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Fegyvernek Varos Polgdrmestere
Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

Tajékoztato

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2019. jlinius 27-ei iilésére a két
iilés kozotti eseményekrol, intézkedésekrol.

Tisztelt Képviselo-testiilet!
A két iilés kozotti események:

= 2019. majus 31-én Pedagogus Nap alkalmabél koszontottiik és
megvendégeltiik a pedagogusokat.

= 2019. janius 5-én, 12-én, 19-én és 26-an fogadonapot tartottam
Herman Jozsef alpolgarmester urral.

= 2019. janius 11-én Térokszentmiklosi Onkormanyzati Tiizolto-
parancsnoksag kozgytulésén vettem részt.

= 2019. junius 13-an a helyi esélyegyenléségi program
feliilvizsgalataval kapcsolatos forumra Keriilt sor.

= 2019. janius 18-an a Torokszentmiklosi Renddrkapitanysag
konzultaciéos foruman vettem részt.

= 2019. janius 21-én a Csorba Mikro-térségi Szocialis
Intézményfenntartdo Tarsulas Tanacs soros iilését tartottuk meg.

1. Atruhazott hatiskorben hozott dontések

A.) Polgarmester dontései: junius honapban
1.) A szocialis ellatasok szabalyozasarol szolo 32/2012.(VI.O1.) rendelet alapjan
biztositott atruhazott hataskoromben hozott dontés:
- rendkiviili telepiilési timogatas elhunyt személy
eltemettetésé¢hez hozzajarulas -
- atallasi tamogatas (7. §)
- Bursa Hungarica Felséokt.Onk.Osztondij (8. §) 5
- alt.isk.tanulok bérlettamogatésa (15. §) 16
- koztemetés (szoc.tv.48.§) 2

B.) Bizottsag dontései:
A Szocialis és Egészségligyl Bizottsadg a szocialis ellatdsok szabalyozasarol szolo
32/2012.(VI.01.) rendelet 5. § (9), 6. § (1), valamint 6. § (2) bekezdése alapjan
biztositott atruhazott hataskorében hozott dontései:

- rendkiviili telepiilési tAmogatas megall. 13
- rendkiviili telepiilési tamogatés elutasitas -
- kamatmentes kolcson 8

- természetbeni szocialis ellatas -



1I. Netto otmillio Ft-ot eléro vagy azt meghalado arubeszerzés, épitési beruhazas,
szolgaltatas megrendelése, vagyonértékesités, vagyonhasznositas, vagyoni értékii
jog atadasa, koncesszioba adasra vonatkozo szerzodések 2019. junius 21-ig:

111. Fontosabb jogszabalyok : -

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

A Polgarmesteri tajékoztato elfogadasarol

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

Fegyvernek Viaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Polgarmesteri tajékoztatot
elfogadja.

Errél értesiil:
1.) Tatar Laszl6 polgarmester
2.) dr. Petd Zoltan jegyzd
3.) Képviselo-testiilet tagjai

Fegyvernek, 2019. jinius 21.

Tatéar Laszlo
polgarmester



ELOTERJESZTES

FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERETOL

A Képviseld-testiilet 2019. junius 27-ei nyilt tilésére
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FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2019. jinius 27-ei iilésére az
»Esély Otthon - Esély Fegyverneken" 0sztonzé tamogatasairol szélo 13/2018.(VIIL.31.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete az Esély - Otthon- Esély Fegyverneken
0sztonzd tamogatasairdl sz616 13/2018.(VIIIL.31.) rendeletét elfogadta.

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

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

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
.......... 2019.(.........) onkormanyzati rendelet-tervezete
»Esély Otthon - Esély Fegyverneken' 0sztonzo tamogatasairol szolo 13/2018.(VIIL.31.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésé-
ben kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. tv. 13. § (1) bekezdés 15. pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva a ko-
vetkezdket rendeli el:

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

14. § A tdmogatés igénylése, mértéke, elbirdlasa

(1) A lakhatasi lehetdség igénybevételére vonatkozo palyazati felhivast az Onkormanyzat
2019. jalius 05. napjaig hirdeti meg Fegyvernek varos honlapjan, illetve a helyben szokasos
modon.

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

(3) Palyazat elbiralasanak hatarideje 2019. oktober O1.

(4) A szerzOdéskotés hatarideje a képviseld-testiileti dontés meghozatalat kovetd 15 nap.

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

2. § E rendelet 2019. julius 01-én 1€p hatalyba €s az azt kovetd napon hatalyat veszti.

Tatar Laszlo dr. Petd Zoltan
polgarmester jegyz0



ELOTERJESZTES

FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERETOL

A Képviseld-testiilet 2019. junius 27-ei nyilt tilésére

eléterjesztd megnevezése: Tatéar Lasz16 polgarmester

A Fegyverneki Orvosi Rendeld II. sz. fogorvosi kdrzetben
Dr. Polgar Anita fogszakorvos részére a praxisjog

Targy: atadasarol

Rendelet-tervezet, Hatarozati javaslat, Tajékoztato,

Eloterjesztés jellege:

Beszamolo
Melléklet: 0
Készitette: Neégyesiné Cseh Aniko
e & . Oktatasi €s Szocialis Bizottsag
Velemenyezesre Pénziigyi Bizottsa
megkiildve: gy &
Torvényességi

véleményezésre bemutatva: 2019. janius 21.




FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2019. junius 27-ei iilésére a Fegyverneki
Orvosi Rendel6 II. sz. fogorvosi korzetben Dr. Polgar Anita fogszakorvos részére praxisjog
atadasardl

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Dr. Polgar Anita 2019. junius 1. napjatol kozlalkalmazotti munkaviszonyban latja el a Fegyvernek I1.
sz. fogorvosi korzet feladatait. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 altal ,,a tartdosan betoltetlen
haziorvosi ¢és fogorvosi korzeteket betdltd orvosok letelepedésének tamogatasara” meghirdetett
palyazaton Dr. Polgar Anita letepeledési tamogatast nyert. Az érintett korzetben a praxisjog jelenleg
Fegyvernek Varos Onkormanyzataé, a palyazat egyik feltétele azonban a praxisjog atruhdzisa a
feladatot ellato fogorvos szamara.

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

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

A Fegyverneki Orvosi Rendel6 II. sz. fogorvosi korzetben dr. Polgar Anita fogszakorvos részére
praxisjog atadasarol

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

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete egyetért azzal, hogy dr. Polgar Anita
fogszakorvos részére 2019. junius 1. napjatol a Fegyvernek Varos II. szamu fogorvosi korzet

praxisjogat atadja.

2.) Al szami fogorvosi korzetben a rendelési id6 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 Véros Onkormédnyzat Képviselo-testiilete kijelenti, hogy a fogorvosi praxis
betdltését kdvetden dr. Polgar Anitat minimum 6 év idStartamra foglalkoztatni kivanja.

Errél értesiil:
1.) Tatar Laszlé polgarmester
2.) dr. Pet6 Zoltan jegyzo
3.) Képviselo-testiilet tagjai
4.) Fegyverneki Orvosi Rendeld intézményvezetdje
5.) Dr. Polgar Anita
6.) Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetdje

Fegyvernek, 2019. junius 21.
Tatar Laszlo
polgarmester



ELOTERJESZTES

FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERETOL

A Képviseld-testiilet 2019. junius 27-ei nyilt tilésére

eléterjesztd megnevezése: Tatéar Lasz16 polgarmester

Térgy: A Helyi Esélyegyenldségi Program feliilvizsgalatarol

Rendelet-tervezet, Hatarozati javaslat, Tajékoztato,

Eloterjesztés jellege:

Beszamold
Melléklet: 0
Készitette: Torok Eszter

Oktatési és Szocialis Bizottsag

Véleményezésre Pénziigyi Bizottsag

megkiildve:

Torvényességi

2019. janius 21.
véleményezésre bemutatva: 019. janius




Fegyvernek Viaros Polgarmestere
Fegyvernek, Szent Erzsébet u. 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Viaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2019. junius 27-ei iilésére a Helyi
Esélyegyenléségi Program feliilvizsgalatarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az egyenl6 banasmaddrol és esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény 31.§ (4)
bekezdése értelmében a helyi esélyegyenléségi program idéaranyos megvalosuldsat, illetve az
intézkedési tervhez képest megvaltozott helyzet miatti valtozasokat kétévente at kell tekinteni, az
attekintés alapjan sziikség esetén a helyi esélyegyenléségi programot (tovabbiakban HEP) felil kell
vizsgalni, illetve a helyzetelemzést ¢és az intézkedési tervet az 1) helyzetnek megfeleléen kell
modositani.

Az attekintés eredményeképpen az dnkormanyzat kétféle dontést hozhat:

1. Amennyiben nem tartja sziikségesnek a feliilvizsgalatot, hatarozatot hoz arrdl, hogy a
kétévente eldirt attekintésnek eleget tett, a HEP-et valtozatlan formaban fenntartja.
2. A HEP attekintését kovetden dontés sziiletik a HEP feliilvizsgalatarol.

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2015-ben fogadta el helyi esélyegyenldségi
programjat 5 évre. Az Otéves periodus 2020-ban lejar, igy az 0j helyi esélyegyenlGségi program
elokészitésének elinditasa érdekében 2019. jinius 13-an HEP Foérum keriilt megtartasra, melyen
Fazekas Laszlo esélyegyenléségi referens is részt vett. Az 6 javaslatara Fegyvernek varos Helyi
Esélyegyenléségi Programjanak attekintését kovetéen javasoljuk a jelenleg hatalyos HEP tovabbi
hatalyban tartasat, azonban elkezdjiik egy uj HEP készitését.

A fentiekre tekintettel az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat javaslom.
......... /2019.(V1.27.) sz. hatarozati javaslat:
Fegyvernek Varos Onkormanyzata Helyi Esélyegyenléségi Programjanak feliilvizsgalatarél

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

1) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete torvényi kotelezettségének eleget téve
attekintette a 2015-2020. évre sz616 Helyi EsélyegyenlGségi Programjat, és a HEP Forumon
késziilt jegyzOkonyv tartalmat elfogadva ugy dont, a 2015-2020 évekre vonatkozé Helyi
Esélyegyenléségi Programot, az 0j 2020-2025-ig sz616 program elfogadasaig hatalyban tartja,
modositast nem hajt végre.

2) Fegyvernek Varos Onkorméanyzat KépviselS-testilete az egyenld banasmodrol és
es€lyegyenléség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény alapjan 2019-ben meg
kivanja alkotni az eredetileg 2020-2025. idészakra sz616 Helyi Esélyegyenl6ségi Programyjat.

Errdl értestil: 1.) Tatar Laszld polgarmester
2.) dr. Petd Zoltan jegyz6
3.) Képviselotestiilet tagjai
4.) SZGYF

Fegyvernek, 2019. junius 18.

Tatar Laszlo
polgarmester



JEGYZOKONYV

mely késziilt Fegyvernek Varos Polgarmesteri Hivatalanak hivatalos helyiségében
2019. junius 13-an megtartott Helyi Esélyegyenloségi Forumarol

Jelenlévok: Tatar Laszlo - polgarmester, dr. Petd Zoltan - jegyzO, Fazekas Laszlo, Eszes
Laszlo- SZGYF, Magyar Laszloné — Voroskereszt, képviseld, Nahoczkiné Szdke Erika,
Siposné Szabd Erzsébet, Tothné Gyarfas Erzsébet - Csorba Mikro Térségi Alap Szolg. Kp.,
Ilyés Annamaria — Védéndi Szolgalat, Papp Krisztina — Orczy A. Kat. Alt. Isk.
gyermekvédelmi felelds, Ficsor Dénesné — Mora F. Alt Isk., Bognar Eva — Fegyverneki
Tiszavirag Ovoda és Bolcs6de vezetéje, Burai Pal, Burai Zoltan — Fegyverneki Roma
Nemzetiségi Onkorményzat, Téth Tamas — rendérség, Herman Jozsef — alpolgdrmester

Jegyz6konyvvezetd: Torok Eszter HEP referens

Fazekas Laszlo esélyegyenloségi referens: Koszonti a megjelent szakembereket, majd
részletesen bemutatja a HEP felépitését. Diagramokkal érzékelteti az orszagban, a megyében
¢s legfoképp a telepiilésen zajloé valtozasokat, demografiai problémakat. A jelenlegi HEP 2
éves feliilvizsgalata esedékes, de javasolja, hogy ne varja meg a varos a 2020-at, hanem mar
az idén készitse el az 1) HEP-et.

Tatar Laszlo: 2010-ben még pozitiv volt a sziiletések szdma, mara ez sajnos megvaltozott,
tobben halnak meg, mint ahdny gyermek sziiletik. Folyamatosan oOregedik a telepiilés
lakossdga. A roma népessé€g aranya folyamatosan nd.

Burai Pal: Pontos adat ugyan nincs, de feltételezhetden a telepiilés 10%-a roma szarmazasu.
Bogndr Eva: Az 6vodaban is tapasztalnak mar problémakat, a csaladoknal kellene
szemléletformalasba kezdeni. Sok kisgyermek az 6vodaban eszik csak, mert a csalad annyira
rossz koriilmények kozott él. A Fegyverneki Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal
megallapodast kotottek, probaljak egymas munkajat segiteni.

Fazekas Ladszlo: Az intézkedési tervet nézve fontos elmondani, hogy a jelenleg hatdlyos HEP
feladatai jok és megvalosithatoak, nem rugaszkodnak el a valosagtol. A megvalosult
intézkedéseket lattatni kell akkor is, ha csak feliilvizsgaljuk, €és akkor is, ha ujat készitiink.
Olyan képzéseket kell inditani, amik utdna hasznosithatok is, tényleg lehetdséget adnak ra,
hogy a munka vildgaba visszailleszkedjen az egyén. Tamogatasok helyett munka, Nem
vagyunk mi sem masok, Mi is meg tudjuk csindlni IT nagyon j6 kezdeményezések! Az uj
HEP elkészitéséhez meg kell vizsgdlni, mely intézkedések lehetnének még hasznosak. Az
intézkedési tervet folyamatosan Ilehet bdviteni, ha az igények azt kivanjdk meg. A
foglalkoztatas, képzés, idosek hangsulyosak lesznek a jovoben is.

Bogndr Eva: Az 6vodaban jelenleg is fut egy program Van més ut! elnevezéssel, melynek
keretében csaladi forumokat tartanak, tanacsadast végeznek.

Fazekas LaszIlo: Fontos, hogy a szakemberek otleteikkel keressék meg az dnkormanyzatot, a
HEP referenset, hogy az Gjonnan késziil6 HEP mind az 6t érintett csoport szaimara nyudjtson
segitséget. Javasolja, hogy késziiljon i) HEP még 2019-ben, ne varja meg a varos az 5 évet!

dr. Pet6 Zoltan
jegyzo



ELOTERJESZTES

FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERETOL

A Képviseld-testiilet 2019. junius 27-ei nyilt tilésére

eléterjesztd megnevezése: Tatéar Lasz16 polgarmester

Az iratkezelési- és informatikai biztonsagi szabalyzat

Targy: elfogadasarol

Rendelet-tervezet, Hatarozati javaslat, Tajékoztato,

Eloterjesztés jellege:

Beszamolo
Melléklet: 0
Készitette: dr. Petd Zoltan jegyz6
Véleményezésre Oktatasi €s Szocialis Bizottsag
megkiildve: Pénziigyi Bizottsag

Torvényességi

19. janius 21.
véleményezésre bemutatva: 2019. janius




FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete 2019. jinius 27-ei iilésére az
iratkezelési- és informatikai biztonsagi szabalyzat elfogadasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Fegyvernek Varos Onkormanyzata 2019. januar l1-én a harmadik korben csatlakozott az
onkormanyzati szféraban bevezetett ASP rendszerhez. Onkormanyzatunk palyazatot nyujtott

be az ASP szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges eszkdzok biztositasara.

A palyazati forrasbol keriiltek beszerzésre szamitogépek, monitorok €s az ASP rendszer
mikodtetéseéhez sziikséges egyéb hardver eszk6zok.

Palyazati kiirads tartalmazza, hogy az ASP rendszer bevezetéséhez sziikséges aktualizalt
szabalyzatokat Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete fogadja el, annak

ellenére, hogy e szabalyzatok elfogadasa nem tartozik a képviseld-testiilet hataskorébe.

Az el6terjesztés tartalmazza az atdolgozott iratkezelési- ¢és informatikai biztonsagi
szabalyzatot.

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

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

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

Errél értesiil:
1.) Tatar Laszl6 polgarmester
2.) dr. Petd Zoltan jegyzo
3.) Képviselo-testiilet tagjai
4.) Pénziigyi és vagyonkezelési csoportvezetd

Fegyvernek, 2019. janius 20.

Tatar Laszlo
polgarmester
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Errél értesiil:
1.) Tatar Laszl6 polgarmester
2.) dr. Petd Zoltan jegyzo
3.) Képviselo-testiilet tagjai
4.) Pénziigyi és vagyonkezelési csoportvezetd

Fegyvernek, 2019. janius 20.

Tatar Laszlo
polgéarmester
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Az Informatikai biztonsagi szabalyzat

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol szl 2013 évi L. térvényben (a
tovabbiakban Ibtv.) kapott felnatalmazas alapjan a Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban
Hivatal) Informatikai biztonsagi szabalyzatat az aldbbiakban hatérozza meg.

- meghatarozza a célokat, a szabalyzat targyi és személyi hatalyat;

- az elektronikus informaciébiztonsaggal kapcsolatos szerepkoroket;

- aszerepkdrhdz rendelt tevékenységet;

- atevekenyseghez kapcsolodo feleldsséget;

- az informaciobiztonsag hivatalrendszerének belst egyuttmikodését

- az elektronikus rendszerbiztonsaggal kapcsolatos fébb terlleteket.

A szabalyzatnak dsszhangban kell lenni a hatalyos jogszabalyokkal, koéztuk az alabbiakkal:

- az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl szold 2013. évi L.
térvénnyel,

- az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termekekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelmenyekrdl széle 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet

- az 6énkormanyzati ASP rendszerrél szlé 257/2016. (VIll. 31.) Korm. rendelettel,

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvénnyel.

Az 6nkormanyzati ASP rendszerrél szdld 257/2016. (V1. 31.) Korm. rendelet értelmében a Hivatalnak
csatlakoznia kell az 6nkormanyzati ASP rendszer szakrendszereihez. A csatlakozas egyik feltétele, hogy
a Hivatal teljesiti az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciodbiztonsagarol szolo 2013. évi
L. torvényben (tovéabbiakban: Ibtv.) meghatarozott kovetelményeket.

Mivel az ASP nem tartozik a hivatal sajat hatokorébe, igy az azzal kapcsolatos biztonsagi kévetelmények
megoszlanak a Hivatal és a szolgaltaté/lzemeltetd kozott.

A Hivatallal szemben elvart kovetelményekkel kapcsolatban figyelembe kell venni a Magyar Allam Kincstar
tajekoztatoit (pl. Tajékoztatas az onkormanyzati ASP rendszerekhez csatlakozashoz megvalositando
informatikai biztonsagi kévetelményekrél). A Tajékoztato tartalmazza azokat a kévetelményeket, amelyeket
kotelezé jelleggel kell megvalésitania az ASP-hez térténé csatlakozassal. Ennek megfeleléen jelen
Informatikai biztonsagi szabalyzat az ASP csatlakozasi projekt kapcsan kapott informaciék birtokaban
kerult felulvizsgalatra/elkészitésre. A jogszabaly elvarja az 6nkormanyzati ASP-hez térténé csatlakozas
utan a szabalyzat és az eljarasrendek szikseég szerinti felllvizsgalatat, ismételt kihirdetését.

Celok

Az Informatikai biztonsagi szabalyzat célia, hogy a Hivatal szamara értéket képviseld informaciok
védelmeérdl térténd gondoskodast szabalyozza. Az informacié védelmének a célja, hogy biztositsa az
informacioé

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

- sértetlenségét (az informacid legyen hiteles és autentikus)

- bizalmassagat (csak az arra jogosultak jussanak hozza az informaciohoz)
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A szabalyzat meghatarozza az informaciok védelméhez szikséges felelésségeket, feladatokat,
folyamatokat és eljarasokat, valamint az altalanosan betartandd informatikai Uzemeltetési,
informaciokezelési és viselkedési szabalyokat.

A szabalyzatban szerepld koévetelményeket, rendelkezéseket és ajanlasokat a hatalyos jogszabalyok
keretei kozott kell hasznaini.

A szabalyozas célja a kovetkezo:
- ajogkdvetd magatartas és a jo hirnév érdekében védeni a szervezet értékeit,
- atudatossag, a szervezettség, a hatékonysag és a technikai megoldasok hasznalata segitségével
novelni az informaciobiztonsagot,
- a megeldzés, a tajékoztatas, az oktatas, a felderités és a szankcionalas eszkézeivel segiteni az

intézkedések érvényesitését.

Jelen szabalyzat a Hivatal szervezeti szintl informéciobiztonsagi szabalyozé rendszerének egyik alapvets
eleme. A hatalyos jogszabalyokkal, a Hivatal miikédési és tgyrendi eldirdsaival 6sszhangban megteremti
az elektronikus informaciés rendszerek és az azokban kezelt adatok biztonsagat. Tartalmazza a Hivatal
elektronikus informéciés rendszereivel kapcsolatba keriild személyek felé tamasztott minimum informacio-
biztonsagi kdvetelményeket, tovabba meghatarozza azokat az elvarasokat, koételezettségeket és a
felelésséget, amelyekre a biztonsagos informacidellatas érdekében szikség van. Megfogalmazza azokat
a biztonsagi kévetelményeket is, amelyeket az énkormanyzati ASP-hez vald csatlakozassal teljesiteni
szlkséges.

A Hivatal informatikai szolgaltatéival kotott szerzodéseknek és azok mellékleteinek 8sszhangban kell
lennitik jelen szabalyzattal.

A celok elérése érdekében, az elektronikus informacidés rendszerek legmagasabb osztalyba sorolt
ertekének megfeleléen tovabbi eljarasrendek, részletszabalyozasok elkészitését a Hivatal vezetéje
rendelheti el, az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds szakmai javaslatara.
A részletszabalyozasokat az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelés vagy a Hivatal
vezetdje altal kijelolt személy késziti el, a rendszergazdaval egyuttmiikédve, a Hivatal vezettje lépteti
hatalyba.

A Hivatal informatikai szolgaltatéival kotott szolgaltatasi szerzddéseknek és azok mellékleteinek
6sszhangban kell lennitk jelen szabalyzattal.

Feliilvizsgalat

A Hivatal az Informatikai biztonsagi szabalyzatot és hivatkozott eljarasrendjét folyamatosan fejleszti és
tokéletesiti. A szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal felul kell vizsgalni. A megfeleléségi vizsgalat
kiterjed a szabalyzat végrehajtasanak, valamint a felmerld informatikai, informaciobiztonsagi és
adatvédelmi eseményeknek és az ezekkel dsszefliggd biztonsagi tevékenységeknek az ellendrzésére.

A szabalyzatot mddositani kell, ha a benne szereplé adatok megvaltoztak, ha a Hivatal elektronikus
informacios rendszereinek mikoédésében vagy a Hivatal elektronikus informacidés rendszereinek
mukodését meghatarozé jogszabalyi kornyezetben valtozasok kévetkeznek be. Mddositani kell tovabba az
elavult informatikai technoldgiai megoldasok kivezetése, és az Uj technoldgiai Ujitasok bevezetése soran.
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A szabalyzat felulvizsgalatanak, médositasanak kezdeményezése és a felulvizsgalat, valamint a médositas
elvégzése az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés szemely vagy a Hivatal vezettje
altal kijelolt személy feladata. A médositasok engedélyezése és az Ujabb valtozat jovahagyasa a Hivatal
vezetbjének hataskore.

Hataly

Az Informatikai biztonsagi szabalyzat a Hivatal egészére vonatkozik, targyi hatalya kiterjed a Hivatal
birtokaban levé ¢sszes olyan eszkdzre (példaul: hardver, szoftver és halozati elemek, dokumentaciok),
amelyek az alaprendeltetésbdl adodd, a Hivatal tgyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasat
biztositjak. A targyi hataly ala esnek mindazon eszk&zok is, amelyek harmadik személyek birtokaban
vannak ugyan, de a fenti tevékenysegek ellatasat biztositjak. E targyi hatalyt a Hivatal szolgaltatéi,
vallalkozasi vagy megbizasi szerzédések keretében érvényesitik. A szabalyzat rendelkezik a Hivatal
tevékenysége soran feldolgozott, vagy azzal kapcsolatban keletkezett informaciok védelmeérdl is, azok
sertetlenségenek, hitelességenek és rendelkezésre allasanak biztositasaval, a hatélya kiterjed a kezelt,
keletkezett informaciokra. A targyi hataly kiterjed azokra a hardver és szoftver elemekre, amely
felhasznalja, feldolgozza, felugyeli, ellenérzi, tarolja, tovabbitja a Hivatalnal keletkezé vagy felhasznalt
adatokat, azaz a szakrendszerek hasznalatdhoz szikséges felhasznaléi (6nkormanyzati)
munkaallomasokra, szoftverekre, nyomatkészitt eszkézokre, kartyaolvaséra, és minden olyan egyéb
eszkodzre, amely a munkavégzéshez szikséges, tovabba a rendszerelemek dokumentacioira.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjied a Hivatal valamennyi, a Hivatal informatikai rendszeréhez
hozzaféréssel rendelkez6 munkatarsara, szerzédéses partnerére (a Hivatal munkavégzésre iranyulo
barmely jogviszonyban allé természetes és jogi személyre), akik részt vesznek a Hivatalnal keletkez®,
tarolt, illetve tovabbitott adatok kezelésében. Harmadik személyekkel szemben a Hivatal a személyi hatalyt
szolgaltatoi, vallalkozasi vagy megbizasi szerzédések keretében érvényesiti.

A szabalyzat szervezeti hatélya a Hivatal valamennyi olyan szervezeti egységére kiterjed, amely a Hivatal
elektronikus informacios rendszereit hasznalja, Uzemelteti, fejleszti, tovabba ilyen tevékenységeket iranyit
és ellendriz. A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Fegyverneki Polgarmesteri Hivatalra, valamint a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szerinti, a 2013, évi L. torvény hatélya ala tartozé szervezeti
egysegeire, telepllési és nemzetiségi dnkormanyzat(ok)ra.

Idébeni hataly. jelen Informatikai biztonsagi szabalyzat a kiadas napjan lép hatalyba, mellyel a korabbi
Informatikai biztonsagi szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen szabalyzat egyes kévetelményeinek hatalyba lépési idépontja megfelel az adott kévetelményre a
Hivatal Cselekveési tervében meghatarozott hataridének, dsszhangban a 2013. évi L. térvénnyel, a
térvényben meghatérozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkdzbkre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kévetelményekrol
sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelettel, a Hivatalra es az elektronikus informaciés rendszereire érvényes
biztonsagi osztalyhoz és szinthez el6irt hataridével.

Uj elektronikus informaciés rendszer bevezetése vagy mar miikodé elektronikus informacios rendszer
fejlesztése soran megallapitott biztonsagi osztalyhoz tartozd kévetelményeket a hasznalatbavételig
teljesiteni kell.
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Hataskori és illetékességi szabalyok
Az Informatikai biztonsagi szabalyzat és a kapcsolédd eljarasrendek, modszertanok, nyilvantartasok
kizarolag a Hivatal belsé hasznalatd dokumentumai, amelyeket a Hivatal elektronikus informacios
rendszerenek felhasznaloi (a szabalyzat személyi hatalya ala tartozék) kizardlag a rajuk vonatkozoé
kovetelmény szerint megismerhetnek, de azokat illetékteleneknek nem adhatjak tovabb.

Szerepkorok, tevékenységek, felelésségek

A Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal szervezeti szintli felépitéset a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban
(SzMSz) rogziti. Az elektronikus informaciés rendszer biztonsaga érdekében torténd, a Hivatalon belli
egyluttmikodes jelen szabalyzat tételes eldirasain tul az érintett személyek 6nkéntes, szabalykdvetd
magatartasan és biztonsagtudatos, proaktiv viselkedésen is alapul.

Az egyes kontrollfolyamatokban koételezé egylttmiikodési szabalyokat az eljarasrendek vonatkozo

elGirasai részletezik.

Altalaban minden érintett személy koteles:

- jelen szabalyzat és kapcsolodd dokumentumok elGirasait megismerni és magara nézve,
nyilatkozat keretében kotelezének elismerni,

- az informaciébiztonsagi targyu belsé képzéseken részt venni,

- személyét érintd biztonsagi ellentrzéseket, auditokat tlrni, azokban az ellenérzé személyek
kérése szerint részt venni,

- az altala biztonsagi eseményként vélelmezett térténéseket a felettes vezetének és/vagy az
Elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés munkatars felé jelenteni.

Az Informacidbiztonsagi szabalyzat (és kapcsolédd dokumentumai) elbirasainak betartasa, betartatasa,
illetve a napi szintli munkavégzés soran annak alkalmazasa a dokumentum személyi hatalya pontban
megjeloltek szamara kotelezé. A szabalyok be nem tartasa jogi, munkalgyi, illetve szerzédesben
meghatarozott kévetkezményeket vonhat maga utan. A szabalyzat el nem olvasdsa nem mentesit a
felelésseg aldl.

A Hivatali munkavégzéshez szukséges elektronikus informaciés rendszereket csak a hozzaférési
jogosultsag tudomasulvételet és a kapcsolodo szabalyok megismerését igazolod nyilatkozat (Felhasznaloi

titoktartasi nyilatkozat) alairasa utan lehet hasznalatba venni.

Az informaciébiztonsag megvalositasa, fenntartasa, fejlesztése és ellenérzése erdekében a Hivatal a
feladatok és felelésségek tekintetében az alabbi szerepkéroket azonaositja:
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Szerepkor

Fébb felelésségek, tevékenységek

az elektronikus
informacios
rendszerek védelméért
felelés vezetd

(a Hivatal vezetdje,

a jegyzd)

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

biztositja az elektronikus informacids rendszerre irdnyado biztonsagi osztaly
tekintetében a jogszabalyban meghatarozott kdvetelmények teljestlését,
biztositja a szervezetre iranyadé biztonsagi szint tekintetében a jogszabalyban
meghatarozott kévetelmények teljestlését,

az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés személyt nevez ki
vagy biz meg,

meghatarozza a szervezet elektronikus informécios rendszerei védelmének
felel6seire, feladataira és az ehhez sziikséges hataskérdkre, felhasznalokra
vonatkozé szabalyokat, illetve kiadja az informatikai biztonsagi szabalyzatot,
gondoskodik az elektronikus informacios rendszerek védelmi feladatainak és
felel6sseégi koreinek oktatasarol, sajat maga és a szervezet munkatarsai
informaciobiztonsagi ismereteinek szinten tartasaral,

rendszeresen végrehajtott biztonsagi kockazatelemzések, ellenérzések, auditok
lefolytatasa révén meggy6zdédik arrél, hogy a szervezet elektronikus informacios
rendszereinek biztonsaga megfelel-e a jogszabalyoknak és a kockazatoknak,

. gondoskodik az elektronikus informacios rendszer eseményeinek nyomon

kovethetdségérdl,

biztonsagi esemény bekévetkezésekor minden szilkséges és rendelkezésére
allé eréforras felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre térténé
gyors és hatékony reagalasrol, és ezt kovetéen a biztonsagi események
kezeléserdl,

ha az elektronikus informaciés rendszer létrehozasaban, lizemeltetésében,
auditalasaban, karbantartdsaban vagy javitdsaban kézremuikédét vesz igénybe,
gondoskodik arrél, hogy az e térvényben foglaltak szerz6déses kételemkeént
teljesuljenek,

ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez
kdézremuikodot vesz igénybe, gondoskodik arrél, hogy az e térvényben foglaltak
szerzédéses kotelemként teljesiljenek,

felelds az érintetteknek a biztonsagi eseményekrél és a lehetséges
fenyegetésekrdl torténd haladéktalan tajékoztatasaért,

megteszi az elektronikus informécids rendszer védelme érdekében felmeriild
egyeb szilkséges intézkedéseket,

a feladatokért a szervezet vezetdje a 9. és 10. pontjaban meghatarozott esetben
is felelds, kiveve azokat az esetkdroket, amikor jogszabaly altal kijelolt kézponti
adatkezel6t és adatfeldolgozo szolgaltatot kell a szervezetnek igénybe venni,

a jogszabaly altal kijeldlt kozponti adatkezeld és adatfeldolgozé szolgdltatd
igénybevétele esetén a feltételek teljesitését a jogszabaly altal kijel6lt kozponti
adatkezeld és adatfeldolgozo szolgaltato Ggy biztositja, hogy kdzrem(ikodik a
szervezet és az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy
feladatai ellatasaban a jogkdrébe tartozo tevékenységek tekintetében, a két
szervezet kdzotti feladatmegosztast kétoldall szolgaltatasi szerzédések
biztositjak, amelyek a kdzponti szolgaltato felett felligyeletet gyakorlé miniszter
vagy megbizottja ellenjegyzésével lépnek hatalyba,

egyuttmikddik a hatdsaggal a hatdésag feladatainak elvégzésében, ennek soran
az Ibtv. 12. § alapjan:

a) az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személyrél
tajékoztatast nyujt,

b) a szervezet Informatikai biztonsagi szabalyzatat tajékoztatas céljabol
megkuldi,

c) az ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges feltételeket biztositja a hatésag
részére.
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Szerepkor

Fébb felelosségek, tevékenységek

az elektronikus
informacios
rendszerek
biztonsagaért felelés
szemeély (vallalkozasi
szerzGdés alapjan kiilsé
szakeértd)

1.

10.

11.

feladata ellatasa soran a Hivatal vezetsjének kézvetlentl adhat tajékoztatast,
jelentést,

felel a Hivatalnal eléforduls valamennyi, az elektronikus informaciés rendszerek
védelmeéhez kapcsolodo feladat ellatasaért,

gondoskodik a Hivatal elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval
osszefiiggo tevékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak
megteremtésérdl és fenntartasarol,

elvegzi vagy irdnyitja a 3. pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését,
koordinalasat és ellenérzéseét,

el8keésziti a Hivatal elektronikus informacios rendszereire vonatkozo informatikai
biztonsagi szabalyzatot, eljarasrendeket, terveket

el6kesziti a Hivatal elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat és a szervezet biztonsagi szintbe térténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsaga szempontjabol
a Hivatal e targykort érinté szabalyzatait és szerzédéseit,

kapcsolatot tart a hatésaggal és a kormanyzati eseménykezelé kézponttal,

a torvény hatalya ala tartozé barmely elektronikus informacios rendszerét érinté
biztonsagi eseményrél a jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatni
koteles a jogszabalyban meghatarozott szervet,

biztositja a térvényben meghatarozott kévetelmények teljesiilését a Hivatal
valamennyi elektronikus informacios rendszerének a tervezésében,
fejlesztésében, létrehozasaban, izemeltetésében, auditalasaban,
vizsgalataban, kockazatelemzésében és kockazatkezelésében,
karbantartdsaban vagy javitasaban kézremiikédék, ha a Hivatal az adatkezelési
vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremiikadét vesz igénybe, a
kézrem(ikodok a térvény hatalya ala tartozo elektronikus informacios rendszereit
érintd, biztonsaggal 6sszefliggo tevékenysége esetén.

a torveny szerinti feladatai és feleléssége a 10. pont szerinti esetekben mas
személyre nem atruhazhato,

12. jogosult az 10. pont szerinti kozrem(ik$déktél a biztonsagi kovetelmények

13.
14.
15.

teljeslilésével kapcsolatban tajékoztatast kérni. Ennek keretében a
kdvetelményeknek valé megfeleléség aldtamasztasahoz szilkséges bekérni a
kézremikodoi tevékenységgel kapesolatos adatot, illetve az elektronikus
informacios rendszerek biztonsaga targyaban keletkezett valamennyi
dokumentumot.

nyilvantartja az elektronikus informéacios rendszereket

nyilvantartast vezet a biztonsagi incidensekrél

nyilvantartast vezet az informaciobiztonsagi és biztonsagi eseménykezelési
oktatasokrol

Elektronikus
informaciés rendszer
biztonsagaval
Osszefiiggé feladatok
ellatasaban részt vevé
személy (megbizott
felelés és/vagy az
elektronikus informéacios
rendszer biztonsagaért
felelés személy)

Feladata az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagardl sz6lé 2013, évi L. térvényt kielégité informatikai
biztonsagi rendszerrel kapcsolatos, a jegyz6 és az elektronikus informaciés
rendszer biztonsagaert felelés szakmai utasitasainak megfelelé feladatok
elvégzése.

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat; v1.1

12/98




Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

Szerepkor

F6bb felelésségek, tevékenységek

Megbizott szervezeti
egyséqg vezetd
(osztaly/irodavezetdk,
hianyukban a Hivatal
vezetdje)

1.

egylttm(ikédik az elektronikus informécios rendszerek biztonsagaér felelossel,
az elektronikus informacios rendszerhez hozzaférési jogosultsagot igenyld
személyekkel, felnasznalokkal szembeni elvarasok, szabalyok, feleldsségek,
kételezé vagy tiltott tevékenységek, viselkedési szabalyok meghatarozasaban.
gondoskodik arrél, hogy a feleldssége ala tartozo szervezeti egység
munkatarsai megismerjék és betartsak a rajuk vonatkozé informaciobiztonsagi
kovetelményeket, szabalyokat

kozremiikodik az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés altal
tartott el6z6 pontban megjeldlt kovetelmények teljesiilésének ellendrzése soran,

. sajat és a felelossége ala tartozé munkatarsak informaciobiztonsagi,

informatikai fennakadasrol tett észrevételeit jelenti a rendszergazdanak

Adatgazda
(szervezeti eqység
vezetd)

. meghatarozza a hatokorébe tartozo elektronikus informacios rendszerekhez,

adatokhoz, tevékenységekhez hozzaférdk korét,

engedélyezi a sziikséges jogosultsagokat a hataskérébe tartozé elektronikus
informacids rendszerek, adatok, tevékenységek tekintetében (nyilatkoztatast
kovetden),

a jogosultsagok kiosztasanal térekedni kell a legkisebb jogosultsag” elvének
érvényesitésére, vagyis mindenki a munkaja elvégzéséhez sziikséges
jogosultsagot kapja meg,

kézremiikédik az informaciobiztonsagi kockazatok elemzésében.

Rendszergazda
(véllalkozasi szerzédés
alapjan kiils6é szakértd)

1. felelés az elektronikus informaciés rendszerek feligyeletéént, az alkalmazasok,

10.

14..

12.

13.

a kiszolgalok és az alapszoftverek, az informatikai halozat es a munkaallomasok
miikodésének folyamatos figyelemmel kisérésént, az Uzemeltetéshez szikséges
dokumentaciok kidolgozasaért, a térvényi eléirdsoknak megfeleld
nyilvantartasok vezetéséért és naprakészen tartasaert.

. elvégzi és feliigyeli az informatikai halozat, szamitégepek, eszkézék biztonsagi

beallitasait (pl. operacios rendszer, router beallitasok),

telepiti és feliigyeli a Hivatal munkajahoz sziikséges szoftvereket, a Hivatal
Szoftver Etikai Kodexében megfogalmazott elveknek megfeleléen,

biztositja a rendszerfeliigyeletet, a felhasznaloi fiokok felligyeletét,

feliigyeli a fizikai belépést ellenérzd eszkdzoket

az elektronikus informaciods rendszer biztonsagaért felelés személlyel és az
adatgazdakkal egyuttmUikodve kialakitja és mikddteti az adatokhoz,
rendszerekhez vald hozzaférési jogok rendszerét,

kdzremiikédik az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért feleléssel és
az adatgazdakkal az informaciébiztonsagi kockazatok elemzésében,

elvégzik a logok elemzését és jelentést készit réla az elektronikus informacios
rendszerek biztonsagaért felelos felé

informéacidbiztonsagi incidens észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds fele, a biztonsagi
esemény elharitasat megkezdi, az eredményérdl tajékoztatast nydjt az
érintetteknek

sajat hatokdrében rendszeres fizikai és logikai karbantartasokat vegez és
dokumental (karbantartasinaplé),

az az elektronikus informéciés rendszer biztonsagaért felelssel kézrem(ikodve,
meghatarozza az informaciobiztonsagi kovetelmények megvaldsitasahoz
szilkséges informatikai eszkozoket,

elvégzi az id6szakos mentéseket, szilkség szerinti helyreallitasokat,
visszaallitasi teszteket és jegyzékonyvezi azokat,

hiba esetén elvégzi vagy feliigyeli az eszkdzok javitasat (a szerzédésnek/a
jegyzé utasitdsanak megfeleléen vagy vele egyeztetve),

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
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Szerepkor

Fébb feleldsségek, tevékenységek

14. kézrem(ikédik az elekironikus informaciés rendszer biztonsagaért feleléssel a
BCP/DRP tervek kidolgozasaban és megvalésitasaban,

15. kidolgozza a hataskorebe tartozo (izemeltetési eljarasokat,

16. az elektronikus informacioés rendszer biztonsagaért feleléssel egyeztetve vezeti
az Informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirt nyilvantartasokat, vagy szamara
alap adatokat szolgaltat (a Hivatal vezetdjének utasitasa szerint), pl.:

a) hardver/ szoftver nyilvantartas
b) alapkonfiguracio nyilvantartasa
c) informatikai szolgaltatast nyujto szerzédétt partnerek listaja,
d) jogosultsagok nyilvantartasa (eszk6zokhoz, rendszerekhez, felhasznaloi
fiokok)
e) jogosultsagigények nyilvantartasa
f) hordozhato eszkozok listaja, kiadott eszkdzok nyilvantartasa
g) karbantartasok naplézasa, karbantartast végzék listaja
h) szerverterembe torténd belépés logolasa
i) minden egyéb olyan nyilvantartas, amelyet az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felelés vezeté a hatékérében eléir, pl.:
j) belépésre jogosultak listaja (irodakba, hivatali helyiségekbe)
k) nyilvantartja a fizikai belépést ellen6rz6 eszkozoket

Felhasznalok

(a szabalyzat személyi
hatalya ala tartozdk a
kézszolgalati
Jogviszony, a
munkaviszony alapjan
foglalkoztatott
munkatarsak, a
Hivatallal szerzédéses
kapcsolatban allé
természetes és jogi
szemeélyek)

1. koteles az informaciébiztonsagi szabalyzatban ra vonatkozé szabalyokat
megismerni, elolvasni

2. betartja vegrehajtja az elektronikus informaciobiztonsagi szabalyokat,
utasitasokat, magatartasaval segiti a hatékony és biztonsagos informatikai
biztonsag megteremtését,

3. egyuttmukodik a Hivatalt érintd informaciobiztonsagi kérdéskdrékben
felettesével és az elekironikus informacios rendszerek biztonsagaért feleléssel

4. haladéktalanul jelenti felettesének vagy a rendszergazdanak, ha az informatikai
rendszerben fennakadast, leallast, zavart, jogosulatlan hozzaférést észlel, ha
informacidbiztonsagi eseményt/incidenst észlel,

5. Informaciébiztonsagi incidens esetén - ha az személyét érinti, vagy felettese
erre felkéri - egyuttmikodik a kivizsgalasban,

6. bizalmasan kezeli felhasznaldi azonositojat, jelszavait, védett zonakba belépést
biztosito kartyait, kodjaikat,

7. koteles részt venni a Hivatalon bellil szervezett informaciébiztonsagi
oktatasokon, illetve a jegyz6 utasitasa szerint mas kiilsé oktatasokon,

8. a birtokaban lévé, vagy tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,

9. feleléséggel tartozik a munkavégzése soran az elektronikus informacios
rendszerben végzett feladatokért, a szakrendszerek szakszer(i hasznalataért,

10. feleldsséggel tartozik a munkavégzéséhez szikséges, szamara kiadott
eszkozok megfeleld fizikai, logikai védelméért,

11. elszamoltathaté minden olyan tevékenységért, amelyet barki a szamara kiadott
azonositoi alapjan végzett,

12. valamennyi Gizemeltetd, pl. az ASP kdzpont mikddtetdje altal kiadott
felhasznalédi biztonsagi kdvetelményeket kételes kdvetni és betartani,

13. megtagadhatja az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, az
informatikai biztonsaggal kapcsolatos kiadott utasitasba, szabalyzatba (itkdzik,
vagy megitélése szerint veszélyeztetné az informatikai biztonsagot,

14. koteles az utasitast ado figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitas irdsba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a kiadott
informatikai biztonsaggal kapcsolatos utasitasba Utkdzne, vagy teljesitése kart
idézhet eld, és a felhasznalé a kévetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat;
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Szerepkor

F6bb felelosségek, tevékenységek

az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast adé felettes az utasités irasba
foglalasat nem tagadhatja meg.

15. Az utasitastol valo eltérést felettesének azonnal jelezni kell.

Weblap fejlesztd,
lizemeltetd, tartalom
felelos

Weblap fejleszt6:

1. a mindenkori OWASP top 10-es sériilekenységek ellenérzése, a
nyilvanossagra hozott hibak kijavitasa, a weblap motor / telepitett modulok
folyamatos ellendrzése, frissitése

Uzemeltetd:

1. avédekezés kilso (bels6) tamadas ellen,

2. ahasznalt szolgaltatasok folyamatos frissitése karbantartasa,

3. lehetéség szerint a szolgaltatasok verziészamainak elrejtése

A tartalom felels (Hivatal altal kijelélt munkatars):

1. ajogszabalyi kbvetelményeknek megfelelden a tartalom ellenérzéséért felelés
altal jovahagyott tartalom feltoltési és karbantartasi feladatok ellatasa, a Hivatal
weboldalan elsdsorban hirk6zlé, informacios, tajékoztato jellegl adatok kozlése
(a telepulés bemutatasa, aktualis hirek, informacidk kézlése az allampolgarok
szamara),

A tartalom ellendrzéséért felelos (Hivatal altal kijel6lt vezeté vagy munkatars):

1. atartalom feltdltése elbtt atvizsgalja és rendszeres id6kozénként ellenérzi a
nyilvanosan hozzaférhetd elektronikus informacios rendszertartalmat a nem
nyilvanos informaciok tekintetében és eltavolittatja azokat.

ASP Koézpont super
adminisztrator

1. az 6nkormanyzat altal bérlé fiokonként, tenantonkeént kijelolt onkormanyzati ASP
adminisztrator (tenant adminisztrator) felvétele, annak adminisztracioja és
karbantartasa

ASP adminisztrator
(tenant adminisztrator)

1. az dnkormanyzati ASP adminisztrator feladata a bérlé fidk, tenant
(6nkormanyzat, intézmény, nemzetiségi dnkormanyzat) szintl felhasznalé
kezelés, azaz:

a) az adott tenant felhasznaldinak felvétele és szakrendszeri
szerepkor(ok)hoz rendelése, annak adminisztracioja és karbantartasa,

b) intézményi kapcsolattartoként az adott tenant felhasznaldk tanusitvany
igénylésének adminisztracidja és karbantartasa, illetve a tanusitvanyokat
hordozd tokenek csoportos atvétele és felhasznalok kozotti kiosztasa,

2. az 6nkormanyzat szakrendszeri adminisztrator(ok) feladata a szakrendszer
szintl jogosultsagkezelés, azaz a szolgaltatast igénybe vevé felhasznalok
szamara a szakrendszeri jogosultsagok beallitdsa, adminisztracioja és
karbantartasa.

Az informaciobiztonsaggal kapcsolatos felelésségeket, tevékenységeket a munkakori leirasokkal

osszhangba kell hozni.

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat; v1.1 15/98




Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

Elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasa,
a Hivatal biztonsagi szintje

A Hivatal az allami es énkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarédl szélé 2013. évi L.
torveny 7. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan, valamint a térvényben meghatarozott technoldgiai
biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkézokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo kévetelményekrél szol6 szold 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet 1. és
2. sz. melleklete es a Kockazatkezelési eljarasrend alapjan biztonsagi osztalyba kell, hogy sorolja sajat
elektronikus informacios rendszereit, meg kell allapitania a Hivatal elvart és aktualis biztonsagi szintjét.

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés személy feladata, hogy a rendszerek
biztonsagi osztalyba sorolasat elvégezze, a Hivatal biztonsagi szintjét megallapitsa, Biztonsagi osztalyba
és szintbe sorolas mellékletben, Rendszerbiztonsagi tervben vagy egyéb dokumentumban rogzitse,
szilkség esetén jelen Informatikai biztonsagi szabalyzatot aktualizalja, a hatosagi adatszolgaltatast
elékészitse és a jegyzd szamara el6terjessze. A biztonsagi osztalyba sorolast, a Hivatal vagy szervezeti
egyseég biztonsagi szintbe sorolasat, az Informatikai biztonsagi szabalyzatot a Hivatal vezetdje hagyja jova,
és felel annak a jogszabalyoknak és kockazatoknak valdé megfeleléségéért, a felhasznalt adatok
teljességéért és idészerliségéért, gondoskodik a modositott szabalyzat életbe léptetésérél, az elektronikus
informacios rendszerek biztonsagaért felelés szemeély kézremiikodésével az adatszolgaltatas teljesitésérdl
a Hatésag (Nemzeti Kibervédelmi Intézet Nemzeti Elektronikus Informaciébiztonsagi Hatosag) altal elsirt

maodon.

A biztonsagi osztalyba sorolas eredmenyét a kizarélag az érintettek és a Hatdésag széamara hozzaférhetd
dokumentum, a [NEIH-OVI] Osztalyba sorolds és védelmi intézkedés, a szintbe sorolas eredményét a
[NEIH-SZVI] Szintbe sorolds és védelmi intézkedés Urlapok (illetve XML allomanyok) tartalmazzak.

Azokban az esetekben, amikor a Hivatal klls¢ szolgéltatdt, illetve jogszabaly alapjan kijelélt szolgaltatot
vesz igenybe, a biztonsagi osztalyba sorolas a szolgaltatod feladata, amelyrél a Hivatal tajékoztatast kell,
hogy kérjen. A Hivatalnak figyelembe kell vennie a kilsé szolgdltato, illetve jogszabaly alapjan kijelolt
szolgaltatd altal meghatarozott biztonsagi osztaly értékét, és a szolgaltatoval tériénéd megallapodas
(szerzO6dés) vagy a tdle kapott tajékoztatas alapjan a rea vonatkozé biztonsagi kévetelményeket kell
teljesitenie. A Hat6sag részere a [NEIH-OVI] Osztalyba sorolas és védelmi intézkedés (rlapot annak
megfelelben kell kitéltenie a Hivatalnak, ami a szolgaltatdval kétott megallapodas vagy tajékoztatas alapjan

ra nézve teljesitendd.

A 2013. évi L. térvény 9. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a Hivatal biztonsagi szintjének
meghatarozasat az elektronikus informacios rendszer felhasznalasdnak modja hatarozza meg,
jogszabalyban meghatarozott szempontok szerint (41/2015. (VII. 15.) BM rendelet 2. melléklet).

A biztonsagi osztalyba es szintbe sorolas eredményét uj elektronikus informaciés rendszer be- és
kivezetésekor, vagy az azzal 6sszefiiggd adatkezelési célok jelentés valtozasa esetén, az elektronikus
informacios rendszer biztonsagat érinté jogszabalyban meghatarozott valtozésakor, de legalabb 3 évente

felul kell vizsgaini.
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A besorolas alapjan a 41/2015. (VIl. 15.) BM rendeletben a Hivatalra és az elektronikus informaciés
rendszereire érvényes biztonsagi osztalyhoz és szinthez rendelt kovetelményeket és azok
megvalositasanak modjat a kovetkezd fejezet tartalmazza (adminisztrativ, fizikai és logikai vedelmi
intézkedések). Az intezkedések és sorszamaik a Hatosagi elvarasoknak megfeleléen megegyeznek a
rendelet kdvetelmeényeivel.

Ha a Hivatal az elektronikus informacios rendszernek csak egyes elemeit vagy funkcioit izemelteti vagy
hasznalja — részben vagy teljesen —, a rendeletben meghatarozott kévetelményeket ezen elemek és
funkciok tekintetében kell teljesiteni.

Kulsé szolgaltato, illetve jogszabaly alapjan kijeldlt szolgaltatd esetében az elektronikus informacios
rendszer nem tartozik a Hivatal sajat hatokérébe, igy az azzal kapcsolatos biztonsagi kévetelmények
megoszlanak a Hivatal és a szolgaltaté/izemeltett kozott. A Hivatal szamara egységes biztonsagi
megfeleléséq van eldirva, amely minimalizalja a kliens oldali kockazatokat.

Az ASP szakrendszerekre vonatkozd kovetelmenyekhez figyelembe vettik a jogszabaly alapjan kijelélt
szolgaltatét biztonsagi osztalyba sorolasat. Az Uj elektronikus informécids rendszer bevezetése vagy mar
miikodd elektronikus informacios rendszer fejlesztése soran megallapitott biztonsagi osztalyhoz tartozo
kovetelményeket a hasznalatbavételig teljesiteni kell.

Biztonsagi osztalyba sorolas eredménye:

Biztonsagi osztalyba és szintbe sorolas melléklet tartalmazza (1. sz. melléklet)
Elektronikus informacios rendszerek biztonsagi osztalya

Biztonsagi szintbe sorolas eredménye:

Biztonsagi osztalyba és szintbe sorolas melléklet tartalmazza (1. sz. melléklet)
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ADMINISZTRATIV VEDELMI INTEZKEDESEK

Az ebben a fejezetben leirt adminisztrativ védelmi intézkedéseket egységesen, valamennyi elektronikus
informacids rendszerre vonatkozoéan kell megvalésitani.

1.1. HIVATALI SZINTU ALAPFELADATOK
1.1.1. Informatikai biztonsagi szabalyzat

A Hivatal vezetbje megfogalmazza, dokumentélja és kihirdeti jelen Informatikai biztonsagi szabalyzatat.
Jelen Informatikai biztonsagi szabalyzatot és eljarasrendet szukség szerint, de legalabb évente egyszer az
informatika biztonsagi rendszer felulvizsgalata soran felulvizsgalja, szikség szerint madositja.
Az informatikai biztonsagi rendszer rendkivuli médositasakor vagy biztonsagi esemény bekdvetkeztekor a
szabalyzatot Ujra vizsgalja, szikség szerinti médositia. A modositas az elektronikus informacios
rendszerek biztonsagaert felelés személy szakmai iranyitasaval térténik. A Hivatal vezetéjenek feladata
biztositani, hogy az Informatikai biztonsagi szabalyzat jogosulatlanok szamara ne legyen megismerheté,

moédosithato.

ror

1.1.2. Az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelés
személy

A Hivatal vezetbje az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés személyt nevez ki vagy biz
meg, aki: elldtja az allami és Hivatali szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szélo 2013. évi L.
térvényben meghatarozott feladatokat (Ibtv. 13. §).

A Hivatal vezet6je gondoskodik a biztonsagért felelés szemeély képzettségérél, alvallalkozo esetén
szerzédésben elvarja azt. Adatszolgaltatasi kotelezettsége kiterjed a vonatkozé munka-, megbizasi vagy
mas szerzédeés hatosag felé megkuldésére és a jogosultsag igazolasara.

Csak olyan személy végezheti az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy
feladatait, aki:

- bintetlen eléeletli (a buntetlen eléélet kovetelményének vald megfelelést az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelés személy a szervezettel fennallé jogviszonya
keletkezését megelézéen koteles igazolni, a Hivatal vezetbje kotelezheti, hogy a fennalld
jogviszonya alatt a buntetlen eléelet kovetelményének valé megfelelést igazolja).

- rendelkezik a feladatellatashoz szikseges fels6fokl végzettséggel és szakképzettséggel, a
Nemzeti Kézszolgalati Egyetem tovabbképzésén, éves tovabbképzésein részt vesz, az allami és
énkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold térvényben meghatarozott
vezetdi és az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személyek képzésének és
tovabbképzésének tartalmarol szolo 26/2013. (X. 21.) KIM rendelet alapjan.

A 2013. évi L. torvény alapjan az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy felel a
szervezetnél eldforduld valamennyi, az elektronikus informacidés rendszerek védelméhez kapcsolédo
feladat ellatasaért. Az informaciobiztonsag ellenérzésével és iranyitasaval kapcsolatos feladatait a
Szerepkorok, tevékenységek, felelésségek pont tartalmazza.
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Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi felligyeletet ellatdé hatésagok, valamint az
informéciobiztonsagi felugyeld feladat- és hataskorérdl, tovabba a zart célu elektronikus informacioés
rendszerek meghatarozasarol szolo 187/2015. (VII. 13.) Korm. rendelet 11. § alapjan az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelés személy — ideértve az informacidbiztonsagi szolgaltatast nyujto
vallalkozas tagjait es alkalmazottait is — az érintett szervezet igenyeihez igazodva és annak rendelkezése
szerint feladatat ellathatja:

a) részmunkaidbben,
b) a vonatkozo6 szerzédésben meghatarozott idétartamban, vagy
c) tobb érintett szervezetnél.

Az elektronikus informacios rendszerek védelmeéért felelés személy az allami és onkormanyzati szervek
elektronikus informaciobiztonsagardl szolé térvényben meghatarozott vezetdi és az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelés szemeélyek képzésének és tovabbképzésenek tartalmarél szolod
26/2013. (X. 21.) KIM rendelet alapjan képzésre és éves tovabbképzésre kotelezett.

A Hivatal vezetdje a Nemzeti Kibervédelmi Intézet Nemzeti Elektronikus Informaciobiztonsagi Hatdsag
szamara, az Ibtv. 11. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott, az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaért felelés személyrél tajékoztatast nyuijt.

1.1.3. Az intézkedési terv és merfoldkovei

A Hivatal vezettje az informatikai biztonsagi kévetelmények megvaldsitasahoz az Ibtv.-ben meghatarozott
hataridokkel Intézkedeési tervet (Cselekvési ferv) keészit, amennyiben a meghatarozott biztonsagi
osztalynal/szintnél hianyossagot allapit meg, ha valamely védelmi intézkedés nem valésul meg, vagy a
bevezetett kontroll hibas, és ezekhez hataridéket rendel.

A Cselekveési tervet sziikség szerint, de legalabb évente egyszer az informatikai biztonsagi rendszer
felllvizsgalata soran (belsé audit) feltul kell vizsgalni, szikség szerint aktualizélni a kockazatkezelési
stratégia és a kockazatokra adott valaszok, tevékenységek prioritasa alapjan (jellemzéen a nagy
kockazattal jard hianyossagokat kell elétérbe helyezni). Az informatikai biztonsagi rendszer rendkivli
moédositasakor vagy biztonsagi esemény bekovetkeztekor a Cselekvesi tervet ujra felll kell vizsgalni,
szikség szerinti médositani. Ha az adott elektronikus informacios rendszerére vonatkozo biztonsagi
osztaly meghatarozasanal (belsé vagy kilsé vizsgalat soran) hianyossag kerill megallapitasra, vagy a
meghatarozott biztonsagi szint alacsonyabb, mint az elvart biztonsagi szint akkor a Hivatal vezettje a
vizsgalatot kovetd 90 napon belll felulvizsgalatot készit, a hidnyossag megszintetése erdekeben.

A kitlizott feladatok megvalosulasat a Cselekvési tervben a Hivatal vezetdje az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felelés kézremiikédésével nyomon kéveti és dokumentalja.

A jegyz6 feladata biztositani, hogy a Cselekvési tervben meghatarozott intézkedéseket bevezesse, az
azokhoz szlkséges eréforrasokrdl gondoskodijon,

Mivel az intézkedési terv (Cselekveési terv) bizalmas informacidkat tartalmaz, ezert ezt csak a jegyz6, a
biztonsageért felelés, és az altaluk kijeldlt személyek, valamint az ellenérzésre jogosult hatésagok
ismerhetik meg.
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1.1.4. Az elektronikus informacids rendszerek nyilvantartasa

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelésnek az elektronikus informécios rendszerekrél
nyilvantartast kell vezetni, azt szikség szerint aktualizalni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a. azinformacios rendszer alapfeladatait;

b. arendszerek altal biztositandd szolgaltatasokat;

c. az érintett rendszerekhez tartozé licenc szamot (amennyiben azok a Hivatal kezelésében vannak);

d. arendszer felett felugyeletet gyakorlé személy személyazonositéd és elérhetéségi adatait;

e. a rendszert szallitd, fejleszté és karbantartd szervezetek azonositd és elérhetdségi adatait,
valamint ezen szervezetek rendszer tekintetében illetékes kapcsolattartd személyeinek
személyazonosito és elérhetésegi adatait.

Az elektronikus rendszerek nyilvantartasat egy korlatozottan, csak az érintetteknek hozzaférheté belsé
dokumentumban vagy elektronikus nyilvantartasban kell kezelni.

1.1.5. Az elektronikus informacidébiztonsaggal kapcsolatos
engedélyezési eljaras
Az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos engedélyezés kiterjed minden, a Hivatal hatékorébe
tartozo:
- emberi, fizikai és logikai eréforrasra,
- eljarasi es vedelmi szintre és folyamatra
A fizikai es logikai jogosultsagok engedélyezése az alabbiakat foglalja magaba:
a. melyek a jogosultsaggal rendelkezé személyek feleldsségei, vellik szembeni szabalyok,
kovetelmények
b. hogyan térténik az elektronikus informaciés rendszerhez vald hozzaférés engedélyezése,
jogosultsag adas
c. melyek a rendszer jogosultsagi szintjei (biztonsagi zonak védelme, minimum jogosultsag,
privilegizalt, stb), mit tartalmaznak az egyes jogosultsagi szintek
melyek a legkisebb jogosultsag elve alapjan, a jogosultsagi kérok
kik az elektronikus informacios rendszerhez hozzaféréssel rendelkezé személyek és milyen
jogosultsagaik vannak, kik rendelkeznek/rendelkezhetnek privilegizalt jogosultsaggal
f.  melyek azok a tevékenységek, amelyek az elektronikus informacios rendszer hasznalata soran
engedélyezettek, illetve tiltottak
g. hogyan térténik a jogosultsaggal rendelkezd szemelyek nyilatkoztatasa (biztonsagi szabalyok és
kotelezettségek megismerése)
h. hogyan tértenik a jogosultsag visszavonas

Az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési eljarast (a jogosultsagok kiosztasat és
visszavonasat) az Informatikai biztonségi eljarasrend vagy egyéb dokumentum tartalmazza, illetve az
engedeélyezések a tovabbi védelmi intézkedések alatt kerllnek részletezésre (pl. 1.6.4. Eljaras a jog-
viszony megszinésekor).
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Ha a kockazatkezelés keretében, vezetdi feladatszabas kovetkeztében vagy egyéb igény nyoman az
informaciobiztonsaggal kapcsolatos folyamatok, eljarasok és dokumentumok valtoztatasa valik
szUkségessé, a modositast kezdeményezd személy a javaslatot az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaért felelds elé terjeszti, aki — a javaslatok mérlegelése és elfogadasa utan — atvezeti a
modositasokat a dokumentumokon. Beszerzést, bels eréforrasok atcsoportositasat igényld, biztonsagi
osztalyba és szintbe sorolas valtozasat jelentd moédositasok jovahagyasa a Jegyzd jogkore, ilyen
esetekben az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés az eléterjeszto.

Az egyes dokumentumok valtozasanak kovetése céljabdl valamennyi irat elején fel kell tintetni a
valtozasokat nyilvantarté tablazatot a kbvetkezé adattartalommal, :

- Verzié

- Készult (datum)

- Valtozas oka

- Joévahagyta

- Hatalybalépés datuma

Hatésagi engedélyezés szikséges, ha a Hivatal az elektronikus informaciés rendszerre a jogszabalyi
alapértelmezettnél alacsonyabb biztonsagi osztalyt kivan megallapitani. A Hatésag felé irasbeli kérelmet
kell benyujtania, a kérelemhez csatolni kell az eltérd biztonsagi osztalyba sorolas alapjaul szolgalo
kockazatelemzés dokumentaciojat.

Az Ibtv. 3. § (2) - (5) bekezdése lehetiséget ad arra, hogy a Hivatal egyes elektronikus informacios
rendszereit Magyarorszag terleten kivil izemeltesse, illetve azokban kulféldon végezzenek adatkezelést.
A Hivatal az adatkezelés kezdetét legalabb 90 nappal megel6zéen irasheli kérelmet nyujthat be a
Hatésagnak. A kérelemhez csatolni kell:

az EGT tagallamaiban torténd adatkezelés indokat,

b. az EGT tagallamaiban kezelt adatok és adatbazisok leirasat,

c. azt, hogy az adatkezelé rendszer, valamint Uzemeltetdje nevesitett-e, és az adatkezelés
jogszabalyi megfeleléséért felelds személy neve, beosztasa, elérhetésége ismert-e,

d. az adatkezelé rendszer technikai és technologiai leirasat, ideértve a hardver- és
szoftverkomponenseket is,

e. az adatkezeld rendszer informaciobiztonsaganak ismertetését, a rendszerhez kapcsolddo, tovabba
az Uzemeltetére vonatkozo belsé szabalyozasokat és utasitasokat,

f. akotelezden lefolytatando biztonsagi rendszerfeltlvizsgalat eredményét,

g. a magyar informaciévédelmi szabalyok megtartasarél szélé tzemeltetdi nyilatkozatot,

h. azt, hogy az Uzemeltetés helyszinén illetékes hatdsdgok jogosultak-e a kezelt adatokba
betekinteni.

Nem szilikseéges a hatésag engedelye, ha a kulféldi adatkezelést vagy Uzemeltetést nemzetktzi szerzédés
irja elo.
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1.2. KOCKAZATELEMZES
1.2.1. Kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrend

A Hivatal vezetéje a helyes modszertan szerinti kockazatkezelést és az ehhez kapcsolodd ellenérzések
megvaiositasat elésegité eljarast Kockazatkezelési eljarasrendben hatarozza meg. A toérvényi célok
teljesitése, a munkatarsak, a lakossag és a partnerek bizalmanak megtartasa érdekében biztositja az
informéaciok kockazataranyos kezelését, ennek érdekében minden munkatars szamara tudatossa kell
valnia az informaciobiztonsag fontossaganak és a Hivatalnak ezen egységes értelmezése alapjan kell
tevékenykednie az informaciobiztonsag érdekében.

Ez vonatkozik kulénésképpen az (j, innovativ informatikai technoldgiak hasznositasara. Valamennyi
alapfeladatokat ellatandé terulet sajat felelésséggel bir az altala hasznositott és feldolgozott informaciok
biztonsagaert és megfeleld védelméért azok értékének és kockazatanak megfeleléen, ez a felelésség
magaban foglalia az egyes személyeknek az informaciok hasznalataval kapcsolatosan felmerulé

elszamoltatasi kotelezettségét is.

1.2.2. Biztonsagi osztalyba sorolas

A Hivatal annak érdekében, hogy az Ibtv. hatalya ala tartozo elektronikus informacios rendszerek, valamint
az azokban kezelt adatok védelme a kockazatokkal aranyosan biztosithato legyen - az elektronikus
informaciés rendszerek biztonsagaért felelés személy iranyitasaval - jogszabalyban meghatarozott
szempontok, kockazatelemzés alapjan megvizsgalja (alvallalkozé igénybevétele esetén megvizsgaltatja)
elektronikus informéaciés rendszereit €s meghatarozza, hogy azok melyik biztonsagi osztalyba sorolandok.
melynek eredményét a kizarolag az érintettek szamara hozzaférheté Elektronikus informaciés rendszerek
biztonsagi osztalya, Rendszerbiztonsagi terv vagy egyéb dokumentum, és a rendszerenként a [NEIH-OVI]
Osztalyba sorolés és védelmi intézkedés (irlap-ok tartalmazzak.

Az elektronikus informécioés rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasat az elektronikus informacios
rendszerben kezelt adatok és az adott elektronikus informacios rendszer funkciéi hatarozzak meg.
A besorolast kockazatelemzés alapjan kell elvégezni. A kezelt adatok és a funkciok figyelembe vételével a
lehetséges karmértéket kell megallapitani, mig a kar bekovetkezésének valdszinlisége a kortlmények
merlegelésével becsulhetd. A biztonsagi osztalyba sorolaskor figyelembe veendé kareseményeket a
41/2015. (VII. 15.) BM rendelet 1 melléklet 2. pontja rendeli az egyes biztonsagi osztalyokhoz.

Azokban az esetekben, amikor a Hivatal kilsé szolgaltatét, illetve jogszabaly alapjan kijelolt szolgaltatot
vesz igénybe, a biztonsagi osztalyba sorolas a szolgaltaté feladata, amelyrél a Hivatal tajékoztatast kell,
hogy kérjen. A kockazatelemzés és kockazatkezelés soran a Hivatalnak figyelembe kell vennie a kilsé
szolgaltato altal meghatarozott biztonsagi osztaly értékét.

A biztonsagi osztalyba sorolas alkalmaval — az érintett elektronikus informaciés rendszer vagy az altala
kezelt adat bizalmassaganak, sértetlenségének vagy rendelkezésre allasanak kockazata alapjan — 1-t6l 5-
ig szamozott fokozatot kell alkalmazni, a szamozas emelkedésével parhuzamosan szigorodé védelmi
eléirasokkal egyitt (a 41/2015 [VII.15.] BM rendelet iranymutatasa alapjan). Az elektronikus informacios
rendszer biztonsagi osztalya alapjan kell megvalésitani az eléirt védelmi intézkedéseket az adott
elektronikus informaciés rendszerre vonatkozéan.
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A jegyzo a térvényben meghatarozott feltételeknek megfelelé, az elektronikus informacios rendszerre
iranyad6 biztonsagi osztalynal magasabb, kivételes esetben a hatosag el6zetes engedélyével,
kockazatokra kiterjedé indoklassal ellatva alacsonyabb biztonsagi osztalyt is megallapithat az elektronikus
informacios rendszerre vonatkozoan.

Azokat a kontrollokat, amelyek nem valésulnak meg, kockazatelemzés utjan prioritasukat tekintve
intézkedési tervben (Cselekvési tervben) kell kezelni.

A biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolast legalabb haromévenkent vagy szlikség esetén soron
kival, dokumentalt madon felul kell vizsgalni. A soron kivili biztonsagi osztalyba és szintbe sorolast az
elektronikus informacios rendszer biztonsagat érinté jogszabalyban meghatarozott valtozas vagy Uj
elektronikus informacios rendszer bevezetése esetén, ill. a szervezet statuszaban, szervezeteben, ill. az
altala kezelt vagy feldolgozott adatok vonatkozasaban bekovetkezett valtozas esetén sziikséges elveégezni.

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaeért felelés személy vagy a Hivatal vezetdje altal
megbizott személy feladata, hogy a rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasat elvégezze, a Hivatal es
szervezeti egységeinek biztonsagi szintiét megallapitsa, Biztonsagi osztalyba és szintbe sorolas
mellékletben vagy egyéb dokumentumban rogzitse, szikség esetén jelen Informatikai biztonsagi
szabalyzatot aktualizélja, a hatosagi adatszolgaltatast elékészitse és a jegyzd szamara elbterjessze.

A Hivatal és szervezeti egységei altal hasznalt informatikai rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasait, a
Hivatal vagy szervezeti egység biztonsagi szintbe sorolasat, az Informatikai biztonsagi szabalyzatot a
Hivatal vezetdje hagyja jova, és felel annak a jogszabalyoknak és kockazatoknak valé megfeleldségeért, a
felhasznalt adatok teliességéért és idészeriiségéért, gondoskodik a médositott szabalyzat hatalyba
leptetéserdl, az érintettekkel vald megismertetésérdl, az elektronikus informécios rendszerek biztonsagaert
felelés szemely kozremikodésével az adatszolgaltatas teljesitésérél a Hatosag (Nemzeti Kibervédelmi
Intézet Nemzeti Elektronikus Informaciobiztonsagi Hatésag) altal eldit modon (feltoltés a NEIH hivatali
kapujara vagy téméritett, titkositott/jelszoval védett allomany elkildese).

1.2.3. Kockazatelemzés

Az informaciobiztonsag terlletén fellépd kockazatokat az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért
felelés az adatgazdak és a rendszergazda bevonasaval értékeli és teszi meg az intézkedési javaslatait a
kockazatok kezelésére a jegyzd felé. A Hivatalnak évente legalabb egyszer dokumentalt médon végre kell
hajtania a biztonsagi kockazatelemzéseket jelen szabalyzat vagy a Kockazatelemzesi és kockazatkezelési
eljarasrend alapjan (ha készal). Ezenkivill, barmilyen valtozas (fejlesztés, fenyegetések, sebezhetdségek)
esetében ismételt kockazatelemzési tevékenységet kell végeznie. Az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felelés a kockazatelemzés soran megismert eredményeket, az intézkedéshez szlkséges
feladatokat, felelésoket, hataridéket valamint maradék kockazatokat régziti és megismerteti a jegyzével.

A kockazatelemzés eredményei és a kockazatkezelésre hozott intézkedések bizalmas informacionak
mintsiinek ezért megfelels jogosultsagi szintekkel sziikséges tarolni.

A kockazatértékelés eredményeit, illetve az abbol szarmazoé szilkséges intézkedéseket az érintettek fele
kommunikalni szilkséges, amelyet az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds tesz meg.

A Kockazatkezelési és kockazatelemzési eljarasrend tartalmazza azokat a kozvetett, vagy kézvetlen kart
okoz6 hatasokat, veszélyeket &s karokat, amelyeket — a Hivatal jellemzéire tekintettel — a kockazatelemzés
és kockazatkezelés soran figyelembe kell venni.
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A kockazat-felmérési modszertan és a kockazatmenedzsment rendszer kialakitasa soran figyelembe vettiik
az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarél szolé 2013. évi L. térvényben
meghatarozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre, termékekre,
tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo kévetelményekrdél széld 41/2015.
(VII. 15.) BM. rendelet, informatikai biztonsagi szabvanyok és a kapcsolddd atmutatok eléirasait.

A moédszertan, menedzsment meghatarozasarol a Hivatal vezetéje - a kockazatfelmérésért felelés szakmai
javaslata alapjan — dént, figyelembe véve a Nemzeti Elektronikus Informaciébiztonsagi Hatosag és egyéb

hatGsag elvarasait, szakmai ajanlasait.

A Hivatal hatokoérebe tartozo informatikai rendszerekre vonatkozéan a biztonsagi osztalyba sorolast az
elektronikus informacios rendszerben kezelt adatok és az adott elektronikus informacios rendszer funkcioi
hatarozzak meg. A besorolast, amelyet az érintett szervezet vezetsje hagy jova, kockazatelemzés alapjan
kell elvégezni. A kockazatelemzés elvégezheté a hatésag altal ajanlasként kiadott kockazatelemzési
modszertana (segédlete) vagy egyéb, a kovetelményeket figyelembe vevé sajat kockazatelemzési
modszertan alapjan, melyet eljarasrendben régziteni kell. Az elektronikus informacios rendszerek
besorolasat a Rendszerbiztonsagi terv vagy egyéb dokumentum tartalmazza. A besorolas és nyilvantartas
az elektronikus informéciés rendszer biztonsagaért felelds feladata.

A kockazatok azonositasa és felmérése informéaciés rendszerenként, a kockazatok értékelése a vonatkoz6
jogszabalyok alapjan, a valészinlsithetd karesemény (kézvetett és kozvetlen) nagysaga és annak a
szervezetre gyakorolt, becsult hatasa alapjan torténik.

Az eves felilvizsgélat, illetve felmérés soran szamba kell venni a belsé eredetii kockazatokat
(sérulékenységek), a kils6 okokat (fenyegetések), a bekovetkezés valészintiségét (gyakorisagat), ill. azt,
hogy milyen adatok és milyen mennyiségbe sériilhetnek.

Meg kell hatarozni az okok (sérulékenységek, fenyegetések) nyoman eléfordulé helyzet, esemény
(kockazati esemeény) hatasait, kévetkezmeényeit, és ennek nagysagat.

Az alabbi kozvetett, vagy kozvetlen kart okozo hatasokat, veszélyeket és karokat kell — a Hivatal jellemzéire

tekintettel — figyelembe venni:

1. tarsadalmi-politikai karos hatasokat, karokat vagy a jogsértésbél, kotelezettség elmulasztasabol fakadé
karos hatasokat, karokat (igy pl. alaptevékenységek akadalyozasa, kulonésen a létfontossagu
informaciés rendszerelemek miikodési zavarai, a nemzeti adatvagyon sérilései, jogszabalyok és
egyéb szabalyozasok megsértése, jogszabaly altal védett adatokkal térténé visszaélés vagy azok
sérllése, a kozérdeklseg kovetelményének sérillése, személyiséghez f(iz6dd jogok megsértése,
bizalomvesztés hatosagokkal, felligyeleti szervekkel szemben, az orszag jogrendjének sériilése, vagy
ennek lehetévé tétele);

2. szemelyeket, csoportokat érinté karok, karos hatasok (pl. kilénleges személyes adatok, banktitkok,
uzleti titkok megsértése, szervezet, személyek vagy csoportok jo hirének karosodasa, személyi
sériléesek, vagy haldleset bekovetkeztének — ideértve az elektronikus informaciés rendszer
mikddésének zavara, vagy informaciohiany miatt kialakult veszélyhelyzetet — veszélye);

3. kozvetlen anyagi karok (az infrastrukturat, az elektronikus informacios rendszert ért karok, és ezek
rendelkezésre allasanak elvesztése miatti pénzigyi veszteség, adatok sértetlenségének,
rendelkezésre allasanak elvesztése miatti kdltségek, dologi kar);

4. kozvetett anyagi karok (pl. helyreallitasi koltségek, elmaradt haszonnal aranyos koéltségek, a kérnyezet
biztonsaganak veszélyeztetése, perkoltségek).
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5. A veszélyeztetettségnek a bekovetkezés valoszinlségének megfeleld karérték szinteknek megfelel6
biztonsagi osztalyba sorolasakor a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas kévetelmenye
kulon-kulén értékelendd.

A kockazatok kezelése

A Hivatal a feltart kockazatokra a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott biztonsagi intézkedések
mielébbi megvalositasaval reagal. A megvaldsitandd biztonsagi intézkedéseket, és azok
megvalositasanak sorrendjét a kivant biztonsagi osztaly és biztonsagi szint elerésére késziett Cselekvesi
tervben kell meghatarozni. Amennyiben a kockazat kezelésére javasolt valasz reakcié beruhazassal jar, a
jegyz6 az egyéb szabalyzatokban meghatarozott engedélyezési szabalyok szerint jar el.

A kockazatokra adott valaszintézkedéseket a kovetkezdk kockazatkezelési stratégiak alapjan lehet
kivalasztani:

1. A kockazat elviselése
A Kockazat elviselés a kbévetkez6 esetekben alkalmazhato:

a. ha a kialakult mikédési rend olyan, hogy napi miilkédése soran minden beavatkozas nélkul
automatikusan kezeli a kockazatot, ezért a kockazat gazdanak nincs sziiksége kulon beavatkozasra,

b. tudatos vezetdi dontés esetén, amennyiben a kockazat elharitdsédnak koltsége magasabb az
elharitasbol eredé haszonndl, vagy kezelése technikai, idébeli, vagy anyagi korlatba Gtkozik.
Amennyiben a vezetéi déntés ilyen kockazat elviselésérél dont, a valaszreakcié helyett, koteles a
kockazati tényezd bekdvetkezése utan jelentkezé hatasok kezelésérél gondoskodni.

2. A kockazat kezelése
A kockazat kezelése akkor alkalmazhat6, ha a kockazatos tevékenység nem szintethetdé meg és nem
harithato at. A kockazat kezelés az alabbi tipusu kontroll tevékenységeken keresztll valésithatd meg.

c. Megeléz6 kontrollok: Korlatozzak egy negativ kévetkezménnyel jaré kockazat bekovetkezésének
lehetéségét, vagyis a megeléz6 kontrollok a szervezeten beluli belsé kontrollok (pl. feladatok
szétvalasztasa, ,4 szem elve’, tartalék eréforrasok, helyettesitési rendszer, képzések).

d. Korrekciés kontrollok: A realizalodott, nem kivant kockazat kovetkezményeit korrigaljak, agy, hogy
kisegité megoldast nyujtanak a kar vagy veszteség csokkentésére. Fontos eleme a folytonossagi es
katasztrofatervek kidolgozasa, illetve az eljarasrendekbe beépitve, varatlan helyzetek kezelésének
szabalyozasa, amellyel a szervezet miikodésének folytonossagat tudja biztositani a negativ
hatasokkal, veszteséggel jard esemény bekdvetkezese esetén.

e. lranymutatd kontrollok: Egy bizonyos, kivant eredmeény elérését biztositjak. Altalaban egy
tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét lépéseit, idébeni itemezésiket tartalmazzak. Hasznos
lehet a szervezet korabbi, hasonlé tevékenységekbdl nyert tapasztalatainak beépitése az ilyen jellegt
kontrollokba, amely ugyancsak biztositékként szolgalhat a kivant cél eléréséhez és igy a kockazatok
elkertléséhez, csdkkentéséhez (pl. eljarasrendek, utasitasok, egyéb szabalyozasok, Utmutatok).

f. Felderitd kontrollok: Azt a célt szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor nem kivant
események kovetkeztek be. Mivel csak az esemény bekovetkezése utan fejtik ki hatasukat, ezért csak
abban az esetben hasznalhatdk, amennyiben lehetdség van a kar vagy veszteség elfogadasara (pl.
rendszeres ellendrzések, naplok attekintése, a monitoring jelentések, folyamatok, projektek
attekintései, a célvizsgalatok, az auditok, stb.).
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3. A kockazat atadasa

A kockazat atadasat esetén a kockazat (sem a valosziniisége, sem hatasa) nem csckken, de megvaltozik
a kockazatviseld (szervezeten kivulre kerul). Tipikus példa a biztositaskotés, illetve a kockazatos mivelet
atadasa olyan (kils6é vagy bels6) partnernek, aki felkészult a kockazat kezelésére. llyen megallapodas
esetén vizsgalando, hogy a kockézati esemény bekdvetkezése esetén milyen maradvanykockazat marad
az atado szervezetnél, illetve a Hivatalnal (pl. reputacio-vesztés).

4. A kockazatos tevékenység befejezése;

A kockazatos tevékenység befejezése akkor alkalmazhaté, ha a kockazatok nem csokkenthetdk
elfogadhato szintre a tevékenység megszintethetd, és megsziintetése nem akadalyozza az Hivatallal
szembeni kovetelmények teljesitését, csak megszintethetok az adott tevékenység befejezésével.

Felel6sségek
A Hivatal vezetdje (jegyzd)
- felelés a kockazatkezelési rendszer(ek) kialakitasaért, miikodtetéseért
- felelés a kockazatkezelési kritériumok azonositasaért
- kinevezi a kockazatfelmérésert felelésoket, tevékenységuket feliigyeli
- gondoskodik a kockazatkezelési iranyelvek betartasardl
- biztositja a kockazatfelméréshez és -kezeléshez a szilkséges eréforrasokat
- dont a kockazatfelmérés elfogadasardl, kockazatok elfogadasarél, az elfogadhatd kockazati
szintrdl, a szikséges intézkedésekrél, figyelemmel kisérési feladatokrol
- gondoskodik a kockazatkezelés fontossaganak tudatositasardl a teljes szervezetben

A kockazatfelmérésért felelés (elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelés vagy a jeqyzé
altal kijelélt személy)

- felelés a kockazat-felmérési modszertan(ok) kialakitasaért, jovahagyatasaért

- kezdeményezi az éves rendszeres felmérés inditasat

- koordinélja a kockazat-felmérési tevékenységeket

- Javaslatokat tesz kockazatkezelési, javitasi intézkedésekre

- gondoskodik a kockazatkezelési intézkedések, kontrollok szabalyozasokba, dokumentacios

rendszerbe illesztésérsl
- rendszeresen tajékoztatia a Hivatal vezet6jét a kockazati szint alakuldsardl, bekovetkezett

kockazati eseményekrél
- nyilvantartja a Hivatal informaciés rendszereit a 41/2015. (VII. 15.) BM. rendelet kévetelményeinek

megfeleléen

A szakteriilet kijelolt képviselGje / jegyz6 vagy az altala kijelélt személy
- a kockazatfelmérésért felelés segitségével azonositja, felméri, értékeli a teriletére vonatkozéd
kockazatokat
- javaslatot tesz a magas kockazatok kezelésére a sajat teriiletére vonatkozdan
- intézkedik a sajat hataskorikben kezelhetd kockazatok csékkentésére, kezelésére
- felel6s a teriiletére esd kockazatok figyelemmel kiséréséért, kezeléséért
- @ kockazatok valtozasa, Ujak felmerilése esetén aktualizélia a felmérést, tajékoztatia a

kockazatfelmérésért feleltst
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A munkatarsak

- felel6sek a kozzétett, kiadott kockazatkezelési eléirasok betartasaert
- feladatuk a nem kezelt, illetve az U] vagy valtozo kockazatok jelzése kozvetlen vezetdjuknek
és/vagy a kockazatfelmérésert felelésnek.

1.3. RENDSZER ES SZOLGALTATAS BESZERZES
1.3.1. Beszerzési eljarasrend

Az informatikai, Uzemeltetési eszktzok, informaciobiztonsagi kovetelmeények megvalédsitasahoz szukséges
informatikai eszkdzok és szoftverek beszerzésénél mindig a Hivatali beszerzésekre vonatkozo elvek szerint
kell eljami, figyelembe kell venni a Hivatal hatalyos szabalyzatait (6sszeghatarok, érvényes ajanlatkerések,
a kivalasztas menete, garancia stb.). A Hivatal IT fejlesztés és Uzemeltetés — az informacidbiztonsag
rendelkezésre allas céljait tamogaté — beszerzéssel kapcsolatos szabalyait — ha szlkséges - kulon
szabalyzat vagy eljarasrend tartalmazza.

A beszerzési eljarasrendet abban az esetben kotelez6 bevezetni, ha a Hivatal sajat hatokorében
informatikai szolgaltatast, vagy eszkozoket szerez be, rendszerfejlesztési tevékenységet (ide nem értve a
jellemzéen kis értékii, kereskedelmi forgalomban kaphato altalaban irodai alkalmazasokat, szoftvereket,
vagy azokat a hardver beszerzéseket, amelyek jellemzéen a ténkrement eszkozok potlasa, vagy az
eszkézpark addigiakkal azonos, vagy hasonlo eszkdzokkel valoé bévitése céljabdl torténnek, valamint a
javitas, karbantartas céljara torténé beszerzéseket) végez, vagy végeztet (nem minésil fejlesztésnek a
kereskedelmi forgalomban kaphatd szoftverek beszerzése és frissitése).

A beszerzett szamitastechnikai eszkézéket, szoftvereket a rendszergazdanak vagy a nyilvantartasra kijelolt
felelésnek haladéktalanul nyilvantartasba kell venni.

Az irodai munkavégzéshez szikséges irodatechnikai eszkézdk, alkalmazasok megfelelé mindsegben es
mennyiségben torténd készletezése (készletezés tervezése) a megbizott szervezeti egység vezetd vagy
rendszergazda feladata. Ezekbdl a kellékekbdl mindig akkora készlettel kell rendelkezni, mely biztositja a
folyamatos Uzemvitelt. Azokban az esetekben, amikor a Hivatal olyan elektronikus informaciés rendszert
vesz igénybe, amelynek hasznalatdhoz jogszabdlyi eléirasban kerll meghatarozasra a szikseges
eszkozok beszerzése, értelemszerlien a kovetelményeknek megfeleld eszkdzbk beszerzése az elvart.

1.3.2. Eréforras igény felmeérés

Ha a Hivatal sajat hatokorében informatikai szolgaltatast vagy eszkozoket szerez be, rendszerfejlesztési
tevékenységet végez, vagy végeztet, vagy az eréforrds igény felmérés jogszabaly alapjan, a kilso
szolgaltato/jogszabaly alapjan kijeldlt szolgaltaté altal eléirt, akkor az elektronikus informacios rendszerre
és annak szolgéaltatasaira vonatkozo biztonsagi kovetelmények teljesitése érdekében a beruhazas
tervezés részeként meghatarozza, és dokumentdlja, valamint biztositja az elektronikus informacios
rendszer és annak szolgaltatasai védelméhez szikséges eréforrasokat (eszkozoket, szolgaltatasokat,
human eréforrasokat), elkilonitetten kezeli az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagat beruhazas
tervezési dokumentumaiban.

A beruhazassal jaro fejlesztések, maodositasok, felujitdsok soran figyelembe kell venni a mar meglevé
technikai €s human kapacitasokat is az egyes er6forrasok beszerzése elétt, ugyanakkor a tovabbi
feladatterhelés nem eredményezheti a mar meglévd eréforrasok tllzott kimeritését és ezzel
Osszességében a biztonsag gyengitését.
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1.3.3. Beszerzések

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés a rendszergazdaval egyeztetve meghatarozza
a Hivatal elektronikus informéciés rendszerre, rendszerelemre vagy szolgaltatasra iranyulé beszerzési
(ideértve a fejlesztést, az adaptalast, a beszerzéshez kapcsolodd rendszerkovetést, vagy karbantartast is)
szerzdéseiben szerzddéses kovetelmenykent:

a funkcionalis biztonsagi kévetelményeket;

a garancialis biztonsagi kévetelményeket (pl. a biztonsagkritikus termékekre elvart garanciaszint);
a biztonsaggal kapcsolatos dokumentacios kévetelményeket:

a biztonsaggal kapcsolatos dokumentumok védelmére vonatkozo kévetelményeket:

az elektronikus informaciés rendszer fejlesztési kérnyezetére és tervezett (zemeltetési

® a0 oo

kérnyezetére vonatkozo eléirasokat.

A szolgaltatok/szallitok felé a relevans informacidbiztonsagi szabalyokat kommunikalni szikséges.

A kulso fellel torténd megallapodas megkétését megelézéen az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaert felelds megvizsgalia, hogy a kulsé fél altal nydjtott szolgaltatasnak milyen
informaciobiztonsagi kockazatai vannak. Az igy megallapitott kockazatokkal aranyosan kell meghatarozni
a megallapodasban a kilsé fél altal teljesitendd informaciobiztonsagi kételezettségeket.

A szerzOdeések atvizsgalasa, vélemenyezése és relevans informaciobiztonsagi szabalyok meghatarozasa
az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés, a szolgaltatok/szallitok felé torténd
kommunikalasrél a jegyz6 gondoskodik.

Szolgaltato/szallito, harmadik személy részére logikai vagy fizikai hozzaférés megadasa csak a szallitoval
kotott szerzédéses megallapodas alapjan torténhet. A szerzédésnek tartalmaznia kell a kockazatokat
elfogadhaté mértékre csokkentd intézkedéseket, szabalyokat.

A Hivatal részérél az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés (egyeztetve a
rendszergazdaval) feladata;

a harmadik féllel kapcsolatos kockazatok felmérése,

a vonatkozo biztonsagi kévetelmények azonositasa,

az esetleg szilkséges egyedi ovintézkedések meghatarozasa,

a biztonsagi kévetelmények dokumentalasa, jegyzé felé torténé kommunikalasa.

a0 oo

A partnereknek a megfelelé titoktartasi megallapodas alairasa utan, a szikséges hozzaférés kiadhato.
A hozzaféréseket nyilvan kell tartani és rendszeresen felilvizsgalni.

A hosting szolgaltatast nyUjto kulsé szolgaltatok kivalasztasanal azok szolgaltatasi képességeit,
kapacitasait, referenciait és szolgaltatasuk megbizhatosagat értékelni és ellenérizni kell. A szolgaltatok
kivalasztasanal preferalni kell a tanusitott informaciobiztonsagi rendszerrel rendelkezé szolgaltatokat.

A kulsé szolgaltatokkal kotétt szolgaltatasi szerzédésekben a Hivatal informacidbiztonsagot érinté
elvarasait meg kell hatarozni. A szerzédésben meg kell hatarozni, hogy a szolgaltaté miként biztositja a
szolgaltatas rendelkezésre allasat, a szolgaitatasban érintett és Hivatal tulajdonat képezé informacio és
informatikai eszkdzok sértetlenségének és bizalmassagnak megérzését. Ha egy szolgaltatas esetén a
sertetlenség és a bizalmassag nem biztosithaté maradéktalanul, az adatbiztonsag megérzésére egyéb
eljarasokat kell alkalmazni (pl. titkositas).
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A szerzédésben meg kell hatarozni, hogy a szolgaltato miként képes egy esetleges katasztrofa helyzetben
szolgdltatasat folytatni. Amennyiben ilyen kitétel a szerz6désben nem szerepel, a Hivatal feladata a
szolgaltatas kiesése esetén alkalmazott eljarés kialakitasa, szikség esetén tovabbi szolgaltatok és
lizemelési helyszinek bevonasa a szolgaltatasba.

A Hivatal mikodése szempontjabol kiemelten fontos szolgaltatasok vonatkozasaban lehetdség szerint tébb
egyenértékl szolgaltatast kell igénybe venni (kivéve azoknal a szolgaltatoknal, amelyek jogszabalyi eldiras
alapjan kerultek igénybevételre), vagy legalabb tervet kell késziteni a szolgaltatds elvesztése esetén a
szolgaltatas aktivalasara, az atallasra.

A megrendeléseket irasban kell megtenni, és a beszerzéshez kapcsolddé feljegyzéseket meg kell 6rizni.
A beszerzett termékeket, eszkdzoket a lehetséges mertékig az atvétel soran ellenérizni szukseges.

1.3.3.2. A védelem szempontjainak érvényesitése a beszerzés soran

Ahhoz, hogy a Hivatal védeni tudja az elektronikus informacidés rendszert, rendszerelemet vagy
rendszerszolgaltatast a beszerzés, vagy a beszerzett eszkoz beillesztésébél adodd kockazatok ellen,
szerzdédéses kovetelményként meg kell hataroznia a fejlesztd, szallité szamara, hogy hozza létre és
bocsassa rendelkezésére az alkalmazando védelmi intézkedések funkcionalis tulajdonsagainak a leirasat.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés feladatai teljesitésehez sziikséges mertekben
az elektronikus informacios rendszerek valamennyi elemének tervezésével, fejlesztésével, beszerzésével
és Uzemeltetésével kapcsolatban megilleti a tanacskozasi, véleményezési, javaslattételi kezdemeényezeési,
ellendrzési, betekintési és hozzaférési jogosultsag.

1.3.6. Kiilsé elektronikus informacios rendszerek szolgaltatasai

A kulsé elektronikus informaciés rendszer szolgaltatdk értékelése és a szolgaltatasi szerzédések
atvizsgalasa (ahol az lehetséges) az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés (egyeztetve a
rendszergazdaval) feladata. Az ugymenethez kritikus szallitok felé a relevans informaciébiztonsagi
szabalyokat kommunikalni szilkséges, amelyrél a jegyzé gondoskodik. A szerz8désben meg kell hatarozni,
hogy a szolgaltatd miként biztositja a szolgaltatas rendelkezésre allasat, funkcionalis és garancialis
biztonsagi kovetelményeket (pl. biztonsagkritikus termékek elvart garanciaszintje), illetve, hogy mik a
biztonsaggal kapcsolatos dokumentumok védelmére vonatkozé kévetelmények.

A Hivatal eljarasaban rogziti a kils¢ elektronikus informacios rendszer felhasznalbinak feladatait és
kotelezettségeit.

A szolgaltatasi szerzédésben lehetéség szerint meg kell hatarozni, hogy a szolgaltatd tevékenységeét
milyen formaban lehet ellenérizni. Amennyiben erre nincs lehetdség, Ugy a szolgaltatdé munkajat ettél
fuggetlentl ellendrizni és értékelni kell (példaul a szolgaltatas soran tapasztaltak alapjan, amelyet a
szolgaltatd felé kommunikalni szikséges). A szolgdltatdk tevékenységének folyamatos
informaciobiztonsagi ellendrzése az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds kotelessége.
A kuls6 szallitokat/szolgaltatékat/harmadik feleket a rendszergazda vagy a nyilvantartasra kijelolt felelés
nyilvantartja.

A kulsé szallité/szolgaltaté/harmadik fél szolgaltatasaban bekdvetkezd valtozasok informaciobiztonsagot
érintd varhato hatasait értékelni kell, és az ebbél eredd kockazatok csékkentése érdekében intézkedni kell.

A megrendeléseket irasban kell megtenni, és a beszerzéshez kapcsolodo feljegyzéseket meg kell 6rizni.
A beszerzett termékeket, eszktzoket a lehetséges mértekig az atvétel soran ellenérizni szikséges.
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1.4. UZLETMENET- (JGYMENET-) FOLYTONOSSAG TERVEZESE
1.4.1. Ugymenet-folytonossagra vonatkozé eljarasrend

A Hivatal tevékenységere vonatkozé jogszabalyok, a szolgaltatasok jellege egyértelmiien eléirjak, hogy a
Hivatalnak rendelkeznie kell olyan tervekkel, melyek lehetévé teszik a rendeltetésszeri miksdéstél eltérs,
rendkivili helyzetek kezelését. Ezen tervekben az alapvetd informaciobiztonsagi kovetelményeket be kell
épiteni. (A terv nem ronthatja le az eredetileg tervezett és megvalositott biztonsagi elemeket).

Az ugymenet-folytonossagi folyamat kitér a kévetkezékre:

a. kritikus ertforrasok, funkciék, szolgaltatasok azonositésa,

elvarasok és prioritasok azonositasa,

tervezes — folyamat létrehozasa, szerepkorok rogzitése, megszemélyesitése,
kommunikacio,

tesztelés,

rendkivili események bekovetkezése esetén a tervek aktivalasa,

@ =0 ao o

tapasztalatok alapjan a tervek felulvizsgalata, fejlesztése.

Az Ugymenet-folytonossag tervezés (BCP) célja a legfontosabb (kritikus) folyamatok kiesési idejének
minimalizalasa, a rendszer normal allapotanak leheté legrévidebb idén belul torténd visszaallitasan tul az,
hogy ezt kockazatokkal aranyosan lehessen megvalésitani.

A katasztrofa-elharitasi terv (DRP) célja pedig elsé sorban a tamogaté informacios / informatikai rendszerek
telies mukodéseének (minden funkcionalitasénak) a visszaallitasa, vagy Ujra felépitése.

A folyamat, valamint az ugymenet-folytonossag tervezés és a katasztrofa-visszaallitasi terv gazdaja az
elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés, aki a terv kidolgozasaba bevonja a
rendszergazdat.

A kilsé elektronikus informaciés rendszerek szolgaltatéi altal a Hivatal felé nyujtott szolgaltatasok
ugymenet-folytonossaganak a biztositasa és tervezése, a szolgaltatds Uzemeltetését veégzd feladata
(amelyet a szolgaltatasi szerzédés keretében szikséges meghatarozni). A Hivatalnak a sajat felhasznaléi
kérnyezetében Ugyfelei szdmara szintén biztositania kell a szolgaltatas folytonossagat egy esetleges
kompromittalodast kévetten is.

1.4.2. Ugymenet-folytonosségi terv informatikai eréforras kiesésekre
Az ugymenet-folytonossagi terv eljarasok, vagy tevékenységlépések sorozata annak biztositasara, hogy a
Hivatal informéaciofeldolgozé képességeit — a szilkséges aktualis adatokkal — a bekovetkezett katasztrofa
utan elfogadhatoan révid idén belil helyre lehessen allitani.

A Hivatalon belul kizarolag a folyamatos miikédés szempontjabdl kulcsfontossagu személyek szamara
szukséges kihirdetni az elektronikus informacios rendszerekre vonatkozé ligymenet-folytonossagi tervet.

A terveknek ki kell térnitik minimum az alabbiakra:
a. alapfeladatok, alapfunkciék, alapfunkciot tamogaté kritikus rendszerelemek,
b. definialt alapszolgaltatasok fenntartasa, még az elektronikus informaciés rendszer 6sszeomlasa,
kompromittalodasa vagy hibaja ellenére is,
c. tervezhetd rendkivili helyzetek / katasztréfahelyzetek,
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d. Ogymenet-folytonossagi célértékek (alapfunkcidk, alapszolgaltatdés és Osszes funkcid
Gjrakezdésének idOpontja, az Ugymenet-folytonossagi terv életbelépését kovetben, tervezett
szolgaltatasi szint),

a folytonossag biztositasaba bevont szerepkérok meghatarozasa és megszemélyesitése,

a tervek aktivalasi (életbe Iéptetési) kéruiményei,

az aktivalasrol értesitend® szemelyek,

> @ PP

a végrehajtasba bevonando személyek, azok elérhetdsége, valamint kapcsolddé feladatok,

incidens (biztonsagi események is) kezelési folyamatanak integraldsa a tervekben,

j.  rendkivili helyzetek / katasztrofa helyzet kezelési folyamatainak részletei, szabalyai, prioritasok,

k. a normal uzletmenetre torténé visszaallasi eljarasokat (Ugy, hogy az nem ronthatja az eredeti
ugymenet mindségét),

I rendkivili helyzetekben sziikséges kritikus eréforrasok egyes rendkivili helyzetekhez kapcsolodo

informaciobiztonsagi elvart szinteket.

Az alapfeladatok és alapfunkciok folyamatossagat Ugy kell megtervezni, hogy azok Uzemelési
folyamatossagaban semmilyen, vagy csak csekély veszteség allion eld, fenntarthaté legyen a
folyamatossag az elektronikus informacios rendszer elsédleges feldolgozé vagy tarolasi helyszinén tortend
teljes helyreallitasaig.

A valtozo kérnyezet, valtozo érdekelt felek valtozasai a tervek folyamatos naprakészségenek a megérzéseét
kovetelik meg. A Hivatal szervezetében, miikédésében, az informatikai rendszerekben bekovetkezd
minden lényegi valtozassal parhuzamosan, azzal 6sszehangoltan meg kell toérténjen az érintett terv
elemeinek naprakésszé tétele. Ennek érdekében a terveket folyamatosan és rendszeresen felul kell
vizsgalni azok alkalmazhatésaga, naprakészsége vonatkozasaban.

A terveket éves rendszerességgel, illetve szervezeti valtozasok, vagy tesztelés nem megfeleld eredménye
esetén minden esetben felll kell vizsgalni. Valtozasok esetén az érintettek felé térténd kommunikacié az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds feleléssége.

Az igymenet- folytonossag tesztelését évente legaldbb egyszer tervezetten el kell végezni, annak
megallapitasa céljabdl, hogy a tervek alkalmasak-e adott rendkivilli helyzetek megfelelé modon torténd
kezelésére az alabbi tesztelési tipusok valamelyikével: szimulacios teszt, végig jaras teszt, dokumentum
ellendrzés.

A tervek jogosulatlanok szamara nem kommunikalhaték, védeni kell azt a jogosulatlan hozzaferéstol.

Példa ugymenet-folytonossag tervezéseéhez:

- azelemikar,

- az aramszunet,

- arendszerleallas, szolgaltatassziinetelés, halézati hiba,

- az adatsérilés,

- az adatvesztés,

- informacio-feldolgozé eszkdzok, adattarolok rongalédasa,

- eszkdzok megszokottdl eltéréd mikodése (hardver hibas miikddése),
- futtatasi hiba (program hibas miikédése),

- biztonsagi események.
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1.4.2.4. Kritikus rendszerelemek meghatarozasa
Meg kell hatarozni az elektronikus informacios rendszer alapfunkcioit tamogato kritikus rendszerelemeket,
ezeket az ugymenet-folytonossagi tervben kezelni sziikséges.

1.4.3. A folyamatos miikodésre felkészitd képzés

A képzes célia az uzletmenet-folytonossag jelentéségének tudatositasa, az uzletmenetfolytonossag-
tervezés alapismereteinek atadasa, a tervben foglaltak megismerése és elsajatitasa. A folyamatos
mikodesre felkészité képzésben szimulalt eseményeket kell alkalmazni, hogy elésegitse a személyzet
hatékony reagalasat a kritikus helyzetekben.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés feladata a munkatarsak ugymenet- és
szolgaltatasfolytonossaggal, valamint az ehhez kapcsolodé informaciobiztonsagi  szempontokkal
kapcsolatos kepzések tervezése, valamint ezen képzések elvégzése.

Minden a tervek vegrehajtasaban, valamint a rendkivili események észlelése és eszkalalasi folyamataban
erintett munkatarsat oktatni szikséges évente legalabb egyszer (relevans belépé munkatarsat a
munkakezdés el6tt kell oktatni).

A képzesek tervezésének bemené elemei:

a. tesztek és gyakorlatok eredményei,

erintett felektél gydjtott direkt visszajelzések,
rendkivili helyzetek tapasztalatai,
informaciés rendszerben térténé valtozasok,
munkatarsi véltozasok,

o oo o

kapcsolodo utasitasokban torténé valtozasok.

A képzés, tudatositas torténhet a kévetkezé médokon:

a. e-mail tajékoztatas,
b. dokumentum elosztas,
c. szemelyes képzes, szimulalt esemény.

1.4.5.3. Uzletmenet folytonossag elérhetéség

A Hivatalnak ki kell jeloinie egy biztonsagi tarolasi helyszint, ahol az elektronikus informacios rendszer
mentéseinek masolatat az elsédleges helyszinnel azonos modon, és biztonsagi feltételek mellett tarolja.
A biztonsagi taroldsi helyszinhez térténé hozzaférés érdekében (egy esetleges vészhelyzet/katasztrofa
esetén) veszhelyzeti eljarasokat kell kidolgozni (ha a mentett adatoknak az elsédleges tarolasi helyszinen
bajuk esne, hogyan fériink hozza a masodlagos tarolasi helyszinen tarolt adatokhoz).

1.4.7. Infokommunikaciés szolgaltatasok

A Hivatal - a Nemzeti Tavkézlési Gerinchalozatra csatlakozé elektronikus informacios rendszerek
kivételével - tartalék infokommunikacios szolgaltatasokat létesit (internet szolgaltatas), és erre vonatkozdan
olyan megallapodasokat kot, amelyek lehetévé teszik az elektronikus informaciés rendszer alapfunkcioi,
vagy meghatarozott miveletek szaméara azok meghatarozott idétartamon belili Ujrakezdését, ha az
elsédleges infokommunikaciés kapacitas nem all rendelkezésre sem az elsédleges, sem a biztonsagi

tarolasi helyszinen.
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1.4.7.2. Szolgaltatas prioritasi rendelkezések

Ha az elsédleges és a tartalék infokommunikécios szolgaltatasok nyujtasara szerzédés kereteben keril
sor, az tartalmazza a szolgaltatas-prioritasi rendelkezéseket, a Hivatal rendelkezésre allasi
kovetelményeivel (koztik a helyreallitasi idé célokkal) 8sszhangban.

1.4.8. Az elektronikus informacios rendszer mentései

A Hivatal olyan mentési megoldasokat alkalmaz, illetve mikodtet, amivel biztositani tudja, hogy az
informatikai  eszkézék sérulése, meghibasodasa, adathordozdkon tarolt adatok sérilése,
hasznalhatatlanna valasa esetén, a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhaté idén beldl visszaallithato,
illetve az elveszett adatmennyiség mértéke még kezelhetd szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek
hosszu tavu megérzéséért a Hivatal felelés, a mentéseknek alkalmasnak kell lenni az adatok
jogszabalyban elbirt megdrzési idejének végéig térténd visszaallitasara.

A mentések szakszerli elvégzését a rendszergazda, vagy a Hivatallal kététt megallapodasban rogzitettek
szerint az adott elektronikus informacios rendszer izemeltetdje (az ASP esetében a szolgaltato) végzi sajat
adatmentési és naplozasi eljarasa kéreben.

A 466/2017. (XIl. 28.) Korm. rendelet az elektronikus tgyintézéssel osszefliggé adatok biztonsagat
szolgalé Kormanyzati Adattrezorrol 8. pont 15. § (1) bekezdése alapjan, a Hivatal az adattrezor-archivalasi
kotelezettségének az 6nkormanyzati ASP rendszer Utjan tesz eleget.

A Hivatal a rendszerbiztonsagi, igymenet-folytonossagi elvarasokkal 6sszhangban mentést végez, amely:

a. meghatarozott gyakorisaggal inkrementalis (nbvekményes),
b. meghatarozott gyakorisaggal teljes (full} mentest.

A rendszergazda az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért feleléssel vald egyeztetés utan
felulbiralhatja, hogy mennyi adatvesztést képes a Hivatal athidalni, és ennek megfeleléen mi az
elfogadhaté adatvesztési kockazat.

Mentés az aldbbi adatallomanyokrdl kell, hogy térténjen, 6sszhangban a helyredllitasi idére és a
helyreallitasi pontokra vonatkozé célokkal:

a. az elektronikus informacios rendszerben tarolt felhasznalészintl informaciokrol,
b. az elektronikus informaciés rendszerben tarolt rendszerszintli informacidkrol,
c. az elektronikus informaciés rendszer dokumentécioirol, koztik a biztonsagra vonatkozdkat is.

Az elkészilt mentéseket:

a. védelmi intézkedésekkel kell ellatni (jelszéval védett tomoritett allomany vagy titkositott particio),

b. offline mentés esetén — helyrajzilag mashol, de minimum masik irodaban - védelmi intézkedésekkel
ellatott helyiségben talalhaté pancélszekrényben szilkséges elhelyezni,

c. dokumentalt visszaallithatésagi ellendrzést kell vegrehajtani (adatvisszaallitas teszt
jegyz6konyvek),

d. biztonsagi mentés - rotacioban torténd torlés esetén, az aktualis ellenérzés korabban kell, hogy
végrehajtasra kertljon, minthogy az utolsé, még meglévd vissza ellenérzétt biztonsagi mentés
torlédjon.
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A Hivatal a tovabbi, egyedi mentési szabalyokat sziukség esetén Mentési eljarasrend vagy egyéb
dokumentumban részletezi, melynek elkészitése és naprakészen tartdasa az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felelés és a rendszergazda feladata. A mentéseknek biztositaniuk kell barmely
informaciobiztonsagi eseménybdl kévetkezé adatvesztések, vagy adat sérilések esetén az adatok
hianytalan visszaallitasanak lehetéségét, oly modon, hogy azok bizalmassaga mindvégig megmaradjon.

1.4.9. Az elektronikus informacios rendszer helyreallitasa és
ujrainditasa

A rendszergazda gondoskodik az elektronikus informacios rendszer utolsé ismert allapotba torténsd
helyreallitasarol és ujrainditasarél egy Osszeomlast, kompromittalodast vagy hibat kovetbéen (sajat
hatokorén belul). A mentési és visszaallitasi eljarasokat ugy kell kialakitani, hogy az elektronikus
informaciés rendszerek Uzemszerli miikédése és a bennik kezelt adatok elére nem lathato esemény,
kulonosen katasztréfa vagy hardver, illetve szoftver meghibasodasa vagy emberi mulasztas
bektvetkezesekor szikség esetén helyredllithatok legyenek, biztositva a folyamatos napi miikodést.
Biztositani kell tovabba, hogy az izemidé-kiesés, adatsérilés és adatvesztés oly mértéku legyen, amely
a Hivatal altal meghatarozott elfogadhat6 kockazati értéken belil marad.

1.5. A BIZTONSAGI ESEMENYEK KEZELESE

1.5.1. Biztonsagi eseménykezelési eljarasrend

Biztonsagi eseménynek kell tekinteni a nem kivant vagy nem vart egyedi esemeényt vagy
esemenysorozatot, amely az elektronikus informaciés rendszerben kedvezétlen valtozast vagy egy
el6zoleg ismeretlen helyzetet idéz el, és amely hatasara az elektronikus informaciés rendszer altal
hordozott informécié bizalmassaga, sértetlensége, rendelkezésre allasa, funkcionalitasa elvész, megserul.
A biztonsagi esemény kezelése az elektronikus informacios rendszerben bekévetkezett biztonsagi
esemeny dokumentalasa, kovetkezményeinek felszamolasa, a bekovetkezés okainak és feleléseinek
megallapitasa, és a hasonlo biztonsagi események jévébeni eléfordulasanak megakadalyozasa érdekében
vegzett tervszer(i tevékenység.

Ennek megfeleléen az elektronikus informéciés rendszer biztonsagaért felelés megfogalmazza,
dokumentalja a biztonsagi eseményekre vonatkoz6 eseménykezelési eljarast, amely szabalyozza az
elokeészuletet, az eszlelést, a vizsgalatot, az elszigetelést, a megsziintetést és a helyreallitast.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelds:
a. Osszehangolja a folyamatos mikodés tervezésére vonatkozod tevékenységeket a biztonsagi

események kezelésével,
b. egyezteti az eseménykezelési eljarasokat az (gymenet-folytonossagi tervéhez tartozo

tevékenységekkel,
€. az eseménykezelési tevékenységekbdl levont tanulsagokat beépiti az eseménykezelési

eljarasokba, tovabbképzésekbe és tesztelésbe.

A Hivatal nyomon koveti és dokumentalja az elektronikus informaciés rendszer biztonsagi esemenyek
tipusat, terjedelmet, az altaluk okozott karokat, helyreallitas lehetéségeit és koltségeit, a helyreallitas

id6tartamat.
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Az eseménykezelési folyamat fejlesztéséhez kapcsolodo otleteket barmelyik munkatars jelezheti az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaert felelésnek.

A folyamat mUkodtetése és fejlesztése, a kapcsolédd szabalyrendszer naprakészen tartasa (személyi
valtozasok, infrastruktura valtozasok, gyakorlati események tapasztalatai stb. miatt), valamint azok
kommunikalasa az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért feleloés feladata. A felulvizsgalatot
évente minimum egyszer el kell végezni, illetve valtozasok esetén azonnal.

A biztonsagi eseményre adand6 gyors és hatékony megoldasok érdekében az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felelés személy tUgymenet-folytonossagi tervben hatarozza meg a varatlan
eseményekkel kapcsolatos felelésségeket és eljarasokat (lasd 1.4.1.  Ugymenet-folytonossagra
vonatkozo eljarasrend)

1.5.4. A biztonsagi események figyelése

A Hivatal nyomon kéveti és dokumentélja az elektronikus informacios rendszer biztonsagi eseményeit.
A biztonsagi eseményekkel kapcsolatos tevékenységeket az elektronikus informéacios rendszerek
biztonsagéaért felelés koordinalja.

Az elektronikus informaciés rendszerek miikédése soran fellépd eseményeket megfeleld részletességgel
naplézni kell. Az (zemeltetéknek ezeket a naploallomanyokat rendszeresen ellendriznitk kell, az
ellenérzés eredményérdl rendszeresen és szikség esetén idészakosan jelentést kell tennitk az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy részeére.

A biztonsagi események folyamatos figyelése és észlelés esetén azok jelentése, valamennyi munkatars,
szerzfdott fel feleldssege.

1.5.6. A biztonsagi események jelentése

Minden vélt vagy valos informéacidbiztonsagi incidenst a felhasznaloknak azonnal jelentenitk kell a
felettesiknek és/vagy a rendszergazdanak, aki jelenti azt az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felelésnek. A felhasznald kételes a tapasztalt jelenséget, a jelenséget kiséré hibatzenetet
regisztraini és haladéktalanul a rendszergazda rendelkezésére bocsatani (pl. feljegyzés, képernyokep).
A jelentési csatornakat biztonsagaért felelés kommunikalja az érintettek fele.

Példak informacidbiztonsagi esemenyekre:

betorés, lopas,
bizalmas informacidk kiszivargasa, kiszivargasanak gyanuja,

jogosulatlan hozzaférés elektronikus informaciés rendszerhez és rendszerelemhez,

a

b

c. virustamadas,
d

e. emberi mulasztas (dokumentalt eljarasok megszegése),
f.

halézatbiztonsagi incidensek.

A biztonsagi esemény észlelésekor, a biztonsagi eseményt meg kell szlintetni, vagy az esemeny jellegébdl
adéddan azt izolalni szilkséges. Az izolalast azonnal meg kell kezdeni, amelyért a rendszergazda a felelds
az érintett felek bevonasaval.

Az informaciobiztonsagi incidensrdl, valamint annak életutjarél jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés készit el és jelenti azt a Hivatal vezetdje felé.

Az informaciobiztonsagi eseményrél készilt jegyzokonyveket megfelel6 jogosultsagi szinttel kell ellatni.
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Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés a 41/2015 (VII.15.) BM rendelet értelmében
jelenti azokat a biztonsagi eseményekre vonatkozé informéacidkat az elektronikus informacios rendszerek
biztonsaganak felugyeletét ellatdé szerveknek (GovCERT-Hungary), amelyek haldzatbiztonsagi
incidensekbdl adodnak.

Biztonsagi incidensek esetén a Hivatal IBSZ-e szerint kell eljami, azonban az énkormanyzati ASP-t ért
incidensek észlelesét jelenteni kell az ASP Kozpont felé is a Kormanyzati Eseménykezeld Kézpont mellett
(utobbi esetén az észlelés nem feltétiendl jelentkezik a Hivatalnal, de kizarni sem lehet). A jelentés nem
tartalmazhat olyan szenzitiv adatot (pl. személyes adatot), elemeket, amelyet harmadik fél nem ismerhet
meg. Ennek bejelentési felulete a hibabejelenté rendszer. Az ASP Kézpont a bejelentéseket fogadia,
tovabbitja az illetékes terulet felé és a jogszabaly szerinti Iépéseket megteszi.

Ha az dnkormanyzati ASP-t Uzemeltet6i, mikodtetéi oldalon éri biztonsagi incidens, az tzemeltets
szervezet veszi fel a kapcsolatot a jogszabalyban megjelélt Hatoésaggal.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérsl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél sz6l6 Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelet (GDPR) eléirasai
alapjan a természetes személyek adatait érinté adatvédelmi incidenseket haladéktalanul jelenteni kell az
adatvedelmi tisztviseld felé, akinek legkés6bb 72 o6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, jelentési kotelezettsége van az illetékes felugyeleti hatésag felé (kivéve, ha az
elszamoltathatésag elvével Osszhangban bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi incidens
valészinisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve).
Adatvedelmiincidens az a biztonsagi esemény, amely megfelelé és kell idejii intézkedés hianyaban fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kézott a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos mekilonboztetést, a
szemelyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést, a pénzigyi veszteséget, az
alnevesités engedely nélkuli feloldasat, a jo hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett
személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a szoban forgd természetes személyeket sujto
egyebjelentds gazdasagi vagy szocialis hatranyt.

1.5.7. Segitségnyujtas a biztonsagi események kezeléséhez

A felhasznalok felé az informaciobiztonsagi események kezeléséhez kapcsolddé informaciok és iranyelvek
megadasa, tanacsadas és tdmogatas az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelss feladata,
a rendszergazda koézremiikodésével. A tamogatast a felhasznalok szikség szerint igényelhetik. A
biztonsagi események figyelésérdl, észlelésérdl és jelentésérdl a felhasznalokat oktatni kell,

1.5.8. Biztonsagi eseménykezelési terv

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagéaért felelés megfogalmazza és dokumentalja a biztonsagi
eseménykezelési tervet. Evente legalabb egyszer tervezetten felulvizsgalja, illetve frissiti, figyelembe véve
az elektronikus informacios rendszer és a szervezet valtozasait vagy a terv megvaldsitasa, végrehajtasa
eés tesztelese soran felmeriil6 problémakat. Gondoskodik arrol, hogy a biztonsagi eseménykezelési terv
jegosulatlanok szamara ne legyen megismerhett, modosithato.

Az informaciobiztonsagi események, incidensek kezelési folyamatahoz kapcsolédéan meg kell hatarozni
es folyamatosan pontositani kell a biztonsagi események kiértékelésének, kategorizalasanak (pl.
sllyossag, stb.) kritériumrendszerét.
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Tervezni kell azokat az eroforrasokat és vezetéi tamogatast, melyek sziksegesek a biztonsagi
esemeénykezelési lehetdségek bévitésére, hatékonyabba tételére és fenntartasara.

A tervben meg kell hatarozni azokat a haldzatbiztonsagi incidenseket (pl. DDOS tamadas), amelyeket be
kell jelenteni az elektronikus informacids rendszerek biztonsaganak felugyeletét ellatd szerveknek (Nemzeti
Kibervédelmi Intézet Kormanyzati Esemeénykezelé Kézpontnak).

Ezekben az esetekben elsésorban:

a. az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelts,
b. biztonsagiesemény-kezelési megbizott, valamint,
c. a hataskorrel rendelkezé Kormanyzati Esemeénykezeld Kézpont vehet részt.

A biztonsagi eseménykezelés a kovetkezé folyamatokra terjed ki
1) Eszlelés, jelentés, felelds: észlels

2) Vizsgalat, felelés: elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés, rendszergazda, érdekelt
munkatarsak, kijellt szakérték
a) incidensek okanak azonositani, és elemzése, kivizsgalasa,
b) bizonyitékok gyujtése,
¢) incidens behatarolasa.
d) A vizsgalat soran meg kell allapitani, hogy:
- milyen esemenyek tortentek?
- az események milyen s mekkora kart okoztak, illetve okozhattak?
- milyen intézkedések sziksegesek a karelharitashoz, illetve mérsékléshez?
- mik voltak az események kivalto okai, elézményei?

3) Elszigetelés (az esemény jellegébdl adodoan)

4) Megszintetés, felelés: elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés, rendszergazda,
érdekelt munkatarsak, kijelolt szakerték
a) a szlkséges intézkedések meghatarozasa,
a) azincidensekre hozott déntéseket, intézkedéseket dokumentaltan sziikséges megtenni,
b) intézkedések végrehajtasa,
c) az incidenssel kapcsolatos jegyzékonyvet, egyéb feljegyzeseket meg kell 6rizni, annak
erdekében, hogy ha egy incidens kovetkeztében barmilyen peres (polgari, vagy blntetd)
eljarasra keril sor, megfelelé bizonyitékokat lehessen bemutatni.

5) Helyreallitas, felelds: elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelds, rendszergazda,
erdekelt munkatarsak, kijelolt szakertdk
Helyreallitasi feleldsségek kijeldlése:
a) az ugymenet-folytonossagot érinté események esetén (az esemeény jellegebdl adéddan) az
tugymenet-folytonossagi terv, vagy a Katasztrofa-elharitasi tervben régzitett modon kell eljarni.
b) a helyreallitasi tevékenység ellendrzése.

A biztonsagi eseménykezelési folyamatok tesztelését az ugymenet-folytonossaghoz kapcsolodd
kidolgozott tervek tesztelési folyamataval egyutt kell elvégezni.
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1.5.9. Képzés a biztonsagi események kezelésére

Az informacidbiztonsagi incidensekkel kapcsolatos képzések, valamennyi munkatars felé belépéskor az
alap informaciobiztonsagi oktatas részeként megtérténnek. Ezen felul évente legalabb egyszer, vagy
sulyos informaciobiztonsagi események utan ismetlédé képzés torténik a tudatossag fenntartasa, illetve
fejlesztése érdekében. A képzéseket az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés tartja.

1.6. EMBERI TENYEZOKET FIGYELEMBE VEVO - SZEMELY -
BIZTONSAG

1.6.1. Személybiztonsagi eljarasrend

A személybiztonsaggal kapcsolatos elvaras, eljaras kiterjed a Hivatal teljes személyi allomanyara, valamint
minden olyan természetes személyre, aki az elektronikus informaciés rendszereivel kapcsolatba kerl,
vagy kerllhet. A Hivatal szerz6déses partnereivel, harmadik felekkel szembeni elvarasokat,
kotelezettségeket a tevékenységet képezo, jogviszonyt megalapozo szerzédésekben, megallapodasokban
kell ervényesiteni. Meg kell ismertetni a szerzédéses partnerekkel, harmadik felekkel a Hivatal
szabalyzatait, eljarasrendjeit, titoktartasi kotelezettségekre vonatkozo felételeket.

Az elektronikus informaciés rendszerek felhasznaléi, illetve a bevezetésben és felhasznalasaban
kozrem(ikodo kulso fél munkatarsai és vezetdi titoktartasi nyilatkozat tételére kotelesek, vagy a Hivatal és
a kulsé fel kozotti jogviszony alapjaul szolgalé megallapodasban kell rendelkezni a kiilsé fél titoktartasi
kotelezettsegérdl. A titoktartasi kotelezettségnek ki kell terjedni az elektronikus informaciés rendszerekkel
kapcsolatos, illetve ezek bevezetése soran tudomasukra juté valamennyi informaciora. Figyelembe kell
venni a kézponti szolgaltaté eléirasait.

Az elektronikus informaciés rendszerek felhasznaloi, illetve a bevezetésben és felhasznalasaban
kézremUkodd kulsé fel munkatarsai és vezetdi titoktartasi nyilatkozat tételére kotelesek, vagy a Hivatal és
a kuls¢ fel kozotti jogviszony alapjaul szolgalo megallapodasban kell rendelkezni a kilsé fél titoktartasi
kotelezettségerdl. A titoktartasi kotelezettségnek ki kell terjedni az elektronikus informacios rendszerekkel
kapcsolatos, illetve ezek bevezetése soran tudomasukra juté valamennyi informaciéra. Figyelembe kell
venni a kozponti szolgaltatod (a jogszabaly altal kijelélt kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési
szolgaltato) eldirasait.

Az elektronikus informacios rendszerek (izemeltetSinek, szolgaltatoknak az emberi eréforras
megbizhatésaganak biztositasa érdekében a hattérszolgaltatast biztosité  szolgaltatoi allomany
tekinteteben gondoskodnia kell a vonatkozé jogszabalyokban régzitett megfeleléségi kovetelmények
teljesitesérdl (peldaul érzékeny adatok feldolgozasat végzé rendszerhez kik kaphatnak fizikai és logikai

hozzaférést).

1.6.2. Munkakérok, feladatok biztonsagi szemponti besorolasa

A Hivatal minden érintett szervezeti munkakort, vagy a szervezethez kapcsolodéd feladatot biztonsagi
szempontbol besorol, felméri a nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esé munkakoroket és feladatokat,
rendszeresen felllvizsgalja és frissiti a munkakorok és feladatok biztonsag szempontti besorolasat,
A besorolasnal figyelembe kell venni a vonatkoz6 jogszabalyok el6irasait.

Az egyes munkakérokbe, feladatokra csak az elére meghatarozott képzettséggel és képességekkel
rendelkezé munkavallalét, szerztdéses partnert, harmadik felet lehet alkalmazni.
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A szikséges képzettségi szinteket, gyakorlati elvarasokat a munkakori leirdsokban, szerzédésekben
szlikséges meghatarozni. Uj munkakor esetén a kereséshez profil, majd az alapjan a belépés napjaig
munkakari leiras készul.

A jelentkez6, valamint az atlépd munkavallaloknal az atvilagitas meértéke aranyos az egyes munkakorok,
poziciok informaciobiztonsagi szempontok szerinti fontossagaval, az ennek megfeleléen torténd
besorolasaval.

A munkakoroket a Hivatal:

a. ,normal’,
b. ,kozepes’,
c. ,magas’,

biztonsagi kategoriakba sorolja.

A biztonsagi kategoériakat és az adott kategoriaba tartozé munkakéroket a Hivatal a Munkakdrék biztonsagi
szemponti besoroldsa vagy egyéb dokumentum tartalmazza (ha van intézkedést igénylé munkakaor).

A nemzetbiztonsagi ellenérzés célja annak vizsgalata, hogy a fontos és bizalmas munkakérre jelolt, illetve
az ilyen munkakort betoltd személyek megfelelnek-e az allami élet és nemzetgazdasag jogszer(
miikédéséhez szlkséges biztonsagi feltételeknek. A biztonsagi feltételek vizsgalata azt jelenti, hogy az
ellenérzés ala vont személlyel kapcsolatban felvetédnek-e olyan kockazati tényezdk, korilmenyek,
informaciok, amelyek miatt tevékenysége jogellenes céllal befolyasolhatova, illetve tdmadhatova valhat, és
ez altal a nemzetbiztonsagot sértd vagy veszélyeztetd helyzet allhat elé. A nemzetbiztonsagi ellenérzés
kockazat-vizsgalat, nem annak bizonyitédsara vagy kizarasa iranyul, hogy az ellenérzéttet jogellenesen
befolyasoltak és ez altal a nemzetbiztonsag veszélyeztetett, hanem hogy a feltart tények, korilmenyek,
informaciok alapjan okkal feltételezheté-e, hogy ilyen helyzet kialakulhat. A nemzetbiztonséagi ellenérzésre
az érintett tudtaval kertlhet sor.

A Hivatalnal nincsen nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esé munkakér és feladat.

1.6.3. A személyek ellendrzése

A Hivatal a hozzaférési jogosultsdg megadasa el6tt ellenérzi, hogy a hozzaférési jogosultsagot igényld
szemely (munkavallald, szerzédéses partner, harmadik fél) az adott szervezeti munkakérnek vagy a
szervezethez kapcsolodo feladat biztonsagi szempontbdl torténé besoroldsanak megfelel6 feltételekkel
rendelkezik-e.

A munkafelvételi eljaras soran — térvényes keretek kodzott — olyan vizsgalatokat kell lefolytatni, melyek
egyérteimi képet adnak a jelentkezd;

a. szakmai, erkélcsi, informatikai, informacidbiztonsag tudatossag oldalarél tett alkalmassagarol,
b. mérlegelni kell a foglalkoztatni kivant személy egyéni tulajdonsagait is (pl. megbizhatésag,
felelésségtudat, elkotelezettség, terhelhetdség, koncentraloképesség stb.).

Az atvilagitason tul a Hivatalnal az alkalmazasi kikotések és feltételek a kdvetkezbk:

a. minden munkavallald, szerzédéses partner, harmadik fél, aki hozzafér az érzékeny informacidkhoz
(az ASP szakrendszerein tul), ala kell, irjon egy titoktartasi megallapodast (Titoktartasi nyilatkozat,
2. sz. melléklet, minta), miel6tt a hozzaférés biztositasa megtérténik. Ezen kivil minden
munkavallalé az ASP szakrendszereinek hasznalatba vétele eldtt, Felhasznaloi titoktartasi
nyilatkozat ir ala, amelyet a szolgaltatasi szerzédés tartalmaz;
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b. a munkakérokhéz meghatarozott, relevans szabalyozé dokumentumokat minden
munkavallalonak, szerzédéses partnernek, harmadik félnek figyelembe kell venni, valamint a
mindenkor érvenyes Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot meg kell ismernie, azt elfogadni és
betartani koteles;

c. a betartando szabalyozo dokumentumokkal kapcsolatban ala kell irjon, egy nyilatkozatot, hogy
azokat szerepkéréhez kapcsoléddan megismerte, betartja és a nem ismerete nem ad felmentést a
be nem tartasuk kévetkezmeényei alol (Megismerési nyilatkozat, 2. sz. melléklet, minta)

d. kotelezd képzesek elvégzését igazold feliegyzések (Munka és tlizvédelem, informatikai biztonsagi
oktatas).

Az elektronikus informéciés rendszer biztonsagaért felelés véleményezi az egyes munkakorokhoz,
feladatokhoz tartoz¢ leirasokat és javaslatot tesz annak informaciobiztonsagi kikétéseire, amelyeket a
jegyzéi jovahagyas utan a jegyzé altal kijelolt munkatarsnak a munkakori leirasokban, szerzédésekben
régzitenie kell.

A humanerdforras fentebb leirt pontjai nem lehetnek ellentmondasban jelen szabalyzattal. Az atvilagitas
modjat es a sziukséges atvilagitasi elemeket a Hivatal Munkak6rék biztonsagi szempontt besoroldsa
dokumentuma tartaimazza (ha szikséges késziteni). A besorolasi eljaras elékészitése és dokumentalasa
az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés feladata.

1.6.4. Eljaras a jogviszony megsz(inésekor

Az alkalmazas megsziinésérél a Hivatal munkaltatéi jogait gyakorlo vezeté dént. A jogosultsagok
megszlntetése soran figyelembe kell venni, a felmondas jellegét (felmondas, k6zés megegyezés, azonnali
hatalyd felmondas), illetve a szerzédésben rogzitett felmondasi és egyéb hataridéket és a jogosultsagok
visszavonasanak utemezését ehhez kell igazitani.

A jogviszony megszlinésekor az alkalmazottnak, a szerzéd6knek, harmadik félnek az informaciokhoz és
informacio-feldolgozé eszkozokhéz valdo hozzaférési jogosultsdgat meg kell szintetni, amikor
alkalmazasuk megszinik, szerzédésuk, illetve megallapodasuk lejar. A jogosultsagok visszavonasa
szakrendszerek esetén a szervezeti egység vezet6, egyéb jogosultsagok esetén (pl. felhasznaloi fidkok,
levelezérendszer) a rendszergazda feladata, az elektronikus informacios rendszer biztonsagéért felelés a
jogosultsagok visszavonasardl meggyézédik, hiba esetén intézkedést kezdeményez.

A jogosultsag megszlinését a nyilvantartas vezetésével megbizott feladata dokumentalni a rendszeresitett
dokumentumban vagy elektronikus nyilvantartasban.

A rendszergazda vagy a kijelolt felelés megszinteti, vagy visszaveszi a Hivatal altal az érintett személynek
kibocsatott egyeni hitelesité eszkozeit, beleértve a hitelesitésre szolgald eszkdzoket, felhasznaldi kartyakat
(pl. anyakonyvi kartya), a Hivatal terliletére valo belépésre jogositd kartyakat (pl. proximity kartya).

Az alkalmazas megszlinésekor a kilépé munkatarsnak, szerzédének, harmadik félnek kételessége minden
a Hivatal tulajdonat képezé vagyontargyat visszaszolgaltatni. A rendszergazda a kiadott eszkdzokrol
nyilvantartast vezet, és a nyilvantartasnak megfeleléen ellenérzi a munkavallaléra bizott vagyontargyak
hianytalansagat. A hianyokat vagy karokat a munkatars kételes megtériteni.

Abban az esetben, ha a dolgozé sajat eszkézt hasznalt, meg kell gyézédni arrél, hogy az eszkdz nem

tartalmaz uzleti informaciot.
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A tavozd munkatars jogosult tavozasat megelézéen a személyes adatait tartaimazd elektronikus
tizeneteket és dokumentumokat térélni, de nem jogosult a munkavégzésével, feladatkorével kapcsolatos
Uzenetek és dokumentumok torlésére.

A tavozd munkatars levelezési fiokjat, elektronikus informaciés rendszerhez valé hozzaferést az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés hozzajarulasaval, szorosan csak a munkavegzés
folyamatossaganak fenntartdasa érdekében ameddig szikséges a rendszergazda archivalja, megtartja
(szilkség esetén mas munkatarshoz irdnyitja). Minden egyéb esetben a fiokot téréini kell.

Az ASP szakrendszerek esetében az onkormanyzat szakrendszeri adminisztrator(ok) feladata a
szakrendszer szintli jogosultsagkezelés, azaz a szolgaltatast igénybe vevd felhasznalok szadmara a
szakrendszeri jogosultsagok beallitasa, adminisztracidja és karbantartasa.

A Hivatal vezetdje az érintetteket értesiti a munkatars, szerz6dd, harmadik fél jogviszonyanak
megsziinésérél, és gondoskodik még a jogviszony megszlinése elétt az elektronikus informacios
rendszerrel és annak biztonsagaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Megel6zi az elektronikus informacios
rendszert, illetve abban tarolt adatokat érinté, informacidbiztonsagi szabalyokat sérté magatartasat.

Az alkalmazas megsziinését kovetdé meghatarozott iddszakig torténd titoktartast a munkatarsaktol,
szerz6do partnertdl, harmadik féltél az alkalmazas megkezdésekor kitoltott titoktartasi nyilatkozatban kell
régziteni. Emlékeztetni kell a titoktartasban vallalt felelésségekrél, a tavozé munkatarsat, szerz6dé partnert,
harmadik felet.

Gondoskodni kell a jogviszony megsz(inését kévetden a megsziint jogviszonyu felhasznald azonositéjaval
tortént visszaélések elkertlésérdl. A jelentést, vagy eszkdzok visszavetelét elmulasztok, mulasztasuk
aranyaban egyuttesen felelnek.

Az elektronikus informaciébiztonsaggal kapcsolatos tovabbi engedélyezési eljarast (a jogosultsagok
kiosztasat és visszavonasat) az Informatikai biztonsagi eljarasrend vagy egyeb dokumentum tartalmazza.

1.6.5. Az athelyezések, atiranyitasok és kirendelések kezelése

Athelyezések, atiranyitasok esetén, ha szikséges el kell végezni a munkakornek megfeleléen a személyek
ellendrzésére vonatkozo eljarast.

Biztositani kell mind a logikai, mind pedig a fizikai hozzaférést az ujonnan hasznalni kivant elektronikus
informacios rendszerhez.

Amennyiben szikséges, médositani kell, vagy meg kell sziintetni az athelyezés miatt megvaltozott
hozzaférési engedélyeket.

A Hivatal vezetbje az érintetteket értesiti a munkatars, szerzédd, harmadik fél jogviszony valtozasarol.

A szerepkdrok és jogosultsagok valtoztatasat, valtozaskezelés keretében kell vegrehajtani, és a szilkséges
dokumentumokat modositani kell (pl. szerzédésben meghatarozott szerepkér, feladatok, jogok és
kotelezettségek, munkakori leirds). A jogosultsag valtozast jogosultsag igenyld lapon vagy egyéb
feliegyzésen, elektronikus nyilvantartasban kell dokumentaini, illetve kézponti szolgaltaté esetén, az altala
meghatarozott dokumentalt modon. Az adatgazdanak kell funkcidja keretében, valamennyi személyi
valtozast és a jogosultsagok ebbdl eredd valtozasait a rendszergazda és az informaciobiztonsagi feleld
felé, a jogosultsagok aktualizalasa érdekében dokumentaltan jelenteni.
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1.6.6. A Hivatallal szerzédéses jogviszonyban all6 (kiils6) szervezetre
vonatkozo kovetelmények

A Hivatal mas, kuls6 szervezettel tortént szerzédés létesitésekor megkoveteli, hogy a partner szervezet
rendelkezzen olyan, belsd biztonsagi szabalyozassal, amelyben meghatarozza a biztonsagi szerep- €s
feladatkoroket, azonositja az ilyen feladatkérbe kinevezett vagy azzal megbizott szemelyeket, régziti a
veluk szembe tamasztott elvarasokat.

A partner szervezet altal, a sajat hataskérbe tartozé biztonsagi munkatarsakkal szemben tamasztott
kovetelmenyek és kivalasztasi elvek, legalabb felelienek meg a Hivatal altal is megkovetelt biztonsagi
szintnek es eljarasnak, melyet kovetheté modon dokumentalnak is. A siemélybiztonségi
kévetelményeknek valé megfelelésre a Hivatal a partnernél ellenérzési jogot kot ki magéanak, az
ellendrzeéssel érintettek korét a szerzédésben régziteni kell.

A partnernek a Hivatalt haladéktalanul tajékoztatnia kell arrdl, ha valtozik a sajat elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felelosének személye, a biztonsagi eseményeket kommunikalni jogosult
kapcsolattartd személye és/vagy az elérhetéségének maodja, illetve, ha a Hivatal rendszeréhez barmilyen
hitelesitési eszkozzel vagy kiemelt jogosultsaggal hozzaféré munkatarsanak jogviszonya megszlnik, vagy
munkakére médosul.

Hitelesitési eszkozt vagy kiemelt jogosultsagot a partner nem ruhazhat at masik munkatarsara. Alap
felnasznaléi jogosultsag kiadasara és visszavonasara azonban a partner egy munkatarsat a Hivatal
felhatalmazhatja, aki a végzett modositasokért ekkor teljes felelésséggel tartozik.

A Hivatal torekszik arra, hogy a meglévé szolgaltatasi és egyéb, harmadik féllel kotott szerzédéseiben,
azok modositasai Utjan kévetkezetesen érvényesiti a fenti kételezettségeket.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés feleléssége, hogy az informatika kilsés felek
altal, a szerzédott feladatok végrehajtasara kijelolt személyek a munkavégzés kockazataival aranyos
mertékben atvilagitasra keriljenek.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a szerzédé felek a szerzédésben rogzitsék a kockazatokkal aranyosan
a titoktartas kévetelményeit és az egyuttmikodés egyéb kikotéseit.

A kuls6 fellel torténé megallapodas megkétését megelézéen a jegyzé — az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felelés személy bevonasaval — megvizsgalja, hogy a kulsé fél altal nyujtott
szolgaltatasnak milyen informaciobiztonsagi kockazatai vannak. Az igy megallapitott kockazatokkal
aranyosan kell meghatarozni a megallapodasban a kulsé fél altal teljesitendd informaciobiztonsagi
kotelezettségeket.
A Hivatal eldirja és folyamatosan ellenérzi a szerzodd fél személybiztonsagi kovetelményeknek vald
megfelelését. Elvarja, hogy a kilsé fél munkavégzése soran:
a. gondoskodjon arrél, hogy az elektronikus informéacios rendszerben kezelt adatok bizalmassaga,
sertetlensege, rendelkezésre aliasa és az adatvédelem elvei nem sériilhetnek,
b. gondoskodjon arrél, hogy a hozzaférési jogot kapott munkatarsai a jogosultsagot nem adhatjak at
mas szemeélynek,
c. gondoskodjon arrol, hogy a hozzaférési azonositokat és az ezekhez kapcsolddo fizikai eszkdzoket
bizalmasan kezelje, és biztositsa, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza,
d. gondoskodjon arr6l, hogy ha olyan személy lép ki, vagy keriil athelyezésre, aki rendelkezik a
Hivatal elektronikus informaciés rendszeréhez kapcsolodo hitelesitési eszkézzel vagy kiemelt
jogosultsaggal, akkor soron kivil kildjén értesitést a Hivatalnak;
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e. garantalia az elektronikus informaciés rendszerek és infokommunikacios eszkozok megfeleld
védelmét, a szilkséges és elégséges hozzaférés elvének betartasat, fizikai és logikai védelem
kialakitasat, rendszerszintii titkositasi eljarasok alkalmazasat, illetve a biztonsagi naplézast,
valamint

f. ha tavolrol éri el a Hivatal halézatat, illetve valamely elektronikus informacios rendszeret, akkor a
biztonsagos elektronikus adatcsere-kapcsolat érdekében koételes a Hivatal altal eldirt
informaciobiztonsagi megoldasokat megvaldsitani mindazon sajat eszkézein, amelyekrél a tavoli
elérés lehetséges.

g. Bizalmas adatforgalom a Hivatal és a kuls® fél kézétt csak titkositott kommunikacios csatorna
biztositasaval torténhet.

h. Az elektronikus informacios rendszerhez kapcsolddd rendszergazdai feladatok ellatasaert az
Uzemeltetést végzo kulso fél felel.

i.  Akulso fél altal megallapodas alapjan nyujtott szolgaltatasainak megfeleléségét a Hivatal vezetoje
és a rendszergazda — szilkség esetén az elektronikus informéaciés rendszer biztonsagaert
feleléssel egyuttmikodve — folyamatosan ellendrzi.

1.6.7. Fegyelmi intézkedések

Minden alkalmazottnak és killsé partnernek (az Informatikai biztonsagi szabalyzat személyi hatélya ala
tartozoknak) be kell tartania a Hivatal informéaciébiztonsagi szabalyait. Minden ennek megtagadasabol
szarmazo informaciobiztonsagi incidens fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A szervezeti egység vezetéje
— szilkség esetén az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés és a rendszergazda
bevonasaval — a tudomasara jutott incidenst mérlegeli annak sulyosséagatol fliggéen, es jelenti azt a jegyzo
felé. A fegyelmi eljaras modjat a jegyzé szikség esetén az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért
feleléssel a rendszergazdaval egyuttmikodve hatarozza meg az eset sllyossagat figyelembe véve. A
fegyelmi intézkedés a jogszabalyok és a Hivatal bels® szabalyai szerint torténik.

Szerzédéses (kiilsé) partner esetén az informacidbiztonsagi szabalyok megsértése soran fellepd
kovetkezmeényeket a szerzédésben rogziteni kell. A szerzodésben foglaltak megszegése esetén
érvényesiteni kell a szerzédésben meghatarozott kévetkezményeket, és sziikség szerint meg kell vizsgalni
és alkalmazni kell az egyeb jogi lépéseket.

A Hivatal vezettje belsé eljarasi rend szerint fegyelmi eljarést kezdemeényez az elektronikus
informaciébiztonsagi szabalyokat és az ehhez kapcsolodo eljarasrendeket megsértd személyekkel
szemben. Amennyiben az elektronikus informaciobiztonsagi szabalyokat nem a Hivatal személyi
allomanyaba tartozé személy sérti meg, érvényesiti a vonatkozé szerzédesben meghatarozott
kovetkezményeket, megvizsgalja és szukség szerint alkalmazza az egyéb jogi lépéseket.

1.6.8. Belsé6 egyeztetés

A Hivatal tervezi és egyezteti az elektronikus informacios rendszer biztonsagat érinté tevékenysegeit, hogy
csokkentse annak a nem érintett szervezeti egységeire gyakorolt hatasat.
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1.6.9. Viselkedési szabalyok az interneten

Az internethasznalat legbiztonsagosabb modjanak kialakitasaért a rendszergazda gondoskodik, az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért feleléssel egyuttmiikadve.

A Hivatal az internethasznalattal és az elektronikus levelezéssel, az elektronikus informacios rendszerhez
hozzaferesi jogosultsagot igénylé személyekkel, felhasznaldkkal, a szabalyzat személyi hatalya ala
tartozokkal szembeni elvarasokat, a rajuk vonatkozé szabalyokat, felelésséguket, az adott rendszerhez
kapcsolodo kotelezé, vagy tiltott tevékenységeket Informatikai biztonséagi eljarasrendben vagy egyeb
dokumentumban (pl. Oktatasi anyagban) részletezi.

A felhasznélénak a Hivatal halézataban tilos:

a.

a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyokba Utk6z6 cselekmények eldkészitése vagy
vegrehajtasa, igy kulonésen masok személyiségi jogainak megsértése (pl. ragalmazas), tiltott
haszonszerzésre iranyul6 tevékenység (pl. piramisjaték), szerzéi jogok megsértése (pl. szoftver
nem jogszerl terjesztése);

egyéni profitszerzést celzo, a szervezettdl eltérd uzleti célu tevékenység és reklam;

a halozat, a kapcsolédé halozatok, illetve ezek eréforrasainak rendeltetésszer(i mikodését és
biztonsagat megzavar6, veszélyeztetd tevékenység, ilyen informacioknak és programoknak a
terjesztése;

a halézatot, a kapcsolédé halézatokat, illetve eréforrasaikat indokolatlanul, tulzott mértékben,
pazarlé médon igénybevevo tevékenység;

a halozat eréforrasaihoz, a halozaton elérheté adatokhoz térténd illetéktelen hozzaférés kisérlete,
a hozzaféres atruhazasa mas személy részére;

a halézat erdforrasainak, a haldézaton elérheté adatoknak illetéktelen modositasara,
megrongalasara, megsemmisitésere vagy barmely karokozasra iranyulod tevékenység;

a Hivatal weboldala ellen barmiféle betorési kisérletet végrehaijtani, illetve a szervezet halozatat
felnasznalni mas oldalak ellen elkévetett szabalysértés tamogatasara (kivéve a tervezett
informacidbiztonsagi ellenérzéseket);

a Hivatallal kapcsolatos informéciok nyilvanos internetes oldalakon valé illegalis kozzététele;

az Interneten elérhetd nyilvanos chat-és férum oldalakon hivatali email cimmel hozzaszélni:
fajlcserelé alkalmazasokat futtatni, illetve nem hivatali munkavégzéshez szikséges letoltéseket
végezni,

a Hivatal elektronikus levelezési rendszerét és a Hivatal tulajdonaban lévé internet halézatot
feladatellatasain kivil masra hasznalni;

a Hivatal informatikai halézatan, eszkozein a képernyémegosztas, kulfsldi felhészolgaltatas, nem
szakmai letoltések, tiltott oldalak, nem kivant levelezélistak stb. hasznalata.

Weboldalak tiltasa:

a.

azokon az eszkézO0kon, amelyeken a Hivatal szakfeladataihoz szilkséges elektronikus informacios
rendszerek elérhetéek, vagy a szakfeladatokhoz szilkséges adatok, dokumentumok tarolasara
kerul sor, csak a munkavégzéshez kozvetlenil szilkséges weboldalak hasznalata engedélyezett;
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b. technikai intézkedésekkel tiltani kell a szakfeladatokhoz nem szikséges weboldalak eléreset.
A munkavégzéshez engedélyezett weboldalakat a felhasznalokkal valo egyeztetést kovetéen a
rendszergazda és az elektronikus informacios rendszer biztonsagaert felelds hatarozza meg,
amelyet jegyzéi/szervezeti egység vezetéi jovahagyas utan a rendszergazda vagy az ezzel a
feladattal megbizott felelds, szolgaltato tesz elérhetbve;

c. akozosségioldalak (pl. a Hivatal facebook oldala), egyéb a szakrendszeri haldzaton tiltott oldalak
elérése, kizardlag a Hivatal szakrendszeri haldzatarél levalasztott szamitogépeken
engedélyezettek, a munkavégzéshez szukséges minimalis idétartamban (pl. kozossegi célbol).

A Hivatal a felhasznalék altal bongészett oldalak listajat naplozza. A naplofajl készitésének és
ellentrzésének célia, hogy a felhasznalok Internet hasznalata megfelelien a Hivatal biztonsagi
kévetelményeinek és jogos érdekeinek.

A Hivatal kizarolag a szamara dedikalt kommunikacios kapcsolaton keresztul vagy sajat infrastruktarajan
megvalésitott felhd alapu szolgaltatast (maganfelhét) hasznalhat. Az informatikai kockazatok és az adatok
feletti felugyelet hianya miatt tilos nyilvanos felhéalapl rendszerek hasznalata.

A rendszergazda koteles rendszeresen ellenérizni, hogy a felhasznalok szamara biztositott az Internet
elérést lehetové tevd szoftverek mentesek a komolyabb biztonsagi hibaktol.

Levelezés a Hivatal sajat tulajdonu domain névhez kapcsolodo tarhelyen torténhet, a rendszergazda altal
meghatarozott vagy a tarhely szolgaltaté altal biztositott levelezé rendszer hasznalataval (lehetéseg szerint
(SSL) POP3 hozzaféréssel vagy webmail igény esetén (SSL) IMAP hozzaféréssel).

A rendszergazda az elektronikus levelezést korlatozza, az Internetrél letoltétt, illetve a tarhelyeken tarolt
allomanyokat ellenérzi. A nem a feladatellatashoz szikséges allomanyokat tordini kell.

E-mail biztonsagi szabalyok:

a. a Hivatal tulajdonat képezé levelezd rendszer csak Hivatali célokra alkalmazhaté. Magancelra,
valamint etikailag kifogasolhatd célokra a hivatali postafiokok nem hasznalhatok. A felhasznalo
felel valamennyi, a cimérdl elkuldott levél rendeltetési helyéért és annak tartalmaert;

b. ha a felhasznalé hosszabb idén at nem tudja postaladajat ellendrizni, allitson be ,Hazon kival”
szabalyt, igy a feladd tudataban lesz annak, hogy a kozeljovében nem fog Uzenetére kozvetlen
valaszt kapni. Ezzel egyidejlleg adja meg a helyettesité személy nevét és elérhetdsegét, hogy
suirgés esetben legyen kihez fordulniuk tavolléte alatt;

c. szilkséges a felhasznaldéhoz kotétt egyéni, telies névvel ellatott, a Hivatal altal hasznalt domain
nev(i egyedi email cimek létrehozasa (vezetéknev.keresztnev@domain.hu);

d. tilos a Hivatal sajat tulajdon domain névhez tartozo levelezérendszerén kivili levelezérendszer-
hasznalat. Az ingyenes levelezérendszerek (pl. freemail, gmail, stb.) hasznalatat a szakrendszerek
munkaallomasain technikai korlatozasokkal tiltani kell;

e. ha afelhasznalé nem ismeri a kiils6 rendszerbél érkezd levél feladdjat, akkor az zenet megnyitasa
elétt igyekezzen azt beazonositani, gyanus esetben térblie az Uzenetet, illetve jelezze ezt
felettesének vagy a rendszergazdanak. Amennyiben a megnyitas szikséges annak
megallapitasara, hogy mi az Uzenet célja, Ugy ezt megfeleld elérelatassal (lehetéleg a hivatal bels6
halozatatél elszeparalt, szakfeladathoz nem kapcsolodd dokumentumot nem tartalmazd,
informatikai rendszer elérést lehetévé nem tevd szamitdgépen) tegye, és az esetleges csatolt
melléklet megnyitasat virus veszély miatt feltétlentl kerllje, tovabbi cimzettnek nem kuldheti
tovabb;
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f. az alkalmazottaknak tilos mas alkalmazottak postafiokjahoz felhatalmazas nélkil hozzaférniuk;

g. a kilepett alkalmazott, megszlnt szerz6désil partner levelezési hozzaférését azonnal meg kell
szuntetni, az érintett levelezési fiokjat a rendszergazda a kilépést kévetéen legalabb 30 napig
figyeli (vagy ameddig indokoltan sziikséges) vagy tartalmat mas munkatarshoz iranyitja, ezt
kévetben a fiokot meg kell szuntetni;

h. tilos a tavozott munkatars nevében elektronikus tizenetet kuldeni:

i. a levelezési rendszerben a hozzaférést biztosité jelszavak létrehozasara, kezelésére és
valtoztatasara vonatkozoan az altalanos jelszé hasznalati szabalyok érvényesek (Isd. 3.7.5. Jelszé
(tudas) alapa hitelesités);

j. a munkatarsak kételesek a levelezési fiokjuk hozzaférését biztositd jelszot titkosan kezelni, azt
masok tudomaséra hozni még a munkafolyamat felgyorsitasa érdekében is tilos:

k. az munkatarsak koételesek azonnal jelenteni a jelszavuk nyilvanossagra keriilésére utald minden
gyanut és koralmenyt;

I. tilos a Hivatal levelezési rendszerében hasznalt e-mail cimmel maganérdekbél, publikus
rendszerekben regisztralni, forumokon megjelenni, hirlevelekre feliratkozni;

m. tilos a Hivatal nevében olyan e-mailt kuildeni, melyek:

- bizalmas, kritikus informaciét tartalmaznak vagy szerzédési, illetve jogi kévetkezménnyel
lehetnek a Hivatalra nézve,

- aHivatal hirnevét, vagy az ugyfelekkel valé kapcsolatat ronthatja, illetve a Hivatal ugyfeleinek
erdeket sértheti,

- a Hivatal bizonyos teruletekre vonatkozo allaspontjat képviselik, fejezik ki és a felhasznald
erre nem lett felhatalmazva, vagy munkakdérének nem része az adott teriiletre vonatkozé
vélemény nyilvanitasa,

- szerzbi jogokat serthetnek,

- virusokkal fertézhetik meg a Hivatal infrastrukturajat,

- vallasi, etnikai, politikai vagy egyéb masokra nézve potencidlisan sértd, zaklatd tevékenység.

m. a felhasznald altal kuldétt elektronikus leveleket a felhasznalonak kell alairnia. Nem hasznalhaté
onallban csupan a Hivatal neve, vagy annak variacioi ¢nallé alairasként — a felhasznaloknak a sajat
nevilket, és opcionalisan beosztasukat kell hasznalni alairasként;

n. amunkaveégzéssel kapcsolatosan mar nem hasznalhaté leveleket rendszeresen el kell tavolitani a
felnasznalok postafiokjabél, archivalni szikséges;

0. a csatolt allomanyok készitéséhez és a partnerekhez valé kildéshez a dokumentumokat
elézetesen PDF formatumra kell atalakitani, amennyiben nem szilkséges azt szerkesztheté

formatumban tovabbitani.

Az Ibtv. 3. § (2) -(3) bekezdése alapjan a kulfldi adatkezelést, az egyes elektronikus informacios
rendszerek Magyarorszag teriletén kivul Uzemeltetetését elézetesen engedélyeztetni kell. (honlap
Uzemeltetes, email szerver).

Tilos az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi bedllitasainak megvaltoztatasa, illetve a
virusellenérzé és Internet béngészé kontrollok kiiktatasa.

Az elektronikus levelekben, vagy azok mellékleteként a csatolt allomanyokat az informatikai rendszer
automatikusan ellendrzi, és a biztonsagos Uzemeltetést veszélyeztetd allomanyok esetében a hasznalatot,
illetve a kuldés/fogadast megakadalyozza. Az allomanyok kuldésére és fogadasara vonatkozo korlatozas
kiterjed a rendeltetésszerii- és az ésszerl hasznalat kereteit meghalado méreti allomanyokra is.
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Ha a felhasznald sajat Hivatali postafiokjara elektronikus levélben vagy annak mellékletében kapott olyan
allomanyt, amely nem munkavégzéshez kapcsolédik, azt haladéktalanul térélnie kell, a Hivatal
adathordozdira tilos a munkavégzéshez nem kapcsolddod, szemeélyes adatot tartalmazé dokumentum
(beleértve a fényképeket is) mentése. A felhasznaldnak rendszeresen ellendriznie kell a hozzarendelt
mappak, a rendszergazdanak a Hivatal 6sszes adathordozéjanak adattartalmat. Ha a munkavegzeshez
nem kapcsolodd vagy személyes adatot tartalmazd dokumentum észlelésére keril sor, az észlelének fel
kell hivni a tulajdonos — ha ismert — figyelmét erre, fel kell szolitani az észszerl idon bellli vegleges tériésre.
Ennek elmulasztasat jelenteni kell a szervezeti egység vezetdje és szikseg esetén az adatvedelmi
tisztviselé felé. Ha nem azonosithatdé be egyértelmien a munkavégzéshez nem kapcsolédd vagy
személyes adatot tartalmazé dokumentum tulajdonosa, a rendszergazda kételessége az adott allomany
végleges torlése helyreallithatatlansagot biztosito torlési technika alkalmazasaval (beleértve az archivalt
allomanyokat is).

A Hivatalnak figyelembe kell venni a vonatkoz6 jogszabalyok eldirasait, igy a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél széld
Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (GDPR).

A felhasznalo tudomasul veszi, hogy a Hivatal informatikai halézatara, eszkdzeire vonatkozéan a Hivatal
ellenérzési és felelésségre vonasi jogosultsaga fennall, a meghatarozott viselkedési szabalyok megsértése
fegyelmi intézkedést vonhat maga utan.

1.7. TUDATOSSAG ES KEPZES

1.7.1. Kapcsolattartas az elektronikus informacidbiztonsag
jogszabalyban meghatarozott szervezetrendszerével, és az e célt
szolgalé agazati szervezetekkel

A Hivatal, a 2013. evi L. torvény (Ibtv.) hatalya ala tartozik. A 41/2015. (VIl. 15.) BM rendelet nevesiti a
Hivatal informaciobiztonsagi felugyeletét ellatdo Hatdsagot, mely e hataskérében a Nemzeti Elektronikus
Informaciébiztonsagi Hatésag (NEIH).

Az Ibtv. alapjan a szervezet vezettje koteles egyuttmikédni a hatdsaggal. Ennek soran az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaert felelés személyrél tajékoztatast nyujt, az informatikai biztonsagi
szabalyzatat tajékoztatas céljabdl megkuldi, az ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges feltételeket biztositja
a hatésag reszére.

A biztonsagaért felelés személy feladata, hogy kapcsolatot tart a hatésaggal és a kormanyzati
eseménykezeld kézponttal, a térvény hatalya ala tartoz6 barmely elektronikus informacios rendszerét érinté
biztonsagi eseményrél a jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatni kételes a jogszabalyban
meghatarozott szervet. Az informacidcsere és a Kozpont karenyhitd intézkedései soran a Hivatal
egyuttmiikddni koteles.

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds a fenyegetésekre, sebezhetdségekre és
biztonsagi eseményekre vonatkozo legfrissebb informaciok megosztasa érdekében kapcsolatot alakit ki és
tart fenn az elektronikus informaciobiztonsag jogszabalyban meghatarozott szervezetrendszerével, és e
célt szolgald agazati szervezetekkel (Nemzeti Kibervedelmi Intézet Kormanyzati Eseménykezelé Kézpont).
Figyelemmel kiséri a kiadott tajékoztatékat, riasztasokat, a Hivatal informatikai rendszereit érintd
esemeények eseten értesti az erintetteket, megteszi a sziikséges teenddket.
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1.7.2. Képzési eljarasrend

A Hivatal vezetbjének feladata az elektronikus informacidés rendszerek biztonsagaert feleléssel
egylttmikddve az elektronikus informacios rendszerhez hozzaféréssel rendelkezé személyek (beleértve
az elektronikus informacioés rendszerekkel kapcsolatba kerilé kilsé személyeket, pl. uzemeltetdket is)
folyamatos oktatasanak, képzésének elésegitése, az ajanlott elektronikus informaciobiztonsagi eljarasok,
technikak és technolégiak naprakészen tartasa. Cél, hogy hogy a felhasznalok tudataban legyenek az
informaciodbiztonsagi elvarasoknak és fenyegetettségeknek, illetve felelésségeiknek (pl. jelentési
kotelezettségiuknek).

Abiztonsag tudatositasa a felhasznaldk esetében oktatd anyagok terjesztésével és képzések utjan torténik,
melyrél a jegyzé gondoskodik. Az oktatasi tematikakat és anyagokat az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felelés személy késziti, a jegyzd véleményezi, szikség szerint a rendszergazda
bevonasaval. A képzés része az Ugymenet-folytonossagi tervvel kapcsolatos tudnivalok oktatasa.

1.7.3. Biztonsag tudatossag képzés

A Hivatal annak erdekében, hogy az érintett személyek felkészilhessenek a lehetséges belsd
fenyegetések felismerésére, az alapvetd biztonsagi kovetelményekrél tudatossagi képzést nyujt az
elektronikus informaciés rendszer felhasznaloi, vagy ahhoz hozzaféréssel rendelkezék szamara.

A képzes szikséges:
a. az elektronikus informaciés rendszer Ujonnan belépd felhasznaloi szamara, a kezdeti képzés
részekent (a munkaba allast megelézéen),
eltéré munkakdrbe kerulés esetén, ha indokolt,
amikor az elektronikus informacios rendszerben bekévetkezett valtozas szilkségessé teszi,

ismétiédden 3 évente,
amikor a jegyzd erre utasitast ad vagy erre vonatkozoan utasitas, elrendelés érkezik (pl. biztonsagi

® oo o

fenyegetettségkor, vagy biztonsagi esemény bekovetkezését kovetéen).

A jegyzd biztositja, hogy a Hivatal munkavallal6i az informatikai biztonsagi rendszer kévetelményeirél és
az abban bekovetkezett esetleges valtozasokrdl megfeleld képzésben részeslljenek. Felelés a képzési
kritériumok meghatarozasaért, kinevezi a felelésoket, tevékenysegiiket feligyeli, gondoskodik a képzési
szabalyok betartasardl, biztositja a képzéshez a szikséges eréforrasokat, dont a képzési szabalyok
elfogadasarol, a szikséges intezkedésekrodl, figyelemmel kisérési feladatokrol.

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds feladata az érintettek, felnasznaldék szamara
az informatikai biztonsagi tudatossag megszerzéséhez, szintentartdsahoz szilkséges oktatasi anyag
osszedllitasa, naprakészen tartdsa. Az oktatdsi anyag része az Ugymenet-folytonossagi tervben
meghatarozott intézkedesek tudatositasa (minden alkalmazott ismerje, milyen esetben, és kit kell értesiteni
katasztrofa esetén — ezek az informaciok mindenki szamara elérhetéek a belsé haldzaton).

Az Ugymenet-folytonossagi tervben specidlis feladatokat ellaték (pl. dontések meghozatalaért felelos
vezetdk, informatikai alkalmazasokért, hardver, szoftver eszk&zokért felelésok) kulon képzésben
reszesilnek, melynek keretében egyeztetésre kerllnek az altaluk elvégzendé feladatok.

Az oktatasi anyagnak kell6 mélységli gyakorlati ismereteket is kell tartalmaznia. Az oktatasi anyag
Osszedllitasa soran fel kell hasznalni a rendszergazda rendszerlzemeltetési tapasztalatait (felmerilt
problémak, informatikai incidensek kezelése, megelézd intézkedések).
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Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés gondoskodik a képzési intézkedeések,
kontrollok szabalyozasokba, dokumentacios rendszerbe illesztésérél.

A biztonsag tudatossag kepzések elvegzése a Kijeldlt szemely (biztonsagért felelés, rendszergazda vagy
egyeb szakerto feladata, a kepzés elvégezhetd e-learning képzési formaban).

A képzési felelos (képzési referens vagy a jegyzd) kezdeményezi a képzéseket, koveti a képzesi
intézkedések megvaldsulasat, megoérzi a képzeési feljegyzéseket.

A munkatarsak felelések a kdzzétett, illetve szamukra kiadott eléirasok betartasaért, az oktatasokon atadott
ismeretek elsajatitasaért, lehetdség szerinti fejlesztéséért onképzéssel. Feladatuk az informatikai
biztonsag tudatositasa, fejlesztése erdekében javaslatainak eljuttatasa felettesei vagy az elektronikus
informacios rendszerek biztonsagaert felelés felé. A belsd oktatasokon, illetve a jogszabaly vagy hatésag
altal elrendelt éves tovabbképzéseken kotelezo a részvétel, amelyrol részveételi nyilvantartast kell vezetni.

1.7.4. Belsé fenyegetés

A biztonsagtudatossagi képzés feladata, hogy az érintett szemelyeket készitse fel a belsd fenyegetések
felismerésére, és tudatositsa jelentesi kotelezettsegiket.

1.7.5. Szerepkor, vagy feladat alapu biztonsagi képzés

A Hivatal szerepkér vagy feladat alapu biztonsagi képzést szervez, nyljt vagy biztosit az egyes
szerepkorok szerinti, azért felelés személyeknek:

a. az elektronikus informacios rendszerhez valé hozzaféerés engedélyezését vagy a kijelolt feladat
végrehajtasat megeldzden;

b. amikor az elektronikus informacios rendszerben bekévetkezett valtozas szilkségessé teszi;

c. a Hivatal altal meghatarozott rendszeresseggel

A Hivatal a Szerepkorok, tevékenységek felelésségek fejezetben hatarozta meg a Hivatal
informacidbiztonsagaval kapcsolatos szerepkoéroket, igy ezekre a szerepkérékre nézve kell biztonsagi
oktatast tervezni és tartania.

Az 0j munkavallalok a betanulasi id6szak alatt személyre szabott program alapjan a szervezeti egység
vezetd vagy az altala kijeldlt személy kézremikodésével sajatitjak el a sziikséges ismereteket. Akkor lehet
onallé munkaval megbizni, ha a munkavallal6 megfelelé gyakorlatot szerzett és a felelés meggy6z6détt a
felkészlultsegérdl. Az () munkavallald keépzése soran gondoskodni kell az informatikai biztonsaggal
kapcsolatos képzeéseérdl, tudatositasarol. Meg kell ismertetni a ra vonatkozo informatikai biztonsaggal
kapcsolatos eléirasokkal, szabalyzatokkal.

Az informatikai rendszerekhez felhasznaldi jogosultsagot csak olyan személyek részere szabad kiadni, akik
elfogadjak a Hivatal informacidbiztonsagi szabalyait. Az U] munkavallalé munkakéréhez szikséges
felhasznaléi jogosultsagaitat a vonatkozo eljarasrend kell kiadni.

A felhasznalot az azonositd(k) atadasat megel6zéen oktatasban kell részesiteni a hasznalat feltételeirdl és
szabalyair6l, meg kell ismertetni a ra vonatkozd informatikai biztonsaggal kapcsolatos eldirasokkal,
szabalyzatokkal. Az oktatdas Oktatasi tematika vagy egyeb dokumentum alapjan vagy e-learning
modszerrel torténhet.
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Szakrendszerhez kapcsolédo felhasznaléi azonosité atadasat megelézéen a felhasznalot oktatasban kell
részesiteni az adott szakrendszer hasznalatarol. Az oktatas, a betanulasi idészakban az 0j munkavallalé
szakrendszerben végzett munkajanak fokozott ellenérzése a megbizott szervezeti egység vezetd vagy a
jegyz6 altal kijelolt felelés feladata. Az Uj bevezetésii szakrendszerek felhasznaldinak (pl. ASP
keretrendszer és szakrendszerek) részt kell venni az el6irt oktatasokon, amely alapjan a rendszert az
elvarasoknak megfeleléen, tnalléan is hasznalni tudjak.

A Hivatal azoknak a munkatarsaknak, akiknek az idevonatkozo térvény és jogszabalyok eléirjak, kiilsé
képzest biztosit. A kepzéseket az erre szolgald kézponti alkalmazassal tervezni szikséges, melynek
felelése a jegyz6 vagy az altala megbizott felelts.

Uj szabalyozas vagy a szabalyozas jelentds valtozasa esetén az érintetteket kepzesben kell részesiteni, a
szabalyzatot, szabalyozast, az abban foglaltak megismerését, tudomasulvételét, betartasat Megismerési
nyilatkozaton vagy egyéb feljegyzésen kell dokumentalni.

Az oktatasokat ugy kell szervezni, hogy minimalisan harom évente egyszer ismétis, frissitd ismereteket
kapjanak a munkatarsak. Az (j belépé munkatars oktatasat a munkakérétdl fuggben, a lehetd legrovidebb
idén belil kell elvégezni. Rendkivili oktatast kell tartani, ha biztonsagi vagy egyéb incidens torténik, a
rendkivuli oktatast a jegyzé a rendszergazda vagy az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért
felelés javaslata alapjan rendeli el.

Az Ibtv. altal el6irt, az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaeért felelés vezetd, felelds
szemely(ek), valamint a feladatok ellatasaban résztvevd személy(ek) szamara a vonatkozd jogszabaly
kotelez6 képzést ir elé. A tovabbképzéseket (belépé képzések) és az éves tovabbképzéseket (ismétléds
képzések) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem szervezi.

Az elektronikus informacios rendszerek védelméert felelds vezeté (a jegyzé) az allami és dnkormanyzati
szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold torvényben meghatarozott vezetsi és az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelés személyek képzésének és tovabbképzésének tartalmardl szolé
26/2013. (X. 21.) KIM rendelet alapjan képzésre és éves tovabbképzésre kotelezett.

Amennyiben nem megfelelé jogosultsaggal rendelkezé munkatars vagy kulsé szakérté latia el az
elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés feladatait, a kijelolt személy beiskolazasardl is
gondoskodni kell. A szakiranyu tovabbképzés beiskolazasi feltételeit a rendelet tartalmazza.

Amennyiben nem kizarolag az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelés latja el az
elektronikus informaciés rendszer biztonsagaval 6sszefiiggd feladatok ellatasaban részt vevé személy
feladatait, akkor a feladatok ellatasarban részt vevé személy(ek) képzését, éves tovabbképzését is tervezni

kell, meg kell valositani a jogszabaly eldirasa szerint.

1.7.6. A biztonsagi képzésre vonatkozé dokumentaciok

A Hivatal dokumentalja a biztonsagtudatossagra vonatkozd alap-, és szerepkér alapl biztonsagi
képzéseket, a képzésen résztvevikkel a képzés megtorténtét elismerteti, és ezt a dokumentumot megérzi.
A bels6é kepzésrol dokumentum szuletik, mely tartalmazza a képzés helyét, targyat, idejét, stb. és a
resztvevék illetve oktatd alairasait. Az oktatédsokkal kapcsolatos dokumentumokat a kijel6lt képzésért
felel6s kezeli, tarolja. A bels6 képzéseken tul a kilsé képzésekrél a részvételi, ill. latogatasi igazolast és
egyeb dokumentumokat, a kapott bizonyitvanyokat is archivalja a személyi anyagban, melyet zart tlizvédett
pancélszekrényben tarol. A képzési dokumentaciok megtekintését a Hatosagoknak biztositani kell.
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FIZIKAI VEDELMI INTEZKEDESEK

2.1. FIZIKAI ES KORNYEZETI VEDELEM
2.1.2. Fizikai védelmi eljarasrend

A Hivatalnak gondoskodnia kell a fizikai &s kornyezeti védelmére vonatkoz¢ folyamatainak mikodtetésérél
és fejlesztésérdl, a kapcsolodd szabalyrendszer naprakészen tartasardl, valamint azok kommunikalasarol
az érintettek felé. Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés a jegyz6 és a rendszergazda
kozremiikodésével kidolgozta a Hivatal fizikai védelmére vonatkozé eljarasrendet. Az informatika
biztonsagi rendszer rendkivili modositasakor, vagy biztonsagi esemény bekovetkeztekor, de legalabb
évente az eljarasrendet ujra kell vizsgalni, sziikseg szerint modositani.

A fizikai védelemmel kapcsolatos tovabbi eljarasokat (pl. egyedi kulcskezelesi elbirasokat) az Informatikai
biztonsagi eljarasrend vagy egyéb dokumentum tartalmazza.

A Hivatalnak figyelembe kell vennie a kulsé szolgaltato, ill. jogszabaly alapjan kijeldlt szolgaltatd altal
meghatarozott biztonsagi osztaly értékét, és a szolgaltatéval torténd megallapodas (szerzédés) vagy a téle
kapott tajékoztatas alapjan a ra vonatkozo biztonsagi kdvetelményeket teljesitenie kell.

Az eljarasrend kidolgozasa és alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni a mas jogszabalyban
meghatarozott tlz-, és személyvédelmi, valamint a személyes adatok kezelésére vonatkozo
rendelkezésekre (a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél szolé Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletét (GDPR)).

A védelmi eljarasrendnek ki kell terjednie az elektronikus informaciés rendszerek szempontjabdl érintett
létesitményekre, helyiségekre. Az informatikai infrastruktura kilénb6zé funkcionalis terlileteinek optimalis
megvalasztasaval lehetéség van a fizikai biztonsagot veszélyezteté fenyegetések csokkentésére. A Hivatal
szakfeladataihoz kapcsolddd elektronikus informacids rendszereket fizikailag védett, biztonsagos helyre
kell telepiteni. Ezen elektronikus informaciés rendszereknek helyt adé helyiségekre vonatkozoéan
jogszabalyi és hatdsagi elvaras, hogy legyen kialakitva az objektum védelme beléptetd, behatolas vedelmi,
tlzjelz6 és lehetéség szerint video-megfigyelé rendszer. Az informatikai eréforrasokat koncentraltan
tartalmazo helyiségekben (szerverhelyiség) szlikség esetén biztositani kell a megfelelé kdrnyezeti
feltételeket. A barki altal szabadon latogathaté, vagy igenybe vehetd publikus terlletekre nem vonatkoznak
a fizikai és kérnyezeti biztonsagi kévetelmeények.

A fizikai biztonsagra vonatkozé kévetelmények betartasat a jegyzé és az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felelds legalabb évente ellenérzi, az eredményt jegyzékdnyvben rogziti. A jegyzékonyvet egy
esetleges vizsgalat soran az ellendrzésre jogosult hatdsagoknak amennyiben keérik, at kell adni.

Ha a Hivatal az Ibtv.-ben meghatarozott hataridékkel nem tudja teljesiteni az informatikai biztonsagi
kovetelmények megvalositasat, akkor a hianyossagokrol Intézkedesi tervet készit és rendelkezik annak
megvalésitasarél (lasd. 1.1.3. Az intézkedési terv és mérfoldkévei).
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2.1.3. Fizikai belépési engedélyek

A Hivatalhoz tartozo éplletek, helyiségek biztonsagi zonakhoz térténd hozzarendelése lehetéve teszi a
belépeésvedelemmel kapcsolatos intézkedések hatékony végrehajtasat a mindenkori védelmi igény
fliggvényében (6sszhangban a jogszabalyi és a hatésagi elvarasokkal).

Az elvart fizikai védelem érdekében a Hivatal a kulonb6z6 funkcionalis tertleteit biztonsagi zénakba sorolja,
melyek elhelyezkedésere a hagymahéj-elv a jellemzé. Kivil talalhatéak a nyilvanos terilletek, majd az
alacsony biztonsagi igenyu teriletek. Védett tertiletként ezen belll az informatikai infrastruktira és mas
fokozottan vedendd helyiségek, majd azon irodai helyiségek, amelyekben lehetéség nyilik bizalmas,
nagymennyiségl személyes informéacidkhoz vald hozzaféréshez (a kozponti IT- és ellatd infrastruktura
helyisége(i), irattar(ak). A zonak kozott lehetéség szerint biztonsagi hatarvonalak (zart, ellenérzott
athaladasi pontok, ajtok) helyezkednek el.

A szabalyzat magaban foglalja a biztonsagi zonak definicidjat, ami a belépésre jogosult személyek, a
belépésvédelemmel szemben tamasztott kévetelmények meghatarozasanak alapjaul szolgal.

Ehhez az alabbi biztonsagi zonak keriltek meghatarozasra:

Biztonsagi

€Ny kovetelmények

Helyszinek/belépésre jogosultak

0 biztonsagi | Alacsony biztonsagi | A Hivatal épuletein belll és kivul elhelyezkedd mindazon
zbna kovetelmény teruletek, amelyek barki (pl. Ugyfél, latogatd) részére nyilva-
nosan elérhetéek (pl. ugyfélvaro, nyilvanos folyosé, parkold)

1. biztonsagi | Kézepes biztonsagi | A Hivatal azon helyiségei, irodai, amelyekben nincsenek
zbna kovetelmények elhelyezve szakfeladatait tdmogato elektronikus informacios
rendszerek (pl. targyalok). Belépési jogosultsaggal a Hivatal
minden munkatarsa rendelkezik. Latogatok/ugyfelek csak
kiséret és felugyelet mellett.

2. biztonsagi | Magas biztonsagi A Hivatal szakfeladatait tamogaté elektronikus informacios
zéna kovetelmények rendszereinek (pl. ASP, anyakényv, valasztasi, egyéb
szakrendszereknek) helyt add helyiségek

A belépés csak az arra jogosultaknak lehetséges, a
latogatok/ugyfelek belepése és oft tartozkodasa csak kiséret
és felugyelet mellett engedélyezett.

3. biztonsagi | Kritikus biztonsagi IT- és ellaté infrastruktira valamennyi helyisége, pl. elosztd- és
zbna kovetelmények szerverhelyisegek (ideértve a szerverfunkcioju
szamitogépeket, adatmentd szervereket, NTG halozati
eszkozoket). A belepés kizardlag a rendszergazdanak,
Uzemeltetésert felelésnek engedélyezett, egyeb személyek.
kizarolag indokolt esetben, feligyelettel Iéphetnek be és
tartozkodhatnak ott.

A Hivatal szakfeladatait tamogatd elektronikus informaciés rendszereinek helyt adé helyiségek
(2. biztonsagi zéna), illetve az informatikai eréforrasokat koncentraltan tartalmazé helyiségek (3. biztonsagi
zona) esetében biztositani kell a jogszabaly és a hatosag altal elvart fizikai védelmet.

A szakrendszerek munkaallomasainak helyiségei védelmére riasztorendszert kell kialakitani, melynek
részekent kelld szamu jelzest ado egységet kell felszerelni és tavfelligyeleti szolgaltatasra csatlakoztatni,
lasd: 2.1.7.2. Behatolas riasztas, felugyeleti berendezések)

a. mozgasérzékelst,

b. Uvegtorés érzékelét (ahol a kockazatfelmérés alapjan javasolt, pl. folszinti helyiségek esetén),

c. flustérzékel6t (a tlizvédelemre vonatkozd 3.2.1.12. kdvetelmény teljesitésére)
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A helyiségekbe torténd belépést Ugy kell szabalyozni és lehetéleg technikai eszkézdkkel (proximity kartyas
beléptetd rendszerrel vagy kodzarral) biztositani, hogy csak a feljogositott személyek Iéphessenek be (a
nyilvanos és a magas biztonsagi kovetelményd terileteket fizikai akadalyokkal kell egymastol elkuléniteni.

A jegyz6 a szervezeti egységek vezetbivel egyuttmiikédve meghatarozza az egyes biztonsagi zénakba
(helyiségekbe) a belépésre jogosult szemelyek listajat, a jogosultsag kiosztasat atruhazhatja a szervezeti
egyseg vezetbjere, polgarmesterre.

Ahhoz, hogy az engedélyezett belepési jogosultsagok ellendrizhetbek legyenek, javasolt belepési
Jogosultsagot igazold dokumentumokat (pl. kitlizok, azonositd kartyak, intelligens kartyak) kibocsatani.
A kulcsokhoz, kartyakhoz, intelligens kartyakhoz, vagy kédhoz valdé hozzajutas csak dokumentalt médon
torténhet, a jogosultsag kiosztasat kovetden.

A jegyzd, mint az elektronikus informacios rendszerek védelmeéért felelds vezetd a biztonsagert feleléssel
egyuttmikodve meghatarozza a kulcsok/kartyak, intelligens kartyak felvételére és leadasara vonatkozé
egyedi szabalyokat, az illetékességet, a kulcsok/kartyak, intelligens kartyak megérzési rendjét (ha készl,
az Informatikai biztonsagi eljarasrend vagy egyeb dokumentum tartalmazza).

Allandé belépési jogosultsagot alapesetben csak a Hivatal munkavégzésre iranyuld barmely jogviszonyban
allé természetes személyek (pl. kozszolgalati jogviszony, munkaviszony alapjan foglalkoztatott
munkatarsak) kaphatnak. Kiilsé személyek (pl. alpolgarmester, képviseldk, intézményvezetdk, az onalldan
mikédd intézmények gazdasagi (gyintézoi, kodzcélu vagy projektmunkahoz foglalkoztatottak, stb.)
szamara indokolt esetben, meghatarozott munkara és/vagy idétartamra sziikseges belépési jogosultsagot
csak a feladat elvégzéséhez helyéhez kétotten (az adott irodai helyiségekre vonatkozoan) lehet kiadni.

A jovahagyast és atvételt dokumentalni kell. A kulcsot, kartyat, intelligens kartyat vagy kodot a jegyzd vagy
az altal kijelélt felelés (pl. rendszergazda) adja ki és tartja nyilvan. A belépésre jogosultak listajat a jegyzé
folyamatosan felulvizsgalja. A nyilvantartas vezetésére kijeldltnek az érvénytelen/megsziint
jogosultsagokat dokumentalnia kell. Jogosultsagvisszavonas esetében gondoskodni kell a Hivatal altal
kiadott kulcsok, kitlizék, kartyak, intelligens kartyak visszavonasarol, megsemmisitésérél, torlésérdl.
Uj jogosultsag igénye esetén a jegyzé dontésének megfeleléen kell eljarni.

A kulcsokat, kartyakat, intelligens kartyakat olyan helyen kell tarolni, ami nem teszi lehetévé illetéktelenek
szamara a hozzaférést.

2.1.4. A fizikai belépés ellenérzése

A Hivatalnak meg kell hataroznia az ugyfélforgalom szamara a be-, és kilépési pontokat, melyet az
ugyfélfogadasi idon kivil zarva kell tartania, ugyfélfogadasi idén beldl a belépés csak feliigyelet és kiséret
mellett lehetséges. Ezekre a bejaratokra lehet6ség szerint kertljon felszerelésre proximity kartyas
beléptetd ajto vagy kédzar. Ennek hianyaban a nem az tigyfélforgalom szamara kijel6lt bejaratokat kulccsal
zarva kell tartani, a belépést csak a kiosztott kulccsal rendelkezék szamara lehet biztositani.

A nyilvanos terileteken kivul minden belépd tUgyfelet, latogatot felligyelet alatt kell tartani, az irodakba,
targyald termekbe kizardlag kisérettel mehetnek be és tartozkodhatnak ott (a fogaddnak kell kisérni).
A latogatét, tgyfelet fogadd munkatars felelés a latogatéért, annak minden, az informacidbiztonsagot
veszélyeztetd tettéért. Elvaras, hogy a szakrendszerek és kodzponti infrastruktura helyiségeibe torténd
latogatoi, ugyfél belépésekrdl informaciokat kell gyjteni és megdrizni (lasd 2.1.8. A latogatdk ellendrzése).
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A nyilvanos ugyfélteruleteken kivali védett terlileteken (a szakrendszerek helyiségeiben) felugyelet nélkil
tartézkodo, ismeretlen személyeket meg kell szélitani, nem szabad egyedil hagyni, személyesen kell a
meglatogatandé személyhez kisérni. Egyedi mérlegelést kévetéen vizsgalatot kell inditani, indokolt
esetben felelésségre vonas alkalmazhaté azzal szemben, aki belépést biztositott/feliigyelet nélkil hagyta
az ugyfelet, latogatét, vagy a helyiséget.

Azokban az esetekben, amikor az épuletbe karbantartasi (akar épulet, akar eszkéz), vagy ellenérzési célbdl
erkeznek, a szervezeti egyseg vezetd vagy az altala kijelolt személynek (informatikai jellegii esetekben a
rendszergazdanak) kisérnie kell ezeket a személyeket is és figyelemmel kell kdvetnie a tevékenységuket.

A karbantart6 szervezetekrél, személyekrél folyamatosan aktualizalt nyilvantartast kell vezetni (lasd 2.1.19.
Karbantartok), kizarélag az engedélyezett karbantartok rendelkezhetnek a munkavégzeés idejére belépési
jogosultsaggal.

A Hivatal takaritasat végzé személy/személyzet nem takarithat feliigyelet nélkil az informatikai
erdforrasokat koncentraltan tartalmazoé helyiségekben (pl. szerverszoba, NTG halézati végpont).

Az 1. biztonsagi zona helyisegeinek legalabb kulccsal (a kulcs ne legyen a zarban), a 2. és 3. biztonsagi
zona helyiségeinek optimalisan intelligens kartyaval, vagy kéddal zarhaténak kell lennie, amely igy lehetéve
teszi a biztonsagi ponton valé atjutas ellenérzését, felugyeletét. A beléptetd eszkdzdket ugy kell
konfiguralni, hogy az a belépési ponton ellendrizze az egyéni belépési engedélyt, jogosultsagot.

Veszhelyzetek esetére a kulcs, kartya vagy kéd masodpéldanyat a titkarsagon vagy portan (ha van) védett
helyen, pl. pancelszekrenyben vagy zart kulcsszekrényben kell elhelyezni lezart, hitelesitéssel ellatott
boritekban vagy lepecsételheté kulcsdobozban. A kulcsdoboz vagy boriték rendkivili felnyitasarol a
felnasznalonak telefonon és irasos feljegyzésben értesitenie kell a szervezeti egység vezetsjét. A
hitelesitéssel ellatott boriték felnyitasat, a kéd hasznalatat kévetéen a kodot meg kell valtoztatni.

A rendszergazdanak vagy a kijelolt felelésnek meghatarozott rendszerességgel (minimum éves
gyakorisaggal) meg kell valtoztatni a hozzaférési kodokat és kulcsokat, vagy azonnal, ha a kulcs elveszik,
a hozzaferési kod kompromittalédik, vagy az adott személy elvesztiimegszlntetik a belépési jogosultsagat.
Az informaciobiztonsagi oktatasok keretében a Hivatal minden tagjanak fel kell hivni a figyelmét a
rendellenességek jelentésére, amelyet a felettesilk vagy a rendszergazda felé kell megtenniik (pl.
elvesztett eszkbz, jogosulatlan hozzaferés, belépési jogosultsag ellenére belépés megtagadasa, stb).

2.1.5. Hozzaférés az adatatviteli eszk6z6khoz és csatornakhoz

A Hivatal a fizikai védelmi eljarasrend szerint ellenérzi az elektronikus informacios rendszer adatatviteli
eszkoézeinek és kapcsolddasi pontjainak helyt add helyiségekbe torténé fizikai belépést.

A fizikai belepések naplézasa szilkséges az informatikai eréforrasokat koncentraltan tartalmazé helyiségek
(pl. szerverszoba) esetében, vagy biztositani kell, hogy a helyiségbe kizarolag a belépésre jogosultaknak
legyen kulcsuk, belépdkartyajuk.

A kdzponti IT rendszereket (beleértve az aktiv eszkozoket, routereket) is felligyelt biztonsagi zonaban, vagy
ha a fizikai adottsagok miatt nem lehetséges, akkor folyamatos feltigyelettel és vagyonvédelmi rendszerrel
(lehetéség szerint kameraképet régzitd kamerarendszerrel is) védeni kell, valamint folyamatosan zarva
tartott (rack-) szekrényben/védett magassagban kell elhelyezni. A (rack-) szekrény kulcs atvételét, leadasat
az eljarasrendben eléirt médon dokumentaini kell (elvaras, hogy a kulcs felvételenek, leadasanak vagy a
helyiségben tartézkodasnak a tényét - az iddpont feltintetésével - a felvételre jogosult/megérzésre
kijelolt/nyilvantartasra kételezett az erre a célra szolgald nyilvantartasi naploban alairasaval igazolja).
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A helyiségekbe allando belépéssel, kulcs felvetelére jogosultsaggal kizardlag a rendszergazda, illetve a
karbantartasra jogosultak rendelkeznek (lésd 2.1.19. Karbantartok).

2.1.6. A kimeneti eszkozok hozzaférés ellenorzése

A fénymasolé és nyomtatd berendezéseket/multifunkcionalis nyomatkészitéket, a fax készulékeket és
minden egyéb kimenti eszkozt védett terlileten belll kell elhelyezni, ahol a felugyeletik biztosithato, illetve
illetéktelen hozzaférés megakadalyozhaté (harmadik fél, ugyfél és latogatok részére nem hozzaférhetoek).

Lehetdség szerint ugy kell beallitani a kimeneti eszkézoket, hogy a munkafolyamat azonosithaté legyen
(pl. @ nyomtatoknal kod hasznalata). Nyilvanos zonaban vedett nyomtatas beallitasa (PIN kéddal védett
dokumentum nyomtatasa) szukséges.

A szkennelt dokumentumok bizalmassaganak védelmére érdekében hitelesitést igénylé FTP kapcsolaton
keresztil szukséges megoldani a szkennelést, hitelesitést igénylé megosztott mappa beallitasa (jelszéval
védett mappaba mentés), vagy ha nem lehetséges, akkor a szkennelt mappa tartalmanak rendszeres
automatikus torlése sziikseges.

Lehetéség szerint alkalmazni kell az ,Ures iréasztal - tiszta képernyé” szabalyt:

a. a monitorok elhelyezésekor torekedni kell az azokra valé minel kisebb ralatas biztositasara, hogy
a képernydk tartalma ne legyen olvashatd az alkalmilag arra haladé személyek szamara, és
semmiképpen se legyen lathaté az épuleten kivulrél (ha monitor elhelyezéssel nem biztosithato,
akkor sotétité figgoény hasznalataval),

a felhasznald a szamitégepét zarolni kételes, ha azt révidebb idére érizetlentl hagyja;

hosszabb idejli tavollét esetén a szamitdgépbdl ki kell jelentkezni, illetve ki kell azt kapcsolni;

a munkafazis végeztével ki kell jelentkezni az alkalmazasokbdl, majd leéllitani a szamitégépet;

® oo o

munkavégzés utan minden érzékeny informaciét tartalmazé anyagot (papir alapu anyagokat,

valamint elektronikus adathordozodkat) el kell tenni az asztalokrél, és zarhatéd irodabltorban kell

tarolni;

f. gondoskodni kell arrél, hogy a nyomtatokbol, faxokbdl, fénymasolobdl kijové dokumentumokhoz
illetéktelenek ne ferjenek hozza;

g. ugyelni kell arra, hogy érzékeny informaciét tartalmazd dokumentumot ne felejtsink a
fénymasoléban, a kinyomtatott, faxolt vagy masolt dokumentumokat nem szabad 6rizetlentl az
eszkdzokben hagyni;

h. ahibasan nyomtatott, nem hasznalt dokumentumokat meg kell semmisiteni (pl. iratmegsemmisité);

i. be kell tartani a fizikai biztonsagra vonatkozo kévetelményeket (pl. ugyfelet ne hagyjunk feligyelet

nélkul az irodaban).

2.1.7. A fizikai hozzaférések feliigyelete

A rendszergazda vagy a jegyz6 altal kijelolt felelés a 2. és 3. biztonsagi zéna szerinti - magas és kritikus
biztonsagi kdvetelményl - elektronikus informaciés rendszereknek helyt ado helyiségekre vonatkozodan
meghatarozott rendszerességgel ellenérzi a fizikai hozzaféresekrdl készilt naplokat, annak erdekében,
hogy észlelje a fizikai biztonsagi eseményeket és reagaljon arra.

Azonnal at kell vizsgalni a hozzaférésekrél keszilt naplokat, ha a rendelkezésre allé informaciok
jogosulatlan belépésre utalnak. Ezekben az esetekben &ssze kell hangolni a biztonsagi események
kezelését a naplo atvizsgalasanak eredményeével.
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2.1.7.2. Behatolas riasztas, feliigyeleti berendezések

A fizikai behatolas riasztasok és a feligyeleti berendezések felugyeletére hatésagi engedéllyel rendelkezé
tavfelugyeleti szolgaltatoval kell szerzédést kotni. Biztositani kell, hogy a vagyonvédelmi rendszer
behatolas- eés miszaki jelzései automatikusan atjelzésre keriuljenek (lehetéség szerint figgetlen
kommunikacios csatornan, pl. GPRS vagy radios atjelzéssel), a tavfelugyeleti szolgaltaté biztositsa az
intézkedesre jogosultak és szikség esetén a hatésagok értesitését (rendérség, tlzoltdsag). A miiszaki
felugyelet része a rendszer mikodését biztosito feltételek (pl. kommunikacié) meglétének folyamatos
ellentrzése.

A vagyonvedelmi rendszereknek (riaszto- és beléptetérendszereknek) olyan eseménynaplékat kell tarolnia,
mely biztonsagi esemény bekovetkezése esetén a vizsgalathoz adatot szolgaltat. A riasztérendszer
telepitésekor vagy felllvizsgalata soran be kell allitani a teljes eseménynaplozast (beleértve a nyitas-zaras
naplozast, a beérkezé nyitas-zaras jelzések rogzitését, tarolasat). A biztonsagi rendszerek adatait a
jogszabalyok altal megengedett maximalis megérzési idékig archivalni kell.

A vagyonvedelmi rendszerek eseménynaploit a szervezeti egység vezetéjének utasitasara indokolt
esetben a kijelolt szakértének (rendszergazdanak, a riasztorendszer karbantartasaval megbizott
szakértének vagy kiemelt jogosultsaggal (mesterkéddal) rendelkezé személynek) at kell vizsgalnia.
Szlkseég esetén ki kell kérni a tavfeligyeleti szolgaltaté altal rogzitett eseményeket.

A fizikai hozzéaférésekrél készult naplok meglétét a rendszergazdanak vagy a kijeldlt személynek az el6irt
id6kozonkent (minimalisan az éves ellendrzések alkalmaval) ellenérizni sziikséges.

2.1.8. A latogatok ellendrzése
A Hivatalnak a 2. és 3. biztonsagi zéna szerinti helyiségekbe (szakrendszerek és kézponti infrastruktura
helyiségeibe) torténd latogatoi, igyfél belépésekrdl informaciokat kell gylijteni és megérizni.
A nyilvantartast a jegyz6 utasitasanak megfeleléen az tigyfél- portaszolgalat munkatarsa vagy a latogatot/
Ugyfelet fogado tgyintézé vezeti, a nyilvantartas legalabb az alabbiakat tartalmazza:

a. datum,

b. latogato/ugyfél neve,
c. ugyfajta, vagy ugyintézé neve.

A megérzési id6t a kockazattal aranyosan, az adatvédelmi eléirasoknak megfeleléen a jegyzé hatarozza

meg.

2.1.9. Aramellato berendezések és kabelezés

A Hivatalnak meg kell védenie az elektronikus informacios rendszert arammal ellaté berendezéseket,
valamint a kabelezést a sériiléssel és rongalassal szemben. A Hivatal terlletén az elektronikus informaciés
rendszert, aramellaté halézatot, telefonhalézatot érintd barmilyen beavatkozast, épitést, karbantartast,
atalakitast csak a Hivatal vezetéjének vagy az erre a feladatra kijelélt felelésnek a tajékoztatasa utan, annak
joévahagyasaval és felugyeletével lehet végezni.

Az elstdleges aramforras kiesése esetére azokra a rendszerekhez, ahol az indokolt vagy elvart
(pl. szerverfunkcioju szamitbgepek, adatmenté szerverek, NTG halozati eszk6zo6k), az eszkdzok szabalyos
ledllitasahoz a tevékenységhez méretezett, rovid ideig mikodéképes sziinetmentes aramellatast kell

biztositani.
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2.1.12. Tazvédelem

A Hivatalnak az elektronikus informacidés rendszereknek helyt ado irodakban, helyiségekben,
szerverszobaban (2. és 3. biztonsagi zéna szerinti helyisegekben) fuggetlen aramellatassal tamogatott
eszleld berendezeést (fustérzekeldt) sziikséges alkalmazni.

A fustérzékeldk jelzéseit a vagyonvédelmi rendszer részeként hatésagi engedéllyel rendelkezd
tavfelugyeleti szolgaltatd felugyeleti rendszerére kell csatlakoztatni (automatikus, lehetéség szerint
fuggetlen kommunikacios csatornan, pl. GPRS vagy URH radios atjelzéssel).

A tavfeligyeleti szolgaltatonak biztositania kell tlizjelzés esetén a hatésag (tlzoltdésag) és az intézkedésre
jogosultak értesitését.

Az informatikai eszkdz6k kodzponti helyiségeibe (eloszto-, szerverhelyiségekbe) és ahol az tlizvédelmi
szempontbdl indokolt, minimalis elvaras a tanusitott gazzal olté (CO2) hordozhatd, kézi tizoltd készulék
biztositasa (az elektromos tlzek oltasara nem megfelelé a porral olté készulék).

2.1.14. Viz-, és mas, csOvezetéken szallitott anyag okozta kar elleni
védelem

A Hivatalnak védenie kell a 2. és 3. biztonsagi zénaban lévé elektronikus informacios rendszereket,
rendszerelemeket a csbvezeték rongaldédasbél szarmazd karokkal szemben, biztositva, hogy a
féelzarészelepek hozzaférhetéek, és megfeleléen miikédnek, valamint a kulcsszemélyek szamara
ismertek.

Lehetbseg szerint az informatikai eréforrasokat koncentraltan tartalmazo helyisegek (pl. szerver szoba,
NTG végpont) tervezése, elhelyezése soran biztositani kell, hogy az a viz-, és mas hasonlo kartél védett
legyen.

2.1.15. Be- és kiszallitas

A jegyzé utasitasanak megfeleléen a szervezeti egyseg vezetd, vagy megbizasara a rendszergazda
engedélyezi vagy tiltja a Hivatal terliletére bevitt, onnan kivitt informacios rendszerelemeket. Az eszkzok
igénylését a megbizott szervezeti egység vezetéhdz vagy a rendszergazdahoz kell benyujtani.

A Hivatal tulajdonaban lévé, a Hivatalbol kiszallitasra engedélyezett eszkdzokrdl nyilvantartast
(jegyzékonyvet, atvételi elismervenyt) kell irni vagy elektronikus nyilvantartast vezetni, amely egyértelmiien
tartalmazza a kiadott eszk&z jellemzoéit és a kiadassal jaré felelésségeket. Az eszkoz
visszaszolgaltatasakor a visszavevonek meg kell gyézédni arrél, hogy az megfelel a kiadaskori allapotanak.

Behozott eszkdz esetében az Uzembehelyezést megelézéen a rendszergazdanak meg kell vizsgalni az
eszkdzt, hogy megfelel-e a munkavégzéshez szilkséges kovetelményeknek, informacidbiztonsagi
elvarasoknak. Amennyiben az eszkdz nem felel meg az elvart kovetelményeknek, Ggy nem
engedélyezhett a Hivatal belsd haldzatara valé csatlakoztatasa.

A behozott eszkdz munkahelyi hasznalatbol valé kivonasat megelézéen a rendszergazdanak at kell azt
vizsgalnia, hogy nem tartalmaz-e a munkavégzés soran keletkezett bizalmas, illetve egyéb adatokat.

A rendszergazda vagy a kijel6lt felelés a kiadott/behozott eszk6zokrél (mobil eszkdzokrél) nyilvantartast
kell, hogy vezessen.

A nyilvantartas legalabb az alabbiakat tartalmazza:

a. eszkdz megnevezese, (pl. laptop, pendrive, telefon stb.),
b. szériaszam, modellszam, ha sziikséges az azonositashoz),

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat; v1.1 57/98



Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

~ 0 a0

kinek adta ki/ki hozta be,

mikor adta ki/ mikor hozta vissza, mikor hozta be/mikor viszi el,

alapkonfiguraci¢ (operacios rendszer, szoftverek, stb) ahol értelmezhett,

ellenérzés eredmeénye (pl. a visszahozott eszkéz megfelel a kiadaskori allapotanak, a korabban
behozott eszk6z nem tartalmaz munkavegzésbél szarmazé adatokat),

szlkséges intézkedések (pl. telepités, frissités, tarlés, javitas),

alairas (rendszergazda, munkatars/harmadik személy).

Az eszkoz szervizbe tortend szallitasa esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és a rendszergazdanak az
adathordozdkra vonatkozd adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kell eljarnia (Lasd.3.8 Adathordozok
védelme). A szerviz altal kiadott szallitd levelet a hardver nyilvantartasokkal egyutt meg kell érizni.

Az infokommunikaciods eszktzok hasznalata soran tilos:

az eszkozt illetéktelen személynek atengedni,

az eszkoz koézelében folyadékot, égheté anyagot, illetve felette, alatta vagy rajta az eszkéz
rendeltetésétdl eltéré anyagot, targyat elhelyezni és tarolni és

az eszkdzt — hordozhatd infokommunikaciés eszkdzdk kivételevel — a telepitési helyérdl
elmozditani és elvinni az Uzemelteté engedélye és kozremikodése nélkil.

A Hivatal mas szervezettel adat- és programcserét kizarélag irasos nyilatkozat alapjan bonyolithat,

amelyben utalni kell az érzékeny adatok kezelésére is.

A csere biztonsagi feltételeire vonatkoz6 megallapodasokban meg kell hatarozni:

a0 o oo
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az adatatvitel, -feladas, -fogadas és -atvétel ellenérzésének és bejelentésének eljarasi szabalyait,
az adatok biztonsagos atvitele el6készitésének és tényleges atvitelének miiszaki szabvanyait,

az adatvesztéssel kapcsolatos kotelezettséget és felel6sséget,

az adatatvitel soran a biztonsagos — szikség esetén titkositott — kérnyezet eldirasait minden
érintett félnél,

az érzékeny adatok védelméhez sziikséges specidlis eszkdzok igénybevételét.

Az adatcsere esetében:

@ "o o0 oo

epuleten kivuli szallitast csak az 6nallé szervezeti egyseg vezetdje rendelhet el,

az atadas-atvetelrdl jegyzékonyvet kell felvenni,

a szallitasnal egyszerre tobb személynek kell jelen lennie,

eplleten kivuli szallitas esetén a legrovidebb és leggyorsabb Gtvonalat kell kivalasztani,
tomegkdzlekedési eszkdzoén adathordozo nem szallithato,

epuleten kivuli szallitas esetén megfeleld taroloeszkdzt szikséges hasznaini, és

épuleten kivuli szallitas esetén az adatokat titkositott formaban kell az adathordozora régziteni, és
a ftitkositas feloldasahoz szikséges kulcsot kulén csatornan kell eljuttatni a cimzetthez,
elektronikusan rogzitett adatokat tartalmazé magneses adathordozo szallitasakor el kell kertini a
nyilvanvaldan erés magneses tereket,

a szallitas soran a vagyonbiztonsag erdekében fokozott figyelemmel kell eljarni,

az adathordozo6t nem lehet Grizetleniil hagyni,

az adathordozoékat évni kell a fizikai sérulésektdl,

az adathordozékon a mindsitesi szintet megvaltoztathatatlanul kell feltintetni.
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Rendkivili esemeny esetén a szdllitast elrendelé szervezeti egység vezetjét — szikség esetén a
rendbrseget is — értesiteni kell. A vezetdnek haladéktalanul meg kell tennie a tovabbi karok elkertlése
eérdekeben szikséges intézkedéseket, valamint ezzel egy idében tajékoztatnia kell az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelés személyt az esemeényrél és a megtett intézkedésekrol.

Megfelelé technikai eljarascokkal és ellendrzéeszkdzokkel gondoskodni kell a tavkozlési és adatatviteli
eszkozokon keresztll kicserélt informaciok vedelmérdl. Ennek soran figyelembe kell venni, hogy a
tavkozlési eszkdzokben bekdvetkezd lizemzavar, az eszkézok tulterheltsége vagy a kapcsolat kimaradasa
esetéen a folyamatos (zletmenet megszakadhat, valamint illetéktelen személyek is hozzaférhetnek a
kulénbozé informaciokhoz.

2.1.16. Az elektronikus informacios rendszer elemeinek elhelyezése

A Hivatal a lehetdségeihez mérten torekszik az elektronikus informacios rendszerek elemeinek elhelyezése
soran arra, hogy a legkisebb mertékre cstkkentse a fizikai és kérnyezeti veszélyekbél adédé lehetséges
kart és a jogosulatlan hozzaférés lehetéségét. Ide tartozik a helyiségek atszervezése, ez tigyfélforgalom
optimalizalasa, a fokozott védelmet igényl6 informatikai rendszerek (pl. szerverhelyiségek, ASP, valasztasi,
anyakonyvi szakrendszerek) ugyfelforgalomtol elkulénitett elhelyezése.

Az irodahelységekben az irdasztalokon rendet kell tartani. Csak a munkahoz felhasznalt iratok,
adathordozék lehetnek az asztalokon. Munkaveégzés utan az irbasztalokrél az adathordozékat, munkahoz
felhasznalt iratokat zarhato szekrénybe szikséges elhelyezni. Lasd 2.71.6. A kimeneti eszk6zbk hozzaférés
ellenérzése.

Ha a monitoron személyes, mingsitett informaciok jelennek meg, biztositani kell, hogy illetéktelen személy
ne lassa a kepernydt (gondolni kell azokra az esetekre is, amikor az épileten kivilrél lathatnak be).
A felhasznalok kotelesek a munkajuk megszakitasa vagy befejezése utan a szamitogépuket zarolni vagy
kikapcsolni. Amennyiben a felhasznal6 elhagyja munkaallomasat, (igy hasznalja a képernyé zarolasat.

A targyalokkal kapcsolatosan az alabbi szabalyokat kell betartani:

a. tilos a targyaldkban felugyelet nélktl hagyni szamitdgépet,

b. bizalmas informacié kivetitése, vagy tablan (flipchart-on) torténé bemutatdsa esetén az
illetéktelenek betekintését meg kell akadalyozni, a tablakon, flipchart-okon hagyott informaciokat a
terem elhagyasa elétt téroini kell,

c. atargyaléteremben is alkalmazni kell a" Tiszta asztal” szabalyt.

2.1.19. Karbantartok

A Kkulsé szolgaltatonak, illetve a karbantartast végzé személynek meg kell ismernie a Hivatal
informacidbiztonsagi elbirasait, és titoktartasi nyilatkozatot kell alairnia.

A karbantartast csak, az arra kijelolt személyek végezhetik el, akik névsora szerepel a létrejott szerzédéses
megallapodasban, illetve az eszkozokhdz, rendszerekhez, szilkséges karbantartasi jogosultsaguk
megfogalmazasra kerilt. A szerzddésben ki kell kétni, hogy személyi valtozas esetén, haladéktalanul
tajékoztatast kell kildeni a Hivatalnak.

A Hivatalba t6rténd belépéshez, a karbantartasi feladatok ellatasahoz a személyazonossagot igazolni
szlkséges (kulsd karbantartdk esetében). E nelkill a belépés nem lehetséges.
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Az eszkozok, rendszerek karbantartasi munkalatait killsé karbantarték esetében a rendszergazdanak
feligyelni szikséges, hogy kizarasra kerUljenek a jogosulatlan hozzaférések, illetve hibas karbantartasi
tevékenységek.

A hibakat, rendszerleéllasokat, minden karbantartasi tevékenységet (pl. karbantartasi naploban)
dokumentalni kell.

A jegyzd altal kijelolt felelésnek (elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelésnek vagy
rendszergazdanak) nyilvantartast kell vezetnie a karbantartdé szervezetekrél/személyekrél,
elerhettsegeikrél, azok jogosultsagairdl (szukség szerint a karbantartandé eszkézokrél), melyet valtozasok
esetén aktualizalnia kell.

Amennyiben a harmadik fél logikai hozzaférést kap, tovabbi szerzédéses kévetelményt a Harmadik felekkel
szembeni szerzédeses kévetelmények dokumentum tartalmaz.

2.1.19.3. Idében torténd javitas

A biztonsagi kovetelmények teljesitése érdekében az elektronikus informaciés rendszerelemek (eszkozék)
karbantartasarél gondoskodni kell. Gondoskodni kell arrél, hogy az elektronikus informacios
rendszerelemek id6ében térténé javitasa megtorténjen.

Ehhez szikséges tudatositani a felhasznalékban a hiba/eltérés idében torténd jelentését, illetve
naprakeszen kell tartani a karbantartast végzok nyilvantartasat, azok elérhetéségeit és azonnal fel kell
venni velik a kapcsolatot a mielébbi elharitas érdekében.

A karbantartast csak az arra kijelolt szemeélyek végezhetik el.
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LOGIKAI VEDELMI INTEZKEDESEK

3.1. ALTALANOS VEDELMI INTEZKEDESEK
3.1.1. Engedélyezés

A Hivatal jelen fejezetben fogalmazza meg az informacidbiztonsaggal kapcsolatos logikai
engedélyezéseket, amelyek kiterjednek a rendszer- és felhasznalo, valamint kiulsé és belsé hozzaférési
engedélyek folyamatara. A Hivatal a Szerepkdrék, tevékenységek, felelésségek fejezetben hatarozta meg
az informaciobiztonsaggal osszefliggd szerepkoroket, tevékenységeket, felelésségeket. Az elektronikus
informacidbiztonsagi engedélyezeési folyamatokat kockazatkezelési eljarasban rogziteni kell, 6sszhangban
jelen szabalyzattal. Felugyelni kell az elektronikus informacios rendszer és kérnyezet biztonsagi allapotat.

A jogszabaly altal kijeldlt kozponti adatkezeld informatikai rendszerére vonatkozd engedélyezési
szabalyok: Koézponti rendszerekben, pl. az onkormanyzati ASP rendszerben fejlesztdi, tesztelési.
uzemeltetéi, mikodtetdi tevékenységet csak a kdzponti adatkezel6k vagy a jogszabaly altal kijelolt
szolgaltatok (pl. az dnkormanyzati ASP rendszerrél szél6é 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendeletben), emlitett
szereplok végeznek, illetve vegeztetnek.

3.1.3. Az elektronikus informacios rendszer kapcsolédasai

Szabalyozni kell és szikség esetén belsé engedélyhez kell kétni az elektronikus informéaciés rendszerek
kapcsolodasat mas elektronikus informacios rendszerekhez, dokumentalni kell az egyes kapcsolatokat, az
interfészek paramétereit, a biztonsagi kovetelményeket és a kapcsolaton keresztul atvitt elektronikus
informaciok tipusat.

3.1.3.2. Bels6 rendszerkapcsolatok

A Hivatal belsé engedélyhez koti az elektronikus informacios rendszereinek dsszekapcsolasat.

3.1.3.3. Kiils6 kapcsolédasokra vonatkozo korlatozasok

Szabalyrendszert kell felallitani és alkalmazni a kulsd elektronikus informaciés rendszerekhez valo
kapcsolédasokhoz, amelynek eredmeénye lehet az Osszes kapcsolat engedélyezése vagy tiltasa,
meghatarozott kapcsolatok engedélyezése, meghatarozott kapcsolatok tiltasa.

3.1.4. Személybiztonsag

Minden, a személybiztonsaggal kapcsolatos eljaras vagy elvaras kiterjed a Hivatal teljes személyi
allomanyara, valamint minden olyan természetes szemeélyre, aki a Hivatal elektronikus informacios
rendszereivel kapcsolatba kerQl, vagy kerulhet.

A Hivatal szerzédéses partnereivel, harmadik felekkel szembeni elvarasokat, kotelezettségeket a
tevékenységet képez, jogviszonyt megalapozé szerzédésekben, megallapodasokban kell érvényesiteni.
Meg kell ismertetni és el kell fogadtatni a szerzédéses partnerekkel, harmadik felekkel a Hivatal
szabalyzatait, eljarasrendjeit, titoktartasi kotelezettségekre vonatkoz¢ feltételeket.

Az elektronikus informacios rendszerek felhasznaloi, illetve a bevezetésben és felhasznalasaban
kozrem(ikodo kilso fél munkatarsai és vezetéi titoktartasi nyilatkozat tételére kotelesek, vagy a Hivatal és
a kuls¢ fél kozotti jogviszony alapjaul szolgalé megallapodasban kell rendelkezni a kuls6 fél titoktartasi
kotelezettsegerdl.
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A titoktartasi kotelezettségnek ki kell terjedni az elektronikus informacios rendszerekkel kapcsolatos, illetve
ezek bevezetése soran tudomasukra jutd valamennyi informaciéra. Figyelembe kell venni a kézponti
szolgaltato el6irasait is.

A Hivatal minden érintett szervezeti munkakért, vagy a szervezethez kapcsolédé feladatot besorol az 1.6.2

Munkakorok, feladatok biztonsagi szempontu besorolésa fejezetben leirtaknak megfeleléen a hozzaférési
jogosultsag megadasa el6tt. Az 1.6.3 A személyek ellenérzése fejezetnek megfeleléen ellenérzi, hogy a

kapcsolodo feladat biztonsagi szempontbdl torténé besorolasanak megfeleld feltételekkel rendelkezik-e.

Amennyiben a harmadik fél logikai hozzaférést kap, tovabbi szerzédéses kévetelményt a Harmadik felekkel

szembeni szerzédéses kévetelmények dokumentum tartalmaz.

3.2. TERVEZES

3.2.2. Rendszerbiztonsagi terv

A Hivatalnak sajat hatokérebe tartozé elektronikus informacios rendszer tervezésekor rendszerbiztonsagi
tervet kell keszitenie, amely 6sszhangban all a szervezeti felépitésével, vagy szervezeti szintii
architekturajaval.

A rendszerbiztonsagi terv a kovetkezéket tartalmazza:
a. az elektronikus informacios rendszer hatokorét, alap feladatait (biztositand6 szolgaltatasait),
biztonsagkritikus elemeit és alap funkciait,
b. az elektronikus informaciés rendszer és az altala kezelt adatok jogszabaly szerinti biztonsagi
osztalyat,
c. az elektronikus informaciés rendszer mikodési kérulményeit és mas elektronikus informaciés
rendszerrel vald kapcsolatait.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagi kovetelményeit rendszerdokumentécioba kell foglalni.
Ezen kovetelmenyek tekintetében meg kell hatarozni az aktualis vagy tervezett védelmi intézkedéseket és
intézkedes bévitéseket, végre kell hajtani a jogszabaly szerinti biztonsagi feladatokat.

A rendszerbiztonsagi tervet és azok valtozasait csak az érintett személyi és szerepkérékben dolgozok
ismerhetik meg. A terv és kapcsolédod rendszerdokumentaciok elkészitése az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felelés feladata.

Az elektronikus informacios rendszer rendszerbiztonsagi tervet évente felul kell vizsgalni, illetve soron kiviil,
ha a rendszerbiztonsagi tervben, vagy az elektronikus informéciés rendszerben vagy annak lizemeltetési
kornyezetében valtozas tortént, vagy ha a terv végrehajtasa vagy a védelmi intézkedések értékelése soran
problémak kerlltek feltarasra.

3.2.3. Cselekvési terv

A Hivatal az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért feleléssel egyittmiikodve Cselekvési tervet
keszit, amennyiben a meghatarozott biztonsagi osztalynal/szintnél hianyossagot allapit meg (tehat, ha
valamely védelmi intézkedés nem valdsul meg, vagy a bevezetett kontroll hibas/hianyos) és ezekhez
merféldkdvet rendel.
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A feltart hianyossagokat kockazatelemzést kovetéen a kockazatokra adott valasz tevekenysegek prioritasa
alapjan teszi sorrendbe (jellemzéen a nagy kockazattal jard hianyossagokat helyezi elétérbe).

A Cselekvési tervet a hianyossagok megallapitasat kévetéen kell elkésziteni:

a. a kockazatkezelési stratégia és a kockazatokra adott valasz tevékenységek prioritasa alapjan,

b. az elektronikus informaciés rendszerre vonatkozd biztonsagi osztadly meghatarozasanal
megallapitott hianyosségot, a vizsgalatot koveté 90 napon belll kell felulvizsgalni, a
hianyossag(ok) megszuntetése érdekében,

c. ha a meghatarozott biztonsagi szint alacsonyabb, mint a Hivatalra érvényes szint, a vizsgalatot
kévett 90 napon beldl kell a felulvizsgalatot elkésziteni, az el6irt biztonsagi szint elérése
erdekében.

A cselekvési tervnek minimalisan tartalmaznia kell:

a. megvalésulatlan védelmi intézkedés (meghatarozott biztonsagi osztalyhoz tartozé OVI-lrlapbdl a
.nem valdsult meg” sorok), bevezetett hibas/hianyos kontrollok, elektronikus informacios rendszer
ismert sérllékenységei, lehetiség szerint a kockazatelemzées eredményenek sorrendjében,
tervezett intézkedés (szikséges/javasolt feladat),

intézkedés hatokdore (pl. szervezeti egység),

kijelolt felelds,
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tervezett hatarido.

A cselekvési tervben foglalt, a szikséges védelmi intézkedések bevezetéséhez szilkkséges eréforrasokat
a Hivatalnak biztositani kell.

A cselekvési tervet folyamatosan aktualizalni kell, a biztonsagi értékelések, hataselemzések és a
folyamatos fellgyelet eredményei alapjan. A kitlzétt feladatok megvalosulasat a cselekvési tervben a
Hivatal vezet6je az elektronikus informacios rendszer biztonsagaert felelés kézremiikbdésevel koveti
nyomon.

A védelmi intézkedések megvalosulasat a Hatésag szamara a NEIH-OVI Osztalyba soroléds és védelmi
intézkedés (rlappal kell megkildeni. A nem teljestlt/hibas kontrollokra letrehozott cselekvési tervet a
Hatésag szamara szinten meg kell kildeni.

Mivel ezek a tervek bizalmas informacidkat tartalmaznak, ezért ezt csak a jegyz6, az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelds, és az altaluk kijelolt személyek (beleértve a kitlizott feladatok
bevezeteseéert felelésoket) ismerhetik meg.

3.2.4. Szemeélyi biztonsag

A Hivatalnak gondoskodnia kell arrél, hogy az elektronikus informaciés rendszer felhasznal6i, a hozzaférési
jogosultsagot igénylék megismerjék a rajuk vonatkozd szabalyokat, felelésségeket és a kotelezd, illetve
tiltott tevékenységeket az elektronikus informaciés rendszerben térténdé munkavégzés, felhasznalas
tekintetében.

Ennek értelmében minden munkatarsnak és Uj belépdnek, jogosultsagot igénylé személynek az alabbi
képzésben sziikséges részesllnie az elektronikus informacids rendszer hasznalatba vételét megelézden:

a. az elektronikus informacios rendszer mikodése, funkcidi, hasznalata,
b. azinformaciok kezelése,
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c. az elektronikus informéciés rendszerhez kapcsolodé elvarasok, vonatkozo szabalyok,
felelosségek,
d. az adott rendszerhez kapcsolodo kotelezd, vagy tiltott tevékenységek.

A képzést szukséges megtartani:
a. az elektronikus informaciés rendszerhez jogosultsagot igénylék szamara a hasznalatba vételt
megelézben, Ujonnan belépd felhasznalok szamara a kezdeti képzés részekeént,
b. amikor az elektronikus informacios rendszerben bekévetkezett valtozas szikségessé teszi.

Az adatgazda az elektronikus informacios rendszerhez valé hozzaférés engedélyezése eldtt irasbeli
nyilatkozattételre kotelezi a felhasznalot, hozzaférési jogosultsagot igénylé szemeélyt, aki nyilatkozataval
igazolja, hogy az elektronikus informacids rendszer hasznalatahoz kapcsolodo, ra vonatkozé biztonsagi
szabalyokat es kotelezettségeket megismerte, sajat felelésségére betartja.

A szakrendszerhez kapcsolodo felhasznaléi jogosultsag atadasat kovetéen, a betanulasi idészakban, az Uj
munkavallalé szakrendszerben végzett munkajanak fokozott ellenérzése szikséges. Az ellendrzés a
megbizott szervezeti egység vezetd, vagy a jegyzé altal kijeldlt munkatars feladata.

Az Uj bevezetésl szakrendszerek felhasznaloinak (pl. ASP keretrendszer és szakrendszerek) részt kell
venni a kdézpont altal el6irt oktatasokon.

A Hivatal elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés a megbizott szervezeti egység vezeték
egylttmikodésevel legalabb évente felllvizsgalja és frissiti az elektronikus informacios rendszerhez
hozzaferesi jogosultsagot igénylé személyekkel, felhasznalokkal szembeni elvarasokat, a rajuk vonatkozo
szabalyokat, feleldsségiket, az adott rendszerhez kapcsolodd kételezé vagy tiltott tevékenységet a
viselkedesi szabalyok betartasat. Valtozas esetén a hozzaféréssel rendelkezéket tajékoztatia a
kovetelmeényekrél.

3.3. RENDSZER ES SZOLGALTATAS BESZERZES

Jelen eljarast abban az esetben kell alkalmazni, ha a Hivatal sajat hatékérében informatikai szolgaltatast,
vagy eszkozoket (elektronikus informaciés rendszert, rendszerelemet) szerez be, rendszerfejlesztési
tevékenységet vegez, vagy végeztet. A beszerzésre vonatkozd kévetelmény alkalmazasa szempontjabél
nem mindsil beszerzésnek a jellemzéen kis értékl, kereskedelmi forgalomban kaphaté altalaban irodai
alkalmazasok, szoftverek, vagy azok a hardver beszerzések, amelyek jellemzéen a ténkrement eszk6zok
potlasa, vagy az eszkozpark addigiakkal azonos, vagy hasonlé eszkdzokkel valdé bévitése céljabol,
valamint a javitas, karbantartas céljara torténnek. Nem mindsul fejlesztésnek a kereskedelmi forgalomban
kaphato szoftverek beszerzése és frissitése.

3.3.2. A rendszer fejlesztési életciklusa

Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelés személy a sajat hatokérben beszerzett
rendszerekre, rendszerelemekre vonatkozéan az elektronikus informacios rendszereinek teljes életutjan,
azok minden életciklusaban figyelemmel kiséri informatikai biztonsagi helyzetiket.

A Hivatal meghatarozza és kijeldli az informaciobiztonsagi szerepkoroket és felelésségeket a fejlesztési
életciklus egészére, szerzédésben, munkakéri leirdasban rogziti ezekre a szerepkordkre vonatkozod
tevékenysegeket, feleléssegeket.
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A rendszer életciklus szakaszai soran a kovetkezéket hatarozza meg:

a. kovetelmény meghatarozas:
a fejlesztéseket, beszerzéseket megelézéen a rendszerkdvetelményeket meg kell hatarozni,
amelyeket a szerzodésben, fejlesztési dokumentacidkban régziteni szikséges. Rogziteni
szikséges, a beszerzés, fejlesztés soran alkalmazand¢ informaciobiztonsagi koveteiményeket.

b. fejlesztes vagy beszerzés:
a beszerzéesi, fejlesztési szerzédésnek és dokumentacidknak megfeleléen az informéaciobiztonsagi
kévetelmények betartasa mellett a rendszer, rendszerelem beszerzése, fejlesztése.

c. megvalésitas vagy értekeles:
A beszerzett, fejlesztett rendszer/rendszerelem értékelése annak céljabol, hogy ellenérzésre
kerilion az elvart koévetelmények teljesulése. A rendszerek mikoédési vizsgalatdhoz minta
adatbazisokat kell hasznalni, a rendszerek teszteléséhez éles adatbazist hasznalni tilos.

d. Uzemeltetés és fenntartas:
a beépitésre kerllé rendszerelem, bevezetésre kerildé elektronikus informaciés rendszer
Uzemeltetésére és frissitésére meghatarozott kovetelményeket a szerzédésben, rendszer
dokumentacioban régziteni kell. Meg kell kovetelni az Uzemeltetéshez, frissitéshez szikséges
dokumentaciok naprakészen tartasat, informaciobiztonsagi elvarasok megfogalmazasat és
betartasat.

e. kivonas (archivalas, megsemmisites):
az elavult rendszereket, rendszerelemeket, egyéb eszkézoket az informaciobiztonsagi
kovetelményeknek megfeleléen kell kivonni, amelyet az érintettek felé kommunikalni sziikséges.

3.6. KONFIGURACIOKEZELES
3.6.1. Konfiguraciokezelési eljarasrend

A konfiguracidkezelés célja az informatikai infrastruktira adatainak kézben tartasa, az egyes komponensek
beazonositasa, figyelemmel koévetése (incidensfeligyelet, problémakezelés) és karbantartasa. A Hivatal
¢életében bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése, hogy mindig naprakészen elérhetd legyen, mely
valtozas a rendszer mely pontjaban/verzidjaban ment végbe. Ezaltal elkerllhets, hogy az infrastruktiran
elvégzett valtoztatasok nem vart szolgaltatas kiesést okoznak.

Az elektronikus informaciéos rendszer biztonsagaért felelés a rendszergazda kozremikodesével
megfogalmazza és dokumentdlia a konfiguracidkezelési eljarasrendet, mely szabalyozza a
konfiguraciokezelési folyamatot (konfiguraciés elemek kibocsatasat es modositasat azok teljes
életciklusara vonatkozoéan) és elésegiti annak ellendrzéesét.

A konfiguraciokezelési eljarasrend valtozasainak nyomon kovetését az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felelés végzi, tartjia naprakészen. Minden mas esetben, legalabb évente egyszer felul kell
vizsgalni, mind az eljarasrendet, mind pedig a nyilvantartast.
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3.6.2. Alap konfiguracio

A rendszergazdanak vagy a Hivatal vezetsje altal kijelolt felelésnek szikség esetén az elektronikus
informacios rendszerek biztonsagaért feleléssel egyuttmiikodve az informacios rendszerekhez egy-egy
alapkonfiguraciot sziikséges készitenie, amelyet dokumentaltan, bizalmasan naprakészen kell tartani.
Az alapkonfiguracio frissitését az elektronikus informaciés rendszerelemek telepitésének és frissitéseinek
szerves részeként kell elvégezni. Az alapkonfiguracio kiterjed valamennyi, hardver és szoftver elemre
(beleértve a menedzselhetd eszkozoket is), valamint telepité dokumentaciokra /leirasra, azok valtozasaira.

Barmilyen valtozasnak, ami modositja a konfiguracios nyilvantartas tartalmat, felugyelet alatt kell lennie,
amely a rendszergazda vagy a kijelolt felelés feladata. llyenek példaul az eszkozokon, szoftvereken, és a
halozaton vegzett valtoztatasok.

Minden egyes fejlesztes/Ujitas, hibajavitas vagy modositas esetében a valtozasokat régziteni szllkseges
és ennek megfeleléen frissiteni kell az alapkonfiguraciét, de meg kell 6rizni az alapkonfiguracio
frissités/ujitas elotti verziojat, hogy szilkség esetén lehetéség legyen az erre valé visszatérésre.
Biztonsagi szempontokbdl meghatarozott médon konfiguralt elektronikus informaciés rendszerelemeket
vagy eszkozoket kell biztositani azon személyek szamara, akik az elektronikus informacios rendszert killsé
helyszinen hasznaljak. Megfelelé biztonsagi eljarasokat kell alkalmazni a kilsé helyszinen hasznalt
eszkozok belsé hasznalatba vonasakor.

Az onkormanyzati ASP rendszerrél szolo 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet 2. melléklete tartalmazza az
onkormanyzati ASP rendszer szakrendszereinek hasznalatahoz szilkséges felhasznaloi (6nkormanyzati)
munkaallomasokkal szembeni minimalis elvarasokat. Ennek megfeleléen kell kialakitani az informatikai
infrastruktura kérnyezetet:

Munkaallomas, laptop (szoftverekkel)

Monitor

Kartyaolvasé

Nyomtaté

NTG csatlakozashoz szikséges, hivatal oldali halozati eszkézok (rack szekrény, szinetmentes

® a0 oo

tapegység, switch)

Az ASP rendszerhez torténé csatlakozashoz kapcsolédéan el kell végezni a halozat kiepitését, az
eszkozok belzemelését (munkaallomasok, nyomtaték, halézati aktiv eszkozok), szoftverek telepitése,

beallitasa (pl. tiizfal).

3.6.7. Legsziikebb funkcionalitas

Az elektronikus informéciés rendszer, rendszerelem vagy rendszerszolgaltatas fejlesztdje ill. Uzemeltetsje
az elektronikus informacios rendszert ugy konfiguralja, hogy az csak a szilkséges szolgaltatasokat nyujtsa
(pl. a jogszabalyban el&irt szolgaltato).

A Hivatal sajat hatokérén belul meghatérozza és biztositja azokat a minimum konfiguracios beallitasokat,
amelyek a munkavégzéshez szilkségesek. Ennek készonhetden, semmilyen felesleges beallitas, plusz
szolgaltatas/funkcié nem kerul konfiguralasra.

A Hivatal korlatozza egyes szoftverek és szolgaltatasok hozzaférését. Tovabba tiltia egyes portok,
protokollok elérhetésegét elkeriilve ezzel a kiilsé tamadasokat.
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A legsziikebb funkcionalités biztositasa érdekébe szikséges feladatok:

a. szakfeladatokhoz kapcsolédo, engedélyezett internetelérési politika kialakitasa, szabalyozas,
szl(ikséges beallitasok (fehérlista, szakfeladatok mikodtetéséhez nem szikseges portok tiltasa)

b. nyitott portok feltlvizsgéalata, a sziksegtelen portok bezarasa,

c. aszikséges portok fokozott felugyelete, naplézésa (operacids rendszer, tlzfal, tizfalport, Router
és egyéb eszkéz beallitasok: a szukséges portokon kivil ne legyen nyitva port, az adott porton
honnan fogadjon bejévé és hova engedélyezzen kimené forgalmat),

d. tizfal konfiguralas: a gyakori portok internet iranyabdl torténé elérésének korlatozasa (csak
Magyarorszagrol elérhetd, csak megadott IP cimekrél elérhetd, csak bizonyos felhasznald vagy
felhasznalok szamara elérhetd),

e. Uzemeltetéshez hasznalt portok (SSH, RDP, Telnet, LDAP, NTP, SMB, stb.) kils6 halozatbdl
térténd elérésének tiltasa,

f. IP alapt eszkozok elkilonitett cimtartomany bedllitasa (IP telefonok, IP kamerak, stb.).
Ha hasznalatban van IP kamera, akkor IP cimének a hivatali haldézatanak IP cimetél eltérd
tartomanyba allitasa szukséges (az eszk6zok nem hasznalhatjak a Hivatali IP cim tartomanyt).
Javasolt dinamikus DNS szolgaltatas igénybevétele.

g. nélkulozhetd szoftverek, futtatoi kdrnyezet eltavolitasa (pl. JAVA)

Barmely modositas esetén szikséges a konfigurdciés beallitasokat, szoftver és szolgaltatas
korlatozasokat, valamint port és protokoll tiltasokat felulvizsgalni és frissiteni, amely a rendszergazda
feladata.

3.6.8. Elektronikus informacios rendszerelem leltar
A rendszergazdanak vagy a Hivatal vezetéje altal kijelolt felelésnek sziikseges:

a. nyilvantartast készitenie az elektronikus informacios rendszer(ek) elemeirdl,
b. aztrendszeres iddkdzonként, minimalisan évente felulvizsgalnia és frissitenie,
c. az alapkonfiguracios nyilvantartasban vagy mas dokumentumban kezelnie.

A leltar célja, hogy informacioval szolgalion a Hivatalnal hasznalt eszk6zokrél, ahol lehetséges ezek
alapkonfiguraciéirol, a bekévetkezett valtozasokrél, valamint szilkségessé valhatnak a Hivatal szamara a
hatékony személyes anyagi felelésségre vonhatésaghoz. Ennek érdekében ugy kell elkésziteni, hogy
pontosan tikrézze az elektronikus informaciés rendszer aktudlis allapotat, valamint az elektronikus
informacios rendszer hatokérébe esé valamennyi hardver- és szoftverelemet tartalmazza az elektronikus
informaciés rendszerekhez vagy felhasznalokhoz rendelve.

A leltart szervezeti egységenként/énkormanyzatonként szukséges elkésziteni (tartalmazni kell a
rendszerelemek elhelyezési helyét), legalabb a kdvetkezdkre kell kiterjednie:

1. Felhasznaléi ICT eszkdzok: felhasznaldk altal hasznalt informacios és kommunikaciés technoldgia
eszkdzok és az azokhoz kapcsolddo fébb informacidk (tipus, operacios rendszer, elhelyezkedeés,
felhasznalo).

2. Felhasznaloi alkalmazasok, liszenszek: felhasznald oldali alkalmazasok és azok funkcioi, egyedi
beallitasok, liszenszek (szoftver megnevezése, liszensz tipusa, liszenszszam).

Az eszkdzok haldozatba térténd illesztésérdl készuljon dokumentacio.
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A nyilvantartas alapjat képezo, az elektronikus informaciés rendszerekhez kapcsolédé hardver és szoftver
elemekrél rendszerinformacios alkalmazassal készitett részletes elektronikus vagy papiralapt riportok
megodrzese az azt készitd vagy tarolasért kijelolt felelés feladata.

Az elektronikus informaciés rendszerelem leltart frissiteni kell az egyes rendszerelemek telepitésének,
eltavolitasanak, frissitésének idépontjaban. A frissités elvégzése vagy a valtozas jelzése a kijelslt felelds

felé a rendszergazda feladata.

3.1.3.3. Duplikalas elleni védelem

A rendszergazdanak szlkséges ellendriznie, hogy az elektronikus informacios rendszer leltarban nem
szerepelnek-e olyan rendszerelemek, amelyek mas elektronikus informaciés rendszer hatdkérébe

tartoznak.

3.6.10. A szoftver hasznalat korlatozasai

A Hivatal kizarolag olyan szoftvereket és kapcsolodé dokumentaciot hasznal, amelyek megfelelnek a reajuk
vonatkoz6 szerzédésbeli elvarasoknak és a szerz6i jogi, vagy mas jogszabalyoknak.

A szoftver hasznalat f6bb szabalyai a kévetkezdk:

a. a telepitések soran figyelembe kell venni a konfiguraciés valtozaskezelési folyamatra vonatkozé
iranyelveket;

b. arendszergazda feleléssége a mindenkori Uzleti kévetelményeknek, valamint informacidbiztonsagi
kovetelményeket teljesité szoftverek, alkalmazasok telepitése. Mas felhasznalok szoftvertelepitési
jogot nem kaphatnak;

c. minden Uj és meglevd szoftver telepitése/frissitése esetében a kiadott telepitési / frissitési
Utmutaték az iranyadok;

d. tilos a Hivatal altal Gzemeltetett munkaallomasokra olyan szoftvert telepiteni, melyhez nincs a
Hivatalnak liszensze, vagy (ingyenes liszensz esetén) amelyet a Hivatal nem engedélyez:

e. a Hivatal altal vasarolt szoftverek (és a hozzajuk tartozé dokumentumok) masolasa és atadasa
harmadik félnek tilos, hacsak megfelel licencszerzédés ezt nem szabalyozza masként, ebben az
esetben viszont szilkséges nyomon kévetni a mennyiségi licencekkel védett szoftverek és a
kapcsolddd dokumentacidk hasznalatat;

f. a biztonsagi masolat hasznalat létrehozasa és tarolasa megengedett az informaciobiztonsagi
kovetelmények betartasa mellett (védett tarolas);

g. minden, a felhasznalok rendelkezésére bocsatott hardver és szoftver a Hivatal tulajdonat képezi,
és mint ilyen eszkdz elézetes bejelentés nélkil barmikor ellenérizhets:

h. megfelelé jogosultsag nélkul a Hivatal alkalmazottja nem férhet hozza a Hivatal rendszereihez,
lletve olyan szamitogépekhez, melyek ugyfél adatokat vagy a Hivatalra vonatkozd bizalmas
informaciot tartalmaznak. Nem végezhetnek jogosulatlanul barmiféle valtoztatast a Hivatal
rendszerein, beleértve az adatok torlését vagy megvaltoztatasat is;

i. a szerverekre az operaciosrendszer és a felhasznalasi modnak megfelelé alkalmazas csomag,
valamint a megfeleld biztonsagi beallitasok telepitése a rendszergazda altal torténik.

A szabalyok betartasat a jegyz6 és az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés belsé auditok
kereteben ellenérzi. A Hivatal az elektronikus informatika biztonsaggal kapcsolatos szoftverhasznalattal
kapcsolatos tovabbi szabalyokat Informatikai biztonsagi eljarasrendben vagy egyéb dokumentumban

kezelheti.
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3.6.11. A felhasznalo altal telepitett szoftverek

Rendszerprogramokat, illetve felhasznaloi alkalmazésokat kiszolgalokra és munkaallomasokra,
infokommunikacios eszktzékre csak a rendszergazda telepithet, masolhat, tavolithat el.

Az eszkozok firmware/driver/szoftverfrissitése a legutolsd stabil valtozatnak megfeleléen térténjen meg
(kivéve a kompatibilitasi problémakat okozé frissitéseket (pl. JAVA).

A felhasznalok semmilyen szoftvert, alkalmazast nem telepithetnek a munkaallomasaikra, az
infokommunikacios eszkéz hasznalata soran kizarolag, az eszkozre telepitett szoftvereket, alkalmazasokat
hasznalhatjak. Uj szoftver, alkalmazas telepitését vagy a meglévé alkalmazas jogosultsagvaltozasat
igényelni kell. A rendszergazda jogosult az igény felulvizsgalatara, es ha szikséges, biztonsagi vagy
gazdasagi okbdl annak elutasitasara.

A felhasznald az infokommunikacidés eszkozre telepitett szoftvereket, alkalmazasokat a szoftverhez,
alkalmazashoz kiadott felhasznaloi leiras szerinti médon, szakszeriien koteles hasznalni.

A kulsd felek altal (izemeltetett alkalmazasokhoz kapcsolodd jogosultsagokra vonatkozo igenyléseket,
valtozasjelentbket és levelezéseket a szervezeti egységek vezetdi kotelesek masodpéldanyban
megkildeni a rendszergazdanak. A kulso fél altal biztositott informatikai szolgaltatasok hasznalata soran
az altala kiadott eldirasok szerint kell eljarni.

A szoftvereket és adatokat arra nem jogosult harmadik fél szamara masolni és tovabbadni tilos.

rendszergazda tarolja és tartja nyilvan.

3.7. KARBANTARTAS
3.7.1. Rendszer karbantartasi eljarasrend

A rendszeres karbantartas célja, hogy a Hivatal biztositani tudja, az igymenethez sziikséges eszktzdk és
szolgdltatasok zavartalan mikodését, hiba esetén idében térténd javitasat. A rendszeres karbantartas
soran a karbantartasra jogosultaknak szikséges ellenérizni a munkaallomasok, szerverek, perifériak,
halozati eszkozok fizikai és szoftveres allapotat, az esetlegesen felmerilé problémak megoldasarol
gondoskodniuk kell. Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagéért felelés megfogalmazza és
dokumentélja a rendszeres karbantartasra vonatkozo kontrollokat, mely szabalyozza a rendszeres
karbantartasi folyamatot és elésegiti annak ellendrzését.

A Hivatal az elektronikus informacidbiztonsaggal kapcsolatos egyedi karbantartasi szabalyokat Informatikai
biztonsagi eljarasrendben vagy egyéb dokumentumban kezelheti.

3.7.2. Rendszeres karbantartas

A rendszeres karbantartasokat csak az arra jogosult személy(ek) végezheti(k) (a 2.1.14 Karbantartok
fejezet szerint). A Hivatal a karbantartasokat és javitasokat litemezetten hajtatja vegre, dokumentaltatja,
felulvizsgalja és jovahagyja az 6sszes karbantartasi tevékenységet, fuggetleniil attél, hogy azt a helyszinen
vagy tavolrol végzik, és fuggetlentl attél, hogy a berendezést a helyszinen, vagy masutt tartjak karban.

A Hivatalnak a karbantartasokra karbantartasi tervvel szikséges rendelkeznie, amelynek elkészitése a
rendszergazda feladata. A karbantartasi tervben meghatarozasra keril a munkaallomasok, szerverek,
perifériak, halozati eszkozok fizikai és szoftveres allapotat ellenérzé karbantartasok litemezése, feleltse.
Kuls6 szemely/szolgaltaté esetében a karbantartasok Utemezését és azok feltételeit a szerzédésben
régziteni szukséges.
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A hibakat, rendszerleallasokat, minden karbantartasi tevékenységet dokumentalni szikséges

(karbantartasi naplé/nyilvantartas).

A dokumentalasnak legalabb az alabbiakra szilkséges kitérnie:

utemezés (pl. elére Utemezett (tervezett), nem tervezett karbantartas),
mikor tértén a karbantartast (datum, idé),

a karbantartas megnevezése (ellenérzés, javitas, frissités stb.),
az érintett eszkbz/szoftver, rendszer megnevezése,

maodszer (pl. szemrevételezés),

karbantartashoz szikséges eszk6zék megnevezése,

ki’kik végezte/ték a karbantartast,

mennyi ideig tartott a karbantartas (ha lényeges),

ha volt rendszerleéllas, mennyi ideig tartott,

j. akarbantartas ellenérzés tényét (sikeres, sikertelen),

k. intezkedés megjeldlése sikertelen karbantartas esetén,

Se 0 a0 oo

I. alairas.

A karbantartasok utani megfelelé mUkodés ellenérzése a rendszergazda, illetve kiilsé szemeély/szolgaltato
esetében a megbizott személy/szolgaltaté feladata. Sikertelennek bizonyulé miikodés esetén, az adott
eszkozt, rendszert nem lehet Ujra Uzembe helyezni, egészen addig, amig a fennallé hibat ki nem javitjak.
A javitasokert a rendszergazda illetve kills6 megbizott esetén a kiilsé szemely/szolgaltaté felels.

A karbantartasok torténhetnek munkaidén kivil, vagy munkaidén belul. A tervezett munkaidén belali
karbantartasokat, ha azok az Ugymenet kiesésével jarnak, a karbantartas elétt 1 héttel kozolni kell az
ugyfelekkel.

A Hivatal birtokaban lévé fizikai szerverek karbantartasa a rendszergazda illetve kiilsé szemely/szolgaltato
esetében a megbizott személy/szolgaltatd feladata, szerzédéses megallapodas szerint. A szerverek
karbantartasat utemezetten, lehetéség szerint, munkaidén kivil kell végrehajtani.

Adattartalommal biré adathordozok, informacios rendszer vagy rendszerelem szallitasa esetén a megfeleld
informaciobiztonsagi intézkedések betartasa kotelez6 a 3.6. Adathordozok védelme fejezetnek
megfeleloen. Karbantartas céljabél az adathordozok, informaciés rendszer vagy rendszerelem szallitasat
a rendszergazda, kulsé szemeély/szolgaltaté esetében a megbizott személy/szolgaltato végzi.

A Hivatal altal hasznalt szoftveres frissitéseket a rendszergazda végzi, figyelemmel kisérve egy-egy Uj

patch megjelenését.

3.7.3.2. Adathordozé ellenérzés

A rendszergazda a Hivatali munkadllomasokon 1évé viruskeresét ugy allitia be, hogy az automatikusan
ellendrizze a munkaalloméasra csatlakoztatott diagnosztikai és teszt programokat tartalmazé
adathordozokat a kartékony kodok tekintetében, mielétt azt az elektronikus informaciés rendszerben
hasznalnak.
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3.7.4. Tavoli karbantartas

Ha hatosag (pl. NISZ Zrt.) altal nem tiltott, vagy technikailag lehetséges, akkor szikséges az engedélyezett
halézatok és haldzati szolgaltatasok meghatarozasa, szukségesséy/ engedélyezés esetén a
meghatarozott végpontok koézétt VPN kapcsolat létrehozasa, biztonsagos protokollok (pl. Uzemeltetési
feladatok ellatasahoz a rendszerek VPN kapcsolaton keresztul térténé eléres céljabol).

Egyeéb esetben (sajat hatokdrbe tartozé elektronikus informacios rendszer, pl. levelezé/webszerver stb.) a
rendszergazda az alabbiak szerint jar el a tavoli karbantartas tekintetében:

jovahagyja, nyomon koveti és ellendrzi a tavoli karbantartési és diagnosztikai tevékenysegeket,

b. akkor engedélyezi a tavoli karbantartasi és diagnosztikai eszkézék hasznalatat, ha az
dsszhangban all az Informatikai Biztonsagi Szabalyzattal, és dokumentalva van az elektronikus
informacios rendszer rendszerbiztonsagi tervében,

¢. hitelesitéseket alkalmaz a tavoli karbantartasi és diagnosztikai munkaszakaszok létrehozasanal,

d. lezarja a munkaszakaszt és a halozati kapcsolatokat, amikor a tavoli karbantartas befejezédik,

@

nyilvantartast vezet a tavoli karbantartasi és diagnosztikai tevékenységekrél.

3.8. ADATHORDOZOK VEDELME
3.8.1. Adathordozok védelmére vonatkozé eljarasrend

A Hivatal jelen eljarasaban rogziti az adathordozok védelmére vonatkozé eléirasait.

A Hivatali munka soran hasznalt adathordozdk kezelésének szabdlyozasa a megfelelé és biztonsagos
miikodés és rendelkezésre allas érdekeben torténik.

A munkavégzéshez a Hivatal tulajdonaban lévé, nyilvantartott adathordozét lehet hasznalni, illetve behozott
adathordozé esetében a rendszergazda altal ellendrzott és engedélyezett eszkozt (Lasd 2.1.12. Be- és
kiszallitas). Az adathordozo hasznalatara valo igényt a szervezeti egység vezetéjehez kell benyujtani.
A rendeltetésszer(i eszkdzhasznalatot a Hivatal elektronikus informéciés rendszereihez tortend
csatlakoztatas utan, a rendszergazda szUrépréba szerlien ellenérizheti.

Adathordozot, vagy adatot adathordozon/mobil eszkézon (laptop, pendrive, floppyn, CD stb.) - otthoni
munkavégzés és barmilyen mas célbdl - a Hivatalbdl kijuttatni csak a szervezeti egység vezetoje irasos
engedélyével szabad az informaciébiztonsagi eléirasoknak megfeleléen. A Hivatal az adathordozok
hasznalatat a Hivatal szakfeladatait tdmogaté szakrendszerek munkaallomasain informaciébiztonsagi
megfontolasbdl utasitassal, hardver, illetve szoftver Uton korlatozza, szakrendszerek munkaallomasain
kivuli minden elozetes értesités nélkul figyelheti, monitorozhatja.

Az adathordozok informaciobiztonsagi kezelésének altalanos iranyelvei:

a. informatikai eszkdzoket, adathordozokat tilos nyilvdnos helyen vagy harmadik félnél torténd
munkavégzés soran &rizetlentl hagyni;

b. munkavégzés kozben nem lehet a hasznalatban lévé mobil eszkdzéket felugyelet nélkiil hagyni, a
hasznalaton kivili eszkdzoket védett helyen kell tarolni ( tiszta asztal” szabalya),

c. az informatikai infrastrukttra elemeit engedély nélkil, nem a munkakéri feladatba tartozé médon
megvaltoztatni, vagy eltavolitani nem lehet;

d. tilos az olyan hordozhaté adathordozé hasznalata az elektronikus informaciés rendszerben,
melynek tulajdonosa nem azonosithatd. Az adathordozokat sorszammal és/vagy a felugyeletéért
felelds nevével azonositani kell, azokat a felhasznalohoz kell rendelni;
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e. az adathordozokat a felhasznaldk nem csatlakoztathatjak egymas eszkdzeihez ugy, hogy az
eszkoz tulajdonosa nem tud rola;

f. amennyiben kivulrél érkezik adat valamilyen adathordozén, annak a megtekintése csak elézetes
ellendrzés és a virus mentesség megallapitasa utan hasznalhato.

Barmely adathordozd eltlinését azonnal jelenteni kell a szervezeti egység vezettjének azzal az
informacioval  egylft, hogy milyen Bizalmas/Szigoruan Bizalmas mindsitési  dokumentum
kompromittalédott.

Az adathordozdk védelme soran figyelembe kell venni a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tortend védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szélo Europai Parlament
es a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (GDPR). Ha személyes adatot tartalmazé, kriptografiai védelemmel
el nem latott adathordozo eltlinése, jogosulatlanokhoz jutasa feltételezhetd, akkor azonnal jelentést kell
tenni az adatvédelmi tisztvisel6 felé.

3.8.2. Hozzaférées az adathordozokhoz

A megbizott szervezeti egyseg vezeté meghatarozza az egyes adathordozé tipusokhoz valé hozzaférésre
feljogositott személyek koérét, jogosultsaguk tartalmat.

A Hivatalbol kilepé munkatarsak vagy szerzddéses viszony esetén a szerz6dés megszlinésében érintett
megbizott harmadik felek kotelesek minden a birtokukban vagy hasznalatukban lévé, a Hivatal tulajdonat
képez6 eltavolithatdé adathordozét a rendszergazdanak biztonsagosan atadni, aki ellenérzi, hogy az
adathordozo allapota megegyezik-e a kiadaskori allapotaval.

3.8.4. Adathordozok tarolasa

Az adathordozdkat fizikailag ellendrizni kell és biztonsagosan kell téarolni az arra engedélyezett vagy kijelélt
helyen, védeni kell mindaddig, amig jovahagyott eszkozdkkel, technikakkal és eljarasokkal nem semmisitik
meg, vagy nem torlik a rajtuk tarolt adatokat.

3.8.5. Adathordozok szallitasa
Az adathordozok szallitdsa soran az alabbi biztonsagi szabalyokat sziikséges alkalmazni:

a. a szallitashoz lehetbleg zarhatd és a karos kérnyezeti hatasoktdl védé tokot, dobozt, taskat kell
hasznalni;

b. szallitas kézben az adathordozot folyamatosan a munkatars személyi felugyelete alatt kell tartani;
szallitas soran nem szabad az adathordozot masnak atadni, masok feliigyeletére bizni,
ovni kell a nagy melegtdl, nagy hidegtol, gyors hémérséklet valtozastdl, kozvetlen napsugarzastal,
portél, nedvességtdl,

e. ha a készilék a széllitas soran tulzottan lehiilt, vagy felforrésodott, hasznalat elétt meg kell varni
amig szobahdmérsékletre keril;

f. amunkatarsak kotelesek az altaluk szallitott fizikai adathordozékkal kapcsolatos minden eseményt
(elvesztés, serllés, lopas) felettestiknek vagy az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért
felelésnek haladéktalanul jelenteni;

g. geépkocsival tortent szallitas esetén az informéacios rendszerelemeket zart/fedett csomagtartéban
kell elhelyezni oly médon, hogy védve legyen a razkodasbol, sérilésbdl adodo karoktdl Az
informaciés rendszerelemeket és adathordozokat tilos (még révid idére is) az autéban hagyni, a
munkatarsnak jarm( elhagyasakor magaval kell azokat vinnie;
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h. tilos az informatikai eszk6zok hasznalatat harmadik feleknek atengedni, sem idegenek, sem
csaladtagok, rokonok, ismerésok nem hasznalhatjak ezeket. A tiltds vonatkozik a sajat tulajdonu
eszkdzokre és a tavmunka soran hasznalt eszkozokre is.

A Hivatal az adathordozok szallitasaval kapcsolatos tevekenységeket azokra a személyekre korlatozza,
akik altala az eszk6zok be- és kiszallitasara engedélyt kaptak. Az adathordozok szallitdsaval kapcsolatos
engedélyeket, tevékenységeket dokumentalnia kell.

,Bizalmas” feletti besorolast adatokat tartalmazd adathordozét kilonés gondossaggal kell széllitani.
A mentesi adathordozok szallitasat csak a rendszergazda vagy az altala megbizott, vagy a szervezeti
egyseg vezeto altal kijelolt személyek végezhetik.

3.8.5.2. Kiriptografiai védelem

Minden olyan hordozhatd eszkozt, amelyet a Hivatal teriletén kivil hasznalnak, szallitanak kriptografiai
(hardver titkositdsi) mechanizmusokkal kell védeni a digitalis adathordozékon tarolt informaciok
bizalmassaganak és sértetlenségének védelme érdekében (hordozhatd adattarold, pl. okostelefon, laptop,
pendrive stb.).

A titkositas elvégzese a rendszergazda feladata, az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért
felelbssel egyeztett eljaras alkalmazasaval.

3.8.6. Adathordozok torlése

Az adathordozok térlésére vonatkozo biztonsagi iranyelvek:

a. az adathordozokat elhasznaldédasuk esetén cserélni és selejtezni kell az adatvesztés elkeriilése
érdekében,

b. az adathordozokat selejtezés, a hivatali ellenérzés megsziinte, vagy ujrafelhasznalasra valo
kibocsatas el6tt el6tt minden esetben adat mentesiteni kell ilyen célui megfelelé alkalmazassal,

c. a nem torélhetéd adathordozokat meg kell semmisiteni iratmegsemmisitében vagy mas maédon
ossze kell térni,
az adatmentesites a rendszergazda feladata és feleléssege,

e. a beépitett, azaz nem mobil (nem cserélhetd) lemezmeghajtok sziikség szerinti cseréje, és az
elhasznalodottak selejtezése a rendszergazda feladata.

A torlési mechanizmusokat a rendszergazda az informacié mindsitési kategoriajaval aranyos erdsségnek
és sértetlenségnek megfeleléen alkalmazza:

a. a ,belsé hasznalaty” védelmi osztalyba sorolt informaciokat tartalmazé adathordozot ugy kell
megsemmisiteni, hogy ne legyen lehet8ség a jogosulatlan hozzaférésre,

b. a ,bizalmas” védelmi osztalyba sorolt informaciokat tartalmazé adathordozékat Ugy kell
megsemmisiteni, hogy az informacidk helyreallitasa csak jelentés tamogatassal/eszkézkészlettel,
emberi eréforrassal és idébefektetéssel legyen lehetséges,

c. a ,szigoruan bizalmas” védelmi osztalyba sorolt informaciokat tartalmazo adathordozok
helyreallitasara nem lehet mod korszer(i eszkézokkel,

d. adathordozo selejtezés céljara harmadik félnek, csak adat mentesitve adathaté at.
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Ha harmadik félnél tértend javitasra van sziikség, és az elmentett adatok elézetes és biztonsagos torlésére
nem volt lehetdség, akkor a javitast kulon megallapodas keretében helyszini jelenlét betartasaval kell
elvégeztetni. A selejtezessel, megsemmisitéssel megbizott 3. féllel titoktartasi megallapodast kell kétni.

A torlesre alkalmazott eszkozéket és modszerek hatékonysagat a rendszergazdanak a szikséges
gyakorisaggal tesztelni szukséges (visszaallitas megkisérlésével).

A selejtezesrdl, a hivatali ellenérzés megsziintérél, vagy ujrafelhasznalasra valo kibocsatasrol elétt minden
esetben jegyzékdnyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a térliés megtorténtét.

3.8.7. Adathordozok hasznalata

A szervezeti egység vezetéje engedélyezheti, korlatozhatja vagy tilthatja bizonyos, vagy barmely
adathordoz6 tipusok hasznalatat a kijeldlt elektronikus informacios rendszereken vagy rendszerelemeken
mikodé biztonsagi intézkedesek hasznalataval. A Hivatal szakfeladatait tdmogaté szakrendszerek
munkaallomasain az adathordozok hasznalatat az engedélyezett jogosultsagoknak megfeleléen kell
beallitani (csak az azonositott, a felligyeletéért feleléshoz rendelt adathordozé hasznalhaté engedélyezett,
az engedélyezett adathordozo hasznalat dokumentalasa szikséges). A szakrendszerek munkaallomasain
informacibébiztonsagi megfontolasbol a nem engedélyezett adathordozé hasznalatat technikai
korlatozasokkal, beallitasokkal meg kell akadalyozni, melynek a feleldse a rendszergazda.

3.8.7.2. Ismeretlen tulajdonos

A Hivatal megtiltja az olyan hordozhato6 adathordozok hasznalatat az elektronikus informaciés rendszerben,
melyek tulajdonosa nem azonosithaté. Az adathordozékat sorszammal és/vagy a felugyeletéért felelos
nevevel azonositani kell, azokat a felhasznaléhoz kell rendelni.

3.9. AZONOSITAS ES HITELESITES
3.9.1. Azonositasi és hitelesitési eljarasrend

A Hivatalnak gondoskodnia kell arrél, hogy a felhasznalék mindegyike egyedileg legyen azonositva és
hitelesitve, valamint egyedileg legyenek azonositva és hitelesitve a felhasznaldok aital végzett
tevékenységek. Biztositania kell ezt azért, hogy a tevékenységek és a hozzajuk tartozo feleltsségek
egyertelmien azonosithatok legyenek, illetve, hogy elkertlhetévé valjanak a jogosulatlan hozzaférések,
ezaltal csdkkenthetbek a jogosulatlan hozzaférésekbdl szarmazé informaciobiztonsagi incidensek.

A szikséges jogosultsagokat a felhasznaldknak, az irdsos jogosultsag igénylését az adatgazdak hagyjak
jova és a rendszergazdal/kbzponti szolgaltaté altal kijelolt adminisztrator osztja ki/allitja be.

A Hivatal felhasznaldinak kiosztott jogosultsagokrol a nyilvantartas vezetésére kijeldlt személynek
nyilvantartast kell vezetnie, amelyet legalabb evente egyszer az adatgazdakkal kézosen felll kell vizsgalni,
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 felhasznaldk)

A Hivatal a munkaallomasokon egyedileg azonositja és hitelesiti a Hivatal felhasznaloit, a felhasznalok altal
végzett tevékenysegeket/ szerepkoroket.

A munkavégzéshez tartozd tevékenységi koroket és az azokhoz szikséges jogosultsagokat az
elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés az adatgazdak és a rendszergazda
kozremiikodésével hatarozza meg. Mas, Hivatali rendszerhez (pl. szerver) valé jogosultsagokat és
tevekenységi kéroket az adott rendszerben kell megadni.

A kozponti szolgaltaté rendszereinek hasznalatdhoz szikseges azonositasi és hitelesitési eljarast az
Uzemeltetd hatarozza meg. ASP-ben a kétfaktoros azonositas elvaras, amely a jelszd (tudas) alapu
hitelesités és a birtoklas alapu (E-személyi) hitelesitésbdl all 6ssze, elemei:

a. E-személyi, kartyaolvasoé, PIN kéd

b. felhasznalonév-jelszo

A tenant szint( jogositasokat és eszkoz alapu hitelesitéseket az ASP kozpont (izemeltetdje osztja ki,
maodositja és vonja vissza, a megfelel6 igazgatasszervezési feladatok soran meghatarozott rend szerint.

A Hivatalnal tilos a csoportos felhasznal6i azonositok hasznalata.

3.9.4. Azonosito kezelés

A Hivatal a munkaallomasaihoz és az elektronikus informaciés rendszerhez, rendszerelemhez vald
hozzaféréshez szilkséges azonositokat szerepkdrok vagy szemeélyek jogosultsagaihoz koti.

Az dnkormanyzati ASP rendszer hasznalata soran a j¢ attekinthetéség érdekében 6sszehangolt szerepkér-
megnevezéseket sziikséges alkalmazni. Ugyanannak a felhasznalonak tobb szerepkére is lehet.

A munkaallomashoz, rendszerelemhez, elektronikus informaciés rendszerhez, térténé hozzaférést
biztositd azonositdkat biztositok:

a. arendszergazda (munkaallomashoz, rendszerelemhez/eszkézhoz),

b. az dnkormanyzati ASP adminisztrator (bérlé fiok, tenant szintl felhasznal6 kezelés)

c. az onkormanyzat szakrendszeri adminisztrator(ok) (szakrendszer szint(i jogosultsagkezelés)
d. egyeb kdzponti szolgaltatd (pl. anyakdnyv) altal kijelélt adminisztrator

Az elektronikus informacios rendszerekhez torténd hozzaférést biztosito azonositékat — informatikai
rendszertdl fuggéen — a felhasznald vagy a rendszergazda hozza letre. Az azonositok ismételt
felhasznalasa tilos. A rendszer altal meghatarozott idé, vagy 3 hénap inaktivitds utan az azonositokat a
rendszergazdanak le kell tiltania, az azonosité ismételt engedélyezést kévetben aktivalhato ismét.

3.9.5. A hitelesitésre szolgalo eszk6zok kezelése
Az ASP rendszer kétfaktoros azonositast alkalmaz:

a. jelszd (tudas) alapu hitelesitést,
b. birtoklas alapu (token) hitelesités (az e-Személyi igazolvannyal)

Az Onkormanyzati ASP Kézpont a felhasznaloi azonositasra egységes SSO (Single Sign-On, egyszeri
bejelentkezés) szolgaltatast biztosit, melynek célja, hogy a felhasznalonak egyszer kell magat azonositva
belépnie a Keretrendszerbe, majd sikeres bejelentkezés utan eléri a hozzarendelt szakrendszereket.
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Az elektronikus Ggyintézéshez szukséges a Kézponti Azonositasi Ugynokén keresztili azonositas:

a.

b.

Ugyfélkapu: olyan azonositasi szolgaltatds, amely lehetévé teszi, hogy a felhasznalo
biztonsagosan l|éphessen kapcsolatba az elektronikus kézigazgatasi Ggyintézést nyujto
szervezetekkel

Elektronikus személyazonosité igazolvany, e-Személyi

Amennyiben a felhasznalé nem a fenti médon hitelesiti magat, a Hivatal:

a.

ellendrzi a hitelesitésre szolgald eszkozok kiosztasakor az eszkozt atvevé egyén, csoport,
szerepkor vagy eszkdz jogosultsagat,

meghatarozza a hitelesitésre szolgalo eszksz kezdeti tartalmat,

biztositja a hitelesitésre szolgalo eszkoz tervezett felhasznalasanak megfeleld jogosultsagokat,
dokumentalja a hitelesitésre szolgalo eszkozok kiosztasat, visszavonasat, cseréjét, az elvesztett,
vagy a kompromittalodott, vagy a sérilt eszkdzoket,

megvaltoztatja a hitelesitésre szolgalo eszkézok alapértelmezés szerinti értékét az elektronikus
informacios rendszer telepitése soran,

meghatarozza a hitelesitésre szolgalé eszkozok minimalis és maximalis hasznalati idejét, valamint
ismételt felnasznalhatésaganak feltételeit,

a hitelesitésre szolgald eszkéz tipusra meghatarozott idénként megvaltoztatja vagy frissiti a
hitelesitésre szolgalo eszkozoket,

megvedi a hitelesitésre szolgald eszk6zok tartalmat a jogosulatlan felfedéstél és modositastal,
megkoveteli a hitelesitésre szolgalé eszkozok felhasznaléitél, hogy védjék eszkozeik
bizalmassagat, sértetlenségét,

lecseréli a hitelesitésre szolgalo eszkozt az érintett fiokok megvaltoztatasakor.

3.9.5.2. Jelszo6 (tudas) alapu hitelesités

A jelszavak a felhasznalo szamitogépes szolgaltatasokhoz valé hozzaférési jogosultsaganak hitelesitésére
szolgalnak. A jelszokezelé rendszernek hatékonyan és interaktivan kell biztositania a megfeleld szinvonalt

jelszavak hasznalatat.

A Hivatal az alabbi elvarasokat érvényesiti a jelszavak kezelésével kapcsolatosan:

a.

a munkaallomasok, rendszerelemek, rendszerek hozzaféréséhez szilkséges jelszavakat a
jelszavak er6ésségének iranyelve alapjan kell megadni;

a munkaallomasokhoz, rendszerelemekhez, informacids rendszerekhez kiadott kezdé jelszavakat
kotelezé az elsé bejelentkezés alkalmaval megvaltoztatni;

a jelszavak erésségének iranyelve: a jelszavak minimalis hossza 6 karakter, tartalmazniuk kell kis-
es nagybetlket, specialis és numerikus karaktereket egyarant. Tilos olyan jelszavakat alkalmazni,
melyek konnyen kitalalhatéak, mint példaul a személyes adatok, egyértelm(i datumok, gépnévre
vagy a felhasznaloi névre utaléak vagy altalanos, szotari szavak (pl. ,admin”, ,password”), illetve
amelyek gyari beallitasu, alapértelmezett jelszavak;

a felhasznalok és megbizott harmadik felek felelések a személyes jelszavaik megfeleld védelméért
es annak kovetkezményeiért, ha a jelszavaik masok altal ismertté valnak;
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e. a jelszavakat azonnal meg kell valtoztatni, ha a felhasznalé Ggy gondolja, hogy azok mas
tudomasara jutottak, vagy valami szokatlant tapasztaltak a szamitoégépes rendszerikben (ezt
kévetden értesiteni kell a rendszergazdat és az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért
felelos személyt);

f. a jelszavakat rendszeres idtkozonként, legalabb 3 havonta cserélni kell (lehetéség szerint
automatikusan kikényszeritve), illetve az elektronikus informacios rendszer altal kikényszeritett,
vagy az Uzemeltetdk altal meghatarozott iddkézénkent;

g. Ujjelszénak nem szabad az utolsé 5 régebbi kozil egyiket sem megadni;

h. a jelszavakat alapvetéen tilos leirni;

i. nem tehett a jelszé egy automatikus bejelentkezési folyamat reszéve;

j. tilos a felhasznaloknak bejelentkezni a Hivatal rendszereibe olyan felhasznalonévvel, melyet
eredetileg nem nekik bocsatottak ki, &és amelyek hasznalatara nem jogosultak;

k. a felhasznalok a személyes azonositdjukkal és jelszavukkal elkovetett cselekedetekért
felelésséggel tartoznak;

|. amennyiben a felhasznalok altal hasznalt rendszerek valamelyike a fentieknél alacsonyabb
biztonsagi szintet kovetelne meg, a felhasznaldknak minden esetben az itt szereplé szabalyok
szerint kell eljarni;

m. ez a jelszo politika érvényes azokra a kilsé (nem a Hivatal altal zemeltetett) rendszerekre is,
amelyeket a felhasznaldk a munkajukkal kapcsolatosan elérnek.

Sziikséges meghatarozni a szakrendszerekben a jogositasok kérdését, és a fluktuacio miatt a felhasznalok
jogositasanak idészakos, Hivatali szintl ellenérzését és esetleges korrekcigjat. A folyamatos ugymenet
biztositasa érdekében be kell allitani az egyes szakrendszerekben a helyettesitéseket, amennyiben erre
lehetéseg van, pl. ASP szakrendszerek esetén, vagy biztositani kell, hogy az egyes szakrendszerekhez
tobb felhasznalénak legyen kiosztva jogosultsaga.

Torekednie kell a legkisebb jogosultsag kiosztasahoz a felhasznalok kérében, a 3.10.6. Legkisebb
jogosultsag elve alapjan. Valamennyi felhasznalé munkavégzése soran a szikséges és elégséges
hozzaférés elve alapjan kizarolag a feladat ellatasahoz szukséges hivatali adat, informaciéo megismerésére,
tovabba az adat- és rendszerhozzaférésre a munkavégzéséhez szikséges lehet6 legrévidebb ideig és
sziikséges legkisebb jogosultsagi szint alkalmazasaval jogosult.

A kozponti szolgaltatd kotelezd elvarasokat érvényesit a jelsz6 megadasaval kapcsolatban. Az ASP
Kézpont egy esetleges biztonsagi incidens soran a tenant adminisztratoroknak privilégiumokkal jard
jogosultsag-kiosztasat szamon kérheti.

Azon informatikai rendszerei esetén, ahol jogosultsag kizarélag egy felhasznaldé szamara oszthato ki, ott
ezeket a jelszavakat — informatikai rendszerenként és felhasznalonként — nyilvan kell tartani, azokat zart,
a felhasznalé altal a lezaras mentén alairt, datummal és névvel ellatott, a jegyzé altal meghatarozott,
tlizbiztos, megfelelé mechanikai védelemmel elldtott pancélszekrényben kell tarolni. A folyamatos
tigymenet biztositasa érdekében, indokolt esetben, a szervezeti vezetd altal engedélyezett esetekben,
dokumentalt madon torténé felbontast kdvetéen a felhasznalonak a megismert jelszavakat azonnal meg
kell valtoztatni. Jelszavakat egyéb helyen tilos leirni.

A hitelesitésre vonatkozd kovetelményeket valamennyi rendszerelemre vonatkozéan érvényesiteni kell.
A menedzselhetd halézati aktiv eszkoz tekintetében az eszkodz gyari, alapértelmezett bejelentkezési
azonositdi (név, password) kertiljenek megvaltoztatasra.
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Csak elbre Kijelolt, privilegizalt felhasznaloknak legyen lehetésége bejelentkezni a kérdéses eszkozokbe.

A fenti szabalyok az elektronikus informacios rendszerek altal technikailag kikényszerithett részét a
rendszergazdanak kell beallitani.

3.9.5.3. Birtoklas alapu hitelesités

A Hivatal az elektronikus informaciés rendszer hardver token alapi hitelesitése esetén olyan
mechanizmusokat alkalmaz, amely megfelel a Hivatal altal meghatarozott minéségi kovetelményeknek,
vagy az elektronikus informaciés rendszer nyilvanos kulcsu infrastruktara alaplt hitelesités esetén
Osszekapcsolja a hitelesitett azonossagot az egyéni vagy csoport fidkkal.

A hitelesitésre szolgald hardver alapl eszkozok kiosztasat, visszavonasat (az E-személyi kivételéevel) a
rendszergazdanak, az elektronikus informécios rendszerek biztonsagaért felelésnek vagy az erre kijelolt
felelésnek nyilvan kell tartani.

3.9.5.5. Személyes vagy megbizhaté harmadik fél altali regisztracio

A Hivatal sziikség esetén meghatarozott hitelesité eszkoz atvételéhez olyan regisztracios eljarast kovetel
meg, melyet meghatarozott regisztracios szervezet folytat le a Hivatal altal meghatarozott személyek vagy
szerepkorok jovahagyasa mellett.

3.9.6. A hitelesitésre szolgalo eszkéz visszacsatolasa

Az elektronikus informaciés rendszernek fedett visszacsatolast kell biztositani a hitelesitési folyamat soran,
hogy megvédie a hitelesitési informaciot jogosulatlan személyek esetleges felfedésétdl, felhasznalasatél,

A Hivatalnal alkalmazott hitelesitési modszerek érdemi informaciéval nem szolgalnak az esetleges
tamadoknak. A sikertelen belépést kdvetben, a rendszer minimalis tzenetet kuld vissza a felhasznaldnak
(pl. elrontott felnasznalonév vagy jelszéd esetén: belépés sikertelen, elfelejtett jelszé” stb.)

3.9.8. Azonositas és hitelesités (hivatalon kiviili felhasznalok)

Az elektronikus informacios rendszernek egyedileg kell azonositania és hitelesitenie a Hivatalon kiviili
felhasznalokat és a tevékenységiiket.

Kuls6 partnerek (szerzédott partnerek, harmadik személyek) vonatkozasaban a Hivatal IT rendszereihez
valé hozzaférés csak szerzédés alapjan biztosithaté.

Kuls6 partnerek esetén a hozzaférési jog maximum a szerzédés lejarataig adhato.

személyiséggel nem rendelkez6 szervezetek a hozzaférési jogot a velik kotott szerzédés/ megallapodas
és titoktartasi nyilatkozatok alapjan gyakorolhatjak.

3.9.8. Hitelesitésszolgaltatok tanusitvanyanak elfogadasa

A halbzati kapcsolatok titkositasahoz csak a Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatosag elektronikus alairassal
kapcsolatos nyilvantartasdban szereplé hitelesités szolgaltatok altal kibocsatott tanusitvanyokat lehet
felhasznalni.
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3.10. HOZZAFERES ELLENORZESE
3.10.1. Hozzaférés ellendrzési eljarasrend

A Hivatal vezetsje megfogalmazza, dokumentalja és kihirdeti a hozzaférés ellenérzési eljarasrendet, mely
a hozzaférés ellenérzési szabalyzat és az ahhoz kapcsolodo ellendrzések megvaldsitasat segiti eld.
A jogosultsag kezelés soran figyelembe veszi a kozponti szolgdltatd (a jogszabaly altal kijelolt
kozpontositott informatikai és elektronikus hirkézlési szolgaltaté) elbirasait. Az elektronikus
informaciobiztonsaggal kapcsolatos egyedi engedélyezési hozzaférési szabalyokat szikség esetén
Informatikai biztonsagi eljarasrendben kezeli.

Az elektronikus informaciés rendszer, rendszerelem hasznaldja kizarélag olyan munkatars vagy a Hivatallal
szerzédéses jogviszonyban allé szerzédott partner, harmadik személy lehet, aki a munkavégzéshez
szikséges feltetelekkel az 1.6.3. A személyek ellendérzése fejezetnek megfeleléen rendelkezik. Megismerte
jelen szabalyzatot, a ra vonatkozoé rendelkezéseket, és ennek megfeleléen hozzaferési jogosultsagot kapott
az elektronikus informacios rendszerek hasznalatahoz (a tovabbiakban: felhasznals).

A kozponti szolgaltatok szakrendszereihez torténé hozzaféréseket az Uzemeltetd altal meghatarozott
szabalyok alapjan kell kezelni.

A hozzaférési jogosultsagokat az adatgazda engedélyezi a hataskorébe tartozé elektronikus informacios
rendszerek, rendszerelemek, adatok, tevékenységek tekintetében. A jogosultsédgok beallitasat adott
rendszertél flggéen a rendszergazda, vagy a kozponti szolgaltatd altal kijelolt adminisztrator vegzi.
A kiadott jogosultsagok engedélyezéséhez kapcsolodo feljegyzéseket meg kell Srizni.

A Hivatalnal jelenlévé felhasznaloknak kiosztott jogosultsagokrél a rendszergazdanak vagy a kijelolt
felelésnek nyilvantartast kell vezetnie, amelyet legalabb évente egyszer az adatgazdakkal kézésen felll
kell vizsgalni. Frissiteni kell tovabba, barmilyen moédositast kévetoen.

A hozzaférési jogosultsagok megszintetésérdl az alabbi esetekben szikséges intézkedni:

dolgozo kilépése esetén,
ha a Hivatal munkavallalojat a Hivatalon belll athelyezték,
ha a munkavallalé szervezeti egységen belul marad, de a munkakére jelentésen megvaltozott,

a
b
c
d. ha akilsé partner szerzddése lejart vagy megszlint,
e. tartds betegség, tavollét, illetve helyettesités eseten,
f;

visszagelés gyanUja vagy hasonlé sulyos biztonsagi esemeny feimerllése esetén.

A jogosultsagok visszavonasat adott rendszertél fliggéen a rendszergazda, a magasabb jogosultsaggal
rendelkezé szervezeti egység vezetd vagy a kézponti szolgaltato altal kijelslt adminisztrator vegzi.

Az elektronikus informaciés rendszerekrdl, eszkézokrél, jogosultsagokrél kizardlag a jegyz6, az altala
kijelolt személy vagy az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés szolgaltathat adatokat.

3.10.2. Felhasznaloi fiokok kezelése

A Hivatallal szerzédéses jogviszonyban allo szereplék, a szerzédésben meghatarozott szerepkdrokre
kaphatnak jogosultsagot. Kizarolag csak a 1.6.3. A személyek ellenérzése fejezet kdvetelmenyeinek
teljestilése esetén lehet jogosultsagot kiosztani.

Az elektronikus informécios rendszer felhasznaléi fiokjait és tipusait (ahol megengedett) a rendszergazda,
vagy a kozponti szolgaltaté altal kijeldlt adminisztrator hatarozza meg.
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A felhasznaloi fickok kezelése a rendszergazda, vagy a kozponti szolgéltaté altal kijelolt adminisztrator
feladata. Meghatarozzak a munkacsoportokhoz/ szerepkérokhoz tartozo felhasznaldi feltételeket.
Meghatarozzak és dokumentaltan kezelik az elektronikus informaciés rendszerhez hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezék koérét, a munkacsoporthoz/ szerepkorhéz tartozé jogosultsagokat, valamint
(szukseg esetén) a felhasznaloi fiokok tovabbi jellemzéit.

Hozzaférést csak a szikséges mértékben és idétartamra lehet engedélyezni, figyelembe véve a
szerepkorhdz tartozd feladatokat. Tartomanyba léptetett eszkézok esetén célszerli beallitani a fiokok
automatikus tiltasat, maximum 5 rontott jelszo, illetve 2 hét inaktivitast kovetden.

A rendszergazda, vagy a kozponti szolgaltaté altal kijelolt adminisztrator létrehozza, engedélyezi,
modositja, letiltia és eltavolitia a felhasznaléi fidkokat a Hivatal, valamint a kézponti szolgaltatd altal
meghatarozott feltételekkel 6sszhangban.

A rendszergazda, vagy a kézponti szolgaltaté altal kijelslt adminisztrator ellenédrzi a felhasznaloi fickok

hasznalatat.

A rendszergazdat, vagy a kozponti szolgaltaté altal kijelolt adminisztratort értesiti kell, ha:

a. afelhasznaldi fiokokra mar nincsen szikség,

b. a felhasznalok kiléptek vagy athelyezésre keriltek,

c. az elektronikus informaciés rendszer hasznalata vagy az ehhez szikséges ismeretek
megvaltoztak.

A munkaallomasokon a felhasznaloknak nem lehet adminisztratori joguk. Ha az elektronikus informacios
rendszerek zavartalan miikodeséhez szikségesek az emelt szinti jogok, a rendszergazdai jogosultsagot
a rendszergazda javaslatara a szervezeti egység vezet6 engedélyezheti a szikséges ideig, kizarélag a
szakrendszerek hasznalatdhoz, mely nem hasznalhaté programok telepitésére, beallitasok

megvaltoztatasara.

Minden felhasznalonak sajat felhasznaléi azonositoval kell rendelkeznie, az ehhez szilkséges jelszavakat
az alkalmazott jelszo szabalyoknak megfeleléen kell képezni. Az elsé bejelentkezést kovetéen a
felhasznaloknak meg kell valtoztatniuk a jelszavukat, a jelszé szabalyokat figyelembe véve.

Tiltani kell a csoportos felhasznaldi azonositok hasznalatat.

A Hivatalnal tébb szerepkort betdlté személyek jogosultsagai, a szerepkéroknek megfelelden kilon-kilén
kell, hogy kialakitasra keruljon.

Arendszergazda meghatarozott gyakorisaggal (a kdzponti szolgaltaté altal kijelslt adminisztrator a kézponti
szolgaltaté elbirasai alapjan), minimalisan évente felilvizsgalja a felhasznaldi fickokat, ellenérzi a
fiokkezelési kovetelményekkel valé 6sszhangot.

3.10.3. Hozzaférés ellendrzés érvényesitése

Az elektronikus informéacios rendszer és a szabalyzatok k6zétti 6sszhangot sziikséges megteremteni annak
érdekében, hogy az elektronikus informaciés rendszer érvényesitse a jovahagyott jogosultsagokat az
informaciékhoz és a rendszer eréforrasaihoz vald logikai hozzaféréshez.
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3.10.5. A felel6sségek szétvalasztasa

A Hivatal meghatarozza a felhasznalok szerepkoreit és az azokhoz tartozé feladatokat, felelésségeket, és
ezt dokumentaltan a munkakéri leirasokban (kilsé szerzédott partner esetében a szerzfdesben) kezeli.
Minden szerepkorhéz kolon-kilon meghatarozza a hozzaférés jogosultsagait, a felelésségek
szétvalasztasa érdekében.

3.10.6. Legkisebb jogosultsag elve
A hozzaférés biztositasanak alapelvei:

a. hozzaférést csak a szilkséges mértékben és id6étartamra szabad engedeélyezni, olyan személyek
szamara, akiknek a feladataik ellatasa és/vagy jogaik gyakorlasa érdekében indokolt. A szilkseges
mértékre és idétartamra térténd korlatozas nemcsak a hozzaférés kockazatat minimalizalja, hanem
a hozzafért személy altal viselt felelésseéget is;

b. a felhasznalonak a téle elvarhaté gondossaggal kell eljarnia az adatkezelés soran. Meg kell
akadalyoznia a kapott hozzaférési jogokkal valé visszaélést azaltal, hogy megérzi a hozzaférési
adatok titkossagat;

c. a Hivatal altal hasznalt rendszerekhez, rendszerelemekhez csak a jogosultsagkezelési folyamat
betartasaval adhato hozzaféres;

d. kuls6 partnerek (vallalkozok, hatésagok stb.) vonatkozasaban a Hivatal rendszereihez,
rendszerelemeihez valé hozzaférés csak szerzédes alapjan biztosithato;

e. kulst partnerek esetén a hozzaférési jog maximum a szerzédés lejarataig adhato;

a Hivatal rendszereihez, rendszerelemeihez hozzaférési jogot kapott termeészetes személyek, jogi
személyek és jogi szemeélyiséggel nem rendelkezé szervezetek a hozzaférési jogot a velik kotott
szerzédés, megallapodas vagy titoktartasi nyilatkozatok alapjan gyakorolhatjak;

g. a hozzaférési jogosultsagokkal torténé visszaélés gyanuja esetén a Hivatal minden dolgozdja és
szerzbdéses partnere koteles értesiteni az informacidbiztonsagi feleldst,

h. a felhasznald elszamoltathatd minden olyan tevékenységert, amelyet a sajat felhasznaldi
azonositojaval végzett, vagy végeztek;

i. az elektronikus informaciés rendszerekrél és eszkozokrdl kizarolag a jegyzé, az altala kijelélt
személy vagy az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés szolgaltathat adatokat;

j. jelen szabalyzattél eltérni az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelos engedélye
esetén lehetséges (ilyen esetekben is szikkséges a folyamat megfeleld dokumentalasa).

A kozponti szolgaltatd rendszereiben szintén térekedni kell a legkisebb jogosultsag kiosztasosara a
felhasznalok kérében. Az adminisztratornak a jogosultsagok kiosztasanal javasolt figyelembe vennie a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, amely nem kerulhet ellentmondasba sem jelen szabalyzattal, sem
a kozponti szolgaltaté elbirasaival.

Az ASP Koézpont egy esetleges biztonsagi incidens soran a tenant adminisztratoroknak privilégiumokkal
jaré jogosultsag-kiosztasat szamon kérheti. Biztonsagi audit soran, ha az indokoltnal magasabb hozzaféres
allapithatdt meg egyes felhasznaldk esetében, annak oka jegyztkonyvben kell, hogy szerepeljen.
A jogosultsagok kiosztoja is feleléssé tehetd a gondatlansagbdl bekdvetkezett biztonsagi események
kapcsan.
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3.10.6.2. Jogosult hozzaférés a biztonsagi funkciokhoz
A Hivatal a szerepkoréknek megfeleléen hozzaférési jogosultsagokat biztosit a biztonsagi funkcidkhoz és

biztonsagkritikus informaciékhoz.

3.10.6.3. Nem privilegizalt hozzaférés a biztonsagi funkciokhoz

A Hivatal kotelezéve teszi, hogy a Hivatal biztonsagi funkcisihoz vagy biztonsagkritikus informacioihoz
kulénleges jogosultsaghoz kotott - agynevezett privilegizalt - fiokjukat vagy szerepkoériket hasznaljak.

3.10.6.4. Privilegizalt fiokok

A Hivatal az elektronikus informaciés rendszer privilegizalt fiokjait meghatarozott személyekre vagy
szerepkorokre korlatozza. Minden olyan jogosultsag ebbe a kérbe tartozik, amely a felhasznaloi jogoknal
tobb jogot jelent (pl. backup operator, rendszeradminisztrator stb. ).

Fébb szabalyok a privilegizalt jogosultsagokkal kapcsolatban:

a. a rendszerek adminisztraciojahoz kelld rendszergazdai jogosultsagot (el6jogokat) csak a
rendszergazdai feladatkérben foglalkoztatott munkatars kaphat és csak a feladatkornek megfeleld
rendszerekre érvényesen. A rendszergazdai jogosultsagok (eléjogok), ahol ennek kifejezett
miszaki akadalya nincsen, legyenek egyértelmiien személyhez kotottek, a csoportos azonositok
hasznalata mindenképpen kerillendé;

b. a rendszergazda az el6jogokat biztosito azonositojat csak a munkavegzeéshez feltétlenil
szukséges meértékben haszndlja, minden mas esetben a normal felhasznaldi azonositojaval
dolgozzon;

c. mindenképpen keriini kell olyan rendszerek (zembeallitasat, amelyek nem rendszergazda
munkakérben dolgozo felhasznalék rendszergazdai jogosultsagokkal torténd felruhazasat
igényelnék;

d. a kozponti szolgaltaté egy esetleges biztonsagi incidens soran az adminisztratoroknak
privilegiumokkal jaré jogosultsag-kiosztasat szamon kérheti. Biztonsagi audit soran, ha az
indokoltnal magasabb hozzaférés allapithaté meg egyes felhasznaldk eseteben, annak oka
jegyz6konyvben kell, hogy szerepelien. Altalanossagban megallapithato, hogy a jogosultsagok
kiosztoja is feleléssé teheté a gondatlansagbél bekovetkezett biztonsagi események kapcsan.

3.10.10. A munkaszakasz zarolasa

A rendszergazdanak a munkaallomasokon sz(kséges automatikus kepernyévédelmet bedllitani, hogy
kizarasra keruljon az illetéktelen hasznalat. A képernyévédelmet ugy kell beallitani, hogy felhasznaloi
inaktivitast kovetden meghatarozott idétartalom utan automatikusan zarolla a munkaallomast.
Az idbtartamot kockazatelemzést kovetéen a rendszergazda hatarozza meg, mely a hatésag altal
elvartaknak megfeleléen alapesetben nem lehet tébb, mint 3 perc.

Az ismételt bejelentkezés kizarlag a felhasznald azonositasaval és hitelesitésével térténhet

(felhasznalénév és jelszé megadasa).
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3.10.10.2. Képernyotakaras

A rendszergazda Ugy allitja be a munkaallomast, hogy a munkaszakasz zarolasakor a képernyén korabban
lathato informacio egy nyilvanosan lathato képpel (vagy tres képernyével), vagy a bejelentkezesi felulettel
- ami a zarold személy nevét is tartalmazhatja - legyen eltakarva.

3.10.11. A munkaszakasz lezarasa

A rendszergazda a Hivatal sajat hatokorébe tartozo elektronikus informéacios rendszereket ugy allitja be,
hogy az automatikusan lezarja a munkaszakaszt a Hivatal altal meghatarozott feltételek vagy a
munkaszakasz szétkapcsolast igénylé esemenyek megtorténte utan.

3.10.12. Azonositas vagy hitelesités nélkiil engedélyezett
tevékenységek
Az azonositds és hitelesités nélkul végrehajthatd felhasznaléi tevékenységeket dokumentalni kell,

indokolni kell a rendszerbiztonsagi tervben, vagy mas szabalyzatban.

A Hivatalban jelenleg nincsenek azonositas és hitelesités nélkil engedeélyezett tevékenysegek.

3.10.14. Vezeték nélkiili hozzaférés

Abban az esetben, ha a Hivatal engedélyezi a vezeték nélkuli kapcsolaton keresztili csatlakozast az
elektronikus informacios rendszeréhez, eljarasrendjében megjeloli a konfiguralasra és csatlakozasra
vonatkozo kévetelményeket, valamit technikai utmutatét ad ki. A vezeték nélkili hozzaféres feltételekeént
engedélyezési eljarast folytat le, felnasznaloi korlatozasokat vezet be.

Azokon az eszkdzokan, amelyeken 6nkormanyzati ASP rendszer van hasznalatban, vagy adat tovabbitodik
ra, nem engedélyezhetd vezeték nélkili hozzaferes.

3.10.15. Mobil eszkozok hozzaférés ellendrzése

A Hivatal belsé eljarasrendben felhasznalasi korlatozasokat, konfigurélasra és kapcsolodasra vonatkozo
kovetelményeket, valamint technikai utmutatot ad ki az altala ellendrzott mobil eszkozékre, engedélyhez
kéti az elektronikus informacios rendszereihez mobil eszkézokkel megvalésitott kapcsolodast.

A mobil eszkézok hasznalatat, Hivatalbol torténé kiszallitasat minden esetben elbzetes jegyzdi vagy
szervezeti egység vezetéi engedélyezésnek kell megeldznie.

Az igénylést, kiadast, visszavételt, nyilvantartast, javitast, esetleges elvesztésére vagy a selejtezésére
vonatkoz6 szabalyokat eljarasrend tartalmazza.

3.10.15.2. Titkositas

A Hivatal a mobil eszkdzok adattarolé egységein (laptopok, adathordozok, pl. kilsé HDD) lehetség szerint
hardveres titkositast, mas esetben fizetett szoftveres titkositast alkalmaz, a mobil eszkézokon tarolt
informaciok bizalmassaganak és sértetlenségének a védelmére, illetve az informaciok hozzaférhetetienné
tételére. Tovabba a mobil eszkézoket hitelesitési eljarassal védi (pl. BIOS jelszo).

A Hivatalbél kiszallitott mobil eszkozok esetén telies eszkoztitkositast, tarolo alapu titkositast, vagy mas
technologiai eljarast kell alkalmazni (pl. Win10 Pro esetén BitLocker, ESET Endpoint Encryption).

Kizarolag hardveres titkositasu pendrive hasznalat engedélyezett.
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3.10.16. Kiilso elektronikus informacios rendszerek hasznalata

A Hivatal vezetéje a rendszergazda és az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért feleldssel
egyuttmikodve meghatarozza, hogy milyen feltételek és szabalyok betartasa mellett jogosult a felhasznalé
klls6é rendszerbél hozzaférni a Hivatal sajat hatokérébe tartozod elektronikus informacios rendszeréhez.
Kiiso rendszerbdl valo hozzaféres esetén is biztositani kell azokat a feltételeket, amelyeket a Hivatal a
Hivatali belsé rendszerek biztonsaga érdekében megvaldsit (pl. naprakész viruskeresd, naprakész
operaciosrendszer, tiizfal, biztonsagos protokoll hasznalat stb.).

Az engedélyezett kils6 rendszerek hasznalatat dokumentalni szitkséges.

3.10.16.2. Korlatozott hasznalat

A Hivatal csak abban az esetben engedélyezi jogosult felhasznaloknak egy kilsé elektronikus informacios
rendszer felhasznalasat az elektronikus informacioés rendszerhez valé hozzaférésre, az altala ellenérzott
informaciok feldolgozasara, tarolasara vagy tovabbitasara, ha elézetesen ellenérzi a sziikséges biztonsagi
intézkedések meglétét a killsé rendszeren sajat eljarasrendjének megfeleld modon, vagy jovahagyott,
biztonsagos kapcsolat van az elektronikus informacids rendszerek kozott, vagy megallapodas sziletett a
kulsé elektronikus informacios rendszert befogadé szervezettel.

3.10.16.3. Hordozhato adattarold eszkézok

A Hivatal szlkség szerint korlatozza vagy megtiltja az ellenérzétt hordozhato taroléeszkézok hasznalatat
kuls6 elektronikus informacios rendszerben is jogosultsaggal rendelkezé felhasznalok szamara.

3.10.17. Informacio megosztas

A Hivatal el6segiti az informaciomegosztast azzal, hogy engedélyezi a jogosult felhasznaldknak eldénteni,
hogy a megosztasban résztvevé partnerhez rendelt jogosultsagok megfelelnek-e az informaciéra
vonatkozé hozzaféreési korlatozasoknak, olyan meghatarozott informaciomegosztasi kérulmények esetén,
amikor felhasznaldi megitélés szoba johet (tehat a jogosult felhasznalé eldontheti, hogy akivel az
informaciét megosztana, az jogosult-e arra, hogy az informacié birtokaba jusson). Lehetéség szerint
automatizalt mechanizmusokat vagy kézi folyamatokat alkalmaz arra, hogy segitséget nyujtson a
felhasznaloknak az informaciomegosztasi vagy egyuttmiikédési dontések meghozatalaban.

3.10.18. Nyilvanosan elérheté tartalom

Nyilvanosan hozzéaférhet6 rendszerként definialja a Hivatal a publikus weboldalat.

A Hivatal vezetéje kijeldli a weblap tartalom felelést, aki a jogszabalyi kévetelményeknek és a Hivatal belsé
szabalyainak megfeleléen a tartalom feltéltési és karbantartasi feladatok ellatasaért felelés. Tilos a hatalyos
torvénybe, jogszabalyba, belsé szabalyzatba tkdzé, vagy a Hivatal érdekeit, a jo izlést és kozerkdlcsot
sértd tartalmat kézzétenni.

A Hivatal weboldalan elsésorban hirkézl, informacios, tajékoztatéd jellegli adatokat kézél, a telepilést
mutatja be, aktualis hireket és informaciokat koz6l az allampolgarok szamara.

Havonta legalabb egyszer, illetve adatfeltoltés utan szilkséges a honlapot atvizsgalni, és az esetlegesen
nem nyilvanos adattartalmakat eltavolitani.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelésfeladata, hogy a nyilvanosan kézzé tehetd
adatokrol oktatast tartson, a nem nyilvanos adattartalmak kézzétételének elkerulése érdekében.
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Amennyiben a Hivatallal szerzédéses jogviszonyban allo6 kilsé szolgaltato rendelkezik technikai
hozzaféréssel, szamara a jegyz6 vagy megbizottia adhat at dokumentalt modon irasban — nyilvanos
kozzeétételre szant, ellenérzott — informacioét.

3.11. RENDSZER- ES INFORMACIO SERTETLENSEG
3.11.2. Rendszer- és informaciosértetlenségre vonatkozé eljarasrend

Az elektronikus informaciés rendszerek, illetve az adatok sértetlenségére vonatkozéan a kovetkezo
eljarasrendet kell alkalmazni.

Az eljarasrend célja, hogy a Hivatal altal hasznalt elektronikus informaciés rendszerben, rendszerelemben
bekovetkezett valtozasok ugy, mint: hibajavitas, frissités, 0] hardver Uzembe helyezése, vagy a
rendszerben bekovetkezett barmi nem( modositas esetén, az informaciosértetlenséget biztositani tudja.
A felsorolt valtoztatasokat a Hivatal sajat hatokorében kizarélag a rendszergazda végezheti.
A rendszergazdanak kell gondoskodnia arrél, hogy a rendszer mikddéséhez szikseges alkalmazasok,
programok mindig naprakészen mukoédjenek. Gondoskodnia kell a mikodéshez szukséges hardver
elemekrél, ezek bovitésérdl, cseréjérél, selejtezésérdl. Az ehhez szikséges frissitéseket, konfiguracios
beallitasokat/modositasokat/javitasokat tervezetten kell elvegeznie.

A modositasok folyaman gondoskodnia kell arrél, hogy a felhasznaléi adatok ne sérllienek, és
illetéktelenek ne tudjanak hozzaférni. A rendszerben bekévetkezett valtozasokat dokumentaltan kell
kezelni, illetve a médositasoknak megfeleléen a dokumentaciokat is frissiteni kell. (pl. frissitési/telepitési
utmutatdk, konfiguracios beallitasok).

Kozponti szolgaltatas esetében, a kézponti szolgaltato hatarozza meg, hogy ki jogosult fejlesztoi,
Uzemeltetdi, mikodtetsi, tesztelési tevékenységet végezni a kozponti rendszer tekintetében.

3.11.3. Hibajavitas

A miszaki sebezhetéségek ellenérzés alatt tartasa érdekében, a rendszerek miiszaki sebezhetbségeit
jelentds késedelem nélkil, tervszeriien és ellenérzott modon ki kell javitani a gyartok altal biztositott
frissitések (pl operaciés rendszer szintli patchek, BIOS, ROM, FIRMWARE), patchek, megkeruld
megoldasok hasznalataval. A felhasznalok haladéktalanul jelzik felettesiknek vagy a rendszergazdanak,
ha az informatikai rendszerben fennakadast, leallast, zavart észlelnek. Az ellenérzest, azonositast, javitast
és jelentést a rendszergazda biztositja.

Az operacios rendszerek vagy Uzletileg kritikus alkalmazasok verziéfrissitése csak megtervezett médon
torténhet meg. A biztonsagkritikus szoftvereket a frissitésuk kiadasat kéveté meghatarozott idétartamon
belil telepiteni szikséges (a frissitések torténhetnek automatikusan is az adott operacios rendszer frissitési
beallitasainak megfelelden). Egyéb biztonsagi kockazatot nem jelenté frissitéseket csak abban esetben
kell telepiteni, ha azok Uzleti szempontbdl Iényeges hibak, sérllékenységek kijavitasat, funkciobdvitest
eredményeznek. A valtozast elézetesen tesztelni kell egy a Hivatali kérnyezethez hasonlo teszt
rendszerben minden kritikus szolgaltatas és alkalmazas vonatkozasaban a kompatibilitas, az alkalmazasok
helyes mikodése szempontjabol. A valtozast kovetden ellenérizni kell a valtozas eredményét és hatasat.

A rendszerben bekovetkezett valtozasokat dokumentaltan kell kezelni, illetve a modositasoknak

megfeleléen a dokumentaciokat is frissiteni kell. (pl. frissitésitelepitési Utmutatok, konfiguracios
beallitasok).
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A verziovaltassal jard alapszoftver modositassal egy idében a valtozasokat a dokumentacidban is at kell
vezetni (Munkalap vagy egyéb feliegyzés alapjan az Alapkonfiguracio nyilvantartasban). Ha nem a
modositast elvegzé rendszergazda felelés a nyilvantartas aktualizalasaért, akkor a Munkalapot el kell

juttatni az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelss felé.

Egyes kozponti szolgaltatast rendszer esetében (ASP) a felhasznaléknak lehetéséglk van a rendszerrel
kapcsolatos észrevételek, hibak bejelentésére. Ennek a bejelentési felilete a hibabejelentt rendszer.

3.11.4. Kartékony kodok elleni védelem

Informacio feldolgozé rendszerek biztonsagos tuzemeléséhez és a feldolgozott informacié biztonsagos
kezeléséhez, a sértetlenség és a bizalmassag megérzéséhez nélkulozhetetlen, a hatékony védekezés a

virusok és a kémprogramok ellen, ezért:

a.

minden szolgaltatas fejlesztéséhez, Uzemeltetéséhez, tamogatasahoz stb. hasznalt asztali és
mobil szamitoégépet, valamint szervert védeni kell a virusoktol folyamatosan frissulé virusvédelmi
rendszer mukodtetésével. Ezen felul, ha miszakilag lehetséges és informaciobiztonsagi
szempontbdl indokolt egyéb mobil eszkozokre is megfeleld védelmet kell biztositani (okos
telefonok);

a virusvedelmi rendszer kivalasztdsa, és megfeleléségének ellenérzése, a rendszergazda
feladata, figyelembe véve, hogy az ingyenes alkalmazasok nem teljesitik a kovetelményeket;

a kivalasztasnal figyelembe kell venni, hogy a védend6 rendszer eszkozeinek teljesitményét csak
elfogadhaté meértékben korlatozza, a hatékony munkavégzést ne gatolja;

a virusvédelmi rendszert ugy kell Gzemeltetni, beallitani, és szabalyokat (hazirendeket)
meghatarozni, hogy az akadalyozza meg a virusok adathordozon, vezetékes vagy vezeték nélkdli
halozaton, elektronikus levelezésben, vagy internet hasznalat soran térténd bejutasat a
rendszerekbe;

a kartékony kodok elleni védelmet tigy kell beallitani, hogy rendszeres ellenérzéseket hajtson végre
a belépésilkilépesi pontokon, amikor a fajlokat letéltik, megnyitjak, vagy elinditjak;

a virusvédelmi rendszert Ugy kell beallitani, hogy szikség esetén automatikusan riassza a
rendszergazdat vagy a meghatarozott tovabbi személy(eke)t

az esetlegesen meégis bejutott virusok kartételének meggatiasa céljabol a rendszereket lehetéleg
automatikusan, a felhasznalé beavatkozasat nem igénylé modon, heti rendszerességgel at kell
vizsgalni, és a bejutott kartékony kodokat meg kell semmisiteni;

a kartékony kodok észlelése és megsemmisitése soran jelentkezé esetleges téves riasztasokat
rendszergazda ellenérzi;

a rendszer konfiguralasa a rendszergazda, a vonatkozé hazirendek kialakitasa, azok megfeleld
mukodeseének ellenérzése és dokumentalasa az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért
felelésfeladata;

a szolgaltatd altal kiadott frissitéseket a rendszergazda a konfiguraciokezelési eljarasnak
megfeleléen hajtja végre;

a Hivatal minden munkatarsa kételes az altala hasznalt eszkézoksn a virusvédelmet hasznalni, azt
semmiféle okbél ki nem kapcsolhatja:

kartékony 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 informaciés rendszer biztonsagaert felelds fele
a kartékony kodok jelenlétét a rendszerben,;

n. akartékony kodok megsemmisitése soran, figyelembe kell venni annak, a rendszer rendelkezésre
allasara vald kihatasat;

0. a kartékony kodok elleni intézkedéseket az informacidbiztonsagi felelésnek dokumentaltan kell
kezelnie és jelentenie kell azt a Kormanyzati Eseménykezelé Kozpont fele.

Az elektronikus postafiékba érkezé, ismeretlen feladotol szarmazo, nem szokvanyos formatumdu, gyanus
csatolmanyt tartalmazo, illetve idegen nyelvi kuldeményekkel — a fennallo virusveszély miatt — fokozott
dvatossaggal kell eljarni. Gyanus kildemény érkezésekor, illetve a virusvédelmi rendszer riasztasa eseten
a csatolmanyt megnyitni tilos. Tilos lanclevelek inditasa vagy tovabbitasa.

A Hivatalnak meg kell 6riznie az elektronikus informaciés rendszerek és az informacio bizalmassagat,
sértetlenségét és rendelkezésre allasat a kartékony kodok és a kéretlen Uzenetek tamadasaival szemben.

Az internethasznalatra vonatkoz6 szabalyokat az 1.6.9. Viselkedési szabalyok az interneten fejezet
tartalmazza.

3.11.4.3. Automatikus frissités

A kartékony kodok elleni védelmi mechanizmusokat a rendszergazda ugy konfiguralja, hogy a viruskereso
adatbazis automatikusan frissuljon.

3.11.5. Az elektronikus informacios rendszer felligyelete

Felelésségi karén belul a rendszergazda vagy a szolgaltaté feltigyeli az elektronikus informacios rendszert,
hogy észlelle a kibertamadasokat vagy a kibertdmadasok jeleit a meghatarozott figyelési celoknak
megfelelen, és feltarja a jogosulatlan lokalis, halézati és tavoli kapcsolatokat.

A rendszergazda vagy a megbizott felelés, szolgaltatd a rendszer megfeleld mikodése érdekében
figyelemmel kiséri az elektronikus informacios rendszer, rendszerelemeinek rendelkezésre allasat.
Meghibasodas/rendszer hibaiizenet esetén meg kell oldania a probléemat. Ellenérzi, és valds esetben javitja
a felnasznaloktol érkezett észrevételeket (pl. mikor a felhasznalé lasstinak észleli a rendszert), majd ezeket
kommunikalja feléjik.

Azonositja az elektronikus informacios rendszer jogosulatlan hasznalatat, és védi a behatolas-felugyeleti
eszkozokbol nyert informéaciokat a jogosulatlan hozzaféréssel, modositassal és torléssel szemben. Az
izembiztonsag érdekében a kiszolgalok operacios rendszereinek telepitdkészleteit tartalek adathordozon
is tarolja, valamint rendszeresen menti az operacios rendszer beallitasait.

Erésiteni kell a rendszer felugyeletét minden olyan esetben, amikor fokozott kockazatra utald jel
tapasztalhato.

Meghibasodas/nem megfelelé Uzemelés, esetleges tamadas esetén kozvetlenul az észlelest kévetben a
rendszer feliigyeletébd| gyjtott informaciokat az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds
felé kell kommunikalni.
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3.11.6. Biztonsagi riasztasok és tajékoztatasok

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés folyamatosan figyeli a kormanyzati
eseménykezel6 kdzpont altal a kritikus halézatbiztonsagi eseményekrél és sérilékenységekrél kozzétett
figyelmeztetéseket, folyamatosan figyelemmel kiséri a Nemzeti Kibervédelmi Intézet Kormanyzati
Eseménykezelé Kozponttol érkezd értesitéseket, szikség esetén belsé biztonsagi riasztast és
figyelmeztetest ad ki, illetve a belsé biztonsagi riasztast és figyelmeztetést eljuttatia az illetékes
személyekhez.

Kialakitja €s mlkodteti a jogszabalyban meghatarozott esemény bejelentési kotelezettség rendszerét, és
kapcsolatot tart az érintett, kulén jogszabalyban meghatarozott szervekkel, megfelel ellenintézkedéseket
és valaszlépéseket tesz. Az informatikai rendszert érinté biztonsagi eseményeket a Hivatal e kézpont felé
kételes jelenteni. Az informaciocsere és a kozpont karenyhité intézkedései soran a Hivatal egyittmukodni
kételes. Az ellenintézkedeseket a Hivatal az 1.5.8. Biztonsagi eseménykezelési terv fejezetnek

megfelelden végzi el.

Az onkormanyzati ASP-t ért incidensek észlelését jelenteni kell az ASP Koézpont felé is a Kormanyzati
Esemeénykezeld Kézpont mellett (utobbi esetén az észlelés nem feltétlenil jelentkezik a Hivatalnal, de
kizarni sem lehet). Ennek a bejelentési felllete a hibabejelent® rendszer. A jelentés nem tartalimazhat olyan
szenzitiv adatot (pl. szemelyes adatot), elemeket, amelyet harmadik fél nem ismerhet meg.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés a biztonsagi riasztasokat és a kapcsolatos
intézkedéseket elektronikus nyilvantartasban vagy egyéb dokumentumban régziti.

3.11.10. Bemeneti informacio ellendrzés

Az elektronikus informéacios rendszer ellenérzi az informacio belépési pontok érvényességét.

3.11.12. A kimeneti informacio kezelése és megé6rzése

A Hivatal az elektronikus informaciés rendszer kimeneti informéacioit a jogszabalyokkal, szabalyzatokkal és
az uzemeltetesi kdvetelményekkel 6sszhangban kezeli és 6rzi meg.

A kimeneti informaciok (pl.: nyomtatott dokumentumok) kezelésével és szétosztasaval kapcsolatban a
kovetkezdk az eldirasok:
gondoskodni kell a kimeneti informacio tartalmi ellenérzésérél,
b. gondoskodni kell arrél, hogy a kimeneti informaciohoz térténé fizikai és logikai hozzaférés csak az
arra jogositott személyekre korlatozadjon,
c. gondoskodni kell arrdl, hogy a jogosult személyek idében megkapjak az elkészilt kimeneti
informaciokat,
d. biztositani kell, hogy a megsemmisitési eljarasok soran az kimeneti informaciok tartaima
helyreallithatatlanul megsemmisdaljon.

A kimeneti informaciok kezelése soran figyelembe kell venni az informacié minésitését. A mindenkori
biztonsagi osztalyok fuggvényében kerilnek meghatarozasra a szabalyozasok arra vonatkozoan, hogy
miként kell eljarni a bizonyos adatokkal, dokumentumokkal.

Tovabbi elvarasokata 2.7.6. A kimeneti eszk6z6k hozzaférés ellentrzése és a Hivatal tovabbi

szabalyzatai tartalmaznak.
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3.12. NAPLOZAS ES ELSZAMOLTATHATOSAG
3.12.1. Naplézasi eljarasrend

Azért, hogy a Hivatal elektronikus informaciés rendszerérél, rendszerelemeirél naprakész informaciok
alljianak rendelkezésre, gondoskodni kell a rendszer naplézasi beallitasairol. A naplozasi beallitasok
elvégzése a rendszergazda feladata és feleléssége. A naplozasi beallitasokat legalabb évente egyszer a
rendszergazdanak kell felulvizsgélni és szikség esetén modositani, illetve akkor, ha az elektronikus
informacids rendszerben valtozas tortenik.

Ha a Hivatal az elektronikus informacios rendszernek csak egyes elemeit vagy funkciéit tzemelteti vagy
hasznalja, a naplozas és elszamoltathatésag kovetelményeit ezen elemek és funkcidk tekintetében kell
teljesiteni. Amennyiben kilsé fél végzi a tevékenységet, a szolgaltatas részleteit szerzédésben kell
régziteni.

3.12.2. Naplozhato események

A rendszergazda — az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért feleléssel egyeztetve -
meghatarozza a naplozhaté és naplézand6 eseményeket, és felkésziti erre az elektronikus informacios
rendszerét. A naplozhatd események meghatarozasakor a rendszergazda lehetdség szerint vegye
figyelembe az érintett munkatarsak informacioigényeit is.

Az adminisztratori tevékenységeket a rendszerek meglévé naplézasi szolgaltatasai rogzitik, ezekrél kilon
gondoskodni jelenleg nem szukséges.

A Hivatal altal hasznalt rendszerek legalabb az alabbiakat naplézzak:

a felhasznalok belki jelentkezését és a profiimédositasokat,

a rendszergazdai jogosultsaggal végzett tevékenységeket,

az adatbazisain torténd valtozasokat,

a konfiguraciokezelésnek és a valtozaskovetésnek megfeleléen a konfiguraciés beallitasokat,
a rendszerben bekovetkezett hibakat, eseményeket,

hatarvédelem logolasa,

@ m o a0 TP

virusbeallitasok.

A rendszergazdanak és az infarmaciobiztonsagi felelésnek kézosen kell felllvizsgélnia a naplozott
eseményeket, hogy azok elegendtk-e, egy esetlegesen bekovetkezett biztonsagi eseményt kovetd
vizsgalat soran.

3.12.3. Naplobejegyzések tartalma

Az elektronikus informacios rendszer a napldbejegyzésekben gyljtsdn be elegendd informaciét ahhoz,
hogy ki lehessen mutatni, hogy milyen események térténtek, mibdl szarmaztak ezek az esemenyek, és mi
volt ezen események kimenetele. (pl. felhasznalok azonositdja, esemény idépontja, hibakéd, virustamadas
stb).

3.12.8. Id6bélyegek

A szerverek, a munkaallomasok és a tlizfalak belsd érajat a naploébejegyzések kovethetésége erdekeben
ugy kell beallitani, hogy azok az internetrél automatikusan szinkronizalédjanak a szokasos internetes
idészolgaltatasok (NTP) egyikérdl. Az éraszinkronizéladshoz szikséges protokoll atengedését a tlizfalakon
biztositani kell.
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3.12.9. A napléinformacidok védelme

Az elektronikus informacios rendszert, szervereket és munkaallomasokat ugy kell konfiguralni, hogy csak
a rendszergazdai jogosultsaggal rendelkezék tudjanak a napléinformaciokhoz hozzaférni. Tovabba az
adatvédelemmel kapcsolatban az e szabalyzatban foglaltak alapjan kell mindenkor eljarni.

3.12.11. A naplébejegyzések megbrzése

A rendszergazda gondoskodik a naplobejegyzések megérzésérél, hogy azok segitsegul szolgaljanak az
esetleges biztonsagi események bekovetkeztét kévetd kivizsgalaskor. A naplozasi szolgaltatasokat ugy
kell beallitani, hogy azok lehetéség szerint (amennyiben a rendelkezésre allo tarhely lehetévé tesz)
legalabb 1 évre visszamenéleg rendelkezésre alljanak. Amennyiben nem all rendelkezésre megfelelé
méret( tarhely az esemeénynaplok 1 évre visszamend megérzéséhez, Ugy az eseménynaplot a biztonsagos
mukodest nem veszélyezteté maximumban kell beallitani.

3.12.12. Naplogeneralas

Az elektronikus informacios rendszernek biztositania kell a naplobejegyzések eldallitasi lehetéségeit a
3.12.2 Napldzhaté események fejezetben meghatarozottaknak megfeleléen. Lehetévé kell tegye, hogy a
rendszergazda kivalassza, mely naplézhato események legyenek naplézva az informaciés rendszer egyes
elemeire.

A rendszernek biztositania kell a naplobejegyzések elallitasat a 3.12.2 Naplozhaté esemeények fejezetben
meghatarozottak szerinti eseményekre, a 3.12.3 Napl6bejegyzések tartalma pontban meghatarozott
tartalommal.

3.13. RENDSZER- ES KOMMUNIKACIO VEDELEM

3.13.1. Rendszer- és kommunikacié védelmi eljarasrend

A Hivatalon beluli kommunikacio, informéacidaramlas célja, hogy a munkatarsak hozzajussanak mindazon
informaciokhoz, mely a Hivatal hatékony mikédéséhez szikséges. Kulénés tekintettel vonatkozik ez a
szakmai jellegl informaciok, informaciobiztonsagi eléirasok atadasara, eljuttatasara a Hivatal minden

érintett munkatarsa szamara.

A Hivatalon belul az informéaciok atadasa az alabbi médszerekkel térténhet:
a. ertekezletek, megbeszélések,
b. elektronikus levelezési rendszerben kiildétt izenetek,
c. megosztott mappak.

Az erekezlet(ek)rol feliegyzés/fjegyzokényv készil, amelyek esetében minden munkatars sajat
feleldssege, hogy az értekezleten elhangzott informaciokat bizalmasan kezelje, munkaja soran alkaimazza,
és a feladatokat végrehajtsa.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés feladata, hogy minden érintett szereplével
kapcsolatban, a jelen szabalyzatban leirt kommunikaciéra és rendszervédelemre vonatkozé biztonsagi
kovetelmenyek teljestlését ellenérizze, ide értve az 1.6.9. Viselkedési szabalyok az interneten fejezetben
leirtakat is.

Jelen szabalyozasok felllvizsgalata és indokolt esetben térténd frissitése az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felel6s feladata, legalabb évente egyszer.
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A szolgaltatonak gondoskodnia kell a biztositott szolgaltatas elvartak szerinti mlkodeserdl, ehhez
kartekony szoftvereket és Iilletéktelenek altali behatolasokat elharitd biztonsagi hatarvedelmi
megoldasokat, szikség esetén pedig a megfeleld incidenskezelési és analizisre szolgald eszkodzoket kell
alkalmaznia.

A szolgaltaté feladata (ahol ertelmezhetd):

a. virtualis gépek alkalmazasa esetén a virtudlis gépek mas gépek feldl, a fizikai hosztrél es halozat
fel6l érkezé tamadasok elleni védelme;

b. nyomon kdvetni a halozati eréforrasokhoz, alkalmazasokhoz és adatokhoz valé hozzaféréseket;

c. az alkalmazasi szintig eléré sebezhettség esetén az alkalmazas-specifikus vedelmi megoldasokat
biztositani (pl. levelezéprogram, spamsziiré, béngészé biztonsagi frissitése);

d. az alkalmazoi szoftverek alatti rétegeket érinté sebezhettségi pontokat megfelelé eszkozokkel
vedeni (tlzfalak, bongészék frissitése stb.);

e. az alkalmazas biztonsagosan futtathaté Uzemmodra konfiguraldsa (pl. titkositas kliens-szerver
kommunikacidban), és integralasa az alkalmazast igénybe vevé meglévé technikai biztonsagi
intézkedéseivel (azonositas, hitelesités, engedélyezési folyamatok). Az erre szolgald technikai
eszkdzok a széles korben hasznalt szabvanyoknak megfeleldek legyenek (SSH, SFTP, SSL/TSL).

3.13.6. A hatarok védelme

Az informatikai halozati hatarvédelem soran a Hivatal informatikai halézataban az internetkijarat, valamint
minden kilsé, nem megbizhaténak itélt halozat felé torténd kommunikacié soran a belsé halézat és az ott
elhelyezkedé elektronikus informéacios rendszerek és adatok védelme érdekében biztonsagi és védelmi
megoldasokat kell alkalmazni.

Gondoskodni kell a haldzat fizikai elemeinek védelmérél, igy kulénésen:
a. vezetékek és végpontok illetéktelenek altali hozzaférésének megakadalyozasarol,

b. szilkkséges nem hasznalt portok tiltasardl/porthasznalat szikitésrél adott ip/ip tartomanyra,
figyelembe véve a 3.3.6.7. Legsziikebb funkcionalitas kbvetelmenyeit

c. a vezeték nelkuli kapcsolatok megfelelé titkositasardl (WPA2/PSK vezeték nelkuli titkositas
szikséges)

d. az eszkdzhoz valo illetéktelen hozzaférés megakadalyozasarol

Az elektronikus informacios rendszernek feligyelni és ellendrzi kell a kilsé hatarain térténd, valamint a
rendszer kulcsfontossagl belsé hatarain torténd kommunikaciét. A nyilvanosan hozzaférheto
rendszerelemeket fizikailag vagy logikailag al-halézatokban kell elhelyezni, elkilénitve a belsé Hivatali
halozattol. A hatdsagi elvarasoknak megfeleléen szilkséges a szakrendszereket hasznald szamitogépek,
a nyilt internetet hasznalé szamitégépek és a nyilvanos (vendeg-) halézatot hasznalé szamitogeépek fizikai
(Switch-el térténé elszeparalassal) vagy logikai elkilonitése (VLAN) kulon, atjarhatatlan alhalézatokban.

Az elektronikus informacios rendszer csak a Hivatal biztonsagi architekturajaval ésszhangban elhelyezett
hatarvédelmi eszkozokon feliigyelt interfészeken keresztil kapcsolédhat kilsé halézatokhoz vagy kilso
elektronikus informacids rendszerekhez.

Mind a belsé, mind a kiilsé haldzati szolgaltatokhoz térténd hozzaférést a kovetkezé modon kell ellendrizni:

a. megfeleld interfészt kell alkalmazni a Hivatal és mas szervezet tulajdonaban lévé, vagy nyilvanos
halozat kozott;
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b. afelhasznalokat jelszéval megfeleléen hitelesiteni kell;
c. ellendrizni kell a felhasznalok informacioszolgaltatashoz valo hozzaférését.

Az informatikai hatarvédelemmel, tiizfallal kapcsolatos elvarasok:
a. aszervezet internethez valo csatlakoztatasa a kézponti tiizfalon keresztil torténjen meg

b. atlizfal szabalyokat szilkség esetén egyeztetni kell a kdzponti szolgaltatoval (NISZ Zrt.)
c. atlzfal szabalyok dokumentalasa és azok zarhato helyen térténé tarolasa legyen biztositva

A rendszergazda feladata:
a. hatarvédelmi rendszerek szoftvereinek naprakészen tartasa, hatarvédelmi eszkdzok
feketelistajanak frissitése
d. halézati nyomtaté megosztasanak jelszavas védelme, vagy a szkennelt mappa Utemezett térlése
e. tlizfal logok elemzése

3.13.10. Kriptografiai kulcs elGallitasa és kezelése

A kriptografiai eszk6z6k bevezetése esetén ki kell dolgozni az eszkozok biztonsagos hasznalatat garantalo
szabalyozast, melynek a kévetkezéket kell tartalmaznia:

a. az eszkozdk védelmét biztosito eléirasok:
b. az eszkozok felhasznalasara vonatkozo kévetelmények;
¢. akulcsok generalasara, elosztasara, tarolasara és megsemmisitésére vonatkozé szabalyok;

Titkositas hasznalata esetén a szolgaltatonak kriptogréfiai kulcsok menedzselésére, védelmére, az
azokhoz valo hozzaferési szabalyokra vonatkozo eljarasrendet kell kidolgoznia és alkalmaznia, igazodva
az alkalmazott kulcsok jellegébdl kovetkezé technikai kévetelményekhez (pl. nyilvanos kulcsu titkositas
esetén a kulcsparoknak megfeleld kezelése, szimmetrikus kulcsu titkositasnal a kulcskiosztas
bizalmassaga, az ezeket garantalé technikai eszkézok igénybe vételével).

3.13.12. Egyiittmiikdésen alapul6 szamitastechnikai eszkdz6k

Az elektronikus informacios rendszernek meg kell gatolnia az egyuttmiikodésen alapulé szamitastechnikai
eszkozok (pl. kamerak, mikrofonok) tavoli aktivalasat, kivéve, ha a Hivatal engedélyezte azt, és kozvetlen
kijelzést nyujt a tavoli aktivitasrél azoknak a felhasznaloknak, akik fizikailag jelen vannak az eszkéznél.

A Hivatal nem alkalmaz a kdzponti szolgaltatasu elektronikus informéacids rendszerben tavolrdl elérhets
eszkozoket, kovetkezésképpen nincs lehetdség tavoli aktivalasra. A rendszergazda feladata Hazirendben
a hozzaférések szabalyozasa, vagy driver-ek eltavolitasa, hardvertiltas beallitasa.

3.13.22. A folyamatok elkiilonitése

Az elektronikus informaciés rendszernek elkilénitett végrehajtasi tartomanyt kell fenntartani minden
végrehajto folyamatra.

Az elektronikus informaciés rendszernek elkulénitett végrehajtasi tartomanyt kell fenntartani minden
veégrehajto folyamatra (halézati tamadastél valé védelem érdekében a szakrendszeri munkaallomasok
kulonallo vedett halozatba elhelyezése (vlan) lasd 3.13.6. A hatarok védelme fejezet.
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Kapcsolodo mellékletek

Melléklet szama

Melléklet megnevezése

1. sz. melléket

Biztonséagi osztalyba és szintbe sorolas

2. sz. melléket

Titoktartasi és megismerési nyilatkozat minta
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Alapfogalmak

adat: az informacié hordozéja, a tények, fogalmak vagy utasitasok formalizalt abrazolasa, amely az
emberek vagy automatikus eszkozok szamara kozlésre, megjelenitésre vagy feldolgozasra alkalmas;
adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezetdje, ahova jogszabaly vagy kdzjogi szervezetszabalyozé
eszkoz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat keletkezik;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fuggetlenul a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztél, valamint az alkalmazas helyetdl, feltéve
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgoz6: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdasagi
tarsasag vagy egyeni vallalkozo, aki/amely az adatkezelé részére adatfeldolgozast végez:

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetlenul az adatokon végzett barmely mivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy kulénésen az adatok gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznéalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok rogzitése;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleertve a felnasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehaitja, vagy az
adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adminisztrativ védelem: a védelem érdekében hozott szervezési, szabalyozasi, ellenérzési intézkedések,
tovabba a védelemre vonatkozo oktatas;

alapkonfiguracio (baseline): egy adott idopillanatban a konfiguraciés elemek jellemzéinek és azok
kapcsolatanak allapota, amely hivatkozasi alapként felhasznalhaté egy késébbi idépontban;

archivalas: a Hivatali alaptevékenység szempontjabél lényeges azon informaciok és dokumentumok
tarolasanak celjat szolgalja, amelyekre a folyamatban Iévé feladatok teljesitéséhez mar nincs szukseg, de
jogi kévetelmények miatt vagy mas célokra bizonyos idépontig (tarolasi idétartam) megérzendék;
archivalt adatok: informéaciok és dokumentumok, amelyek archivumban keriltek elhelyezésre (Az archivalt
adatokat id6alléan és igazolhatéan, alkalmas technologiak segitségével kell tarolni, pl. elektronikus,
magneses, optikai vagy kinyomtatott formaban.);

archivalasi rendszer: az archivalashoz felhasznalt, hardver- és szoftver-elemekbél allé technikai rendszer:
auditalas: eldirasok teljesitésére vonatkozé megfeleléségi vizsgalat, ellendrzés;

backup (adatmentés): az informéacioknak az esetleges adatvesztéssel szembeni védelmét szolgald
kiegeszitt tarolo kozegen torténé mentése (lly modon biztositjia a backup az informaciok rendelkezésre
allasat és integritasat.);

bizalmassag: az elektronikus informaciés rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne tarolt adatot,
informéaciét csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint ismerhetik meg, hasznalhatjak
fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol;

biztonsagi esemény: nem kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat, amely az
elektronikus informacios rendszerben kedvezétlen valtozast vagy egy elézéleg ismeretien helyzetet idez
el6, és amelynek hatasara az elektronikus informacios rendszer altal hordozott informacié bizalmassaga,
sertetlenseége, hitelessége, funkcionalitasa vagy rendelkezésre allasa elvész, illetve megsériil;

biztonsagi esemény kezelése: az elektronikus informacios rendszerben bekévetkezett biztonsagi esemény
dokumentalasa, kdvetkezményeinek felszamolasa, a bekovetkezés okainak és feleléseinek megallapitasa,
és a hasonlo biztonsagi események jGvobeni eléfordulasanak megakadalyozasa érdekében végzett
tervszer( tevékenység;
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biztonségi osztaly: az elektronikus informacios rendszer védelmének elvart eréssege;

biztonségi osztalyba sorolas: a kockazatok alapjan az elektronikus informéaciés rendszer védelme elvart
erdsségének meghatarozasa,

biztonségi szint: a Hivatal felkészilltsége az Ibtv. térvényben és a végrehajtasara kiadott jogszabalyokban
meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésere;

biztonsagi szintbe sorolds: a Hivatal felkészultségének meghatarozasa az e torvenyben és a
végrehajtasara kiadott jogszabalyokban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelesere;

elektronikus informéciés rendszer (az Ibtv. alkalmazasaban): az adatok, informaciok kezelésére hasznalt
eszkozok (kérnyezeti infrastruktira, hardver, halézat és adathordozok), eljarasok (szabalyozas, szoftver és
kapcsolodo folyamatok), valamint az ezeket kezel6 szemeélyek egylttese;

elektronikus informaciés rendszer biztonséga: az elektronikus informaciés rendszer olyan allapota,
amelyben annak védelme az elektronikus informéaciés rendszerben kezelt adatok bizalmassaga,
sértetlensége és rendelkezésre alladsa, valamint az elektronikus informaciés rendszer elemeinek
sértetlensége és rendelkezésre allasa szempontjabél zart, telies korii, folytonos és a kockazatokkal
aranyos,;

elektronikus informaciés rendszer biztonségéaval osszefiiggd feladatok elldtaséban részt vevé szemely:
allami és énkormanyzati szervek esetében a szervezeti és mukodési szabalyzat és a munkakori leirasok
alapjan, az Ibtv. hatalya ala tartozé egyéb szervek esetében a munkakori leirasban vagy egyéb médon a
feladatok ellatasaval megbizott szemely;

elektronikus informéciés rendszerek védelméért felelés vezetd: az allami és dnkormanyzati szervek
esetében a szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan, az Ibtv. hatalya ala tartozd egyéb szervek eseteben
munkakéri leirasban vagy egyéb maédon kijelolt vezetd,

életciklus: az elektronikus informaciés rendszer tervezését, fejlesztését, uzemeltetését és megszuntetését
magaba foglald idétartam, az allapotvaltozasok meghatarozott menete, amely jellemzé az adott
konfiguracios elem tipusra;

észlelés: a biztonsagi esemény bekovetkezésének felismerése;

éves tovébbképzés: az elektronikus informacios rendszerek védelméért felelés vezetd, az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelés személy és az elektronikus informacios rendszer biztonsagaval
dsszefiggd feladatok ellatasaban részt vevo személy iskolarendszeren kivili tovabbképzése,

felhasznald: egy adott elektronikus informacios rendszert igénybe vevok kore;

felhasznalo-felismerés: a felhasznalo-felismerés a halozatokon vagy alkalmazasokon belul a felhasznalo
egyértelm( beazonositasara szolgal. A felhasznalé-felismeréshez felhasznaléi jogok hozzarendelesére
kerll sor;

fenyegetés: olyan lehetséges miivelet vagy esemény, amely sértheti az elektronikus informaciés rendszer
vagy az elektronikus informacios rendszer elemei védettségét, biztonsagat, tovabba olyan mulasztasos
cselekmény, amely sértheti az elektronikus informacios rendszer védettségét, biztonsagat,

fizikai védelem: a fizikai térben megvalésulé fenyegetések elleni védelem, amelynek fontosabb részei a
természeti csapas elleni védelem, a mechanikai védelem, az elektronikai jelzérendszer, az élberts
védelem, a beléptetd rendszer, a megdfigyelé rendszer, a taparamellatas, a sugarzott és vezetett
zavarvédelem, klimatizalas és a tlizvédelem;,

folytonos védelem: az idében valtozé kérilmények és viszonyok kézétt is megszakitas nelkul megvalosuld
vedelem,;
globélis kibertér: a globalisan ©sszekapcsolt, decentralizalt, egyre névekvé elektronikus informacios

rendszerek, valamint ezen rendszereken keresztil adatok és informaciok formajaban megjelend tarsadalmi
és gazdasagi folyamatok egylttese;
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illegalis szoftverhasznalat: egy szamitogépes program jogtalan lemasolasa és hasznalata - megsertve a
szerzdi jogi torvényt, valamint a szerzének a szoftver licensz szerzédésben leirt feltételeit (aki szoftvert
illegdlisan hasznal, az a szerz6i jogi térvény értelmében biintetsjogi térvenybe Utkdzé cselekedetet kévet el);
informacio: bizonyos tényekrél, targyakrél vagy jelenségekrdl hozzaférheté formaban megadott
megfigyelés, tapasztalat vagy ismeret, amely valakinek a tudasat, ismeretkészletét annak rendezettségét
megvaltoztatja, atalakitja, alapvetéen befolyasolja, bizonytalansagat csokkenti vagy megszinteti;

jogosultsag, hozzéférési jogosultsag: az informatikai rendszer védelmi mechanizmusainak azon eleme,
amely meghatarozza, hogy a kezelésre jogosult egyed (személy, program, folyamat stb.) milyen eréforrast
(adatot, adathordozot, szolgaltatast, eszkozt) milyen modon kezelhet (olvashat, irhat, modosithat, torélhet,
hasznalhat stb. illetve ezek kombinacidja);

jogosulatlan masolas: a szoftver licensz szerzédés, amennyiben eltéréen nem rendelkezik, a vevének csak
egyetlen "biztonsagi" masolat készitését engedélyezi, arra az esetre, ha az eredeti szoftver lemeze
meghibasodna, vagy megsemmisiine (Az eredeti szoftver barmely tovabbi masolasa jogosulatlan
masolasnak minésul, és megsérti a szoftvert védé és hasznalatat szabalyozo licensz szerzddést, valamint
a szerzdi jogi torvényt.);

kiberbiztonsag: a kibertérben létez6 kockazatok kezelésére alkalmazhato politikai, jogi, gazdasagi, oktatasi
és tudatossagnoveld, valamint technikai eszkézok folyamatos és tervszerli alkalmazasa, amelyek a
kiberterben létezé kockazatok elfogadhato szintjét biztositva a kiberteret megbizhatd kérnyezetté alakitjak
a tarsadalmi és gazdasagi folyamatok zavartalan miikédéséhez és miikodtetéséhez:

kibervédelem: a kibertérbdl jelentkezé fenyegetések elleni védelem, ideértve a sajat kibertér képességek
megorzéseét;

kockazat: a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekdvetkezése gyakorisaganak (bekovetkezési
valoszinuségének) és az ez altal okozott kar nagysaganak a fuggvénye;

kockazatelemzes: az elektronikus informaciés rendszer értékének, sérulékenységének (gyenge
pontjainak), fenyegeteéseinek, a varhato karoknak és ezek gyakorisaganak felmérése utjan a kockazatok
feltarasa és értékelése;

kockazatkezelés: az elektronikus informéaciés rendszerre haté kockazatok csokkentésére iranyulé
intézkedésrendszer kidolgozasa, intézkedések kivalasztasara és végrehajtasara a kockazat csokkentése
érdekeben;

kockazatokkal aranyos védelem: az elektronikus informaciés rendszer olyan védelme, amelynek soran a
védelem koltségei aranyosak a fenyegetések altal okozhato karok értékével;

korai figyelmeztetés: valamely fenyegetés varhaté bekovetkezésének jelzése a fenyegetés bekovetkezése
elétt annyi idével, hogy hatékony védelmi intézkedéseket lehessen hozni;

kritikus adat: az Infotv. szerinti személyes adat, kulénleges adat vagy valamely jogszaballyal védett adat;

létfontossagu informécids rendszerelem: az eurdpai vagy nemzeti létfontossagu rendszerelemmé a
letfontossagu rendszerek és létesitmények azonositasardl, kijelolésérsl és védelmérsl szolo térvény
alapjan kijelolt letfontossagu rendszerelemek azon elektronikus informacios letesitményei, eszkoézei vagy
szolgaltatasai, amelyek mikodésképtelenné valdsa vagy megsemmisiilése az europai vagy nemzeti
letfontossagu rendszerelemmé kijelolt rendszerelemeket vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy
mikodbképességiket jelentésen csékkentene;

létfontossagli informaciés rendszerelem: az eurépai létfontossagu rendszerelemmé és a nemzeti
létfontossagu rendszerelemmé torvény alapjan kijelolt létfontossagu rendszerelemek azon elektronikus
informacios létesitményei, eszkozei vagy szolgaltatasai, amelyek miikodésképtelenné vélasa vagy
megsemmisiilése az eurdpai létfontossagl rendszerelemmeé és a nemzeti letfontossagu rendszerelemmeé
térveény alapjan kijelolt Iétfontossagu rendszerelemeket vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy
mikodbéképességiiket jelentésen csokkentené:
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logikai védelem: az elektronikus informaciés rendszerben informaciotechnologiai eszkozokkel és
eljarasokkal (programokkal, protokoliokkal) kialakitott védelem;

magas biztonsagi kévetelményii elektronikus informéciés rendszerek: jelen Informatikai biztonsagi
szabalyzatban hasznalt meghatarozas szerint: 3-as vagy magasabb biztonsagi osztalyba sorolt
elektronikus informacios rendszerek (nem jogszabalyi definicio);

magyar kibertér: a globalis kibertér elektronikus informacios rendszereinek azon része, amelyek
Magyarorszagon talalhatéak, valamint a globalis kibertér elektronikus rendszerein keresztul adatok és
informaciok formajaban megjelené tarsadalmi és gazdasagi folyamatok kozul azok, amelyek
Magyarorszagon torténnek vagy Magyarorszag felé iranyulnak, illetve Magyarorszag érintett benne;

megel6zés: a fenyegetés hatasa bekovetkezésének elkeriilese;

megérzési idétartam:az azon idétartam, amely azzal a nappal zarodik le, amelyen a térvényi vagy egyeéb,
a megdrzésre vonatkozd kovetelmény véget ér;

munkahely: a felhasznalék altal hasznalt végponti készilék és mobil adathordozo;

reagélas: a bekévetkezett biztonsagi esemény terjedésének megakadalyozasara vagy késleltetésére, a
tovabbi karok mérséklésére tett intézkedes;

rendelkezésre &llas: annak biztositasa, hogy az elektronikus informacios rendszerek az arra jogosult
személy szamara 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, bizonyossagat (letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus
informaciés rendszer elemeinek azon tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus
informacios rendszer eleme rendeltetésének megfeleléen hasznalhato;

sérilékenység: az elektronikus informacios rendszer olyan része vagy tulajdonsaga, amelyen keresztul
valamely fenyegetés megvaldsulhat;

sértilékenység vizsgélat: az elektronikus informacios rendszerek gyenge pontjainak (biztonsagi resek) es
az ezeken keresztill fenyeget® biztonsagi eseményeknek a feltarasa;

stlyos biztonsagi esemény: olyan informatikai esemény, amely bekovetkezése esetén az allami miikodes
szempontjabol kritikus adat bizalmassaga, sértetlensége vagy rendelkezésre allasa sérulhet, emberi életek
kerilhetnek kozvetien veszélybe, személyi sérilések nagy szamban kovetkezhetnek be, sulyos
bizalomvesztés kovetkezhet be az allammal vagy az érintett szervezettel szemben, alapveté emberi, vagy
a tarsadalom milkédése szempontjabol kiemelt jogok sérilhetnek;

szamitégépes eseménykezelé kézpont: az Europai Halézat- és Informaciobiztonsagi Ugynokség ajanlasai
szerint mikodd, szamitastechnikai vészhelyzetekre reagdlé egység, amely a nemzetkozi
halozatbiztonsagi, valamint kritikus informacios infrastruktirak védelmére szakosodott szervezetekben
tagsaggal és akkreditacioval rendelkezik [(eurépai hasznalatban: CSIRT (Computer Security Incident
Response Team), amerikai hasznalatban: CERT (Computer Emergency Response Team)];

szellemi tulajdon: térvények szerint egy eredeti szamitégépes program az azt létrehozd személy vagy
vallalat szellemi tulajdona és engedély nélkuli masolasuk térvénybe (tkdzé cselekedet;

szoftver licensz szerzédés: egy adott szoftver esetében a licensz szerzédés hatérozza meg a szerzdi jog
tulajdonosa altal megengedett szoftverhasznalat feltételeit (A szoftverhez adott licensz szerzédésre kuldn
utalas torténik a szoftver dokumentaciéjaban, vagy a program inditasakor megjelené képerny6n is. A
szoftver ara tartalmazza a szoftver licenszét, &és megfizetése kotelezi a vevét, hogy a szoftvert kizarélag a
licensz szerzddésben leirt feltételek szerint hasznalja.);

tudés alapti hitelesités: olyan hitelesitési eljaras, mod, mely soran a felhasznalé az altala masok el6tt
titokban tartott ismeret alapjan hitelesiti a rendszerben magat (példaul jelszé, PIN kéd),

szervezet: az adatkezelést végzé, illetve az adatfeldolgozast végzd vagy végeztetd jogi szemely vagy
egyéni vallalkozo, valamint az izemeltetd;
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teljes korii védelem. az elektronikus informéacios rendszer valamennyi elemére kiterjedd védelem:

lizemeltet6: az a természetes személy, jogi személy vagy egyéni vallalkozo, aki vagy amely az elektronikus
informacios rendszer vagy annak részei muikédtetését végzi és a miikodéseért felelés:

Uzemzavar. az a helyzet, amelyben az uzleti folyamatok és/vagy uzleti rendszerek nem az eldiranyzottak
szerint mikodnek. Az ebbdl adodé potencialis karok csekély mértékiiek, mivel a feladat-teljesités csak
lényegtelen mertékben sérl (pl. Uzemzavar a helyi IT rendszerek lokalizalt olyan mértéki hibaja, amelyet
a normal IT support a normal SLA id6kén bell elharitani képes. Az elharitas ideje elére jelezhets és nem
igenyli Gzleti oldali kényszerintézkedések, specidlis eljarasok hasznalatat.):

technikai szamlak: a személyhez nem kotott felhasznalo-felismeréseket technikai szamlaknak nevezzik.
Elsésorban olyan funkcidk és feladatok szamara keruinek bevetésre, amelyek nem igénylik a mindenkori
felhasznal¢ interaktiv tevékenységét, hanem pl. az IT rendszerek kézotti adatcseréhez szuksegesek;
teljes korii védelem: az elektronikus informacios rendszer valamennyi elemére kiterjed6 védelem:
lizemeltet6: az elektronikus informaciés rendszer vagy annak részeinek miikodtetését végzi;

valsdag. Osszetett és atlathatatlan helyzet rendkivil magas karpotenciallal, amely a Hivatal |étét
veszélyezteti. A meglévo vészhelyzeti tervek csak feltételesen hatékonyak. (A valsag eseti, egyedi kezelést
es azonnali ad-hoc déntések meghozatalat kévetelheti a Hivatal vezetésének bevonasaval.);

valtozat (variant): egy olyan konfiguracios elem, amely alapvetéen egy adott konfiguracios elem szerint
epul fel, attol csak kis méertékben tér el.

vedelmi feladatok: megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés;

veszhelyzet: az IT folyamatok, eszkozok vagy rendszerek nem az elirasoknak megfeleléen miikédnek és
funkcioik nem allithatoak helyre a szikséges idétartamon beldl, és az tigymenet oly mertékben séril, hogy
nagy karszint allhat eld, a Hivatal alaptevékenységének végzése, azonban nem keral veszélybe (pl.
uzemzavar elharitasanak hatarideje nem lathato elére, vagy a varhaté hataridé tulmutat az SLA szerinti
vallalason és az uzemzavar kovetkeztében a kar enyhitése uzleti oldali lépések megtételét, rendkivilli
intezkedéseket, vészhelyzeti forgatokonyvek aktivalasat teszi szikségessé);

zart celu elektronikus informaciés rendszer. jogszabalyban meghatarozott elkulonilt nemzetbiztonsagi,
honvédelmi, rendészeti, igazsagszolgaltatasi, kulugyi feladatokat ellatd elektronikus informacios,
informatikai vagy hirkézlési rendszer;

zart védelem: az 6sszes szamitasba vehet6 fenyegetést figyelembe vevé védelem.
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I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosito adatok

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

Iratkezelés modja: kozponti ligyiratkezelés

Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: rendszergazda

Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetdje: rendszergazda

Kiilldemények felbontasara jogosult: jegyzo

E-mailben érkezett kiildemények kezelési modja: nyomtatas utdn papirként
Szignalasi jogosultsag: jegyzo

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben

Kozponti irattarba adas idépontja: 5 év utan

Torvényi, rendeleti eldirasok

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

— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

— az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL.
torvény,

— az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

— az onkormanyzati ASP rendszerrdl sz6l6 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet,

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

— A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelményekrdl (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),
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— 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és miiszaki kvetelményeirdl

— 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kdvetelményekrol

— A 335/2012. (XII.4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiilldeményekrol,

— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

— a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara és a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
kiterjed a Hivatalra, a KépviselO-testiiletre és bizottsagaira, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatokra, az e
testiiletek munkaja soran keletkezett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérol szold 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szold 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjak a papiralaptt és az elektronikus iigyiratok egységének megbrzését, kezelhetOségét,
hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol rendelkezo, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az 1ratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirasokban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdt.

6.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, moddositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar és
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés felligyelete
Az egységes és szabalyszer(l iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzéje feliigyeli.

A jegyz0 kozvetleniil felels az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
¢s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszeri, szakszer(, és biztonsagos megdrzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

— az elektronikus tigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

— az elektronikus ligyintézés megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti fellilvizsgalatarol, sziikség szerinti modositasarol, az
illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

— az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

— az iratkezelést végz0, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérodl és tovabbképzésérol.

— a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenrzéséért,

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

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

— az iratok szakszer(i és biztonsagos megodrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

— rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsigokat névre szoldéan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonositdé adatok pontjaban meghatarozott
személy feladata.

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

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol az Iratkezelési Szabalyzat Azonositdé adatok
pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.
7.
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II. Fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetosége érdekében az azonos iligyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Tlgyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
(iigydarabnak) minésiilnek.

A papiralaptl ligyirat fizikai egyiitt kezelése az eléadoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a kezddirat a legalso,
a legnagyobb alszamn irat a legfelso.

Az elektronikus iigyirathoz tartozo iigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével az elektronikus
rendszer biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az dnkormanyzat irattari
anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

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

Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentaldsa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az onkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld
szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbol kinyerhetd
papiralapu iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen az atado, atvevod személye, az atadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetdleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A helyi 6nkormanyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakdriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért
egyarant.

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

A papiralapu dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészité biztositja a
papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A Dbetekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon, papiralapon és az
elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
,»Sajat kezl felbontasra!”,
— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
— ,,Nem masolhato!”,
— ,,Kivonat nem készithet6!”,
— ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
— ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
— valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
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19.

20.

21.

22.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos modositas
lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum 1étrehozoéjanak és archivalojanak egyértelmii azonosithatosagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

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

kialakitasat és végrehajtasat az onkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

23.

24.

25.

26.

27.

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokdnyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezel6k szamara az iktatorendszerhez valo hozzaférés tobb oran keresztiil akadalyba iitkozik.

A ,silirgds”, ,,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend és belsod
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6do iktatoszammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az
lizemzavar a 4 orat meghaladja, tovabbad a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

Az el8z8 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositési
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosito jeldléssel ellatott papiralapt iktatokdnyvek beszerzésérdl
és nyilvantartasarél, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv "Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden tigyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolesondsen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

10.
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28. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetOen aldirdssal és a szervezeti egység
korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal
zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Ggy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egység vezetdjének/ligykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar
esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokényvben ceruzaval
irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

III. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

1. A killdemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakori leirasdban erre
felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

2. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az iratot atvevd dolgozd az atvétel
tényérol az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

3. Munkaidén tul érkezett kiilldemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo, munkakdri
leirasaban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

4. Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az 6nkorméanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezel® szoftverben wvalo atvételével és automatikus
érkeztetésével.

5. Elektronikus kiilldemények esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény atvételét
igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

6. Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,silirg6s” jelzésti hatosagi kiilldemények

atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. A kiilldeményt azonnal az érintettnek, vagy a
postabontasért felelGs szervezeti egységnek kell tovabbitani.

11.
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11.

12.

13.

14.

15.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

— a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositd jel megegyeziségét,
— az iratot tartalmazo6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

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

— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az ligyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezOségét,

— a dokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl a természetes személy ligyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

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

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
kiilldemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol vagy mellékletekrél a kiildé szervet, személyt
értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

—nem a kozzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kdzzétett elérhetéségi cimre
¢s nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

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

A kiildot ennek tényérol értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII. tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok  nyujtasara felhasznalhatdo elektronikus aldirdshoz és  bélyegz6hdz  kapcsolddo
kovetelményekrol rendelkez6 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezel6 programokkal nem nyithatdo meg, gy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

12.
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Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal

szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt koveto ellenérzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kiildemények

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

feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kiild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhet6ségén, az ott eldirt modon,

— ennek hidnyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, Ggy elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot
tartalmazo6 beadvany vagy ismétlodés az adott kiild6tol.

A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiilldemények felbontasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatarozott modon a jegyz0, vagy az e feladattal munkakari leirasukban megbizott {igyintézok végzik.

A bontast kdvetéen a kiilldeményt az érkeztetés feladataval munkakori leirasukban megbizott ligyintézok
latjak el érkezteté-bélyegzovel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

— az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok és
tagjaik nevére szo0l6 kiildeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre szoldak és megallapithatdban maganjellegiick.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiilldemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmeriild problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az el6adéi iven — a keltezés pontos
megjelolésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkozzel nem nyithatd meg, ugy a
kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az
onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az dnkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell
tekinteni.

13.
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Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik vagy flizodhet, gondoskodni kell
arrol, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas
idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus iton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont

az iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késobb deriil ki, hogy a killdeményben mindsitett irat van,
a boritékot 1jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a killdeményt a felvett
jegyzOkonyvvel egyiitt siirgésen 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 felbontod a kézbesitékdnyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.)

A kiilldemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

A kiildemények erkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus kiilldemény atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény sorszamanak, kiilddjének,
az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositdjanak (kiilondsen
kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozo6jatdl — az iratkezeld szoftverben torténik. Az
érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapt iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd konyvben
torténik.

Az elektronikus kiilldeményeket a Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyz6 altal kiilon utasitasban
megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az ligyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezel$ szoftverben érkezteti. Ezt
kdvetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz0 altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkez6
hivatalos elektronikus killdeményeket az tigyintézok kotelesek tovabbitani a megfelelé e-mail cimre.
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44.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignalasara az Iratkezelési Szabalyzat Azonositdé adatok pontjaban meghatarozott
személy. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartos id6tartamra a jegyz0 atruhazhatja.

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

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjak Ossze az egyes iligyintézok altal
hasznalatos {igykorok, mas azonositok és az iigyintézok nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnal
kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

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

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult

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

— kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével eldadoi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben rdgziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonosito
adatok pontjaban ugy szerepel, ezt az el6adodi iven is rogziteni kell.

Az iktatas

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

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

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— munkaiigyi nyilvantartasokat,

— Dbérszamfejtési iratokat,

— avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

— avisszavarolag érkezett, Un. atfuté iratokat.

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

— atananyagokat, a tajékoztatdkat,

15.
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49.

50.
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52.

53.

— az idvozlo lapokat,
— az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
— lgyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridGs iratokat, taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaid6n kiviili idében érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdészam

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az iigyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon, iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret egyes
sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathato. Téves iktatas esetén az
iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatas soran kotelezo a sorszamos ¢és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolodo sorszamos
iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nallo sorszamot, azaz foszamot kap. Az ligyben érkezd,
keletkez0 tovabbi iratok a fOszam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu
alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatdsagi hatarozatokat. A hatarozatra érkezé
fellebbezés — mint beérkezo irat — ugyancsak 0j alszamra keriil.

Az iktatdszam felépitése:
Iktatohely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, fészam, kotojel, alszam, per-jel, négyjegyli évszam, utotag.
Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd jegyzé adja ki és tartja
nyilvan.

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

iktatokonyvon belill a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi fGszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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Iktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az dnkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznalja. Az iktatokdnyv az iratkezeld
szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszer(i iktatds esetén a kozponti iktatokonyv mellett a jegyzd irasbeli utasitasara egyes
szervezeti ligykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoloddan o6nalld iktatokonyvek nyithatok. Az
iktatokonyvek megnevezését €s azonositojat kiilon jegyzoi utasitas tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
— iktatészam,

— iktatas idépontja,

— kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,

— kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,

— kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozoja,
— kiild6 megnevezése, azonosito adatai,

— cimzett megnevezése, azonositod adatai,

— ¢érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

— mellékletek szama,

— 1gyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,

— irat targya,

— el6- és utoiratok iktatészama,

— kezelési feljegyzések,

— lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

— firattari tételszam,

— irattarba helyezés idGpontja.
Az iratkezelé szoftverben a modositasokat, tartalmuk megorzésével, a jogosultsaggal rendelkez6
ligyintézo/ligykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatdszama nem
hasznalhato fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfelelden hasznalaton kiviil kell helyezni.

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

kell zarni.
A lezarast kdvetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv (adatbazis) mindsitett

elektronikus alairassal és idébélyegzovel ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell
hitelesiteni.
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El6zményezés

Iktatas el6tt az ligykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e¢ eldirata. Amennyiben az irat
iktatdsa nem lehetséges az elozmény fOszamara, rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, és

az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni.

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeeso
intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetove.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljaro ligyintézo helyezi. A hataridét az el6adoi iven
¢év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Uton torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliill az
iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesites)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,

— a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas, valamint
— az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
Oonkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.
A papir alapu kiadmany hitelesitésére az dnkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

Kiilsé6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
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A papiralaptl irat akkor hiteles kiadmany, ha:

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

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzOlenyomata
szerepel.

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

A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézoje — figyelemmel
az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az tigyintéz6 gondoskodik.

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

A kiilldeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

— az Onkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— azligyintéz0 nevét,

— a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

— az irat targyat,

— az irat iktatoszamat,

— a mellékletek szamat,

— a cimzett nevét, azonositd adatait,

— az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eléadoi ivre és a nyilvantartd kdnyv(ek)be be kell vezetni.
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A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel alairassal torténé igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,

postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

kiilon kézbesito, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelelden,
elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus Uligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az {igyintézés
befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az iligyirathoz kell

mellékelni.

Ha a postara adott kiilldemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iligyet befejezettnek

tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az tigyintézonek, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

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

igyfél részére a kiildemény kézbesitése

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

torténhet meg.

IV. Fejezet

ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS

SZABALYAI

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

A Hivatal altal alkalmazott iratkezel6 szoftver az dnkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi

szolgaltatasokat alkalmazza:

— kozponti azonositasi igyndk (a tovabbiakban: KAU);

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

— dsszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);

— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

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

— altalanos célu elektronikus kérelem tirlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

— trlapbenyujtas-tamogatési szolgaltatas (ABT).
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Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szold 2015. évi
CCXXII. torvénynek, valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

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

A Hivatali Kapun a kovetkezo tipust iratok érkezhetnek:

— Onkorméanyzati Hivatali Portal elektronikus {irlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok iigyélhez azonositdsat a kdzponti azonositasi iigyndk (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatasokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

— Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Thérol6 elemet tartalmazé személyazonositd igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az dnkormanyzati ASP ELUGY modulja altal biztositott {irlapok koziil a Hivatal szamara
sziikséges Urlapokat hatalyba lépteti. A hatalyba 1éptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott tirlaphoz az
Urlap fogadasat végzo Hivatali Kaput.

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

Az Onkorményzati Hivatali Portalon torténd iigyintézéshez az iigyfelek részérél sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas tirlapok esetén tigy allitja be az onkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatisra. Ennek érdekében bedllitja az adott
Urlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az {igyintézo személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozo ligyfél nem talal beadvanyanak megfelel6 trlapot az
Onkormanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja iigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatds hasznalatahoz az iigyfelek részérdl sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynokon
(KAU) keresztiili azonositas.
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Elektronikus iratok kiadméanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokén (KAU) keresztiili azonositdst kdvetden az iigyfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott modon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utan l1étrehozza az alairast a kijeldlt
dokumentumon, iraton és a személyt igazolo (lekérdezett) adatokon, majd az igy 1étrehozott alairas strukturat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavondsi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott
alairast visszaadja a Hivatal iratkezel6 szoftverének.

V. Fejezet ’
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezelo szoftverhez kapcsolodo integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezel$ szoftver az dnkormanyzati ASP részeként a kovetkez6 modulokkal,
szakrendszerekkel all kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Ado6 szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus tigyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felhasznaldk, {igyintézok rogzitése
(felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolodo szakrendszerekben a dolgozé ligyintézoknek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus iigyintézési irlapok megfeleld beallitasa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkez6 iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalas. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szignalt igyintéz6hoz és egyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatdszamot kérhetnek az adott
szakrendszeren belill. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatoszamot eldallitja és atadja.

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

Az iratkezel6 szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl automatikusan atveszi,
elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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Ado szakrendszer integracio

Az Ado szakrendszerre vonatkozdan a kovetkezoket kell beallitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az Onkormanyzat ado ligyintézoinek szervezeti egysége

Iktatokonyv elétag: Az 6nkormanyzat adoiigyi irataihoz kapcsolodo iktatokdnyv

Kiadmanyozo felhasznald és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben kiadmanyozd joggal
rendelkez6 felhasznalod

Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ado szakrendszert érint6 iratok esetén a kovetkezo irattipusok alkalmazandok:

Addk modjara behajtandod kdztartozasok iratai: kimutatd hatdsagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorol

Bevallas az el6allitott maganfozott parlat utan: bevallas jovedéki adorol

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

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiado: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiiado — ideiglenes rendszam: tarshatdsagi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatosagi ellendrzés), addeldleg
modositasi kérelem

Helyi ipariizési adoelbleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Ideiglenes jellegii ipariizési add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatdsagi ellenérzés)
Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adéiigyben

Maganszemély kommunalis adoja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Onellendérzés, adohatdsagi
ellendrzés)

Nem tavhos ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
adohatosagi ellenorzés)

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specialis adoiigy — koztes iratok: talfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

Telekadod: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatdsagi ellenérzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, onellendrzés, adohatdsagi ellenérzés)

Term6fold bérbeadasbol szarmazo jovedelem adoja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés,
adohatosagi ellenorzés)

Vallalkozok kommunalis adoja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellenérzés, adohatosagi ellendrzés)
Epitményado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellenSrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: uj, kijavitas, onellen6rzés, adohatosagi ellenérzés)

Az Ado szakrendszerbdl tomeges iktatoszam kérésre van lehetség az alabbi esetekben:

Gépjarmiiado automatikus hatarozat készités (bejové és kimend irat iktatasa egyarant)
Evvaltas — nyit6 kivetések (kimen6 iratok tomeges iktatoszamkérése)

Kivetés Gjraszamolashoz tartoz6 automatikus hatarozatok

Dokumentumtarboél csoportos miiveletként
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Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két ligyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:

— Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

— Fizetési felszolitas (egyenlegkozld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalét az IRAT rendszerben a szinkronizalni sziikséges. A
szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.

Az iktatészam Hagyaték rendszerbe tortén6é atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa.
Valaszthatd irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integracids kapcsolat:

— Telephely nyilvantarté modul

— Miikodési engedély nyilvantarté modul

— Rendezvény nyilvantarté modul

— Vasar — Piac nyilvantarté modul

— Szallashely nyilvantarté modul

A két szakrendszer migraciés pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben 6sszekapcsolodik, a rogzitett lizemelteté adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

— nyilvantartasi eseményhez iktatoszam kérése

— iktatoszam/alszam sztorndzasa

elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatdszam IPARKER rendszerbe torténé atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa. Vélaszthato
irattipusok:

— Iparker - telep (iform)

— Iparker - iizlet (iform)

— Iparker - rendezvény (iform)

— Iparker - piac (iform)

— Iparker - szallas (iform)

24,



Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Elektronikus tigyintézes integracio

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracids kapcsolata az el6z6 fejezet szerint alkalmazandé.

VI. 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 kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elott az ligyintézo:

— megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

— az ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté konyvében (munkakdnyv, atadokonyv
stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

— a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellézésével, az erre vonatkozo, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval

megsemmisiti.

2. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézonek, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

3. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon tarolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

4. Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsolo, zsineg,
milanyag borito stb.

5. A Hivatalnal kijel6lheté papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas
szennyezOdéstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kivil tamadt tiizt6l és erdszakos
behatolastol védett.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbol
késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintéz€s soran €s az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portol vald védelmét
¢s az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalo tarolo eszkozoket kell hasznalni. Erre a
célra az dnkormanyzat specialis irattarold dobozokat hasznal.

A nem papiralaptl iratok tarolasat az adathordozéd idotallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a tarolasbol adodhatd adatvesztés elott
gondoskodni kell az adathordozon talalhato informaciok hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal atmeneti és kozponti irattarakat mikodtet.
Atmeneti irattdrba helyezhetdk az elintézett, és a hataridébe helyezett {igyiratok.

Az atmeneti irattarbol az Ugyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban meghatarozott
évet kdvetden a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve, irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva

veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejarataig vagy
levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

— a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfelelen,

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

— vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak megfelelé modszerrel
kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes lgyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen beliill a kezdd és zard iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari
helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt
iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készitheto.

Az lgyintéz0k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizheté modon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkOlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kolcsonzési napld). Az atvételt
igazolo iratkikéréket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbdl kiadott iigyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair.
Az alairt tigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok 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 felelds
igyintézonek kell gondoskodnia arrol, hogy a jogosult felhasznald elektronikus Gton — az iratkdlcsdnzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezes, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattdraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerti eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyideji értesitésével. A selejtezést célszerii
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és kozremitkodésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd altal kijelolt legalabb 3 taga selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzojének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii
iratjegyzék.

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

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
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Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtalalhato iratokbol — az eldirt
megOrzési idéig — csak az ligyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljon megérzésre.

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

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhet0 iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak megfelelden (altalaban 15
évi 6rzési id6 utan), elozetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
¢vfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltdr szamara atadando ligyiratokat az {igyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében,
annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiilon darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrol szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miszaki kdvetelményeirdl szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell

levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.
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VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

1. A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol. Az iratanyag

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

2. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdoszamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozod, ligyintézd, iratkezel0)

megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
iigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

VIII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal jovahagyasat kovetd 10
napon lép hatalyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg a korabbi Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.
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I. Melléklet
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK dirlap benyijtis tamogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrol és az
allam altal kotelezéen nytjtandd szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellatdo szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldodoan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamt atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti

Orzése torténik;

biztonsagos kézbesitési szolgaltatdas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezOen nytjtando szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési

szolgaltatas;
csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

egységes kormanyzati iigyiratkezelé rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes fazisainak
elvégzésére iranyulo szolgaltatasok, informatikai, technologiai és személyi feltételek Osszessége, amelyben a

Kormany altal arra kijeldlt mitkddtetd szerv és szolgaltato biztositja:

a) a postai uton érkezo, papiralapu kiildemények atvételét, felbontasat, érkezteté azonositoval torténd ellatasat,
a kiildemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba vald bevezetését, a

cimzett részére elektronikus ton torténd megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitasara iranyulo szolgaltatast;

elektronikus  archivalas: elektronikus  iktatokdonyvek és  adatallomanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszu tavi biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megdrzése elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-

egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megorzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese,

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

30.



Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

elektronikus tdajékoztatas: az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo torvény

szerint eldirt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

elektronikus tigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo torvény

szerinti elektronikus ligyintézés;

elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal

kételez6en nyujtando szolgaltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti hatosag;

elektronikus iigyintézési rendszer: A hatosagi ligyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus tton

benyujtott kérelemnek a hatésaghoz vald megérkezésétol a jogerds dontés végrehajtasaig tart;

elektronikus tirlapok: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen

nyUjtand6 szolgaltatasokrol szolo6 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésiild - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon jogszabalyban

meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét;

eléadoi 1v: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az tligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézOi vagy vezetdi utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiilldés modjanak és idépontjanak

meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapu: a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kdzponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénybevevo szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus tizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

lizenetei a hitelesen azonositott ligyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdalkodo szervezet) eljuttathatok;

iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;
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iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando iratot;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat

tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

iratkolcsonzés: a papir alapu tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a kdzponti
irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés

biztositasa;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az

irattarnak az tigyintézés befejezését koveto idore;

irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb

- egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba ¢és iratfajtaba
sorolasat, seclejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek

megfeleld azonosito;

KAU: kdzponti azonositasi igynok;

KEUSZ: kdzponti elektronikus iigyintézési szolgaltatas;
kezddirat: az igyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata;

kezelési feljegyzések: az igyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szold vezetdi vagy
ligyintézoi utasitasok;
kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd eljuttatasa a

cimzetthez;

kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen

nyUjtand6 szolgaltatasokrol szolo6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradandé értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezheto és levéltarba
atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgald irattdr, ideértve az erre vonatkozd elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténo biztositast is;
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kiildemeény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;
kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildé: a kiildemény tartalmabodl, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositdé adatokbol a kiildemény

benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az

illetékes kozlevéltarnak;
masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhti formaban, utélag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetdségét kizard mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem

rekonstrualhato;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattdl - elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események

meghatarozott korének regisztralasa;

papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildemények kozfeladatot ellato

szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkormanyzatok feladatellatasat tamogato, szamitastechnikai halozaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nytjté elektronikus informacios

rendszer;

onkormanyzati Hivatali Portal: az 6nkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus dnkormanyzati tigyintézés

helyszine;

papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok

iktatasa torténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroloeszkoz;
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selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhato iratok

kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatds (SZEUSZ): a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgltatas

altalanos szabalyairol sz6lo torvény szerinti szolgaltatas;

szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Gsszekapcesolt tigyiratok a

tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek;

szigndlas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézé személy kijelolése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik igyintézési ponttdol a masikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

tigyfel iigyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és

az allam altal kdtelezéen nytijtando szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

tigyintézési rendelkezés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szold térvény

szerinti ligyintézési rendelkezés;

tigyintézd: az gy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléadoja, aki az tigyet dontésre el6késziti;
tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;

vegyes tigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé tigyirat.
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I1. Melléklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet ,,az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol” cim rendeletnek megfeleléen késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok {igyviteli célu megdrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos
részre oszlik.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét
is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo
rendszerezésben meghatarozd négyjegyii kod; els6 karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel agazaton beliili
haromjegyli sorszama kovet;

2. megbrzési id0: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céla
megOrzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idGpontjardl az Oonkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tgyviteli érdekb6l hataridé nélkiil az
Onkormanyzat irattaraban marado6 iratok jelzésére szolgal).

A Llejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozo
ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

U |ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
Ul101- U.1. | Képvisel6-testiilet iratai
U201- U.2. | Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az

onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U301- U.3. | Szervezet, mikodés
U401- U.4. | Iratkezelés, tigyvitel
U501- U.5. | Személyzeti, bér- €s munkaiigyek
u601- U.6. | Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A PENZUGYEK
Al101- A.l. | Adodigazgatasi ligyek
A201- A.2. | Egyéb pénziigyek
B101- = B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- | C | SZOCIALS IGAZGATAS

E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, ,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS

IGAZGATAS
E101- E.1. | Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. | Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. | Epitési tigyek
E401- E.4. | Kommunalis iigyek

F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIZUGYI IGAZGATAS

H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS
H101- H.1. | Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. | A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és

a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
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H301-

H401-

H501-

H601-

H701-

H801-

1101-

J101-

K101-

L101-

M101-

NI101-

P101-

R101-

X101-

X201-

X301-

—

K

M

N

H.3. | Valasztasokkal kapcsolatos ligyek

H.4. | Renddrségi ligyek

H.5. | A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos ligyek

H.6. | Menedékjogi tigyek

H.7. |Igazsagiigyi igazgatas

H.8. | Egyéb igazgatasi ligyek

LAKASUGYEK

GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
IPARI IGAZGATAS

KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

FOLDMU\{ELEsUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
SPORTUGYEK

HONVEDELMI, KATAS,ZTRQFAYEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. |Honvédelmi igazgatas
X.2. |Katasztrofavédelmi igazgatas

X.3. | Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

Irattari
tételszam

U101

U102

U.1. KépviselO-testiilet iratai

Meg-

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok | 6rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)

Polgarmesteri, f6polgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hatdskor atadas-

atvételével kapcsolatos iratok

Képvisel6-testileti jegyz6konyv és mellékletei (elGterjesztések, NS 15

surg6sségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas,

interpellacidk, egyéb dontés-elGkészitd iratok stb.)
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U103

U104

U105

U106

U107

U108

U109

U110

ul1l

Irattari
tételszam

U201

U202

U203

U204

U205

U206

Képvisel6-testileti zart Glések jegyz6konyvei és mellékletei,
zart Ulésekrdl késziilt hanganyagok

Képvisel6-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok tléseinek,
falugydlések, jarasi tandcskozdsok, lakossagi férum
jegyz6konyvei és mellékletei

Képvisel6-testileti, képvisel6-testiileti bizottsagi,
részonkormanyzati tlésekrél készilt hang- és képanyag

Képvisel6-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart
Uléseirdl késziilt jegyz6konyvek, hang- és képanyagok

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai
Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés
adomanyozasa stb.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi igyek
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok,

egyuttm(ikodési szerz6dések/megallapoddsok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdodositasok
alapiratai és iratai

Egyuttm(ikodési megallapodasok

Feladatellatasi, intézményhaldzat-mikodtetési és fejlesztési

terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitdsa,

atszervezése, megszlinése

Nemzetiségi oktatast is folytato iskoldkban az érettségi vizsga
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai

ellenérzése

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati
bizottsagok Uléseinek jegyz6konyvei, mellékletei,
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el6terjesztések, egyéb dontés-el6készits iratok

U207 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok Uléseinek hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi 6nkormadnyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok zart (ilések jegyz6konyvei és mellékletei, zart
Ulésekrdl készilt hanganyagok

U209 | Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsuldsi megallapodasai NS 15
U210 | Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
ugyei
U211 | Kozoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatdsrol NS 15
U212 | Nemzetiségi 6nkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi d6nkormdnyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi fellgyeletével NS 15

kapcsolatos iratok

U216 | Oktatdsi, nevelési, kulturalis, mlvészeti célu palyazatok, 5 -
tdmogatasok, 6sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kdzds onkormanyzati hivatalnak, az onkormanyzat gazdalkodd szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mukodés

Irattari Meg-
tételszam | A k&zponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
U301 | Belsd ellendrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15

érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitdsa, miikodtetése

U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6kdnyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2 -

39.



Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

U306

u3o7

U308

U309

U310

u31ll

U312

U313

U314

U315

U316

U317

U318

U319

U320

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok
alapitdsa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, iranyitassal és mlikodéssel kapcsolatos elvi
ugyek, szervezeti és mikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,

,,,,,,

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval és midkodésével kapcsolatos felligyeleti,
ellendrzési, operativ Gigyek

Kartéritések

Kollektiv szerz6dés

Kozalkalmazotti Tandcs Ugyei

Kozérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések

Kalfoldi kapcsolatok bonyolitasa

Kalfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldalu
megdallapodasok, éves értékelések

Kalfoldi kiklldetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések

Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei
kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfellgyeleti vizsgalatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormdanyhivatal vezetGje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és
megyei kormdanyhivatal altal potolt helyi 6nkormanyzati
hatdrozatok, a helyi dnkormanyzat altal pdtolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
Munkaltatdi juttatasok elvi ligyei

Munkavédelmi Ggyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-
ragcsaldirtds, dohanyzéhelyek kijeldlése stb.)

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

Sajtolgyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR
tevékenység
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U321

U322

U323

U324

U325

U326

u327

U328

U329

U330

U331l

U332

U333

U334

U335

U336

U337

U338

U339

U340

Statisztika (éves)
Statisztika (idGszaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tandcs léseinek
el6terjesztései, jegyz6konyvei, hatarozatai

Tarsulasi tandcs zart Gléseinek el6terjesztései, jegyz6konyvei,
hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi
kozosségekkel

Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos
tgyek

Onkormanyzatok elvi egylittm(ikddésére vonatkozé iratok
Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai
Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozd iratok
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek

Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid,

program, terv

Tarsulasok teriiletének, telepiléseinek 6sszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos ligyek

Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése
Tarsulasok altal fenntartott intézmények lgyei

Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriletfejlesztési
Onkormanyzati tarsulas ligyei

Onkormanyzati (fejlesztési, mikddési céli) elnyert palyazatok
Jegyz6i hataskorbe tartozé szabdlyzatok

Képvisel6-testileti, képvisel6-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyz6konyvei, emlékeztetdi
Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok el6zetes

jogi véleményezése
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u34al

U342

U343

U344

U345

U346

U347

U348

U349

U350

U351

U352

U353

U354

U355

U356

U357

U358

U359

U360

u3el

Onkormanyzati (fejlesztési, mikddési céli) sikertelen
palyazatok

MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

A hivatal mUkodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek
Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek

Teruletszervezés

Teleplilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa,
atvétele, cseréje

Teleplilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, Uj
kozség alakitasa

Varossda, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érinté
terliletszervezési ligyek

Vallalkozasi szerzédések
Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek

Beszdmoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,
jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (idGszaki jegyz6i,
polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, tgyrend és lgyfélfogadasi rend
Vezetdi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetbi
Utasitasok (jegyzGi, polgdrmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvek

Korlevelek (intézkedést igényld)

teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjan iktatott
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U362

u3e3

u3e4

Irattari
tételszam

U401

U402

U403

U404

U405

U406

U407

U408

U409

U410

U411

U412

U413

korlevelek, meghivok, tajékoztatok
Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos tgyek

Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok

U.4. Iratkezeles, ligyvitel

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdodositasok
alapiratai és iratai

Iratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés(i/megrendelés(i elektronikus

programleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

Belsé lgyviteli segédkonyvek (el6addéi munkakényv, érkeztetd
konyv, iratatado konyv, postakonyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas

bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol
készilt jegyz6konyvek

Elektronikus aldirasok nyilvantartasa

Iktatd- és mutatdkonyv

Fényilvantarté konyv, irattari segédkonyvek
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékonyvek

Atmeneti irattarbdl a kdzponti irattarba térténd iratatadas-
atvétel jegyz6konyvei

Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek

MindGsitett adat tovabbitdsara vonatkozé lezart nyilvantartas
(belsd ataddkonyv vagy mas belsé atadéokmany, kilsé
kézbesit6 konyv, futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai minGsitett iratok esetén

Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok (a
jegyz6konyvek és mellékletei kivételével)
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U414

U415

U416

Irattari
tételszam

U501

U502

U503

U504

U505

U506

us07

U508

Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanusitvany

Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat

Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ tgyek

vissza-
vonasat
kovetben
haladék-
talanul

15
(vissza-
vonasat

kovetden)

U.5. Személyzeti, bér- €s munkatigyek

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdédositasok
alapiratai és iratai

Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések
Létszam- és bérgazdalkodasi Ugyek (éves)
Bérnyilvantartas (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypodtiékok, személyi illetmény
megdllapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatéi kdlcson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas,
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatasok stb.)

Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti
targyu palyazati kiirdsok és beadott palyazatok, lires
allashelyekrdl tajékoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jards koltségeinek téritése, utazasi
utalvanyok Ugyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagligyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkdili
szabadsag

Képvisel6k nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatasai,
tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds, athelyezés,
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras,
felmentés a képesitési elGiras aldl, eskiiokmanyok, hatdsagi
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa,
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U509

U510

U511

U512

U513

U514

U515

u516

u517

U518

U519

U520

U521

U522

U523

U524

U525

kozszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
tgyek, UgykezelGi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
tgyek

Eltartéi nyilatkozat

Fegyelmi és kartéritési tigyek

Egy hdonapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag ligyek

Baleseti, rokkantsagi ligyek

Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

Megbizasi szerz8dések

Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantartasok

Kézhasznu, kozcélu alkalmazasok, tavmunka egyedi ligyei

Kitlintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozasanak
el6készitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakérilményeinek
alakulasaval és az esélyegyenlGség érvényesiilésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis tamogatasok ligyei

Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészit6
nyugdijpénztarral, dnkéntes egészségpénztarral kotott
szerz6dés

Kozszolgalati jogvitak

Tanulmanyi szerz6dés

Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat,
egyetemi, fGiskolai hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens
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kérése)

U526 | Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altal Uj
vagyonnyilatkozat tételét kdvet6en 8 napon beliil vissza kell adni a kdtelezettnek.

U.6. Pénz- ¢s vagyonkezelés

Irattari Meg-
tételszam | A k&zponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | 6rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
U601 | Adougyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartas, konyvelési 8 -

naplék, leltar, selejtezés)

U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések

U604 | Banki és pénzigyi levelezés, atutalasi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitds

U605 | Kdzbeszerzéssel jard beruhazdasok, épitési koncessziok 5 -
szervezése és pénzligyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartas,
felujitasi terv, feltjitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa, teleplilésizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U606 | Kbzbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épliletfenntartas, feldjitasi terv, feldjitasok
szervezése és pénzligyi lebonyolitdsa, teleplilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztdrnapldk, szamlak, szamlatdmbok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

U608 | Fizetési felszdlitas, szamlareklamacid, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, addssagelengedés

U609 | Gépkocsik Uzemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, 2 -

szerviz, Uzemanyag stb.)

U610 | llletményszamfejtés 10 -
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U611l

U612

U613

u614

U615

U616

u617

U618

U619

U620

U621

U622

U623

U624

U625

U626

u627

U628

Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Koltségvetési beszamolo (éves)
Koltségvetési beszamolo (idGszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek
(addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamoldasa, pételbiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kozlizemi szamlajanak rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok
pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamold el6készitése, koltségvetési
koncepcid

Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezelGi jog létesitésére vonatkozo alapiratok,
szerz6dések, beruhdzasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulds, torzskdnyvi nyilvantartas

Munkaltatdi segélyek, tdmogatdsok pénziigyi lebonyolitasa
Szallitolevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi fejlesztési
tanacs Ugyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
Vagyonbiztonsagi rendszer m(ikodtetése
Vagyonbiztositds (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénzigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités
stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment ligyek

Kozbeszerzési Uigyek (drubeszerzés, szolgaltatasok
megrendelése)
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U629

U630

U631

U632

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

Irattari
tételszam

Al01

Al102

A103

Al104

A105

A106

A107

A108

A109

Irattari
tételszam

A201

Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa
Gazdasagi program
Konywvvizsgaldi jelentések

Terlleti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitasa

KULONOS RESZ

A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi tigyek

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdédositasok
alapiratai és iratai

Ado- és értékbizonyitvanyok
Addbevételi terv és teljesités

Adodellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi
Ugyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és
adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés

Adoosszesits, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas
adattartalmardl év végén készitett lista

Addzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas)
Adok maddjara behajtandd koztartozasok iratai
Vagyoni igazolasok, addigazolasok
Adodtartozasok behajtasa, végrehajtasa

MezG66ri jarulék kivetése, befizetés

A.2. Egyéb pénziigyek

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdodositasok
alapiratai és iratai

Altaldnos és céltartalékok felhasznaldsa
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A202

A203

A204

A205

A206

A207

A208

A209

A210

A211

A212%

Irattari

tételszam

B101

B102

B103

B104

B105

B106

B107

B108

Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

Betéti kamatligyek

Decentralizalt tdmogatdsok felhasznaldsa

Fejlesztési alapterv

Feladatmutatékhoz kapcsolddé allami hozzajarulas

elGiranyzata, visszaigénylés

Feladatmutaté-novekedés miatti potigény

Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése
(egészségigyi, gyermekjoléti, miveldési, nevelési-oktatasi,

szocialis)

Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kalonféle célu pénzalapok, kozm(ifejlesztési hozzajarulds

visszatérités

Pénziigyi szabalysértések, birsagok

MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdodositasok
alapiratai és iratai

Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai

Egészségligyi sz(rbvizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, véddéndi, ligyeleti elldtds megszervezése

Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése

Egészségligyi ellatast tamogato palyazatok

Rehabilitacios Bizottsag iratai
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B109

B110

B111

B112

B113

B114

B115

B116

B117

B118

B119

B120

B121

B122

B123

B124

B125

B126

B127

Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat

utan)
Gyodgyszertar felallitdsanak kezdeményezése és véleményezése

Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek
(lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel6 észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,
véddéndi, ugyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)

Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés

Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijel6lése (kozépfoku oktatasi
intézményekben)

Jarvanylgyi intézkedések
Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kulfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar
allampolgarok tigyei)

Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulékligyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznaldk, egyéb
fliggbségben szenvedbk) kotelez6 gondozasba vétele

Hazi szakapolasi szolgalat, jaré- és fekvbbeteg-szakellatas,
Oraszam, ugyeletek

Bolcs6dék mikddésével kapcsolatos iratok

Gyodgyhely, gydgyfurdSintézmény, kitermelt dsvanyviz,
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai
valtozasanak bejelentése

Gyodgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének
és forgalmazasanak engedélyezése

Ragcsdldmentesités, szinyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatasok iratai
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Irattari

tételszam

Cc101

C102

c103

C104

C105

C106

c1o07

Cc108

C109

C110

C111

C112

C113

C114

C115

Cl16

C117

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdédositasok

alapiratai és iratai

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok és

szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast,
szakositott ellatasokat biztosito intézmény vagy vallalkozas
m(ikodésének engedélyezése, ellenbrzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis
alapszolgaltatasi ligyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast
igénybevevdék lgyei

Személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis
szolgdltatdsokhoz jovedelemigazolds kiallitasa

Szocialis ellatast tamogato palyazatok

Szerz8dés a szocialis feladatok atvallaldsardl

Szocidlpolitikai kerekasztal mikodésével kapcsolatos iratok
Szocialis szakértGi bizottsag miikodésével kapcsolatos iratok

Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat
ellatasok)

Helyi rendeletben szabdlyozott dtmeneti ellatasok (sajat
ellatasok)

Atmeneti segélyezés

Arvizkarosultak allami tAmogatasa

Kozuzemi kompenzacids ligyek, lakbér-hozzajarulas
Lakasfenntartdsi tdmogatasi lgyek

Aktiv koruak ellatasa

Temetési segély
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C118

C119

C120

C121

C122

C123

C124

C125

C126

C127

C128

C129

C130

C131

C132

C133

C134

C135

Krizishelyzetbe kerlilt személyek tdmogatasa
Szocialis kolcson egyedi tgyek (lejarat utan)

Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas,
addssagcsokkentési tdmogatas)

Nyugdijashazi elhelyezés
Koztemetés
Megvaltozott munkaképességl dolgozdk ligyei

Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatdsa, kozlekedési
kedvezményei

Személyi téritési dij megallapitasa
Gondozasi szlikséglet vizsgalata

Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek
(pl. gondozasi dij)

Helyi utazdsi tAmogatds megallapitasa

,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz
kapcsolddd szocidlis tamogatas

Tarshatdsagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany,
igazoldsok)

Kozgyodgyellatasi Ugyek (méltanyossag)
Apolasi dij ligyek (méltanyossag)

Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartdsai
Telepllési tdamogatas

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos
iratok, hatarozatok

52.
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 | Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 | Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akciéprogramok
E105 | Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti terlletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos | NS 15
tgyek
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek 5 -

hasznositasanak, kezelésének ligyei

E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés 5 -
és birsag

E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN

E112 | LevegGtisztasdg-védelmi (rendkivili) intézkedési terv (flistkod- NS 15

riaddterv)
E113 | Lakdhelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgadltato tevékenységet ellatéd Gizemi épitmény 10 -

energiahordozd- és/vagy izemmaodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illet6leg feloldasa

E115 | Kornyezetvédelmi alappal, célelGiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -

E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett 6vezet 30 -
kijelolése
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E117

E118

E.2. Telepiilésrendezési €s teriiletrendezési ligyek

Irattari
tételszam

E201

E202

E203

E204

E205

E206

E207

E208

E209

E210

E211

E212

E213

E214

Stratégiai zajtérkép, ezzel 0sszefliggs intézkedési terv

Szolgdltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatdssal kapcsolatos
Ugyintézése

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdodositasok
alapiratai és iratai

Helyi épitészeti Orokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas,
fejlesztés, Grzés, védett éplletek tdmogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati
feladatok (pl. régészeti lelGhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltdras,
el6vasarlasi jog gyakorlasa stb.)

Telepulésfejlesztési menedzsment lgyek, palyazatok
Varosrehabilitacids program

Varosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, ehhez
kapcsolddd operativ tigyek

Epitészeti-m(iszaki tervtanacs iratai (a tandcsot miikodtetd
onkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények,
allasfoglaldsok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép

Pincebeomldsok, tamfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek

felmérése

Terlletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv,
telepulésfejlesztési koncepcid, teleplilésfejlesztési stratégia,

Terliletrendezési hatdsagi eljarasok
Vis maior tugyek
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E215

E216

E217

E218

E219

E220

E221

E222

E223

Irattari
tételszam

E301

E302

E303

E304

E305

E306

E307

E308

Repll6terek zajgatld véd&ovezetének kialakitasa
Kiszolgdld és lakdut céljara torténd lejegyzés
Telepulésrendezési kotelezések
Telepulésrendezési szerz8dés

Telepuilésképi véleményezési eljaras
Telepuilésképi bejelentési eljaras
Kozterilet-alakitas

Kézmdnyilvantartas ligyei

Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok

E.3. Epitési iigyek

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdodositasok

alapiratai és iratai

Bontasi-, épitési-, 0sszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaradasi

engedélyezési eljardsok, épitésligyi vagy eljarasi birsag

kiszabdsa, bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi

eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa irdnti
engedélyezési eljards

Felvondval, illetve mozgdlépcsbvel kapcsolatos épitésiigyi
hatdsagi engedélyezési eljaras

Epitésiigyi hatosagi tudomdsulvételi eljarasok (jogutodlas
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérés
engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés,
adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési tigyek
Epitésiigyi hatésagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy mas épit6anyag-hibaval kapcsolatos
hatdsagi eljarasok
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E309 |Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai

nyilatkozat
E.4. Kommunalis ligyek
Irattari Meg-
tételszam A k&zponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | Grzési
alapiratai és iratai idé
(év)
E401 | Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony) NS

kijelolése, |étesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkodasi program

E402 | Kozcélu artalmatlanito telep létesitése NS
E403 | Kéménysepré-ipari szolgaltatas lgyei 15
E404 | Zoldteriletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS
E405 | Energiagazdalkodas, széler6mli |étesitése NS
E406 Koztemetbk létesitése, lezardsa, megsziintetése, NS

nyilvantartasai, térképei, Ujbdli hasznalatba vétele

E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS

E408 | Hozzajarulds temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodd 5
szervezet alapitasahoz

E409 | Hulladékka valt jarmdvek ligyei, gépjarm elszallitasi és 5
értékesitési tgyek

E410 | Kozmlifejlesztés, ingatlanok kozmdellatasa, kozm{ifejlesztési NS
hozzajarulas visszafizetésének tigyei

E411 Kozterileti felujitas, karbantartas, hibaelharitas 5

E412 | Kozterilet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, 5
gy(jtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

E413 | Temetd lgyek 10
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

F101

F102

F103

F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

F111

F112

F113

F114

F115

F116

F117

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdédositasok
alapiratai és iratai

Kozutak, helyi vasutak mUszaki, min6&ségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatdrozé jelzéseinek
nyilvantartasa

Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés

Kozterilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak

Kozterilet-bontasi hozzajarulds

Kalterileti kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

Kulterileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és lltetési

hozzajarulas

Belteriileti kozutkezelGi hozzajaruldsok

Ko6zuton, helyi vasiton torténd épitési munkakhoz valé

hozzajarulas

Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kozutak fenntartdsa, parkoldk kialakitasa,
fenntartasa

Egyéb kozutkezel8i hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése,
karbantartasa, javitasa

Repll6tér |étesitésének és megsziintetésének véleményezése

Kikotok, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése

Kozforgalmu kikoték, kompok, révek miikodtetése

Hidak, aluljardk és feliiljarok létesitése

Hidak, aluljardk és feluljarok mikodtetése

Hidtorzskonyv
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F118

F119

F120

F121

F122

F123

F124

F125

F126

F127

F128

F129

F130

F131

F132

Irattari

tételszam

G101

G102

G103

G104

Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika
Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja
Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek

Hatosagi arak megallapitdsa (helyi tomegkozlekedés, taxi,

vasut), menetrend
Helyi tomegkozlekedési palyazat

Postai, tavkozl8, elektromos, valamint mds nagyfrekvencias
jelet vagy mellékhatast kelt6 berendezések létesitése,
Uzemeltetése, rongdlasa, hirkodzlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegl épitmények létesitéséhez

valod hozzajarulds

Utellenéri szolgalat megszervezése

Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély
Kozlekedési kartéritések

Kerékbilincs alkalmazasanak lgyei

Behajtasi engedélyek

G) VIZUGY1 IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdodositasok
alapiratai és iratai

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ
tgyek

Arviz- és belviz-védekezési terv
Védmdvek létesitése és fejlesztése

Védmluvek mikodtetése
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G105

G106

G107

G108

G109

G110

G111

G112

G113

G114

G115

G116

G117

G118

G119

G120

G121

G122

G123

G124

G125

Patakok, csatornék aradasai elleni védekezés,
csapadékvizelvezetés

Vizi kdzlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési
programok

Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa

Kézmves vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas lgyei

Vizjogi létesitési, fennmaradasi és Gizemeltetési engedély

Ivéviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének
engedélyezése

Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-haldzat létesitése,
Uzemeltetdjének kijeldlése

Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halézat

lzemeltetése

VizmérGhely, tisztitdakna ligyei

Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek

Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye

Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tgyek

Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték létesitése

Vizikbzm{-haszndlattal kapcsolatos iratok

Vizikdzm{-tarsulat, érdekeltségi hozzajaruldssal kapcsolatos
iratok

Vizek és vizi létesitmények nyilvantartdsa

Kozmlifejlesztési tdmogatdshoz kapcsolddo iratok

Talajterhelési tigyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek

Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijel6lése

Vizi allassal kapcsolatos ligyek
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H) ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi €s allampolgarsagi iigyek

Irattari Meg-
tételszam | A kazponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
H101 | Allampolgarsagi eski jegyzSkonyv NS HN

H102 | Anyakdnyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, csaladi| NS HN
jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkdil
anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyu apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

H103 | Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezet6i megbizasokrol és NS HN
jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 | Anyakdnyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belféldi és kiilfoldi 5 -
jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakonyvi adatszolgdltatas iratai, anyakdnyvbe
torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése

H105 | Anyakdnyvi Szolgaltaté Rendszer miikodésével kapcsolatos 10 -
egyéb lgyek

H106 | Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakdnyvezési kérelem, 2 -
névvaltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmaodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgdri szertartdsa

H107 |Kulfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5 -
kapcsolat |étesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval €s a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek2 1

Irattari Meg-
tételszam | A k&zponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | 6rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
H201 |Adategyeztetés 5 -
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5 -
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kapcsolatos ligyek
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 15 -

H204 | A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek

Irattari Meg-
tételszam | A k&zponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | 6rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
H301 | Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazdkori és NS #90
eredményjegyz6konyvek) elsd eredeti példanya nap
H302* | Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és NS 5

eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példanya

H303 | Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati valasztokeriletek NS 15
megallapitasa

H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15
létrehozdsa és tevékenysége

H305 | Valasztdsok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelent6ségl 5 -
tgyek

H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 | Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -

(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyz6konyvek elsé példanydnak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a
kiilon jogszabalyi elGirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendorsegi ligyek

Irattari Meg-
tételszam = p kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 6rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
H401 |Rendérfékapitany, rend6rkapitany és rendérérs vezetbje 10 -

kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz6l6 tdjékoztatas

H402 | Rendérkapitanysdg, rend6rérs, korzeti megbizotti allomas 10 -
|étesitésének, megsziintetésének véleményezése

61.



Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

H403

H404

H405

H406

Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold| 2
elfogadasa

Egyuttm(kodési szerz6dés a renddri feladatok ellatasanak NS
segitésére, tamogatdsara, blinmegel6zési 6nkormanyzati
feladatok

Polgar6rség megalakitasa NS

Blinmegel&zési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozdasaval, 5
m(ikodésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek

Irattari
tételszam

H501

H502

H503

H504

H505

H506

H507

H508

H509

H510

Meg-
A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok | Grzési
alapiratai és iratai idé
(év)
Fenntartasi, fejlesztési és mlkodési ligyek 10
Onkéntes tlizoltdsag alapitasaval, miikodésével kapcsolatos NS
iratok
T(iz- és miszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5
Tlizvédelmi kotelezettség megallapitdsa NS
Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10
Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5
kartalanitas
Készenléti szolgdlatot, tlizoltas iranyitasat ellatd tagok részére 5

élet- és balesetbiztositas megkotése

Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl 2
eltiltas

Lakossag tlzvédelmi felvilagositasa 5
Eves beszamolé elfogadasa 2
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H.6. Menedékjogi ligyek

Irattari Meg-
tételszam A k&zponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | Grzési
alapiratai és iratai idé
(év)
H601 |Egylttm(ikodés a menekdltlgyi szervekkel 15

H.7. Igazsagligyi igazgatas

Irattari A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdédositasok | Meg-
tételszam alapiratai és iratai Srzési
id6
(év)
H701 | Birdsagi Glnokok jelolése, megvalasztdsa és visszahivasa 5
H702 |Birtokvédelmi tGgyek 5
H703% | Vallasi kozosség tulajdondban |évé ingatlanok tulajdoni NS

helyzetének rendezése
H704 | Eltartasi szerz&dési tigyek (lejarat utan) 5

H705 | Ko6zalapitvany létrehozdasa NS

H.8. Egy¢b igazgatasi ligyek

Irattari Meg-
tételszam A k&zponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | Grzési
alapiratai és iratai idé
(év)
H801 | Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logdé engedélyezése, 5

zaszl6 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok

H802 | Hagyatéki ligyek NS

H803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5
adatszolgaltatas

H804 | lelzalogligyek (lejarat utan) 5
H805 | Kozigazgatasi birsag 5
H806 | Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant |6vedékek, 5

rendkivili események (bombariadoé stb.) bejelentése, helyszini

mentesitése
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H807

H808

H809

H810

H811

H812

H813

H814

H815

H816

H817

Irattari

tételszam

1101

1102

1103

1104

1105

1106

1107

Taldlt targyak lgyei

Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése)
Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa

Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kiflggesztésérdl igazolas

Kalfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

Ingatlankdzvetitéi, ingatlanvagyon-értékel§ és kozvetitdi
névjegyzék vezetése

Kozuzemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolddo ligyek
(szerz6déskotés, -szegés stb.)

Tlizijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. el6tt elkovetett szabalysértések végrehajtassal
kapcsolatos iratai

) LAKASUGYEK

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdodositasok
alapiratai és iratai

Onkormanyzati bérlakasra vardk tigyei, névjegyzéke
Bérlakasok nyilvantartasa
Jogcim nélkuli lakdashasznalat

Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat

utdn), lakasbérleti szerz6dés megsz(inése
Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas
Tarsashazak alapitasa, elidegenités

Tarsashaz-felujitasi Ugyek és tarsashaz-feljitasi palyazatok,
tarsashazak operativ ligyei

64.
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1108

1109

1110

1111

1112

1113

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz8dés,
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utan)

Elsé lakdshoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu
tdmogatas egyedi ligyek (lejarat utan)

Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas

Lakascélu allami tdmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
nyilvantartasba jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl
adatszolgaltatas stb.)

JegyzGi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti
hitelhez

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

15

15

NS

15

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

J101

1102

J103

1104

J105

J106

1107

J108

J109

J110

J112

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdodositasok
alapiratai és iratai

SzUl6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa

Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti
ellendrzése (éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa
Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatds

Személyes gondoskodas korébe tartozé gyermekvédelmi
szakellatasok

Ovodaztatasi tdmogatds megallapitasa
Halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek nyilvantartasa

Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott
igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valdszinlsit6 lakossagi vagy

65.
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J113

J114

Irattari
tételszam

K101

K102

K103

K104

K105

K106

K107

jelzérendszeri jelzések

Mas hatdsag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, 2
egyéb tarshatdsagi megkeresések

Helyettes sziilGi haldzat megszervezése 75

K) IPARI IGAZGATAS

Meg-

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok | Grzési
alapiratai és iratai idé
(év)
Atomerdmd, veszélyes ipari izemek biztonsagi, veszélyességi 75

ovezetének megdllapitasa

Energiaellatasi tanulmany NS
Foldalatti taroldtérségek nyilvantartasa NS
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek | 10
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve

bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak ellenérzése

és annak jogkovetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS
nyilvantartasa

Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljardsa 5

15

HN

15

15

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari
tételszam

L101

L102

L103

L104

Meg-
A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok | Grzési
alapiratai és iratai idé
(év)
Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS
Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, 10
tanulmanyok
Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodd 10
operativ Ugyek
Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2
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L105

L106

L107

L108

L109

L110

L111

L112

L113

L114

L115

L116

L117

Turisztikai témaju palyazatok

Turistatdjékoztatd berendezések, informacids eszkozok
telepitése, fejlesztése, karbantartasa

Szallashely-lzemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatasanak ellen6rzése és annak jogkévetkezményei

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartdsa

Nem Uzleti célu kozosségi, szabadidGs szallashely szolgdltatds
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Nem Uzleti célu kozosségi, szabadidGs szallashelyek
nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarldokézpont
Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei

Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa

Mdkodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatdasanak bejelentése, zenés, tdncos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, mikodési engedéllyel rendelkezd tizletek
nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kiallitasa, jatékterem miikodéséhez vald hozzajarulas
megaddsa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak
atengedése targydban dnkormanyzat egyetértése koncesszids
palyazat kiirdsahoz

Vasarldi panasz

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos lgyek

67.
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY]I
IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 6rzési| Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
M101 | Allategészségligyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 | Allati hulladékgydijté hellyel, gydjté-atraké teleppel 10 -

(gsyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott dllatok kegyeleti
temetdjével kapcsolatos iratok

M103 | Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi tgyek 5 -
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermel§ Ultetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belterileti novényvédelem és ellenGrzése 10 -
M111 | Parlagf(i elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatdsagi tgyek 5 -
M113 | Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -

élelmiszerbiztonsaggal 0sszefliggt intézkedések, veszélyes
kartevék elleni védekezés

M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi lgyek 5 -

M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN

M116 | Mezei 6rszolgdlattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -

M117 | Nyilvantartds az arutermel sz616 és gylimolcs telepitésérdl, NS HN
kivagasarol

M118 | Fas szdaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -

kozterileti fa- és cserjepdtlas
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M119 | Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszterileti résztulajdonosok k6zos képviseleti ligyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belterileti és kiilterlleti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megdllapitasaval, megvaltoztatdsaval NS 15

kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 | Mdvelési dgvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatdrkiigazitas NS 15
M129 | Term&fold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -

kapcsolatos iratok

M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet &nkormanyzati NS 15
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 6rzési| Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kozfoglalkoztatdsi terv, kdzhasznu, kdzcélu foglalkoztatas 3 -

szervezése, allashelyek, kozérdekld munkaval kapcsolatos
operativ Ugyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 6rzési| Lt.

alapiratai és iratai idé

(év)
P101 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenlGségi NS 15

intézkedési terv

P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15

P104  Iskolaszék alakitasa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15
P105 |Ovodakkal és egységes 6voda-bélcsGdékkel kapcsolatos iratok 15 -

P106 |Altaldnos iskoldkkal és alapfokt m(ivészetoktatdsi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -

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

P109 | Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgdltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 |Allandd pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -
P114 |Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
P115 | Gyermekek szakértGi vizsgdlata, iskolaérettséget tanusitod 5 -

vizsgalat, szakvélemény

P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi Ggyekben torvényességi 2 -
kérelem

P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 | Kotelez6 felvételt biztositd iskola kijeldlése 10 -

P119 | Tanulé- és gyermekbaleseti tigyek 30 -
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P120

P121

P122

P123

P124

P125

P126

P127

P128

P129

P130

P131

P132

P133

P134

P135

P136

P137

P138

P139

P140

Tankoteles és fejleszté iskolai oktatasra koteles tanuldk
nyilvantartasa

Pedagdgus igazolvany tgyek

Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok

Integralt oktatas soran keletkez6 iratok

Tanuléi jogviszony igazoldsa

Ko6zoktatasi Informacios Rendszer tigyei

Feln6ttoktatdssal kapcsolatos ligyek

KézmvelSdési Tanacs Ugyei

Levéltari és muzedlis értékek kozgyljteményi megdrzése,
rendelkezési jog gyakorlasa

Mdvészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturalis, m(ivészeti intézmények mikddésének

engedélyezése, mikodéssel kapcsolatos egyéb ligyek

Mdvészeti ligyek

Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele

Intézmények beruhazasaval, felujitdsaval kapcsolatos iratok

Helyi dnkormanyzat altal mdkddtetett kulturdlis intézmények
(kbézmvel 6dési, kozgyUjteményi intézmények, mizeumok,
konyvtarak, levéltarak) |étesitésének és kozosségi szinterek
biztositasanak iratai

A kdézmvel6déssel kapcsolatos operativ lgyek iratai

Nyilvanos konyvtari ellatds biztositasaval kapcsolatos iratok

Régészeti jelentGségli foldterilet védetté nyilvanitasa

Mdemléki és épitészeti értékek felkutatdsa

Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmdvek, emléktablak allitasa,
Ujraallitasa, kialakitasa

Szobrok, mUvészi alkotasok, emlékmdvek, emléktablak, helyi
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épitészeti értékek védelme, fenntartdsa

P141 | Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mlvészeti targyu palyazatok, 10 -
tdmogatasok, 6sztondijak

P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK

Irattari Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 6rzési| Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
R101 | Sportegyesiletek, sportlétesitmények, sportoldk tamogatasa, 10 -

palyazatok, szponzori szerz6dések

R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefligg6 iratok

R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ lgyek 5 -
R105 | Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Meg-
tételszam | A kazponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Grzési | Lt.

alapiratai és iratai idé

(év)
X101 |Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 -

tartozé lgyek

X102 | Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -

kapcsolddd adatszolgaltatas
X104 | Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, 5 -

elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek
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X106

X107

X108

X109

X110

X111

X112

X113

X114

X115

X116

X117

X118

Irattari
tételszam

X201

X202

X203

X204

X205

X206

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban all6 nemzeti

intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek
Honvédelmi célu terilet-elGkészitési tgyek
Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének lgyei
Befogadd Nemzeti Tdmogatdassal kapcsolatos ligyek

Honvédelemi szempontbdl [étfontossagu (kritikus)
infrastruktara védelmével kapcsolatos ligyek

Polgdri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival
kapcsolatos ligyek

Védelmi bizottsagok Uléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatasaval
kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, tgyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, mdodositasok
alapiratai és iratai

Eletvédelmi létesitmények (dvdhely) kijeldlése
Eletvédelmi létesitmények fenntartasa
Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa
Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet |étrehozasa (terileti, telepiilési,

73.
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X207

X208

X209

X210

X211

X212

X213

X214

X215

X216

X217

X218

X219

X220

X221

X222

X223

X224

X225

X226

X227

munkahelyi is)

Polgdri védelmi felkészitési kovetelmények
Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek
Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség
igazolasa

Polgari védelmi lgyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztréfavédelmi terv

Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztréfavédelmi gyakorlatok
Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
kijelolése, szolgaltatas elrendelése, dtadas-atvételi
jegyz6konyv, kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgdltatdsi kotelezettségre vonatkozd

szerzGdés
Védelmi bizottsagok iratai
Visszamaradd készletek

Veszélyes ipari lzemek kiilsé védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

Teleplilések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa
Egyéni védBeszkdzokkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira

védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok
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X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitritéssel, befogaddssal NS
kapcsolatos iratok

X229 | Menekiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok | 30
X230 |Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30
X231 | Nemzetkozi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtas 10

X232 | Lakossag tajékoztatasa 10

X.3. Fegyveres biztonsagi Orseg

Irattari Meg-
tételszam — p kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok | Grzési
alapiratai és iratai idé
(év)
X301% | Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozdsa, miikodtetése, 15

megsziintetése, megsziinés

X302 |Rendészeti ligyek 2

75.
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[II. Melleklet
DOKUMENTUMOK

Elektronikus iktato-, illetve iratkezeld rendszerhez vald névre szo6l6 vagy
beosztas szerinti jogosultsagi lista

szerv megnevezeése

Ikt. szam:

Név Beosztas Jogosutsag Ervényességi hatarido
Csaba Gaborné ligyintéz6 teljes visszavonasig
Kovacsné Sinkovics Erika | ligyintézo teljes visszavonasig

Faragd Zsolt rendszergazda teljes visszavonasig

Kelt: Fegyvernek, 2019. junius 18.

dr. Pet6 Zoltan

jegyz6

76.
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

szerv megnevezése

Ikt. szam:

Készilt:

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének id6pontja: (datum)
Az alapul vett jogszabalyok:

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

Eredeti terjedelem: (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszint( iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka sordn a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kvet6en megsemmisitésre kerdil.

k.m.f.

ellen6rz6 vezet6 aldirasa
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

(Selejtezési melléklet)

IRATTARI JEL

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

tgykor

agazat

kodjel

SELEJTEZETT EVEK

TOL-IG

78.
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terjedelem

DARABSZINTU IRATIEGYZEK

(6sszesen oldal, lap, stb. és iratfolydméter)

Sorszam

Irattari jel

Iktatdszam/

évszam

Targy

Terjedelem
(oldal, lap,lelités,

karakter stb.)
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IRATKOLCSONZESI NAPLO

a kolcsonzott irat

a a a kolcsonzési | visszavétel | visszavevs | megjegyzés
kolcsonzé | kolcsonzés | koélcsonzd hatdridé aldirasa
;. ideje
célja
aldirasa
iktatészama | targya irattari helye neve betekintés, év, hé, nap év, ho,
és kolcsénzés, nap

tételszama

irattar
neve/éllvany./polc/

doboz/csomo stb.

sorszama

ligyintézés,
csatolas,
masolat-

készités
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Szabalyzat megismerési nyilatkozat

Szervezet megnevezése:

ATUITIOTE ottt ettt sttt e b e ebeeae et st saeeassesbeste sbeesaes sbeenssennsentesasasnses sanenes

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

Kelt.:

Aldiras:

81.
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Ugyiratp6tld lap

A KIEMELT UGYIRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. SOrszama) ..........cccceeeeverereencns
iktatdszama (tételszam, egyéb azonosSitd/V) ........oviriiiiiiiii e
LT YA/ INCENEVEZESE ...t vt ertiteete et et et et et et enseesiteieteisearaearsestbeersesssassseassesssesssesssessesnses
kiemel€s ideje (EV, RO, NAP) ...oviiniit it e e
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgald ligyirat iKtatdSZama ............ceevviiiiiiiiniiriiieieeeneneas,
kiemelést KEré Neve .........ooveiieiiiiiiii e

kiemelést végzd neve, alairdsa ........o.ovviviiiiiniiiiiin e

kolcsonzési hataridd (Ev, hO, NAP) ) vvveviiniiniiiiieiec e
visszahelyezés ideje (év, hO, Nap) .....oovviiiiiiiiii e

visszahelyezést végz0 neve, alairdsa ............cooevviviiiiiiiiiiii
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Kiildemények atvételére jogosult személyek

szerv megnevezése

Ikt. szam:

Név Beosztas Ervényességi hatarido

Kelt:

Alairas:

83.
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Szignalas nelkiil iktathato tigyiratok €s az arra jogosult ligyintézOk

szerv megnevezése

Ikt. szam:

Szignalas nélkiil iktathato ligyirat megnevezése Jogosult ligyintézok

Kelt:

Alairas:

84.




ELOTERJESZTES

FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERETOL

A Képviseld-testiilet 2019. junius 27-ei nyilt tilésére

eléterjesztd megnevezése: Tatéar Lasz16 polgarmester

A Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbol

Targy: torténd kilépési szandékrol

Rendelet-tervezet, Hatarozati javaslat, Tajékoztato,

Eloterjesztés jellege:

Beszamolo
Melléklet: 0
Keszitette: dr. Petd Zoltan
Véleményezésre Oktatasi €s Szocialis Bizottsag
megkiildve: Pénziigyi Bizottsag
Torvényességi

19. janius 20.
véleményezésre bemutatva: 2019. jinius 20




FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERE
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2019. junius 27-ei iilésére a
Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbol torténo kilépési szandékrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Képviseld-testiiletiink 2019. majus 30-an tartott testiileti iilésén elfogadott egy hatdrozatot,
melyben téjékoztatta a Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas Elndkét Szalay Ferenc
urat, hogy onkormanyzatunk ki szeretne Iépni a tarsulasbol. Képviseld-testiiletiink kérte az
elndk urat, hogy rovid hataridon beliil tdjékoztasson, hogy kilépésiink esetén a tarsuldsnak
vannak-e veliink szemben anyagi kovetelései, illetve a tarsulds vagyonabol milyen
vagyonelemek és milyen mértékben illetnék meg dnkormanyzatunkat.

Képviseld-testiiletiink dontését megelézden mar levélben kerestem meg ebben a témaban az
elndk urat, de érdemi valasz nem érkezett megkeresésemre. A Tarsulasi Tanacs két esetben
tizte napirendre Fegyvernek kilépési szandékat, de ezek csak formalis Iépések voltak, mert
egyik esetben sem volt olyan szintli eloterjesztés mellékelve az anyag mellé, mely kitért volna
a kilépés anyagi vonzataira. Egyik esetben a Tarsulasi Tanacs levette napirendrdl ezt a témat,
a masok alkalommal gyakorlatilag csak egy formalis beszélgetés volt. Erdemi dontés és
tajékoztatas ezen sem tortént.

Az elfogadott testiileti hatarozat megkiildésre keriilt Szalay EIndk trnak, azonban arra sem a
kért hataridon beliil, sem az eldterjesztés elkésziiltéig valasz nem érkezett.

A hatdlyos jogszabalyi rendelkezések szerint a Tarsulasbol torténd kilépést 6 honappal
korabban kell jelezni a Tarsulas felé, ennek a dontésnek 2019-ben legkésdbb jinius 30-ig meg
kell sziiletni, amennyiben onkormanyzatunk a kilépés mellett dont.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a hatdrozati javaslatot megvitatni és elfogadni
sziveskedjen.

........... /2019.(VL.27.) sz. hatarozati javaslat:
A Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbol torténd kilépési szandékrol

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

1.) Fegyvernek  Viaros  Onkorméanyzat  Képviseld-testillete a  Magyarorszag
onkormanyzatairdl szolo 2011. CLXXXIX. tv. 89. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan kinyilvéanitja kilépési szandékat a Szolnok Térségi
Hulladékgazdalkodasi Téarsulasbol.



2.) Fegyvernek Varos Onkorméinyzat Képvisel-testiilete kilépésével nem kivanja a
Téarsulas miikodését veszélyeztetni, ezért a Tarsulasban 1évo lakossagaranyos tulajdoni
hanyadat felajanlja a Téarsulason beliilli tagonkormadnyzatoknak a jogok ¢&s
kotelezettségek teljes atvételével.

Errél értesiil:
1.) Tatéar Laszl6 polgarmester
2.) dr. Petd Zoltan jegyzo
3.) Képviselo-testiilet tagjai
4.) Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulds elndke
5.) Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetdje
6.) Polgarmesteri Hivatal vagyongazdalkodasi csoportvezetdje

Fegyvernek, 2019. janius 20.

Tatar Laszlo
polgéarmester



ELOTERJESZTES

FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERETOL

A Képviseld-testiilet 2019. junius 27-ei nyilt tilésére

eléterjesztd megnevezése: Tatéar Lasz16 polgarmester

A Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi

Targy: Tarsulasba valé belépésrol

Rendelet-tervezet, Hatarozati javaslat, Tajékoztato,

Eloterjesztés jellege:

Beszamolo
Melléklet: 0
Készitette: dr. Petd Zoltan jegyz6
e & . Oktatasi €s Szocialis Bizottsag
Vélemenyezésre Pénziigyi Bizottsa
megkiildve: &y &
Torvényességi

2019. junius 20.
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ELOTERJESZTES

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete 2019. junius 27-ei iilésére a Tisza-
tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsuliasba val6 belépésrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Onodk el6tt is ismert, hogy az NHKV. dontése alapjan Fegyvernek Varos kozigazgatisi
teriiletén a kommunalis hulladék elszallitaisat az NHSZ Tisza Nonprofit Kft. végzi.
Fegyvernek Varos Onkormanyzata jelenleg a Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi
Téarsulasnak a tagja.

Az NHSZ Tisza Nonprofit Kft. altal ellatott telepiilések egy masik hulladékgazdalkodasi
tarsulashoz tartoznak. Tobb megkeresés érkezett mar a Tiszafliredi Tarsulds irdnyabol
hozzam, hogy Fegyvernek Varos Onkorméanyzata Iépjen be abba a tarsulasba.

Korabbi testiileti iilésen mar volt téma, hogy Fegyvernek Varos Onkormanyzata lépjen ki a
Szolnoki Tarsuldsbol és Iépjen be abba a tarsulasba, amely tarsulas telepiilésiinkon végzi a
kozszolgaltatast.

A képviselo-testiilet tajékoztatdsat kovetden levélben megkerestem a Szolnok Térségi
Hulladékgazdalkodéasi Tarsulds elnokét, Szalay Ferenc urat, tdjékoztasson arr6l, hogy a
kilépésiink esetén milyen formaban tudunk elszamolni, kiilonds tekintettel arra, hogy a
tarsuldsi vagyonbol - mint kilépd tagok — hogyan részesiilnénk. A Térsulas Tanacs egy izben
levette napirendjérdl a kilépési szandékunk targyalasat és a részlinkre megkiildott tajékoztatas
jelentésebb részben a kilépés jogi lehetdségeit taglalta, melyek el6ttiink is ismertek voltak. A
kilépéshez kapcsolodd pontos pénziigyi elszdmolast ez idaig résziinkre még nem kiildték meg.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az eldterjesztést megtargyalni €s a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

........... /2019.(VL.27.) sz. hatarozati javaslat:
A Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsulasba valo belépésrol

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptorvény 21. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az aldbbi hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete csak azt kdvetden kivan belépni
a Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsulasba, miutdn a Szolnok Térségi
Hulladékgazdalkodéasi Tarsulasban a tagsaga megsziinik ¢s lezarul a kilépéshez
kapcsolodo elszamolas folyamata.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete meghatalmazza Tatar Laszld
polgarmester urat, hogy folytasson folyamatos egyeztetd targyaldsokat a Szolnok
Térségi Hulladékgazdalkodasi Téarsulasbol torténd  kilépésrdl és  elokészitd



targyalasokat a Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdéalkodasi Tarsulasba torténd
belépésrol.

Errél értesiil:
1.) Tatar Laszl6 polgarmester
2.) dr. Petd Zoltan jegyzo
3.) Képviselo-testiilet tagjai
4.) Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdéalkodasi Tarsulas (5350 Tiszafiired, F6 ut 1.)

Fegyvernek, 2019. jinius 20.

Tatar Laszlo
polgéarmester



ELOTERJESZTES

FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERETOL

A Képviseld-testiilet 2019. junius 27-ei nyilt tilésére

eléterjesztd megnevezése: Tatéar Lasz16 polgarmester

Az ,Esély Otthon - Esély Fegyverneken'" 0sztonzé
tamogatasairol szolo 13/2018.(VIIL.31.) onkormanyzati

Targy: rendelet alapjan érkezett palyazatok elbiralasarol

Rendelet-tervezet, Hatarozati javaslat, Tajékoztato,

Eloterjesztés jellege:

Beszamolo
Melléklet: 6
Készitette: Torok Eszter, Fabian Nikoletta, Narda Daniel
Véleményezésre Oktatasi €s Szocialis Bizottsag
megkiildve:
Torvényességi

véleményezésre bemutatva: 2019. janius 21.
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FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERETOL
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

ELOTERJESZTES

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2019. jiinius 27-ei iilésére az
»Esély Otthon - Esély Fegyverneken' 0sztonzo tamogatasairol szolé 13/2018.(VIIL.31.)
onkormanyzati rendelet alapjan érkezett palyazatok elbiralasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2018. augusztus 30-an elfogadta az
,EBsély Otthon - Esély Fegyverneken” 0sztonzé tdmogatasairdl szolo 13/2018.(VIIL31.)
rendeletet. A lakhatasi tdmogatasra kiirt palyazat leadasi hatarideje 2019.06.01. Hat palyazo
adta le jelentkezését, melyekrdl az Oktatasi €s Szocidlis bizottsag eldzetes véleményezése
utdn a Képviselo-testiilet a rendelet értelmében nyilt iilésen dont. A beérkezett palyazatok
koziil 5 palyazat birdlhato, 1 palyazat a hidnypotlasnak nem tett eleget, igy az érdemben nem
biralhatd. A beérkezett, feltételeknek megfeleld palyazatokat az Oktatasi és Szocialis
bizottsag tamogathatonak itélte, a hiAnyosan érkezett palyazatot elutasitotta.

Fentiek alapjan javaslom a Képviselo-testiiletnek az alabbi hatarozati javaslatok elfogadasat.

....... /2019.(VL.27.) sz. onkormanyzati hatarozat:
Fabian Nikoletta a 13/2018.(VIIL.31.) onkormanyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély
Otthon - Esély Fegyverneken" lakhatasi tamogatasra érkezett palyazatanak
elbiralasarol

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

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete Fabian Nikoletta Esély Otthon - Esély
Fegyverneken lakhatasi timogatasra beérkezett palyazatardl az aldbbiak szerint dont:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete az Oktatdsi és Szocidlis
Bizottsag javaslata alapjan Fabian Nikoletta palyazatat tamogatja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tamogatasi szerzodés megkdtésére a mellékelt ellendrzési lap alapjan.

Errél értesiil:
1.)Tatar Laszl6 polgarmester
2.)dr. Petd Zoltan jegyzd
3.)Nardai Daniel
4.)Angyal Csaba
5.)Torok Eszter
6.)Képviselo-testiilet tagjai
7.)Fabian Nikoletta

Fegyvernek, 2019. janius 19.
Tatar Laszlo
polgéarmester



....... /2019.(VL.27.) sz. onkormanyzati hatarozat:

Krupa Adam a 13/2018.(VIIL.31.) 6nkormanyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély Otthon -

rrrrr

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

Fegyvernek Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete Krupa Adam Esély Otthon - Esély
Fegyverneken lakhatasi timogatasra beérkezett palyazatardl az aldbbiak szerint dont:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete az Oktatdsi és Szocidlis
Bizottsag javaslata alapjan Krupa Adam palyazatat tdmogatja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tamogatasi szerzddés megkdtésére a mellékelt ellendrzési lap alapjan.

Errél értesiil:
1.)Tatar Laszl6 polgarmester
2.)dr. Petd Zoltan jegyzd
3.)Nardai Daniel
4.)Angyal Csaba
5.)Torok Eszter
6.)Képviselo-testiilet tagjai
7.)Krupa Adam

Fegyvernek, 2019. jinius 19.
Tatar Laszlo
polgéarmester

....... /2019.(V1.27.) sz. onkormanyzati hatarozat:

Nagy Klaudia a 13/2018.(VIIL.31.) 6nkormanyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély Otthon -

rrrrr

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

Fegyvernek Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete Nagy Klaudia Esély Otthon - Esély
Fegyverneken lakhatasi timogatasra beérkezett palyazatardl az aldbbiak szerint dont:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete az Oktatdsi és Szocidlis
Bizottsag javaslata alapjan Nagy Klaudia palyazatat tamogatja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tamogatasi szerzodés megkdtésére a mellékelt ellendrzési lap alapjan.

Errél értesiil:
1.)Tatar Laszl6 polgarmester
2.)dr. Petd Zoltan jegyzd
3.)Nardai Daniel



4.)Angyal Csaba

5.)Torok Eszter
6.)Képviselo-testiilet tagjai
7.)Nagy Klaudia

Fegyvernek, 2019. jinius 19.
Tatar Laszlo

polgéarmester
....... /2019.(V1.27.) sz. onkormanyzati hatarozat:
Sarkadi Andrea a 13/2018.(VIIL.31.) onkormanyzati rendelet alapjan Kkiirt ,,Esély
Otthon - Esély Fegyverneken" lakhatasi tamogatasra érkezett palyazatanak
elbiralasarol

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

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Sarkadi Andrea Esély Otthon - Esély
Fegyverneken lakhatasi timogatasra beérkezett palyazatardl az aldbbiak szerint dont:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete az Oktatdsi és Szocidlis
Bizottsag javaslata alapjan Sarkadi Andrea palyazatat tdimogatja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tamogatasi szerzddés megkdtésére a mellékelt ellendrzési lap alapjan.

Errél értesiil:
1.)Tatar Laszl6 polgarmester
2.)dr. Petd Zoltan jegyzd
3.)Nardai Daniel
4.)Angyal Csaba
5.)Torok Eszter
6.)Képviselo-testiilet tagjai
7.)Sarkadi Andrea

Fegyvernek, 2019. jinius 19.
Tatar Laszlo
polgéarmester

....... /2019.(VL.27.) sz. onkormanyzati hatarozat:

Vamos Anita a 13/2018.(VIIL.31.) 6nkormanyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély Otthon -

rrrrr

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

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Vamos Anita Esély Otthon - Esély
Fegyverneken lakhatasi timogatasra beérkezett palyazatardl az aldbbiak szerint dont:
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1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete az Oktatdsi és Szocidlis
Bizottsag javaslata alapjan Vamos Anita palyazatat tamogatja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tamogatasi szerzodés megkdtésére a mellékelt ellendrzési lap alapjan.

Errél értesiil:
1.)Tatar Laszl6 polgarmester
2.)dr. Petd Zoltan jegyzd
3.)Nardai Daniel
4.)Angyal Csaba
5.)Torok Eszter
6.)Képviselo-testiilet tagjai
7.)Vamos Anita

Fegyvernek, 2019. jinius 19.
Tatar Laszlo

polgarmester
....... /2019.(VL.27.) sz. onkormanyzati hatarozat:
Vajay David Istvan a 13/2018.(VIIL.31.) 6nkormanyzati rendelet alapjan kiirt ,,Esély
Otthon - Esély Fegyverneken" lakhatasi tamogatasra érkezett palyazatanak
elbiralasarol

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

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Vajay David Istvan Esély Otthon -
Esély Fegyverneken lakhatasi tamogatasra beérkezett palyazatarol az alabbiak szerint dont:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete az Oktatdsi és Szocidlis
Bizottsag eldzetes biralatarol késziilt palyazat ellendrzé lapot elfogadja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Vajay David Istvan palyazatat
elutasitja, mivel a hianypdétlasnak 8 napon beliil nem tett eleget.

Errdl értesiil:
1.) Tatéar Laszl6 polgarmester
2.) dr. Petd Zoltan jegyz6
3.) Nardai Daniel
4.) Angyal Csaba
5.) Torok Eszter
6.) Képviselo-testiilet tagjai
7.) Vajay David Istvan

Fegyvernek, 2019. jinius 19.
Tatar Laszlo
polgarmester



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Varos Onkorminyzat Képvisels- testiiletének 13/2018 (VIII.31.) rendelete
alapjan meghirdetett palyazati felhivasra beérkezett palyazatara.

1. Palyazatot benytjto személy
neve: Fabian Nikoletta
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.04.17.
a palyazat iktatoszama: F/5310/2019
Vilasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Damjanich J. ut 143.
Elért pontszam: 75 p
2. A palyazati kiiras szerint benyujtandé dokumentumok:
a) Palyazati adatlap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivacios levél IGEN NEM
¢) Jovedelmi és vagyoni koriilményekre vonatkozo

nyilatkozatban szerepl6 adatokat alatamaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeloltek szerint( felhivas 1. szamu mellékletet) IGEN NEM
d) Nyilatkozat onkéntes munka vallalasarol

( felhivas 2.szamu melléklete) IGEN NEM
e) Nyilatkozat, hogy a palyazé az 6nkormanyzat képviseld

testiileti tagjaival nem all kozeli hozzatartozoi viszonyban

(felhivas 3.szamu melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykoru egylitt kolt6z0 részeérél 3 honapnal nem

régebbi erkdlesi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre all:
g) A tanulmanyok folytatasarol sz6l6, az oktatasi intézmény

altal kiallitott igazolas IGEN NEM RELEVANS

h) A palyazo hatranyos helyzetét megallapito hatdrozat 1GEN NEM RELEVANS




1) A palyazo6 gyermekének sziiltetési anyakonyvi IGEN NEM RELEVANS
kivonatdnak masolata

1) ) Nyilatkozat egyediilallosagrol(felhivas 4.szamt melléklete )
_(felhivas 4.szamu melléklete ) IGEN 'NEM RELEVANS

k) Fegyverneki székhelyll vagy telephelyli munkaltatoval

munkaszerzddés,kinevezeés, megbizasi szerzodés megkdtésére

iranyulé munkaltatéi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS
1) A palyazo altal a palyazat benyujtasa elott Fegyverneken

miikddd civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet onkéntes munkarol szol6 igazolas IGEN NEM RELEVANS
m) Hidnyszakmat igazolo bizonyitvany IGEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhato: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hidnypotlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra keriilkizaras indoklasa:

4. A palyazat a kiiras formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel:
IGEN NEM

Az Oktatasi és Szocidlis Bizottsdg a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
jovahagyja a dontés el0készitd szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocialis Bizottsdg a benyujtott palyazat —esetleges hidnypotldsokkal egyiitt-€s az
ellenérz6 adatlap alapjan a palyazat tamogatéasarol a kovetkezd dontést hozza:

A palyazat tdmogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

A palyazattal elnyerhetd maximum idétartam: 24 honap

Fegyvernek,2019. jinius ........ nap
Molnar Barna

Szocialis Bizottsag Elndke



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Varos Onkorminyzat Képvisels- testiiletének 13/2018 (VIII.31.) rendelete
alapjan meghirdetett palyazati felhivasra beérkezett palyazatara.

1. Palyazatot benytjto személy
neve: Krupa Adam
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.05.03.
a palyazat iktatoszama: F/5453/2019
Vilasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 179.
Elért pontszam: 50 p
2. A palyazati kiiras szerint benyujtandé dokumentumok:
a) Palyazati adatlap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivacios levél IGEN NEM
¢) Jovedelmi és vagyoni koriilményekre vonatkozo

nyilatkozatban szerepl6 adatokat alatamaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeloltek szerint( felhivas 1. szamu mellékletet) IGEN NEM
d) Nyilatkozat onkéntes munka vallalasarol

( felhivas 2.szamu melléklete) IGEN NEM
e) Nyilatkozat, hogy a palyazé az 6nkormanyzat képviseld

testiileti tagjaival nem all kozeli hozzatartozoi viszonyban

(felhivas 3.szamu melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykoru egylitt kolt6z0 részeérél 3 honapnal nem

régebbi erkdlesi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre all:
g) A tanulmanyok folytatasarol sz6l6, az oktatasi intézmény

altal kiallitott igazolas IGEN NEM RELEVANS

h) A palyazé hatranyos helyzetét megallapito hatdrozat 1GEN NEM RELEVANS




1) A palyazo6 gyermekének sziiltetési anyakonyvi IGEN_ NEM RELEVANS

kivonatanak masolata
1) ) Nyilatkozat egyediilallosagrol(felhivas 4.szamt melléklete )
_(felhivas 4.szamu melléklete ) IGEN 'NEM RELEVANS

k) Fegyverneki székhelyll vagy telephelyli munkaltatoval

munkaszerzddés,kinevezeés, megbizasi szerzodés megkdtésére

iranyulé munkaltatéi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS
1) A palyazo altal a palyazat benyujtasa elott Fegyverneken

miikddd civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet onkéntes munkarol szol6 igazolas IGEN NEM RELEVANS
m) Hidnyszakmat igazolo bizonyitvany IGEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhato: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hidnypotlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra keriilkizaras indoklasa:

4. A palyazat a kiiras formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel:
IGEN NEM

Az Oktatasi és Szocidlis Bizottsdg a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
jovahagyja a dontés el0készitd szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocialis Bizottsdg a benyujtott palyazat —esetleges hidnypotldsokkal egyiitt-€s az
ellenérz6 adatlap alapjan a palyazat tamogatéasarol a kovetkezd dontést hozza:

A palyazat tdmogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

A palyazattal elnyerhetd maximum idétartam: 24 honap

Fegyvernek,2019. jinius ........ nap
Molnar Barna

Szocialis Bizottsag Elndke



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Varos Onkorminyzat Képvisels- testiiletének 13/2018 (VIII.31.) rendelete
alapjan meghirdetett palyazati felhivasra beérkezett palyazatara.

1. Palyazatot benytjto személy
neve: Nagy Klaudia
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.04.26.
a palyazat iktatoszama: F/5372/2019
Vilasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 152.
Elért pontszam: 55 p
2. A palyazati kiiras szerint benyujtandé dokumentumok:
a) Palyazati adatlap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivacios levél IGEN NEM
¢) Jovedelmi és vagyoni koriilményekre vonatkozo

nyilatkozatban szerepl6 adatokat alatamaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeloltek szerint( felhivas 1. szamu mellékletet) IGEN NEM
d) Nyilatkozat onkéntes munka vallalasarol

( felhivas 2.szamu melléklete) IGEN NEM
e) Nyilatkozat, hogy a palyazé az 6nkormanyzat képviseld

testiileti tagjaival nem all kozeli hozzatartozoi viszonyban

(felhivas 3.szamu melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykoru egylitt kolt6z0 részeérél 3 honapnal nem

régebbi erkdlesi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre all:
g) A tanulmanyok folytatasarol sz6l6, az oktatasi intézmény

altal kiallitott igazolas IGEN NEM RELEVANS

h) A palyazé hatranyos helyzetét megallapito hatdrozat 1GEN NEM RELEVANS




1) A palyazo6 gyermekének sziiltetési anyakonyvi IGEN_ NEM RELEVANS

kivonatanak masolata
1) ) Nyilatkozat egyediilallosagrol(felhivas 4.szamt melléklete )
_(felhivas 4.szamu melléklete ) IGEN 'NEM RELEVANS

k) Fegyverneki székhelyll vagy telephelyli munkaltatoval

munkaszerzddés,kinevezés, megbizasi szerz6dés megkdtésére

iranyulé munkaltatéi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS
1) A palyazo altal a palyazat benyujtasa elott Fegyverneken

miikddd civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet onkéntes munkarol szol6 igazolas IGEN NEM RELEVANS
m) Hidnyszakmat igazolo bizonyitvany IGEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhato: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hidnypotlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra keriilkizaras indoklasa:

4. A palyazat a kiiras formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel:
IGEN NEM

Az Oktatasi €és Szocidlis Bizottsdg a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
jovahagyja a dontés el0készitd szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocialis Bizottsadg a benyujtott palyazat —esetleges hidnypotldsokkal egyiitt-és az
ellenérz6 adatlap alapjan a palyazat tamogatéasarol a kovetkezd dontést hozza:

A palyazat tdmogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

A palyazattal elnyerhetd maximum idétartam: 24 honap

Fegyvernek,2019. jinius ........ nap
Molnar Barna

Szocialis Bizottsag Elndke



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Varos Onkorminyzat Képvisels- testiiletének 13/2018 (VIII.31.) rendelete
alapjan meghirdetett palyazati felhivasra beérkezett palyazatara.

1. Palyazatot benytjto személy
neve: Sarkadi Andrea
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.05.20.
a palyazat iktatoszama: F/6071/2019
Vilasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 179.
Elért pontszam: 60 p
2. A palyazati kiiras szerint benyujtandé dokumentumok:
a) Palyazati adatlap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivacios levél IGEN NEM
¢) Jovedelmi és vagyoni koriilményekre vonatkozo

nyilatkozatban szerepl6 adatokat alatamaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeloltek szerint( felhivas 1. szamu mellékletet) IGEN NEM
d) Nyilatkozat onkéntes munka vallalasarol

( felhivas 2.szamu melléklete) IGEN NEM
e) Nyilatkozat, hogy a palyazé az 6nkormanyzat képviseld

testiileti tagjaival nem all kozeli hozzatartozoi viszonyban

(felhivas 3.szamu melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykoru egylitt kolt6z0 részeérél 3 honapnal nem

régebbi erkdlesi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre all:
g) A tanulmanyok folytatasarol sz6l6, az oktatasi intézmény

altal kiallitott igazolas IGEN NEM RELEVANS

h) A palyazé hatranyos helyzetét megallapito hatdrozat 1GEN NEM RELEVANS




1) A palyazo6 gyermekének sziiltetési anyakonyvi IGEN_ NEM RELEVANS

kivonatanak masolata
1) ) Nyilatkozat egyediilallosagrol(felhivas 4.szamt melléklete )
_(felhivas 4.szamu melléklete ) IGEN 'NEM RELEVANS

k) Fegyverneki székhelyll vagy telephelyli munkaltatoval

munkaszerzddés,kinevezeés, megbizasi szerzodés megkdtésére

iranyulé munkaltatéi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS
1) A palyazo altal a palyazat benyujtasa elott Fegyverneken

miikddd civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet onkéntes munkarol szol6 igazolas IGEN NEM RELEVANS
m) Hidnyszakmat igazolo bizonyitvany IGEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhato: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hidnypotlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra keriilkizaras indoklasa:

4. A palyazat a kiiras formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel:
IGEN NEM

Az Oktatasi és Szocidlis Bizottsdg a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
jovahagyja a dontés el0készitd szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocialis Bizottsdg a benyujtott palyazat —esetleges hidnypotldsokkal egyiitt-€s az
ellenérz6 adatlap alapjan a palyazat tamogatéasarol a kovetkezd dontést hozza:

A palyazat tdmogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

A palyazattal elnyerhetd maximum idétartam: 24 honap

Fegyvernek,2019. jinius ........ nap
Molnar Barna

Szocialis Bizottsag Elndke



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Varos Onkorminyzat Képvisels- testiiletének 13/2018 (VIII.31.) rendelete
alapjan meghirdetett palyazati felhivasra beérkezett palyazatara.

1. Palyazatot benytjto személy
neve: Vamos Anita
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.05.08.
a palyazat iktatoszama: F/5763/2019
Vilasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Damjanich J. ut 143.
Elért pontszam: 77 p
2. A palyazati kiiras szerint benyujtandé dokumentumok:
a) Palyazati adatlap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivacios levél IGEN NEM
¢) Jovedelmi és vagyoni koriilményekre vonatkozo

nyilatkozatban szerepl6 adatokat alatamaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeloltek szerint( felhivas 1. szamu mellékletet) IGEN NEM
d) Nyilatkozat onkéntes munka vallalasarol

( felhivas 2.szamu melléklete) IGEN NEM
e) Nyilatkozat, hogy a palyazé az 6nkormanyzat képviseld

testiileti tagjaival nem all kozeli hozzatartozoi viszonyban

(felhivas 3.szamu melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykoru egylitt kolt6z0 részeérél 3 honapnal nem

régebbi erkdlesi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre all:
g) A tanulmanyok folytatasarol sz6l6, az oktatasi intézmény

altal kiallitott igazolas IGEN NEM RELEVANS

h) A palyazé hatranyos helyzetét megallapito hatdrozat 1GEN NEM RELEVANS




1) A palyazo6 gyermekének sziiltetési anyakonyvi IGEN NEM RELEVANS
kivonatdnak masolata

1) ) Nyilatkozat egyediilallosagrol(felhivas 4.szamt melléklete )
_(felhivas 4.szamu melléklete ) IGEN 'NEM RELEVANS

k) Fegyverneki székhelyll vagy telephelyli munkaltatoval

munkaszerzddés,kinevezés, megbizasi szerz6dés megkdtésére

iranyulé munkaltatéi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS
1) A palyazo altal a palyazat benyujtasa elétt Fegyverneken

miikddd civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet onkéntes munkarol szol6 igazolas IGEN NEM RELEVANS
m) Hidnyszakmat igazolo bizonyitvany IGEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhato: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hidnypotlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra keriilkizaras indoklasa:

4. A palyazat a kiiras formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel:
IGEN NEM

Az Oktatasi €és Szocidlis Bizottsdg a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
jovahagyja a dontés el0készitd szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocialis Bizottsdg a benyujtott palyazat —esetleges hidnypotldsokkal egyiitt-és az
ellenérz6 adatlap alapjan a palyazat tamogatéasarol a kovetkezd dontést hozza:

A palyazat tdmogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

A palyazattal elnyerhetd maximum idétartam: 24 honap

Fegyvernek,2019. jinius ........ nap
Molnar Barna

Szocialis Bizottsag Elndke



ESELY OTTHON-ESELY FEGYVERNEKEN PALYAZAT
ELLENORZO LAP

Fegyvernek Varos Onkorminyzat Képvisels- testiiletének 13/2018 (VIII.31.) rendelete
alapjan meghirdetett palyazati felhivasra beérkezett palyazatara.

1. Palyazatot benytjto személy
neve: Vajay David Istvan
a palyazat beérkezésének ideje: 2019.05.23.
a palyazat iktatoszama: F/6190/2019
Vilasztott lakas: 5231 Fegyvernek, Damjanich J. ut 143.
Elért pontszam: -
2. A palyazati kiiras szerint benyujtandé dokumentumok:
a) Palyazati adatlap IGEN NEM
b) Részletes Onéletrajz és Motivacios levél IGEN NEM
¢) Jovedelmi és vagyoni koriilményekre vonatkozo

nyilatkozatban szerepl6é adatokat alatamaszt

dokumentumok a nyilatkozat nyomtatvanyon

megjeloltek szerint( felhivas 1. szamu mellékletet) IGEN_ NEM
d) Nyilatkozat onkéntes munka vallalasarol

( felhivas 2.szamu melléklete) IGEN NEM
e) Nyilatkozat, hogy a palyazé az 6nkormanyzat képviseld

testiileti tagjaival nem all kozeli hozzatartozoi viszonyban

(felhivas 3.szamu melléklete) IGEN NEM
f) Minden nagykoru egylitt kolt6z0 részeérél 3 honapnal nem

régebbi erkdlesi bizonyitvany IGEN NEM
Amennyiben rendelkezésre all:
g) A tanulmanyok folytatasarol sz6l6, az oktatasi intézmény

altal kiallitott igazolas IGEN NEM RELEVANS

h) A palyazé hatranyos helyzetét megallapito hatdrozat 1GEN NEM RELEVANS




1) A palyazo gyermekének sziiltetési anyakonyvi IGEN_ NEM RELEVANS

kivonatanak masolata
1) ) Nyilatkozat egyediilallosagrol(felhivas 4.szamt melléklete )
_(felhivas 4.szamu melléklete ) IGEN NEM RELEVANS

o+
k) Fegyverneki székhelyli vagy telephelyli munkaltatoval
munkaszerzddés,kinevezés, megbizasi szerz6dés megkdtésére

iranyuldé munkaltatoi szandéknyilatkozat IGEN NEM RELEVANS

1) A palyazo altal a palyazat benyujtasa elétt Fegyverneken

miikddd civil szervezetnél vagy Onkormanyzati intézetben

végzet onkéntes munkarol szol6 igazolas IGEN NEM RELEVANS
m) Hianyszakmat igazold bizonyitvany IGEN NEM RELEVANS
3. A jogosultsagi kritériumoknak megfelel IGEN NEM
Amennyiben NEM a hidnyossag potolhato: IGEN NEM

- Amennyiben IGEN a hidnypotlasi felhivasban kért informaciok,
dokumentumok:
- Amennyiben NEM a palyazat kizarasra kertil,kizaras indoklasa:

4. A palyazat a kiiras formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel:
IGEN NEM

Az Oktatasi €és Szocidlis Bizottsdg a megtekintett palydzati dokumentumok alapjan
jovahagyja a dontés el0készitd szakasz (1-4.pont) adatait, megjegyzéseit.

Az Oktatasi Szocialis Bizottsadg a benyujtott palyazat —esetleges hidnypotlasokkal egyiitt-és az
ellenérz6 adatlap alapjan a palyazat tamogatéasarol a kdvetkezd dontést hozza:

A palyazat tdmogatasa a palyazatban leirtak szerint IGEN NEM

A palyazattal elnyerhetd maximum idétartam: -

Fegyvernek,2019. jinius........ nap
Molnar Barna

Szocialis Bizottsag Elndke



ELOTERJESZTES

FEGYVERNEK VAROS POLGARMESTERETOL

A Képviseld-testiilet 2019. aprilis 25-ei nyilt iilésére

eléterjesztd megnevezése: Tatéar Lasz16 polgarmester
Targy: Fegyvernek Varos Onkormanyzata 2018. évi
pénzmaradvanyrol

e Rendelet-tervezet, Hatarozati javaslat, Tajékoztato,
Eloterjesztés jellege:

Beszamolo
Melléklet: 0
Keszitette: Temesvariné Bozso Agnes
Véleményezésre
megkiildve: Oktatasi és Szocialis Bizottsag
Pénziigyi Bizottsag
Torvényességi

ek . 2019. aprilis 17.
véleményezésre bemutatva:




Oktatasi és Szocialis Bizottsag Elnoke
Fegyvernek

Meghivd

Ertesitem, hogy a bizottsag

2019. junius 24-én — hétfon — 15 orai

kezdettel {ilést tart, melyre tisztelettel meghivom.

Helye: Varoshaza tanacsterme

Napirend:

No

Képviselo-testiileti anyag véleményezése:

. Az ,Esély Otthon — Esély Fegyverneken” 6sztonz6é tamogatasairdl szélé

13/2018.(VIIl.31.) onkormanyzati rendelet médositasarol

. A Fegyverneki Orvosi Rendel6 Il. sz. fogorvosi korzetben dr. Polgar Anita

fogszakorvos részére praxisjog atadasarol

Fegyvernek Varos Onkormanyzata Helyi Esélyegyenléségi Programjanak
fellilvizsgalatarol

Az iratkezelési- és informatikai biztonsagi szabalyzat elfogadasarol

A Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbdl torténd kilépési
szandékrol

A Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsulasba val6 belépésrél
Az ,Esély Otthon — Esély Fegyverneken” 0szténz6 tamogatasairol sz616
13/2018.(VIIl.31.) onkormanyzati rendelet alapjan érkezett palyazatok
elbiralasarol

Fegyvernek, 2019. janius 21.

Molnar Barna sk.
bizottsag elndke



Pénziigyi Bizottsag
Elnoke
Fegyvernek

Meghivo
A Pénziigyi Bizottsag tilését 2019. junius 26-an — szerdan — 14,00 orara 6sszehivom.

Helye: Varoshaza tanacsterme

Napirend:

Képviselotestiileti anyagok véleményezése:

1. Az ,[Esély Otthon — Esély Fegyverneken” 6sztonz6é tamogatasairdl szélé
13/2018.(VIIl.31.) onkormanyzati rendelet médositasarol

2. A Fegyverneki Orvosi Rendel$ Il. sz. fogorvosi korzetben dr. Polgar Anita
fogszakorvos részére praxisjog atadasarol

3. Fegyvernek Varos Onkorméanyzata Helyi Esélyegyenléségi Programjanak
fellilvizsgalatarol

4. Az iratkezelési- és informatikai biztonsagi szabalyzat elfogadasarél

5. A Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasbol torténd kilépési
szandékrol

6. A Tisza-tavi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsulasba valé belépésrol

Sajat hataskorben:

7. Tarsadalmi szervezetek 2019. évi tamogatasara Kkiirt palyazatok
elbiralasarol

Fegyvernek, 2019. jinius 21.

Burjan Attila sk.
bizottsag elndke





