt iratkapesolo, zsineg,

miianyag borito stb.

5. A Hivatalnal kijelslhetd papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas
szennyezédéstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a Kiviil tamadt thzt6! és erdszakos

behatolastol védett.
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10.

11

13,

14.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett - feliileti festékkel elatott fémbol
késziilt — allvanyokkal kel az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és
balesetvédelem mellett a kezelés céiszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az ligyint¢zés soran és az irattarban az iratok egylitt kezelését, porto] valo védelmeét
és az allvanyokon torténd szakszertl elhelyezését egyarant szolgalo tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a

célra az dnkorméanyzat specialis irattarold dobozokat hasznal.

A nem papiralapti iratok taroldsat az adathordozd id6tallosagat biztositd paramétereknek megfelelden
kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a taroldsbdl adddhatd adatvesztés eldtt
gondoskodni kell az adathordozén talathato informéciok hiteles méasoldsardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kézponti irattar

A Hivatal atmeneti és kdzponti irattarakat miikddtet.
Atmeneti irattarba helyezhetok az elintézett, és a hatariddbe helyezett iigyiratok.

Az atmeneti irattarbo! az Ggyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban meghatarozott

évet kdvetden a kGzponti irattéri kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu figyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve, irattarolo
dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva

veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejarataig vagy

levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatarozza meg:

— apapiralapt iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

~ az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfelelden,

— az archivalt, két éven tdl selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora — a
kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel
kell irattarozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az figyviteli rendszer altal generdlt modszerrel kell
biztositani,

~ a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes tigyiratok esetében az tigyiratba az elektronikus
iratokrdl késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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16.

17.

18.

I9.

20,

22,

23,

24,

25.

Az irattérban elheivezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktdri, taroldsi egységek szintjén készil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen bellll a kezd6 és zard iktatdszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egyvség irattar
helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra keriilt

iratokat.
Az irattari jegyzek szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbdzisban is készitheto.

Az lgyintézoék az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkGlesénzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kdlesdnzési naple). Az atvételt

igazolo iratkikéroket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevo aldir.,
Az alairt figyiratpotlo lapot a kolesfnzés ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni,

Elektronikus tratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelts
igvini¢zonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznaléd elektronikus tton - az iratkdlcsdnzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat,

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rdgzitett 6rzési ido leteltével, szabalvszeri eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevélidar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerii
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kozremiikodésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattéri terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata

alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkdnyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitan: a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszadmat, targyat, évkorét felsorolo tételszintil

iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyz0kdnyv visszakilldatt
példanydra irt zéradékkal engedélyczi. A selejtezésre kijelflt iratokb6l a levéltdr mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadésra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idOpontjdt a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.
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27.

28.

29.

30.
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32.

Az iral megsemmisitésérol a jegyzd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével

gondoskodik,

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tbb példanyban megtallhato iratokbdl — az elirt

megorzési 1ddig — csak az iigyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozdn tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljards azonos a

fentickben lefrtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen (altalaban 15
évi brzési idd utdn), elézetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes

évfolyamok iratai adhatok 4,

Az irattari terv szerint a levéltdr szdmara atadando dgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertézott allapotban, savmentes dobozokban az atadd kéltségére, dtadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellekletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilén darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket ¢s a visszatartott tgyiratokrdl sz0l6 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban

elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari dtvételének eljarasrendjérs] és
miszaki kdvetelményeirdl szoko 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell

levéltarba adni.

Az 1ratok levéliari dtadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattéri segédleteken is at kell vezetni.
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VII.  Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

1. A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivataldnak atadasa esetén intézkednie kell az irattdri anyagénak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosdagarol, Az iratanyag
elhelyezésérol az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

2. Hivataldtadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetGleg atvett tigyiratokat és az tigyirathatralékot.
3. Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignals, kiadmaéanyozo, ligyintézd, iratkezeld)

megszlings, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvéntartasok alapjan
Ugyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal jovahagyasat kovetd 10

napon 1ép hatalyba.

2. Ezen lratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi Iratkezelési Szabalyzat hatdlyat veszii.
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| [ Melléklet |
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

— ANYK dirlap benyiijids tdmoguatds szolgdliaids: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az

allam altal kdtelezden nyvujlandé szolgdltatasokrdl sz616 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas,

draddas: iral, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhdzasa:

dmmencti frarar, a kozieladatot ellatd szerv dltal az ikiatdhelvhez kapesoldddan kialakitott olyvan irattér,
amelyben az iraltari anvag meghatarozott iddtartami dtmeneti, sefejiezés vagy kdzponti irattarba adas eldtt
Orzése 1orentk:

biztonsdgos kézbesitdsi szolgdliaids: & szabalyozoit elektronikus Gigyinézési szolgaltatasokrdl és az éllam altal
kitelezoen nyhjtandd szolgaltatasokrol szold kormédnyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesités:

szolgaltaras;
csatolds: iratok, ligyiratok auneneti jellegli dsszekapesolasa;

egységes kormdmyzati digyviraikezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatdrozott egyes (azisainak
elvépzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi feliételek Gsszessége, amelyben a

Kormany altal arra kijeldlt mikddretd szerv és szolgaltatd biztositja:

aj a postai Gton érkezd, papiralapu kiildemények atvételér, felbontasat, érkeztetd azonositoval torénd ellatasat,
a kiildemények hiteles elektronikus iratté torténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba vald bevezetését. a
cimzett részére elektronikus ton t6r1énd megkiildését,

h) elektronikus irat hiteles papiralap( iratta torténd alakitasdra iranyuld szolgaltatast:

clekronikus  archivaldas: elektronikus  iktatékdnyvek  és  adatdllomanyaik, valamint  elcktronikus

dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatdsagat biztosito megérzése elekironikus adathordozon:

elekronikus érkeztetd nyilvdniartds: elekironikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltalds-

eoyitttese, amely az érkezietési informaciok rogzitését. megdrzését és visszakeresheidséget biztosiya:

elekironikus ikratokényy: elekironikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéliatas-cgyittese,

amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetoséget biztositja;

o =
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clekironikus raiiar: a kozieladatot ellaid szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideérive az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumidrolasi szolgaltatds GUtidn dreénd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattéri anyag meghatdrozott idétartam elektronikus drzése torténik:

elekironikus 1djékoztards: az informécios dnrendelkezési jogrodl és az informécidszabadsagrol szolo tdrveny

szerint eloirt elektronikus kdzzététeh kidelezenséy:

elekirontkus Jigviniézés: a kdzigazgaldsi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabilyaird] szolo tdrvény

szerinti elektronikus figyintézés;

clekironikus digyiniézési feliigveler: a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgalatasokrdl és az dllam alal

kittelezden nyijtandd szolgaliatdsoked! szol6 kormanyrendelet szerinti hatdsag,

elektronikus digyintézési rendszer; A hatdsagi tgyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus tGton

henyiijtott kérelemnek a hatosdghoz vald megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajidsaig tart;

elckironikus dirlapok: a szabalyozout elekironikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam alal kotelezoen

nyujiando szolgdhatdsokrol szalo kormanyrendelet szerinii elektronikus adatbevitel: feltilet

elektronikus visszaigazolds: olvan - kiadméanynak nem mindsiild - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Glon drkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kiildn jogszabatyban
meghatarozotl egy¢b adatokrol is értesiti annak kiillddjeét:

11

eldaddi iv: az Gggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ggyintézéssel és az iratkezelessel kapesolatos
informaciokat hordozo6, az tgyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezell

iratkezelési segédeszkiz;
ELUGY: Elektronikus Ugyvintezési Portal

expedidlas: az irat kézbesitésének elSkészitése. iigyintézéi vagy vezetdl utasitas alapjan a kiildemeny
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités és killdés modjanak és idopontjanak

meghatarozasa, a killdemény kiildési mod szerinti Osszedllitasa;

érkezietés: a beérkezett kitldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal 16rténd ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

Hivarali Kapie: a Kozponti Elektronikus Szolgéitaté Rendszer (kdzponti rendszer, KR) része, nmelyen keresztiil
az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus lizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

{izenetel a hitelesen azonositeit tigylelekhez (dllampolgér, hivatal, eazdalkodo szervezet) eljutiathatok;

ikrards: az irat iktatoszammal ©Briénd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idében vagy az érkerietést. keletkezést kovetden:
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Phicrdszan olyan egyedt azonositod, amellyel a kozfeladatot ell&td szerv 18(a o az iktatandd watot;

Iratkezelési  szofivery az iratkezelést  alapfolvamaiol  amogaltd olvan  informabkal  alkalmazds, amely

atapfunkeiojat tekintve az e rendeletben foglait iratkezelési miveleteket vapy azok egy részének végrehajtasat

=

tamogatja, fggetlend] alidl, hogy ezek mellett egyéb funkeidkai 1s ellé;

irarkdlesdnzés: a papir slapt dgvirat visszahozatali kolelezetiség melleiti kiaddsa az dumenetl vagy a kdzponti
irattarbol, elektromkus irattar alkalmazasa ceseén az elektrontkusan tdrolt frathoz 8rténd hozzaférés

biztositasa;

iratidrba hielvezés: az rattari tételszammal ellatoft lgyirat atmeneti vagy kozponti irattérban (6r1énd

dokumenialt ethelyezése - elekivonikus irattdr esetén archivalasa - illetve kezelési joganak atadasa az

rratlarnak az dgyvintézes befejezését kiveld idore;

fratart 1éiel: az iratkepzo szerv vagy személy lgvkorének és szervezetének megfelelden kialakitoit legkisebb
- egvéni irattari drzési idovel rendelkez0 - iratidrl egység, amelybe t8bb egvedi Tigy iratai tarlozhatnak;

ranadri térelszdme az iratnak az frattari tervben meghatdrozotl, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdsée szerinii csoportositasal meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helvitknek
megfeleld azonosito:

KAU: kizponti azonositési ligyndk;

KIUSZ: kdzponti elektronikus ligyintézési szolpaliatas;

kezddirar: az tgyben Keletkezett elsd ivat, az ligy inditd irata;

kezeldsi feljegyzések: az Ggyirat vagy az egyves irat kezelésével kapesolatos. digyvkezelonek szolo vezetdi vagy
ligyintézdi utasitasok:

kézhesités: a kitldeménynek kézbesitd szervezet. személy, adatdivitel eszkdz Oan 10rténd efjuttatisa a
cimezetthez;

kézbesitési szolgdltaras: a szabalyozoit elektronikus lgyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kitelezben
nyvijiandd szolgaliatasokrdl szold kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Szpontt irarrdr: a kbzieladatot ellatd szerv irattari anvaganak selejtezés vagy levéliarba adas elodi, valamint ¢
kdzpont rdr: a kbzfeladatot ellatd szerv irattar: anyaganak selejtezés vagy levéitarba adas el6utt, valamint a
maradandé értékii nem selejtezheid €s levéitarba nem adett iratok, tovabba a nem selejlezhetd és levéltarba
dtadasra nem  Kkeriild iratok  drzésére  szolgdld  irattdr, ideértve az  erre  vonatkozd  elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatas GLan (6r1énd biztositast is;
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Aiildemeny. papir alapt irat vagy targy, tovabbi clekuronikus irar - kivéve a reklamanyag, sajldtermék,

elektronikus szemét - amelyet kézbesités ¢éliahdl burkolatan, a hozza tartozé fistan vagy epyéb, egyértelmiien

az wrathoz vagy targvhoz rendelt felismerhetd madon cimzéssel lattak el;
kiildemdny bonasa: az érkezen kiilldemény felnyitdsa, olvashalova téiele;

Kiildd: a kildemeny tartalmabol. vagy a kildeményhez kapesolddd azonositd adatokbdl a kitldemény
benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Tevélicrba addas: a lejart irattari Grzési idejd, maradando ériékil iratok teljes és lezart éviolyamainak dtadasa az
illetékes kdzleveltamak;

mdsodiar: az eredeti irat egvik hiteles példénya, amelyet az elsé példannvat azonos médon hitelesitetiek:
masolat; az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakhl formaban. utélag készitlt egyszeri (nem hitelesitett) vagy
hitetes (hitelesitési zaradékkal ellaton) iral;

megsemmisités: a kiselejtezetl irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécid helyredllitasanak
lehetOseget Kizaro modon wrténd hozzalférhetetenné téiele, 6rlése, amely kivetkeziében az irat tartalma nem
rekonstrualhato;

mellékelr irar: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél! - mint kisérd irattol - elvélaszihato;

mellékler: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan atiol;

naplozas: az iratkezelési szofiverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekédvetkezelt eseménvek
meghatérozolt kdrének regisziralasa;

papir alapi érkezterd konyv. hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények kézfeladatot ellétd
szervhez 10rténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele megidnénik:

dnkormdnyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. térvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkormanyzatok feladatellatasar tamogald, szamitastechnikai haldzaton
keresztiil tavoli alkalmazdsszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujtéd elektronikus informacios
rendszer;

ankormdanyzati Hivatali Porrdl: az énkorményzati ASP rendszerben az elektronikus dukormanyzati ligyiniézés
helyszine;

papir alapiy iktarokdnyv: olyan nem sclejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az ijratok
iktatasa tdrténik;

savmenies doboz! Nignint, savas adalékanyagot és szinezékel nem tartalmazo, papirbél készitell taroldeszkdz:
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selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejt iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ald vonhatd iratok

Kiemelése az irattari anvagbol és megsemmisitésre t811én6 elokészitése:

s

szabdlyozolt elekivonikus ligyiniézési szolgdliatds (SZEUSZ): a kozigazgaldsi hatdségl eljards ¢s szolgaltatas

dltalanos szabilyairdl sz616 rvény szerinti szolgaltatds;
szerelés: ligyiratok végleges jellegli tsszekapesolasa, amelynek kivetkeztében az dsszekapesoll Gigviratok z
tovabbiakban kizdrolag egyiitt kezelhetdek:

szignalas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egysée és/vagy ligvintézd személy kijelslése, az elintézési

v b

hatarido és a feladat meghatarozasa;

fovabbiias: az lgyintézés soran az iral cljuttatisa az egyik {lgyintézési pontlol a maésikhoz, amely

elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetéséeének biztositasaval is:

ligyfel iigviniézési rendelkezésének nyilvdmartdsa: a szabalyozott elekironikus igyintézési szolgaltatasokrol és

az atlam altal kotelezden nyjtandé szolgaltatasokrdl sz0l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartds;

figviniézesi rendelkezés: a kbzigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgaltatas dltaldnos szabdlvairdl sz61o térvény
szerintl Ogyintézés: rendelkezés;

dgvimézad: az gy mtczésére kijelolt személy. az ligy eldaddja, aki az ligvet dontésre eldkésziti;

figyiraf: egy igyben keletkezett valamennyi irat;

figykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy:

rigvkaor: a szerv vagy személy feladat- és hataskérébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;

vegyes tigviral: papir alapu és elektronikus iratokal egyaréns tartalmazo ligyirat.
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1. Meﬁéklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (X1l. 28.) BM rendelet ..az O6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének

kiadasardl™ cim rendeletnek megfelelden késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az Gnkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskdréhez igazodo rendszerezésben
sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ugyviteli céli megbrzésének
idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos
részre oszlik.

Az gy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyittal meghatdrozza az irat irattari helyét

18.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevor

I. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyl csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasdt az OGnkormanyzati hivatal szervezetéhez ¢s feladatkdréhez igazodo
rendszerezésben meghatarozd négyjegylt kod; elsd karaktere az Agazati betlijel, amelyet a tétel agazaton beliili
haromjegyl sorszama kévet;

2. megbrzési idd: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok Ggyviteli céli
megorzésének idtartamat években, vagy ,.NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt a leveltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az énkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve HN” jel, amely ligyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az
onkormanyzat irattaraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A _lejarat utdn” kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltdri dtadas ideje a tételbe tartozd

igyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.
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'SZAMKERETE

UL01-

u

- SZAMKERETE

ALTALANOS RESZ

U1, [ Képviseld-testiilet iratai
U.2. | Nemzetiségi Snkormanyzat iratai

A polgarmesterni hivatalnak, a kéz8s Snkormanyzati hivatalnak, az
dnkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kbzalapitvanyainak es
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3.  Szervezet, mitkddés

“ U4 Iraﬂ;ezclés, ugyv;tei -

ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

Us. Szeméi?zéﬁ, bér- és ﬁ;.ﬁ‘hrl'.(“aiigyek

U'.G. Péﬁz—.és vagyonkezéiég 7

- KULONOS RESZ

AGAZAT MEGNEVEZESE

CAl0LL

A

PENZUGYEK

Al | Addigazeatasi ligyek

A201-

' A2 gEgyéb béﬁ;ﬁgy@k

~ BIOI-

- Clo1-

EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

|SZOCIALS IGAZGATAS

- KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, ,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS

E101-

E.l. | Kdmyezet- és természetvédelem

~ E201-

"E2. | Telepiilésrendezés, terillewendezés

E3 o EpneSlugyek e i e

E4. |Kommundlisigyek

 GI01-

VIZUGY1 IGAZGATAS

ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZET!
IGAZGATAS

' HI101-

H.1. | Anyakéngvi és allampolgirsagi igyek

H2. A polgarok személyi adatainak, lakciménck nyilv
a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek

36.
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. H301_ — H},Va]aqztasokka]kapcsolawg ugyek s

CH401- HA4.  Rendorségi tigyek

H501- N HS 'Ahe:iyi iﬁzvédélemmelkapcsolatos ligyek

CH601- | H6. | Menedékjogi igyek

& H701- | H.T. 7_ 1gazségi'zgyi igazgaiés

: Hgol_  S— Hg Egyeb,gazgata& ugyek

CKI01- . K IPARIIGAZGATAS

L101- | L KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA

MI01- | M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYL |
 N101- N MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

PIOI- | P | KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYIIGAZGATAS

RI0I- | R SPORTUGYEK

X  HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
'FEGYVERES BIZTONSAG] ORSEG

X101 'X.1. | Honvédelmi igazgatas

o X.2. | Katasztrofavédelmi igazgatas

; X301_ e X3 o Fegyveres bizmnsagkorseg e e

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselO-testillet iratai

trattdri Meg-
3téte|szam A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok -+ 6rzési Lt

alapiratai és iratai idé
(ev)

U101 | Polgarmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgdrmesteri tisztség NS 15
atadds-atvételével, egyéb feladat- és hatdskor atadds-
atvételével kapcsolatos iratok

U102 | KépviselS-testileti jegyz8kdnyv és mellékletei (elGterjesztések, © NS 15
siirgdssegi inditvanyok, tajékoztatok, kézmeghaligatas, :

interpellacidk, egyéb dontés-eldkészité iratok sth.)
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bizottsagok Gléseinek jegyzGkonyvei, meliékletei,

38.

U103 ' Képviselb-testiileti zart (lések jegyzBkbnyvei és mellékletei, NS 15
zart (lésekrdl készilt hanganyagok
U104 | KépviselS-testiileti bizottsagok, részdnkormanyzatok (Héseinek, = NS 15
falugylilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
jegyz8kdnyvei és mellékletei
U105 - Képviseld-testiileti, képvisel8-testileti bizottsagi, NS 15
részdnkormanyzati Glésekrdl késziilt hang- és képanyag
U106 | Képvisel-testlleti bizottsagok, részénkormanyzatok zért NS 15
(iléseirdl késziilt jegyzdkdnyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanacsnokiiratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés © NS 15
adomadanyozasa sth.)
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15
U111 | Onkormadnyzati rendeletek, hatarozatok, szabdlyzatok, NS 15
egylittmiikodési szerzédések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségl onkormanyzat 1ratai
Irattari Meg-
A€telszdm | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési - Lt.
alapiratai és iratai idé
{év)
U201 | Egyiittmiikédési megallapodasok NS 15
U202 | Feladatellatdsi, intézményhdldzat-miikadtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi Snkormanyzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazddlkodd szervezetek, intézmények alapitdsa, NS 15
atszervezése, megsziinése
U204 taid iskolakban az érettségi vizsga 2
| elGkészitésének, megszervezeésenek, lebonyolitasanak
' figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok i
U205  Nemzetiségi ovodal, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellengrzése
U206 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15 .
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U207

U208

U209

.waaid”.

u2it

U212

"m&iig.m

U214

U215

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s Onkormanyzati hivatalnak, az 6nkormdényzat gazdélkodd

eléterjesziések, egyéb dontés-elSkészitd iratok

Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzati
bizottsagok iHéseinek hang- és képanyaga

‘Nemzetiségi &nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati

bizottsdgok zart (lések jegyz8kdnyvei és meliékletei, zart
(Heésekrdl készilt hanganyagok

Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi megallapodasal

Nemzetiségi 6nkormanyzat térvényességi felligyeletével

Nemzetiségi 6nkorményzat kditségvetesi és vagyonkezelési

{igyei

Kézoktatasi megdllapodas nemzetiségi oktatasrol

Nemzetiségi Onkormanyzat ellendrzése

Nemzetkozi kapcsolattartds iratal

Nemzetiségi dnkorményzat szabalyzatai

kapcsolatos iratok

tdmogatdsok, dsztdndijak iratai

kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyel

| irattari

tételszém

~ usot

U303

..U304

U305

U.3. Szervezet, miik6dés

alapiratai és iratai

Belsd ellendrzési jelentések

Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok
alapitasa, miikddtetése

Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, mlvészeti céll palyazatok,

A kbzponti cimregiszterben torténd rigzitések, modositasok

 frintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek

NS 15
NS 15
NS | 15 |
e
NS | 15
NS 15
NS 15
NS 15
NS 15
5 -

szervezeteinek,

 Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés

39.
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—
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U306 . E-I.ntézméﬁ‘yek, érdekeltsééi korbe ‘tért.omzé gazdasag térsasa’gok NS 15
alapitdsa, alapito okiratok, tevékenység valtozasa, :
megsziintetése, irdnyitassal és mikodéssel kapcsolatos elvi
lgyek, szervezet] és mikédési szabalyzat, fejlesztési tervek,

,,,,,,

U307 | Intézmények, érdekeltségi kbrbe tartozd gazdasagi tarsasagok 5 0 -
Siranyitasaval és miikddésével kapcsolatos felligyeleti,
ellenfrzési, operativ ligyek

usos o 'kértéritések S e - 10 :
U309 Ko[!ektwszerxodes e e G T

U310 "k'é'gama;mazom Tar;}é.(és.ijg.y.e.i“ e S . Ns 15
ST vran Kozerdeku rel mEk panasm ’ ;avasiatok; '5eje|éntések R 2
U312 Kilfoldi kapcsolatok bonyolitisa 10 -
U313 [ K{lfoldi kapc;;iartokra vonatko.z'é. f.<ét“-. estobbotdalu | NS 15

( megallapodasok, éves értékelések

U314 . Kilfoldi kikilidetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10§ -
U315 | Kils§ szervek, Allami Szamvevé&szék, a févarosi és megyei NS 15

kormanyhivatal ellen8rzése, atvilagitas, fenntartdi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, t8rvényességi felhivasok,
torvényességi feliigyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, iigyészi
intézkedések, a helyi nkormdnyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezet8je dltal megalkotott
8nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fgvarosi és
megyei kormanyhivatal dltal pétolt helyi 8nkormanyzati
hatarozatok, a helyi 6nkorményzat altal pétolt feladat-ellatasi

kitelezettséggel kapcsolatos iratok

U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartdsa 75 -
U317 | Munkdltatdi juttatasok elvi igyei NS | 15
U318  Munkavédelmi lgyek {munkahelyek kialakitdsa, rovar- 0 -

ragesdloirtas, dohdnyzohelyek kijeldlése sth.)

.U319 Jogi lgyek {peres és nemr peres {igyek, jogl képviseleti 5 ¢ -
tevékenység)

U320  Sajidligyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR

tevekenység
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NS

15

: Bnkormanyzati tarsulas dgyei

U335m~
'mdégj"

mmbgéguu

U339

W-Géédm"

U321 | Statisztika {éves)

U322 Statisztika (id6szaki) 5 -

U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tandcs dléseinek NS 15
el6terjesztései, jegyzOkdnyvei, hatdrozatai

U324 | Tarsuldsi tandcs zart Gléseinek elGterjesziései, jegyzbkdnyvei, NS 15
hatarozatai

U325 | Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi 5 -
kidzdssegekkel

U326  Népszamidlds, egyéb Gsszeirasok lebonyolitdsaval kapcsolatos 5 -
tigyek

U327  Onkormanyzatok elvi egylittmiikodésére vonatkozd iratok NS 15

U328 | Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizécid iratai NS 15

U329 | Kozigazgatasi reform elkészitésére vonatkozd iratok NS 15

U330 ; Alapitvanyok, nonprofit szervezetekke! kapcsolatos eivi ligyek NS 15 |

U331 | Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, NS : 15

1 program, terv

U332  Tarsuldsok teriletének, telepiléseinek Gsszehangolt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos igyek

U333 | Tarsuldsi kbzszolgaltatdsok biztositésa, fejlesztése és szervezése | 10 -

U334 | Tarsuldsok dltal fenntartott intézmenyek lgyei 10 -

U335 | Tarsulasok egyéb operativ ligyei, terliletfejlesztési 10 -

Jegyz6i hataskérbe tartozo szabdlyzatok

Képviseld-testiileti, képviseld-testiiteti bizottsagok,
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Jogszabalytervezetek, szerzddések, megallapodisok elGzetes
jogi vélemeényezése

41.

V('jnrkorményzati (fejlesztési, mikddeési céld) elnyert palyazatok NS 15
NS 15
NS 15

Polgarmesteri, jegyzGi fogaddnap jegyzdkényvei, emlékeztetdi 2 -
2 .
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42,

U341  Onkormanyzati {fejlesztési, miikddési céld}) sikertelen -
palydzatok

U342  MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 | A hivatal miikédtetésével, karbantartasaval kapcsolatos lgyek L -

U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -

U346 . Terlletszervezes NS 15

U347  Telepiilés dtesatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, NS 15
atvétele, cseréje

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

U349 | Varossa, megyei jogl vdrossa nyilvdnités, févarost érintd NS 15
terliletszervezési tgyek

U350 | vallalkozési szerzédések 10 -

U351 | Munka-, szakmai értekezieti jegyz6kdnyvek 5 -

U352 | Beszamolok, jelentések, munkatervek {éves polgdrmesteri, NS 15
jegyz6i, szakigazgatdsi, intézményi)

U353  Beszamolok, jelentések, munkatervek (idGszaki jegyzdi, 5 -
polgdrmesteri, intézményi)

U354 | Munkarend, Ugyrend és igyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezet§i értekezletek jegyz6kinyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 | Utasitdsok {jegyzdi, polgdrmesteri) NS 15

U357 |Lobbitevekenység 10 -

U358 | Hivatal, munkakér atadas-dtvételi jegyz8kényvek 10 -

U359 | Koérlevelek {intézkedést igényld) 2 -

U360 | Mindségbiztositasi, mindségiranyitdsi rendszer, NS 15
teljesitménykidveteimény célmeghatarozésa,
teljesitményériékelés altaldnos iratai

U361 |Intézkedést nem igényid, de vezet6i utasitas alapjan iktatott 1 -
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U362

U364

© lrattari
“tételszam |

kérlevelek, meghivok, tajékoztatok

i Tajékoztatasok, adatszoigéltatasok

 Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és

lebonyolitdsdval kapesolatos ligyek

Tarsulds torvényességi fellgyeletével kapcsolatos iratok

U4 Iratkezelés, tgyvitel

A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Iratkezelési szabalyzattal és irattéri tervvel kapesolatos tigyek

U402

Ugyvitelszervezés {sajat fejlesztésdi/megrendelésif elektronikus

' programieirdsok, programrendszer, védelem szabdlyozds stb.)

U403

Belsé tigyviteli segédkdnyvek (eldaddi munkakényv, érkeztetd

kényy, iratdtado kbnyv, postakdnyv stb.}

NS

15

Meg-
brzési idd

{év)

NS

HN

15

U404

U405

Kiadmdnyozésra hasznélt és més, joghatés kivaltaséra alkalmas
bélyegzdk nyilvantartdsa, selejtezésiikrél, visszavonasukrél
késziilt jegyzSkdnyvek

Elektronikus alairdasok nyilvantartasa

U406

U407

iktato- és mutatdkonyv

NS

NS

HN

Fényilvantarto kinyy, irattari segédkonyvek

Iratseleitezési, iratmegsemmisitési jegyz8kdnyvek

Atmeneti irattarbol a kézponti irattdrba térténd iratatadas-

atvétel jegyzOkonyvei

Iratdtadas-atvételi jegyzGkényvek

NS

NS

NS

HN

HN

HN

ua1l

Mindsitett adat tovabbitdsdra vonatkozd lezart nyilvantartas

i {belsd ataddkdnyv vagy mas belsd dtaddokmany, kiilsé

' kézbesits konyv, futarjegyzék stb.)

NS

HN

Irat megismerési engedélyek iratat mindsitett iratok esetén

Munkakdr dtadas-dtvétel sordn keletkezett iratok (a

jegyzbkonyvek és mellékletei kivételével)

43,

NS

HN
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Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi

vissza-

15

tanusitvany vonasat
kdvetben
haladék-
talanul
U415  Felhaszndldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 .
{vissza-
vonasat
kovetBen}
U416 | Informatikai izemeltetés és karbantartasi operatlv tigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
. frattédri | Meg-
tételszdm . A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Srzési it.
alapiratai es iratai idd (év)
U501 | Bér- és munkaligyl kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 | -
U502  :Létszdm- és bérgazdélkodasi lgyek (éves) NS
Us03  Bérnyilvantartds (bérkarton) 50 -
US04 | Afoglalkoztatottak Hletményigyei (bérjegyzék, 50 -
iletménykiegészités, iHetménypdtiékok, személyi itletmény {a jog-
megéaHapitdsa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, viszony
munkaltatoi kdlcsén, tavoliéti dif, letelepedési tamogatas, megsz(i-
koztisztviseibi, kdzalkalmazotti juttatdsok stb.) nésétdl}
U505 Fizetési elSleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti 2 -
targyu palyazati kiirdsok és beadott palyazatok, lres
alléashelyekrd! tajékoztatas, tartatékallomannyal, betéitetlen
allashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok !
U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 L.
utalvanyok lgyei, napidijak, szabadsagoldsi rend,
szabadsagiigyek, egy hénapnal rovidebb fizetés neélkiii
szabadsag
US07 KépviselSk nyilvantartdsa, Gsszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
U508  Kinevezés, megbizds, besorolas, dtsorolés, dthelyezés, 50 -
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratal, munkakéri leirds, | (a jog-
felmentés a képesitési elbiras aldl, eskiokmanyok, hatdsagi viszony

bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa,

44.

- megszii-
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kdzszolgalati munkaviszony igazotasa, rendelkezési,

tartalékallomanyba helyezés {errdl tajékoztatds) és
'megszintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizdsok,
Bsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

helyezés

| nésétdl)

Us22

us23 |

Us2s
egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens

‘ elBkészitése, lebonyolitdsa

alakulasaval és az esélyegyenifség érvényesiilésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok

Magannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd

nyugdiipénztarral, fnkéntes egészségpeénztdrral kbtdt
szerzddeés

A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakériiiményeinek

Munkaltatd altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok tgyei

US09 | Kiizigazgatasi alap-, s szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos 5 -
Ggyek, tgykezeldi alapvizsga-kételezettséggel kapesolatos
tgyek
US10 | Ehtartdi nyilatkozat 5 -
US11 | Fegyelmiés kirtéritési igyek 10 .
US12 By honapot meghalads fizetés nélili szabadség deyek | 75 .
3 U513 éaleéeti, rdkkantsa’gi ﬁgyek 50 .
'U5}.4 ..i(;irnz.tisztviseEc'ik, kﬁza!kaimazutta“i;.;aéy.éb.jog;iééc;ﬁ;/'a'inr.mak 10 -
engedélyezése
usis ';r\;fagyonnyilatkozat {Iejérai dtén) * ks
. u515 Meébizés'; szerzédések“ 5 .
TTUs17 | Keutisztvisel6i, kezalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 h i.(gzh—a-sznu, kGzceld alkalmazasok, tavmunka c“e"gm\./é;d'iﬂi‘jgyei 50 -
us1s éi(it[jntetések, kntuntetoc;mek, dijak adomanyozadsanak 5 -

Kdzszolgalati jogvitak
Tanutmanyi szerzédés

Tovabbképzés, dtképzés egyedi Ugyel, szakmai gyakorlat,

45,

5 -
NS HN
30 -
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kerese)

U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavi terv 0 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kitelezett dltal yj
vagyonnyiatkozat tételét kévetben 8 napon belil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés
- Irattari Meg- ° |
tetelszam A gponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Grzési . Lt.

alapiratai és iratai id6

(ev)
UB01 | Addlgyek (sajat) i 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartds, kdnyvelési 8 -

naplok, leltar, selejtezés)

Ue03 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, g8 . -
megrendelések :
U604  Bankiés pénziigyi levelezés, dtutalasi megbizdsok, 5 ¢+ -

bankszamiakivonat, bankszdmlanyitéds

UB0S | Kézbeszerzéssel jard beruhdzasok, épitési koncesszidk : 5

szervezese és pénziigyi lebonyolitdsa, épiletfenntartas,
felujitasi terv, feltjitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa,
kézbeszerzés lebonyolitasa, telepliésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapesolatos feladatok

U606 "ngtci‘;'bé;zerzésse! nem }aro beruhazasok szervez.éééwés.-;;éﬁ;&gyi A S -
lebonyolitasa, épiletfenntartas, feldjitasi terv, felgjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 : Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnapldk, szamlak, szamlatémbok t8példanyai,
készpénzelatmany bizonylatai)

U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kbvetelés érvényesitése, addssagelengedés :

U609 | Gépkoesik tizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetievé, 2 -

i szerviz, Uzemanyag stb.)

U610 | IHetményszamfejtés ' 10 -
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47.

U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdenjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612  Kdltségvetési beszamolo (éves) NS 15
Ubl3 | Koltségvetési beszdmold {iddszaki) 10 -
Uclda | Koltségvetdssel s pénzkezeléssef kapcsolatos ligyek .15 .
{addssagrendezés, dtcsoportositds, céltartaiékok felhaszndlasa,
penzmaradvany elszamoldsa, pételdiranyzat, reorganizécis, }
szamviteli rend, intézmények kdzizemi szédmldjanak rendezése) |
U615 Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok s -
pénzkezelése
Uele | Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartas 5 ¢ -
UGL7 | Kdltségvetés és heszamold elGkészitése, kiltsegvetési 15 -
koncepcid
U618 ! lLeltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzdlogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel&i jog étesitésére vonatkozd alapiratok,
:szerz8dések, heruhdzdsi terv, tervpdlyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas
U620 | Munkaltatdi segélyek, tdmogatésok pénziigyi lebonyolitsa 5 -
U621 | Szallitolevél 2 -
U622  Térségifejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesatési NS i5
tanécs Ggyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624  Vagyonbiztonsagi rendszer miikidtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas {lejarat utdn) 2 -
UB26 | Vagyonhasznositas pénzigyi lebonyolitdsa (bérlet, elidegenités 10 -
sth.}
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kbzbeszerzési ligyek {arubeszerzés, szolgiltatasok 5 -
megrendelése)
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Us30
e

Onkorményzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa

Gazdasagi program

Kényvvizsgdloi jelentések

 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa

KULONOS RESZ

NS 15

NS 15

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi iigyek

Irattari

- M eg - S

A105

adattartalmarol év végén készitett lista

tételszdm | A kazponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | Grzési - Lt.
alapiratai és iratai idé |
{ev)
A101  AdS- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Adobevételi terv és teljesités 10 -
A103 | Adébellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi 15 -
Ugyek, adokivetés elleni jogorvosiatok, adcbevallas és
: addkivetés, adohatralék, tiifizetés, téves befizetés
A104  Adodsszesitd, valamint a szamitégépes éves feldolgozas 5 1 -

frattari

tételszam

A.2. Egy¢b penziigyek

A kbzponti cimregiszterben térténd rigzitések, mddositdsok
alapiratai és iratai

- A201

Altaldnos és céltartalékok fethasznaldsa

48.

Adéz6k egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS | HN
. A106 ' Adokmodjarabeha;tandu kdztartozasok iratai 10 ” P
A107 | Vagyoni igazéia’sok, édéigazoiéédk o 5 i -
A108 | Adétartozdsok behajtasa, végrehajtisa 10 | -
| MA109 Mez8dri jarulék kivéfésé; bé‘fi“zéiés - 10 Lo

. vee-

Grzési | Lt
idé
(6v)
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A202  Atmeneti gazdélkodassal kapesolatos iratok 10 -

A203 | Betéti kamatiigyek 5 0 -

A204 | Decentralizalt tdmoegatasok felhasznalasa 10 -

A205 | Fejlesztési atapterv 0 -

A206 | Feladatmutatdkhoz kapesolddo dllami hozzdjarulds o o -
elGiranyzata, visszaigénylés :

A207 | Feladatmutatd-névekedés miatti potigény 5 -

A208  Intézmeényi téritési dijak megallapitasa, elengedése .5 -
(egészségiligyi, gyermekjoléti, mdvelddési, nevelési-cktatasi, '
szocidlis}

A209 | Kbtvény-, részvenykibocsatas (lejarat utén) 5 -

A210 | Kilénféle cékd pénzalapok, kézmiifejiesziesi hozzajarulas 0 -

visszatérités

A211 i Pénziigyi szabdlysértések, birsdgok 5 -

A212%  MEGSZUNT TETEL

* B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattérri” S Meg-

ftételszém A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok | 8rzési Lt

alapiratai és iratai - idé
(év)

B101 | Egészségligyi alapelldtds helyzetfelmérése és megszervezése NS . 15

B102

B103

B104 |Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15

B10S | Kbrzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, . NS 15

gyogyszerészi, vedéndi, lgyeleti ellatas megszervezése

B106 | Foglatkozds-egészségligyi ellatas megszervezése o -

7778107 Egészségligyi elldtast tamogats palyazatok 10 -

 B108 | Rehabilitécids Bizottsag iratai 10 -

49,
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50.

B10S  Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat | 10 -
utan) '

B110  GyGgyszertdr feldllitasdnak kezdeményezése és véleményezése 5 -

B111 | Egészségiigyi szolgdltatasok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek 2 -
{lejarat utan)

B112 ' Betegek panasziigyei, betegjog képviseld észrevétele 2 -

B113 ' Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, 5 -
vedéndi, Ggyeleti palyazatok, szerzédések {lejarat utan)

Bl14 | Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -

B115  Hjusdgi orvos (iskotacrvos) kijeltlése (kdzépfoky oktatasi 5 -
intézményekben)

B116 | Jarvanyligyi intézkedések 10 -

B117 | KOztisztasdgi és telepiléstisztasagi feladatok 10 -

B118 | Betegellatasi dij (kUlfoldi dllampolgarok, nem biztositott magyar . 5 -
allampolgarok ligyei)

B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrdl 10 -

B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékigyek 75 -

B121  Szenvedélybetegek {alkohol- és kabitdszer-hasznaidk, egyéb 30 -
fliggdséghen szenvedsk} kételezd gondozasba vétele

B122 | Héazi szakapoldsi szolgalat, jard- és fekvibeteg-szakellatas, NS 15
Graszam, (igyeletek

B123 | Bolesédék mikddésével kapesolatos iratok NS 15

B124 | Gyodgyhely, gyogyflrdGintézmény, kitermelt asvanyviz, 5 -
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermek térzskdnyvi adatai
véltozasanak bejelentése

B125 | Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének NS 15
és forgalmazdsanak engedélyezése

B126 | Ragcsdldmentesités, szinyoggyérités, rovarirtds 2 -

B127 | Az egészséges életmdid segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
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~ C) SZOCIALIS IGAZGATAS

5L

Irattari Meg- - ‘
tételszam | A kOzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok  drzési! Lt
alapiratal és iratai id&
(év)
Cl01 | Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatasok és NS 15
szakositott ellatasi formadk megszervezése
C102 | Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszoligaltatast, NS HN
szakosftott ellatasokat biztosito intézmény vagy vallalkozas
mikddésének engedélyezése, ellenbrzése, nyllvantartasa
C103 :Személyes gondoskodds kdrébe tartozo szocidlis 2 -
alapszolgaltatdsi tigyek
€104 | Személyes gondoskodas kirébe tartozd szakositott ellatast 2 -
igénybevevik dgyei
C105 | Személyes gondoskodas kdrébe tartozd szocislis 2 -
szolgaltatasokhoz jbvedelemigazolds kidllitdsa
C106 | Szocidlis ellatdst timogato pélyazatok 10 -
C107  SzerzG8dés a szocidlis feladatok atvallalasard NS 15
C108 | Szociadlpolitikai kerekasztal midkddésével kapesolatos iratok 5 -
C109 |Szocidlis szakértGi bizottsag mitkddésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 [ Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)
C111 | Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellétasok {sajat 2 -
ellatasok)
Ci12 | Atmeneti segélyezés 2 -
C113 | Arvizkdrosuitak allami tamogatasa 5 -
C114 | Kézlizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzdjarulas 2 -
C115 :Lakdsfenntartasi tdmogatdsi Ggyek 2 -
Ciie Aktiv koriak elldtasa 10 -
C117 |Temetési segély 2 -
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€118 :Krfzishelyzetbekerﬁltszemélyektémagatésa 5 -

C119  Szocialis klcsdn egyedi Ugyek {lejdrat utdn) 5 0 -

C120 | Adossdgkezelési szolgditatds {lakhatdst segitd eliatas, 2 -

addssdgesdkkentési tamogatas)

C121 | Nyugdijashazi ethelyezés 5 0 - :
€122 Kéztemetés ' | 25 -
C123  Megvaltozott munkaképesség(l dolgozok lgyei 1w -

Ci24 ESegl‘tséggeiéIc’ikérdekw}deime, tdmogatasa, kdzlekedési .10 -

kedvezményei

C125 ;Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 5 -

€127  Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek 30 ¢ .
(pl. gondozasi dij) ,

€128 | Helyi utazdsi tamogatds megallapitdsa 5 + -

C129 ¢ ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN

kapcsolddé szocialis tdmogatas

€130  Tdrshatdsagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, 2 -
igazolasok)

c131 Kézgyogyellaidsi igyek (méltanyossag) 5 -

C132 | Apoldsi dij tigyek {(méltanyossag) 5 -

C133 |Szocialis elfdtasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

. C134%  Telepiilési tamogatas 5 -

C135 | Hadirokkantak, hadiarvék szocialis igazgatasaval kapcsolatos NS | HN
iratok, hatarozatok
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem
 Irattari | - Meg-
tételszam 5 kbzponti cimregiszterben trténd rogzitések, modositasok  Srzési | Lt

alapiratai és iratai idé
(&v)

E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitdsa NS 15
E102 | Kbrnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok -
E103 [ Kdrnyezet- és természetvédeimi program NS 15
E104  Kbrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtisa, 5 -

akcidprogramok
E105 | Kérnyezetvédelmi hatasvizsgdlati eszkizék telepitése 2 -
£E106 | Kérnyezetvedelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS | 15
E107 | A helyi természeti teriifetek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos I NS 15

iigyek 7

E108  vedetté nyilvanitott terliletekés védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének (gyei '

E109 |Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezetvédelmi ellendrzés 5 -

és birsdg

E110 | Légszennyezési vizsgdlatok, mérések TNs 15
E111 Légszennyezd forra’rs'dk.“:{;/iIvéntarté"s;ww “ NS HN
E112 Levegbtisztasig-védelmi (rendkivil) intézkedési tery (fistkod- | NS T
riaddterv)
©E113 | Lakohelyi kérnyezet dllapotfelmérése NS 15 |
E114  Solgaltatd tevékenységet ellato dzemi épitmény - 10 -

energiahordozd- és/vagy lzemmdédvaltasra kitelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, iletbleg feloldasa |

E115 |Kérnyezetvédelmi alappal, célel6irdnyzattal kapcsolatos digyek 10 -
E116  Zaj- es rezgésvédelmi szempontbél fokozottan védett dvezet 30 | -
kijelGlése
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E117  Stratégiai zajtérkep, ezzel dsszefliggl intézkedési terv 30 -

E118 | Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapesolatos 5 -
lgyintézése :

i
BN B

E.2. Telepiilesrendezesi ¢s teriiletrendezési igyek

trattari Meg-
tételszam | Akézponti cimregiszterben torténd rogzitések, madositasok Brzési L.
: J alapiratai és iratai idd
(ev) |

E201 Helyi épitészeti Hrokség védetté nyilvanitidsa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti drokség védelmének biztositdsa (fenntartas, 10 -
fejlesztés, drzés, védett épiletek tamogatasa sth.) ;

E203 : Kulturdlis drokség védelmével kapcsolatos &nkormanyzati 75 -

‘feladatok {pl. régészeti lelShelyek védetté nyilvanitasaval
Gsszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ment§ feltaras,
elévésarlasi jog gyakorldsa stb.)

E204 :Telepllésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok L 10 o
E205  Vérosrehabilitacids program NS | 15
E206 | Varosrehabilitacios palydzatok, megailapodasok, ehhez o -

kapcsolodd operativ tigyek

E207 | Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai {a tandcsot mikodtetd NS 15
Onkormanyzatnal) féépitészi szakmai vélemények,

allasfoglaidsok

E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS | HN

£209 | Pincebeomldsok, tdmfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek NS 15

felmérése
E210  Terilletfejlesztési koncepcio, teriitetrendezési terv, NS 15

telepllésfejlesztési koncepcid, telepilésfejlesztési stratégia,

.....

L E211 . Eiovasariasuog e - | -
E212 Utépitési és kommdvesitési hozzajaruids | NS | 15
752"13” TerGle{rend“ezé;i ﬁatéségi eEjéfééE:k ” | o 15 -

. E214 e maiér ek RS DO 5
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E215 Reptiléterek zajgatld védddvezetének kialakitasa 10 -
E216  Kiszolgald és lakout célidra torténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepliésrendezési kitelezések
E218  TYelepiilésrendezési szerzddés NS 15
£219 :Telepiilésképi véleményezési eljards 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221  Kézteriilet-alakitds 15 -
E222  Kdzminyilvantartas dgyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési tigyek
irattari Meg-
[tételszam . 5 kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  Grzési . Lt
alapiratai és iratai idé
- {ev)
E301  Bontasi-, épitesi-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljirdsok, épitéstigyi vagy eljdrdsi birsag
kiszabdsa, bontdsi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehaijtasi
eljarés, engedély hatalyanak meghosszabbitdsa irdnti
engedélyezési eljdris
E302 - Felvondval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos épitesigyi 15 .
hatésagi engedélyezési eljaras
E303 : Epitésiigyi hat6sagi tudomasulvételi eljarasok (jogutddias 10 -

E304

tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kdvetelményektdl valo eltérés
engedélyezési eljdrasa

Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,

10

10

adatszolgéltatas -

306 Egyeb ep:tesugw ha.fdségi kitelezési ugyek . 10 -
E307 ” Epltesugyi hatéségi ellenérzés 10 -
E308  Bauxitcementtel vagy mas épit6anyag-hibaval kapcsolatos NS | HN

hatdsagi eljardsok
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56.

. E309  Epitéstggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevetelek 5 -
intézése, tdjékoziatasok, szolgdltatds kbrében kiadott szakmai
nyilatkozat
E.4. Kommunalis ligyek
frattari Meg- |
tételszdm: A saponti cimregiszterben t8rténd rogzitések, modositasok | drzési Lt
alapiratai és iratai [ idd
(év)
£E401 | Hulladéklerakd-helyek {szilard, allati eredetd, folyékony) NS 15
kijelotése, letesitése, hulladékkezelési szerzddések,
hulladékgazdalkodasi program
E402  Kbzcéld drtalmatlanitd telep létesitése NS 15
£403 | Kéményseprb-ipari szolgaltatas lgyei 15 -
E404  Zoldteriiletek iétesitése, fenntartasa {parkok, jatszoterek) NS 15
E405 ! Energiagazdalkodds, szélerdmii iétesitése NS 15
E406 | KoztemetSk létesitése, lezardsa, megsziintetése, NS HN
nyilvantartasai, térképei, Ujbdli hasznalatba vétele
E407  Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboliok terve NS HN
E408 . Hozzdjarulds temetkezési srolgaltatast végzd gazdalkodo 5 -
szervezet alapitasdhoz
E409 | Hultadékka valt jarmivek (gyei, gépjarmii elszallitasi és 5 -
értékesitési lgyek
E410 | K&zmiifeflesztés, ingatlanok kézmdlielldtasa, kdzmiifejlesztési NS 15
hozzéjarulas visszafizetésének igyei
E411 | Kbzteriileti feldjitds, karbantartds, hibaelhdritas 5 -
E412  Kdzteriilet tisztén tartasa, fellgyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gyljtése, szallitasa, hulladékdrtalmatianitas,
hulladékdjrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag {igyek
£413 | Temetd tigyek 10 -
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_F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLEST IGAZGATAS

. lrattari | Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok | drzési . Lt
: : alapiratai és iratai idd
e
F101 Kdzutak, helyi vasutak m(szaki, mindségi, baleseti, forgaimi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvantartasa
F102 . Kézutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 [Kdzterllet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104  Kozterillet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 | Kiterileti kdzat, helyi vasidt menti épitmény ethelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 | Kiilterdleti kdzat, helyi vasit menti fakivigasi és (iltetési 5 -
hozzajdrulas
F107 Belteriileti kbziitkezelsi hozzdjruldsok 5 -
F108 | Kézuton, helyi vasiton torténd épitési munkakhoz vald 2 -
hozzéjarulas
F108  Vasdti atkeldhelyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kbzutak fenntartasa, parkolok kialakitdsa,
fenntartasa
F110 | Egyéb kdzutkezeldi hozzajarulas 1 -
F1i1 Utcabdtorok, utca névtablak, hdzszamtablak kihelyezése, g -
karbantartdsa, javitdsa
F112 | Repitlétér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotbk, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 | K8zforgalmu kikotdk, kompok, révek mikoddtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarok és felijarok Iétesitése NS . 15
F116  Hidak, aluljardk és feliiljardk miikddietése
F117 | Hidtdrzskbnyv
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F118

,,Fiigmmm

F120
F121
F122

F123

Fizd.m

F125

Fi26

magmu.

15

Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

Helyt tomegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja

Helyi kbzforgalma vas(ti tarsasaggal kapcsolatos ligyek

Hatdsagi drak megallapitdsa (helyi tmegkézlekedés, taxi,

vastit}, menetrend

Helyi tdmegkdzlekedési pilyazat

Postai, tavkdzid, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias
jelet vagy mellékhatdst kelt6 berendezések iétesitése,
tzemeltetése, rongaldsa, hirkéziési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljelleg(i épitmények |étesitéséhez |

vald hozzdjarulds

10

10

F127

F128

'.Fiég "

Utellenéri szolgélat megszervezése

..Né_w_w

10

._NS ;

15

F130 -

F131

Fi32

Behajtééi engedélyekﬂ

VL'}tvonal“éﬁéédéiyek“ 1 .
Parkoia51,esetr behajfési, egyéb eseti kézuieké;jési engedély 2 -
Kozlekedési kirtéritések 5 -
Keré‘ksili'ncs aikéimazéséna.k lgyei s

2 -

G) VI’ZQQYI IGAZGA_TAS'

Irattari
tételszdm

A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok
alapiratai &s iratai

Meg-
Orzési
idé
{év)

Lt.

G101

.“éidimm
.mgiaé

.maioéu_

Arviz- és belviz-védekezési tery

Védmivek mikodtetése

Arviz és belvizzel, helyi vizkdrelharitassal kapcsolatos operativ

tigyek

Védmdvek létesitése és fejflesztése

NS

NS

15

wlg.m
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G105 gPatakok, csatornak draddsai elleni védekezés, | NS 15
csapadékvizelvezetés |

G106 | Vizi kbztizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS : 15

programok

G107 voviz, szennyvizdijak megallapitésa P10 -

GI08 | Kdzmiives vizszolgaltatasi korldtozasi terv, vizkorlstozas {igyei 5 @ -
G109 | Vizjogi létesitési, fennmaraddsi és lzemeltetési engedély NS HN

G110 'Evévizn szennyviztisztité berendezés létesitésének NS | 15

engedélyezése

G111 | ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-haldzat létesitése, - NS 15
tizemeltetjének kijeldlése ?

G112 | Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcesatorna-halozat 5 -

Uzemeltetése

G113  VizmérShely, tisztitdakna ligyei i5 -

G114 ! Kozkifolydkkal, tizcsapokkal kapcsolatos Ugyek 2 -

G115 | Kutak létesitési, fennmaradadsi és Gzemeltetési engedélye NS 15

G116 |Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi figyek 5 -

G117 | Azonos telken t8bh ivovizbekdtd vezeték iétesitése 2 -

G118 | Vizikdzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 | Vizikbzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapesolatos 15 -

iratok

G120 | Vizek és vizi Iétesitmények nyilvantartasa NS HN

G121  Kézmlfejlesztési tamogatashoz kapesoléds iratok

G122 | Talajterhelési tigyek ' 5 -

G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag lgyek 5 -

G124 | Folyekonyhulladék-bebocsatdsi pontok kijellése 15 "

G125 'Vl‘ziélléssaikapcsoiatosijgyek 20 -
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H) ONKORMANYZATL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi tgyek

. lrattari Meg-
tetelszdm . A kazponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok “Brazésic Lt

alapiratai és iratai |6
&)
M101 | Allampolgarsagi eskil jegyz6kanyv NS | HN

8102 Anyakétn\',/v, anyakonyw alapirat, bétﬁrendes névfnutaté, csaladi NS . HN .
jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkl :
anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hatélyy apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkdtéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat {étesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés |

H103 | Nyilvantartds a helyi anyakdnyvvezeti megbizdsokrél és NS HN
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104  Anyakinyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoidi és kiilfsldi 5 | -

jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi |
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgdltatds iratai, anyakényvbe
térténd betekintés iratai, anyakGnyvi események egyeztetése

H105 | Anyakényvi Szolgédltatd Rendszer mikddésével kapesolatos 10 _
egyéb Gigyek
H106 | Allampolgdrsagi egyéb ligyek, hazal anyakonyvezési kérelem, .2 .

nevvaltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovdbba hazassagi
névmaodositasi kérelem attételével kapesolatos iratok, csaladi

események polgari szertartasa

H107  Kiiféldon tériénd hazassagkotéshez, bejegyzett élettdrsi . 5 -
kapcsolat létesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

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

teételszam | A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositésok | Grzési Lt.
' alapiratai és iratai idd
{ev}
H201 |Adategyeztetés - -
H202 A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartasaval 5 -
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kapcsolatos ligyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos dgyek 15 -
H204 A kozponti cimregiszterrel kapesolatos (igyek NS . HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
trattari ' Meg-
tételszam . Akdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositésok | Grzési . Lt

alapiratai és iratai id&
(ev)
H301  Valasztasi és népszavazasi jegyz8kdnyvek (szavazdkori és NS #90
eredményjegyzékinyvek) elsd eredeti példanya . nap
| H302® | Vélasztasi és népszavazasi jegyz&kényvek {szavazokori és NS @ 5

eredmenyjegyzdkdnyvek) mésodik eredeti példanya

H303 | Szavazdkdrdk, helyi nkarmanyzati valasztokeriiletek NS : 15
megallapitasa
H304 | Vélasztasi szervek (vélasztasi irodak, vélasziasi bizottsagok) NS 15

létrehozasa és tevékenysége

H305  Valasztasok lebonyolitdsdval kapcsolatos kisebb jelent8ségii !5 -

tigyek
H306 | Nepszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 1 Valasztdjogosultsag nyilvantartdsdval kapcsolatos ligyek 5 ¢ -

{kifogas, felvételi kérelem, igazolas sth)

# A jegyzbkdnyvek els@ példanyanak illetékes levéltarba torténd dtaddsa érdekében a

kiilon jogszabalyi elSirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi tigyek
" lrattéri Meg-
‘ tetelszam | a kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok | Srzési Lt.

alapiratai és iratai idé
(&v)
H401 Renddrfdkapitany, rendérkapitény és rendérérs vezetéje 10 -

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz6l6 tajékoztatas

- H402 | Renddrkapitanysag, rendérérs, kirzeti megbizotti allomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
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H403  Rendérségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé, 2 |

H404

m.gdbgumu

H406

- drattari |
tételszdm

 H501

mHgéguum

H503

elfogadésa

Egyiittmiikddési szerzddés a rendéri fetadatok elldtasanak

' segitésére, tdmogatdsdra, binmegelSzési dnkormanyzati

feladatok

3 Polgardrség megalakitdsa

Biinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozdsival,

mikodésével kapcsolatos iratok

A kbzponti cimregiszterben tortend rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Fenntartasi, fejlesztési és mikodési Ggyek

NS

- Meg-
Orzési |
idé
(év)

Ns...m

15

15

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapesolatos tigyek

Lt.

10

Onkéntes tizoltdsag alapitasaval, miikodésével kapcsolatos
iratok

NS

Tdz- és miszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés lgyei

15

H504

Tdzvédelmi kbtelezettség megallapitdsa

' H507

: HSOS..

M508 |

Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok

Onkéntes tdzoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése,
kartalanitds

Készenléti szolgalatot, tlizoltds irdnyitdsat ellaté tagok részére

élet- és balesethiztositds megk&tése

Tlzvédelmi kbtelezettség megsértése miatti tevékenységts!

eltiltas

Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa

NS

10 |

15

H510

Eves beszamolé elfogadasa
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| Irattéri

H.6. Menedékjogi iigyek

Meg- :

rendkiviili események (bombariads sth.) bejelentése, helyszini
mentesitése

tételszam A kGzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok  Grzési: Lt
‘ alapiratai és iratai L id§
(év)
HBO0z EgyittmUk&dés a menekiiltligyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagligyi igazgatas
- lrattdri | A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok  Meg- Lt
tételszam alapiratai és iratai ! Grzési
idé
- {év)
H701 | Birosdgi tilndkok jeldlése, megvilasztdsa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi igyek 5 -
. H703% valldsi kdzbsség tulajdonaban lévd ingatlanok tulajdoni NS 15
} helyzetének rendezése
H704 : Eltartasi szerz6dési tigyek {lejdrat utan) 5 -
H705 | Kozalapitvany létrehozésa NS 15
H.8. Egy¢b igazgatasi ligyek
brattdri Meg-
tetelszdm A wgzponti cimregiszterben toriénd rogzitések, modositasok | Srzési Lt
alapiratai és iratai idg
(év)
HB01 ! Cimerhasznéiat, névhasznélat, turisztikai logd engedélyezése, 5 -
zaszld (iobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki ligyek NS HN
H803 | Hatdsagi hizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérss, 5 -
adatszolgaltatas
HB804 | Jelzdlogligyek (lejarat utan) 5 -
HBO5 | Kdzigazgatasi birsag 5 -
H806 | Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedékek, 5 -
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o

o
HB09

 H810

H811

H812

H813

H814

 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, toriése) -5

?Talé!tta’rgyak {gyei I 1

 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS

Tolmidcs és szakforditd igazolvany kiadasa 5
Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS

Hirdetmények (ingatian bérleti, vételi ajanlat, haszonbérletis) | 2
kifiiggesztésérdl igazolds

Killféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyifatkozatok 5

Ingatiankbzvetitdi, ingatlanvagyon-értékels és kézvetitsi NS

névjegyzék vezetése

H815

H816

Kbzlizemi fogyasztok szerzGdéséhez kapesolddo ligyek 5
{szerzidéskités, -szegés stb.}

H817 |

| lrattari

‘tételszam

2012, dprifis 15. el6tt elkovetett szabalysériések végrehajtassal 5

kapcsofatos iratai

HN

Tlizijaték engedélyezése 2

15

HN

DLAKASUGYEK

A kdzponti cimregiszterben tdriéns rogzitések, modositasok | 6rzési
alapiratai és iratai idé
{év)

ghheg—EVWWMMH

Lt.

1101

iloé“m"

Bériakdsok nyilvantartasa NS

Onkormanyzati bérlakdsra vardk ligyei, névjegyzéke 15

HN

1103

logeim nélkiili lakashasznalat ) 10

1104

Lakashérleti szerz&dés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat 5
‘utdn), lakdsbérleti szerzGdés megsziinédse

1105

1106

Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas ‘5

Tarsashazak alapitdsa, elidegenités NS

1107

tarsashazak operativ {igyel

64.
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1108 gHelyiség—,garézsbérleti, -elidegenitési szerzédés, o5 -
helyiséggazdalkodasi ligyek {lejarat utan} 1

1109 'Elsé’lakéshozjutés, lakasépités, lakdsvdsarlds, egyéb lakdscéla | 15 -
tamogatas egyedi igyek {lejarat utdn)

1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatas 5 -

1111 ELakéscélﬁ.élga.mitémc;gatésokkaf kapcs;buféfsg E.;éfbi.é...(ingatian- NS 15
nyilvantartasba jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom :
bejegyeztetése, toriése, déntésekril és intézkedésekrl
adatszolgaitatas sth.)

1112 Jegyz0iigazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti L5 -
hitethez :

113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kéreimek 5 0 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
lrattan ; : N Meg ——
tételszdm | A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok | drzési = Lt
alapiratai és iratai id6
(év)

1101 Sziil6 adatai nélkdl anyakonyvezett gyermekek nyilvantaridsa NS | HN

J102 | Gy&mhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15
ellendrzése {éves értékelés)

3103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

J104 | Gyermekvédelmi kedvezmeény nyilvantartdsa NS HN

}105 Rendkivilli gyermekvédelmi tdimogatas 2 -

1106 [ Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas 2 -

J107 | Személyes gondoskodads korébe tartozé gyermekvédelmi 5 -

szakellatésok

J108 | Ovodaztatdsi timogatas megéllapitasa

J109 Halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek nyilvantartisa NS | HN

J110 | Halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok |

J112  Gyermekvédelmi intézkedést valészin(isité lakossdgi vagy -2 -
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 jelz6rendszeri jelzések

113 Mas hatdsdg megkeresésére készitett krnyezettanulmanyok, 2 -
egyéb tarshatdsagi megkeresések : |

1114 | Helyettes sziii6i haldzat megszervezése % 0 -

_K) IPARTIGAZGATAS

- lrattari Meg-
(tételszdm | A kdzponti cimregiszterben triénd rogzitések, modositasok | Brzési Lt

alapiratai és iratai idd

(ev)
Ki01 | Atomeréml, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi = 75 | -

dvezetének megallapitasa

K102 | Energiaellatasi tanuimany NS 15

K103 : Féldalatti taroldtérségek nyilvantartasa NS | HN

K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15

K105 Tele;;é"ﬁéédélyezési eija"ré;sok, bejelentés'k“i:.':i;e.f;é;t;\}é.kenységek - 0 -
folytatasanak bejelentése; telepengedéiyhez, illetve
bejelentéshez kététt tevékenységek folytatasanak ellenérzése
és annak jogkdvetkezmeényei

K106 :Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevékenységek, NS 15
nyilvintartasa

K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 0 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattéri Meg-
‘tetelszam . A kbzponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositdsok | érzési - Lt

alapiratai és iratai . idd
{év)

£101  Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15 |
L102 | Turisztikai értékek feltdrdsa, bemutatisa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
1103 Turisztikai hivatal mikddtetése, turisztikal tervek, kapesolddo 10 .
operativ {igyek

L104 ETurisztikaimarketing, turisztikai rendezveények szervezése 2 i -
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L105  : Turisztikai témaju palyazatok w0 -

L106 | Turistatajékoztatt berendezések, informacios eszkdzdk 2 -
telepitése, fejlesztése, karbantartasa

L107  Szdllashely-lUzemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység 10 -
folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei |

L108 . Szdllashelyek, szdllashely-szoigaltaték nyilvantartisa NS | HN
L109 | Nem iizleti cél kdzdsségi, szabadidds szallashely szolgdltatés 10 -

végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

L1110 Nem dzleti céld kdzdsségi, szabadidés szalashelyek NS HN
nyilvantartdsa
L111 Vésér, piac rendezésének engedélyezése, bevasaridkdzpont 10 -

tizemeltetesének bejelentése, adatvélitozisok bejelentése,
tevékenység folytatasénak ellendérzése és annak
jogkdvetkezményei

L112 [ Vasar, piac és bevasariokdzpontok nyilviantartdsa NS = HN
L113 | mMkddeési engedély kiteles kereskedelmi tevékenység 10 -

folytatdsanak engedélyezése, bejelentéskiteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak beielentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak
ellendrzése és annak jogkbvetkezményei

1114 . Bejelentéshez k516tt kereskedelmi tevékenységek NS = HN
nyilvantartasa, mik&dési engedéllyel rendelkezs iizletek

nyilvdntartdsa

1115 | Szerencsejaték-szervezs tevékenység végréséher sziikséges | 10
- okiratok kidllitasa, jdtékterermn mikddéséhez vald hozzajarulds ‘
megadasa; szerencsejaték-szervez§ tevékenység gyakorldsanak
atengedése targydban dnkormanyzat egyetértése koncesszios
palyazat kiirasahoz

L116 | Vasarldi panasz 2 -

1117 Fogyaszto‘védelémmei kapcsolatos dgyek 5 -
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY]
IGAZGATAS

Irattari - Meg-

tételszam A kézponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, médositasok  Grzési CoLe
alapiratai és iratai idd&
(év) |
M101  Alategészségligyi ellatassal kapcsolatos iigyek ) -
M102 : Allati hulladékgy(jts hellyel, gyiijt6-atraké teteppel 100 -

{zyepmesteri teleppel), kedvtelésbé! tartott dllatok kegyeleti
temetdjével kapcsolatos iratok

ios Anatorvos;korzetekataknasa = -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2
MlOS “”Kfié;{tartési, allatvédelmi igyek . O 5 -
M106 | Allattartok és dllatallomény nyilvéntartdsa NS | HN
 M107 | Marhalevél nyilvantartds NS . HN
MlDB | '\)eszéfyes'éllatok tartasi é-t:t.g.écfélye o 10 ! o
M109 ' Arutermelo ultetvenyheEysz:nlszemIe;e, hatérézemle “ ‘S I
M110 :Belteriiteti névényvéaé‘l‘é&i'é;éilem’)';z‘ése 10 -
| M111 | Parlagfi elleni védekezés ” 5 -
) M112 é@részaﬁ ha{c')s.a'.gi. - ayek . , N o
M113 Jérvény&gyhi.i'htézkedések, é!eimiszeriénéﬁaﬁ ' 157 _
élelmiszerbiztonsaggal 8sszefliged intézkedések, veszélyes
kdrtevdk elleni védekezés
 M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi igyek 5 1 -
MI1I5 | Méhészek és .ﬁ;éhvéndoriés hyiivéntartésaw NS | HN
Mlis Mezei é’ézb%gé!attal kapéééﬁé%ﬁg ugyek .fﬁe.gsiérvezése “ 15 L
M117 | Nyilvantartds az arutermel6 sz616 és gyimalcs telepitésérl, | NS | HN |
kivagasaro! '
M118 | Fés szard és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -

kizterileti fa- és cserjepdtias
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M11%  :Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2

M120 | Haldszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 5 - |

M121  Vadaszteriileti résztulajdonosok kdzds képviseleti tigyei 0 -

M122 -Vadkérra!, halaszati karokkal kapcsolatos iratok ' 5 oo

M123 ;Alfamiiu}ajdon&fﬁfciingatlantuiajdonjogénakmegszerzése NS 15

M124 | Belterlileti és kiilterlleti hatarvonalak megallapitdsa NS 15

M125 | Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS | 15

M126  Hivatalos foldrajzi nevek megéllapitasaval, megvaltoztatasaval NS 15
kapesolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés) ; |

M127 | Mdvelési agvaltozasok 10 i -

M128 | Térképészeti hatdrkiigazitas NS : 15

M129 [ Termdfoid el@vasérkdisi és eléhaszonbérleti jog gyakorlisival 5 0 -
kapcsolatos iratok

© MI130 | Ujrahasznositdsra alkalmassa tett teriilet onkormanyzati © NS 15

tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
o . fMeg- |
tételszam . A kézponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, médositasok | Grzési i Lt
alapiratai és iratai idé
- (ev)

N101 |Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15

N102  Koézfoglalkoztatdsi terv, kézhaszni, kézcéld foglalkoztatds 3 -
szervezése, dllashelyek, kézérdekd munkéval kapcsolatos

operativ Gigyek
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2.

 Irattari Meg-
‘tételszém A kOzponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok Orzésio Lt
; alapiratai és iratai idd
(év) |
P101  KOzoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyentdségi NS 15
intézkedési terv
P102 | Kozoktatasiintézmények jegyzéke NS 15
P103  : Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 | Iskolaszék alakitdsa, tagok delegdlasa, egyéb iskolaszéki iigyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes Gvoda-baicsédékkel kapcsolatos jratok 15 -
P106 | Altalanos iskoldkkal és alapfoky m(vészetoktatasi 15 -
intézmeényekkel kapcsolatos iratok
P107  Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kézépiskoldkkal {gimndziumokkal és szakkozépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok
P10S  Gydgypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatdsi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapesolatos iratok 15 -
P11l | Szakszolgéltatassal, szakmai szolgdltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Allandd pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvdnymasodlatok kidltitasa 2 -
P114  Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizotisdgi ligyek 5 -
P115 | Gyermekek szakértdi vizsgdlata, iskolaérettséget tanusits 5 -
vizsgdlat, szakvélemény
P116  Intézmenyi felvételi és fegyelmi ligyekben tdrvényességi 2 -
kerelem
- P117  Iskolai, dvodai felvételi eljards szervezése 2 -
P118 Kotelezd felvételt biztosité iskola kijeldlése 10 -
P119 Tanuls- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
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121

P122

P120

mmﬁlzs

P124

Pl25

i %iéé..

P127

P128

'pizgmm

 P130

Integralt oktatds soran keletkezd iratok

 Kdzoktatdsi informaciés Rendszer ligyei

Tankoteles és felesztd iskolai oktatdsra kételes tanulok

nyilvantartdsa

NS

Pedagogus igazolvany ligyek

Kozoktatasi, kulturalis megdtapodasck

Tanuléi jogviszony igazolasa

NS

HN

{

FelnGttoktatassal kapcsolatos ligyek

15 |

Kozmivelddési Tanacs tigyei

Levéltari és muzedlis értékek kozgyljteményi megdrzése,
rendelkezési jog gyakoridsa

NS

._NSMHV“

15

i5

Mdvészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi Onkormdényzat aital alapftott nevelési, oktatdsi,
kulturalis, mlvészeti intézmények miikodésének
engedelyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb tigyek

NS

15

P131

Miivészeti {igyek

NS

i

P132

P133

Intézmények beruhazasaval, felijitasaval kapcsolatos iratok

Intézményi vezetSk munkakér atadas-atvétele

P134

A kbzmiiveldéssel kapcsolatos operativ {igyek iratai

Reégeszeti jelentdségl foldteriilet védetté nyilvanitasa
Miemléki &s épitészeti értékek felkutatasa

Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa,

HeEhyi énko}ményza'tgital mt’ikédteteﬁ kulturalls mtezmenyek 7
{(k&zmlivelGdési, kbzgylijteményi intézmények, mudzeumok,
kbnyvtdrak, levéltarak) létesitésének és kbzdsségi szinterek
biztositasanak iratai

10

NS

uiéh

Nyilvanos kinyvtari efldtds biztositasaval kapcsolatos iratok

IMNS

gjradllitasa, kialakitasa

N5

_NS

15

15

15

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emiéktablak, helyi

H
i
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épitészeti értékek védelme, fenntartdsa

P141 | Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti targyd palydzatok, .10 -
tdmogatasok, dsztondijak

P142 %Unnepségek, linnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK
: trattari Meg-
(tételszam A kbzponti cimregiszterben t6rténd régzitések, modositasok @ rzési | Lt

alapiratai és iratai idd
- {&v)

R101  Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tamogatdsa, 1 -
pélyazatok, szponzori szerzédések

R102 | Sportiétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgditatasokkal 6sszefiiggd iratok

R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS | 15

RiO4 Sportfeladatokkal kapcsolatos opérgativ dgyek . 5 .

R105 |Sportrendezvények iigyei 5 1 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

_ X.1. Honvédelmi igazgatas

| lrattari Meg- |
Etetelszém A kbzponti cimregiszterben tirténd rogzitések, modositisok 6rzési: it

alapiratai és iratai idd
{év)

X101 | Hadkdtelesek tajékoztatasi és bejelentési kitelezettségéhez 2 -
tartozd tgyek

X102 |Hadkdtelesek sorozasdval kapcsolatos iigyek 2 -

X103 Potencfélis hadkdtelesek, hadkételesek nyﬂva’ntartéséhoz ' 5 0 -
kapcsolddo adatszolgaltatas

75(1"04 Meghagyéssairkapcsolaibs {gyek '3 -

X105  Gazdasagiés anyagi szolgdltatdsok elékészitésével, 5 -
elrendelésével, kdrtalanitassal kapcsolatos Ugyek
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X106 A NATO Vaisagreagaldsi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
j valsagkezelési mechanizmusaival dsszhangban 3116 nemazeti
intézkedesi rendszerrel kapcsolatos Gigyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 | Honvédelmi céll teriilet-elGkészitési igyek 5 -
X109  Nem:zetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei 30 -
X110 | Befogadd Nemzeti Tamogatdssat kapcsolatos ligyek 30 -
X111 - Honvédetemi szemponthdl létfontossaga (kritikus) 30 -
infrastruktdra védelmével kapcsolatos ligyek
X112 | Polgdri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos ligyek
X113 | Védelmi bizottsagok illéseivel kapesolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossag tajekoztatdsa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgdsitdsi feladatok elldtasaval 30 .
kapcsolatos iratok
X118 | Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratak 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
i Irattdri ‘ Meg- -
tételszam . A kszponti cimregiszterben tértend rogzitések, modositasok | Grzési - Lt
: alapiratat és iratai id6 |
(evh
X201 | Eletvédelmilétesitmények (Svhely) kijelslése NS | HN
X202 ! Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10 -
X204  Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 | Polgéri védelmi szervezet létrehozadsa (teriileti, telepilési, NS HN
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74.

. ..r.ﬁ.u.n.kéhdw . e
X207 | Polgari védelmi felkészitési kévetelmények 0 -
| X208 | Polgéri védelmi késtletgazdalkoddsi igyek 0
| X209 | Polgéri védelmi személyi ailomény nyilvintartésa 30 -
X210 Polgari védelmi kitelezettség teljesitése aléli mentesség BT
igazoldsa
- ){211 NEPolgéfE védeirﬁi Géyeleti és.jeieﬁtési f.t.enlédat.(;k 10. -
X213 Katasatrofavédelmitery NS | HN
| X214 | Katasztréfariasatds elrendelése és végrenajtasa | NS | HN |
X2iS 7 Kata_;.itréfavéa‘;amlmr“!-ﬁ“é;/é.korriaitok. 10 -
” X216 Veszé.i\;elha’ritésiter\f NS HN
| X217 Gazdasdgi-anyagi szolgsitatdsokkal kapesolatos vagyonelemek | NS | HN
kijelolése, szolgaitatas elrendelése, dtadas-atvételi
jegyzbkonyy, kértalanitas
s )'<2'18 Termelési, eiiétééi.és szoléé.liatési kéiéiéiéfégégre vonatk;zé NS HN |
szerz@dés
X219 .Védetmi' bizottségub.k'irratai . NS 15
| X220 Visszamaradé készletek 10 -
X221  Helyresllitisi és ujjdépitési gyek NS | 15
X222 | Veszélyes ipari lizemek kilsS védelmi tervének készitésével és | NS | HN.
gyakoroltatdsaval, valamint a lakosségi tajékoztats kiadvanyok
készitésével kapcesolatos iratok
X223 WT.‘e;EepUEések.veszélyeziététtségének feirﬁé;éée 10 -
| X224 Logisztikai feladatok ellatdsa 10 -
X225 | Egyéni véddeszkozokkel toriénd elldtasi feladatok 0 -
X226 Létfontosssgu anyagl javak védelme, kritikus infrastruktara | 30 | -
védelme
X227 .A.;(L.Ji;t;r"a-ilisjavak vé&élmévél‘-kapcsolétés feladatok 30 -
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- X301

X302

Fegyveres biztonsagi drség létrehozasa, mikddtetése,
megsziintetése, megsziinés

Ren&észeti {igyek '

75.

"

X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal HN
kapcsolatos iratok
X229 | Menekiiitek ethelyezésével és eilatasaval kapcsolatos fefadatok 30 -
X230 Haldlos dldozatokkal kapcsolatos hataszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyijtas 10 -
X232 | Lakossdg tdjékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
- lrattdri | : Meg- :
tetelszdm . A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok  rzési Lt
alapiratai és iratai idé
(év) |
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HI. Melléklet
DOKUMENTUMOK

Elektronikus iktato-, illetve iratkezeld rendszerhez vald névre sz616 vagy
beosztds szerinti jogosultsagi lista

$Zerv megnevezése

Ikt. szém:

Név Beoszias Jogosutsag Ervényességi hataridd
Csaba Gaborné ligyintézd teljes visszavonasig
Kovacsné Sinkovics Erika | Gigyintézd teljes visszavonasig

Faragod Zsolt rendszergazda teljes visszavonasig

Kelt: Fegyvemek, 2019, jinius 18.

dr. Petd Zoltén

jegyzd

76.
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

szerv megnevezése

Ikt. szam;:

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)}

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

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztés)

A munka megkezdésének id6pontja; (datum)
A munka befejezésének idépontja: {ddtum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: {ifm})

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszint(i iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el,
A selejtezésre kijelslt iratanyag a levéitari jovahagyast kovetSen megsemmisitésre keriil.

km.f.

ellenérzd vezetd aldirasa

77.
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TETELSZINTU IRATIEGYZEK

{Selejtezési melléklet)

IRATTARI JEL

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

ligykor

dgazat

kédjel

SELEJTEZETT EVEK

TOL-IG

78.
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Az iratlétreROZO NV e

AZ irat-egylties MEENeVEZESE ..o s e e en

DARABSZINTU IRATIEGYZEK

BVKOI ittt et een e

terjedelem

{Osszesen oldal, lap, sth. és iratfolyométer)

Sorszam

Irattari jel

tktatdszam/

évszam

Targy

Terjedelem
{oldal, lap,ledités,

karakter stb.}

79.
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IRATKOLCSONZESI NAPLO

a kélcsOnz6tt irat a a a kpicsbnzési | visszavétel | visszavevs | megjegyzés
kélcstnzd | kdlcsonzés | kolesdnzd hatdridd aldirdsa
célja ideje
aldirdsa

iktatészdrma | targya irattari helye neve betekintés, év, he, nap év, hé,

és kolcsbnzés, nap
tételszéma irattdr {igyintézés,
neve/alivény./pole/ csatolas,
masclat-
doboz/csomé sth. készités

sorszéma

80.
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Szabdalyzat megismerési nyilatkozat

Szervezet megnevezése:

ATUTITOTE 1ttt et et e e e e eee et e s e be et e et s e ees e oo e eseee e

nyilatkozom, hogy az Iratkezelési Szabélyzatot elolvastam, megértettem és az abban leirtakat betartom.

Kelt.:

Aldiras:

81.
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Ugyiratp6tlo lap

A KIEMELT UGYIRAT

irattari helye (irattér neve, pole sorszama, doboz/csomé stb. SOTSZAMIAY ..o
iktatészama (tételszam, egyéb azonositd/évy ...
TATgYa/Megnevezese .........ooooviiiiinii e

kiemelés ideje (v, DO, NaP) ..o
kiemelés célja (betekintés, kdlcsdnzés, tigyintézés, csatolds, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgalo lgyirat iKtatoszama ...........cooeeeeii
Kiemelést kérd neve ..o

kiemelést végzd neve, alairdsa ...............ooooeii i

kdlesonzési hataridS (€v, ho, nap) ) ..o
visszahelyezés ideje (€v, h6, nap) ..o

visszahelyezést végzd neve, alafrdsa ........................................

82.
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Kildemények atvételére jogosult személyek

SZerV megnevezése

Ikt. szadm:

Név Beosztas Ervényességi hataridd

Kelt:

Alairas:

83.
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Szignalas nélkiil iktathat6 ligyiratok és az arra Jogosult tigyintézdk

SZerv megnevezése

Ikt. szam:

Szignalas nélkiil iktathato {igyirat megnevezése Jogosult tigvintézok

Kelt:

Alairas:

84,
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Az Informatikai biztonsagi szabalyzat

Az allami és snkermanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szole 2013 évi L. torvényben (a
tovabbiakban Ibtv.) kapott felhatalmazas alapjan a Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban
Hivatal) informatikai biztonsagi szabélyzalat az alabbiakban hatarozza meg.

- Mmeghatarozza a célokat, a szabalyzat targyi és személyi hatalyat:

= az elektronikus informécidbiztonsaggal kapcsolatos szerepkoroket;

- aszerepkorhtz rendelt tevékenységet;

- 2 tevekenységhez kapesolodo feleldsséget;

- azinformaciobiztonsag hivatalrendszerének belsé egyittmikodeset

- az elektronikus rendszerbizionsaggal kapesolatos fobb terlileteket.

A szabalyzatnak 6sszhangban kell lenni a hatalyos jogszabalyokkal, kéztiik az atabbiakkal:

- &z allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarsl szold 2013, évi L.
térvénnyel,

~ az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacitbiztonsagardl széid 2013, évi L.
torvényben meghatérozott technoldgiai biztonsagi, valamint a bizicnsagos informacios
eszkozokre, termekekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé
kovetelmenyekrél szold 41/2015. (VI 15.) BM rendeiet

- az onkormanyzati ASP rendszerrdl szold 257/2016. (VL. 31.) Korm. rendelettel,

- Magyarorszég helyi dnkormanyzatair! szold 2011, évi CLXXXIX. torvénnyel,

Az dnkormanyzati ASP rendszerrél sz6l6 257/2016. (VIIl. 31.) Korm. rendelet értelmében a Hivatalnak
csatiakoznia keil az dnkormanyzati ASP rendszer szakrendszereihez. A csatlakozas egyik feltetele, hogy
a Hivatal teljesiti az allami és dnkormanyzati szervek elekironikus informacidbiztonsagarel szolé 2013, évi
L. térvényben (tovabbiakban: Ibtv.) meghatarozott koveteiményeket.

Mivel az ASP nem tartozik a hivatal sajét hatokérébe, igy az azzal kapcsolatos biztonsagi kdvetelmények
megoszianak a Hivatal és a szolgaitatdlizemeltets kozott.

A Hivatallal szemben elvart kovetelményekkel kapcsolatban figyelembe kel venni a Magyar Allam Kincstar
tajekoztatoit (pl. Tajékoztatds az 6nkormanyzati ASP rendszerekhez csatiakozashoz megvaldsitandé
informatikai biztonsagi kovetelményekrdl). A Tajékoztaté tartalmazza azokat a kovetelményeket, amelyeket
kotelezd jellegge! kell megvaldsitania az ASP-hez toriénd csatlakozassal. Ennek megfelelben jelen
Informatikai biztonsagi szabalyzat az ASP csatlakozasi projekt kapcsan kapott informaciok birtokaban
ker(it feltlvizsgalatra/elkészitésre. A jogszabdly elvarja az énkormanyzati ASP-hez torténé csatlakozas
utdn a szabalyzat és az efjarasrendek szikség szerinti felilvizsgalatat, ismételt kihirdetését.

Célok

Az Informatikai biztonsagi szabalyzat célja, hogy a Hivatal szamara értéket képviseld informaciok
védelmérd| tortend gondoskodast szabalyozza, Az informacid védelmeének a célja, hegy biztositsa az
informacio

-~ 1endelkezésre allasat (ahol, és amikor kell, az informacio elérhets legyen)

- sértetlensegeét (az informacié legyen hiteles és autentikus)

- bizalmassagat (csak az arra jogosultak jussanak hozza az informaciéhoz)
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Fegyverneki Pelgammestert Hivatat

A szabalyrat meghatérozza az informacick védelméhez szikseéges felelésségeket, feladatokat,
folyamatokat és  efjarasokat, valamint az altalanosan betartandé  informatikai lzemeltetési,

informaciokezelési és viselkedési szabalyckat.

A szabalyzatban szereplt kévetelményeket, rendelkezéseket és ajanlasokat a hataélyes jogszabalyok
kerelei kozott kell hasznaini.

A szabalyozas célja a kévetkezd:
- ajogkbvett magatartas és a jo himév érdekében véden: 3 szervezet értekeit,
- aludatossag, a szervezeltség, a hatékonysag €s a technikai megoldéasok hasznalata segitségével
néveln: az informaciébiztonséagot,
- & megelzés, a tajékoztatas, az okiatds, a felderités és a szankcionalas eszkozeivel segiteni az

intézkedések érvényesitését.

Jelen szabalyzat a Hivatal szervezeti szinti informéaciobizionsagi szabalyozoé rendszerének egyik alapvets
eleme. A hatdlyos jogszabalyokkal, a Hivatal mikédési és tgyrend: elbirasaival osszhangban megteremti
az elektronikus informécics rendszerek és az azokban kezelt adatok biztonsagat. Tartalmazza a Hivatal
elektronikus informacios rendszereivel kapcsolatba kerilé szemelyek fele tAmasztott minimum informacio-
biztonsagi kévetelményeket, tovabba meghatarozza azokat az elvarasokat, kotelezetiségeket és a
felelosseget, amelyekre a biztonsagos informacioellatas érdekében szilkség van. Megfogalmazza azokat
a biztonsagi kéveteiményeket is, amelyeket az onkormanyzati ASP-hez valo csatlakozéassal teljesiteni

szilkséges,

A Hivatal informatikai szolgaitatoival kotott szerzédéseknek és azok mellékleteinek osszhangban kell
tennilk jelen szabalyzattal,

A celok elérése érdekében, az elektronikus informacids rendszerek legmagasabb osztalyba sorolt
ertékenek megfelelden tovabbi eljarasrendek, részletszabdlyozdsok elkészitését a Hivatal vezetbje
rendetheti el, az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds szakmai javaslatara,
A részletszabdlyozasokat az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelds vagy a Mivatal
vezetbje altal kijelolt személy késziti el, a rendszergazdaval egyuttmiikédve, a Hivatal vezetije iépeli

hatalyba.

A Hivatal informatikai szolgaltatoival kot6tt szolgaltatdsi szerzédéseknek és azok meliékieteinek
dsszhangban kelf lennitik jelen szabalyzattal.

Feliilvizsgalat

A Hivatal az Informatikai biztonsagi szabalyzatot és hivatkozott eljgrasrendjet folyamatosan fefleszti és
tokeéletesiti. A szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal felal kell vizsgalni. A megfeleléségi vizsgalat
kiterjed a szabalyzat végrehajtasanak, valamint a felmerilé informatikai, informacidbiztonsagi és
adatvédelmi eseményeknek és sz ezekkel 0sszefliggd biztonsagi tevékenységeknek az ellendrzésére.

A szabalyzatot moédositani kell, ha a benne szerepié adatok megvaltoztak, ha a Hivatal elektronikus
informaciés rendszereinek miikédésében vagy a Hivatal elektronikus informaciés rendszereinek
muikodéset meghatarozo jogszabalyi kbrnyezetben valtozasok kovetkeznek be. Médositani kell tovabba az

elavult informatikai technolégiai megoldasak kivezetése, és az (j technolbgiai ujitasok bevezetése soran,
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Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

A szabalyzat fellvizsgalaténak, modositasanak kezdeményezése és a felilvizsgalat, valamint a modositas
elvegzese az elekironikus informacios rendszerek biztonsagaeért felelés szemely vagy a Hivatal vezetdje
altal kijelolt szemely feladata. A modositasok engedélyezése és az ujabb valtozat jévahagyasa a Hivatal
vezetbjének hataskore.

Hataly

Az Informatikai biztonsagi szabalyzat a Hivaial egészére vonatkozik, targyi hatdiya kiterjed a Hivatal
birtok&ban levé dsszes olyan eszkozre (példaul hardver, szoftver és halozati elemek, dokumentaciok),
amelyek az alaprendeltetésbél adédo, a Hivatal tgyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok eliatasat
biztositjak. A targyi hataly alad esnek mindazon eszkozok is, amelyek harmadik szemeélyek birtokaban
vannak ugyan, de a fenti tevékenységek ellatasat biztositigk. E targyi hatalyt a Hivatal szolgaltatdi,
vallalkozasi vagy megbizasi szerzédések keretében érvényesitik. A szabalyzat rendelkezik a Hivatal
tevekenysége soran feldolgozott, vagy azzal kapcsolatban keletkezett informaciok vedelmerdl is, azok
sértetlenségének, hitelesseégének es rendelkezésre allasanak biztositasaval, a hatalya kiterjed a kezelt,
keletkezett informaciokra. A targyi hataly kiterjed azokra a hardver és szoftver elemekre, amely
felhasznalja, feldolgozza, felugyeli, ellenérzi, tarolja, tovabbitia a Hivatalnal keletkezé vagy felhasznalt
adatokat, azaz a szakrendszerek hasznalatdhoz szikséges felhasznaloi {onkormanyzati)
munkaallomasokra, szoftverekre, nyomatkészité eszkozokre, kartyaolvasora, és minden olyan egyéb
eszkézre, amely a munkavégzéshez szikséges, tovabba a rendszerelemek dokumentacioira.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi, a Hivalal informatikai rendszeréhez
hozzaféressel rendelkezé munkatarsara, szerzédéses parinerére (a Hivatal munkavégzésre ranyuld
barmely jogviszonyban allé természetes és jogi személyre), akik részt vesznek a Hivatalnal keletkezd,
tarolt, illetve tovabbitott adatok kezelésében. Harmadik személyekkel szemben a Hivatal a személyi hatalyt
szolgaltatoi, vallalkozasi vagy megbizasi szerzédések keretében érvényesiti.

A szabalyzat szervezeli hatalya a Hivatal valamennyi olyan szervezeti egységére kiterjed, amely a Hivatal
elektronikus informaciés rendszereit hasznalja, Gzemelteti, fejleszti, tovabba ilyen tevékenysegeket iranyft
és ellendriz. A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Fegyverneki Polgarmesteri Hivatalra, valamint a
Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzat szerinti, a 2013. évi L, torvény hatdlya ald tartozé szervezeti
egységeire, telepllesi es nemzetiségi Gnkormanyzat{okyra.

ldébeni hataly. jelen Informatikai biztonsagi szabalyzat a kiadas napjan lép hatalyba, meliyel a korabbi
Informatikai biztonsagi szabalyzat hatalyat veszti,

Jelen szabalyzat egyes kovetelményeinek hatalyba lépési idSpontja megfelel az adott kbvetelményre a
Hivatal Cselekvési tervében meghatarozott hataridének, osszhangban a 2013. évi L. térvénnyel, a
torvényben meghatarozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonségi szintbe sorolasra vonatkozé kovetelményekrdl|
82016 41/2015. (VII. 15.) BM rendelettel, a Hivatalra és az elektronikus informacios rendszereire érvényes
biztonsagi osztalyhoz és szinthez elsirt hataridovel,

Uj elektronikus informaciés rendszer bevezetése vagy mar miikddd elektronikus informacios rendszer
fejlesztése soran megéllapitott biztonsagi osztalyhoz tartozé kovetelményeket a hasznalatbavételig

teljesiteni kell,
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Hatédskori és illetékességi szabalyok
Az Informatikai biztonsagi szabslyzat és a kapcsolodé eljarésrendek, médszerianok. nyilvantariasok
kizardlag a Hivatal belsd hasznalaii dekumentumai, amelyekel a Hivalal elektronikus informacios
rendszerének felhasznaldl (a szabélyzat személyi hatalya ald tartozok) kizardlag a rajuk vonatkozd
kbveteimeény szerint megismerhetnek, de azokat illetékteleneknek nem adhatiak tovabb.

Szerepkorok, tevékenységek, felelésségek

A Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal szervezeti szintii felépiiését a Szervezet: és Miikoédési Szabalyzatban
(52zMB2) régziti. Az elektronikus informacids rendszer bizionsaga érdekében tonénd, a Hivatalon belil;
egylitmikodes jelen szabalyzat tételes elGirasain tUl az érintett személyek onkéntes, szabalykdvetd
magatartasan és biztonsagtudatos, proaktiv viselkedésén is alapul.

Az egyes kontrolifolyamatokban kotelezd egyittmikodési szabalyckat az eljarésrendek vonatkozo

elbirasai részietezik.

Altalaban minden érintett személy koteles:

- jelen szabalyzat és kapcsolddd dekumentumok eldirdsait megismerni és magara nézve,
nyilatkozat keretében kotelezének elismerni,

- az informaciobizionsagi targyu belsé képzéseken reszt venni,

- szemelyét érntd biztonsagi ellendrzéseket, auditokat tirni, azokban az ellendrzd személyek
kerése szerint részt venni,

- &z altala biztonsagi eseményként vélelmezett tonténéseket a felettes vezettnek ésivagy az
Elektronikus informécios rendszer biztonsagéaért felelés munkatars felé jelenteni.

Az Informacidbizionségi szabalyzat (és kapcsolddd dokumentumai) elfirasainak betartasa, betartatasa,
dletve a napi szintl munkavégzes soran annak alkalmazasa a dokumentum személyi hatélya pontban
megjelGitek szamara kélelezd. A szabalyok be nem tartasa jogi, munkalgyi, ietve szerzidésben
meghatarozolt kovetkezményeket vonhat maga utdn. A szabalyzat &l nem olvasgsa nem mentesit a
feleltsség alol.

A Hivatali munkavegzéshez szikséges elekironikus informacios rendszereket csak a hozzaférési
Jogosultsag tudomasulvételét és a kapesolddd szabalyok megismerését igazold nyilatkozat (Felthasznaldi
titoktartasi nyilatkozat) alairédsa utan lehet hasznalatba venni,

Az informaciébiztonsag megvaldsitdsa, fenntartasa. fejlesztése és ellendrzése érdekében a Hivatal a
feladatok és felelésségek tekintetében az alabbi szerepkdroket azonositia:
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Szerepkor ..

| Fobh telelossegek, tevekenységek.

az elektronikus
informéacios
rendszerek védelméért
felelds vezetd

(a Hivatal vezetoje,

a jegyzd)

1.

10.

11.

12,

13.

14.

15,

biztositja az eleklronikus informacios rendszerre irdnyadé biztonsagi osztaly
tekintetében a jogszabalyban meghatarozott kivetelmények teliesiléset,
biztositja a szervezetre irdnyadé biztonsagi szint tekintetében a jogszabalyban
meghatarozolt kivetelmenyek teljesilését,

az elekironikus informacids rendszer bizionsagasrt felelds személyt nevez ki
vagy biz megq,

. meghatérozza a szervezet elekironikus informacios rendszerei védelmének

felellseire, feladataira és az ehhez szilkséges hataskorokre, felhasznalokra
vonatkozo szabdlyokat, ietve kiadja az informatikai bizionsagi szabalyzatot,

- gondoskodik az elektronikus informacios rendszerek védelmi feladatainak és

feleléssegi koreinek oklatasardl, sajat maga és a szervezet munkatarsai
informéciobiztonsagi ismereteinek szinten tartasarol,

rendszeresen végrehajiott bizionsagi kockazatelemzések, ellenérzések, auditok
lefolytaldsa révén meggyézidik arrdl, hogy a szervezet elektronikus informacios
rendszereinek biztonséga megfelel-e a jogszabélyoknak és a kockazatoknak,

. gondoskodik az elektronikus informacios rendszer eseményeinek nyomon

kévetheldségérdl,

bizionsagi esemény bekovetkezésekor minden szilkséges és rendelkezésére
allo erbforras fethasznalasaval gondoskodik a bizionsagi eseményre t3rénd
gyors és hatékony reagalasrdl, és ezt kévetben a biztonsagi események
kezelésérdl,

ha az elektronikus informacios rendszer létrehozasaban, (izemelietésében,
audilaiasaban, karbantariasaban vagy javitasaban kizremikodét vesz igénybe,
gondoskodik arrdl, hogy az € térvényben foglaliak szerzddéses katelemkeént
teljesiljenek,

ha a szerveret az adatkezelesi vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez
kdzremikaddt vesz igénybe, gondoskodik arél, hogy a2 e t6rvényben foglaltak
szerzédéses kételemként teljesiifjensk,

felelds az érintetieknek a biztonsagi eseményekrd) és a lehetséges
fenyegetésekrdl t6rténd haladéklalan tajékoztatasaérn,

megteszi az elektronikus informacios rendszer védelme érdekében felmerilé
egyeb szikséges intézkedéseket,

a feladatokert a szervezet vezetdje a 9. és 10. pontjaban meghatarozott esetben
is felelds, kiveve azokat az esetkdroket, amikor jogszabaly altal kijelolt kézponti
adatkezelb! és adatfeldolgozo szolgaltatol kell a szervezetnek igénybe venni,

a jogszabaly altal kijeltlt kbzponti adatkezeld és adatfeldalgozd szolgaltats
igénybevélele eselén a feltélelek teljesitését a jogszabaly 4ltal kijelsit kézponti
adatkezeld és adatfeldolgozo szolgaltato Ugy biztositia, hogy kbzremiikedik a
szervezet es az eleklronikus informacios rendszer biztonsagaér felelés személy
feladatai eflatasaban a jogktrébe tarlozd tevékenységek tekintetében, a két
szervezet kizott feladatmegosztast kétoldalt szolgaltatas szerzédesek
biztositjak, amelyek a kozponti szolgaltato fefett feliigyeletet gyakord miniszter
vagy megbizottja elienjegyzésével Iépnek hatalyba,

egyuttmikddik a hatosaggal a hatésag feladatainak elvégzésében, ennek soran
az ibtv. 12, § alapjan:

a) az elektronikus informacios rendszer biztonsagaér felelds személyrdi
tajékoztatast nyajt,

b} a szervezel Informatikai biztonsagi szabalyzatat tajékoztatss céliabol
megkiildi,

¢} az ellendrzés lefolytatasahoz szikséges feltételeket biziositja a hatosag
részére,

Infermatikai Biztonsagt Szabalyzat, vi
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Sze repkor R T

az elektronikus
informacios
rendszerek
biztonsagaért felelés
személy (valiatkozasi
szerztdes alapian kiilsé
S2akeértd)

1.

2.

10.

11,

12.

13.
14.
15.

jogosult az 10. pont szerinti kézrem(ikddskts! a biztonsag kévetelmények

feladata elidtasa soran a Hivatal vezeidiének kzvetlentl adhat téjékoztatast,
jelentest,

fele! a Hivatalnal eléforduld vatamennyi, az efekironikus informacios rendszerek
védelmehez kapesolodd feladat ellatasaén,

gondoskodik & Hivatal elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval
osszefiiggd tevékenységek jogszabatyokkal vals dsszhangjanak
megteremiésérdl és fenntartasarodl,

elvégzi vagy irdnyitja a 3. pont szerinti tevékenységek lervezéseét, szervezesét,
koordinatasat és eflendrzéset,

elbkészili a Hivatal elektronikus informacios rendszereire vonatkozo informatikai
biztonsagi szabalyzatot, eliarasrendeket, terveket

eibkesziti a Hivalal elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagi oszialyba
sorolasal és a szervezet biztonsagi szintbe t6rénd hesorolésat,

vélemeényezi az elekironikus informacios rendszerek biztensaga szempontjabél
a Hivatal e targykdrt edntd szabalyzatait és szerzddéseit,

kapcsolatol tart a hatosaggal és a kormanyzati esemeénykezeld kézpontial,

a torvény halalya ala tartozo barmely elektronikus informacios rendszeret érinté
biztonségi eseményr6l a jogszabaiyban meghatérozottak szerint tajekoziatni
koteles a jogszabalyban meghatarozoti szervet,

biztositja & térvényben meghatarozott kovetetmények teljesiilését a Hivatal
valamennyi elektronikus informéacios rendszerének a tervezésében,
fejlesztéseben, létrehozasaban, Gzemeltetésében, auditadiasaban,
vizsgalataban, kockazatelemzesében &s kackazatkezelésében,
karbantartasaban vagy javitasaban kdzremiikédok, ha a Hivatal az adatkezelési
vagy az adatfeldolgozési tevékenységhez kizremikodst vesz igénybe, a2
kozremiikGddk a torvény hatalya ata tartozo eleklronikus informacios rendszerait
érintd, bizlonsaggal ¢sszefuggd tevékenysége esetén.

a torvény szerindi feladatai és feleléssége a 10. pont szerinti esetekben mas
szemeélyre nem atruhazhaté,

teljesiilésével kapcsolatban tajékortatast kérni, Ennek keretében a
kévetelményeknek valo megfeleléség alatémasztasahoz sziikséges bekémi a
kozremuikidoi tevékenységgel kapesolatos adatot, tetve az efektronikus
informacios rendszerek biztonséga targyaban keletkezett valamennyi
dokumentumiot,

nyilvantartja az elektronikus informacios rendszereket

nyivantartast vezel a biztonsagi incidensekrél

nyilvantartast vezet az informacidbiztonségi és biztonsagi eseménykezelési
oktatasokrol

Elektronikus
informacios rendszer
biztonsagaval
bdsszefiiggb feladatok
ellatasdban részt vevé
személy (megbizoft
felelGs és/vagy az
elektronikus informacios
rendszer bizionsagadr
felelds személy)

Feladata az &flami és dnkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagard! szol6 2013. évi L. torvényt kielégitd informatikai
biztonsagi rendszerrel kapcsolatos, a jegyz6 és az elektronikus informaciss
rendszer biztonsagaér felelds szakmai utasitasainak megfeleld feladatok
elvégzése.

(nformatika Biztonséagi Szabalyzat v1.1
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Szerepkor . - S

Fébb feleldssegek, tevekenységek

Megbizott szervezeti
egység vezetd
{oszigly/irodavezelik,
hidnyukban a Hivatal
vezetdfe)

1. egyittimikddik az elekironikus informacios rendszerek biztonsagéén feleldssel,
az elektronikus informdcios rendszerhez hozzaférési jogosultségot igénylé
sremélyekkel, felhasznsldkkal szembeni elvardsok, szabalyok, felelésségek,
kitelezd vagy tiltott tevékenységek, viselkedési szabalyok meghatarozasaban.

2. gondoskodik arrol, hogy a feleldssége ala tarfozé szervezeti egység
munkatarsai megismerjék és betartsdk a rajuk vonatkozd informéciobiztonségi
kivetelményeket, szabélyokat

3. kozremiikbdik az elektronikus informacios rendszerek biztonsagéérd felelss altal
tarlot! elézd pontban megjeldlt kdvetelmények teljesllésének eliendrzése soran,

4. sajdt és a felelossége ald tartozd munkatarsak informaciobizionsagi,
informatikat fennakadasrél tett észrevételeit jelenti a rendszergazdanak

Adatgazda
(szervereli egyseg
vezetd)

i. meghalérozza a hatékdrébe tartozo elektronikus informacids rendszerekhez,
adatokhoz, tevékenységekhez hozzaférdk koret,

2. engedélyezi a szilkséges jogosultsdgokat a hataskérébe tartozo elektronikus
informacids rendszerek, adatok, tevékenységek tekintetében (nyilatkoziatast
kovetden),

3. ajogosultsagok kiosziasanal iorekedni kell a Jjegkisebb jogosulisag” elvének
érvényesitésére, vagyis mindenki a munkaja elvegzéséhez sziikséges
jogosultsagotl kapja meg,

4, kézremikodik az informéaciébizionsagi kockazatok elemzésében.

Rendszergazda
(vallalkozési szerzbdeés
alapfan kiisd szakertd)

1. feleids az elekironikus informacios rendszerek felligyeletéén, az alkalmazésok,
a kiszolgaldk és az alapszofiverek, az informatikai halézat és a munkaallomasok
miikbdésének folyamatos figyelemmel kisérésén, az Uzemeltetéshez szilkséges
dokumentaciok kidolgozasaér, a térvényi eléirasoknak megfelelt
nyilvantartdsok vezeléséer és naprakészen tartasaért.

2. elvegzi és felligyeli az informatikai haldzat, szdmitdgépek, eszkdz6k biztonsagi
bealitasait (pl. operacids rendszer, router beallitasok),

3. telepiti és feiligyeli & Hivatal munkajdhoz sziikséges szoftvereket, a Hivatal
Szofiver Etikai Kédexében megfogalmazott elveknek megfelelden,

4. bixtositia a rendszerfefligyeletet, a felhasznaidi fiokok feligyeletét,

5. feligyeli a fizikai belépest ellendrz6 eszkbzoket

6. az elekironikus informacids rendszer bizionsagaért felelés szemeéllyel és az
adatgazdakkal egyUttmikodve kialakitja és miikddieti az adatokhoz,
rendszerekhez valo hozzaférési jogok rendszersét,

7. kézremikodik ar elektronikus informacids rendszer biztonsagaen felelissel és
az adatgazdakkal az informacidbiztonsagi kockazatok elemzésében,

8. elvegrzik a logok elemzésél és jelentést készii réla ar elektronikus informacios
rendszerek biztonsagaérn felelds felé

9. informacidbiztonsagi incidens észlelése esetén haladéklalanul jelentést tesz az
elektronikus informécids rendszerek biztonsagaén felelds felé, a biztonsagi
esemény elharitasat megkezdi, az eredményéril tajékoztatast nydjt az
érintetteknek

10. sajat hatokdrében rendszeres fizikai és logikai karbantartasokat végez és
dokumental (karbantariasinapid),

11. az az elektronikus informacios rendszer biztonsagaérn feleldssel kozremiikodve,
meghatarozza az informacidbizionsagi kiveteimények megvaldsitasahoz
szlikséges informatikai eszkdzoket,

12. elvégei az iddszakos mentéseket, szitkség szerinti helyreallitasokat,
visszaallitasi teszteket és jegyzokényvezi azokat,

13.hiba esetén elvégri vagy felilgyeli az eszkézok javitasat (a szerzodésnek/a
jegyz0 utasitdsanak megfelelben vagy vele egyeztetve),

informatda: Bizionsag: Szabalyzat,
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Szerepkér [ Fobh felelésségek, tevakenységer

4. kozrem(ikGdik az etekironikus informacios rendszer bizionsagaért feleldssel a
BCP/DRP tervek kidolgozasaban és megvalositasaban,

15 kidelgozza a hataskdrébe tartozd Uzemeltetési eliarasokat,

6. az elektronikus informacios rendszer biztonsagaen feleldssel egyezletve vezeti
az informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirt nyilvantartésokat, vagy szamara
alap adalokat szolgaiiat (a Hivatal vezetdjének ulasitasa szerint), pl.;

a) hardvet/ szoftver nyilvantarias
b} alapkonfiguracio nyilvantarasa
¢} informatikai szolgditatést nyujto szerz6dott partnerek listaja,
d) jogosultsagok nyilvanlartasa (eszkdzokhéz, rendszerekhez, fethasznaloi
fiokok)
¢} jogosultsagigények nyilvantartisa
f} hordozhatod eszkdzok fistdja, kiadoit eszkézok nyitvantanasa
g) karbantartasok naplozasa, karbantantast vegzék listaja
h}) szerverierembe torténd belépés logolasa
i) minden egyéb clyan nyilvantartas, amelye! az elektronikus informacics
rendszer bizionsagaér felelds vezetd a hatdkérében eléir, pi.:
J) belépesre jogosultak listaja (irodakba, hivatali helyiségekbe)
k) nyitvantarija a fizikai belépést ellenérzé eszkozoket

Felhasznalok 1. kételes az informaciobiztonsagi szabalyzatban ra vonatkozo szabalyokat

(a szabalyzat személyi megistnerni, elolvasni

hatélya al3 tartozok a 2. betarlja végrehajtia az elektronikus informaciébiztonsagi szabalyokat,

utasitasokat, magatariaséval segiti a hatékony és biztonsagoes informatikai

ké&zszolgaiati ) ) ;

o biztonsag megteremtését,

/ ogwszofvy @ ) 3. egyitimilkodik a Hivatalt érinté informaciobiztonsagi kérdéskérokben
munkaviszony alapjén felettesével és az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelossel
foglatkoztatott 4. haladéktalanul jelenti felettesének vagy a rendszergazdanak, ha az informatikai
munkatarsak, a rendszerben fennakadast, lealiast, zavari, jogosulatian hozzaférést észlel, ha
Hivatallal szerzddéses informaciobiztonsagi esemeénylincidenst észlel,

kapcsolatban allo . Informaciobiztonsagi incidens esetén - ha az személyét érinti, vagy feletiese

erre felkéri - egy(ittmikadik a kivizsgéalasban,

6. bizalmasan kezeli fethasznaldi azonositajal, jelszavait, védett zénakba belépést
biztosito kartyait, kodjaikat,

7. koteles részt venni a Hivatalon bellll szervezett informacidbiztonsagi
oktatasokon, illetve a jegyzé wtasitasa szerint mas kiilsé oktatasokon,

8. a birtokéban lév, vagy tudomasara jutott informéciokat bizalmasan kezeli,

9. feleldségget tartozik a munkavégzése soran az elektronikus informaciés
rendszerben végzett feladatokén, a szakrendszerek szakszerd hasznalataér,

10. feleldssegyel tartozik a munkavégzéséhez szitkséges, szamara kiadott
eszkdzok megfelels fizikai, logikai védelmeén,

11. elszamoltathatd minden olyan tevékenységén, amelye! barki & szamara kiadott
azonositoi alapjan végzett,

12.valamennyi Gzemeltetd, pl. az ASP kézpont mikddteldje aital kiadott
feihasznaldi bizionsagi kivetelményeket kiteles kiévetni s betariani,

13. meglagadhatja az utasilast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, az
informatikai biztonsaggal kapcsolatos kiadott utasitasba, szabalyzatba ftkézik,
vagy megilélése szerint veszélyeztetné az informatikai biztonsagot,

14. koteles az utasitast ado figyelmét fethivni és egyben kérheti az utasitds irasba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a kiadott
informatikai biztonsaggat kapcsolatos utasitasba Gtkdzne, vagy teljesitése kart
idézhel eld, és a felhasznalo a kbvetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas

természetes és jogi
személyek}
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Szerepkor

| P8bb felsiossbgek, teverenystgek

az &rinfettek jogos érdekeit sérli. Az utasitast ado felettes az utasitas irasba
foglalasat nem tagadhatja meg.
15. Az ulasitastol vald eltérést feletiesének azonnal jeiezni kell,

Weblap fejleszto,
tizemeltetd, tartalom
felelés

Weblap fejleszts:

1. a mindenkor: OWASP top 10-es sériilékenységek ellendrzése, a
nyilvanosségra hozott hibak kijavitésa, a weblap motor / telepitett modulok
folyamatos elfendrzése, frissitése

Uzemeltets:

1. & védekezés kiilso (belsd) tamadas ellen,

2. ahasznalt szolgaltatasok folyamatos frissitése karbantariésa,

3. lehetbseg szerint a szolgaltalasok verzioszamainak elrejiése

A tartalom felelds (Hivatal altal kijelolt munkatars):

1. ajogszabdlyi kovetelményeknek megfeleiGen a tartalom ellendrzéséeért felelts
altal jovahagyott tarlalom felisitési és karbantartasi feladatok ellatasa, a Hivatat
weboldalan elsésorban hirk6zld, informaciés, tajékoztalo jellegl adatok kozlése
{a telepiilés bemutatasa, aktualis hirek, informéaciok kozlese az allampolgarok
szamara),

A tartalom ellendrzéséért felelds (Hivatal dital kijeloht vezetd vagy munkatars):

1. atarfalom feltéltése elbtt tvizsgalja és rendszeres idékdzdnként ellendrzi a
nyilvénosan hozzaférhetd elektronikus informaciés rendszertartalmat a nem
nyilvanos informaciok tekintetében és eltavolittatja azokat.

ASP Koézpont super
adminisztrator

1. az énkormanyzat altal bérlé fickonként, ienantonkent kijeldlt Snkorméanyzati ASP
adminisztrator {tenant adminisztrator) felvétele, annak adminisztracidja és
karbantartdsa

ASP adminisztrator
{tenant adminisztrator)

1. az dnkormanyzati ASP adminisztrator feladata & bédo fiok, tenant
{dnkormanyzal, intézmeény, nemzetiségl dnkormanyzal) szini( felhasznals
kezelés, azaz:

a) az adoft tenant felhasznaldinak felvétele és szakrendszeri
szerepkor(dk)hdz rendelése, annak adminisztracitja és karbantartasa,

b) intézményi kapcsolattarioként az adott tenant fethasznaldk taniisitvany
igénylésének adminisziracioja és karbantartasa, illetve a tandsitvanyokat
hordozd tokenek csoportos atvétele és felhasznaldk kdzot kiosziasa,

2. az énkormanyza! szakrendszeri adminiszirator(ok) feladata a szakrendszer
szint(i jogosultsagkezelés, azaz a szolgaltatast igénybe vevd felhasznalok
szamara a szakrendszeri jogosultsagok beallitdsa, adminisztracidja és
karbantartasa.

Az informaciébiztonsaggal kapcsolatos felelésségeket, tevékenységeket a munkakdri leirasokkal

dsszhangba kell hozni,

informalikai Biztonsdgi Szabalyzat, vit 15/98
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Elektronikus informécios rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasa,
a Hivatal biztonsagi szintje

A Hivatal az aHami és énkormaéanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagardt szoks 2013, évi L
orveny 7. § (1) bekezdesében foglaltak alapjan, valamint a torvényben meghatarozott technologiai
biztonsagl, valamint a biztonsagos informacits eszkézokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorolésra vonatkozd kovetelményekrél szalé szol6 41/2015. (VIL. 15.) BM rendeiet 1. és
2.sz. meliéklete €s a Kockazatkezelési eljarasrend alapjan biztonsagi osztalyba kelf, hogy sorolia sajat
elektronikus informéacios rendszereit, meg kell allapitania a Hivatal elvan és aktualis biztonsagi szintjét,

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelss szemely feladata, hogy a rendszerek
biztonsagi osztalyba sorolasat elvégezze, a Hivatal biztonsagi szintjét megaliapitsa, Bizlonsagi osztalyba
€s szintbe sorolas mellékletben, Rendszerbiztonsagi tervben vagy egyéb dokumentumban régzitse,
szlkseg esetén jelen Informatkai biztonsagi szabalyzatol akiualizalia, a hatosagi adatszolgéltatast
elokeszitse és a jegyz0 szamara elblerjessze. A biztonsagi osztalyba sorolast, a Hivatal vagy szervezeti
€gység biztonsagi szintbe sorolasat, az Informatikai biztonsagi szabélyzatot a Hivatal vezetbje hagyja jova,
es felel annak a jogszabalyoknak és kockazatoknak vald megfeleldségéért, a fethasznalt adatok
teljiességéért és idészerliségéért, gondoskodik a modositott szabalyzat életbe léptetésérdl, az elektronikus
informacios rendszerek biztonsagaért felelds személy kozremiikodésével az adatszolgaltatas teljesitéserd!
a Hatdsag (Nemzeti Kibervédelmi Intézet Nemzeti Elektronikus Informacitbiztonsagi Hatosag) altal elint

madon.

A biztonsagi osztalyba sorolas eredményét a kizardlag az érintettek és a Hatésag szamara hozzaférhetd
dokumentum, a {NEIH-OVI] Osztélyba sorolds és védelmi intézkedéds, a szintbe sorolas eredmeényét a
[NEIH-8ZVI] Szintbe sorolas s védeimi intézkedés (irlapok (ifletve XML allomanyok) tartalmazzak.

Azokban az esetekben, amikor a Hivatal kilsd szolgaltatot, illetve jogszabaly alapjan kijeltlt szolgaltatot
vesz igénybe, a biztonsagi osztalyba sorolds a szolgaltatd feladata, amelyrél a Hivatal tajékoztatast kell,
hogy kérjen. A Hivatalnak figyelembe keli vennie a kiilsd szolgaltato, illetve Jogszabaly alapjan kijeloit
szoigaltaté altal meghatdrozott biztonsagi osztaly értékét, és a szolgaltatoval torténé megéllapodas
(szerzGdes) vagy a tdle kapott tajékoztatas atapjan a rea vonatkozé biztonsagi kévetelmenyeket kell
teljesitenie. A Hatosag részére a [NEIR-OVI] Osztalyba sorolés és védelmi intézkedés Urlapot annak
megfelelten kell kitdltenie a Hivatalnak, ami a szolgaltatdval kétstt megallapodas vagy tajékoztatas alapjan
ra nezve teljesitendé.

A 2013, evi L. torvény 9. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a Hivatal biztonsagi szintjenek
meghatarozasat az elektronikus informacios rendszer felhasznaldsanak modja hatarozza meg,
jogszabalyban meghatarozott szempontok szerint (41/2015. (VI 15.) BM rendelet 2. mellékiet).

A biztonségi osztdlyba és szintbe sorolas eredményét (j elektronikus informaciés rendszer be- és
kivezetésekor, vagy az azzal Osszefliggs adatkezelési célok jelentds valtozasa esetén, az elekironikus
informacits rendszer biztonsagat érinté jogszabalyban meghatarozott valtozasakor, de legalabb 3 évente

felal kell vizsgaini.
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A besorolas alapjan a 41/2015. (Vil. 15.) BM rendeletben a Hivatalra és az elekironikus informacios
rendszereire  érvényes biztonsagi osztalyhor és szinthez rendelt kovetelmenyeket és azok
megvalositasanak moédjat a kovetkezd fejezet tartalmazza (adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedések). Az intézkedések és sorszamaik a Hatésagi elvarasoknak megfelelden megegyeznek a
rendelet kovetelményeivel

Ha a Hivatal az elekironikus informaciés rendszernek csak egyes elemeit vagy funkcidit izemelteti vagy
hasznalja ~ részben vagy teljesen - a rendeletben meghatarozott kévetelményeket ezen elemek és
funkcidk tekintetében kell teljesiteni,

Kiilst szolgaltato, iletve jogszabaly alapjan kijeldlt szolgaltato esetében az elektronikus informacios
rendszer nem tarfozik a Hivatai sajat hatokorébe, igy az azzal kapcsolatos biztonsagi kovetelmények
megoszlanak & Hivatal és a szolgallaté/izemeltetd kozott. A Hivatal szaméra egységes biztonsagi
megfelelbség van elbirva, amely minimalizalja 2 kliens oldali kockazatokat,

Az ASP szakrendszerekre vonatkozod kéveteiményekhez figyelembe vettik a jogszabaly alapjan kijelsit
szolgaltatot biztonsagi osztalyba soroldsat. Az U elektronikus informacios rendszer bevezetése vagy mar
miikbdo elektronikus informacios rendszer fejlesztése soran megaliapitott biztonsagi osztélyhoz tartozo
kovetelményeket a hasznalatbavételig teljesiteni kell.

Biztonsaqi osztalvba sorolas eredménye:

Biztonsagi osztélyba és szintbe sorolds melléklet tartalmazza (1. sz. meilekiet)
Elektronikus informdcios rendszerek biztonsagi osztélya

Biztonsaqi szintbe sorolas eredmeénye:

Biztonsagi osztélyba és szintbe sorolds melléklet tartalmazza (1. sz. melléklet)

Informatikai Bizionsagi Szabalyzal, vi i 17/98
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ADMINISZTRATIV VEDELMI INTEZKEDESEK

Az ebben a fejezetben leint adminiszirativ védelmi intézkedéseket egységesen, valamennyi elektronikus

informacios rendszerre vonatkozoan kell megvalositani,

1.1.  HIVATALI SZINTU ALAPFELADATOK
1.1.1. Informatikai biztonsagi szabalyzat

A Hivata! vezetdje megfogalmazza, dokumentalja és kihirdeti jelen Informatikai biztonsagi szabalyzatat.
Jelen Informatikai biztonsagi szabalyzaiot és eljarasrendet szitkség szerint, de legalabb évente egyszer az
informatika biztonsagi rendszer felulvizsgalata soran felllvizsgalja, szukség szerint modositja,
Az informatikai biztonsagi rendszer rendkivili modositasakor vagy bizionsagi esemény bekdvetkeziekor a
szabdlyzatot ujra vizsgdlja, szukség szerinti modositia. A mddositas ar elektronikus informacios
rendszerek bizionsagaért felelds személy szakmai iranyitasaval torénik. A Hivatal vezetdjének feladata
biztositani, hogy az Informatikai biztonsagi szabdlyzat jogosulatianck szémara ne legyen megismerheté,
modosithats.

;-

1.1.2. Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagéaért felelés
személy

A Hivatal vezetbje az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds szemelyt nevez ki vagy biz
meg, aki. ellatja az allami és Hivatali szervek elektronikus informacidbiztonsagardl széle 2013, évi L.
torvényben meghatarozott feladatokat {Ibtv. 13, §).

A Hivatal vezetbje gondoskodik a biztonsagert felelds személy képzettsegérsl, alvallalkozo esetén
szerzbdésben elvarja azt. Adatszolgéitatasi kotelezettsége kiterjed a vonatkozd munka-, megbizasi vagy
mas szerzddés hatdség felé megkildésére és a jogosultsag igazoldsara.

Csak olyan személy végezheti az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds szemely
feladatait, aki:
buntetien eltéletl (a bintetlen eldélet kovetelményének vald megfelelést az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaert felelds szemeély a szervezettel fennailé jogviszonya
keletkezeset megeldzéen koteles igazolni, a Hivatal vezeidje kotelezheti, hogy a fennalid
jogviszonya alatt a bintetlen eltélet kovetelményének vald megfelelést igazolja).

- rendelkezik a feladatellatdshoz szikséges felsdfokl végzettséggel és szakképzetiséggel, a
Nemzeti Kozszolgalati Egyetem tovabbképzésén, éves tovabbképzésein részt vesz, az allami és
onkormanyzali szervek elektronikus informaciobiztonsagérdl szolé torvényben meghatarozott
vezetdi és az elekironikus informaciés rendszer biztonsagéért felelds személyek képzésének és
tovabbképzésenek tartaimard! szolo 26/2013. (X. 21.) KIM rendelet alapjan.

A 2013. évi L. torvény alapjan az elektronikus informacios rendszer bizionsagaert felelds szemely felel a
szervezeinél elbforduld valamennyi, az elektronikus informaciés rendszerek védelméhez kapcsolddé
feladat ellatasaért. Az informacidbiztonsag ellendrzésével és iranyitasaval kapcsolatos feladatait a
Szerapkordk, tevékenységek. feleldsségek pont tartalmazza.
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Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi felligyeletét ellatd hatésagok, valamint az
informaciébiztonsdagi feligyelt feladat- és hataskorérdl tovabba a zar céli elektronikus informacios
rendszerek meghatarozasarol szold 187/20156. (Vil. 13.) Korm. rendelet 11. § alapjan az elektronikus
informacios rendszer biztonsagéaért felelds személy — ideérive az informécidbiztonsagi szolgaltatast nyuijto
vallalkozas lagjait és alkalmazottait is ~ az érintett szervezet igényeihez igazodva és annak rendelkezése
szerint feladatat eilathatja:

a) részmunkaidbben,
b} avonatkozd szerzédésben meghatarozott idétartamban, vagy
¢} tdbb érintett szervezetnéi,

Az elektronikus informacios rendszerek védelméeért felelds személy az &llami és dnkormanyzati szervek
elektronikus informacidbiztonsagdrol szold térvényben meghatarozott vezetdi és az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelds személyek képzésének és tovabbképzésének tartalmarol szolo
26/2013. (X. 21.) KIM rendelet alapjan képzésre és éves tovabbképzésre kdtelezett.

A Hivatal vezetéje a Nemzeli Kibervédeimi Intézet Nemazeli Elekironikus Informéciobiztonsagi Hatosag
szamara, az Ibtv. 11. § (1) bekezdés c) pontjidban meghatarozott, az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaért felelds személyrdl tajékoztatast nydjt.

1.1.3. Az intézkedési terv és mérfoldkovei

A Hivatal vezetOje az informatikai biztonsagi kévetelmények megvalositasahoz az Ibtv.-ben meghatarozott
hatériddkkel Intezkedési tervet (Csefekvési terv) készit, amennyiben a meghatarozott biztonsagi
osztalynal/szintnél hianyossagot allapit meg, ha valamely védelmi intézkedés nem valésul meg, vagy a
bevezetet! kontroll hibas, és ezekhez hataridéket rendel.

A Cselekvesi tervet szlkség szerint, de legalabb évente egyszer az informatikai biztonsagi rendszer
felilvizsgalata soran (bels6 audity felul kell vizsgaini, szilkség szerint aktualizalni a kockazatkezelési
stratégia és a kockézatokra adott valaszok, tevékenységek prioritasa alapjan (jellemzéen a nagy
kockazattal jard hianyossagokat kell elétérbe helyezni). Az informatikai biztonsagi rendszer rendkiviii
modositasakor vagy biztonsagi esemény bektvetkeztekor a Cselekvési tervet Ujra felil kell vizsgalni,
szUkseg szerinti modositani. Ha az adott elektronikus informacios rendszerére vonatkozo biztonsagi
osztaly meghatarozasanal (belsé vagy kilsé vizsgalat soran) hianyossag kerll megallapitasra, vagy a
meghatarozott biztonsagi szint alacsonyabb, mint az elvart biztonsagi szint akkor a Hivatal vezetéje a
vizsgalatot kdvetd 90 napon belil felllvizsgalatot készit, a hianyossag megszintetése érdekében.

A kitlizott feladatok megvalosulasat a Cselekvési tervben a Hivatal vezetéje az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felelds kozremikodésével nyomon kéveti és dokumentalja.

A jegyzé feladata biztositani, hogy a Cselekvési tervben meghatarozott intézkedéseket bevezesse, az
arokhoz sziikseges er6forrasokrol gondoskodjon.

Mivel az intézkedesi terv (Cselekvési terv) bizalmas informaciokat tartalmaz, ezért ezt csak a jegyzé, a
biztonsagert felelds, és az altaluk kijelolt személyek, valamint az ellenérzésre jogosult hatdsagok
ismerhetik meg.
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1.1.4. Az elektronikus informacios rendszerek nyilvantartasa

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaérn felelésnek az etektronikus informacios rendszerekréd
nyivantartast kell vezeini, azt szGkség szerint aktualizalni,
A nyilvantariasnak tartalmaznia kell:
a. azinformacios rendszer alapfetadatait;
b. arendszerek altal biztositandd szolgaltatasokat;
¢ azerinteit rendszerekhez tartozd licenc szamot (amennyiben azok a Hivatal kezelésében vannak};
d.  arendszer felet! felligyeletet gyakorio személy személyazonositd és elérhettségi adatait;
e. a rendszert szallito, fejlesztd és karbantartd szervezetek azonositd és elérhetdségi adatait,
valamini ezen szervezetek rendszer tekintetében illetékes kapcsolattartd szemeélyeinek

személyazonositd és elérhetdségi adatait.

Az elektronikus rendszerek nyilvantartasat egy koridtozotian, csak az érintetieknek hozzaférhetd belsd
dokumentumban vagy elekironikus nyillvantartasban kell kezelni.

1.1.5. Az elektronikus informaciébiztonsaggal kapcsolatos
engedélyezési eljaras
Az elekironikus informacidbiztonsaggal kapcsolatos engedélyezés kiterjed minden, a Hivatal hatékorébe
tartozé:

emberi, fizikai és logikai erbfarrasra,

eljarasi és védelmi szintre és folyamatra

A fizikai és logikai jogosultsdgok engedéiyezése az alabbiakat fogialja magaba:

a. melyek a jogosultsaggal rendelkezd személyek feleldsségel, velitk szembeni szabalyok,
kévetelmeények

b. hogyan torténik az elekironikus informacios rendszerhez vald hozzaférés engedélyezése,
jogosultsag adas

. melyek a rendszer jogosultsagi szinfjei (biztonsagi zénak védelme, minimum jogosultsag,
privilegizalt, stb}, mit tartalmaznak az egyes jogosultsag: szintek
meiyek a legkisebb jogosultsag eive alapjan, a jogosulisagi krok
kik az elektronikus informacios rendszerhez hozzaféréssel rendelkezd személyek és milyen
jogosultsagaik vannak, kik rendelkeznek/rendelkezhetnek privilegizalt jogosultsaggal

f. melyek azok a tevékenységek, amelyek az elektronikus informacios rendszer hasznalata soran
engedélyezetiek, illetve tillottak

g. hogyan terénik a jogosultsaggal rendelkezd személyek nyilatkoziatasa (biztonsagi szabalyok és
kitelezetiségek megismerése)

h. hogyan térténik a jogosultsag visszavonas

Az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési eljarast {a jogosultsagok kiosztasat és
visszavonasat) az informatikai bizlonsagi effarasrend vagy egyéb dokumentum tartalmazza, illetve az
engedélyezések a tovabbi védelmi intezkedések alatt kerlinek részletezésre {pl. 1.6.4. Eljgras 2 jog-

viszony megszinésekor).
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Ha a kockazatkezeles keretében, vezetdi feladatszabas kovetkeztében vagy egyéb igény nyoman az
informaciobiztonséggal kapcsolatos folyamatok, eljarasok és dokumentumok valtoztatdsa valik
szUkségessé, a modositast kezdeményezd személy a javasiatot az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felelds elé terjeszti, aki ~ a javaslatok mérlegeiése és elfogadasa utan - atvezeti a
moédositasokat a dokumentumokon. Beszerzést, belst ersforrasok atcsoportositasat igenylé, biztonsagi
osztalyba es szintbe sorolds véltozasat jelentd modositasok jovahagyasa a Jegyzé jogkore, ilyen
esetekben az elektronikus informacios rendszer biztonsagaér felelés az eldterjeszto.

Az egyes dokumentumok véltozésénak kovetése céljabol valamennyi irat elején fel kell tantetni a
valtozasokat nyilvéntartd tablazatot a kovetkezé adattartalommal,
Verzié
Keszilt (datum;)
- Valtozas oka
Jévahagyta
- Hatalybalépés datuma

Hatésagi engedélyezés szikséges, ha a Hivatal az elektronikus informacios rendszerre a jogszabalyi
alapértelmezettnel alacsonyabb biztonsagi osztalyt kivan megallapitani. A Hatoség felé irasbeli kérelmet
kell benyujtania, a kérelemhez csatolni kell az eltérd biztonsagi osztélyba sorolas alapjaul szolgald
kockazatelemzés dokumentaciojat.

Az Ibtv. 3. § {2) - (5) bekezdése lehettséget ad arra, hogy a Hivalal egyes elektronikus informacios
rendszereit Magyarorszag teriletén kivil izemeltesse, illetve azokban kilféldon végezzenek adatkezeleést.
A Hivatal az adatkezelés kezdetét legalébb S0 nappal megelSzéen irasbeli kérelmet nydjthat be a
Hatosagnak. A kérelemhez csatolni keil:

az EGT tagaliamaiban torténé adatkezeleés indokat,
az BEGT tagallamaiban kezelt adatok és adatbazisok lelrasat,

c. azt, hogy az adatkezeld rendszer, valamint Uzemelletje nevesitett-e, és az adatkezelés
jogszabalyi megfeleléséért felelés személy neve, beosztasa, elérhetdsége ismert-e,

d. az adatkezeld rendszer technikai és technolégiai lelrasat, ideértve a hardver- és
szoftverkomponenseket is,

e. az adatkezelt rendszer informaciébiztonsaganak ismertetését, a rendszerhez kapesolddo, tovabba
az Gzemeltetére vonatkozd belst szabalyozasokat és utasitasokat,

f. akotelezben lefolytatandd biztonsagi rendszerfelilvizsgalat eredmeényst,

g. a magyar informéaciovedelmi szabalyok megtartasaro! sz616 izemeltetdi nyilatkozatot,

h. azt, hogy az (zemeletés helyszinén illetékes hatdsagok jogosultak-e a kezelt adatokba
betekinteni.

Nem szlikséges a hatdsag engedélye, ha a kifoldi adatkezelést vagy Uzemeltetést nemzetktzi szerzédés
irja eld.
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1.2. KOCKAZATELEMZES
1.2.1. Kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrend

A Hivatal vezetSije a helyes médszertan szerinti kockazatkezelést és az ehhez kapecsolodd ellendrzések
megvaidsitdsat elésegitd eljarast Kockazatkezelési efjarasrendben hatarozza meg. A torvenyi célok
teliesitése, a munkatarsak, a lakossag €s a partnerek bizalmanak megtartdsa érdekében biztosiljz az
informaciok kockazatarényos kezelését, ennek érdekében minden munkatars szamara tudatossa kel
vainia az informaciobiztonsag fontossaganak és a Hivatalnak ezen egységes ertelmezése alapjan kell
tevekenykednie az informaciobiztonsag érdekében,

Ez vonatkozik kilonosképpen az j. innovativ informatikai technolégiak hasznositasara. Valamennyi
alapfeladatokat elldtandd terlilet sajat felelésseggel bir az altala hasznositott és feldolgozott informaciok
biztonsagaen és megfeleld védelmeéén azok ériékének és kockazatanak megfeleléen, ez a felelisseg
magaban foglalja az egyes személyeknek az informacick hasznalataval kapcsolatosan felmer(ls

elszamoltatasi kotelezettségat is.

1.2.2. Biztonsagi osztalyba sorolas

A Hivatal annak érdekében, hogy az Ibtv. hatélya ala tartozé elektronikus informacios rendszerek, valamint
az azokban kezell adatok védelme a kockazatokkal aranyosan biztosithaté legyen - az elektronikus
informacios rendszerek biztonsagaérn felelss személy iranyitdsaval - jogszabalyban meghatarozott
szempontok, kockazatelemzés alapjan megvizsgélja (alvallalkozé igénybevétele esetén megvizsgaltatja)
elektronikus informécios rendszereit és meghatarozza, hogy azock melyik biztonsagi osztalyba sorolandék.
melynek eredmeényét a kizarélag az érintettek szamara hozzaférhets Elekironikus informéciods rendszerek
biztonsagi osztélya, Rendszerbiztonséagi terv vagy egyeb dokumentum, és a rendszerenként a [NEIH-OVJ]
Osztalyba sorolas és védelmi iniézkedés irlap-ok tartalmazzak,

Az elektronikus informécids rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasat az elektronikus informacios
rendszerben kezelt adatok és az adott elektronikus informécios rendszer funkcioi hatarozzék meg.
A besorolast kockazatelemzés alapjan kell elvégezni. A kezelt adatok és a funkciok figyelembe vételévei a
lehetséges karmeértéket kell megaliapitani, mig a kar bekovetkezésének valésziniisége a Korilimeények
mérlegelésével becsiuthets. A biztonsagi osztalyba sorolaskor figyelembe veendé kareseményeket a
41/2015. (Vil. 15.) BM rendelet 1 meliéklet 2. pontja rendeli az egyes biztonsagi osztélyokhoz.

Azokban az esetekben, amikor a Hivatal kilsd szolgaltatot, illetve jogszabaly alapjan kijeislt szolgaltatot
vesz igeénybe, a biztonsagi osztalyba sorolas a szolgéitato feladata, amelyrdl a Hivatal tajékoztatast kell,
hogy kérjen. A kockazatelemzeés és kockazatkezelés soran a Hivatalnak figyelembe kell vennie a kulsé
szolgaltato altal meghatarozoft biztonsagi osztaly éntéket,

A biztonsagi osztélyba sorolas alkalmaval ~ az érintett elektronikus informacios rendszer vagy az altala
kezelt adat bizalmassaganak, sértetlenségének vagy rendelkezésre dliasénak kockazata alapian — 16} 5-
ig szamozott fokozatot kell alkaimazni, a szamozas emelkedésével parhuzamosan szigorodo védelmi
eldirasokkal egyltt (a2 41/2015 {VII.15.] BM rendelet iranymutatasa alapjan). Az elektronikus informacios
rendszer biztonsagi osztdlya alapjan kell megvalositani az eldit védelmi intézkedéseket az adott
elektronikus informacios rendszerre vonatkozoan.
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A jegyzé a torvényben meghatarozott feltételeknek megfeield, az elekironikus informacios rendszerre
iranyado biztonsagi osztalynal magasabb, kivételes esetben a hatdsag elézetes engedglyével
keckazatokra kiterjedt indoklassa! ellatva alacsonyabb biztonsagi osztélyt is megatiapithat az elektronikus

informaciés rendszerre vonatkozban.

Azokal a kontroflokat, amelvek nem valdsulnak meyg, kockazatelemzés atjan prioritasukat tekintve
intézkedeés! tervben {Cselekvési iervban) kell kezelni.

A biztonsagi osztalyba és bizionsagi szintbe sorolast legalabb haromévenként vagy sziikség esetén soron
kivll, dokumentalt mddon felil kel vizsgaini. A soron kiviil biztonsagi osztalyba és szintbe sorolast az
elektronikus informacios rendszer biztonsagat érintd jogszabdlyban meghatarozott valtozas vagy 4
elektronikus informacios rendszer bevezetése esetén, il a szerveret stdluszaban, szervezetében, ill. az
altala kezelt vagy feidolgozott adatok vonatkozésaban bekovetkezett valtozas esetén szlikséges elvégezni.

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaert felelds személy vagy a Hivatal vezetdje aital
megbizott személy feladata, hogy a rendszerek biztonsagi osztalyba soroldsat elvégezze, a Hivalal és
szervezeli egységeinek biztonsagi szintjet megallapitsa, Biztonsagi osztdlyba és szintbe sorolas
meliékietben vagy egyéb dokumentumban rogzitse, szikség esetén jelen Informatikai biztonsagi
szabalyzatot aktualizalja, a hatosagi adatszolgdltatast elbkészitse és a jegyzd szamara eldterjessze.

A Hivatal és szervezeti egységei altal hasznalt informatikai rendszerek biztonsagi oszialyba sorolasait, a
Hivatal vagy szervezeti egység biztonsagi szintbe sorolasat, az Informatikai biztonsagi szabalyzatot a
Hivatal vezetdje hagyia jova, és felel annak a jogszabalyoknak és kockazatoknak valo megfelelsegeér, a
fethasznalt adatok teljességéert és idészeriiségééri, gondoskodik a modositott szabalyzat hatalyba
leptetéserdi, az érintettekkel valo megismertetésérdl, az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaert
felelés személy kozremilkddésével az adatszolgaltatas teljesitésérél a Hatésag (Nemzeti Kibervédeimi
Intézet Nemzeti Elekironikus Informacidbiztonsagi Hatdsag) altal eldirt modon (feilttltés a NEIH hivatali
kapujara vagy tomdritett, titkositott/jelszoval védett allomany etkildése).

1.2.3. Kockazatelemzés

Az informéaciébiztonsag teriileten felléps kockazatokat az elekironikus informacios rendszer biztonsagaert
felelés az adatgazdak és a rendszergazda bevonaséval értékeli és teszi meg az intézkedési javaslatait a
kockazatok kezelésére a jegyzd felé. A Hivatainak évente legalabb egyszer dokumentait modon végre kell
hajtania a biztonsagi kockazatelemzéseket jelen szabalyzal vagy a Kockézatelemzesi es kockazatkezelési
eljarasrend alapjan (ha készill). Ezenkivul, barmilyen valtozas (fejlesztés, fenyegetések, sebezhetbsegek)
esetében ismételt kockazatelemzeési tevékenységet kell vegeznie. Az elekironikus informéaciés rendszer
biztonsagaeérn felelts a kockazatelemzés sordn megismert eredményeket, az intézkedashez sziikseges
feladatokat, feleldsdket, hatariddket valamint maradék kockazatokat rogziti és megismerteti a jegyzdvel.
A kockazatelemzés eredményei s a kockazatkezelésre hozoft intézkedések bizalmas informacionak
minfis(inek ezért megfeleld jogosultsagi szintekkel szikseges taroini.

A kockazatériékelés eredményeit, Hletve az abbol szérmazé sziikséges intézkedéseket az erintetiek felé
kommunikalni szilkséges, amelyet az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds tesz meg.

A Kockazatkezelési és kockazatelemzési eljarasrend tartalmazza azokat a kozvetett, vagy kdzvetlen kart
okozo hatasokat, veszélyeket és karokat, amelyeket — a Hivatal jellemzbire tekintettel - a kockazatelemzés
és kockazatkezelés soran figyelembe kell venni.
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A kockazat-felmérési modszertan és a kockazatmenedzsment rendszer Kialakitasa soran figyelembe vellik
az dllami és onkormanyzati szervek elekironikus informacidbizionsagardl szolé 2013, évi L. torvényben
meghatarozott technolégiai biztonségi, valamint a biztonsagos informaciés eszkbzokre, termékekre,
tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolésra vonatkozd kovetelményekrél szalé 41/2015.
{VIl. 15.) BM, rendelet, informatikai biztonsagi szabvanyok és a kapcsoidds utmutaték eléirasait

A médszerian, menedzsment meghatarozasard! a Hivatal vezetdje - a Kockazatfelméresérn felelés szakmai
javaslata alapjan ~ dént, figyelembe véve a Nemzeti Etekironikus Informaciobiztonsagi Hatdsag és egyéb

hatoség elvarasait, szakmai ajanldsait.

A Hivatal hatokorébe tartozéd informatikai rendszerekre vonatkozéan a biztonsagi osztalyba sorolast az
elektronikus informaciés rendszerben kezelt adatok és az adott elektronikus informacids rendszer funkcidi
hatarozzak meg. A besorolast, amelyet az érinteit szervezet vezetdje hagy jova, kockazatelemzés alapian
Kell elvegezni. A kockazatelemzés elvégezhelé a hatdsag altal ajanlaskent kiadott kockazatelemzés
modszertana (segédlete) vagy egyéb, a kéveteimenyeket figyelembe vevé sajat kockazatelemzési
mobdszertan alapjan, melyet eljarasrendben rogziteni kell. Az elektronikus informacids rendszerek
besorotasat a Rendszerbiztonsagi terv vagy egyéb dokumentum tartalmazza. A besorolas és nyilvantartas
az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés feladata.

A kockazatok azonositasa és felmérése informacios rendszerenként, a kockazatok ertékelése a vonatkoze
jogszabélyok alapjan, a valosziniisitheté karesemeény (kozvetett és kozvetlen) nagysaga és annak a
szefvezetre gyakorolt, becsilt hatasa alapjan torténik.

Az eves felulvizsgalat, illetve felmérés soran szamba kell venni a belsd eredetd kockazatokat
(seriifékenységek), a killsé ckokat {fenyegetések), a bekovetkezés valoszintséget (gyakorisagat), il azl,
hogy milyen adatok és milyen mennyiségbe sérillhetnek.

Meg kell hatérozni az okok (sérilékenységek, fenyegetések) nyoman eldforduld helyzet, esemény
(kockazati esemény) hatasait, kdvetkezmeényeit, és ennek nagysagat.

Az alabbi kozvetett, vagy kdzvetlen kart okozo hatasokat, veszelyeket és karokat kell ~ a Hivatai jellemzéire

tekintette! — figyelembe venni:

1. tarsadalmi-politikai karos hatasokat, karokat vagy a jogsertésbol, kotelezettség elmulasztasabsl fakads
karos hatasokat, karokat (igy pl. alaptevékenységek akadalyczasa, kilontsen a létfontossagu
informacios rendszerelemek mikddési zavarai, a nemzeti adatvagyon sérilései, jogszabéalyok és
egyéb szabalyozasok megsértése, jogszabaly altal védett adatokkal térténd visszaélés vagy azok
serliése, a kozérdekiseég kovetelményének sérilése, személyiséghez flz6dd jogok megsériése,
bizalomvesztes hatosagokkal, felugyeleti szervekkel szemben, az orszag jogrendjének sérllése, vagy
ennek lehetdvé tétele);

2. személyeket, csoporiokat érintd karok, kares hatasok (pl. ktlonleges személyes adatok, banktitkok,
lzleti titkok megsértése, szervezef, személyek vagy csoportok jo hirének karosodasa, személyi
sérilések, vagy haldleset bekovetkeztének - ideérive az elektronikus informacios rendszer
milkodeéseének zavara, vagy informacidhiany miatt kialakult veszélyhelyzetet - veszéiye);

3. kozvetlen anyagi karok (az infrastruktirat, az elektronikus informacios rendszert ért karok, és ezek
rendelkezésre  allasanak elvesztése miatti  pénzigyi veszteség, adatok sérietlenségének,
rendelkezesre allasanak elvesztése miatti koltségek, dologi kar);

4. kdzvetett anyagi karok (pl. helyreallitasi koltseégek, elmaradt haszonnal ardnyos kéltségek, a kornyezet
biztonsaganak veszélyeztetése, perksltségek).

informatikat Biztonsag Szabalyzat vi 1 24198




Fegyverneki Polgarmesier Hivatal

8 A veszélyeztetettségnek a bekovetkezés valoszinliségének megfeleld karenék szinteknek megfeleld
biztonsagi osztalyba sorolasakor a bizalmassag. sénetlenség és rendelkezésre allas koveteimeénye
kolon-kalon énékelendd.

A kockéazatok kezelése

A Hivatal a feltart kockazatokra a vonatkozod jogszabalyban meghatarozoft biztonsagi infézkedések
mielébbi megvalositasaval reagal. A megvalositandd biztonsagl  intézkedésekel, és azok
megvalbsitasanak sorrendjét a kivant biztonsagi oszialy és biztonsagi szint elérésére késziett Cselekvési
tervben kell meghatérozni. Amennyiben a kockazat kezelésére javasolt valasz reakcit beruhazassal jar, a
jegyzt az egyéb szabalyzatokban meghatarozott engedélyezési szabalyok szerint jar el.

A kockazatokra adott valaszintézkedéseket a kévetkezdk kockadzatkezelési siratégiak alapjan lehet
kivalasztani:

1. A Kockazat elviselése

A Kockazat elviselés a kovetkezt esetekben alkalmazhato:

a. ha a kialakult mikodési rend olyan, hogy napi mikoédése soran minden beavatkozas nélkil
automatikusan kezeli a kockazatot, ezén a kockazat gazdanak nincs sziksége kllén beavatkozasra,

b. tudatos vezetdi dontés esetén, amennyiben a kockazat elharitésénak koltsége magasabb az
elharitasbdl eredd haszonndl, vagy kezelese technikai, idobeli, vagy anyagi korlatba Utkbzik
Amennyiben a vezet6i dontés ilyen kockazat elviselésérdl dont, a valaszreakcio helyeft, kételes a
kockazati tényezd bekovetkezése utén jelentkezt hatasok kezeléserdl gondoskodni.

2. A kockazat kezelése
A kockazat kezelése akkor alkalmazhatd, ha a kockazatos tevékenység nem sziintethetdé meg és nem
harithatt at. A kockazat kezelés az alabbi tipusy kontroll tevékenységeken keresztiil valésithaté meg.

c. Megeldzd kontrollok: Korlatozzak egy negativ kbvetkezménnyel jaré kockéazat bekdvetkezésének
lehetdségét, vagyis a megeldzd kontrolick a szervezeten belldli belsd kontrollok (pl. feladatok
szétvalasztasa, 4 szem elve”, tartalék erdforrasok, helyetiesitési rendszer, képzések).

d. Korrekcios kontrollok: A realizélodoft, nem kivant kockazat kévetkezmenyeit korrigaljak, ugy, hogy
kisegité megoldast nyljtanak a kar vagy veszteség csokkentésére. Fontos eleme a folytonossagi és
katasztrofatervek kidolgozasa, iiletve az eljarésrendekbe beépitve, varatlan helyzetek kezelésének
szabdlyozasa, amellyel a szervezet mikodésének folytonossdgat tudja biztositani a negativ
hatasokkal, veszteséggel jard esemény bekdvetkezése esetén.

e. Iranymutatd kontrolick: Egy bizonyos, kivant eredmény elérését biztositjak. Altalaban egy
tevékenyséqg vagy tevékenységesoport konkrét lépéseit, iddbeni Utemezésiiket tartalmazzak. Hasznos
tehet a szervezet korabbi, hasonld tevékenységekhbdi nyert tapaszialatainak beépitése az ilyen jefiegl
kontrolickba, amely ugyancsak biztositékkeént szolgalhat a kivant cél eleréséhez és igy a Kockazatok
eiker(léséhez, cstkkentéséhez (pl. eljardsrendek, utasitasok, egyéb szabalyozasok, dimutatok).

{. Felderité kontrollok: Azt a céil szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor nem kivant
esemenyek kivetkeztek be. Mivel ceak az esemeény bektvetkezése utan fejtik ki hatasukat, ezért csak
abban az esetben hasznélhaték, amennyiben lehetiség van a kar vagy veszteség elfogadasdra (pl.
rendszeres eliendrzések, naplok attekintése, a monitoring jelentések, folyamatok, projekiek
attekintései, a célvizsgalatok, az auditok, stb.).
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3. A kockazat atadéasa

A kockazat atadésat esetén a kockazat (sem a valoszinlsege, sem hatdsa) nem cstkken, de megvaltozik
& kockazatviseld (szervezeten kivilre kerll). Tipikus példa a biztositasketés, letve a kockazatos miivelet
atadasa olyan (kils6 vagy belst) parinernek, aki felkészilt a kockazat kezelésére., llyen megallapodas
eseten vizsgalandd, hogy a kockazati esemény bekovetkezése esetén milyen maradvanykockazat marad

az atadd szervezetnél, illetve a Hivatalnal (pl. reputacio-vesztes),

4. A kockazatos tevékenység befejezése;

A kockazatos tevékenység befejezése akkor alkalmazhatd, ha a kockazatok nem csékkenthetsk
elfogadhatd szintre a tevékenység megsziintetheld. és megsziintetése nem akadalyozza az Hivatalial
szembeni kdvetelmények teljesitését. csak megszintethetdk az adott tevékenyseg befejezésével

Feleiésségek

A Hivatai vezetdje (jegyz6)

felelds a kockézatkezelési rendszer(ek) kialakitasaen, mikodtetéséeérn

felelds a kockazatkezelési kritériumok azonositasaért

kinevezi a kockazatfelmerésért felelosoket, tevékenysegiket felugyel

gondoskodik a kockazatkezelési iranyelvek betartasarol

biztositia a kockazatfelmeréshez és -kezeléshez a szilkséges erbforrasokat

dont a kock&zaifelmérés eHogadasardl, kockazatok eifogadasardl, az elfogadhaté kockazati
szintr6l, a sziikséges intézkedésekrd!, figyelemmel kisérési feladatokrol

gondoskodik a kockazatkezelés fontossaganak tudatositasarst a teljes szervezetben

A kockazatfeimérésért felelbs (elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds vagy a jegyzd

altal kifelolt szemeély)

felelds a kockazat-felmérési modszertan(ok) kialakitasaért, jovahagyatasaért
kezdeményezi az éves rendszeres felmérés inditasat

koordinalja a kockazat-felmérési tevékenységeket

javaslatokat tesz kockazatkezelési, javitasi intézkedésekre

gondoskodik a kockazatkezelési intézkedesek, kontrotiok szabalyozasokba, dokumentacios
rendszerbe illesztésérdl

rendszeresen tajékoztatia a Hivatal vezetdjét a kockazati szint alakulasarol, bekidvetkezett
kockézati eseményekrdl

nyilvantartja a Hivatal informacios rendszereit a 41/2015. (VII. 15.) BM. rendelet kovetelményeinek

megfeleléen

A szakteriilet kijeldit képviselbje / jegyz6 vagy az 4ltala kijeldlt szemaly

a kockazatfelmeresert felelés segitségével azonositja, felméri, értékeli a tertiletére vonatkozo
kockazatokat

javaslatot tesz a magas kockazatok kezelésére a sajat teriletére vonatkozoan

intézkedik a sajat hataskorirkben kezelheté kockazatok csdkkentésére, kezelésére

felelSs a teriiletére eso kockazatok figyelemmel kiséréséert, kezeléséert

a kock&zatok valtozdsa, Ujak felmerilése esetén aktualizalla a felméreést, tajékoztatia a
kockazatfeimérésért feleldst
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A munkatarsak

- felelosek a kozzétett, kiadott kockazatkezelesi eisirasok betartasaért
- feladaluk a nem kezelt, illetve az Uj vagy vallozd kockazatok jelzése kdzvetlen vezetdjiknek
ésivagy a kockazatfelmeérésért feleidsnek.

1.3. RENDSZER ES SZOLGALTATAS BESZERZES
1.3.1. Beszerzési eljarasrend

Az informatikai, Uzemeltetési eszkozok, informacidbiztonsagi kiveteimények megvaldsitdsahoz szikséges
informatikal eszkdzok és szoftverek beszerzésénél mindig a Hivatali beszerzésekre vonatkozo elvek szerint
kell eliarni, figyelembe kel venni a Hivatal hatalyos szabalyzatait {0sszeghatarok, érvényes ajanlatkérések,
a kivalasztds menete, garancia stb.). A Hivatal IT fejlesztés és (zemeltetés — az informacidbiztonsag
rendelkezésre allas céljait tamogatd — beszerzéssel kapesolatos szabalyait — ha szikséges - kilon
szabdlyzat vagy eliarasrend tartalmazza.

A beszerzési eljardsrendet abban az esetben kotelez6 bevezetni, ha a Hivatal sajat hatokérében
informatikai szolgaltatast, vagy eszkbézoketl szerez be, rendszerfejlesziési tevékenységet (ide nem értve a
jellemzéen kis értékii, kereskedelmi forgalomban kaphato #ltaiaban irodai alkaimazasokat, szoftvereket,
vagy azokat a hardver beszerzéseke!, amelyek jellemzéen a ténkrement eszkizok pétidsa, vagy az
eszkozpark addigiakkal azenos, vagy hasonlo eszkdzokkel vald bovitése céljabol toriénnek, valamint a
javitas, karbantartds célfara torténd beszerzéseket) végez, vagy végeztet (nem minds! fejlesztésnek a
kereskedelmi forgalomban kaphaté szoftverek beszerzése és frissitése).

A beszerzett szamitastechnikai eszkozoket, szoftvereket a rendszergazdanak vagy a nyilvantartasra kijelolt
felelésnek haladéktalanul nyiivantartasba kell venni,

Az irodai munkavégzeéshez szikséges irodatechnikai eszkozok, alkalmazasok megfelelé mintségben és
mennyisegben t6rténd készletezése (keszletezés tervezése) a megbizott szervezeti egység vezetd vagy
rendszergazda feladata. Ezekbdl a kellékekbd! mindig akkora készlettel kell rendelkezni, mely biztositja a
folyamatos Uzemvitelt. Azokban az esetekben, amikor a Hivata! olyan elektronikus informacios rendszert
vesz igenybe, amelynek hasznalatdhoz jogszabalyl elSirasban kerll meghatarozasra a szikséges
eszkozok beszerzése, értelemszerlien a kdvetelményeknek megfeleld eszkdztk beszerzése az elvart.

1.3.2. Erdforras igény feimérés

Ha a Hivatal sajat hatokorében informatikai szolgaliatast vagy eszkozoket szerez be, rendszerfejlesztési
tevekenyseget vegez, vagy végeztet, vagy az eréforras igény felmérés jogszabaly alapjan, a kilsé
szolgaitatd/jogszabaly alapjan kijelbit szolgaltatd altal eldint, akkor az elektronikus informécios rendszerre
és annak szolgaltatdsaira vonatkozd biztonsagi kovetelmények teljesitése érdekében a beruhazas
tervezes reszeként meghatarozza, és dokumentdlja, valamint biztosija az elektronikus informacios
rendszer és annak szolgéltatasai védelméhez szikséges erGforrasokal (eszkdztkel, szolgaltatasokat,
humén eréforrasokat), etkOlonitetten kezeli az elektronikus informacids rendszerek biztonsagat beruhazés
tervezési dokumentumaiban.

A beruhazassal jard fejlesztések, mddositasok, felujitdsok soran figyelembe kell venni a mar meglévd
technikai és human kapacitasokat is az egyes ertforrasok beszerzése eldlt, ugyanakkor a tovabbi
feladatterhelés nem eredményezheti a mar meglévd erbforrasok tlzott kimeritését és ezzel
Gsszességeben a biztonsag gyenglitését.
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1.3.3. Beszerzések

Az elektronikus informéacits rendszer biztorsagaer felelés a rendszergazdaval egyeztetve meghatarozza
a Hivatal elektronikus informéaciés rendszerre, rendszerelemre vagy szolgéltatésra iranyuld beszerzeési
{ideértve a fejlesziést, az adaptélast, a beszerzéshez kapcsolodo rendszerkovetést, vagy karbantariast is)
szerzGdéseiben szerzodéses kdvetelményként:

a funkcionalis bizionsagi kovetelményeket:

a garancialis biztonsagi kovetelmeényeket (pl. a biztonsagkritikus termékekre elvart garanciaszint),
a biztonsaggal kapcsolatos dokumentacios kOvetelményeket;

a biztonséggal kapcsolatos dokumentumok védelimére vonatkozo koveteiményeket,

azr elektronikus informacios rendszer fejlesztési kdmyezetére és tervezett dzemeltetési

® a6 oo

kérnyezetére vonatkozo eldirasokat.

A szolgaitatoi/szallitok felé a relevans informaciobiztonsag szabalyokat kommunikaini szikséges.

A kils¢ féllel torténd megéltapodas megkotését megelézéen az elektronikus informacits rendszer
biztonsagaért felelds megvizsgalia, hogy a kilsé fel altal nyGjiott  szolgaltatdsnak milyen
informaciobiztonsagi kockazatai vannak. Az igy megaliapitott kockézatokkal aranyosan kell meghatarozni
a megallapodasban a kilsé fél altal teljesitends informacidbiztonsagi kbtelezettségeket.

A szerzOdések atvizsgalasa, véleményezése és relevans informaciébiztonsagi szabalyok meghatérozasa
az eleklronikus informacids rendszer biztonsagaert felelds, a szolgaltatok/szallitok  fele torténd
kommunikalasrél a jegyzé gondoskodik.

Szolgaltato/szallite, harmadik személy részére logikai vagy fizikai hozzaférés megadasa csak a szallitoval
kotott szerzdéses megdllapodas alapjan torténhet. A szerzédésnek tartalmaznia kell a kockazatokat
elfogadhatd mertékre csokkentd intézkedéseket, szabalyokat.

A Hivatal részérdl az elektronikus informdcios rendszer biztonsagaérl felelés (egyeztetve a
rendszergazdaval) feladata;

a harmadik félle! kapcsolatos kockazatok felmérése

a vonatkozo biztonsagi kovetelmények azonositasa,

az esefleg szilkseges egyedi ovintézkedések meghatarozasa,

a biztonsagi kovetelmények dokumentalésa, jegyzd felé torténd kommunikalasa.

a0 oo

A partnereknek a megfeleld titoktartasi megallapodas alairasa utan, a sziikséges hozzéférés kiadhats,
A hozzaféréseket nyilvan keli tartanj és rendszeresen felllvizsgalni.

A hosting szolgaltatast nydjté kolsé szolgaltatok kivalasztasanal azok szolgéltatasi képesseégeit,
kapacitasait, referenciait és szolgaltatasuk megbizhatdsagat ertékelni és ellenérizni kell, A szolgaltatok
Kivalasztasanal preferaini kell a tanusitott informaciobiztonsagi rendszerrel rendelkezé szolgattatokat.

A kilsé szolgaltatokkal kotott szolgéltatasi szerzédésekben a Hivatal informaciébiztonsagot érintd
elvarasait meg kell hatarozni. A szerzédésben meg kell hatarozni, hogy a szolgaitatd miként biztositja a
szolgaltatds rendelkezésre allasat, a srolgaitatasban érintett és Hivatal tulajdonat képez6 informacio és
informatikai eszkozok sértetlenségének és bizalmassagnak megbrzéseél. Ha egy szolgaltatas esefén a
sertetlenseg és a bizalmassag nem biztosithaté maradéktatanul, az adatbiztonsag megdrzésére egyéb
eljarasokat keli alkalmazni {pl. titkositas).
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A szerzodesben meg kell hatarozni, hogy a szolgaltate miként képes egy esetleges katasztrdfa helyzetben
szolgaltatasat folytatni. Amennyiben ilyen kitétel a szerzddésben nem szerepel, a Hivatal feladata a
szolgaltatas kiesése esetén alkalmazott eljaras kialakitasa, sziikség eselén fovabbi szoigaltatok és
Uzemelési helyszinek bevondsa a szolgaltatasba.

A Hivatal mitkodése szempontjabol kiemelten fontos szolgéltatasok vonatkozasaban lehetéség szerint tobb
egyenertek( szolgaltatast kell igénybe venni (kivéve azoknal a szolgaitatoknal, amelyek jogszabalyi eléiras
alapjan keriltek igénybevételre), vagy legalabb tervet kel késziteni a szolgaltatas elvesztése esetén a
szolgéltatas aktivaksara, az stalldsra.

A megrendeléseket irdsban kell megtenni, és a beszerzéshez kapcsolodo feljiegyzéseket meg kel érizni.
A beszerzet! termékeket, eszkézoket a lehelséges mértekig az atvétel soran ellensrizni sziikséges.

1.3.3.2. A védelem szempontjainak érvényesitése a beszerzés soran

Ahhoz, hogy a Hivatal védeni tudja az elekfronikus informacios rendszert, rendszerelemet vagy
rendszerszolgaltatast a beszerzés, vagy a beszerzett eszkdz beillesztésébdl adddd kockazatok ellen,
szerzbdéses kdvetelményként meg kell hatdroznia a fejlesztd, szallito szémara, hogy hozza létre és
bocsassa rendelkezésére az alkalmazando védelmi intézkedések funkcionalis tulajdonségainak a ieirasat.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaert felelds feladatai teljesitéséhez szikséges mértékben
az elektronikus informacios rendszerek valamennyi elemének tervezésével, fejlesztésével, beszerzésével
és Lzemeltetésével kapcsolatban megilleti a tanacskozasi, vélemenyezési, javasiattételi kezdeményezési,
ellendrzési, betekintési s hozzaféresi jogosultsag.

1.3.6. Kiils6 elektronikus informacios rendszerek szolgaltatasai

A kilsé elektronikus informacios rendszer szolgaltatdk értékelése és a szolgaltatasi szerzddések
atvizsgalasa (ahol az lehetséges) az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés (egyeztetve a
rendszergazdaval) feladata. Az Ugymenethez kritikus szallitok felé a relevans informaciobiztonsagi
szabalyokat kemmunikalni szitkséges, amelyrdl a jegyzé gondoskodik. A szerzédésben meg kell hatarozni,
hogy a szolgaitato miként biztositia a szolgdltatds rendelkezésre allasat, funkciondlis és garancialis
biztonsagi kovetelményeket (pl. biztonsagkritikus termékek elvart garanciaszintje), illetve, hogy mik a
biztonsaggal kapesolatos dokumentumok védelmeére vonatkozo kovetelmények.

A Hivatal eljardsaban régziti a kiils6 elektronikus informacios rendszer felhasznaléinak feladatait és
kotelezettségeit.

A szolgaltatasi szerzédésben lehetfséy szerint meg kell hatdrozni, hogy a szolgaltatd tevékenységet
milyen formaban iehet ellendrizni. Amennyiben erre nincs lehetéség, gy a szoigaltatd munkajat ettsl
fuggetlentl ellendrizni és értékelni kell (példaul a szolgaltatds soran tapasztaltak alapjan, amelyet a
szoigaltatdé felé kommunikaini szlikséges). A  szolgaitatok tevékenységének  folyamatos
informacibbiztonsagi ellenbrzése az elektronikus informacios rendszer biztonsagaér felelds kételessége.
A kuist szallitokat/szolgaltatdkatrharmadik feleket a rendszergazda vagy a nyilvantartasra kijelolt felelds
nyilvantartja.

A kuist szallité/szolgahaté/harmadik fél szolgéltatasaban bekovetkezd valtozasok informacidbiztonsagot
érintd varhatd hatasait eértékelni kell, és az ebbdl eredd kockazatok cstkkentése érdekében intézkedni kell,

A megrendeléseket irasban kell megtenni, és a beszerzéshez kapcesoldodé feliegyzéseket meg kefl érizni,
A beszerzett termékeket, eszkozoket a lehetséges mértékig az atvétel soran ellendrizni szilkséges.
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1.4. UZLETMENET- (UGYMENET-) FOLYTONOSSAG TERVEZESE

1.4.1. (}gymenet*folytonosségra vonatkozé eljarasrend

A Hivatal tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, a szolgaltatdsok jellege egyértelmien eldirjak, hogy a
Hivatainak rendelkeznie kell olyan tervekkel, melyek lehetévé teszik a rendeltetésszerli mikodéstol ehérd,
rendkivili helyzetek kezelését. Ezen tervekben az alapvett informaciobiztonsagi kovetelményeket be kell
epiteni. (A terv nem ronthatja le az eredetileg tervezett és megvalositott biztonsagi elemeket).

Az tgymenet-folytonossagi folyamat kitér a kévetkezdkre:
kritikus ercforrasok, funkciok,. szolgaltataésok azonositasa

elvarasok és prioritasok azonositasa,
tervezés — folyamat létrehozasa, szerepkorok rogzitése, megszemélyesitése,

a.

b

[

d.  kommunikacio,
e. leszielés,

. rendkiviili események bekovetkezése esetén a tervek aktivatasa,

g. tapasztalalok alapjan a tervek felblvizsgalata, fejlesztése.

Az ugymenet-folytonossag tervezés (BCP) célia a legfontosabb (kritikus) folyamatok kiesési idejének
minimalizalasa, a rendszer normal &llapotanak lehetd legrovidebb idén belid tortént visszaallitasan tut az,
hogy ezt keckazatokkal aranyosan lehessen megvalésitani.

A katasztrofa-elhéritasi terv (DRP) célja pedig elsé sorban a tamogatd informacios / informatikai rendszerek
telies miikodesének (minden funkcionalitasanak) a visszaallitasa, vagy Gjra felépitese.

A folyamat, valamint az Ugymenet-folylonossag lervezés és a kataszirdfa-visszaallitasi terv gazdéia az
elektronikus  informacios rendszer biztonsagaért felelds, aki a terv kidolgozasaba bevonja a
rendszergazdat.

A killst elektronikus informéacios rendszerek szolgaitatoi altal a Hivatal felé nyijtott szolgaltatasok
Ogymenet-folytonossaganak a biztositdsa és tervezése, a szolgaitatds Gzemeltetését végré feladata
(amelyet a szolgaltatasi szerzodés keretében szilkséges meghatarozni). A Hivatainak a sajat felhasznaldi
koryezetében Ggyfelei szémdra szintén biztositania kell a szolgaltatas folytonossagat egy esetleges
kompromittaladast kovetden is.

1.4.2. Ugymenet-folytonossagi terv informatikai eréforras kiesésekre
Az ugymenet-folytonossagi terv eljarasok, vagy tevékenységlépések sorozata annak biztositasara, hogy a
Hivatal informacitfeldolgozd képességeit — a sziikséges aktualis adatokkal — a bekdvetkezett kataszirsfa
utan elfogadhatéan révid iddn belil helyre lehessen allitani,

A Hivatalon belll kizarélag a folyamatos miikédés szempontjabol kulcsfontossagl személyek szamara
szikseges kihirdetni az elektronikus informaciés rendszerekre vonatkozo ligymenet-folytonossagi tervet.

A terveknek ki kell térniiik minimum az alabbiakra;
alapfeladatok, alapfunkciok, alapfunkciét tamogat6 kritikus rendszerelemek,
definialt alapszolgaltatasok fenntartdsa, még az elektronikus informaciés rendszer dsszeomiasa,

kompromittalodasa vagy hibaja ellenére is,
c. tervezhetd rendkivili helyzetek / katasztrofahelyzetek,
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d. dgymenei-folyloncssagi  célértékek  (alapfunkcidk, alapszolgdltatas és  Gsszes  funkcid

Ujrakezdésének idopontia, az Ugymenet-folylonossagi terv életbelépését kovetben, tervezett

szolgaltatasi szint),

a folytonossag biztositasaba bevont szerepkérok meghatarozésas és megszemélyesitése,

a tervek aktivalasi {életbe Iéptetési) koritlmenyei,

az aktivalasrol értesitendd szemeélyek,

a vegrehajtdsba bevonando szemelyek, azok elérhetdsége, valamint kapcsolodé feladatok,

{. incidens (biztonsagi események is) kezelést folyamatanak integralasa a tervekben,

j.  rendkivii helyzetek / kataszirdfa helyzet kezelési folyamatainak részletei, szabalyai, prioritésok,

k. a normal Uzletmenetre torténd visszaallasi eljarasokat (Ugy, hogy az nem ronthatia az eredeli
tgymenet mindségét),

. rendkivili helyzetekben sziikséges kritikus erdforrasok egyes rendkivili helyzetekhez kapcsolodo
informacidbiztonsagi elvart szinteket.

el <]

= oo

Az alapfeladatok és alapfunkcidk folyamatossagat gy kell megtervezni, hogy azok Gzemelesi
folyamatossagaban semmilyen, vagy csak csekély veszieség alljon eld, fenntarthaté legyen a
folyamatossag az elektronikus informacios rendszer elsédleges feldolgozo vagy tarolasi helyszinén térnténd
teljes helyrealiitasaig.

A valtozd kornyezet, valtozd érdekelt felek valtozasat a tervek folyamatos naprakészségének a megbrzesét
kovetellk meg. A Hivatal szervezetében, mikédésében, az informatikai rendszerekben bekbdvetkezd
minden lényegi valtozassal parhuzamosan, azzal 6sszehangoltan meg kell torténjen az érintett terv
elemeinek naprakésszé tétele. Ennek érdekében a tervekel folyamatosan és rendszeresen felul kell
vizsgalni azok alkalmazhatésaga, naprakészsege vonatkozasaban.

Aterveket éves rendszerességgel, illetve szervezeti valtozasck, vagy tesztelés nem megfelel eredmeénye
esetén minden esetben felll kell vizsgaini. Valtozasok esetén az érintetlek felé toriénd kommunikécid az
elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds feleléssége.

Az Ugymenel- folytonossag tesztelését évente legalabb egyszer tervezetten el kell veégezni, annak
megallapitasa celjabol, hogy a tervek alkalmasak-e adott rendkiviili helyzetek megfelelé modon térténd
kezelésére az alabbi tesztelési tipusok valamelyikével: szimulacids teszt, végig jaras teszt, dokumentum
ellentrzés.

A tervek jogosulatlanok szamara nem kommunikathatok, védeni kell azt a jogosulatlan hozzaféréstél.

Pelda tigymenet-folytonossag tervezésehez:

- az elemi Kar,
az aramszinet,
a rendszerlealias, szolgaitatasszinetelés, haldzat hiba,
az adatsériiés,
- az adatvesziés,
informacio-feldolgozé eszkdzok, adattaroldk rongaiddasa,
eszkdzok megszokottdl eltéré miikodése (hardver hibas mikadése),
futtatasi hiba {program hibas mikodése),
- biztonsagi események.
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1.4.2.4. Kritikus rendszerelemek meghatarozasa
Meg kell hatarozni az elekironikus informéacios rendszer alapfunkcioit tamogato kritikus rendszerelemeket,

ezekel az ugymenet-folytonossagi tervben kezelni sziikséges.

1.4.3. A folyamatos miikédésre felkészité képzés

A képzés célia az Uzletmenet-folylonossag jelentéségének tudatositasa, az izletmenetfolytonossag-
lervezés alapismereteinek atadadsa, a tervben foglaltak megismerése és efsajatitasa. A folyamatos
mUkodésre felkészité képzésben szimulalt eseményeket kel alkalmazni, hogy eldsegitse a személyzet
hatekony reagéldsat a kritikus helyzetekben.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaert felelds feladata a munkatarsak tgymenet- és
szolgaiatasfolytonosséaggal, valamint az ehhez kapcsolodd informacitbizionsagi szempontokkal
kapcsolatos képzések tervezeése, valamint ezen képzések elvégzese.

Minden a tervek vegrehajtasaban, valamint a rendkivili események észlelése és eszkalalasi folyamataban
érinfett munkatarsat oktatni szilkséges évente legalabb egyszer (relevans belépd munkatarsat a

munkakezdés el6tt kell oktatni).

A képzések tervezésének bemend elemei;

tesztek es gyakorlatok eredmenyei,

erintett felekté! gyGjtott direkt visszajelzések,
rendkivili helyzetek tapasztalatai,

informacios rendszerben t6rténd valiozasok,
munkatars: valtozasok,

kapcsolodo utasitasokban tértend vaitozasok.

=0 a0 o

A képzés, tudatosités toriénhet a kévetkezd modokon:

a. e-mail tajékoztatas,
b. dokumentum elosztas,
¢. szemelyes képzés, szimulalt esemény.

1.4.5.3. Uzletmenet folytonossag elérhetéség

A Hivatalnak ki kell jelolnie egy biztonsagi tarolasi helyszint, ahot az elektronikus informacios rendszer
menteseinek masolatat az elsédleges helyszinnel azonos madon, és biztonsagi feltételek meliett tarolja.
A biztonsagi tarolasi helyszinhez to6rténd hozzaférés érdekében (egy esetleges vészhelyzet/kataszirofa
eselen) veszhelyzeti efjdrasokat kell kidolgozni (ha a mentett adatoknak az elsddleges térolasi helyszinen
bajuk esne, hogyan férlink hozza a masodlagos tarolasi helyszinen tarolt adatokhoz).

1.4.7. Infokommunikacids szolgaltatasok

A Hivatal - a Nemzeti Tavkozlési Gerinchalézatra csatlakozd elektronikus informacios rendszerek
kivételéve! - tartalék infokommunikéacios szolgaltatasokat létesit (internat szolgaltatas), és erre vonatkozoan
olyan megallapodasokat kot, amelyek iehetévé teszik az elektronikus informacios rendszer alapfunkcioi,
vagy meghatarozott miveletek szamara azok meghatarozott idétartamon beltli tjrakezdését, ha az
elsbdleges infokommunikacids kapacitas nem all rendelkezésre sem az elstdleges, sem a biztonsagi

tarolasi helyszinen.
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1.4.7.2. Szolgéltatas prioritasi rendelkezések

Ha az elsbdleges és a tartalék infokommunikacios szolgéltatasok nyljtasara szerzddés keretében kerii
sor, az taralmazza a szolgaltalds-prioritasi rendelkezéseket, a Hivatal rendelkezésre aliasi
kovetelményeive! (koztik a helyreallitasi id6 celokkal) 8sszhangban,

1.4.8. Az elektronikus informacios rendszer mentései

A Hivatal olyan mentési megoldasokat alkalmaz, illetve mikodtet, amivel biztositani tudja, hogy az
infformatikai  eszkozdk  sérllése, meghibasodasa, adathordozdkon tarolt  adatok  serilése,
hasznalhatatlanna valasa esetén, a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhatéd idén beliil visszaallithato,
iletve az elveszett adatmennyiség mértéke még kezethetd szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek
hosszdl tave megorzéséent a Hivatal felelés, a mentéseknek alkalmasnak kell lenni az adatok
jogszabalyban eldirt megdrzési idejének végeig térténd visszasllitasara,

A mentések szakszerl elvégzeseét a rendszergazda, vagy & Hivatallal kotolt megallapodashan régzitettek
szerint az adolt efektronikus informacios rendszer Gzemeltetdje {az ASP esetében a szolgaltato) vegzi sajat
adatmentési és naplozasi eljarasa kdreben.

A 466/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az elekironikus Ugyintézéssel Osszefliggd adatok bizionsagal
szolgald Kormanyzati Adattrezorrdl 8. pont 15. § (1) bekezdése alapjan, a Hivatal az adatirezor-archivaiasi
kotelezetiségének az onkorményzati ASP rendszer (tjan tesz eleget.

A Hivatal a rendszerbiztonsagi, Ggymenetfolytonossagi elvardsokkal sszhangbhan mentést végez, amely,

a. meghatarozott gyakorisaggal inkrementalis (névekményes),
b. meghatarozott gyakorisaggal teljes (full) mentést.

A rendszergazda az elektronikus informacios rendszer bizionsagaeén feleldssel vald egyeztelés utan
felilbirathatja, hogy mennyi adalvesztést képes a Hivatal athidalni, és ennek megfeleléen mi az
elfogadhato adatvesztési kockazat.

Mentés az alabbi adatdllomanyokrdl kell. hogy torténjen, dsszhangban a helyreallitasi idére és a
helyreallitasi pontokra vonatkozo célokkal;

a. az elektronikus informdaciés rendszerben tarolt felhasznalészint( informacidkrol,

b. az elektronikus informacids rendszerben tarolt rendszerszintl informaciokrdl,

¢. az elektronikus Informacios rendszer dokumentacidirdl, kéztik a biztonsagra vonatkozokat is.

Az elkészilt mentéseket:

a. védelmi intezkedésekkel kell ellatni (jelszovai védetlt tomaritett allomany vagy fitkositott particio),

b. offline mentés esetén — helyrajzilag mashol, de minimurn masik irodaban - védelmi intézkedésekke!
ellatott helyiségben taldthatd panceélszekrényben szikséges ethelyezni,

c. dokumentalt visszaallithatosagi ellenérzést kell végrehajtani (adatvisszaallitas teszt
jegyzékonyvek),

d. biztonsagi mentés - rotacidban torténd torlés esetén, az aktualis ellendrzés kordbban kell, hogy
vegrehajtasra keriiljon, minthogy az utolsd, még meglévd vissza ellendrzétt biztonsagi mentés
toribdian.
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A Hivatal a lovabbi, egyedi mentési szabalyokat szilkség esetén Mentési eljarésrend vagy egyéb
dokumentumban reészletezi, melynek elkészitése és naprakészen tartasa az elekironikus informacios
rendszer bizionsagaért felelds és a rendszergazda feladata. A mentéseknek biztositaniuk kell harmely
informaciobiztonsagi esemeénybdl kovetkezd adatvesztések, vagy adat sérilések esetén az adatok
hignytalan visszaallitasanak lehetoségét, oty médon, hogy azok bizalmassaga mindvégig megmaradion.

1.4.9. Az elektronikus informacios rendszer helyreéllitasa és
ujrainditasa

A rendszergazda gondeskodik az etektronikus informacios rendszer uloiso ismert allapotba tortéené
helyreallitasarol és Gjrainditdsarl egy osszeomlést, kompromitialodast vagy hibal kovetben (sajat
hatokorén belGl). A mentési és visszaallitasi eljarasokat ugy kell kialakitani, hogy az elektronikus
informacios rendszerek Ozemszerl miikodése és a bennlik kezell adatok elre nem lathaté esemeny,
klionosen katasztréfa vagy hardver, illetve szoftver meghibasodasa vagy emberi mulasztas
bekovetkezesekor szikség esetén helyreallithatok legyenek, biztositva a folyamatos napi milkodést.
Biztositani kell tovabba, hogy az Gzemid-kiesés, adatsérilés és adatvesztés oly mértékli tegyen, amely
a Hivatal altal meghatarozott elfogadhate kockazati értéken belill marad.

1.5. A BIZTONSAGI ESEMENYEK KEZELESE

1.5.1. Biztonsagi eseménykezelési eljarasrend

Biztonsag: eseménynek kell tekinteni a nem kivant vagy nem vart egyedi eseményt vagy
esemenysorozatol, amely az elektronikus informacios rendszerben kedvezétlen vaitozast vagy egy
elozoleg ismeretlen helyzetet idéz eil, és amely hatasara az elektronikus informacids rendszer altal
hordozott informacié bizalmassaga, sértetlensege, rendelkezésre aliasa, funkcionalitasa eivész, megseéril.
A biztonsagi esemény kezelése az elektronikus informacios rendszerben bekovetkezett biztonsagi
esemény dokumentalasa, kbvetkezményeinek felszamolasa, a bekévetkezés okainak és feleldseinek
megallapltasa. s a hasonld biztonsagi események jovébeni eléfordulésanak megakadalyozasa érdekeében
vegzelt tervszeri tevekenység.

Ennek megfelelden az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés megfogalmazza,
dokumentalja a biztonsagi eseményekre vonatkozd eseménykezelési eljarast, amely szabalyozza az
elokésziletet, az észlelést, a vizsgalatot, az elszigetelést, a megszintetést és a helyreallitast.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelds:
a. Osszehangolia a folyamatos mlkodés tervezésére vonatkozé tevékenysegeket a biztonsagi

esemeények kezelésével,
b. egyezteti az eseménykezelés: eljarasokat az Ugymenet-folytonossagi  tervéhez tartozd

tevékenységekkel,
c. az esemenykezelési levékenységekbol levont tanulsagokat beépiti az esemenykezelési

elfarasokba, tovabbképzésekbe és teszteléshe.

A Hivatal nyomon kéveti és dokumentalja az elektronikus informacios rendszer biztonsagi események
tipusat, terjedelmét, az altaluk okozott karokat, helyreallitas lehetoségeit és kéltségeit, a helyreallitas

idétartamat.
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Az eseménykezelési folyamat fejlesztéséhez kapcsolodd ofleteket barmelyik munkatérs jelezheli az
elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért feleldsnek.

A folyamat mlkddietése és fejlesztése. a kapcsolodo szabalyrendszer naprakészen tartasa {személyi
valtozdsok, infrasfrukttra valtczasok, gyakoriati események tapaszialatai stb. miatt), valamint azok
kommunikaladsa az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds feladata. A felilvizsgélatot
évente minimum egyszer el kell végezni, illetve valtozésck eseten azonnal,

A biztonsagi eseményre adandd gyors és hatékony megolddsok érdekében az elekironikus informécios
rendszer bizionsagéért felelés személy lUgymenet-folytonosségi tervben hatarozza meg a varatlan
esemeényekkel kapcsolatos felelsségeket és eljarasokat (lasd 1.4.7.  Ugymenet-folytonosséagra
vonatkozo elfarasrend)

1.5.4. A biztonsagi események figyelése

A Hivatal nyomon koveli és dokumentalja az elektronikus informacios rendszer biztonsagi esemenyeit.
A biztonsagi eseményekkel kapcsolatos tevékenységeket az elekironikus informacios rendszerek
biztonsagaért felelds koordinalja.

Az elektronikus informacids rendszerek miikodése sorén fellépd eseményeket megfelelt részletességgel
naplozni kell. Az Uzemeltetbknek ezeket a naplodilomanyokat rendszeresen ellendrizniOk kell, az
ellendrzés eredményérdl rendszeresen és szikség esetén iddszakosan jelentést kell tennitk az
elektronikus informéciods rendszer biztonsagaert felelés személy részére.

A biztonsagi esemeények folyamatos figyelése és észlelés esetén azok jelentése, valamennyi munkatars,
szerzbdott fel feleldsseége.

1.5.6. A biztonsagi események jelentése

Minden vélt vagy valds informaciébiztonsagi incidenst a felhasznaloknak azonnal jelentenilik kell a
felettesiiknek és/vagy a rendszergazdanak, aki jelenti azt az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért feleldsnek. A felhasznald koteles a tapasztalt jelenséget, a jelenséget kisér$ hibalizenetet
regisziralni és haladéktalanul a rendszergazda rendelkezésére bocsatani (pl. feliegyzés, képernydkep).
A jelentési csatornakat biztonsagaért felelés kommunikalja az érintettek felé.

Példak informacidbiztonséagi eseményekre:

betorés, lopas,

bizalmas informaciok Kiszivargasa, kiszivargasanak gyanija,

virustamadas,

jogosulatian hozzaferés elekironikus informacios rendszerhez és rendszerelemhez,
emberi mulasztas (dokumentalt eljarasok megszegése),

haldzatbiztonsagi incidensek.

N

A biztonsagi esemeény észlelésekor, a biztonsagi eseményt meg kell sziintetni, vagy az esemény jellegébd!
adodoan azt izolalni szikséges. Az izolalast azonnal meg kell kezdeni, amelyért a rendszergazda a feleids
az érintett felek bevonasaval.

Az informécidbiztonsagi incidensrél, valamint annak életGtiardl jegyzékényvet kell késziteni, amelyet az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaén felelds készit el és jelenti azt a Hivatal vezetdje fele.

Az informacidbiztonsagi eseményrdl készilt jegyzikonyveket megfelelt jogosultsagi szinttel kell ellatni.
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Az elektrontkus informacios rendszer biztonsagaért felelés a 41/2015 (VIi.15.) BM rendelet értelmében
jelentt azokat a biztonsagi esemenyekre vonatkozo informacickat az elektronikus informacios rendszerek
biztonsaganak feligyeletét ellatd szerveknek (GovCERT-Hungary), amelyek haldzatbiztonsagl
incidensekbd! adédnak.

Biztonsagl incidensek esetén a Hivatal IBSZ-e szerint kell eljami. azonban az onkormanyzati ASP-t ért
incidensek észlelesét jelenteni kell az ASP Kézpont felé is a Kormanyzati Eseménykezeld Kézpont mellett
{utobbi esetén az eszlelés nem feltétlenti jelentkezik a Hivatalnal, de kizérni sem lehet). A jelentés nem
tartalmazhat olyan szenzitiv adatot (pl. személyes adatot}, elemeket, ameiyet harmadik &l nem ismerhet
meg. Ennek bejelentesi felliete a hibabejelentd rendszer. Az ASP Kézpont a bejelentéseket fogadja.
tovabbiyja az illetekes terlilet felé és a jogszabaly szerinti lepéseket megteszi.

Ha az Onkormanyzati ASP-t Uzemeltetdi, miikodtetoi oldalon éri biztonsagi incidens, az Gzemeltels
szervezet veszi fel a kapcsolatot a jogszabalyban megjeltit Hatésaggal.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd vedelmeérdt és az iyen
adatok szabad dramlasardl szolé Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelet (GDPR) eléirasai
alapjan a természetes személyek adatait érinté adatvédelimi incidenseket haladéktalanul jelenteni kell az
adatvedelmi tisztviselé felé, akinek legkésébb 72 éréval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, jelentési kotelezettsége van az illetékes feligyeleti hatosag felé (kivéve, ha az
elszamoltathatosdg  elvével osszhangban bizonyitani  tudja, hogy az adatvédelmi incidens
valészindsithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve).
Adatvédelmiincidens az a biztonsagi esemeny, amely megfeleld és kelld ideji intézkedés hianyaban fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a természeles személyeknek, tdbbek kbzOtt a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos mekilonbozietést a
szemelyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést, a pénzigyi veszleséget, az
alnevesités engedeély nelkih feloldasat, a j6 hirneév séreimét, a szakmai titoktartasi kdtelezettség ital védett
személyes adatok bizalmas jellegének sérilését, illetve a szoban forgd természetes szemeélyeket sijtd
egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis hatranyt.

1.5.7. Segitségnyujtas a biztonsagi események kezeléséhez

A felhasznalok fele az informaciobiztonsagi esemeények kezeléséhez kapcsoldds informaciok és iranyelvek
megadasa, tanacsadas és tdmogatas az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds feladata,
a rendszergazda kozremikodésével A tamogatast a felhasznalok szilkség szerint igényelhetik. A
biztonsagi események figyelésérdl, észlelésérdi és jelentéseérd! a felhasznaldkat oktatni kell,

1.5.8. Biztonsagi eseménykezelési terv

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelos megfogalmazza és dokumentalja a biztonsagi
esemeénykezelési tervet. Evente legalabb egyszer tervezetten felilvizsgalja, iletve frissiti, figyelembe véve
az elektronikus informacios rendszer és a szervezet valtozasait vagy a terv megvaldsitasa, végrehaijtasa
és tesztelése soran felmer(ld problémakat. Gondoskodik arrél, hogy a biztonsagi eseménykezelési terv
jogosulatlanok szamara ne legyen megismerhetd, madosithato.

Az informaciobiztonsagi esemeények, incidensek kezeiési folyamatahoz kapcesolodéan meg kell hatarozni
és folyamatosan pontositani kell a biztonsagi események kiértékelésének, kategorizalasanak (pl.
sulyossag, stb.) kritérivmrendszerét,
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Tervezni kell azokat az erdforrdsckal és vezetdl tdmogatést, melyek szikségesek a biztonsagl
esemeénykezelési lehetbségek bovilésére, hatékonyabba tételére és fenntartidsara.

A tervben meg kell hatérozni azokat a haidzatbiztonsagi incidenseket (pl. DDOS téamadas), amelyeket be
kell jelentent az elektronikus informacids rendszerek biztonsaganak feligyeletét ellato szerveknek (Nemzeti
Kibervedelmi intézet Kormanyzati Esemeénykezeld Kézpontnak).

Ezekben az esetekben elsbsorban:
& az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés,

b. biztonsagiesemény-kezelési megblzott, valamint,
¢. a hataskorrel rendelkezd Kormanyzati Esemeénykezeld Kézpont vehet részt.

A biztonsagi eseménykezelés a kdvetkezé folyamatokra terjed ki

1) Eszlelés, jelentés, felelts: észleld
2} Vizsgalat, felelds: elektronikus informéacios rendszer biztonsagaér felels, rendszergazda, érdekelt
munkatarsak, kijeiolt szakertdk
a) incidensek okanak azonositani, és elemzése, kivizsgalasa,
b} bizonyitékok gyljtése,
¢} incidens behatarolésa.
d) A vizsgalat soran meg kell allapitani, hogy:
- milyen események torténtek?
az események milyen és mekkora kart okoztak, illetve okozhatlak?
milyen intézkedések sziikségesek a karelharitashoz, illetve mérsékiéshez?
mik voltak az esemenyek Kivaltd okai, elézmeényei?

3) Liszigetelés (az esemény jellegébdl addddan)
4) Megszlintetés, feleids: elektronikus informé&cios rendszer bizionsagaért felelds, rendszergazda,
érdekelt munkatarsak, kijeldlt szakérték

a} & szikséges intezkedések meghatarozasa,
a) az incidensekre hozott dontéseket, intézkedéseket dokumentaltan sziikséges megtenni,

b) intézkedések végrehajtasa,

c) az incidenssel kapcsolatos jegyzékonyvet, egyéb feljegyzéseket meg kell &rizni, annak
érdekében, hogy ha egy incidens kdvetkeztében barmilyen peres {polgari, vagy bintett)
eljarasra kertl sor, megfeleld bizonyltékokat lehessen bemutatni.

5) Helyredllitas, felelds: elektronikus informacids rendszer biztonsagaert felelds, rendszergazda,
érdekelt munkatarsak, kijeldlt szakértbk

Helyreallitasi felelfisségek kijeldlése:

a) az dgymenet-folytonossagot érintd események esetén (az esemény jellegébd! adédoan) az
Ogymenet-folytonossagi terv, vagy a Katasztrofa-elharitasi tervben régzitett modon kell eljarni,

b} a helyreallitasi tevékenység ellentrzése.

A biztonsagi eseménykezelési folyamatok tesztelését az Ugymenet-folytonossaghoz kapesolodo
kidolgozott tervek tesztelési folyamataval egyitt kel elvégezni.
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1.5.9. Képzés a biztonségi események kezelésére

Az informéaciobiztonsagi incidensekkel kapesolatos képzések, valamennyl munkatars felé belepéskor az
alap informaciobiztonsagi cktatas részeként megtoriénnek. Ezen felul évente legalabb egyszer, vagy
sulyos informaciobiztonsagi események utdn ismetitds kepzes tériénik a tudalessag fenntartasa, illetve
fejlesztése érdekében. A képzéseket az elektronikus informacios rendszer biztonsagaér felelds tarija.

1.6. EMBERI TENYEZOKET FIGYELEMBE VEVO - SZEMELY -
BIZTONSAG

1.6.1. Személybiztonséagi eljarasrend

A személybiztonsaggal kapcsolatos elvéras, efjaras kiterjed a Hivatal teljes szemelyi dlloméanyara, valamint
minden olyan természetes személyre, aki az elektronikus informaciés rendszereivel kapcsoiatba kerli,
vagy kerlithel A Hivatal szerzédéses pannereivel harmadik felekkel szembeni elvarasokat,
kételezettségeket a tevékenységet képezo, jogviszonyt megalapozé szerzddésekben, megallapodasokban
kelt érvenyesiteni. Meg kell ismertetni a szerzédéses partnerekkel, harmadik felekkel a Hivatal
szabalyzatalt, eljarasrendjeit, titoklartasi kdtelezettségekre vonatkozo felételeket.

Az elekironikus informacios rendszerek felhasznaloi, illetve a bevezetésben és felhasznalasaban
kozremikads kilso fél munkatarsai és vezetdi titcktartasi nyilatkozat tételere kolelesek, vagy a Hivatal és
a kilst fel kozdtti jogviszony alapjaul szolgald megallapodasban kell rendelkezni a kiilsd fél titoktartasi
kotelezettségértl, A titoktartdsi kotelezettségnek ki kell terjedni az elektronikus informacios rendszerekke!
kapcsolatos, illetve ezek bevezetése soran tudomasukra juto valamennyi informacidra. Figyelembe kell
venni a kbzponti szolgakato eléirasait.

Az elektronikus informacios rendszerek felhasznaloi, illetve a bevezetésben és felhasznalasaban
kozremiikodd kiilsd fel munkatarsai és vezetdi titoktartasi nyitatkozat tételére kotelesek, vagy a Hivatal és
a klst fel k8zotti jogviszony alapjaul szolgald megallapodasban kell rendelkezni a kilsé féi titokiartasi
kotelezettsegerdl. A titoktartasi kotelezettségnek ki kell terjedni az elektronikus informacios rendszerekkel
kapcsolatos, illetve ezek bevezetése soran tudomasukra jutd valamennyi informaciora, Figyelembe kell
venni a kbzponti szolgaltaté (a jogszabaly altal kijelolt kozpontositott informatikai és elektronikus hirkszlési
szolgaltatd) elbirasait.

Az elektronikus informaciés rendszerek UzemeltetSinek, szolgaltatoknak az emberi eréforras
megbizhatosaganak biztositasa érdekében a hattérszolgaltatast biztosito szolgaliatéi  allomany
tekintetében gondoskodnia kell a vonatkozé jogszabalyokban rogzitett megfeleldsegi kovetelmenyek
teljesitéserdl (példaul érzékeny adatok feldolgozasat végzé rendszerhez kik kaphatnak fizikai és logikai
hozzaférést),

1.6.2. Munkakorok, feladatok biztonsagi szemponta besorolasa

A Hivatal minden eérintett szervezeti munkakért, vagy a szervezethez kapcsolodd feladatot biztonsagi
szempentbol besorol, felméri a nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esé munkakoroket és feladatokat,
rendszeresen felllvizsgalja és frissiti a munkaktrék és feladatok biztonsag szempontly besorolasat.
A besorolasnal figyelembe kelf venni a vonatkozo jogszabalyok eldirasait.

Az egyes munkakoérékbe, feladatokra csak az eidre meghatarozott képzettséggel és képességekkel
rendelkezé munkavallalét, szerzbdéses partnert, harmadik felet lehet alkalmazni,

Informatika: Biztonségi Szabdlyzal, vi.s 38198



Fegyverneki Polgdrmester Hivatal

A szilkséges képzeitségl szintekel, gyakorlati eivarasokat a munkakérn leirésokban, szerzédésekben
szitkséges meghatarozni. Uj munkakor esetén a kereséshez profil, maid az alapjan a belépés napjaig
munkakor leirds készil,

A jelentkezd, valamint az atlépd munkavallaléknal az atvildgitas mértéke ardnyos az egyes munkakdarok,
poziciok informacidbiztonsagi szempontok szerinti fontossagaval, az ennek megfeleléen tOrénd
besorolasaval.

A munkakdroket a Hivatak

a. normal”,
b. kézepes”
¢c. ,magas’,

biztonsagi kategoridkba sorolja.

A biztonsagi kategarigkat és az adott kategoridba tartozé munkakoroket a Hivatal a Munkakdérok biztonsagi
szempontl besoroldsa vagy egyéb dokumentum tartaimazza {(ha van intézkedeést igénylé munkakoér).

A nemzetbiztonsagi ellendrzés célja annak vizsgalata, hogy a fontos és bizalmas munkakérre jelélt, ifletve
az ilyen munkakort betblté személyek megfelelnek-e az allami élet es nemzetgazdasag jogszeri
mikbdéséhez szilkséges biztonsagi feltételeknek. A biztonsagi feltételek vizsgalata azt jelenti, hogy az
ellentrzés ald vont személlyel kapcsolatban felvetbdnek-e olyan kockazati tényezdk, kérlimények,
informacitk, amelyek miatt tevékenysége jogellenes céllal befolyasothatova, illetve tAmadhatévé valhat, és
ez dltal a nemzethiztonségot sertd vagy veszélyeztetd helyzet allhat eld. A nemzetbiztonsagi ellendrzés
kockézat-vizsgalat, nem annak bizonyitdsdra vagy kizérdsa irényul, hogy az ellenérzéttet jogellenesen
befolyasoltak és ez altal a nemzetbiztonsag veszélyeztetett, hanem hogy a feltart tenyek, kérbiimények,
informéciok alapjan okkal feltételezheti-e, hogy ilyen helyzet kialakulhat. A nemzetbiztonsagi ellenérzésre
az érintett tudtaval keriilhet sor.

A Hivatalnal nincsen nemzetbiztonségi ellendrzés ala esé munkakor es feladat.

1.6.3. A személyek ellendrzese
A Hivatal a hozzaférési jogosuitsag megadasa elbtt ellendrzi, hogy a hozzaférési jogosuitsagot igényld
személy (munkavallald, szerz6déses partner, harmadik fél) az adott szervezeli munkakérnek vagy a
szervezethez kapcsolodd feladat biztonsdgi szempontbdl torténd besoroldsanak megfeleld feltételekkel
rendelkezik-e.
A munkafelvételi eljaras soran ~ torvényes keretek kozott — olyan vizsgalatokat kell lefolytatni, melyek
egyértelmi képet adnak a jelentkezd;
a. szakmai, erkélcsi, informatikai, informaciobiztonsag tudatossag oldalardl tett alkalmassagard!,
b. meériegelni kell a foglalkoztatni kivant személy egyéni tulajdonsagait is (pl. megbizhatésag,
feleldsségtudat, elkbtelezettseéy, terhelhetiseg, koncentraloképesseq stb.).
Az atvitagitason t0l a Hivatalnal az alkalmazasi kikdtések és feltételek a kdvetkezdk:
a. minden munkavallalo, szerzédéses partner, harmadik fél, aki hozzafér az érzékeny informaciokhoz
(az ASP szakrendszerein t0l), ata kell, irjion egy titoktartasi megallapodast (THoktartasi nyilatkozat,
2. sz. melléklet, minta), mielétt a hozzaférés biztositdsa megtérténik. Ezen kival minden
munkavéliald az ASP szakrendszereinek hasznalatba vétele elftt, Felhasznaldi titoktartasi
nyilatkozat ir ala, amelyet a szolgaltatasi szerzédeés tartalmaz;
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b. a munkakdrokhtz  meghatarozott, relevans  szabalyozd  dokumentumokat  minden
munkavallalénak, szerzddéses partnernek, harmadik féinek figyelembe keli venni, valamint a
mindenkor érvényes Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot meg kell ismernie, azt elfogadni és
betartani kbteles;

c. & betartandé szabélyozd dokumentumokkal kapcsoiatban ala kel irjon, egy nyilatkozatot, hogy
azokat szerepkoréhez kapcsolédoan megismerte, betartja &s a nem ismerete nem ad felmeniést a
be nem tartasuk kovetkezmeényei alél (Megismerési nyilatkozat, 2. sz. mellgklet, minta)

4. kotelezd képzések elvégzését igazold feljegyzések (Munka és tizvédelem, informatikai biztonsagi
okiatds}.

Az elektrondkus informécits rendszer biztonsagaén felelés véleményezi az egyes munkakordkhoz,
feladatokhoz tartozd leirdasokat és javasiatot tesz annak informaciébiztonsagi kikotéseire, amelyeket a
jegyzdi jovahagyas uldn a jegyzé altal kijelolt munkatarsnak a munkakor (eirasokban, szerzédésekben
rogzitenie kell.

A humanerdforras fentebb leirt pontjai nem lehetnek eflentmondasban jelen szabalyzattal. Az atvilagitas
modjat és a szitkséges atvilagitdsi elemeket a Hivatal Munkakorok bizionsagi szempontty bescrolésa
dokumentuma tartaimazza (ha szlikséges késziteni). A bescrolasi eljaras elékeészitése és dokumentaigsa
az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelos feladata.

1.6.4. Eljaras a jogviszony megsziinésekor

Az alkalmazas megszinésérl a Hivatal munkaltatoi jogait gyakorio vezeté dént. A jogosultsagok
megszintetése soran figyelembe kell venni, a felmondés jellegét {felmondas, kozés megegyezés, azonnali
hatalyu felmondas), illetve a szerz6désben rogzitett felmondasi és egyéb hataridoket és a jogosultsagok
visszavonasanak Utemezését ehhez kell igazitani.

A jogviszony megsziinésekor az alkalmazotinak, a szerziddknek, harmadik félnek az informaciokhoz és
informacio-feldolgozd  eszkozokhdz vald hozzaférési jogosultsagat meg kell szuntetni, amikor
alkalmazasuk megsziinik, szerzddésik, illetve megallapodasuk lejar. A jogosuliségok visszavonasa
szakrendszerek esetén a szervezeli egység vezetd, egyéb jogosultsdgok esetén (pl. felhaszndloi fidkok,
levelezérendszer) a rendszergazda feladata, az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelos a
jogosultsagok visszavonasard! meggydzodik, hiba esetén intézkedést kezdeményez.

A jogosultsag megszlinesét a nyilvantarias vezetésével megbizott feladata dokumentaini a rendszeresitett
dokumentumban vagy elektronikus nyilvantartasban,

A rendszergazda vagy a kijeloh felelés megsztinteti, vagy visszaveszi a Hivatal altal az érintett személynek
kibocsatoft egyéni hitelesits eszkozeit, beleérive a hitelesitésre szolgald eszkozoket, felhasznaldi kartyakat
{pl. anyakényvi kKartya), & Hivatal terliletére valo belépésre jogosHé Kartyakat (pl. proximity kartyal.

Az alkalmazés megsziinésekor a kilépd munkatarsnak, szerzédbnek, harmadik félnek kotelessége minden
a Hivatal tulajdonat képezd vagyontargyat visszaszolgaltatni. A rendszergazda a kiadott eszkézikrél
nyilvantartast vezet, és a nyilvantartdsnak megfelelben ellendrzi a munkavallaléra bizott vagyontargyak
hianytatansagat. A hianyokat vagy karokat 2 munkatars kételes megtériteni,

Abban az esetben, ha a dolgozé sajat eszkdzt hasznalt, meg kell gydzodni arrdl, hogy az eszkdz nem
tartalmaz Ozleti informaciot.
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A lavozd munkatars jogosull tavozasat megeldzéen a személyes adalail tartalmazé elekironikus
Uzeneteket &5 dokumentumokat tordini, de nem jogosult & munkavegzesével, feladatkorével kapcsolatos
gzenetek és dokumentumok toriésére,

A tavozd munkalars levelezési fidkjat, elekironikus informacidés rendszerhez vald hozzaférést az
elekironikus informacids rendszer biztonsagaért felelds hozzajarulasaval, szorosan csak a munkavégzés
folyamatossaganak fenntartdsa érdekében ameddig szikséges a rendszergazda archivdlia, megtarja
(sziikség esetén mas munkatarshoz iranyitja). Minden egyéb esetben a fidkot tordini kell.

Az ASP szakrendszerek esetében az onkormanyzat szakrendszeri adminiszirdtor(ok) feladata a
szakrendszer szintll jogosultsagkezelés, azaz a szolgaltatast igénybe vevd felhasznaldk szamara a
szakrendszeri jogosulisagok beallitasa, adminisztracidia és karbantartasa.

A Hivatal vezetlje az érintetteket értesili a munkatars, szerzddd, harmadik fél jogviszonyanak
megszlinésérdl, és gondoskodik meg a jogviszony megszinése eldt! az elektronikus informacios
rendszerrel es annak biztonsagaval kapcsolatos feladateok elldtasardl. Megeltzi az elekironikus informacios
rendszert, illetve abban térolt adatokat érinté, informéacidbiztonsagi szabélyokal séné magatartasal.

Az alkalmazas megszinését kovetd meghatdrozott iddszakig tortend titoktartast a munkatarsaktol,
szerz8dod partnertdl, harmadik féltd! az alkalmazas megkezdésekor kittitott titoktartasi nyilatkozatban kell
régziteni. Emlékeztetni kell a titoktartasban vallalt feleldsségekrdi, a tavozd munkatarsat, szerz6do partnert,
harmadik felet.

Gondoskodni kel a jogviszony megsziinését kévetben a megsziint jogviszonyu felhasznald azonositojaval
torténd visszaslesek elkerlléserdl. A jelentést, vagy eszkdzok visszavételet elmulasziok, mulasztasuk
aranyaban egyiittesen feleinek.

Az elekironikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos tovabbi engedélyezési eljarast (a jogosultsagok
kiosztasat es visszavonasatl) az Informatikal biztonsagi eljarasrend vagy egyéb dokumentum tartalmazza.

1.6.5. Az athelyezések, atiranyitasok és kirendelések kezelése

Athelyezések, atiranyitasok esetén, ha szikséges el kell végezni a munkakdrnek megfeleiden a személyek
elientrzésére vonatkozo eljarast,

Biztositani kelf mind a logikai, mind pedig a fizikai hozzaférést az (fonnan hasznaini kivant elektronikus
informacios rendszerhez.

Amennyiben szikséges, modositani kell, vagy meg kell sziintetni az athelyezés miatt megvaltozott
hozzaféresi engedelyeket.

A Hivatal vezettje az erintetteket rtesiti a munkatars, szerzédd, harmadik fél jogviszony valtozasardl.

A szerepkérdk és jogosultsagok valtoztatasat, valtozaskezelés keretében kell végrehajtani, és a szlkséges
dokumentumokat mddositani kell (pl. szerz8désben meghatérozott szerepkdr, feladatok, jogok és
kotelezettségek, munkakor lefras). A jogosultsag valtozast jogosultsag igényld lapon vagy egyéb
feljegyzésen, elekironikus nyilvantartasban kell dokumentaini, illetve kdzponti szolgaltato esetén, az altala
meghatarozott dokumentalt modon. Az adatgazdanak kell funkcidja keretében, valamennyi személyi
valtozast és a jogosultsagok ebbdl eredd valtozasait a rendszergazda és az informacidbiztonsagi feleld
feié, a jogosultsagok aktualizalasa érdekében dokumentaitan jelenteni.
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1.6.6. A Hivatallal szerz6déses jogviszonyban allé (kiilsé) szervezetre
vonatkozé kdvetelmények

A Hivatal mas, kuls¢ szervezettel tortént szerzédes létesitésekor megkoveleli, hogy a pariner szervezet
rendelkezzen olyan. belsé biztonsagi szabalyozassal, amelyben meghatarozza a bizionsagi szerep- &s
feladatkoroket, azonositja az ilyen fefadatkorbe kinevezett vagy azzal megbizott személyeket, rogziti a
velik szembe témasztott elvarasckat,

A parner szervezet altal, a sajat hataskorbe tartozéd biztonsagi munkai&rsakkal szemben tamasziott
kovetelmenyek és kivalasztasi elvek, legalabb feleljenek meg a Hivatal altal is megkovetelt biztonsagi
szinthek és efjardsnak, melyet kovethetd maodon dokumentainak is. A s}zeméiybiztonségi
kovetelményeknek valo megfeletésre a Hivatal a parinernél ellenérzési jogot kot ki maganak, az
ellendrzéssel érintettek korét a szerzédésben rogziteni kell,

A partnernek a Hivatalt hatadéktalanul tajékoztatnia kell arrol, ha valtozik a sajat elektronikus informacios
rendszer biztonsagaert felelbsének személye, a biztonsdgl eseményeket kommunikalni jogosult
kapcsolattartd személye ésfvagy az elérhetéségének maodja, illetve, ha a Hivatal rendszeréhez barmilyen
hitelesitési eszkozzel vagy kiemelt jogosultsaggal hozzaférs munkatarsanak jogviszonya megsziinik, vagy
munkakére modosul.

Hitelesitési eszkozt vagy kiemelt jogosultsagot a pariner nem ruhazhat &t masik munkatarsara. Atap
felhasznaldi jogosultsag kiadasara és visszavonasara azonban a partner egy munkatarsat a Hivatal
feihatalmazhatja, aki a végzett modositasokért ekkor teljes feleldsséggel tartozik.

A Hivatal térekszik arra, hogy a meglévd szolgéltatasi és egyéb, harmadik féllel kotott szerzdédéseiben,
azok modositasai Gfjan kovetkezetesen érvényesiti a fenti kdtelezettségeket.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés feleléssége, hogy az informatika kilsés felek
altal, a szerzddott feladatok végrehajtasara kijelolt szemelyek a munkavégzés kockazataival aranyos
mértekben atvildgitasra keriljenek,

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szerz6dé felek a szerzédésben régzitsék a kockazatokkal aranyosan
a titoklartas kovetelményeit és az egyutimikoddés egyeb kikotéseit.

A kilsd féliel torténé megallapodéas megkotését megeldzéen a jegyzé — az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaén felelés személy bevonasaval — megvizsgalja, hogy a kilsé fél altal nydijtott
szolgaltatasnak milyen informacidbiztonsagi kockazatai vannak Az igy megaliapitott kockazatokkal
aranyosan kell meghatarozni a megallapodasban a kilsé fél altal tefjesitendé informacidbiztonsagi
Kotelezettségeket,
A Hivatal eldirja és folyamatosan ellendrzi a szerz6dé fél szemeélybiztonsagi kovetelményeknek valo
megfelelését. Elvarja, hogy a kilsé fél munkavégzése soran:

a. gondoskodjon arrol, hogy az elektronikus informacios rendszerben kezelt adatok bizaimassaga,

sértetlensége, rendelkezésre Allasa és az adatvédelem elvei nem sérilhetnek,
b. gondoskodjon arrdl, hogy a hozzaférési jogot kapott munkatarsai a jogosultsagot nem adhatjak at

mas szemelynek,

c. gondoskodjon arrdl, hogy a hozzaférési azonositdkat és az ezekhez kapcesolddé fizikal eszkézoket
bizalmasan kezelje, és biztositsa, hogy azokhoz ilietéktelen szemeélyek ne férhessenek hozza,

d. gondoskedjon arrel, hogy ha olyan személy Iép ki, vagy kerll athelyezésre, aki rendelkezik a
Hivatal elektronikus informacios rendszeréhez kapcsolédo hitelesitési eszkdzzel vagy kiemelt
jogosultsaggal, akkor soron kivil killdjon énesitest a Hivatalnak;
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e. garantalia az elekironikus informacios rendszerek és infokommunikécios eszkozok megfeleld
védelmeét, a szikséges és elégséges hozzaférés elvének betartasat, fizikai és logikal védelem
kialakitasal, rendszerszintii titkositasi eljarasok alkalmazasét, ilielve a biztonsagi naplozast,
valamint

f.  ha tavolro! éri el a Hivatal hatdzatat, #letve valamely elektronikus informaciés rendszerét, akkor a
biztonsagos elektronikus adatcsere-kapcsolat érdekében koteles a Hivatal altal eléin
informaciobiztonsagl megoldasokat megvaldsitani mindazon sajat eszkézein, amelyekr§l a tavoli
elérés lehetséges.

g. Bizalmas adatforgalom a Hivatal és a kulsé fél kézott csak titkositott kommunikéacios csatorna
biztositasaval toérténhet.

h. Az elektronikus informéacios rendszerhez kapesoldédd rendszergazdal feladatok elldtésaent az
tizemeltetést végzé kilso fél felet.

i.  Akulsé fél altal megallapodas alapjan nyujtott szolgaltatasainak megfeleldségét a Hivatal vezetdje
és a rendszergazda ~ szilkség esetén az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaen
felelossel egyittmikddve - folyamatosan ellendrzi.

1.6.7. Fegyelmi intézkedések

Minden atkalmazottnak és kllsé partnernek (az Informatikai biztonsagi szabéalyzat személyi hatalya ala
tartozdknak) be kel tartania a Hivatal informacidbiztonsagi szabalyait. Minden ennek megtagadasabol
szarmazo informaciobiztonsagi incidens fegyelmi elidrast vonhat maga utén. A szervezeli egység vezetbje
— szlikség esetén az elektronikus informacids rendszer biztonsagaér felelés es a rendszergazda
bevonasaval — a tudomasara jutott incidenst mérlegeli annak sUlyossagatél fiiggden, és jelenti azt a jegyzt
fele. A fegyelmi eljaras modjat a jegyzé sziikség esetén az elektronikus informacios rendszer biztonsagaert
felelossel a rendszergazdaval egyittmilkodve hatarozza meg az eset sllyossagat figyelembe véve. A
fegyelmi intézkedés a jogszabalyok és a Hivatal belsé szabalyai szerint torténik.

Szerzédéses (kilss) partner esetén az informaciobiztonsagi szabdlyok megsertése soran fellepd
kovetkezményeket a szerzédésben rogziteni kell. A szerzédésben foglaitak megszegése esetén
érvényesiteni kell a szerzédésben meghatarozott kévetkezményeket, &s sziikség szerint meg kel vizsgalni
és alkalmazni kell az egyeb jogi lepeseket.

A Hivatal vezetSje belsé eljgrasi rend szerint fegyelmi eljardst kezdemenyez az elektronikus
informacidbiztonsagi szabalyokat és az ehhez kapcsoiodd eljardsrendeket megséné szemelyekkel
szemben. Amennyiben az elektronikus informacitbiztonsagi szabalyokat nem a Hivatal személyi
allomanyaba tartozé személy sérli meg, érvényesiti a vonatkozo szerzédésben meghatarozott
kivetkezmenyeket, megvizsgalia és szitkség szerint alkalmazza az egyéb jogi iépéseket.

1.6.8. Belsd egyeztetés

A Hivatal tervezi és egyezteti az elektronikus informacios rendszer biztonsagat érintd tevekenységeit, hogy
csokkentse annak a nem érintett szervezeti egységeire gyakorolt hatasat.
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1.6.9. Viselkedési szabalyok az interneten

Az internethasznalat legbiztonsdgosabb modjanak kialakitasaén a rendszergazda gondoskodik, az
elektronikus informacids rendszer biztonsagaen feleldssel egyittmiikddve.

A Hivalal az internethasznélattal és az elektronikus levelezéssel, az elektronikus informacios rendszerhez
hozzaférési jogosultsdgot igényld személyekkel, felhasznalokkal, a szabalyzat személyi hatalya ala
tartozokkal szembeni eivarasokat, a rajuk vonatkozo szabalyokat, feleldsségike!, az adott rendszerhez
kapcsolodé kotelezd, vagy tiltott tevékenysegeket Informatikai bizlonsdgi eljarasrendben vagy egyéb
dokumentumban (pl. Oktatasi anyaghan) részletezi.

A felhasznalonak a Hivatat hatdzataban tilos:

a. a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyokba 0tkézd cselekmények elbkészitése vagy
veégrehajtasa, igy kilonosen masok szemelyiség: jogainak megsériése (pl. ragalmazas), titolt
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramisjaték), szerzéi jogok megsértése (pl. szoftver
nem jogszerl terjesziése);

b. egyeni profitszerzést célzd, a szervezettd! eltérd Uzieti célu tevékenység és reklam:;

c. a halézal, a kapcsolodé halozatok, illetve ezek eréforrasainak rendeltetésszerll mikodését és
biztonsagat megzavard, veszélyeztetd tevékenység, ilyen informacioknak és programoknak a
terjesztése;

d. a haldzatot, a kapcsolodo haldzatokat, dlletve erdforrésaikat indokolatlanul, talzott mértékben,
pazarld modon igénybevevd tevékenység;

e. a halézat erbforrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz ibrtend illetékielen hozzaférés kiserlete,
a hozzafeérés atruhdzasa mas szemeély részére;

. a halozat erdforrdsainak, a haldzaton elérhelé adatoknak illetekielen modositasara,
megrongalasara, megsemmisitésére vagy barmely karokozasra iranyuld tevékenység;

g. a Hivatal weboidala ellen barmiféle betérési kisérletet végrehajtani, illetve a szervezet halozatat
feihasznalni mas oidalak ellen elkovetett szabalysértés tamogatasara (kivéve a tervezett
informacidbiztonsagi ellenbrzéseket);

h. a Hivatallal kapcsolatos informaciok nyilvanos internetes oldalakon valé illegalis kozzététele;

i. azInterneten elérheld nyllvanos chat-és forum oidalakon hivatali email cimme! hozzaszoini;

j- fajlcserelt alkalmazasokat futtatni, illetve nem hivatali munkavégzéshez szikséges letoitéseket
végezni;

k. a Hivatal eleklronikus levelezési rendszeré! és a Hivatal tulajdonaban 1évé internet halozatot
feladatellatasain kividl masra hasznaini;

I a Hivatal informatikai haidzatén, eszkozein a képernydbmegosztas, kilfldi felhdszolgaitatas, nem
szakmai letdltések, tiftott oldalak, nem kivant levelezélistak stb. hasznalata.

Weboldalak tiltasa:
a. azokon az eszkozokon, amelyeken a Hivatal szakfeladataihoz szukséges elektronikus informacios
rendszerek elérhetbek, vagy a szakfeladatokhoz szitkséges adatok, dokumentumok tarolasara
kertl sor, csak a munkavégzéshez kozvetlenil sziikséges weboldalak hasznalata engedélyezett:
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b. technikai intézkedésekkel tiitani kell a szakfeladatokhoz nem szikséges webcldalak eléréset.
A munkavégzéshez engedélyezett weboldalakat a felhasznalokkal vald egyeztetest kovetben a
rendszergazda és az elektronikus informéacios rendszer biztonsagaért felelds hatarozza meg,
amelyet jegyzéilszervezeti egység vezetdi jovahagyas utan a rendszergazda vagy az ezzel a
feladattal megbizott felelds, szolgaltatd tesz elérhetdve;

c. akbzosségioldalak (pl. a Hivatal facebook oldala), egyéb a szakrendszeri halézaton tiltott oldalak
elérése, kizarolag a Hivatal szakrendszeri halozatarol levélasztott szamitogepeken
engedélyezettek, a munkavégzéshez szikséges minimalis idotartamban (pl. kozbsségi celbol).

A Hivatal a feihasznalok altal bongészett oldalak listajat naplozza. A naplofajl készitésének es
ellendrzésének célja, hogy a felhasznaldk Internet haszndlata megfelelien a Hivatal biztonsagi
koveteiményeinek és jogos érdekeinek.

A Hivatal kizardlag a szamara dedikalt kommunikaciés kapcsolaton kereszt(l vagy sajat infrastruktarajan
megvalositott felhd alapd szolgaltatast (maganfelhét) hasznathat. Az informatikai kockazatok es az adatok
feletti feltgyelet hianya miatt tilos nyilvanos felhGalapt rendszerek hasznalata.

A rendszergazda koteles rendszeresen eliendrizni, hogy a fethasznalok szamara biztositolt az Internet
elérést lehetévé tevd szoftverek mentesek a komolyabb biztonsagi hibaktol.

Levelezés a Hivatal sajat tulajdon( domain névhez kapcsolodé tarhelyen torténhet, a rendszergazda altal
meghatarozott vagy a tarhely szolgaltato altal biztositott levelez6 rendszer hasznalataval (lehettseg szerint
(SSL) POP3 hozzaféréssel vagy webmail igény esetén (SSL) IMAP hozzaferessel).

A rendszergazda az elektronikus levelezést koriatozza, az Internetrdl letoltolt, ilietve a tarhelyeken tarolt
allomanyokat ellenérzi. A nem a feladatellatashoz szikséges allomanyokat toroini kell.

E-mail biztonsagi szabalyok:

a. a Hivatal tulajdonét képezd levelez6 rendszer csak Hivatali célokra alkalmazhato. Magancelra,
valamint etikailag kifogasolhatd célokra a hivatali postafiokok nem hasznalhatok. A felhasznalo
telel valamennyi, a cimért elkuldott ievél rendeltetési helyéért és annak tartaimaert.

b. ha a felhasznald hosszabb iddn at nem tudja postaladajat ellenbrizni, allitson be Hazon kivul”
szabalyt, Igy a feladé tudataban lesz annak, hogy a kozeljovdben nem fog lzenetere kézvetlen
valaszt kapni. Ezzel egyidejileg adja meg a helyettesitd szemely nevét és elérhettséget, hogy
slrgés esetben legyen kihez fordulniuk tavollete alatt;

c. szikséges a felnasznalohoz kotott egyéni, teljes névvel ellatott, a Hivatal altal hasznalt domain
nevil egyedi email cimek létrehozasa (vezetéknev keresztnev@domain.hu);

d. tilos a Hivatal sajat tulajdoni domain névhez tartozo levelezbrendszerén kivali levelezérendszer-
hasznalat. Az ingyenes levelezérendszerek (pi. freemail, gmail, stb.) hasznalatat a szakrendszerek
munkaalloméasain technikai korlatozasokkal tiltani keli;

e, ha afelhasznald nem ismeri a kilsé rendszerbd! érkezo levél feladojat, akkor az izenet megnyitasa
eltt igyekezzen azt beazonositani, gyanus esetben torolie az Ozenetet, illetve jelezze ezt
felettesének vagy a rendszergazdanak. Amennyiben a megnyitas szlkséges annak
megallaplitasara, hogy mi az zenet célja, (gy ezt megfeleld eldrelatassal (lehetéleg a hivatal belsd
halozatats! elszeparalt, szakfeladathoz nem kapesolodé dokumentumot nem tartalmazo,
informatikai rendszer elérést lehetévé nem tevé szamitdgépen) tegye, és az esetleges csatolt
melléklet megnyitasat virus veszély miatt feltétlenlli kerillje, tovabbi cimzettnek nem killdheti
tovabb;
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f. az alkalmazottaknak tilos mas alkalimazottak postafiokjghoz felhatalmazas nélkii hozzaférnitk;

g. a kilépett alkalmazoti, megszlnt szerzbdést partner levelezési hozzaférését azonnal meg kel
szintetni. az érintett levelezési fiokiat a rendszergazda a kiépést kdvetben legalabb 30 napig
figyelt (vagy ameddig indokollan szikseges) vagy tarialmat mas munkatadrshoz iranyitja, ezt
kdvetben a fickot meg kell szintetni;

h. tilos a tavozott munkatars nevében elektronikus Gzenetet kuideni;

i. & levelezési rendszerben a hozzaférést biztosité jelszavak lélrehozéséra, Kkezeléseére es
valloziatasara vonatkozéan az altalanos jelszd hasznalati szabalyck érvényesek {isd 3.7.5 Jelszo
{fudas) alapt hitelesiiésy;

j. @ munkatarsak kdtelesek a levelezési fibkjuk hozzaféréseél biztositd jelszot titkosan kezeini, azi
masok tudomasara hozni még a munkafolyamat felgyorsitasa érdekében is tilos;

k. az munkatarsak kdtelesek azonnal jelenteni a jefszavuk nyilvanossagra kerillésére utald minden
gyanut s kortiimenyt,

. ftilos a Hivatal levelezési rendszerében hasznall e-mail cimmel maganérdekbdl, publikus
rendszerekben regisztraini, férumokon megjelenni, hirlevelekre feliratkozni;

m. lilos a Hivatal nevében olyan e-mailt kildeni, melyek:

bizalmas, kritikus informaciot tartalmaznak vagy szerzdédési, illetve jogi kévetkezmeénnyel
lehetnek a Hivataira nézve,

- aHivatal hirnevét, vagy az tgyfelekke! vald kapesolataf ronthatja, illetve a Hivatal tgyfeleinek
érdeket sertheti,
& Hivatal bizonyos terlilelekre vonatkozo aliaspontjat képviselik, fejezik ki es a felhasznalo
erre nem lett felhatalmazva, vagy munkakorének nem része az adott teriletre vonatkozo
vélemeény nyilvanitasa,

- szerzOi jogokat sérthetnek,

- virusokkal fertézhetik meg a Hivatal infrastrukturajat,
vallasi, etnikai, politikai vagy egyéb masokra nézve potencidlisan séntd, zaklato tevekenység.

m. a felhasznalo altal kildott elektronikus leveleket a felhasznalonak kefl aldirnia. Nem hasznalhato
onalldan csupan a Hivatal neve, vagy annak variacidi 6nall6 alairaskent — a felhasznaloknak a sajat
nevitket, és opcionalisan beosztasukat kell hasznaini alairasként,

n. amunkavégzéssel kapcsolatosan mar nem hasznalhatd leveleket rendszeresen el kell tavolitani a
felhasznalok postafickjabol, archivalni szikséges;

0. a csalolt allomanyok készitéséhez és a parinerekhez vald kildéshez a dokumentumokat
elbzetesen PDF formatumra kell atalakitani, amennyiben nem szakséges azt szerkeszthetd

formatumban tovabbitani.

Az Ibtv. 3. § (2) -(3) bekezdése alapjan a kllftldi adatkezelést, az egyes elekironikus informacios
rendszerek Magyarorszag teriletén kivil Gzemelietetését elbzetesen engedélyeztetni kell. (honlap
(zemeltetés, email szerver),

Tilos az elektronikus informacidés rendszerek biztonsagi beallitdsainak megvéitoziatasa, iiletve a
virusellenérzd és Internet bongészé kontroliok kiiktatasa.

Az elektronikus levelekben, vagy azok mellékleteként a csatolt allomanyokat az informatikai rendszer
aufomatikusan ellentrzi, és a biztonsagos Gizemeltetést veszélyeztetd allomanyok esetében a hasznalatot,
dletve a kitldés/fogadast megakadalyozza, Az altomanyok kbldésére és fogadasara vonatkozé korlatozas
kiterjed a rendeltetéssrzer(l- és az ésszer(l hasznalat kereteit meghaladd méretl alloményokra is.
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Ha a felhasznald sajat Hivatali postafickjara elektronikus levélben vagy annak mellékletében kapott olyan
allomanyt, amely nem munkavégzéshez kapcsolddik, azt haladekialanul tordinie kell, a Hivatal
adathordozéira tilos a munkavégzéshez nem kapcsolodo. szemeélyes adatot tartalmazd dokumentum
{beleértve a fényképeket is) mentése. A felhasznalénak rendszeresen ellentriznie kell a hozzarendell
mappak, a rendszergazdanak a Hivatal osszes adathordozéjénak adattartalmat. Ha a munkavégzéshez
nem kapcsoldodod vagy személyes adatot tartalmazo dokumentum észlelésére kerll sor, az észleldnek fel
kell hivni a tulajdonos — ha ismert — figyelmet erre, fel kell szdlitani az észszerll iddn bellii végleges torlésre.
Ennek elmulasztasat jelenteni kell a szervezeli egység veretdie és szikség esetén az adatvédelmi
tisztviseld felé. Ha nem azonosithatd be egyértelmden a munkavégzéshez nem kapcsolodd vagy
szemelyes adatot tartalmazé dokumentum tulajdonosa, a rendszergazda kotelessége az adott allomany
végleges toriése helyredllithatatlansagot biziosié tortési technika alkalmazasaval (beleértve az archivalt
allomanyokat is).

A Hivatainak figyelembe kefl venni a vonatkozo jogszabalyok eldirdsait, igy a termeszetes személyeknek
a szemelyes adatok kezelése tekintetében tériénd védelmerd és az ilyen adatok szabad aramlasarel szolo
Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (GDPR).

A felhasznalo tudomasul veszi, hogy a Hivatal informatikai halézatéra, eszkozeire vonatkozéan a Hivatal
elientrzési és felelésségre vonasi jogosultsaga fennall, a meghatarozott viselkedesi szabalyok megsertése
fegyelmi intézkedést vonhat maga utan.

1.7. TUDATOSSAG ES KEPZES

1.7.1. Kapcsolattartas az elektronikus informaciobiztonsag
jogszabalyban meghatéarozott szervezetrendszerével, és az e célt
szolgalo agazati szervezetekkel

A Hivatal, a 2013. évi L. torvény (Ibtv.) hatalya ala tartozik, A 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet nevesiti a
Hivatal informéaciobiztonsagi felligyeletét eliatd Hatdsagot, mely e hataskérében a Nemzeti Elektronikus
Informaciobiztonsagi Hatésag (NEIH).

Az Ibtv. alapjan a szervezet vezetbje kételes egylttmilkddni a hatdsaggal. Ennek soran az elektronikus
infformacios rendszer biztonsagaert felelés személyr6l tajékoztatast nydjt, az informatikai biztonsagi
szabalyzatét tajékoziatas céljabdt megkuldi, az ellenérzés lefolytatasdhoz szitkséges feltételeket biztositja
a hatosag részere.

A biztonsagaernt felelos személy feladata, hogy kapcsolatot tart a hatdsaggal és a kormanyzati
esemeénykezeid kézponttal, a térvény hatalya ala tartozd barmely elektronikus informacits rendszerét érinté
biztonsagi eseményrdl a jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatni kiteles a jogszabalyban
meghatarozott szervet. Az informacidcsere és a Kozpont karenyhité intézkedései sordan a Hivatal
egylttmikédni kételes,

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds a fenyegelésekre, sebezhettiségekre és
biztonsagt eseményekre vonatkozd legfrissebb informaciok megosztasa érdekében kapcsolatot alakit ki és
tart fenn az elektronikus informaciobiztonsag jogszabalyban meghatarozolt szervezetrendszerével, és e
célt szolgald agazati szervezetekke! (Nemzeli Kibervédelmi Intézet Kormanyzati Esemeénykezelt Kozpont).
Figyelemmel kiseéri a kiadott t&jékoztatdkat, riasztasokat, a Hivatal informatikai rendszereit erintd
események esetén értesti az érintetteket, megteszi a szilkséges teenddket.
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1.7.2. Képzési eljarasrend

A Hivatal vezetdjének feladata az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaén feleltssel
egylitmikodve az elektronikus informacios rendszerhez hozzéféressel rendelkezé szemelyek (beleértve
az elektronikus informacios rendszerekkel kapesolatba ker(ls kilsg szemelyeket, pl. Gzemeltetdket is)
folyamatos oktatasanak, képzésének eldsegitése, az ajaniott elektronikus informaciobiztonsagi eljarasok,
technikak és technoldgidk naprakészen tarasa. Cél, hogy hogy a felhasznaiok tudatdban legyenek az
informaciobizionsagi elvarascknak és fenyegetettségeknek, iletve feleldsségeiknek (pl.  jelentési
kotelezetiségitknek).

A biztonsag tudatositésa a felhasznaldk esetében oktatd anyagoek terjesztésével és képzesek atjan torténik,
melyrdi a jegyzd gondoskodik. Az oktatasi tematikakat és anyagokat az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaert felelds szemeély készit, a jegyzd velemeényezi szikség szerit a rendszergazda
bevonasaval. A képzés része az Ugymenet-folytonossagi tervvel kapesolatos tudnivalék oktatasa.

1.7.3. Biztonséag tudatossag képzés

A Hivatal annak érdekében, hogy az érintett személyek felkészilhessenek a iehetséges belso
fenyegetések felismeréseére, az zlapvetd biztonsagi kovetelményekrd! tudatossagi képzest nyujft az
elekironikus infermacios rendszer felhasznaldi, vagy ahhoz hozzaféréssel rendelkezdk szamara,

A képzes szikséges:

a, az elektronikus informaciés rendszer Gjonnan belépd felhasznaldi szamara, a kezdeli képzés
részekeént (& munkaba alldst megeldzien),
eltéré munkakorbe keriilés esetén, ha indokolt,
amikor az elektronikus informacios rendszerben bekbvetkezett véltozas szitkségessé teszi,
ismetlddgéen 3 évente,
amikor a jegyz6 erre utasitast ad vagy erre vonatkozéan utasitas, elrendelés érkezik (pl. biztonsagi
fenyegetettségkor, vagy biztonsagi esemény bekovetkezését kovetden),

® oo o

A jegyzd biztositja, hogy a Hivatal munkavallaldi az informatikai biztonsagi rendszer kéveteiményeirdl és
az abban bekovetkezelt esetleges vaitozasokrol megfeleld képzésben részesiljenek. Felelds a képzesi
kritériumok meghatarozasaért, kinevezi a feleldsdket, tevékenységiket felligyeli, gondoskodik a képzési
szabalyok betartasérdl, biztositia a képzéshez a szikséges erdforrdsokat, dont a képzési szabalyok
elfogadasarol, a szikséges intézkedésekrdl, figyeilemmel kisérési feladatokrol.

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagéért felelts feladata az érintettek, fethasznalék szamara
az informatikai biztonsagi tudatossag megszerzéséhez, szintentartasahoz szikséges oktatdsi anyag
osszeadllitasa, naprakészen tartdsa. Az oktatdsi anyag része az Ugymenet-folytonossagi tervben
meghatarozoft intézkedések tudatositdsa (minden alkalmazott ismerje, milyen esetben, és kit kell értesiteni
katasziréfa esetén - ezek az informaciok mindenki szamara elérhetbek a belsd haldzaton).

Az Ugymenet-folytonossag! tervben specialis feladatokat eliaték (pl. déntések meghozataldért felelés
vezetdk, informatikai alkaimazasokért, hardver, szofiver eszkoztkért feleldsok) kiidn keépzéshen
részeslinek, melynek keretében egyeztetesre kerlinek az altaluk elvégzendd feladatok.

Az oktatasi anyagnak kelld6 meéiységl gyakorlati ismereteket is kel tartalmaznia. Az oktatasi anyag
Osszeallitdsa soran fel kell hasznaini a rendszergazda rendszerlizemeltetési tapasztalatait (felmeriit
problémak, informatikai incidensek kezelése, megeldzd intézkedések).
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Az elekironikus informacios rendszerek bizionsagaér felelés gondoskodik a képzési intézkedések,
kontrollok szabalyczasokba, dokumentacios rendszerbe illesztéserd!.

A biztonsag tudatossag képzések elvégzése a kijelol személy (biztonsagért felelds, rendszergazda vagy
egyéb szakénd feladata, a képzés elvégezheld e-learning képzési formaban).

A képzési felelds (képzési referens vagy z jegyzd) kezdemenyezi a képzésekel, koveti a képzési
intézkedések megvaldsulasat, megdrzi a képzési fellegyzéseket,

A munkatarsak feleldsek a kdzzétett, illetve szamukra kiadott eldirasck betartasaeért, az oktatasokon atadott
ismeretek elsajatitasaern, leheldség szerinti fejiesztéseért onképzéssel. Feladatuk az informatikat
biztonsag tudatositasa, fejlesztése érdekében javasiatainak eljuitatasa felettesei vagy az elekironikus
informacids rendszerek biztonsagaén felelés felé. A belsé oktatasckon, illetve a jogszabaly vagy hatdsag
altai elrendelt eves tovabbképzéseken kitelezd a részvetel amelyrbl részvételi nyilvantartast kell vezetni.

1.7.4. Belsé fenyegetés
A biztonsagtudatossagi képzeés feladata, hogy az érintett személyeket készitse fel a belsd fenyegetések
felismerésére, &s tudatositsa jelentési kotelezettséglket.

1.7.5. Szerepkor, vagy feladat alapu biztonsagi képzés

A Hivatal szerepkér vagy feladat alapu biztonsagi képzést szervez, nydjt vagy biztosit az egyes
szerepkorok szennti, azért felelds személyeknek:

a. az elektronikus informacios rendszerhez vald hozzaférés engedélyezését vagy a kijelolt feladat
végrehajtasat megelbzéen,

b. amikor az elektronikus informacids rendszerben bekdvetkezett valtozas sziikségesseé teszi;

c. a Hivatal altal meghatarozott rendszeressegge!

A Hivatal a Szerepkorok, tevekenysegek feleldsségek fejezetben hatarozia meg a Hivatal
informéacidbiztonsagaval kapcsolatos szerepkéréket, igy ezekre a szerepkdrokre nézve kell biztonsagi
oktatast tervezni és tartania.

Az {j munkavallalék a betanulasi iddszak alatt személyre szabolt program alapjan a szervezeti egység
vezetd vagy az altala kijeldit személy kbzremikodésével sajatitjak el a szikseéges ismereteket. Akkor lehet
onallé munkaval megbizni, ha a munkavallaldé megfeleld gyakorlatot szerzett és a felelds meggydz8dott a
felkészlltségerdl. Az Uj munkavallald képzése soran gondoskodni kell az informatikal biztonsaggal
kapcsolatos kepzésértl, tudatositésardl. Meg kell ismertetni a ra vonatkozd informatikai bizionsaggal
kapcsolatos elbirasokkal, szabalyzatokkal.

Az informatikai rendszerekhez felhasznaldi jogosultsagot csak olyan személyek részére szabad kiadni, akik
elfogadjak & Hivatal informaciébizionsagi szabalyait. Az € munkavallalé munkakéréhez sziikséges
felhasznaldi jogosuitsagaitat a vonatkozo eljarasrend kell kiadni.

A felhasznaldl az azonosiio(k) atadasat megelbzben oktatasban kell részesiteni a hasznalat feltételeirdl és
szabalyairdl, meg kell ismertetnd a ra vonatkozd informatikai biztonsaggal kapcsolatos elirdsokkal,
szabalyzatokkal. Az oktatds Oktatasi tematika vagy egyéb dokumentum alapjan vagy e-learning
modszerrel tériénhet.

Informalikat Biztonsag Szebslyzat; v1.1 49/98



Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

Szakrendszerhez kapesolodo felhasznalol azonositd atadasal megeldzéen a felhasznaiot oklatashan kell
részesiteni az adott szakrendszer hasznalatarél Az okiatds, a betanuiasi id8szakban az U munkavallalé
szakrendszerben végzet! munkajanak fokozott elfendrzése a meghizott szervezeti egyseg vezetd vagy a
jegyzG slial kielolt felelds feladata. Az (f bevezetesl szakrendszerek felhasznaldinak (pl. ASP
kerelrendszer és szakrendszerek) részt kell venni az eldirt okiatésokon, amely alapjdn a rendszert az

elvarasoknak megfelelden, onalléan is hasznalni tudjak.

A Hivatal azoknak a munkatarsaknak, akiknek az idevonatkozd torvény és jogszabalyok eldifak, kulsé
képzést biztosit. A képzéseket az erre szolgalo kozponti alkalmazassal tervezni szitkséges, melynek
feleltse a jegyzd vagy az altala megbizott felelés,

Uj szabalyozés vagy a szabalyozéas jelentds valtozasa esetén az érintetteket képzésben kel részesiteni, a
szabalyzalot, szabalyozast, az abban foglaltak megismerését, tudomasulvételet, betartasat Megismerési
nyitatkozaten vagy egyéb feljegyzesen kell dokumentaini.

Az oktatasokat ugy kell szervezni, hogy minimalisan harem evente egyszer ismetld, frissité ismereteket
kapjanak a munkatarsak. Az ()] belépé munkatérs oktatadsat a munkakoreétsl fuggben, a lehetd legrovidebb
idén beldl kell elvégezni. Rendkiviili oktatast kel tartani, ha biztonsagi vagy egyéb incidens térténik, a
rendkivili oktatast a jegyzd a rendszergazda vagy az elektronikus informécids rendszerek biztonsagaert

feields javasiata alapjan rendeli el

Az lotv. altal eldin, az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelds vezetd, feleifs
szemely(ek). valamint a feladatok eliatasaban résztvevd személy{ek) szamara a vonatkozé jogszabaly
kotelezd képzést ir eld. A tovabbképzéseket (belépt képzések) és az éves tovabbképzéseket {ismétlédd
képzések) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem szervezi.

Az elektronikus infermacios rendszerek védelmeért felelds vezetd (a jegyzd) az allami és énkormanyzati
szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szdlo trvényben meghatarozott vezetdi és az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelds személyek képzésének és tovabbképzésének tartalmardl sz6io
26/2013. (X. 21.} KIM rendelet alapjan kepzésre és éves tovabbkeépzésre kitelezett.

Amennyiben nem megfeleld jogosulisaggal rendelkezd munkatars vagy kiis® szakertd latia el az
elektronikus informacios rendszerek biztonsadgaert felelds feladatait, a kijelolt személy beiskolazasardl is
gondoskodni kell. A szakirany( tovabbképzés beiskolazasi felteteleit a rendelet tartalmazza.

Amennyiben nem kizarOlag az elektronikus informacios rendszerek biztonsdgaért feleids latja el az
elektranikus informacios rendszer biztonsagaval dsszefliggd feladatok ellatasdban részt vevs személy
feladatait, akkor a feladatok eliatasarban részt vev szemely{ek) képzését, éves tovabbképzését is tervezni
kell, meg kell valositani a jogszabaly eldirasa szerint.

1.7.6. A biztonsagi képzésre vonatkoz6 dokumentaciok

A Hivatal dokumentdlja a bizlonsagtudatossadgra vonatkozdé alap-, és szerepkor alapu biztonsdgi
képzéseket, a képzesen résztvevikkel a képzés megtorténtét elismerteti, és ezt a dokumentumot megérzi.
A belst kepzésrd! dokumentum sziletik, mely tartalmazza a képzés helyét, targyat, idejét, sth. és a
részivevdk iletve oktatd alairasail. Az oktatdsokkal kapcsolatos dokumentumokat a kijeldlt képzésert
felelés kezeli, tarolja. A beist képzéseken tll a kilsé képzésekrdl a részvételi, ill. 1atogatasi igazotast és
egyéb dokumentumokat, a kapott bizonyitvanyokat is archivaija a személyi anyagban, melyet zart tizvedett
pancélszekrényben tarol. A képzeési dokumentaciok megtekintésél a Hatdsagoknak biztositani kell.
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FIZIKAI VEDELMI INTEZKEDESEK

2.1. FIZIKAI ES KORNYEZET! VEDELEM
2.1.2. Fizikai védelmi eljarasrend

A Hivatalnak gondoskodnia keli a fizikai és kérmyezeti védelmére vonatkozé folyamatainak mikodtetésérs
¢és fejlesztesérd!, a kapesclodo szabalyrendszer naprakészen tartasardl, valamint azok kommunikalasarol
az eérintettek felé. Az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelds a jegyzé és a rendszergazda
kézremikodésével kidolgozta a Hivatal fizikai védelmére vonatkozd eljarasrendet. Az informatika
biztonsagi rendszer rendkivili modositasakor, vagy biztonségi esemény bekdvetkeziekor, de legalabb
evente az eljarasrendet Gjra kell vizsgalni, szitkség szerint médositani.

A fizikat védelemmel kapcsolatos tovabbi eljarasokat {pl. egyedi kulcskezelési eldirasokat} az Informatikai
biztonsagi eljdrésrend vagy egyeéb dokumentum tartalmazza.

A Hivatalnak figyelembe kell vennie a kilsd szolgaltatd, iff. jogszabaly alapjan kijelSt szoigaltatod altal
meghatarozott biztonsagi osztély értékét, és a szolgaltatoval térténd megailapodas (szerzbdés) vagy a tble
kapott tajékoztatas alapjan a ra vonatkozo biztonsagi kovetelményeket teljesitenie kell.

Az elfarasrend kidolgozésa és alkalmazasa soran figyelemmel kell lerni a mas jogszabalyban
meghatarozott tliz-, és személyvédelmi, valamint a személyes adatok kezeiésére vonatkozo
rendelkezésekre {a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében toriénd
vedelmeérdl és az ilyen adalok szabad aramlasard! szolé Eurdpai Partament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeietét (GDPR)).

A védelmi eljarasrendnek ki kell terjednie az elektronikus informacios rendszerek szempontjabé! érintett
létesitményekre, helyiségekre. Az informatikai infrastrukidra kilénbozd funkcionalis terileteinek optimalis
megvalasztasaval leheldség van a fizikal biztonsagot veszélyeztetd fenyegetések csokkentésére. A Hivatal
szakfeladataihoz kapcsoloédo elektronikus informacios rendszereket fizikailag védett, biztonsagos helyre
kell telepiteni. Ezen elektronikus informaciés rendszereknek helyt add helyiségekre vonatkozéan
jogszabélyi és hatosagi elvaras, hogy legyen kialakitva az objektum védelme beléptetd, behatolas védelmi,
tizjelz6 és lehetéiség szerimt video-megfigyeld rendszer. Az informatikai eréforrasokat koncentraltan
tartalmazé helyiseégekben (szerverhelyiség) szilkség esetén biztositani kell a megfeleld kornyezeti
felteteleket. A barki dltal szabadon Iatogathatd, vagy igénybe vehetd publikus teriletekre nem vonatkoznak
a fizikai és kérnyezetli biztonsagi kéveteimények.

A fizikai biztonsagra vonatkozo kévetelmények betartasat a jegyzd és az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaert felelés iegalabb évente ellendrzi, az eredményt jegyzékanyvhen rigziti. A jegyzkonyvet egy
esetleges vizsgalat soran az ellendrzésre jogosult hatosagoknak amennyiben kérik, at kell adni.

Ha a Hivatal az ibtv-ben meghatarozott hatariddkke! nem tudja teljesiteni az informatikai biztonsagi
kovetelmenyek megvalositasat, akkor a hidnyossagokrol Intézkedési tervet készit és rendelkezik annak
megvalositasarol (lasd. 1.1.3 Az intézkedési terv és mérfoldicved).
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2.1.3. Fizikai belépési engedélyek

A Hivatalhoz tartozé éplletek, helyiségek bizionsagi zénakhoz 1orténd hozzarendelése lehetsvé teszi a
belépesveédelemme! kapcsclatos intézkedések hatékony végrehajidsdl a mindenkori védelmi igény
fliggvényeben {6sszhangban a jogszabalyi es 2 hatosagi elvarasokkal).

Az elvart fizikal védelem érdekében a Hivatal a kilénbozé funkcionalis terileteit biztonségi zénakba sorolja,
melyek elhelyezkedésére a hagymahéj-elv a jellemzd. Kivil lalalhatéak a nyilvanos tertletek, majd az
alacsony biztonsagi igenyil tertletek. Védet! terlletként ezen beldt az informatikai infrastruktara és mas
fokozottan védendd helyiségek, majd azon irodai helyiségek, amelyekben lehetdség nyilik bizalmas,
nagymennyiségu szemelyes informaciokhoz vald hozzaféréshez (a kizponti IT- és ellato infrastruktara
helyisége(i), irattar(ak). A zonak kozoétt iehetbség szerint biztonsagi hatarvonalak (zart, eilendrzott
athaladas: pontok, ajtok) helyezkednek el.

A szabalyzat magaban foglalja a biztonsagi zonak definiciojat. ami a belépésre jogosult személyek, a
belépésvédelemmel szemben tamasztott kdvetelmények meghatarozasanak alapiaul szolgal.

Ehhez az alabbi biztonsagi zonak keriiltek meghatérozasra;

0 biztonsagi Alacsony biztonsagi | A Hivatal épiletein beliil és kivi ethelyezkedd mindazon
z6na kévetelmény terietek, amelyek barki (pl. Ggyfél, Iatogatd) részére nyilva-
nosan elérhetbek (pl. Ggyfelvaro, nyilvanos folyosd, parkold)

1. biztonsagi | Kézepes biztonsagi | A Hivatal azon helyiségei, irodai, amelyekben nincsenek
zona kévetelmények elhelyezve szakfeladatait tAmogatd elektronikus informaciés
rendszerek (pl targyalok). Belépési jogosultsdggal a Hivatal
minden munkatérsa rendelkezik. Latogatokligyfelek csak
kiséret és felligyelet meliett.

2. biztonsagi | Magas biztonsagi A Hivatal szakfeladatail tdmogaté elektronikus informacios
zona kovetelmeények rendszereinek (pl. ASP, anyakonyv, vélasztasi, egyéb
szakrendszereknek) helyt ado helyiségek

A belépés csak az arfra jogosultaknak lehetséges, a
latogatok/iigyfelek belépése és oft tartdzkodasa csak kiseret
es felugyelet mellett engedéiyezett.

3. biztonsagi | Kritikus biztensagi IT- és eliatd infrastruktira valamennyi helyisége, pl. elosztd- és
zéna koveteimények szerverhelyiségek (ideértve a szerverfunkcigjl

szamitogépeket, adatmenté szervereke!, NTG halézati
eszkozoket). A belépés kizardlag a rendszergazdanak,
Uzemeltetésert feleltsnek engedélyezett, egyéb személyek.
kizardlag indokolt esetben, feliigyelettel iéphetnek be és
tartézkodhatnak oft.

A Hivatal szakfeladatait tamogat¢ elektronikus informaciés rendszereinek heiyt add helyiségek
{2. bizionsagi zonay), illetve az informatikai eréforrasokat koncentraltan tartalmazé helyiségek (3. biztonsagi
z6na) esetében biztositani kell a jogszabaly és a hatdsag altal elvan fizikai védelmet,
A szakrendszerek munkaallomasainak helyiségei védelmére riasztorendszert kell kialakitani, melynek
részeként kellb szamu jelzést add egységet kell felszerelni és tavfelugyeleti szolgaltatasra csatlakoztatni,
lasd: 2.1.7.2. Behatolads riasztas, fellgyeleti berendezések)

a. mozgasérzékeldt,

b. tvegtbres érzeékeldt (ahol a kockazatfelmérés alapjan javasolt, pl. flszinti helyiségek esetén),

¢ fastérzeékeldt (a tizvédelemre vonatkozd 3.2.1.12. kéveteimeny teljesitésére)
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A helyiségekbe tortend belépést ugy kell szabalyozni és lehetdleg technikai eszkozokkel (proximity kartyas
belépteté rendszerrel vagy kédzarral) biztositani, hogy csak a feljogositott személyek iéphessenek be (a
nyilvanos és a magas biztonséagi kovetelmény( terilleteket fizikai akadalyokkal kell egymastol etkilsniteni.

A jegyzé a szervezeti egységek vezetdivel egyittmiikddve meghatarozza az egyes biztonsagi zénékba
{helyiségekbe) a belepésre jogosult szemelyek listajat, a jogosultsag kiosztasat atruhazhatja a szervezeti
egység vezetdjére, polgarmesterre.

Ahhoz, hogy az engedélyezett belépési jogosultsagok ellenérizhetbek legyenek, javasoll belépési
jogosulisagot igazolé dokumentumokat (pl. kitliz6k, azonosito kartyak, intelligens kartyak) kibocsatani.
A kulcsokhoz, kartyakhoz, intelligens kértydkhoz, vagy kodhoz valé hozzajutas csak dokumentalt médon
torténhet, a jogosulisag kiosztasat kovetben.

A jegyz6, mint az elektronikus informécios rendszerek vedelméért felelss vezets a biztonsagért feleldssel
egylttmUkidve meghatdrozza a kulesck/kartyak, intelligens kartyak felvételére és leadasara vonatkozd
egyedi szabalyokal, az illetekesseget, a kulcsok/kartyak, intelligens kartyak megtrzési rendjét (ha készal,
az Informatikai biztonsagi eljarasrend vagy egyéb dokumentum tartalmazza).

Alland6 belépési jogosultsagot alapesetben csak a Hivatal munkavégzésre iranyul6é barmely jogviszonyban
allb természetes személyek (pl. kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony alapjan foglalkoztatott
munkatarsak) kaphatnak. Kalsé szemelyek (pl. alpolgarmester, képviseldk, intézményvezetsk, az 6nalldan
mikodé intézmények gazdasagi Ugyintézdi, kozcélt vagy projektmunkahoz foglatkoztatottak, stb.)
szamara indokolt esetben, meghatarozott munkara és/vagy idétartamra sziikséges belépési jogosultsagot
csak a feladat elvégzéséhez helyéhez kototten (az adott irodai helyiségekre vonatkozdan) lehet kiadni.

A jovahagyast és atvételt dokumentalni kell. A kulcsot, kartyat, intelligens kartyét vagy kodot a jegyzé vagy
az altal kijelolt felelts (pl. rendszergazda) adja ki és tartja nyilvan. A belépésre jogosultak listajat a jegyzé
folyamatosan felilvizsgalja. A nyilvantartas  vezetésére kijeloltnek az  érvénytelen/megszint
jogosultsagokat dokumentalnia kell. Jogosultsagvisszavonas esetében gondoskodni kell a Hivatal altal
kiadott kulcsok, kithizok, kartyak, intelligens kartyak visszavonasardl, megsemmisitésérdl, toriésérdl,
Uj jogosultsag igénye esetén a jegyz6 dontésének megfelelden Keil efjarni.

A kulcsokat, kartyakat, intelligens kartyakat olyan helyen kell tarolni, ami nem teszi iehetéivé illetéktelenek
szaméra a hozzaférést.

2.1.4. A fizikai belépés ellen6rzése

A Hivatainak meg kell hataroznia az Ugyféiforgalom szamara a be-, és kilépési pontokat, melyet az
ugytelfogadasi idén kivll zarva kell tartania, Ggyfélfogadasi idén belll a belépés csak feligyelet és kiséret
mellett lehetséges. Ezekre a bejaratokra lehetbség szerint kerlljon felszerelésre proximity kartyas
beléptet ajtd vagy kédzar. Ennek hianyaban a nem az ugyfélforgalom szamara kijelsit bejaratokat kuleesal
zarva kell tartani, a belépést csak a kiosztott kulcesal rendelkezbk szamara lehet biztositani,

A nyilvanos terlleteken kivil minden belépd gyfelet, iatogatot felugyelet alatt kell tartani, az irodakba,
targyald termekbe kizarblag kisérettel mehetnek be és tartdézkodhatnak oft (a fogadénak kell kisérni).
A latogatot, tgyfelet fogado munkatars felelds a latogatoént, annak minden, az informaciobiztonsagot
veszélyeztetd tettéért. Elvaras, hogy a szakrendszerek és kézponti infrastruktira helyiségeibe tériénd
latogatai, igyfel belépésekrdl informaciokat kell gy ljteni és megbrizni (lasd 2.1.8. A latogatok ellendrzése).
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A nyilvancs Ggyfélteriffeteken kivili védett terlileteken (a szakrendszerek helyiségeiben) felugyelet nélkii
tariczkodo, ismeretlen személyeket meg kell szolitani, nem szabad egyeddl hagyni, személyesen kell a
megiatogatandd személyhez kisémi. Egyedi mérlegeiést kovetoen vizsgalatot kell inditani. indokoit
esetben felelésségre vonas alkalmazhaté azzal szemben, aki beiépest biztositot/feligyelet nélkil hagyta
az ugyfelet. iatogatet, vagy a helyiséget,

Azokban az esetekben, amikor az éplletbe karbantariasi (akar épulet, akar eszkoz), vagy ellendrzési celbdl
erkeznek. a szervezeti egység vezeld vagy az altala kijelolt személynek {informatikal jelleg{i esetekben a
rendszergazdanak) kisémie kell ezeket a személyeket is és figyelemmel kell kévetnie a tevékenységiket.

A karbantarto szervezetekrdl, szemelyekrol folyamatosan aktualizalt nyilvantartast kell vezetni (lasg 2.1.19.
Karbantartok), kizarblag az engedélyezet! karbantartok rendelkezhetnek a munkavégzés idejére belépési
jogosultsaggal.

A Hivalal takaritdsat vegzd szemeély/szemeélyzet nem takarithat feligyelel nélkid az informatikai
eréforrasokal koncentraitan tartalmazo helyiségekben (pl. szerverszoba, NTG halézati végpont).

Az 1. biztonsag: zona helyiségeinek legalabb kulccsal (a kules ne legyen a zarban), a 2. és 3. biztonségi
zona helyiségeinek optimalisan intelligens kantyaval, vagy kéddal zarhatonak kell lennie, amely igy lehetévé
teszi a biztonsagi ponton vald atjutas eilentrzését, feligyeletél A beléptetd eszkozdket ugy kel
konfiguralni, hogy az a belépeési ponton ellendrizze az egyéni belépési engedélyt, jogosultsagot.

Veszhelyzetek esetére a kules, kartya vagy kod masodpéldanyat a titkarsagon vagy portén {(ha van) védett
helyen, pl. pancelszekrényben vagy zart kulcsszekrényben kell elhelyezni lezart, hitelesitéssel elfatott
boritékban vagy lepecsétethelt kulcsdobozban. A kulcsdoboz vagy boriték rendkivili felnyitdsardl a
felhasznalonak telefonon és irasos feliegyzésben értesitenie kell a szervezeti egység vezetbjél, A
hitelesitéssel ellatott boriték felnyitasat, a kod hasznalatat kdvetben a kodot meg kell vaitoztatni.

A rendszergazdénak vagy a kijeldlt feleldsnek meghatérozott rendszerességgel (minimum éves
gyakorisaggal) meg kell valtoztatni a hozzatérési kddokat és kulcsokat, vagy azonnal, ha a kuics elveszik,
a hozzaférési kéd kompromitidlodik, vagy az adott személy elvesztiimegsziintetik a belépési jogosultsagat.
Az informaciobiztonsagi oklatdsok keretében a Hivatal minden tagjanak fel kell hivni a figyeimét a
rendellenessegek jelentésere, amelyet a felettesiik vagy a rendszergazda felé kell megtennitik (pl.
elvesziett eszkdz, jogosulatian hozzaférés, belépési jogosultsag ellenére belépés megtagadasa, stb).

2.1.5. Hozzaférés az adatatviteli eszk6zokhoz és csatornakhoz

A Hivatal a fizikai vedelmi eljarésrend szerint ellenérzi az elektronikus informaciés rendszer adatatviteli
eszkozeinek és kapcesolédasi pontjainak helyt add helyiségekbe torténd fizikal belépést,

A fizikai belépések napitzésa szilkséges az informatikai eriforrasokat koncentrattan tartalmazo helyiségek
{pl. szerverszoba) esetében, vagy biztositani kell, hogy a helyiségbe kizardlag a belépésre jogosultaknak
legyen kulcsuk, belépdkartydjuk.

A kdzponttiT rendszereket (beleértve az aktiv eszkéziket, routereket) is feliigyelt biztonsagi zonaban, vagy
ha a fizikai adottsagok miatt nem lehetséges, akkor folyamatos felugyelettel és vagyonvédelmi rendszerrel
(lehetdség szerint kameraképet rogzitd kamerarendszerrel is) védeni kell, valamint folyamatosan zarva
tariotl (rack-) szekrényben/védett magassagban kel elhelyezni. A (rack-) szekrény kulcs atvételét, leadasat
az eljarasrendben eldit modon dokumentalni Kell {elvaras, hogy a kulcs felvételének, leadasanak vagy a
helyiségben tartézkodasnak a tényét - az iddpont feltintetésével - a felvételre jogosult/megbrzésre
kijeltlt/nyilvantartasra kotelezett az erre a célra szolgalé nyilvantartasi naploban aldirasaval igazolja).
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A helyisegekbe allando belépéssel, kulcs felvételére jogosultsdggal kizardlag a rendszergazda, iffetve a
karbantariasra jogosultak rendelkeznek (1dsd 2.1.19. Karbantartok).

2.1.6. A kimeneti eszk6z6k hozzaférés ellendrzése

A fénymasolé és nyomtatd berendezéseket/multifunkcionalis nyomatkészitdket, a fax késziiekeket &s
minden egyeéb kimenti eszkozt védett terlleten belul kell elhelyezni, ahol a felilgyeletik biztosithatd, illetve
illetektelen hozzaferés megakadalyozhato (harmadik fél, gyfél és latogatok részére nem hozzaférhetoek).

Lehetdseg szerint Ugy kell beaflitani a kimeneti eszkézoket, hogy a munkafolyamat azonosithaté tegyen
{pl. a nyomtatoknal kod hasznalata). Nyilvanos zonaban védetl nyomtatas beallitdsa (PIN koddal védett
dokumentum nyomtatasa} szikséges.

A szkennelt dokumentumok bizalmassaganak védelmére érdekében hitelesitést igénylé FTP kapcsolaton
keresztdl szikséges megoldani a szkennelést, hitelesitést igénylé megosztott mappa beésliitasa (jelszoval
védett mappaba mentés), vagy ha nem lehetséges, akkor a szkennelt mappa fartalmanak rendszeres
automatikus torlese szikséges.

Lehetdség szerint alkalmazni keft az ,Ures irdasztal - tiszta képerny6” szabalyt:

a. a monitorok elhelyezésekor torekedni kell az azokra valo minél kisebb ralatas biztositasara, hogy

a képemnydk tartalma ne legyen olvashaté az alkalmilag arra haladé személyek széméra, és

semmikeppen se legyen lathato az épileten kivalrdl (ha monitor elhelyezéssel nem biztosithaté,

akkor sotetitd figgdny hasznalataval),

a felhasznalé a szamitdgépét zarolni kételes, ha azt révidebb idére brizetienul hagyia:

hosszabb idejl tavollét esetén a szamitogépbdl ki keli jelentkezni, ilietve ki keli azt kapcsolni;

a munkafazis végeztével ki kell jelentkezni az alkalmazasokbal, majd leallitani a szamitégépet;

munkavegzés utdn minden érzékeny informaciét tartalmazé anyagot (papir alapu anyagokat,

valamint elektronikus adathordozdkat) el kell tenni az aszialokrdl, és zarhatd irodabutorban kell
tarolni,

f. gondoskadni kell arr6l, hogy a nyomtatokbol, faxokbdl, fénymasoldbol kijové dokumentumokhoz
illetékielenek ne férienak hozzé;

g. Ugyelni kel arra, hogy érzékeny informaciét tartalmazd dokumentumot ne felejtsink a
fenymasoléban, a kinyomtatott, faxolt vagy masolt dokumentumokat nem szabad érizetientl az
eszkdzdkben hagyni;

h. ahibasan nyomtatott, nem hasznalt dokumentumokat meg kell semmisiteni (p!, iratmegsemmisité);

i. be kel tartani a fizikai biztonsagra vonatkozd kévetelményeket (pl. ugyfelet ne hagyjunk feligyelet
néikdl az irodaban).

® a o o

2.1.7. A fizikai hozzaférések felligyelete

A rendszergazda vagy a jegyz ltal kijelolt felelés a 2. és 3. biztonsagi zéna szerinti - magas és kritikus
biztonsagi kivetelményl - elektronikus informacios rendszereknek helyt add helyiségekre vonatkozdan
meghatarozott rendszerességgel ellendrzi a fizikai hozzaférésekrdl készilt naplokat, annak érdekében,
hogy észielje a fizikal bizlonsagi eseményeket és reagaljon arra,

Azonnal at kell vizsgaini a hozzaférésekrd! késziit napidkat, ha a rendelkezésre allo informéciok
jogosulatlan belépesre utainak. Ezekben az esetekben 6ssze kell hangolni a biztonsagi események
kezelését g napléd Atvizsgalasanak eredményével.
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2.1.7.2. Behatolas riasztas, felligyeleti berendezések

A fizikai behatolés riasztasok és a felugyeleti berendezések felugyeletére hatdsagi engedéliyel rendelkezd
tavfeligyeleti szolgaltatoval kell szerz6dést kétni. Biztositani kell, hogy a vagyonvédeimi rendszer
behatolas- es miszaki jelzései automatikusan atjelzésre kerlljenek (lehetdség szerint fuggetlen
kemmunikacios csatornan, pl. GPRS vagy radios atjelzéssel), a tavfeligyeleti szolgaltatd birtositsa  az
intezkedeésre jogosultak es szikség esetén a hatosagok éntesiiését (renddrséy, tizoltdsag) A miszaki
teligyelet része a rendszer mukodeését bizlosito feitételek (pl. kommunikacio) meglétének folyamatos
ellendrzése.

A vagyonvedelmirendszereknek (riaszto- és beléptetérendszereknek) olyan eseménynaplokat kell tarolnia,
mely biztonsagi esemény bekOvetkezése esetén a2 vizsgalathoz adatot szolgaltat. A riasztérendszer
telepitésekor vagy feltlvizsgalata soran be kell allitani a teljes eseménynaplozast (beleértve a nyitas-zaras
naplozast, a beerkezd nyitds-zards jelzések rogzitését, tarolasat). A biztonsdgi rendszerek adateit a
jogszabalyok altal megengedett maximatis megérzési iddkig archivaini kell.

A vagyonvédelmi rendszerek eseménynapléit a szervezeti egység vezetdjének utasitasara indokolt
esetben a kijelolt szakértbnek (rendszergazdanak, a riasztérendszer karbantartasaval megbizott
szakénének vagy kiemelt jogosultsaggal (mesterkoddal) rendeikezé szemeélynek) at kell vizsgalnia.
Szikseg esetén ki kell kérni a tavfeligyeleti szolgaltatd altal rogzitett esemeényeket.

A fizikai hozzaférésekrdl készult naplok meglétét a rendszergazdanak vagy a kijelslt személynek az elsint
idékozonként (minimalisan az éves ellentrzések alkalmaval) ellendrizni szikséges.

2.1.8. A latogatok ellenérzése
A Hivatalnak a 2. és 3. biztonségi zéna szerinti helyiségekbe (szakrendszerek és kdzponti infrastruktira
helyiségeibe) torténd latogatoi, tigyfél belépésekrd! informaciokat kell gyljteni és megérizni.
A nyilvantartast a jegyz0 utasitasanak megfelelden az ugyfél- portaszolgatat munkatarsa vagy a latogatot/
Ugyfelet fogadd Ugyintézé vezeti, a nyilvantartas legalabb az alabbiakat tartalmazza:

a. datum,

b. latogatdfigyfél neve,
c. ugyfajta, vagy Ggyintézé neve.

A megbrzési id6t a kockazattal aranyosan, az adatvédelmi eléirasoknak megfelelGen a jegyzé hatarozza

meg.

2.1.9. Aramellato berendezések és kabelezés

A Hivatalnak meg kell védenie az elektronikus informaciés rendszert drammal ellatdé berendezéseket
valamint a kabelezést a sériiléssel és rongaldssal szemben. A Hivatal terlietén az elektronikus informaciés
rendszert, aramellaté halézatot, telefonhalézatot érintd barmilyen beavatkozast, épitést, karbantartast,
atalakitast csak a Hivatal vezetbiének vagy az erre a feladatra kijelolt felelésnek a tajékoztatasa utan, annak
ibvahagyasaval és felligyeletével lehet végezni.

Az elsbGdleges aramforras kiesése esetére azokra a rendszerekhez, ahol az indokolt vagy elvart
(pl. szerverfunkcidju szamitogépek, adatmentd szerverek, NTG halozati eszkézék), az eszkozsk szabalyos
leallitasahoz a tevékenységhez méretezell, rovid ideig mikodiképes szinetmentes aramellatast kell

biztositani.
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2.1.12. Tlizvédelem

A Hivatainak az elektronikus informacios rendszereknek helyt adé irodakban, helyiségekben,
szerverszobaban (2. és 3. bizionsagi zéna szerinti helyiségekben) figgetien aramelidtassal tAmogatott
eszZleld berendezést (flistérzékeldt) szikséges alkalmazni.

A fustérzekelbk jelzéselt a vagyonvédelmi rendszer részeként hatdsdgi engedéliyel rendelkezd
tavfelligyeleti szolgaltate feligyeleti rendszerére kell csatlakoztatni (automatikus, lehetdéség szerint
flggetien kommunikacios csatornan, pl. GPRS vagy URH radios atjelzéssel).

A tavielugyeleti szolgaltatonak biztositania kell tizjelzés esetén a hatésag (tlizoltdsag) és az intézkedésre
jogosuitak értesitéset.

Az informatikai eszkozok kozponti helyiségeibe (eloszto-, szerverhelyiségekbe) és ahol az tizvédelmi
szempontbo! indokolt, minimalis elvaras a tanGsitolt gazzal oltd {CO?) hordozhatd, kézi tlizolté keszilek
biztositasa (az elektromos tiizek oltasara nem megfeleld a porral olté készilék).

2.1.14. Viz-, és mas, csbvezetéken szallitott anyag okozta kar elleni
védelem

A Hivatalnak védenie kell a 2. &s 3. biztonsagi zonaban lévé elektronikus informacios rendszereket,
rendszerelemeket a csbvezeték rongalodashodl szarmazo karokkal szemben, biztositva, hogy a
féelzaroszelepek hozzaférhetbek, és megfelelben mikodnek, valamint a kulcsszemélyek szaméra
ismertek.

Lehetdség szerint az informatikai erdforrasokat koncentraltan tartalmazé helyiségek (pl. szerver szoba,
NTG vegpont) tervezése, elhelyezése soran biztositani kell, hogy az a viz-, és mas hasonlé kano! védett
legyen.

2.1.15. Be- és kiszallitas

A jegyz6 utasitasanak megfeleléen a szervezeti egység vezeld, vagy megbizasara a rendszergazda
engedélyezi vagy tiltia a Hivatal terilletére bevitt, onnan kivitt informacios rendszerelemeket. Az eszkozok
igénylését a megbizott szervezeti egység vezetbhiz vagy a rendszergazdahoz kell benydijtani.
A Hivatal tulajdonaban Iév6, a Hivatalbd! Kiszallitasra engedélyezett eszkozokrél nyilvantartast
(jegyzékonyvet, atvételi elismervényt) kell irni vagy elektronikus nyilvantartast vezetni, amely egyértelmien
taalmazza a kiadott eszkdz jeflemzOit és a kiadassal jard feleldsségeket. Az eszkoz
visszaszolgaltatasakor a visszavevinek meg kell gyézédni arrdl, hogy az megfelel a kiadaskori allapotanak.
Behozott eszkdz esetében az Uzembehelyezést megeltzéen a rendszergazdanak meg kell vizsgalni az
eszkozt, hogy megfelel-e a munkavégzéshez szikséges kovetelményeknek, informaciobiztonsagi
elvarasoknak. Amennyiben az eszkbz nem felel meg az elvart kévetelményeknek, Ggy nem
engedélyezhetd a Hivatal belsé halozatara vald csatlakoztatasa.
A behozott eszkéz munkahelyi hasznalatbol vald kivonasat megel6z6en a rendszergazdanak at kell azt
vizsgainia, hogy nem tartaimaz-e a munkavégzés soran keletkezett bizalmas, illetve egyéb adatokat,
A rendszergazda vagy a Kijelolt felelds a kiadott/behozott eszkézokrdl (mobil eszkozokrél) nyilvantartast
kell, hogy vezessen.
A nyitlvantartas legalabb az alabbiakat tartalmazza;

a. eszkoz megnevezése, (pl. laptop, pendrive, telefon stb.),

b. szériaszam, modellszém, ha szlikséges az azonositashoz),
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kinek adta k¥/ki hozia be,

mikor adla kil mikor hozta vissza, mikor hozla be/mikor viszi el,

alapkonfiguracié (operacios rendszer, szoflverek, stb) ahol értelmezhetd,

eliendrzés eredménye (pl. a visszahozott eszkdz meglelel a kiadaskori allapotanak, a korébban
behozott eszkoz nem tartalmaz munkavégzéshd! szédrmazo adatokat),

szlkséges intezkedesek (pl. telepités, frissités, torlés, javitas),

alalras (rendszergazda, munkatarsfharmadik szemeély).

Az eszkoz szervizbe torténd szallitasa esetén jegyzokonyvet kell készileni, €5 a rendszergazdanak az
adathordozokra vonatkozd adatvédelmi szabalycknak megfelelten kell efjarnia (Lasd. 3.8 Adathordozok
vedelme). A szerviz altal kiadott szallité leveiet a hardver nyilvantartasokkal egyitt meg kell drizni.

Az infokommunikacios eszkdzék hasznalata soran tilos:

az esrkozt illetéktelen személynek atengedni,

az eszkbz kdozelében folyadekot, égheld anyagot, iletve felette, alatta vagy rajta az eszkoz
rendelletésetd] eltérd anyagot, targyat elhelyezni és tarolni és

az eszkOzt - hordozhatd infokommunikacids eszkdzok kivételével — a telepitési helyerd
elmozditani és elvinni az dzemeltetd engedélye és kbzremikédése nelkil.

A Hivatal mas szervezettel adat- és programcserét kizarblag irasos nyilatkozat alapjan bonyolithat,

amelyben utalni kell az érzékeny adatok kezelésere is.

A csere bizlonsagi feltéteieire vonatkozd megallapedasokban meg kell hatarozni:

a0 oo

€.

az adatatvitel, -feladas, -fogadas és -atvetel eliendrzésének és bejelentésének eljarasi szabalyait,
az adatok biztonsagos atvitele elokeszitésének és tényleges atviteiének miiszaki szabvanyait,

az adatvesziéssel kapcsolatos kotelezettséget és felelésséget,

az adatatvitel sordn a biztonsagos - sziikség esetén titkositott — kérnyezet elSirasait minden

erintett féinél
az érzékeny adatok védelméhez szilkkséges specialis eszkizék igénybevételet,

Az adatcsere esetében:

a.
b
c.
d
e
f.

o

eplieten kivih szallitast csak az dnalld szervezeti egyseég vezetbje rendelhet el,

az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni,

a szallitdsnal egyszerre 16bb szemeélynek kell jeien lennie,

éptileten kiviii szallitas esetén a legrovidebb és leggyorsabb dtvonalat kell kivaiasziani,
témegkozlekedési eszktzon adathordozd nem szallithato,

éplileten kivili szallitas esetén megfeleld taroldeszkdzt szitkséges hasznalni, és

éplieten Kivili szallitas esetén az adatokat titkositott formaban kell az adathordozéra régziteni, és
a titkositas feloldasahoz szikseges kuicsot kuldn csatornan keli eljuttaini a cimzetthez,
elektronikusan régzitett adatokat tartalmazo magneses adathordozo szallitdsakor el kell kerilni a
nyilvanvaldéan erés magneses tereket,

a szallitas soran a vagyonbiztonsag érdekében fokozott figyelemmel kell eljarni,

az adathordozét nem lehet rizetlendll hagyni,

az adathordozékat ovni kell a fizikai sériésektdl,

az adathordozdkon a minfsitési szintet megvaltoztathatatlanul kell feltintetni.
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Rendkivilli esemeény eselén a szdllitast efrendeld szervezeti egyseg vezelfjet - szlikseg esetén a
rendérséget is ~ értesiteni kell. A vezetének haladéktalanul meg kell tennie a tovabbi karok elker(ilése
érdekében szitkséges intézkedéseket, valamint ezzel egy idoben t&jékoztatnia kell az elektronikus
informacios rendszer bizionsagaért feleltés személyt az eseményrdl és a megtett intézkedésekrdl.

Megfeleld technikai eljsrasokkal és ellendrzdeszkozokkel gondoskodni kell a tavkoziési és adatatviteh
eszkozoken keresztll kicserelt informaciok védelmérdl Ennek sordn figyelembe kell venni, hogy a
tavkoziési eszkozokben bekovetkezd lzemzavar, az eszkozik tulterhelisége vagy a kapcsolat kimaradasa
esetén a folyamatos (zletmenet megszakadhat, valamint illetéktelen személyek is hozzaférhetnek a
kileénbozd informaciokhoz.

2.1.16. Az elektronikus informacids rendszer elemeinek elhelyezése

A Hivatal a lehetdségeihez mérten torekszik az elektronikus informéacios rendszerek elemeinek elhelyezése
soran arra, hogy a legkisebb ménékre csokkentse a fizikai és kérnyezeti veszelyekb6l adodo lehetséges
kar és a jogosulatlan hozzaférés iehetdséget. Ide tartozik a helyiségek atszervezése, ez tgyfelforgalom
optimalizalasa, a fokozott vedelmet igénylt informatikai rendszerek (pl. szerverhelyisegek, ASP, valasztasi,
anyakonyvi szakrendszerek) tgyfélforgalomtél elkilonitett elhelyezése.

Az irodahelységekben az irbasztalokon rendet kell tartani. Csak a munkahoz felhasznalt iratok,
adathordozok lehetnek az asztalokon, Munkavegzés utdn az Irdéasztalokré! az adathordozokat, munkahoz
felhasznalt iratokat zarhato szekrénybe szitkséges elhelyezni. Lasd 2.1.6. A kimeneti eszk6z6k hozzaférés
ellendrzése.

Ha a monitoron személyes, minésitett informaciok jelennek meg, biztositani kell, hogy illetékielen személy
ne lassa a képernydt (gondoini kell azokra az esetekre is, amikor az éplleten kivilrgl lathatnak be).
A felhasznalok kotelesek a munkajuk megszakitasa vagy befejezése utdn a szamitdgepiiket zaroini vagy
kikapcsolni. Amennyiben a felnasznalo elhagyja munkaaliomasat, ligy hasznélja a képemyd zarolasat.

A targyaldkkal kapesolatosan az alabbi szabalyokat keli betartani:
a. tlilos a targyalokban feligyelet nélkil hagyni szamitogépet,
b. bizalmas informacié kivetitése, vagy tablan (flipchart-on) tortént bemutatdsa esetén az
illetéktelenek betekintését meg kell akadalyozni, a tablakon, fipchart-okon hagyott informaciokat a

terem ethagyésa el6tt t6rolni kell,
c. atargyaloteremben is alkalmazni kell &" Tiszta asztal” szabaiyt.

2.1.19. Karbantartok

A kilsé szolgaltatonak, illetve a karbantartast végzé szemeélynek meg kell ismemie a Hivatal
informaciobiztonsagi elirasait, és titoktartasi nyilatkozatot kell alaimia.

A karbantartast csak, az arra kijeldlt személyek végezhetik el, akik névsora szerepel a létrejott szerzddéses
megallapodasban, illetve az eszkdzokhoz, rendszerekhez, szikséges karbantartasi jogosultsaguk
megfogalmazésra kerilt. A szerz6désben ki kell kotni, hogy személyi valtozas eseten, haladéktalanut
tajekoztatast kell kildeni a Hivatalnak.

A Hivatalba t8riénd belépéshez, a karbantartasi feladatok ellatasadhoz a személyazonossagot igazolni
sziikseges (kiilsd karbantartok esetében). E nélkil a belépés nem lehetséges.
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Az eszkOzok, rendszerek karbantarlasi munkaélatail kllsé karbantaridk esetében a rendszergazdanak
felugyelni szikséges, hogy kizarasra keriljenek a jogosulatlan hozzaférések, illetve hibas karbantartasi
{evékenysegek.

A hibdkat, rendszeriedidsckat, minden karbantartdsi tevékenységet (pl. karbantaridsi napiéban)
dokumentaini kell.

A jegyzd altal kijeiolt felelésnek (elektronikus informacids rendszerek biztonsdgaént feielosnek vagy
rendszergazdanak) nyilvaniartast kell vezeinie a karbantartd szervezetekrdi/személyekrol,
elérhetbsegeikrdl, azok jogosultsagairt! (sziikség szerint a karbantartando eszkézokrol), melyet valtozasok
esetén aktualizalnia kell.

Amennyiben a harmadik fél logikai hozzatérest kap, tovabbi szerzédéses kbvetelményt a Harmadik felekke!
szembeni szerzbdéses kovetelmények dokumentum tartalmaz.

2.1.18.3. Iddben torténd javitas

A biztonsagi kévetelmenyek teljesitése erdekében az elektronikus informacids rendszerelemek {eszkdzék)
karbantartésaré! gondoskodni kell. Gondoskodni kelt arrdl, hogy az elektronikus informacids
rendszerelemek iddében torténd javitasa megtorténjen.

Ehhez szikséges tudatositani a felhasznaldkban a hibalehtérés idében torténd jelentését, illetve
naprakészen kell tartani a karbantartast vegzék nyilvantariasat, azok elérhetdsegeit és azonnal fel kell
venni velik a kapcsolatot a mieldbbi elharitas érdekében.

A karbantartast csak az arra kijelolt személyek végezhetik el
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LOGIKA]I VEDELMI INTEZKEDESEK

3.1. ALTALANOS VEDELMI INTEZKEDESEK
3.1.1. Engedélyezés

A Hivatal jelen fejezetben fegalmazza meg az informaciébiztonsaggal Kapcsolatos logikai
engedélyezéseket, amelyek kiterjednek a rendszer- és felhasznalo, valamint killsd és belsd hozzaféresi
engedélyek folyamatara. A Hivatal a Szerepkorok, tevékenységek. felelésségek fejezetben hatarozta meg
az informacidbiztonsdggal osszeflggd szerepkoroket, tevékenységeket, felelésségeket. Az elektronikus
informaciobiztonsagi engedélyezési folyamatokat kockazatkezelési eliarasban rogziteni kelt, 6sszhangban
jelen szabalyzattal. Feligyelni kell az efektronikus informacios rendszer és kornyezet biztonsagi allapotat.

A jogszabaly altai kijeldlt kézponti adatkezeld informatikai rendszerére vonatkozd engedélyezési
szabalyok: Kozpenti rendszerekben, pl. az onkormanyzati ASP rendszerben fejlesziti, tesztelési.
zemeltetdi, mikadietdi tevékenységet csak a kézponti adatkezeldk vagy a jogszabaly altal kijeloht
szolgaltatok (pl. az onkormanyzati ASP rendszerrdl sz6lo 257/2016. (Vi 31.) Korm. rendeletben), emlitett
szereplk végeznek, illetve végezteinek.

3.1.3. Az elektronikus informacios rendszer kapcsolédasai

Szabalyozni kell és szikség esetén helsd engedélyhez kell kotni az elektronikus informacios rendszerek
kapcsoledasat mas elektronikus informacios rendszerekhez, dokumentéini kell az egyes kapcsolatokat, az
interfészek paramétereit, a biztonsagi kovetelményeket és a kapcsolaton keresztil atvitt elektronikus
informaciok tipuséat.

3.1.3.2. Belso rendszerkapcsolatok

A Hivatal beis¢ engedélyhez kéti az elekironikus informacios rendszereinek 6sszekapcsolasat.

3.1.3.3. Kiils6 kapcsolodasokra vonatkozo korlatozasok
Szabdlyrendszert kell felallitani és alkalmazni a killsé elektronikus informéacios rendszerekhez vald

kapcsolodasokhoz, amelynek eredménye lehet az Osszes kapcsolat engedélyezése vagy tiltasa,
meghatarozott kapcsolatok engedélyezése, meghatarozolt kapcsolatok tiltasa,

3.1.4. Személybiztonsag

Minden, a személybiztonsaggal kapcsolalos eljaras vagy elvaras kiterjed a Hivata! teljes szemeélyi
aliomanyara, valamint minden olyan természetes szemelyre, aki a Hivatal elektronikus informacios
rendszereivel kapcesolatba keril, vagy keriihet,

A Hivatal szerz6déses partnereivel, harmadik felekkel szembent elvarasokat, kételezetiségeket a
tevékenységet képezd, jogviszonyt megalapozo szerzddésekben, megallapodasckban kell érvényesiteni,
Meg kell ismertetni és el kell fogadtaini a szerzddéses partnerekkel, harmadik felekkel a Hivatal
szabalyzatait. eljarasrendjeit, titoktartasi kitelezettségekre vonatkozé feltételeket.

Az elektronikus informaciés rendszerek felhasznaldi, illetve a bevezetésben és felhasznalasaban
kézremikddo kiilsd fél munkatarsai és vezetdi titoktartasi nyilatkozat tételére kotelesek, vagy a Hivatal és
a kulsé fél kozbtti jogviszony alapjaul szolgald megallapodasban kell rendelkezni a kiiisé fé| titoktartasi
kitelezettségérdl.
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Atitoktartasi kotelezettségnek ki kell terjedni az elekironikus informéacios rendszerekkel kapcsolatos, illetve
ezek bevezetése soran tudomasukra jutd valamennyi informéciora. Figyelembe kell venni a kézponti
szolgaltato eldirasait is.

A Hivatal minden érintett szervezeti munkakon, vagy a szervezethez kapcsolodo feladatot besorof az 1.6.2
Munkakdrok, feladatok biztonségi szemponti besorolésa fejezetben leinaknak megfelelden a hozzaferési
jogosultsag megadasa eldtt. Az 1.6.3 A szemelyek ellenéizése fejezetnek megfeletden ellenérzi, hogy a
hozzaférés! jogosultsagot igényid személy az adott szervezeti munkakérnek vagy & szervezethez
kapcsolddo feladat biztonsagi szempontbo! toriénd besorolésanak megfelels feltételekkel rendelkezik-e.
Amennyiben a harmadik fél logikai hozzaférést kap, tovabbi szerzédéses kovetelmenyt a Harmadik felekke!
szembeni szerzddéses kGvetelmenyek dokumentum tartalmaz,

3.2. TERVEZES

3.2.2. Rendszerbiztonsagi terv
A Hivatainak sajat hatokérébe tartozo elektronikus informacids rendszer tervezésekor rendszerbiztonsagi
tervet kell készitenie, amely Osszhangban &ll a szervezeti felépitésével, vagy szervezeti szintii

architektirajaval.

A rendszerbizionsagi terv a kovetkeztket tartalmazza;
a. az elektronikus informacios rendszer hatokérét, alap feladatait (biztositandé szolgaltatasait),
biztonsagkritikus elemeit és alap funkcidit,
b. az elektronikus informacios rendszer és az altala kezelt adatok jogszabaly szerinti biztonsagi
oszialyat,
¢. az elektronikus informaciés rendszer mikodési koriimenyeit és mas elektronikus informacios

rendszerrel valo kapcsolatait,

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagi kovetelményeit rendszerdokumentacidba kell foglalni.
Ezen kovetelmények tekintetében meg kell hatérozni az aktudlis vagy tervezett vedelmi intézkedéseket és
intézkedes bovitéseket, végre kell hajtani a jogszabaly szerinti biztonsagi feladatokat,

A rendszerbiztonsagi tervet és azok valtozasait csak az érintett személyi és szerepkorokben dolgozok
ismerhetik meg. A terv és kapcsolodd rendszerdokumentaciok elkészitése az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felelds feladata.

Az elektronikus informacis rendszer rendszerbiztonsagi tervet évente felil kell vizsgaini, illetve soron kivil,
ha a rendszerbiztonsagi tervben, vagy az efektronikus informacios rendszerben vagy annak Gzemeltetési
kornyezetében valtozas tortént, vagy ha a terv végrehajtasa vagy a védelmi intézkedések értekelése soran
problémak keriiltek feltarasra.

3.2.3. Cselekveési terv

A Hivatal az elektronikus informécios rendszer biztonsagaért feleldssel egyittmiikodve Cselekvési tervet
készit, amennyiben a meghatarozott biztonsagi osztélynal/szintnél hianyossagot allapit meg (tehat, ha
valamely vedelmi intézkedés nem valdsul meg, vagy a bevezetett koniroll hibas/hidnyos) és ezekhez

merfbidkévet rendel.
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A feltart hianyossagokat kockazatelemzést kovetden a kockazatokra adott vélasz tevékenységek priortasa
alapjan teszi sorrendbe (jellemzben a nagy kockazattal jare hidnyossagokat helyezi elbtérbe).

A Cselekvési tervet a hidnyossagok megallapitasét kovetten kell elkésziteni:
a. akockézatkezelési stratégia €s a kockézatokra adott valasz tevékenysegek prioritasa alapjan,
az elektronikus informacios rendszerre vonatkozé biztonsagi osztaly meghatérozésanal
megallapitott hianyosségot, a vizsgalatot koveté 90 napon belil kell felulvizsgaini, a
hianyossag{ok) megszlinietése érdekében,
¢. ha a meghatarozott biztonsagi szint alacsonyabb, mint a Hivatalra ervenyes szint, a vizsgalatot
kovets 90 napon belll kell a fellivizsgalatot elkésziteni, az eldirt biztonsagi szint elérése

érdekében.

A cselekvési tervnek minimalisan tartaimaznia kel

a. megvaldsulatian védelmi intézkedés (meghatarozoit biztonsagi osztalyhoz tartozé OVi-Urlapbol a
.nem valosult meg” sorok), bevezetett hibasthianyos kontrollok, elektronikus informacios rendszer
ismern sériékenységei, lehetdség szerint a kockazatelemzeés eredmeényének sorrendjéhen,
tervezett intézkedés (szikségesfjavasolt feladat),
intézkedés hatékére (pl. szervezeti egység),
kijelolt felelts,
tervezett hataridé.

® o0 o

A cselekvési tervben foglall, a szikséges védelmi intézkedések bevezetéséhez szlkséges erdforrasokat
a Hivatalnak biztositani kell.

A cselekvési tervel folyamatosan akiualizalni kell, a biztonsagh értékelések, hataselemzések es a
folyamatos feligyelet eredményei alapjan. A kitizott feladatok megvalosulasat a cselekvesi tervben a
Hivatal vezetSje az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaérn felelds kdzremikbdesevel koveli

nyomon,

A védeimi intézkedések megvalosulasat a Hatosag szaméara a NEIH-OVI Osztalyba sorolas és védelmi
intézkedés driappal kell megkiideni. A nem teljestithibds kontroliokra létrehozott cselekvési tervet a
Hatosag szamara szintén meg kell kKildeni.
Mivel ezek a tervek bizalmas informacitckat tartalmaznak, ezért ezt csak a jegyz6, az elektronikus
informéacios rendszer biztonsagaért felelds, és az aitaluk kijeldit személyek (beleértve a kitiizott feladatok
bevezetéséért felelésoket) ismerhetik meg.

3.2.4. Személyi biztonsag

A Hivatainak gondoskodnia kell arrol, hogy az elektronikus informaciés rendszer felhasznaldi, a hozzaférési
jogosultsagot igénylék megismerjék a rajuk vonatkozéd szabalyokat, felelésségeket és a kotelezd, illetve
tiltott tevékenységekel az elekironikus informacios rendszerben torténd munkavégzés, felhasznalas
tekintetében.

Ennek értelmeében minden munkatarsnak és U belépdnek, jogosultsagot igényld személynek az alabbi
képzésben szilkséges részeslinie az elektronikus informacios rendszer hasznalatba vételét megelbzoen:
a. az elekironikus informacios rendszer mikddése, funkcidi, hasznalata,
b. azinformacitk kezelése,
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¢ az eiektronikus informacios rendszerhez kapcsoléds  elvarasok, vonatkozd  szabalyok,

felelésségek,
d. &z adott rendszerhez kapesolédd kotelezd, vagy tiltott tevékenységek.

A képzést szlkséges megtartani:
a. az elekironikus informacios rendszerhez jogosultsdgot igényldk szamara a hasznédlatba vételt
megeldzden, tjonnan belépd felhasznélok széméra a kezdeti kepzés részekent,
b. amikor az elektronikus informacios rendszerben bekovetkezett valtozas szikségessé teszi.

Az adalgazda az elekironikus informécios rendszerhez vald hozzaférés engedélyezése eldtt irasbeli
nyilatkozatiételre kotelezi a felhasznalét, hozzatérési jogosultsdgot igenylé személyt, aki nyilatkozataval
igazolja, hogy az elektronikus informacios rendszer hasznéiatdhoz kapcsolddo, ra vonatkozo biztonsagi
szabalyokat és kotelezettségeket megismerte, sajat feleldsségére betarja.

A szakrendszerhez kapcsolédo fethaszndloi jogosultsag dtadasat kévetden, a betanulasi iddszakban, az Gj
munkavallalo szakrendszerben végzett munkajanak fokozott ellendrzése szikséges. Az ellendrzés a
megbizott szervezeti egyseg vezetd, vagy a jegyzd altal kijeldlt munkatars feladata.

Az U bevezetés( szakrendszerek felhasznaloinak (pl. ASP keretrendszer és szakrendszerek) részt kell
venni a kézpont altal eléirt oktatasokon.

A Hivatal elektronikus informacios rendszer biztonsagaért feleiés a megbizott szervezeli egység vezetdk
egylttimiikédésével legalabb évente felulvizsgalia és frissiti az elektronikus informacios rendszerhez
hozzaferesi jogosulisagot igénylé személyekkel, felhasznélokkal szembeni elvarasokat, a rajuk vonatkozo
szabalyokal, feleldsségiket, az adott rendszerhez kapcsolodd kételezd vagy tiltott tevékenységet a
viselkedési szabélyok betartasat Valtozads esetén a hozzaféréssel rendelkeztket tajékoztatia a

kovetetmeényekrdl,

3.3. RENDSZER ES SZOLGALTATAS BESZERZES

Jelen eljarast abban az esetben keli alkalmazni, ha a Hivatal sajat hatokérében informatikai szoigaltatast,
vagy eszkizCke! (elektronikus informacios rendszert, rendszerelemet) szerez be, rendszerfejlesztési
tevekenyseget vegez, vagy végeztet. A beszerzésre vonatkozé kbvetelmény alkaimazdsa szempontjabol
nem mindsll beszerzeésnek a jellemzéen kis ertékl, kereskedelmi forgalomban kaphatd altalaban irodai
alkalmazasok, szoftverek, vagy azok a hardver beszerzések, amelyek jellemzéen a tonkrement eszkozok
potlasa, vagy az eszkOzpark addigiakkal azonos, vagy hasonld eszkdzdkkel valé bdvitése céljabol,
valamint a javitas, karbantartas céliara torténnek. Nem mindsii fejlesztésnek a kereskedelmi forgalomban

kaphatd szofiverek beszerzése és frissitése.

3.3.2. Arendszer fejlesztési életciklusa

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds személy a sajat hatbkédrben beszerzett
rendszerekre, rendszerelemekre vonatkozdan az elektronikus informécids rendszereinek teljes életutjan,
azok minden életcikiusaban figyelemmel kiséri informatikai biztonsagi helyzetiket,

A Hivatal meghatarozza és kijeldli az informaciobizionsagi szerepkorcket és felelésségeket a fejlesztési
eletciklus egészere, szerzbdésben, munkakori leirdasban rogziti ezekre a szerepkordkre vonatkozé

tevékenységeket, felelésségeket.
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A rendszer élefciklus szakaszai soran a kovetkezbket hatarozza meg:

a. kovetelmény meghatarozas:
a fejlesztéseket. beszerzéseket megeldzéen a rendszerkovetelményeket meg kell hatarozni,
amelyeket a szerzbdésben, fejlesztési dokumentaciokban régziteni szikséges. Rogziteni
szikséges, a beszerzés, fejlesztés soran alkalmazando informéciobiztonsagi kéveteiményeket.

b. fejlesztés vagy beszerzés:
a beszerzési, fejlesziési szerzédesnek és dokumentacioknak megfelelden az informéaciobiztonsag
kovetelmények betartidsa mellett a rendszer, rendszerelem beszerzése, fejlesztese.

c. megvalositas vagy értékeles:
A beszerzett, fejlesztett rendszerirendszerelem értékelése annak céljabdl, hogy ellentrzésre
kerlion az elvart kovetelmények teljesilése. A rendszerek miikédési vizsgalatdhoz minta
adatbazisokat kell hasznalni, a rendszerek teszteléséhez éles adatbazist hasznalni tilos.

d. otzemeletés és fenntarias:
a beépitésre kerilé rendszerelem, bevezetésre kerilé elektronikus informéacios rendszer
{izemeltetésére &s frissitésére meghatarozott kdvelelményeket a szerzbdésben, rendszer
dokumentacioban régziteni kell. Meg kell kévetelni az Ozemeitetéshez, frissitéshez szlkséges
dokumentaciok naprakészen tarldsat, informaciébiztonsagi elvardsok megfogalmazasat és
betartasat.

e, kivonas (archivalas, megsemmisites):
az elavull rendszereket, rendszerelemeket, egyéb eszkdzéket az informéciabiztonsagi
kovetelményeknek megfelelden kell kivonni, amelyet az érintettek felé kommunikalni szilkseges.

3.6. KONFIGURACIOKEZELES

3.6.1. Konfiguracidkezelési eljarasrend

A konfiguraciokezelés célja az informatikai infrastruktiira adatainak kézben tartasa, az egyes komponensek
beazonositasa, figyelemmel kévetése (incidensfelugyelet, problémakezelés) és karbantartasa. A Hivatal
életében bekovetkezett valtozasok nyomon kévetése, hogy mindig naprakészen elérhetd legyen, mely
valtozas a rendszer mely pontiaban/verzidjaban ment végbe, Ezaltal elkeriiihetd. hogy az infrastruktiran
elvégzett valtoztatasok nem vart szolgaitalas kiesést okoznak,

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds a rendszergazda kézremikodésevel
megfogaimazza és dokumentdlia a konfiguracickezelési eljarasrendet, mely szabalyozza a
konfiguracidkezelési folyamatot (konfiguracios elemek kibocsatasat és moédositasat azok teljes
életciklusara vonatkozdan) és eldsegiti annak ellendrzesét.

A konfiguraciokezelési eljarasrend valtozasainak nyomon kovetését az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaért felelés végzi, tartja naprakészen. Minden més esetben, legalabb évente egyszer felll kell
vizsgalni, mind az eljardsrendet, mind pedig a nyilvantartast.
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3.6.2. Alap konfiguracio

A rendszergazdanak vagy a Hivatal vezetdje altal kijeloll feleldsnek szilkség esetén az elektronikus
informacios rendszerek biztonsagaer feleléssel egyitimiikodve az informacids rendszerekhez egy-egy
alapkonfiguraciot szikséges készitenie, amelyet dokumentaltan, bizalmasan naprakészen kel tariani.
Az alapkonfiguracié frissitését az elektronikus informacios rendszerelemek telepitésének és frissitéseinek
szerves reszekent kell elvégezni. Az alapkonfiguracié kiterjed valamennyi, hardver és szoftver elemre
{beleértve a menedzselhett eszkézéket is), valamint telepild dokumentaciokra fieirasra, azok vaitozasaira.
Barmilyen valtozasnak, ami modositjia a konfiguracids nyilvantartas tartalmat, felugyelet alatt kefl lennie,
amely a rendszergazda vagy a kijelolt felelds feladata. llyenek példaul az eszkozokan, szoftvereken, és a
halézaton végzett valtoztatasok.

Minden egyes fejiesztés/Gjitas, hibajavitds vagy madositas esetében a valtozasokat régziteni szikséges
es ennek megfelelden frissiteni kell az alapkonfiguraciot, de meg kell érizni az alapkonfiguracio
frissités/ujitas elbtti verzidjat, hogy szitkség esetén lehetéseg legyen az erre valo visszatérésre,
Biztonsagi szempontokbé! meghatarozott médon konfigurélt elektronikus informacios rendszerelemeket
vagy eszkozdket kell biztositani azon személyek szamara, akik az elektronikus informacids rendszert killsé
helyszinen hasznaljgk. Megfelelt biztonsagi eljardsckat kell alkalmazni a kilsd helyszinen hasznalt

eszkdzok beist hasznalatba vonasakor.

Az onkormanyzati ASP rendszerré! sz6lo 257/2016. (VL. 31.) Korm. rendelet 2. melléklete tartalmazza az
tnkormanyzati ASP rendszer szakrendszereinek hasznalatahoz szikséges felnasznaléi (nkormanyzati)
munkaallomasokkal szembeni minimalis elvarasokat. Ennek megfelelden kell kialakitani az informatikai
infrastruktara kornyezetet:

a. Munkaailomas, laptop (szoftverekkel)
b. Monitor

c. Kartyaolvasé

d. Nyomtatd

e.

NTG csatiakozashoz szitkséges, hivatal oldali halozati eszkdzok (rack szekrény, szinetmentes

tapegyseg, swilch)

Az ASP rendszerhez torténé csatlakozashoz kapcsolddéan el kell végezni a haldzat kiépitését az
eszkozok belizemeiését {munkadllomasok, nyomtatok, halozati aktiv eszkozok), szoftverek telepitése,

beallitasa (pl. tdzfal).

3.6.7. Legsziikebb funkcionalitas

Az elektronikus informacios rendszer, rendszerelem vagy rendszerszolgaltatas fejlesztéje ill. (zemeltetsje
az elektronikus informaciés rendszert gy konfiguralia, hogy az csak a sziikséges szolgaltatasokat nylitsa
{pl. a jogszabalyban eldirt szolgaitato).

A Hivatal sajat hatokérén belll meghatarozza és biztositia azokat a minimum konfiguracios beallitasokat,
amelyek a munkavégzéshez szikségesek. Ennek koszénhetben, semmilyen felesleges beallitas, plusz
szolgaltatas/funkcid nem kerill konfiguralasra.

A Hivatal korlatozza egyes szoftverek és szolgaltatasok hozzaférését Tovabba tiltja egyes portok,
protokollok elerhetségeét elkerllive ezzel a kiiss thmadésokat.
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A legsziikebb funkcionalitas biztositésa érdekébe szlkséges feladatok:

a. srakfeladatokhoz kapcsolodo, engedélyezett internetelérési politika kialakitasa, szabalyczas,
sziikséges beallitasok (feherlista, szakfeladatok mikddtetéséhez nem szlkséges portok tiltasa)

b. nyitott portok felulvizsgdiata, a szlkségielen portok bezarasa,

c. aszikséges porick fokozott felligyelete, naplézésa {operacios rendszer, Wizfal. tizfalport, Router
es egyéb eszkbz bealiitdsok: a sziikséges portckon kivil ne legyen nyitva porl, az adott porton
honnan fogadjon bejovo és hova engedélyezzen kimend forgalmat),

d. tizfal konfigurdlas: & gyakori portok internet irdnyabdl torténd eléresének koridlozasa (csak
Magyarorszagrdl elérhetd, csak megadott IP cimekrél elérhetd, csak bizonyos felhasznald vagy
felhasznalok szamara elérhetd),

e. Uzemeltetéshez hasznalt portok (SSH, RDP, Telnet, LDAP, NTP, SMB, stb.) kiilsé halozatbd!
torténd elérésének tiltasa,

f. 1P alapl eszkdzok elktlonitett cimtartoméany beéliitasa (IP telefonok, IP kamerak, stb).
Ha hasznalatban van 1P kamera, akkor IP cimének a hivatali halozaténak IP cimétdl eitérd
tartomanyba allitasa szikséges (az eszkizok nem hasznalhatjak a Hivatali IP cim tartomanyt).
Javasolt dinamikus DNS szolgéltatas igénybevétele,

g. nélkilozhetd szofiverek, futtatdi kérnyezet eltavolitasa (pl. JAVA)

Barmely maodositas esetén szUkséges a konfiguracios beallitasokat, szofiver és szolgaltatas
korldtozasokat, valamint port és protokoll tiltasokat feldlvizsgdlni és frissiteni, amely a rendszergazda
feladata.

3.6.8. Elektronikus informacios rendszerelem leltar
A rendszergazdanak vagy a Hivatal vezettje altal kijeldit felelésnek sziikséges:
a. nyilvantartast készltenie az elekironikus informaciés rendszer(ek) elemeirdi,

b. aztrendszeres idoktzonként, minimalisan évente felilvizsgalnia es frissitenie,
az alapkonfiguracids nyilvantaridsban vagy mas dokumentumban kezelnie.

A leltér célja, hogy informacioval szolgaljon a Hivatalnal hasznalt eszkézokrél, ahol lehetséges ezek
alapkonfiguracioirol, a bekovetkezett valtozdsokrdl, valamint sziikségessé valhatnak a Hivatal szamara a
hatékony személyes anyagi feleldsségre vonhatosaghoz. Ennek érdekében Ugy Kell elkésziteni, hogy
pontosan tikrozze az elektronikus informaciés rendszer aktualis allapotal, valamint az elektronikus
informacios rendszer hatdkdrébe esé valamennyi hardver- és szoftverelemet tartalmazza az elektronikus
informacios rendszerekhez vagy felhasznalokhoz rendelve.

A leltart szervezeti egységenként/Gnkormanyzatonként szikséges elkésziteni (tartalmazni kell a
rendszerelemek elhelyezési helyét), legaldbb a kévetkezdkre kell kiterjednie:

1. Felhasznaloi ICT eszkdzok: fethasznaldk altal hasznalt informacios és kommunikacios technologia
eszkdzok és az azokhoz kapcsolado fobb informacidk (tipus, operacios rendszer, elhelyezkedés,
felhasznald).

2. Felhasznaléi alkalmazasok, liszenszek: felhasznalo oldali alkaimazasok és azok funkeidi, egyedi
bedllitsok, liszenszek {szoftver megnevezése, liszensz tipusa, liszenszszam).

Az eszkozok haldzatba torténd ilesztésérd! késziljtn dokumentacio.
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A nyilvantarias alapjat kepezd, az elekironikus informacios rendszerekhez kapesolodo hardver és szoftver
elemekr6l rendszerinformacios alkalmazassal készitett részletes elekironikus vagy papiraiapd riportok
megérzése az azt készitd vagy tarolasér kijelolt feleits feladaia.

Az elektronikus informaciés rendszerelem leliart frissiteni kell az egyes rendszerelemek telepitésénsk,
eltavolitasanak, frissitésének iddpontjaban. A frissités elvégzése vagy a valiozas jeizése a kijelslt felels

fel¢ a rendszergazda feladata.

3.1.3.3. Duplikélas elleni védelem
A rendszergazdanak szikséges ellendriznie, hogy az elektronikus informacids rendszer leltarban nem
szerepelnek-e olyan rendszerelemek, amelyek mas etektronikus informacios rendszer hatokorébe

tartoznak.

3.6.10. A szoftver hasznalat korlatozasai

A Hivatal kizardlag olyan szoftvereket és kapcsolddé dokumentaciot hasznal, amelyek megfelelnek a reajuk
vonatkoz6 szerzodésbhel: elvarascknak és a szerzdi jogi, vagy mas jegszabalyoknak.

A szoftver hasznalat fobb szabalyai a kivetkezok:

a. a telepitések soran figyelembe kell venni a konfiguraciés valtozaskezelési folyamatra vonatkozd
iranyelveket;

b.  arendszergazda feleldssége a mindenkori Ozleti kovetelményeknek, valamint informaciobiztonsagi
kévetelményeket teljesité szoftverek, alkalmazasok telepitése. Mds fethasznalok szoftvertelepitési
jogot nem kaphatnak;

c. minden U] és meglévd szoftver telepitése/frissitése esetében a kiadott telepitési / frissitési
Utmutaték az iranyadok;

d. tilos a Hivatal altal [zemeltetett munkaallomasokra olyan szoftvert telepiteni, melyhez nincs a
Hivatalnak fiszensze, vagy (ingyenes liszensz esetén) amelyet! a Hivatal nem engedélyez;

e. a Hivatal altal vasarolt szofiverek (és a hozzaéjuk tartozd dokumentumok) masolasa és atadasa
harmadik félnek tilos, hacsak megfeleld licencszerzodés ezt nem szabalyozza masként, ebben az
esetben viszont szikséges nyomon kbvetni a mennyiségi licencekkel védett szoftverek és a
kapcsolédé dokumentacidk hasznalatat,

f. & biztonsagi masolat hasznalat létrehozasa és taroldsa megengedett az informacidbiztonsagi
kévetelmények betartasa meliett (védett tarolas);

g. Mminden, a felhasznaidk rendelkezésére bocsatott hardver és szoftver a Hivatal tulajdonat képezi,
és mint ilyen eszkdz eldzetes bejelentés nélkul barmikor ellendrizhets;

h. megfeleld jogosultsag nélkdl a Hivatal alkalmazottja nem férhet hozzé a Hivatal rendszereihez.
Hletve olyan szamitogepekhez, melyek Ugyfél adatokat vagy a Hivataira vonatkozd bizalmas
informaciot tartalmaznak. Nem végezhetnek jogosulatlanul barmiféle valtoztatast a Hivatal
rendszerein, beleertve az adalok toriését vagy megvaltoztatasat is;

i. & szerverekre az operacidésrendszer €s a felhasznalasi médnak megfeleld alkalmazés csomag,
valamint a megfelelt biztonsagi beallitasok telepitése a rendszergazda altal toriénik,

A szabalyok hetartasat a jeqyz6 es az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért feleiés bels auditok
keretében ellendrzi. A Hivatal az elektronikus informatika biztonsaggal kapcsolatos szoftverhasznalattal
kapcsolatos tovabbi szabalyokat informatikai biztonsagi eljarésrendben vagy egyéb dokumentumban

kezelheti.
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3.6.11. A felhasznalé altal telepitett szoftverek

Rendszerprogramokat, illetve felhasznaloi alkalmazésokat kiszolgaldkra és  munkaallomasokra,
infokommunikacids eszkozokre csak a rendszergazda telepithet, masolhat, tavolithat el

Az eszkdzok firmwareldriver/szofiverfrissitése a legutolsd stabil valtozatnak megfelelben tbriénjen meg
{kivéve a kompatibilitasi problémakat okozo frissitéseket {pl. JAVA).

A felhasznaldk semmilyen szoftverf, alkaimazast nem telepithethek a munkaallomasaikra, az
infokommunikacios eszkoz hasznalata sordn kizardlag, az eszkbzre telepiteit szoftvereket, alkalmazasokat
hasznathatjgk. Uj szoftver, alkalmazas telepitésél vagy a meglévd alkalmazas jogosuitsagvaltozasat
igényelni kell. A rendszergazda jogosult az igény felllvizsgalatara, és ha szikkséges, biztonsagi vagy
gazdasagi okbdl annak elutasitasara.

A felhasznald az infokommunikacios eszkozre telepitell szoftvereket, alkalmazasokat a szoftverhez,
alkalmazashoz kiadott felhasznaléi leiras szerinti modon, szakszerlen kételes hasznalni.

A kilso felek altal {izemelteteft alkaimazasokhoz kapcsoiddd jogosultsagokra vonatkozd igenyléseket,
véltozasjelentoket és levelezéseket a szervezeti egységek vezetSi kotelesek masodpéldanyban
megkildeni a rendszergazdanak. A kilsd fél altal biztositolt informatikai szolgaltatasok hasznalata soran
az altala kiadott elSirasok szerint kell eljarmi.

A szoftvereket és adatokat arra nem jogosult harmadik fél szamara masolni es tovabbadni tilos.

A szoftverek adathordozéit, (zemeltetési és felhasznaldi dokumentécidjat, licencdokumentéciojat 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 Ogymenethez szikséges eszkézdk és
szolgaltatasok zavartalan mikodését, hiba esetén idében t6rténd javilasat. A rendszeres karbantartas
soran a karbantartisra jogosultaknak szitkséges ellendrizni a munkadllomasck, szerverek, perifériak,
halozati eszkozok fizikal és szoftveres allapotat, az esetlegesen felmerild problémak megoldasarol
gondoskodniuk kel. Az elekironikus informacios rendszer biztonsagaért felelds megfogalmazza és
dokumentalja a rendszeres karbantartasra vonatkozd kontrollokat, mely szabalyozza a rendszeres
karbantartasi folyamatot és eldsegiti annak ellenbrzesét.

A Hivatal az elektronikus informacidbiztonsdggal kapcsolatos egyedi karbantartasi szabalyokat Informatikat
biztonsagi eljarasrendben vagy egyéb dokumentumban kezelheti,

3.7.2. Rendszeres karbantartas

A rendszeres karbantartasokat csak az arra jogosult személy(ek) végezheti(k) (a 2.71.74 Karbantarték
fejezet szerint), A Hivatal a karbantariésokat és javitasokat itemezetten hajtatja végre, dokumentaltatja,
felilvizsgdlja és jdvahagyja az dsszes karbantartasi tevékenységet, figgetlenil attol, hogy azt a helyszinen
vagy tavolrol vegzik, és fliggetiendl attdl, hogy a berendezést a helyszinen, vagy masult tartjak karban.

A Hivatalnak a karbantartdsokra karbantartasi tervvel szilkséges rendelkeznie, amelynek elkészitése a
rendszergazda feladata. A karbantartasi tervben meghatarozasra kerlil a munkaallomasok, szerverek,
perifériak, haldzati eszkozok fizikai és szoftveres allapotat ellendrzd karbantariasok itemezese, felelbse.
Killsé személy/szolgaliaté esetében a karbantartasok Gtemezését és azok feltételeit a szerzddésben
rogziteni sz{kséges.
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A hibdkat, rendszerledlidsokat, minden karbaniarasi tevékenységet dokumentalni  szikséges
{(karbantartasi naplo/nyilvantartas).

A dokumentalasnak legalabb az alabbiakra szUkséges Kitérnie:

Utemezes (pl. elére Otemezett (tervezell} nem tervezett karbantartas),
mikor {6rién a karbantartast (datum, ido),

a karbantartas megnevezése (ellendrzés, javitas, frissités stb.),
az erintett eszkdziszoftver, rendszer megnevezése,

modszer {pl. szemrevételezés),

karbantartashoz szilkséges eszkdzok megnevezeése,

ki/kik végezte/ték a karbantartast,

mennyi ideig tartolt a karbantartas (ha lényeges),

i. ha volt rendszerlealias, mennyi ideig tariott,

a karbantartas ellendrzés tényét (sikeres, sikertelen),

k. intézkedés megjeltiése sikertelen karbantartds esetén,

"o a0 o oo

T

Lo

I aldiras.

A karbantartasck utani megfeleld mikddés ellentrzése a rendszergazda, illetve kllsd személy/szolgaltatod
esetében a megbizott szemely/szolgaltatd feladata. Sikertelennek bizonyuld mikodés esetén, az adott
eszkézt, rendszert nem iehet (jra (zembe helyezni, egészen addig, amig a fennalld hibat ki nem javitjak.
A javitasokért a rendszergazda illetve killsé megbizott esetén a killsé szeméiy/szolgaltato felelds.

A karbantartasok iodrienhetnek munkaidén kivil, vagy munkaidén belitl A tervezet! munkaiddn belili
karbantartasokat, ha azok az Ogymenel kiesesével jarnak, a karbantartas eldtt 1 héttel kozoini kell az
Ugyfeiekkel.

A Hivatal birtokaban iévé fizikai szerverek karbantartasa a rendszergazda illetve kilisd személy/szolgaliaté
esetében a megbizott személy/szolgaltatod feladate, szerzdéses megdllapodas szerint. A szerverek
karbantartasat Utemezetten, lehettség szerint, munkaiddn kivil kell végrehajtani.

Adattartalommal bird adathordozék, informacios rendszer vagy rendszerelem széllitdsa esetén a megfeleld
informaciobiztonsagi intézkedések betartdsa kotelezd a 3.6 Adathordozék védelme fejezetnek
megfelelden. Karbantartas celjabdl az adathordozok, informacids rendszer vagy rendszerelem szallitasat
a rendszergazda, kiilsé személy/szolgaltattd esetében a megbizott személy/szolgaltaté végzi.

A Hivatal altal hasznalt szoftveres frissitéseket a rendszergazda végzi, figyelemmel kisérve egy-egy Uj

patch megjelenését.

3.7.3.2. Adathordoz6 ellenfrzés

A rendszergazda a Hivatali munkaallomasokon levd viruskeresét Ggy allitia be, hogy az automatikusan
gllenérizze & munkaallomasra csatlakoztatott diagnosztikai és teszt programokat tartalmazo
adathordozokat a kartékony kodek tekintetében, mieldtt azt az elektronikus informacids rendszerben

hasznalnak.
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3.7.4. Tavoli karbantartas

Ha hatosag (pl. NISZ Zrt.) altal nem tiltolt, vagy technikailag lehelséges, akkor sziikséges az engedélyezett
halézatok és haldzati szolgaditatasok meghatarozasa, szikségesség/ engedélyezés esetén a
meghatarozott végpontok kdzott VPN kapcsolat letrehozésa, biztonsagos protokolick (pl. 0zemelietési
feladatok ellatasahoz a rendszerek VPN kapcesolaton keresziOl (orténd elerds céljahdl),

Egyéb esetben (sajat hatokorbe tartozo elektronikus informacios rendszer, pl. levelezd/webszerver sth.) a
rendszergazda az alabbiak szerint jar el a tavoli karbantartas tekintetében:
jovahagyja, nyomon kdvet: és eilenérzi a tavoli karbantartasi és diagnosztikai tevékenysegeket,
akkor engedélyezi a tavoli karbantartasi és diagnosztikai eszkézok hasznalatdt, ha az
dsszhangban all az Informatikai Biztonssgi Szabalyzattal, és dokumentalva van az elektronikus
informacids rendszer rendszerbiztonsag: tervében,
c. hitelesitéseket atkalmaz a tavoli karbantariasi és diagnosztikai munkaszakaszok létrehozasanal,
tezarja a munkaszakaszt és a hdlozati kapcsclatokat, amikor a tavoli karbantarias hefejezddik,
e. nyilvantartast vezet a tavoll karbantartasi és diagnosztikai tevékenységekrél.

3.8. ADATHORDOZOK VEDELME
3.8.1. Adathordozdk védelmeére vonatkozé eljarasrend

A Hivata! jelen eljardsaban rogziti az adathordozdk vedelmére vonatkozd elbirdsait.

A Hivatali munka soran hasznalt adathordozok kezelésének szabalyozdsa a megfelelé és biztonsagos
mukodes és rendelkezésre allas erdekeben tortenik.

A munkavegzéshez a Hivatal tulajdonaban levd, nyilvantartott adathordozét iehet hasznaini, illetve behozott
adathordozd esetében a rendszergazda altal ellenérzétt és engedélyezett eszkdzt (Lasd 2.7.72. Be- és
kiszéllitas). Az adathordozd hasznalatara vaild igényt a szervezel egyseég verzetdjehez kell benyijtani.
A rendeltetésszerd eszkdzhasznalatot a Hivatal elektronikus informacios rendszerethez toriénd
csatlakoztatas utén, a rendszergazda szurdproba szerlien ellenérizheti,

Adathordozot, vagy adatot adathordozon/mobil eszk6zén (laptop, pendrive, floppyn, CD stb.} - otthoni
munkavégzes és barmilyen mas célbdl - a Hivatalbél kijuttatni csak a szervezeti egység vezetbje irasos
engedélyével szabad az informacidbizionsagi eldirdsoknak megfelelden. A Hivatal az adathordozok
hasznalatat a Hivatal szakfeladatait tdmogatd szakrendszerek munkadllomésain informaciébiztonsagi
meglontolasbdl utasitassal, hardver, illetve szoftver tton korlatozza, szakrendszerek munkaaliomasain
kivli minden elézetes értesités nélkul figyelheti, monitorozhatia,

Az adathordozok informaciobiztonsagi kezelésének altalanos iranyebvel:

a. informatikai eszkdzoket, adathordozokat tilos nyllvanos helyen vagy harmadik félnél torténd
munkaveégzés soran drizetlenill hagyni;

b. munkavégzés kbzben nem lehet a hasznalatban levé mobit eszkdzoket felligyelet nélkiil hagyni, a
hasznalaton kivili eszktzoket védett helyen kell tarolni ( tiszta asztal” szabélya),;

¢. az informatikai infrastruktira elemeit engedély nélkil, nem a munkakari feladatba tartozd modon
megvaltoztatni, vagy eltavolitani nem lehet;

d. tilos az olyan hordozhatd adathordozé haszndlata az elektronikus informacids rendszerben,
melynek tulajdonosa nem azonosithatd. Az adathordozokat sorszammal esivagy a felligyeletéért
felelds nevével azonositani kell, azokat a felhasznaldhoz kell rendelni;
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€. az adathordozokat a felhasznalok nem csatlakoztathatidk egymaés eszkozeihez ugy, hogy az

eszkoz lulajdonosa nem tud rola;
f. amennyiben kivlirét érkezik adat vatamilyen adathordozén, annak a megiekintése csak eldzetes

elfendrzés és a virus meniesseg megéllapitdsa utan hasznalhato.

Barmely adathordozd eltiinését azonnal jelenteni kell a szervezeti egység vezetbjének azzal az
informacioval  egyitt, hogy milyen Bizalmas/Szigordan Bizalmas minésitésd  dokumentum
kompromittalodott.

Az adathordozok vedelme soran figyelembe kell venni a lermészetes szemelyeknek a személyes adatok
kezelese tekintetében torténd védelmeérdl és az dyen adatok szabad aramlasardl sz6ld Eurdpai Parlament
€s a Tandcs (EU) 2016/67¢ rendeletél {GDPR). Ha személyes adatot tartaimazo, kriptogréfiai vedelemmel!
el nem latott adathordoz6 eltlinése, jogosulatianckhoz jutasa feltételezhetd, akkor azonnal jelentést keil

tenni az adatvédeimi tisztviseld felé,

3.8.2. Hozzaférés az adathordozokhoz

A megbizolt szervezeli egyseqg vezetd meghatarozza az egyes adathordozé tipusokhoz vald hozzaférésre
feljogositott személyek korét, jogosuitsaguk tartaimat,

A Hivatatbol kilépé munkatarsak vagy szerzbdéses viszony esetén a szerzddés megsziinésében érintett
meghbizott harmadik felek kotelesek minden a birtekukban vagy hasznalatukban lévs, a Hivatal tulajdonét
kepezd eltavolithatd adathordozét a rendszergazdanak biztonsagosan atadni, aki elfenérzi, hogy az
adathordozé allapota megegyezik-e a kiadaskori allapotaval.

3.8.4. Adathordozdék tarolasa
Az adathordozdkat fizikaillag ellenorizni kell és biztonsagosan kel taroini az arra engedéiyezett vagy kijelolt
helyen, védeni kell mindaddig, amig jovahagyott eszk6zikkel, technikakkal és eljarasokkal nem semmisitik

meg, vagy nem toriik a rajtuk tarolt adatokat.

3.8.5. Adathordozék szallitasa
Az adathordoz6k szallitasa soran az alabbi biztonsagi szabalyokat szikséges alkalmazni:

a. a széllitashoz lehetbleg zarhatd és a karos kdmyezeti hatasoktol védd tokot, dobozt, taskat kell
hasznalni;
szallitas kdzben az adathordozét folyamatosan a munkatéars szemeélyi feligyelete alatt kell tartani;
szallitas soran nem szabad az adathordozol masnak atadni, masok feligyeletére bizni,
ovni kell a nagy melegtdl, nagy hidegtél, gyors hémerséklet valtozastol, kbzvetlen napsugarzasiol,
portdl, nedvessegtsl;

e. ha a készllék a szallitas soran {ulzottan lehdlt, vagy felforrésodott, hasznalat elétt meg kell varni
amig szobahfmeérsékletre kerdl;

{.  amunkatarsak kdtelesek az altaluk szallitott fizikai adathordozokkal kapcsolatos minden eseményt
{elvesztés, seriilés, lopas) felettestiknek vagy az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért
felelbsnek haladektalanul jelentent;

g. gépkocsival t6rténd szallitas esetén az informacios rendszerelemeket zari/fedett csomagtartoban
kell elhelyezni oly modon, hogy védve legyen a razkodasbol, sérulésbél adodé karoktdl Az
informaciads rendszerelemeket és adathordozékat tilos (még révid iddre is) az autéban hagyni, a
rmunkatérsnak jarmi ethagyasakeor magaval kell azokat vinnie;
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h. tlos az informatikai eszkeézok hasznalatdt harmadik feleknek atengedni, sem wdegenek, sem
csaladtagok, rokonok, ismertsok nem hasznalhatjak ezeket. A tiltds vonatkozik a sajat tulajdonu
eszkdzokre és a tAvmunka sorén hasznalt eszkdzokre is.

A Hivatal az adathordozok szallitasaval kapesolatos tevékenységeket azokra a szemelyekre korlatozza,
akik altala az eszkozok be- és kiszallitasara engedélyt kaptak. Az adathordozok szallitasaval kapesolatos
engedélyeket, tevékenységeket dokumentélnia kell.

,Bizalmas" feletti besorolést adalokat tartalmazé adathordozodt kilénos gondossaggal keli szallitani.
A mentési adathordozok szallitasat csak a rendszergazda vagy az altala meghizoft, vagy a szervezeti
egység vezetd alial kijeltl személyek végezhetik.

3.8.5.2. Kriptografiai védelem

Minden olyan hordozhat6 eszkozt, amelyet a Hivatal teriletén kivit hasznainak, szallitanak kriplografiai
(hardver titkositasi) mechanizmusockkal kell védeni a digitalis adathordozéken tarolt informaciok
bizalmassaganak és sértetienségének védelme érdekében (hordozhatd adattarolo, pl. okostelefon, laptop,
pendrive stb.).

A titkositas elvégzése a rendszergazda feladata, az elektronikus informéciés rendszerek bizionsagaert
feleltssel egyeztett eljaras alkalmazasaval.

3.8.6. Adathordozok toriése
Az adathordozok toriésére vonatkozd biztonsagi iranyelvek:
a. az adathordozékat elhasznalodasuk esetén cseréini és selejtezni kell az adatvesziés elkerlilése
érdekében,
b. az adathordozdka!l selefiezés, a hivatali ellenbrzés megsziinte, vagy Ujrafethasznalasra vald
kibocsatas elott elétt minden esetben adat mentesiteni kell ilyen célt: megfelels atkalmazéssal,
c. a nem térdiheté adathordozokat meg kell semmisitent iratmegsemmisitében vagy mas moédon
ossze kell tdmi,
az adatmentesités a rendszergazda feladata és felelissége,
e. a beépitett, azaz nem mobil (nem cserélhetd) lemezmeghajtok szitkség szerinti cseréje, és az
elhasznalodottak selejtezése a rendszergazda feladata.

A tarlési mechanizmusokat a rendszergazda az informacio mindsitési kategoriajaval aranyos erdsseégnek
és sértetlenségnek megfelelden alkalmazza:

a. a ,belsd hasznalall” védelmi oszialyba sorolt informaciokat tartalmazd adathordozot Ggy kell
megsemmisfteni, hogy ne legyen lehetdség a jogosulatian hozzaférésre,

b. & .bizalmas’ védelmi osztalyba sorolt informaciokat tartalmazé adathordozdkat ugy kell
megsemmisiteni, hogy az informaciok helyredliitdsa csak jelentds tamogatassal/eszkozkeszlettel,
emberi erbforrassal és idébefektetéssel legyen lehetséges,

c. a ,szigoruan bizalmas” védelmi osztalyba sorolt informaciokat tartaimazé adathordozok
helyreallitasara nem lehet maéd korszerll eszk6zokkel,

d. adathordozo selejtezés céljara harmadik félnek, csak adat mentesitve adathato at.
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Ha harmadik felnel toriént javitdsra van szikseg, és az elmentett adatok elézetes és biztonsagos torlésére
nem volt lehetdség, akkor a javitast kiién megallapodas keretében helyszini jeleniét betartasaval kell
elvegezietni. A selejtezéssel, megsemmisitéssel megbizott 3. féllel fitoktartasi megaliapodést kell kstni.

A toriésre alkalmazott eszkozOket és madszerek hatékonysagat a rendszergazdanak a szikséges
gyakorisaggal tesztelni szlkséges (visszasllitas megkisérlésével).

A selejtezesrtl, a hivatali ellendrzés megszintersi, vagy ujrafethasznalasra valé kibocsatasrs! elstt minden
esetben legyzdkinyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a tériés megtéréntét.

3.8.7. Adathordozok hasznalata

A szervezeli egység vezellje engedélyezheti, Kkorldtozhatja vagy tifthalja bizonyos, vagy barmely
adathordoz¢ tipusck hasznélatat a kijeloh elektronikus informacios rendszereken vagy rendszerelemeken
mikodd biztonsagi intézkedések haszndlatdval. A Hivatal szakfeladatait tamogaté szakrendszerek
munkaallomasain az adathordezék haszndlatat az engedélyezett jogosultsagoknak megfelelden kell
beallitani (csak az azonositolt, a feligyeletéert feleiéshéz rendelt adathordozd hasznalhatd engedélyezett,
az engedélyezett adathordozd hasznalat dokumentaldsa szikséges). A szakrendszerek munkaaliomasain
informacidbiztonsagi  megfontolasbdl a nem  engedélyezett adathordozd hasznalatadt technikai
korlatozasokkal. bedllitasokkal meg kell akadalyozni, melynek a felelése a rendszergazda.

3.8.7.2. Ismeretlen tulajdonos

A Hivatal megtiltja az olyan hordozhatd adathordozok hasznalatat az elekironikus informacids rendszerben,
melyek tulajdonosa nem azonosithatd. Az adathordozdkat sorszammal és/vagy a felugyeletéért feleits
nevével azonositani kell, azokat a felhasznaldhoz kell rendelni,

3.9. AZONOSITAS ES HITELESITES

3.9.1. Azonositasi és hitelesitési eljarasrend

A Hivatainak gondoskodnia kell arrdl, hogy a felhasznaldk mindegyike egyedileg legyen azonosiiva és
hitelesitve, valamint egyedileg legyenek azonositva és hitelesitve a felhasznaldk altal végzett
tevékenysegek. Biztesitania kell ezt azér, hogy a tevékenységek és a hozzajuk tartozd feleldsségek
egyertelmien azonosithatok legyenek, illetve, hogy eikerlihetévé valjanak a jogosulatian hozzéaférések,
ezaltal csdkkenthetbek a jogosulatian hozzaférésekbd! szarmazé informaciébiztonsagi incidensek.

A sziikseges jogosultsagokat a felhasznéloknak, az irasos jogosultsag igénylését az adatgazdak hagyjak
jova és a rendszergazda/kozponti szolgaitato altal kijelslt adminisztrator osztja kifallitjia be.

A Hivatal felhasznaloinak kiosztott jogosulisagokrdl a nyilvantartds vezetésére kijeldlt személynek
nyiivantartast kell vezetnie, amelyet legalabb évente egyszer az adatgazdakkal k6zosen felil kelt vizsgaini,
a nyilvantartast frissiteni kell barmilyen moédositast (pl. személyi valtozast, jogosultsag kiosztasat,

visszavonasat, médositasat) kovetden.
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3.9.2. Azonositas és hitelesités (hivatalon beliili felhasznalok)

A Hivatal a munkadlloméasokon egyedileg azonositja és hitelesiti a Hivatal felhasznaléit, a felhasznalok altal
vegzett tevékenységeket/ szerepkordket.

A munkavégzéshez tarlozo tevekenységi kérdkel és az azokhoz szikséges jogosulisagokat az
elekironikus  informacios  rendszer biztonsagaért felelés az adalgazdak és a rendszergazda
kozremilkddeséve! hatdrozza meg. Mas, Hivatali rendszerhez (pl. szerver) valé }ogosultségokét es
tevekenysegi koroket az adott rendszerben keli megadni.
A kézponti szolgallatd rendszereinek hasznalatdhoz szikséges azonositadsi és hitelesitési eljarast az
gzemeletsd hatarozza meg. ASP-ben a ketfaktoros azonositas elvaras, amely a jelszd (tudas) alapu
hitelesites és a birtoklas alapl (E-személyi) hitelesitésbol all tssze, elemet:

a. E-személyi, kartyaolvasé, PIN kéd

b. fethasznalénév-jelszo

A tenant szintd jogositasokat és eszkbz alapo hitelesitéseket az ASP kozpont lizemeltetbje oszija ki,
médositja és vonja vissza, a megfelelt igazgatasszervezési feladatok soran meghatarozol! rend szerint.

A Hivatalnal tilos a csoportos felhasznaldi azonositok hasznalata.

3.9.4. Azonosito kezeles

A Hivatal 2 munkadllomésaihoz és az elektronikus informacids rendszerhez, rendszerelemhez valo
hozzaféréshez szikséges azonositokat szerepktrok vagy személyek jogosultsagaihoz koti.

Az bnkormanyzati ASP rendszer hasznalata soran a jo attekinthettség érdekében dsszehangolt szerepkdr-
megnevezéseket szikséges alkalmazni. Ugyanannak a felhasznalonak 1obb szerepkore is lehet.

A munkaaliomashoz, rendszerelemhez, elekironikus informaciés rendszerhez, tortend hozzaférést
biztositd azonositékat biztositok:

a rendszergazda (munkaallomashoz, rendszerelemheziaszkdzhiz),

az énkormanyzati ASP adminisztrator (bérld fiék, tenant szintli fethasznalo kezeles)

az tinkormanyzat szakrendszeri adminisztrator{ok) (szakrendszer szintd jogosultsagkezeles)
egyéb kdzponti szolgaltatod (pl. anyakonyv) altal kijeldit adminisztrator

a o v

Az elektronikus informacios rendszerekhez térténd hozzaférést biztositd azonositbkat - informatikai
rendszertéi figgéen - a felhasznald vagy a rendszergazda hozza létre. Az azonositok ismeételt
felhasznalasa tilos. A rendszer &ltal meghatarozott id6, vagy 3 hénap inaktivitas utan az azonosliitkat a
rendszergazdanak ie kell tiltania, az azonosito ismételt engedélyezést kivetben aktivalhato ismet.

3.9.5. A hitelesitésre szolgalo eszkozok kezelése
Az ASP rendszer kétfaktoros azonositast alkaimaz;

a. jelszo (tudas) alapt hitelesiiést,
b. birtoklas alapt (token) hitelesités (az e-Személyi igazolvannyal)

Az Onkormanyzati ASP Kézpont a fethasznaldi azonositasra egységes SS0 (Single Sign-On, egyszeri
bejelentkezés) szolgaltatast biztosit, melynek célja, hogy a felhasznalonak egyszer kell magat azonositva
belépnie a Keretrendszerbe, majd sikeres bejelentkezés utdn eléri a hozzérendelt szakrendszereket.
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Az elektronikus tayintézésher szikséges & Kazpont Azonositési Ugynoksn keresztili azonosiias:

a.

b.

Ugyfélkapu: olyan azonositasi szolgaliatds, amely lehetévé leszi, hogy a felhasznald
biztonsagosan léphessen kapcsclatba az elekironikus kozigazgatdsi Ugyintézést nyujtd
szervezetekkel

Elektronikus személyazonosito igazolvany, e-Szeméelyi

Amennyiben a felhasznale nem a fenti médon hitelesiti magat, a Hivatal

a.

ellenérzi a hitelesitésre szolgald eszkodzik kioszidsakor az eszkozi atvevd egyen, csoport,
szerepkdr vagy eszkdz jogosultsagat,

meghatérozza a hitelesitésre szolgald eszkéz kezdeti tartalmat,

biztositia 2 hilelesiiésre szolgdld eszkdz tervezett felhasznélasédnak megfeleld jogosulisagokat,
dokumentélja a hitelesitésre szolgald eszkdzdk kiosztasat, visszavonasat, cseréjél, az elvesztett,
vagy a kompromittélodott, vagy a sériilt eszkdzoket,

megvalloztatia a hitelesitésre szolgald eszkézdk alapertelmezes szerinti ériékét az elekironikus
informacios rendszer telepitése soran,

meghatarozza a hitelesitésre szolgalo eszkozek minimalis és maximalis hasznalati idejét, vatamint
ismételt felhasznaihatdsaganak feltéteieit,

a hitelesitésre szolgaid eszkéz tipusra meghatarozott idénként megvaltoziatja vagy frissiti a
hitelesitésre szolgalo eszkdzoket,

megvédi a hitelesitésre szolgalo eszkdzdk tartalmat a jogosulatian felfedeéstd] és modositastol,
megkoveteli a hitelesitésre szolgald eszkézok felthasznalditdl, hogy veédjék eszkdzeik
bizalmassagat, sértetlenségét,

lecseréli a hitelesitésre szolgalo eszkdzt az érintett fiokok megvaltoztatasakor.

3.9.5.2. Jelszéd (tudas) alapa hitelesités

A jelszavak a felhasznald szamitdégépes szolgaltatdsokhoz vald hozzatérési jogosultsaganak hitelesitésere
szolgainak. A jelszékezeld rendszernek hatekonyan és interaktivan kell biztositania a megfeleld szinvonali

jelszavak hasznalatat.

A Hivatal az alébbi elvarasokat érvényesiti a jelszavak kezelésével kapcsolatosan:

a.

a munkaallomasok, rendszerelemek, rendszerek hozzaféréséhez szlikséges jeiszavakat a
jelszavak erisségenek iranyelve alapjan kell megadni;

a munkaallomasokhoz, rendszereiemekhez, informacids rendszerekhez kiadott kezdé jelszavakat
kitelezd az elsd bejelentkezés alkalmaval megvaitoziatni;

a jelszavak erdsségének iranyelve: a jelszavak minimalis hossza 6 karakter, tartalmazniuk keil kis-
és nagybetilket, specidlis és numerikus karaktereket egyarant. Tilos olyan jelszavakat atkalmazni,
melyek kdnnyen kitalalhatoak, mint példaul a személyes adatok, egyérteimi datumok, gépnévre
vagy a fethasznaldi nevre utaldak vagy altalénos, szotari szavak (pl. ,admin”, password™), illetve
amelyek gyari beallitast, alapérieimezelf jelszavak;

a felhasznalok és megbizott harmadik felek feleldsek a személyes jelszavaik megfeleld védelmeeért
&s annak kdvetkezményeién, ha a jelszavaik masok altal ismertté vélnak;
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e. a jelszavakat azonnal meg kell valtoztatni, ha a felhasznald (gy gondolja, hogy azok mas
tudomasara jutottak, vagy valami szokatlant tapasztaltak a szamitogépes rendszerikben (ezt
kovetten éresliteni kell a rendszergazdat és az elektronikus informécios rendszer biztonsagaent
felelds szeméiyt),

f. a jelszavakat rendszeres idokozonként, legalabb 3 havonta cserélni kell (lehetseg szerint
automatikusan kikényszeritve), illetve az elektronikus informacios rendszer altal kikényszeritett,
vagy az Uzemeltetdk altal meghatarozott idbkézdnkent;

g. U] jelszénak nem szabad az utols6 5 régebbi kdzil egyiket sem megadni;

h. ajelszavakat alapvetben tilos leirni;

i.  nem tehetd a jelsz6 egy automatikus bejelentkezési folyamat reszéve;

j. tilos a felhasznaldknak bejelentkezni a Hivatal rendszereibe olyan felhasznalonévvel, melyet
eredetileg nem nekik bocsatotiak ki, és amelyek hasznalatara nem jogosultak;

k. a felhasznalok a személyes azonositbjukkal és jelszavukkal elkovetett cselekedetekért
felelésséggel tartoznak;

I. amennyiben a felhasznalok &ltal hasznalt rendszerek valamelyike a fentiekneél alacsonyabb
biztonsagi szintet kovetelne meg, a felhasznaloknak minden esetben az itt szerepld szabalyok
szerint kelf ejarni;

m. ez a jelszé politika érvényes azokra a kulsé (nem a Hivatal altal Uzemeltetett) rendszerekre is,
amelyeket a fethasznalok a munkajukkal kapcsolatosan elérnek.

Szikséges meghatarozni a szakrendszerekben a jogositasok kerdeseét, és a fluktuacio miatta felhasznalok
jogositasanak idészakos, Hivatali szintll ellenérzését és esetleges korrekciojat. A folyamatos dgymenet
biztositésa erdekében be kell allitani az egyes szakrendszerekben a helyettesitéseket. amennyiben erre
lehetéség van, pl. ASP szakrendszerek esetén, vagy biztositani kell, hogy az egyes szakrendszerekhez
tabb felhasznalonak legyen kiosziva jogosultsaga.

Torekednie kelf a legkisebb jogosultsag kiosztasahoz a fethasznalok kérében, a 3.10.6. Legkisebb
jogosultség elve alapjan. Valamennyi felnasznalé munkavégzése soran a szikséges és elégséges
hozzaférés elve alapjan kizarolag a feladat ellatasahoz szikséges hivatali adat, informacioc megismerésére,
tovabba az adat- és rendszerhozzaférésre a munkavégzéséhez szikséges lehetd legrovidebb ideig és
szitkséges legkisebb jogosultsagi szint alkalmazaséaval jogosult.

A kozponti szolgaltatd kotelezd elvarasokat érvényesit a jelszé megadasaval kapesolatban. Az ASP
Kozpont egy esetleges biztonsagi incidens soran a tenant adminisziratoroknak privilégiumokkal jar¢
jfogosultsag-kiosztasat szamon kérheti.

Azon informatikai rendszerel esetén, ahol jogosultsag kizarolag egy felhasznald szamara oszthatd ki, ott
ezekel a jelszavakat — informatikai rendszerenként és felhasznalonkent — nyilvan kell tartani, azokat zart,
a fethasznalt altal a lezéras mentén alain, datummal és névvel ellatott, a jegyzd altal meghatarozott,
tizbiztos, megfeleld mechanikai védelemmel ellatott pancéiszekrényben kell tarolni. A folyamatos
igymenet biztositasa érdekében, indokolt esetben, a szervezeti vezetd altal engedélyezelt esetekben,
dokumentalt modon teérténd felbontast kévetden a felhasznalonak a megismert jelszavakat azonnal meg
kell valtoztatni. Jelszavakat egyéb helyen tilos leirni.

A hitelesitésre vonatkozd kovetelményeket valamennyi rendszerelemre vonatkozoéan érvényesiteni kell.
A menedzselhetd halozati aktiv eszkéz tekintetében az eszkGz gyari, alapértelmezett bejelentkezési
azonositoi (név, password) keriiljenek megvaitoztatasra,
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Csak eltre kijeidlt. privilegizalt felhasznaloknak legyen lehetésége bejelentkezni a kérdeses eszkozbkbe.

A fenli szabalyok az elekbronikus informacids rendszerek &ital technikaifag kikényszerithetd részét a

rendszergazdanak kel beallitani.

3.9.5.3. Birtoklas alapu hitelesités

A Hivatal ar elektronikus informéacids rendszer hardver foken alapl hitelesilése esetén olyan
mechanizmusokal alkalmaz, amely megfelel a Hivatal altal meghatarozott mindségi kévetglményeknek,
vagy az elektronikus informacids rendszer nyilvdnos kulest infrastruktira alapt hitelesités esetén
tsszekapcsolja a hitelesitett azenossagot az egyéni vagy csoport fickkal.

A hitelesitésre szolgalé hardver alapd eszkdzok kiosztasat, visszavonasat (az E-személyi kivételével) a
rendszergazdanak, az elektronikus informacids rendszerek biztonsagéért felelésnek vagy az erre kijelsh

feleldsnek nyilvan kell tartani.

3.9.5.5. Személyes vagy megbizhato harmadik fél altali regisztracio

A Hivatal szikség esetén meghatarozoit hitelesité eszkoz atvételéhez olyan regisziracios eljarast kovetel
meg, melyet meghatarozott regisztracios szervezet folytat le a Hivatal altal meghatarozott személyek vagy
szerepkorék jovahagyasa mellett.

3.9.6. A hitelesitésre szolgald eszkoz visszacsatolasa
Az elektronikus informdacids rendszernek fedett visszacsatolast kell biztositani a hitelesitési folyamat sorén,
hogy megvédje a hitelesitési informaciot jogosulatian személyek esetleges felfedésétdl, feihasznalasatol.

A Hivatainal alkalmazott hitelesitési modszerek érdemi informacioval nem szolgainak az esetleges
tamaddknak. A sikerielen belépést kvetben, a rendszer minimalis dzenetet kild vissza a felthasznaldnak
(pl. elrontott felhasznalonév vagy ielszé esetén: belépés sikertelen, elfelejtett jelsz6” stb.)

3.9.8. Azonositas és hitelesités (hivatalon kivlili felhasznalék)

Az elektronikus informacios rendszernek egyedileg kell azonositania és hitelesitenie a Hivatalon kivili
felhasznéldkat és a tevékenységiket.

Kiilsé) partnerek (szerzddott partnerek, harmadik személyek) vonatkozasaban a Hivatal |T rendszereihez
vald hozzaférés csak szerzddés alapjan biztosithato.

Kllsé partnerek esetén a hozzaférési jog maximum a szerzdés lejarataig adhato.

A Hivatal IT rendszereihez hozzaférési jogot kapott természetes személyek, jogi személyek és jogi
személyiséggel nem rendelkezf szervezetek a hozzaférési jogot a velik kétdtt szerzddés/ megallapodas
és titoktartasi nyilatkozatok alapjan gyakorolhatjak.

3.9.8. Hitelesitésszolgaltatok tanusitvanyanak elfogadasa

A halozati kapesolatok titkositasahoz csak a Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatosag elektronikus alairassal
kapcsolatos nyilvantartasaban szerepié hitelesités szolgaltatok altal kibocsatott tanusitvanyokat lehet

fethasznalni.
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3.40. HOZZAFERES ELLENORZESE
3.10.1. Hozzéaférés ellendrzési eljarasrend

A Hivatal vezetsje megfogalmazza, dokumentalia és kihirdeti a hozzaféres ellendrzesi eljarasrendet, mely
a hozzaférés ellendrzési szabalyzat és az ahhoz kapcsolodé ellendrzések megvalositasat segiti eid,
A jogosultsag kezelés soran figyelembe veszi a kozponti szolgaltato (a jogszabaly altat kijeloit
kézpontositott  informatikai  és  elektronikus  hirktzlési szolgaltatd) eldirasait. Az elektronikus
informaciobiztonsaggal kapcsolatos egyedi engedélyezési hozzaférési szabalyokat szlkseg esetén
informatikai biztonsagi eljdrasrendben kezedi.

Az elektronikus informacios rendszer, rendszerelem hasznéléja kizardlag olyan munkatars vagy a Hivatallal
szerzédéses jogviszonyban &llo szerzGdott partner, harmadik személy lehet, aki a munkavégzéshez
szikséges feltételekkel az 1.6.3. A személyek ellendrzése fejezetnek megfeleiben rendelkezik. Megismerte
jelen szabalyzatot, a ra vonatkozo rendelkezéseket, és ennek megfelelden hozzaférési jogosultsagot kapott
az elektronikus informacios rendszerek hasznalatédhoz (a tovabbiakban: felhasznald).

A kézponti szolgaltatok szakrendszereihez torténd hozzaféréseket az Uzemeltetd altal meghatarozott
szabalyok alapjan kell kezeini,

A hozzaférési jogosultsdgokat az adatgazda engedélyezi a hataskorebe tartozé elektronikus informacios
rendszerek, rendszerelemek, adatok, tevékenységek tekintetében. A jogosultsagok beallitasat adott
rendszertd! fliggben a rendszergazda, vagy a kozponti szolgaitaté aital kijelolt adminisztrator vegzi.
A Kiadott jogosultsagok engedélyezéséhez kapesolodo feljiegyzéseket meg kell drizni.

A Hivatalnal jelenlévé fethasznaldknak kiosztott jogosultsagokrol a rendszergazdanak vagy a kijeloit
feleldsnek nyilvantartast kell vezetnie, amelyet legalabb évente egyszer az adatgazdakkal kozosen felul
kell vizsgalni. Frissiteni kell tovabbd, barmilyen modositast kovetden.

A hozzaférési jogosultsagok megszintetéserd| az alabbi esetekben szikséges intézkedni:

a. dolgozd kilépése esetén,

ha a Hivatal munkavallalojat a Hivatalon belll athelyeztek,

ha a munkavallalo szervezeti egységen beldl marad, de a munkakore jelentdsen megvaltozott,
ha a kiilst pariner szerz0dése lejart vagy megsaz{int,

tartos betegség, tavollet, illetve helyettesites esetén,

visszaélés gyantja vagy hasoni stlyos biztonséagi esemény felmeriilese eseten.

~o a0 o

A jogosultsagok visszavonasat adott rendszertd! figgéen a rendszergazda, a magasabb jogosultsaggal
rendelkezt szervezeti egység vezetd vagy a kozponti szolgaltatd altal kijelolt adminisztrator vegzi.

Az elektronikus informacios rendszerekrdl, eszk6zokrdl, jogosultsagokrol kizardlag a jegyz6, az altala
kijelolt személy vagy az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaert felelos szolgaliathat adatokat.

3.10.2. Felhasznaloi fiokok kezelése

A Hivatallal szerz8déses jogviszonyban allo szereplék, a szerzédésben meghatarozott szerepkorokre
kaphatnak jogosultsagot. Kizarélag csak a 1.6.3. A személyek elfendrzése fejezet koveteiményeinek
teljesilése esetén lehet jogosultsagot kiosztani.

Az elektronikus informaciés rendszer felhasznaloi fidkjait és tipusait (ahol megengedett) a rendszergazda,
vagy a kézponti szolgaltatd altal kijelolt adminiszirator hatarozza meg.
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A felnasznaloi fiokok kezelése a rendszergazda, vagy a kozponti szolgéHatd altal kijeldlt adminiszirator
feladata, Meghatérozzak a munkacsoportokhoz/ szerepkérdkhtz tartozd felhasznaloi feiteteleket,
Meghatarozzak és dokumentaltan kezelik az elektronikus informaciés rendszerhez hozzéférési
jogosultsaggal rendelkezok korét, a munkacsoporthoz/ szerepkorhoz tartozéd jogosultsagokat, valamint
{szlkség esetén) a fethasznaldi fiokok tovabbi jellernzdit.

Hozzaferést csak a szikséges mériékben és idétartamra lehet engedélyezni, figysiembe véve a
szerepkirhiz tarfozo feladatokat. Tartomanyba leptetet! eszktzdk eseién céiszerd besllitani a fidkok
automatikus tiltasat, maximum & rontott jelszo, illetve 2 heét inaktivitast kévetben.

A rendszergazda, vagy a kOzponti szolgéitato aital kijeldlt adminisztrator létrehozza, engedélyezi,
modosita, letilfja és eltavolitja a felhasznaldl fiokokat a Hivatal, valamint a kozponti szolgaltatd altal
meghatarozott feltételekkel dsszhangban.

A rendszergazda, vagy a kézponti szolgaltatd altal kijelolt adminisztrator eliendrzi a felhasznaldi fickok

hasznalatat,

A rendszergazdat, vagy a kbzponti szolgaltato altal kijelolt adminisztratort értesiti kell, ha:

a felhasznaloi fidkokra mér nincsen szikseg,
b. afelhasznalok kiléptek vagy athelyezésre keriltek,
c. az elektronikus informacios rendszer hasznédlata vagy az ehhez szilkseges ismeretek

megvaltoztak,

A munkaallomasokon a felhasznaldknak nem lehet adminisztratori joguk. Ha az elekironikus informacios
rendszerek zavartalan mikodésehez szikségesek az emelt szintd jogok, a rendszergazdal jogosultsagot
a rendszergazda javaslatara a szervezeti egység veretd engedélyezheti a szikséges ideig, kizdrolag a
szakrendszerek hasznalatdhoz, mely nem hasznathald programok lelepitésére, beallitasok
megvalloztatasara,

Minden felhasznalonak sajat fethasznaldi azonositoval kell rendelkeznie, az ehhez szltkséges jelszavakat
az alkalmazott jelszo szabdlyoknak megfeleien Kkell képezni. Az elsd bejelentkezést kdvetben a
felhasznaloknak meg kell valtoztatniuk a jelszavukat, a jelszd szabalyokat figyelembe véve.

Tiltani kell a csoportos fethasznaldl azonositok hasznalatat.

A Hivatainal tobb szerepkort betbltd szemelyek jogosulisagai, a szerepkérdknek megfelelden kildn-kiicn
kell, hegy kialakitasra ker{fjon.

Arendszergazda meghatarozott gyakorisaggal (a kézponti szelgaitatod altal kijeldlt adminiszirator 2 kézponti
szolgaltate eldirasai alapjan), minimalisan évente felllvizsgdlia a felhasznaldl fiokokat, ellentrzi a
fickkezelési kGvetelményekke! vald dsszhangot,

3.10.3. Hozzaférés ellendrzés érvényesitése

Az elekironikus informacios rendszer és a szabalyzatok kozoth dsszhangot szikseges megteremtent annak
érdekében, hogy az elektronikus informaciés rendszer érvényesitse a jovahagyott jogosultsagokat az
informaciékhoz és a rendszer eréforrasaihoz vald logikai hozzaféréshez.

&0/08
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3.10.5. A felelossegek szétvalasztasa

A Hivatal meghatdrozza a felhaszndlok szerepkoreit és az azokhoz tariozo feladatokat, felelésségeket, és
ezt dokumentdltan a munkak{ri leirasokban (killst szerz8dott partner esetében a szerzfdésben) kezeli.
Minden szerepkorhoz kaion-kilon meghatarozza a hozzaférés jogosulisagait, a feleldsségek
szétvélasztdsa érdekében.

3.10.6. Legkisebb jogosultsag elve
A hozzéférés biziositasanak alapelvei:

a. hozzaférést csak a szikséges mértékben és idbtartamra szabad engedélyezni, olyan személyek
szamara, akiknek a feladataik ellatasa és/ivagy jogaik gyakorlasa érdekében indokolt. A szilkséges
mértékre és id6tartamra torténd koriatozds nemcesak a hozzaféres kockazatat minimalizalja, hanem
a hozzaféré személy altal viselt feleldsséget is;

b. a felhasznélénak a tile elvarhatdé gondossaggal kell eljarnia az adatkezelés soran. Meg kel
akadalyoznia a kapott hozzaférési jogokkal vald visszaélést azaltal, hogy megtérzi a hozzaférési
adatok titkossagat;

¢. a Hivatal altal hasznalt rendszerekhez, rendszerelemekhez csak a jogosultsagkezelési tolyamat
betartasaval adhatd hozzaférés;

d. kilsd partnerek (vallalkozék, hatosagok stb.) vonatkozdsaban a Hivatal rendszereihez,
rendszerelemeihez vald hozzaférés csak szerzédes alapjan biztosithatd,

e. kllsd partnerek esetén a hozzaférési jog maximum a szerzddés lejarataig adhats,

f. a Hivatal rendszereihez, rendszerelemeihez hozzaférési jogot kapott természetes személyek, jogi
személyek és jog: személyiséggel nem rendelkezd szervezelek a hozzaferési jogot a vellk kotott
szerz6dés, megallapodas vagy titoktartasi nyilatkozatok alapjan gyakorothatjak;

g. a hozzaférési jogosultsagokkal torténd visszaélés gyanija esetén a Hivatal minden dolgozoéja és
szerztidéses partnere koteles értesiteni az informaciobizionsagi feleldst,

h. a felhasznaléd elszamoltathatd minden olyan tevékenységért, amelyet a sajat felhasznaldi
azonositojaval végzett, vagy végeztek;

. az elektronikus informacids rendszerekrfl és eszkozakrdl kizardlag a jegyz6, az altala kijelblt
személy vagy az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds szoigaitathat adatokat;

j. jelen szabalyzattdl eitérni az elektronikus informacios rendszer biztonsagaén felelds engedélye
esetén jehetséges (ilyen esetekben is szikséges a folyamat megfeleld dokumentalasa).

A kozponti szolgaltaté rendszereiben szintén tGrekedni kell a legkisebb jogosultsag kiosztasosara za
fethasznalok kérében. Az adminisztratornak a jogosultsagok kiosztasanal javasolt figyelembe vennie a
Szervezeti és Mikodési Szabslyzatot, amely nem kerithet ellentmondasba sem jelen szabalyzattal, sem
a kézponti szolgaltato elbirasaival.

Az ASP Kazpont egy esetleges biztonsagi incidens soréan a tenant adminisztratoroknak privitégiumokkal
jaré jogosultség-kiosztasat szamon kérheti. Biztonsagi audit soran, ha az indokoitnél magasabb hozzaférés
allapithatd meg egyes felhasznalok esetében, annak oka jegyzdkonyvben kell, hogy szerepeljen.
A jogosultsagok kiosztdja is feleléssé teheté a gondatlansagbdl bekdvetkezett biztonsag esemeények
kapcsan.
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3.10.6.2. Jogosult hozzaférés a biztonsagi funkcidkhoz
A Hivatal a szerepkordknek megfelelben hozzaférési jogosultsdgokat biztosit a biztonsagi funkcitkhoz és

biztonsagkritikus informaciokhoz.

3.10.6.3. Nem privilegizalt hozzaférés a hiztonsagi funkciokhoz

A Hivatal kolelezvé teszi, hogy a Hivatal biztonségi furkcidihoz vagy biztonsagkritikus informacidihoz
kulonteges jogosultsaghoz kotott - ugynevezett privilegizall - fiokjukat vagy szerepkoriket hasznaljak.

3.10.6.4. Privilegizalt fiékok

A Hivalal az elektronikus informacios rendszer privilegizalt fiokjait meghatarozott szemelyekre vagy
szerepkorokre korfatozza. Minden olyan jogosultsag ebbe a korbe tartozik, amely a felhasznaléi jogoknal
tobb jogot jelent {pl. backup operator, rendszeradminisztrator stb, ).

Fébb szabalyok a privilegizalt jogosultsagokkal kapesolatban:

a. a rendszerek adminisztracidjahoz kellé rendszergazdai jogosultsagot (eldjogokat) csak a
rendszergazdai feladatkorben foglalkoztatott munkatars kaphat és csak a feladatkornek megfelelt
rendszerckre eérvényesen. A rendszergazdai jogosultsagok (eléjogok), ahol ennek kifejezett
miszaki akadalya nincsen, legyenek egyértelmden személyhez kotottek, a csoportos azonositok
hasznalata mindenképpen kerilendé;

b. a rendszergazda az elbjogokat biztosité azonositdjat csak a munkavégzéshez feltétleni
szilkseges mértékben hasznalja, minden mas esetben a normal felhasznaloi azonositojaval
dolgozzon;

c. mindenkeéppen kerbini kell olyan rendszerek (zembealiitasat, amelyek nem rendszergazda
munkakérben dolgozé felhasznalok rendszergazdai jogosultsdgokkal térténd feiruhdzasat
igényelnék;

d. a kozponti szolgaitatdt egy esetleges biztonsdgi incidens soran az adminisziratoroknak
privilégiumokkal jard jogosultsag-kiosztasat szémon kérheti Biztonsagi audit soran, ha az
indokoltndl magasabb hozzaférés allapithatd meg egyes felhasznaldk esetében, annak oka
jegyzékonyvben kell, hogy szerepelien. Altalanossagban megallapithato, hogy a jogosultsagok
kiosztoja is feleldssé tehetd a gondatiansaghol bekbvetkezett biztonsagi események kapesan.

3.10.10. A munkaszakasz zarolasa

A rendszergazdanak a munkaallomasokon sziikséges automatikus képernydvédelmet beallitani, hogy
kizarasra kerulion az illetéktelen hasznalat. A képernyévédelmet ugy kell beallitani. hogy felhasznaldi
inaktivitst kovetben meghatarozott idétartalom utan automatikusan zarolja a munkasllomast.
Az idotartamot kockazatelemzést kévetéen a rendszergazda hatarozza meg, mely a hatésag altal
elvartaknak megfeleléen alapesetben nem lehet tébb, mint 3 perc,

Az ismetelt bejelentkezés kizartlag a felhasznalo azonositasédval és hitelesitésével torténhet

(felhasznalonév és jelszd megadasa).
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3.10.10.2. Kepernydtakaras

A rendszergazda dgy allitja be a munkaallomast, hogy a munkaszakasz zarolasakor a képernyn korabban
lathato informéacio egy nyilvanosan kathato keppel (vagy lres képerny&vel), vagy a bejelentkezési feltlettel
- ami a zarolo szemely nevét is tartalmazhatja - legyen eltakarva.

3.10.11. A munkaszakasz lezarasa

A rendszergazda a Hivatal sajat hatokdrébe tartozd elekironikus informacios rendszereket gy ailitia be,
hogy az automatikusan lezarija a munkaszakaszt a Hivatal altal meghatarozott feltételek vagy a
munkaszakasz szétkapcsolast igényld esemeények megtériénte utan.

3.10.12. Azonositds vagy hitelesités nélkill engedélyezett
tevékenységek
Az azonositds és hitelesités nélkll végrehaijthaté felhasznaldl tevékenységeket dokumentalni kell,

indokolni kell a rendszerbiztonségi tervben, vagy mas szabalyzatban.

A Hivatalban jelenleg nincsenek azonositas és hitelesités nélkll engedélyezett tevékenységek.

3.10.14. Vezeték nélkiili hozzaférés

Abban az esetben, ha a Hivatal engedeélyezi a vezeték nélkili kapcsolaton keresztih csatlakozast az
elekironikus informacios rendszeréhez, eljarasrendjében megjeloli a konfiguralasra és csatlakozasra
vonatkozo koveteiményeket, valamit technikal Gtmutatét ad ki. A vezeték nélkali hozzatéres feltételeként
engedélyezesi eljarast folytat ie, felhasznaldi korlatozasokat vezet be.

Azokon az eszkdzokon, amelyeken onkormanyzati ASP rendszer van hasznalatban, vagy adat tovabbitodik
r&, nem engedélyezhetd vezeték nélkili hozzaférés,

3.10.15. Mobil eszkdzok hozzaférés ellendrzése

A Hivatal belsé eljarasrendben felhasznalasi korldtozésokat, konfigurélasra és kapcsoitdasra vonatkozd
kovetelményeket, valamint technikai Utmutatét ad ki az altala ellendrzott mobil eszkézdkre, engedélyhez
koti az elektronikus informacios rendszereihez mobil eszkozbkkel megvalésitott kapcesolodast.

A mobil eszkdzék hasznalatét, Hivatalbo! torténd kiszallitdsat minden esetben elfzetes jegyzbi vagy
szervezetli egység vezetbi engedélyezésnek kell megeldznie.

Az igénylést, kiadast, visszavetelt, nyilvantartast, javitast, esetleges elvesztésére vagy a selejtezésére
vonatkoz6 szabalyokat eljarasrend tartaimazza.

3.10.15.2. Titkositas

A Hivatal a mobil eszkozok adattarold egységein {laptopok, adathordozok, pl. klilsé HDD) lehetbség szerint
hardveres titkositast, mas esetben fizetett szoftveres titkositast alkalmaz, a mobil eszk6zokon tarolt
informaciok bizalmassaganak és sérletlenségének a védelmére, illetve az informéciok hozzaférhetetlenne
t&telére. Tovabba a mobil eszkbzéket hitelesitési eljarassal veédi (pl. BIOS jelszd).

A Hivatalbol kiszallitott mobil eszkozok esetén teljes eszkdztitkosltast, tarold alapl titkositast, vagy mas
technolégiai eljarast keil atkalmazni {pl. Win10 Pro esetén BitLocker, ESET Endpoint Encryption).

Kizardlag hardveres titkositast pendrive hasznalat engedeélyezett.
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3.10.16. Kiilsé elektronikus informacios rendszerek hasznalata

A Hivatal vezetbje a rendszergazda és az elekironikus informacids rendszer biztonsagaén feleldssel
egylitmikodve meghatarczza, hogy milyen feltéteiek és szabalyok betartasa mellett jogosuit a fethasznald
kst rendszerbdl hozzaférni a Hivatal sajat hatokorébe tarlozd elektronikus informacids rendszeréhez.
Killsb rendszerb6l vald hozzaférés esetén is biztosiani kell azokat a feltételeket, amelyeket a Hivatal 2
Hivatali belsé rendszerek biztonsaga érdekében megvaldsit (pl. naprakész viruskeresd, naprakész
operaciosrendszer, t0zfal, biztonsagoes protokoll hasznalat stb.).

Az engedélyezet] killsd rendszerek hasznalatat dokumentaini szilkséges.

3.10.16.2. Korlatozott hasznélat

A Hivatal csak abban az esetben engedélyezi jogosult felhasznaldknak egy kilsd elekironikus informacids
rendszer felhaszndlasét az elektronikus informaciés rendszerhez vald hozzaférésre, az altala ellendrzott
informaciok feldolgozasara, térolasara vagy tovabbitasara, ha eldzetesen ellendrzi a szUkséges biztonsagi
intézkedések meglétet a kilsé rendszeren sajat eljarasrendjének megfeleld modon, vagy jovahagyott,
biztonsagos kapcsolat van az elektronikus informaciés rendszerek kézott, vagy megaliapodas sziletett a
kils6 elektronikus informacios rendszert befogadd szervezetiel.

3.10.16.3. Hordozhaté adattarolo eszkézok
A Hivatal szikség szerint korlatozza vagy megtiltja az ellendrzétt hordozhatd taroléeszkdzok hasznalatat
kuis6 elektronikus informaciés rendszerben is jogosultsaggal rendelkezd felhasznaiok szamara.

3.10.17. Informacié megosztas

A Hivatal eltsegiti az informaciomegosztast azzal, hogy engedélyezi a jogaosult felhasznaloknak eldénteni,
hogy a megosztasban resztvevd parinerhez rendell jogosullsagok megfelelnek-e az informaciéra
vonatkozo hozzaférési Korigtozasoknak, olyan meghatarozett informaciomegosztasi kiriimeények esetén,
amikor felhasznaldi megitélés szoba johe! (tehat a jogosult felhasznald eldéntheti, hogy akivel az
informaciot megosztana, az jogosult-e arra, hogy az informacio birtokaba jusson). Lehettség szerint
automatizalt mechanizmusckat vagy keézi folyamatokat alkalmaz arra, hogy segitséget nydjtson a
felhasznaléknak az informacidmegosztasi vagy egylttmiikddési déntések meghozataladban.

3.10.18. Nyilvanosan elérhetd tartalom

Nyilvanosan hozzaférhetd rendszerkent definialja a Hivatal a publikus weboldalat.

A Hivatal vezetdje kijeloli a weblap tartalom felelést, aki a jogszabalyi kéveteiményeknek és a Hivatal belst
szabalyainak megfeleléen a tartalom feltdltési és karbantariasi feladatok ellatasaén felelbs. Tilos a hatalyos
torvénybe, jogszabalyba, belsd szabhalyzatba Utkéz8, vagy a Hivatal érdekeit, a j6 izlést és kdzerkdlcsét
sérntd tartaimat kdzzétenni.

A Hivatal weboldalan elsésorban hirkozié, informacios, tajékoziatd jellegli adatokat kozol, a telepiilést
mutatja be, aktualis hireket és informacidkat k6z8! az alampoigarok szamara.

Havonta legalabb egyszer, illetve adatfeltdltés utan szitkséges a honlapot atvizsgaini, és az esetlegesen
nem nyilvanos adattartaimakat eltavolitani.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért feleldsfeladata, hogy a nyilvanosan koézzé tehetd
adatokrol oktatast tartson, a nem nyilvanos adattartalmak kozzétételének elkerlilése érdekében.
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Amennyiben a Hivatallal szerzbdéses jogviszonyban alld kilsé szolgaltatd rendelkezik technikai
hozzaféréssel, szamara a jegyzé vagy megbizotja adhat &t dokumentalt modon irasban — nyilvanos
kozzétetelre szant, ellendrzott — informaciot.

3.11. RENDSZER- ES INFORMACIO SERTETLENSEG
3.11.2. Rendszer- és informaciésértietienségre vonatkozo eljarasrend

Az elektronikus informacios rendszerek, illetve az adatok sértetlenségére vonatkozoan a kovetkezd
eljarasrendet kell alkalmazni.

Az eljarasrend célia, hogy a Hivatal aital hasznalt elektronikus informacids rendszerben, rendszerelemben
bekdvetkezet! vallozasck ugy, mint hibajavitas, frissités, Ui hardver Uzembe helyezése, vagy a
rendszerben bekdvetkezett barmi nemil modositas esetén, az informaciosértetienseget biztositani tudja.
A felsorolf valtoztatadsokat a Hivatal sajat hatokorében kizérdlag a rendszergazda végezheti
A rendszergazaénak kelt gondoskodnia arrél, hogy a rendszer milkddéséhez sziikséges alkalmazasok,
programok mindig naprakészen mikéadjenek. Gondoskodnia kell a mikodéshez szikseges hardver
elemekrdl, ezek bévitésérsl, csergjérdl, selejtezésérdl. Az ehhez szikséges frissitéseket, konfiguracios
beallitasokat/modositasokat/javitasokat tervezetten kell elvégeznie.

A modositasok folyaman gondoskodnia kell arrdl, hogy a felhasznaldi adatok ne sérlljenek, es
ifetéktelenek ne tudjanak hozzaférni. A rendszerben bekdvetkerzett valiozésokat dokumentditan kell
kezelni, ilfetve a modositasoknak megfeleléen a dokumentdcidkat is frissiteni kell. {pl. frissitésiftelepitési
utmutatok, konfiguracios beallitasok).

Kozponti szolgaltatas esetében, a kozponti szolgaltatd hatdrozza meg, hogy ki jogosull fejiesztdi,
fizemeltetdi, mikodtetdi, tesztelési tevekenységet végezni a kézponti rendszer tekintetében,

3.11.3. Hibajavitas

A miszaki sebezhettségek ellenérzés alatt tartasa érdekében, a rendszerek miiszaki sebezhetiségeit
jelentés késedelem nélkil tervszer(ien és eliendrzott modon ki kell javitani a gyartok altal biztositott
frissitések (pl operacios rendszer szintlt patchek, BIOS, ROM, FIRMWARE), patchek, megkerild
megoldasok hasznalataval. A felhasznalok haladéktalanul jelzik felettesiiknek vagy a rendszergazdanak,
ha az informatikai rendszerben fennakadast, lealldst, zavart észlelnek. Az ellenbrzést, azonositast, javitast
és jelentést a rendszergazda biziositja,

Az operacids rendszerek vagy Uzletileg kritikus alkalmazasok verziofrissitése csak megtervezett modon
torténhet meg. A biztonsagkritikus szoftvereket a frissitésik kiadasat kovetd meghatarozott idbétartamon
belid telepiteni szikséges (a frissitések toriénhetnek automatikusan is az adott operacios rendszer frissitési
beallitdsainak megfelelden). Egyéb biztonsagi kockazatot nem jelentd frissitéseket csak abban esetben
kell telepiteni, ha azok (zleti szempontbdl lényeges hibak, sériiékenységek kijavitasal, funkciobbvitest
eredmeényeznek. A valtozast elézetesen teszielni kell egy a Hivatali kémyezethez hasonlé teszt
rendszerben minden kritikus szolgéitatas és alkalmazas vonatkozasaban a kompatibilitas, az alkaimazasok
helyes miikédése szempontjabdl. A valtozést kovetden ellenbrizni kell a valtozas eredményét és hatasat.

A rendszerben bekovetkezett valtozéasokat dokumentaltan kell kezelni, illetve a modositasoknak
megfeleiden a dokumentaciokat is frissiteni kell. (pl. frissitésitelepitési utmutatok, konfiguracios
beallitdsck).
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A verziovaltassal jare atapszoftver modositassal egy idében a valtozasokal a dokumentacioban is 4t kell
vezeini (Munkalap vagy egyéb feliegyzés alapjan az Alapkonfigurécio nydvaniariasban). Ha nem a
modositast elvégzd rendszergazda felelds a nyilvantantas aktualizalasaért, akkor a Munkalapot el kelt

juttatni az elektronikus informacios rendszer biztonsagaeért felelos fele.

Egyes kdzponti szolgaltatast rendszer esetében (ASP) a felhasznaldknak lehetdséglk van a rendszerrel
kapcsolatos észrevételek, hibak bejelentésére. Ennek a bejelentési felizlete a hibabejelents rendszer.

3.11.4. Kartekony kodok elleni védelem

Informacié feldolgozd rendszerek biztonsagos Gzemeléséhez és a feldoigozott informacio bizionsagos
kezelésehez. a sértetlenség és a bizalmassag megérzéséhez nélkildzhetetlen, a hatékony védekezés a
virusok és a kémprogramok ellen, ezéri:

& minden szolgaltatas fejlesztéséhez, lzemeltetéséhez, tamogatasahoz stb. hasznalt asztali és
mobil szamitogepet. valamint szervert védeni kel a virusoktol folyamatosan frisstilé virusvédelmi
rendszer mikodtetésével. Ezen felul, ha miszakilag lehetséges és informacidbiztonsagi
szempontbol indokoit egyéb mobil eszkozokre is megfelelé védelmet kell biztositani {okes
telefonok);

b. a virusvédelmi rendszer kivalasztasa, és megfeleléségének ellenérzése, a rendszergazda
feladata, figyelembe véve, hogy az ingyenes alkalmazasok nem teljesitik a kévetelmeényeket;

€. akivalasztasnal figyelembe kell venini, hogy a védendé rendszer eszkézeinek teljesitményét csak
elfogadhaté mértékben korlatozza, a hatékony munkavégzést ne gatolja;

d. a virusvédelmi rendszert gy kell Uzemeltetni bedllitani, és szabalyokat (hazirendekel)
meghatarozni, hogy az akadalyozza meg a virusok adathordozén, vezetékes vagy vezetek nélkili
haldzaton, elektronikus levelezésben, vagy internet hasznalat soran térénsd bejutasat a
rendszerekbe;

e. akartékony kodok elleni védelmet Ggy kell beallitani, hogy rendszeres ellentrzéseket hajtson végre
a belepesi/kilepési pontokon, amikor a fajlokat letéitik, megnyitjak, vagy elinditjak;

f. & virusvédelmi rendszert gy kell beallitani, hogy szilkség esetén automatikusan riassza a
rendszergazdat vagy a meghatarazott tovabbi személy(eke)t

g. az esetlegesen mégis bejutott virusok kartételének meggatidsa céliabol a rendszereket lehettleg
automatikusan, a felhasznalo beavatkozdsat nem igényld modon, heti rendszerességgel at kell
vizsgalni, és a bejutott kartékony kédokat meg kell semmisiteni;

h. a kartékony kodok észlelése &s megsemmisitése soran jelentkezd esetleges téves riasztasokat
rendszergazda ellenérzi;

Il & rendszer konfiguralasa a rendszergazda, a vonatkozo hazirendek kialakitasa, azok megfeleis
makodésének ellenérzése és dokumentaldsa az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért

felelésfeladata;
j. a szolgaltatd altal kiadott frissitéseket a rendszergazda a konfiguracidkezelési eljarasnak

megfeleléen hajtja végre;
k. a Hivatal minden munkatarsa koteles az aitala hasznalt eszkbz8ken a virusvedelmet hasznalni, azt

semmiféle okbdl ki nem kapcscihatja;
I kénékony kod észlelése esetén a kartékony kédokat azonnal karanténba kell helyezni, és jelezni

kell a rendszergazdanak;
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m. a rendszergazdanak jelentenie kell az elektronikus informéacios rendszer biztonsagaért felelds felé
a kérékony kodok jelenlétét a rendszerben;

n. akartekony kodok megsemmisitése soran, figyelembe kell venni annak, a rendszer rendelkezésre
gllasara vald kihatasat;

0. a kartékony kodok elleni intézkedéseket az informaciobiztonsag felelésnek dokumentaltan kell
kezelnie és jelentenie kell azt a Kormanyzati Eseménykezeld Kozpont felé.

Az elektronikus postafiékba érkezd, ismeretlen feladotol szarmazo, nem szokvanyos formatumu, gyanus
csatolmanyt tartalmazo, illetve idegen nyelvi kildeményekke! — a fennallé virusveszély miatt — fokozott
ovatossaggal kell eljarni. Gyanas kildemény érkezésekor, illetve a virusvédelmi rendszer riasztasa esetén
a csatolmanyt megnyitni tilos. Tilos lanclevelek inditasa vagy tovabbitasa.

A Hivatalnak meg kell ériznie az elektronikus informacits rendszerek és az informéacid bizalmassagat,
sértetlenséget és rendelkezésre alldsat a kartékony kodok es a keretlen Ozenetek tamadasaival szemben.
Az internethasznalatra vonatkozo szabalyokat az 1.6.9. Viselkedési szabélyok az internelen fejezet
tartalmazza.

3.11.4.3. Automatikus frissités

A kartékony kédok ellent védelmi mechanizmusokat a rendszergazda ugy konfiguralja, hogy a viruskeresd
adatbézis automatikusan frisstijon.

3.11.5. Az elektronikus informaciés rendszer feliigyelete

Felelossegi korén belul a rendszergazda vagy a szolgaltaté felugyeli az elektronikus informacios rendszen,
hogy észlelie a kibertamadasokat vagy a kibertdmadasok jeleit a meghatéarozott figyelési céloknak
megfeielden, és feltarja a jogosulatian lokalis, halozati és tavoli kapcsolatokat.

A rendszergazda vagy a megbizott felelts, szolgaltato a rendszer megfeleld milkddése érdekében
figyelemmel kiséri az elektronikus informaciés rendszet, rendszerelemeinek rendelkezésre allasat
Meghibasodasirendszer hibalizenet esetén meg kell oldania a problémat. Ellendrzi, és valos esetben javitja
a felhasznaloktol érkezett észrevételeket (pl. mikor a felhasznalo lasstinak észleli a rendszert), majd ezeket
kommunikalja feléjik.

Azonositja az elektronikus informécids rendszer jogosulatian hasznalatat, és vedi a behatolas-felligyeleti
eszkozokbé! nyert informécidkat a jogosulatlan hozzaféréssel, modositassal es tirléssel szemben. Az
uzembiztonsag erdekében a kiszolgalok operacids rendszereinek telepitékészleteit tartalék adathordozon
is tarolja, valamint rendszeresen menti az operacids rendszer beallitasait.

Erésiteni kell a rendszer feliigyeletét minden olyan esetben, amikor fokozott kockazatra utald jel
tapasztalhato.

Meghibasodas/nem megfelelt Uzemelés, esetleges tdmadas esetén kozvetlendl az észlelést kdvetden a
rendszer felugyeletébél gyjtott informaciokat az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés
felé kell kommunikélni,
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3.11.6. Biztonsagi riasztasok és tajékoztatasock

Az elekltronikus informacios rendszer bizionsagaén felelds folyamatosan figveli a kormanyzali
esemenykezeld kézpont altal a kritikus haldzatbizionsdgl esemenyekrd! és sérilékenységekrdl kozzétett
figyelmezietéseket, felyamatosan figyelemmel kiséri a Nemzeti Kibervédelmi Intezet Kormanyzati
Esemenykezelo Kozponitd! érkezd értesitéseket. szOkség esetén belsG biztonsagi riasztast és
figvelmeztetést ad ki, illetve a belsé biztonsagi riasztast és figyelmeztetést elfjuttatia az illetékes
szemeélyekhez,

Kialakitja es miikddteti a jogszabalyban meghatarozott esemeény bejelentési kotelezettség rendszerst, és
kapcsolatot tart az érintett, kilén jogszabalyban meghatarozott szervekkel, megfelelé ellenintézkedeéseket
és valaszlépéseket tesz. Az informatikai rendszert erintd biztonsagi esemeényeket a Hivatal e kozpont felé
koteles jeienteni. Az informéciocsere és a kdzpont karenyhitd intézkedései soran a Hivatal egyittmikodni
kiteles. Az ellenintézkedéseket a Hivatal az 1.5.8. Biztonsdgi eseménykezelési terv fejezetnek
megfelelben végzi el

Az onkorméanyzati ASP-t ért incidensek észlelését jelenteni kell az ASP Kozpont felé is a Kormanyzati
Eseménykezelt Kozpont mellett (utobbi esetén az észlelés nem feltétlentl jelentkezik a Hivatalnal, de
kizarni sem lehet). Ennek a bejelentési felidete a hibabejelentd rendszer. A jelentés nem tartaimazhat olyan
szenzitlv adatot (pl. szemeélyes adatol), elemeket, amelyet harmadik féf nem ismerhet meg.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagéért felelds a bizionsagi riasztasokat és 2 kapcsolalos
intézkedesekat elektronikus nyilvantartasban vagy egyéb dokumentumban rogziti.

3.11.10. Bemeneti informacio ellenérzés

Az elektronikus informacios rendszer ellendrzi az informacié belépési pontok érvényességét.

3.11.12. A kimeneti informacio kezelése és megorzése

A Hivatal az elektronikus informacios rendszer kimeneti informacioit a jogszabalyokkal, szabalyzatokkal és
az lizemeltetési kdvetelményekkel dsszhangban kezeli és 6rzi meg.

A kimeneti informaciok (pl.: nyomtatott dokumentumok) kezelésével és szétosztasaval kapesolatban a
kovetkezdk az elbirasok:

a. gondoskodni kell & kimeneti informacio tartalmi ellenérzéseérdi,
b. gondoskodni kell arrél, hogy a kimeneti informacidhoz toriénd fizikai és logikai hozzaférés csak az

arra jogositott szemeélyekre koriatozddjon,
c. gondoskodni kell arrdl, hogy a jogosult személyek iddben megkapjak az elkész(ilt kimeneti

informaciokat,
d. biztositani kell, hogy a megsemmisitési eljdrdsok soran az kimeneti informacidk tartalma

helyreallithatatlanul megsemmisalién.
A kimeneti informaciok kezelése soran figyelembe kell venni az informacié mindsitését. A mindenkori
biztonsagi osztalyok fuggvenyében keriilnek meghatarozasra a szabalyozasok arra vonatkozéan, hogy
miként kell eljarni a bizonyos adatokkal, dokumentumokkal.
Tovabbi elvardsokata 2.1.6. A kimeneli eszkdzdk hozzaférés ellenérzése és a Hivatal tovabbi

szabalyzatai tartalmaznak.
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3.12. NAPLOZAS ES ELSZAMOLTATHATOSAG

3.12.1. Naplozasi eljarasrend

Azért, hogy a Hivatal elektronikus informéacids rendszerérdl, rendszerelemeirtl naprakesz informaciok
aljanak rendelkezésre, gondoskodni kell & rendszer naplozasi beallitésairél. A napldzasi bedllitasok
elvegzése a rendszergazda feladata és felelfssége. A napldzési bedliitasokat legaldabb evente egyszer a
rendszergazdanak kell felilvizsgalni és szikség esetén modositani, iletve akkor, ha az elektronikus
informacios rendszerben véltozas {6rténik.

Ha a Hivatal az elektronikus informaciés rendszernek csak egyes elemeit vagy funkcioit Gzemelteti vagy
hasznalja, a naplozas és eiszamoltathatdosag kdvetelményeit ezen elemek és funkciok tekintetében kell
teljesiteni. Amennyiben kilsé fél végzi a tevékenységel, a szolgaltatas részieteit szerzddésben kell
rogzitent.

3.12.2. Naplézhaté esemeények

A rendszergazda —~ az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaérnt feleldssel egyeztetve -
meghatarozza a naplozhatd és naplézandd eseményeket, és felkesziti erre az elekironikus informacios
rendszerét. A naplézhatd események meghatarozasakor a rendszergazda lehetfiség szerint vegye
figyelembe az érintett munkatarsak informacidigenyeit is.

Az adminisziratori tevékenységeket a rendszerek meglévo naplozasi szolgaltatasai régzitik, ezekrdl kilon
gaondoskodni jelenleg nem sziikséges.

A Hivatal altal hasznalt rendszerek legalabb az alabbiakat naplézzak:

a. afelhasznalbk befki jelentkezését s a profilmédositasokat,

a rendszergazdai jogosultsaggal végzett tevekenységeket,

az adatbazisain torténd valtozasokat,

a konfiguraciokezelésnek és a valtozaskovetésnek megfelelden a konfiguraciés beallitasokat,
a rendszerben bektvetkezett hibékat, eseményeket,

hatarvédelem logolasa,

virusbeallitasok.

© ™0 a0 o

A rendszergazdanak és az informaciobiztonsagi felelésnek kézosen kell felllvizsgainia a naplozott
eseményeket, hogy azok elegenddk-e, egy esellegesen bekovetkezet! biztonsagi esemeényt kovetd
vizsgalat soran.

3.12.3. Naplobejegyzések tartaima

Az elektronikus informacids rendszer a naplébejegyzésekben gyljtsén be elegendd informacitt ahhoz,
hogy ki lehessen mutatni, hogy milyen események torténtek, mibdl szarmaztak ezek az esemenyek, és mi
volt ezen események kimenetele. (pl. felhasznalok azonositdja, esemény iddpontja, hibakod, virustamadas
stb).

3.12.8. Idb6bélyegek

A szerverek, a munkaallomasok és a tizfalak belsé orajat a naplobejegyzések kivethetdsége érdekeben
agy kell beallitani, hogy azok az internetr6l automatikusan szinkronizalodjanak a szokasos internetes
idbszolgaitatasok (NTP) egyikérél. Az éraszinkronizalashoz szikséges protokoll dtengedesét a tlzfalakon
biztositani kell,
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3.12.9. A napidinformaciok védelme

Az elektrontkus informacios rendszeri, szervereket €s munkaallomasokat Ggy kell konfiguraini, hogy esak
a rendszergazdat jogosultsdggal rendelkezdk tudjanak a napléinformaciékhoz hozzaférni, Tovabba az
adatvédelemmel kapcsolatban az e szabalyzatban foglaltak alapjan kell mindenkor eljarni.

3.12.11. A naplobejegyzések megbrzése

A rendszergazda gondoskodik a naplobejegyzések megbrzésérdl, hogy azok segitségil szolgaljanak az
esetleges biztonsagt események bekovetkeztét kovetd kivizsgalaskor. A naplézasi szolgaltatasokat Ggy
kell beallitani, hogy azok lehetbség szerint {amennyiben a rendelkezésre all6 tarhely lehetéve tesz)
legalabb 1 evre visszamenbleg rendelkezésre alljanak. Amennyiben nem &l rendefkezésre megfelels
meretli tarhely az esemeénynaplok 1 évre visszamené meglrzéséhez, gy az esemenynaplot a biztonsagos
mikodest nem veszélyeztetd maximumban kell beélitani.

3.12.12. Naplégeneralas

Az elektronikus informacios rendszernek biztositania kell 2 napldbejegyzések ei¢allitasi lehetéségeit a
3.12.2 Napldzhato események fejezetben meghatarozottaknak megfeleiden. Lehetdve kell tegye, hogy a
rendszergazda kivatassza, mely naplozhato események legyenek naplozva az informacios rendszer egyes
elemeire.

A rendszernek biztositania kell a naplobejegyzések eldallitasat a 3. 12.2 Naplazhalo események lejezetben
meghatarozottak szerinti esemeényekre, a 3.12.3 Naplobejegyzések tantalma pontban meghatarozoft

tartalommal.

3.13. RENDSZER- ES KOMMUNIKACIO VEDELEM

3.13.1. Rendszer- és kommunikacié védelmi eljarasrend
A Hivatalon beldli kommunikacio, informacidaramids célja, hogy a munkatarsak hozzajussanak mindazon
informaciokhoz, mely a Hivatal hatékony miiktdéséhez szitkséges. Kilénos tekintettel vonatkozik ez a
szakma: jellegl informaciok, informaciobizionsagi elbirasok atadasara, eijuttatasara a Hivatal minden
érintett munkatarsa szamara.
A Hivatalon belll az informacitk atadasa az alabbi médszerekke! térténhet;

a. enekezletek, megbeszélések,

b. elektronikus levelezési rendszerben kiiddtt Gzenetek,
c. megosziott mappak.

Az eértekezlet{ek)rdl feljegyzés/egyzikdnyv készll, amelyek esetében minden munkatars sajat
feleléssége. hogy az értekezieten elhangzott informaciokat bizaimasan kezelje, munkaja soran atkalmazza,
és a feladatokat végrehajtsa.

Az elekironikus informacios rendszer biztonsagaért feleids feladata, hogy minden érintett szereplével
kapcsolatban, a jelen szabalyzatban leirt kommunikaciora és rendszervédelemre vonatkozé biztonsagi
koveteimények teljesilését ellendrizze, ide értve az 1.6.9. Viselkedési szabélyok az interneten fejezetben
leirtakat is.

Jelen szabalyozasok fellivizsgalata és indokolt esetben torniénd frissitése az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaert felelds feladata, legalabb évente egyszer.
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A szolgéltatonak gondoskodnia kell a biziositott szolgdltatés ebvartak szerinti mikodesérdl, ehhez
kartékony szoftvereket és illetéktelenek altali behatoldsokat elh&ritd bizionsagi hatarvedelmi
megoldasokat, szikség esetén pedig a megfelelt incidenskezelési és analizisre szolgalo eszkozoket kelf

alkalmaznia.

A szolgaltatd feladata (ahol értelmezhet§):

a. virtualis gépek alkalmazasa esetén a virtualis gépek mas gépek felél. a fizikai hosztrol és haldzat
feldl érkezd tamadasck elleni védelme;

b. nyomon kévetni a halozati eréforrdsokhoz, alkalmazésokhoz és adatokhoz valé hozzaféréseket;

c. az alkalmazasi szinlig eléré sebezhetbség esetén az alkalmazés-specifikus védelmi megoldasokat
biztositani (pl. levelezéprogram, spamsziré, bdngészd biztonségi frissitése);

d. az alkalmazoi szoftverek alalli rétegeket érintd sebezhettségi pontokat megfeleld eszkdzokkel
védeni (tizfalak, bongészik frissitése stb.);

e. az alkalmazas biztonsagosan futtathald lzemmodra konfigurdlasa (pl titkosités kliens-szerver
kommunikacioban), és integraldsa az alkalmazast igénybe vevé meglévd technikai biztonsagi
intézkedéseivel (azonositas, hitelesités, engedélyezési folyamatok). Az erre szolgald technikai
eszkozok a széles korben hasznalt szabvanyoknak megfeleléek legyenek (SSH, SFTP, SSL/TSL).

3.13.6. A hatarok védelme

Az informatikai haldzati hatarvedelem sordn a Hivatal informatikai halézataban az internetkijarat, valamint
minden kils6, nem megbizhaténak itélt haldzat felé torténd kommunikécié sorén a belso haldzat es az ott
elhelyezkedd elektronikus informacios rendszerek és adatok védelme érdekeben biztonsagi és vedelmi
megoldasokat kell alkalmazni.

Gondoskodni kell a halozat fizikai elemeinek védelmérdl, igy kuidndsen:
a. vezetékek és végpontok illetéktelenek altali hozzéférésének megakadalyozasardi,

b. szitkséges nem hasznalt portok tiltasardl/porthasznalat sziikitésrél adott ip/fip tartomanyra,
figyelembe véve a 3.3.6.7. Legsziikebb funkcionalitas kévetelményeit

c. a vezeték nélkili kapcsolatok megfeleld titkositasardl (WPA2/PSK vezeték nelkili titkositas
szilkséges)

d. az eszktizhtz vald illetéktelen hozzaférés megakadalyozasardl

Az elekironikus informacios rendszernek felligyelni es ellendrzi kell a klilsd hatarain térténd, valamint a
rendszer kulcsfontossagl belsé hatarain  torténd  kommunikdciot. A nyilvanosan hozzaferhetd
rendszerelemeket fizikailag vagy logikailag al-halézatokban kell elhelyezni, elklidnitve a bels¢ Hivatali
halozattél. A hatosagi elvarasoknak megfelelden szikséges a szakrendszereket hasznalo szamitogépek,
a nyilt internetet hasznald szamitbgépek és a nyilvanos (vendég-) halbzatot hasznald szamitogepek fizikai
(Switch-el torténd elszeparalassal) vagy logikai elkiidnitése (VLAN) kiion, atjarhatatlan alhaldzatokban.

Az elektronikus informacios rendszer csak a Hivatal biztonsagi architektirajaval &sszhangban elhelyezett
hatarvédelmi eszkézokon feligyelt interfészeken keresztdl kapesolodhat kilsé halozatokhoz vagy kiilsé
elektronikus informacios rendszerekhez.

Mind a belss, mind a killsé halzati szolgaltatokhoz torténd hozzaférést a kdvetkezd modon kell ellendrizni:

a. megfeleld interfészt kell alkalmazni a Hivatal és mas szervezet tulajdonaban lévd, vagy nyilvanos
halozat kozétt,
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b. & felhasznalokat jelszoval megfelelten hitelesiteni kell;
c. ellendrizni kell a felhasznaidk informacidszolgaltatashoz vald hozzaférését.

AZ informatikai hatarvédelemmel, tizfalial kapcsolatos elvarasok:
a.  aszervezel internethez vaid csatlakoztatasa a kozponti tizfalon keresziil torténjen meg
b. atluzfal szabalyokat szitkség esetén egyeztetni kell a kdzponti szolgaitatoval (NISZ Zrt)
. atlzfal szabalyok dokumentalasa és azok zarhaté helyen 16réné tarolasa legyen biztositva

A rendszergazda feladata:
a. hatarvédeimi rendszerek szoftvereinek naprakészen tarasa, hatarvedelmi  eszk&zok
feketelistajanak frissitése
d. halozati nyomtato megosztasanak jelszavas vedeime, vagy a szkennelt mappa Utemezett toriése

e. tizfal logok elemzése

3.13.10. Kriptografiai kulcs elSallitasa és kezelése
A kriptografiai eszkozok bevezetése esetén ki kell doigozni az eszkézok biztonsagos hasznalatat garantalé
szabalyozast, melynek a kovetkezéket kell tartaimaznia:

8. az eszrOzok védelmet biztosito eldirasok;

b. az eszkézok felhasznalasara vonatkozo kévetelmeények;
¢. akulcsok generalasara, elosztasara, tarolasara és megsemmisitésére vonatkozé szabalyok;

Titkositas hasznalata esetén a szolgaltatonak kriptografiai kulcsok menedzselésére, védelmeére, az
azokhoz valo hozzaférési szabalyokra vonatkozo eljarasrendet kell kidolgoznia és alkalmaznia, igazodva
az alkalmazott kulesok jellegébdl kovetkezd technikai kdvetelményekhez (pl. nyilvanos kulcsy titkositas
esetén a kulcsparoknak megfeleld kezelése, szimmetrikus kulosl titkositasnal a  kulcskiosztas
bizalmassaga, az ezeket garantald technikai eszk6zok igénybe vételével).

3.13.12. Egyiittmiitkdésen alapulé szamitastechnikai eszk6zok

Az elektronikus informacios rendszernek meg kell gétolnia az egyuttmikédésen alapuld szamitastechnikai
eszkozok {pl. kemerak, mikrofonok) tavoli aktivalasat, kiveve, ha a Hivatal engedélyezte azt, és kozvetlen
kijelzest nyujt a tavoli aktivitasrél azoknak a felhasznaldknak, akik fizikailag jelen vannak az eszkéiznél.

A Hivatal nem alkalmaz a koézponti szolgaltatasu elekironikus informacios rendszerben tavolréd! elérhets
eszkozoket, kovetkezésképpen nincs lehetdség tavoli aklivalasra. A rendszergazda feladata Hazirendben
a hozzaférések szabalyozasa, vagy driver-ek eltavolitdsa, hardvertilias beallitasa.

3.13.22. A folyamatok elkiil6nitése

Az elektronikus informacids rendszernek elkidonitett végrehajtasi tadomanyt kell fenntartani minden
végrehajto folyamatra.

Az elektronikus informacios rendszernek elkilonitett végrehajtasi tartomanyt kell fenntartani minden
végrehajtd folyamatra (héldzati témaddastdl vald védelem érdekében a szakrendszeri munkaallomasok
kiionalio védett halozatba elhelyezése (vian) lasd 3.13.6. A hatérok védelme fejezet.
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Kapcsolodo mellekletek

Mielleklet szama
1. sz. melléket Biztonsagi oszialyba s szintbe sorolas
2. sz. meliéket Tiokiartasi és megismerési nyilatkozat minta
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Alapfogalmak

adal: az informécid hordozoje, a tények, fogalmak vagy utasitasok formalizalt abrazolasa, amely az
emberek vagy automatikus eszkozok szamara kézlésre, megjelenitésre vagy feldolgozasra alkalmas,
adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezetdje, ahova jogszabaly vagy kozjogi srervezetszabalyozd
eszkdz az adat kezelését rendel, illetve ahol az adat keletkezik;

adatfeldolgozés: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fuggetlenul a
miveletek vegrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve
hogy a technikai feladatot az adatokon vegzik;

adatfeldolqozo: az a természeles személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd gazdasagi
tarsasag vagy egyen: vallalkozd, akifamely az adatkezels részére adatfeldolgozast végez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetienil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a miiveletek
osszessége, igy kuldnésen az adatok gylUjtése, felvétele, régzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, iekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 8sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi fethasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a szemeély azonositaséra alkalmas
fizikai jellemzdék rogzitése;

adatkezelG: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi szemeélyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely Onalldan vagy masokkal egyGtt az adatok kezelésének céliat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a fethasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtia, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adminisztrativ védelem: & védelem érdekében hozolf szervezési, szabalyozasi, ellenérzési intézkedések,
tovabba a védelemre vonatkozé oktatas,

afapkonfiguracio (baseline): egy adoft idépilianatban a konfiguracios elemek jellemzéinek és azok
kapcsolaténak allapota, amely hivatkozasi alapként felhasznalhatd egy késtbbi idépontban;

archivalas: a Hivatali alaptevékenység szempontiabdl Iényeges azon informaciok és dokumentumok
tarolasanak celjat szolgélja, amelyekre a folyamatban lévé feladatok teljesitéséhez mar nincs szikség, de
jogi kévetelmények miatt vagy mas célokra bizonyos idépontig (tarolasi idétartam) megérzendok;
archivalt adatok: informéciok és dokumentumok, amelyek archivumban keriiltek elhelyezésre (Az archivalt
adatokat iddalléan és igazolhatéan, alkalmas technologigk segitségével kell tarolni, pl. elektronikus,
magneses, optikai vagy kinyomtatott formaban.);

archivalasi rendszer. az archivalashoz felhasznalt, hardver- és szoftver-elemekbd! &l technikai rendszer:
auditalas: elbirasok telfesitésére vonatkozd megfeleléségi vizsgalat, ellenérzés;

backup {adatmentés). az informacibknak az esetleges adatvesztéssel szembeni védelmét szolgald
kiegészitd tarold kdzegen tortend mentése (lly modon biztositia a2 backup az informacick rendelkezésre
aliasatl és integritasat );

bizalmassag: az elektronikus informécios rendszer azon tulajdonsaga. hogy a benne tarolt adatot,
informaciot csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint ismerhetik meg, hasznalhatjak
fel, illetve rendelkezhetnek a fethasznalasardi;

biztonsagi esemény: nem kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat, amely az
elektronikus informacios rendszerben kedvezétlen valtozast vagy egy eldzéleg ismeretlen helyzetet idéz
els, és amelynek hatasara az elektronikus informécios rendszer altal hordozott informacio bizalimassaga,
sértetlensége, hitelessége, funkcionalitdsa vagy rendelkezésre allasa elvész, ilietve megséril;

biztonsagi esemeny kezelése. az elektronikus informacios rendszerben bekévetkezett biztonsagi esemény
dokumentalasa, kdvetkezményeinek felszamolasa, a bekovetkezés okainak és feleléseinek megallapitasa,
és a hasonld bizionsagi esemenyek jovbbeni eldforduldsanak megakadélyozasa érdekében végzett
tervszerli tevékenység;
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biztonsagi osztaly. az elektronikus informacios rendszer védelmenek elvart erdssege;

biztonsagi oszialyba sorolds. a kockazatok alapjan az elekironikus informacios rendszer védelme elvart
erbsségének meghatarozasa;

biztonségi szint. a Hivatal felkésziltsége az Ibtv. torvényben és a végrehajtdsara kiadoti jogszabalyokban
meghatarozoft biztonsagi feladatok kezelésére;

biztons4gi szintbe scroldas: a Hivatal felkésziiségének meghatarozasa az e i0rvényben €3 a
végrehajlasara kiadott jogszabalyokban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére,

elektronikus informéacios rendszer (az ibtv. alkalmazésaban): az adatek, informéciok kezelésére hasznalt
eszkbzak (kornyezeti infrastruktura, hardver, haldzat és adathordozok), eljarasok (szabalyozas, szoftver és
kapcsolodd folyamatok), valamint az ezeket kezeld szemeélyek egyittese,

elektronikus informacids rendszer biztonsdga: az elektronikus informacios rendszer olyan allapota,
amelyben annak védelme az elektronikus informaciés rendszerben kezelt adatok bizalmassaga,
sértetiensége és rendelkezésre 2llasa, valamint az elektronikus informacios rendszer elemeinek
sértetlensége és rendelkezésre allasa szempontjabol zart, telies korl, folytonos és a kockazatokkal
aranyos,;

elektronikus informécios rendszer biztonsagéval 6sszefiiggd feladatok elldtdsdban részt vevl szemely:
allami és énkormanyzati szervek esetében a szervezeti &s mikodési szabalyzat s a munkakdri leirasok
alapjan, az lbtv. hatalya ala tartozé egyéb szervek esetében a munkakori leirasban vagy egyéb modon a
feladatok elldtdsaval megbizott személy,

elektronikus informécids rendszerek védelmeéért feleics vezetd: az allami és onkorméanyzati szervek
esetében a szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan, az lbtv. hatélya aléa tartozo egyéb szervek esetében
munkakor leirdsban vagy egyéb mébdon kijeldlt vezetd,

sletciklus: az elektronikus informaciés rendszer tervezéseét, fejlesziését, lzemeltetését és megszinteteset
magaba foglald idbtartam, az allapotvaltozésok meghatarozott menete, amely jellemzé az adott
konfiguracios elem tipusra,;

észlelés. a biztonsagi esemény bektvetkezésének felismerese;

éves tovabbképzés. az elektronikus informacios rendszerek védelmeéérn felelds vezetd, az elekironikus
informacios rendszer biztonsagaért felelds szemeély és az elektronikus informacios rendszer biztonsagaval
osszefliggt feladatok ellatasaban részt vevd személy iskolarendszeren kiviili tovabbképzése,
felhasznald: egy adott elektronikus informacios rendszert igenybe vevdk kore,

felhasznélo-felismerés: a felnasznalo-felismerés a halézatokon vagy alkalmazasokon belil a felhasznalo
egyértelmi beazonositasara szolgal. A felhasznalo-felismeréshez felhasznaléi jogok hozzarendelésére
kertl sor;

fenyegetés: olyan lehetséges milvelet vagy esemény, amely sértheti az elektronikus informaciés rendszer
vagy az elektronikus informacios rendszer elemei védettségét, biztonsagat, tovabba olyan mulasztasos
cselekmény, amely sértheti az elektronikus informacids rendszer védetiségét, biztonsagat,

fizikai védelern: a fizikai térben megvaldsuld fenyegetések elleni vedelem, amelynek fontosabb részei a
termeészeti ¢sapas elleni védelem, a mechanikai védelem, az elektronikai jelzérendszer, az élderds
védelem, a beléptetd rendszer, a megfigyeld rendszer, a taparamellatas, a sugarzotl és vezetett
zavarvédelem, klimatizalas és a tlizvedelem,

folytonos védelem: az idében valtozé koriimények és viszonyok kozott is megszakitas nélkil megvaiosuld
védelem,

globélis kibertér: a globalisan 6sszekapcsolt, decentralizalt, egyre novekvé elektronikus informacios
rendszerek, valamint ezen rendszereken keresztil adatok és informaciok formajaban megjelend tarsadalmi
és gazdasagi folyamatok egylittese,
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ifegalis szoftverhasznalat: egy szamitégépes program jogtalan lemasolasa és hasznalata - megsértve a
szerz0i jogi térvényt, valamint a szerzének a szoftver licensz szerzédésben leirt feltételeit {aki szoftvert
itegalisan hasznal, az a szerzbi jogi térvény érteimeben bintetdjogi térvénybe (tkozd cselekedetet kovet el);
informacio; bizonyos tényekrdl, targyakrdl vagy jelenségekrdl hozzaférhetd formaban megadott
megfigyelés, tapaszialat vagy ismeret, amely vaiakinek a tudasat, ismeretkészletét, annak rendezettségét
megvaltoztatja, atalakitja, alapvetéen befolyasolja, bizonytalansagat csékkenti vagy megszintet:;
Jogosultsag, hozzéférési jogosultsdy: az informatikai rendszer védelmi mechanizmusainak azon efeme.
amely meghatarozza, hogy a kezelésre jogosuit egyed (személy, program, folyamat stb.) milyen eréforrast
(adatot, adathordozot, szolgaltatést, eszkozt) milyen médon kezelhet (olvashat, irhat, modosithat, tordihet,
hasznalhat stb. illetve ezek kombinacibia);

jogosulatlan masolés: a szoftver licensz szerzédés, amennyiben eltéréen nem rendelkezik, a vevének csak
egyetlen “biztonsagi® masolat készitését engedélyezi, arra az esetre, ha az eredeti szofiver lemeze
meghibasodna, vagy megsemmisiine (Az eredeti szoftver barmely tovabbi masofasa jogosulatian
masolasnak minostl, és megsérti a szofivert véds és hasznalatat szabalyozd licensz szerzddest, valaming
& szerzdi jogi torvényt.);

kiberbiztonsag: a kibertérben letezé kockdzatok kezelésére alkalmazhaté politikai, jogi, gazdasagi, oktatasi
es tudatossagnéveld, valamint technikai eszkdzok folyamatos és tervszer( alkaimazasa, amelyek a
kiberterben létez6 kockazatok effogadhatt szintjét biztositva a kiberteret megbizhatod kdrnyezetté alakitiak
a tarsadalmi és gazdasagi folyamatok zavartalan mikodéséhez és mikodtetéséhez;

kibervédelem: a kiberterbél jelentkezé fenyegetesek elleni védelem, ideértve a sajat kibertér képességek
megorzesét,

kockazat: a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés beksvetkezése gyakorisadganak {bekévetkezési
vaioszinliségének) és az ez altal okozott kar nagysagéanak a fuggvénye;

kockazatelemzés. az elektronikus informacios rendszer értékének, sér(iékenysegének (gyenge
pontjainak}, fenyegetéseinek, a varhato karoknak és ezek gyakorisdganak feimérése atjan a kockazatok
feltarasa és éntékelése;

kockazatkezelés: az elektronikus informaciés rendszerre hatd kockazatok csékkentésére iranyuld
intézkedésrendszer kidolgozésa, intézkedések kivalasztasara és végrehajtasara a kockazat csdkkentése
érdekében;

kockézatokkal aranyos védelem: az elektronikus informéacios rendszer olyan védelme, amelynek sorén a
vedelem koitségei aranyosak a fenyegetések altal okozhatd karok értékéve!:

korai figyelmeztetés: valamely fenyegetés varhato bektvetkezésének jelzése a fenyegetés bekovetkezése
elétt annyi idével, hogy hatékony védelmi intézkedéseket lehessen hozni:

kritikus adat; az Infotv. szerinti személyes adat, kilonleges adat vagy valamely jogszaballyal védett adat;
létfontossaga informacios rendszerelem: az eurdpai vagy nemzeti letfontossagu rendszerelemmé a
létfontossagl rendszerek és létesitmények azonositasars!, kijelolésers! és védelmerdl szolé térvény
alapjan kijelsit iétfontossagu rendszerelemek azon elektronikus informacios létesitményei, eszkizei vagy
szolgaltatésai, amelyek mdkodésképtelenné valdsa vagy megsemmisilése az eurépai vagy nemzeti
léifontossagu rendszerelemmé kijelolt rendszerelemeket vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy
mikdékepességliket jelentdsen csokkentensg;

letfontosségu informdécios rendszerelem: az eurdpai létfonlossagl rendszerelemmé és a nemzeti
letiontossagy rendszerelemmé torvény alapjan kijeldit létfontossagy rendszerelemek azon elektronikus
informacios létesitmenyei, eszkozei vagy szolgaltatasazi, amelyek mikodésképtelenné valasa vagy
megsemmisliése az eurbpai létfontossagy rendszerelemmé és a nemzeti létfontossagl rendszerelemmé
torvény alapjan kijelolt iétfontossagu rendszerelemeket vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy
mikadoképesseglket jelentdsen cstkkenteng;
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logikai védelem: az elektronikus informacios rendszerben informaciotechnologial eszkozokkel es
eljarasokkal (programokkal, protokallokkal) kialakitott vedelem!

magas biztonsagi kovetelményii elektronikus informacios rendszerek: jelen Informatikai biztonsagi
szabalyzatban hasznalt meghatarozés szerint: 3-as vagy magasabb biztonsagi osztdlyba sorolt
elektronikus informécios rendszerek (nem jogszabalyi definicid);

magyar kibertér. a giobalis kibertér elektronikus informacios rendszereinek azon része, amelyek
Magyarorszagon talalhatoak, valamint & globalis kiberter elektronikus rendszerein keresztll adatok es
informaciok formajaban megjelend tarsadalmi és gazdasagi folyamatok kéziil azok, amelyek
Magyarorszagon torténnek vagy Magyarorszag fele iranyulnak, illetve Magyarorszag érintett benne,

megelézés: a fenyegetés hatdsa bekovetkezésének elkerulese;

megbrzési iddtartam:az azon id6tartam, amely azzal a nappal zarodik le, amelyen a torvényi vagy egyeb,
a megbrzésre vonatkozd kbveteimény véget ér;

munkahely: a fethasznalok altal hasznalt végponti késziiék és mobil adathordozo,

reagédlas: a bekévetkezett biztonsagi esemeny terjedesének megakadalyozasara vagy késleltetésére, a
tovabbi karok mérseklésére tett intézkedes,

rendefkezésre 4llds: annak biztositasa, hogy az elektronikus informacios rendszerek az arra jagosult
személy szamaéra elérhetdek és az abban kezelt adatok felhasznalhatoak legyenek;

sértetlenség: az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és tulajdonsagai az
elvarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az, az elvart forrasbol szarmazik {hitelesség)
és a szarmazas ellendrizhetéségét, bizonyossagét (letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus
informacids rendszer elemeinek azon tulajdonsagat, amely afra vonatkozik, hogy az elektronikus
informacids rendszer eleme rendeltetésének megfeleléen hasznalhato,

sérilékenység: az elektronikus informacits rendszer olyan része vagy tulajdonsaga, amelyen keresztl
valamely fenyegetés megvalésuihat;

sérilékenység vizsgalat: az elektronikus informacios rendszerek gyenge ponfjainak (biztonsagi resek) és
az ezeken keresziil fenyegetd bizionsagi eseményeknek a feltarasa;

sulyos biztonségi esemény. olyan informatikai esemeny, amely bekdvetkezése esetén az allami mikédés
szempontjabdl kritikus adat bizalmassaga, sértetlensége vagy rendelkezésre allasa sérllhet, emberi gletek
kerihetnek kozvetlen veszélybe, személyi sérllések nagy szamban kovetkezhetnek be, siilyos
bizalomvesztés kovetkezhet be az allammal vagy az érintett szervezettel szemben, alapvetd emberi, vagy
a tarsadalom miikadése szempontjabol kiemelt jogok séritihetnek;

szamitégépes eseménykezeld kézpont: az Europai Halozat- és Informaciébiztonsagi Ugynokség ajanlésai
szerint mikodd, szamitastechnikai vészhelyzetekre reagdld egység, amely a nemzetkdzi
halbzatbiztonsagi, valamint kritikus informacios infrastruktarak védelmeére szakosodott szervezetekben
tagsaggal és akkreditacioval rendelkezik [(europai hasznalatban: CSIRT {Computer Security Incident
Response Team), amerikai hasznalatban: CERT {Computer Emergency Response Team));

szellemi tulajdon: torvények szerint egy eredeti szamitogépes program az azt |etrehozd személy vagy
véllalat szellemi tulajdona és engedély nélkili mésolasuk torvénybe tkdzo cselekedet;

szoftver licensz szerz6dés: egy adott szoftver esetében a licensz szerz6dés hatarozza meg a szerzdi jog
tulajdonosa altal megengedett szofiverhasznalat feltételeit (A szoftverhez adott licensz szerz6désre kilsn
utalas térténik a szoftver dokumentacidjaban, vagy a program inditasakor megjelend képernybn is. A
szoftver ara tartalmazza a szoftver licenszét, és megfizetése kotelezi a vevit, hogy a szoftvert kizardlag 2
licensz szerzédésben leirt feltételek szerint hasznalja.);

tudés alapt hitelesités: olyan hitelesitési eljgrés, mod, mely soran a felhasznalé az altala masok eldtt
titokban tartott ismeret alapjan hitelesiti a rendszerben magat (példaut jelszo, PIN kod),

szervezel: az adatkezelést végzé, illetve az adatfeidolgozast végzé vagy végeztetd jogi személy vagy
egyéni vallalkoz6, valamint az Uzemeltetd;
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teljes korl vedelem: az elekironikus informacids rendszer valamennyi elemére kiterjeds vedelem:
tizemellets. az a természetes személy, jogi személy vagy egyéni vallalkozd, aki vagy amely az elekironikus
informacits rendszer vegy annak részei mikodietését vegzi 65 a mlkddésért falelds:

Uzemzavar. az a helyzet, amelyben az Gzleti folyamatok és/vagy Uzieti rendszerek nem az eldiranyzottak
szerint mikodnek. Az ebb6l adodé potencialis karok csekély merntékiiek, mivel a feladat-teliesites csak
lényegtelen mérteékben sérul (pl. Uzemzavar a helyi IT rendszerek lokalizalt clyan mértéki hibaja, amelyet
a normal IT support & normal SLA Wdékén belli elharitani képes. Az elharitas ideje elore jelezhets és nem
igenyli Gzleti oldali kényszerintézkedések, specialis eljarasok hasznalatat.};

technikai szamlék. a személyhez nem kotstt felhasznald-felismeréseket technikai szamlaknak nevezzik.
Elsdsorban olyan funkciok és feladatok szamara kerlilnek bevetésre, amelyek nem igénylik a mindenkori
felhasznaio interaktiv tevékenységét, hanem pl. az IT rendszerek kezotti adatcsereher szlkségesek;
telies kord védelent. az elektronikus informacios rendszer valamennyi elemére kiterjedt védelem:
tizemelleld: az elektronikus informacios rendszer vagy annak részeinek mikodtetéseét végzi;

valsdg: Osszetett és atlathatatian helyzet rendkivil magas karpotenciallal, amely a Hivatal letét
veszelyezteli. A meglévd veszhelyzeti tervek csak feltételesen hatékonyak. {A valsag eseti, egyedi kezeleést
és azonnali ad-hoc déntések meghozatalat kévetelheti a Hivatal vezetésének bevonasaval.);

valtozat (variant). egy olyan konfiguracios elem, amely alapvetéen egy adott konfiguraciés elem szerint
eplil fel, attdi csak kis mériékben tér el

vedelmi feladatok: megelézés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés;

vészhelyzet: az IT folyamalok, eszkézok vagy rendszerek nem az eléirasoknak meglelelden mikddnek és
funkcidik nem allithatoak helyre a sziikséges idétartamon belid, és az tgymenet oly mériékben séril, hogy
nagy karszint allhat eld, a Hivatal alaptevékenységének végzése, azonban nem kerdl veszélybe (pt
uzemzavar elharitdsanak hatarideje nem lathato eiére, vagy a varhatd hataridé talmutat az SLA szerinti
vallalason és az zemzavar kovetkeztében a kar enyhitése izleti oldali lepések megtételét, rendkividi
intézikedéseket, vészhelyzeti forgatokonyvek aktivalasat teszi szikségesse);

zart celu elektronikus informaciés rendszer. jogszabalyban meghatarozott elkilonilt nemzetbizionsagi,
honvedelmi, rendészeti, igazsagszolgaltatasi, kiligyi feladalokat elfatd elektronikus informacios,
informatikai vagy hirkozlési rendszer;

zart védelemn: az Osszes szamitdsba vehetd fenyegetést figyelembe vevs védelem,
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ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkorminyzat Képvisel§-testiilete 2019, junius 27-ei iilésére a
Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsuldsbol tirténs kilépési szandékral

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Képviselo-testiiletlink 2019. majus 30-4n tartott testiileti tilésén elfogadot! egy hatérozatot,
melyben tajékoztatta a Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas Elndkét Szalay Ferenc
urat, hogy dnkormaényzatunk ki szeretne lépni a tarsulasbél. Képvisels-testilletiink kérte az
elndk urat, hogy révid hatdridén belil tdjékoztasson, hogy kilépésiink esetén a tarsulasnak
vannak-e veliink szemben anyagi kévetelései, illetve a tarsulas vagyonabdl milyen
vagyonelemek és milyen mértékben illetnék meg &nkorményzatunkat.

Képviseld-testiiletiink dontését megeldzéen mar levélben kerestem meg ebben a témaban az
elndk urat, de érdemi valasz 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 szintii eléterjesztés mellékelve az anyag mellé, mely kitért volna
a kilépés anyagi vonzataira. Egyik esetben a Tarsuldsi Tandcs levetie napirendrél ezt a témat,
a masok alkalommal gyakorlatilag csak egy formaélis beszélgetés volt. Erdemi déntés és
tajekoztatds ezen sem tortént.

Az elfogadott testiileti hatdrozat megkilldésre keriilt Szalay Elndk trnak, azonban arra sem a
kert hatdridén beliil, sem az eloterjesztés elkésziiltéig valasz nem érkezett.

A hatdlyos jogszabalyi rendelkezések szerint a Tarsulasbél torténd kilépést 6 hdnappal
korabban kell jelezni a Tarsulds fel¢, ennek a dontésnek 2019-ben legkésébb junius 30-ig meg
kell sziiletni, amennyiben énkorméanyzatunk a kilépés mellett dént.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a hatrozati javaslatot megvitatni és elfogadni
sziveskedjen.

........... /2019.(V1.27.) sz. hatarozati javaslat:
A Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbél torténé kilépési szandékrol

Fegyvemnek Véros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az alabbi hatdrozatot hozza:

1.) Fegyvernek  Varos  Onkormanyzat  Képvisel6-testiilete  a Magyarorszag
onkormanyzatairél szélé 2011. CLXXXIX. tv. 89. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan kinyilvénitja kilépési szandékét a Szolnok Térségi
Hulladék gazdélkodasi Tarsuldsbdl.



2.) Fegyvernek Véaros Onkorményzat Képviseld-testiilete kilépésével nem kivinja a
Tarsulds mikodését veszélyezteni, ezért a Tarsulasban 1évé lakossagaranyos tulajdoni
hényadat felajanlja a Tarsuldson belilli tagonkorményzatoknak a jogok és

kotelezettségek teljes atvételével.

Errdl értesiil:
1.) Tatar Lasz16 polgarmester
2.) dr. Peté Zoltan jegyzd
3.) Képviseld-testilet tagjai
4.) Szolnok Térségi Hulladékgazdélkoddsi Tarsulas elndke
5.) Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoporivezetdje
6.} Polgarmesteri Hivatal vagyongazdalkodasi csoportvezetdje

Fegyvernek, 2019, junius 20.

Tatar Laszio
polgarmester



FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet tit 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2019, jinius 27-ei iilésére a Tisza-
tavi Regionalis Hulladékgazdalked4si Tarsuldsba valé belépésrol

Tisztelt Képviselo-testilet!

Ondk elétt is ismert, hogy az NHKV. dontése alapjan Fegyvernek Véros kozigazgatasi
teriletén a kommundilis hulladék elszallitasst az NHSZ Tisza Nonprofit Kft. vegzi.
Fegyvernek Viaros Onkorményzata jelenleg a Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi

Tarsulasnak a tagja.

Az NHSZ Tisza Nonprofit Kft. altal elltott telepiilések egy masik hulladékgazdalkodasi
tarsulashoz tartoznak. Tdbb megkeresés ¢rkezett mar a Tiszaftiredi Tarsulas irdnyabol
hozzam, hogy Fegyvernek Varos Onkormanyzata 1épjen be abba a tarsulisba.

Kordbbi testiileti lilésen mér volt téma, hogy Fegyvernek Véaros Onkormanyzata 1épjen ki a
Szolnoki Tarsulasbol és lépjen be abba a tarsulasba, amely tarsulds telepiilésiinkén végzi a
kbzszolgaltatast.

A képviseld-testiilet tdjékoztatasat kovetben levélben megkerestem a Szolnok Térségi
Hulladékgazdalkodasi Térsulds elnokét, Szalay Ferenc urat, tdjékoztasson arr6l, hogy a
kilépestink esetén milyen forméban tudunk elszdmolni, kiilonds tekintettel arra, hogy a
tarsulasi vagyonbol - mint kilép6 tagok — hogyan részesiilnénk. A Tarsulas Tandcs egy izben
levette napirendjérdl a kilépési szandékunk targyalasat és a résziinkre megkiildott tajékoztatas
JelentBsebb részben a kilépés jogi lehetdségeit taglalta, melyek eléttiink is ismertek voltak. A
kilépéshez kapcsolodd pontos pénziigyi elszdmolast ez iddig résziinkre még nem kiildték meg.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az eléterjesztést megtérgyalni és a hatérozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

........... /2019.(VL.27.) sz. hatarozati javaslat:
A Tisza-tavi Regiondlis Hulladékgazdalkodasi T4rsuldsba valé belépésril

Fegyvemek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Alaptoérvény 21. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete csak azt kovetden kivan belépni
a Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsulasba, miutén a Szolnok Térségi
Hulladékgazdalkodasi Téarsuldsban a tagsaga megszlinik és lezdrul a kilépéshez
kapcsolodo elszamolas folyamata.

2.) Fegyvemek Viéros Onkormanyzat Képvisels-testillete meghatalmazza Tatar Laszlé
polgarmester urat, hogy folytasson folyamatos egyeztetd targyaldsokat a Szolnok
Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsuldsbol 1oriéné  kilépésrdl és  elokészits



targyalasokat a Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsuldsba torténd

belépésrol.

Errdl értesiil:
1.) Tatdr Laszio polgarmester
2.) dr. Pet6 Zoltan jegyz6
3.) Képviselo-testiilet tagjai

4.) Tisza-tavi Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Térsulas (5350 Tiszafiired, I'6 0t 1.)
Fegyvernek, 2019. junius 20.

Tatar Laszlo
polgarmester



]

FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERETOL
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet Gt 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2019, jénius 27-ei iilésére az
»Esély Otthon - Esély Fegyverneken" dsztonzé timogatasairol szété 13/2018.(VIIL3L.)
onkormianyzati rendelet alapjan érkezett palydzatok elbirdlisarél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2018. augusztus 30-4n elfogadia az
»Es€ly Otthon - Esély Fegyverneken” 0szténzd tdmogatasairol szélo 13/2018.(VIIL31.)
rendeletet. A lakhatdsi tAmogatdsra kiirt palyazat leadési hatarideje 2019.06.01. Hat palyazo
adta le jelentkezését, melyekr6l az Oktatdsi és Szocialis bizottsag elézetes véleményezése
utdn a Képviselo-testiilet a rendelet értelmében nyilt tilésen dént. A beérkezett palyazatok
koziil 5 palyézat biralhato, 1 palyazat a hianyp6tlasnak nem tett eleget, igy az érdemben nem
birdlhaté. A beérkezett, feltételeknek megfeleld palyazatokat az Oktatasi és Szocidlis
bizottsdg tamogathatonak itélte, a hidnyosan érkezett palyazatot elutasitotta.

Fentiek alapjan javaslom a Képviseld-testiiletnek az alabbi hatarozati javaslatok elfogadasat.

....... /2019.(VL27.) sz. onkormanyzati hatarozat:
Fabiin Nikoletta a 13/2018.(VIIL31.) dnkormdnyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély
Otthen - Esély Fegyverneken" Ilakhatdsi tiamogatisra érkezett palydzatanak
elbirdlasarol

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

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Fabian Nikoletta Esély Otthon - Esély
Fegyverneken lakhatasi tamogatdsra beérkezett palydzatarol az alabbiak szerint dént:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete az Oktatasi és Szocialis
Bizottsag javaslata alapjan Fabian Nikoletta palyazatat tamogatja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete felhatalmazza a polgdrmestert a
tamogatasi szerzddés megkotésére a mellékelt ellendrzési lap alapjan.

Err6l értesiil:
1.)Tatar Laszl6 polgarmester
2.)dr. Petd Zoltan jegyzd
3.)Nardai Daniel
4.)Angyal Csaba
5.)Torok Eszter
6.)Képviseld-testiilet tagjai
7.)Fébidn Nikoletta

Fegyvernek, 2019. junius 19.
Tatéar Laszlo

polgérmester



....... /20619.(V1.27.) sz. onkorményzati hatarozat:

Krupa Adim a 13/2018.(VIIL31.) 6nkormsnyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély Otthon -
Esé¢ly Fegyverneken'' lakhatasi taimogatisra érkezett palydzatinak elbirilasarél

Fegyvernek Véros Onkorményzat Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 32, cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete Krupa Adam Esély Otthon - Esély
Fegyverneken lakhatast tamogatasra beérkezett palyazatarol az alabbiak szerint dont:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete az Oktatasi és Szocidlis
Bizottsag javaslata alapjan Krupa Adam péalyéazatat tAmogatja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgdrmestert a
tamogatasi szerzodés megkotésére a mellékelt ellendrzési lap alapjan.

Errdl értestil:
1.)Tatér [.asz16 polgarmester
2.)dr. Petd Zoltan jegyzd
3.)Nardai Daniel
4.)Angyal Csaba
5)Torok Eszter
6.)Képvisels-testiilet tagjai
7.)Krupa Adam

Fegyvernek, 2019. junius 19.
Tatér Laszlo

polgarmester
....... 2019.(VL27.) sz. dnkormanyzati hatarozat:

Nagy Kiaudia a 13/2018.(VIIL31.) 6nkormanyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély Otthon -
Esély Fegyverneken' lakhatasi tamogatasra érkezett palyazatanak elbiralasarol

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

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete Nagy Klaudia Esély Otthon - Esély
Fegyverneken lakhatdsi tamogatdsra beérkezett palyazatardl az aldbbiak szerint dont:

1.) Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képviselo-testillete az Oktatasi és Szocidlis
Bizottsag javaslata alapjan Nagy Klaudia palyazatat tamogatja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tamogatasi szerz6dés megkotésére a mellékelt ellendrzési lap alapian.

Errdl értesiil:
1.)Tatar Lasz16 polgarmester
2.)dr. Petd Zoltan jegyzd
3.)Nardai Daniel



4,)Angyal Csaba

5.)Térék Eszter
6.)Képviseld-testiilet tagjai
7.WNagy Klaudia

Fegyvernek, 2019. jinius 19.
Tatar Laszlo

polgarmester
....... /2019.(VL.27.) sz. onkormanyzati hatirozat:
Sarkadi Andrea a 13/2018.(VIIL.31.) onkormanyzati rendelet alapjan kiirt ,Esély
Otthon - Esély Fegyverneken'" lakhatisi tamogatisra érkezett palyazatanak
elbiralisardl

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

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete Sarkadi Andrea Esély Otthon - Esély
Fegyverneken lakhatasi tamogatasra beérkezett palydzatardl az alabbiak szerint dént:

1.) Fegyvernek Viaros Onkormanyzat Képviselé-testillete az Oktatdsi és Szocidlis
Bizotisag javaslata alapjan Sarkadi Andrea palydzatat timogatja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tamogatasi szerzOdés megkotésére a mellékelt ellendrzési lap alapjan.

Err0l értestl:
1.)Tatar Laszlé polgarmester
2.)dr. Petd Zoltan jegyzd
3.)Nardai Daniel
4 )Angyal Csaba
5)Torok Eszter
6.)K épviselé-testiilet tagjai
7.)Sarkadi Andrea

Fegyvernek, 2019. junius 19.
Tatér Lészl6

polgérmester
....... 12019.(VL.27.) sz. énkormanyzati hatirozat:

Vamos Anita a 13/2018.(VIIL.31.) 6nkormdnyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély Otthon -
Esély Fegyverneken" lakhatasi timogatasra érkezett palydzatinak elbiralasarol

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete Vamos Anita Esély Otthon - Esély
Fegyverneken lakhatési timogatasra beérkezett palyazatardl az alabbiak szerint dont:
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1.) Fegyvernek Varos Onkorményzat Képviselé-testillete az Oktatdsi ¢és Szocialis
Bizottsag javaslata alapjan Vamos Anita palyézatat tamogatja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tamogatdsi szerz6dés megkotésére a mellékelt ellendrzési lap alapjan.

Errél értestil:
1.)Tatar Laszlé polgdrmester
2.)dr. Petd Zoltan jegyzd
3.)Nardai Daniel
4.)Angyal Csaba
5.)Tordk Eszter
6.)Képvisels-testiilet tagjai
7.)Véamos Anita

Fegyvernek, 2019. junius 19.
Tatéar Laszlo

polgarmester
....... /2019.(VL.27.) sz. onkormanyzati hatarozat:
Vajay David Istvan a 13/2018.(VIIL.31.) énkorméanyzati rendelet alapjin Kifrt wEsély
Otthon - Esély Fegyverneken" lakhatdsi timogatisra érkezett palyazatanak
elbiralasarél

Fegyvernek Varos Onkorményzat Képvisel8-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

Fegyvernek Varos Onkorményzat Képviselé-testillete Vajay David Istvan Esely Otthon -
Esély Fegyverneken lakhatési tAmogatésra beérkezett palyazatarol az alibbiak szerint ddnt:

1.} Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete az Oktatasi és Szocialis
Bizottsag elézetes birdlatarél késziilt palyazat ellenérzé lapot elfogadja.

2.) Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Vajay David Istvan palyazatat
elutasitja, mivel a hianypétlasnak 8 napon beliil nem tett eleget.

Err6] értesiil:
1.) Tatéar Laszlo polgadrmester
2.) dr. Petd Zoltan jegyzo
3.) Nardai Daniel
4.) Angyal Csaba
5.) Tor6k Eszter
6.) Képviselo-testiilet tagjai
7.) Vajay David Istvan

Fegyvernek, 2019. junius 19.
Tatér Laszlo

polgérmester



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képviselo- testiiletének 13/2018 (VIIL31.) rendelete
alapjan meghirdetett palyazati felhivasra beérkezett palyazatara.

1. Palyazatot benyiijté személy
neve: Fabian Nikoletta
a pdlyazat beérkezésének ideje: 2019.04.17.
a palyazat iktatészama: F/5310/2019
Valasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Damjanich J. 0t 143,
Elért pontszam: 75 p
2. A palyazati kiiras szerint benytijtandé dokamentumok:
a) Palyazati adatlap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivécios levél IGEN NEM
¢) Jovedelmi és vagyoni koriilményekre vonatkozé

nyilatkozatban szereplé adatokat alatamaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeloltek szerint( felthivas 1. szama mellékletet) IGEN NEM
d) Nyilatkozat dnkéntes munka vallalasarol

( felhivas 2.szdmu melléklete) IGEN NEM
e) Nyilatkozat, hogy a palyazd az 6nkormanyzat képviseld

testiileti tagjaival nem all kdzeli hozzatartozdi viszonyban

(felhivas 3.szamu melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykorii egyiitt k6lté6z6 részérdl 3 honapnal nem

régebbi erkdlesi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre 4ll:
g) A tanulmanyok folytatasardl szolo, az oktatasi intézmény

altal kiallitott igazolas IGEN NEM RELEVANS

h) A palyazo hatrinyos helyzetét megallapité hatdrozat 1GEN NEM RELEVANS



i) A palyazé gyermekének sziiltetési anyakonyvi IGEN. NEM RELEVANS
kivonatanak masolata

1) ) Nyilatkozat egyediilallésagrol{felhivas 4.szama meliéklete )
(felhivas 4.szamu melléklete ) IGEN NEM RELEVANS

k) Fegyverneki székhelyli vagy telephelytl munkaltatoval

munkaszerzOdés, kinevezés, megbizasi szerzddés megkotésére

iranyulé munkaltatoi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS
1) A palyazo altal a palyazat benytjtdsa elétt Fegyvemeken

mik6do civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

vegzet 6nkéntes munkardl szold igazolas IGEN NEM RELEVANS
m) Hianyszakmat igazol6 bizonyitvany 1GEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhatd: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hianypotlasi felhivasban kért informéaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a pélyazat kizarasra keriil, kizaras indoklasa:

4. A palyazat a kifras formai és tartalmi kévetelményeknek megfelel:

IGEN NEM

Az Oktatdsi és Szocidlis Bizottsig a megtekintett pélyazati dokumentumok alapjan
jovahagyja a dontés el6készité szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocidlis Bizottsag a benyujtott palyazat —esetleges hianypétlasokkal egyiitt-és az
ellen6rz adatlap alapjan a palyazat timogatasarol a kévetkez6 dontést hozza:

A palyazat tAmogatasa a palydzatban leirtak szerint IGEN NEM

A palyazattal elnyerheté maximum id6tartam: 24 honap

Fegyvernek,2019. junius ........ nap

Molar Bama

Szocialis Bizottsag Elndke



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo- testiiletének 13/2018 (VIIL.31.) rendelete
alapjian meghirdetett palyazati felhivasra beérkezett palydzatara.

1. Palyazatot benyajté személy
neve: Krupa Adédm
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.05.03.
a palyazat iktatoszama: F/5453/2019
Vilasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet 0t 179.
Elért pontszam: 50 p
2. A palyazati kiiras szerint benyitjtandé dokumentumok:
a) Palyazati adatlap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivacios levél IGEN NEM
c) Jovedelmi és vagyoni koriilményekre vonatkozo

nyllatkozatban szerepld adatokat alatamaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeldltek szerint( felhivas 1. szami mellékletet) IGEN NEM
d) Nyilatkozat 6nkéntes munka vallalasard)

( felhivas 2.szamu melléklete) IGEN NEM
€) Nyilatkozat, hogy a palyazé az 6nkormanyzat képvisel6

testiileti tagjaival nem all kozeli hozzatartozéi viszonyban

(felhivas 3.szam melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykord egyiitt kol6z6 részérél 3 honapnal nem

régebbi erkdlesi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre all:

g) A tanulmanyok folytatasardl sz6l6, az oktatasi intézmény

altal kiallitott igazolas IGEN NEM RELEVANS

h) A palyazo hétranyos helyzetét megallapité hatdrozat IGEN NEM RELEVANS



1) A palyazo gyermekének sziiltetési anyakdnyvi IGEN_ NEM RELEVANS

kivonatanak masolata
1) ) Nyilatkozat egyediilallosagrol(felhivas 4.szamu melleklete )

(felhivas 4.szamu melléklete ) 1GEN NEM RELEVANS

k) Fegyverneki székhelyl vagy telephely munkaltatdval

munkaszerzodés, kinevezés, megbizasi szerzodés megkotésére

iranyuld munkaltatéi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS
1) A palyazo altal a pdlyazat benyujtasa elott Fegyvemeken

miikds civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet dnkéntes munkarol szolo igazolés IGEN NEM RELEVANS
m) Hianyszakmat igazol6 bizonyitvany IGEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag pétolhato: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hidnyp6tlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra keriil kizaras indoklésa:

4. A palyazat a kiiras formai és tartalmi kiovetelményeknek megfelel:

IGEN NEM

Az Oktatasi és Szocialis Bizotisag a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
jovahagyja a dontés elokészité szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzeseit.

Az Oktatasi Szocialis Bizottsag a benyujtott palyazat —esetleges hianypoétlasokkal egyiitt-és az
ellendrzd adatlap alapjan a palyazat tamogatdsarél a kovetkez6 dontést hozza:

A palyéazat tamogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

A palyéazattal elnyerhetd maximum iddtartam: 24 honap

Fegyvernek,2019. junius ........ nap

Molnar Barna

Szocialis Bizottsag Elndke



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Viros Onkormanyzat Képviselé- testiiletének 13/2018 (VHL31.) rendelete
alapjan meghirdetett palydzati felhivasra beérkezett palyazatira.

1. Palyazatot benyajto személy
neve; Nagy Klaudia
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.04.26.
a palyazat iktatdszama: F/5372/2019
Vilasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet Gt 152.
Elért pontszam: 55 p
2. A palyazati kiirds szerint benydjtando dokumentumok:
a) Palyazati adatlap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivacids levél IGEN NEM
c) Jovedelmi és vagyoni koriilményekre vonatkozé

nyilatkozatban szerepl6 adatokat alatdmaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeldltek szerint( felhivas 1. szamu mellékletet) IGEN NEM
d) Nyilatkozat 6nkéntes munka vallalasarol

( felhivas 2.szamu melieklete) 1GEN NEM
e} Nyilatkozat, hogy a palydzé az dnkorményzat képviseld

testilleti tagjaival nem all k6zeli hozzatartozéi viszonyban

(felhivas 3.szami melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykoru egylitt k6lt6z6 részérdl 3 honapnal nem

régebbi erkolesi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre all:

g) A tanulményok folytatasarol szolo, az oktatési intézmeny

altal kiallitott igazolas IGEN NEMRELEVANS

h) A palyazé hatranyos helyzetét megallapito hatiarozat 1GEN NEM RELEVANS



1) A palyazo gyermekének sziiltetési anyakényvi IGEN_ NEM RELEVANS

kivonatanak masolata
i) ) Nyilatkozat egyediilallosagrol(felhivas 4.szamu melléklete )

(felhivas 4.szamn melléklete ) IGEN NEM RELEVANS

k} Fegyverneki székhelyil vagy telephelyti munkaltatéval

munkaszerz8dés kinevezés, megbizasi szerz6dés megkitésére

iranyuld munkaltatoi szandéknyilatkozat 1GEN NEM RELEVANS
1) A pélyazé altal a palyazat benyujtasa elétt Fegyverneken

mitk6do civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet 6nkéntes munkarol sz616 igazolas IGEN NEM RELEVANS
m) Hianyszakmat igazol6 bizonyitvany IGEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhatd: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hianypétlasi felhivasban kért informaciék,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra keriil,kizaras indoklasa:

4. A palyazat a kifras formai és tartalmi kvetelményeknek megfelel:

IGEN NEM

Az Oktatdsi és Szocidlis Bizottsig a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
Jovdhagyja a dontés elokészitd szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocialis Bizottsig a benyijtott palyazat ~esetleges hidnypotlasokkal egyiitt-és az
ellenérzd adatlap alapjan a palyazat tamogatasardl a kovetkezd dontést hozza:

A palyazat tamogatdsa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

A pélyazattal elnyerhet maximum idétartam: 24 honap

Fegyvernek,2019. junius ........ nap
Molnar Bama

Szocidlis Bizottsag Elndke



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Viros Onkorményzat Képviselé- testiiletének 13/2018 (VIIL31.) rendelete
alapjian meghirdetett palyazati felhivisra beérkezett palydzatira.

1. Pilyazatot benyajté személy
neve: Sarkadi Andrea
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.05.20.
a palyazat iktatoszama: F/6071/2019
Vaélasztott lakéas: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 179.
Elért pontszam: 60 p
2. A palyazati kiiras szerint benyijtand6 dokumentumok:
a) Palyézati adatlap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivacios levél IGEN NEM
¢} Jovedelmi és vagyoni kériilményekre vonatkozo

nyilatkozatban szerepld adatokat alatamaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeldltek szerint( felhivas 1. szami meliékletet) IGEN NEM
d) Nyilatkozat énkéntes munka véllalasarol

( felhivas 2.szamu melléklete) IGEN NEM
e) Nyilatkozat, hogy a palydz6 az dnkormanyzat képviseld

testiileti tagjaival nem all kozeli hozzatartozoi viszonyban

(felhivas 3.szami melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykora egyiitt k61t6zd részérdl 3 honapnal nem

régebbi erkolesi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre ali:

2) A tanulményok folytatasarol sz6lo, az oktatdsi intézmény

alta] kiallitott igazolas IGEN  NEM RELEVANS

h) A palyaz6 hatranyos helyzetét megallapitd hatdrozat IGEN NEM RELEVANS




i) A palydzo gyermekének szitltetési anyakdnyvi IGEN_ NEM RELEVANS

kivonatanak masolata
j) ) Nyilatkozat egyediilalidsagrol(felhivds 4.szamu mellékiete )
(felhivas 4.szami melléklete ) IGEN 'NEM RELEVANS

k) Fegyverneki székhelyli vagy telephelyl munkdltatéval

munkaszerzédés,kinevezés, megbizasi szerz0dés megkotésére

iranyuld munkaltatoi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS
1) A palyazo altal a palyazat benytjtasa elétt Fegyverneken

miik6dé civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet Onkéntes munkardl sz616 igazolas IGEN NEM RELEVANS
m) Hidnyszakmat igazolé bizonyitviny 1GEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsigi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolthatd: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hianypétlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra keriil kizaras indokl4sa:

4. A pélyazat a Kkiiras formai és tartalmi kvetelményeknek megfelel:

IGEN NEM

Az Oktatasi és Szocidlis Bizottsag a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
jovahagyja a dontés elokészitd szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocidlis Bizottsag a beny(jtott palyazat —esetleges hianypotlasokkal egyiitt-és az
ellenérzé adatlap alapjén a palydzat tAmogatasarol a kdvetkezd dontést hozza:

A palyéazat tamogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

A pélyazattal elnyerhetd maximum id6tartam: 24 honap

Fegyvernek,2019. jinius ........ nap

Molnéar Barna

Szocidlis Bizottsag Elndke



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Viros Onkorminyzat Képviseld- testiiletének 13/2018 (VII1.31.) rendelete
alapjian meghirdetett palyazati felhivisra beérkezett palyazatira.

1. Palyazatot benyujté személy
neve: Vamos Anita
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.05.08.
a palyézat iktatoészama: F/5763/2019
Valasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Damjanich J. ut 143.
Elért pontszam: 77 p
2. A palyazati kiiras szerint benytljtandé dokumentumok:
a) Palyazati adatiap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivacios levél IGEN NEM
¢) Jévedelmi és vagyoni koriilményekre vonatkozo

nyilatkozatban szerepld adatokat alatamaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeloltek szerint( felhivas 1. szdmi mellékletet) IGEN NEM
d) Nyilatkozat onkéntes munka vallalasarol

( felhivas 2.szam0 melléklete) IGEN NEM
¢) Nyilatkozat, hogy a palydzo az dnkormanyzat képvisel

testiileti tagjaival nem all kdzeli hozzatartozéi viszonyban

(felhivas 3.szamu melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykora egyiitt koltéz6 részérél 3 hénapnal nem

régebbi erkélesi bizonyitvany 1GEN NEM
Amennyiben rendelkezésre i1:

g) A tanulményok folytatasérél sz616, az oktatasi intézmény

altal kiallitott igazolas IGEN NEM RELEVANS

h) A palyazé hatrdnyos helyzetét megallapité hatarozat IGEN NEM RELEVANS



1) A palyazo gyermekének sziiltetési anyakdnyvi IGEN NEM RELEVANS
kivonatanak masolata
J) ) Nyilatkozat egyedillaliosagrol(fethivis 4.szamu melléklete )

(felhivas 4.sz4m0 melléklete ) IGEN NEM RELEVANS

k) Fegyverneki székhelyt vagy telephelyli munkaltatéval

munkaszerz&dés kinevezés, megbizdsi szerzdés megkotésére

irAnyuld munkaltatéi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS
1) A palydzé altal a pélyazat benytjtasa elétt Fegyverneken

mtikddo civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet Snkéntes munkarol szo16 igazols IGEN NEM RELEVANS
m) Hidnyszakmat igazolé bizonyitvany IGEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsigi kritérinmoknak megfelel 1GEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhatd: IGEN NEM

- Amennyiben 1GEN a hianypotlasi felhivasban kért informaciék,

dokumentumok:
- Amennyiben NEM a pélyézat kizdrdsra keriil kizaras indoklasa;

4. A palyazat a kiirds formai és tartalmi kvetelményeknek megfelel:

IGEN NEM

Az Oktatasi ¢és Szocialis Bizottsig a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
Jovéhagyja a dontés el6készité szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocidlis Bizottsag a benytjtott palyazat —esetleges hianypotlasokkal egyiitt-és az
ellenérz6 adatlap alapjén a palydzat tamogatasardl a kivetkezd dontést hozza:

A palyézat tdmogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

A palyazattal elnyerhetd maximum idétartam: 24 hénap

Fegyvernek,2019. jonius ........ nap

Molnar Barna

Szocidlis Bizottsag Elndke



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Viros Onkorményzat Képvisel6- testiiletének 13/2018 (VII1.31.) rendelete
alapjan meghirdetett palyizati felhivasra beérkezett palyazatara.

1. Palyazatot benyujté személy
neve: Vajay David Istvén
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.05.23.
a palyazat iktatoszama: F/6190/2019
Valasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Damjanich 1. (it 143.
Elért pontszam: -
2. A palyazati kiiras szerint benyujtandé dokumentumok:
a) Palyazati adatlap 1GEN NEM
b) Részletes fjnéletrajz €s Motivacios levél IGEN NEM
¢} Jovedelmi és vagyoni kérillményekre vonatkozo
nyilatkozatban szerepld adatokat alatdmaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeldltek szerint( felhivas 1. szamu mellékletet) IGEN_ NEM
d) Nyilatkozat dnkéntes munka vallalasardl

( felhivas 2.szamu melléklete) IGEN NEM
e) Nyilatkozat, hogy a palyazo6 az dnkormanyzat képviselé

testiileti tagjaival nem 4ll kdzeli hozzatartozoi viszonyban

(felhivas 3.szamu melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykora egyiitt koltéz6 részérsl 3 honapnal nem

régebbi erkdlcsi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre all:
£) A tanulméanyok folytatasarol sz610, az oktatasi intézmény

altal kiallitott igazolas IGEN NEM RELEVANS

h) A palyazo hatranyos helyzetét megéllapité hatarozat 1GEN NEM RELEVANS



1) A palyazé gyermekének sziiltetési anyakonyvi IGEN_ NEM RELEVANS

kivonatanak maésolata
1) ) Nyilatkozat egyediildllosagrol(felhivas 4.szamu melléklete )

(felhivas 4.szému melléklete ) : IGEN NEM RELEVANS

ot
k) Fegyverneki székhelyli vagy telephelyii munkaltatéval
munkaszerzédés, kinevezés, megbizisi szerzédés megkotésére

irdanyulé munkéitatéi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS

1) A pélyazoé altal a palyazat benyujtasa elétt Fegyverneken

miikodo civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet nkéntes munkarél szol6 igazolas IGEN NEM RELEVANS
m) Hidnyszakmat igazold bizonyitvany IGEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hianyossdg pétolhato: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hidnyp6tlési felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a pélyazat kizarasra keriil kizaras indoklasa:

4. A palyazat a kiiras formai és tartalmi kivetelményeknek megfelel:

IGEN NEM

Az Oktatasi és Szocidlis Bizottsag a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
Jovahagyja a dontés elokészitd szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocialis Bizottsag a benyujtott pAlydzat —esetleges hianypétlasokkal egyiitt-és az
ellen6rz6 adatlap alapjan a palydzat tdmogatasardl a kdvetkezd dontést hozza:

A palyazat tAmogatdsa a palyazatban leirtak szerint IGEN NE

A palydzattal elnyerhetd maximum idétartam: -

Fegyvernek,2019. junius........ nap

Molnar Bama

Szocidlis Bizottsag Elndke





