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a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és g maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény alapjén keszitett, a kozfeladatot ellats szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl sz616, t5bbszor modositott  335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
eldirtaknak megfelels

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz6l6 1995. evi LX VI,
torvényben biztositott jogkérémben eljarva egyedi iratkezelési szabélyzatanak 2018. januar |-
Jével torténé bevezetésével egyetértek.
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’ L Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosito adatok

Szervezet megnevezése: Ocsényi K&zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: székhely: 7143 Ocsény, F6 utca 35.,

kirendeltségek: 7146 Vardomb, Kossuth L. u. 117.;

7142 Pérboly, Ovoda u. 1.

Iratkezelés modja: kozponti tigyiratkezelés es osztott ligyiratkezelés
Osztott iigyiratkezelés esetén az iktatohelyek felsorolasa:
Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezel6: megbizott iigyintézd
Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetoje: jegyzo
Kiildemények felbontasara jogosult: polgdrmester és jegyzo
E-mailben érkezett killdemények kezelési modja: nyomtatas utdn papirként
Szignalasi jogosultsag: jegyzo
Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben

Kozponti irattarba adas idopontja: 2 év utan

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVL
torvényben, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint az énkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
sz6l6 78/2010. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével az egyedi iratkezelési
szabalyzatot az alabbiakban hatdrozzuk meg.
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Torvényi, rendeleti eloirasok

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovdbbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL
torvény,

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

az dnkorményzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet,

a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az onkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasar6l (mellekletének felhasznalasaval keésziilt a irattari terv),

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
osszefiiggd szakmai kdvetelményekrol (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),

A 335/2012. (XII.4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatasok nyujtasanak €s a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairol, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithat6 kiildeményekrol,

a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Kormanyhivatal

egyetértésevel keésziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az TIratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkez6, odaérkezd, illetve onnan kimend

valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsagaira, valamint a kisebbségi 6nkormanyzatokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat

védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabédlyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasét szabalyozza.
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10.

11.

12.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eloirasokat,
amelyek biztositjak a papiralapii és az elektronikus iigyiratok egységének megorzését, kezelhetoséget,
hasznalhat6sagat és megakadalyozzéak az illetéktelen hozzaférest.

Jelen Tratkezelési Szabélyzat kotelezé mellékletét képezi az onkorményzati hivatalok egyseges irattari
tervének kiadasarol rendelkezé, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Mitkodési 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 ellatéd vezetdt.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartisanak modjat, rendszerét, az egyes igyviteli tertiletek
kezelését megvaltoztatni, moédositani csak a naptdri év kezdetén a Magyar Nemzeti Leveltar és
Korméanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iigyiratkezelés szervezeti megosztasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosito adatok pontja mutatja be.

Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes és szabalyszerl iratkezelési gyakorlat dltalanos felligyeletét a Hivatal jegyzoje feliigyeli.

A jegyzb kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési
és iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk&zdk €s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos sszhangjaért, az iratok jogszeri, szakszeri, €s biztonsadgos megorzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletécrt.

A jegyzb az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdkent gondoskodik:

— az elektronikus iigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

— az elektronikus iigyintézés megvaldsitaséhoz sziikséges feltételek biztositasarol,

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkeénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti modositasarol, az
illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

_ az iratkezelésben résztvevdk feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabélyzat végrehajtasénak
rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl,

— aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzéseérol.

— a szabalyzatban foglaltak végrehajtasinak ellenorzéséért,

— az iratkezelési segédeszk®zok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmit4stechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,
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13.

14.

15.

16.

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartisaért.

— az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

— rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez valé hozziférési jogosultsigokat névre szdloan kell dokumentdlni. A
dokumentumok taroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabélyzat Azonosité adatok pontjadban meghatarozott
személy feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal 4ltal
hasznalt alairas bélyegzokrol az illetékes szervezeti egység nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrél az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok
pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvéantartast.

A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

I1. Fej ezet ’ ’
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetGsége érdekében az azonos iigyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes féazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, {iigyiratdarabnak

(ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu tigyirat fizikai egyiitt kezelése az el6adoi ivben torténik. Az el6adodi ivben a kezddirat a legalso,
a legnagyobb alszam irat a legfelso.

Az elektronikus iigyirathoz tartozo ligyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével az elektronikus
rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az énkormanyzat irattéri
anyagéba tartoz6 egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.
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12.
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15.

Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozéasi utasitassal ellatott iigyiratokat az irattirban, az irattari

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az azonositashoz sziikséges, €s az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az onkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld
szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatéarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbol kinyerhetd
papiralapu iktatokényvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithaté legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja €s modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentélaséval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhaté belso iigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat médjai: betekintés, kblesénzes, masolat készitése.

A helyi nkormanyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik ellatisdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az iigyintézok és iigykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért
egyarant.

Az iigyfélnek és képviseldjének a ré vonatkozé iratba valé betekintést és a masolatkészitést tgy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapii dokumentumrél torténé elektronikus mdsolatkészités soran a masolatkészitd biztositja a
papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
aldiras elhelyezését kbvetden az elektronikus méasolaton tett médositas érzékelhetd legyen.
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A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté modon, papiralapon €s az
elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadméanyozé déntése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

— ,Sajat kezii felbontasra!”,

— ,Mas szervnek nem adhato at!”,

— ,.Nem masolhatd!”,

— ,Kivonat nem készithet6!”,

— Elolvasas utan visszakiildend6!™, ;

.Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjeldlésével),

valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megfrizni, amely kizarja az utélagos modositas
lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozéjanak és archivaléjanak egyértelmii azonosithatosagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és komyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyredllitasat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtasat az onkorméanyzati ASP végzi.

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

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasardl.

Képviselotestiileti iilések jegyzokonyveit (nyilt és zart iilések, illetve nemzetiségi nkormanyzat testiileti
iiléseinek jegyzokonyvei) targyév végén keménytablas konyv formaban kell bekotni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

24.

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez valé hozzaférés tobb oran keresztiil akadalyba iitk6zik.

10.
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A ,siirgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeldléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dd iktatoszammal erre a célra, a hitelesités
szabdalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapd iktatokonyvbe kell iktatni, ha az
{izemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az elézd pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositési
jelolést kell alkalmazni. Az ,UZ” egyedi azonosito jeloléssel ellatott papiralapn iktatokdnyvek beszerzésérol
és nyilvéantartasarol, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvéntartasarl az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktat6szam, akkor azt minden esetben fel
kel tiintetni a papiralapt iktatokonyv "Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iigyiratot, az elektronikus iktatérendszerbe at kell iktatni. Az
4tvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd
alahtizassal kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezéras 4tlés vonallal torténik. A lapra ré kell vezetni, hogy mely iktatészammal
zérul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Gigy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egység vezetdjének/iigykezel6jének aldirasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar
esetén hasznalt iktatékdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapa iktatokonyvben ceruzaval
irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely méas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal tgy kell 4thuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel ¢€s
kézjeggyel kell igazolni.

I11. Fej ezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények 4tvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyujtas, valamint informatikai-
telekommunikéaci6s eszkdz tjan érkezhet a hivatalhoz.

Az érkezett kiildemények atvételével kapesolatos teenddk, a kiildemény érkezésének modja szerint:

11.
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a. A Magyar Posta Zrt. tjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgéltatasok ellatasarol és mindségi
kovetelményeir6l szolo 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

b. Kiilon kézbesités, személyes benytjtas, futarszolgalat Wtjan érkezd Kkiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az atvételt alairasaval dokumentélja.

c. Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére az erre kijelslt személynek megbizast kell adni. Az
atvevy koteles a killdeményt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a postabontasért felelos
személynek, szervezeti egységnek atadokonyvben dokumentéltan atadni.

d. Telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hianyéban postai uton megkiildétt iratként kell
kezelni.

e. Elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben

lizemeltetni.

3. A killdemény Aé&tvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakéri leirdsdban erre
felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

4. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviselé utjan nyujtja be, az iratot atvevé dolgozd az atvétel
tényérol az iratkezeld szoftver éltal generalt elismervényt ad.

5. Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakori
leirasiban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

6. Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiill érkezd elektronikus dokumentum iratkezel® szoftverben vald atvételével és automatikus
érkeztetésével.

7.  Elektronikus kiildemények esetében az atvevdé automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény atvételét
igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazoléast (atvételi nyugtat).

8. Az atvétel idopontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,.azonnal” és ,siirgds” jelzésii hatosagi kiilldemények
atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell megjelolni. A killdeményt azonnal az érintettnek, vagy a
postabontasért felelos szervezeti egységnek kell tovabbitani.

9. Az atvétel soran ellendrizni kell:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
— a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévo azonosito jel megegyeziségét,
— az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

10. Elektronikus dokumentum éatvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:
— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az ligyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,
- a dokumentum megnyithatosagat és olvashatdsagat,
— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

12
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A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyjtasardl a természetes személy tligyfelet a Rendelkezési
Nyilvéantartisban meghatarozottak szerint értesiti.

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

Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott id6
utéan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldIni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a kiildd szervet, személyt
értesiteni kell. Sériilt clektronikus kiildemény esetében a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 31. §
rendelkezései szerint kell eljarni.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabélyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benyjtott elektronikus irat:

— nem a kozzétett formatumban van, vagy

_ nem a Hivatal éltal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabélyok alapjan kozzétett elérhetdségi cimre
és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

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

A kiildét ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altaldnos szabélyairdl szolé 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok  nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz  és  bélyegzohdz  kapcsol6do
kovetelményekrol rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tdjekoztatasra vonatkozé szabélyok alapjan kozzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildot - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus dton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

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

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kock4zatot jelentd elektronikus kiildemények

esetében a fogadd szerv a tovdbbi feldolgozast megszakitja, és a kiildot a biztonsagi kockazat miatti

feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kiildd az azonositisihoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

— ennek hidnyéban, ha a killdd kozolte a valaszadasi elektronikus postafiék cimét, ugy elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

13,
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20. Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladdt, ha korabban mér érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot
tartalmazo beadvany vagy ismétlodés az adott kiildotol.

14,
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A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontésat az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban
meghatérozott moédon a jegyzd, vagy az e feladattal munkakori leirasukban megbizott tigyintézok vegzik.

A bontast kovetden a kiildeményt az érkeztetés feladataval munkakori leirdsukban megbizott iigyintézok
latjak el érkezteto-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovébbitani:

— a mindsitett iratokat,

— az ,sk.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi 6nkorményzatok és
tagjaik nevére sz6l6 kiildeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre sz6loak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A felbontas nélkiil 4tvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezeléserol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmeriilé problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az el6adoi iven — a keltezés pontos
megjelolésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkdzzel nem nyithaté meg, ugy a
kiildot az érkezéstd] szamitott harom napon beliil értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél, és az
dnkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton térténd fogadas szabalyairdl.

Tlyen esetben az érkezés iddpontjanak az 6nkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell
tekinteni.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az
dsszeget, illetdleg 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 benyljtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiiz6dik vagy fiizddhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtés
iddpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus ton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer ltal automatikusan generélt, az elektronikus visszaigazolasban meghatérozott idopont
az iranyado.
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34,

35.

36.

37

38.

A9,

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van,
a boritékot ijbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a killdeményt a felvett
jegyzokonyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezelohoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbonté a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datuméanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapii €s elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény sorszamanak, kiild6jének,
az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiiléndsen
kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Papir alapu érkeztetés esetén az érkeztetd szamot és a érkeztetés datumat ra kell vezetni a beérkezett iratra.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az irat adathordozdjatél — az iratkezel szoftverben torténik. Az
érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddoen folyamatos.

Az iizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetdo konyvben
torténik.

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

A Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyzO altal kiilon utasitisban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az iigyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezel6 szoftverben érkezteti. Ezt
kovetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapi iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintézok kotelesek tovabbitani a megfelelé e-mail cimre.

Az tigyintézo kijelolése (szignalas)
Az érkezett ligyiratok szignalasira az Iratkezelési Szabélyzat Azonosité adatok pontjaban meghatarozott

személy. A szignalasi jogosultsagot dtmeneti vagy tartos id6tartamra a jegyzo atruhézhatja.

Automatikus szignalas valosithato meg abban az esetben, ha automatikus szignilasi jegyzékek allnak
rendelkezésre.
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42,

43.

44,

45.

46.

47.

Az automatikus szigndlds esetében a szignalasra jogosultak allitjdk Ossze az egyes iigyintézOk altal
hasznalatos iigykérok, mas azonositok és az iigyintézok nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnél
kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

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

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és mddosithatja.

Az irat szignaldsara jogosult

— kijeldli az tigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

— kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignalas
idejének megjeltlésével eldadoi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az lggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben rogziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd
adatok pontjaban agy szerepel, ezt az el6adoi iven is rogziteni kell.

Az iktatas

A helyi 6nkorményzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket,

— nem szigord szamadasu bizonylatokat,

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, kimend szamlakat,
— munkaiigyi nyilvantartasokat,

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— kozlonydket, sajtotermekeket,

~ lgyintézést igényld meghivokat,

~ visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
— tananyagokat, reklamanyagokat, tajékoztatokat,
— ligyintézést nem igényl6é meghivokat.
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52:

53.
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56.

s

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, tdviratokat, elsobbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kivetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatasa az elektronikus iktatokonyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejiileg az iktatobélyegzo
lenyomaténak az iraton valé elhelyezésével, a bélyegzd rovatainak Kitoltésével torténik. Ha a lenyomat
elhelyezése helyhiany miatt nem lehetséges, az érkeztetés €s az iktatas adatait az érkeztetd és az
iktatobélyegzd hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az iigyiratra, az ligyirathoz tartoz¢ iratokra, illetve az ugy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosit6 szamon, iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben l-gyes sorszammal — szdmkeret alkalmazasa eseten a szamkeret egyes
sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalésa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathaté. Téves iktatas esetén az
iktatészam nem hasznalhato fel ujra.

Az iktatas soran kotelezé a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszdmokra tagolodd sorszamos
iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nallé sorszamot, azaz foszamot kap. Az iigyben érkezd,
keletkezé tovabbi iratok a fészam alszdmain keriilnek nyilvantartasba. Egy foszamhoz korlitlan szamu
alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A hatarozatra érkezo
fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 1j alszamra keril.

Az iktatdszam felépitése:
Tktatohely vagy iktatokonyv azonositja, perjel, foszam, kotéjel, alszém, per-jel, négyjegyll évszam, utdtag.
Az iktatdszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kézvetlen feliigyeletét ellaté jegyz6 adja ki és tartja
nyilvéan.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozé
iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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Iktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az 6nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld
szoftver adatalloménya.

A vegyes rendszer(i iktatds esetén a kozponti iktatokonyv mellett a jegyzé irasbeli utasitasara egyes
szervezeti ligykorokhdz vagy szervezeti egységekhez kapcsolodéan ondllo iktatokonyvek nyithatok. Az
iktatokonyvek megnevezését és azonositojat kiilon jegyzoi utasitas tartalmazza.

Az iktatokényv tartalmazza minimélisan az alabbi, az iktatokényvben nyilvéantartott iratokra vonatkozo
adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

— iktatOszam,

— iktatas idopontja,

— beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

— adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtéja,
— kiildés id6pontja, modja,

— kiildo adatai (név, cim),

— cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozasi szdm (idegen szam),

— mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

— {igyintézd neve és a szervezeti egység megnevezese,

— irat targya,

~ el6- és utodiratok iktatdszama,

— kezelési feljegyzések,

— intézés hatarideje, médja és elintézés iddpontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés.

Az iratkezeld szoftverben a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd
ligyintézé/iigykezeld azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatds iktatoszama nem
hasznalhaté fel wjra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbézist) az év utolsé munkanapjén, az utolso irat iktatdsa utan hitelesen le
kell zarni.

A lezarast kovetéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékényv (adatbazis) mindsitett

elektronikus alairassal és iddbélyegzdvel ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell
hitelesiteni.
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El6zményezés

Az irat iktatasa el6tt kotelezd megéllapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak. Amennyiben a kiildeménynek
a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elozményt a targyévi iigyirathoz kell
szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, az elézménynél az utdirat iktatoszamat.
A szerelést papir alapu iigyirat esetében az eldadé iven jeldlni kell. Ett6l kezdve a szerelt iigyirat nem létezik
6néalloan, a targyévi ligyirat része lesz.

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az 0j irat eldirata, de annak ismerete
a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az iigy lezarasa utan a
csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az
eldadoi iven és az iktatokonyvben jeldlni kell a megfelel6 rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az eldzményiratnal a jelolés az iktatokonyv megfelelé rovatdban az irat uj helyének, iktatoszamanak
rogzitésével torténik. Az eldézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az el6zményirat

nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatdszamat az 0j irathoz tartozo eldaddi iven és az iktatokonyvben
fel kell tiintetni.

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

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

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljaré tigyintézé helyezi. A hataridét az el6adoi iven
év, ho, nap megjeldlésével kell meghatérozni.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az iigyintéz6hdz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton térténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén belill az
iratkezeld szoftver biztositja. Az dtadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

72. Nem minbsiil kiadmanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,
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— a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatds, valamint
— az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbél kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
onkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmany hitelesitésére az Snkormanyzat hivatalos korbélyegzéjét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadméanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint

— a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
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 iigyintézdje — figyelemmel
az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrol 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 ligyintézé gondoskodik.

A kiadméanyozott iigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell dtadni. Az iratkezel6 csak teljes
ligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehettleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
— az dnkorményzat nevet, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— az ligyintéz0 nevét,
— a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
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— azirat targyat,

— az irat iktatoszamat,

— amellékletek szamat,

— acimzett nevét, azonositd adatait,

— aziigyet indité beadvany hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése elott az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, €s a mellekleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az el6adoi ivre és a nyilvantartd kdnyv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas méodja szerint kell kezelni:

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

— postai feladas esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

— kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabalyoknak megfelelden,

— elektronikus Gton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

— elektronikus lgyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az ligyintézés
befejezésérdl, a letdltési lehetoségekrol, és hitelesen naplozza a letdltést.

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

Ha a postira adott killdemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az ligyintézonek, aki rendelkezik a
visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
ligyfél részére a killdemény kézbesitése

— igyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (kbzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.
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IV. Fejezet

ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS

SZABALYAI

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

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az Snkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi

szolgaltatasokat alkalmazza:

kozponti azonositasi ligynék (a tovabbiakban: KAU);

azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
biztonsagos kézbesitési szolgéltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

dsszerendelési nyilvantartas szolgéltatas (a tovabbiakban: ONY);

rendelkez¢ési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

személyre szabott iigyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

altalanos céli elektronikus kérelem tirlap szolgéltatas (a tovabbiakban: e-Papir);
tirlapbenyiijtas-tdmogatési szolgaltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

2. A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél szolé 2015. évi

CCXXII. torvénynek, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szol6 451/2016. (XII. 19.)

Korm. rendeletnek megfeleléen kezeli az elektronikus forméban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizarélag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.
A Hivatali Kapun a kivetkezd tipusu iratok érkezhetnek:

~ Onkorményzati Hivatali Portal elektronikus firlapok,
— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

5. A beérkezett iratok iigyfél azonositasat a kozponti azonositési iigynsk (KAU) végzi.
6. A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatasokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

— Részleges Kodu Telefonos Azonositéas (Telefonos azonositas)

— Tarol6 elemet tartalmazo személyazonosit6 igazolvany (E-szig.-azonositas).
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10.

11.

12.
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15.

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az énkorményzati ASP ELUGY modulja altal biztositott trlapok koziil a Hivatal szamara
sziikséges iirlapokat hatalyba lépteti. A hatalyba léptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott tirlaphoz az
tirlap fogadasat végzé Hivatali Kaput.

Az lirlap hatélyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az ligyfelei részére az Onkorméanyzati Hivatali Portalon.
A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus ligyintézési portal — Onkorményzati Hivatali Portal —
elérhetdségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon torténé iigyintézéshez az lgyfelek részér6l sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas tirlapok esetén gy allitja be az Snkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignaldsra és iktatdsra. Ennek érdekében bedllitja az adott
tirlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az ligyintézo személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba lépni szandékozo ligyf€l nem talal beadvanyanak megfeleld Grlapot az
Onkormanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja tigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatds hasznalatahoz az tigyfelek részérdl sziikséges a Kézponti Azonositasi Ugyndkén
(KAU) keresztiili azonosités.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kézponti Azonositasi Ugynokdn (KAU) keresztiili azonositast kovetoen az iigyfél Rendelkezési
Nyilvantartds (RNY) 4ltal meghatarozott médon tdrténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatis (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositésa és hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijeldlt
dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairas struktirat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végil a sikeresen ellendrzott
alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.
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V. Feje;et ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezel szoftverhez kapcsolddo integralt szakrendszerek

A Hivatal éltal alkalmazott iratkezel$ szoftver az énkormanyzati ASP részeként a kovetkezd modulokkal,
szakrendszerekkel all kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Ado szakrendszer

— Gazdélkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus ligyintézés

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

A kapcsolodd szakrendszerekben a dolgozé iigyintézknek megfelels Jjogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus iigyintézési {irlapok megfelelé beallitasa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezé iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalds. Az irat kézvetleniil az automatikusan
szignalt ligyintéz6hoz és egyuttal automatikusan a megfelelé szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhaszndl6i iktatdszamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezel6 szoftver kdzott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatoszamot eldéllitja és 4tadja.

Megfelel6 jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznal6i expedialasi és kiadmanyozési feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezel szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl automatikusan atveszi,
elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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10.

Adé szakrendszer integracio

Az Adob szakrendszerre vonatkozdan a kovetkezoket kell beédllitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az onkormanyzat ado ligyintéz6inek szervezeti egysége

Iktatokonyv eldtag: Az énkormanyzat adéligyi irataihoz kapcsolodo iktatokonyv

Kiadmanyozé felhasznalé és szervezeti egysége: az Iratkezel6 szakrendszerben kiadmanyozo joggal
rendelkezé felhasznalo

Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ado szakrendszert érint iratok esetén a kovetkezd irattipusok alkalmazandok:

Adok mddjara behajtandé koztartozasok iratai: kimutaté hatosagtdl kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérol: bejelentés jovedeéki adorol

Bevallas az eléallitott maganfozott parlat utan: bevallas jovedéki adérol

Egyéb Addiigy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, ado-€s értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiadé: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiiadé — ideiglenes rendszam: tarshat6séagi adatszolgéltatas

Helyi ipariizési ad6: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenorzés, adohatosagi ellenérzés), adoeldleg
modositasi kérelem

Helyi ipariizési adoel6leg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellen6rzés, adohatosagi ellenorzés)

Ideiglenes jellegii ipartizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellendrzés)
Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok addligyben

Magéanszemély kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatdésagi
ellendrzés)

Nem tavhos ellatas sordn kibocséatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellen6rzés,
adohatosagi ellendrzés)

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specidlis ad6iigy — koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatoséagi ellendrzés)

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

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, onellenérzés, addhatésagi ellenbrzés)

Term6fold bérbeadasbdl szarmazéd jovedelem adoja: bevallas (pl.: alapfeladés, kijavitas, onellendrzeés,
adohatosagi ellendrzés)

Vallalkozok kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Snellen6rzés, adohatosagi ellendrzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavités, onellendrzés, adohatosagi ellendorzés)

Epiilet utani idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: 0j, kijavités, onellenérzés, adohatdsagi ellendrzés)

Az Adé szakrendszerbdl témeges iktatoszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

I

Gépjarmiladé automatikus hatérozat készités (bejovo €s kimend irat iktatdsa egyarant)
Evvaltas — nyit6 kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkérése)

Kivetés Gjraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbol csoportos miiveletként
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Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két ligyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezel$ szakrendszerrel:

Bejovo szimla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe
Fizetési felszolitas (egyenlegk6zls) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integréci6

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

szinkronizalast és jogosultsag beéllitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.

Az iktatészdm Hagyaték rendszerbe térténg atemelésének feltétele a megfelel§ irattipus kivalasztasa.
Valaszthatd irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integraciés kapcsolat:

|

Telephely nyilvantarté modul
Miikodési engedély nyilvantarté modul
Rendezvény nyilvantarté modul

Vésar — Piac nyilvantarté modul
Szallashely nyilvantarté modul

A két szakrendszer migracids pontjai:

partnerkapcsolat (hattérben Osszekapcsolddik, a rogzitett iizemeltetd adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

nyilvéntartasi eseményhez iktatészam kérése

iktatoszam/alszam sztorn6zéasa

elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatészam IPARKER rendszerbe torténd dtemelésének feltétele a megfelels irattipus kivalasztasa. Valaszthaté

irattipusok:

Iparker - telep (iform)
Iparker - iizlet (iform)
Iparker - rendezvény (iform)
Iparker - piac (iform)
Iparker - széllas (iform)
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Elektronikus {igyintézés integracid

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el6z6 fejezet szerint alkalmazando.

VL. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait tovabbitottik, vagy amelyeknek
irattdrozasat elrendelték, irattirba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézo:

— megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

— az iigyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté konyvében (munkakdnyv, atadokényv
stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

— a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratb6l kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellézésével, az erre vonatkozd, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval
megsemmisiti.

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

3. Az irattarba ad4st és az irattari anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozén térolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.

4. Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbol késziilt iratkapcsolo, zsineg,
miianyag borito stb.

5. A Hivatalnél kijelslhetd papiralapt iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas
szennyezddésto] tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, leveg6je cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik koézmiivezetékek, a kiviil tamadt tlizt6l és erdszakos
behatolastol védett.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbdl
késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és
balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portdl valé védelmét
és az allvanyokon torténé szakszerii elhelyezését egyarant szolgdlo tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a
c€lra az 6nkormanyzat speciélis irattarolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapa iratok tarolasat az adathordozé idoétallosagat biztositd paramétereknek megfelelden
kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a tarolasbol adddhaté adatvesztés eldtt
gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informéciok hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal atmeneti és kzponti irattarakat miikodtet.
Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett ligyiratok.

Az atmeneti irattarbol az {ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban meghatarozott
évet kdvetden a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezéart évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve, irattarolo
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatéarozott tételszamok szerint csoportositva
veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalatat a selejtezési idd lejarataig vagy
levéltarba adasaig biztositani kell.

A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

— a papiralapi iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattéralloméanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfelel6en,

— az archivélt, két ¢éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozéra — a
koézponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld médszerrel
kell irattarozni, az tigyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az elektronikus
iratokrél késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

29.



Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

15.

16.

1.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24,

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzek
a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen beliil 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 adatbézisban is készitheto.

Az ligyintéz6k az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhetd modon, dokumentéltan kell
elvégezni. Az iratkdlesdnzések dokumentélasara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsonzési naplo). Az atvételt
igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbél kiadott iigyiratrdl iigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair.
Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznald a sajat gépérél nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelds
iigyintézének kell gondoskodnia arrol, hogy a jogosult felhasznal¢ elektronikus uton — az iratkélcsonzes
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerl eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerli
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval €s kozremiikddésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattéri terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

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

Az iratselejtezésrl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokdnyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utdn az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyéra irt zdradékkal engedélyezi. A levéltar jogosult a selejtezni kivant iratok egy részeét vagy egeszét

maradando értékiinek itélni, melyek emiatt nem selejtezhetok.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tételszintii
iratjegyzék.
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A levéltar az iratok megsemmisitését, a szitkséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzO6konyv visszakiildott
példanyéara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar mintavétel vagy
iratért€kelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijel6lhet iratokat, egyes irattari tételeket.

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

Az irat megsemmisitésérol a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsigi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példdnyban megtalalhaté iratokbol — az eldirt
megbrzési idOig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon meg6rzésre.

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

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden (4ltalaban 15
évi Orzési id6 utan), el6zetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltdr szdmara atadandé tgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokr6l kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €és a visszatartott ligyiratokrél szolé jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kdvetelményeir6l sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatérozott eljardsrend szerint kell
levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.

Képviseldtestiileti iilések jegyzokonyvei (nyilt €s zart iilések, illetve nemzetiségi onkormanyzat testiileti
iiléseinek jegyzokonyvei) keménytablas kényv formaban bekétve keriilnek levéltari atadasra.
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VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

1. A Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérél és tovabbi hasznalhatosigarol. 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 iktatészdmot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett iigyiratokat és az ligyirathatralékot.
3. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézd, iratkezeld)

megsziinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
iigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

- VIIL. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

2. Az iratkezelési szabalyzatot az érintett munkatarsak eldtt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezetdi az
iratkezelési szabalyok betartasat kotelesek ellendrizni az iranyitasuk ala tartozo teriileten.

3. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi Iratkezelési Szabélyzat hatalyat veszti.

oI e e ——— RS S R N N R N R

PH.
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, I. Mplléklet ’
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK dirlap benyjtds tamogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az
allam éltal kételezden nydjtandé szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elétti

Orzése torténik;

biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kételezen nytjtand6 szolgaltatasokrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési

szolgallatas;
csatolds: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii Gsszekapcsolasa;

egységes kormanyzati vigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatdrozott egyes fazisainak
elvégzeésére irdnyuld szolgaltatasok, informatikai, technolégiai és szemelyi feltételek Osszessége, amelyben a

Kormany altal arra kijelolt miikddteté szerv és szolgaltatd biztositja:

@) a postai uton érkez6, papiralapu kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositéval torténd ellatasat,
a kiilldemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba valo bevezetését, a

cimzett részére elektronikus ton torténd megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralap( iratta torténé alakitasara iranyulé szolgaltatast;

elektronikus  archivalds: elektronikus  iktatokényvek — és adatédlloméanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszii tavii biztonségos és olvashatésagat biztosité megorzése elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatés-

egylttese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és visszakereshet6ségét biztositja;

elektronikus iktatckonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese,

amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;
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elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds tjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartami elektronikus 6rzése térténik;

elektronikus tdjékoztatas: az informacios onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szolo torvény

szerint eldirt elektronikus kozzétételi kitelezettség:

elektronikus figyintézés: az  4ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo térvény szerinti - elektronikus

ligyintézes;

elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal

kételezoen nyljtando szolgiltatasokrol szol6 kormanyrendelet szerinti hatosag;

elektronikus iigyintézési rendszer: A hat6sagi iigyintézés elektronikus formdja, amely az elektronikus tton

benyujtott kérelemnek a hatésaghoz vald megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart;

elektronikus firlapok: a szabélyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezben

nytjtandé szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feltilet;

elekironikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem min6siild - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a Kkiilon jogszabalyban

meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét;

eldadsi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitds alapjan a killdemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak

meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti Osszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal torténé ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapu: a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (k6zponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénybevevé szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus lizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

{izenetei a hitelesen azonositott iigyfelekhez (dllampolgar, hivatal, gazdalkodé szervezet) eljuttathatdk;

iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az ¢rkeztetéssel egy

idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetoen;
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iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatanddé iratot:

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazés, amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat

tamogatja, fliggetleniil attél, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

iratkolcsénzés. a papir alapd tgyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az dtmeneti vagy a kdzponti
irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés

biztositasa;

irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban térténd
dokumentélt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivéldsa -, illetve kezelési joganak atadasa az

irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb

- egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetoség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek

megfelel6 azonositd;

KAU: kézponti azonositasi tigynok;

KEUSZ: kézponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas;
kezddiral: az igyben keletkezett elsé irat, az iigy indito irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz616 vezetdi vagy

ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a kiilldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd eljuttatdsa a

cimzetthez;

kézbesitési szolgdltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden

nyujtando szolgéltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kézponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv irattari anyaganak selejtezes vagy levéltarba adas elétti, valamint a
maradandé értékli nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
atadasra nem keriilo iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is;
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kézpontositott tigyiratkezelés: egyetlen kozponti helyen (pl. a kozponti iratkezel¢si osztalyon) torténik az

iratkezelés valamennyi mozzanata;

kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermek,
clektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egy¢b. egyértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el;
kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiild5: a killdemény tartalmébol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol a kildemény

benyujtéjaként azonosithato személy vagy szervezet;

Jevélidrba adas: a lejart irattari 6rzési ideju, maradandé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az

illetékes kozlevéltarnak;
masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya. amelyet az elsd példannyal azonos modon hitelesitettek:

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €és alakhi formaban, utolag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitese, a benne foglalt informéciod helyreallitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem

rekonstrualhato;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, atté] - mint kiséro irattél - elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozeéka, annak kiegészit® része, amely elvélaszthatatlan attol;

naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett események

meghatarozott korének regisztralasa;

papir alapii érkezteld konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildemények kozfeladatot ellatod

szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

osztott (decentralizalt) iigyiratkezelés: az iratkezelés valamennyi mozzanata kiilon-kiilén, az egyes szervezeti

egységeknél (pl. foosztalyokon) torténik;

onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyl dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi snkormanyzatok feladatellatasat tamogato, szamitastechnikai halézaton
Keresztiil tavoli alkalmazasszolgéltatast (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus informacios

rendszer;
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dnkormdnyzati Hivatali Portdl: az onkorményzati ASP rendszerben az elektronikus énkorméanyzati Gigyintézés

helyszine;

papir alapit iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok

iktatasa torténik;
savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot ¢és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroloeszkoz:

selejtezés: a lejart megdrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhat6 iratok

kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre tortént elokeészitése;

szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatas (SZEUSZ): a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas

altalanos szabalyairdl szol6 térvény szerinti szolgéltatas;

szerelés: igyiratok végleges jellegli dsszekapesoldsa, amelynek kovetkeztében az Gsszekapesolt tigyiratok a

tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek:

szigndlas: az tigyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijeldlése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatérozasa,

tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

iigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és

az allam altal kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrol szol6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas:

ligyintézési rendelkezés: az  éltalanos kozigazgatasi rendtartasrél szold  torvény szerinti ligyintézési

rendelkezés;

ligyintézd: az gy intézésére kijeldlt személy, az iigy el6addja, aki az ligyet dontésre elokésziti;
iigyirat: egy igyben keletkezett valamennyi irat;

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy;

figykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;

vegyes iigyirat: papir alapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo ligyirat.
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I1. Me!léklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet ,,az 6nkorményzati hivatalok egységes irattéari tervének
kiadasar6l” cim rendeletnek megfelelden késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtikra) tagolva, az énkorményzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet$ irattari tételekbe tartozé iratok igyviteli céli megbrzésének
idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds
részre oszlik.

Az iigy tipusat, agazati hovatartozdsat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasit és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyittal meghatirozza az irat irattari helyét
is.

Az irattéri tételszdm és kod Gsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositisat az onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd
rendszerezésben meghatarozé négyjegyii kod; elsé karaktere az 4gazati betiijel, amelyet a tétel dgazaton beliili
haromjegyl sorszama kovet;

2. megérzési idé: szam, amely meghatirozza a Kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozé iratok iigyviteli céla
megbrzésének idétartamét években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas iddpontjarél az onkormanyzati hivatal €s az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely iigyviteli érdekbdl hataridd nélkiil az
onkormanyzat irattaraban marado iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari tadas ideje a tételbe tartozo
ligyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.
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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 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kozés dnkormanyzati hivatalnak, az
onkorményzat gazdalkodd szervezeteinek, kézalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei
U301- U.3. |Szervezet, miikodés
U401- U.4. |Iratkezelés, ligyvitel
Us01- U.5. | Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. |Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A |PENZUGYEK
Al01- A.l. | Adbigazgatasi ligyek
A201- A.2. |Egyéb pénziigyek
B101- | B |EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- | C |SZOCIALS IGAZGATAS
E |KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, ,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.l. |Komyezet- és természetvédelem
E201- E.2. |Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E3. |Epitési iigyek
E401- E4. |Kommunalis iigyek
F101- | F |KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- | G |VIZUGYIIGAZGATAS
H |ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
HI101- H.1. | Anyakdnyvi és allampolgarsagi iigyek
H201- H.2. | A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és
a kézponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek
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H301- H.3, Vilasztasokkal kapcsolatos figyek
H401- H.4. |Rendorségiligyek
| H501- H.5. | A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
H601- H.6. |Menedékjogi iigyek
H701- H.7. |lgazséagiigyiigazgatas
H801- H.8. |Egyéb igazgatasi iigyek
1101- I |LAKASUGYEK
J101- | 1 |GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- K |IPARI IGAZGATAS

L101- L |KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- | M FOLDMU\[ELES['JGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- | N |MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- P |KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY] IGAZGATAS

R101- R |SPORTUGYEK

X |HONVEDELMI, KATASZTR{)FAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. |Honvédelmi igazgatas

X201- X.2. |Katasztrofavédelmi igazgatas

X301- X.3. |Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari Meg-
tételszdm | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | 8rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
U101 | Polgdrmesteri, f6polgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskdr atadas-
atvételével kapcsolatos iratok

U102 | Képviselé-testiileti jegyz6kdnyv és mellékletei (elGterjesztések, | NS 15
siirgéisségi inditvanyok, tajékoztatok, kézmeghalligatas,
interpellaciok, egyéb dontés-el6készitd iratok stb.)
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U103 | KépviselG-testiileti zart Gilések jegyzbkdnyvei és mellékletei, NS 15
zart Ulésekrdl késziilt hanganyagok
U104 | Keépvisel-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok tléseinek, | NS 15
falugy(lések, jarasi tanacskozasok, lakossagi férum
jegyz&konyvei és mellékletei
U105 | Képvisel6-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, NS 15
részdnkormanyzati tlésekrél késziilt hang- és képanyag
U106 |Képvisel§-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart NS 15
iléseirdl késziilt jegyzGkonyvek, hang- és képanyagok
U107 |Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 |Tandcsnokiiratok NS 15
U109 |Okmanytar (cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés | NS 15
adoményozasa stb.)
U110 |Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15
U111 | Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabélyzatok, NS 15
egylUttmikodési szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
Irattari Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
U201 | Egylttmiikddési megallapodasok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi onkormanyzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitdsa, NS 15
atszervezése, megsziinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytato iskoldkban az érettségi vizsga 2 -
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitdsanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése
U206 | Nemzetiségi 6nkormdnyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15

bizottsdgok Uléseinek jegyz6kdnyvei, mellékletei,
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el6terjesztések, egyéb dontés-elSkészitd iratok
U207 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsdgok iiléseinek hang- és képanyaga
U208 |Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok zart iilések jegyz6konyvei és mellékletei, zart
iilésekrdl késziilt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi dnkormdnyzatok tarsuldsi megéllapodasai NS 15
U210 |Nemzetiségi 6nkormanyzat kdltségvetési és vagyonkezelési NS 15
lgyei
U211 |Kbdzoktatasi megallapodds nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 | Nemzetiségi dnkorményzat ellendrzése NS 15
U213 |Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 |Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 |Nemzetiségi 6nkormanyzat térvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok
U216 | Oktatési, nevelési, kulturdlis, miivészeti célu palydzatok, 5 -
tamogatasok, 6sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozos onkorményzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodo

kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, mukodés

szervezeteinek,

Irattari Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok | Grzési | Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
U301 |Belsé 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 jegyz6kényvek 15 .
U305 | Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2 -
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U306 | Intézmények, érdekeltségi kbrbe tartozd gazdasagi tarsasagok NS 15
alapitdsa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, irdnyitassal és miikédéssel kapcsolatos elvi
tigyek, szervezeti és mlikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz6kdnyvek, mindségiranyitasi program
U307 |Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozé gazdasagi tarsasagok 5 -
iranyitasaval és miikédésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellendrzési, operativ ligyek
U308 |Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerzddés NS 15
U310 |Kézalkalmazotti Tanacs ligyei NS 15
U311 |Kézérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitdsa 10 -
U313 | Kilféldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tébboldald NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314 | Kilféldi kikiildetés, tapasztalatcsere, (ti jelentések 10 -
U315 | Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei NS 15
kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartdi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,
torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi 5nkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetdje dltal megalkotott
dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a f&vérosi és
megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi nkormanyzati
hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat ltal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 |Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartsa 75 -
U317 | Munkaltatdi juttatasok elvi ligyei NS 15
U318 | Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar- 10 -
ragesaldirtas, dohanyzdhelyek kijeldlése stb.)
U319 | Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)
U320 |Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR 2 -

tevékenység
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U321 | Statisztika (éves) NS 15

U322 | Statisztika (iddszaki) 5 -

U323 | Tarsuldsi megdallapodasok, tarsuldsi tanacs Gléseinek NS 15
elterjesztései, jegyz6kdnyvei, hatarozatai

U324 | Tarsulasi tandcs zart lléseinek elterjesztései, jegyz6kanyvei, NS 15
hatarozatai

U325 | Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi 5 -
kozossegekkel

U326 | Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
ligyek

U327 | Onkormanyzatok elvi egyiittm{ikddésére vonatkozd iratok NS 15

U328 | Eurdpai Unids csatlakozds jogharmonizacio iratai NS 15

U329 | Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS 15

U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS 15

U331 | Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, NS 15
program, terv

U332 | Tarsuldsok teriiletének, telepliléseinek dsszehangolt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos lgyek

U333 | Térsuldsi kbzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése | 10 -

U334 | Térsuldsok altal fenntartott intézmények lgyei 10 -

U335 | Tarsuldsok egyéb operativ lgyei, terliletfejlesztési 10 -
onkormanyzati tarsulas ligyei

U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési célu) elnyert palyazatok NS 15

U337 | legyz6i hatdskorbe tartozo szabdlyzatok NS 15

U338 | Képvisel-testiileti, képvisel5-testiileti bizottsagok, NS 15
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utdlagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 |Polgarmesteri, jegyzdi fogaddnap jegyzékonyvei, emlékeztetdi 2 -

U340 |Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok el6zetes 2 -

jogi véleményezése
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U341

Onkorményzati (fejlesztési, mikédési célu) sikertelen 5 -
palyazatok
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 | A hivatal miikédtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -
U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos iligyek 10 -
U346 |Terliletszervezés NS 15
U347 | Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, NS 15
atvétele, cseréje
U348 |Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, dj NS 15
kozség alakitasa
U349 | Vérossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érinté NS 15
teriiletszervezési ligyek
U350 |Vallalkozdsi szerz6dések 10 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kényvek 5 -
U352 |Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)
U353 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id&szaki jegyz6i, 5 -
polgarmesteri, intézményi)
U354 | Munkarend, tigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyzSkényvei, emlékeztetsi NS 15
U356 | Utasitasok (jegyzéi, polgarmesteri) NS 15
U357 |Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakdr atadas-atvételi jegyzékényvek 10 -
U359 |Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -
U360 | MinGségbiztositasi, mindségirdnyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altaldnos iratai
U361 |Intézkedést nem igényl6, de vezetdi utasitas alapjan iktatott 1 -
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korlevelek, meghivok, tdjékoztatok
U362 | Téjékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 | Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és 1 -
lebonyolitdsaval kapcsolatos ligyek
U364 | Tarsulas térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U 4. Iratkezelés, tigyvitel
Irattari Meg-
tételszam | A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Brzésiidé | Lt
alapiratai és iratai (év)
U401 |lratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 | Belsd ligyviteli segédkdnyvek (eladdi munkakdnyv, érkeztetd 5 -
kényv, iratatadd kényv, postakonyv stb.)
U404 |Kiadmanyozasra hasznalt és mds, joghatds kivaltasara alkalmas NS HN
bélyegzék nyilvantartasa, selejtezésiikrl, visszavonasukrol
késziilt jegyzékonyvek
U405 | Elektronikus aldirdsok nyilvantartasa NS HN
U406 | Iktatd- és mutatdkényv NS 15
U407 | Fényilvantartd konyv, irattari segédkdnyvek NS HN
U408 |Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékonyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbdl a kbzponti irattarba térténd iratatadds- 15 -
atvétel jegyz6konyvei
U410 |Iratatadds-atvételi jegyz8konyvek NS HN
U411 | Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezart nyilvantartas NS HN
(belsé ataddkényv vagy mas belsd atadéokmany, kiilsé
kézbesité kényv, futarjegyzék stb.)
U412 |Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakor dtaddas-atvétel sordn keletkezett iratok (a 5 B
jegyzékényvek és mellékletei kivételével)
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U414 Nemz-eti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza-
tanusitvany vonasat
kévetGen
haladék-
talanul

U415 |Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15
(vissza-
vonasat

kovetSen)

U416 | Informatikai lizemeltetés és karbantartdsi operativ tigyek 5

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattari Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben térténé rogzitések, médositasok Brzési
alapiratai és iratai idd (év)
U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 50
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypétiékok, személyi illetmény (ajog-
megdllapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, viszony
munkaltatéi kélcson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, megszi-
koztisztviseldi, kbzalkalmazotti juttatdsok stb.) nésétdl)
U505 | Fizetési elGleg, helyettesitések, kereseti igazolés, személyzeti 2

targyu palyazati kiirdsok és beadott palyazatok, iires
allashelyekrél tajékoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

U506 | Jelenlétiivek, munkdaba jards koltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsdgolasi rend,
szabadsdgligyek, egy hénapnal révidebb fizetés nélkiili
szabadsag

U507 | Képvisel6k nyilvantartdsa, sszeférhetetlensége, juttatasai, 5
tiszteletdijai

U508 |Kinevezés, megbizas, besorolas, dtsorolds, athelyezés, 50
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakéri leirds, | (a jog-
felmentés a képesitési el§iras aldl, eskiiokményok, hatésagi viszony
bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adoményozésa, megsz(-
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kézszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errél tajékoztatas) és
megszlintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

nésétél)

egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens

helyezés
US09 |Kozigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos 5 -
lgyek, ligykezelGi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
lgyek
U510 | Eltartoi nyilatkozat 5 B
U511 | Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
U514 | Koztisztvisel6k, kbzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn) * ¥
U516 | Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 | Kdztisztviseli, k6zalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 | Kozhasznu, kozcéld alkalmazasok, tavmunka egyedi ligyei 50 -
U519 | Kitiintetések, kitlintet6 cimek, dijak adomanyozasanak 5 -
elékészitése, lebonyolitasa
U520 | A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakériilményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenl@ség érvényesiilésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis tdmogatasok lgyei 5 -
U522 | Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészité NS HN
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kitott
szerz6dés
U523 | Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 | Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 | Tovabbképzés, dtképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, 2 -
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kérése)

U526

Tovabbképzési éves és kdzéptavi terv

|2

* A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altal j

vagyonnyilatkozat tételét kdvetGen 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Meg-
tételszdm | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok | Grzési| Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
U601 |Addligyek (sajdt) 5 B
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, kényvelési 8 =
naplok, leltar, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 B
megrendelések
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, dtutaldsi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitds
U605 | Kdzbeszerzéssel jaré beruhdzasok, épitési koncesszidk 5 -
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartds,
feldjitasi terv, feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kdzbeszerzés lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 | Kdzbeszerzéssel nem jaré beruhdzasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitdsa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv, feldjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitésa, teleplilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnapldk, szamlak, szamlatémbok tépéldanyai,
keszpénzellatmany bizonylatai)
UB08 | Fizetési felszolitds, szamlareklamacid, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kivetelés érvényesitése, addssagelengedés
U609 | Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utén, menetlevél, 2 -
szerviz, lizemanyag stb.)
U610 |llletményszamfejtés 10 -
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NS

U611 |Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartds
U612 |Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszamold (id6szaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek 15 -
(addssagrendezés, dtcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, pételbiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kéziizemi szamlajanak rendezése)
U615 | Céltamogatdsok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok 15 -
pénzkezelése
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Kbltségvetés és beszamolo elGkészitése, koltségvetési 15 -
koncepcid
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormdnyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozo alapiratok,
szerzddések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, térzskényvi nyilvantartas
U620 | Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
uUe21 |[Szallitdlevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési NS 15
tandcs lgyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 |Vagyonbiztonsagi rendszer miikgdtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositds (lejarat utan) 2 -
U626 |Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités 10 -
sth.)
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kézbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatasok 5 -

megrendelése)
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Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartésa

U629 5 i
U630 |Gazdasagi program NS 15
U631 | Kdnywvizsgdldi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitdsa NS 15
r r r r r
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAYS)
A.1. Adoigazgatasi ligyek
Irattari Meg-
tételszam | 5 kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(ev)
A101 |Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Addbevételi terv és teljesités 10 -
Al03 |Addellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 15 -
lgyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és
adokivetés, addhatralék, tulfizetés, téves befizetés
A104 | Adddsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozds 5 -
adattartalmarol év végén készitett lista
A105 | Addzok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Adok mddjara behajtandé kéztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazoldsok, addigazolasok 5 -
A108 | Adotartozasok behajtasa, végrehajtésa 10 -
A109 | Mezd6ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben torténd régzitések, mddositasok | &rzési |  Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
A201 | Altalénos és céltartalékok felhasznaldsa 10 -
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A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 |Betéti kamatlgyek 5 ~
A204 | Decentralizélt tdmogatasok felhasznaldsa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatékhoz kapcsolédo allami hozzajarulds 10 -
el8irdnyzata, visszaigénylés
A207 | Feladatmutaté-névekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése 5 -
(egészségligyi, gyermekjoléti, mivelddési, nevelési-oktatasi,
szocialis)
A209 |Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 |[Kiilonféle céli pénzalapok, kdzmlifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités
A211 | Pénzligyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 |MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam | A kdzponti cimregiszterben toérténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
B101 |Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségiigyi alapellatds fejlesztésének iratai 5 -
B103 |Egészségligyi szlirGvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 |lskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Kérzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, | NS 15
gyogyszerészi, véddndi, ligyeleti ellatds megszervezése
B106 | Foglalkozas-egészségligyi ellatdas megszervezese 10 -
B107 |Egészségligyi ellatast tamogato palydzatok 10 -
B108 | Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
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B109 TFinanszr’rozési szerzddeés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat 10 -
utan)

B110 | Gydgyszertér feldllitdsdnak kezdeményezése és véleményezése 5 -

B111 | Egészséglgyi szolgaltatasok ANTSZ-t6| érkezett engedélyek 2 -
(lejérat utén)

B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képvisels észrevételei 2 -

B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, 5 =
véddndi, lgyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)

B114 | Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -

B115 | Ifjlisagi orvos (iskolaorvos) kijelslése (kbzépfokd oktatasi 5 -
intézményekben)

B116 |Jarvanyligyi intézkedések 10 -

B117 | Kdoztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B118 | Betegelldtasi dij (kiilfoldi dllampolgarok, nem biztositott magyar|{ 5 -
allampolgdrok iigyei)

B119 |Nyilvdntartds a bejelentett biztositottakrdl 10 =

B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kébitészer-haszndldk, egyéb 30 -
figgbségben szenveddk) kételezé gondozasha vétele

B122 | Hazi szakdpolasi szolgilat, jaré- és fekvébeteg-sza kellatas, NS 15
draszém, lgyeletek

B123 | BolcsGdék miikodésével kapesolatos iratok NS 15

B124 | Gydgyhely, gydgyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz, 5 -
gyogyviz, gyogyiszap és gydgyforrastermék torzskényvi adatai
valtozdsdnak bejelentése

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

B126 |Rdagcsaldmentesités, szinyoggyérités, rovarirtis 2 -

B127 |Azegészséges életmdd segitését célzé szolgaltatasok iratai 10 -
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam | A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Orzési | Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
C101 |Személyes gondoskodds kérébe tartozé alapszolgaltatasok es NS 15
szakositott elldtasi formak megszervezése
C102 |Személyes gondoskodas kérébe tartozo alapszolgéltatast, NS HN
szakositott elldtasokat biztositd intézmény vagy véllalkozas
miikodésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
C103 | Személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis 2 -
alapszolgaltatasi ligyek
C104 |Személyes gondoskodds kérébe tartozo szakositott ellatdst 2 -
igénybevevdk ligyei
C105 |Személyes gondoskodds kdrébe tartozd szocialis 2 -
szolgaltatasokhoz jévedelemigazolas kidllitasa
C106 |Szocidlis elldtast tdmogatd palyazatok 10 -
C107 |Szerz6dés a szocidlis feladatok atvallalasardl NS 15
C108 |Szocidlpolitikai kerekasztal miikddésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 |Szocidlis szakértsi bizottsag miikbdésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 |Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)
C111 | Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti elldtasok (sajat 2 -
ellatasok)
C112 |Atmeneti segélyezés 2 -
C113 | Arvizkarosultak 4llami tdmogatésa 5 -
C114 |Kdziizemi kompenzacids ligyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 |Lakdasfenntartasi tdmogatasi ligyek 2 -
C116 | Aktiv kortak ellatasa 10 -
C117 | Temetési segély 2 -
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C118 |[Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa 5 -
C119 |Szocidlis kélcsén egyedi tigyek (lejarat utdn) 5 -
C120 | Addssagkezelési szolgéltatds (lakhatast segité ellatas, 2 -
addssagestkkentési tiamogatas)

C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

C122 | Kdztemetés 25 -

€123 | Megvéltozott munkaképesség(i dolgozdk igyei 10 -

C124 | segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatasa, kdzlekedési 10 -
kedvezményei

C125 | Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

€126 |Gondozasisziikséglet vizsgalata 15 -

C127 | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos lgyek 30 -
(pl. gondozasi dij)

C128 | Helyi utazasi timogatds megéllapitasa 5 -

€129 | ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN
kapcsolddo szocialis timogatés

C130 | Tarshatdsagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, 2 -
igazolasok)

C131 | Kodzgyogyelldtasi igyek (méltanyossag) 5 -

C132 | Apolasi dij iigyek (méltanyossag) 5 -

C133 | Szocilis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 | Telepiilési tamogatés 5 -

€135 | Hadirokkantak, hadidrvék szocialis igazgatasaval ka pcsolatos NS HN
iratok, hatarozatok
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Meg-
tételszam | A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | rzési | 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 |Kdrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akcidoprogramok
E105 |Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
E106 | Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasdval kapcsolatos | NS 15
ligyek
E108 |Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriletek 5 -

hasznositasédnak, kezelésének lgyei

E109 |Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvedelmi ellendrzés 5 -
és birsag

E110 |Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN

E112 | LevegStisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod- NS 15

riadéterv)
E113 | Lakdhelyi kérnyezet dllapotfelmérése NS 15
E114 |Szolgéltatd tevékenységet elldtd Gzemi épitmény 10 -

energiahordozé- és/vagy lizemmodvaltasra kitelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiggesztése, iliet6leg feloldasa

E115 |K&rnyezetvédelmi alappal, célelSiranyzattal kapcsolatos dgyek 10 -

E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet 30 -
kijeldlése
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E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliggs intézkedési terv 30 -
E118 |Szolgaltato tevékenységet ellatdk zajkibocsatéssal kapesolatos 5 -

lgyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Irattari Meg-
tételszam | kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
E201 | Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése | NS 15
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10 -
fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek tamogatdsa stb.)
E203 | Kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos énkorményzati 75 -
feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, menté feltaras,
elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 | Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitacids program NS 15
E206 | Varosrehabilitacios palyazatok, megéllapodésok, ehhez 10 -
kapcsolddo operativ ligyek
E207 | Epitészeti-miszaki tervtanacs iratai (a tanicsot mikédtetd NS 15
6nkormanyzatnal) féépitészi szakmai vélemények,
dllasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 |Pincebeomlasok, tamfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, NS 15
telepiilésfejlesztési koncepcid, teleplilésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabdlyzat
E211 | ElGvasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulds NS 15
E213 | Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior lgyek 5 -
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E215 |Repiil6terek zajgatlo védéovezetének kialakitasa 10 -
E216 |Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 |Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 |Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 |Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljards 15 -
E221 | Kbzteriilet-alakitas 15 -
E222 | Kozmlinyilvantartas igyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN
£ r r . e
E.3. Epitési tigyek
Irattari Meg-
tételszam | A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok | Grzési| Lt.
alapiratai és iratai idé
(ev)
E301 |Bontési-, épitési-, Bsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontési vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi
eljaras, engedély hatdlyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras
E302 | Felvonéval, illetve mozgélépcsével kapcsolatos épitésiigyi 15 -
hatésagi engedélyezési eljarés
E303 | Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas 10 -
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 |Az orszagos épitési kbvetelményektdl vald eltérés 10 -
engedélyezési eljarasa
E305 |Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkéres, 10 -
adatszolgaltatas
E306 |Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési lgyek 10 -
E307 |Epitésiigyi hatésdgi ellendrzés 10 -
E308 |Bauxitcementtel vagy més épitdanyag-hibaval kapcsolatos NS HN
hatdséagi eljarasok
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E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas kérében kiadott szakmai
nyilatkozat
E.4. Kommundlis tigyek
Irattari Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben t6rténé régzitések, médositasok | &rzési| Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
E401 | Hulladéklerakd-helyek (szilard, dllati eredetd, folyékony) NS 15
kijelélése, létesitése, hulladékkezelési szerzddések,
hulladékgazdalkodasi program
E402 | Kdzceld artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 |Kéménysepré-ipari szolgaltatas iigyei 15 -
E404 | Zoldteriiletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 | Energiagazddlkodas, széler6mi |étesitése NS 15
E406 | Kdztemetbk létesitése, lezardsa, megsziintetése, NS HN
nyilvantartasai, térképei, Ujboli hasznalatba vétele
E407 | Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzdjdrulds temetkezési szolgéltatast végzé gazdalkods 5 -
szervezet alapitasahoz
E409 | Hulladékka valt jarmdvek iigyei, gépjarmii elszallitasi és 5 -
értékesitési igyek
E410 | Kozmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiellatasa, kozmiifejlesztési NS 15
hozzdjarulas visszafizetésének ligyei
E411 | Kézterlileti felujitds, karbantartds, hibaelharitas 5 -
E412 | KOzteriilet tisztén tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gy(jtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag ligyek
E413 | Temet6 igyek 10 -
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm | A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
F101 Kézutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvantartasa
F102 | Kézutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 | Kozteriilet-foglaldsi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 |Kozterlilet-bontési hozzajarulds 5 -
F105 |Kilteriileti kézut, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzdjarulas
F106 |Kiilteriileti kézat, helyi vasut menti fakivagasi és liltetési 5 -
hozzéjarulas
F107 | Belteriileti kbzitkezel6i hozzajaruldsok 5 -
F108 |Kdzaton, helyi vastton térténd épitési munkdkhoz vald 2 -
hozzdjarulas
F109 | Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kézutak fenntartasa, parkolok kialakitasa,
fenntartdsa
F110 |Egyéb kozutkezel8i hozzajarulas 1 -
F111 | Utcabdtorok, utca névtabiak, hazszamtablik kihelyezése, 5 -
karbantartasa, javitdsa
F112 |Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotdk, (kdzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 | Kdzforgalmu kikét6k, kompok, révek miikddtetése 10 -
F115 |Hidak, aluljérék és feliiljarok létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarék és feliljarok mikodtetése 10 -
F117 | Hidtorzskényv NS HN

60.




Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal iratkezelési Szabalyzata

F118 | Kdézvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 |Kozvildgitasi berendezés miikdtetése 10 -
F120 | Forgalomszabdlyozds, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi témegkézlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kézforgalmu vasliti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 | Hatosagi arak megéllapitasa (helyi témegkozlekedés, taxi, 5 -
vasut), menetrend
F124 | Helyi tdmegk&zlekedési palydzat 10 -
F125 | Postai, tavkozl6, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy mellékhatast keltS berendezések létesitése,
Uzemeltetése, rongalasa, hirkbzlési szabalysértések
F126 | Téavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények Iétesitéséhez | NS 15
valé hozzdjarulas
F127 | Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 |Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkoldsi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F130 | Koézlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazasanak iigyei 2 -
F132 |Behajtdsi engedélyek 2 -
Irattari Meg-
tételszam | A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Srzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5 -
ugyek
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Vedmlvek |étesitése és fejlesztése NS 15
G104 |Védmiivek miikédtetése 5 -
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G105 |Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, NS 15
csapadékvizelvezetés

G106 | Vizi kdziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési?mm_m NS 15
programok

G107 | Ivdviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -

G108 | Kdzmlves vizszolgaltatdsi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -

G109 | Vizjogi létesitési, fennmaradasi és (izemeltetési engedély NS HN

G110 |lvéviz-, szennyviztisztito berendezés létesitésének NS 15
engedélyezése

G111 |Ivéviz-, szennyvizhdldzat, csapadékcsatorna-hdlozat létesitése, NS 15
izemeltetéjének kijeltlése

G112 | Ivdviz-, szennyvizhal6zat, csapadékcsatorna-haldzat 5 -
lizemeltetése

G113 |Vizmérbhely, tisztitdakna lgyei 15 -

G114 | Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -

G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye NS 15

G116 |Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -

G117 | Azonos telken tobb ivovizbekstd vezeték létesitése 2 -

G118 | Vizikézmd-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 | Vizikdzm(-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos 15 -
iratok

G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN

G121 | Kdzmiifejlesztési tdmogatashoz kapcsolddo iratok 15 -

G122 |Talajterhelési ligyek 5 -

G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -

G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatdsi pontok kijeldlése 15 -

G125 | Vizi dlldssal kapcesolatos tigyek 2 -
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi ligyek

Irattari Meg-
tételszam | 5 k6zponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | rzési | Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
H101 |Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN

H102 | Anyakonyv, anyakényvi alapirat, betiirendes névmutatd, csaladi| NS HN
jogallds rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyd apai
elismeré nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettdrsi
kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyzéi engedély, felmentés

H103 | Nyilvdntartds a helyi anyakoénywvezet8i megbizasokrdl és NS HN
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 | Anyakényvi okirat kidllitdsa iranti kérelem, belféldi és kilféldi 5 -
jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakényvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe
térténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése

H105 | Anyakényvi Szolgaltatd Rendszer miikédésével kapcsolatos 10 >
egyéb lgyek

H106 Allampolgérségi egyéb ligyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -
névviéltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovibba hazasségi
névmaodositdsi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgdri szertartisa

H107 |Kiilféldon torténd hazassagkstéshez, bejegyzett élettdrsi 5 -
kapcsolat létesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgéarok személyi adatainak, lakcimének nyilvéntartasaval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ugyek21

Irattari Meg- T
tételszam | kGzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok | Grzési| Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
H201 |Adategyeztetés 5 .
H202 | A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaval 5 -
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kapcsolatos ligyek

H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos lgyek 15 -
H204 | A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek

Irattari Meg-
tételszam | kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | érzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
H301 |Valasztasi és népszavazasi jegyz&konyvek (szavazdkori és NS #90
eredményjegyzékonyvek) elsé eredeti példanya nap
H302 |Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazdkori és NS 5
eredményjegyzékonyvek) masodik eredeti példanya
H303 |Szavazdkordk, helyi dnkormanyzati valasztokeriiletek NS 15
megallapitasa
H304 |Vdlasztasi szervek (valasztdsi irodak, valasztdsi bizottsagok) NS 15
létrehozasa és tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelent&ségli 5 -
Ugyek
H306 |Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Vélasztdjogosultsag nyilvantartasdval kapcsolatos ligyek 5 -

(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyz6konyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba térténd dtaddsa érdekében a

kiilén jogszabalyi elGirdsok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi tigyek

Irattari Meg-
tételszam | A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt
alapiratai és iratai id6
(év)
H401 |Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetbje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz616 tajékoztatas
H402 | Rendérkapitanysag, rend6rérs, kdrzeti megbizotti dllomas 10 -

létesitésének, megsziintetésének véleményezése

64,



Ocsényi Kozés Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

F H403 | Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszémold 2 -
elfogaddsa

H404 | Egylittm(ikédési szerz6dés a renddri feladatok ellatasanak NS 15
segitésére, tdmogatasara, blinmegel&zési onkormanyzati
feladatok
HA405 | Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 | Bilinmegel&zési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -

mikddésével kapcsolatos iratok

I L i

H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek

’_Irattéri —[_Meg—
tetelszam | A yszponti cimregiszterben tértén6 rogzitések, modositasok | Grzési Lt.
alapiratai és iratai idé
(ev)
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és miksdési lgyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltésag alapitasaval, mikodésével kapcsolatos NS 15
iratok
. N
H503 T Tlz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés iigyei 5 -
H504 | Tlizvédelmi kotelezettség megéllapitasa NS 15
H505 | Tdzolt6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tiizoltd jévedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5 -
kartalanitas
H507 | Készenléti szolgalatot, tiizolt4s iranyitdsat ellaté tagok részére 5 -
élet- és balesetbiztositas megkotése
H508 | Tlizvédelmi kételezettség megsértése miatti tevékenységtd| 2 -
eltiltas
H509 | Lakossag tiizvédelmi felvildgositasa 5 -
H510 | Eves beszdmold elfogadésa 2 -
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H.6. Menedékjogi tigyek

irattari Meg-
tételszam | A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | Orzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
H601 | Egyiittmiikddés a menekdiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
irattari A kizponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Meg- | Lt
tételszam alapiratai és iratai brzési
id6
(év)
H701 |Birésagi iilnokok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 |Birtokvédelmi lgyek 5 -
H703 | Vallasi kozosség tulajdonaban |évé ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 |Eltartasi szerzddési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari Meg-
tételszdm | A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Srzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(ev)
H801 |Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo engedélyezése, 5 -
z4sz16 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 |Hagyatéki ligyek NS HN
H803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkéres, 5 B
adatszolgaltatas
H804 |lelzélogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 |Kozigazgatasi birsag 5 -
HBO6 | Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedékek, 5 -

rendkiviili események (bombariadd stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése
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H807 | Taldlt targyak Gigyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hdzszamrendezés NS 15
HB09 |Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmacs és szakforditd igazolvany kiaddsa 5 -
H811 |Tolmacs és szakforditéi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérél igazolas
HB813 | Kilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 |Ingatlankdzvetitsi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitsi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 | Kéziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapesoldds tigyek 5 -
(szerzédéskotés, -szegés stb.)
H816 |Tlzijaték engedélyezése 2 -
HB817 | 2012. dprilis 15. el6tt elkdvetett szabdlysértések végrehajtassal 5 -
kapcsolatos iratai
Irattari Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok | Grzési| Lt.
alapiratai és iratai idd
(év)
1101 | Onkorményzati bérlakasra vérok iigyei, névjegyzéke 15 -
1102 | Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 |Jogcim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakdscsere, lakashasznositas (lejarat 5 -
utan), lakdsbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tarsashazak alapitdsa, elidegenités NS 15
1107 | Tarsashdz-feldjitasi Uigyek és tarsashéaz-feldjitasi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ tigyei
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v |
.

1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerz6dés,

helyiséggazdalkodasi iigyek (lejarat utan)
1109 | Elsd lakdshoz jutds, lakasépités, lakasvasarlds, egyéb lakascélu 15 -
tamogatas egyedi Ugyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tdmogatds 15 -
1111 | Lakdscéld dllami tdmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzédlog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, térlése, dontésekrél és intézkedésekrdl
adatszolgdltatas stb.)
1112 | Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 | Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam | A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | drzési| Lt

alapiratai és iratai idé

(év)
J101 | Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 | Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti NS 15

ellendrzése (éves értékelés)

J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
1104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J106 | Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
1107 | Személyes gondoskodas kérébe tartozé gyermekvédelmi 5 -

szakellatasok

J108 | Ovodaztatasi tdmogatas megéllapitasa 5 -

J109 | Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS HN

J110 | Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok

J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valdszindsitd lakossagi vagy 2 -
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[ E;Iz()'rendszeri jelzések
J113 | Mas hatdsdg megkeresésére készitett kérnyezettanulmanyok, 2 -
egyéb tarshatosagi megkeresések
J114 | Helyettes sziil6i halézat megszervezése 75 -
ﬁrattéri Meg-
tételszdm | A kézponti cimregiszterben térténg rogzitések, médositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
K101 | Atomer6md, veszélyes ipari iizemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
dvezetének megdllapitasa
K102 |Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Foldalatti tarolétérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdaségi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek | 10 -
folytatasdnak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kétott tevékenységek folytatisanak ellenérzése
és annak jogkdvetkezményei
K106 |Telepengedélyek, bejelentéskbteles tevékenységek, NS 15
nyilvantartasa
K107 | Térzsvezetékek Iétesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari Meg-
tételszdm | A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, mddositasok | &rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102  |Turisztikai értékek feltardsa, bemutatasa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103 | Turisztikai hivatal mikédtetése, turisztikai tervek, kapcsolédé 10 -
operativ lgyek
L104  |Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
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L105

Turisztikai témaju palyazatok

10

1106

Turistatajékoztatd berendezések, informacids eszkdzok
telepitése, fejlesztése, karbantartasa

L107

Széllashely-lizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L108

Szallashelyek, szallashely-szolgaltaték nyilvantartasa

NS

HN

L109

Nem lzleti céld kizosségi, szabadidds szalldshely szolgaltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L110

Nem lizleti céld kdzdsségi, szabadidds szallashelyek
nyilvantartasa

NS

HN

L111

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont
tizemeltetésének bejelentése, adatvaitozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei

10

L112

Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa

NS

HN

L113

Miikdési engedély kételes kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskdteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellenGrzése és annak jogkGvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, miikédési engedéllyel rendelkez6 iizletek
nyilvantartasa

NS

HN

L115

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kiallitasa, jatékterem miikédéséhez valo hozzéjarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak
atengedése targyaban 6nkormanyzat egyetértése koncesszios
palydzat kiirdsdhoz

10

L116

Vasarldi panasz

L117

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYT
IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam | A kézponti cimregiszterben térténd régzitések, mddositasok | Grzési | Lt.

alapiratai és iratai idé

(év)
M101 | Allategészségiigyi ellatéssal kapcsolatos tigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijts hellyel, gyljts-atrako teleppel 10 -

(eyepmesteri teleppel), kedvtelésbél tartott dllatok kegyeleti
temetdjével kapcsolatos iratok

M103 | Allatorvosi kbrzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszéllitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5 -
M106 |Allattartok és allatdllomany nyilvéntartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes dllatok tartdsi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld iltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M110 | Belterileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés b -
M112 | Boraszati hatdsagi ligyek 5 -
M113 | Jarvényiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -

élelmiszerbiztonsaggal dsszefiiggs intézkedések, veszélyes
kdrtevék elleni védekezés

M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 -

M115 | Méhészek és méhvédndorlds nyilvantartésa NS HN

M116 | Mezei drszolgdlattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -

M117 | Nyilvantartas az drutermeld sz616 és gyimélcs telepitésérél, NS HN
kivagasardl

M118 | Fas szérd és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -

kozterlleti fa- és cserjep6tlas
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M119 |Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési igyek ' 2 | -
M120 |Haldszati jogok gyakorldsa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 |Vadaszteriileti résztulajdonosok kdzds képviseleti ligyei 10 -
M122 | Vadkarral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdond féldingatlan tulajdonjoganak rggszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kilteriileti hatdrvonalak megallapitasa NS 15
'—M125 Féldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 |Hivatalos féldrajzi nevek megallapitasaval, megvéltoztatasaval NS 15

kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 |Mlvelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Terméfold elvasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -

kapcsolatos iratok

M130 |Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet onkormanyzati NS 15
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Meg-
tételszam | A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok | frzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(ev)
N101 |Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 |Kozfoglalkoztatasi terv, kbzhasznu, kbzcélu foglalkoztatds 3 -

szervezése, allashelyek, kozérdeki munkaval kapcsolatos
operativ Ugyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam | A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | &rzési| Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
P101 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS 15
intézkedési terv
P102 |Kdzoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagégia program, mindségiranyitasi program NS 15

P104 |Iskolaszék alakitdsa, tagok delegdlasa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15

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

P106 |Altaldnos iskoldkkal és alapfoku miivészetoktatdsi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 |K&zépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok

P109 | Gydgypedagégiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 | Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgdltatassal, szakmai szolgéltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvanymdasodlatok kiallitdsa 2 -
P114 | Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
P115 | Gyermekek szakértéi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd 5 -

vizsgalat, szakvélemény

P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi 2 -
kérelem

P117  |iIskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 | Kotelezd felvételt biztositd iskola kijelélése 10 B

P119 | Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
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P120 | Tankoteles és fejleszté iskolai oktatasra kiteles tanulék NS HN
nyilvantartasa
P121 |Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
P122 | Kézoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 |Integrélt oktatéds soran keletkezé iratok 5 -
P124 | Tanuldijogviszony igazolasa 2 -
P125 |Kbozoktatasi Informacids Rendszer ligyei 5 -
P126 |Feln&ttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 | Kézmlivelddési Tanacs lgyei NS 15
P128 | Levéltari és muzealis értékek kizgyiijteményi megbrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P129 | Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 |Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatdsi, NS 15
kulturdlis, miivészeti intézmények miikodésének
engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb ligyek
P131 | Miivészeti ligyek NS | 15
P132 |Intézményi vezeték munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhazdsaval, felujitdsaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 |Helyi 5nkorményzat altal miikédtetett kulturalis intézmények NS 15
(kbzmiivel6dési, kdzgyljteményi intézmények, muzeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kdzdsségi szinterek
biztositasanak iratai
P135 |A kézmiveldéssel kapcsolatos operativ igyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos kényvtéri elldtds biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 |Régészeti jelentdségii féldterllet védetté nyilvénitasa NS 15
P138 | Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 |Szobrok, miivészi alkotasok, emiékmivek, emléktablak dllitasa, NS 15
Ujradllitasa, kialakitasa
P140 | Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 -
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épitészeti értékek védelme, fenntartasa

P141 | Qktatasi, nevelési, kulturdlis, mlivészeti targyu palyazatok, 10 -
tamogatasok, dsztondijak

P142 | Unnepségek, (innepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK

Irattari Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, moédositdsok | 6rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
R101 |Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tdmogatasa, 10 -

palyazatok, szponzori szerzédések

R102 |Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgaltatasokkal dsszefliggé iratok

R103 |Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 |Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGY VERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi 1igazgatas

Irattari Meg-
tételszdm | A k5zponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
X101 | Hadkotelesek tajékoztatdsi és bejelentési kdtelezettségéhez 2 -
tartozo ligyek
X102 |Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos lgyek 2 -
X103 | Potencidlis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -

kapcsolodé adatszolgaltatas

X104 | Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -

X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elGkészitésével, 5 -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek
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X106 |A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unié 30 -
vélsdgkezelési mechanizmusaival sszhangban &ll6 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 |Honvédelmi célu teriilet-el6készitési ligyek 5 -
X109 |Nemzetgazdasag honvédelmi céld felkészitésének lgyei 30 -
X110 |Befogadd Nemzeti Tamogatdssal kapcsolatos igyek 30 -
X111 | Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) 30 -
infrastruktura védelmével kapcsolatos iigyek
X112 | Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos lgyek
X113 | Vvédelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 |Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 |Lakossag tajékoztatdsa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118 |Munkacsoportokkal, Gigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari Meg-
tételszam | A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok | &rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
X201 |Eletvédelmi létesitmények (6vGhely) kijeldlése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 <
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 | Polgari védelmi szervezet |étrehozasa (teriileti, telepiilési, NS HN
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o munkahelyi 15)_
X207 | Polgari védelmi felkészitési kévetelmények 10 -
_‘X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 -
X209 | Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartdsa 30 -
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség 10 -
igazolasa
X211 | Polgéri védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 | Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztads elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 |Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgéltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
kijel6lése, szolgéltatas elrendelése, dtadas-atvételi
jegyz6konyv, kartalanitas
- X218 | Termelési, elldtasi és szolgdltatasi kotelezettségre vonatkozd NS HN
szerz8dés
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 |Visszamarado készletek 10 -
X221 | Helyredllitasi és jjaépitési lgyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari lizemek kiils& védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 |Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatésa 10 -
X225 | Egyéni védGeszkdzokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 |Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura 30 -
védelme
X227 | A kulturélis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
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NS

X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal HN
kapcsolatos iratok
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok | 30 -
X230 | Haldlos 4ldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségnydjtas 10 -
X232 | Lakossag tdjékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari Meg-
tételszam | A kgzponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok | 6rzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
X301 |Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozdsa, miikodtetése, 15 -
megsziintetése, megsz(inés
X302 | Rendészeti ligyek 2 -
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Fénymésolék bérlése, kellékanyagai / laptopok szervizelse, & alkatrészei

Bevezetés

Ko&szonetnyilvanitas

Készonjik a megtiszteltetést, hogy a Laptopdigital Kft. megbizast kapott Ocsény Kézség
Onkormanyzatétol az IT rendszer és az ehhez kapesolodo szolgaltatasok ellatasara.

Nagy odafigyeléssel alakitjuk ki a kiilonbz6 informatikai rendszereket, teljeskoriien
elvégezziik a karbantartasi munkaélatokat, garantalt szinvonalon.

A szolgaltatasok, amiket nyujtani tudunk gondtalan mitk6dést kinélnak, iizembiztosak, és
koltséghatékonyak.

Olyan szakembereket foglalkoztatunk, akik megfelel6 tapasztalatokkal rendelkeznek, hogy
maximalisan elvégezzék és megvalositsak a kittizétt feladatokat.

A beszéllitoinkat is nagy koriiltekintéssel igyekeztiink megvalasztani, csakis a legmindségibb
termékekkel foglalkozunk, és a legkorrektebb gyartékkal tartjuk a kapcsolatot.

Munkatarsaink idészakonként tanfolyamokkal fejlesztik magukat, amelyet a cég biztosit
szamukra.

Magas mértéki kellékanyaggal ¢s alkatrésszel vagyunk felraktarozva, mellyel még inkabb
biztositani tudjuk a megfeleld, preciz munka elvégzését.

Orémmel bocsétjuk tapasztalatunkat rendelkezésiikre.

Jelen szabalyzatot a Laptopdigital Kft készitette, a Laptopdigital Kft szellemi terméke, a szerzéi jogok a
Laptopdigital Kfi-t illetik meg. A Laptopdigital Kft hozzajarul ahhoz, hogy écsény Kozség
Onkorményzata kizérlag sajét céljara hasznélja a teljes megbizasi dij megfizetésétdl kezdve. A
megbizasi dij megfizetéséig a Laptopdigital Kft minden jogot fenntart. A megbizasi dij megfizetését
kovetden (3csény Ko6zség Onkorményzata jogosult a szabalyzat hasznélatéra, azonban azt nem
hasznosithatja, azzal nem rendelkezhet, azt mas Onkormanyzat részére at nem adhatja.
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Szamitogepek felmeérése

Osztaly Eszkoz Operécios rendszer CPU RAM HDD Virusirté

1 Polgarmester Laptop Windows 10 Intz}o(;t;rs 3 4GB | 500GB \l;Veiir’]ed:d\:i
2 Jegyzd Pc Windows 10 Inte;ig;e % 8GB 15(_);'3 ;\2?:: d\:_:
'3 Titkarsag Pc Windows 10 '“teﬁgge | g6 159:? x:;:d“zi
4 Adé Pc Windows 10 'nteligge > | g6 159;38 \gg;fn"d“j
5 Palyazatiré Pc Windows 10 'ntele(l:gge 3 48 | 178 \g‘g?:n‘;‘:i
7 Pénziigy 1. Pc Windows 10 '“tezigg’ | scB 1?‘:;3 \1;\2?:; d”:i
8 Pénziigy 2. Pc Windows 10 '"tegig{f 3~ age | 178 \é\g?::d":’r‘
9 Pénztar Pc Windows 10 Inte‘lqigcr)e I8 8GB 152%8 :;2?::{;‘2?
10 Anyakényv Pc Windows 7 ’"teggzge > | 468 ;gggg gvei?ed:d‘zf
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Szamitogépek allapotdnak §sszesitése

Osztaly Eszkoz Operécids rendszer
1 Polgarmester Laptop Virusirtéd vasarlasa javasolt
2 Jegyz6 Pc Virusirtod vasarlasa javasolt
3 Titkarsag Pc Virusirté vasarlasa javasolt
4 Ado Pc Virusirté vasarlasa javasolt
5 Pélyazatiré Pc Virusirté vasarlasa javasolt
7 Pénzigy 1. Pc Virusirtd vasarlasa javasolt
8 Pénzigy 2. Pc Virusirté vasarlasa javasolt
9 Pénztar Pc Virusirtd vasarlasa javasolt
10 Anyakényv Pc Virusirtd vasarlasa javasolt
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Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
Ocsény Kozség Onkormanyzata jegyzéjének
2017/2018

bizalmassag:

Az elektronikus informacios rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne tarolt adatot, informaciot csak az
arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint ismerhetik meg, hasznalhatjak fel, illetve
rendelkezhetnek a felhasznalasarol.

sértetlenség:

Az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és tulajdonsagai az elvarttal
megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az elvért forrasbdl szarmazik (hitelesség) és a
szarmazas ellendrizhetségét, bizonyossagat (letagadhatatlansag) is, illetve az elektronikus informéacios
rendszer elemeinek azon tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informacios
rendszer eleme rendeltetésének megfelelden hasznalhato.

rendelkezésre allas:

Annak a valésziniisége, hogy egy adott idopontban az alkalmazas a tervezéskor meghatarozott
funkcionalitasi szintnek megfeleléen a felhasznalé altal hasznalhato (azaz milkodéképes).

A rendelkezésre 4allas azt hatarozza meg, hogy az adatok és az alkalmazasok elérhettk-e, amikor
szitkség van rajuk. A mai, egyre gyorsulo internetes gazdasagban a rendelkezésre allas a
szamitastechnikai kérnyezet egyik legfontosabb szempontja.

Auditalas:

Az elbirasok, elvarasok teljesitésére vonatkozd megfeleldségi vizsgalat, ellendrzés.

A jegyzb a szervezet vezetdje. (2013. évi L. torvény)
Feladatai:

e biztositja a jogszabalyban eldirt kévetelmények teljesiilését mind az elektronikus informacios
rendszer biztonsagi osztalyba soroldsa -, mind a szervezetre iranyado biztonsagi szint tekintetében
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e meg kell biznia/ ki kell neveznie egy személyt az elektronikus informacids rendszer
biztonsagaért

e Tiltani kell a nem kiadott munkéval kapcsolatos oldalak felkeresését, sajat levelezés hasznalatat,
valamint a k6z6sségi oldalak és a chat, fajlcserélék hasznalatat.

e Tiltani kell a szervezettel kapcsolatos informéaciok nyilvanos internetes oldalakon valé illegalis
kozzétételét, valamint ha ez megtortént szamon kérni.

e Meghatarozza a szervezet elektronikus informacids rendszerei védelmének feleldseire,
feladataira és az ehhez sziikséges hataskorokre, felhasznalokra vonatkozo szabalyokat, illetve
kihirdeti az informatikai biztonsagi szabalyzatot

¢ gondoskodik az elektronikus informécids rendszerek védelmi feladatainak és felel6sségi
koreinek oktatasarol, sajit maga és a szervezet munkatarsai informéciobiztonsagi ismereteinek
szinten tartasarol kockazat

e rendszeresen végrehajtott biztonsagi kockazatelemzések, ellenorzések, auditok lefolytatasa
révén meggyozddik arrdl, hogy a szervezet elektronikus informécids rendszereinek biztonsaga
megfelel-e a jogszabalyoknak és kockazatoknak

o gondoskodik az elektronikus informaciés rendszer eseményeinek nyomon kivethet6ségérsl

e  biztonséagi esemény bekivetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésre all6 eréforras
felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre térténd gyors és hatékony reagalasrol, és
ezt kdvetden a biztonsagi események kezelésérol

e ha az elektronikus informacios rendszer létrehozasaban, iizemeltetésében, auditalasaban
karbantartasaban vagy javitisaban kézremiikodét vesz igénybe, gondoskodik arrél, hogy az e
torvényben foglaltak szerz6déses kotelemként teljesiiljenek

e ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremiikodét vesz
igénybe, gondoskodik arrél, hogy az e torvényben foglaltak szerzédéses kotelemként
teljesiiljenek

¢ felel6s az érintetteknek a biztonsagi eseményekrél és a lehetséges fenyegetésekrél torténd
haladéktalan tajékoztatasaért

e megteszi az elektronikus informaciés rendszer védelme érdekében felmeriilé egyéb sziikséges
intézkedéseket

\ szabil n

Az informatikai rendszer alkalmazasa soran biztositsa az adatvédelem elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.
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A szabalyzat célja tovabba:

e atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozo védelmi intézkedések betartasa

e .az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerti hasznalata

e az iizembiztonsagot szolgald karbantartas és fenntartas
az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szarmaz6 hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve minimalis mértékre
valo csokkentése

e az adatillomanyok tartalmi és formai épségének megorzése

az alkalmazott programok és adatallomanyok dokumentacibinak nyilvantartasa

a munkaallomasokon lekérdezhet6 adatok korének meghatarozasa

az adatallomanyok biztonsagos mentése

az informatikai rendszerek zavartalan iizemeltetése

a feldolgozas folyamatat fenyeget$ veszélyek megeldzése, elharitasa

¢ az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése

A szabalyzatban meghatarozott védelemnek mitkddnie kell a rendszerek fennallasanak egész idStartama
alatt a megtervezésiiktél kezdve az iizembehelyezésen keresztiil az iizemeltetésig.

! bal hatalva:
A szabalyzatnak van személyi és targyi hatalya.

A személyi hatélya kiterjed az Gsszes Ocsény Kozség Onkormanyzataban (tovabbiakban:
Onkormanyzat) dolgozo6 személyre, fiiggetleniil att6l, hogy milyen jogviszonyban all.

Jogviszony megsziinésekor a felhasznal6i jogosultsagot azonnali hatallyal meg kell sziintetni, jelszavat
meg kell valtoztatni. Teljesen 1j felhasznaloként kell ezutan kezelni az \j jogviszonyra iranyadé
eljarasrend alapjan.

Téargyi hatdlva kiterjed:

e az Osszes (")nkorményzatban tarolt dokumentumra, tehat mind a fejlesztési, izemeltetési,
szervezési feladatokra

e az elektronikus adatokra, fliggetleniil a bizalmi adatok teljes korére fizikai megjelenésétdl, a
megjelenés helyszinétdl és idejétdl

e kiterjed az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 ésszes hasznalt, vagy csak tarolt informatikai
berendezésre

e kiterjed a rendszer- és felhasznéldi programokra

o kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara

e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkoz6 utasitasokra

9. oldal

Laptopdigital Kft. 7171 Sidagéard; Zrinyi Miklos utca 15.
e-mail: info@laptopdigital.hu
tel.: +36 20/323-25-46




L

Fénymﬁsul@k'béﬂése, keﬂé};@hyigai { laptopek szervizelése, &8 alkatrészel

o az informatikai eszkozok dokumentécioira 1s

Az adatkezelés soran hasznalatos fogalmak/ kifejezések:

Adatkezelésnek tekintjik az alkalmazott eljarastol fuggetlenill az adatokon végzett barmely miivelet

vagy a miiveletek bsszességét, igy példéul gytijtéset, felvételét, rogzitését, rendszerezéset, tarolasat,
megvéltoztatését, felhasznalasat, tovabbitasat, nyilvémosségra hozatalat, ssszehangolasat vagy
sszekapesolasat, zarolasat, torléset és nwgsemmisitését, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak

megakadalyozasat.

Az adatvédelem 2 személyes adatok kezelésével, védelmével kapesolatos jogi szabalyozas Bsszessege.

Adatkezelonek nyilvanitjuk azt a természetes, vagy jogi személyt, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezetet, aki vagy amely adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

Az adattovabbitds az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetéve tétele.

Az adattorlés az adatok felismerhetetlenne tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Az adatdllomdny aZ €gy nyilvéntartésban kezelt adatok psszessege.

harmadik személy: olyan természetes Vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval.

Adatfeldolgozo: tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezel altal meghatarozott keretek kozott
felelos a személyes adatok feldolgozasaert, megva’tltoztatéséért, torléséért, tovabbitasaért és

nyilvanossagra hozatalaért. Az adatfeldolgozo tevékenységeének ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem

vehet igénybe.
Adatfeldolgozds: Az adat informatikai eszkozokkel torténd feldolgozésa.

Ngilwinosstigra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
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Az IBSZ biztonsagi szintje

Az Onkorményzat adatai tobbféle biztonsagi szintbe tartozhat, ilyenek a pénziigyi adatok, iizleti titkok,
az Onkormanyzatban a korlatozott hozzaférés ala esé dokumentumok, valamint a nyilvanossagra hozott
adatok feldolgozasara és tarolasara alkalmas adatok.

Onkormanyzat biztosagi szintje: 3
Onkorményzat teljesitett biztonsagi szintje : 1

Onkormanyzat osztalyba sorolasanak eredménye a kévetkezd:

Bizalmassag: 2

Sértetlenség: 2
Rendelkezésre allas: 2
Biztonsagi osztaly: 2

Ebbd6l a Teljesitett osztaly: 0

A 2. biztonsagi osztaly esetében csekély karesemény kovetkezhet be, mivel

- személyes adat sériilhet;

- az €rintett szervezet iizlet-, vagy iigymenete szempontjabol csekély értéki, és/vagy csak belsd
(intézményi) szabalyzéval védett adat, vagy elektronikus informacios rendszer sériilhet;

- alehetséges tarsadalmi-politikai hatas az érintett szervezeten beliil kezelhetd;

- akozvetlen és kozvetett anyagi kér eléri az érintett szervezet koltségvetésének 1%-at.
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Biztonsagot igénylé szoftver hasznalat

Szoftver:

Szoftvernek nevezziik a szamitogépre irt programokat (operacios rendszer, szovegszerkeszto, bongészo,
stb.) és az ezekhez mellékelt irasos dokumentaciokat. A szoftvereket programozok készitik, szellemi
termékek, kézzel meg nem foghatok (csupéan a szoftvereket hordozo eszkozoket - CD, DVD tudjuk
megfogni). A szoftver a szamitogépen futd programok osszefoglalo neve, a hardver egységeket
miikodtetd-, és vezérld programok dsszessége.

Program:

Olyan egyszerii utasitasok, miiveletek logikus sorozata, amelyekkel a szamitogépet iranyitjuk. A
program az utasitasokat is és az adatokat is kettes szamrendszerben leirt szimokkal abrazolja.
Meghatérozza, hogy a szamitogép milyen modon végezzen el egy adott feladatot. A programokat
hattértarolén taroljuk, ha éppen nem futnak. Ha egy programot elinditunk, az operacios rendszer a
hattértarolérdl betdlti a programot a memoriaba. A CPU szamara atadja a program kezdetének cimét,
majd a program ezutan atveszi a szamitogép vezérlését és futni, mikodni kezd.

CPU:

Processzor ill. mikroprocesszor, a szamitogép ,,agya”, azon egysége, amely az utasitasok értelmezését és
végrehajtasat vezérli, félvezetds kivitelezésti, osszetett elektronikus aramkor.

Hardver:
A szamitastechnikaban hardvernek nevezziik magat a szamitogépet és minden kézzel megfoghato

tartozékat, a szamitogép elektromos és mechanikus alkatrészeit (melyekbol osszeszerelték a
szamitogépet). A hardver eszkozok fejlesztésével mérndkok foglalkoznak.

Az informatikai rendszer egymaéssal szervesen egyiittmiikodo és kélesonhatasban 1évd elemei
hatérozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.

Az informatikai rendszerre az aldabbi tényezdk hamak:

e adathordozok
e dokumentumok
e koryezeti infrastruktura
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hardver elemek

szoftver elemek

adatok

rendszerelemekkel kapcsolatba keriilé személyek

® ¢ o o

Védelmi intézkedések kiterjedése:

e az alkalmazott hardver eszk6zokre ¢és azok miikodési biztonsagara

e az informatikai eszkozok iizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és dokumentaciokra

e az adatokra és adathordozokra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok
felhasznalasaig

e az adatfeldolgoz6 programrendszerekre, valamint a feldolgozast timogaté rendszer szoftverek
tartalmi és logikai egységére, eldirasszeri felhasznalasara, reprodukéalhatésagara

Védelmi eszkozok:

lehetnek:
- szervezeti
- miiszaki
- programozasi
- jogi eszk6zok

Ezek az eszk6zok kiilonbozo veszélyforrasokkal, karokat okozo hatasokkal szembeni megdvasat /
védelmét segitik elo.

A védelem feleldse: az informatikai vezetok, és a rendszergazdak

Feladataik:
informatikai vezetoknek:

Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a szamitastechnikai, informatikai szolgaltatasokat, valamint
a szervezeten beliili kommunikécids, tavkozlési és egyéb adatkommunikécios, halézati szolgaltatasokat,
infrastrukturalis rendszereket.

e szervezi és kordinalja a szervezet belsd szamitastechnikai és informatikai szolgalatatasit
e feliigyeli a kész szoftverek beszerzését és sajat felhasznalasat
o feliigyeli a kiils6 cégektd] igénybe vett halozati szolgaltatasokat
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iranyitja és ellenérzi a szamitastechnikai berendezések vasarlasat, installasat, hasznalatat s
karbantartasat.

iranyitja és ellendrzi az adatbanki és adatfeldolgozasi tevékenységet

gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol

meghatérozza a vezetett egység szakmai alapelveit

biztositja az egység miikddésének személyi és targyi feltételeit

konzultaciokat folytat a felhasznalokkal a rendszerigények jobb megismerése érdekében
meghatérozza az informéciés - kommunikaciés technolégia alapelveit, iranyait a stratégiai
szintii tervezéshez

meghatarozza és kidolgozza a munkatarsak feladat- €s hataskorét, és a feladatrendszer véltozasa
szerint atalakitja azokat

elkésziti az iizleti tervet és az egyes projektek, allandé feladatok koltségvetéseét

biztositja a pénziigyi er6forrasokat, ellendrzi a felhasznalast

rendszergazdaknak:

e © ¢ © ©¢ © © © © o o o o

szoftverek telepitése és beallitasa

biztonsagi mentések készitése

frissitések letoltése

az altalanos atvizsgalas soran észlelt hibak javitisa

megeldz6 1épések megtétele

bejelentések soran érkezett hibak javitasa

a munkatarsak igényeinek figyelemmel kisérése

javaslatok osszeallitdsa a meglévé szoftverek felhasznaldsara, 1j szoftverek beszerzésére
biztonsagi beallitasok folyamatos feliilvizsgalata és sziikség esetén korrigalasuk

az altaldnos atvizsgalas sordn észlelt hardver hibak garancialis javittatasa
hataskorébe tartozé eszkdzok garancialis ligyeinek intézése

megel6z 1épések megtétele

0ij eszkozok vasarlasihoz javaslatok megtétele

az eszk6zok megvasarlasa

a vasarolt eszk6zok lizembe helyezése, telepitése és kiprobalasa

hataskérébe tartozo eszkozok garancialis ligyeinek intézése

halozat kiépitése, tizemeltetése

szerverek telepitése, izemeltetése 7

munkaallomasok és mas halézatban részt vevd egységek telepitése és iizemeltetése
halézati szabalyok kialakitasa €s betartatasa
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Az informatikai vezeto ellenérz6 feladatkore:

o ellendriznie kell évente 1x az IBSZ betartasat
e rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkozok ellatottsagat
o ellendrzi az informatikai folyamatokat bejelentés nélkiil

Az informatikai vezeto jogai:

akik az eldirasokat megszegik, azoknal feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet az

Onkormanyzat vezetdjénél
az informatikai beruhazasokba joga van beleszdlni
javaslatot tesz az 0j biztonsag technikai beruhazasokba, illetve bevezetésiikbe

barmely érintett szervezeti egységet ellenSrizhet
betekinthet barmely iratba, amely az informatikaval kapcsolatos

Az IBSZ megismerését a rendszergazdak és az informatikai vezetdk oktatas/ tréning formajéban adjak
le az érintett dolgozdk részére. Errdl nyilvantartas késziil.

Az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat karbantartasa:

Az IBSZ-t a fejlédések miatti valtozasok miatt idénként aktualizalni kell (érdemes kétévente). Ennek a
karbantartasa az informatikai vezeto feladata.

A védelemre szolgilé adatok és informaciok osztilyba sorolasa, mindsitése, hozzaférési
jogosultsaga

Az adatokat és informacidkat fontossaguk és bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzuk:

- kozlésre szant, nyilvanos adatok
- mindsitett, diszkrét adatok

Az informatikai feldolgozas soran keletkezd adatok minésitdje annak a szervezeti egységnek a vezetdje,
amelynek védelme az érdekkorébe tartozik.
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Az adatok és maga az IBSZ (legyen €z papir, ill. elektronikus forméaban) feldolgozasakor meg kell
hatarozni irasban és névre széloan a hozzaférési jogosultsagot. A kijeldlt dolgozok elott az adatvédelmi
és egyéb szabalyokat, a betekintési jogosultsag terjedelmét, gyakorlasi modjat és id6tartamat ismertetni
kell.

Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkajahoz sziiksége van.

Az informécichoz valé hozzaférést lehetoség szerint a tevekenység naplozasaval dokumentélni kell,
ezaltal barmely szamitogépen végzett tevékenység — adatbazisokhoz valé hozzaférés, a fajlba vagy
magneslemezre torténd mentés, a rendszer védett részeibe torténd illetéktelen behatolasi kisérlet —

utdlag visszakereshetd.
A napléfajlokat rendszeresen at kell tekinteni, s a jogosulatlan hozzaférést vagy annak a kisérletét a

vallalkozas vezetsjének jelenteni kell.

A naplofajlok attekintéséért, értékeléséért az informatikai vezet és a rendszergazdak a felelosek.

Az adatok védelmét, a feldolgozas - az adattovabbitas, a tarolas - soran az operacios rendszerben és a
felhasznaléi programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a hardver berendezésekben kiépitett
technikai megoldasokkal is biztositani kell (szoftver, hardver adatvédelem).

r

Az informatikai rendszer hasznalataval val6 visszaélés kizarasa érdekében minden felhasznalonak
egyedi felhasznaloi azonositéval és ahhoz tartozo jelszoval kell azonositania magat. Felhasznalo az
Onkormanyzat dolgozdja lehet, egyedi jegyz6i engedély alapjan kiilsé személy is kaphat felhasznaloi
azonositot.

Alapelvek:

- afelhasznald azonositok kiadasa kézpontilag a rendszergazda 4ltal térténik minden rendszer
esetében

- felhasznalé azonositét az érintett egység vezetdjének irasban kell igényelnie

- azonositd igénylésekor egyértelmiien meg kell hatarozni a jogosultsagot birtoklo, azért
feleldsséggel tartozd személyt €s az azonositéhoz kapcsolddé hozzaférési jogosultsagokat

- afelhasznalét az azonosité atadasat megel6zéen tajékoztatni kell a hasznalat feltételeirdl és
szabalyairol

- szakrendszerhez kapcsolodé felhasznaléi azonosité dtadasat megel6zden a felhasznalot
oktatasban kell részesiteni annak hasznalatarél. Az oktatas az iigyiratkezeld rendszer esetében
az azért felelds rendszergazda, mig mas szakrendszer esetében az érintett szervezeti egység

vezetbje altal kijelslt személy feladata;
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- az adminisztratori feladatokat ellaté személyek részére a normal felhasznaléi feladatok
ellatasara és adminisztracios célokra kiilon azonositét kell 1étrehozni

- akiilonboz6 hozzaférési jogosultsagok a felhasznald azonositohoz kapcsolodnak; az
azonositasnak (és ha sziikséges a hitelesitésnek) meg kell el6znie az informatikai rendszernek a
felhasznéldval kapcsolatos valamennyi més kolcsonhatasat

- afelhasznal azonositot le kell tiltani, ha azzal visszaélés tortént, és az esetet ki kell vizsgalni

- afelhasznalé azonositokat a rendszerbél torélni kell, ha a felhasznald mar nem az
Onkormanyzat dolgozdja, illetve mér nincs az adott rendszer hasznélatahoz joga; a torlést az
érintett szervezeti egység vezetdje kezdeményezi a rendszergazdanal

- aziratkezelési rendszer jogosultsagai tekintetében az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az
iranyaddak :

- arendszergazda a felhasznal6i azonositokrol és kapesolodé hozzaférési Jogosultsagokrol
teljeskoril €s naprakész nyilvantartassal kell, hogy rendelkezzen; a nyilvantartasnak tartalmaznia
kell azon felhasznaldi azonositokat, kapcsolodo jelszavakat és hozzaférési jogosultsagokat is,
amelyek nem az Onkorméanyzat rendszereihez tartoznak, de valamely feladat kapcsén az
Onkorményzat vagy az Onkorményzat dolgozoja hozzaférést igényelt / kapott ahhoz (pl.:
palyazati rendszerhez tartozé hozzaférés vagy Onkormanyzati kapuhoz tartozé hozzaférés, stb.).
A nyilvantartdsba vételt az érintett szervezeti egység vezetdje irasban kezdeményezi.

A jelszokezelés szabdlyai:

A jelszo a hozzaférés kezelés alapvetd eszkoze, igy az informatikai biztonsag fontos része. Az
informatikai rendszer minden felhasznaléjanak tisztaban kell lennie a Jelszo fontossagaval és a nem
megfelel jelszokezelés kovetkezményeivel, mert egy rosszul megvélasztott, konnyen kitalalhat6 jelszé
nemcsak a jelszo tulajdonosara, hanem az Onkormanyzat informatikai rendszerére is negativ
kévetkezményekkel jarhat.

A jelszavak két csoportja szerint adminisztratori vagy egyszeri felhasznal6i Jogh azonositét véd a
Jelszo, a szabalyozas ennek fiiggvényében eltérhet, az adminisztratori Jjelszavakhoz mindig szigoriibb
szabalyok érvényesek.

Alapelvek:

- nem szabad konnyen kitalalhato jelszavakat valasztani

- ajelszavakat titokban kell tartani

- azinduld jelszot a bejelentkezéskor meg kell valtoztatni

- haa felhasznalénak gyanija timad, hogy a jelszava kompromitalédhatott, azonnal meg kell
valtoztatni

17. oldal
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- 5 sikertelen probalkozas utan a felhasznaléi fiok zarolando

- ajelszavakat nem szabad kodolatlanul tarolni

- azon személyeknek, akik kiilonboz6 rendszerekhez, illetve tobb felhasznaldi azonositoval is
rendelkeznek, a kiilénbozé rendszerekhez, azonositokhoz kiilonbzo jelszavakat kell
hasznalniuk

Ahol lehetséges, a jelszavakra vonatkozd alapszabalyokat (jelszohossz, jelszocsere, el6zo6 jelszavak
megadaséanak tilalma) az adott informatikai rendszer segitségével ki kell kényszeriteni, amely
beallitasok elvégzéséért a rendszergazda felelds.

Helyes jelszovalasztds:

- nem szabad kénnyen kitalalhat6, személyre jellemzo jelszavakat hasznalni

- ajelszonak legalabb 7 karakter hosszunak kell lenni

- nem szabad sorozatokat hasznalni (pl. 1234567; abcdefg)

- keriilni kell a sz6tari szavak hasznalatat (ezek egy szamjeggyel kiegészitett valtozatai sem
biztonsagosak)

- ajelszo tartalmazzon nagy- és kisbetiiket, szamokat és specidlis karaktereket is

- ajelszénak kénnyen megjegyezhetének kell lennie

Jelszovédelem;

- a felhasznalok kiilonos figyelmet kell, hogy forditsanak az alabbiakra

- ajelszot tilos masoknak elmondani, a jelszorél masok eldtt beszélni

- ajelszot a felhasznalén kiviil kizdrolag a rendszergazda ismerheti

- tilos k6zos jelszavakat hasznalni

- ajelszot nem szabad leirni és elérhetd helyen tarolni

- ajelszot nem szabad semmilyen szamitégépes rendszeren titkositas nélkiil tarolni

- ajelszot nem szabad telefonon vagy e-mail-ben tovabbitani

- ne hasznaljuk a programok jelsz6 megjegyzé funkcidit

- ajelszavunkat ne irjuk be kérdbivekbe, tirlapokba

- ha a jelszé kompromittalodott, vagy erre utalo jeleket lehet észlelni, azonnal meg kell
valtoztatni a jelszot és értesiteni kell a rendszergazdat

Felel6sok. dokumentalas:

- Azon informatikai rendszer esetében, amely tdmogatja a jelszavakra vonatkozo alapszabalyok
kikényszeritését a sziikséges szabalyok, paraméterek beallitasaért az informatikai rendszer
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rendszergazdaja felel. A dokumentacio ebben az esetben az informatikai rendszer naplo
allomanya.

- Azon informatikai rendszer esetében, amely nem témogatja a jelszavakra vonatkozo
alapszabalyok kikényszeritését az e fejezetben meghatarozott elvek, szabalyok betartasaért
valamint a jelszécserék dokumentalasaért a jegyz6 altal kijelolt személy a felelds.

ryr - 4

- amindenkor hatalyos jogszabalyokba iitk6zo cselekmények elokészitése vagy végrehajtasa, igy
kiilsndsen masok személyiségi jogainak megsértése, tiltott haszonszerzésre iranyulo
tevékenység, szerzoi jogok megsértése

- profitszerzést célzo iizleti tevékenység €s reklam

- ahalézat eréforrasainak rendeltetésszerii milkodését és biztonsdgat megzavarod, veszélyeztetd
tevékenység, ilyen informacioknak és programoknak a terjesztése

- ahalézatot, illetve az erdforrdsokat indokolatlanul igénybe vevo tevékenységek

- ahalozat eroforrasaihoz, a halozaton elérhetd adatokhoz torténd illetéktelen hozzaférés, azok
illetéktelen hasznalata, gépek/szolgaltatasok - akar tesztelés céljabol torténd - talzott mértékben
valo szisztematikus probalgatasa

- ahalézat eréforrasainak, a halézaton elérheté adatoknak illetéktelen modositasa, megrongalasa,
megsemmisitése vagy barmely karokozasra iranyulo tevékenység

- masokra nézve sértd, vallasi, etikai, politikai vagy mis jellegii érzékenységét banto, zaklato
tevékenység

- halozati iizenetek, halézati eszkozok hamisitasa: olyan latszat keltése, mintha egy tizenet mas
géprol vagy mas felhasznalotol szarmazna

Feleltsok:

A rendszergazda kontrolalja a halozat egyes részeinek, szolgaltatasanak miikodését, rendeltetésszerti és
szabélyos hasznalatét, valamint felel a biztonsagi eldirasok betartdsaért és betartatasacrt.

A szabalyzat megsértoit, a szabalyzat megsértésének bizonyitékaival egyiitt a jegyzonek be kell
jelenteni.
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A fejezetben foglaltak célja, hogy biztositsik az elektronikus levelezés zavartalansagat, valamint védjék
az Onkorméanyzat érdekeit. Minden felhasznalonak és szervezeti egységnek lehetosége van
felhasznalonév@bata.hu cimii postafiokot igényelni, és ezt Onkormanyzatos célra hasznélni. Az
Onkormanyzat e-szabalyokra figyelemmel kivetheti a halozatbol kiildott, illetve ide érkezé levelek
tartalmat, az adatvédelmi szabalyok és ajanlasok figyelembe vételével.

Az Onkorményzat halézatan atmend leveleknél kézpontilag nem térténik:

» virus ellenorzés
» SPAM ellenorzés

Az itt emlitett dolgok érvényesek minden levélre, amit az Onkormdnyzat tartomdanydba esé e-mail cimrdl
kuildtek.

Alapelvek:

- alevelek nem tartalmazhatnak a hatalyos magyar jogszabalyokba iitk6zo tartalmat

- alevelek nem sérthetik masok becsiiletét, emberi jogait, faji. nemzetiségi hovatartozasat,
vallasi, politikai vilagnézetét

- a levelek tartalma nem sérthet szerzéi €s szomszédos jogokat

- alevelek nem ronthatjak az Onkorményzat j6 hirnevét, megitélését, nem terjeszthetnek rola
szandékosan valotlan informaciokat

- alevelezés nem veszélyeztetheti a halozat infrastruktira miikodését

Szabalyok

- tilos kéretlen leveleket, hirdetéseket kiildeni

- tilos a levélbombdk, levelezési lancok kiildése, illetve tovabb kiildése

- tilos a levelek fejlécének megvaltoztatasa, hamis levelek kiildése

- tilos a levelezési cimet olyan kereskedelmi listara feltenni. amelyrdl az Onkormanyzati levelez6
rendszert e-mail szeméttel (spam) terhelhetik meg

- az Onkormanyzat halézatan kiviilre kiildott levelek esetében a tovabbité és a fogadd
szolgaltatok altal beallitott méretkorlatok érvényesiilnek

- ismeretlen felad6tol érkezett, kiilonds témaju, csatolt fajt tartalmazo leveleket koriiltekintéssel
kell kezelni, ha a jelek virusfert6zésre utalnak, torolni kell a levelet

- nagyméretli fajlokat tilos sok cimzettnek kiildeni, mert ez tilzott mértékben terheli a halozat
forgalmat, helyette publikus helyen kell lehetévé tenni
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Katasztrofa helyzet kezelése

Informatikai katasztrofanak tekintjiik azokat a helyzeteket, amelyben az adatok valamilyen hiba/
meghibasodas folytan megsemmisiilnek.

Ezeket a hibikat nem lehet kikiiszébsIni maximalisan, de lehet dvintézkedéseket tenni, hogy
lecskkentsiik ezeket a kockézati tényezoket.

Ilyenek lehetnek példaul a kornyezeti katasztrofak:

- arviz/ belviz

- tiz

- f6ldrengés

- villamcsapas

- elektromos zarlat

- szennyezddés (por, italok)

Lehetnek ember altal okozott tényezok:
- szandékos adatmegsemmisités / torlés
- géprongalas

- véletlen ill. direkt virusfertézés
- karbantartasi munkalatok elmulasztasa

A jegyzd hatiskorébe tartozd alapelvek:

a katasztrofak megel6zése érdekében megfeleld hibatiird rendszereket kell alkalmazni
(sziinetmentes tapegységek) és rendelkezni kell tartalék eszkozokkel

- akatasztrofa helyzet fennallasat a jegyzo allapitja meg

- listat kell késziteni a legsziikségesebb funkciokrol és szolgaltatasokrol, és elsosorban ezeket kell
visszaallitani

A rendszergazda hataskorébe tartozoalapelvek:

- rendszeres biztonsagi mentéseket kell végezni
- lista készitése, hogy katasztrofa esetén kiket kell értesiteni - ez mindig naprakész kell legyen!
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Ocsény Kozség Onkormanyzatiban hasznélt informatikai rendszerek hozzaférési jogosultsagai

A rendszergazda feladata az Onkormanyzatban hasznalt halozati szoftverek nyilvantartasainak
létrehozasa, aktualizalasa. A nyilvantartas alapja az Onkormanyzat minden dolgozojara vonatkozo teljes
halézati és program hasznalati . jogosultsag térkép” készithetd.

ONKADO program felhasznildi és jogosultsig kezelése

A program csak felhasznélo névvel és jelszoval miikédtethetd. A rendszer meniijogosultsagok
konfiguralasara ad lehetdséget. Csak kijeldlt felhasznalok tudnak jogosultsagokat adni és visszavonni.

A jogosultsagok kezeléséhez sziikséges, hogy a felvitt vagy modositani kivant személy jogosultsaga a
kijelolt felhasznalé jogosultsagaval azonos vagy attél alacsonyabb szintii legyen. Az adatmédositas
elvégzéséhez tudnia kell a modositani kivant felhasznalé jelszavat. Itt mindegyik felhasznalé vihet fel uj
adatokat, vagy médosithatja a meglévoket. A rogzitett adatok az ONKADO program adatalloményaiban
a felhasznald egyedi azonositéjat mindig tartalmazzak, bizonyos esetekben pedig kiilon napld is késziil.
A napléfajlbol megallapithatd, hogy a modositasokat ki végezte, és az dsszes bejegyzést megjegyzi az
év végéig.

Népesség- nyilvantartoprogram

A lakossag személyes adatainak lekérdezésére szolgalo program. a rendszer csak felhasznalonév €s
jelsz6 megadasaval hasznalhaté a hozzaférések kezelése csak a rendszergazda szamara lehetséges.
Hozzaférés csak aktiv felhasznaloknak éllithato be. Aktiv az a felhasznald, akinek hozzaférése idében
érvényes, és a beallitott érvényességi iddintervallum nem jart le.

A rendszerben felhasznalénként a jogosultsagok tobb szintje beallithato:
- meniipontok, funkcidk, csoportos elérése
- lekérdezésnél valaszthato szolgéltatasi célok (a felhasznalé milyen célra szolgaltathat adatot a
programbal)

- telepiilések elérése (a felhasznal6 a megye mely telepiilései lakosainak adatait kérdezheti le)

A programhoz valé hozzaférés, csak jegyz6i engedéllyel lehetséges.
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Koézponti Illetmény szimfejté Rendszer, intézményi modul (KIR)

Az interneten elérhet$ web-es feliilet. A rendszer kezeli az intézmények dolgozdinak munkaiigyi
nyilvantartasat, biztositottak bejelentését, valamint a rendszeres és nem rendszeres kifizetéseket. A
modul felhasznalonként testre szabhatd.

Ahhoz, hogy egy felhasznal6 beléphessen a rendszerbe, €s a felvett adatokhoz hozzéférjen, az
alabbiakkal kell rendelkeznie:

- kules file

- felhasznalé azonosito6 és jelszo Felhasznalohoz rendelt adatkor (intézmény, szervezeti egység)
- engedélyezett funkcidcsoportok

- funkciéesoporthoz rendelt miiveleti jogok

A felhasznalokhoz rendelt azonositéval, egyedi jelszéval torténd belépés, a felhasznaloi tipusok. a
felhasznalohoz rendelt adatkér és a funkcidcsoporthoz rendelt miiveleti Jogok a rendszerben térolt
adatok védelmét szolgaljak.

TAKARNET Foldhivatali Informacios Rendszer

Az alkalmazas bels6 hasznalatra van, foldhivatali tulajdoni lap masolatok (csak betekintési joggal)
kérdezhet6k le. A program internetes feliileten keresztiil érhetd el, futtatashoz Jelszoval védett
»tantsitvany” megléte sziikséges. A tantisitvanyokat €s a hozza tartozé jelszavakat a rendszergazda
kezeli.

KGR koltségvetési gazdilkodasi rendszer program

A Magyar Allamkincstar internetes web feliiletén érhetd el!

Ahhoz, hogy a felhasznélok hasznalni tudjak a KGR rendszert, annak ismerete, és egyedi felhasznaloi
belépési kod és jelsz6 megadasa szitkséges. KGR programrendszer Jjogosultsagi rendszere tébbszintii.

A KGR koltségvetési gazdalkodasi rendszerben a felhasznalsi Jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaldk a
szamukra kijelolt funkciokban azokhoz az intézményi adatokhoz tudnak hozzaférni, megtekintési
és/vagy modositasi joggal, amelyekhez a hozzaférési Jogosultsaggal rendelkeznek. Adott funkcion beliil
nem tudnak médositani a rendszerben azok a felhasznalék, akinek csak megtekintési Joguk van.
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E-iktat iktato program

Ahhoz, hogy az E-iktat programot hasznalni lehessen belépési kddra, és jelszora van sziikség.

A mentés és archivalas szabalyai

Az elektronikusan tarolt adatok folyamatosan ki vannak téve a hardver meghibasodasi lehet6ségének,
ezért a biztonsag novelése és a karok csokkentése érdekében sziikség van rendszeres mentésekre. Mig a
mentések 6 feladata a biztonsaghoz kapesolddik, addig az archivalas egy korabbi allapot eltarolasat
szolgalja.

Az adatmentésekért a rendszergazda felel, és koteles mentéseket és azok naplozasat konfiguralni.

- arendszergazda koteles a biztonsagi mentések naplo alloményait naponta ellendrizni, a
mentések sikeres lefutasat ellendrizni

- amentések iddzitését az Onkormanyzati munkaidén kiviilre kell beallitani

- amentések elsédlegesen disk alapu adathordozora egy kizarélagosan erre a célra rendszeresitett
tarteriiletre érdemes késziteni

- havonta, évente teljes rendszerarchivalast kell késziteni, €s ezeket meg kell 6rizni

. ahavi és éves biztonsagi mentéseket és archivalasokat tartalmaz6 adathordozokat minden
esetben elzarva kell tartani; orzésiikre tiizbiztos, zarhato szekrényt sziikséges biztositani €s
rajtuk jol lathatéan fel kell tiintetni a mentés tipusat, idejét és az adathordozd sorszamat

- ateljes mentéseket egy €vig meg kell 6rizni

A virusvédelem szabdlyai

A szédmitogépes virus olyan program, amely sajat mésolatait helyezi el mas, végrehajthato
programokban vagy dokumentumokban. Tobbnyire rosszindulati, mas allomanyokat hasznalhatatlanna,
s6t teljesen tonkre is tehet.

A virusok manapséag jellemzéen pendrive vagy e-mail segitségével terjednek, az internetes bongészés
mellett, valamint a megbizhatatlan oldalakrol torténd letdltések altal.

A szamitogépes virusok mikodese hasonlit az él6vilagban megfigyelhetd virus viselkedéséhez, mely az
é16 sejtekbe hatol be, hogy Gnmaga masolatait eloallithassa.
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Ha egy szadmitégépes virus keriil egy masik programba, akkor ezt fert6zodésnek nevezziik. A virus
csupan egyike a rosszindulati szoftverek (malware) szamos tipusanak. Ez megtévesztd lehet a
szamitogép-felhasznalék szamadra, mivel mara lecsikkent a sziikebb értelemben vett szamitogépes

virusok gyakorisaga, az egy€b rosszindulati szoftverekhez, mint példaul a férgekhez képest, amivel
sokszor Gsszetévesztik dket.

Baér a szamitogépes virusok lehetnek kartékonyak (példaul adatokat semmisitenek meg), a virusok
bizonyos fajtai azonban csupan zavaréak. Némely virus késleltetve fejti csak ki hatasét, példaul csak

€8y bizonyos szamu gazdaprogram megfertézése utan, A virusok kartékony hatasanak legenyhébbje az

dokumentumfajlokat, videoféjlokat, programokat.

A legsilyosabb kar a merevlemez teljes tartalmanak megsemmisitése vagy elérhetetlenné tétele, vagy a
szamitogeép valamelyik elektronikus alkatrészének sz€lsbséges thlterhelése révén miiszaki
meghibasodas, sériilés eléidézése.

Napjainkban az internet térhoditasaval a virusok mér valamivel kevésbé gyakoriak, mint a halézaton
terjedd férgek.

Az antivirus szoftverek (pl.: ESET ENDPOINT antivirus ), melyeket eredetileg a szamitogépes virusok
elleni védelmére fejlesztettek ki, mara mar képesek a férgek és mas veszélyes szoftverek, mint példaul a
kémprogramok (spyware) elleni védelemre is.

optimalisnak tartott itvonalon. (,,Csak egy kattintas...”)

Amikor a meghajtéba helyeziink egy DVD-t, akkor automatikusan elindul a rajta levé telepitoprogram,
fotéalbum, vagy vide6fajl. A behelyezett pendrive-on levé programok esetében ugyanigy, a megnézett
e-mail mellékletei is automatikusan megnyilnak, a gépiinkre a bejegyzett (barki 4ltal atirhato)
kezd6honlap nyilik meg a bongészé elinditasakor. A rendszer kiilén engedély nélkiil letolti és telepiti a
Flash-lejatsz6 program vagy a Java rendszer kézponti magjanak legfrissebb valtozatat, és igy tovabb.
Nem beszélve azokrél a biztonsagi résekrdl, amelyek az operacios rendszer vagy a bongészd
»tulokositasanak™ kovetkezményeként létrejstt specialis, de hozzaértd altal a gép védelmeinek
kijatszasara is kihasznalhaté keriiléutakat Jelentik, ezeket a programok gyartoi stirQi egymasutanban
kibocsatott frissitésekkel, »foltokkal” (patch) probaljak lezarni, utdlag, amikor valaki felismer és
kozzétesz a rendszer szbvevényes szerkezetében egy ilyen keriildutat. A rutinos felhasznald tisztaban
van ezekkel az eshetéségekkel, és csak annyi automatizmust enged meg a sajat rendszerének,
amennyinek a kockazatat még elfogadhaténak tartja.
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Ez a fejezet az elébbiekben felsorolt karos hatasok megel6zésére, €s a virusfertozés esetén elvégzendd
teendok leirasara szolgal.

Mivel a virusok iréi altalaban igyekeznek elkeriiini a feltiind viselkedést, a felhasznalé nem feltétleniil
talalkozik az alabb felsorolt - virusfertdzésre utald - jelenségekkel:

o alehetd legerdsebb virusjegy, ha a viruskeresd névvel megnevezett virust ismer fel

e erbs virusjegy a szokatlan és varatlan képerny6 tevékenység (szokatlan iizenetek, ablakok
megjelenése)

e arendszer miikidése tobbszori utasitas utén is lassabb a megszokottnal. (Helytelen
rendszerkonfiguraci6 is okozhatja.

Virusvédelmi teenddk, a virusfertézések megelézése, illetve azok kockazatanak
csékkentése érdekében betartandé szabalyok:

_ aHivatal a virusvédelemi feladatokat az Windows Defender (cseréje javasolt) segitségével latja
el; ez a szoftver latjael a munkaallomasok védelmét,

- avirusvédelemért a rendszergazda a felelds, ezért koteles minden hivatali szamitogépen a
szoftvert telepiteni és a megfelelo konfiguralasarol gondoskodni

. avirusvédelmi programnak rezidens médban kell futnia, igy az minden egyes
rendszerinditaskor aktivizalodik, és allando hattérvédelmet biztosit; a felhasznaloknak tilos
kikapcsolni ezt a védelmet

- havonta minden gépen teljes virusellenérzést kell végrehajtani idozitett keresési funkcio
beallitasaval; az idozitett ellendrzés beallitasaért és a futési naplofajlok rendszeres
cllendrzéséért a rendszergazda felel

- avirusvédelmi program virusdefinicios adatbazisét a lehetd leggyakrabban frissiteni kell
(automatikus frissités funkcio beallitasaval)

- idegen helyrol szdrmazo adattarolokon hasznalat eldtt virusellenSrzést kell végezni; soha nem

szabad ismeretlen vagy gyanus helyr6l fajlokat letdlteni

Teendék virusfertdzés esetén:

- tajékoztatni kell a rendszergazdat a fert6zésrol, vagy annak gyanujarol
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- avirusvédelmi szoftver segitségével megsziintetjiik a virusfert6zést; ez torténhet elsédlegesen a
fertézott allomany javitasaval (a virus eltavolitasa), ha erre lehetéség van, egyébként a fertézsit
allomany torlésével - ez utbbi esetben tigyelni kell arra, hogy nem rendszerallomanyré] van-e
sZ0

- aviruskeresést addig kell végezni, amig el nem éri a rendszergazda, hogy a viruskeresé program
ugy fusson végig az 8sszes allomanyon, hogy fertéz6tt Allomanyt mér nem talal

Az ASP rendszer

Az Application Service Provider (ASP) szolgaltatas lényege, hogy az ligyfél nem magit a szamitégépes
programot vasarolja meg, telepiti fel a gépére és kezdi el annak hasznélatat, hanem egy tavoli szolgaltaté
kézponttol szolgaltatasként veszi igénybe az alkalmazasokat.

Tenant:

Egy adminisztracios feliilet, ahol a tenant adminisztratora meg tudja szabni, hogy a kezel? feliileten
beliil kinek milyen jogosultsaga/ feladatkére van. Ennél a feliiletnél tudja hozzarendelni az adott
felhasznalon beliil az e-személyigazolvanyt is.

keretrendszer:

Az ASP rendszer szakrendszerei egy keretrendszerb! érheték el. A keretrendszerben az Onkormanyzat
részére létrehozasra keriil egy tenant (1 tenant | Snkormaényzat), igy biztosithaté az adatok elkiiloniilt
kezelése. A tenant adminisztratora jogosult a felhasznalok (userek) felvitelére, a jogosultsagok, és
szerepkorok kiosztasara.

A keretrendszerek 1ényege, hogy a kiilonbsz6 alkalmazésokban leggyakrabban hasznalt elemeket

egyetlen helyre gyiijtik 6ssze, és készen kinaljak a fejlesztok valamint a programok szamara, amelyek
igy rengeteg elvégzendé munkatdl mentesiilnek.

authentikacid:

Mas néven partner hitelesités vagy biztonsagos azonositas azt jelenti, valamilyen biztonsagos médon,
Jjellemzden kodolasi modszerekkel valé kommunikélas.

tenant adminisztrator:
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Szervezeti (6nkormanyzat, intézmény, nemzetiségi onkormanyzat) szinti felhasznalé és jogosultsag
kezelés, azaz a szolgaltatast igénybe vevo felhasznalok felvétele és szakrendszeri szerepkorok kiosztasa,
adminisztracioja és karbantartasa.

Tenant adminisztrator feladatai:

- @j felhasznalok (userek) rogzitése

- meglévo felhasznalok adatainak médositasa

- felhasznaldk zarolasa (szilkség szerint)

- felhasznaloi jogosultsagok (szerepkorok) kiosztasa

- felhasznaldi jogosultsagok madositisa, megvondsa

- helyettesitések beallitasa, eltavolitasa

- felhasznaldi csoportok létrehozasa, modositisa, térlése (ugyanazon szerepkordk Kiosztasa tobb
felhasznalonak)

- lizleti naplo megtekintése (a rendszerben torténd valtozasokat lehet lekérdezni, kdvetni)

Az ASP rendszerhez valo csatlakozas:

Az ASP megvalositasa kapcsan kiilonbdz6 szakrendszeri szolgaltatasok jottek létre: keretrendszer,
gazdalkodasi rendszer, ingatlan-vagyonkataszter rendszer, onkorméanyzati ado rendszer, iratkezel6
rendszer, dnkormanyzati és elektronikus ligyintézési portalrendszer, ipar- és kereskedelmi rendszer. Az
egyes szakrendszerek az 6nkormanyzat egy-egy, jogszabalyban régzitett feladatanak informatikai
tamogatasat latjak el.

Az 6nkormanyzati ASP rendszer szakrendszerei:

- Adob szakrendszer

- Gazdalkodasi szakrendszer

- Ingatlanvagyonkataszter szakrendszer

- Ipar-, és kereskedelmi szakrendszer

- Iratkezeld szakrendszer

- Portalrendszer, Telepiilési Portal

- Elektronikus iigyintézési (ELUGY) Portal

- Hagyatéki leltarrendszer
A torvény értelmében az 6nkormanyzati ASP rendszer a kotelezd 6nkormanyzati feladatok ellatasat
tamogatja.

Az egyes szakrendszerek altal tamogatott feladatokat az alabbi tablazat szemlélteti:
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SZAKRENDSZER

FUNKCIO, FELADAT

A feladat ellatasanak
jogszabalyi alapja

Adoé szakrendszer

Biztositja a telepiilési (helyi)

kozponti és helyi addok, az adok
modjara behajtandé koztartozasok,
dijak, valamint potlékok, birsagok,
tovabba az allamigazgatasi eljarasi
illeték nyilvantartasat, elszamolasat,
kezelését; Lehetové teszi az
adokotelezettsegek teljesitésével
kapcsolatos iigyek elektronikus uton
torténo intézését.

Onkormanyzatok hataskorébe tartozo

Alaptorvény 32. cikk (1) A
helyi onkormanyzat a helyi
koziigyek intézése korében
torvény keretei kozott h) dont a
helyi fajtajarol és mértékérdl; A
Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolé 2011.
évi CLXXXIX. torvény
(Mb6tv.) 13. § (1) A helyi
koziigyek, valamint a helyben
biztosithat6 kozfeladatok
korében ellatando helyi
onkormanyzati feladatok
kiilonosen: 13. helyi adéval,
gazdasagszervezéssel és a
turizmussal kapcsolatos
feladatok; A helyi addokrol
sz6016 1990. évi C. torvény
(Htv.)44. § (1) és (2)
bekezdése. (1) Az
o6nkormanyzati adohatosag
hataskorébe tartozo adokat és
adok maédjara behajtando
koztartozasokat kizérolag a
kincstar altal rendelkezésre
bocsatott szamitogépes
programrendszerrel lehet
nyilvéntartani. (2) Ha az
onkormanyzat 2014. junius 30-
an nem a kincstar altal
rendelkezésre bocsatott
szamitogépes programrendszert
hasznalta, akkor esetében az (1)
bekezdés szerinti rendelkezést
csak 2017. oktober 1-jétol kell
alkalmazni.
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Gazdilkodasi szakrendszer

A telepiilési onkormanyzatok és az
iranyitasuk ala tartozo koltségvetési
szervek gazdalkodasi tevékenységet
tamogatja.

A Gazdalkodasi szakrendszer 4
modulja:

« Kézponti Analitikai Szamviteli és
Pénziigyi Rendszer

« Targyi eszkoz és
készletnyilvantarté modul

« Koltségvetési, tervezési és
beszamolo készité modul

« Vezetoi Informaciés Rendszer

Alaptorvény 32. cikk

(1) A helyi 6nkormanyzat a
helyi koziigyek intézése
korében térvény keretei kozott
f) meghatarozza koltségvetését,
annak alapjan onalloan
gazdalkodik;

g) e célra felhasznalhato
vagyonaval és bevételeivel
kotelezd feladatai ellatasanak
veszélyeztetése nélkiil
vallalkozast folytathat;

5 Az allamhéztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény
(Aht.) 6/C. § (1) A helyi
onkormanyzat bevételeit €s
kiadasait a helyi onkormanyzat
koltségvetése tartalmazza. A
helyi onkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi
és beszamolasi feladatok
ellatasarol az dnkormanyzati
hivatal gondoskodik.
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A nemzeti vagyonrdl sz6l6
2011. évi CXCVI. térvény 10.
§(1)

A nemzeti vagyont, annak
értékeét és valtozasait a

Az énkormanyzat tulajdonaban vagy | tulajdonosi Jjoggyakorlo
vagyonkezelésében 1év6 ingatlanok | nyilvantartja.

nyilvantartasa. Az egyes allami tulajdonban
lévé vagyontargyak
Az ingatlanvagyon-kataszter onkormanyzatok tulajdonaba
szakrendszer funkcioi: adasarol sz616 1991. évi
Ingatlanvagyonkataszter . 2(XXHI', Wrvaly 42, §AZ
N Soorim . Kataszter—’ke%eles ' pnkormanyzat a vagyonat
* Brutto érték és becsiilt érték Jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartas mddon kételes nyilvantartani,
* Téablazatos és fix riportok értékelni és teljesiteni az elbirt
« Statisztikak elkészitése adatszolgaltatast.
» Kataszterek egyéb hibalistai A szakrendszer az
* Egyeztetés az onkormanyzatok tulajdonaban
eszkdznyilvantartassal lévé ingatlanvagyon

nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérél sz6l6
147/1992. (X1. 6.) Korm.
rendelet szerint tartja nyilvan a
kataszterek adatait.
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Ipar-, és kereskedelmi

szakrendszer

‘Fénymasol6k bérlése, kellékanyagsi / laptopok szervizelése,

& alkateészei -

Biztositja az onkormanyzati
hataskorbe utalt ipari-, €s
kereskedelmi igazgatasi iigyek
iigyintézésének teljes kori
elektronikus tamogatasat, és az
adatok nyilvantartasat. Tamogatja a
jogszabalyokban meghatarozott
KSH és egyéb rendszeres vagy eseti
adatszolgéltatasok, kozzétételi
feladatok elektronikus uton torténd
teljesitését.

Az onkormanyzatok
kereskedelmi feladatat
meghatarozo jogszabalyok
példaul:

A kereskedelmi tevékenységek
végzésének feltételeirol szold

210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet

A telepengedély, illetve a telep
létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhat6 egyes
termeld és egyes szolgaltato
tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérol €s
a bejelentés szabalyairél szolo
57/2013. (1L. 27.) Korm.
rendelet

A zenés, tancos rendezvények
miikédésének biztonsagosabba
tételérdl szo16 23/2011. (111. 8.)
Korm. rendelete

A szallashely-szolgaltatasi
tevékenyse€g folytatasanak
részletes feltételeirdl és a
szallashely-lizemeltetési
engedély kiadasanak rendjérol
sz016 239/2009. (X. 20.) Korm.
rendelet

A vasarokrol, a piacokrol, ésa
bevasarlokozpontokrol sz610
55/2009. (111. 13.) Ko

m.
rendelet
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Iratkezel6 szakrendszer

Az 6nkormanyzati iratkezelési és
altalanos iigyintézési tevékenységek
tdmogatasa, a vonatkozé
Jogszabalyokban eldirt
funkcionalitds biztositasaval.

Az ASP rendszeren beliil 6nallé
szakrendszerként, illetve ASP
keretén beliil miik6d6 mas
szakrendszerekkel integralt médon is
hasznalhato.

Az Iratkezel6 szakrendszer fobb
funkcioi:

¢ Kiildemények atvétele
* Felbontas

* Erkeztetés

* Szignalas

* El6zményezés

* Iktatés

* Kiadvanyozas

* Postazas

* Expedialas

* Irattarozas

* Selejtezés

* Levéltarba adas

* Archivalas

* Belsd iratkiildések

A koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag
védelmérol szold 1995, évi
LXVI. térvény

kézfeladatot elidté szerv: az
allami vagy helyi
dnkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv és
személy;
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Portalrendszer, Telepiilési Portal

Az onkormanyzati ASP1.0 projektben
az ASP Portalrendszer részének harom
portalmegoldas tekinthet:

+ Telepiilési portalok: az
snkormanyzatok helyi informacios,
tajékoztato felilete

. Elektronikus Ugyintézési Portal: az
elektronikus iigyintézés helyszine

« ASP tajékoztat6 honlap: az
dnkormanyzati alkalmazaskozpont
portalja

A Telepiilési portal az ASP projektben
elsésorban hirkozl6, informacios,
tajékoztat6 feladatokat tolt be, a
telepiilést mutatja be, aktualis hireket €s
informaciokat kozol az allampolgéarok
sZamara.

Az Elektronikus Ugyintézési Portal az
ASP kozpontban mitk6do
szakrendszerekhez kapcsol6do iigyfél
oldali elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokat tartalmazza.

Az ASP tajékoztaté honlap az
onkorméanyzatok szamara tartalmaz
tajékoztato informaciokat a csatlakozas
modjarol, a szakrendszerek
mitkodéserol.

Az ASP1.0 projektben a
Portalrendszerre vonatkozoan
kévetelménykeént fogalmazodott meg az
akadalymentes felulet biztositasa. A
portalok oldalainak felépitése
akadalymentesség tekintetében a
LWCAG 2.0” ajanlasanak felel meg, a
Telepiilési Portal tartalmaz a
\atassériiltek szamara nagykontrasztd
valtozatot.

Az ASP2.0 projektben, mivel ezen
rendszerek tovébbfejlesztése torténik
meg, Szintén alapértelmezett
kovetelmény az akadalymentes felillet
biztositasa.

Az informécios onrendelkezési
jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616
2011. évi CXI1. torvény 26. §

M

Az 4llami vagy helyi
snkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb
kézfeladatot ellatd szervnek
vagy személynek (a
tovabbiakban egyutt:
kozfeladatot ellato szerv)
lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében l1évo kozérdeki
adatot és kozérdekbdl
nyilvanos adatot - az €
torvényben meghatarozott
kivételekkel - erre iranyulo
igény alapjan barki
megismerhesse.

Motv. 51. § (2) A sajat
honlappal rendelkezd
onkormanyzat rendeletét a
honlapjén is kbzzéteszi.
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Elektroq_ikus iigyintézési
(ELUGY) Portsl

Az ELUGY portal az onkormanyzati

ASP rendszert igénybe vevé
onkorményzatok, a lakossag és a
vallalkozasok szamara lehetdséget
biztosit az onkormanyzat 4ltal
valasztott szakrendszeri
alkalmazasokhoz kialakitott,
elektronikusan elérhetd
szolgaltatasok igénybe vételére.

Igénybe vehets elektronikus
ligyintézési szolgaltatasok:

* ligyinditas
* ligykovetés
* addegyenleg lekérdezés

Az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabdlyair6l sz616 2015. évi
CCXXIL. torvény 1. §17.
elektronikus iigyintézést biztosito
Szerv: a) az allamigazgatssi
szervek, b) a helyi onkorményzat,
25. § (3) Az elektronikus
ligyintézést biztosité szery koteles
olyan, elektronikus ugyintézést
biztosité informaciss rendszer
miikodtetésére, amely biztositja
legalsbb

a) az ligyfél iigyintézési
rendelkezésének lekérdezésst

b) a személyre szabott lgyintézési
feliileten keresztiil torténg
ugyintézés lehetdségét

¢) elektronikus azonositashoz
kététt szolgaltatas nyujtasa esetén
a kézponti azonositasi lgynsk
szolgéltatason keresztiil elérhets
elektronikus azonositdsi
megoldasok tigyfél 4ltali
hasznalatat

d) a Kormény rendeletében
meghatérozott biztonségos
kézbesitési szolgéltatason
keresztiil torténd kézbesitést, a
neki cimzett iizenetek fogadasat
€) az igyfél altal elektronikus uton
tett jognyilatkozatok, elkiildstt
iratok kézhezvételének
Jjogszabalyban meghatarozott
maédon térténé haladéktalan
igazolasat

f) a legaldbb fokozott biztonssgy
és kozigazgatasi
kovetelményeknek megfelel
elektronikus alairgssal elldtott,
illetve elektronikus bélyegzével
ellatott elektronikus
dokumentumok feldolgozasat

£) e torvény szerint hitelesitett
dokumentumok eléallit4sat
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Hagyatéki leltarrendszer

Fénymﬁsolbk'béﬂ{:se_,

kapc

A hagyatéki leltarrendszer az
snkormanyzatok hagyatéki gy ekkel
solatos nyilvéntartési €s
{igyintézési feladatait tamogatja. A
rogzitett adatok alapjan elkésziti a
szilkséges tigyiratokat, és a torvényl
elbirasoknak megfeleloen létrehozza
a hagyatéki leltart.

A rendszerben 10 gzitésre
keriilhetnek az srokhagyo, 2
hagyaték, az érdekeltek adatat,
amelyek igy @ nyilvéantartas részét
fogjak kepezni. A rogzitett adatok
alapjan pedig esetenkent elkészithetd
a hagyatéki leltarnyomtatvany.

keliékanysgai

nyomt

36. oldal
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zére kézbesitendd
esitését a 14. § szerint
Kkézbesités utjan
§ 17. pont a)-1)

glalt szervek
ljarasert fizetendd

h) az tigyfe
iratok kézb
valamennyi tipust
jy-azl.
alpontjaban fo
esetében —az €
terhek elektroni
ktronikus Ur
tamogatasi szolg
létrehozott elektronikus
kezelését.

kus fizetését, €s
j) az ele

arasrol szolo
XXXVIIL. torveny 3

A hagyateki elj
2010. évi
§ (1) A hagyaték
(2) bekezdésben
cselekmények ki
76 folytatja
gy rendelkezik, az
cselekmeényre a
hataskore. 19. §
gyz0 az eljaras

1asat koveto nyolc

1 megkezdi a

i eljarast -2

foglalt eljarasi
vételével - a

kozjegy le. (2)Hae
torvény 0
adott eljarasi
jegyziinek
(4)Aje
megindu
napon belil
leltarozast. 21.
leltarozast - @
kivételével -a)

§(1)Ab

(2)-(3) bekezdés
egyzd végzi. 22
agyatéki lelt
kivételével - az errc d
zeresitett, killon

an megallapitott
kitoltésével kell

bekezdés
célra rends
jogszabélyb
nyomtatvany
elkésziteni. A hagyatéki eljaras
egyes cselekményeird
(X1L 31.) KIM

A hagyatéki
hez kitoltendd

29/2010.
rendelet 1. § (D)
leltar elkészitésé
nyomtatvény (atov
nyomtatvény) adatt
1. melléklet, a
eljarasi igazol
2. melléklet ta
atvan

artalmat az

as adattartalmat a
rtalmazza. (2) A
a leltart készito -

/
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‘Fénymisolok bérlése, kellékanyagai / laptopok szervizelése, &s alkatrészei

az eljarasa soran felvett

tolti ki, a nyomtatvanyt
kitoltése utan kinyomtatja és
alairasaval, valamint

2. § (1) Az igazsagiigyért
felel6s miniszter (a
tovabbiakban: miniszter) a

honlapjan kézzéteszi és a
kitoltéséhez sziikséges
feltételeket biztositja.

Az ASP rendszer beiizemeléséhez sziikséges teenddk:

e munkaillomasok, tlizfal, és virusvédelmi rendszer beiizemelése
e nyomtatok és internetkapcsolat iizembe allitasa
e haldzat kiépitése

Infrastruktira:
e tenant létrehozasa, ezen beliil a tenant adminisztrator kinevezése a Keretrendszeren beliil
e adatbazisok létrehozasa a Gazdalkodasi szakrendszerben
o tenant felhasznalok felvétele és szerepkordk Osszerendelése a Keretrendszerben
e tanusitvanyok elkészitése €s hozzarendelése
e tanusitvanyok kiosztasa onkormanyzati felhasznalok kozott #

Fizikai biztonsag megteremtése az ASP rendszerben:

Sziikséges biztonsagi zonakat kijellni, melyet minden esetben az 6nkormanyzati hivatali szervezet
hataroz meg sajat eljarasrendjében a kovetkezok figyelembevételével:

az épiilet foldrajzi helyzetét kell figyelembe venni, ellendriztetni kell a bejutast
az épiilet épitészeti és épiiletgépészeti adottsagai fontosak

iigyfélforgalom mértéke

az ASP felhasznaloknak nyujtott szolgaltatasokat

az informaciok osztalyozasa, minositése

37. oldal
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: Féqymésd]ék bérlése, kellékanyagai / laptopok szervizelése, és alkatrészei

Orzés, védelem:

Az énkormanyzati hivatalok ASP-t is futtaté helységeibe a bejutas ellendrzotten kell tartani.
Ennek tobb opcidja lehet, amely idealis. Térténhet behatolas védelmi, tiizjelzd, és video-megfigyeld

rendszerrel.
A biztonsagi rendszerek adatai legyenek archivalva, akar tébb hénapra visszamendleg is megtekinthetd

legyen.
A foldszinti ablakokat vasraccsal érdemes felszerelni, hogy megvédjen az illetéktelen behatoldktol.

Az informatikai biztonsagért felelés személy rendszeres ellendrzést hajtson végre, és legyen
jegyz6konyvbe rogzitve.

Amennyiben az Onkormanyzat nem rendelkezik a fentebb leirtakkal, az dnkormanyzati hivatalnak
fejlesztési terv keretében, azonnali hatéllyal térekednie kell, hogy megvalésuljon a fizikai biztonsag.
Meg kell felelnie a jogszabalyi elvarasoknak.

Meglétét mind a Hatésag, mind a Magyar Allamkincstar ellendrizheti.

Humain eréforras az ASP-ben:

Az ASP rendszereket hasznalé onkormanyzati hivatal szervezeti egység vezetojének a felelossége, hogy
meghatarozza az egyes, ASP szakrendszer munkakorokhoz tartozo felelésségeket és feladatokat.

Alkalmassagi vizsgalat:

e az onkormanyzati hivatal humanpolitikai szervezet vezet6jének a feladata, hogy a munkakér
kockazataival aranyos mértékii megfelelségi vizsgalatot végezzen

e mérlegelni kell a személy egyéni tulajdonsagait (megbizhatosag, feleloségtudat, elkotelezettség,
terhelhetdség, koncentraléképesség)
figyelembe kell venni, hogy a személy rendelkezik-e tapasztalattal, végzettséggel

o 4t kell vilagitani az adott személyeket

e munkakori leirasban rogziteni kell a titoktartas kovetelményeit (ASP titoktartasi nyilatkozat), és
a foglalkoztatas egy¢b kikotéseit

Oktatis és képzés az ASP-ben:

Az 6nkormanyzati munkatérsaknak ASP képzésben kell részt venni, hogy elsajatitsak a mitkodését, és
6nalléan is hasznalni tudjéak.

38. oldal
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ASP jogosultsig kezelés:

A tenant adminisztratorok rendszerbe valo felvitelét az ASP kozpont végzi az onkormanyzat altal
megkiildott adatlap alapjan.

A privilegizalt joggal rendelkez felhasznalok a munkatarsaik részére tovabbi Jjogosultsagokat
oszthatnak ki. Ezt a tevékenységet az 6nkormanyzati jegyzé felelésségi és hataskorébe tartozéan tudjak
elvégezni.

Egy dnkorményzati ficknal (tenantnal) minimum egy felhasznalé karbantarté sziikséges legyen, ezt
figyeli a rendszer.

A bejelentkezési azonositdt sziikséges zart helyen tarolni!

Az ASP rendszerbe trténé belépés/ authentikacio:

Az ASP elsddleges authentikaciés eszkize az eSZIG (elektronikus személyi igazolvany). A
hasznélatahoz hasznalt kirtyaolvasck a hatosag altal elfogadott és bevizsgalt eszkézok.
Az ASP-ben az eSZIG-el valé azonositas soran személyes adathoz nem lehet hozza fémi.

milkodése:

Belépéskor ez e-személyi érvényességét a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti
Hivatala (KEKKH) ellenérzi. A KEKKH szervere az ASP rendszernek kiild egy un. hash kédot (RID),
mely azonos okmany esetén mindig ugyanaz, de ez a kod nem fejtheté vissza személyes adatta. Az ASP
rendszer ehhez az anonim hash-koédhoz rendeli a felhasznalét.

Az e-személyigazolvannyal torténd azonositas soran a kovetkezd szabalyokra kell odafigyelni:

- minden ASP rendszert hasznalé munkatérsnak rendelkeznie kell e-személyigazolvannyal

- sziikséges az eSZIG hasznélatdhoz a kartyaolvaso szamitégépre valo telepitése

- aKeretrendszerbe rogzitett felhasznéloi fick és az eSZIG 6sszerendelése szitkséges

- fontos, hogy csak a tulajdonosa hasznalhatja; masnak atadni tilos!

- alegyzonek gondoskodnia kell arrél, hogy kértya hiany esetén ideiglenes beléptetése legyen az
illetének

Csatlakoz6 énkorm:inyzatok kliens oldali biztonsiga:

A csatlakozo 6nkormanyzatok a sajat infrastruktirajukat fogjak hasznalni az alkalmazasok
igénybevétele sorén, igy a kliens rendszerek biztonsaga nagymértékben befolyasolja a teljes ASP
rendszer biztonsagat.

39. oldal
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Az ASP rendszerbe ezért sziikséges olyan biztonsagi megoldasokat beépiteni, amely szikiti a
felhasznalok biztonsagra kockazatos tevékenyseégek lehet6segét.

elkeriilésének modja:

A dokumentumok hozzaférhetoségének védelme érdekében a hozzaférést védelemmel sziikséges ellatni.

A tréjai virus, rosszindulati programok, rosszindulata e-mailek és csatolmanyaik védelmére
virusvédelmi rendszer alkalmazasa és naprakészen tartasa (frissitése) sziikséges, valamint csak
megbizhaté forrasokbol szarmazo programok hasznalata engedélyezett, és a bongészdt mindig a
legfrissebb verziora frissiteni.

Igénybe vett szolgaltatas letagadasa végett, naplozni sziikséges.

A bongészd biztonsagi beallitasa fontos az egyéb nem kivant active-x vezérlok és scriptek telepitése
ellen.

Fizikai védelmet kell biztositani a munkaallomas ellopasa ellen.

Felhasznaloi adatok lehallgatasa, megvaltoztatasa, e-mail eltéritése érdekében rejtett adatatviteli
csatornat kell hasznalni, valamint hozzaféres vezérlést szitkséges kialakitani.

A bels6 IP-cimet megszerezve szimulalni lehet egy belsd halézaton dolgozé munkaallomast, és ezaltal
szerverhez és belsé adatokhoz is hozza lehet férni.

Ennek a veszélye csokkenthetd:

a tiizfal-biztonsagpolitika elkészitésével és aktualizalasaval

biztonsagi, valamint védett hal6zatbol valo konfiguralasnak beallitasaval
a halézati biztonsagpolitika és architektira kialakitasaval

a halézati végpont IP-cimhez - MAC cimhez kotésével

operacios rendszer és a viruskereso rendszeres frissitésével

események naplozasaval és a naplo értékelésével

fizikai biztonsagi kovetelmények kialakitasaval

e © © @ ©
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S T T e e S e

Laptopdigital Kft. 7171 Sidagard; Zrinyi Miklés utca 15,

e-mail: info@]laptopdigital.hu
tel.: +36 20/323-25-46



Fénymésolok bérlése, kellékanyiges / laptopok szervizelése, & lkitrésaei

A munkaallomasra vonatkozé biztonsagi elvarasok:

q 11 Az ASP rendszerhez csatlakozo eszkozok karbantartasarl, valtozaskovetésérol gondoskodni kell a
'] kovetkezdk figyelembe vételével:

- a folyamatot valtozaskévetési eljarasrendbe szitkséges megfogalmazni

_ - a munkaallomasokon legyen telepitve virusvédelmi program, a legfrissebb virus definicids
%5 adatalomannyal; a végpontvédelem tartalmazzon e-mail (csatolmany) védelmet is

: - abongészd megfeleld biztonsagi beallitasa

- karbantartasi idéablak kijelolése

B - munkaallomasok programfrissitése

1 - a telepitd programok, licensz azonositok zarhato helyen legyenek tarolva

[~ R

qo=
! A munkaallomasok elhelyezésénélgondot kell forditani:
=]
] - akésziilékek olyan modon legyenek a hivatalban elhelyezve, hogy azokat az iigyfelek ne tudjak
? elérni

3 @ - a monitor kijelzési képét ne tudjak elolvasni
- ideiglenesen magara hagyott késziilékek zdrolasa, képernydvédd aktivalasa legyen megoldott
- munkaidd végén a munkaalloméasok kikapcsolasa

o

Enryoe
e
=)
5
=1
o
1%}

- anapléinformacionak a védelme
o - hiba esetén a naplobejegyzések elemzése
- arendszer hozzaférés elemzése

:[ :."r“-m‘

i F !
4
Rosszindulati kédok elleni védelem:
‘ =
e Az ASP rendszerhez torténd csatlakozas soran elvért, hogy az énkormanyzatok a csatlakozé eszk6zok
virusvédelmét sajat hataskorben valositsak meg.
P oo(m
g v = A virusvédelmi eljarasok kovetelményei:
‘*l—" - meg kell hatarozni a virusfertozés megeldzésére vonatkozo szabalyokat
- - miik6d6 virusvédelmi rendszer nélkiil munkaallomast, laptopot, szimitogépes halozatot nem
} szabad iizemeltetni
.- - avirusvédelmi programot a legfrissebb verzioval kell ellatni
e
‘i
P W
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Fénymésolok bérlése, kellékanyagai / laptopok szervizelése, és slkatrésze

_ virusfertbzésre vonatkozolag rogziteni kell a teenddket
- virustamadés esetén virusriado elrendelése
. sériilés, virusfertozés utan helyreallitasi eljarasok meghatarozasa

Halozatbiztonsag:

A rendszer iizemeltetésével kapesolatos elvarasok:

- agyari alapértelmezett azonositokat meg kell valtoztatni

- csak kijelolt felhasznélok tudjanak bejelentkezni az eszkozokbe

. ahalozati végpontok védelme legyen megoldva

- az eszkozok haldzatba illesztésérdl késziiljon dokumentacio

. az eszkozok a legujabb stabil verzioval legyenek frissitve

- amenedzselhetd eszkozok legfrissebb konfiguracidja legyen elmentve és zarhato helyen kell
tarolni

Tuzfal:

. aszervezet internethez vald csatlakoztatasa a kozponti tizfalon keresztiil torténik

. atiizfal szabalyok dokumentalasa és azok zarhato helyen valo tarolasa legyen megoldva

_ atiizfal szabalyok médositasa a kijelolt felelés elozetes, irasbeli engedélye alapjan torténjen
meg

- tiltani kell a nem kiadott munkaval kapcsolatos oldalak felkeresését, sajat levelezés hasznalatat,
valamint a kozosségi oldalak és a chat hasznalatat.

Amennyiben az alabbiak nem valésultak meg, torekedni kell a mieldbbi me gvalositasara.

Mobil eszkozok hasznalata:

YO e e ——

A mobil eszkozok hasznalatanak szabalyozasa lényeges. (laptop, mobiltelefon)

e 2 mobil eszkdzok hasznalatat minden esetben a jegyzonek kell engedélyezni
ide kell venni a munkaallomasokra vonatkozo jogszabalyokat is

e tovabbi szabalyokat kell megfogalmazni a mobil eszkozok elvesztésére, visszavételére, vagy
javitasara vonatkozolag

42. oldal
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Osztilyba sorolds eredménye:

Az elektronikus informacios rendszerek osztalyba soroldsanak az eredményét az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatban rogziteni kell, ami a kdvetkez6:

,.,‘K(")FOP-I.2.1-VEKOP-16 Asp rendszerhez valé csatlakozas” palydzata altal az
Onkormanyzat 2019 Januar 1-t6]1 Asp 2.0 szakrendszereket hasznalja, ezaltal kozpontilag
lesz besorolas szakrendszerenként eredményezhetd.

Az informatikai biztonsagért és az informatikai rendszerért felelés személy:

Dr. Herczig Hajnalka.

Tel.. 06/74-496-872

Kockazat elemzés

Kockdzatelemzés fogalma, kockdzatmenedzsment

A legtobb, gyakorlatban alkalmazott kockazatbecslési modszertan a kategorizalas modszerét
alkalmazza, azaz csak nagy nagysagrendben hatarozza meg a bekovetkezés valoszinliségét és a kar
nagysagat. Ez ugyan nem teszi lehetévé, hogy a biztositasokhoz hasonléan, szamszerii kockazati értéket
hatarozzunk meg egy veszélyforrashoz, de mar j6 kiindulé pontot ad. Az egyes kockazati tényezdket
egymashoz hasonlitva hatarozzuk meg a gyenge lancszemeket, azokat a pontokat, ahol a legcélszeriibb
védekezni. Ezt a folyamatot nevezziik kockazatelemzésnek vagy kockazatmenedzselésnek, nevében is
megkiilonboztetve a kockéazatbecsléstdl.
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