JEGYZOKONYV

Késziilt: Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 2018. auguszius 23,
napjan 18,00 érakor a Polgarmesteri Hivatalban megtartott nyilt {ilésérdl.

Jelen vannak: Szili Miklés polgarmester, Kerecsényi Zsuzsanna, Lagier Istvan, Bercsényi
Miklds, Dr. Varga Laszlo képviselbk
Dr. Konez Laszlo jegyzd

Szili Mikl6és polgdrmester: Tisztelette]l kdszonti a megjelent képviselSket. Megéllapitja,
hogy a képviseld-testiilet 5 fovel hatdrozatképes, a testiileti iilést megnyitja.

Jegyzdkdnyvvezetének javasolja Dr. Koncz Laszlé jegyz6t, jegyzokonyv hitelesitéknek Dr.
Varga Laszlo képvisel6t, majd szavazasra teszi fel, aki egyetért a javasolt személyekkel

kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviselé-testiilet nyilt szavazdssal, 5 igen szavazattal az aldbbi hatirozatot hozta
meg:
Lovasberény Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
89/2018. (VIII. 23.) szdmu
HATAROZATA
Jegyzdkinyvvezetd €s jegyzikonyv hitelesité megvalaszitasirsl

Lovasberény Kd&zség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete nyilt tlésén
jegyzOkonyv vezetdnek Dr. Koncz LaszI6 jegyzot, jegyzdkonyv hitelesitének Dr.
Varga Laszlo képvisel6t valasztja meg.

Felelés: Szili Miklés polgarmester

Hatdridd: azonnal

Szili Miklés polgarmester: Ismerteti a nyilt iilés napirendi pontjait. Javasolja napirendre
felvenni és megtargyalni a:

rrrrr

- telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi tervmddositast



nyersanyagnorma emelését,

étkezési téritési dijak feliilvizsgalatat.

Szili Miklés polgirmester szavazasra teszi fel, aki elfogadja az ismenetett és kibdvitett

napirendi pontokat, kézfelemeléssel jelezze.

A képvisel6-testiilet nyilt szavazissal, S igen szavazattal az alibbi napirendi pontokat

fogadta el:

Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
90/2018.(V1H. 23.) szam
HATAROZATA

nyilt {ilés napirendjérol

Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 2018. augusztus 23-ai

nyilt {ilésén napirendjét az aldbbiak szerint fogadja el:
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9.

Szocidlis thzifa iranti pilyizat benyiijtasa

IT Biztonsagi és Iratkezelési Szabalyzatok elfogadasa

Kozteriilet einevezése

2019-2033. évi Gordiilo Fejlesztési Tervek jovihagyisa

Lovasberényi TE timogatasi kérelme

Telepiiléskép védelmérél szélé 16/2017. (XII. 20.) inkorminyzati rendelet
mdadositasa

Edes Pihené Iddsek Otthona timogatisa

Telepiillésszerkezeti terv, helyi épitési szabilyzat ¢és szabalyozdsi terv
modositisa

Nyersanyagnorma emelése

10. Etkeztetés téritési dijak felilvizsgilata
11. Polgirmesteri tdjékoztaté

Felelds: Szili Miklos polgarmester
Hataridé: azonnal

1. Szocislis tizifa irdanti pilyazat benydjtisa

/ a palyazati kiirast a jegyz6konyv 1. szama melléklete tartalmazza/



Szili Miklés polgarmester: Elmondja, hogy az idén is lehet szocidlis tlzifara palyédzni.
Lovasberény esetében a maximéalis mennyiség 254 m3 keménylombos tiizifa. Figyelembe
véve a sajatert, amely 1000, Ft/m3 és szillitdst koltséget javasolja, hogy 200 m3-re

nyljtson be palyazatot az Snkorméanyzat.
A testiilet egyetért a polgirmesterrel.

Szili Miklés polgarmester: szavazasra teszi fel, aki egyetért azzal, hogy az Gnkormanyzat

200 m3 szocialis tlizifa igénylésére nyujtson be palyazatot, kézfelemeléssel szavazzon.

A Képvisel6-testiilet nyilt szavazissal 5 igen szavazattal az alabbi hatirozatot hozta
meg:
Lovasberény Kozség Onkorminyzata Képvisel-testiilete
91/2018. (VIII. 23.) szAmu
HATAROZATA
Pilyizat benyijtasdarél a szocidlis céla tiizelGanyag vasiarlashoz kapesolédé
kiegészito timogatisira és a kapcsolodé tdmogatas igénybevételéhez

sziikséges sajdt erd biztositdsarél

Lovasberény Ko6zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete pdlydzatot nyijt be
teleplilés: dnkormanyzatok szocialis célu tiizeldanyag vasarlashoz kapesolodo
kiegészitd timogatasdra. A szocidlis cél tiizifavdsarlashoz kapesol6dd taimogatas
igénybevételéhez szitkséges 200.000 -Ft + Afa sajat erét &s a szallitassal
kapcsolatban felmeriild kiadasokat a 2018. évi kéltségvetés terhére biztositja, Az
Onkormanyzat a szocialis céhi tiizifaban részesiilktdl ellenszolgaltatist nem kér.

Felkéri a polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére.
Felelds: Szili Miklos polgarmester,

Hatdridd: azonnal

2, IT Biztonsdgi és Iratkezelési szabalyzatok elfogadisa
/ a szabalyzatokat a jegyzOkonyv 2.¢és 3 szamui melléklete tartalmazza/



Dr. Koncz Liaszlé jegyzd: Elmondja, hogy az ASP bevezetéséhez kapcsoloddan 0j IT
biztonsdgi €s Iratkezelési szabdlyzatot kellett hozni. Kéri, hogy eldszér a biztonsagi

szabalyzatot fogadja el a testiilet, majd az iratkezelési szabélyzatot.

Szili Miklés polgirmester szavazasra teszi fel, aki az IT Biztonsdgi Szabdlyzatot

jovahagyolag elfogadja, kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviseld-testiilet nyilt szavazissal 5 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta
meg:
Lovasberény Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testitlete
92/2018. (VIIL. 23.) szdmu
HATAROZATA

Informatikai Biztonsigi Szabalyzat elfogadasaroél

Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete a Lovasberényi
Polgarmesteri Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabilyzatit jovahagyodlag
elfogadja.

Felelds: Dr. Koncz Laszlo jegyzo,

Hatiridd: azonnal

Szili Miklos polgarmester szavazasra teszi fel, aki az Iratkezelési Szabdlyzatot jovahagyolag

elfogadja, kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviselo-testillet nyilt szavazissal 5§ igen szavazattal az alabbi hatirozatot hozta
meg:
Lovasberény Kizség Onkorminyzata Képviselé-testiilete
93/2018. (VIIL. 23.) szami
HATAROZATA
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat elfogadasardl



Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete a Lovasberényi

Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat jovahagyodlag elfogadia.

Felelos: Dr. Koncz Laszld jegyzo,

Hatdridd: azonnal

3. Kaozteriilet elnevezése

{ az eldterjesztést a jegyzdkonyv 4. szama melléklete tartalmazza/

Szili Miklés polgarmester: Elmondja, hogy lakcim létesités miatt kérelem érkezett be a
1306 helyrajzi szamt Gt kozteriilet elnevezésére. Az ut javasolt elnevezése Otelld utca. Maga

részérdl nincs ellenvetése az elnevezdéssel.

Szili Miklés polgirmester szavazisra teszi fel, aki egyetért a 1306 helyrajzi szami ut

Otelld utca kdzteriilet elnevezéssel, kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviselo-testiilet nyilt szavazdssal 5 igen szavazattal az alibbi hatirozatot hozta
meg:
Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
94/2018.(VII1.23.) szami
HATAROZATA

kiizteriilet elnevezésrdl

Lovasberény Kozség Képviselo-testiilete a kdzteriilet elnevezésrdl és a hazszam-
megallapitas szabalyairdl sz616 11/2014.(VIIL.29.) sz. nkormanyzati rendelet 3.§.
(1) bekezdése alapjan ugy hataroz, hogy a Lovasberény, 1306 szimu utat (
kizteriiletet ) Otellé nted-nak/nek nevezi el

Felkéri az Onkormanyzat Jegyz6jét, hogy a népesség-nyilvantartissal kapcsolatos
intézkedéseket tegye meg.

Felelés: Dr. Koncz Laszl6 jegyzo
Hatdrid6: azonnal



4. 2019-2033. évi Girdiils Fejlesztési Terv jévihagydsa
/az elGterjesztést a jegyzOkonyv S. szami melléklete tartalmazza/

Szili Miklés polgirmester: Ismerteti a Fejérviz Zrt altal megkiildtt Fejlesztési Tervet,

Javasolja a Fejlesztési Terv hatdrozati javaslat szerinti elfogadasat, illetve jovahagyésat.

A testiilet egyetért a polgarmesterrel.

Szili Miklos polgarmester: szavazasra teszi fel, aki jovahagyolag elfogadja a 2019-2033. évi

Gordiild Fejlesztési Tervet, kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviseld-testillet nyilt szavazdssal 5 igen szavazattal az alibbi hatirozatot hozta
meg:
Lovasberény Kizség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
95/2018. (VIIL, 23.) szam1
HATAROZATA
I/8. Lovasberény ivivizszolgidltaté rendszer/1 (Lovasberény)-V (11-19114-1-
001-00-07) vizikozmii rendszer 2019-2033. évi Girdiilé Fejlesztési Tervérdl

Lovasberény Kozség Onkorminyzata Képvisels-testillete, mint a I/8.
Lovasberény ivdvizszolgaitatd rendszer/1 (Lovasberény)-V (11-19114-1-001-00-
07} vizikdzmi rendszer ellatasért felelGse, a 2019-2033, évi Gordiild Fejlesziési
Tervet megismerte €s az alabbi hatdrozatot hozta meg;

Lovasberény K6zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a melléklet szerinti I/8.
Lovasberény ivavizszolgaltatd rendszer/1 (Lovasberény)-V (11-19114-1-001-00-
07) vizikézmG rendszer 2019-2033, évi GFT feljitdsi €s potldsi tervét
megismerte, és mint véleményezésre jogosult elfogadja.

Lovasberény Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete a melléklet szerinti I/8
Lovasberény ivovizszolgaltatd rendszer/1 {Lovasberény)-V (11-19114-1-001-00-
07) vizikozmil rendszer 2019-2033. évi GFT beruhazdsi tervét — melyet
meghatalmazas Otjdn a viziklizmi-szolgaltato készitett el — megismerte és

jovahagyta.



Az I/8 Lovasberény ivovizszoigaltaté rendszer/1 (Lovasberény)-V (11-19114-1-
001-00-07) vizikdzmh rendszer 2019-2033, évi Goérdiil6 Fejlesztési Terv a
teriiletrendezési tervvel és a vizgyljtd-gazdilkoddsi terv telepiilést érintd

részével Osszhangban van,

Felelés: Szili Miklos polgarmester,

Hatarido: azonnal

S. Lovasberényi TE timogatasi kérelme

/ a kérelmet a jegyzOkonyv 6 szamu melléklete tartalmazza/

Szili Miklés polgarmester: Elmondja, hogy a Lovasberényi TE az elnyert TAQ palyazat
személyi jellegli Onerejéhez kér 450.000,- Ft tamogatast. A tadmogatast minden évben
megadjuk, hiszen a sportcsamok gondnokanak bére az Snkormanyzattdl az egyesiilethez
keriilt és a TAO pélydzat részben a bérkoltséget is fedezi, ezért javasolja a tdmogatés

megadasat.

Szili Miklés polgarmester szavazasra teszi fel, aki egyetért azzal, hogy a Lovasberényi
TE TAO palyazatanak Onerejéhez az énkorményzat 450,000- Ft tdmogatdst nyujtson,

kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviselé-testiilet nyilt szavazissal 5 igen szavazattal az aldbbi hatirozatot hozta
meg:
Lovasberény Kiézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilet
96/2018, (VIII. 23.) szami
HATAROZATA

Lovasberényi TE timogatdsirél

Lovasberény Ko&zség Onkorményzata Képviselé-testillete az el6terjesziést
megtargyalva

ugy dént, hogy Lovasberényi TE részére 450.000,- Ft 6sszegli tAmogatast nyujt
az elnyert TAQ palyazat személyi jellegl raforditas Snerejének biztositisira a
2018. évi kiltségvetés tartaléka terhére.



Felelds: Szili Miklos polgdrmester,

Hataridé: azonnal

6. Telepiiléskép védelmérdl szolo 16/2017 (XIL. 20.) onkorminyzati rendelet
médositisa

{ az elbterjesztést a jegyzokdnyv 7. szamu melléklete tartalmazza/

Szili Mikldés polgirmester: Elmondja, hogy azért kell médositani a rendeletet, mert a
Miniszterelndkség allasfoglaldsa szerint nem szabhato ki telepiilésképi birsdg a kitelezd
szakmal egyezictés elmulasztasa miatt, ezért az erre vonatkoz¢d rendelkezést hatdlyon

kiviil kell helyezni. A rendelet médositds ezt tartalmazza. Javasolja elfogadésat.

A testiilet egyetért a polgarmesterrel.

Szili Miklés polgdrmester szavazdsra teszi fel, aki egyetért a beterjesztett telepiilésképi

rendelet mddositasaval, kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviseli-testillet nyilt szavazassal 5 igen szavazattal az alabbi rendeletet hozta meg:

Lovasberény Kizség Onkorminyzat Képvisel6-testiileténck
6/2018,(VIIL 27.) inkorminyzati rendelcte
a telepiiléskép védelmérdl sz6lé
16/2017.(X11.20.) énkormsdnyzati rendelet mddositasarol

/a rendelet szdvegezését a jegyzOkdnyv 8.szami melléklete tartalmazza/

7. Edes Pihend ldések Otthona Nonprofit Kft timogatisa
/ a kérelmet a jegyz0konyv 9. szdmu melléklete tartalmazza/

Szili Miklés polgdrmester: Elmondja, hogy az Iddsek Otthona vezetbje korabban
kéréssel fordult az dnkormanyzathoz, hogy az ad6é 1%-a felajanlhaté legyen egyik feltétel,
hogy az dnkorményzat valamilyen egyedi timogatast nytjtson az Otthonnak. A jegyz6 ar
javasolta, hogy az id6sek vilagnapja alkalmabol az Snkorméanyzat az Otthonnak nyujtson



50.000,- Ft Gsszegli tdmogatast, amit az idések, gondozottak javira kell forditani, A

tdmogatds akar évente is torténhet. A maga részérél tAmogatja a javaslatot.

A testiilet egyetért a javaslattal,

Szili Miklés polgdrmester szavazasra teszi fel, aki egyetént azzal, hogy az dnkormanyzat
az Idések vildgnapja alkalmdbol évi 50.000,- Ft dsszegl tdmogatast nyfjtson az ddsek

Otthonanak, kézfelemeléssel szavazzon.

A Képvisel6-testiilet nyilt szavazdssal S igen szavazattal az alibbi hatirozatot hozta
meg:
Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilet
97/2018. (VIIL. 23.) szimd
HATAROZATA
Lovasberényi Edes Pibend 1dések Otthona Kézhaszmi Nonprofit Kft

timogatasdrol

Lovasberény Koézség Onkormanyzata Képviseld-testillete gy dont, hogy az
Idések Vildgnapja alkalmabél a Lovasberényi Edes Pihené Idések Otthona
K6zhaszni Nonprofit Kft részére 50.000,- Ft Gsszegli tdmogatast nydjt. A
tamogatas kizarélag az Otthonban laké idések szocialiskulturlis igényei
kielégitésére fordithatd.

Felkéri a polgarmestert a sziikséges intézkedés megtételére.

Felelds: Szili Miklos polgarmester,
Hataridé: 2018. oktéber 1.

-----

/elblerjesztést a jegyzOkdnyv 10. szamu melléklete tartalmazza/

Szili Miklos polgdrmester: Ismerteti az eldterjesztést, amely szerint eldszér a testlilet
arrol dont, hogy sziikségesnek tartja-e a komyezeti vizsgalatok lefolytatasit a

moddositassal érintett teriiletek vonatkozasaban. Tekintettel arra, hogy a komyezet
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védelméért felelds szervek erre vonatkozdéan nem jelezték a szikségességét a vizsgélatok

lefolytatasara, ezért javasolja az eléterjesziés szerinti hatarozat elfogadasat.

A testiilet egyetért a polgdrmesterrel.

Szili Miklés polgarmester szavazisra teszi fel, aki egyetért azzal, hogy a kdmyezeti

vizsgalat lefolytatdsa nem sziikséges, kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviseld-testiilet nyilt szavazissal S igen szavazattal az alibbi hatdrozatot hozta
meg:
Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilet
98/2018.(VII1L.23.) szamu
HATAROZATA

kiirnyezeti vizsgilat sziikségességérdl

A Lovasberény Képvisel6-testiilete a teleplilésrendezési eszkdzdk modositdsdval
dsszetiiggésben az alabbi dontéseket hozza:

1. A telepiilésrendezési eszkdzok modositasa az egyes tervek, illetve programok
kornyezeti vizsgalatarél szolé 2/2005.(1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Kr)
hatalya alé tartozik.

2 AKrl §(3)(a), 4. § (2) bekezdése alapjin az Onkormanyzat megkérte a
kérnyezet védelméért felelés szervek véleményét a kornyezeti vizsgélat
szikségességérdl, hogy a hataskdritkbe tartozé kdmyezet- vagy természetvédelmi
szaktertiletet illetéen varhatd-e jelentds kOmyezeti hatds, azaz szitksépes-e a
kornyezeti vizsgalat lefolytatasa,

3.A komyezet védeiméért felelds szervek nem jelezték, hogy a kSmyezeti
vizsgalat lefolytatdsat szitkségesnek tartjdk a modositdssal érintett teriiletek
vonatkozasaban.

4. A Képviselo-testiilet a modositds kévetkeztében varhato kémyezeti hatasokat
nem tartja jelentdsnek, ezért gy dont, hogy a kdmyezeti vizsgalat lefolytatdsat
nem tartja sziikségesnek,

Hatdrido: 2018.
Felelas: Szili Miklds polgarmester
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Szili Miklés polgdrmester: Az cléterjesztés értelmében a kOvetkezd 1épés, hogy a
testiilet hatdrozatot hoz a telepiilésszerkezeti terv mddositasirdl. Javasolja a

telepiilésszerkezeti terv mddositasardl sz61o hatdrozati javaslat elfogaddsat.

Szili Miklos polgarmester szavazasra teszi fel, aki egyetért a telepiilésszerkezeti terv

modositasardl szol6 hatarozati javaslattal, kézfelemeléssel szavazzon.,

A Képviselg-testiilet nyilt szavazissal 5 igen szavazattal az akibbi batirozatot hozta
meg:
Lovasberény Kézség Onkormanyzata KépviselG-testiilet
99/2018.(VIIL.23.) szamu
HATAROZATA

a telepiilésszerkezeti terv modositasardl

A Lovasberény Kozség hatilyos Telepiilésszerkezeti tervének modositasaval

kapcsolatosan a Képvisel§-testiilet az alabbi déntéseket hozza:

1. Lovasberény Kdzség Onkormanyzatinak Képviseld-testilete a
Magyarorszag helyi énkormdényzatair6l szold 2011, évi CLXXXIX térvény 13. §.
(1) bekezdés 1. pontja, valamint az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérsl
sz0lo t8bbszér moédositott 1997. évi LXXVIIL. Toérvény 9/B. § (2) bek. a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan Lovasberény igazgatasi teriletén a
102/2004. (IX.29.) szamn hatdrozatanak 3.2 rajzszamu telepiilésszerkezeti tervét
jelen hatdrozat 1. 2. és 3. szdmi mellékletét képezd TSZ-3, TSZ-4 és TSZ-5
rajzszam telepiilésszerkezeti fedvénytervek szerint modositja.

2. Egyidejiilleg a 102/2004. (IX.29.) szami Képviselé-testiileti hatirozat
mellékletét képezd, telepiilésszerkezeti tervliap a jelen moédositdssal érintett
terilletrészen hatélyat veszti, helyébe a jelen hatdrozat 1.-3. mellékletét képez6
tervlap szeninti megallapitasok 1épnek.

3. A tervezett modositas sordn Gjonnan beépitésre szant teriilet nem keriilt
kijellésre. A teleptilés kozigazgatasi teriiletén az épitett kdmyezet alakitasardl €s
védelmérol szoléd 1997. évi LXXVIIL tdrvény . 7. § (3) bekezdés b) pontja szerinti
bioldgiai aktivitasériék nem valtozott.
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4. A jelen hatérozattal mddositott teleplilésszerkezeti terv alapjan a Helyi
Epitési Szabalyzatot és a szabalyozasi tervet médositani kell.

5. Jelen hatdrozat az elfogadast kdvetd napon hatlyba lép.

Hataridé: 2018, augusztus
Felelés: Szili Miklos polgarmester

Szili Miklés polgirmester: Elmondja, hogy végezetiil a LESZ modositas elfogaddsara

keriil sor. Javasolja az eldterjesztés szerinti rendelet médositds elfogadésat.

Szili Miklos polgarmester szavazasra teszi fel, aki egyetért az elbterjesztéssel egyezé

LESZ médositassal, kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviseld-testiilet nyilt szavazassal 5 igen szavazattal az alibbi rendeletet hozta
meg:
Lovasberény Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

7/2018. ( VIIIL. 27.) bnkorminyzati rendelete .
a 7/2005. (V1. 01.) dnkorminyzati rendelettel megillapitott Lovasberény Epitési
Szabilyzat (LESZ) médositasiarél

/a rendelet szbvegezését a jegyzokonyv 11. szamui melléklete tartalmazza/

9. Nyersanyagnorma emelése

/ a kérelmet a jegyzdkonyv 12. szami melléklete tartalmazza/

Szili Miklés poelgirmester: Elmondja, hogy az Ovoda nytjtott be kérelmet, a
nyersanyagnorma 10%-kal valdé megemelésére, amit a nyersanyagirak emelkedése is
indokol. Javasolja a 10%-0s emelés elfogadasat.

A testiilet egyetért a polgarmesterrel.

Szili Miklés polgarmester szavazisra teszi fel, aki egyetért azzal, hogy a

nyersanyagnorma 10%-kal megemelkedjen kézfelemeléssel szavazzon.
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A Képviselo-testiilet nyilt szavazissal 5 igen szavazattal az alibbi hatdrozatot hozta
meg:
Lovasherény Kozség Onkorminyzata Képviselé-testiilete
100/2018. (VIII. 23.) szdmi
HATAROZATA

Ovodai és iskelai nyersanyagnorma megéllapitisirol

Lovasberény Kozség Onkorményzata Képvisclo-testiilete az eldterjesziést
megtargyalva ugy dont, hogy 2018. szeptember 1. napjatél az aldbbi

nyersanyagnormat allapitja meg:

Ovodasoknal 3x étkezt 330,- Ft
Ovodasoknal 2x étkezd 273,- Ft
Iskola:

Napkdizi alsos 437.-Ft
Napkdzi felsos 455,- Ft
Menza / tizdral + ebéd/ alsés 363,- Ft
Menza / tizdrai + ebéd/ felsts 382-Ft
Ebéd alsds 282.- Ft
Ebéd felsos 297,- Ft
Alkalmazottak, vendégétkezék 300,- Ft

Felelts: Szili Miklos polgarmester, Dr. Szendrei Attilané évodavezetd

Hataridé: folyamatos

10. Etkeztetés téritési dij feliilvizsgalata
/a kérelmet a jegyzékonyv 13. szami melléklete tartalmazza/

Szili Mikloés polgarmester: Elmondja, hogy a nyersanyagnorma emelésével ardnyosan
kéri az 6voda az étkeztetés téritési dijanak megallapitasat, illetve megemelését 10%-kal.
Javasolja elfogadasat.
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Dr. Konez Laszlé jegyz6: Javasolja, hogy a szocidlis étkezGk téritési dija ne valtozzon.
A szocidlis étkezOk téritési dijat a testiilet allapitja meg kiildn rendeletben, meglehetdsen

bonyolult szamitassal, melyre vonatkozéan nem kaptunk semmi adatot.

Szili Miklés pelgarmester szavazésra teszi fel, aki egyetért az étkeztetés téritési dijanak
10%-0s emelésével a szocidlis étkezdk téritési dijanak véltozatlanul hagyésa mellett,

kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviselé-testiilet nyilt szavazissal 5 igen szavazattal az alibbi rendeletet hozta
meg:

Lovasberény Kozség Onkorminyzata Képvisel6-testitlete
8/2018. (VIIL 31.) 6nkorményzati
rendelete

a gyermekek napkizbeni ellitisaért fizetendo téritési dijrol szé1é 10/2014. (VIIL 25.)
onkorminyzati rendelet médositasdrol

/ a rendelet sztvegezését a jegyzokonyv 14 sz.melléklete tartalmazza/

Szili Miklos polgirmester: Tajé¢koztatasul ¢lmondja, hogy a testiilet elétt ismert, hogy
egy lovasberényi polgar a testillettel €és a polgarmesterrel szemben keresetet inditott
1.000.000,- Ft sérelmi dij megfizet€sére. A birdsag a keresetet teljes kdrlien elutasitotta,
Az itélet nem jogerds, még ez ellen lehet fellebbezni. Amennyiben jogerés itélet szitletik

egy részletes dsszefoglalot fog késziteni és beszamolni a testiiletnek.

Szili Miklés polgdrmester: Mids nem lévén a testilleti iilést berekeszti 20,00 érakor.

LT, F
A AL UL JCg)’ZO

JegyzOknyv hitelesits:
Dr. Varga Laszlé

képviseld



JELENLETI fv

Lovasberény Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2018. augusztus

23.-an 18,00 orakor megtartott

nyilt iilésén

Szili Miklos polgarmester
Farkasné Szoboszlai Aranka képviseld ....
Lagler Istvian képviseld
Dr. Szendrei Attiliné képvisel6

Bercsényi Miklos képviseld

Dr. Varga Laszlo képviseld

Kerecsényi Zsuzsanna képviselo

Dr. Koncz Laszlo jegyzo

Meghivott jelenlevik:



LOVASBERENY KOZSEG
POLGARMESTERE

MEGHIVO

Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiletének nyilt ilését,

2018, augusztus 23.-an, csiitortok 18.00 orara

a lovasberényi Polgarmesteri Hivatal tanacskozo termébe dsszehivom.

Napirendi pontok:

1. Szocialis tlzifa iranti palyazat benybjtasa
El6ado: Szili Miklos poigammester

2. T Bizlonsagi és Iratkezelési szabalyzatok elfogadasa
Eldado: Dr. Koncz Laszld jegyzb

3. Kozteriilet elnevezése
Eibado: Dr. Koncz Laszio jeayzd

4. 2019-2033. évi Gordiild Fejlesziési Tervek jovahagyasa
Eldado: Szilt Miklos polgarmester

5. Lovasberényi TE tamogatasi kérelme
Eifad6: Szili Miklés polgarmester

B. Telepliléskép védeimeérdl sz0l6 16/2017. {XH. 20.) dnkormanyzati rendelet médositasa
Eidad6; Szili Mikdés polgammester

7. Edes Pihend IdSsek Otthona Nonprofit Kft tamogatasa
Eidadd: Szili Mikids polgarmester

8. Polgarmester tajékoztatd

Lovasberény, 2018. augusztus 17.

Szili Mik!
polgarm

8093 Lovashereny, Kossuth L. 0, 62.  Telfau:{22)456-024 ;

szit. miklos@lovasberany datatrans.w
www.lovasbereny.hi
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A szocialis tiizel6anyag igénylési segédlete /I ka

A Komményzat az elmult években biztositotta a szocidlis tlizifa vasarldsdnak lehetGségét a
telepiilések részére. A program leginkdbb a hatrinyos helyzetben 1évé dnkormdanyzatok
részére jelentett nagy segitséget, hiszen a gazdasdpilag elmaradott telepiilések lakosainak
fiitési kiadasait jelentés mértékben csbkkenthette a hozzajarulas.

A Komdny az idei évben is segitséget kivan nydjtani a raszorulok részére, ezért kihirdetésre
kertilt a teleplilési Onkormanyzatok szocidlis céli tlizeldanyag véasériashoz kapcsolédo
kiegészitd tAmogatdsard] szold palyézati kiiras (a tovabbiakban: palyézati kiiras).

Igénvlési feltételek:

A palyazatnak tartalmaznia kell
e g padlydzati adatiapot,
e g pdlydzat benvijtdsdrol szolo képviseld-testileti vagy kozgyiilési hatdrozat
mdsolata, mely tartalmazza a sajat forrds biztositdsdra vonatkozd igazoldst,
Amennyiben a palyézé Snkormanvzatnak nem kell énerSt biztositani a_tdmogatasi igény

benyijtasahoz, akkor a palvazat benviitdsardl szold képviselG-testitleti hatarozatot kell
mellékelni.

Kérjiik, hogy a palyazati kiirds 6. pontidban foglalt vallalast (a telepiilési Snkormanyzat a
szocialis célv tlizifaban vagy szénben részesiildtdl ellenszoleiltatast nem kér) is foglaliak bele
a kénviseld-testiileti hatdrozatba.

Min6séei kivetelmények:

o Tiizifavasirlis esetén a timogatdst az Onkorminyzat 5% elfogadott
tiréshatari, dtlagosan 100 cm hosszi, 5-35 cm Afmérdja tizifanak a
megvasarlisira fordithatja, Kemény lombos vastag tiizifa esetében a megvasarolt
tiizifa mennyiségénck legfeljebb 5%-a lehet a nem kemény lombos fajokbol szirmazé
fafajta.

e Szén vasirlisa ecsetén a timogatdist az Onkormanyzat 20-40 mm atméréji
barnakészén vasarlasra fordithatja.

Felhivjuk a figyelmet, hogy

o a pdlydzati kiitds 6. pontja alapjin a tdmeogatist az a telepiilési dnkormanyzat
igényelheti, amelyik a szocidlis raszorultsig és a 2018. évi igémylés részletes
feltételeit — legkésdbb a tiizeléanyag megvisarlasit kiveté 10. napon hatilyba
1épd — rendeletben szabalyozza.

A fenti szabdlvozds azt jelenti. hogy az Onkormdnyzatoknak legkésdbb a tizelbéanvag
megvasarlasat kovetd 10. napig meg kell hozniuk a rendeletiiket.

Kérilik, tligveljenek a palvizati kifrasban foglalt hataridé betartisira, amennyiben nem
teliesitik a palvazati kiirdsban foglalt rendeletalkotisi kitelezetiséget. az az elnyert tdmogatds
telies 8sszepének visszafizetését vonja maga utdn!

e a palydzati kifras 12. pontja alapjan a tdmogatdst a telepiilési dnkormdnyzat a
fovarosi és a megyei kormdnybivatal erdészeti igazgatdsagai altal nyilvintartott
erddgazdalkodoktol torténd tizifa megvasarlisara fordithatja.



Kéniik, iigyeljenek a palyazati kiirdsban mephatirozott erdégazdalkoddktdl torténé vasarldsi
kotelezettsés  betartdsdra, amennyiben nem a  palvdzati  kiirdsban  meghatarozott
erdbgazdalkodoktd] vasdroligk meg a tlizifdt, az az elnvert timogatas teljes Osszegének
visszafizetését vonja maga utdn!

Szén vasarlasa esetében a palyazati kiirds nem tartalmaz az eladdra vonatkozdan olyan jellegii
korlatozast, hogy kitél lehet a barnakdszenet beszerezni, ezért kereskedelmi forgalomban
barkitél lehet vasarolni, aki barnak6szenet forgalmaz.

e a palyazati kifrds 12. pontja alapjan a kedvezmeényezett a tdmogatott mennyiségnél
18bb tiizeléanyagot is vasdrolhat, ha a meghatarozott mindségi kdvetelményeknek
megfeleld tizeléanyagot a palydzati kiirdsban meghatédrozott 4rndl kedvezbbb
feltételekkel tudja beszerezni.

Amennyiben a meghatarozott mindségi kdvetelményeknek megfelelé tiizelbanyagot (tlizifa,
ifletve barnakdszén) az énkormanyzat kedvez6bb dron tudja beszerezni, mint ami a pélyazati
kifrdsban meg van hatarozva, akkor donthet gy, hogy a tdmogatott mennyiségnél tSbbet is
véasarolhat, ilyenkor azonban a sziiksépes Onerd Osszegét nem csOkkentheti. hanem a
tébbletvasarldshoz mérten ardnyosan t6bb Snkorményzati dnerdt is kell biztositania.

e A palyazati kiiras 12. pontja alapjan a tiizifa. valamint a szén szallitasdbdl — ideértve a
raszoruldkhoz vald eljuttatdst is — szdrmazd koltségek a teleptilési énkorményzatot
terhelik.

e A palyazati kiiras 12. pontja alapjdn a timogatds dtvételét dtvételi elismervény
kiallitdsaval kell igazolni 2 példinvban. melvbdl egv péildanv a Kedvezményezettet,
egy példiny a tdmogatasban részesiiltet illet mea. Az dtvételi elismervénvben fel kell
tiinteini a tAmogatasban részesiilt nevét. a tlizeldanvag fajtaiat, valamint az Atvétel

idejét.

A palyézati kiirds 12. pontja alapjan megvasarolt tiizeléanyagot a telepiilési Snkormanyzatnak
2019. februar 15-éig kell kiosztania a raszorulék részére, a taimogatds teljes Gsszegének
pénziigyi felhaszndlisa pedig legkésébb 2019, marcius 31-éig torténhet meg, azaz az
erdbgazdalkod6 részére - szén vésarlasa esetén, akitél a szenet vasaroltdk - legkésébb 2019.
marcius 31-éig kell atutalni a megvasdrolt tiizeldanyag arat. Az Snkormanyzatoknak az
elszamolas sorin ennck igazoldsdra a hivatalos banki dtutalasrdl késziilt értesitést, (annak
kivonatat) hitelesitve kell az Igazgatdsag részére megkiildeni.

Amennviben barmelvik hatdridét részben nem tartja be az $nkonnényzat. az az elnvert
tAmogatds részleges visszalizetését vonja maga utdn!

s A pilydzati kiirds 12. pontja alapjan a tlzifa szArmazasat az erdordl, az erdd
védelmérdl és az erddgazdalkoddsrdl szolé 2009. évi XXXVII. térvény 90. §-a szerint
kell igazolni. A beszerzett tizifa mennyiségének igazolasa érdekében e rendelkezés
szerinti szallitéjegy(ek) masolatat az elszamolashoz csatolni kell.

Kériitk, hogy a szallitéjegyek masolatit az elszdmolashoz csatoljdk!



» A palyazati kiirds 13. pontja alapjan a telepillési Onkorményzat a tdmogatas
felhasznalasarol 2019, 4prilis 15-éig az Igazgatosdg felé a miniszter altal kiadott
adatlap szerint szdmol el az ebr 42 rendszeren keresztill, illetve papir alapon.

Amennyiben a timogatdsrdl] a teleplilési Snkorméanyzat nem szdmol el részben. vagy egészben
a palvazati kifrasban meghatdrozott hatdridén beliil, az az einvert tdmopatds részben. vasy
teljes dsszepének visszafizetését vonja maga utin!
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1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Az dllami és a hivatali szervek elektronikus biztonsagardl sz6l6 2013 évi L Tv. 15. § (1) bekezdés
d) pontjdban az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrél sz616 2011. évi
CXIl tv. 24 § (3) bekezdésében, valamint a polgirok személyi adatainak é&s lakcimének
nyilvantartasarél sz616 1992 évi LXVI 30, § (1) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjén afz)
Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) informatikai biztonsagi szabalyzatat az alabbiakban hatdrozza
meg.

1. meghatdrozza a célokat, a szabalyzat tirgyi és személyi (a Hivatal jellegétdl fiigg&en terileti)
hatalyat,

az elektronikus informacidbiztonsdggal kapcsolatos szerepkoréket,

a szerepkorokhoz rendelt tevékenységeket,

a tevékenységekhez kapcsolodo felelfsségeket,

az informacidbiztonsag hivatalrendszerének bels6 egylittmiikodését

SRR

1.1 A dokumentum célja

Az informatikai biztonsagi szabdlyzat {a tovdbbiakban IBSZ, vagy Szabdlyzat} azon alapvetd
biztonsdgi normékat és miikddési kereteket hatdrozza meg, melyek érvényesitésével a Hivatal
elfogadhaté szintre cs6kkentheti az dltala végzett adatkezelés és adatfeldolgozas kockazatait,
egyittal hozzidjirulnak a vonatkozé jogszabalyokban el6irt kévetelmények teljesitéséhez. A
Szabdlyzat rigziti a hatilya ald es6 adatok, informaciék informatikai rendszeren torténé
adatfeldolgozésaval szemben tdmasztott alapvetd biztonsagi kdvetelményeket valamint a
legfontosabb szervezeti feladatokat és felel0sségi koroket.

A Szabalyzat tovdbbi célja, hogy iranymutatdssal szolgaljon a Hivatal informatikai rendszereihez
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd felhasznalék szdmara az informatikai rendszerek helyes
hasznilatardl, ismertesse a helyes és biztonsigos munkavégzés szabdlyait, a k&vetend§
eljarasokat, tovibbd rogzitse a felhaszndlékkal szemben timasztott elvirasokat és
kivetelményeket.

1.2 A dokumentum hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal minden informatikai rendszerére, teljes
informatikai kdrnyezetére, beleértve minden olyan adathordozét és informatikai eszkodzt, amin a
Hivatal adatait taroljék, feldolgozzak, vagy ligyviteli folyamatait tdmogatjak, illetve az azok
létrehozisaval, miikddtetésével, haszndlatival kapcsolatos tevékenységekre,

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed valamennyi, a feladatai elldtisahoz a Hivatal informatikai
rendszereit, eszkézeit hasznaié, vagy azokhoz hozzaférd koztisztviseldre, iigykezelére, Munka
Torvénykdnyve hatalya ala tartozé munkavallaléra, tovabba a Hivatalban megbizasi, vagy egyéb
jogviszony alapjan az informatikai rendszerekhez barmilyen okbdl hozziférd személyre (a
tovabbiakban egylittesen felhaszndld),

A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed minden olyan épiiletre, helyiségre, ahol a tirgyi hataly ala
est eszkdzik megtalalhatdk, illetve a targyi hatalya al3 tartozd tevékenységeket végeznek.

Jelen szabalyzatban foglalt elvirasok és kdvetelmények a jegyzd jovahagyisaval Keriiltek
kialakitasra. Azon biztonsagi teriiletek esetében, melyeket jelen szabdlyzat nem fed le, vagy
részletesen nem szabalyoz, a jegyzd hatarozza meg a koévetendd eljardsrendet és az
alkalmazandd biztonsagi elvarasokat, melyek meghatirozasahoz sziikség esetén bevonja az
elektronikus informdcids rendszerek biztonsdgaért felelds személyt.

E szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa, tartatdsa a Kozszolgdlati Szabdlyzathan ill. a
PTk-ban leirt szabdlysértés és amely a fenti dokumentumokban megfogalmazott
kdvetkezményeket (eljdrdst) vonja maga utdn.



1.3 A dokumentum mindsitése, kitelezettségek

Az IBSZ bizalmas mindsités(, korlatozott kirben terjeszthet dokumentum. A Szabdlyzathoz
hozzaférési jogosultsiggal a Szabdlyzat személyi hatdlya alé tartozdk, tovabba a jegyzd &ltal
feljogositott személyek rendelkezhetnek

A jegyzB feleldssége a szabalyzat napra készen tartasa, igy a jegyz& feladata biztositani, hogy
szitkség szerint, a Szabalyzatot érintd jogszabalyi, funkciondlis, biztonsagi, technolégiai vagy
egyéb viltozdsok esetén a Szabalyzat feliilvizsgadlata megtorténjen.

1.4 Alapfogalmak

1. adat: az informacié hordozdja, a tények, fogalmak vagy utasitdsok formalizalt abrazolasa,
amely az emberek vagy automatikus eszkozok szamara kozlésre, megjelenitésre vagy
feldolgozisra alkalmas;

2. adatfeldolgozds: az adatkezeléshez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése;

3. adatfeldolgozé: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
gazdasagi tarsasag vagy egyéni véllalkozd, aki vagy amely az adatkezeld részére adatfeldolgozist
végez;

4. adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiléndsen gytlijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa,
megvéltoztatidsa, felhasznildsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvinossagra hozatalg,
Osszehangolasa vagy tsszekapcsoldsa, zaroldsa, tirlése és megsemimisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsinak megakadalyozisa;

5. adatkezeld: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendetkezd
gazdasagi tarsasag vagy egyéni vallalkozd, aki vagy amely az adatkezelést végzi;

6. adminisztrativ védelem: a védelem érdekében hozott szervezési, szabilyozisi, ellendrzési
intézkedések, tovabbd a védelemre vonatkozd oktatds;

7. auditdlds: elSirasok teljesitésére vonatkozd megfelelfségi vizsgalat, ellendrzés;

8. bizalmassdg: az elektronikus informaciés rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne tarolt
adatot, informaciét csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint ismerhetik
meg, hasznalhatjik fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol;

9. biztonsdgi esemény: nem kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat, amely az
elektronikus informacids rendszerben kedvezdtlen valtozdst vagy egy el6zbleg ismeretlen
helyzetet idéz el8, és amelynek hatdsira az elektronikus informacios rendszer altal hordozott
informaci6é bizalmassiga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitisa vagy rendelkezésre allisa
elvész, illetve megsériil;

10. biztonsagi esemény kezelése: az elektronikus informdcids rendszerben bekdvetkezett
biztonsigi esemény dokumentaldsa, kévetkezményeinek felszamoldsa, a bekdvetkezés okainak
és felelgseinek megallapitasa, és a hasonlé biztonsagi események jov8beni eléfordulasinak
megakadilyozasa érdekében végzett tervszerti tevékenység;

11. biztonsdgi osztaly: az elektronikus informaciés rendszer védelmének elvart erdssége;

12. biztonsdgi osztdlyba sorolds: a kockizatok alapjan az elektronikus informdciés rendszer
védelme elvart erdsségének meghatirozdsa;

13. biztonsdgi szint: a Hivatal felkésziiltsége az e torvényben és a végrehajtdsara kiadott
jogszabalyckban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére;

14. biztonsdgi szintbe sorolds: a Hivatal felkésziiltségének meghatarozasa az e torvényben és a
végrehajtasira kiadott jogszabalyokban meghatarozott biztonsigi feladatok kezelésére;



15. elektronikus informdcids rendszer biztonsdga: az elektronikus informaciés rendszer olyan
Allapota, amelyben annak védelme az elektronikus informacids rendszerben kezelt adatok
bizalmassiga, sértetlensége és rendelkezésre alldsa, valamint az elektronikus informacids
rendszer elemeinek sértetlensége és rendelkezésre Allisa szempontjdbdl zirt, teljes kérd,
folytonos és a kockidzatokkal aranyos;

16. életciklus: az elektronikus informaciés rendszer tervezését, fejlesztését, lizemeltetését és
megsziintetését magiba foglalo idStartam;

17. észlelés: a biztonsagi esemény bekiévetkezésének felismerése;
18. felhaszndis: egy adott elektronikus informacids rendszert igénybe vevék kére;

19, fenyegetés: olyan lehetséges mivelet vagy esemény, amely sértheti az elektronikus
informdcids rendszer vagy az elektronikus informacids rendszer elemei védettségét, biztonsagat,
tovabba olyan mulasztisos cselekmény, amely sértheti az elekironikus informaciés rendszer
védettségét, biztonséagit;

20. fizikai védelem:; a fizikai térben megvaldsuld fenyegetések elleni védelem, amelynek
fontosabb részei a természeti csapas elleni védelem, a mechanikai védelem, az elektronikai
jelzdrendszer, az él8erds védelem, a beléptetd rendszer, a megfigyel§ rendszer, a tapdramellatas,
a sugarzott és vezetett zavarvédelem, klimatizalds és a tlizvédelem;

21. folytonos védelem: az id6ben valtozod koriilmények és viszonyok kozott is megszakitas nélkiil
megvalosuld védelem;

22. globdlis kibertér: a globdlisan Osszekapcsolt, decentralizalt, egyre ndvekvl elektronikus
informacids rendszerek, valamint ezen rendszereken keresztill adatok és informéacidk
formdjaban megjelend tirsadalmi és gazdasigi folyamatok egytittese;

23. informatikai biztonsdgpolitika: a biztonsagi célok, alapelvek és a Hivatal vezetdi
elkotelezettségének bemutatdsa az e torvényben és a végrehajtisara kiadott jogszabalyokban
meghatidrozott biztonsagi feladatok ir&nyitasara és timogatésara;

24. informatikai biztonsdgi stratégia: az informatikai biztonsigpolitikaban kitlzétt célok
megvalositdsinak dtja, modszere;

25. informdcié: bizonyos tényekrdl, targyakrdl vagy jelenségekrdl hozzaférheté formdban
megadott megfigyelés, tapasztalat vagy ismeret, amely valakinek a tuddsat, ismeretkészletét,
annak rendezettségét megvaltoztatja, Atalakitja, alapvet8en befolydsolja, bizonytalansagat
cs6kkenti vagy megsziinteti;

26. kiberbiztonsdg: a kibertérben létez8 kockdzatok kezelésére alkalmazhatd politikai, jogi,
gazdasdgi, oktatasi és tudatossagnovel$, valamint technikai eszkdzok folyamatos és tervszerii
alkalmazdisa, amelyek a kibertérben létezd kockazatok elfogadhatdé szintjét biztositva a
kiberteret megbfzhaté kérnyezetté alakitjak a tirsadalmi és gazdasdgi folyamatok zavartalan
miikédéséhez és miikodtetéséhez;

27. kibervédelem: a kibertérbdl jelentkezb fenyegetések elleni védelem, ideértve a sajat kibertér
képességek meglrzését;

28. kockdzat: a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekovetkezése gyakorisaganak
(bekévetkezési valdszinliségének) és az ez altal okozott kir nagysaganak a fiiggvénye;

29. kockdzatelemzés: az elektronikus informdciés rendszer értékének, sériilékenységének
{gyenge pontjainak), fenyegetéseinek, a varhaté karoknak és ezek gyakorisdganak felmérése
atjin a kockazatok feltdrisa és értékelése;

30. kockdzatkezelds: az elektronikus informdcios rendszerre haté kockazatok cstkkentésére
iranyuld intézkedésrendszer kidolgozasa;



31. kockdzatokkal ardnyos védelem: az elektronikus informdiciés rendszer olyan védelme,
amelynek sordn a védelem koltségei aranyosak a fenyegetések dltal okozhaté kirok értékével;

32. korai figyelmeztetés: valamely fenyegetés viarhaté bekGvetkezésének jelzése a fenyegetés
bekdvetkezése el6tt annyi idével, hogy hatékony védelmi intézkedéseket lehessen hozni;

33. létfontossdgi informdcids rendszerelem: az eurdpai létfontossigi rendszerelemmé és a
nemzeti létfontossagh rendszerelemmé térvény alapjan Kijel6lt 1étfontossagi rendszerelemek
azon elektronikus informaciés létesitményei, eszkozei vagy szolgdltatisai, amelyek
miikddésképtelenné vilasa vagy megsemmisiilése az eurdpai létfontossaga rendszerelemmé és
a nemzeti létfontossagi rendszerelemmé torvény alapjan kijelolt Iétfontossagi
rendszerelemeket vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy miikdddképességiiket jelentSsen
csokkentené;

34. logikai védelem: az elektronikus informaciés rendszerben informécitechnoldgiai
eszkdzikkel és eljarasokkal (programokkal, protokollokkal) kialakftott védelem;

35. magyar kibertér: a globalis kibertér elektronikus informéciés rendszereinek azon része,
amelyek Magyarorszdgon taldlhatdak, valamint a globalis kibertér elektronikus rendszerein
keresztiil adatok és informaciék formajiban megjelend tarsadalmi és gazdasagi folyamatok
koziil azok, amelyek Magyarorszagon torténnek vagy Magyarorszagra iranyulnak, illetve
Magyarorszag érintett benne;

36. megel6zés: a fenyegetés hatisa bekovetkezésének elkertilése;

37. reggdlds: a bekovetkezett biztonsigi esemény terjedésének megakaddlyozasara vagy
késleltetésére, a tovdbbi karok mérséklésére tett intézkedés;

38. rendelkezésre dllds: annak biztositisa, hogy az elektronikus informdciés rendszerek az arra
jogosult személy szimara elérhetek és az abban kezelt adatok felhasznalhat6ak legyenek;

39. sértetlenség: az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és
tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossdgot abban, hogy az az elvirt
forrasb6l szarmazik (hitelesség) és a sziarmazds ellenfrizhetGségét, bizonyossigit
(letagadhatatlansigat) is, illetve az elektronikus informdciés rendszer elemeinek azon
tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informacids rendszer eleme
rendeitetésének megfelelden hasznilhaté;

40, sériilékenység: az elektronikus informéciés rendszer olyan része vagy tulajdonsaga, amelyen
keresztiil valamely fenyegetés megvalésulhat;

41. sérilékenység vizsgdlat: az elektronikus informdcidés rendszerek gyenge pontjainak
(biztonsagi rések) és az ezeken keresztiil fenyegetd biztonsigi eseményeknek a feitarisa;

42. szdmitégépes incidenskezeld kizpont: az Eurdpai Hilézat- és Informaciébiztonsigi Ugynokség
ajinldsai szerint mikédd, szamitistechnikai vészhelyzetekre reagilé egység, amely a
nemzetkozi halézatbiztonsigi, valamint kritikus informaciés infrastruktirik védeimére
szakosodott hivatalokban tagsaggal és akkrediticiéval rendelkezik [{eurdpai hasznalatban:
CSIRT {Computer Security Incident Response Team), amerikai hasznalatban: CERT (Computer
Emergency Response Team)];

43. Hivatal: az adatkezelést vagy adatfeldolgozist végzd jogi személy, valamint jogi
személyiséggel nem rendelkez6 gazdasagi tarsasdg, egyéni vallalkozd;

44, teljes kirid védelem: az elektronikus informéicios rendszer valamennyi elemére kiterjedd
védelem;

45. iizemeltetd: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
gazdasagi tArsasdg agy egyéni vallalkoz6, aki vagy amely az elektronikus informacids rendszer
vagy annak részei mikodtetését vépzi és a miikodésért felelds;

46. védelmi feladatok: megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés;



47, zdrt céli elektronikus informdciés rendszer: jogszabdlyban meghatarozott elkilondilt
nemzetbiztonsdgi, honvédelmi, rendészeti, igazsigszolgaltatisi, killligyi feladatokat eliaté
elektronikus informdcids, informatikai vagy hirkozlési rendszer;

48. zdrt védelem: az Gsszes szamftisba vehetf fenyegetést figyelembe vevd védelemn.

1.5 Szerepkorok

A Lovasberényi Polgidrmesteri Hivatal a részletes hivatali szerepkoriket a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban rogzitette.

Lovasberényi Polgdrmesteri Hivatal {vezetd): az Informatikabiztonsagi feladatokkal kapcsolatban
kitfizi a célokat, programokat, stratégiat, politikat hatiroz meg, feliigyeli ezek megvaldsulasat,
forrast biztosit a megvaldsitidsokhoz.

Az informatikai biztonsigi feladatok vezetfi szintii tervezése, koordindldsa, a szabalyzatban
eléirt kontrollok miikédtetésének biztositasa és azok miikadésének feliigyelete a jegyz6 feladata.
A jegyz6 felelGssége tovabbd az ligyvitel kialakitdsa sordn a Hivatalra vonatkozé informatikai
biztonsdggal kapcsolatos jogszabdlyi kévetelmények érvényre juttatisa. A jegyz$ feladata
tovabba:

munkaviszony 1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellitisa
elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelbs személy kinevezése
elektronikus informaciés rendszerek felhasznaléi jogosultsigainak engedélyezése
fejlesztési ipények engedélyezése
dontés a védelmi intézkedésekrol
gondoskodik arrol, hogy az informatikai szolgaltatis nyijtasahoz igénybe vett harmadik
felek szerz8déseiben az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat elvarisai érvényre jussanak
e Dbiztositja a Hivatal munkatirsainak rendszeres id6kézonkénti biztonsdgtudatosségi
oktatdsat, feladata a képzések tematikdjinak Osszedllitisa, a képzések végrehajtasa.
¢ cselekvési tervben eléirt intézkedések eldrehaladasénak figyelemme] kisérte
kapcsolatot tart a hatdsdggal és a korményzati eseménykezeld kézponttal
» biztonsdgi incidensek kivizsgaldsa

. & & & & @

A vezetd a fenti feladatokat delegalhatja, figyelembe véve az Osszeférhetetlen feladatok egy
személyhez t6rténd delegilasat,

Informatikabiztonsdgi felelfs (IBF): az informatikabiztonsaggal kapcsolatban szervezi, és
szakmai kompetencidjanak megfelelfen végrehajtja a Hivatal altal meghatarozott politikat,
célokat, stratégiat. Kapcsolatot tart és feliigyeli a feladatok végrehajtidsaval megbizott személyt,
vagy személyeket.

Az elektronikus informicids rendszer biztonsagiért felelds személyt a jegyzd nevezi ki vagy
bizza meg. Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelfs személy felel a
szervezetné] el6fordulé informéciés rendszer védelméhez kapesol6do feladat ellatasdért. Ennek
soran:

¢ kozremiikddik a Hivatal elektronikus informéaciés rendszereinek biztonsagaval
osszefiigpl tevékenységek jogszabalyokkal vaié tsszhangjdnak megteremtésében és
fenntartdsiban
tamogatds nyijt az el6z8 pontban meghatarozott tevékenységek tervezésében,
szervezésében, koordindlasiban és ellendrzésében
el6késziti a Hivatal elektronikus informaciés rendszereire vonatkozé informatikai
biztonsagi szabalyzatot

« feliilvizsgilja a Hivatal informatikai biztonsagi stratégiajat, sziikség esetén aktualizilja
azt
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« el6késziti a Hivatal elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasit és a Hivatal biztonsagi szintbe sorolasat
e véleményezi az elektronikus informdcids rendszerek biztonsdga szempontjab6l a Hivatal
informacidbiztonsagi szabalyzatait, szerzGdéseit
¢ eldsegiti a torvényi megfelelést a Hivatal valamennyi elektronikus informacids
rendszerének tervezésében, fejlesztésében, létrehozasdban, lizemeltetésében,
auditilésiban, vizsgalatiaban, kockazatelemzésben és kockazatkezeléshen,
karbantartisban vagy javitdsban kézremkéddk esetében
« elOsegiti a torvényi megfelelést abban az esetben, ha a Hivatal adatkezelési vagy
adatfeldolgozé tevékenységre kozremiikddot vesz igénybe
» feliilvizsgalja a Hivatal elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasdt, illetve a Hivatal biztonsagi szintbe sorolasat
¢ jegyz0i kérésre kozremiikddik az informatikai biztonsagi incidensek kivizsgaldsaban
¢ kockazatkezelési javaslatok kidolgozasa, megvaldsuldsuk nyomonkévetése
Az elektronikus informacids rendszer biztonsigaért felelés személy jogosult a Hivatal
tevékenységeihez kothet kozremiikodfki6l a biztonsagi kovetelmények teljestilésével
kapcsolatban téjékoztatast kérni. Ennek keretében valamennyi adatot, illetve az elektronikus
informacids rendszerek biztonsagiban keletkezetett valamennyi dokumentumot bekérheti.

Az elektronikus informdciés rendszer biztonsigiért felelés személyre vonatkozd
kivetelményeket, valamint a feladatkoroket a 2013. évi L. torvény szabdlyozza részletesen.

A rendszergazda a jegyz0 irdnymutatasinak a szerzddéshen leirtaknak és e szabdlyzatnak
meglelelfen végzi feladatait. Szorosan egyiittm(ikédik az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felelds személlyel az informatikai biztonsagi kévetelmények kialakitiséban és
végrehajtdsiban.

A rendszergazda feladata:
« A Hivatal informatikai igényeinek (hibak, valtozasok) fogaddsa, informatikai hibak
javitasa, informatikai valtozasi igények végrehajtasa;
¢ mentési és napldzdsi elvarasok érvényre juttatisa;

- lgyviteli igényeknek megfelel6 mentési rend kialakitasa és mentést eljarasok
kidolgozésa;

¢ hatdskorébe tartozo informatikai rendszerek jogosultsdgadminisztricios feladatainak
ellatisa, jogosultsdg nyilvintartds naprakészen tartisa

s a Hivatal elektronikus informaci6s rendszereinek nyilvintartisa, beleértve a hardver-,
szoftver- és licensznyilvintartis elkész{tését

« részvétel az informatikai biztonsigi stratégia feliilvizsgalataban, megvalésitdsiban
1ij elektronikus informacids rendszer bevezetése esetén a felhasznilék oktatisa
« informatikai rendszerek beszerzésében val$ kdzremiikddés

« a Hivatal elektronikus informacids rendszereivel kapcsolatos nyilvantartasainak
évenkénti feliilvizsgaiata.

Ellatja az Onkorményzat és intézményei sz&mitégépeinek, szamitégépes rendszereinek
feliigyeletét, ezen beliil gondoskodik a szdmitégépek és a kapcsoltdé periféridk
miikdddképességérdl,

«  Kozremilkodik az intézmények &ltal haszndlt szoftverek telepitésében, gondoskodik
mikoddképességiikrd), sziilkség esetén tanacsaival segiti a szoftverek iizemeltetését
végz§ dolgozdk munkdjat.

Felligyeli az 6nkormanyzat telekommunikacios rendszereinek (telefon, internet)
miikodését, kapcsolatot tart fenn a telekommunikacids szolgaltatSkkal.
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« Eldkésziti az 6nkormanyzati intézmények informatikai beruhazasait, kozremtkaodik a
beszerzett szamitistechnikai eszkdzik rendszerbe allftasaban, esetenként karbantartasi
feladatokat 14t el az eszkizok tekintetében

Beosztottak, alkalmazottak, kdztisztviselGh: végrehajtjdk és betartjdk az utasitasokat,
szabdlyokat. Magatartdsukkal segitik a hatékony és biztonsigos informatikabiztonsag
megteremtését. Felhasznilé a Hivatal minden munkavallaléja, foglalkoztatasi formatdl
fiiggetleniil, aki az informatikai rendszereket hasznalja. A felhaszndlék Kkotelezettsége a
szabdlyzatban szerepld, illetve a jegyzd 4ltal eldirt védelmi intézkedések kértiltekinté betartasa,
alapvet elvards a felhaszndlokkal szemben, hogy a napi munkavégzés sordn az informatikai
rendszerek hasznidlata sordn jelen szabalyzat szellemiségével 6sszhangban jarjanak el.

A felhasznalé: (javasolt a munkakoreikben, vagy szervezeti és miikédési szabalyzatban
feltiintetni)

« elszimoltathatd minden olyan tevékenységért, amelyet a sajat felhasznal6 azonosité
kédja (user ID) alapjan végeziek

« megakadalyozza a kapott hozzaférési jogokkal valé visszaélést azaltal, hogy megdrzi a
hozzaférési kédok titkossdgat

¢ betart minden, az informatikai rendszerek megfelel$ hasznalatira, tirolasdra és
megsemmisitésére vonatkozd szabalyt és az eszkdzdket a céljuknak megfelelGen
hasznalja
a szamitdstechnikai berendezéseket, programokat elfiras szerint hasznilja

¢ jelenti az észlelt incidenseket, sebezhetdségeket, miikddésbeli problémakat a
rendszergazdanak és a jegyzének;

¢« elvarhat6 gondossiggal jir el az adatkezelés soran, mind az adatbevitel, mind a kimené
adatok elkészitése alkalmaval

A Hivatali szerepkériket a Hivatal a munkakdri leirdsokban rigzitette.

Harmadik fél szolgiltatisainak igénybe vétele eldtt a jegyzd feladata, az elektronikus informiciés
rendszer biztonsigaért felels személlyel egyiittmiikédve, az informatikai biztonsaggal
kapcsolatos kockazatok eldzetes felmérése, hogy mely kockazatok értékelése alapjan fogjuk a
késébbiekben kodtendd szerz8dést elkésziteni.

Harmadik félnek tilos megengedni a hozziférést az informaciékhoz, informdcidfeldolgozé
eszkozokhoz, amig a kelld évintézkedések (pl. megfeleld titoktartasi és bizalmasségi nyilatkozat
aldirdsa) foganatositasa nem tértént meg, és a felek nem ailapodtak meg és nem rogzitették a
szerzfidésben.

1.6 Tevékenységek

Lovasberényi Polgarmesteri Hivatal a tdrvényben meghatdrozott alaptevékenységét a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatban rogzitette.

1.7 Hivatalrendszer belso egyiittmiikodése

Lovasberényi Polgdrmesteri Hivatal belsé egyiittmiikddését a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatban rogzitette.
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2 Hivatal besorolasi Nyilatkozata

Hivatal nyilatkozatban rogziti, hogy a 2017.12 h6 id6szakban a Hivatal szakemberi altal
biztositott adatok alapjdn, kilsds szakember bevondsdval a NEIH 4ltal kiadott
41/2015. (Vil. 15.) BM rendeletnek yalé megfelelé NEIH-SZVI] Szintbe sorolas é
védelmi_intézkedés {irlapja (v2.00, MS Office) felhaszndldsival egy kockazatértékelés
sordn végzett a L_2013 tv. 9. §-nak valé megfelelés szerinti vizsgalat eredményeként a
Hivatal biztonsagi szintje a L_2013 tv. 9. §. (2) d} informaciobiztonsagért felelds
szervezeti egysége:

-¢ az kettes) b 1asi

mert a Hivatal ill.van olyan szervezeti egysége amely elektronikus informacios rendszert
hasznal, amely személyes adatokat kezel, és a szervezet jogszabaly alapjan kijelolt
szolgaltatét vesz igénybe tovabba, szakfeladatait timogat6 elektronikus informdcids
rendszert haszndl, de nem {izemelteti azt. A szervezet kritikus adatot, nem mindésitett, de
nem kézérdek(, vagy kézérdekbdl nyilvdnos adatot nem kezel, kdzponti iizemeltetésii,
és tobb szervezetre érvényes biztonsagi megoldasokkal védett elektronikus informécios
rendszerek vagy zart céli elektronikus informacios rendszer felhasznaldja.

A Hivatal a 2-es szint elérésére és fenntartdsara a kévetkezé folyamatokat vezeti be és
tartja fenn:

s 1.1.1. a Hivatal az érintett személyi kor részére biztositja a szervezeti, vagy
feladathoz rendelt mikddési teriillet hatilyos informdcidbiztonsagot érinté
munkautasitisokat, bels6 rendelkezéseket, szabalyozasokat, vagy mas erre célra
szolgdlé dokumentumokat ( a tobvabbiakban egyiitt: szabalyzat);

e 11.2. az informatikai biztonsdgi szabalyzat részeként egy folyamatos
kockdzatelemzési eljarast hasznal, amely tartalmaz beépitett ellenérzési
pontokat;

» 1.1.3. az informatikai biztonsagi szabdlyzat egész szervezetre és mikddési
teriiletére vagy meghatirozott vagyonelemre, szervezeti egységre vonatkozik;

e 114 az informatikai biztonsagi szabalyzatot a szervezetre érvényes
rendelkezések szerint az erre jogosult vezet6 hagyja jova;

» 1.15, az informatikai biztonsagi szabdlyzat tartalmazza az informaciébiztonsag
feliigyeleti rendszerét, az informdcidbiztonsaggal kapcsolatos kotelezettségeket
és felelgsségeket;

e 1.1.6. a Hivatal az informatikai biztonsagi szabalyzat be nem tartisat fegyelmi ill.
jogi eljaras keretében szankciondlja;

¢ 211 az érintett szervezet biztonsagi kontrolifolyamatai eljarasrendben
szabalyozottak;

e 2.1.2. mely tartalmazza a kontrollfolyamatok végrehajtisinak menetét, médjat,
idépontjat, végrehajtéjat, tirgyat, eszkozét;

e 2.1.3. ezek a folyamatok egyértelmien meghatirozzak az informdcidbiztonségi
felelbsségeket és a biztonsagtudatos viselkedést az elektronikus informaciés
rendszerrel kapcsolatba keriil§ személyek, valamint az informacidbiztonsagért
felel6s személyek és szervezeti egységek tekintetében;
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2.1.4. ezen folyamatokat a Hivatal olyan szervezeti egységek, vagy személyek
feligyelete ald rendeli, akik az adott folyamat végrehajtisa érdekében kozvetlen
kapcsolatban allnak a folyamatban érintett mas személyekkel, vagy szervezeti
egységekkel;

2.1.5. a folyamatokat és végrehajtdsukat a Hivatal \igy dokumentilja, hogy abbé!
az elvégzett kontroll tevékenység - ideértve annak egyes jellemz@it, {gy kiillonésen
mélységét, érintett személyi és tirgyi kore - megallapithaté legyen.
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3 Rendzserek besorolasi nyilatkozata

Az dllami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgirdl sz6lé 2013. évi L.
torvény (az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl) 4. pontja 7.
§-a szerint ,Annak érdekében, hogy az e torvény hatélya ald tartozd elektronikus informdcids
rendszerek, valamint az azokban kezelt adatok védelme a kockazatokkal aranyosan biztosfthatd
legyen, az elektronikus informaciés rendszereket besorolja egy-egy biztonsagi osztilyba a
bizalmassag, a sértetlenség és a rendelkezésre illas szempontjabél.” Az onkorményzati ASP
rendszerekhez vald csatlakozashoz megvaldsitand6 informatikai biztonségi kévetelményeket az
»asp_kiegeszites” melléklet tartalmazza.

Az IT biztonsigi miiszaki kovetelmények olyan 6vintézkedések (ellenintézkedések), amelyeket
az informatikai rendszer és a humdn erfforrasok valésitanak meg, illetve hajtanak végre a
rendszer hardware, software vagy firmware osszetev8iben megvalésulé mechanizmusok
segitségével. Az informatikai rendszerek biztonsigat alapvetGen adminisztrativ, logikai és fizikai
biztonsagi intézkedésekkel lehet megteremteni.

Adminisztrativ biztonsagi intézkedés: minden olyan védelmi intézkedés, amely technikai
eszkdzokkel nem, vagy csak részben valdsithaté meg. Ilyen példaul egy Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat elkészitése vagy egy Kockdzatelemzés elvégzése.

Fizikai biztonsagi intézkedések: az adott épiilet/objektum és az azokban taldlhaté
vagyontirgyak védelmét szolgilé intézkedések, ezek kozé tartozik tobbek kozdtt a
szamitogépterem biztonsiginak megteremtése (pl.: tlzjelzd, riaszto, beléptetd rendszer stb.)
vagy a munkatarsak részére az “ilires irdasztal, iires képerny6 politika" elrendelése.

Logikal biztonsagi intézkedés: az informatikai rendszerben technikailag bedllitott vagy
kikényszerftett védelmi megoldas, ilyen lehet egy megfelelé jelszéhazirend beallitdsa vagy a
haldzati tizfalon csak a sziikséges portok, protokollok engedélyezése.

Ahhoz, hogy ezeket a célokat el lehessen érni, bizalmassig, sértetlenség és rendelkezésre dllis
szempontjdbdl sziikséges az egyes rendszerek osztalyozisa.

Bizalmassag (B): az elektronikus informaciés rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne tarolt
adatot, informdcidt csak az arra jogosultak és csak a jogosultsdguk szintje szerint ismerhetik
meg, haszndlhatjdk fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol.

Sértetlenség (S): az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és
tulajdonsigai az elvarttal megegyeznek.

Rendelkezésre Allas (R): annak biztositisa, hogy az elektronikus informacids rendszerek az
arra jogosult személy szimdra elérhetdek és az abban kezelt adatok felhasznalhatéak legyenek.

A biztonsagi osztalyba vald besorolds célja, hogy kockdzatarinyos védelmet alakitsunk ki, az
elektronikus informdciés rendszer olyan védelmét, amelynek sordn a védelem koltségei
ardnyosak a fenyegetések altal okozhatd kirok értékével, azaz a biztonsigi osztalyba sorolas a
kockazatok alapjdn az elektronikus informdcids rendszer védelmi erdsségének meghatirozdsa. A
Hivatal az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi osztdlyba soroldsakor a B\S\R
kovetelményét a rendszer funkcibjara tekintettel, ahhoz igazodé siillyal érvényesiti.

A kockizati érték, nem egy rendszerelem abszohit Kockizatos voltit adja meg, hanem a
rendszereket allitja sorrendbe, ahol a legnagyobb kockdzati érték(i rendszer a ,leggyengébb
lancszeme” és a legnagyobb eséllyel ebben a rendszerben kévetkezik be kir, ha nem
vaitoztatunk a biztonsagi intézkedéseken.

Lovasberényi Polgarmesteri Hivatal nyilatkozatban régziti, hogy a 2017. 12 hé id6szakban,
Hivatal szakemberi altal biztositott adatok alapjan, kiilsés szakember bevonasival egy
kockézatértékelés soran végzett 2013, évi L. torvénynek és a 41/2015. (VIL 15.) BM rendeletnek
vald megfelelés a [NEIH-QVI talvba sorolds és védelmi intézkedések {irlapj
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4 Adminisztrativ Védelmi Intézkedések
4,1 Szervezeti szintii alapfeladatok

4.1.1 Informatikai biztonsagi szabalyzat

A Hivatal megfogalmazta, dokumentdlta, valamint kihirdette az informatikai biztonsagi
szabalyzatat. Az informatikai biztonsagi szabalyzatot a Hivatal, vezet§ testiilete hagyja jova.

Az informatikai biztonsdgi szabdlyzatat sziikség szerint, de legalabb évente egyszer az
informatika biztonsagi rendszer feliilvizsgdlata sordn (belsé audit) a Hivatal feliilvizsgdlja,
szitkség szerint médositja. Az informatikabiztonsagi rendszer rendkiviili modositisakor vagy
biztonsigi esemény bekdvetkeztekor az informatikai biztonsigi szabalyzatot Gjra vizsgalja,
sziikség szerinti mddositja. A Hivatal az ,informatikai biztonsagi jelentésben” rogziti az érintett
hivatal elvart biztonsigi szintjét, valamint az érintett hivatal egyes elektronikus informécids
rendszereinek elvirt biztonsagi osztalyat.

4.1.2 Az elektronikus informicios rendszerek biztonsagaért felelés
személy

A Hivatal vezetGje az elektronikus informdciés rendszer biztonsagdért felelés személyt nevezett
ki (kiilsés alvdllalkozé), aki: ellatja az Allami és hivatali szervek elektronikus
informaciébiztonsdgarél szolé 2013. évi L. torvényben meghatarozott feladatokat. A Hivatal
vezetSje gondoskodik (alvallalkoz6 esetén szerzddésben elvirja) a biztonsagért felelds személy
képzettségérdl az idevonatkozd rendeietnek megfelelden.
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4.1.3 Intézkedési terv és mérfoldkovei

A Hivatal vezetése intézkedési tervet készit az elektronikus informaciébiztonsagi stratégia
megvalositdsihoz az ide vonatkozdé torvényben meghatirozott hatiridSkkel, és ebben
mérfdldkdveket hataroz meg. Az igy elkészitett intézkedési tervet legalidbb évente feliilvizsgalja
és karbantartja. Ha az adott elektronikus informaci6s rendszerére vonatkozé biztonsigi osztily
meghatirozdsandl (belsé vagy kiils6 vizsgilat sordn) hidnyossagot dllapitanak meg, vagy a
meghatarozott biztonsagi szint alacsonyabb, mint az érintett hivatalra érvényes szint, akkor a
Hivatal vezetése a vizsgdlatot kdveté 90 napon beliil felillvizsgilatot készit a hidnyossig
megsziintetése érdekében.

4.1.4 Az elektronikus informaciés rendszerek nyilvantartasa

A Hivatal az elektronikus informdci6s rendszereirdl, minden rendszerre nézve egy elektronikus
nyilvantartast vezet, melyet szilkség szerint aktualizil, A nyilvantartis tartalmazza:

a) arendszerek alapfeladatait;

b) arendszerek altal biztosftandé szolgaltatasokat;

c) az érintett rendszerekhez tartoz6 licenc szdmot {amennyiben azok az érintett Hivatal
kezelésében vannak);

d) arendszer felett feliigyeletet gyakorld személy személyazonosité és elérhetfségi adatait;

e) a rendszert szdllitd, fejlesztd és karbantarté szervezetek azonosité és elérhetdségi
adatait, valamint ezen szervezetek rendszer tekintetében illetékes kapcsolattart6
személyeinek személyazonositd és elérhetdségi adatait.

A Hivatal az elektronikus rendszerek nyilvantartdsat egy korlatozottan, csak az érintetteknek
hozzéiférhet belsé dokumentumban (Elektronikus Informdcids Rendszerelem Leltdr) kezeli.

4,1.5 Kockazatelemzés

Kockazatelemzési eljdrasrend

A Hivatal vezetése megfogalmazta, dokumentdlta, valamint kihirdette a Kkockizatelemzési
eljarisrendet, mely a kockazatelemzési szabalyzat és az ehhez kapcsoldodd ellendrzések
megvalésitasat segiti eld.

|A Hivatal vezetése

a) felelds a kockazatkezelési rendszer(ek) kialakitdsaért, mikodtetéséért

b) felelés a kockizatkezelési kritériumok azonositdsaért

¢) kinevezi a kockdzatfelmérésért felelosdket, tevékenységiiket feliigyeli

d) gondoskodik a kockdzatkezelési irdnyelvek betartdsarodl

e) biztositja a kockdzatfelméréshez és -kezeléshez a sziikséges erdforrasokat

f) dont a kockazatfelmérés elfogadasarodl, kockdzatok elfogadasarol, az elfogadhatt kockazati
szintrdl, a sziikséges intézkedésekrd, figyelemmel kisérési feladatokrél

g) gondoskodik a kockazatkezelés fontossdgdnak tudatositasarol a teljes szervezetben

IA kockazatfelmérésért felelds

A miikédési és az informatikavédelmi kockizatfelmérésért a jogszabdlyban meghatirozott
képzettséggel, tapasztalattal rendelkez belsd vagy kiilsé (megbizott) a felelds. {Az 1BF
kapcsolattartéként feliigyeli és ellendrzi a munkdjit.) FelelGsségi kire:

a) felelds a kockazat-felmérési médszertan{ok) kialakitisaért, jovahagyatisaért
b) kezdeményezi az éves rendszeres felmérés inditdsat
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c) koordinalja a kockézat-felmérési tevékenységeket

d} javaslatokat tesz kockAzatkezelési, javitdsi intézkedésekre

e) gondoskodik a kockazatkezelési intézkedések, kontrollok szabdlyozisokba, dokumenticids
rendszerbe illesztésérol

f] rendszeresen tdjékoztatja az IBF-en keresztil a Hivatal vezetését a kockazati szint
alakulasaréi, bekovetkezett kockazati eseményekrsl

g) felelds a sziikséges oktatdsok megtartasaért, megtartatisaért

[Az IBF

a) a kockazatfelmérésért felelds segitségével azonositja, felméri, értékeli a terliletére vonatkozé
kockdzatokat

b) javaslatot tesz a magas kockézatok kezelésére a sajdt teriiletére vonatkozdan

c) intézkedik a sajat hatdskoriikben kezelhetd kockazatok csokkentésére, kezelésére

d) felelds a teriiletére es6 kockazatok figyelemmel kiséréséért, kezeléséért

e) a kockazatok vaitozasa, Gjak felmeriilése esetén aktualizdlja a felmérést, tdjékoztatja a
kockizatfelmérésért feleldst

[A munkatirsak

a) feleldsek a kizzétett, kiadott kockizatkezelési eldirdsok betartisdért
b) feladatuk a nem kezelt, illetve az 1j vagy valtozé kockazatok jelzése kézvetlen vezetsjitknek
és/vagy a kockdzatfelmérésért feleldsnek.

Kockazatok elemzése

A Hivatalnak az elektronikus informaciés rendszerek teljes életciklusiban megvalésitja és
biztositja az elektronikus informaciés rendszerekben kezelt adatok és informacick
bizalmassagdt, sértetlenségét és rendelkezésre dllasdt, valamint az elektronikus informéaciés
rendszerek és elemeinek sértetlenségét és rendelkezésre alldsat zirt, teljeskérd, folytonos és
kockazatokkal ardnyos védelmét.

A vonatkozé jogszabalyokkal dsszhangban a kockdzatelemzés alapjat képezi:

¥ az adatok bizalmassdganak, sértetlenségének és rendelkezésre dllasanak, és az
elektronikus informaciés rendszerelemek sértetlenségének és rendelkezésre allasdnak
sérilésébd], elvesztésébil bekovetkezd kdr, vagy kiros hatas, terjedeline, nagysiga;

» akdr bekovetkezésének, vagy a karral, kiros hatassal fenyegetd veszély mértéke, becsilt
valdszinfisége

A Hivatal a jogszabalyi kévetelményekhez igazodva a CRAMM alapti kvalitativ kockazatelemzési
médszertant hasznilja. Az kockazatelemzéshez hasznilandé kvalitativ skaldkat, illetve az
alkalmazott kockazati matrixot az elekitronikus informdcidés rendszer biztonsagiért felelds
személy javaslata alapjan jegyz6 hagyja jéva. A kezelt adatok bizalmassaginak, sértetlenségének
és rendelkezésre 4llasdnak sériilésébdl, elvesztésébdl bekivetkezd kdr, vagy karos hatis
terjedelmét, nagysagat a szakteriiletek felelGsei hatarozzak meg a jegyz6 Altal jovdhagyott
karértéktiblazat alapjin.

A kockazatelemzés sordn vizsgalandé sériillékenységek és az ezeket kihaszndlni képes relevins
fenyegetések azonositdsdért, valamint a karesemények becsiilt bekdvetkezési gyakorisdganak
meghatarozdsért és ez alapjdn a kockidzatelemzés elkészitéséért az elektronikus informiciés
rendszer biztonsagaért felelds személy felel.

A jegyz8 felelossége az elektronikus informdcidés rendszer biztonsagiért felelfs személlyel
egylittmiikodve, gondoskodnia kockazatelemzés legalabb haromévenként vagy sziikség esetén,
soron kivill dokumentéilt médon térténd felilvizsgalatiral,
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Kockazatok kezelése

Az elektronikus informaci6s biztonsagdért felelfs személy feladata, hogy azonositsa a nem
elfogadhaté kockdzatokat okozé sériilékenységeket, javasiatot tegyen az esetleges tovabbi
kezelendd kockazatot okozd sériilékenységekrSl, valamint megvizsgdlni, hogy a
kockézatelemzés eredménye befolyasolthatja-e az elektronikus informaciés rendszerek
biztonsagi osztlyba soroldsat és errdl tajékoztatni a jegyzot.

Az elektronikus informaci6és biztonsagaért felelés személy feladata, hogy kockazatkezelési
javaslatok keriiljenek kidolgozasa. A bevezetendé védelmi intézkedés javaslatokrdl, ilietve a
felvalialt kockdzatokr6l a jegyzd ddnt, egyuttal a feladathoz hatdridét és feleldst rendel, valamint
biztositja a feladat végrehajtdsdhoz sziikséges erdforrasok rendelkezésre allasat.

A jegyzd dontései alapjan az elektronikus informaciés biztonsigaért felelés személy altal
Osszedllitott feladatterv végrehajtisanak nyomon kivetése a jegyz6 felel§sségi korébe tartozik.

Amennyiben a kockazatkezeléssel kapcsolatos vezet6i dontések alapjan valtozik az elektronikus
informaci6s rendszerek biztonsgi osztilyba sorolisa, a jegyzd felelGssége, hogy a Hivatal az 1j
Biztonsdgi osztilyba, biztonségi szintbe sorolas fejezetben leirtak szerint elvégezze a besorolist.
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4.1.6 Biztonsagi osztalyba, biztonsagi szintbe sorolas, Hivatal biztonsagi
szintje

Az elektronikus informacids rendszerek, valamint az azokban kezelt adatok koltséghatékony
védelmének biztositasa érdekében a Hivatalnak a vonatkozo jogszabdlyokban lefrtak szerint be
soroljuk az elektronikus informiciés rendszereket egy-egy (1-t6l 5-ig szimozott) biztonsagi
osztalyba a kezelt adatok bizalmassiginak, sértetlenségének és rendelkezésre 3lldsanak
kockazata alapjan, valamint meghatarozzuk a szervezet biztonsagi szintjét.

Az elektronikus informécids rendszerek biztonségi osztalyba soroldsat a vonatkozo jogszabalyok
szerint kockazatelemzés alapjan végezziik el, oly médon, hogy a biztonsagi osztalyba sorolisnal
nem a lehetséges iegnagyobb kirértéket, hanem a relevans, bekdvetkezési valésziniiséggel
korrigalt fenyegetések altal okozhaté kirt, kdros hatst vessziik figyeiembe.

A fentiekben leirtaknak megfelel8en a Hivatal az elektronikus informacids rendszerek biztonsagi
osztilyba soroldsit a Hiba! A hivatkozisi forras nem talilhaté. pontban leirtak szerinti
kockdzatelemzési, kockdzatkezelési feladatok eredményei alapjan a NEIH &ltal hivatalosan
kozzétett segédletek felhasznaldsaval végzi el.

Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagiért felelds személy feladata, hogy a
kockizatelemzés, illetve a kockdzatkezelési dontések alapjan el8készitse az elektronikus
informécios rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasat. Az elektronikus informacids rendszerek
irdnyadé biztonsdgi osztilyidt az adott informécids rendszer bizalmassig, sértetlenség és
rendelkezésre alls szerint meghatarozott kockazata alapjan allapitjuk meg.

A biztonsagi osztilyba, soroldst az elektronikus informacids rendszerek biztonsagéért felelds
személy elfterjesztése alapjan a jegyzd hagyja jova, és felel annak a jogszabalyoknak és
kockizatoknak vald megfelelfségéért, a felhaszndlt adatok teljességéért és iddszerdiségéért.

A jegyz6 a torvényben meghatirozott feltételeknek megfelel6, az elektronikus informadciés
rendszerre irdnyaddé biztonsagi osztidlyndl magasabb, kivételes esetben indoklassal ellatva
alacsonyabb biztonsdgi osztalyt is megallapithat az elektronikus informacids rendszerre
vonatkozdan.

Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagiért felelds személy feladata, hogy az
elektronikus informicids rendszerek biztonsagi osztilyba sorolisidt és a szervezet biztonsagi
szintjét jelen szabalyzat mellékletében rogzitse, valamint a biztonségi osztilyba sorolashoz
kapcsolédé hatésigi adatszolgiltatast el6készitse és a jegyzd szamdra elfterjessze, aki
gondoskodik az adatszolgdltatis teljesitésérfl, illetve a modositott szabdlyzat érvénybe
léptetésérdl.

Hivatal biztonsigi szintbe térténé besorolisit a vonatkozd jogszabdlyok szerint a NEIH altal
hivatalosan kozzétett segédletek felhasznalisaval végzi el. A Hivatal biztonsagi szintjének
rogzitése és lejelentése a rendszerek biztonsagi szintjének lejelentésével, azonos médon
végezzik.

Végrehajtas gyakorisaga

A biztonsagi osztilyba sorolast legalabb haromévenként vagy sziikség esetén soron kiviil,
dokumentilt médon vizsgaljuk felil.

A soron kiviili biztonsdgi osztalyba soroldst az elektronikus informdcids rendszer biztonségat
érintd jogszabidlyban meghatdrozott valtozids vagy Uj elektronikus informacids rendszer
bevezetése esetén sziikséges elvégezni. A soron kivili feliilvizsgalatot akkor is elvégezziik, ha a
Hivatal statuszédban, illetve az #ltala kezelt vagy feldolgozott adatok vonatkozisdban valtozis
kovetkezik be.
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Soron kiviili feliilvizsgalatot kezdeményezhet a jegyz8, tipikusan a miikédési kérnyezetben
bekdvetkezett fenti valtozdsok esetén, illetve az elektronikus informacids rendszerek
biztonsigiért felelds személy a kockdzatelemzés eredményei alapjan.

4.1.7 Rendszer és szolgaltatas beszerzés
[Kiilsé elektronikus informdci6s rendszerek szolgaltatisai

A Hivatal:

a} szerzbdéses kotelezettségként koveteljik meg, hogy a szolgiltatdsi szerzédés alapjan
igénybe vett elektronikus informdciés rendszerek szolgditatisai megfeleljenek az
érintett Hivatal elektronikus informacidbiztonsagi kévetelményeinek;

b) szerzédésben meghatdrozzuk az érintett Hivatal felhaszndldinak feladatait és
kotelezettségeit a kiilsd elektronikus informaciés rendszerek szolgdltatdsaval
kapcsolatban;

c) kiils6é és belsé ellendrzési eszkizokkel ellenfrizzik, hogy a kiilsd elektronikus
informéacioés rendszer szolgéltatéja biztositja-e az elvart védelmi intézkedéseket.

4.1.8 Uzletmenet- (ligymenet-) folytonossag tervezése

Uzletmenet-folytonossigra vonatkoz6 eljarasrend

Az informacidk védelmének és a megfeleld rendelkezésre dllisdnak biztositisa érdekében a
Hivatal az aldbbi médon teljesiti az lizietmenet-folytonossagi elvardsokat:

a) biztositjuk, hogy a kockizatok esetleges bekivetkezésekor a szolgaltatis kiesés ne
legyen nagyobb a tervezetnél (ne sériiljon az SLA);

b) megfelelé alapot adunk a kockizatok csokkentésére iranyulé hatékony intézkedések
végrehajtasahoz és eredményességiik nyomon kovetéséhez;

¢) meghatirozzuk azokat az intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a Hivatal
folyamatos mitkédése biztositva legyen;

d) meghatirozzuk azokat az intézkedéseket, feladatokat, melyeket az esetleges
folytonossag megszakadasra felkésziilésként, illetve bekévetkezésekor a kar
enyhitéseként, illetve a helyredilitdsért kell tenni;

e} biztositjuk, hogy az iizletmenet-folytonossag és a szolgdltatdsok rendelkezésre dilasa
személyes felel@sséghez kithet§ legyen;

f) biztositjuk, hogy a Hivatal kézép és hosszi tavii stratégidihoz és céljaihoz illeszkedjen;

Uzletmenet-folytonossagi terv informatikai eréforras kiesésekre

A Hivatal vezetése Aaltal az elektronikus informicios rendszerekhez készittetett
rendszerbiztonsdgi tervek tartalmazzdk az adott elektronikus rendszer (szolgdltatis)
lizletmenet-folytonossagi tervét is, amely:

a) Osszhangban 4all az Informatikai Biztonsigpolitikival és a Biztonsagtervezési
Eljardsrenddel, valamint igazodik a szervezet felépitéséhez és architektirajahoz;

b) Gsszehangolja a folyamatos miikédés tervezésére vonatkozd tevékenységeket a
biztonsagi események kezelésével;

¢) meghatirozott gyakorisiggal felilvizsgilja az elektronikus informacids rendszerhez
kapcsolédé iizletmenet-folytonossagi tervet;

d) az elektronikus informéaciés rendszer vagy a miikodtetési kérnyezet viltozdsainak, az
iizletmenet-folytonossagi terv megvaldsitisa, végrehajtisa vagy tesztelése soran
felmeriilé problémaknak megfelelden aktualizalja az iizletmenet-folytonossagi tervet;
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e) tdjékoztatia az {izletmenet-folytonossigi terv valtozasairél a folyamatos miikddés
szempontjabél kulcsfontossagl, személyeket és Hivatali egységeket;

f) gondoskodik arrél, hogy az iizletmenet-folytonossagi terv jogosulatlanok szdmara ne
legyen megismerhet6, modosithatd;

g) meghatirozza az alapfeladatokat (a biztositandd szolgaltatdsokat és azok elvart
szolgaltatdsi szintjét [angolul SLAY)) és alapfunkcitkat, valamint az ezekhez kapcsolddd
vészhelyzeti koveteiményeket;

h) rendeikezik a heiyredllitasi feladatokrol, a helyredllitdsi prioritasokrol és mértékekrél;

i} jeldli a vészhelyzeti szerepkoroket, felel6sségeket, a kapcsolattart6 személyeket;

j) fenntartja a Hivatal Altal elfzetesen definidlt alapszolgaltatdsokat, még az elektronikus
informdci6s rendszer dsszeomldsa, kompromittiléddsa vagy hibdja ellenére is;

k) kidolgozza a végleges, teljes elektronikus informaciés rendszer helyreédllitisanak tervét
ugy, hogy az nem ronthatja le az eredetileg tervezett és megvaldsitott biztonsagi
védelmeket.

A Hivatal miikédésének folytonossagéval kapcsolatos feladatok tervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, a sziikséges erdforrasok rendelkezésre allasdnak biztositisa a jegyz8 feladata. A
feladat keretében a jegyzd alapvetden biztositja, hogy informatikai szolgaltatds kiesésével jaro
rendkiviili esemény esetén

e az informatikai szolgdltatds elfogadhaté idén beliil és elfogadhatd adatveszteség mellett
djraindithaté legyen;

¢ az informatikai szolgiltatds kiesésének idejére azon kritikus fontossigl folyamatoknal,
ahol ez indokolt a kiesd informatikai szolgaltatis hasznalata nélkiil miikGdtethetd
alternativ folyamat biztositsa a szitkséges minimalis szinten a mikddést;

e a Hivatal mikédését érintd rendkivilli esemény esetén a Hivatal a sziikséges
tajékoztatasi feladatokat szervezett modon végrehajtsa;

e az informatikai szolgaltatds Gjraindftisat kdvetSen az ligyviteli folyamatok a normal
miik6édési szintnek megfelelfen, a normal Gigyviteli rend szerint folytathatdak legyenek.

A fentieket figyelembe véve a vonatkozd kockdzatokat szem eldtt tartva a Hivatal informatikai
rendszereit Ugy alakitottuk ki, illetve tartalékoljuk, valamint a kiilsé szolgiltaté altal nydjtott
informatikai szolgaltatasokra olyan rendelkezésre dllasi kivetelményeket kotiink ki, hogy azok
kiltséghatékonyan tdmogassik a Hivatal feladatait, illetve az azck alapjan az érintett iigyviteli
folyamatokra levezethet6 rendelkezésre allasi kévetelményeket.

A fenti kivetelmények érdekében szdmba vessziik a Hivatal miikddését timogatd informatikai
szolgéltatdsokat, a szolgiltatdsok rendelkezésre alldsit veszélyeztetd lehetséges rendkivili
eseményeket és meghatarozzuk, hogy milyen preventiv, detektfv, illetve korrektiv intézkedések
bevezetésével csikkenthetdek az informatikai szolgaltatasok kiesésébdl szirmazd kockizatok
elfogadhat¢ szintre.

A meghatarozott - informatikai szolgdltatas kiesésével jaré - rendkiviili esemény hekévetkezése
esetén végrehajtanddé alternativ folyamat sziikségességének meghatirozdsakor az érintett
tigyviteli folyamatok rendelkezésre allasi kévetelményei meliett figyelembe vessziik a Hivatal
altal hasznélt informatikai rendszerek rendelkezésre allasi képességeit (hogyan és mennyi idd
alatt lehet a rendszert Gjrainditani egy esetleges meghibasodast kdvetden és az 1ijrainditds soran
mikori adatokat lehet a rendszerbe visszatélteni), illetve a kiils félt6l igénybe vett informatikai
szolgaltatisok esetén az azokra vallalt rendelkezésre allasi paramétereket.

A fenti szempontok figyelembe vételével a jegyzd felelGssége meghatarozni a Hivatal altal
alkalmazott kockazatkezel$ intézkedéseket; valamint a bevezetett intézkedések miikidésének
biztositasa és feliigyelete (pl. az esetlegesen sziikségesnek ftélt folytonosségi tervek oktatisa,
tesztelése, rendszeres feliilvizsgalata; az informatikai rendszerekre meghatarozott
rendelkezésre dllasi képességeket biztositd intézkedések miikddtetése).
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A Hivatal az elektronikus informéciébiztonsdggal kapcsolatos iizletmenet-folytonossagi terveket
kiilén dokumentumban {(BCP terv} kezeli.

4.1.9 Az elektronikus informacios rendszer mentései

Altalanos kovetelmények

A Jegyz6 feladata biztosittatni a Hivatal mikédése szempontjidbd] kritikus adatok, szoftverek,
konfiguriciés beillitisok megfelel§ tartalékoldsit. A Hivatal informatikai rendszereinek, illetve
az informatikai rendszereken kezelt adatoknak a mentését, meg6rzését, taroldsat Gigy oldja meg
hogy a mentések tipusa, gyakorisiga és példdnyszdma elfogadhatd adatvesztési kockazatot
eredményezzen, valamint az archivaldsra vonatkozo jogszabdlyi kivetelményeket teljesithesse.

A Hivatal olyan mentési megolddsokat alkalmaz, illetve olyan mentési eljarast miikidtet, ami
biztositani tudja, hogy az informatikai eszk&z6k sériilése, meghibdsodasa, illetve a tarolt adatok
sériilése hasznalhatatlanna vilisa esetén rendelkezésre alljon olyan mentés, amely segitségével
a kiesett informatikai szolgéltatis elfogadhaté idén belill djraindithaté, illetve amelynek
visszaallitésdval az elvesztett adatmennyiség mértéke még kezelhetd szinten marad. Azon
adatok esetén, amelyek hosszi tivii meg6rzését a Hivatal elektronikus formdiban biztositjuk,
hogy a mentések alkalmasnak az adatok jogszabalyban eldfrt megérzési idejének végéig torténé
visszadllitasara.

A fentieknek megfelel6en a jegyzének az aldbbi iranyelveket javasolt figyelembe vennie:

¢ az adatok mentése illetve archivaldsa mellett az adatok visszaillitdsahoz szikséges
valamennyi egyéb adat és szoftver komponens is visszadllithatéan mentésre, illetve
archivalasra keriiljén, vagy mentésiik illetve archivélt allomanyuk létezzen,

» amentésre, illetve archivilasra alkalmazott adathordozd megvilasztisa az
adathordoz6 felhasznalhatésagdnak gyartoi korlatozasai - pl. adatmegdrzési idé,
Gjrairhatésag szdma, tarolasi eldirdsok stb. - figyelembe vételével torténjen,

e amentéseket tartalmazé adathordozdk kezelése a rajtuk tarolt adatok
érzékenységének megfelelfen torténjen, valamint a forridsrendszerrel azonos szintii
biztonsédgos fizikai hozzaférés védelem mellett keriiljenek megbrzésre,

* amentett és az archiv dllomé&nyok adatainak a visszatoltéséhez sziikséges
berendezés mindenkor a rendelkezésre alljon.

Egyes rendszerek a programiTissitésiik sorén egy biztonsagi mentest végeznek, hogy a sikertelen
frissités esetén vissza lehessen &llitani a kordbbi allapotot. Ezeket a funkciékat nem tekintjik a
Hivatal id6szakos mentési politikija részének.

A rendszerek nyilvantartdsidnak részét képezi, hogy milyen id6kézdonként, milyen mddon
térténik mentés az adott rendszerben,

A 466/2017, (XI). 28.) Kormanyrendeletben foglalt archivaldsi kitelezettségnek a hivatal az
onkormanyzati ASP rendszer (itjan tesz eleget.

Feladatok és felelosségek

A jegyz6 &ltal meghatiarozott kivetelményeknek megfeleld6 mentési megoldis kialakitasa és a
mentések elkészitésével és ellenfrzésével kapcsolatos feladatok sziikséges gyakorisaggal
torténd végrehajtisa az adott eszkoz lizemeltetési feladataival megbizott feladata.

A felhasznil$ felelGssége, hogy az altala hasznélt eszkdzdn (munkaillomason, laptopon) tarelt
azon adatokrd], dllomadnyokrdl, amelyek sériilése, elvesztése jelentdsen hétriltatna a napi
munkavégzést, illetve amelyek pétidsa utblag nem lehetséges, vagy tiil nagy terhet jelentene a
Hivatalra nézve valamiféle mentés késziiljén. Az adott eszkdz ilizemeltetési feladatainak
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ellatdsdért felelds feladata tijékortatni a felhasznalét, hogy mit kell tennie az allomdnyok
mentése érdekében (pl. kiilsé adathordozéra iras, halézati megosztasra térténd masolds sth.).

A jegyz6 joga a mentési feladatok végrehajtisdnak ellendrzése, szamon kérése.
Az elektronikus informacids rendszer helyreillitasa és ajrainditasa

A Hivatal évente legalibb egyszer a feliilvizsgilat alkalmdval gondoskodik az elektronikus
informaciés rendszer{ek) utolsd ismert allapotba tdérténd helyredllitdisinak prébdjarol és
Ojrainditasardl, hogy folyamatossa tegye az ligymenetet egy dsszeomlast, kompromittalédast
vagy hibit kévetden.

A Hivatal az elektronikus informadcidbiztonsaggal kapesolatos helyredilitasi szabdlyokat,
valamint az elektronikus informaciés rendszer helyredllitisinak, Ojrainditisanak menetét az
érintett dokumentumban {BCP terv} kezeli.

4.1.10 Emberi tényezdéket figyelembe vevd - személy - biztonsag
Eljaras jogviszony megsziinése napjan

A Hivatal erre jogosult képvisel6je (rendszergazda):

a) megsziinteti, vagy visszaveszi a személy egyéni hitelesité eszkbzeit;

b) tdjékoztatja a kilépst az esetleg red vonatkozd, jogi Gton is kikényszerithetd a jogviszony
megsziinése utan is fennallé kételezettségekrdl;

c) visszaveszi az érintett hivatal elektronikus informaciés rendszerével kapcsolatos,
tulajdonat képezd dsszes eszkdzt;

d} megtartja maganak a hozziférés lehetfségét a kilépd személy altal korabban hasznilt,
kezelt elektronikus informaciés rendszerekhez és a Hivatali informacidkhoz;

e} az 4ltala meghatdrozott mdédon a jogviszony megszlnésérél értesiti az 4ltala
meghatirozott szerepkoroket betsltd, feladatokat elldté személyeket;

f) a jogviszonyt megsziinteté személy elektronikus informacidés rendszerrel, vagy annak
biztonsagdval kapcsolatos esetleges feladatainak ellitasardl a jogviszony megsziindsét
megel6zGen gondoskodik;

g} a jogviszony megszlnésekor a jogviszonyt megsziintetd személy esetleges elektronikus
informacios rendszert, illetve abban tarolt adatokat érintd, elektronikus
informacidbiztonsagi szabdlyokat séri6 magatartisira megel6z6 intézkedéseket tesz.

A hozzaférési jogok visszavondsa

A felhaszndlé informatikai rendszerekhez vald hozzaférési jogat visszavonja arra jogosult
személy a felhaszndlé jogviszonydnak megsziinésekor, illetve médositja a felhasznald
feladatainak valtozasa esetén. A jegyz6 feleldssége, hogy az egyes felhaszndlok jogviszonydnak
megsziinése esetén a Hivatal érintett munkatarsait értesftse.

Altaldnossagban elmondhaté, hogy a jegyzé feleléssége, hogy a felhasznalok csak a feladatkoritk
elldtisdhoz minimdlisan szlkséges jogosultsipgokkal rendelkezzenek az informatikai
rendszereken. Ennek megfelelden a jegyzs felelbssége, hogy:

a Hivatal informatikai rendszerét izemelteté megbizott értesiiljoén a jogosultsagok
megvaltoztatasanak szitkségességérd]

¢  ajogviszony megszinésekor az érintett felhasznalé hozzéférési jogosultsiga
visszavondsra keriiljén minden olyan informatikai rendszeren, ahol a felhasznilé a
jogviszony keretében végzendd feladatai miatt kapott hozzaférést;

« a felhasznalé feladatkdrének valtozasa esetén az Ui feladatokhoz mar nem szitkséges
jogosultsigok visszavondasra keriiljenek;
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« tartos tavoliét esetén a nem hasznalt hozzaférések felfiiggesztésre, illetve tiltdsra
keriiljenek.

A vagyontargyak visszaszolgdltatasa

Minden munkatars kdteles a részére 4itadott vagyontdrgyat visszaszolgiltatni a jogviszony
megsziinése elstt.

A kilépd munkatars munkakdrét a jegyz6 altal eléirt rendben koteles atadni és a munkaltatéval
elszamolni. A munkakdr-4tadis és az elszdmolds feltételeit a Hivatal kdteles biztositani.

A jegyzd meggySz8dik arrél, hogy a munkatirs minden munkéval kapcsolatos adatot és
informaciot, valamint munkajdhoz hasznalt eszkozt (laptop, mobiltelefon, fényképezdgép stb.)
atadott, valamint a jogosultsigai és hozzaférései visszavondasra keriiltek.

A munkakér viltozasanak biztonsagi kérdései

Athelyezés esetén a jegyzd a jogosultsdgot kiad6val egyiittmitkodve gondoskodik a munkavilial6
meglévd jogosultsdgainak visszavondsdrol, majd az Gj munkakérnek megfeleld 1ij jogosultsagok
igénylésérdl.

4,1.11 Fegyelmi intézkedések

Az informatikai rendszerek biztonsdganak gondatlan veszélyeztetése, az informatikai biztonsagi
szabdlyok megsértése, illetve a felhaszndlé silyos mulasztisa esetén a jegyzd felelBssége a
sziikséges fegyelmi eljaris lefolytatdsa. A jegyzé a fegyelmi eljards meginditisirdél kételes
frdsban értesiteni az érintettet és a vizsgélat végrehajtasdra vizsgdldbiztost jeldl ki. Az 1BSZ
hatdlya ala tartozé szabalyok megszegése esetén a fegyelmi eljards vizsgdlobiztosa a jegyz6. A
vizsgilatba a jegyzl bevonhatja a rendszergazdit, az elektronikus informdcidés rendszer
biztonsigaért felelds személyt és mas kiilsd szakértket.

A fegyelmi eljarast a 31/2012. (111.7.) Kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen folytatjuk
le.

A fegyeimi vizsgdlatré] vizsgalati jegyz6kdnyvet készitiink, valamint a vizsgalat eredményérsl
irasban tajékoztatjuk a jegyz6t.
A jelentésnek tartalmazza:
a biztonsagsértés idépontjat,
a biztonsagsértést elkdvetd nevét és beosztisar,
¢ atevékenység altal kozvetleniil okozott kart,
¢  atevékenységgel kozvetve okozhatd kir becsiilt mértékét,
« afelelsségre vonds javasolt modjat.
Amennyiben az informaciébiztonsagi szabédlyokat nem a Hivatal személyi dllomdnyédba tartozé
személy sérti meg, a jegyz6 felel8ssége érvényesiteni a vonatkozd szerzidésben meghatarozott

és alkalmazhatd jogi és vagyoni kbvetkezményeket, tovabba az egyéb jogi 1épések lehetfségének
vizsgdlata és szitkség esetén azok alkalmazasa.

Ha az I{BSZ megsértése kismértékl, vagy nem tekinthetd szidndékosnak, akkor az elkovetft
frasban figyelmezteti a Hivatal. A figyelmeztetés utani ismételt elkdvetést szandékosnak
tekintjilk. Kiilénosen silyos esetben, illetve szandékosséig esetén a rendszergazdak a hasznalati
jogot megvonhatjdk és az IBSZ megsértje a teljes informaciés rendszerbdl kitilthaté, Ha
szitkséges, az intézmény fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indit. Amennyiben az elkdvetett
vétség a Blintet§ Térvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil, a Hivatal vezetdje kiteles a
szabalyszeg6vel szemben feljelentést tenni, és a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat az eljaréd
hatésagok részére 4tadni.
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4.1.12 Viselkedési szabdlyok az interneten
A Hivatal:

a) tilos a Hivatallal kapcsolatos informacidk nyilvanos internetes oldalakon valé illegalis
kézzététele;

b} tilos az Engedélyezési és jogosultsdgi szabdlyzatban meghatarozott, interneten
mepvalésulé tevékenységeket (pl: kozosségi oldalak, chat, fijicsere, nem szakmai
letdltések, tiltott oldalak, nem kivant levelezflistdk, stb.).;

c) korlitozza a kozbsségi oldalak hasznilatit, tiltja magidnpostafiok elérését, és mds, a
Hivatalt6! idegen tevékenységet

Tilos a Hivatal informatikai eszkozein tarolni, feldolgozni vagy tovébbitani olyan anyagokat,
melyek kzizlést, vagy torvényt sértenek, mint példaul:

d) betiltott filmeket, publikicidkat;

e) szamitégépes jatékot;

f) pornografidt, pedofiliat, er8szakot hirdetd cikkeket, publikaciokat;

g) megbotrankoztatd, a j6 {zlés hatdrait sértd anyagokat;

h) gytlsletkeltésre alkalmas, vagy vallasi és kisebbségi érzelmeket sért8 anyagolat.

A Hivatal az elektronikus informiciébiztonsiggal kapcsolatos engedéiyezési és hozzaférési
szabélyokat egy kiilon dokumentumban (Engedélyezési és jogosuitsdgi szabdlyzat) kezeli.

A Hivatal vezetdje a 2011.évi CXII tv. (info tv) alapjan szabéilyozza, ill. korlatozza az internet- és
email hasznalatot. Az internet és az IT rendszer kizdrélag a Hivatalai munkat segiti, tehat
kizar6lag munkahelyi célra engedi hasznéini azokat. A rendszergazda (ill. erre feljogositott,
megbfzott személy) jogosult ellenérizni az internet hasznilatit, hogy betartottik-e a tiltisra
vonatkozd szabélyokat, valamint a hélézati kommunikiciot, Hivatali levelezést az egyes IT
eszkozdk jogos és szakszer(i hasznalatat. Ezt kdvet8en, a munkaltaténak joga van barmikor
ellendrizni a dolgozékat. Ilyenkor a magancélb4l megnyitott honlapokba is betekinthet. Ugyanis,
amennyiben a tajékoztatas ellenére a munkavallald magincéli oldalakat is megnyit, akkor a
honlap let6ltésével mar hozzajarulasat is adja az adatok kezeléséhez.

Az e-mailek ellendérzése

Ha tdjékoztatas keretében a munkavallalé részletesen meghatirozza azokat a cimeket, ahonnan
e-mail fogadhaté vagy kiildhetd és a levelezd rendszer magincéld hasznilatit megtiltja, ezt
kévetden a dolgozé teljes levelezése ellendrizhetdvé valik. A Hivatal az elien8rzés soran betartja
a jogviszonyban nem alld harmadik személyek személyes adatainak védelmére vonatkozd jogait.

Az ellendrzések alakalmaval a dolgozénak vagy altala megbizott képviselfjének joga van jelen
lenni, erre a munkaitaténak kell felhivnia a figyelmét.
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4.1.13 Tudatossag és képzés
Képzési eljarasrend

A Hivatal rendszeres képzésben részesiti az informdcids rendszer felhasznaibit A képzések
gyakorisagit az informaciés rendszerek viltozdsainak és egyéb igényeknek a
figyelembevételével hatirozzuk meg, de évente legaldbb egyszer belsd cktatidson vesz részt
minden munkavillalé. A szervezetbe djonnan belépd munkavillalékat a lehetd leghamarabb
alapképzésben részesitjiik. Rendkiviili oktatast tartunk a Hivatal rendszereiben térténd jelentfs
valtozds vagy a Hivatal rendszereiben térténd incidens utan.

A Hivatal vezetése:

a} felelds a képzési kritériumok meghatdrozasiért
b) biztositja a képzéshez a sziikséges erdforrasokat
c} gondoskodik a képzések fontossaganak tudatositésarol a teljes szervezethen

Az IBF:

a) felelds a képzési rendszer kialakitasdért, fenntartasért
b} felelfs a szitkséges oktatasok megtartisaért, megtartatasiért

A munkatirsak:

a) felelések a képzési elbirisok betartasaért, a képzések soran leadott anyagok
elsajatitasdért

Biztonsagtudatossagi képzés

A jegyz6 feleldssége, hogy a Hivatal elekironikus informaciés rendszereinek felhasznaléi
biztonsigtudatossidgi képzések formijiban megismerjék az alapveté biztonsdgi
kévetelményeket. A biztonsdgtudatossagi képzés az 1j felhasznaiok esetén mar a kezdeti képzés
részét képezi, tovabbd 2 képzést legaldbb hiaromévente megismételjiik, illetve minden olyan
elektronikus informaciés rendszerben vagy munkakdrben tdrténé valtozas esetén, mely ezt
indokoltta teszi.

A képzésnek kotelezGen:
e felhivjuk a munkatirsak figyelmét az informatikai biztonsagi szablyzati rendszerben
hekdvetkezett valtozasokra
.. ismertetjiik azokat a sebezhetfiségeket, melyek a felhasznilé nem-biztonsigtudatos
magatartasat haszndljak ki;
e ismertetjiik az azonosftott, silyosnak mindsitett szabalysértéseket;

felhiviuk a figyelmet, hogy a megadott silyos szabalysértések ismételt elkovetése milyen
szankciékat von maga utdn,
~ A szabalyzatokban, jogszabalyokban, szerz6désekben elSirt kovetelmények felfrissitése

érdekében ismertetjiik a betartandé szabalyokat, kitelezettségeket, egy-egy az oktatdsra
kijel6lt biztonsagi teriilet esetében (pl. hozzaférés védelem témakorében a jelszékezelési
szabalyok stb.)

Az oktatasokon valé részvétel kotelezd a Hivatal informatikai rendszereihez hozzaférdk

szdmara, amely jelenlétet az oktatas végén a jelenléti fv aldirasdval igazolnak.

o
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Alkalmazis elftt

A jegyzb feladata, hogy a Hivata] informatikai rendszereihez hozzifér§ felhasznalok esetén az
adott feladat-, illetve munkakor betdltéshez sziikséges képzettségre, tapasztalatra, gyakorlatra
vonatkozé, illetve egyéb, a mindenkor hatélyos jogszabilyok és bels§ szabdlyozok altal elbfrt
kdvetelmények ellenfrzése a jogviszony létesitése el6tt megtorténjen, a jelolt a szitkséges
atvilagitason atessen.

A Hivatal informatikai rendszereihez hozzaféré minden fethaszndl6jat munkaba Allisat kéveten
tajékoztatjuk az informatikai rendszerek hasznidlatira vonatkozé szabalyokré), az 0j belépd
szdmara biztositjuk az informatikal biztonsagi szabalyok megismeréséhez és megértéséhez
sziikséges minden sziikséges tamogatast.

Belso oktatasok, tovabbképzés

A jegyz§ feladata biztositani, hogy a jogviszony fennilldsa alatt a felhasznald fenntartsa, szitkség
esetén megszerezze az altala ellatandd feladatkér betGltéséhez sziikséges ismereteket,
képzettségeket, képesitéseket, indokolt esetben biztositsa a sziikséges oktatdsok megtartasit,
illetve pondoskodjon réla, hogy a felhasznald részt vegyen a megfeleld képzéseken,
tovabbképzéseken.

Keépzési eljarasrend

A Hivatal a 273/2012. {IX. 28.)) Korm. rendelet el6irasainak megfelelen, a kdzszolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott mmunkatdrsak részére éves és négyéves képzési tervet allit Gssze. A
képzések kivilasztasat a felhasznalék a szakteriileti vezetdvel egyeztetve, majd jegyzdi
jovahagyassal végzik A munkavallal6k szakteriiletiiknek megfelelé képzéseken vesznek része, A
képzési tervek dsszedllitisa a jegyz6 feleldsségi korébe tartozik.

A kotelezd képzési terven kivill a munkatirsak a szakteriileti vezetdvel egyeztetve jegyzdi
jévahagyassal egyedi szakmai tovabbképzéseken is részt vehetnek

Uj rendszer bevezetése esetén a jegyzd felel6ssége a felhasznalok oktatisdnak biztositdsa. Az U
rendszerhez hozziférés csak azoknak a felhasznaléknak adhatd, akik részesiiltek a képzésben és
ezt aldfrasukkal igazoltik
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5 Fizikai Védelmi Intézkedések
5.1 Fizikai és kirnyezeti védelem
Fizikai védelmi eljirdsrend

A Hivatal azon helyiségeibe, ahol informdicids rendszerek (pl. szerverek, adatmentések,
telefonkézpontok, sth.} vagy rendszerelemek (pl. szdmitégépek) talalhatéak, vagy ahonnan
barmilyen jellegii hozzaférés lehetséges a rendszerekhez vagy rendszerelemekhez, csak az arra
jogosultak 1éphetnek be, meghatarozott szabalyok szerint.

A szabalyok és korlitozdsok nem vonatkoznak a létesitmény barki 4ital szabadon litogathaté
vagy igénybe vehet helyiségeire.

Fizikai belépési engedélyek

A Hivatal:

a) Osszedllitja, jévdhagyja és kezeli az elektronikus informacids rendszereknek helyt adé
létesitményekbe belépésre jogosultak listdjat;

b) rendszeresen feliilvizsgilja a belépésre jogosult személyek list4jat;

¢) eltavolitia a belépésre jogosult szeméiyek listajarél azokat, akiknek a belépése nem
indokoit;

d} intézkedik a b) pont szerinti dokumentumok visszavonasa, érvénytelenitése, toriése,
megsemmisitése irant.

A fizikai belépés ellendrzése

A Hivatal:

a) kizdrolag a szervezet dltal meghatarozott be-, és kilépési pontokon biztositja a belépésre
jogosultak szamadra a fizikai belépést;

b) ellendrzés alatt tartja a létesitményen belili, belépésre jogosultak 3ital elérhetd
helyiségeket;

c) gondoskodik a kiséretrdl a létesitménybe ad-hoc belépésre jogosultakat és figyelemmel
kéveti a tevékenységiiket;

d) megovja a kulcsokat, hozzdférési kédokat, és az egyéb fizikai hozziférést ellenfrzé
eszkdzoket;

e) meghatirozott rendszerességgel viltoztatja meg a hozzaférési kédokat és kulcsokat,
vagy azonnal, ha a kulcs elveszik, a hozzaférési kéd kompromittilodik, vagy az adott
szemeély elveszti a belépési jogosultsagat;

f} felhivja a szervezet tagjainak figyelmét a rendellenességek jelentésére.

Az informatikai rendszereken torténd adatfeldolgozas biztonsaga érdekében megakaddlyozza az
informatikai eszkdzokhoz torténd jogosulatlan fizikai hozzaférést, illetve biztositja az eszkdzok
meghbizhaté mikddéséhez szilkséges kérnyezeti feltételeket (pl. hdmérséklet, paratartalom).

A jegyz26 felelbssége biztositani, hogy a Hivatal helyiségeinek kialakitdsa, iiletve az informatikai
eszkozik elhelyezése soran a helyi adottsigokat figyelembe véve efogadhaté szintre cstkkentse
az informatikai eszkézék jogosulatlan fizikai hozziférésébdl eredé kockizatokat, a
lehet&ségekhez képest legoptimalisabb mddon biztositottak legyenek az egyes informatikai
rendszerek megbfzhat6 miikddéséhez sziikséges kdrnyezeti és infrastrukturalis kérilmények.
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Alapveté normdk

A felhasznélok kitelesek betartani a jegyzd dltal meghatirozott fizikai védelmi intézkedéseket,
Onhatalmilag nem véiltoztathatjik meg az eszkozék elhelyezését, valamint kotelesek a napi
munkavégzés sordn az alabbi alapvetd viselkedési norméakkal osszhangban kezelni az
informatikai eszkézoket, illetve adathordozbkat:

A Hivatal épiiletén kiwiil

Az aldbbi szabalyok érvényesek minden olyan helyiségre, ami nem a Hivatal haszndlatdban,
feliigyeletében van. Igy tipikusan ilyenek példaul az alabbiak:

felhasznalé lakdsa;

kozosségi kizlekedés;

kozdsségi helyek (pl. étterem, kAvézd)
egyéb kozteriilet (pl. utca).

Az ilyen jellegd koOrnyezetben az aldbbi szabdlyok betartdsdval lehet Hivatal tulajdonid
informatikat eszkdzt tirolni, hasznalni:

Utcén, tomegkozlekedési eszktzon és egyéb nyilvanos helyen a Hivatal tulajdonat
képezd informatikai eszkézt - kiilénos tekintettel az adathordozdkra - nem szabad
feliigyelet nélkiil hagyni.

Tilos bekapcsolt és bejelentkezett, de nem zarolt laptopot, vagy egyéb hordozhatd
eszkozt feliigyelet nélkiil hagyni.

Laptopon, hordozhaté eszkozdkon, hordozhaté adathordozon a feltétlen sziikséges
minimumra korlatozzuk az érzékeny adatok tdroldsat, ahol adottak ennek a technikai
feltételei lehetdség szerint az érzékeny adatokat titkositva taroljuk (ennek egy
tipikus modja, ha a laptopokon ki alakitasra keriil egy titkositott particié az érzékeny
adatok taroldsara)

Pl. harmadik személynek.

Ures iréasztal, tiszta képernyéd politika

Az irodahelyiségekben tarolt és kezelt adatok jogosulatian felhaszndlasa ellen minden belépésre
jogosultnak fellép. A szabalyzat személyi hatalya ala tartozok

kotelesek az altaluk kezelt adathordozoékat csak a haszndlat ideje alatt maguknal
tartani;

kotelesek a papir alapd adathordozok kezelése sordn az iratkezelési szabilyzat
eldirdsait betartani;

a résziikre kiadott biztonsagi eszkozdket a hatdlyos szabalyozasok szellemében mas
személyek részére nem adhatjdk at;

kdtelesek az informatika eszkozréi kijelentkezni vagy azt zarelni minden esetben, ha
a tevékenységet befejezte vagy megszakitja oly médon, hogy az informatikai eszkiz
feliigyelet nélkiil marad;

kotelesek minden esetben a harmadik felek feliigyeletérél gondoskodni, annak
érdekben, hogy az ellendrizetleniil ne férjen hozza informatikai eszkdzhiz vagy
egyéb adathordozohoz;

a munkanap végén a rendelkezésére bocsitott informatikai eszkézt kikapcsolni. Ez
alél a szabaly aldl a jegyzd személyre, eszkdzre, munkafolyamatra vonatkozd
felmentést adhat, ha ez szakmailag indokolt.
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Latogato kisérete

Az irodahelyiségekben harmadik személy nem tartdzkodhat feliigyelet nélkiil, az iires irod4kat
bezdrjuk, annak érdekben, hogy ellendrizetlentil ne férjen hozzd informatikai eszkézhdz vagy
egyéb adathordozdéhoz.

Latogatd fogadasakor a latogatd feliigyeletét az irodahelyiségben a felhasznilénak biztositja, Az
irodahelyiségben a latogatdért a felhasznalé felelGsséggel tartozik.

6 Logikai Védelmi Intézkedések

Altalimnos védelmi intézkedések

Személyi biztonsag

A Hivatal:

a)

b}

d)

e)

megfogalmazza, dokumentdlja, valamint kihirdeti az elektronikus informacids
rendszerhez hozzaférési jogosultsagot igényld személyeklel, felhasznalokkal szembeni
elvirisokat a rajuk vonatkoz$ szabalyokat, felelfsségiliket az adott rendszerhez
kapcsolddo kitelezd, vagy tiltott tevékenységet;

Az elektronikus informacids rendszerhez valé hozzaférés engedélyezése el6tt irdsbeli
nyilatkozattételre kotelezi a hozzaférési jogosultsigot igényld személyt, felhasznaldt, aki
nyilatkozataval igazolja, hogy az elektronikus informicids rendszer hasznalatihoz
kapcsolddd, ra vonatkozo biztonsagi szabilyokat és kitelezettségeket megismerte, sajat
feleldsségére betartja;

legalibb évente feliilvizsgdlja és frissiti az elektronikus informdcidés rendszerhez
hozzaférési jogosultsagot igényl§ személyekkel, felhasznaldkkal szembeni elvirasokat a
rajuk vonatkozd szabalyokat, felelfsségiiket az adott rendszerhez kapcsolodd kételezd,
vagy tiltott tevékenységet a viselkedési szabalyok betartasit;

gondoskodik arrdl, hogy a ) pont szerinti valtozis esetén a hozzaféréssel rendelkezdk
tekintetében a b) pont szerinti eljirds megtérténjen;

meghatirozza az érintett szervezeten kiviili iranyban megvaldsulé kdvetelményeket;

A Hivatal az elektronikus informaciébiztonsiggal kapcsolatos engedélyezési és hozzaférési
szabaiyokat egy kiilon dokumentumban (Engedélyezési és jogosultsdgi szabdlyzat) kezeli.

6.1

Tervezés

Rendszerbiztonsagi terv

A Hivatal vezetése az elektronikus informacids rendszereihez rendszerbiztonsdgi tervet
készitett, amely:

a)
b)

c)
d)

osszhangban 41l az Informatikai Biztonsigpolitikival és a Biztonsdgtervezési
Eljarasrenddel, valamint igazodik a szervezet felépitéséhez és architektirajahoz,
meghatirozza az elektronikus informaciés rendszer hatékorét, alapfeladatait
(biztositandé szolgdltatasait és azok elvart szolgiltatdsi szintjeit [angolul SLAJ),
biztonsagkritikus elemeit és alapfunkcidit;

meghatirozza az elektronikus informicids rendszer és az dltala kezelt adatok jogszabdly
szerinti biztonsagi osztalyat;

meghatirozza az elektronikus informacids rendszer miikddési kirlilményeit és més
elektronikus informaciés rendszerekkel valé kapcsolatait;
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e) a vonatkozé rendszerdokumentacié keretébe foglalja az elektronikus informéciés
rendszer biztonsdgi kévetelményeit (naplézds, mentés és helyredllitis, lizletmenet-
folytonossag);

[) meghatirozza a kovetelményeknek megfeleld aktualis vagy tervezett védelmi
intézkedéseket és azok bovitését, végrehajtja a jogszabaly szerinti biztonsigi feladatokat;

g) gondoskodik arrél, hogy a rendszerbiztonsdgi tervet a meghatdrozott személyi és
szerepkorokben dolgozdk megismerjék (ideértve annak valtoz4sait is);

h} belsd szabdlyozdsdban, vagy a rendszerbiztonsigi tervben meghatarozott gyakorisaggal
feliilvizsgdlja az elektronikus informdcids rendszer rendszerbiztonsdgi tervét (bels
audit);

i} frissiti a rendszerbiztonsagi tervet az elektronikus informacids rendszerben vagy annak
lizemeltetési kérnyezetében tértént vdltozasok, és a terv végrehajtisa vagy a védelmi
intézkedések értékelése sordn feltirt problémdak esetén;

j) elvégzi a sziikséges belsS egyeztetéseket;

k} gondoskodik arrél, hogy a rendszerbiztonsigi terv jogosulatlanok szamara ne legyen
megismerhetd, médosithato.

Cselekvési terv

A Hivatal cselekvési tervet készit, ha az adott elektr_onikus informdci6s rendszerére vonatkozo
biztonsdgi osztdly meghatirozdsanal hidnyossagot dllapit meg;

a cselekvési tervben dokumentdlja a megaliapitott hianyossagok javitisara, valamint az
elektronikus informaciés rendszer ismert sériilékenységeinek csOkkentésére vagy
megsziintetésére iranyulo tervezett tevékenységeit;

frissiti a meglévd cselekvési tervet az érintett szervezet altal meghatarozott gyakorisiggal a
biztonsagi értékelések, biztonsdgi hataselemzések és a folyamatos feliigyelet eredményei
alapjan.

A jegyzd felelGssége biztositani az elektronikus informacids rendszerek biztonsigaért felel6s
személy szakmai tdmogatdsa mellett a cselekvési terv elSrehaladasanak folyamatos nyomon
kivetését és a fontosabb mérféldkdvek mentén a feladatok elére haladisinak értékelését. A
jegyzd elrendelheti, illetve az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelés személy
kezdeményezheti a készre jelentett feladatok utdvizsgalatat, amit utdlag beépitink az éves
ellendrzési tervbe.

Ha a cselekvési terv feladatainak elrehaladasaban a cselekvési terv végrehajtasat veszélyeztetd
probléma jelentkezik, akkor a jegyz8 feladata rendelkezni a probléma kezelésének médjaré],
sziikség esetén a cselekvési terv atlitemezésérol.

Személyi biztonsag

A Hivatal megfogalmazta, és az érintett szervezetre érvényes kdvetelmények szerint
dokumentalja, valamint az érintett szervezeten belill kihirdeti az elektronikus informéciés
rendszerhez hozziférési jogosultsdgot igényld személyekkel, felhaszndlékkal szembeni
elvarasokat, a rajuk vonatkozé szabalyokat, feleldsségiiket, az adott rendszerhez kapcsolédd
kételezd, vagy tiltott tevékenységet;

az elektronikus informéacids rendszerhez valé hozzaférés engedélyezése el8tt frasbeli
nyilatkozattételre kételezi a hozzaférési jogosultsigot igénylé személyt, felhasznalét, aki
nyilatkozataval igazolja, hogy az elektronikus informiciés rendszer hasznalatahoz kapcsoléds,
rd vonatkozd biztonsagi szabdlyokat és kételezettségeket megismerte, sajat felelGsségére
betartja;
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meghatirozott gyakorisaggal feliillvizsgalja, és frissiti az elektronikus informacios rendszerhez
hozzaférési jogosultsagot igényl8 személyekkel, felhasznalékkal szembeni elvdrsokat, a rdjuk
vonatkozé szabalyokat, felelGsségiiket, az adott rendszerhez kapcsol6édd kotelezd vagy tiltott
tevékenységet a viselkedési szabalyok betartasat;

gondoskodik arrél, hogy a valtozas esetén az eljiras szerinti frissités, aktualizdlas megtérténjen;

meghatarozza az érintett szervezeten kiviili irAnyban megval6sulé kévetelményeket
6.2 Rendszer és szolgaltatas beszerzés
Altaldnos szabilyok

a) Az informatikai eszkidzok és szoftverek beszerzésénél mindig a beszerzésekre vonatkozo
Hivatali és a tv-i szabalyok szerint jarunk el. A beszerzett szamitastechnikai eszk&zoket és
szoftvereket nyilvantartisba vessziik.

b) A rendszergazda, egyeztetve az igényld osztilyok vezetSivel értékeli az igényeket, majd a
jegyzdvel valé egyeztetés utdn, egy fontossdgi rangsort alkotva, beruhdzasi igényként
betervezik a koltségvetésbe. Ha nincs az aktuilis koltségvetésben forrds a beruhdzasra,
akkor nem tervezett beszerzés torténik

c) Az eszkozdk rendeltetésszer(i hasznilataért a személyi leltdr szerint hasznalatra kijelolt
személy a felelSs.

Hardver beszerzés

A beszerzés és lzembe helyezés elStt a Hivatal Informatikai rendszeréhez valé illeszthetfségi
{kompatibilitdsi) vizsgalatat elvégezziik. Ezen felil toreksziink az egységes (homogén)
eszkizpark kialakitasara.

Szoftver beszerzés

A beszerzés és lizembe helyezés el6tt a Hivatal Informatikai rendszeréhez valo illeszthetdségi
(kompatibilitasi) vizsgilatadt elvégezziik Ingyenes (freeware) alkalmazdsok esetén ellendrizziik,
hogy iizleti jelleg(i felhasznaldsra is szabadon hasznélhatd-e. A szoftverkdrnyezet kialakitasinal
is toreksziink az egységességre (homogenitasra).

Kellékanyag beszerzés

Az informatikai lizemeltetéshez sziikséges irodatechnikai eszkdzok megfeleld mindségben és
mennyiségben torténd készletezése a rendszergazdak feladata. Ezekbdl a kellékekb8! mindig
akkora készlettel rendelkeziink, mely biztositja a folyamatos iizletmenetet.

6.3 A rendszer fejlesztési életciklusa

A Hivatal az elekironikus informdcios rendszereinek teljes élettutjan, azok minden életciklusdban
figyelemmel kiséri informatikai biztonségi helyzetiiket.

A Hivatal a [fejlesztési életciklus egészére meghatirozza és dokumentiltatjia az
informaciobiztonsagi szerepkéroket és felelfsségeket.

A Hivatal meghatirozza és a Hivatalra érvényes szabalyok szerint kijeloli az
informaciébiztonsagi szerepkordket betdltd, felelés személyeket.
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A rendszer életciklus szakaszai a kévetkezdk:

a) kovetelmény meghatarozas;

b) fejlesztés vagy beszerzés;

¢) megvaldsitas vagy értékelés;

d) Uzemeltetés és fenntartds;

e) kivonas (archivalas, megsemmisités),

6.4 Konfiguracidkezelés

Konfiguraciokezelési eljarasrend

A konfigurdci6kezelés célja az informatikai infrastruktira adatainak kézben tartdsa, az egyes
komponensek beazonosftasa, figyelemmel! kdvetése és karbantartisa, A szolgaltatisokrél, a
szoftver és hardver konfiguraciékrdl €s azok dokumenticiéjarél kézpontilag tirol informéacidkat
igy segiti 2z incidensfeliigyeletet, problémakezelést, viltoziskezelést és a verzidkovetést.
Elektronikus informacios rendszerek nyilvantartisa

A jegyz6 felelassége, hogy a Hivatal teljeskér(i, naprakész nyilvintartist vezessen a Hivatalban

hasznalt elektronikus informacids rendszerekrdl. A nyilvintartis tartalmazza az elektronikus
informaciés rendszer:

» nevét;

» funkci6jit;

> nyljtott szolgdltatasat;

¥ licencszamit;

» szakteriilet feleldst és elérhet8ségét;
¥ izemeltetési felelst és elérhetdsépgét;

» tovabba relevans esetben a kiilsé elérhetfségeket.
A rendszergazda feladata a nyilvantartas elkészitése és az évente torténd fehilvizsgilata.

Elektronikus informacios rendszerelem leltar

Az elektronikus informdciés rendszerelem leltar a Hivatal hardver- és szoftvernyilvintartdsa. A
nyilvintartas elkészitése és naprakészen tartisa a rendszergazda feladata.

A nyilvantartasunk kiterjed:

» azinformatikai eszkozik leltdri és miiszaki adataira;

» azinformatikai eszkozdkre telepitett szoftverekre, azok licencnyilvantartdsara, kiilén
rogzitve;
> amegvasaroit licenceket;
> Hivatal megrendelésére fejlesztett termékek licenceire.

Az informatikai eszk6zok, illetve azok hasznalatat érintf valtozasok szabdlyozott keretek kozott
torténd végrehajtasit az elektronikus informaciés rendszer biztonsagiért felelds személy
id8szakosan ellenfirzi.
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Alapkonfiguriciés nyilvintartas

A Hivatal altal haszndlt desktopok, laptopok és szerverek esetében egy alapkonfigurécids
nyilvintartist készitlink, és folyamatosan aktualizilunk. A nyilvintartas elkészitéséért és
frissitéséért a rendszergazda felel.

A nyilvantartasnak legaldbb az alibbi tételeket tartalmazza:

»
»
>
3
>

alapértelmezett hardver;

alapértelmezett operdcids rendszer;
alapértelmezetten telepitendd programok;
alapértelmezett alkalmazott policy beallitisok;
alkalmazandd biztonsdgi bedlitisok;

Viltozdsok esetén azonnal, de legaldbb évente sziikséges a nyilvintartis feliilvizsgilata. A
feliilvizsgdlat rendszeres végrehajtisdért az elekironikus informacids rendszer biztonsagaért
felel8s személy felel.

A szoftverhasznalat korlitozasai

A Hivatal:

a)

b)

c)

d

g)

h)

kizarolag olyan szoftvereket és kapcsolédd dokumentaciét hasznal, amelyek megfeielnek
a redjuk vonatkozd szerzddésbeli elvirdsoknak és a szerz8i jogi, vagy mas
jogszabdlyoknak;

a masolatok, megosztisok ellenfrzésére nyomon koveti a mennyiségi licencekkel védett
szoftverek és a kapcsolddd dokumenticidk hasznalatat;

ellendérzi és dokumentdlja az dllomdny megosztisokat, hogy meggy8z6djén arrdl, hogy
ezt a lehet8séget nem haszndljak szerzdi joggal védett munka jogosulatlan megosztisira,
megjelenitésére, végrehajtiasira vagy reprodukilasara.

a Hivatal eszkdzein szoftvereket (beleértve a hozzijuk tartozé dokumentaciét) csak a
felhasznalasi jog keretei szerint szabad telepiteni, masolni, futtatni, kivéve a térvény adta
szabad felhaszndlds kérében (igy kiilondsen biztonsdgi mdsolat készitése céljabdl).
Egyetlen termék tobbszords hasznalata esetén a szoftver csak a licenc megillapodasnak
megfelel8en hasznalhatd, A Hivatal informatikai eszkozeire TILOS illegdlis és/vagy nem
jogtiszta szoftvert telepfteni?

a Hivatal informatikai eszkézeire szoftvereket a rendszergazda telepithet, és olyan
logikai biztonsagi megoldasokat alkalmazunk, meliyel biztosfthaté hogy rajta kivil mis
rendszerfelhasznald ne legyen képes programtelepitésekre.

az informatikai rendszerek iizemeitetési feladataival megbizottak feleléssége, hogy csak
akkor telepitsenek licenckdteles programot informatikai rendszerre, ha el6zetesen
meggyBzodtek réla, hogy azzal szerzéi jogot, licenc megéllapoddst nem sértenek, a
program jogszerii hasznalatat igazold bizonylatok, okiratok rendelkezésre dllnak.

a rendszergazda feladata rendszeres iddkézinként (legalabb kétévente) ellendrizni
automatikus, vagy manudlis mddszerekkel a hivatali szoftverhasznilat jogtisztasigat,
illetve szerzdi jogvédett tartalmak (pl. zene, film, dokumentumok) jogosulatlan
megosztasat a Hivatal informatikai rendszerein.

illegalis szoftverek hasznalata, illetve a Hivatal dltal nem engedélyezett szerzdi jogvédett
tartalmak taroldsa esetén a hasznalatban és meposztasban érintett felhaszndlval
szemben feleldsségének megallapitisa érdekében fegyelmi, kartéritési, illetve egyéb
eljaras indulhat, mely eljarast az informatikai feladatokért felelds vezetd
kezdeményezheti a jegyz6 felé.

A Hivatal az elektraonikus informaciébiztonsiggal, rendszer- és szoftverhasznaiattal kapcsolatos
szabalyait egy kiilon dokumentumban {Engedélyezési és jogosultsdgi szabdlyzat) kezeli.
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A felhasznalé altal telepitett szoftverek

A Hivatal a dolgozéinak, felhasznaldinak hardveresen nem, szoftveresen korlatozza a telepitési
és moédositisi jogosultsagokat, valamint azokat szabalyban tiltja. A Hivatal rendszereire,
valamint azok szamitogépeire és egyéb komponenseire csak a rendszergazddk, vagy
megbizottak telepithetnek szoftvereket, valamint azok rendszerszinti beallftdsait is csak 8k
(vagy az dltaluk megbizott kiilsés szakért6k) jogosultak megvaltoztatni.

Amennyiben technikai okok miatt rendszergazdai jogokkal rendelkezik a felhaszndld akkor sem
jogosult munkahelyi vezetje vagy a rendszergazda engedélye nélkil hardver vagy szoftver
telepitése, modositisa.

6.5 Karbantartas
Rendszer karbantartisi eljarasrend

A Hivatal vezetése megfogalmazza és a Hivatalra érvényes kiovetelmények szerint dokumentalja,
valamint az érintett szervezeten belill kihirdeti a rendszer karbantartasi eljarasrendet, mely a
rendszer karbantartisi kezelési szabalyzat és az ahhoz kapcsolédd ellendrzések megvalfsitisat
segiti eld.

Rendszeres karbantartds

A Hivatal altal megbizott személyek vagy vallalkozdk:

a} a karbantartdsokat és javitasokat itemezetten hajtatja végre, dokumentiltatja és
feliilvizsgiltatja a karbantartisokrdl és javitdsokrol késziilt feljegyzéseket a gyartd vagy
a forgalmazo specifikicidinak és a Hivatal kovetelményeinek megfelel6en;

b) jévahagyja és ellenfirzi az 6sszes karbantartasi tevékenységet, fliggetleniil attdl, hogy azt
a helyszinen vagy tavolrdl végzik, és fliggetleniil attdl, hogy a berendezést a helyszinen,
vagy masutt tartjdk karban;

¢) az ezért felelds személyek jovahagydsihoz koti az elektronikus informiciés rendszer
vagy a rendszerelemek kiszallitasat a Hivatali létesitménybdl;

d) az elszallitis el6tt minden adatot és informaciét - mentést kivetfen - torol a
berendezésrol;

e} ellendrzi, hogy a berendezések a karbantartasi vagy javitisi tevékenységek utdn is
megfelelden mikodnek-e, és biztonsagi ellendrzésnek veti ald azokat;

f) csatolja a meghatdrozott, karbantartassal kapcsolates informacidkat a karbantartasi a
szamitastechnikai eszk&zokon javitast, médositast, illetve 0 eszkdzdk telepitését csak a
rendszergazdak, vagy az altaluk megbizott és ellendrzdtt kiilsé villalkoz6 végezhet;

g) szamitégépek esetében, ha a javitas kiils6 helyszinen torténik, az esetleges adattartalmat
toraljiik, az el- és visszaszallitast pedig dokumentaljuk

h) a nem javithatd eszkozdket a leirtaknak megfelelGen selejtezzik, esetleges
adattartalmukat pedig - sziikség esetén véglegesen és helyreallithatatlanul - téroljik

i) a tervezett karbantartisok mértéke és gyakorisaga megfelel a gyartéi eléfrasoknak és
ajanlasoknak, de minimum évente egyszer elvégzésre keriil;

j) minél nagyobb mértékben jaruljon hozza a kockdzatok (a mikddési szabalyok
betartdsaval) csokkentéséhez, a helyes és rendszeres karbantartottsig révén;
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Tervezett karbantartasok

A Hivatal az eszkézparkot az aldbbi gyakorisiggal tartja {vagy tartatja) karban, melyek
elvégezését és eredményét dokumentdlja:

Szimitégépek és szerverek: évenkénti karbantartis
Szamitastechnikai hdldzat: évenkénti karbantartis és tesztelés
Nyomtatok és egy eszk6z6k: igény szerinti, de legaldbb évente

Adathordozék védelmére vonatkozo eljarasrend

Az adathordézénak mindsild eszkdzak (pl. loppy, CD, DVD, USB eszkizok, kills6 merevlemezek,
stb.) kezelésének a Hivatalban haszndlatos irdnyelvei:

a) hozzijarul az adathordozok kezelésébél eredd kockazatok csékkentéséhez;
b) lehetévé teszi valamennyi, a tevékenységet érint6 adathordozdk kezelésével kapcsolatos
fenyegetd esemény azonositasat;

Vagyontirgyakért viselt felelsség

A jegyzd felel@ssége, hogy a Hivatal informatikai rendszerein kezelt adatok, az azokat tirold
adathordozdk, illetve az azokat kezel§ informatikai eszkbzok védelme a kezelt, illetve
feldolgozott adatok érzékenységének és a kapcsolédo jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld
médon valdsuljon meg, értékelje az adatok informatikai eszkézokdn t6rténd feldolgozasanak
kockizatait és a kockdzatok elfogadhatd szinten tartasénak figyelembe vételével alakitsa ki az
ugyviteli, adatvédelmi, illetve informatikai biztonsagi szabalyokat. A jegyzd felel6ssége, hogy a
selejtezés a rendszergazda bevonasdval tOrténjen és minden leselejtezett, de nem
megsemmisitett adathordozét a Hivatal elzdrtan tdroljon. Az adathordozék megsemmisitése
sordn olyan eljardst alkalmazunk, mely biztosftja az adattartalmuk visszadllithatatlansdgat.

Adathordozdék védelme

A Hivatal lgyviteli folyamataihoz, valamint a rendszergazda altal haszniit kiilsé adattiroléirol
(pl. Aash disk, USB pendrive, memériakartya, hordozhaté HDD és SSD) nyilvantartast vezet

Hozzaférés adathordozokhoz

Az adathordozdkat alapértelmezetten a rendszergazda tarolja és tartja nyilvan. A rendszergazda
bocsdjtja rendelkezésre az adathordozdkat igény esetén meghatirozott idére. Ett6] az eljarastdl
eltérni csak a Jegyzd engedélyével lehet.

A hasznélni kivant adattarolat a tarolasra kijeldlt helyrd! vessziik ki és hasznalatot kévetSen oda
is helyezziik vissza. A munkaasztalokon csak a munkavégzéshez haszndlatos adathordozék
lehetnek.

Az adattdroloknak minden felhaszndlonak rendeltetésszerien haszndlja. A Hivatal
adathordozdin csak munkavégzéshez szitkséges adatokat tiroljuk.

A felhaszndlok sajat tulajdond adathordozéit az informatikai halézatra csak virussziirés utdn
csatlakoztathatjak.
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Adathordozdk tirlése

A meghibasodott, tovabbi felhasznalasra alkalmatlan adathordozékat a rendszergazdanak fizikai
roncsolassal megsemmisiti.

Az adathordozdkat selejtezés vagy az A(jrafelhasznilasra vald kibocsatis el6tt a
rendszergazdanak helyreallithatatlansdgot biztos{t6 torlési technikikkal és eljarasokkal torli,
igy védve az adatok bizalmassigit. A biztonsigos torlés eredményességét a rendszergazdanak
minden esetben ellendrzi. Azokat az adathordozokat, amelyeket nem lehet biztonsigosan
tordlni, djrafelhasznalni tilos és megsemmisiti.

Informatikai nyilvdntartasok

Az Ibtv. el6irasainak megfelel§en a Hivatal naprakész nyilvintartist vezet a Hivatal elektronikus
informaciés rendszereirgl.

Adathordozok hasznélata

A Hivatal engedélyezi az adathordozék hasznilatit, és dokumentilja az egyes adathordozé
tipusokhoz vald hozziférésre feljogositott személyek korét, valamint jogositvinyuk tartalmat,
id6tartamat.

6.6 Azonositas és hitelesités
Azonositasi és hitelesitési eljarasrend

A Hivatal vezetése megfogalmazza, és az érintett szervezetre érvényes kovetelmények szerint
dokumentilja, valamint az érintett szervezeten beliil kihirdeti az azonositasi és hitelesftésre
vonatkozd eljdrasrendet, mely az azonositisi &s hitelesitési szabdlyzat és az ahhoz kapcsol6do
ellendrzések megvaldsitisit segfti elf.

A Hivatal az elektronikus informacidbiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési és hozzaférési
szabalyokat egy kiilén dokumentumban (Engedélyezési és jogosuitsdgi szabdlyzat) kezeli.

Azonosito kezelés

A Hivatal:

a) az egyéni-, csoport-, szerepkér- vagy eszkdzazonositék kijelolését a Hivatal altal
meghatarozott személyek vagy szerepkirok jogosultsigdhoz kati;

A hitelesitésre szolgild eszkozik kezelése

A Hivatal vezetése altal kijelolt személy:

a) ellendrzi a hiteles{tésre szolgald eszkozék kiosztisakor az eszkézt dtvevd egyén, csoport,
szerepkdr vagy eszkdz jogosultsagit;

b) meghatirozza a hitelesitésre szolgdlo eszkoz kezdeti tartalmat;

c) biztosftja a hitelesitésre szolgdld eszkdz tervezett felhaszndlisinak megfeleld
jogosultsagokat;

d) dokumentilja a hitelesftésre szolgdlé eszkdzok kiosztasidt, visszavondsit, cseréjét, az
elvesztett, vagy a kompromittiladott, vagy a sériilt eszkdzoket;

e) megviltoztatja a hitelesitésre szolgalé eszkozok alapértelmezés szerinti értékét az
elektronikus informaciés rendszer telepitése soran;
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f) meghatirozza a hitelesitésre szolgalé eszkdzik minimalis és maximalis hasznalati idejét,
valamint ismétel felhasznalhatosiginak feltételeit;

g) a hitelesitésre szolgald eszkdz tipusra meghatdrozott idénként megvaltoztatja vagy
frissiti a hitelesftésre szolgdl6 eszkozdket;

h) megvédi a hitelesitésre szolgidld eszkozbk tartalmat a jogosulatlan felfedést8l és
médositastol;

i) megkdveteli a hitelesitésre szolgildé eszkozok felhasznalbitdl, hogy védjék eszkozeik
bizalmassagat, sértetlenségét;

j} lecseréli a hitelesitésre szolgdlé eszkdzt az érintett fickok megvéltoztatisakor,

A hitelesitésre szolgald eszkiz visszacsatoldsa

Az elektronikus informdciés rendszer fedett visszacsatoldst biztosit a hiteles{tési folyamat sorén,
hogy megvédje a hitelesitési informaciot jogosulatlan személyek esetleges feifedésétél,
fethasznalasatél

Azonositas és hitelesités (szervezeten kiviili felhasznilok)

Az elektronikus informdaciés rendszer egyedileg azonositja és hitelesiti az érintett hivatalon
kiviili felhasznalokat és tevékenységiiket._A szervezet jelenleg egyik rendszeréhez sem biztosit
hozzaférést kiilsé felhasznilok szamara.

6.7 Hozzaférés ellenérzése
Hozzaférés ellenrzési eljarasrend

A Hivatal vezetése megfogalmazza és a Hivatalra érvényes kivetelmények szerint dokumentilia,
valamint az érintett szervezeten beliil kihirdeti a hozziférés ellenérzési eljarasrendet, mely a
hozziférés ellenérzési szabalyzat és az ahhoz kapcsolddd ellen8rzések megvalositasat segiti el6;

A Hivatal az elektronikus informdciobiztonsdggal kapcsolatos engedélyezési és hozziférési
szabalyokat egy kiilon dokumentumban {Engedélyezési és jogosultsdgi szabdlyzat) kezeli.

Felhasznaldi fickok kezelése

A Hivatal:

a) meghatarozza és azonositja az elektronikus informacios rendszer felhasznaléi fidkjait és
ezek tipusait;

..értesfti a fiokkezeldket, ha:

a) a felhasznaloi fickokra mar nincsen sziikség;

b) afelhasznalék kiléptek vagy athelyezésre keriiltek;

c) az elektronikus informiciés rendszer hasznalata vagy az ehhez sziikséges ismeretek
megvaltoztak;

...feljogosit az elektronikus informacids rendszerhez valé hozzaférésre:

a) az érvényes hozziférési engedély,
b} atervezett rendszerhasznalat,
¢) az alapfeladatok és funkciéik alapjan;

A Hivatal évente vagy a fiék és vagy felhasznaldé valtozdsa esetén feliilvizsgilja a felhasznéléi
fidkokat, a fidkkezelési kdvetelményekkel vald 6sszhangot.

40



A megbizott személy kialakit egy folyamatot a megosztott vagy csoport felhaszndléi fidkokhoz
tartozo hitelesit§ eszkozdk, adatok djra kibocsatisara (ha ilyet alkalmaznak), a csoport tagjainak
valtozasa esetére.

Hozzaférés ellendrzés érvényesitése

Az elektronikus informacids rendszer a megfeleld szabdlyzatokkal dsszhangban érvényesiti a
jovahagyott jogosultsdgokat az informdcidkhoz és a rendszer eréforrdsaihoz valé logikai
hozzaféréshez.

Azonositas vagy hitelesités nélkiil engedélyezett tevékenységek

Nincsenek olyan felhasznaléi tevékenységek, melyeket az elektronikus informécids rendszerben
azonositds vagy hitelesités nélkiill végre lehetne hajtani.

Kiilso elektronikus informicids rendszerek haszndlata

A Hivatal és a kiils6 rendszer miikddtetije meghatirozza, hogy:

a) milyen feltételek és szabdlyok betartisa mellett jogosult a felhaszndlé egy kiilsf
rendszerbdl hozzaférni az elektronikus informdcids rendszerhez;

b) kiilsé elektronikus informacids rendszerek segitségével hogyan jogosult a felhasznii6
feldolgozni, tdrolni vagy tovabbitani a Hivatal altal ellen&rzott informacidkat.

c) kilsd szolgaltaté a Hivatali rendszeren, azonositatlan és engedéllyel nem rendelkezd
tevékenységet nem végezhet.

d) A Hivatal, semmilyen Kkiilf6ldi felhG-alapu tirhelyszolgaltatist a nemzeti adatvagyon
védelme érdekében nem vehet igénybe, azt technikailag nem teszi lehetdvé (pl. dropbox,
gmail, drive) Ett6l eltérfen csak a NEIH rendelkezhet, annak {rasos engedélyéhez ko,

Nyilvinosan elérhetd tartalom

A Hivatal:

a) kijeldli a Hivatal vezetd beosztasu munkatarsat, aki jogosult a nyilvanosan hozzaférhetd
elektronikus informdacids rendszeren az érintett Hivataltdl kapcsolatos barmely
informdcié kézzétételére;

b) a kijeldlt személyt képzésben részesiti annak biztositdsa érdekében, hogy a nyilvanosan
hozzéiférhetd informdcidk ne tartalmazzanak nem nyilvanos informacidkat;

c) kozzététel elbtt tvizsgalja a javasoit tartalmat;

d) meghatarozott gyakorisaggal atvizsgdlja a nyilvdnosan hozzaférhetd -elektronikus
informdcids rendszertartalmat a nem nyilvanos informaciék tekintetében és eltdvolitja
azokat.

e} A Hivatal nyilvinosan elérhetd rendszerként definidlja példdul a Hivatal publikus
weboldalat.

f) A publikus feliileteken valé kozzétételt és a médiaval valé kommunikaciot a jegyzé
szabalyozza, a Hivatal kiils6 kommunikaciojaért a jegyzd a felelds.

g) A Hivatali honlap {(domain.hu) tartalommenedzsmentjét a rendszergazda végzi.

h) A hivatali ligyintézéssel kapcsolatos dokumentdciék, hatdrozatok, rendeletek a jegyzd,
illetve a polgarmester jovdhagyasat kovetden kertilnek nyilvinogssdgra.

i) A publikalt informaciék csak nyilvidnos adatokat és informdcitkat tartalmazhatnak. A
jegyzd legalabb évente attekinti a honlapot és nem nyilvanos adat kikeriilése esetén
eltdvolftatja azt.
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6.8

Az informatikabiztonsigi felelés iddszakos ellenfirzés keretében szintén ellenfrzi a
honlap tv-nek valé megfeielését.

Amennyiben a Hivatali honlap, kiils6s adatokat felhivisokat, egyéb informdacidkat
tartalmaz, annak valddisagtartalmaért a kiilsds altal megadott (vagy felhelyezett) adatok
tartalmaért a kilsds tirhelybérld a felelfs. A jogszabdlyba vagy kozerkolesbe iitkoz6
adatok informacidék kihelyezését megtagadjuk

Rendszer- és informaciosértetlenség

Rendszer- és informacidsértetlenségére vonatkozd eljarasrend

A rendszer- és informacidsértetlenség megvaldsitisa sordn a Hivatal az informatikai
biztonsdgpolitikiban meghatarozott célok és kovetelmények szerint jar el, valamint alkalmazza
a biztonsagtervezési eljarasrendben foglaltakat.

A fentieken tilmenden - de azokkal dsszhangban - a Hivatal az aldbbi kovetelményeket
fogalmazza meg a rendszerek és informacidk sértetlenségének megbrzése érdekében:

Hibajavitas

A Hivatal:

a)
b)
c)
d}

azonositja, belsé eljarasrendje alapjan jelenti és kijavitja, vagy kijavittatja az elektronikus
informacids rendszer hibait;

telepités el6tt teszteli a hibajavitassal kapcsolatos szoftverfrissitéseket a szervezet
feladatellatdsanak hatékonysaga, az elfre nem lathatd kdvetkezmények szempontjabdl;

a biztonsagkritikus szoftvereket frissitésiik kiaddsit kovetd 1 hénapon belil telepiti,
vagy telepitteti;

beépiti a hibajavitist a konfiguriciokezelési folyamatba.

Kartékony kédok elleni védelem

A Hivatai:

a)
b)

az elektronikus informaciés rendszerét annak belépési és kilépési pontjain védi a
kartékony kodok ellen, felderiti és megsemmisiti azokat.

frissiti a kartékony kodok elleni védelmi mechanizmusokat a konfiguricidkezelési
szabalyaival és eljarisaival 0sszhangban minden olyan esetben, amikor kartékony
kadirtd rendszeréhez frissitések jelennek meg;

..Ronfigurilja a kirtékony kddok elleni védelmi mechanizmusokat Ggy, hogy a védelem eszkéze:

a)

b)

d}

rendszeres ellendrzéseket hajt végre az elektronikus informaciés rendszeren és
végrehajtja a kiilsd forrasokbd] szdrmazo fijlok valds idejl ellenbrzését a végpontokon a
halézati belépési, vagy kilépési pontokon a biztonsidgi szabilyzatnak megfelelfen,
amikor a fajlokat letdltik, megnyitjak, vagy elindftjak;

a kartékony kéd észlelése esetén blokkolja vagy karanténba helyezi azt; és riassza a
rendszeradminisztratort és az érintett Hivatal &ltal meghatarozott tovibbi
személy(ekelt;

ellenfirzi a téves riasztisokat a kartékony kod észlelése és megsemmisitése sordn,
valamint figyelembe veszi ezek lehetséges kihatdsit az elektronikus informaicids
rendszer rendelkezésre 4lldsdra.

Hivatal minden munkadllomasin és szerverén jogtiszta virusvédelmi rendszert
lizemeltet, mely minden, az adathalézatrol fogadott illetve oda tovibbitott adataliomanyt
atvizsgal.
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e} A felhasznilé rendelkezésére bocsatott informatikai eszkdzéin virusvédeimi rendszert
izemeltet. A virusvédelmi rendszert a felhasznilonak tilos Wkapcsolnia vagy
modositania, illetve tilos modositani annak beillitasait. Abban az esetben, ha a
virusvédelmi rendszer vagy a felhaszndlé kdrtékony kddot - pl: virust -, vagy annak
gyanujat észleli, akkor a felhasznalé Kdtelessége azonnal jelenteni az eseményt az adott
eszkaz lizemeltetési feladataival megbizott rendszergazdanak.

f) A felhasznalénak tilos a rendelkezésére bocsatott informatikai eszkdzokén szandékosan
kartékony koddokat, illetve Hivatal informatikai biztonsigi rendszereinek allapotat
barmilyen formaban feltérképezd szoftvereket tdrolni, miikddtetni, mddositani
(mutdciékat 1étrehozni), illetve fejleszieni.

g) A felhasznélénak tilos a biztonsagi szoftvereket kikapcsolni, miikédéstiket médositani,

Az elektronikus informacios rendszer feliigyelete

A Hivatal;

a) feliigyeli az elektronikus informacids rendszert, hogy észlelje a kibertimadasokat, vagy a
kibertimaddsok jeleit a meghatirozott figyelési céloknak megfelelSen, és feltdrja a
jogosulatlan lokalis, halézati és tavoli kapcsolatokat;

b) azonositja az elektronikus informacios rendszer jogosulatlan hasznalatat;

c) feligyeleti eszkozdket alkalmaz a meghatirozott alapvetd informdcidk gydjtésére és a
rendszer ad hoc terilleteire a potenciilisan fontos, specidlis tipusii tranzakcidknak a
nyomon kdvetésére;

d) védi a behatolas-feliigyeleti eszkozokbdl nyert informacikat a jogosulatlan
hozzaféréssel, médositassal és torléssel szemben;

e) erdsiti az elektronikus inform4ciés rendszer feliigyeletét minden olyan esetben, amikor
fokozott kockdzatra utalé jelet észlel;

f) meghatirozott gyakorisigpal biztositja az elektronikus informaciés rendszer feliigyeleti
informaciGkat a meghatarozott személyeknek vagy szerepkdréknek.

A kimeneti informacio kezelése és megérzése

A Hivatal az elektronikus informacids rendszer kimeneti informacidit a jogszabalyokkal,
szabalyzatokkal és az tizemeltetési kovetelményekkel dsszhangban kezeli és 6rzi meg,

6.9 Naplozas és elszamoltathatdsag
Naplozasi eljardsrend

A Hivatal az elektronikus informacidbiztonsiggal kapcsolatos naplozasi szabalyokat
rendszerenként kiilén dokumentumban {Rendszerbiztonsdgi terv) és mellékleteiben hatirozza
meg, az alabbi dltalanos kévetelmények figyelembevételével:

Naplézhato események

A Hivatal az érintett elektronikus informaciés rendszerre vonatkozé rendszerbiztonsagi
tervben:

a) meghatirozza a naplézhaté és naplézandd eseményeket, és felkésziti erre az
elektronikus informaci6s rendszerét.

b} egyezteti a biztonsagi naplé funkcidkat a t6bbi, napldval kapcsolatos informéci6t igényld
Hivatali egységgel, hogy novelje a kélesonds tdmogatast, és hogy irdnymutatassal segitse
a naplézhatd események kivalasztasat;
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¢) megvizsgalja, hogy a naplézhaté események megfelelének tekinthetfk-e a biztonsagi
eseményeket kovetd tényfeltard vizsgilatok tdimogatdsihoz.

d} A szamon kérhetfség és hibakezelés biztositasa érdekében az informatikai eszk6z6knek
az informatikai rendszer mikédésérél és kiléndsen az informatikai biztonsagi
eseményekrdl helyi napléallomanyt general.

e) A jegyzl felelfssége, hogy a kialakitott naplézasi rendszer a sziikséges mértékben
biztositsa a szdmon kérhetfséget és az auditilhatdsagot, tegye lehetvé a bekovetkezett
fontosabb események utélagos Kivizsgaldsat, Kkiilonos tekintettel azokra, melyek a
rendszer biztonsagat érintik.

fy Ha a jegyz$ masként nem rendelkezik az informatikai eszkdzOk minimalisan az
alapértelmezett naplézasi bedllitisok szerinti eseményeket naplézza. Az adott
informatikai eszkoz iizemeltetéséért felelfs személy, ha azt az iizemeltetési,
lizemeltethetdségi szempontok indokoljak sajat hatiskorben moédosithatja az
alapértelmezett naplébedllitisokat, a jegyz6 tajékoztatasa mellett. A napléallomanyokat
meghibdsodas vagy biztonsagi incidens esetén, eseti jelleggel vizsgdlja. Meghibasodds
esetén a napléallomdnyok vizsgilata a hibajavitisban eljard lizemelteté feladata. A
napléalioményok rendszeres dtvizsgilasa, a rendszerek naplédllomanyainak mentése,
archivaldsa alapesetben nem elvaras

Napldébejegyzések tartalma

Az elektronikus informaciés rendszer a naplobejegyzésekbdl gyiijt elegendé informdciét ahhoz,
hogy ki lehessen mutatni, milyen események torténtek, mibdl szirmaztak ezek az események, és
mi volt ezen események kimenetele.

Iddbélyegek

Az elektronikus informaciés rendszer belsd rendszerérakat hasznil a napldbejegyzések
id6bélyegeinek elballitasdhoz. idébélyegeket rogzit a naplobejegyzésekben a koordinilt
vildgid6hoz - Ggynevezett UTC - vagy a Greenwichi kozépiddhoz - lgynevezett GMT -
rendelhetd médon, megfelelve a Hivatal altal meghatirozott id6mérési pontossagnak, Jelenleg ez
a funkciét nem értelmezhetd a Hivatalban,

A napl6 informacidk védelme

Az elektronikus informacios rendszer megvédi a napléinformdciét és a naplékezeld eszkizdket a
jogosulatlan hozzdféréssel, mddositdssal és torléssel szemben.

A naplébejegyzések megorzése

A Hivatal a naplébejegyzéseket meghatirozott - a jogszabalyi és az érintett szervezeten beliili
informacié megdrzési kdvetelményeknek megfeleld - idGtartamig megfrzi a biztonsagi
események utdlagos kivizsgaldsanak biztositdsa érdekében.

Napldgenerialis

Az elektronikus informdcids rendszer;

a) biztositja a naplobejegyzés generaldsi lehetfségét a 3.3.8.2 pontban meghatdrozott,
naplézhaté eseményekre;

b) lehetévé teszi meghatirozott személyeknek vagy szerepkordknek, hogy kivilasszak,
hogy mely naplézhaté események legyenek naplézva az elektronikus informdcios
rendszer egyes elemeire;
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c) naplébejegyzéseket aliit el6 a 3.3.8.2 pont szerinti eseményekre, a 3.3.8.3 pontban
meghatdrozott tartalommal.

A dolgozdkat a belépéskor, és az éves oktatds keretében tijékoztatjuk, hogy mit, mikor, hogyan
miért, naplézunk. Tajékoztatjuk, hogy ehhez nem kell engedély, csak tijékoztatas. Indokoljuk,
hogy a hivatali gépeket, csak hivatli tevékenységre, munkira lehet hasznaini. Tovabba
tajékoztatjuk a tv.-i jogairél.

Mivel Hivatalban a hivatali gépeket, csak hivatli tevékenységre, munkira lehet hasznalni, igy az
azokon megvaldsuld kommunikécié is csak hivatali lehet. A Hivatal tilt mindenfajta magan
kommunikaciét a Hivatali rendszerein. igy az e-mailes levelez6 nem hasznalhaté nem hivatalos
kommunikdciéra, igy az nem tartalmaz magdn informaciét, adatot Ennek kovetkeztében a
Hivatal arra jogosuit személyei (Hivatal vezetdje, vagy az dltala megbizott személy) jogosult az e-
malik ellenfrzésére, olvasasara. Az ellen&rzésrdl és annak indokardl a felhasznalét tajékoztatjuk.

6.10 Rendszer- és kommunikacidovédelem
Rendszer- és kommunikaciévédelmi eljarasrend

A rendszer- és kommunikiciévédelem megvaldsitisa soran a Hivatal az informatikai
biztonsagpolitikiban meghatarozott célok és kivetelmények szerint jar el, valamint alkalmazza
a biztonsagtervezési eljarasrendben foglaltakat.

A fenticken tilmenéen - de azokkal Osszhangban ~ a Hivatal az alabbi kévetelményeket
fogalmazza meg a rendszer- és kommunikiciévédelem érdekében:

A hatirok védelme

Az elektronikus informéciés rendszer:

a} felugyeli és ellendrzi a kiilsd hatdrain tértén6, valamint a rendszer kulcsfontossaga belsé
hatarain t6rténd kommunikacist;

b) a nyilvinosan hozziférhetd rendszerelemeket fizikailag vagy logikailag alhdlézatokban
helyezi el, elkiilonitve a Hivatal belsd halézatatdl;

c) csak a Hivatal biztonsdgi architektdrdjival osszhangban elhelyezett hatirvédelmi
eszk6zokon felligyelt interfészeken keresztiil kapcsolédik kiilsé hdlézatokhoz vagy kiils6
elektronikus informacids rendszerekhez.

Kriptografiai kulcs eldillitasa és kezelése

A Hivatal el6allftia és kezeli az elektronikus informdiciés rendszerben alkalmazott
kriptografithoz szlikséges kriptografiai kulcsokat a kulesok el§allitasira, szétosztisira,
taroldsdra, hozziférésére és megsemmisitésére vonatkozd bels6 szabdlyozasnak megfelelfen. A
Hivatal nem végez olyan infokommunikacios tevékenységet, amely kriptografidt kvetelne meg.
Kriptografiai védelem

Az elektronikus informaciés rendszer szabvanyos, egyéb jogszabalyokban biztonsdgosnak

mindsitett kriptografiai miiveleteket valosit meg. A Hivatal nem végez olyan infokommunikicios
tevékenységet, amely kriptografiat kovetelne meg.
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Egyiittmiikddésen alapulé szamitidstechnikai eszkézék

Az  elektronikus informéciés rendszer meggitoja az egylittmikddésen alapuld
szdmitastechnikai eszkdzok (pl. kamerak, mikrofonok) tavoli aktivaldsat, kivéve, ha az érintett
Hivatal engedélyezte azt, és kozvetlen kijelzést nyfdjt a tavoli aktivitisrdl azoknak a
személyeknek, akik fizikailag jelen vannak az eszkdznél. A Hivatal nem hasznal ilyen
infokommunikacios eszkozoket.

Folyamatok elkiilonitése

A Hivatal az elektronikus informdcids rendszereit egymdastél elkitlonftetten (végrehajtasi
tartomdnyban tartja) miikédteti minden végrehajté folyamatban.
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a koziratokrd), a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI. toérvény alapjan készitett, a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
koveteiményeirdl szol6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletbhen eléirtaknak megfeleld
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L Fejezet

Altaldnos rendelkezések

Altaldnos rendelkezések

Az 6nkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovdbbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat)

a koziratokrdl, a kozlevéltarakro! és a maginlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995,
évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mingsitett adat védelméré! széld
2009, évi CLV. térvény,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabdélyairdl sz6lé
2015, évi CCXXIL tdrvény,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Altalanos kovetelményeirfl szdlo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

Nemzeti Biztonsdgi Feliigyelet mikddésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet

az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szo6ié 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari dtvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (1X.30.) EMMI rendelet,

a{z) Lovasberényi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
rendelkezései figyelembevételével, az illetékes kozlevéltar és az illetékes
kormanyhivatal vezetdjének egyetértésével készilt.

A szabalyzat hatdlya

1. E szabalyzat hatdlya a Hivatalra m{ikddtetd testitletekre és bizottsagokra, valamint

Z.

a nemzetiségi 6nkormanyzatokra, az e testitletek altal keletkeztetett iratokra és - a
(2) bekezdésben foglalt korldtozassal - azok irattdri anyagara terjed ki. E szabalyzat
hatirozza meg a Hivatalhoz beérkezd és az ott keletkezett illetve onnan kimend
papir alapi és elektronikus koziratok (a tovédbbiakban: irat) kezelésének egységes
kiovetelményeit, tovdabba a kozponti allamigazgatasi szervek, az dnkormdnyzati
hivatalok &s az dnkormdnyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzatai végrehajtasanak
ellendrzési rendjét.

Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjéré a minfsitett adat védelmérdl szald 2009. évi CLV, térvényben és a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet mfikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérd] sz6lé 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

E szabdlyzat rendelkezéseit az elekironikus Ugyintézés esetén az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairé] sz6lé kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.



Lovasberényi Polgadrmesteri Hivatal - Iratkezelési szabalyzat fﬁ

Ertelmezé rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazédsaban:

1. ANYK firlap benyiijtas tAmogatas szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatisokrdl és az dllam dltal koételezéen nytjtandd szolgiltatdsokrél széléd
kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

2. &4tadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsidginak dokumentalt
adtruhazisa;

3. atmeneti irattar: a Hivatal aital az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatarozott idGtartami Atmeneti, selejtezés vagy kézponti
irattarba adds el6tti 6rzése térténik;

4. biztonsagos kézbesitési szolgidltatds: a szabdlyozott elektronikus igyintézési
szolgiltatisokrdl és az dllam Aaltal kotelezGen nytjtandé szolgdltatisokrél sz6ld
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jelleg( Gsszekapcsolasa;

6. elektronikus archivilas: elektronikus iktatGkdnyvek és adatidllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii tavi biztonsigos és olvashatosigit biztositd
megorzése elektronikus adathordozén;

7. elektronikus érkeztet6 nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatasegyiittese, amely az érkeztetési informaci6k rodgzitését,
megbrzését és visszakereshetdségét biztositja;

8. elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetségét biztositja;

9. elektronikus irattdr: a Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgdltatas (tjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag
meghatdrozott id6tartamil elektronikus 6rzése torténik;

10. elektronikus tdjékoztatds: a 2011. évi CXIL. térvény az informaciés onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrél szol6 toérvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi
kotelezettség;

11. elektronikus tgyintézés: a 2015. évi CCXXIL térvény az elektronikus iigyintézés és a
bizalmi szolgdltatdsok &ltaldnos szabdlyairdl, tovadbba a 451/2016. (XIL19.) Korm.
rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szerinti elektronikus igyintézés;

12. elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrdél és az &llam altal kdtelez6en nydjtandé szolgaltatasokrdl szo6ld
kormdanyrendelet szerinti hat6sag;

13. elektronikus f{irlapok: minden olyan elektronikus forméban adatszolgaltatisra
szolgalé feliilet, amelynél a megadandd adatok formdja és tartaimi kore elfre rogzitett, és
a kit6ltést kovetGen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

14. elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadménynak nem minds{il - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus dton érkezett irat Atvételérdl és az érkeztetés

5
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azonosftojarél, valamint a klilén jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokrél is értesiti
annak kildédjét;

15. eldadbi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmdnyozdssal, az lGgyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informdcidkat hordozé, az tligyirat elvdlaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkéz;

16, expedidlds: az irat kézbesitésének elBkészitése, ligyintézfi vagy vezetdi utasitas
alapjdn a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtijdnak, a
kézbesités és kiildés mddjanak és iddpontjanak meghatirozasa, a killdemény kiildési méd
szerinti 6sszealiitasa;

17. érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal térténd ellatisa és nyilvantartasba vétele;

18. iktatas: az irat iktatészammal térténd nyilvintartidsba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kévetfen;

19. iktatészam: olyan egyedi azonosits, amellyel a Hivatal 1atja el az iktatandé iratot;

20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazds, amely alapfunkciéjat tekintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtisat timogatja, fliggetleniil attél, hogy ezek
mellett egyéb funkcidkat is ellat;

21. iratkolcsonzés: a papir alapl Ggyirat visszahozatali kdtelezettség melletti kiadédsa az
dtmeneti vagy a kozponti irattdrbél, elektronikus irattdir alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz térténd hozziférés biztositisa;

22, irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellitott tigyirat atmeneti vagy kbzponti
irattarban térténé dokumentdilt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivdlasa -,
illetve kezelési joganak dtadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kévet6 idére;

23. irattéri tétel: az iratképzé Hivatal vagy személy tligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari érzési id6vel rendelkezd - irattari
egység, amelybe tibb egyedi dgy iratai tartozhatnak;

24, irattari tételszadm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel elldtott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolésat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatdrozo,
az irattdri tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosité;

25. kezddirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az tigy ind{t6 irata;

26. kezelési feljegyzések: az tlgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezeldnek szdl6 vezeti vagy ligyintézdi utasitisok;

27. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

28. kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatisokro! és
az allam 4ltal kételezGen nytGjtandé szolgaltatdsokrdl 5z616 kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgdltatss;

29. kézponti irattar: a Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradandé értékfi nem selejtezheté és levéltdrba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltirba atadasra nem keriil§ iratok Orzésére szolgald irattar,
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatés tjén torténd
biztositast is;



Lovasberényi Polgarmesteri Hivatal - Iratkezelési szabalyzat ‘Eﬂ

30. kildemény: papir alapd irat vagy targy, tovabbd elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabél burkolatin,
a hozzd tartozd listdn vagy egyéb, egyértelmlen az irathoz vagy tirgyhoz rendelt
felismerhetd médon cimzéssel lattak el;

31. killdemény bontdsa: az érkezett kiilldemény felnyitdsa, olvashatéva tétele;

32. kiildé: a killdemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédé azonositéd
adatokbdl a kiildemény benyijtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

33. levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési ideji, maradandé értékd iratok teljes és lezért
évfolyamainak 4taddsa az illetékes kdzlevéltarnak;

34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az els6 példinnyal azonos
mddon hitelesftettek;

35. masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakhi formaban, utdlag késziilt egyszerd
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elldtott) irat;

36. megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacio helyredllitasdnak lehetfségét kizdr6 moédon torténd hozziférhetetlenné
tétele, t6rlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attd! - mint kisérd iratté] -
elvilaszthaté;

38. meliéklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attdl;

39. naplozéds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdliominyokban
bekovetkezett események meghatarozott kdérének regisztrlasa;

40. papir alapu érkeztet6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
killdemények kozfeladatot ellaté Hivatalhoz tortén8 beérkezésének a nyilvantartdsba
vétele megtorténik;

41. papir alapu iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa térténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbél
készitett taroldeszkoz;

43. selejtezés: a lejart meg6rzési hatarideji iratok vagy e szabdlyzat alapjdn selejtezési
eljdras ala vonhat¢ iratok kiemelése az irattdri anyaghdl és megsemmisitésre torténd
eldkészitése;

44, szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatds: a kozigazgatasi hatésagi eljaras és
szolgaltatas dltaldnos szabdlyairdl sz6l16 torvény szerinti szolgéltatas;

45. szerelés; lgyiratok végleges jellegli dsszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetbek;

46. szignalds: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy igyintézd személy
kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatirozasa;

47. tovabbitds: az {igyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tirolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé
hozzaférés iehet6ségének biztositisdval is;
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48. ugyfél lgyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabdlyozott elektronikus
Ugyintézési szolgaltatasokrédl és az ailam altal kételezéen nytjtandd szolgaltatasokrél
sz0l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

49. {igyintézési rendelkezés: a kozigazgatdsi hatésagi eljards és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl sz616 térvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

50. ligyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az tgy el6addja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

51. dgyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
52. gykezelf: iratkezelési feladatokat végzd személy;

53. ligykor: a Hivatal vagy személy feladat- és hatdskdrébe tartozd ligyek meghatirozott
csoportja.”

54. Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé ligyirat

55. Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Onkorminyzatok
feladatellatisat  tdmogatd,  szamftdstechnikai  halézaton  keresztil  tdvoli
alkalmazisszoigdltatdst (Application Service Provider, ASP) nyQjté -elektronikus
informaciés rendszer;

56 Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatis kivaltisira
alkalmas elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adategyiittes;

57 Napl6zas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatirozott korének regisztralédsa;
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Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok elidtisa a kovetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:

a) Aziratkezelési feladatok, tevékenység iranyitéja a jegyz6.

b} Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyz6 latja el.

c) Az iratkezelési feladatok kozpontilag keriinek elldtisra. (Lovasberényi
Polgarmesteri Hivatal 8093 Lovasberény, Kossuth u. 62.)

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenysépeket, kezelési feladatokat az
érintett iigyintézdék végzik.

e) Az iratkezelési feladatok ellatisa elektronikus iratkezeléssel, onkormanyzati ASP-
kdzpont iratkezel6 szakrendszere d&ltal térténik (tovabbiakban: iratkezeld
rendszer).

Az iratkezelés szabalyozasa

1. Az Iratkezelési Szabilyzat a koziratok biztonsdgos 6rzésének médjat, rendszerezését,

nyilvantartasat, segédietekkel elldtisat, irattdrozasit, selejtezését és levéltirba
torténd dtaddsat szabélyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatirozni azokat
az el6irdsokat, amelyek biztositjAk a papiralapl és az elektronikus iigyiratok
egységének megorzését, kezelhetfségét, haszndlhatésagat és megakadalyozzdk az
illetéktelen hozzaférést.

2. Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgilni és sziikség esetén modositani

kell. Médositani csak a naptari év kezdetén lehet a Levéltar és a Kormdanyhivatal
jévahagyasdaval.

3. Az irattiri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente

feliil kell vizsgalni, és a Hivatal feladat- és hataskdrében bekdvetkezett véltozas vagy
az Grzési id6 megviltozasa esetén modositani kell.

4. Az Onkormanyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiaddsirdl rendelkezd

78/2012. (XI1.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv jelen Szabdlyzat
kotelezd mellékletét képezi. (8. szamid mellékiet)

Az iratok rendszerezése

1.

Az dnkormdnyzat feladat- és hatiskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthet6sége
érdekében az azonos ligyre ~ egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett Ggyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok lgyiraton belili irategységnek, igyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapii ligyirat fizikai egylttkezelése az elGadéi fvben torténik. Az el8adéi fvben
a kezddirat a legalsé, a legnagyobb alszdmi irat a legfelsé.

Az Ggyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagaba tartozé egyéb mads iratokat - még irattirba
helyezésiik elétt - az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari
tételszammal ellatni.

Az iigyvitelhez mar nem szilkséges, irattarozasi utasitdssal elldtott igyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell ethelyezni.
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5. Az elektronikus (gyirathoz tartozé lgyiratdarabok nyilvantartdsat iigyirattérkép

segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentaldsa

6.

Az onkorményzathoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az gy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok
rogzitésével, az elektronikus programmal vezérelt adatb4zisban kell nyilvantartani.
Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvintartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus
iktatd adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznaini.

Az iratforgalom keretében az iratok &tadasat-atvételét minden esetben gy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen az atadd, atvevé személye, az
dtadas id6épontja és maodja.

Aziratok nyilvantartdsba vételével, iktatisaval és az iratforgalom dokumentalasgval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja
pontosan kévethetd és ellendrizhets, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithatd legyen.

Iratkezelés feliigyelete

1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzat, valamint az {igyrendi szabalyck, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos
osszhangjaért, az iratock szakszer(i és biztonsigos megfrzésére alkalmas irattar
kialakitasdért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztosftiasaért, felligyeletéért a Hivatal vezetdje felel6s.
A jegyz6 feligyeleti jogkdorét tartés tdvolléte esetén az 1. mellékletben meghatdrozott
személyre ruhdzza at.

2. A Hivatali iratkezelés szervezésének szempontjai:

a) a Hivatalhoz érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithat®,
fellelési helye, atja kovethets, ellendrizheté és visszakereshet6 legyen;

b) azirattartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet6;

¢} az irat kezeléséért fenndll6 személyi felel8sség egyértelmiien megallapithaté
legyen;

d) az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartisihoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) abeérkezett és tovibbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f] a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmoz6dasa megeldzhets, a maradandé értékil iratok megorzése biztositott
legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

3. Aziratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtdsanak rendszeres
ellen6rzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatirdl, intézkedik a szabalytalansiagok
megszintetésérdl, szikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat modositdsat;
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b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és

toviabbképzésérsl;

¢) az iratkezelési segédeszkézok (iktatékonyv, név- és targymutatd,

kézbesit6kényv, iratmintdk és formanyomtatvinyok, szadmitistechnikai
programok, adathordozék stb.) biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzéférési jogosultsidgainak, az egyedi

azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasérol, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrél, és
azok betartasaral;

e) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott mikodésérs;
f) az elektronikus iton tdrténd kapcsolattartis esetén annak szervezeten beliili

miikodtetésérdi;

g) az egyéb jogszabilyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrél.

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai

Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre széldéan kell
dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a rendszergazda feladata.
Azon természetes személyekré!, akik részére a Hivatal elektronikus alafréist
biztosit, valamint a Hivatal &ltal hasznalt aldirés bélyegzfkrdl az illetékes
szervezeti egység/személy nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznilhaté elektronikus aldirdsokrél a jegyzé vezet
nyilvantartast.

A jogosultsigi bedllitast igazolé dokumentumot az iratkezel§ szoftver
alkalmazaséval iktatni kell.

Az adatok védelmérdl

1. A Hivatal vezetbje, illetSleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd

vezetd, ligyintézd, ligykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal
kezelt adatok biztonsagard), s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az
lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz szitkségesek.

2. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossigra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisfilés és sériilés ellen.

3. A Hivatal vezetSje koteles az iizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan

szabalyozdsdra, amely alapjan a feladatok, hatdskérék pontosan
meghatdrozasra keriilnek és végrehajthatok.

11
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II. Fejezet
Az irattari terv

s A jegyz0 a Hivatal dltal hasznélt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja dssze.

e Az irattdri mintaterv alapjan. késziilt egyedi irattari tervben nem szabad
megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba addsira
vonatkozé, az irattari mintatervben megjelélt hatdridéket.

Az frattari tételek kialakitdsa

Az iigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a Hivatal ligykéreit az azonos targyi
egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - tdrgyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tébb targykér (ligykér) irataibél is kialakithatd,
annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattdri tételbe csak azonos értékd, levéltdri megbrzést igényld vagy
meghatdrozott iddtartam eltelte utdn selejtezhet6 iratok sorolhat6k be;
b) az egyes irattdri tételek megfeleld alapul szolgdlnak az éves iigyiratforgalmi és
hatdsdgi statisztikai adatszolgaltatashoz;
c) a Hivatal hatékony miikddtetése egy adott funkci6t illet8en az iigykorék milyen
mélységli Attekintését igényli.
Kiilén irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy bels$ utasitisban el8irt, kilonbozé céli és adattartalmi
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataib6l, ha azokat kiilén irattari
egységként kell kezelni;

¢} a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a Hivatal m{ikodése szempontjabo!
meghatarozd jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibél
(ideértve az elbterjesztéseket, a jegyzékonyveket vagy emiékeztetSket és a
hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

Az egyes irattiri tételekhez kapcsolédéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott
id§ eltelte utédn ki iehet selejtezni. A nem selejtezhet§ irattari tételek esetében meg kell
jelélni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utdn levéltarba
kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl az iratképzs - hatiridé megjelolése
nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltirba adandé irattari
tételek, tovabbéa a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelélni az irattdri 8rzés
id6tartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz
kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd
iratok levéltirba adasanak hataridejét az 1995. évi LXVI. térvény 12. §-dban foglaltak
figyelembevételével kell meghatéarozni.

12
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Az irattari terv szerkezete és rendszere

1. Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellitott irattiri tételek
csoportositisaval, tovdbbd a Hivatal dgykérei kozott meglév tartalmi
osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakftani.

2. Az irattari tervet altaldnos és kiilonds részre kell osztani, és az irattdri tételeket
ennek megfeleléen kell csoportositani. Az altaldnos részbe a Hivatal
miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a
kiilénos részbe pedig a Hivatal alapfeladataihoz kapcsolédé irattdri tételek
tartoznak.

3. A Hivatal ligykodrei kozott meglévd tartalmi oOsszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattéri tételeket kiilonbozb fGcsoportokba, azon
beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilénos
részén belill a i6csoportok szervezeti egységenként is kialakithaték

4. A (2) és a (3} bekezdésben foglaltak szerint csoportosftott, cimmel ellatott és
rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben eifoglalt helyiiknek megfelel6
azonosftéval (irattiri tételszdmmal) kell ell4tni.

13
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I1l. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

Az iratok rendszerezése

1.

A Hivatal feladat- és hataskérébe tartozé tigyek intézésének Aattekinthetdsége
érdekében az azonos lgyre - egy adoft tdrgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységkent, ligyiratként kell kezelni. A tobb fizisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton bellli irategységnek, ligyiratdarabnak
mindgsiilnek.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvdntartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
dnkormdnyzat irattari anyagdba tartozé egyéb iratokat ~ még irattirba helyezésiik
eldtt - az irattari terv alapjdn kell az irattdri tételekbe sorolni, és irattdri tételszimmal
ellatni.

A papiralap lgyirat fizikai egyGttkezelése az eldadéi {vben torténik. Az el6adéi fvben
a kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszdma irat a legfelsd.

Az elektronikus Ugyirathoz tartozd ligyiratdarabok nyilvantartasit ugyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztosftja.

Az Ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott iigyiratokat az
irattarban, az irattéri tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilasa

1.

A Hivatalhoz érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimeng iratokat az azonositishoz
szliksépes, és az Uigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iratkezel& szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy mind az
elektronikus iktat6 adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapa iktatokdnyvet az
iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok 4tadasit-atvételét minden esetben ugy kell
vegezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atadd, atvevd személye, az jtadis
iddpontja és médja.

Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kévethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szigndld, kiadmanyozd, ligyintéz, iigykezel8)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikkben 1évd iratokkal a
nyilvdntartisok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrél dtadas-atvételi jegyzkonyvet
kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovdbbi kezelésérdl.
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Az iratkezelés megszervezése

1. A Hivatalban a jegyz6 az iktatast kdzpontilag szervezi meg Az elintézett ligyek
iratait irattarban kell elhelyezni.

2. A Hivatal csak papir alapi iratokat kezel, és ASP iratkezelési szoftvert hasznal. Az
iratkezelési  szoftverben tirolt valamennyi informacid, elektronikus
dokumentumformatumban automatikusan elallithato.

3. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkil is azonosithatonak kell
lennie.

IV. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

Az jratkezelés folyamatanak f6bb tevékenységei:

killdemények atvétele,

kiildemények felbontdsa és érkeztetése,
iktatas,

szigndlds,

kiadmanyozas,

expedialas,

e irattirozas,

» selejtezés,

o levéltarba adas

* & » & @

A kiilldemények atvétele
A kiildemény

A Hivatalhoz érkezett killdemények f6bb fajtai:

« levél, postai csomag, csomagkiild6 szolgélattd) érkez6 csomag;
e fay, e-mail.

A kiildemény érkezésének médja lehet:

e postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgdlat,
s informatikai-telekommunikaciés eszkoz,
¢ maginfél személyes benyijtasa sth.

A kiildemény dtvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy - valamennyi kildemény
vonatkozasaban;

b) a jegyz8 vagy az altala megbizott személy - valamennyi kiildemény
vonatkozasaban;

¢) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy - a postai killdemények
vonatkozdsaban;
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d) az lgyintézd, ligykezeld — ha az iratot kdzvetlenil neki adjdk 4t, vagy juttatjak el.
A killdeményt dtvevé feladatai

» A kiildeményt dtvevd személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény Atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a killdeményen lév6 azonositasi jel
megegyezisegét;
c) aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

o Az atvevd kételes gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a Hivatal belsd
szabdlyzatdban el6irt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

o Az éitvevdnek a killdemény atvételét a kézbesitGokmanyon aldirdsaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével kell elismernie.

s Sériilt kiildemény atvétele esetén a sérillés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmdnyon jelélni kell, és a kiildemény tartalmét kiilén jegyzékben fel kell
tintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekré]l a felad6t
értesiteni kell.

» A csomagkiild§ szolgalattd! érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem
szabad atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tdjékoztatni kell a csomag
megrendeljét.

+ A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,slirgds” jeizésli) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

s Téves cfmazés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapi kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
b) elektronikus kiildemény esetén a Hivatal a feldolgozis elmaradasanak
tényérdl és annak okaroél értesfti a kiildt.

e Ha a feladd nem aliapithaté meg, a kiildeményt iktatni, irattdrazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utén selejtezni kell.

» A postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgilatok esetében a
szolgaltaték Altal kért atvételi igazoldson a Hivatal hivatalos bélyegz6jét is
szerepeltetni kell.

¢ Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi it a kiildeményt, Ggy azt
kételes haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén
az iktatonak iktatdsra 4tadni.

o Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.} atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. A kisérdlevelet és az iratot
(adathordoz6t) egyiitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérs levélen a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szAmit6gépes adathordozén 1évé irat{ok) targyit,
a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal, ha igen, milyen
elektronikus aldfrassal rendelkezik, tovabba az adathordozé paramétereit. Egy
szdmitogépes adathordozén csak azonos ligyhoz tartozé irat(ok) adhatd(k) at.
Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildemény atvételét vissza kell utasitani. Meg kell
tagadni az atvételt abban az esetben is, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
Onkormanyzatok vagy a Hivatal szamit4stechnikai rendszerére.

s Elektronikus titon, nem a koézponti rendszeren keresztill érkezett killdemény
esetében az atvevd a feladdnak- amennyiben azt kéri és elektronikus vilaszcimét
megadja- haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazol6 és az érkeztetés
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egyedi azonos{téjat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (4tvételi nyugtat). A
kdzponti rendszeren érkezett kiildemények estében az dtvétel visszaigazoldsa az
elektronikus  kozszolgéltatisr6l és  annak  igénybevételérdl  sz6i6
kormdanyrendeletben meghatirozottak szerint térténik.

e Az elektronikus 1iton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett killdemény
dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot jelent a fogadé
szamftastechnikai rendszerére.

¢ Elektronikus dokumentum Aatvétele sordn, a Hivatalnak vizsgalnia kell az
aldbbiakat:

- a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az Ggyfél iigyintézési rendelkezéseinek
egyeziségeét,

- adokumentum megnyithatésigat és olvashatoségat,

- tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé
szabalyok alapjan kdzzétett cimre és formatumban érkezett-e.

s Ha az elektronikus irat benynjtidsa az elektronikus tijékoztatasra vonatkozé
szabélyok alapjan kdzzétett formatumban lehetséges, és a benyijtott elektronikus
irat:

- nem a kbzzétett formatumban van, vagy

- a Hivatal altal az elektronikus tijékoztatasra vonatkozé szabdlyok
alapjan kozzétett elérhetéségi cimre és nem biztonsigos elektronikus
kézbesitési szolgaltatison keresztiil tortént,

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

e Az atvett, de az atvételt kovetl ellendrzés alapjan biztonsagi kockdzatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast
megszakitja, és a kiildét a biztonséagi kockédzat miatti feldolgozas elutasitasrél az
alabbiak szerint értesiti:

- ha a kildé az azonositidsdhoz sziikséges adatait megadta, az
ligyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén, az
ott eldirt médon,

- ennek hidnyaban, ha a kildé kozélte a vélaszadasi elektronikus
postafick cimét, gy elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

¢ Nem kiteles a Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockézatot tartalmazé beadvany vagy ismétldés az adott kild6tsl.

s Nem koteles a fogadd szerv értesfteni a feladét, ha kordbban mér érkezett azonos
jellegli biztonsadgi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott
kildétél.

e Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabélyok értelmezésekor az
elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgiltatisok altalanos szabélyairél szél6
2015. évi CCXXIL tv,, illetve az elektronikus iigyintézési szolgéltatasok nytjtdsara
felhasznalhaté  elektronikus  aldfrashoz  és  bélyegzéhdéz  kapcsolédd
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kévetelményekr6l rendelkezé 137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezései az
irdnyaddak.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

¢ A Hivatalhoz érkezett kiildeményt
a) acimzett, vagy
b) ajegyz6 altal irdsban felhatalmazott személy bonthatja fel.

» Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovibbitani azokat:
a} az,s.k.” felbontdsra sz6!6 kiildeményeket;
b) a névre sz6ld, megallapithatéan maganjelleg(l iratokat;
c) a ,kizar6lag jegyz6 jelenlétében bonthaté fel” jelzéssel érkezd,
kdzbeszerzési eljarasok palyazati dokumentacidi;
d} ha a boriték cimzésébd] megdllapithaté, hogy a kiildemény nem a Hivatalt
illeti, azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovdbbitani.

o A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala 4tvett hivatalos
kiildeményt iktatds céljabdl soron kiviil visszajuttatni az iktatéhoz.

o A kiildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjelolésével, dokumentéltan kételes régziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

e A killdemény felbontasakor ellenfrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémék tényét rogziteni kell, és errdl
tdjékoztatni kell a kiildét is.

e Az elektronikusan érkezett kiildeményt mepgnyithatésdg (olvashatdsag)
szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben a kildemény az egységes
kozigazgatasi informatikai kévetelmény- és tuddstarban kozzétett formdtumokat
kezeld programokkal nem nyithat6é meg, igy a kiildét ~ amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta ~ az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon
beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és a
kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt formatumokrdl. Az ilyen kilildeményeket
nem kell iktatni,

e Amennyiben a kiilldeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg az adott
kezeld programokkal, Ggy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrol és
a hianypoétlas sziilkségességérél, lehetdségérol.

¢ A hivatali kapun érkez6, az ASP-kdzpont nyomtatvanykit6itd keretprogram
segitségéve! beadott Grlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. Az ASP kézpont
végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgdlatokat es tovabbitja érkeztetés céljabodl az
iratkezelési szoftvernek az aldbbi adatokat:

a., érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szimadra,

b., e-lirlap xm!-a nyomtatvanykitdlté keretprogrammal kitdlt6tt iirlapadatok.

e Hivatali kapun érkezd, az ASP-kézpont nyomtatvanykit6lté keretprogramija
segitségével beadott Grlapok érkeztetési folyamata sordn:

a., az iratkezelési szoftver itveszi az érkeztetési metaadatokat,
b., megtorténik a bekiild és tugyfelek megfeleltetése a partnertarban lévéknek,

c., az e-irlap xm! és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentarba.
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o Az ASP-kézpont e-iigyfélszolgdlati rendszerébdl -elektronikusan beérkezs
beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az Grlaptfpusra az iratkezel6
rendszerben engedélyezett az automatikus iktatds és az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre all, akkor az iktatas is automatikus. Ellenkez6 esetben egyedi ~ kézi
- iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir alapu iratokra vonatkozé eljaras
szerint kell érkeztetni, illetve szigndlni.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

¢ Ha a felbontas alkalmdval kideril, hagy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a
kilidemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjdban a
kiildeményhez csatoltan feltiintetni.
e A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak kell atadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.
o Akilldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget
a) ha a beadvany illetékkételes - a b) pontban foglaltak elGzetes figyelembe
vételével - az iigyintézd a beadvanyra felragasztja &s az illetékjogszabdlyban
megfeleléen értékteleniti,
b) nem szabad a beadvanyra felragasztani, ha az tgyfél azt a beadvanyban kért
illeték-kételes okirat (kiadvany) kidllitisahoz csatolta,
¢} ha a kért okirat kiaddsat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles — mellékletként feltiintetve - ajanlott kiilldeményként vissza kell
kildeni az igyfélnek,
d) vissza kell kiildeni (a beadvdnyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is), ha a beadvany nem illetékkoteles..

Egyéb rendelkezések

e Amennyiben a kildemény benyifijtdsanak id6pontjdhoz jogkOvetkezmény flizddik
vagy filizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja megallapithaté legyen.

¢ Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritekrél allapithaté meg az
ligy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

e Amennyiben a bekiilld§ nevét vagy pontos cimét a killdeménybdl nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez
kell csatoini.

Erkeztetés

« Minden beérkezett killdeményt a beérkezés idépontjaban érkeztetni keli.

o Az elektronikus uton érkezd kiildeményeket az ligykezel érkezteti.

o Azgyfél aital személyesen hozott killdemények esetén az ligyintézs is jogosult azok
dtvételére.

» A szbban el6terjesztett beadvanyok esetén a beadvany Aatvevéje a
jegyzdkonyvvezetd igyintéz6, aki a jegyz6konyvet soron kivil a szigndighoz
tovabbitja.

» A hivatali kapun érkez8, az ASP-kOzpont nyomtatvinykitolté Kkeretprogram
segitségével beadott (rlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. Az ASP kozpont
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végzi az dtvétellel kapcsolatos vizsgilatokat és tovabbitja érkeztetés céljabdl az
iratkezelési szoftvernek az aldbbi adatokat:

a., érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szdmdra,
b., e-lirlap xml-a nyomtatvinykitoltd keretprogrammal kitéltott Grlapadatok.

Hivatali kapun érkezd, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitolté keretprogramja
segitségével beadott {irlapok érkeztetési folyamata sordn:

a., az iratkezelési szoftver dtveszi az érkeztetési metaadatokat,
b., megtérténik a bekiildd és ligyfelek megfeleltetése a partnertirban lévéknek,
c., az e-firlap xml és csatolmanyok bekertilnek a dokumentirba.

Az ASP-kozpont e-ligyfélszolgdlati rendszerébdl elektronikusan beérkezé
beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az Grlaptfpusra az iratkezel6
rendszerben engedélyezett az automatikus iktatds és az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre all, akkor az iktatds is automatikus. Ellenkez6 esetben egyedi - kézi -
iktatést kell alkalmazni és az iratot a papir alap( iratokra vonatkozé eljiras szerint
kell érkeztetni, illetve szignalni.

Erkezési nyilvantartds

Az érkeztetés nyilvantartdsa - fiiggetlentil az irat adathordozéjatdl - kozponti
adatbdzisban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd8dden
folyamatosan emelked6 zart szamsor.
Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a) akiildé neve,

b) abeérkezés idGpontja,

c) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositéja (kéd, ragszam),

d) a Hivatal dltal képzett, folyamatos sorszamot és az érkeztetési azonosité.
Papir alapi vagy elektronikus adathordozon érkezg killdemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositét a kildeményen vagy az elektronikus
adathordozé kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az
érkeztetési azonositd killdeményen valé feltiintetése mellGzhetd, ha az iktatas az
érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nvilvian kell

a} kdnyveket, tananyagokat;

b} reklamanyagokat, tidjékoztatdokat;

¢} meghivdkat, idvozl6 lapokat;

d) nem szigort szdmad&sa bizonylatokat;

e] bemutatasra vagy jévahagyds céljabdl visszavarodlag érkezett iratokat;
f} nyugtikat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszadmla-kivonatokat, szamlikat;
£) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kdzlonyoket, sajtétermékeket;

j} visszaérkezett tértivevényeket és elekironikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatirozott elektronikus kiildeményeket.
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Az elektronikus tton érkezett iraton szerepld elektronikus aldiras érvényességét
hivatalos megkeresés esetén ellendrizni kell. Amennyiben az elektronikus alairas
nem érvényes, az aldirast nem lehet az aldiréként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni, az iktatdst mddosftani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkilldeni csak
papiralapi kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisérflapot mint iratot és
meliékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szimitogépes adathordozén lév6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldiréssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartaimat.

A kiildemény munkahelyrfl torténé kivitelére, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasara, feldolgozasara, tirolasara csak a jegyzd adhat engedélyt.

Az altalinos kézigazgatisi rendtartisrél szélé 2016. évi CL torvény (a
tovabbiakban. Akr.) hatilya ald nem tartozé elektronikus iratok kezelésének
rendje

A hivatal hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket a Kijelolt
ligy-kezeld érkezteti, nyomtatja ki és juttatja el az irat jellege alapjan szignélasra.

A hivatal hivatalos e-mail cime: jegyzo@lovasbereny.datatrans.hu

A hivatal nem hivatalos e-mail cfmére (ligyintéz8i e-mailok} érkezett hivatalos
tartalmd kiilldeményeket a cimzett Ggyintézé az atvételt kdovetden koteles a
hivatalos e-mail cimre tovabbitani.

Az elektronikus irat ezt kévetSen a papir alaph iratra vonatkozé szabdlyok és
eljarasi rend szerint keril kezelésre,

A hivatal altal készitett elektronikus irat tovabbirdsra torténé eltkészitése
megegyezik a papir alapi irat el6készitése szabalyaival.

Minden az Akr. hatélya al4 nem tartozé elektronikus (iton tovabbitott iratnak keil
lennie, a kiadményozasi szabalyok szerinti, papir alapon kiadmanyozott irattdri
példanyanak, melynek el6készitése az ligyintézé feladata.

Az eldz6 pontnak megfeleld elektronikus irat tovabbitasa csak a hivatalos e-mail
cimrél torténhet. A killdés elO6tt az iigykezelének meg kell gySzfdnie a
kiadmdanyozas megtorténtérsl.
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i

Szignalas

A jegyz6 minden munkanap 11 Oraig elvégzi a kiildemények szignalisat. A jegyz6
akadélyoztatdsa esetén az adSigyi Gigyintézd az ligyintézore szigndlja az iratot.

A jegyzd a szigndlas soran Kijeldli az Ggy ligyintézéjét (ha az iratnak van el6zménye,
akkor az el6zményre felhivja a figyelmet), meghatdrozza az iigyintézési hataridét
(az eljarasi jogszabalyok figyelembevételével), egyéb vezetdi utasitast ad, segitséget
adhat az iigy tirgyanak meghatirozasahoz.

A kiszigndlt iratokat iktatasra 12 6rdig kell az iktat6hoz eljuttatni, Az irat
szignaldsira jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén
utasitasait (feladatok, hatdridé, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejenek
megjeldlésével irdsban teszi meg.

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkez8 esetekben:

s Az iratot - az 5. mellékletben meghatarozott igykérokben - szignalas nélkiil
ahhoz az iigyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az lgyben eljirni, az
iratkezelési feljegyzést megtenni. Az iigyintézék nevét szintén az 5. meliéklet
tartalmazza.

e Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az lgy, iigycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve,
kozvetleniil a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

Automatikus szignalas valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus
szignaldsi jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szigndlds esetében a szigndldsra jogosultak llitjdk dssze az egyes
ligyintézdk altal haszndlatos ligykdrdok, mas azonositdk és az ligyintézék nevének
egymashoz rendelésével, a Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.
Az automatikus szigndldsi jegyzéket évente kotelezden felill kell vizsgalni. Az
ligyintézés szervezetében tértént viltozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul
moédositani kell.

A szigndlasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignaldst
feliilbiralhatja és médosithatja,

Az iratkezelés sordn az Uggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat,
kezelési feljegyzéseket minden esetben az iratkezel§ szoftverben és/vagy az
el6adéi fven kell régziteni.

Iktatas

Az iktatds a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségein torténik.

Iktatas céljara az dnkormanyzati ASP rendszer szolgaltatdsainak tizemeltetési és

rendszertAmogatdsi feladatainak elldtisa céljdira rendszeresitett iratkezel6

rendszert kell hasznalni. Az iktatds az e céira rendszeresitett, évente megnyitott,

tandsitott az DMSONE Zrt. altal kifejlesztett ASP Iratkezel® nevii iratkezel rendszer

altal vezérelt iktatokényvben torténik. Amennyiben 4j iktaté szoftver kertl

bevezetésre, az iktatds folytonossigarol, és a korabbi programban tarolt adatok

teljes korti migraciéjarél gondoskodni kell.

1. Az iktatészam felépitése: f6-szam-al-szdm/év. A {0-szim-al-szam/év egy

egységként tekintendd azonosité. A f6szdm évente 1-gyel kezd6d6 folyamatos
sorsz4m, amelyet a szoftverben beallitott szamldlé automatikusan képez.
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2. Az al-szdmokra tagolédé sorszadmos iktatdsndl az egyedi iigyben keletkezett
elsé irat Ondllé sorszdmot, f6szdmot kap. Az Ggyben keletkez6 tovabbi
iratvaltas a f6szam al-szdmain keriil nyilvintartasba. Egy f6szamhoz korlatlan
szdmu al-sz&m tartozhat. Uj al-szdmra kell iktatni minden beérkezd és
hivatalbd] kezdeményezett iratot. A beérkez6 iratra adott vélasz a beérkezd
irat érkezésekor kapott al-szamon keril kikildésre.

s A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez@ iratokat - a 1-2. pontban felsoroltak

kivételével - ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell
nyilvidntartani. A nyilvintarté rendszer biztositja, hogy abbél folyamatosan
megallapithato legyen:

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézé neve,
- azirattargya,

- az elintézés maddja,

- a kezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

e Nem kell iktatni, de kiilén jogszabdlyban meghatarozott médon kell nyilvantartani
és kezelni:
- a nyugtdkat, pénziigyi kimutatisckat, fizetési szdmia kivonatokat,
szamlakat,
- a2 munkaiigyi nyilvdntartisokat,
- abérszdmfejtési iratokat,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- bemutatdsra vagy jévdhagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

» Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
- ameghivokat,
- atananyagokat, tajékoztatdkat,
- azudvozl6 lapokat,
- azeldfizetési felhivdsokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzéket, a
visszaérkezett tértivevényeket,
- sajtétermékeket.

¢ A kalon tigyviteli szoftverben nyilvantartott valtozé tartalmu adatbazisokbdl (pld.
tulajdoni lapok, népesség adatok, adé nyilvantartasok, stb.} kinyert adatokat csak
abban az esetben kell iktatdssal nyilvantartisba venni, amennyiben az liggyel
kapcsolatosan bejovo/kimend irat keletkezik, illetve az iligy szempontjabdl
lényeges vdltozds jelentkezik. A viltozdsnak minden esetben egyértelmfien ki kell
deriilnie az iratrél. A sajat nyilvantartisi szam kiils6 levelezésre nem hasznalhaté.

e A szervezeti egységek (Székhely és Kirendeltségek) egymastol kért kimutatdsait,
listdit (pld.: szabadsigok leaddsa, nyomtatvdny igénylés, koltségvetéssel
kapcsolatos kimutatasok, stb.) csak a kéré szervezeti egységnél kell iktatdssal (pld.
gyijtéiven) nyilvédntartasba venni, a tébbi szervezeti egység sajat nyilvantartist
vezet a leadasrol.

e Az iktatonak (iratkezelési feladatokat ellatd ligyintézo) az iratokat a beérkezés
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napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovdbbitani a révid hatdridds iratokat, tdviratokat,
els6bbségi killdeményeket, a hivatalbé! tett intézkedéseket tartalmazé ,slirgés”
jelzési iratokat.

Ha tgyintézd kér siirgfs iktatdst, Ggy a stirghsség tényét a Jegyzd/Aljegyz6
alafrasaval kell igazolnia.

Iktatas eldtt az iktatdénak meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e el6zménye.
Amennyiben az iratnak a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény
kiovetkez6 al-szdmra kell iktatni. Amennyiben az iratnak a koribbi évben
(években) van eldzménye, akkor az elézményt a tirgyévi ligyirathoz kell szereini
és rogziteni kell az iktatékényvben el6-irat iktatészamat, az elézménynél pedig az
utdirat szamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Az elézményt véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni, melyet a
szamitogépes tktaté adatbazisaban jeldlni és fizikailag is szerelni kell.

Ha az el§-irat irattdrban vagy hatarid8-nyilvantartasban van, akkor az irattiros, ha
pedig az elézmény az igyintézdnél van, az ligyintézd koteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni.

Téves iktatds esetén az iktatd a téves iktatészdmot tartalmazé iktatébélyegzét
athtizza szignalja és ditummal elldtja, majd az elektronikus iktatékdnyvben is jelzi
a téves iktatds tényét, és fénymasolatban az ligyiratban hagyja, majd az eredeti
iraton elvégzi a helyes iktatdst.

Az iigyirat tdrgya

Az (igyirat tirgyat - illetdleg annak megallapitisara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovatiba be kell irni. A tirgyat csak egyszer, az tigyirathoz
tartozé elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell befrni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érint8en - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1ij tirgyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

Az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonosito adatai alapjan az elektronikus
iktatékdnyvben biztosftani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét
(név- és targymutatbzas}. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a térgy
jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a tirgyszavak és
azok kombinécidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetGségét.
Az iktat6kdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utoisé irat iktatdsa utin le kell zarni.
Az elektronikus iktatékényv zarasdnak részeként el kell késziteni az elektronikus
érkeztetd  nyilvantartdsnak, az  elektronikus  iktatékényvnek,  azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentélisinak
informacidi} és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatési
allapotat tiikroz8, az elektronikus {igyintézés részletes szabdilyairél szélé
jogszabalyban meghatdrozottak szerint archivalt valtozatit.
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Az iktatds

¢ Az lgykezelSnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, tiviratokat,
els6bbségi kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgds”
jelzésii iratokat

o Téves iktatas a valtozasokat {mddositas, az adatok fizikai torlése néikili térlésre
jeldlése), tartalmuk megbrzésével, naplézassal dokumentalni kell.

Az iktatobélyegzd

o Abeérkezdiratok iktatasakor az iktatdbélyegz6 lenyomatat az iraton el kell helyezni
és a lenyomat rovatait ki kell télteni. Az iktatobélyegz6 lenyomatit lehetbleg az irat
jobb felsé részén tigy kell elhelyezni, hogy az irat szdvege olvashaté maradjon.

o Az iktatdbélyegzd lenyomata a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

s aszerv nevét, székhelyét,
s az érkezés évét, honapjat, napjét,
e aziktatis sorszamét (alszamat),
* az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgal6 rovatot,
e amellékletek szdmat.
Az iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az ligy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon,
iktatészdmon kell nyilvantartani és kezeini.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszdmmal - szdmkeret alkalmazisa esetén a
szamkeret egyes sorszamaval - kell kezdeni.

A sorszédmok felhaszndldsa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathaté. Téves
iktatds esetén az iktatészdm nem hasznélhaté fel djra.

Az iktatds sordn kotelezd a sorszdmos és alszdmos iktatds alkalmazdsa. Az alszimokra
tagoldd6 sorszamos iktatdsnal az egyedi ligyben keletkezett elst irat 6nallé sorszdmot,
azaz f6szamot kap. Az ligyben érkezd, keletkezé tovdbbi iratok a fészam alszdmain
keriilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni - mint hivatalb6] keletkezett iratot, a hatésdgi hatarozatokat. A
hatdrozatra érkezd fellebbezés - mint beérkezé irat - ugyancsak 1j alszamra kertil.

Az iktatoszam felépitése:

iktatohely vagy iktat6konyv azonositéja, perjel, f6szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegy(i
évszam, ( pl.: .../324-17/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatéhely azonositdkat az iratkezelési feladatok kézvetlen feliigyeletét ellaté jegyzo
adja ki és tartja nyilvan.
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Az ugyanazon tgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvdntartani. Egy iktatékényvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszadmos rendszerben
kell kiadni. Az iigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Irat elézmények

Az irat iktatasa el&tt meg kell allapftani, hogy van-e elézménye.

Amennyiben a kiildeménynek a tirgyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény
kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
el6zményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és régziteni kell az iktatdkényvben az
elSiratiktatoszdmat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészadmat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jel6Ini kell.

A Kkiilonb6z8 években, de ugyanazon iigyben keletkezett, egy f6szidmon
nyilvantarthaté tlgyek esetében a killdeményt az el6zmény kovetkezé alszamara
kell iktatni.

Ha az gy lezdrasa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egylitt maradnak
(szerelés), ezt is jeldlni kell az iktatokdnyvben. A jeldlés az irattdrba vagy hataridébe
helyezés tényének athdzdsdval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat (j
helyének megjeltlésével torténik.

Az iktatotf, iktat6bélyegzdvel ellatott iratokat eldadbivben kell elhelyezni. Az
eldaddfvet az iratokkal egyiitt kell kezelni. Az eldadéi iv tartalmazza az igy
intézésével kapcsolatos tartalmi és format informacidkat.

A Hivatal szamitégépes nyilvantartdsa egyben targymutato is, ezért az iktatds soran
kiilén mutatézds nem torténik.

A nyilvantartasba véte! utdn az ligyiratot az igyintéz6hoz kell tovdbbitani. Az iratok
dtadasa - atvétele az el6ad6i munkanapléval torténik.

Az iktatott lgyiratok adatait (sorszdm, iktatdszam, tdrgy) az iktato vezeti be az
el6addéi munkanapléba, melyet a targynapon 15.30 6raig kell az {igyintézonek
dtadni.

Az iktatds modja

o Az jktatds iktaté program alkalmazisdval torténik, ahol az iktatékdnyvbe
elektronikus Gton kertinek rogzitésre az adatok.
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Iratkezelési program

Az iratkezeléssel kapcsolatos elvdrasok:
Alkalmasnak kell lennie az iktatdsra vonatkozé el6irasok kdvetésére.
Az elektronikus iktaték&nyvben biztosftani kell a név- és targymutaténak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehetfségét.
Az utdlagos moddositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd lgyintézo/lgykezeld
azonositéjaval és a javitds idejének megjeldlésével naplozni kell. A napléban
kovethet8en régziteni kell az eredeti és a médositott adatokat.
A tévedés miatti modosftdsokat tartalmuk megérzésével, naplézassal dokumentalni
kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem haszndlhatd fel Gjra.
Biztositani kell, hogy az iktat6kdnyv évvégi lezdrdsa utdn az iktatérendszerbe az
adott évre, az adott iktatokényvbe ne lehessen tébb iratot iktatni. Az iktatokonyv
zardsidnak részeként el kell késziteni - killon jogszabalyban meghatarozott
formatumban - az iktatékényv idébélyegzével ellitott, hiteles elektronikus
valtozatat,
A program adatait év végén id6tdllé mddon ki kell fratni és az gy készilt
iktatékényv név- és tirgymutatéval, hitelesitve a tirgyév irataihoz kell csatoini.
Elektronikus iktatds esetében a f6szdmhoz alszdmok kapcsolédnak. Egy
sorszdmhoz, ebben az esetben akar korldtlan szamu alszam is tartozhat.
Szamftogépes iktatas esetén az iktat6programnak tartalmaznia kell

» akézi iktatdsndl elbirtakat,

» felhaszndléi lehetdségek szabalyozhatdsdgat, tovabba

¢ atorlési, javitasi, hozzAférési lehetfségeket
A felhasznaldk korére vonatkozé szabalyozas, valamint az elektronikus
megvalositds sordn gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsok illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérdl.

Az Akr. hatdlya ald tartozé elektronikus irat kezelésének rendje

Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni é&s tarolni, amelyek
ugyfélkapun/hivatali kapun keresztil vagy legalabb fokozott biztonsagui
elektronikus alairassal elldtva érkeztek, valamint amelyek a hivatali kapun keresztiil
kertiltek tovabbitdsra.

A hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumokat a jegyzd &ltal megbizott
személy nyithatja meg, illetve téltheti le. A kijeldlt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkézben két alkalommal {11-12 éra kézott és 15.30-16.00
kozott) koteles a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett dokumentumokat letélteni.
A hivatali kapuval kapcsolatos el6z6 pontban meghatdrozott feladatok ellidtdsa a
Hivatal kijelo6lt dolgozéjdnak a feladata, akinek helyettesitését a jegyzé altal kijelolt
dolgozd latja el. A kijelolt felel6sok egyiittes tivolléte esetén a jegyzd gondoskodik a
feladat ellatasat végzs ideiglenes helyettes kijelolésérdl,

A hivatali kapuhoz valé hozziférés érdekében a kijel6lt hivatali kapu felelds
személyeknek rendelkeznie kell iigyfélkapuval, amelyhez tartozé e-mail cimet a
hivatal részére megismerhetdvé kell tennie. E kotelezettségiiket a munkakdri
lefrasukban szerepeltetni kell.

A beérkezett és az e_tirhelyen elhelyezett levelek azonositasa a Hivatali kapu altal
adott azonositdval (file_néven) torténik. Ennek megvéltoztatasa tilos. Az
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elektronikus vilaszlevelek azonosftéval (file_névvel) torténd ellatdsa a beadvany
azonositéjanak felhasznalasaval térténik.

» Az e_tarhelyen kell elhelyezni az iiggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyéb, az iiggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot.

o Az e_tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi taroldsara szolgdl, Az
irat iktatdsat kévetSen az iratot at kell helyezni az iktat6é rendszer elektronikus
irattaraba, amely az iratot iktaté feladata. Az athelyezés minden az figgyel
kapcsolatos e_iratra vonatkozik. Az e_tarhelyen ezt kévetfen az irat biztonsagi
masolata marad.

e A hivatali kapu felelds az elektronikus letGltését kovetGen elvégzi az irat ki-
titkos{tdsat, majd - irat érkezésrél - e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szigndldsaval megbizott vezetdnek. E mellett kézvetleniil is felhivhatja figyelmét.

e Az elektronikus levelek szigndldsa a jegyz6 feladata. Tavollétében e
tevékenységéhen az adéiigyi ligyintézd, egylittes tavollétilk esetén, az igazgatési
igyintézd helyettesiti. Mindhdrom személy tavolléte esetén az iigyiratkezelés
feliigyeletét ell&té ligyintézd helyettesiti.

s Az elektronikus iratot az iigykezeld veszi nyilvAntartasba (iktatja).

Az iktatds sordn - a sziikséges feladatok felvitele mellett - az iktatd feladata az
elektronikus beadvanynak és egyéb hozzd kapcsolédd  elektronikus
dokumentumnak az iktaté rendszer elektronikus irattdraban térténé elhelyezése.

e Az e_tarhelyen 1év8 elektronikus iratok ezt kovetSen biztonsdgi mdasolatként
kezelendGk mindaddig, amig az ligy elintézésre nem keriil és elvégzik azok irattarba
helyezését. Az ligy elintézését és jrattarban torténd elhelyezését kdvetoen keriilhet
sor az e_tarhelyen 1év ligyhoz tartozé iratok torlésére. A torlés az iktaté feladata és
a targy-évet kovetéen januar hénapban kell elvégezni.

» Az iktatdst kbvetden az ligykezel§ kozli a kijelolt figyintézdvel ennek tényét,

» Az ligyintézéshez sziikséges informacidk kénnyebb kezelése érdekében lehetdség
van az elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldinyként torténd
kinyomtatéasara. A kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas céli felhasznalasa
vagy irattarba helyezése tilos.

» A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil torténd kiildése
soran az irat el6készitése megegyezik papir alapii kiildemények elékészitésének
eljarasdval az alabbi eltérésekkel:

¢ kiadmdanyozas utdn a dokumentumot PDF-es formatumba kell italakitani,

s PDF-es formiatumi dokumentumot az iktaté elhelyezi az elektronikus
irattarban és az e_tarhelyen,

o ezzel egy id6ben e-mailben és kézvetleniil tijékoztatja a hivatali kapu felel§st
a kiildemény tovabbitasarél,

e a hivatali kapu felel6s a kimend dokumentumot a hivatali kapun keresztiil
haladéktalanul tovibbitja a cimzett felé,

s ahivatali kapu felelés az elkiildés és az atvétel elektronikus dokumentumait
eljuttatja az iktaténak, aki gondoskodik azok irathoz torténé csatolasard) és
az elektronikus irattarban torténd elhelyezésérsl.
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Az iratok atadasa az iligyintézdknek

Iktatds utdn az atadds napjat, majd emelkedd szamsorrendben az iigyiratok
iktatészamat az el6addi munkanapléba kell befmi.

Az iktat6 az el6ad6i munkanapléval tovabbitja az iratokat az illetékes igyintézéhoz.
Az elGaddi munkanaplét iligyintézonként, évenként kell vezetni. Az el6adodi
munkanapléba az iktat6 jegyzi be az elintézett, és szdméra visszahozott iratokat

Az iigyintéz6 feladatai

Az ligyintézdnek az altala dtvett iratokat iktatdszam, lapszam szerint ellendriznie
kell, és meg kell néznie, hogy az iratkezeld elvégezte-e a sziikséges iratkezeldi
teendBket [pl. szerelést, csatolast stbh.) illetve, hogy sziikség van-e a szokasostol
eitérd kiilonleges eljdrasra.
Eléadéi fven kell elkészitenie az elintézés-tervezetet. Az elintézési terv készithetd az
eléadéi fven, a sokszorositott nyomtatvanyon, valamint elektronikus adathordozén.
Az elintézési tervezet elkészitésével egyidejiileg meg kell hatdroznia:

e alevél alairdjat,
a példanyszamot,
a cimzettet,
a mellékletek szdmat,
a hataridds nyilvantartdsba helyezést és a hataridé napjéat,
az ugyirat, illetbleg kiadmany elkiildését vagy irattirba helyezés el6tti
lattamozasat,

¢ akiadmany tovibbitdsanak médjat,

e az esetleges pénziigyi intézkedést.
Ha az eléirt elintézési id6 alatt az lgy lezardsa nem biztosithaté - az ligyintézd
kérése alapjén - a jegyz6 engedélyezi az iigyintézési hatdridé meghosszabbitasat.
Az ligyintéz0 és az ligykezel$ fegyelmi felelGsséggel tartozik a rabizott iratokért.
A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoériik elldtdésihoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyzd
felhatalmazast ad. Ennek konkrét meghatarozdsat a munkakdri lefras tartalmazza.
Ettol eltérd hozzaférési jogosultsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni.
A munkahelyrél iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini egyeztetés,
targyalds, és helyszini ellen6rzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.

Kiadmdnyozas

A kiadményozds a tervezetnek a kiadményozo &ital torténd alafrasat jelenti. Minden
irat esetében kell olyan példiénynak lenni, amelyet a kiadmanyoz6 sajat keziileg irt
ala (eredeti példény).

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendé irat kiadmanyként torténé aldirasira
csak az iratkezelési szabdlyzat 9. mellékletében meghatirozott kiadmanyozasi jog
alapjan keriilhet sor.

Kiils6 szervhez, vagy szeméiyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban a papir alapil irat akkor hiteles kiadmény,
ha
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a) azt a szervezeti és mikodési szabdlyzatban, iligyrendben, iratkezelési
szabdlyzatban vagy a kiadmanyozds rendjér8l sz6lé6 szabdlyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat keziileg alairja,
és alafrasa mellett a Hivatal hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

b) a. szervezeti és miikodési szabalyzatban, igyrendben, iratkezelési
szabdlyzatban vagy a kiadméinyozds rendjér6l sz6l6 szabdlyzatban
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aléirja,
tovibba a felhatalmazott személy aladirdsa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegzlenyomata szerepel.

¢ Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

a) a kiadmanyozdé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a Hivatal bélyegzlenyomata,
vagy

b) akiadmanyozé alakh( alairas mintdja és a Hivatal bélyegz6lenyomata.

o A Hivatal altal készitett hiteles kiadmdanyrdl a kiilén jogszabélyban foglaltak szerint
lehet hiteles masolatot késziteni. A Hivatalnal keletkezett iratokrol! az iratot 6rzé
szervezeti egység vezetbje vagy iligyintéz8je jogosult a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint hiteles papir alapi masolatot kiadni.

e A kiadminyozishoz hasznélt bélyegzSkrél, érvényes alairds-bélyegzdkrl és a
hivatalos célra fethasznalhato elektronikus alairdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Postdzds szabdlyai

A kiadmany postazasra valo el8készitése (boritékolas, cimzés) az ligyintéz6 feladata. A
napi postazasra el6készitett kiildeményeket az ligyintézd 13 ordig juttatja el a postdzéhoz.

A postazds, a killdemények postakdnyvben térténd beirasa, a postakonyv vezetése az
iigykezeld feladata, aki a postat munkanapokon 14 6raig a postdra eljuttatja.

Adatszolgdltatds, hatosdgi statisztika

Az iktato negyedévenként (kérésre mas id6pontban is) elkészfti a Hivatal {igyirathatralék-
kimutatasat, amelyet intézkedésre atad a jegyz6nek

Minden év végén - az el6z6 pontban foglalttdl fliggetlentl - el kell késziteni az éves
(ligykoronkénti) dgyiratforgalmi és az (ligyintéz&i bontasi) iigyirathatralék-kimutatast.

A jegyz8 intézkedik a hatralékos ligyiratok irattarba helyezésérél.

A hatosdgi statisztika adatgyljtés az onkorményzat, a poigarmester és a hivatal teljes
tgyiratforgalmara, elsé- és masodfok eljarasban intézett hatdsagi igyekre terjed ki.

Expedialas (Iratok tovabbitasa)

» A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell csoportositani (posta, kézbesits,
futdrszolgélat Gtjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

e A Hivatal iratainak expedidlasat - az elektronikus irattovabbftas kivételével — az
ligykezel§ végzi. Telefaxon tortént tovabbitaskor a tovabbitast igazols lapot az
irathoz kell csatolni. Elektronikus irat esetén, levelez8 rendszeren keresztiil torténik
a feladas, melyrdl a visszaigazolast az irathoz kell csatolni.

¢ Aziratot- amennyiben van hozzaférési jogosultsaga - az ligyintéz6 kiildheti el, vagy
a kiadmdnyozé a kdzponti levelez6 rendszeren keresztiil toviabbithatja, A postai
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uton tovabbitandd kiildemények feladdsira a ,Postakiildemények felad6konyve
szolgal.
A kiadmdényozott {ratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovibbitani kell.
Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvédntartisban szerepld
adatok alapjdn vizsgilja a cimzett elérhet8ségét, valamint a kiildés és a kézbesités
modjat.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovibbitdsra térténd elGkészitésérdl az ligyintézd
gondoskodik.
A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egy(itt az iratkezeldnek kell dtadni. Az
iratkezeld csak teljes iigyiratokat vehet 4t.
A kiildeményeket lehetfleg még az 4tvétel napjan kell tovabbitani.
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az dnkormanyzat nevét, azonositd adatait {cfm, telefon, fax, e-mail),

- azligyintézd nevét,

- akiadminyoz6 nevét, beosztisat,

- azirat tdrgyat,

- azirat iktatoszamat,

- ameliékletek szamat,

- acimzett nevét, azonositd adatait,

- aziigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat

Irattirozas

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshet6en kell
végezni.

Atmeneti irattdr

Atmeneti irattdrba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattari tételszdmmal ellatott iigyiratokat.
Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovet8 maximum két évig 6rzi. Az
drzési id6 leteltével az iktat6 tijékoztatja az ligyintézdt az iratrdl, s ha az figyintézd
kéri, részére atadja. Az atmeneti irattarbo! az iratot - a megjel6lt hatiridé letelte utdn,
az Ggyintéz6 eltérd rendelkezés hidnydban - az iktatd

e selejtezi vagy

» gondoskodik kézponti irattarban valé elhelyezésérdl.
A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari atadasardl, a
selejtezés vagy levéltarba adés elétti, valamint a maradando értéki nem selejtezhetd
és levéltarba nem adott iratok, tovabbé a helyben maradé iratok 6rzésérol.

A kézponti irattdrba helyezés

Irattarba helyezés el§tt az ligyintézdnek:

Az ugyintézének legkésdbb az gy befejezésével egyidejiileg meg kell hatdroznia
(papir alapil irat esetén ravezetnie) az irattari tételszimot, és meg kell vizsgélnia az
eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az figyiratb6l ki kell emelni, és
a selejtezési eljiras mell6zésével meg kell semmisiteni.
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» Azirattarba helyezés alkalmaval az Ggykezel6 koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az (igykezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ugyintézének, aki gondoskodik annak javitisirdl. Ezt kovetSen az
iktatokonyv megfelels rovatiba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattdri tételszam meghatdrozdsa

e Az érvényes irattdri terv alapjdn az irattdri tételszimot - az Ugy targydnak
ismeretében - az Ugyintézé hatirozza meg és rogziti az el6addi iv megfeleld
rovatdban. Az irattari tétel-szdmot az iratkezel§ feljegyzi az iktatokonyv vonatkozéd
rovatéba is, majd az iratot

e az dtmeneti vagy
o akozponti irattarba helyezi.

Iratkolcsonzés az irattdrbél

A Hivatal dolgozdi az Iratkezelési szabalyzat 10. mellékletében rogzitett jogosultsdguk
alapjan az irattarbd6l hivatalos hasznélatra kélcsénozhetnek iigyiratokat.

Az irattarbd] iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolé iratkikéréket az
irattarban a visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.)

A kélcsdnzést utdlagosan is ellendrizhetd mdédon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapt iratok esetében az irattdrbdl kiadott Ugyiratrél lgyiratpotlé lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt ligyiratpétlé lapot a
kdlcsénzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kel tarolni.

Elektronikus ligyiratok esetében a jogosult felhasznil6k naplézas mellett tekinthetik meg
az lgyiratot és annak iratait.
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Selejtezés

Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt
legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitert 6rzési id6 leteltével. A bizottsagi tagok kijeldlése a 6. melléklet szerinti iratminta
alapjan torténhet.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai dltal alairt, és a Hivatal korbélyegzéjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzGkdnyvet kell késziteni, melyet jktatis utédn az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvet legaldbb 3 példanyban kell késziteni:

* 1 példany a selejtezési bizottsagé,

o 2 példdny a levéltiré,
A levéltdir az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utin a selejtezési
jegyz6konyv visszakildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési ziradékkal elldtva -
visszakiildott selejtezési jegyz8kinyv alapjan lehet.

A selejtezés id6pontjat a nyilvdntartas megfeleld rovatiba be kell vezetni.

A papfr alapi iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyz8 utasitdsdnak megfeleléen
iratmegsemmisitdvel térténhet,

Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattdri tételekhez kapcsoldddan meg kell hatarozni, hogy

¢ melyek azok az irattdri tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és
e melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idg eltelte utdn ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatirozott id6 elteite utan levéltirba kell adni, és melyek azok,
amelyek meglrzésérdl az iratképzd - hataridé megjelilése nélkiil - helyben kételes
gondoskodni.

A nem selejtezhet® és levéltarba adandé irattari tételek, tovabb4 a selejtezhet$ irattdri
tételek esetében meg kell jeléini az irattari 6rzés idotartamat.

Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg Orzési id6tartamot akkor a kézponti
irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni. A megd&rzési hatdrid6 lejaratdnak
szamitasakor az irattdri tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldit
meglrzési idot az Ugyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatianul térolni kell az adatallomanybadl.
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Levéltarba adas

A levéltar szamadra dtadand$ ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fertézott
dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az
irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6
atadasi egység szerinti (doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrél kiilén jegyzéket kell késziteni. Az
ataddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
mdédon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban térolt iratok kézlevéltari dtvételének
eljarasrendjérél és miiszaki kévetelményeirél sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltirba adni.

Ha alevéltiri atadasra kotelezett iratok dtadas-atvételére azért nem keril sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Hivatalnak ligyviteli szemponthél még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az iiletékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktdri férdhellyel nem
rendelkezik, az irattdri meg0lrzési idS feliilvizsgdlata keretében az dJtadis-dtvételi
hataridé a levéltarral egyeztetett idGtartammal meghosszabbitisra keril. Ennek
idépontjét és a tovabbi Orzési évek szimét dokumentiltan rogziteni kell.

Az iratok dtadas-atvételét a levéltar székhelyén kell elvégezni.

Ha az 6nkormdnyzat olyan iratanyag dtadasit késziti el§, amely még nem, vagy nem
rendszeresen volt selejtezve, elGszor a selejtezést kell elvégezni annak szabdlyai szerint.
Ha a levéltar a kordbban végrehajtott selejtezések sordn tovibbi megdrzésre visszatartott
bizonyos iratokat, azokat az d4tadasra el6készitett iratanyaghoz kell besorolni.

A levéltar az atvett levéltdri anyag megdrzéséért addig a levéltari egységig lemenden
felel6s, ameddig a levéltari anyagot az dtadas-4tvételi jegyzék részletezi. Atvett levéltari
anyaghoz kapcsol6dé lgyviteli segédletek részletességéig lemend felel§sség csak abban
az esetben harul a levéltirra, ha alkalma volt az anyag teljességének a Hivatallal kézdsen
végzett, az lgyviteli segédletek részletességéig lemend ellendrzésére, s ennek sordn a
hianyoknak az iigyviteli segédletekbe torténd bejegyzésére.

A levéltdr megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi 8rzése - azok fizikai
dllapota miatt (vizesek, penészesek, mds médon gombafert6zittek, egyéb kirtevsk dltal
stlyosan rongditak) - nem biztosithaté.

Természeti csapas vagy egyéb ok miatt az irattdrban keletkezett kdrro], iratpusztuldsrol
a levéltarat azonnal értesiteni kell.
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V. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Hivata] altal kezelt iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus
adathordozékkal kapcsolatban a Hivatal Informaciébiztonsagi Szabélyzata rendelkezik a
szitkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapg, mind az elektronikus adathordozé esetében.

Az illetéktelen hozzaférés megakadilyozdsa minden iratkezelést végzd személy feladata
az altala kezelt iratok vonatkozdsaban.

A Hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akar papfiralapd, akdr -elektronikus
adathordozén tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
munkakdrik ellditassdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet§ felhatalmazdst
ad.

A hozzaférési jogosultsagok folyamatos naprakészen tartisdért a jegyzo felelGs. (7.
melléklet)

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetéleg a helyiséget Gigy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységto! (atadas-atvétel sth.) elkiilonitetten térténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkértdl fligg6en az egyes
vezetSk hatdrozzidk meg a kulcsok tirolasidnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesilése érdekében a jegyzd, kiilon utasitidsban, elrendelheti kulestarté dobozok
haszndlatit, ilietve ezen dobozok és az abban érzétt kulcsok hasznalati rendjét.

A Hivatal irattdri anyaga hasznalhaté belsd ligyviteli célbdl és kiilsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasdr6l a jegyzd és/vagy az aljegyz6 minden
esetben frasban rendelkezik.

Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire - kell meghatarozni:

- amunkahelyrdl kivihets iratok korét,

- akivitel engedélyezésének médjat,

- azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasinak idétartamat,
- azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

Az dgyintézdk és ligykezel6k fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

Az (igyfélnek és képviselfjének a r& vonatkozd iratba valé betekintést és a
masolatkészitést Ogy kell biztosf{tani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumrél torténd elektronikus mdsolatkészités sordn a
masolatkészitd biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kovetben az
elektronikus masolaton tett moédosités érzékelhetd legyen.
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A betekintéseket, kolcsOnzéseket, mdsolatok készitését utdlagosan is ellenérizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezelé rendszerben egyarant dokumentdlni
kell.

Az jiratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitisok alkalmazhaték:

a) ,Sajat kez( felbontasral”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

¢) ,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utin visszakiildend&!”,

f} ,Zart boritékban tdroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasftasok
megjelélésével.),

g) valamint més, az adathordozé sajatossagatél filgg6 egyéb sziikséges utasitas.

Kiilénleges kezelést igényelnek:

a dontéstervezetek, testlileti elfterjesztés-tervezetek stb.,

e a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allok jogviszonyaval kapcsolatos adatok
{személyi iratok],

» az informaciés énrendeikezési jogrél és informacidszabadsagrél széloé 2011. évi
CXIL t16rvény 3. § 3. pontjadban megfogalmazott kiilénleges adatkérbe tartozé ada-
tok (szenzitlv adatok),

» agyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. tér-vény
134. §-dban meghatirozott adatok (gyamiigyi adatok),

e az altalanos kézigazgatasi rendtartdsrol sz6l6 2016. évi CL. torvény rendelkezései
szerinti adat zart kezelésének elrendelése esetén ezen adatok,

+ amely adat kiilonleges védelmét a képvisel8-testiilet, annak bizottsiga, a polgar-
mester vagy jegyzo elrendelte.

Az itt meghatarozott kezelési utasitisok nem korldtozhatjdk a kozérdek( adatok
megismerését.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg6rizni, amely kizarja az utélagos
modositds lehetdségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozodjanak és archivaidjanak
egyértelm  azonosithatésagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok
értelmezhetGségét (olvashatésagit). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, médositas, térlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel§ szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operaciés rendszer és
kérnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

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

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézisarol.
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Ugyiratok iktatisi szab4lyai az elekironikus iktatrendszer lizemzavara esetén

1. Papiralapt iktatékdnyvet (a tovdbbiakban: iktatokdnyv) kell alkalmazni, arra az
esetre, ha barmely okndl fogva az iratkezel6k szdmdra az iktatérendszerhez vald
hozzaférés 4 6rat meghaladéan akadélyba titkdzik.

2. A,siirgds”, ,azonnal”, ,soron kivil” jel6iéssel ellatott ~ mind a bejévs, mind a kimend
és belsd iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t81 kezdddé
iktatészdmmal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatékényvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4
orat meghaladja, tovabba a megkiilénboztetett jel6lés nélkiili iratokat is, ha az iktatds
akaddlyoztatdsa meghaladja a 24 érat.

3. Azel6z6 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktat6észam feltiintetésénél ,UZ”
egyedi azonositési jelsiést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,UZ” egyedi
azonosité jelléssel ellatott papiralapi iktatékényvek beszerzésérgl és
nyilvantartdsarél, valamint az UZ iktatékényvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl
az iratkezelés felligyeletét ellaté vezets intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozoé szabalyokat kell alkalmazni.

4. Aziktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben haszndlt iktatdszam, akkor
azt minden esetben fel kell tlintetni a papfralapd iktat6kényv "Megjegyzés’ rovatdban.

5. Az luzemzavar megsz(inését kévetSen minden ligyiratot, az &nkormdnyzati
iktatéorendszerbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a
kélcsénosen hivatkozott iktatdészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatékényvben az év végén az iktatdsra felhaszndlt
utolsé szdmot koévetd alahiizdssal kell a zdrdst elvégezni, majd azt a keltezést
kovetBen aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatdval kell
hitelesiteni. A lap aljdn vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak
szdmok, a lezdrds 4atlds vonallal térténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely
iktatészammal zarul a kbnyv, és mikor tértént a lezaras. Az iktatékdényv lezdrasat -
ugy, mint a megnyitdsdt - a szervezeti egység vezetdjének/ligykezel6jének aldirdsa és
a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti, Az Gzemzavar esetén hasznilt iktatékonyvet
az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapa iktat6kényvben ceruzaval firni,
sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat
kiradirozni, vagy birmely mds mdédon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal dgy kell athtzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Intézkedések a feladatkér megvaltozas, illetve munkakor dtadisa esetén
Intézkedések feladatkir megviltozdsa esetén

A Hivatal feladatkdérének megviltozdsa, hivataldnak ataddsa esetén intézkednie kell az
irattdri anyagdnak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos megtrzésérdl, kezelésérdl és

tovabbi hasznilhatésigdrdl. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kézlevéltdra(ka)t
irdsban értesiteni kell.
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Hivatalitadas esetén az err6! felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatészdmot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett iigyiratokat
és az {igyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepl8it {szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo6, Gigyintézd,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évé
iratokkal, a nyilvintartisok alapjdn {igyirat-szinten el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrél jegyzdkonyvet kell felvenni.

Munkakér atadds
Az (gyintéz6i munkakor atadasa (dnkormanyzati tisztség, bizottsagi tagsag megsziinése)

esetén az érintett az iratokkal munkanapléja alapjan szdmol el.

Ha az atadé ligyintézd a Hivataltdl, illetve ha a tisztségvisel® a tisztségérdl tivozik, a
munka-napléjit be kell vonni.

Adatvédelem, adatbiztonsag

Az iktatds sordn létrejott szdmitégépes adatbazis fokozott védelemben részesill. Az
adatvédelem kiterjed az adatvesztés elkertilésére és az adatbazis biztonsagos tirolasara.

Az adattorlés, valamint az adatbazis megsériilése miatti adatvesztés kivédésére az iktatasi
rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehetdségét.

VI. Fejezet

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, kivéve, ha a
valtoztatés:

a) az egységes kormdnyzati Ggyiratkezel6 rendszerben végzett érkeztetést és
expedidldst érinti vagy

b) az - Onkormanyzati ASP kozpontrdl sz6lé kormanyrendelet szerinti -
onkormanyzati ASP kézponthoz torténd csatlakozas miatt szilkséges.
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VIL Fejezet Zaro6 rendelkezések

Mellékletek:

- 1. melléklet: A jegyz6 tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy
- 2. melléklet: A kiildemények dtvételére jogosult személyek

- 3. melléklet: A kiildemények felbontisira jogosult személyek

- 4. melléklet: A kildemények szigndldsara - a jegyz6 meghizdsibol - jogosult személyek

- 5. melléklet: A szignélas nélkiili iktathatdé ligyiratok és az arra jogosult iigyintézék

- 6. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. melléklet; Hozzaférési jogosultsag ligyintézénként/tisztségenként

- B. melléklet: Irattari terv

- 9. melléklet: A kiadmdnyozdsi és a hiteles{tési jog biztositasa

- 10. melléklet: Az iratkdlcsénzésre jogosultak kére

Ez a szabé4lyzat 2018.. IJQV“'{Q“ .h....... napjn 1ép hatalyba,

Lovasberény, 2018.. W10V Lo AQ\

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

39



Lovasberényi Polgirmesteri Hivatal - Iratkezelési szabalyzat ‘Eﬂ

1. melléklet

A jegyzd tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato
személy

Tartas tdvollétem esetére felhatalmazom -t, hogy helyettem ellassa
az ugyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartaima, terjedelme:
a) teljes kori,
b) részleges, az alabbiak szerint:

------------------------------------------------------

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

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

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

Kelt:

meghatalmazé meghatalmazott
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6. meliéklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattdrban tarolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerinti
selejtezésének végrehajtisdra az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jel6lom ki a kovetkezd
személyeket:

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

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

------------------------------

Kelt:

szerv. vezetGje
Zaradék:

Alulirottak alairdsunkkal igazoljuk, hogy tudomasu] vettiik a selejtezési bizottsagi tagként
va-16 kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell elldtnunk.

Kelt:

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

bizottsig tagja bizottsag tagja

bizottsag tagja bizottsag tagja

bizottsag tagja
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8. melléklet
Irattdri terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (tirgyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az 6nkormdanyzat szervezetéhez,
feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhet§ irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli céli megdrzésének idStartamat,
tovdabbid a nem selejtezhet8 iratok levéitirba addsdnak hatiridejét. Az irattari terv
altalanos és kiilénos részre oszlik.

Az uigy tipusét, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és
alevéltari dtadas idSpontjat az irattiri tervben rogzitett irattari tételszim mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszadm és kdd dsszetevi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattiri tervben meghatirozott tirgyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhet&ség szerinti csoportositisit az dnkormanyzati hivatal
szervezetéhez &s feladatkéréhez igazodé rendszerezésben meghatiroz6 négyjegyii kéd;
elsd karaktere az dgazati betlijel, amelyet a tétel dgazaton beliili haromjegy(i sorszama
kdvet;

2. megfrzési id6: szdm, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé
iratok Ugyviteli céld megbrzésének idGtartamat években, vagy ,NS” jel, amely
meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt: a levéltari atadds hatarideje években, a tényleges &atadds idOpontjard]l az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg (illetve ,HN" jel,
amely tigyviteli érdekbd! hatdrid6 nélkiil az énkormanyzat irattdrdban maradé iratok
jelzésére szolgdl).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltiri dtadis ideje
a tételbe tartoz6 ligyiratok érvényességének lejartakor kezd8dik.

ALTALANOS RESZ
TETEL i i
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
u ONKORMANYZATI £S ALTALANOS IGAZGATAS! UGYEK

u101- u.l Képvisel§-testiilet iratai

Uz01- u.2. Nemzetiségi dnkorményzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a Kézds Onkorményzati Hivatalnak, az onkorminyzat
gazdilkodé szervezeteinek, kozalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovdbhiakban:
intézményeinek) lgyei

U301- U.3. Szervezet, miikodés

U401- U.4. Iratkezelés, ligyvitel
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Uso1- 1.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
;Ziﬁ;ERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al01- Al Addigazgatasi iigyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- | B EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
C101- | C SZOCIALS 1GAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.lL Kirnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E3. Epitési igyek
E401- E4. Kommunalis iigyek
F101- |F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- |G VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZET! IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakényvi és dllampolgarsagi tigyek
H201- H.2. A polgirok személyl adatainak, lakcimének nyilvAntartisival és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos Ggyek
H301- H.3. Viélasztasokkal kapcsolatos dgyek
H401- H.4. Rendérségi tigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. lgazsdgiigyi igazgatds
H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
1o1- |1 LAKASUGYEK
J101- | ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- | K IPAR] IGAZGATAS
L101- |L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- | M FOLDMOVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY] IGAZGATAS
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N101- | N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- | P KOZNEVELESI BS KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- | R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X1, Honvédelmi igazgatds
X201- Xz Katasztrofavédelmi igazgatds
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi drség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel§-testiilet iratai

Iratidri Meg-.

tételszA Tétel megnevezése drzési | Lt

m id6 (év)

uiol Polgirmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgarmesteri tisztség &tadas-atvételével,| NS 15
egyéb feladat- és hatdskdr dtadas-dtvételével kapesolatos iratok

U102 Képvisel§-testiileti jegyzOkényv és mellékletei (elfterjesztések, siirgfisségi| NS 15
inditvinyok, tdjékoztatok, kizmeghallgatds, interpelliciok, egyéb déntés-
elfkészitd iratok sth.)

U103 Képviselé-testiileti zArt iilések jegyzbkdnyvei és mellékletei, zért iilésekrfl késziilt| NS 15
hanganyagok

U104 | Képviseld-testiileti bizottsigok, részonkormanyzatok iléseinek, falugytilések,| NS 15
jarasi tandcskozasok, lakossagi férum jegyzdkényvei és mellékletei

U105 Képvisel-testiileti, képvisel§-testiileti bizottsdgi, részénkorményzati iilésekrdl| NS 15
késziilt hang- és képanyag

U106 Képviselé-testiileti bizottsagok, résziomkormdnyzatok zart iiléseiril készalt| NS 15
jegyzéikdnyvek, hang- és képanyagok

U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tanacsnoki iratok NS 15

U109 Okménytir (cimer és zdszldrajz, diszpolgdri cim, helyi kitiintetés adomanyozasa | NS 15
stb.)

U110 | Onkorméanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek N5 15

U111 Onkorményzati rendeletek, hatirozatok, szabdlyzatok, egyiittmiikédési| NS 15
szerzidések/megallapodasok eredeti példanya
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U.2. Nemzetiségi dnkormdnyzat iratai

iratai

Irattari ) Meg--

tételsza Tétel megnevezése drzési | Lt

m id6 (év)

uzg1 Egyiittmiikidési megillapodasok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhdlézat-miiktdtetési és fejlesztési terv nemzetiségi| NS 15
dnkormanyzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdilkodd szervezetek, intézmények alapftisa, Atszervezése,| NS 15
megsziinése

Uzo4 Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga elfkészitésének,| 2 -
megszervezésének, lebonyolitdsdnak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nemzetiségi dvodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15

U206 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormdnyzati bizottsigok tléseinek| NS 15
jegyzdkdnyvei, mellékletei, elfterjesztések, egyéb dintés-el8készits iratok

U207 | Nemzetiségi dnkormdnyzat, nemzetiségi énkormdényzati bizottsigok {iléseinek | NS 15
hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi nkormidnyzat, nemzetiségi tnkormdanyzati bizottsdgok zart tilések | NS 15
jegyzbkomyvei és mellékletei, zért iilésekrdl késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi énkormanyzatok tdrsulisi megallapoddsai NS 15

U210 Nemzetiségi dnkorményzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15

U211 Kozoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatisral NS 15

U212 Nemezetiségi 6nkormdnyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabélyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi dnkorméanyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U216 Oktatdsi, nevelési, kulturalis, miivészeti céld pélyazatok, tAmogatidsok, dsztindfjak | 5 -

A Kdzds Hivatalnak, a polgdrmesteri hivatainak, az dnkormdnyzat gazddlkodd szervezeteinek,
kdzalapitvdnyainak és intézményeinek {a tovdbbiakban: intézményeinek) digyei

1.3, Szervezet, miikidés

Iratthri . Ide,g-.
tételsza Tétel megnevezése rzési  |Lt
m id6 {év)
U301 Belsd ellenbrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
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U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti| NS 15
szervezeteklel, érdek-képviseleti férumok alapftdsa, mitkodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgilati jegyzfékényvek 15 -
U305 Hirlap-, folyéirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasdgi tArsasagok alapitisa, alapftd | NS 15
okiratok, tevékenység vdltozdsa, megsziintetése, iranyitissal és mikodéssel
kapcsolatos elvi iigyek, szervezeti és miikddési szabilyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzokonyvek, mindségirdnyitasi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagl tdrsasdgok iranyitisdval és| 5 -
miikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési, operatlv iigyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 Kdozalkalmazotti Tanacs iigyei NS 15
U3n Koézérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kilfoldi kapcsolatok bonyolitisa 10 -
U313 Kilfaldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldald megallapoddsok, éves| NS 15
értékelések
| U314 | Kiilféldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -
U315 KilsS szervek, Allami Szimvevgszék, a fvarosi és megyei korményhivatal| NS 15
ellenfirzése, Atvilagitds, fenntartdi, szakfeligyeleti vizsgdlatok, térvémyességi
felhivdsok, tdrvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, {ligyészi
intézkedések, a helyi dnkonmanyzat helyett a ffvarosi és megyei kormanyhivatal
vezetfje dltal megalkotott 6nkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févdrosi és megyei kormdnyhivatal altal pétoit helyi 6nkormanyzati hatdrozatok,
a helyi dnkormdnyzat dltal pétolt feladat-elldtdsi kitelezettséggel kapcsolatos
iratok
316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 75 -
U317 Munkiltatdi juttatdsok elvi Ggyel NS 15
U318 Munkavédelmi f{igyek (munkahelyek  kialakitisa, rovar-rigesaléirtis,| 10 -
dohdnyzéhelyek kijeldlése sth.)
U319 Jogi tigyek (peres és nem peres iligvek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtoiigyek, teleplilésmarketing, reprezenticios, PR tevékenység 2 -
U3zl Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 Tarsuldsi megallapodasok, tarsuldsi tandcs iléseinek elSterjesztései, | NS 15
jegyzbkonyvei, hatirozatai
U324 Tarsuldsi tandcs zart iiléseinek elSterjesztései, jegyzikonyvei, hatarozatai NS 15
U325 | Kapcsolattartds civil, egyhazi és ifjisdgi szervezetekkel 5 -
U326 | Népszamlilas, egyéb dsszeirdsok lebonyolitisival kapesolatos igyek 5 -
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’-ffal

U327 | Onkormanyzatok elvi egyiittm{ikddésére vonatkozd iratok NS 15
u3zs Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacid iratai NS 15
U329 | Kozigazgatisi reform elokészitésére vonatkozd iratok NS 15
1330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapesolatos elvi iigyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érint$ siratégia, koncepci6, program, terv NS 15
0332 Téarsuldsok teriiletének, telepiiléseinek Gsszehangolt fejlesztésével kapcsolatos| 10 -
igyek
U333 | Tarsuldsi kizszolgdltatdsok biztositdsa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Téarsulasok Altal fenntartott intézmények {igyei 10 -
U335 | Tarsuldsok egyéb operativ igyei, teriiletfejlesztési Onkormanyzati tarsuls {igyei | 10 -
U336 | Onkorméanyzati {fejlesztési, milkddési céli) elnyert palyazatok NS 15
U337 Jegyzdi hatdskbrbe tartozé szabalyzatok NS 15
U338 Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti  bizottsigok, részénkormanyzatok| NS 15
rendeleteinek, hatirozatainak utdlagos normakontrelljival kapcsolatos iratok
U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzkényvel, emlékeztetii 2 -
U340 Jogszabdlytervezetek, szerz6dések, megillapoddsok eldzetes jogi véleményezése | 2 -
U341 Onkormanyzati (fejlesztési, mikédési céli) sikertelen palyazatok 5 -
U342
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 .
U344 | A hivatal mlikédtetésével, karbantartisdval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos {igyek 10 -
U346 | Teriiletszervezés NS 15
U347 Telepiilés dtcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész dtaddsa, dtvétele, cseréje NS 15
U348 Telepiilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, Gj kozség alakitdsa NS 15
U349 | Varossa, megyei jogi varossa nyilvan{tds, févarost érintd terilletszervezési ligyek | NS 15
U350 | Vallalkozési szerzfdések 10 -
U3s1 Munka-, szakmai értekezieti jegyz6konyvek 5 -
U352 Beszamolok, jelentések, munkatervek [(éves polgarmesteri, jegyzfi,| NS 15
szakigazgatisi, intézményi)
U353 Beszdmolok, jelentések, munkatervek [id8szaki jegyz6i, polgdrmesteri,| 5 -
intézményi)
U3s4 Munkarend, igyrend és iigyfélfogadast rend 5 -
U355 Vezetdi értekezletek jegyzikonyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 Utasitdsok (jegyzéi, polgdrmesteri) NS 15
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| U357 [ Lobbitevékenység 10 -

U3sse Hivatal, munkakér dtadds-atvételi jegyz8kinyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 | Mindségbiztositdsi, mindségiranyitdsi rendszer, teljesftménykévetelmény, NS 15

célmeghatdrozasa, teljesftményértékelés 4ltaldnos iratai

-

| U361 Intézkedést nem igényld, de vezeti utasitis alapjin iktatott kirlevelek, meghivik, | 1 -
tdjékoztatok

U362 Tajékoztatasok, adatszolgiltatisok 1 -

U363 Onkorményzati rendezvények elfkészitésével és lebonyolftdsaval kapcsolatos| 1 -

ligyek

U364 Térsulas tirvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

.4, Iratkezelés, ligyvitel

Irattari Meg-

tételszd | A kdzpont cimregiszterben térténd rigzitések, médositisok alapiratai és iratai |frzési | Lt

m id8 (év)

U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattiri tervvel kapcsolatos ligyek NS HN

U402 Ugyvitelszervezés (sajdt fejlesztésti/megrendelési elektronikus programleirasok, | NS 15

programrendszer, védelem szabélyozis stb.)

U403 Belsd ligyviteli segédkdnyvek (eldad6i munkakényv, érkeztetd konyv, iratdtadd| 5 -

kényv, postakdnyv sth.)

U404 Kiadményozdsra hasznilt és mds, joghatds kiviltisira alkalmas bélyegzik| NS HN

nyilvAntartisa, selejtezésikrél, visszavonisukrél késziit jegyztkényvek

U405 Eiektronikus aldirdsok nyilvantartisa NS HN

U406 tktaté- és mutatékényv NS 15

U407 Fényilvantartd kényv, irattari segédkényvek NS HN

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyztkényvek NS HN

U409 Atmeneti irattarb6l a kézponti irattirba torténd iratitadds-atvétel jegyzékonyvei | 15 -

U410 Iratitadds-atvételi jegyzdkonyvek NS HN

U411 Mindsitett adat tovdbbitisdra vonatkozé lezart nyilvantartis (belsé ataddkényv| NS HN

vagy mas bels§ atadéokmany, kiils6 kézbesitd kdnyv, futirjegyzék stb.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413 Munkakdr dtadas-dtvétel soran keletkezett iratok (a jegyztkonyvek és mellékietei | 5 -

kivételével)

U414 Nemzeti mindsftett adatra érvényes személyi biztonsigi tantisftvany vissza- | -
vonasit
kdvetden
haladék-

L talanul
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ey

U415 | Felhasznaldi engedély és titoktartisi nyilatkozat 15 -
vissza-
vonasat
kévetden

U416  |informatikai izemeltetés és karbantartdsi operativ iigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
. Meg-
I
tél? teri Tétel megnevezése grzési | Lt
elsz4 N
m idé (év)

Us01 Bér- és munkaiigyi kimutatisok, nyilvintartisok, jelentések 10 -

U502 Létszam- és bérgazdalkoddsi igyek (éves) NS 15

U503 | Bérnyilvéntartas (bérkarton) 50 -

U504 | A foglalkoztatottak  illetményligyel  (bérjegyzék, illetménykiegészités, | 50 -

illetménypotiékok, személyi illetmény megallapitisa, illetményeltérités,i(@a jog-
jarulékelszamolds, jutalom, munkaltati koleson, tdvolléti dij, letelepedési “Sm”g
tamogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatisok stb.) nméesgésén'

U505 Fizetési elleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti tirgyl palyazati| 2 -

kifrdsock és  beadott pédlyazatok, tres Alldshelyekrfl tajékoztatds,
tartalékailomannyal, betdltetlen dllashelyekkel, paly4zatokkal kapcsolatos iratok

UsH6 Jelenlét fvek, munkiba jaras kiltségeinek téritése, utazasi| & -

utalvanyok lgyet, napidijak, szabadsagoldsi rend,
szabadségiigyek, egy hénapndl révidebb fizetés nélkiili szabadsag

Us07 Képvisel8k nyilvantartdsa, 6sszeférhetetlensége, juttatdsai, tiszteletdfjai 5 -

usQ8 Kinevezés, megbizds, besorolds, &atsorclds, Athelyezés, mindsf{tés, egyéni; 50 -

teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési el6irds aldl, [(a  jog-
eskilokmanyok, hatosagi bizonyitvanyok, cImek, kitiintetések adomdényozisa, |viszony
kozszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, tartalékéllomanyba helyezés mef{szﬁ-
(errd] tdjékoztatis) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés, nésétdl)
nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizasok, Osszeférhetedlensép, kirendelés,
prémium évek programba helyezés

us09 Kozigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapesolatos iigyek, ligykezel6i| 5 -

alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos iigyek

U510 | Eltartéi nyilatkozat 5 -

Us11 Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -

U512 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -

U513 Baleseti, rockkantsagi ligyek 50 -

U514 Kéztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -

us15 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *

U516 Megbizisi szerzddések 5 -

U517 Kiztisztviseldi, kizalkalmazotti nyilvantartdsok NS HN
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U518 | Kizhaszn, kézcéla alkalmazisck, tivinunka egyedi iigyei 50 -

usi1g Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozisinak el6készitése, lebonyolitisa| 5 -

U520 | A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakdrilményeinek alakulisival és| NS 15
az esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok

Us21 Munldiltatd Altal biztosftott egyedi szocidlis taimogatisok ligyei 5 -

U522 Magannyugdfjpénztirral, onkéntes kiegészitd nyugdijpénztirral, onkéntes) NS HN
epészségpénztarral kitott szerzddés

| U523 | Kozszolgalati jogvitik 30 - B

U524 | Tanulmanyi szerzddés 10 -

U525 Tovabbképzés, itképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, fdiskoiai| 2 -
hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 | Tovabbképzési éves és kiz&ptavi terv 10 R

* A vagyonnyilatkozat-tételi kételezeitsdg mepsziinését vagy a kitelezett dltal (j vagyonnyilatkozat tételét
kivetden 8 napon belil vissza kell adni a kitelezettnek.

11.6. Pénz- és vagyonkezelés

, i

Irattari IR dMEg \

tételsza Tétel megnevezése Grzési Lt

m idé (év)

Ua01 Adbiigyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvantartisok (eszkoznyilvintartds, kdnyvelési naplék, leltdr,| 8 -
selejtezés)

U603 Anyag- és készletnyilvantartis, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

U604 Banki és pénzigyi levelezés, datutalasi megbfzisok, bankszamlakivonat, ) 5 -
bankszimlanyitis

U605 Kozbeszerzéssel jard beruhdzdsok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi| 5 -
lebonyolftasa, épiiletfenntartds, felajitisi terv, feldjftisok szervezése és pénziigyi
lebonyolitisa, kizbeszerzés lebonyolitisa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesziéssel
kapcsolatos feladatok

U606 Kdzbeszerzéssel nem jdrd beruhdzasok szervezése és pénziigyi lebonyolitisa,| 5 -
épiiletfenntartss, feltjitisi terv, fehijitdsok szervezése &s pénziigyi lebonyolitisa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Us07 Bizonylatok (bevétel-ldadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztirnaplik,| 8 -
szadmlik, szdmlatémbok tﬁpéldényai, készpénzelldtmany bizonylatai)

U608 Fizetési felszblitds, szamlareklamicid, szdmlarendezés, szamlaegyeztetés,| 5 -
kavetelds érvényesitése, addssigelengedés

U609 Gépkocsik iizemeltetése (biztositds a lejarat utédn, menetievél, szerviz, iizemanyag | 2 -
sth.)

U610 Metményszamfejtés 10 -
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U611 Ingatlan- 4s vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog vezetékjog-| NS HN

rendezés, nyilvintartis
U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszdmold (iddszaki) 10 -
U614 Kiltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos iigyek (adossdgrendezés, | 15 -

itcsoportositds, céltartalékok felhaszndlasa, pénzmaradviny elszdmoldsa,

potelfirdnyzat, reorganizdcid, szAmviteli rend, intézmények koziizemi

szdmldjinak rendezése)
U615 | Céltadmogatisok igénylése és lehonyolitisa, palyazatok pénzkezelése 15 -
Uslé | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartis 15 -
U617 | Koltségvetés &s beszamold el6készitése, koltségvetési koncepcid 15 -
U618 LeltArfelvételi fvek 8 -
U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenftésére, bérletére, cseréjére, | NS HN

jelzdlogjaira, vésirlisdra, haszonbérletére, vagyonkezeli jog létesitésére

vonatkozd alapiratok, szerzddések, beruhdzisi terv, tervpalydzat tulajdonosi

hozzdjirnlds, tbrzskényvi nyilvéntartas
U620 | Munkaltatdi segélyek, timogatisok pénziigyi lebonyolitisa 5 -
U621 Széllftélevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési tandcs tgyei NS 15
uUs23 Kisajatitas, kisajatitisi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonhiztonsigi rendszer miikddtetése 10 -
U625 Vagyonbiztosftas (lejarat utin) 2 -
Ue26 | Vagyonhasznositas pénziigyt lebonyolitisa (bérlet, elidegenftés sth.) 10 -
U627 Térsépgi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kézbeszerzési iigyek (drubeszerzés, szolgiltatisok megrendelése) 5 -
U629 | Onkorményzati ingatlanok fenntartédsa, karbantartisa 5 -
U630 Gazdasigi program NS 15
U531 Kényvvizsgdldi jelentések 10 -
Us32 Teriileti vagy regiondlis nyugdfjpénztir alakitasa NS 15
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KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A1, Adoigazgatisi tgyek
Irattdri T , ,,M eg-.
tételsza Tétel megnevezése rzési  |Lt
m idd (év)
"A101 | Adé- és értékbizonyitvanyok 8 D
A102 | Adbbevételi terv és teljesités 10 - |
|
A103 Addellenfrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi ligyek, adékivetés| 15 -
elleni jogorvoslatok, addbevallis és addkivetés, adShatralék, tilfizetés, téves
befizetés
Alo4 Adodsszesitd, valamint a szamitbgépes éves feldolgozas adattartalmardl év végén | 5 - ]
készitett lista J
Al05 Adobzdk egyéni torzsadatai (nyilvantartis) NS HN J
Al06 | Addék modjara behajtandd kbztartozdsok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasok, adbigazolasok 5 - |

L
A108 iiétartozésok behajtdsa, végrehajtasa 10 - B
Al109 Mezddri jarulék kivetése, befizetés i0 - ;‘

A.2. Egyéb pénziigyek
Iratts , Meg- | |
tételszd Tétel megnevezése brzési | Lt
m idg (&v)

A201 | Altalanos és céltartalékok felhasznaldsa 10 -

h&202 Atmeneti gazdaikodassal kapcsolatos iratok 10 -

— _
A203 Betéti kamatiigyek 5 -

_ |_ |
A204 Decentralizilt thmogatasok felhasznalasa 10 -

A205 | Fejlesziési alaptery 10 -

A206 Feladatmutatdkhoz kapesolédo allami hozzadjirulds elSiranyzata, visszaigénylés | 10 -

- 1
A207 | Feladatmutaté-novekedés miatti pétigény 5 - )
A208 Intézményi téritési dijak megallapitisa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjéléd, | 5 .

milvel6dési, nevelési-oktatisi, szocidlis) R
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejérat utan) 5 -
A210 Kiilonféle céli pénzalapok, kézmiifejflesztési hozzajirulds visszatérités 10 - ]
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Fz 11 | Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
1 AZ12 Mezddri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
tg;t]ti: Tétel megnevezése fli\:;?si Lt.
m idd [év)
B101 Egészségiigyi alapellitas helyzetfelmérése &s megszervezése NS 15
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiigyi szlirdvizsgilatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgilat szervezése NS 15
B105 Kérzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,| NS 15
véddndi, iigyeleti ellitds megszervezése
B106 Foglalkozds-egészségigyi ellitis rﬁegs:ervezése 10 -
B107 Egészségiigyi elldtist tAmogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabiliticiés Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszfrozisi szerz6dés az egészségbiztositisi szervvel (lejirat utin) 10 -
B110 Gy6gyszertar felillftisdnak kezdeményezése és véleményezése g5 -
B111 [ Egészségligyi szolgiltatisok ANTSZ-18l érkezett engedélyek (lejirat utn) 2 -
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, védéndi, igyeleti| 5 -
palyazatok, szerzddések (lejarat utdn)
B114 Héziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 Ifjusagi orvos {iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoka oktatdsi intézményekben) 5 -
B116 | Jarvanyligyi intézkedések 10 -
B117 Kiztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kiilféldi dllampolgarok, nem biztositott magyar dllampolgarok | 5 -
iigyei)
B119 Nyilvintartis a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jdrulékigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek {alkohol- és kabitdszer-hasznalék, egyéb fiiggdségben| 30 -
szenveddk) kételezd gondozasba vétele
B122 H#zi szakdpolisi szolgalat, jird- és fekvibeteg-szakellatas, 6raszdm, Gigyeletek NS 15
B123 BolcsBdék miikddésével kapcsolatos iratok NS 15
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[ B124 Gyogyhely, gydgyfiirdéintézmény, kitermelt dsvinyviz, gydgyviz, gyogyiszap és| 5 -
gydgyforrastermék tirzskdnyvi adatai valtozisanak bejelentése
B125 Gybgyiszap ¢és  gydgyforrdstermék  kitermelésének, kezelésének és) NS 15
forgalmazisinak engedélyezése
B126 Ragcesilémentesités, szinyoggyérités, rovarirtds 2 -
{_
B127 Az egészséges életmbd segitését célzo szolgaltatisok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattiri . . Meg-
tételszd Tétel megnevezése frzési | Lt
m id6 (év)
C101 Személyes gondoskodas kirébe tartozo alapszolgiltatisok és szakositott ellatasi| NS 15
formdk megszervezése
Cc1o2z Személyes gondoskodis korébe tartoz6 alapszolgaltatist, szakositott ellatisokat| NS HN
biztositd intézmény vagy villalkozds miikddésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartdsa
C103 Személyes gondoskodas kirébe tartozd szociilis alapszolgaltatdsi ligyek 2 -
C104 Személyes gondoskodds kirébe tartozé szakositott ellatast igénybevevSk tigyei | 2 -
€105 Személyes gondoskodds kérébe tartozéd szocidlis  szolgditatisokhoz| 2 -
jovedelemigazolds kidllitdsa
€106 Szocidlis ellatist tAmogatd pélydzatok 10 -
C107 Szerzddés a szocidlis feladatok dtvallalisarél NS 15
€108 Szocidlpolitikai kerekasztal miikédésével kapesolatos iratok 5 -
Cc109 Szocidlis szakértdi bizottsag miikédésével kapesolatos iratok 5 -
Ci10 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajit ellatdsok) 5 -
C111 Helyi rendeletben szabdlyozott dtmeneti elldtisok (sajat ellatasok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2 .
€113 | Arvizkérosultak dllami timogatdsa 5 -
C114 Koziizemi kompenzicids tigyek, lakbér-hozzdjarulas 2 -
C115 Lakasfenntartasi tAimogatdsi igyek - |2 -
Clle Aktlv koritak elldtisa 10 -
Ci17 Temetési segély 2 -
cl118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tAmogatasa 5 -
ﬁllg Szocialis kilcson egyedi tigyek (lejarat utdn) 5 -
C120 Adossighezelési szolgaltatis (lakhatdst segitd ellatds, addssagesokkentési| 2 -
timogatas)
L_
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C121 Nyugdfjashizi elhelyezés 5 -
C122 Kéztemetés 25 -
C123 Megvaltozott munkaképesség(i dolgozdk tigyei 10 -
Cl124 Segftséggel £16k érdekvédeime, timogatisa, kdzlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitisa 10 -
C126 Gondozéasi sziikséglet vizsgalata 15 -
c127 Behajtis, végrehajtas kezdeményezésével kapesolatos ligyek (pl. gondozasidijy | 30 -
c128 Helyi utazisi timogatis megallapitisa 5 -
C129 wSikeres Magyarorszigért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodé szocidlis | NS HN
tdmogatds
€130 Tarshat6s4gi megkeresések {idegen kdrnyezettanulmany, igazolisok) 2 -
C131 Kizgyogyellatasi ligyek (méltAnyossig) 5 -
€132 | Apolasi dfj iigyek (méltanyossag) 5 -
€133 Szocidlis elldtisra jogosultak nyilvintartdsai NS HN
C134 | Telepiilési tAmogatas 5 -
C135 |Hadirokkantak, hadidrvak szocidlis igazgatisdval kapcsolatos iratok, hatirozatok | NS HN
E) KORNYEZETVEDELM]I, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kornyezet- és természetvédelem
Irattari Meg-
tételszd Tétel megnevezése Orzési | Lt
m idé (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcidprogramok 5 -
E105 Kérnyezetvédelmi hatisvizsgalati eszkézik telepitése 2 -
E106 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgdlati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriletek védetté nyilvanitasival kapesolatos ligvek NS 15
E108 Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositisinak,| 5 -
kezelésének iigyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kirnyezetvédelmi ellenfrzés és birsig 5 -
] E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
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@

E111 Légszennyezd forrasck nyilvintartisa NS HN
E112 Levegdtisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-riadoterv) NS 15
E113 Lakéhelyi kérnyezet dllapotfelmérése NS 15
El14 Szolgaltatd tevékenységet ellité lizemi épftmény energiahordozd- és/vagy| 10 -
izemmaodvaltidsra kotelezése, tevékenységének korldtozisa, felfiiggesztése,
illetdleg feloldasa
E115 Kérnyezetvédelmi alappal, célelSiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
El16 Zaj- és rezgésvédelini szempontbdl fokozottan védett Gvezet kijeldlése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggh intézkedési terv 30 -
E118B Szolgéaltatd tevékenységet ellatdk zajkibocsdtassal kapcsolatos ligyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriletrendezési ligyek
Irattari Meg-
Téte]l megnevezése Grzési | Li
tételsza ) P
m idé (év)
E201 Helyi épitészeti orikség védetté nyilvanitiasa és megsziintetése NS i5
E202 Helyi épftészeti ordkség védelmének biztositisa (fenntartds, fejlesztés, Orzés,| 10 -
védett épiiletek timogatdsa stb.)
E203 Kulturdlis drokség védelmével kapesolatos dnkermanyzati feladatok (pl. régészeti | 75 -
lel8helyek védetté nyilvAnitasaval dsszefiiggéshben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltards, eldvisdrlisi jog gyakorldsa sth.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, pilyazatok 10 -
EZ05 VarosrehabilitAcios program NS 15
E206 Vérosrehabiliticiés pdlyazatok, megéallapoddsok, ehhez kapcsolédé operatlv| 10 -
iigyek
E207 Epitészeti-m{iszaki tervtandcs iratai (a tanicsot miikédteté dnkorményzatnal) | NS 15
fBépitészi szakmai vélemények, dllasfoglalasok
| E208 Atnézeti nyilvantartdsi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlésok, tdmfal, partfal altal veszélyezietett teriiletek felmérése NS 15
E210 Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési koncepcid, | NS 15
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épftési szabdlyzat
| _
E211 Elfvasariasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kbzmiivesitési hozzajirulds NS 15
E213 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior iigyek 5 -
E215 Repiildterek zajgatld védGivezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgild és lakéit céljdra tirténd lejegyzés NS 15
L
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E217 Telepiilésrendezési kbtelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzddés NS 15
EZ1% Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljards 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kézmfinyilvintartis figyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitissal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési igyek
Iratciri . Meg—_
tételszd Tétel megnevezése Orzési | Lt
m idd (év}
E301 Bontdsi-, épitési-, tsszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési| NS 15
eljdrdsok, épitésiigyl vagy eljdrast bfrsdg kiszabadsa, bontdsi vagy dtalakitasi
kdtelezettség, végrehajtisi eljards, engedély hatilyidnak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljards
E302 Felvondval, illetve mozgblépcsivel kapesolatos épitésiigy] hatdsagi engedélyezési| 15 -
eljaras
E303 l::pitésﬁgyi hat6sagi tudomdasulvételi eljardsok (jogutédlis tudomasul vétele,| 10 -
haszndlatbavétel tudomésul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektd] vald eltérés engedélyezési eljdrasa 10 -
E305 | Epitésigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazol4sok, adatkérés, adatszolgaltatas 10 -
E306 Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési ligyek 10 -
E307 | Epftésiigyi hatosagi ellenfirzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy méas épit6anyag-hibaval kapcsolatos hatdsépgi eljdrasok NS HN
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése,| 5 -
tdjékoztatdsok, szolgdlatds korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommundlis ligyek
Irartari . Meg-.
tételsza Tétel megnevezése drzési |Lt
m idé (év)
E401 Hulladékleraké-helyek (szilard, dllati eredet(, folyékony) kijelélése, létesftése, | NS 15
hulladékkezelési szerzbdések, hulladékgazdalkoddsi program
E402 Kozcéli drtalmatlanitd telep 1étesitése NS 15
E403 Kéményseprd-ipari szolgéltatis iigyei 15 -
E404 Zoldteriiletek létesftése, fenntartisa (parkok, jatszdterek) NS 15
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E405 Energiagazdilkodas, szélerdm létesitése NS 15
E406 Koztemetbk 1étesitése, lezdrdsa, megsziintetése, nyilvintartisai, térképei, Gjbéli| NS HN
haszndlatba vétele
E407 Sirbolikéinyv, siremiékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzdjarulds temetkezési szolgdltatast végzd gazdalkodé szervezet alapitdsihoz | 5 -
E409 Hulladékka valt jArmiivek iigyei, gépjdrmii elszallitési és értékesitési ligyek 5 -
E410 | Kozmfiifejlesztés, ingatlanok kozmuellatdsa, kbzmiifejlesztési hozzdjarulds) NS 15
visszafizetésének iigyei
E411 | Kozteriileti fehijitas, karbantartds, hibaelharitas 5 -
E412 Kozteriilet tisztdn tartisa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyiijtése, szdllitdsa, | 5 - ]
hulladékirtalmatlanitis, hulladék tjrahasznositis, hulladékgazdilkodasi birsig
iigyek
E413 |Temetd igyek 10 - J
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari ; Meg--
thtelszs Tétel megnevezése Grzési |Lt
m id6 (év)
F101 Kozutak, helyt vasutak miiszaki, minGségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint | N§ HN
forgalmi rendjét meghatdrozd jelzéseinek nyilvéntartisa
F102 Kdzutak, helyi vasutak tisztan tartisa, sikossig elleni védekezés 2 -
F103 Kizteriilet-foglalasi, -hasznalati megéllapodasok és dfjak S -
F104 Kézteriilet-bontési hozzajarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kézat, helyi vastt menti épftmény elhelyezési és nyersanyag-| 5 -
kitermelési hozzdjarulas
F106 Kiilteriileti kézit, helyi vasit menti fakivagdsi és iiltetési hozzajarulis 5 -
F107 Belteriileti kdzitkezel6i hozzdjarulasok 5 -
F108 Kdziton, helyi vasiton torténd épitési munkikhoz vald hozzajarulds 2 -
F109 Vasuti dtkel6helyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, jardék, kerékpdrutak, kézutak | 10 -
fenntartisa, parkoldk kialakitdsa, fenntartisa
F110 Egyéb kizutkezeldi hozzdjarulds 1 -
F111 Utcabltorok, utca névtablik, hazszamtabldk kihelyezése, karbantartasa, javitdsa | 5 -
F112 Repiil&tér létesitésének és megszintetésének véleményezése S -
F113 Kikitdk, (kézforgalmii) kompok és révek 1étesitése NS 15
F114 Kozforgaimil kikét6k, kompok, révek miikidtetése 10 -
F115 Hidak, aluljardk és feliiljdrok 1étesitése NS
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Flia Hidak, aluljarék és feliiljarok miikddtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kiizvilagitisi berendezés létesitése NS 15
F119 Kozvilagitisi berendezés miikidtetése 10 -
F120 Forgalomszabdlyozis, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyl tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
Fi22 Helyi kiizforgalmi vasiti tdrsasdggal kapcsolatos tigyek i0 -
F123 Hatdsdgi drak megéllapitisa (helyi tdmegkizlekedés, taxi, vasit), menetrend 5 -
F124 Helyi tdmegkdzlekedési pdlydzat 10 -
F125 Postai, tavkozls, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids jelet vagy| 10 -
mellékhatist keltd berendezések létesitése, lizemeltetése, rongdldsa, hirkozlési
szabalysértések
F126 Tavkdozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények létesitéséhez vald hozzijdrulis | NS 15
F127 | Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkoldsi, eseti behajtasi, egyéb eseti kézlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartérfrések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak iigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
L
G) VIZUGYI IGAZGATAS

Irattari . Meg-
tételszd Tétel megnevezése frzési |Lt
m idé (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkdrelhdritissal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmilvek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmilvek miikddietése 5 -
G105 Patakok, csatornak dradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 Ivoviz, szennyvizdljak megallapitisa 10 -
G108 Kézmiives vizszolgdltatisi korlatozési terv, vizkorlatozds ligyei 5 -
G109 Vizjogi 1étesitési, fennmaradisi és lizemeltetési engedély NS HN
G110 Ivoviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
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G111 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halézat létesitése, iizemeltetSjének | NS 15
kijelblése
Giiz Ivéviz-, szennyvizhalzat, csapadékesatorna-hilézat izemeltetése 5 -
G113 Vizmérshely, tisztitéakna tigyei 15 -
G114 Kézkifolyokkal, tizcsapokkal kapcesolatos iigyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és iizemeltetési engedélye NS 15
Gl1é Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi igyek 5 -
G117 | Azonos telken tébb ivévizbekotd vezeték létesitése 2 -
Lmlls Vizikdzm{i-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
| G119 Vizikdzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzdjiruldssal kapcsolatos iratok 15 -
G120 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvintartisa NS HN
G121 Kézmiifejlesztési timogatishoz kapcsolddd iratek 15 -
G122 Talajterhelési (igyek 5 -
G123 | Vizszemnyezési, vizvédelmi és csatornabi{rsag dgyek 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsitisi pontok kijel6lése 15 -
G125 szi Allassal kapcesolatos tgyek 2 L -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és dllampolgarsagi igyek

kérelem felterjesztésével, tovabbi hazassagi névmébdositisi kérelem ittételével
kapcsolatos iratok, csalddi események polgéri szertartisa

Irattéri ) Meg-
tételsza Tétel megnevezése drzési |Lt
m idé (&v)
H-IIOI Allampolgarsagi eskil jegyztkonyv NS HN
H102 | Anyakényv, anyakényvi alapirat, betlirendes névmutatd, csalddi jogillds| NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakionyvezett sziiletések
nyilvantartisa, teljes hatdlyi apai elismerd nyilatkozat, hazassigk&téssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés
H103 Nyilvintartds a helyl anyakdnyvvezet§i meghizdsokrd]l és joposultsigokrol,! NS HN
valamint a helyettesitéssel kapesolatos iratok
H104 Anyakényvi okirat ldailftisa irdnti kérelem, belfoldi és kiilféldi jogsegély irdnti| 5 -
kérelem, anyakdnyvi kivonat Atvételi elismervénye, anyakdnyvi adatszolgdltatis
iratai, anyakdnyvbe tirténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
H105 | Anyakényvi Szolgaltaté Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb ligyek 10 -
H106 | Allampolgarsigi egyéb iigyek, hazai anyakényvezési kérelem, névvaltoztatisi| 2 -
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H107

Kiilfoldon torténé hdzassigkotéshez, bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitéséhez
szitkséges tanisitviny kidllftisival kapcselatos iratok
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H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvintartidsival kapesolatos ligyek

Irattéri } , 6M ey'g-.
rételszd Tétel megnevezése orzest Lt
m idd (év)
H201 | Adategyeztetés 5 -

H202 | A polgdrok személyl adatainak és lakcimének nyilvintartisival és a kézponti| 5 -
cimregiszierrel kapcsolatos iigyek

H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos iigyek 15 -

H204 Kézponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS HN

H.3. Vdlasztésokkal kapcesolatos figyek

 trattar SMeg-_
tételszs Tétel meghevezése _ r'fésl Lt
m id@ (év)
H301 | Valasztisi és népszavazasi jegyzékonyvek (szavazdkdri és| NS #90
eredményjegyzdkonyvek) elsd eredeti példinya nap
" H302 Vilasztési és népszavazasi jegyzékinyvek (szavaztkori és| NS 5
eredményjegyzikinyvek)] masodik eredeti példanya
—_
H303 Szavazokorok, helyi onkormanyzati vilasztokeriletek megallapftisa NS i5
H304 | VAlasztdsi szervek (valasztasi iroddk, vilasztasi bizottsagok) létrehozasa és| NS 15
tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitaséval kapcsolatos kisebb jelentdségi dgyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 | Valasztjogosultsig nyilvantartasdval kapcsolatos Ugyek (kifogis, felvételi| 5 -
kérelem, igazolas sth)

?A jegyzbkonyvek elsé példinyanak illetékes levéltirba torténé itaddsa érdekében a kiilon jogszabdlyi
\fldirésok alapjin kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ligyek

Irattdri ,{d €8
tételsz4 Téte! megnevezése Orzesl Lt
m id6 (&v)
H401 Rendérfikapitiny, renddrkapitiny és rendfrdrs vezetdje | 10 -

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz6lo tdjékoztatis

H402 Rendérkapitdnysag, rend@rors, kérzeti meghbizotti Allomds létesitésének,( 10 -
megszintetésének véleményezése

H403 Renddrségi munkival kapesolatos észrevételek, éves beszamold elfogadasa 2 -
H404 Egyiittmiikodési szerz8dés a renddri feladatok elldtdsdnak segitésére, | NS 15
tAmogatisira, bilnmegeldzési dnkorméanyzati feladatok i
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H405 | Polgar8rség megalakitdsa NS T 15
H406 Biinmegelfzési é&s kizbiztonsdgi Dbizotisdg létrehozdsaval, miikddésével| 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos ligyek
Irattari MEg'_
téielszA Tétel megnevezése brzési | Lt
m idd (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miitkodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltésdg alapitdséval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 Tiiz- és mfiszaki mentés jelzés, oltdoviz-nyerés ligyei 5 -
HS04 | Tizvédelmi kitelezettség megillapitisa NS 15
H505 Tfizolték képzésével, tovibbképzésével kapcsolatos iratek 10 -
H506 | Onkéntes tizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitis 5 -
H507 Készenléd szolgdlatot, tdzoltds irdnyitisit ellité tagok részére élet- és| 5 -
balesetbiztositis megkitése
H508 | Tiizvédelmi kitelezettség megsértése miatti tevékenységtl eltiltis 2 -
H509 | Lakossdg tiizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 | Eves beszdmold elfogadésa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
tg:eﬁl; Tétel megnevezése f?:gs-i Lt
m id6 (év)
H601 Egyiittm{ikédés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatds
Iratiad Tétel megnevezése Meg- Lt
tételsz4 drzési
‘I'm id6 (év)
H701 Birdsagi iilnokok jeldlése, megvalasztisa és visszahivasa 5 -
| H702 | Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 | Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 Eltartdsi szerz6dési ligyek {lejarat utén) 5 -
H705 | Kézalapitvany létrehozisa NS 15
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H.8. Egyéb igazgatdsi Ggyek

Irattdri . -Meég-_
tételsz4 Tétel megnevezése .orz sl Lt.
m id6 {év)
H801 Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai logd engedélyezése, ziszlé {lobogd)| 5 -
kitfizésével kapcsolatos iratok
HB02 | Hagyatéki ligyek NS HN
H803 Hatdségi bizonyitvanyok, igazolisok, adatkérés, adatszolgdltatds 5 -
HB04 | Jelzdlogligyek (lejarat utin) 5 -
HB805 Kozigazgatisi birsag 5 -
HB06 | Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant lévedékek, rendkivili események| 5 -
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
HBO7 | Taldlt tirgyak iigyei 1 -
HB808 | Utcanévviltozdsok, hdzszimrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, tirlése) 5 -
HB810 | Tolmadcs és szakfordité igazolvany kiadasa 5 -
Elﬁll Tolmacs és szakforditdi nytlvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is} kifliggesztésérfl] 2 -
igazolés
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
HB14 Ingatlankézvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kizvetitsi névijegyzék vezetése N5 HN
H815 Kéziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapesolodo ligyek (szerz6déskotés, -szegés | 5 -
sth.}
H816 | Tiizijaték engedélyezése 2 -
LH817 2012, 4prilis 15. eldtt elkGvetett szabalysértések végrehajtissal kapcsolatos iratai| 5 -
I) LAKASUGYEK
Irattdri ) gde?'.
tételsza Tétel megnevezése Orzesi Lt
o id6 (év)
| 1101 Onkorményzati bérlakésra varék iigyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakisok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznélat 10 -
1104 Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakashasznositis (lejirat utdn), lakisbérleti| 5 .
szerzddés megsziinése
{ 1105 Lakds- és helyiségbérlet dijtartozis 5 -
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1106 Tarsashdzak alapitisa, elidegenités NS 15

1107 Tarsashaz-felljitasi figyek és tArsashaz-felijitisi palyizatok, tirsashdzak operativ | 10 -
ligyei

1108 Helyiség-, gardzshérleti, -elidegenitési szerzGdés, helyiséggazdalkoddsi tigyek| 5 -
(lejdrat utan)

1109 Elsd lakashoz jutds, lakasépités, lakasvasdrlas, egyéb lakdscéli timogatds egyedi| 15 -
tigyek (lefarat utan)

1110 Lakésfeldjitasi, karbantartisi timogatis 15 -

1111 Lakascéla dllami timogatisokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartisba | NS 15
jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, tirlése, déntésekrdl és
intézkedésekrdl adatszolgdltatis stb.)

1112 Jegyzdi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -

1113 Nyilvantartisba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY1 IGAZGATAS

Iravtéri i f-letg--

tételszd Tétel megnevezése Srzési | LL

m idd (év)

J101 Sziil adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek nyilvantartisa NS HN

jio2 Gydmhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellenfrzése (éves| NS 15
értékelés)

j103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyiivintartisa NS HN

J105 Rendkiviili gyermekvédelmi timogatis 2 -

J106 iliegészitd gyermekvédelmi timogatis 2 -

J107 Személyes gondoskod4s kérébe tartozé gyermekvédelmi szakelldtdsok 5 -

j108 Ovodiztatasi tsmogatis megallapitisa 5 .

j109 Halmozottan hitranyos helyzetd gyermekek nyilvantartisa NS HN

J110 Halmozottan hitrinyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazoldsok 5 -

j112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszintisith lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések | 2 -

J113 Mas hatdsdg megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, egyéb tirshatbsigi | 2 -
megkeresések

J114 Helyettes sziili halézat megszervezése 75 -
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£L113

engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatisdnak

K) IPARI IGAZGATAS
Irattdri AI‘VIEg-_
tételsza Tétel megnevezése orzési | Lt
m id6 (év)
K101 Atomerdmii, veszélyes ipari izemek biztonsigi, veszélyességi oGvezetének]| 75 -
megallapitisa
K102 Energiaellatisi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tAroldtérségek nyilvantartisa NS HN
K104 | Gazdasigi érdek-képviseleti jogok gyakorlisa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljirdsok, bejelentéskiteles tevékenységek folytatasdnak| 10 -
bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotdtt . tevékenységek
folytatisanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevékenységek, nyilviantartisa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljirdsa 5 -
L) KERESKEDELMI 1GAZGATAS, TURISZTIKA
-
irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Grzési | Lt
n idé (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
ITAUZ Turisztikai értékek feltirisa, bemutatisa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolédd operativ iigyek 10 -
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palydzatok 10 -
L106 Turistatijékoztatdé berendezések, informacids eszkozdok telepitése, fejlesztése, | 2 -
karbantartisa
L107 Szallishely-iizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység folytatdsanak| 10 -
ellendrzése és annak jogkovetkezményei
Li108 Széllashelyek, szallashely-szoigaltatdk nyilvantartdsa NS HN
L109 Nem iizleti cél( kozdsségi, szabadidds szillashely szolgdltatds végzésének| 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatisdnak ellenfrzése és annak jogkévetkezményei
L110 Nem iizieti céli kzdsségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartdsa NS HN
Li11 Vasidr, piac rendezésének engedélyezése, bevisdrlokdzpont lizemeltetésének| 10 -
bejelentése, adatvaltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsdnak ellenfirzése és
annak jogkovetkezményei
L112 Vasir, piac és bevisirlékézpontok nyilvantartisa NS HN
Miikodési engedély koteles Kereskedelmi tevékenység folytatdsdnak| 10 -
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bejelentése, zenés, tincos rendezvények rendezvénytartisi engedélyezése,
adatvdltozdsok bejelentése, tevékenység folytatisinak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei

L114 Bejelentéshez kitdtt kereskedelmi tevékenységek nyilvintartisa, miikGdési| NS HN
engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvdntartisa
L115 Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kiallitdsa,| 10 -
jatékterern mlkodéséhez vald hozzdjirulds megaddsa; szerencsejiték-szervezd
tevékenység gyakorldsinak 4tengedése Girgydban dukormdnyzat egyetértése
koncessziés palyszat kiirdsshoz
L116 Vasarldi panasz 2 -
L117 Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

frattéri Meg-
tételszd Tétel megnevezése drzési Lt
m id6 (év)
M101 | Allategészségiigyi ellatéssal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijté hellyel, gyfijt-atraké teleppel [gyepmesteri teleppel),| 10 -
kedvteléshfl tartott Allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitésa 10 -
M104 | Allatszllitds és marhalevél kezelés 2 -
M105 | AMattartdsi, llatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartok és dllatillomany nyilvéntartisa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvintartds NS HN
M108 | Veszélyes dllatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M110 | Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 | Parlagf(i elleni védekezés 5 -
M112 | Bordszati hatdsdgi ligyek 5 -
M113 | JarvAnyigyi intézkedések, élelmiszerlinceal, élelmiszerbiztonsiggal dsszefiiggdt 15 -
intézkedések, veszélyes kirtevik elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlds nyilvantartisa NS HN
M116 | Mezei drszoigilattal kapcsolatos iigyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvantartds az arutermels sz616 és gyiimolcs telepitésérdl, kivagasarél NS HN
M118 | FAs szard és cserje kivagdsi bejelentések, engedélyek, kozterileti fa- és| 5 -

cserjepbilds
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(| M119 [ Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési igyek 2 -
| M120 | Hal4szati jogok gyakorldsa (holtigak, binyatavak) 15 -
L?121 Vadészteriileti résztulajdonosok kizos képviseleti dgyei 10 -
M122 | Vadkérral, halaszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdond fildingatlan tulajdonjogidnak megszerzése NS 15
M124 | Belterileti és kiltertleti hatdrvonalak megéllapitdsa NS 15
M125 | Fdldkiado bizottsdg, birtokhasznositisi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsdval, megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok | NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
| M127 | Miivelési dgvaltozdsok 10 .
M128 | Térképészeti hatirkiigazitis NS 15
M129 | Term6fold elfvasarldsi és eléhaszonbérleti jog gvakorldsaval kapcesolatos iratok | 5 -
M130 | Ujrahasznosftisra alkalmass tett teriilet 6nkorményzati tul ajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattdri T ) Meg-_
tételsza Tétel megnevezése drzési | Lt
m id8 (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kézfoglalkoztatasi terv, kozhaszni, kozcéli foglalkoztatds szervezése, dlldshelyek, | 3 -
kézérdekd munkdval kapcsolatos operativ {igyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
| Iratt , [ Meg- T
tételsza Tétel megnevezése frzési |Lt
m id8 (év)
P101 Kizoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedési terv NS 15
P102 Kézoktatisi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, minfségiranyitasi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitdsa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15
P105 Ovodékkal és egységes dvoda-bélcsddékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altaldnos iskoldkkal és alapfokii miivészetoktatdsi intézményekkel kapcsolatos| 15 -
iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
LP 108 Kézépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) kapcesolatos iratok 15 -
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P109 Gyogypedagdgiai, konduktlv pedagégiai nevelési-oktatisi intézménnyel| 15 -
kapcsolatos iratok
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatissal, szakmai szolgdltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedag6gus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvanyméasodlatok killitisa 2 -
P114 | Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi iigyek 5 -
P115 Gyermekek szakértbi vizsgdlata, iskolaérettséget tanisito vizsgilat, szakvélemény | 5 -
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelezd felvételt biztos(td iskola kijelblése 10 -
P119 Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
P120 Tankételes és fejleszté iskolai oktatdsra kiteles tanulék nyilvantartdsa NS HN
P121 Pedagdgus igazolvany iigyek 2 -
P122 Kozoktatdsi, kulturilis megéllapodésok NS 15
P123 Integralt oktatds sordn keletkezd iratok 5 -
Pl124 Tanuléi jogviszony igazolasa 2 -
P125 Kézoktatdsi Informdcids Rendszer ligyei 5 -
P126 FelnGttoktatissal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 Kézmiivel6dési Tanacs iigyei NS 15
P128 Levéltari és muzedlis értékek kézgyljteményl meglrzése, rendelkezési jog( NS 15
gyakorlésa
P129 Miivészed alkotisok ethelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi dnkormdnyzat Altal alapitott nevelési, oktatési, kulturdlis, miivészeti| NS 15
intézmények miikodésének engedélyezése, mikiodéssel kapcsolatos egyéb tigyek
P131 Miivészeti igyek NS 15
P132 Intézményi vezeték munkakdr dtadés-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, feldjitisdval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi dnkormdnyzat dltal mikédtetett kulturdlis intézmények (kizmiivel6dési,| NS 15
kézgyljteményi intézmények, mizeumok, kinyvtirak, levéltirak) létes{tésének és
kozosségi szinterek biztositidsanak iratai
P135 | Akdzmlvel6déssel kapcsolatos operativ igyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos kdnyvtiri ellitis biztositdsdval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségll fildteriilet védetté nyilvanitisa NS 15
P138 Miem]jéki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
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P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktiblik d&llitisa, wujradllitdsa,| NS 15
kialakitisa
P140 Szobrok, mivészi alkotisok, emlékmiivek, emiéktiblik, helyi épitészeti értékek | 10 -
védelme, fenntartasa
Pi41 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mfvészeti tdrgya pilyazatok, timogat4sok, | 10 -
Osztondijak
g _ _ !
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 - '
L
R) SPORTUGYEK
frattiri Meg-.
tételsza Tétel megnevezése drzési (Lt
m idd (&v)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tadmogatisa, pélyézatolq 10 -
szponzori szerzidések
R102 Sportiétesitményekre, versenyengedélyekre wvonatkozé adatszolgiltatasokkal| 10 -
osszefiiggd iratok
R103 Testmevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15 |
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operatlv {igyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatds

[ Meg-
lrattéri—] ) Meg-
. Tétel megnevezése brzési | Lt
tételszd 2
idd (év)
m
]
X101 | Hadkotelesek thjékoztatisi és bejelentési kitelezettségéhez tartozé ligyek 2 -
X102 Hadkdtelesek sorozdsdval kapcsolatos figyek 2 -
X103 Potencidlis hadkételesek, hadkételesek nyilvantartisihoz kapesolGdd| 5 -
adatszolgilatis

Meghagydssal kapcsolatos ligyek

13

X105 Gazdasdgi és anyagi szolgdltatasok elBkészitésével, elrendelésével, kirtalanitidssal | 5

kapcsolatos tigyek

X106 A NATO Véilsigreagilasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid valsigkezelési

ligyek

X107 Rendkivili intézkedésekkel kapesolatos ligyek

30
mechanizmusaival sszhangban 4llé nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos L

I R R
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X108 Honvédelmi célii terilet-el6készitési iigyek 5 -
X109 Nemzetgazdasig honvédelmi célid felkészitésének ligyei 30 -
X110 Befogad6 Nemzeti TAmogatassal kapcsolatos iigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbél létfontossdgi (kritikus) infrastruktira védelmével | 30 -
kapcsolatos igyek

X112 Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcesolatos iigyek 30 -
X113 Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tdjékoztatdsa S -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgdsitisi feladatok ellatisdval kapcsolatos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgdlatokkal kapesolatos iratok 5 -

X2 Katasziréfavédelmi igazgatds
Irattri Meg-
tételsza Tétel megnevezése Grzési  |Lt
m id6 (év)
X220 Eletvédelmi Jétesttmények (6vohely) kijelolése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartisa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositisa 10 -
X204 Rendkivili intézkedések NS HN
X205 Polgari védeimi terv NS HN
X206 Polgdri védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi ig) NS HN
X207 Polgari védelmi felkészitési kivetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdailkoddsi ligyek 10 -
X209 Polgdri védelmi személyi Allomany nyilvantartasa 30 .
X210 Polgdri védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentessép igazoldsa 10 -
X211 Polgari védelmi {igyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvintartisa 30 -
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztréfariasztds elrendelése s végrehajtisa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -

L X216 Veszélyelharitisi terv NS HN
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X217 T Gazdasigi-anyagi szolgdltatisokkal kapcsolatos vagyonelemek kijel6lése, | NS HN
szolgaltatis elrendelése, dtadas-atvételi jegyz8kdnyv, kirtalanftis
X218 Termelési, elldtasi és szolgaltatisi kitelezettségre vonatkozé szerzddés NS HN
X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 Visszamarad6 készletek 10 -
X221 Helyre4llitdsi és djjaépitési iigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari izemek kiilsé védelmi tervének készitésével és gyakoroltatisdval, | NS HN
valamint a lakossdgi tajékoztaté kiadvinyok készitésével kapesolatos iratok

TZ 23 Telepiilések veszélyezietettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatisa 10 -
X225 Egyéni védGeszkizokkel tdrténd ellitasi feladatok 10 -
X226 Létfontossdgl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 A kulturilis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kilirftéssel, befogadissal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek ethelyezésével és ellitasdval kapcsolatos feladatok 30 -

W'ZBO Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasziréfa segitségnyijtds 10 -
X232 | Lakossdg tijékoztatdsa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsagi érség

( Irattéri Meg-
tételsza Tétel megnevezése drzési |Lt
m idg (év)
X301 |Fegyveres biztonsagi drség létrehozasa, miikiidtetése, megsziintetése, megszfinés | 15 -
X302 Rendészeti ligyek 2 -
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrd], hogy a Lovasberényi Polgidrmesteri Hivatal Iratkezelési
szabdlyzatinak tartalmit megismertiik, megértettik és azokat a sajat feladatunk
vonatkozdsdban magunkra nézve kételezden ismerjiik el.

A szabdlyozast megismerteté a hatdlyos szabalyozist széban ismertette. Elenirzé
kérdésekkel meggy6z8dott arrdl, hogy a szabdlyozds lényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

A szabdlyozist megismertet6, valamint a szabalyozist megismerék tudomésul veszik,
hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmdban bekévetkezett
valtozas utdn meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:
Név Munkakor | Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon elldttam.

Kelt:

megismertetd aldirdsa
{munkakoére: jegyzs)
(neve: . )
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Lovasberényi Polgarmesteri Hivatal ~ Iratkezelési szabalyzat 5&’7

2. szdmiiiratminta

................................................ (GRS 21 (S
szerv. megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(17411 | N R4 L da R A SRR AR AR R AR RSO AR AR RS e

{datum, szervezeli eqység és helyiséqg megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: .. (NEV, beosztds)
........ wseeensrommeeessenenrannes { 1€V, DEOSZEAS]

....... vinensmrase e senereennss { 16V, DEOSZLAS]

A 5elejtezEst EllENOTIZI! ... s e scrr s srresi e s s ssss s esse s saressasessans (név, beosztds]}

A munka megkezdésének idpontja:.......ecmrrrosieenns OO (752711}
A munka befejezésének idOPOntja. i i cmmecessmrssmsseenssnisene e e (AEUM]
Az alapul] vett JOZSZADALYOK! ....ciicecosmierme e smtasa s sasismne sees st snesssessisssass sessssissssscsssasiam sssssssssissssssassstasinss
Selejtezés ald VONL ITatoK: ..o menssscesssrs s senecorrsenserssssssasssnress

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkére)

Eredeti terjedelem:..... O, (ifm)
A Kiselejtezett iratOK MEeNNYISEBE: - vemrumsmisnsareasismne s seirass s sssassssesssesass sasses s sesssivssepsssassessseses (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltdri jovahagydst kévetden megsemmisitésre keriil.

km.f,

P.H.

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

ellenérzé vezet alafrasa
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Lovasberényi Polgarmesteri Hivatal — Iratkezelési szabalyzat ‘EE,

A selejtezési jeqyzGkdnyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett
példdnyt az illetékes levéltdrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elirt
szdvegd bélyegzd lenyomattal aldlrdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkez6 villalatokat (papirgydr) vagy
vdllalkozokat célszerif igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelgit iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét A zdrt rendszer(
megsemmisitésrél javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési ligyirathoz csatolni.

B2



Lovasberényi Polgarmesteri Hivatal - Iratkezelési szabdlyzat ‘Eh

3. szdmii iratminta
Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt:..... bt et e e s AR e sRRS
{ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
AtadS: nrnrerersmenneesrssssns s 1t e 418815 AR AR
{dtadd szerv megnevezése)}
(dtadasért felel@s vezets és beosztdsdnak megnevezése)}
Atvevé:. . rerr bbb Rt e neee et e ba e
(dtvevs szerv megnevezése)
(atvételért felels vezetd és beosztisdnak megnevezése)
Atvétel targyat képez6 iratanyag:......... oo eee R e e e AR RRERRRR e

(iratanyag keletkeztetfjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az dtadis-atvétel indoklisa:

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

MelléKlet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvev6

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar

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

k.m.f.

................................................
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Lovasberényi Polgarmesteri Hivatal - Iratkezelési szabdlyzat Fﬁ

Az dtadds-dtvétel Iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén készil: lehet
tételszintll, raktdri egységszinti, és darabszintl. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdnadl fontos
szempont, hogy az dtadd és dtvevd feleldssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltdri dtadds esetén raktdri egységekben torténik az dtadds: doboz, kétet, csomdé sth.;
az dtmeneti irattarbél a kézponti irattdrba tételszinten torténik az dladads; az iigyintézdk
hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.
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Lovasberényi Polgdrmesteri Hivatal — Iratkezelési szabalyzat -ﬁﬁ

7. szdmut iratminta

IRATPOTLG LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattdri helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomé stb. SOTSZAMA) .euveceeeerssrcssereeseens
iktatGszama (tételszam, egyéb aZon0oSitd/EV) st cesrssssses s sssssessssinn
EATEY A TIIEETIEVEZESE.......crsusereuscessssassssss e seasssonsssessese sessssus b isssoms sres sRRER RS s ER 8 SeEE ngE P b iR RS
kiemelés ideje (év, hd, nap)..cccceerrns s s ar o eeeE RO AR PR e PR SR RA RS RSB AA SR
kiemelés célja {betekintés, kdlcsonzés, ligyintézés, csatolds, masolatkészités) . meern

kiemelés alapjiul szolgald iigyirat iktatészama

K T ST K0 TV oottt cesecrssse e ssrmsnanss st sescontsebbsncmenseso s ER reememeereRRSR SRR b ement e baes e eenee et aeamarereme

Kiemelést VEZZE NEVE, QLATTASA .....crurmusiieesesrssonssmeesseemssrsssssseees sess sasssasssssseeseas sossess sess sesssasasss essseassesemssesssse

kélesdnzési hatdridd (€v, hd, nap)....u s e s srerenees

visszahelyezés ideje (€, N0, NAP) o essssnssc s assass st s sssssess s ssoss

visszahelyezést vEEZE NeVe, AlAITASA . s erssr s ess st s esanece

Késziilhet 2 példdnyban, évente eggyel kezdddden sorszdmozva (kettesével). Az elsé
példdny az irat helyére keriil, a kblcsinzés idejére. A mdsodik lefifzve kélcsénzési naploként
funkciondlhat.
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10. szdmi iratminta

Szerv. neve

Jogosultsag igénylése és valtoztatisa az iratkezel§ szoftverhez

TEBTIVIS THEVE! v ceesirareecusieesessusesesscrassiessesesns s esssesssresspaseass e xsn S48 setmss AAs AR RO RRS SRS SRR RSB EER R R R a1

Igényld munkakore €5 beoSZLASA: wmremmersessrernssererrsesssssersasess

Igényld hivatali egysége: ...un R ebar SR R e e st b e

Az igényl6é munkijahoz sziikséges jogosultsagok:

iktatd
érkeztetd
irattaros
lekérdezé

HUM iratkezel®
VAL iratkezel$

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

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

rerrerre e SZEMElY jogosultsagaival
mindenben egyezs
(ij felhasznild létrehozasa

|| minden jogosultsag érvénytelenitése ;1

Kelt:

--------------------------------------------------------

szervezeti eqység
vezetijének aldirdsa

A vélasztott jogosultsagokat jévAhagyom, a bedllitdsokat elvégeztem.

Kelt;

rendszergazda

91






tkt. szam:

Tisztelt Kepviseld-testiilet!

Kertész Péter Baldzs Bodajk, Kortefa u. 9. sz. alatti lakos kérelemmel forduit
Onkormanyzatunkhoz, hogy a Lovasberény, 1314 szamd és 1306 szamd utat kdzteriiletként
nevezzik el, tekintettel arra, hogy a tulajdondban allé 1213 helyrajzi szdmu ingatlanon
lakcimet szeretne létesiteni. Javaslata a kéizteriilet nevére: Otelld utca

Kézterilet elnevezése utan keriilhet sor az utca hdzszamozasara.

Tekintettel a fentiekre az alabbi hatdrozati javaslatot teszem:

Hatarozati javaslat

Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
../2018.(........) szAmii
HATAROZATA

kizteriilet elnevezésrol

Lovasberény Kozség Képviselé-testiilete a kdzteriilet elnevezésré| és a hazszam-megdliapitas
szabdlyairdl sz6l6 11/2014.{V111.29.) sz. onkormanyzati rendelet 3.5. (1) bekezdése alapjan
gy hatdroz, hogy a Lovasherény, 1306 szdmd utat { kdzteriiletet)

et sanssease sreabes e sene e vhesasasesrasensipsunassenenr senmassnnase s mmnsnasesnnansn.-NAK /NEK NEVEZ 1.

Felkéri az Onkormanyzat Jegyzéjét, hogy a népesség-nyilvantartdssal kapcsolatos
intézkedéseket tegye meg.

Felelds: Dr. Koncz LaszIé jegyzé

Hataridd: azonnal

Dr. Koncz Laszio

jegyz6









{Amennyiben relevéns: Az ellétésért feleldsbk nevében eljdrd az 58/2013.(1L27.) Korm. rendelet
90/B.§. (2) bekezdése szerint az éltala képviselt OSnkorményzatoknak legalabb 15 napos
véleményezési hatdriddt biztosft.)

Felijitdsi és potlisi tervrész esetében a vizikSzmfi-szolgsliaténak kell egyértelmiien bizonyltania,
bhogy a véleményezési hatéridSket betartva iddben megkildte véloményezésre a tervrészt,
Amennyiben ezt bizonyftani tudja, » tervrészt elfogadotinek tekintheti,

Beruhdzési tervrész esetében csak akkor tud eljirni a vizikdzmi-szolgiltatdé az Onkorményzat
nevében, amennyiben a8 meghatalmazison kivill a Testiletl Hatdrozatot hatdridén belill a
Szolgdltmténak visszajuttetja. Amennyiben az emlitett iratanyagot a FEJERVIZ Zrt-nek nem vagy
hatiriddn til kildik meg, a Beruhdzdsi tervrész benydjtésdra a Szolgéltaté nem jogosult, ebben az
csetben az Onkorményzatnak kell benydjtani a Magyar Energetikai és KdzmG-szabdlyozési
Hivatalhoz,

A GFT 2018. szeptember 30~ hatéridbig torténd benyjtdsénak elmaraddsa esetén s Hivatal a
Vksztv. 40/B §.-a értelmében birsdgot szabhat ki.

Amennyiben 2 megkiildiet tibldzatokban felsorolt wihiszaki tartalmat eifogadjil, a testtleti
batdrozattal megerdsfiett véleménytiket

cégkapun keresziil, elekironikus aldirdssal elidtya 2018. augusztus 31-ig
kérjiik résztinkre megktildeni, mert @ MEKH 2018 évt] kizérdlag ezt a benyijtisi format fogadja el.

Elisrdsi dijak

2018. janudr 01-t81 & GFT jévihagydsddrt fizetendd igazgatdsi szolgdltatisi dij mértsket az 1/2014.
(IIL.4.) MEKH rendelet valamint a 13/2015. (I11.31.) BM rendelet szabdlyozza.

Az eljirisi dfjak megfizetése a 2017. évi LXV, tirvény 9.§. szerint, az ellitisért felelds
Snkomményzat dltal, elk{ildnitett szémlin kezelt haszndlati dfibél finanszirozbatd, mely a GFT
beads#sit kilvetd haszndlati dijbél levondsrs kertil.

Tdjékoztatis a GFT elfogadisdt kijvetd munksmenetrfl

A 20192033, évi QGFT tAblizataiban betervezett munkafolyamatok az egyédb kiegésatd
dokumentumokkal egyltt — kozilk az Onkorményzat GFT-t elfogadé Hatdrozatival - 2017.
szeptember 30-ig benytjtdsra kerlilnek 2 MEKH-hez. Amennyiben a MEKH elfogadja 2 GFT-t &
megkilldi az errdl 52016 Hatdrozatit a GFT-ben 2019, évre betervezett munkikat a megadoti
miiszaki tartalommal el kell végezni.

A GFT teljes miszaki tartalmét és a MEKH elfogads Hatérozatit a FEJERVIZ Zst. minden évben
CD mellékleten megkitldi az Onkarmanyzatnak. Ezt kbvetben kerfilnek kikilldésre bériizemeltetett
vizik8zmiivek esetén s Fovéillalkozdsi Szerzddések az elfogadott miiszaki taralommal.

A Snkorminyzat és a MEKH éltal elfogadott, hatirozatial rendelkezd miiszaki tartalomtd] eltérni,
mdédositani csak a MEKH részére megkiilddtt, indokldssal alatimasztott Modosftdsi kérelemmel
lehet, az 58/2013.(I1.27.) Korm. rendelet (a tovébbinkban: Vhr.) alepjén. A médositis igazgatdsi
szolgiltatdsi- és eljarasi dij kbteles, melynek mértéket az 1/2014. (IL.4.) MEKH rendelet valamint
a 13/2015. (II.31.) BM rendelet szabélyozza.






1.)

2.)

3)

Kivonat

Lovasberény Kozség Onkorminyzat Képvisel-testiiletének .................. -an tartandd
testlileti iilésének jegyzOkonyvébil:

Lovasherény Kézség Onkormédnyzat
Képviseld —testitletének
«../2018.(.....)hatarozata az

1/8. Lovasberény ivévizszolgiltaté rendszer/1 (Lovasberény)-V (11-19114-1-001-00-07)
vizikézmii rendszer 2019-2033. évi Gordtilé Fejlesztési Tervral

Lovasberény Kiozség Onkorményzat Képviselé-testillete, mint a I/8. Lovasberény
ivovizszolgdltaté rendszer/1 (Lovasberény)-V {11-19114-1-001-00-07) vizikbzmii rendszer
cllatasért felel6se/ ellatasért felelGsdk nevében eljaré Onkormanyzata, a 2019-2033. évi GFT-t
megismerte, (amennyiben relevans: az dltala képviselt Onkormanyzatok részére a Vhr. 90/B.
§ (2) bekezdése szerinti 15 napos véleményezési hataridét biztositva) az aldbbi hatdrozatot
hozta:

Lovasberény Kbzség Onkorminyzat Képvisel-testitlete, a melléklet szerinti I/8.
Lovasberény ivévizszolgiltaté rendszer/l (Lovasberény)-V (11-19114-1-001-00-07)
vizikézm( rendszer 2019-2033. évi GFT feldjitasi és potlasi tervét megismerte, és mint
véleményezésre jogosult elfogadja.

Lovasberény Kbzség Onkorminyzat Képvisel6-testilete, a melléklet szerinti I/8.
Lovasberény ivévizszolgaltaté rendszer/l (Lovasberény)-V (11-19114-1-001-00-07)
vizikézmi rendszer 2019-2033. évi GFT beruhAzasi tervét - melyet meghatalmazas utjdn a
viziktzmii-szolgéltato készitett el- megismerte és jévahagyja.

Az 1/8. Lovasberény ivivizszolgaltaté rendszer/1 (Lovasberény)-V (11-19114-1-061-00-
07) vizikzmi rendszer 2019-2033. évi Gordiild Fejlesztési Terv a teriiletrendezési tervvel és
a vizgylijt6-pazdalkodési terv teleptilésiinket érinté részével Gsszhangban van.

Hatindo:
Felelds:

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






F. oar

Lovasherény Ktzség Onkormdinyzat Képviselé-testiiletének
...... /2018.(.....) onkorminyzati rendelete
a telepiiléskép védelmérdl szolo
16/2017.(X11.20.) tnkormanyzati rendelet médositissrél

Lovasberény Kozség Onkonmanyzat Képviselb-testiilete a telepiiléskép védelmérdl szd16 2016.
évi LXXIV. térvény 12. § (2) bekezdésében kapott felhatalmaz4s alapjan, a Magyarorszig helyi
dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. § (5) bekezdés 5. pontjaban és az
épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL térvény 57. § (2)-(3)
bekezdésében meghatarozott feladatkérében eljarva a kévetkezdket rendeli el:

1. § (1) Jelen rendelet hatdlybalépésével egyidejileg hatdlyat veszti a telepiiléskép védelmérdl
sz616 16/2017.(X11.20.) 6nkormanyzati rendelet (a tovdbbiakban: Rendelet) 31. §-dnak ,.és a
kotelezd foépitészi konzultaciod elmulasztisa™ szovegrésze.

(2) Jelen rendelet hatalybalépésével egyidejileg hatdlyat veszti a Rendelet 32. § a) pontja.

2. § (1) Jelen rendelet 2018, ................... napjan l¢p hatdlyba, eléirdsait a hatalybalépését
kdvetden indult iigyekben kell alkalmazni.

(2) Jelen rendelet a hatalyba 1épését kvetd napon hatalyat veszti.

Szili Miklés dr. Koncz Laszlé
polgiérmester jegyzod
Jelen dnkormanyzati rendelet 2018. .............. napjan kihirdetésre keriilt.
dr. Koncz Liszid
jegyzd






Lovasberény Kozség Onkormanyzat Képviselg-testiiletének
6/20(8.(VIL. 27.) inkorm:inyzati rendelete
a telepiiléskép védelmérdl sz6lo
16/2017.(X11.20.) nkormdnyzati rendelet médositdsarsl

Lovasberény Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a telepiiléskép védelmérdl szolo 2016.
évi LXXIV. térvény 12. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag helyi
dnkommédnyzatairol szold 2011, évi CLXXXIX, torvény 23. § (5) bekezdés 5. pontjdban és az
épitett kdrnyezet alakitasarél ¢s védelmérdl sz6lé 1997, évi LXXVIIL t6rvény 57. § (2)-(3)
bekezdésében meghatirozott feladatkorében eljarva a kiivetkezOket rendeli el:

1. § (1) Jelen rendelet hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a telepiiléskép védelmérol
sz6l6 16/2017.(X11.20.) dnkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 31. §-dnak ,.€s a
kitelezd foépitészi konzultacio elmulasztisa™ szdvegresze.

(2) Jelen rendelet hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Rendelet 32. § a) pontja.

2. § (1) Jelen rendelet 2018. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, eldirdsait a hatalybalépését
kévetden indult iigyekben kell alkalmazni.

(2) Jelen rendelet a hatalyba lép Jat -

er 1egyzo

Jelen 6nkorméanyzati rendelet 2018. augusztus 27. napjan






AO .

ELOTERJESZTES
Lovasberény Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2018, .coiviurencnnns -i iilésére
a telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi tervmddositis
négy teriiletet érintéen
Tisztelt Képvisels-testiilet!

Lovasberény Ko6zség Onkormanyzata a telepiilésrendezési eszkdzok mddositasat hatarozta el ngy teriiletet
érintden.

1. Magyarorszig Kormanya az egyes ivovizmindség-javitasi, szennyviz-elvezetési és -tisztitasi, valamint
hulladékgazdalkoddsi beruhdzasokkal oOsszefiiggd kozigazgatasi hatosagi tgyek nemzetgazdasagi
szempontbol kiemelt jelentségll iggyé nyilvanitasardl szolé 72/2017. (IX. 14.) Korm. rendelet 1. melléklet
2. 87. pontjdban nemzetgazdasdgi szempontbdl kiemelt jelentGségit beruhdzassa nyilvénitotta a Eszak- és
Kozép-Dunéntili szennyvizelvezetési és -kezelési fejlesztés 6. (EKDU 6) projektet, melynek része
Lovasberény K&zség teriiletén szennyvizcsatorna haldzat kiépitése és szennyviztisztito telep létesitése

A szennyviztisztitoé telep a 0159/10 hrsz-0 mgatlanon €piil, mely mezdgazdasdgi teriiletfelhasznaldsu
jelenleg. A szennyviztisztitd telep megépitéséhez sziikséges a tervezett szennyviztisztitod telep teriiletét
beépitésre nem szint kiilonleges kézmii teriiletbe atsorolni.

A nemzetgazdasagi szempontb6l kiemelt beruhdzas miatt a telepiilésrendezési eszkozOk modositisa
telepiilésfejlesztést koncepcidrdl, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési
eszkozokrdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol sz616 314/2012, (X1. 8.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 32. § (6) bekezdés a) pontja alapjan a Korm. rendelet 42. §-dban
foglaltak szerinti tdrgyaldsos eljdras keretén beliil tSrténhet.

2. A Szlizvar 0113/3 hrsz-0 ingatlan a telepiilésszerkezeti terv szerint jelenleg erdd teriilet. Az erdészeti
hatdsag nyilatkozata szerint az Gj erdbtervezés sordn az lizemtervezett erdSk koziil kikeriil az ingatlan, igy
lehetdvé valik az erdd teriiletfelhasznalas médositasa.

A tulajdonos a terilleten részben palyazati forras felhasznaldsaval mezdgazdasaghoz, termékfeldolgozashoz
és falusi turizmushoz kapcsolodé fejlesztéseket kivan végezni.

Lovasberény Kozség Onkormanyzata a 38/2018. (I11.28.) hatdrozatival a teriiletet kiemelt fejlesztési
teriiletté nyilvanitotta és dontott a targyalisos eljards lefolytatisardl.

3. Lujza majorban a nemrégiben megépiilet inkubatorhizban ¢&s annak koémyezetében jelentds
vallalkozasfejlesztés torténik. A teriilet fontos gazdasagi potencidlja telepiilésnek, 4j munkahelyek jonnek
létre. A tervezett beruhdzas megvaldsithatdsaga miatt képviseld-testiilet Lujza major gazdasagi teriiletét a
38/2018. (I11.28.) hatdrozataval a teriiletet kiemelt fejlesztési teriiletté nyilvanitotta és d3ntott a targyalasos
eljaras lefolytatasardl.

4. Lovasberény, Kossuth utca 257 hrsz-0 ingatlanon a Reformétus Egyhdz a meglevd dvoda helyett 0j
ovodat kivan épiteni. Az épités a hatdlyos telepiilésrendezési eszkdz6k alapjan nem lehetséges, ezért azok
modositasa valt szilkségessé.

Tekintettel arra, hogy az dnkormanyzat és a telepiilés lakoi szamadra is fontos az 4 6voda létesitése, ezért a
Lovasherény Kézség Onkormédnyzata a 73/2018, (V.31.) hatarozatival a terliletet kiemelt fejlesztési
teriiletté nyilvanitotta s dontbtt a targyalasos eljaras lefolytatasarol.

A telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integrélt telepiilésfejlesztési stratégidrol és a telepiilésrendezési
eszkdzokrdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajétos jogintézményekrdl szold 314/2012. (XI. 8.) Korm.
rendelet szerinti 32. § {6) bekezdés a) pontja alapjén a telepiilésrendezési eszkdzok modositasa a Korm.
rendelet 42. §-aban foglaltak szerinti targyalasos eljaras a telepiilésrendezési eszk5zOk tekintetében
megtdrtent,

Lovasberény Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a Partmerségi rendelete szerinti Partnerségi
egyeztelés lezajlott, A tervinddositassal kapesolatban tartott lakossdgi forumon, illetve az azt kdvetden
észrevétel nem tortént.



A Fejér Megyei Kormanyhivata) allami foépitészének az FE/09/00575-17/2018. szamon megkiild6tt zard
szakmai véleményében foglaltak szerint a tervezOk a tervet javitottdk. A zaré szakmai vélemény az
eloterjesztés 1. szami mellékletét képezi.

A 2. szami modositassal érintett tertiletre vonatkozoan a tervezOk elvégezték a zaré szakmai
véleményezésben kifogdsolt szamitdsokat, melyek az elbterjesztés 2. szdmi mellékletét képezik. A
szamitasok alapjan megallapithatd, hogy az Orszagos Erddallomany Adattar szerinti erdéteriilet 95 %%-anal
nagyobb teriilet lesz erdbtertiletbe sorolva a mddositast kvetden is.

A kiemelt térségi és megyei teriiletfelhasznalisi kategGridkon beliil a telepiilési teriiletfelhasznéldsi
egységek kijeldlése soran az erddgazdalkodasi térséget legalibb 85 %-ban erdéteriilet teriiletfelhasznélasi
egységbe kell sorolni. A szamitasbdl megallapithatd, hogy az erdégazdalkodast térség tobb mint 100 %-a
erddteritletbe sorolt a moédositast kovetden is.

A FmTrT szerinti kivalo termbhelyi adottsag erd6t erdd teriiletfelhasznatdsba kell sorolni. A tervezett
moédositds nem érinti a kivalo termShelyi adottsagl erddteriilet Svezetet.

Az dllami foépitész a zard szakmai véleménycben felhivta az Snkormanyzat figyelmét az egyes tervek,
illetve programok kémyezeti vizsgélatardl szolé 2/2005. (I.11.) Korményrendelet (Kr.) szerinti kirnyezeti
vizspgalat szitkségességére.

Az bnkorményzat, mint a terv kidolgozdja a Kr. 1.§ (3) b) pontban adott felhatalmazisa alapjan a kdrnyezeti
vizsglat szilkségességének eseti ineghatirozisihoz a Kr. 4.§ (2) bekezdése alapjan  kikérte a
kidmyezetvédelemert felelos szervek véleményét arrdl, hogy a hataskoriikbe tartozd kornyezet- vagy
természetvédeimi szakferiiletet illetben varhatd-e jelentds kdrnyezeti hatds, illetve attdl fiiggben sziikséges-
¢ kiimyezeti vizsgalat készitése.

A kémyezeti vizsgdlat szilksépességét az kornyezetvédelemnért felelds szervek nem jelezték, ezért
javasolom, hogy az Onkormanyzat hatdrozatban dontsdn arrdl, hogy a Kr. szerinti kérnyezeti vizsgalat
lefolytatasit nem tartja szilkségesnek. A hatarozat-tervezet az elSterjesztés 3. szimi nellékletét képezi.

Megallapithato, hogy a kiemelt beruhdzas miatti modositas elfogadasanak akadalya nincs.

Fentiek alapjan javasolom a Tisztelt Képviselo-testiiletnek az clbterjesztés 4. szama mellékletét képezd

teleptilésszerkezeti terv hatarozati javaslat szerinti, valammnt a helyi épitési szabdlyzat és a szabalyozasi terv
modositdsara vonatkozo, az eldterjesztés 5. mellékletét képezd rendelet-tervezet jovahagyasat!

Lovasberény, 2018. augusztus ....

Szili Miklds
polgarmester



3. melléklet

Lovasberény Kizség Képviselo-testiiletének ................ g) hatirozata
kirnyezeti vizsgilat sziikségességérd

A Lovasberény KépviselO-testiilete a telepiilésrendezési eszkézok modositasaval Osszefiiggésben az
alabbi déntéseket hozza:

1. A telepiilésrendezési eszkozdk modositasa az egyes tervek, illetve programok kdmyezeti vizsgdlatarol
$z0l6 2/2005.(1.11.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Kr) hatalya ala tartozik.

2 AKr 1. §(3)(a) 4. § (2) bekezdése alapjan az Onkormanyzat megkeérte a kdmyezet védelméért felelds
szervek véleményét a kmyezeti vizsgélat szitkségességérSl, hogy a hataskoritkbe tartozé kémyezet- vagy
természetvédelmi szakteriiletet illeten varhato-e jelentds kmyezeti hatis, azaz sziikséges-e a kdmyezeti
vizsgalat lefolytatésa.

3.A komyezet védelmééri felelds szervek nem jelezték, hogy a kdmyezeti vizsgalat lefolytatasat
sziikségesnek tartjdk a modositassal érintett teriiletek vonatkozasaban.

4 A Képvisel-testiilet a modositds kovetkeztében varhato kdrnyezeti hatdsokat nem tartja jelentdsnek, ezért
gy dont, hogy a kdmyezeti vizsgilat lefolytatasat nem tartja sziikségesnek.

Hatéaridé: 2018.
Felelés:  Szili Miklos polgarmester

Szili Miklos dr. Koncz Laszlo
Polgirmester jegyzd



Lovasberény Kozség Képviselo-testiiletének ................ (T, ) hatirozata
a telepiilésszerkezeti terv médositasarol

A Lovasberény Ko6zség hataivos Telepiilésszerkezeti tervének mddositdsdval kapesolatosan a Képviseld-
testillet az alabbi déntéseket hozza:

1. Lovasherény Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testillete a Magyarorszdg helyi
onkommanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX torvény 13. §. (1) bekezdés 1. pontja, valamint az
épitett kérnyezet alakitisdrdl és védelmérsl sz6ld tobbszor médositott 1997, évi LXXVIILL
Torvény 9/B. § (2) bek. a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan Lovasberény igazgatasi teriiletén
a 102/2004. (IX.29.) szam1 hatdrozatanak 3.2 rajzszdmu telepiilésszerkezeti tervét jelen hatérozat
1. 2. és 3. szami mellckletét képezd TSZ-3, TSZ-4 és TSZ-5 rajzszdmi telepiilésszerkezeti
fedvénytervek szerint maodositja.

2. Egyidejileg a 102/2004. (IX.29.) szamu KépviselS-testiileti hatdrozat mellékletét képezo,
telepiilésszerkezeti tervlap a jelen mddositéssal érintett teriiletrészen hatilyat veszti, helyébe a
jelen hatdrozat 1.-3. mellékletét képezo terviap szerinti megallapitasok lépnek.

3. A tervezett modositds soran Gjonnan beépitésre szant tenilet nem keriilt kijeldlésre. A
telepiilés kézigazgatasi teriiletén az épitett kdmyezet alakitisardl és védelmérdl sz6ld 1997, éwn
LXXVIIL térvény . 7. § (3) bekezdés b) pontja szerinti biologiai aktivitdsérték nem valtozott.

4, A jelen hatarozattal médositott telepiilésszerkezeti terv alapjan a Helyi Epitési Szabélyzatot
és a szabdlyozasi tervet modositani kell.

5. Jelen hatdrozat az elfogadast kdvetd napon hatélyba lép.

Hatarid6: 2018. augusztus
Felelgs:  Szili Miklds polgarmester

Szili Miklos dr. Koncz Giabor
Polgarmester jegyzo












Lovasberény Kizség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 6/2013.(VIL.28.).szdmd
dnkormanyzati rendelete a 7/2005. (V1.01.) 5nkormiinyzati rendelettel megillapitott
Lovasberény Epitési Szabdlyzat (LESZ) moédositdsirol

Lovasberény Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete az 1990. évi LXV. Torvény 16. §-
dban, az épitett kdrnyezet alakitasar6l és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL torvény 6.§ (3)
bekezdésében, valamint Orszagos Telepiilésrendez€si és Epitési Kvetelményekrdl (tovabbiakban:
OTEK) szol6 253/1997. (X11.20) Kormanyrendelet modositasardl szélo 36/2002, (IIL7.)

Kormanyrendelet 4.§ (3) bekezdésében biztositott felhatalmazassal élve Lovasberény helyi épftési
szabélyzatérol (LESZ) sz616 rendeletét az alabbiak szerint médositja

1§. ALESZ 7. § (1) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

(1) A teriilet elsésorban nem jelentds zavard hatdsu, gazdasigi tevékenységi célokat szolgalo,
min. 4,5m, a szabdlyozasi tervlap szerint max. 5,0 m, 6,5 m és 9,5 m épitménymagassagi
telephelyek befogadisara kijelslt teriilet. A terilleten kivételesen az OTEK 20. § (5) bekezdésében
felsorolt épiiletek is elhelyezhetok.”

2. § A LESZ az alabbi 14/B §-al egésziil ki:

Kilonleges beépitésre nem szant teritletek
14/B §
(1) Lovasberény igazgatasi teriiletén a kiilonleges beépitése nem szant ktilonleges teriiletek a
kivetkezbk:
a) kdzmi (Kk-kézmi)
b) mezdgazdasagi lizemi (Kk-mil)

(2) A Kk-kozmi jell dvezetben a kdzmiivesitéshez, kozmiellatashoz és kezeléshez sziikséges,
valamint az ahhoz kapcsolddo épiiletek és épitmények helyezhetdk el a kdvetkez6 feltéielekkel:
a) Beépitési mod: szabadonallo

b) Beépitettség (maximum): 10 % * (*az dllami f6épitész FE/09/00575-17/2018. szdmt OTEK
aldli felmentése alapjan)

¢) Epitménymagassag (maximum): 4,5 m

d) a kialakithato legkisebb telekteriilet: 2000 m2

(3) A Kk-mit jelti mezbgazdasagi iizemi dvezetben a ndvénytermesztéshez, allattartashoz és
allattenyésztéshez, az ezzel kapcsolatos termékfeldolgozashoz, taroldshoz, valamint a falusi
turizmushoz és vendéglatashoz szlikséges, valamint az ahhoz kapesolodo épiiletek és épitmények
helyezhetok el.

{4) A Kk-mii dvezetben elhelyezhetd allattarto éplilet, tirold- és feldolgozd épiilet, szolgaltato- és
szallasépilet, valamint a tulajdonos szamara &nallé lakdépiilet a kdvetkezd feltételekkel:

a) Beépitési mod: szabadonalld

b) Beépitettség (maximum): 2 %) Epitménymagassig (maximum}: 7,5 m

d) a kialakithaté legkisebb telekteriilet: 1000 m2

3. § A Helyi Epitési Szabalyzat 29. § -a az aldbbi ponttal egésziil ki:
{1) A jelen rendelet szerves részét képezik a kovetkezé mellékletek:
- Szabdlyozasi tervlapok

- Belteriilet szabdlyozas (M=1:2000).......ccccvrrccincnniinancne 1. sz, melléklet
Vasit - Kinizst Pal utca-0101 hrsz. Gt - 0102/10 hrsz. Gt altal hatarolt teriilet”
Szabalyozasi Terv (M

1:2000). . cienierncnimrrecreerseertecensensnesressee st vaessssnens 1.1.sz melléklet



- Kiilieriilet szabdlyozds (M=1:10.000).....ccooerveerercrvremcrnrerenns 2. sz. meliéklet

Lujza-major szabalyozasi tErVe. ... ccuveninnrnensseenreessenesnees M=1:4000
A Szliz-var melletti felhagyott banya és krnyékének szab,
TOIVE....eiirtinr ettt st besrene s ne s eeno s e M=1:4000

- Ovezeti besorolds, telekalakitas osszefoglal6 1ablazata.............. . 3. sz. melléklet
- Régészeti lelbhelyek dital érintett ingatlanok.........coueevvvececreeeenns 4. sz. melléklet
- (a beltertileti ingatlanok felsorolasa hrsz. szerint).......coeevvccsnnee. 5. sz. melléklet
- Miiemlékileg védett éptiletek és milemléki kdmyezetitk hrsz. szerint 6. sz. mellékiet
- Helyi védelemre javasolt telepiilésszerkezeti egység......oconvurann. 7. sz. melléklet
- Helyi védelemnre javasolt épiiletek hrsz. szerint..........covevecvvnnecen. 8. sz. melleklet
- Az tnkorményzati elévasarlassal jeldlt ingatlanok felsorolasa... 9. sz. mellékiet
- Epitési tilalommal jeldlt ingatlanok hrsz. szerint........c..ovve.c.. 10. sz. melléklet

- 8ZT-1 jelti szabalyozasi fedvényterv M=1:4000
- SZT-2 jelii szabalyozasi fedvényterv M=1:5000

- 8Z7T-3 jeli szabalyozési fedvényterv M= 1:2000
- SZT-4 jelii szabalyozasi fedvényterv M=1:2000
- SZT-5 jelli szabdlyozasi fedvényterv M=1:2000
- 8ZT-6 jelii szabélyozési fedvényterv M=1:2000

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

------------

11.sz. melléklet
12.sz. melléklet
13, sz. melléklet
14. sz. melléklet
15, sz. melléklet
16. sz. melléklet

------

(2) A fedvényterveken tervezési teriiletként jelsh teriiletekre vonatkozdan a szabalyozasi
tervek normatartalma hatélyét veszti.

4. § A LESZ 3. szimu melléklete Kiilonleges teriiletre vonatkozé tablézata az alabbi ponttal

egésziil ki:

Min.telek | Min.telek ; Min.telek | Min.telek | Min.telek | Min.telek .
Ovezeti besorolds terillet | szélesség | mélység | teriilet | szélesség | mélység Zﬁlz?;}ﬁle ¢
m) | @ | m | @) [ m | (m o,
- Kialakult | Kialakult | Kialakuit | Tervezett | Tervezett | Tervezett

Kk [8Z] 10

Kizmi F—Z’g—m - - - 2000 20 ’ 30 40
Kk- |8Z] 2

mi mlooo - - - 1000 20 1 30 50

5.§ A LESZ 3. szamiti melléklete gazdasagi teriiletre vonatkozé tablazata az aldbbi ponttal egésziil

ki:
| Min.telek | Min.telek | Min.telek | Min.telek | Min.telek | Min.telek Min
Ovezeti teriilet | szélesség | mélység | terlilet | szélesség | mélység 751 dfelﬁlet
besorolas (m2) (m) (m) (m2) {m) (m) y
Kialakuilt | Kialakult | Kialakult | Tervezett | Tervezett | Tervezett ¢
Sz | 30
Gksz 95 ESOOO - - - 8000 20 30 20

6.§ Zar¢ és hatalyba 1éptetd rendelkezések:
Ez a rendelet az elfogadasat kovetd napon 1ép hatilyba, rendelkezéseit a hatdlyba lépést kGvetben
indult dllamigazgatasi ligyckben kell alkalmazni, Folyamatban lev6, még el nem biralt épitési
engedély kérelmek esetében amennyiben épittetd szamara kedvezobbek a jelen rendelettel
elfogadott modositasok, azokat az eljaris soran alkalmazni iehet.

Szili Miklos
Polgarmester

dr. Koncz Laszlo
Jjegyzb















-

Lovasberény Kozség Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének
7/2018. ( VIIL. 27.) inkorméanyzati rendelete
a 7/2005, (VI. 01.) onkorményzati rendelettel megillapitott Lovasberény Epitési
Szabilyzat (LESZ) méodositasiro}

Lovasberény Kdzség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete az 1990. évi LXV. Torvény 16.
§-aban, az épitett kmyezet alakitasardl és védelmérdl szold 1997, évi LXXVIIL t6rvény 6.§
(3) bekezdésében, valamint Orszdgos Telepiilésrendezési és Epitési Kovetelményekrél
(tovibbiakban: OTEK) szolé 253/1997. (XIL20) Kormanyrendelet modositdsarél szol6
36/2002. (II1.7.) Korményrendelet 4.§ (3) bekezdésében biztositott felhatalmazassal élve
Lovasberény helyi épitési szabalyzatiral (LESZ) sz616 rendeletét az aldbbiak szerint modositja

1 §. ALESZ 7. § (1) bekezdése az alabbiak szerint médosul:

»(1) A teriilet elssorban nem jelentds zavard hatdsu, gazdasagi tevékenységi célokat szolgdld,
min. 4,5m, a szabdlyozasi terviap szerint max. 5,0 m, 6,5 m és 9,5 m épitménymagassdgi
telephelyek befogadaséra kijelolt teriillet. A terilleten kivételesen az OTEK 20. § (5)
bekezdésében felsorolt épiiletek is elhelyezhetdk.”

2. § A LESZ az alabbi 14/B §-al egészil ki:

Kiilonleges beépitésre nem szant teriiletek
14/B §
(1) Lovasberény igazgatési teriiletén a kiil6nleges beépitése nem szant kiilonleges teriiletek a
kévetkezok:
a) kézmi (Kk-kdzmii)
b) mezégazdasigi tizemi (Kk-mii)

(2) A Kk-kdzmi jeld Gvezetben a kizmvesitéshez, kdzmiiellatashoz és kezeléshez sziikséges,
valamint az ahhoz kapcsolodo épiiletek és épitmények helyezhetdk el a kdvetkezd feltételekkel:
a) Beépitési mod: szabadonalld

b) Beépitettség (maximumy): 10 % * (*az allami f8épitész FE/09/00575-17/2018. szamu OTEK
aloli felmentése alapjan)

¢) Epitménymagassag (maximum): 4,5 m

d) a kialakithato legkisebb telekteriilet: 2000 m2

(3) A Kk-mii jeli mezégazdasagi lizemi 6vezetben a novénytermesziéshez, allattartashoz és
allattenyésztéshez, az ezzel kapesolatos termékfeldolgozashoz, tarolashoz, valamint a falusi
turizmushoz és vendéglatdshoz szikséges, valamint az ahhoz kapcesolodd épiiletek és
épitmények helyezhetok el.

{4) A Kk-mii vezetben elhelyezhetd allattarté épiilet, tarolé- és feldolgozd épiilet, szolgéltato-
és szalldsépiilet, valamint a tulajdonos szaméra &nallo lakoépiilet a kbvetkezo feltételekkel:

a) Beépitési mod: szabadonallé

b) Beépitettség (maximum):; 2 %) Epitménymagassag (maximum): 7,5 m

d) a kialakithaté legkisebb telektertilet: 1000 m2

3. § A Helyi Epitési Szabalyzat 29. § -a az alabbi ponttal egésziil ki:
(1) A jelen rendelet szerves részét képezik a kdvetkezd mellékletek:



- Szabalyozasi tervlapok

- Belteriilet szabalyozas (M=1:2000)........cccovuecearrvnrenreccens 1. sz. melléklet
Vasiit - Kinizsi P4l utca-0101 hrsz. Gt - 0102/10 hrsz. at altal hatarolt

teriilet” Szabalyozasi Terv (M

1220000ttt 1.1.s7 meliéklet
- Kiilteriilet szabdlyozds (M=1:10.000).......ccccccrrvvvivercnrrrrnenn 2. sz. melléklet
Lujza-major szabalyozasi terve..........ocvverceevirerccnrvrinmensneaas M=1:4000
A Sziiz-var melletti felhagyott banya és kornyékének szab.
TOIVE cttecr ettt e s s sne s e e b M=1:4000
- Ovezeti besorolds, telekalakitas osszefoglald tablazata.............. . 3. sz. melléklet
- Régészeti leldhelyek altal érintett ingatlanok..........coonueeeennvenene - 4. sz. melleklet
- (a beltertileti ingatlanok felsoroldsa hrsz. szerint)...........cceceveann 5. sz. melléklet
- Miemlékileg védett épiiletek és miemléki kdrnyezetiik hrsz. szerint 6. sz.
melléklet
- Helyi védelemre javasolt teleplilésszerkezeti egység.......cccavnnnne 7. sz. melléklet
- Helyi védelemre javasolt éptiletek hrsz. szerint...........covcenveiennn. 8. sz. melléklet

- Az Gnkorményzati elévasdrlassal jel6lt ingatlanok felsoroldsa... 9. sz. melléklet
- Epitési tilalommal jel&lt ingatlanok hrsz. szerint...............

- 8ZT-1 jelt szabalyozasi fedvényterv M=1:4000
- SZT-2 jelii szabdlyozasi fedvényterv M=1:5000

- SZT-3 jelii szabalyozasi fedvényterv M= 1:2000
- 8ZT-4 jelii szabdlyozasi fedvényterv M=1:2000
- 8ZT-5 jelii szabalyozasi fedvényterv M=1:2000
- SZT-6 jelti szabalyozasi fedvényterv M=1:2000

........

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

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

13, sz.
14. sz.
15. sz,
16, sz.

10. sz.
11.sz. meiléklet
12.57, melléklet

melléklet

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

(2) A fedvényterveken tervezési teriiletként jeldlt teriiletekre vonatkozdan a
szabdlyozasi tervek normmatartalma hatalydt veszti.

4. § A LESZ 3. szamu melléklete Kiilonleges teriiletre vonatkozo tibldzata az alibbi ponttal

egészil ki:
| Min.telek | Min.telck | Min.telek | Min.telck | Min.telek | Min.telek | .
. . , teriilet | szélesség | mélység | terillet | szélesség | mélység . ;
Ovezeti besorol Zsldfeliilet
PSR m2) | ) m | m2) | (m m |
_ Kialakult | Kialakult | Kialakult | Tervezett | Tervezett | Tervezett
Kk [SZ| 10
kozmii | 4,5 2000 | - ) 2000 20 30 40
| Kk- [8Z]| 2
mi |75 11000 - - - 1600 20 30 50
5. § A LESZ 3. szamt melléklete gazdasagi teriiletre vonatkozo tablazata az alibbi ponttal
egésziil ki:
Min.telek | Min.telek | Min.telek | Min.telek | Min.telek | Min.telek . ’
Ovezett teriilet | szélesség | mélység | teriilet | szélesség | mélység 75ldfeliilet
besorolas (m2) (in) (m) (m2) {m) {m) 9%
Kialakuit | Kialakult | Kialakult | Tervezett | Tervezett | Tervezett .
| Sz | 30
lesz 9.5 | 8000 - - - 8000 20 30 20 _‘




6.§ Zaro és hatalyba léptetd rendelkezések:
Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon Iép hatalyba, rendelkezésert a hatalyba lépést
kovetben indult allamigazgatisi igyekben kell alkalmazni. Folyamatban levo még el nem biralt

épitési engedely kerelmek esetében amennsihan  Aefiods slen
rendelettel elfc -~ " 77 sitasok, az
3
e

Ezen rendelet kihirdetve: 2018, augus:

jegyzd



Lovasberény: Csicsergd Ovoda és Konyha
8093 Lovasberény, Vérésmarty u. 2,
Tel.: 06-22-456-017
OM azonosito: 030015

Ikt. s2.:194/2018.

Targy: Nyersanyagnorma 10 %-kal térténd emelésének kérése

Szili Miklos

Polgarmester Ur

Lovasberény Kézség Onkormanyzata
részére

LOVASBERENY
Kossuth u. 62.
8093

Tisztelt Polgdrmester Ur!

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Alulirott Dr. Szendrei Attildné, a Lovasberényi Napkézi Otthonos Ovoda Es
Konyha vezetSje azzal a kéréssel fordulok Ondkhdz, hogy az étkeztetés
mennyiségének és mindségének tovabbi biztositisa érdekében a
nyersanyagnorma emeléséhez hozzajarulni sziveskedjenek. A modositast a
nyersanyagdrak novekedése és a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet tette
sz{ikségessé.




8093 Lovasberény, Vorosmarty u. 2,
Tel.: 06-22-456-017
OM azonositd: 030015

Lovasberényi Csicsergé Ovoda és Konyha

2018. szeptember 1-t6/

a nyersanyagnorma és téritési dij alakulasa:

jelenlegi tervezett
nyersanyagnormaTTéritési nyersanyagnorma | téritési
dij dij
Ovodasoknal  3x 300,- Ft 380,- Ft 330,- Ft 420, Ft
étkezf
Ovodasokndl  2x 248, Ft 315,- Ft 273,-Ft 345,- Ft
étkezf
Iskola:
Napkézi alsds 397,- Ft 505,- Ft 437,- Ft 555, Fﬁ
Napkdzi felsds 414,- Ft 525,- Ft 455,- Ft 580,- Ft
Menza /t+e/ alsds 330,- Ft 420,- Ft 363,- Ft 535,- Ft
Menza /t+e/ felsds 347,- Ft 440,- Ft 382,- Ft 485,- Ft
Ebéd alsts 256,- Ft 325,- Ft 282,- Ft 360,- Ft
Ebéd felsGs 270,- Ft 345,- Ft 297,- Ft 380,- Ft |
Alkalmazottak, 275,- Ft 700,- Ft 300,- Ft 770,- Ft
vendégétkezik
Szocidlis étkezok 275, Ft 700, Ft 300,- Ft 770,- Ft |
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Lovasberény Csicserg6d Ovoda és Konyha
8093 Lovasberény, Vorésmarty u. 2.
Tel.: 06-22-456-017
OM azonosito: 030015

Ikt.sz.: 194/2018.

Targy: Etkezési téritési dijak 10 %-kal t6rténd emelésének kérelme

Szili Mikiés

Polgarmester Ur

Lovasberény Kézség Onkormanyzata
részére

LOVASBERENY
Kossuth u. 62.
8093

Tisztelt Polgdrmester Ur!
Tisztelt Kepviselo-testiilet!

Alulirott Dr. Szendrei Attilané, a Lovasberényi Csicsergd Ovoda és Konyha vezet6je, azzal
a kérésse! fordulok Ondkhdz, hogy az étkeztetés mennyiségének és mindségének
tovabbi biztositasa érdekében a téritési dijak 2018. szeptember 1-t6! torténd
moédositasdhoz sziveskedjenek hozzdjarulni. A mddositast a nyersanyagnorma
emelkedése tette szikségessé.




Lovasberény: Csicserg Ovoda és Konyha
8093 Lovasberény, Vordsmarty u. 2.
Tel.: 06-22-456-017
OM azonosito: 030015

Etkezési téritési dijak

2018. szeptember 1-tél

3x ellatids

Etkezds ti Nyersanyag- Rezsi I}ezsri Osszesen F:tl’(e'z i
tkezds tipusa norma kltség kolfs’,eg ) hetts térités
hozzdjarulas bruttd
Ovodas
gvermek 330 Ft 0 0 330 Ft 420 Ft
3 x ellatas
Ovodas
gyermek 273 Ft 0 0 273 Ft 345 Ft
ﬂeﬂdtés ﬂ
szocialis tkezCk 300 Ft 306 Ft 0 606Ft | 770Ft
1x ellotds (ebéd)
@korma’myzati Ovoda
Alkalmazott, vendég 275 Ft 306 Ft OFt 606 Ft 770 Ft
1 x elldtds {ebéd)
Egyhazi Iskola —( r
gyermek alsés ebéd 282 Ft QFt 113 Ft 385 Ft 500 Ft
1 x eflatds
Egyhdzi Iskola
gyermek felsés ebéd 297 Ft OFt 119 Ft 416 Ft 530 Ft
Ix elfatas
Egyhazi Iskola
gyermek alsds / tizdrai, ebéd 363 Ft DFt 145 Ft 508 Ft 645 Ft
2 x ellatds
Egyhazi Iskola
gyermek fels8s / tizorai, ebéd 382 Ft DFt 153 Ft 535 Ft 680 Ft
2x ellatas
Egyhazi Iskola alsds gyermek
[Tizbrai, ebéd, uzsonna/ 437 Ft 0Ft 175 Ft 612 Ft 775 Ft
3 x ellatads
Egyhazi Iskola fels6s gyermek
(tizorai, ebéd, uzsonna
455 Ft O Ft 182 Ft 637 Ft 810 Ft




Lovasberény Kizség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
8/2018. (VIIL 31.) 6nkormanyzati

rendelete

a gyermekek napkdzbeni eliatasaért fizetendo téritési dijrdl szélo 10/2014. (VIILL 25.)
Snkormanyzati rendelet médositasirdl

Lovasberény Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. tdrvény 29. § (1) és (2) bekezdése ¢) pontjaban
kapott felhatalmazds alapjan, az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdésének a) pontjdban
meghatdrozott feladatkérében eljarva a kisvetkezdket rendeli el:

1. § A gyermekek napkizbeni ellatdsaért fizetendd téritési dijrol sz616 10/2014. (VIIL
25.) tnkorminyzati rendelet 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

2. § (1) Ez a rendelet a kihirdetést kdvetd napon 1ép hatélyba.

{2) Ez rendelet a hatalyba 1épést kévetd napon hatalydt veszti.

r JegYZO

Kihirdetve: 2018. augusztus 31. napjan

jegyzo



A gyermekek napkdzbeni ellitasaért fizetendd téritési dijrd] szoko 8/2018.(VIIL31.) dnkorményzati rendelettel
modositott 10/2014. (V1L 25.) énkormanyzati rendelet 1. szamua melléklete

Etkezési térités

2018, szeptember 01-t61

A) B) C) D) | E)
. Nyersany | Regsi Rexzsi Osszese | Etkezési
Etkezés tipusa agnorma | kéltség | koltség n térités
hozzijar | nett brutté
ulas 6
1. | Ovoda k
ocas gyerme 330 Ft 0 0 330Ft | 420 Ft

3 x elldtas
2. | Ovoda

Ovodas gyermek 273Ft | 0 0 | 273Ft | 345Ft

2 x elidias
3. | Onkorményzati Ovoda Alkalmazott

vendég 300 Ft 306 Ft 0 606 Ft 770 Ft

I x elldtds (ebéd)

4, | Egyhazi Iskola gyermek alsos ebéd

1% elldids 282 Ft 0 113 Ft 395 Ft 500 Ft
5. | Egyhazi Iskola gyermek felsds ebeéd

1'% elldrds 297 Ft 0 119Ft | 416 Ft 530 Ft
6. | Egyhazi Iskola gyermek

alsds/tizdrai, ebéd 363 Ft 0 145 Ft 508Ft | 645Ft

2 x elldtds
7. | Egyhazi Iskola gyermek

felsds/tizérai, ebéd 382 Ft 0 153 It 535Ft | 680t

2 x ellatds
8. | Egyhazi Iskola alsds

gyvermek/tizorai, ebéd, uzsonna 437 Ft 0 175Ft | 612Ft { 775Ft

3 x elldtds
9. | Egyhézi Iskola felsés gyermek

(tizrai, ebéd, uzsonna) 455 Ft 0 182 Ft 637 Ft 810 Ft

3 x elldtds
10. | Szocialis étkezék (1x ellatas, ebéd) 75 Fi 276 Ft 0 551 Ft 700 Ft
11,

Alsés tabor (7 x elldids) 346 Ft 0 0 346 Ft | 440Ft
12| Ovods tabor (1 x elldtdis) 253 Ft 0 0 253Ft | 320 Ft
13. | Pelsds tabor (7 x ellditds) 363 Ft 0 0 363Ft | 460Ft |
14.

Egyéb nyiri tiborozas 390 Ft 0 100 490 Ft 620 Ft

| _




