Bodajk Varos

Onkormanyzat
8053 Bodajk, PetSfi S. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm{@t-online hu
JEGYZOKONYV

Bodajk Varos Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete
2018. augusztus 10-én megtartott rendkiviili, nyilvanos {ilésérél



Jegyzokényyv
Késziilt: Bodajk Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete 2018. augusztus 10-én megtartott
rendkivili, nyilvanos tlésérdl.

Ulés helye: Bodajki Polgarmesteri Hivatal Tanacskozé Terem
Bodajk, Petéfi S. u. 60.

Jelen vannalk:

Wurczinger Lérant polgérmester
Dimovicsné Tradler Hajnalka alpolgarmester
Almadi Istvan képviseld
Tvanics Tamas kepviseld
Paksiné Rézsa Eva képviseld
Nagy Ferenc képviseld
Turi Krisztian képviseld

Alland6 meghivottak:

Nagy Csilla jegyzd

Hoss6 Anita hatdségi csoportvezetd
Hubik Edit ligyintézo

Téth Eniké tgyintézd

Otvos Boglarka pélyazati referens

Wurczinger Lorant polgirmester
Kdszdnti a képviselG-testiilet tagjait és a megjelenteket. Megallapitja, hogy az iilés
hatarozatképes, mivel a 7 tagl képviseld-testiiletbdl 7 f6 jelen van. Az illést megnyitja.

Javaslatot tesz a jegyzdkodnyv hitelesitd kijelolésére Nagy Ferenc képviseld személyében.

Szavazasra teszi fel, aki Nagy Ferenc képviseldt elfogadja jegyz6kdnyv hitelesitének, igennel
$Zavazzon.

A szavazisban részt vesz 7 16.

A képvisel6-testillet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodassal az alabbi
hatéarozatot hozta:
Bodajk Vires Onkormdnyzat Képviselo-testiilete
218/2018. (VLI 10.) hatdrozata

Jegyrokinyv hitelesito megvalasztasdrol

A képviseli-testiilet ugy dontdtt, hogy a 2018. augusztus 10-i rendkiviili, nyilvanos iilés
Jjegyzékinyv hitelesitdje Nagy Ferenc képviselo.

Wurezinger Lérant polgdrmester
Javasolja egy 1j napirendi pont felvetelet: 7. Javaslat tertilet kialakitasara.




Szavazasra teszi fel, aki a modositott napirendet elfogadja, igennel szavazzon.
A szavazdsban részt vesz 7 £6.

A képviselO-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az aldbbi
hatérozatot hozta:

Bodajk Vires énkormdn]_gzat Képviselo-testiilete
219/2018. (VIII 10.) hatirozata

a képviselo-testiilet iilése napirendjének elfogaddsdrol

A képviselo-testiilet 1gy dontdtt, hogy a 2018. augusztus 10-i rendkiviili, nyilvinos iilés
napirendjét az alabbiak szerint fogadja el:
1. Javaslat a Magyar Vordskereszt tamogatdsdara
2. Javaslat a , Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15" tdrgyi kbzbeszerzési
eljaras lezardsara
Javaslat szocidlis célu tizifa tamogatasra
Javasiat szabdlyzatok jovahagyasara
Javaslat a 376 hrsz-u teriileten vis maior tamogatds benytjtdsdra
Javaslat az 559 hrsz-ii teriileten vis maior tdmogatds benyvjtdsdra
Javaslat teriilet kialakitasara

N b

1. Napirendi pont
Javaslat a Magyar Viroskereszt tamogatasara

Wurczinger Lorant polgarmester

Elmondja, a Magyar VorGskereszt Fejér Megyei Szervezete, Mér Teriileti Szervezete
segitségkeréssel fordult az Onkormanyzathoz. A tdmogatd szolgalat ellatasi teriiletéhez
Bodajk is hozzatartozik. Ennek keretében harom bodajki gyermek szallitasat oldjak meg a
megfeleld intézménybe, melyet nagyon fontosnak tart.

Nagy Ferenc képviseld

Elmondja, a Gazdasagi Bizottsdg megtérgyalta a napirendi pontot, és javasolja a képvisel§-
testiiletnek a Magyar Voroskereszt Fejér megyei Szervezete, Mor Terilleti Szervezet
Tamogato szolgalatdnak tamogatdsardl sz616 "A" hatérozati javaslat elfogadasat azzal, hogy
100.000 Ft Osszegben hatdrozza meg a tamogatas Osszegét.

Waurczinger Lorant polgirmester
Szavazésra teszi fel, aki a Magyar V&roskereszt Fejér Megyei Szervezete, Mor Teriileti

Szervezet Tamogato Szolgalatinak tamogatdsarol szold "A" hatarozati javaslatot elfogadia
azzal, hogy 100.000 Ft Gsszegben hatdrozza meg a tdmogatds Osszegét, igennel szavazzon.

A szavazasban részt vesz 7 £0.

A képviselG-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal 0 tartdzkodassal az alabbi
hatarozatot hozta:
Bodajk Viros Onkormdnyzat Képviselj-testiilete
220/2018. (VIIL 10.) hatdrozata




a Magyar Viroskereszt Fejér Megyei Szervezete, Mor Teriileti Szervezet Tamogato
Szolgdlatinak tamogatdsarol

A képviselo-testiilet a Magyar Vioroskereszt Fejér Megyei Szervezete, Mor Teriileti Szervezet
Tamogaté Szolgdlatinak 2018. évi tamogatasat a 2018. évi kdltségvetés "084031 Civil
szervezetek tamogatasa” kormdnyzati fumkcio "Egyéb szervezetek tdmogatasa” terhére
100.000 Ft dsszegben hatarozza meg.

A megitélt tamogatdis megallapodassal keriil dtadasra, melynek feltétele az egyesiilési jogrol,
a kozhasznu jogdllasrdl, valamint a civil szervezetek mikédésérdl és tamogatasardl 5266
2011. evi CLXXV. tdrvény eldirdsainak valo megfelelés. A megdllapodasban egyebek mellett
rogziteni kell a tamogatds felhaszndlasi céljat, a tamogatas mértékét és atadasdnak
litemezését, a felhaszndlasrdl torténd beszamoldas kdtelmeit, valamint a megdllapodastél vald
eltérés kovetkezményeil.

A képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a hatdrozatrol az érdekeltet értesitse, és
annak végrehajtdsa érdekében a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

A képviseld-testiilet utasitia a jegyzot, hogy a tdmogatdsi megdllapodads adatainak jogszabadlyi
eldirdsok szerinti kozzétételérdl gondoskodjon, egyebekben a hatdirozat végrehajtasa
érdekében sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Felelds: Wurczinger Lovant polgarmester
Nagy Csilla jegyzo
Hataridd: megdllapodas megkitésére és a tamogatas kozzetételére 2018. szeptember 30.
egyebekben értelem szevint

2. Napirendi pont
Javaslat a ,,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15” targyu koézbeszerzési eljaras
lezarasara

Wurczinger Lorant polgarmester

Elmondja, a képvisel6-testiilet a TOP-2.1.2-15 szédmu, illetve TOP-1.2.1-15 szamu
palyazatokkal kapcsolatos magasépitési munkak elvégzésére kezdeményezett kdzbeszerzési
eljarardl egy kordbbi hatdrozataval dontdtt, az ajanlattételi felhivas 6t gazdasagi szereplnek
keriilt megkiildésre, azonbin csak két ajanlat érkezett. A beérkezett érajanlatok a
legalacsonyabb Osszeget tekintve is 105%, illetve 45%-os koltségndvekményt tartalmaznak, a
kézbeszerzési eljaras eredménytelenné nyilvanitisat javasolja.

Nagy Ferenc képviseld

Elmondja, a Gazdasagi Bizottsdg megtargyalta a napirendi pontot, és javasolja a képviseld-
testilletnek a ,,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15" targyn kOzbeszerzési eljaras
lezarasarol sz0l0 hatérozati javaslat elfogadasat.

Nagy Csilla jegyzo
Elmondja, a kdzbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIML torvény 27. § (5) bekezdése szerint

testitleti déntéshozatal esetén név szerinti szavazast kell tartani.

A képviselS-testiilet szervezeti ¢s miik6dési szabalyzatarol sz616 11/2014. (VIIL 15.) rendelet
79-80. §-a hatarozza meg a név szerinti szavazas menetét, melyrdl jegyzkonyv késziil, ami a
jegyz6konyv melleklete.



A szavazasban részt vesz 7 {0.

L4

Nagy Csilla jegvzo
Megkeérdezi Wurczinger Lorant polgarmestert, elfogadja-e a ,,Magasépités TOP-1.2.1-15 és
TOP-2.1.2-15” targyu kdzbeszerzési eljaras lezardsardl sz6l6 hatarozati javaslatot.

Wurczinger Lérant polgarmester
Vilaszol, igen. A név szerinti szavazasrol szolo jegyz6konyvet aldirja.

Nagy Csilla jegyzé
Megkérdezi Dimovicsne Tradler Hajnalka alpolgarmestert, elfogadja-e a ,,Magasépités TOP-
1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15" targyl kdzbeszerzési eljaras lezarasarol szolé hatérozati javaslatot.

Dimovicsné Tradler Hajnalka alpolgarmester
Valaszol, igen. A név szerinti szavazasrol szolo jegyz&konyvet aldirja.

Nagy Csilla jegyzé
Megkérdezi Almadi Istvan képviseldt, elfogadja-e a ,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-
2.1.2-15” targyu kozbeszerzési eljaras lezarasarol sz6016 hatarozati javaslatot.

Almadi Istvan képviseld
Valaszol, igen. A név szerinti szavazasrdl szolo jegyz&konyvet aléirja.

Nagy Csilla jegyzd
Megkérdezi Ivanics Tamas képviseldt, elfogadja-e a ,,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-
2.1.2-15” targyu kozbeszerzési eljaras lezarasarol szolo hatarozati javaslatot.

Ivanics Tamas képviseld
Valaszol, igen. A név szerinti szavazasrol szolo jegyz&konyvet alairja.

Nagy Csilla jegyzé
Megkérdezi Nagy Ferenc képvisel6t, elfogadja-e a ,,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-
15” targyd kozbeszerzési eljars lezarasardl sz616 hatarozati javaslatot.

Nagy Ferenc képviselé
Valaszol, igen. A név szerinti szavazasrol sz616 jegyzGkonyvet aléirja.

Nagy Csilla jegyzd )
Megkérdezi Paksiné Rozsa Eva képviselét, elfogadja-¢ a ,,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-
2.1.2-15” targyu kozbeszerzési eljaras lezérasardl sz016 hatarozati javaslatot,

Paksiné Rézsa Eva képviseld
Vaélaszol, igen. A név szerinti szavazasrol szol6 jegyzdkdnyvet aldirja.

Nagy Csilla jegyzo
Megkérdezi Turi Krisztidn képviseldt, elfogadja-e a ,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-
2.1.2-15” targyt kozbeszerzési eljaras lezarasardl szOo1o hatarozati javaslatot,

Turi Krisztidn képvisel6
Vélaszol, igen. A név szerinti szavazasrdl sz616 jegyzGknyvet alairja.



A képviselG-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartdzkodassal az alabbi
hatarozatot hozta: '
Bodajk Véros Onkormdnyzat Képviselo-testiilete
221/2018. (VIIL 10.) hatdrozata

a ,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15” targyn kizbeszerzési eljdrds lezdardsdrdl

Bodajk Viros Onkormdnyzat Képvisels-testiilete a TOP-2.1.2-15-FEI-2016-00003, illetve
TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003 szamu palydzatok kapcsan a ,,Magasépités TOP-1.2.1-15 és
TOP-2.1.2-15" tdrgyaban meginditott kozbeszerzési eljarassal kapcsolatban az alabbiak
szerint dont:

A lefolytatott kbzbeszerzési eljardst eredménytelennek nyilvanitja.

A képviseld-testiilet felkéri a polgdrmestert és a kizbeszerzési szaktandcsaddt a hatdrozat
végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedések meghozatalira.

Felel8s: Wurczinger Lorant polgdrmester
Weisz Tamds kizbeszerzési szaktandcsado
Hataridd - azonnal, értelem szerint

3. Napirendi pont
Javaslat szocialis céla tiizifa tAmogatasra

Wurczinger Lorant polgarmester

Flmondja, a beligyminiszter idén is palyazatot hirdetett a szocidlis c€lu tiizelGanyag
vasarlashoz kapesolédéd tamogatasrol, Ennek alapjan az dnkorményzat 342 m® keménylombos
tlizifa igénylésére jogosult.

Nagy Ferenc képviselé
Elmondja, a Gazdasagi Bizottsag megtargyalta a napirendi pontot, €s javasolja a képvisel6-
testiiletnek a szocialis tlizifa tAmogatasrol sz0lo hatarozati javaslat elfogadasat.

Wurczinger Lorant polgarmester
Szavazasra teszi fel, aki a szociélis tlizifa tAmogatasrdl szolo hatarozati javaslatot elfogadia,
igennel szavazzon.

A szavazasban részt vesz 7 10.

A képviselS-testliilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartdzkodéassal az aldbbi
hatérozatot hozta:
Bodajk Vires Onkormdnyzat Képviselo-testiilete
222/2018. (VIIL 10.) hatdrozata

szocidlis célu tizifa tamogatasrol

A képviseld-testiilet a Magyarorszag 2018. évi kbzponti koltségvetésérdl szolé 2017. évi C.
térvény 3. melléklet 1.9. pont szerinti a telepiilési nkormanyzatok szocialis célu tiizeldanyag
vasdrlgshoz kapcsolodd témogatdsdra kiirt palyazati kitrds alapjan tamogatdsi igényt kivan



benyijtani legfeliebb 342 m’ kemény lombos fafaj tizifu beszerzésére. Az onkormdnyzat a
kemény lombos fafajta esetében 434.340 Ft mértékii nrészt és a tizifa szallitdsabdl szdrmazd
koltségeket a 2018. évi kéltségvetés tartaléka terhére biztositia. Az onkormanyzat vallalja,
hogy a szocialis célu tizifaban részesiil6tdl ellenszolgaltatast nem kér.

A képviseld-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert és a jegyzdt az igénylés benyujtdsdra,
fovabbd kéri, hogy a tamogatassal a jogszabdlyban foglaitak szerinti idében és modon
Jarjanak el, valamint felkéri a jegyzdt, hogy a szocidlis céli tizifa tamogatdsvol szélé
rendeletet készitse eld a 2018. oktoberi soros képviseld-testiileti iilésre.

A képviseld-testiilet felkéri a Humdaniigyvi Bizottsagot, hogy a miniszieri déntés ismeretében, a
tizifa tamogatds szétosztdsa érdekében az érdekelt szervezetekkel egyiittmitkddve
gondoskodjon a rdszorulok igényfelmeérésérdl, kévelmiik elbirvdlasardl, a tizeld segély
kiosztdsarol.

A képviseld-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert tovabba, hogy a tizifa beszerzésére és
szdllitasara vonatkozo szerzédeseket késse meg.

Felelds: Wurczinger Lorant polgarmester
Turi Krisztian Humaniigyi Bizottsag elndke
Nagy Csilla jegyzo
Hataridd: jogszabaly szerint,
rendelet elokészitése tekintetében 2018. oktdberi soros képviselS-testiileti iilés

4. Napirendi pont
Javaslat szabalyzatok jovahagyasara

Nagy Ferenc képviseld
Elmondja, a Gazdasdgi Bizottsig megtérgyalta a napirendi pontot, és javasolja a képvisels-
testliletnek a szabalyzatok jovahagyasardl szolo hatarozati javaslat elfogadasat.

Wurczinger Lorant polgdrmester
Szavazasra teszi fel, aki a szabalyzatok jovahagyésardl sz6l6 hatérozati javaslatot elfogadja,
igennel szavazzon.

A szavazasbhan részt vesz 7 6.

A képviselO-testiifet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartdézkodassal az alabbi
hatarozatot hozta:
Bodajk Viros Onkormdnyzat Képviselj-testiilete
223/2018. (VIIIL 10.) hatdrozata

szabalyzatok jovahagydsdrol

A képviselb-testiilet a KOFOP-1.2.1-VEKOP-16 szamu Csatlakoztatdsi konstrukcié az
dnkormanyzati ASP rendszer orszagos kiterjesztéséhez cimii pilydzat keretében elkésziilt:

- Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatot a melléklet szerinti tartalommal jévihagyja,

- Iratkezelési Szabdlyzatot a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

A képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a szabdlyzatokban foglaltak betartdsa
erdekében sziikséges intézkedéseket tegye meg.



Felelds: Wurczinger Lovant polgdarmester
Hataridd: folyamatos

5. Napirendi pont
Javaslat a 376 hrsz- teriileten vis maior tAmogatas benyujtasara

Wurczinger Lérint polgarmester
Elmondja, az Onkormanyzat egy kordbbi hatarozataval a 376 hrsz-u terileten vis maior

tdmogatds benyujtasardl ddntdtt, azonban a hatarozatban szerepld tdmogatasi igény dsszege
tévesen szerepel, ezért ezt a képvisel6-testlleti hatarozatban javitani sziikséges.

Nagy Ferenc képviseld

Elmondja, a Gazdasagi Bizottsig megtargyalta a napirendi pontot, és javasolja a képviseld-
testilletnek a 376 hrsz- teriileten vis maior tAmogatas beny(jtasardl szO016 hatérozati javaslat
elfogadasat.

Wurczinger Lorant polgirmester
Szavazasra teszi fel, aki a 376 hrsz-0 terileten vis maior tdmogatds benyuljtasardl szdlo
hatarozati javaslatot elfogadja, 1gennel szavazzon.

A szavazasban részt vesz 7 10.

A képvisel6-testillet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az aldbbi
hatrozatot hozta:

Bodajk Vires Onkormdn yzat Képviselo-testiilete
22472018, (VI 10.) hatdrozata

a 376 hrsz-u teriileten vis maior tamogatds benyujtasarol

Bodajk Viros Onkormdnyzat Képviseld-testiilete tigy hatdrozott, vis maior tdmogatds cimen
palydzatot nyujt be a Beliigyminisztériumhoz.

A kdresemény megnevezése: ar-belvizvédelmi vizilétesitmeény helyreallitasa
A kdaresemény helye: Bodajk, Banyasz lip. arok (376 hrsz)
A kdresemény forrasdsszetétele:

Sajat forras: 3.437.540 Ft

Biztosito kartéritése: 0 Ft

Egyeb forras: 0 Ft

Vis maior tamogatasi igény: 8.020.924 F1.

A kdrok helyredllitdsanak tervezett dsszkdltsége brutté 11.458.464 Ft, melynek fedezetét sajdt
erejébdl teljes egészében az onkormdnyzat nem tudja biztositani.

A képviselG-testiilet nyilatkozik arrdl, hogy a kareseménnyel érintett vagyonelem a tulajdondt
képezi.

A kdrosodott ingatlan az énkormanyzat alabbi kitelezo feladatinak ellatasat szolgdlja:
Bdnydsz ltp. arok (376 hrsz): helyi vizkdrelhdritas



A bekivetkezett kareseménnyel kapcsolatban az Snkormdnyzat biztositéssal nem rendelkezik.
Az adott kdreseményre biztositdsi dsszeget nem igényelt.

Vallalja a kdrosodott ingatlan kéliséghatékonysig és a megvalosithatdsag szempontjaira
tekintettel tGrténd helyredllitdsat.

Az Gnkormadnyzat mds - a tulajdondban 16V - vagyontarggyal a feladatdt nem tudja elldtni.
A képviseld-testillet a sajdt forrds dsszegét a 2018, évi koliségvetés terhére biztositja.

A képvisel-testiilet ezzel egyidejilleg a 376 hrsz-u teriileten vis maior tamogatds
benywjtdasardl szolé 215/2018. (VII. 25.) hatdrozatdt hatdlyon kiviil helyezi,

A keépviseld-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy a hatdrozat végrehajtisa érdekében a
szitkséges intézkedést tegye meg.

Felelos: Wurczinger Lordnt polgdrmester
Hataridd: azonnal, és értelemszeriien

6. Napirendi pont
Javaslat az 559 hrsz-4 teriileten vis maior tAmogatas benywjtasira

Nagyv Ferenc képviseld

Elmondja, a Gazdasagi Bizottsdg megtargyalta a napirendi pontot, és javasolja a képviseld-
testiletnek az 559 hrsz-4 teriileten vis maior timogatés benytjtasard] szol6 hatérozati javaslat
elfogadasat.

Wurczinger Lorant polgarmester
Szavazasra teszi fel, aki az 559 hrsz-t terlileten vis maior tamogatds benyujtasardl szolé
hatarozati javaslatot elfogadja, igennel szavazzon.

A szavazasban részt vesz 7 £6.

A kepviselS-testilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodéssal az aldbbi
hatarozatot hozta:
Bodajk Viros Onkormdnyzat Képvisel-testiilete
225/2018. (VIIL 10.) hatdrozata

az 559 hrsz-u teriileten vis maior tdmogatds benyuijtisdrol

Bodajk Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete ugy hatdrozott, vis maior tdmogatds cimen
palydzatot nyiyjt be a Beliigyminisztériumbhoz.

A karesemény megnevezése: dr-belvizvédelmi vizilétesitmény helyredilitisa
A kdresemény helye: Bodajk, Petdfi utcai arok (559 hrsz)
A karesemény forrdsésszetétele:

Sajat forrds: 810.130 Ft
Biztosito karteritése: 0 Ft



Egyéb forras: (0 Ft
Vis maior tamogatasi igeny: 1.890.302 It

A karok helyredllitasanak tervezett sszkoltsége bruité 2.700.432 Ft, melynek fedezetét sajit
erejéhdl teljes egészében az dnkormanyzat nem tudja biztosttani.

A képviseld-testiilet nyilatkozik arrdl, hogy a kareseménnyel érintett vagyonelem a tulajdonat
képezi.

A kdrosodott ingatlan az énkormanyzat alabbi kdtelezd feladatanak ellatdsat szolgdlja:

Petofi utcai arok (559 hrsz): helyi vizkirelharitas

A bekévetkezett kireseménnyel kapcsolatban az dnkormanyzat biztositassal nem rendelkezik.

Az adott kdreseményre biztositasi dsszeget nem igényell.

Véllalja a kdrosodott ingatlan kdltséghatékonysdag és a megvalosithatésag szempontjaira
tekintettel torténd helyreallitasat.

Az dnkormédnyzat mds - a tulajdondban 1évd - vagvontarggyal a feladatat nem tudja ellami,
A képviseli-testiilet a sajaf forras Gsszegét a 2018. évi kbltségvetés terhére biztositja.

A képvisel-testitlet ezzel egyidejiileg az 559 hrsz-ti teriileten vis maior tdmogatds
benywjtasdarol szolé 216/2018. (VIL 25.) hatdrozatat hatalyon kiviil helyezi.

A képviselG-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy a hatdrozat végrehajtasa érdekében a
szitkséges intézkedést tegye meg.

Felelds: Wurczinger Lorant polgdrmester

Hatdridd: azonnal, és értelemszeriien

7. Napirendi pont
Javaslat teriilet kialakitasarél

Wurczinger Lorant polgirmester

Elmondja, a Bodajki Gyogyforras Patika Bt. az épilet hatso, gazdasagi bejaratandl 1évd
teriileten murvés terlilet kialakitasdhoz, illetve a hatsd bejarathoz vezetd teriileten "Rakodasi
teriilet, kérem szabadon hagyni!" tabla kihelyezéséhez kéri a képviseld-testiilet hozzajarulasat,
a kérelemben megjeldlt ingatlan dnkormanyzati tulajdonban van.

A képviselO-testiilet 2018. jinius 26-4n megtartott soros, nyilvanos iilésén a terilet
kialakitasardl szol6 javaslat napirendr8l vald levétele mellett dontétt, azzal az indokkal, hogy
testiileti bejaras alkalmaval dontenek a kialakitashoz sziikséges terlilet nagysagarol. A 2018.
julius 25-én tortént bejards alkalmaval a gydgyszerszallito autdk hatsd bejaratnal t6rténd
parkolasdhoz és rakodasahoz sziikséges teriiletet 4,5 méter x 14 méter nagysagban hataroztak
meg, melyet szitkségesnek és kdzérdekiinek tartottak.

Nagy Ferenc képviselo
Elmondja, a Gazdasagi Bizottsdg megtargyalta a napirendi pontot, €s javasolja a képvisels-

testiiletnek a teriilet kialakitdsdrdl szOlé hatérozati javaslat elfogaddsat azzal, hogy a
hasznalati megallapodas az alairastdl szdmitott 6t év id6tartamra szol.
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Wurczinger Lérant polgarmester

Szavazdsra teszi fel, aki a terillet kialakitisarol $z0l6 hatdrozati javaslatot elfogadja azzal,
hogy a hasznalati megallapodds az alairastél szamitott &t év id6tartamra szol, igenne]
szavazzon.

A szavazisban részt vesz 7 £6.

A képvisel6-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartézkoddssal az alébbi
hatérozatot hozta:

Bodajk Viros énkormtin at Képviselj-testiilete
226/2018. (VI 1 0.) hatdrozeta

feriilet Kialakitdsdrol

A képviselé-testiilet a Bodajki Gygyforrds Patika Br. [(8053 Bodajk, Dézsa Gy. u. 1) (a
tovibbiakban: Kérelmez8)] kérelmét megldrgyalta és az alébbi dintést hozza:

A képviseld-testiilet hozzdjdrul a 446/28 hrsz-1i Bodajk, Dézsa Gy. u. 1. szam épiilet mogotti
ingatlanon torténd murvas teriilet kialakitdsdhor az aldabbi feltételekkel:

© a kialakithato teriilet nagysiga 4,5 m x ]J4 m, mely mdsok elSl nem zérhats el, illetve
nem adhato bérbe,

a kialakitds teljes kiltsége a Kérelmezdt terheli,
a megkdtendd haszndlati megdllapodis az aldivdstol szémitott 6t év idétartamra 5261,
a teriilet fenntartdsarél a Kérelmezd gondoskodik,

a kialakitott teriilet esetében hozzdjdrul "Rakoddsi teriilet, kérem szabadon hagyni!”
tabla kihelyezéséhez.

e & @& a

A képviselo-testiilet felkéri q polgdrmestert, hogy szitkséges  intézkedést tegye meg,
hatdrozatardl a kérelmezdt értesitse, az ingatlan haszndlatéra vonatkozo megdllapodist kosse
meg.

Felelds: Wurczinger Lérdnt polgdrmester
HataridG: azonnal, értelem szering

Wurczinger Lérant polgdrmester

Megkdszdni a képvisel6-testiilet tilésén vals részvételt, az iilést bezdrja.

. Wurczinger Lérant Nagy Csilia
polgirmester @,ﬁw jegyzé .
Nagy Ferene

jegyz6kényv hitelesits
képvisel$
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JELENLETIIV

Bodajk Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2018. augusztus 10-én megtartott rendkiviili, nyilvanos iilésén megjelentekrol

Képviselo-testiilet tagjai:

Wurczinger Lorant polgarmester

Dimovicsné Tradler Hajnalka alpolgérmester

Almadi Istvan képviseld
Turi Krisztidn képviseld
Nagy Ferenc képviseld
Paksiné Rozsa Fiva képvisel$
Ivanics Tamas képviselo
Nemes Ferenc alpolgarmester






JELENLETIIV

Bodajk Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2018. angusztus 10-én megtartott rendkiviili, nyilvanos iilésén megjelentekrol

AHlandé meghivottak:

Toérd Gabor orszaggyllési képviselé
Glasz Laszlo GB nem képviseld tag e
Szabd Timea GB nem képviseld tag e,
Pischné Mark Edina GB nem képviseld tag

Gerber Gabriella HB nem képvisel6tag ... vereeen
Rajos Zoltan HB nem képviselGtag ..,
Topa Attila HB nemképvisel6 tag ... S

Dr. Marké-Bodor Adrienne Bodajki Ell. Fejl. Kozalapitvany oo
Szakall Ferencné Eleméd Klub e
Kallainé Hér Krisztina Zengd Ovoda 6vodavezetd oo
Gersené Krausz Szilvia Miivészeti Isk, iskolaigazgatd .o
Skrabakné Ruff Katalin Torpe-ovi Ovodavezetd e
Zeislerné Many Judit BAK Kft képviseldje e enan s
Ivanics Anna Lila Akdc Alapitvany elnfk oo,
Szabd Helga Csaladsegit6 Szolgélat vezetd .o,
Zuban Laszlo Bodajkért Kozalapitvany elndk oo,
Vérds Tamas Mivészetért Kdzalapitvany elnbk ......ococovevvivevciieeevee v,
Povolnik Gydrgyné kdnyvvizsgdld s
Dr. Hugyecz Méria fogszakorvos e
Dr. Pillér Agnes haziorvos e,
Mbérocz Tamas romai katolikus pI€banos e
Sallayné Sziki Judit reformatus lelkész
Bodé Jozsefné Nyugdijas Klub vezetd e,
Mader Laszioné Mozgassérilltek Egyestilete elndk ....ococoevomniviiieciieeeer e,
Horvéth Katalin Helytorténeti Egyesiilet elnbk oo,
Pigler Csaba Bodajki Sakk Egyesiilet elnBk oo,
Janny Eszter VEAONnO s
Répéasy Anita VEddnd e

Gydrok Zoltan Tollaslabda Egyesiilet elndk oo,
Mark Laszloné Szivhang Kérus Egyesiilet ™ ...,

b+
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Belegrai Zsolt
Keresztyén Orsolva
Kaposi Daniel
Csékvéri llona
Nagy Csilla

Dreska Timea
Hossd Anita
Brayer Janos Mihaly
Décsei Julia

Jézsa Anna

Fekete Melinda
Toth Eniks

Kovécs Réka
Hubik Edit

Otvos Boglarka

B. Kiss Laszlé
Lakatos Robert
Peté-Budai Edit

Bodajki Polgarér Egyesiilet
Viérost Kényvtar kényvtaros
Onkéntes Tiizolté Egyesiilet
Jarési Hivatal hivatalvezet
jegyzb

pénziigyi csoportvezetd
hat6sagi csoportvezets
igyintézé

tgyintézd

igyintézo

lgyintézé

ligyintézo

Ugyintézo

ugyintézd

palyazati referens

Fejér Megyei Hirlap

Bodak TV

Bodajk TV

AY

....................................

....................................

...................................

....................................




AP



Bodajk Varos
Polgirmestere

8053 Bodajk, Petsfi S. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online.hu

MEGHIVO

Bodajk Viros Onkorményzat Képviseld-testiilete
2018, augusztus 10-én (pénteken) 8*° érai kezdettel
rendkiviili képviseld-testiileti iilést tart, melyre eztton tisztelettel meghivom.

Helye: Bodajki Polgérmesteri Hivatal Tandcskozé Terem
Bodajk, Petéfi S, u. 60.

Napirend:

Nyilvanos iilés
1. Javaslat a Magyar Voriskereszt tamogatasara
2. Javaslat a ,Magasépités TOP-1.2,1-15 és TOP-2.1.2-15” targyli kézbeszerzési eljaras
lezéarasara
Javaslat szocialis célu tlizifa tAmogatasra
Javaslat szabalyzatok jovahagyasara
Javaslat a 376 hrsz- terlileten vis maior tamogatas benytjtasara
Javaslat az 559 hrsz-0 teriileten vis maior tdmogatas benytjtasara

A

A képviseld-testiilet altal targyalt eléterjesztések elérhetdek a www.bodajk.hu oldalon, ezen beliil
a Kozérdekii adatok/Nyilvanos kézzétételi lista/Eléterjesztések 2018 mentipont alatt.

Bodajk, 2018. augusztus 9.

Wurczinger Lorant
polgarmester
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Bodajki Polgarmesteri Hivatal

8053 Bodajk, Pet6fi S, u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online hu

Ugyiratszém: Bod/251-49/2018.
Bod/914-.2§/2018.

Névsor
Név szerinti szavazds eredményérsl

I

Késziilt: Bodajk Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete 2018, augusztus 10. napjan tartott
rendkiviili, nyilvanos {ilésén.

Targy: név szerinti szavazés a "Javaslat a ,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15” targyd
kbzbeszerzési eljaras lezardsara” cimd napirendi pont hatarozati javaslatardl.

A targy szerinti hatdrozati javaslatrol a név szerinti szavazés a képviselo-testiilet szervezeti és
miikddési szabdlyzatar6l sz6lé 11/2014. (VIIL 15.) onkorményzati rendelet 79-80. §-dban
foglaitaknak megfeleiden zajlott le.

Eredmeénye a kévetkez6:

Név Szavazis  Aldfrds
Figen
N-Nem
T-Tartozkodik
1. Wurczinger Lérént polgérmester ( é&‘ e
—

2. Dimovicsné Tradler Hajnalka . — .
alpolgdrmester l o bt 1Halle L

3. Almadi Istvan képviseld m ~
4. Ivanics Tamas képviseld .

( 1T~ £
5. Nagy Ferenc képviseld I / é’%Q

6. Paksiné Rézsa Eva képvisel§ | | Yodcine Rezic é;m
7. Turi Krisztidn képviseld ’ e /
i | Cloe s Vo=

r

Ez a névsor a képvisel§-testiileti iilés JegyzOkonyvének mellékleidt képezi.

Bodajk, 2018. augusztus 10.

A TARO
é )‘/\ T/K C}:‘v&’ ‘ § 7 @C\
Nagy Csilla [© 5\
jegyz6 ; &5 /
ZA . e
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Bodajk Viros
Polgarmestere

8053 Bodajk, Pet6fi 8. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online hu

Ugyiratszam: Bod/140-95/2018. Sorszam: 179/2018.

Nyilvanos iilés
Zart iilés

Métv. 46. § (2) a)
Motv. 46. § (2) b)
Motv. 46.§ (2) ¢)

COO0OOM

Javaslat
a Magyar Voroskereszt timogatisira

Eléadé:
Wurczinger Lordnt polgarmester

El6készitésben részt vett:
Nagy Csilla jegyz6
J6zsa Anna ligyintézd

Elozetesen targvalia:
Gazdasagi Bizottsag

LAt

egyszer( tobbség X
mindsitett tébbség
Métv. 50. §

Métv. 42, § ...
SzMSz 31. § (2)...

oodd

Keésziilt:
Bodajk, 2018. augusztus 3.

(A



Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Magyar Vordskereszt Fejér Megyei Szervezete, Mor Teriileti Szervezete (a tovabbiakban:
Szervezet) 2018. augusztus 2-4n az elSterjesztéshez mellékelt segitségkeréssel fordult
hivatalunkhoz.

A Szervezet Tamogaté és Tanyagondnoki Szolgalatot {izemeltet. A Tamogaté Szolgalat (a
tovabbiakban: Szolgalat) célja a fogyatékkal €16k életvitelének megkonnyitése sajat lakohelyén
és lakokdrnyezetében, Ellatasi teriiletéhez Bodajk is hozzatartozik. Hirom bodajki gyermek
elldtott, Laki Virag, Sramek Kira és Horvath Laszlé David Bodajk — Mor — Bodajk Gtvonalon,
személyi segité feligyelete mellett a szamukra megfelelé oktatasi intézménybe torténd napi
szallitasat biztositja. A Szolgalat milkddtetésének fenntartasi koltségeit az dllami normativa és
a sziiléknek kiszamlazott dijak nem fedezik. A Szolgalat tovabbi fenntarthatésiganak
tAmogatasara a Szervezet két modot javasol az alabbiak szerint:

- iskolaidében téritési dij szdmlazasa az Onkorméanyzat felé (39.500 Ft havi osszegil
példdjuk alapjan, mely 21 munkanapot takar, megkozelitéleg 1.881 Ft tdmogatast
jelentene naponta)

- éves mitkodési tamogatas (343.900 Ft §sszegh példajuk alapjan, mely 2018. I1. félévre
181 nappal szdmolva 1.900 Ft tdimogatast jelentene naponta, éves szinten megkozelitdleg
690.000 Ft-ot)

Javaslom, hogy a Szervezetet egyszeri kifizetéssel tamogassa az Onkormanyzat.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testlletet, hogy a hatarozati javaslatokat megtargyalni
sziveskedjenck.

Wurczinger Lérant s. k.
polgarmester
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14] A "
Hatdrozati javaslat

a Magyar Viroskereszt Fejér megyei Szervezete, Mor Teriileti Szervezet Tamogato
Szolgalatinak timogatisarél

A képviselé-testiilet a Magyar Virdskereszt Fejér megyei Szervezete, Mor Teriileti Szervezet
Tamogaté Szolgalatanak 2018. évi tAmogatdsat a 2018. évi koltségvetés "084031 Civil
szervezetek tdmogatdsa" kormdnyzati funkci6 "Egyéb szervezetek tAmogatisa" terhére
.............. Ft &sszegben hatdrozza meg.

A megitélt timogatas megallapodassal keriil 4tadasra, melynek feltétele az egyesiilési jogrél, a
kozhaszni jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikadésérd] és tdmogatdsarol szold 2011,
evi CLXXV. térvény elbirdsainak valé megfelelés. A megéllapoddsban egyebek mellett
rogziteni kell a timogatas felhaszndlasi céljat, a tamogatas mértékét és taddsanak iitemezését,
a felhasznélasrol torténd beszdmolas kotelmeit, valamint a megéllapodastél vals eltérés
kovetkezményeit.

A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a hatérozatrol az érdekeltet értesitse, ¢s annak
végrehajtasa érdekeben a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

A képvisel6-testiilet utasitja a jegyzét, hogy a tAmogatdsi megallapodas adatainak jogszabalyi
elbirasok szerinti kozzétételérd] gondoskodjon, egyebekben a hatdrozat végrehajtasa érdekében
szilkséges intézkedéseket tegye meg.

Felelés: Wurczinger Lorant polgarmester
Nagy Csilla jegyz6
Hatéarid8: megéllapodés megkdtésére és a tamogatas kézzétételére 2018. szeptember 30,
egyebekben értelem szerint

HBH
Hatirozati javaslat

a Magyar Virdskereszt Fejér megyei Szervezete, Mér Teriileti Szervezet Tdmogatd
Szolgilatanak timogatasarél

A képvisel6-testiilet a Magyar Voroskereszt Fejér megyei Szervezete, Mor Teriileti Szervezet
Tamogatd Szolgalatat nem tamogatja.
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Fejér Megyei Szervezete /
Local Branch in Fejér W\

Magyar Véroskereszt
Hungarian Red Cross

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Livilde u.1/A. Levelezési cim: 8001 Székesfehérvar Pf.124.
Iktatészam: /2018,

Polgdrmesteri Hivatal Bodajk 08-09 00 0 | o
8053 Bodajk, Pet6fi Sandor u. 60. Erkezett: 2018 02 - I

Waurczinger Lérant polgarmester részére |— - ” 7
8 pols Ugyirat szam: BOT A0 7202048

p i
Térgy: Vioroskereszt kérelem Eldadd: 09« 4
- 7

Tisztelt Polgarmester Ur!

A Magyar Voroskereszt Fejér Megyei Szervezete nevében, az alébbi kérelemmel fordulok Onhéz,

Szervezetimk, Mér Tertileti Szervezete Tamogaté és Tanyagondnoki Szolgalatot tizemeltet. A
Tamogato Szolgalat ellatasi teriletéher Bodajk véros is hozza tartozik, ahonnét harom gyvermek
ellatottat Jat el Szolgalatunk.

Tamogatd Szolgalat célja és feladata

A fogyatékkal €16k életvitelének megkonnyitése sajat lakdhelyén és lakékomyezetében. Ide
tartoznak a lakdson beluli specialis sziikségletek kielégitése, valamint lakdson kéviil a
kozszolgaltatasok elérhetbsdpének megkonnyitése. Mindezeket tgy, hogy tevékenysépink kozben
megtartjuk az egyén 6nallosagat.

A szolgaltatas szakmai tartalma megfelel az 1/2000. (17.) SZCSM rendeletben elirt jogszabalyi
kovetelményeknek. Altalanos életviteli segitségnyljtds: gyalogos kisérés, tomegkozlekedéshez
nygjtott személyi segités, tgyintézési segités, kozszolgiltatashoz valé hozzaférds segitése,
lakdsfenntartdssal kapesolatos segitségnyqjtas.

Egészségiigyi szolgaltatisok eléréséhez szalliths biztositasa személyl segitével. Napi iskolai
szallitds azoknak a gyermekeknek, akik kijelolt, specidlis iskoldba keil jarmi,

Informacionyijtas, tandcsadas, igyintézés eldsegitése, segitség a gydgydszati segédeszkdzokhoz
valo hozzéjutisban, a szocialis szolgaltatasok igénybevételében.

A Tamogaté Szolgalat mikodtetésének fenntartasara dllami normativa biztositott, mely a Szolgalat
koltségeit nem fedezi. Illetve, a normativa 4ltal nem fedett koltségek biztositasara Onkoltség
szamitas keril kalkuldlisra, mely a 2018. évben 95 Fi/ Km, melyet a csalddok évenkénti

Bankszamlaszdm - Account: K& H 10400889-49505453-48561003
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Magyar Voroskereszt
Hungarian Red Cross

Fejér Megyei Szervezete
Local Branch in Fejér

Székhely: 8000 Székesfehérvir, Lovilde u.1/A. Levelezési cim: 8001 Székesfehérvar PL.124,
Iktatéoszdm:  /2018.
E-mail: fejermegye@voroskereszt.hu

Honlap: http://fejermegye.voroskereszt.hu
Addszam: 19095516-2-07

jovedelemvizsgalatat kovetden, az erre vonatkozd jogszabalyok értelmében, ezen Osszeg teljes
egészében nem szamlazhato ki.

Bodajki ellatotjaink, Laki Virdg, Sramek Kira, és Horvath L4sz1é David.
Az ellatotiakat naponta, Bodajk- Mér- Bodajk 1itvonalon szallitjuk, a szdmukra megfeleld oktatdsi
intézménybe, személyi segitd feliigyelete mellett.

Kérelmink, a Tamogaté Szolgalat tovabbi fenntarthatosagara irdnyulna.

A tamogatassal kapcsolatban, az alabbi lehetdségekre gondoltunk.

I A havi téritési dij szamlézésa az Onkormdanyzat felé, mely példaként, egy 21 munkanapos
hénapra szamolva 39.500.- Ft- természetesen, csak az iskolai idészakban.

I1. Tamogaté Szolgalat éves szintl fenntartdsdnak mitkodési timogatasa, a fent megjelolt Gsszeghez
hasonlé mértekben. A 2018. év masodik félév tekintetében, mely 181 nap, dsszesen: 343.900 - Ft.

Tovabba, latdkorinkbe keriltek olyan idds személyek, akik szamara szintén segitség lenne a
személyi segitségnytjtas, szallitas.

Tisztelettel kérem, benyljtott kérelmink timogatdsat, egyittmitkodését, segitségét eldre is
koszondm.

Székesfehérvar, 2018. julius 27.

Tiszteletiel: %L*d
L

Sziicsné Szigeti
megyel igazgatd

Bankszamlaszam - Account : K & H 10400889-49505453-48561003
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Bodajk Varos
Polgarmestere

8053 Bodajk, Petofi 8. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online.hu

Ugviratszam: Bod/251/2018.
Bod/®14/2018. Sorszam: 183/2018.

Nyilvanos iilés
Zart iilés

Mbtv. 46. § (2) a)
Motv. 46. § (2) b)
Mbtv. 46. § (2) ©)

OO 230 b

Javaslat
a ,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15” targyd kozbeszerzési eljiras lezarasdra

Eléadé:
Waurczinger Lordnt polgarmester

Elékészitésben részt vett:
Weisz Tamas kozbeszerzési szakértd

Elézetesen targvalia:
Gazdasagi Bizottsig

egyszerl tobbség
mindsitett tobbség
Métv. 50. §

Mbtv. 42. § ...
SzMSz 31.§(2) ...

oooOomE

Késziilt:
Bodajk, 2018. augusztus 8.



Tisztelt Képviselo-testiilet!

Bodajk Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a TOP-2.1.2-15-FE1-2016-00003, illetve
TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003 szamii palyazatokkal kapcsolatos magasépitési munkak
elvégzésére kezdeményezett kozbeszerzési eljarast 165/2018. (VI. 4.) hatérozataval. A
»Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15" targyd Ajanlattételi felhivas ot gazdasigi
szereplének megkiildésre keriilt, és az elbirt hataridoig (2018. julius 11. 14:00) a fenti targyd
eljarasban két ajanlat (4 db részajnlat) érkezett.

A beadott ajanlatok attekintése utan hianypdtlasi felhivds megkiildésére keriilt sor mindegyik
ajanlattev$ vonatkozasaban. A hidnypotlasi fethivasra nem nyujtott be dokumentumot egyik
ajanlattevd sem.

Az ajanlattételi felhivasban foglaltak fiiggvényében, a Birdlo Bizottsdg 2018. augusztus 7-én
kelt jegyzOkonyve alapjan kijelenthetd, hogy mindkét “Ajdnlattevd ajdnlata érvénytelen az
eljaras 1. és 2. része kapesdan, a Kbt. 73. § (1) bekezdés e) pontja alapjan, azaz ajanlata egyéb
modon nem felel meg az ajaniattételi felhivisban és a kézbeszerzési dokumentumokban
meghatarozott feltételefnek.”.

Az Ajanlattételi Felhivas 23.14 pontja szerint Bodajk Viéros Onkormanyzat a magasépitési
munkélatok kivitelezésére palyazati forrasokbol, illetve az eurdpai unids forrasboél
finanszirozott egyes projektek koltségnévekménye tdmogathatosagarodl szold 17/2017. (11, 1)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltak szerint kivant fedezetet
biztositani.

A térgyi projektek tervezoi koltségbecslés alapjan elnyert tAmogatsa a kovetkezd fedezetet
biztositja a magasépitési munkalatok elvégzesére:

TOP-2.1.2-15-FE1-2016-00003: brutté 118.051.501 Ft

TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003: brutté 53.975.000 Ft

A beérkezett drajanlatok a legalacsonyabb Osszeget tekintve is 105%, ill. 45%-os
kéltségndvekményt tartalmaznak.

A Korm. rendelet 5. §-a szerint "Ha a kiltségndvekmény mértéke elerné a tamogatdsi
szerzédéshen vagy tdmogatoi okiratban szerepld eredeti tdmogatdsi osszeg 30%-dt, a
koliségnivekmeény nem tamogathatd.".

A mellékletben szerepld ,JegyzOkényv a biralobizottsag munkéjarol ¢s Dontési javaslat
egységes szerkezetben” szerint: ,,A birdlobizottsag tagjai javasoljadk a dontéshozd részére
annak megallapitasat, hogy az eljardst nyilvanitsa eredménytelennek az 1. és a 2. rész
tekintetében, a Kbt. 75. § (2) bekezdés b) pontja alapjan, azaz mert a rendelkezésére allo
anyagi fedezet Osszege nem elegendd a szerz6dés megkotéséhez az értékelés alapjan
legkedvezObb ajdnlatot tett ajanlattevével.”

A kozbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL térvény 27. § (5) bekezdése szerint testiileti
déntéshozatal esetén név szerinti szavazast kell tartani.

Kérem Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elbterjesziést megtargyalni €s a birdlobizottsag
jegyzOkdnyvében foglaltak szerinti hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Wurezinger Lorint s, k.
polgarmester
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Hatirozati javaslat
a ,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15” targyt kozbeszerzési eljaras lezarasarol

Bodajk Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a TOP-2.1.2-15-FE1-2016-00003, illetve
TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003 szdm( pélyazatok kapcsdn a ,Magasépités TOP-1.2.1-15 és
TOP-2.1.2-15” targydban meginditott kizbeszerzési eljardssal kapcsolatban az alabbiak
szerint dont:

A lefolytatott kdzbeszerzési eljarast eredménytelennek nyilvanitja.

A képviselG-testitlet felkéri a polgdrmestert és a kdzbeszerzési szaktandcsadot a hatarozat
végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedések meghozatalara.

Felelds: Wurczinger Lérant polgarmester
Weisz Tamas kdzbeszerzési szaktanacsado
Hataridd: azonnal, értelem szerint






Ajanlattevé neve: Thermo Epgép Epitéipari Kivitelezd és Szolgaltaté Kft.
Székhelye: 1205 Budapest Martirok Utja 75.

Rész neve: Malom magasépités TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003 (1)

Jotallas vailait
idotartama (min.
24 hénap, max. 60
hoénap):

24

Késedelmi kotbér
meértéke (min. a

teljes nettd ajanlati 0,5
ar 0,5%-a/nap, max.
1,5%-a/nap):
Egyosszegit ajanlati

9084115
ar (netté forint): 69 084

Rész neve: Mozi magasépités TOP-2.1,2-15-FE1-2016-00003 (2)

Jotallas vallalt
iddtartama (min.
24 honap, max. 60
hénap):
Késedelmi kothér
mértéke (min, a
teljes nettd ajanlati 0,5
ar 0,5%-a/nap, max.
1,5%-a/nap):

24

Egyosszegii ajanlati

. . 214 822 224
ar (nettd forint):

Kiegészité informacidk a bontashoz:

A bontésré} késziilt jegyzdkényv a Kbt. 68. § (6) bekezdése szerint keriil megkildésre,



BONTASI JEGYZOKONYV

amely késziilt a(z) Bodajk Véaros Onkormanyzat (Magyarorszég, 8053 Bodajk Petdfi §. Utea 60. ), mint
Ajénlatkéré 4ltal meginditott ,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15" targyd, a kdzbeszerzésekrol
52616 2015, évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) Kbt. 115. § Nyilt eljaras kozbeszerzési eljarasban
benyijtott ajanlatok bontasardl.

Az ajanlattételi felhivasban elSirt hataridéig (2018.07.11 14:00) a fenti targyu eljarasban 4 darab, azaz négy
ajantat érkezett,

A rész neve és szama: Malom magasépités TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003 1

Az aj4nlatkérd azt a tdiékoztatast adta, hogy jelen eljaras sorén rendelkezésre 116 anyagi fedezet dsszey
nettd 42500000 HUF

A rész neve és szama: Mozi magasépités TOP-2.1.2-15-FE1-2016-00003 2

Az ajénlatkérd azt a tajékoztatast adta, hogy jelen eljaras soran rendelkezésre &ll6 anyagi fedezet dsszeg
nettd 929853938 HUF

A bontason a Kbt. 68. § (4) bekezdésben foglaltak szerint az alabbi adatok keriilnek ismertetésre:

Ajanlattevé neve: EDIWAN SOL Kereskedelmi és Szolgaltatd Korlatolt Felelsségli Tarsasag
Székhelye: 8000 Székesfehérvar Kovéasznai Ut 18

Rész neve: Malom magasépités TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003 (1)

Jétallas vallalt
idétartama (min.

24 hénap, max. 60
hénap):

Késedelmi kétbér
mértéke (min. a

teljes nett6é ajanlati 0,5
ar 0,5%-a/map, max.
1,5%-a/map):

24

Egyosszegi ajaniati

. , ] 62 029 000
ar (netto forint):

Rész neve: Mozi magasépités TOP-2.1.2-15-FE1-2016-00003 (2}

Jotalias vallalt
idétartama (min.
24 honap, max. 60
hénap):
Késedelmi kitbér
mértéke (min, a
teljes netto ajanlati 0,5
ar 0,5%-a/nap, max.
1,5%-a/nap):
Egyosszegii ajanlati
ar (nettd forint):

24

189 185 000
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Jegyzikinyv
birdlébizottsag munkajarol
és
Dontési javaslat
egységes szerkezetben

Targy: ,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15" targyt kizbeszerzési eljards vonatkozaséban
a biralébizottsagi munkéjaré! késziilt jegyzdkonyv.

Id6épont: 2018.08.07. 14:00 éra

Birilébizottsig tagjai:

Dreska Timea (pénziigyi szakértelemmel rendelkezs tag)
Tankus Balazs (kdzbeszerzés térgya szerinti szakértelem)
Nagy Csilla (jogi és kozbeszerzési szakértelemmel rendelkezd tag)

Elézmények:

Bodajk Viros Onkorményzata, mint ajanlatkéré ,,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15”
cimmel a Kozbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLIIL torvény (a tovébbiakban: ,Kbt.”) 115. &
bekezdésben rogzitett feltételek fennalldsa alapjan, hirdetmény kozzététele nélkiili, kozbeszerzési
eljdrast inditott meg,

Ajanlatkéré képviselsje megallapitotta, hogy a 2018. jukus 11. napjan 14:00 6raban meghatérozott
ajanlattételi hatiriddig Ssszesen két darab ajanlat érkezett be.

A rész neve és szima: Malom magasépités TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003 1
Az ajanlatkérd azt a tijékoztatast adta, hogy jelen eljiras sordn rendelkezésre &ll6 anyagi
fedezet dsszeg netté 42500000 HUF

A rész neve és szama: Mozi magasépités TOP-2.1.2-15-FE1-2016-00003 2

Az ajanlatkéré azt a tijékoztatist adta, hogy jelen eljiras soran rendelkezésre ilé anyagi
fedezet dsszeg nettdé 92953938 HUF

A bontison a Kbt. 68. § (4) bekezdéshen foglaltak szerint az alibbi adatok Keriilnek
ismertetésre:

Ajanlattevé neve: EDIWAN SOL Kereskedelmi és Szolgéltat6 Korlatolt Felelésségii Tarsasag
Székhelye: 8000 Székesfehérvar Kovasznai Ut 18

Rész neve: Malom magasépités TOP-1.2.1-15-FE1-2016-06003 {1)

Jétallas vallalt id6tartama (min. 24 hénap, max. 60 hénap): 24

Késedelmi kiotbér mértéke (min. a teljes nettd ajanlati ar 0,5%-a/nap, max. 1,5%-a/nap): 0,5
Egybsszegii ajanlati ir (nett6 forint): 62 029 000

Rész neve: Mozi magasépités TOP-2.1.2-15-FE1-2016-00603 (2)

Jotallas vailalt id6tartama (min. 24 hénap, max. 60 hénap): 24

Késedelmi kotbér mértéke (min. a teljes netté ajinlati ar 0,5%-a/nap, max. 1,5%-a/nap): 0,5
Egydsszegii ajanlati 4r (nett6 forint): 189 185 000
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Ajanlattevé neve: Thermo Epgép Epitdipari Kivitelezd és Szolgaltat6 Kft.
Székhelye: 1205 Budapest Mértirok Utja 75.

Rész neve: Malom magasépités TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003 (1)

Jétallas vallalt idétartama (min. 24 hénap, max. 60 honap): 24

Késedelmi kotbér mértéke (min. a teljes netté ajanlati 4r 0,5%-a/nap, maxs. 1,5%-a/nap): 0,5
Egydsszegii ajanlati ar (nett6 forint): 69 084 115

Rész neve: Mozi magasépités TOP-2.1.2-15-FE1-2016-00003 (2)

Jotallas vallalt idétartama (min. 24 hénap, max. 60 hénap): 24

Késedelmi kothér mértéke (mnin. a teljes netté ajanlati ir 0,5%-a/nap, max. 1,5%-a/nap): 0,5
Egyiisszegii ajanlati ar (nett6 forint): 214 822 224

Biralobizottsag dontési javaslatai:

A birdldbizottsig tagjai a Kbt. 69. § (1) bekezdése alapjdn megvizsgéltdk az ajénlatokat abbdl a

szempontbdl, hogy azok megfelelnek-e a kozbeszerzési dokumentumokban, valamint a
jogszabalyokban meghatérozott feltételeknek.

A biralGbizottsag tagjai megallapitottak, hogy az alabbi felhivas kibocséjtasa sziikséges:

1./
Ajanlattevd ajénlatinak aldbbi soraiban szerepld tételeknél 07 forintot szerepeltet az 4razott
koltségvetésében (dfj vagy anyag kOltsége sorban}:

1. rész: Malom magasépités TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003

Koltségtéritések:

1-3. sor anyag egységar

5, sor anyag egységar

8-11. sor anyag egysegar

Irtas, fold- és sziklamunka:
1-4, sor anyag egységar
Elektromos energiaellatas, vill:
1-5. sor anyag egységar

18. sor mennyiség

55. sor anyag egysegar

64. sor anyag egységar

78-80. sor anyag egységar
Helyszini beton és vasbeton munkalatok:
1-2. sor anyag egységar

7. sor anyag egységir

Falazas és egyéb komiivesmunka:
1-2. sor anyag egységar
Acsmunka:

1-4. sor anyag egységar
Vakolas és rabicolas:

1.sor anyag egységar
Szarazépités:
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1.sor anyag egységar

Tetbfedés:

1.sor anyag egységar

Hideg- és melegburkolatok:

1-2. sor anyag egységar
Badogozés:

1-2. sor anyag egységar

Fa- és miianyag szerkezet elhelyezés:
1-2. sor anyag egységar

Feém nyilaszaro és épiiletlakatos:
1.sor anyag egységar
Feliiletképzés:

- lsor anyag egységar
E‘piiletgépészeti csOvezeték:

1-4. sor anyag egységar
Epﬁietgépészeti szerelvények:
1-5. sor anyag egységar

2. rész: Mozi magasépités TOP-2.1.2-15-F E1-2016-00003

Koltségtéritések:

1-4. sor anyag egységar

6-7. sor anyag egységar

9. sor anyag egységar

12-14. sor anyag egységar

Irtds, £51d- és sziklamunka:

1-2. sor anyag egységar

4-5. sor anyag egységar
Sikalapozis:

l.sor anyag egységar

Helyszini beton és vasbeton:

1-4. sor anyag egységar

24, sor anyag egységar

Falazas és egyéb kémiivesmunka:
1-2. sor anyag egységar

Fém- és konnyi épiiletszerkezet:
1.sor anyag egységar

Acsmunka:

1-2, sor anyag egységar
Egéstermék-elvezett rendszerek:
l.sor anyag egységar
Szarazépités:

1.sor anyag egységar

Tetofedés:

L.sor anyag egységar

Hideg- és meleghurkolatok:

1-2. sor anyag egységar
Bédogozas:

1-2. sor anyag egységar

Fa- és milanyag szerkezet elhelyezés:
1.sor anyag egységar

Fém nyilaszaré és épiiletlakatos:
1-3. sor anyag egységér
Kéburkolat készitése:

1.sor anyag egységar

bRe



Elektromosenergia-ellatas:

1-5. sor anyag egységar

58. sor anyag egységar

67. sor anyag egyseégar

87-90. sor anyag egységar
Felstvezeték:

1.sor anyag egységar
Epililetgépészeti csovezeték szerkezet:
1.sor anyag egységar

3-6. sor anyag egységar

35. sor anyag egységar
Epiiletgépészeti szerelvények:
1-4. sor anyag egységar

27-31. sor anyag egységar
Plusz sor; 2-3. tétel kdzott
Légkondicionald berendezések:
1.sor anyag egységar
Belsdépitészet, diszitéstechnika:
1-2. sor anyag egységar

Kérjiitk, adjon felviligositast, hogy a fenti tételeknél miért ,,0” forintot szerepeltet az arazott
koltségvetésében (dij vagy anyag koltsége sorban).

2./

Ajanlatkérd az ajénlattételi dokumentéci6 8. pontjaban az alabbi elvarast fogalmazta meg:
Ajdnlattevé a kozbeszerzési dokumentumok részét képezs drazatlan kbliségvetési kiirdst kiteles
ajdnlatéhoz csatolni teljes egészében bedrazva és cégszeriien aldirva. A koltségverés tételeiben az
ajénlattevk az Ajanlatkérd hozzdjdruldsa nélkil nem mddosithotnak, tételeket nem hagyhatnak el,
tovabba tételeket nem tehetnek hozzd, A tételes bedrazott koltségvetésben az drat tgy kell kalkulalni és
megajdnlani, hogy az minden, a kizbeszerzési dokumentumok szerinti kiliséget tartalmazzon. Az
ajénlati drnak tartalmaznia kell mindazokat a koliségeket, melyek az ajdnlat  tdrgydnak
eredményfelelss megvaldsitdsdhoz szitkségesek.”

Ajanlattevé nem a kizbeszerzési dokumentumok részét képezo arazatlan koltségvetési kifrast
csatolta Ajanlatihoz, ezért kérjiik a kozbeszerzési dokumentumok részét képezé drazatlan
koltségvetési kiirds benyajtasat mindkét rész tekintetében.

A fentiek mellett fethivom figyelmét a kdzbeszerzésekrdl szolo 2015, évi CXLIIL térvény 71.§ (8) b)
pontjénak betartdséra.

1./
Ajénlattevd ajénlatdnak alabbi soraiban szereplS tételeknél .07 forintot szerepeltet az drazott
kéltségvetésében (dij vagy anyag koltsége sorban):

1. rész: Malom magasépités TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003

Koliségtéritések:

1-3. sor anyag egységar

5. sor anyag egységar
8-11. sor anyag egységar
Irtas, f61d- és sziklamunka:



1-4, sor anyag egységar

Elektromos energiaellatas, vill:

1-5. sor anyag egységar

18. sor mennyiség

53. sor anyag egységar

64. sor anyag egységir

78-80. sor anyag egységar

Helyszini beton és vasbeton munkélatok:

1-2. sor anyag egységar

7. sor anyag egységar

Falazds és egyéb kémiivesmunka:

1-2. sor anyag egységar

Acsmunka

1-4. sor anyag egységar

Vakolds és rabicolas:

1.sor anyag egységar

Szarazépités:

1.sor anyag egységar

Tetofedés:

1.sor anyag egységar

Hideg- és melegburkolatok:

1-2, sor anyag egységar

Béadogozas:

1-2. sor anyag egységar

Fa- és milanyag szerkezet elhelyezés:

i-2. sor anyag egységar

Fém nyilaszaré és épiiletlakatos:

l.sor anyag egységar

Felitletképzés:

1.sor anyag egységar

Epiiletgépészeti csbvezeték:

1-4. sor anyag egységir
pliletgépészeti szerelvények:

1-5. sor anyag egységar

2. rész: Mozi magasépités TOP-2.1.2-15-FE1-201 6-00003

Koltségtéritések:

1-4. sor anyag egységar

6-7. sor anyag egységar

9. sor anyag egységar

12-14. sor anyag egységar

Irtas, fold- és sziklamunka:

1-5. sor anyag egységar
Sikalapozas:

l.sor anyag egységar

Helyszini beton és vasbeton:

1-4. sor anyag egységér

24. sor anyag egységar

Falazis és egyéb kémiivesmunka:
1-2. sor anyag egységar

Fém- és kénnyit épiiletszerkezet:
L.sor anyag egységér
Acsmunka:

1-2. sor anyag egységar
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Bgéstermék-elvezetd rendszerek:
1.sor anyag egységar
Szérazépités:

1.sor anyag egységar

Tetbfedés:

1.sor anyag egységar

Hideg- és melegburkolatok:

1-2. sor anyag egységar
Badogozas:

1-2. sor anyag egységar

Fa- és milanyag szerkezet elhelyezés:
1.sor anyag egységar

Fém nyilaszard és épiiletlakatos:
1-3. sor anyag egysegar
Kéburkolat készitése:

1.sof anyag egységar
Elektromosenergia-gllatas, vill:
1-5. sor anyag egységar

58. sor anyag egységar

67. sor anyag egységar

87-90. sor anyag egységar
Fels6vezeték:

1.sor anyag egységir
Epiiletgépészeti csbvezeték szerkezet:
1.sor anyag egységar

3-6. sor anyag egységar

35. sor anyag egysegar
Epiiletgépészeti szerelvények:
1-5. sor anyag egységar

27-31. sor anyag egységar
Légkondicionald berendezések:
1.s0r anyag egysegar
Belsdépitészet, diszitéstechnika:
1-2. sor anyag egységar

Kérjiik, adjon felvildgositast, hogy a fenti tételeknél miért ,,0” forintot szerepeltet az drazott
koltségvetésében (dij vagy anyag kiltsége sorban).

A hianyp6tlasi felhivasra nem nyijtott be dokumentumot egyik Ajénlattevd sem.
I

A birilobizottsag tagjai megallapitottdk a Kbt. alapjén, hogy a Thermo Epgép Kft. ajénlattevd
ajanlata megfelel a kdzbeszerzési dokumentumokban, valamint a jogszabalyokban meghatirozott
feltételeknek az eljaras 1. és 2. része tekintetében és a biralobizottsag tagjai javasoljédk a déntéshozé
részére annak megallapitasit, hogy az ajdnlattevé ajanlata érvényes az eljards 1. és 2. része
tekintetében,

A birdlobizottsag tagjai meglllapitottak a Kbt. alapjan, hogy az EDIWAN SOL Kereskedelmi és
Szolgaltaté Korlatolt Felelosségii Tirsasag ajanlattevd ajénlata nem felel meg a kdzbeszerzési
dokumentumokban, valamint a jogszabalyokban meghatérozott feltételeknek az eljars 1. és 2. része
tekintetében az aldbbi indokok alapjan és a biralobizottsdg tagjai javasoljak a dontéshozé részére
annak megéllapitasat, hogy az ajénlattevd ajanlata érvénytelenségét allapitsa meg az eljérés 1. és 2.
része tekintetében:

ho



Ajanlatkéro a kdzbeszerzési dokumentacis 8 pontjaban tobbek kozott az alibbiakai irja els:

eredményfelelds megvaldsitasdhoz sziikségesek. ™

Ajénlattevd nem a kizbeszerzési dokumentumok részét képezé drazatlan koltségvetési kifrast
csatolta Ajinlatdhoz sem az 1. sem a 2. rész tekintetben, ezért kértiik a kozbeszerzési
dokumentumok részét képezé irazatlan koltségvetési kiirds benyijtisat, aminek Ajanlattevd
nem tett eleget.

A fentiekre tekintettel Ajanlattev ajanlata érvénytelen az eljdras 1. és 2. része kapesén, a Kbt. 73.8 (1)

bekezdés ) pontja alapjén, azaz ajanlata egyéb mbdon nem felel meg az ajanlattételi felhivasban és a
kdzbeszerzési dokumentumokban meghatérozott feltételeknek.

1L

A biréié‘n"izottség tagjai az ajanlat biralatinak elvégzését kdvetden, elvégezték az ajantat értékelését az
ajanlattételi felhivasban meghatarozott értékelési szempontok alapjan,

Az értékelés eredményét az alabbi tiblazat tartalmazza;

1. rész: Malom magasépités TOP-1.2.1-15-FE1-20 16-00003

Az érickelés| A Ajanlattevé neve:
részszempontjai (adott | részszempontok Thermo Epgépl
| esetben alszempontjai is)  |stlyszdmai [Epitbipari  Kivitelez
- . (adott esetben az iés Szolgaltat6 Kft,
alszempontok  fpm S [Ertékelési
stilyszémai is) pontszim  |pontszim &g
stilyszam
. Szorzata
EgyOsszegli  ajanlati  ar{ 70 10,00 700,00
(netto forint)
Jotallasi vallalt idStartama]25 10,00 250,00
(min. 24 hénap, max. 60
hénap) .
Keésedelmi kotbér mértéke|s 10,00 50,00
{(min. a teljes netté ajanlati
ar 0,5%-a/nap, max. 1,5%-
a/nap)
A stlyszimmal szorzott 1 600,00
értékelési pontszamok
Usszegei ajanlattevénként:

2. rész: Mozi magasépités TOP-4.1.1-15-FE1 -2016-00015



[az Cénékelés|A | Ajnlafiovd neve;
- |részszemponhai {adott | részszempontok | Thermo - Epgép
- | esetben alszempontjai is) | sthlyszémai - Epitipari Kivitelezd
- S 1{adott esetben az]és Szolgdltats Kit.
alszempontok  [Frigielesi | Ertékelest
stlyszimai is) - pontszém |pontszam
RS L S
© - Stlyszam
o SRR S b e L srorEata
|Egybsszegli  ajénlati - 4|70 10,00 700,00
Cif(netto forint) _ L e
C - 1i6tallasi vallalt iddtartamai25 _ 110,00 250,00
(mm 24 hénap, max. 60| N =
| Késedelmi kotbér mértéke|5 : 10,00 {5000
| (min. a teljes neftd-ajdnlatiy b
1ar o S%-a/nap, max. I S%—
- a/nap) - _ RN
A sulyszammal szorzott | - _ o 1 000,00
érickelési- . pontszimok| RN B
. | Bsszegei ajan !aﬁev'ﬁn ként:-

' :'_A b1ralob1zottsag tag;aa }avaso’gak a dontéshozé részerc annak megaliapxtasat hogy az el}érﬂsl.' :.:' |
nyilvanitsa eredménytelennck az 1. és a 2. rész tekintetében, a Kbt 75.8 (2) bekezdés b) pontja

- alapjén, azaz mert & ‘rendelkezésére ‘All6 anyagi' fedezét” bsszege nem elegendd a sze:rzodés L
' megkotesehez az ertekeles alap_;an legkezivembb ajanlatot tett ajanlattevbvei .

CA jcgyzokonyv a bfra}ébizotrsﬁg munké_;at régzit:? tartalmazza mmd a ta.gok egyﬁttes allaspongat o
. tovabbé & bxrélobzzottség Javaslata‘t is egybefoglaloan tukrozi o

A gegyzﬁkonyvben fﬂgialtak megfeieioseget a bxmtob:mﬂsagl tagok aiaxrasukkai :gazo!tak
: Kelt, 2018.08.07.
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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A beliigyminiszter palydzatot hirdetett a Magyarorszag 2018. évi kdzponti kéltségvetésérd]
sz616 2017. évi C. torvény 3. melléklet 1.9. pont szerinti, "A telepiilési énkorményzatok
szocialis célu tlizeldanyag vasarlashoz kapesolodé tAmogatasara” cimi kifrasra.

Bodajk Véros Onkorményzat (a tovabbiakban: onkormanyzat) vonatkozésaban a tamogatas
mértéke kemény lombos fafaj eseténl4. 000 Ft/erdei m®+ AFA = 17. 780 Ft/erdei m?, az chhez
kapesolodd dnrész 1.000 Ft/erdei m® + AFA = 1.270 Ftierdei m® és a szalhtasbol ado6dé
koltség.

Az igényelheté mennyiség az dnkormanyzat ltal 2017-ben foglalkoztatott kozfoglalkoztatasi
1étszam adatanak étlaga illetve a 2018, januar 1-jei lakossagszambol a 80 év feletti korcsoport
adatanak egyiittes szdma alapjan kertil meghatérozésra. A fentiek szerint Snkorméanyzatunk a
Magyar Allamkincstar 4ltal kozzétett (mellékelt) adatok alapjén 342 m® keménylombos tiizifa
igénylesere jogosult. A miniszter a benyjtott thmogatasi igénynél alacsonyabb 6sszegh
tdmogatas megitélésére is jogosult.

Fentick alapjan:
- atamogatis mértéke: 342 m® x 17.780 Ft = 6.080.760 Ft,
- az dnrész mértéke: 342 m* x 1,270 Ft = 434.340 Ft + szallitasi koltség.

A tamogatasban részesitett telepiilési Onkorméanyzatoknak a késdbbiekben helyi rendeletben
kell szabdlyozniuk a szocidlis részorultsdg szabalyait &s az igénylés részletes feltételeit
akként, hogy
- a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz016 torvény szerinti aktiv kordak
cllatasara, id6skortiak jéradékara vagy — tekintet nélkiil annak természetbeni vagy
pénzbeli formaban torténd nyijtasira — telepiilési tdmogatésra {e tAmogatésban
részesiilok kozil kilondsen a lakhatdshoz kapcsolédé rendszeres kiadasok
viselésével kapcsolatos tdmogatasban részesiildk) jogosult elényt élvezzen,
- a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatdsrol sz0l6 torvényben szabélyozott
halmozottan hétrényos helyzetii gyermeket neveld csalad élvezzen elényt,
- héztartasonként legfeljebb 5 m® tiizifa biztositasara keriiljon sor,
tovabba a telepiilési onkormanyzat vallalja, hogy a szocidlis céli tlizifiban részesiilétél
ellenszolgaltatast nem kér,

A pélyézat beny(jtdsdnak hatarideje 2018. augusztus 31., melyrél a miniszter legkésébb 2018.
szeptember 28-ig dont.

A telepiilési dnkormanyzatnak a thmogatisbol vésérolt tiizifat legkésSbb 2019, februar 15-éig ‘
kell szétosztania a raszoruldk részére, a timogatas felhasznalasarol legkésébb 2019. 4prilis
15-¢éig kell elszamolnia a Magyar Allamkincstér felé,

Kérem, hogy a hatérozati javaslatot sziveskedjenek megtargyalni és elfogadni.

Whurezinger Lorant s. k.
polgarmester



Hatirozati javaslat
szocialis céha tiizifa tamogatasrol

A képvisel6-testiilet a Magyarorszag 2018. évi kdzponti koltségvetésérs] szolé 2017. évi C.
torveny 3. melleklet 1.9. pont szerinti a telepiilési énkormanyzatok szocialis cél ttizeldanyag
vésarlashoz kapcsolédd tamogatsdra kiirt palyazati kiirds alapjan timogatdsi igényt kivan
benytjtani legfeljebb 342 m® kemény lombos fafaj tiizifa beszerzésére. Az dnkormanyzat a
kemény lombos fafajta esetében 434.340 Ft mértékii onrészt és a tiizifa szallitasibdl szarmazéd
koltségeket a 2018. évi koltségvetés tartaléka terhére biztositja. Az dnkorméanyzat vallalja,
hogy a szocidlis céln tlizifiban részesiildtd] ellenszolgaltatast nem kér.

A képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmestert és a jegyzét az igénylés benyujtasara,
tovabba kéri, hogy a timogatassal a jogszabalyban foglaltak szerinti idében és médon jérjanak
el, valamint felkéri a jegyzdt, hogy a szocidlis célG tiizifa tAmogatasrol sz616 rendeletet
készitse el6 a 2018. oktdberi soros képviseld-testiileti ilésre.

A képviselé-testiilet felkéri a Humdniigyi Bizottsagot, hogy a miniszteri déntés ismeretében, a
tiizifa tdmogatds szétosztasa érdekében az érdekelt szervezetekkel egylittmiikddve
gondoskodjon a raszoruldk igényfelmérésérél, kérelmiik elbiralasarél, a tiizeld segély
kiosztasarol.

A keépviselo-testillet felhatalmazza a polgdrmestert tovibba, hogy a tiizifa beszerzésére és
szallitdsdra vonatkozo szerzédéseket kbsse meg.

Felelés: Wurczinger Lorant polgdrmester
Turi Krisztidan Humaniigyi Bizottsag elndke
Nagy Csilla jegyzé
Hataridé: jogszabaly szerint,
rendelet elokeészitése tekintetében 2018. oktéberi soros képviseld-testiileti iilés






Palyazati Kiirds

2018, jinius ....

A beliigyminiszter palyazatot hirdet — az &lamhéziartdsért felelés miniszier egyetériésével — a
Magyarorszag 2018. évi kizponti koltségvetésérdl sz0l6 2017. évi C. torvény (a tovdbbiakban:
koliségvetési torvény) 3. melléklet 1. 9. pont szerinti

A telepiilési Snkormdnvyzatok szocilis cél tiizel6anyag vésarlashoz kapesolodé tamogatdsira

Gsszhanghan
- az éllamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV, térvény (a tovabbiakban; Aht),
- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. trvény,
- az dllambéztartisrol szol6 rvény végrehajtasard! szo6l6 368/2011. (XIL 31 .) Korm. rendelet
{a tovabbiakban; Avr.)
rendelkezéseivel,

1. A palyazat célja

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kézszolgaltatdsok Kozponti Hivatalanak 2018. janudr 1-jei adatai
alapjan az 5000 £ lakossdgszamot meg nem haladé telepiilés tefeptilési Snkorményzat szocialis céli
tiizifavasarlashoz vagy barnakszén vasarlashoz kapesolddd tamogatasra pélyédzhat.

2, Keretiisszog

A kbliségvetési torvény 3. melléklet 1. 9, pont alapjan a palydzati célra 3 000,86 miillié forint 41l
rendelkezésre. Fejezeten beliili &tcsoportositds eredményeként Gsszesen 4.000,0 millic forin¢ all
rendelkezésre.

3. Phlyazdk kére

A témogatasra a Kozigazpatasi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatalanak 2018. Jjanuar
Ijei adatai alapjdn az 5000 5 lakossigszdmot meg nem haladé teleplilési dnkormdnyzatok
palydzhatnak,

Az Snkorminyzat egy fajta tlizeldanyag megvasarlashoz igényelthet timogatast.

Az igényelhetd mennyiség az snkormanyzat sltal 2017-ben foglalkoztatott kézfoglalkoztatdsi létszam
adatanak atlaga, illetve a 2018. janudr 1-ei lakossagszambé! a 80 év feletti korcsoportos adaténak
egyiitles szdma alapjén kerlil meghatarozasra (a tovabbiakban egyiitt: elitott).

Keménylombos tiizifa igénylése esetén az Snkormanyzat legfeljebb 2 m¥ellatott tiizifa mennyiséget
ipényeihet,

Lagy lombos tlizifa igénylése esetén az dnkorményzat legfeljebb 3 m/eliatott tizifa mennyiséget
igényelhel. Lagy lombos tiizifa igénylésére kizarélag Bacs-Kiskun, Békés, Borsod-Abaiij-Zemplén,
Csongrad, Hajdi-Bihar, J4sz-Nagykun-Szolnok, valamint Szabolcs-Szatmér-Bereg megyében lévé
teleplilési Gnkorményzat jogosult.

Barnakdszén igénylése esetén az Snkormdnyzat legfeljebb 6 g/ellatott szén mennyiséget igényelhet.

4. A timogatas formija

A tAmogatas vissza nem ritendd koltségvetési timogatds.

Ny



5. A thimogatas mértéke
A tamogatés mértéke

a) a kedvezményezett telepiilések besoroldsardl és a besorolds feliételrendszerérdl sz6l6 105/2015.
(IV. 23.) Korm. rendelet 2. melléklete alapjan a jelentds munkanélkilliséggel shjtott telepiilési
onkorményzat vonatkozdsdban, kemény lombos fafajta esetében 15 000 Ft/erdei m™*+4fa, l4gy lombos
fafajta esetéhen 8500 Ft/erdei m*+afa, szén esetében 3000 Fi/q+ifa,

b) az a) pontba nem tartozd telepiilési nkorményzat vonatkozésaban, kemény lombos fafajta eseiében
14 000 Ftlerdei m’+afa, ldgy lombos fafajta esetében 7500 Ft/erdei m +afa, szén esetében 2500
Fi/qt+ifa.

c) a b) pontba fartozé telepiilési dnkorméanyzat vonatkozasdban a thmogatas felhasznalésanak feltétele,
a thmogatason feliil kemény lombos fafajta esetében 1000 Ft/erdei m*+4fa, lagy lombos fafajta
esctében 1000 F/erdei m>+4fa, szén esetében 500 Ft/g+afa mértéki tnrész vallalasa.

6, Palyazatok benyijtdsa

A tamogatast az a telepiilési dnkorményzat igényelheti, amelyik a szocidlis raszorulisdg és a 2018. évi
igénylés részletes feltételeit — logkéstbb a tizeldanyag mogvésarldsat kovetd 10. napon hatélyba Iépé
- refideletben szabalyozza akként, hogy

a) a szociklis igazgatasrdl és szocidlis ellatisokrdl sz616 tBrvény szerinti aktiv kordak ellétéséra,
idéskorfiak jéradékéra, vagy ~ tekintet nélkil annak természetbeni vagy pénzbeli formaban trténd
nydjtisdra — telepiilési thmogatdsra (¢ tamogatasban részesiilok koziil killondsen a Jakhatdshoz
kapcsolddé rendszeres kiaddsok viselésével kapesolatos tdmogatésban részestiiok) jogosult elényt
élvezzen,

b} a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatsrdl sz616 torvényben szabédlyozott halmozottan
hatranyos belyzetli gyermeket neveld csalad élvezzen elényt, és

o) héztartasonként legfeliebb 5 m’ tiizifa vagy 10 q széo biztosithséra keritljon sor, valamint

d) vallalja, hogy a szocidlis céli thzifiban vagy szénben részesiiotd! ellenszolgaitatdst nem kér,

A pélyazatokat elektronikusan és papiratapon is be kell nydjtani.

A Pdlydzati Igényld Adatlap benyujtisa elektronikus dton a helyi dnkormanyzatokért felelds miniszter
Altal Gizemeltetett ebrd2 onkorméanyzati informaciés rendszeren keresztlil, az erre a célra kialakitott
pélyazati felilleten tdrténik.

A palydzatok elektronikus rigzitésének hatirideje 2018. augusztus 31. 16:00 éra

A palyazatok papir alapon torténd beaddsdnak hatirideje 2018. szeptember 3.

A palyizati igényld adatlapot és a tovibbi benydjtandé dokumentumokat papir alapon a Kincstdr
teritletileg illetékes igazgatésdgara (a tovabbiakban: lgazgatosag) kell eljultatni egy eredeti és egy

mésolati példanyban az aldbbiakban meghatérozott hataridéig.

A fenti hatérid8k elmulasztisa jogvesztd. A kizérdlag papir alapon benyljtott palydzati adatlap
érvénytelen,



7. Benytjtandé dokomentomeok

Benytijtds médja
Benytijtandé dokumentumok =papir alapon,
EP= elekironikusan és papir
alapon is
1. | Az ebr4d2 Onkorményzati informécids rendszerben
kitoitott  megfeleld  Palydzati  Igényld  Adatiap EP
(kinyomtatva, aldirva, bélyegzdvel ellatva)
2. | A palydzat benyijtasarol szolé  képviseld-testiileti
hatirozat méasolata, mely tartalmazza a sajat forrds P
biztositisira vonatkozé igazolast
3. | Az Avr, 75, § (2) bekezdése szerinti nyilatkozatok EP

A benytjtott palydzatnak tartalmaznia kell az 1-3. pontok szerinti dokumentumokat,

8. Hianypétlas

A palyazatok szabalyszerliségi, formai és tartalmi felilvizsgalatat, a sziikséges hisnypétldst az
lgazgatésag az Avr. 70. § (3) bekezdése és 83. §-a alapjan végzi.

Az lgazgatosag a felilvizsgalt palydzatok egy eredeti példanyat a palyazat, illetve a hianypétlas
beérkezését kdvetd 8 napon beliil véleményével egylitt tovabbitja a helyi dnkorményzatokért felelds
miniszter {a tovabbiakban: miniszier) részére.

Ha a Palyazé a hidnypotidsnak nem tesz eleget, vagy azt nem megfelelSen tefjesiti, és emiatt a
palyézat az elbirdldsra jogosult szervnek nem tovébbithatd, a pdlydzatot ~ egy masolati példany
megtartdsival — az ok megjelolésével az Ipazgatdsdg visszakiildi a Palydzénak és egyittal érfesiti,
hogy pélyazata érvénytelen.

9, Palydzat elbiraldsa, diintés

Egyedi fellilvizsgalat alapjdn a tamogatas mériékét a megpélydzott dsszeg keretein belii] a miniszter
4llapitja meg, akként hogy a tizifa igényekbd| elsédlegesen a 25 m’ alatti mennyiségek, barnakszén
igényckbdl elsddlegesen a 100 q alafti mennyiségek teljesitését kell biztositani. Az ezt meghaladé
mennyiségek esetében, cstkkentell, a kzfoglatkoztatottak 2017, évi 4tlagos létszdmanak a telepiiiés
aktiv korii lakossdgdhoz (18-65 év) viszonyitott ardnyst figvelembe véve kell a rendelkezésre allé
eldirdnyzatot felosziani.

A felosztds alapjan a miniszter az igényelt mennyiségnél kevesebb tiizelGanyag megitélésére is
jogosult.

A miniszler a benybjtott palydzatokrdl a rendelkezésre 4ll6 elSirényzat erejéig, a palydzatok
miniszterhez torténd beérkezését kivetd 15 napon beliil dont, de legkésGbh 2018, szeptember 28-ig,



10, Dintésrol vald ériesités

A miniszier dontésérdl a nyerfes pdlyazék (a tovabbiakban: Kedvezményezell) elekironikus
tamogal6i okiratban, a tamogatisban nem részesiilt palyazdk pedig levélben a dontést koveld 5
munkanapon belii] értesiilnek az ebr42 Snkorményzati informécids rendszeren keresztil,

A phlyazatokkal kapcsolatos déntések a www.kormany.hu honlapon is kozzétételre keriilnek.

A palyazati dontéssel szemben jogorvoslatnak helye nincs, és kifogds benydjtasara sincs lehetbscg,

A Kedvezményezett a timogatoi okirattal kaposolatban az ebrd2 onkorméinyzati informdcios
rendszerben & miniszteri déntést kovetd 2 munkanapon belill észrevételt tehet. Ennek elmulasztésa
esefén a thmogatoi okirat elfogadottnak tekintendd, Az észrevétel nem irdnyulhat magasabb Osszegi
tamogatis megitélésére. Eszrevéte] esetén a Kedvezményezettel a Témogatd egyeztet. Amennyiben ez
6t napon belil nem vezet eredményre, 0gy a Kedvezményezett elvesziti a tamogatésra vald
jogosulisagat.

11. Tamogatss folydsitasa

A miniszter a tamogatSi okiratok 10. pont szerinti elfogadésit kdvetd 5 munkapapon belill
utalvinyozza a tdmogatdst. A tAmogatist a Magyar Allamkincstdr az utalvanyozdst kbvetben soron
kiviil, eléfinanszivozs keretében, egy Osszegben folyositja.

12. Tamogatis felhasznalisa

A tamogatast 2 Kedvezményezett +/- 5% elfogadott iiréshatard, atlagosan 100 cm hosszi, 5-35 cm
AtmérBjfi tlizifinak a fOvArosi és a megyel Korminyhivatal crdészeti igazgatosdgai altal
nyilvantartott erdégazdilkodéktél (a tovabbiakban: erdégazdilkodd) torténé megvisarlisira
fordithatja, Kemény lombos vastag tiizifa esetében a megvésérolt tiizifa mennyiségének legfeljebb
5%-a lehet a nem kemény lombos fajokbol szdrmazd fafajta.

Barnakbszén vasarlasa esetén a témogatast a Kedvezményezett 20—40 mm 4tmérSjli barnakdszen
visarlasra fordithatja.

A Kedvezményezett a tamogatott mennyiségnél tobb tiizeldanyagot is vasarolhat, ha a meghatarozott
minbségi kovetelményeknek megfeleld tiizeldanyagot a pélyazati kifrasban meghatérozott &rnél
kedvezdbb feltételekkel tudja beszerezni.

Amennyiben az dnkormanyzat a tiizeldanyagot AFA kordn kivitli eladdtol szerzi be, gy a timogatas
felhaszndldsa soran kizir6lag a nettd tAmogatasi 8sszeg vehetd figyelembe.

A Kedvezményezett a tamogatasbdl vasarolt tiizifat, illetve szenet 2019. februdr 15-6ig osztja ki a
raszorulok részére, a timogatés teljes Ssszegének pénziigyi felhaszndldsa legkésSbb 2019, marcius 31-
éig triénhet meg,

A thmogatds Atvételdt atvételi elismervény kiéliitasdval kell igazohn 2 példanyban, melybdl egy
példany a Kedvezményezettet, egy példiny a tdmogatdsban részesiiliet illet meg. Az atvéieli
elismervényben fel kell tiintetni a tmogatésban részesiilt nevet, a tiizelbanyag fajtajat, a tiizelbanyag
mennyiségét, valamint az atvétel idejét.

A thizifa szarmazasit az erdérb], az erdd védelmérdl és az erddgazdalkodasrd! szélé 2009, évi
XXXVIL térvény 90. §-a szerint kell igazolni. A beszerzett tlizifa mennyiségének igazoldsa érdekében
¢ rendelkezés szerinti szallitdjegy(ek) masolatdt az elszAmoldshoz csatoini kell.

A tizifa, valamint a szén szallitdsabo] — ideérive a riszoruldkhoz vald eljuttatast is —~ szdrmazd
kltségek a Kedvezményezettet terhelik,



A fenti hatdrid5t kovetden felhaszndlt ldmogatas Ssszege jogosulatianul igénybe vet! tdmogatdsnak
mindsiil.

13. A tamogatas elszamoldsa és ellenfrzése
A tamogatis felett a Kedvezményezett rendelkezik, és felelBs annak jogszerii felhasznalasaért,

A Kedvezményezett a timogatds felhasznéldsars! elkiilénitett, naprakész nyilvantartast vezet, a
targyévre esd tamogatisrész felhasznalasérol targyév december 31-gi fordulénappal, az éves
kdltségvetési beszamolé keretében és rendje szerint szamol el,

A Kedvezményezett a timogatds felhaszndldsard] 2019, aprilis 15-¢ig az Igazpatdsag felé a miniszter
dltal kiadott adatlap szerint szdmol el az ebr 42 rendszeren keresztill, illetve papir alapon. Az
elszamoldsban a szocilis részorultsig és a 2018, évi igénylés részletes feltételeit tartalmazd rendeletre
hivatkozni kell.

A kincstdr a tdmogatés elszamoldsérs! 2019, méjus 22-ig elekironikus Gton t&jékoztatia a miniszlert,

A teleplilési Gnkormanyzat 4lial benyijtott elszdmolas elfogadésardl, iiletve visszafizetési
kételezettséy megéllapftisa esetén a miniszter a kincstdr (jan, irdsban tajckoziatia az érintett
telepiilési onkorményzatot.

Ha az Igazgatésdg a pénziigyi beszamols Avr, 94. §-a szerinti feliilvizsgalatat kdvetden megéallapitja,
hogy a Kedvezményezett a kapott tamogatisi Ssszeget nem a meghatarozott céira, vagy csak részben
hasznilta fel, értesiti a Kedvezményezettet és a minisziert, A jogosulatlanul igénybe vett tdmogatsst,
tamogatasrészi a Kedvezményezett az Aht. 53/A. §-4nak és az Avr. 83, § (3) bekezdés b) pontja és a
97-99. §-ainak figyelembe vételével kiteles az lgazgatosag Otjan lemondani és azt ligyleti kamattal,
illetdleg késedelmi kamattal egyiitt visszafizetni, A helyi nkorményzatokért felelés miniszter az Avr.
97. § (2)(3) bekezdések és a 98, § (5) bekezdése szerint modositott tAmogatéi okiratot, tamogatasi
szerzddest — vagy visszavondsuk esetén az err81 vald ériesitést — elekironikus fiton az lgazgatésag
tjan kildi meg a Kedvezményezettnek, mely alapjén az Igazgatésdg az Avr. 99, § (2) bekezdése
szerinti fizetési felszolitast kitld a Kedvezményezettnek.

Részletfizetési kérelmet — a késedelmi kamat kivételéve] — a Kedvezményezelt az Avr, 99, §(2)
bekezdése szerinti visszafizetési hatéridSig nydjthat be az Igazgatdsdghoz, ha a kérelmezé igazolia,
hogy kitelezs feladatainak ell4tdsat az egylsszegti visszafizetés veszélyeztetné, Az lgazgatosig az
Avr, 99, § (3) bekezdése szerint részletfizetési megéllapodést kot a kérelmezével, A tdmogatds
Pilyazati Kiirasban nem részletezett kérdéseit a tamogat6i okirat tartalmazza.

A palydzk, a pdlydzati Kiirdssal és a tdmogatds felhasmdldsdval kapcsolatos szakmai kérdéseikkel a
Beligyminisztérinm Onkormdnyzati Gazdasdgi Féosztdlydhoz (06-1/441-1 690} fordulhainatk,
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A teleptilési Snkormanyzatok szocidlis célf tiizelGanyag vasarldshoz kapcsolédo
kiegészith tAmogatdsanak palyazati adatlapja

Telephilési nkorményzat neve: Bodajk Véros Onkorményzata
Telepiilési Snkormanyzat KSH kédja: 718254

| Vilasztott timogatas fajtija: keménylombos tizifs
Maximélisan igényelhet mennyiség (mSI(j): | 342

Igényelt mennyiség (m3/g): 342
Véllalt Snerd dsszege (Ft):
Onerd biztositasar6! sz616 Snkorményzati hatdrozat szama

A pélydz6 Snkorményzat nyilatkozik, hogy:

- a palydzatban szerepl$ adatok megfelelnek a valdsagn
- kiztartozéssal nem rendelkezik
- a sajét forrds rendelkezésre 4l
- megfelel az Aht. 50, §-4ban meghatdrozott k vete

- nem &l fenn harmadik személy irdnyéba o‘l}'an kﬁtélezettsége, amely a pélydzat céljanak megvaldsulssat
meghitsithatja T
- adolevondsi joggal nem rendelkezik

- az adatvédelmi szabalyoknak megf
rendszerben és tovabbitottak papir formaban

elieskoriiek, valésak és hitelesek

Igen
igen
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Snkormanyzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet hatarozza meg
az ASP rendszerrel (a tovabbiakban: ASP) kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat,
hataridoket.

A kotelezd csatlakozds kapesan lehetOséglink volt arra, hogy a KOFOP-1.2.1-VEKOP-16
szamu Csatlakoztatdsi konstrukci6 az dnkorményzati ASP rendszer orszagos kiterjesztéséhez
cimli palyazat keretében a Mikoddésfejlesztés €s szabalyozasi keretek kialakitasa alcimi
forrashdl az Informatikai Biztonsagi Szabélyzat, valamint az Iratkezelési Szabalyzat
feliilvizsgalatat és elkészitését finanszirozzuk.

Tajékoztatom azon Tisztelt Képviselo-testilleti és Bizottsagi tagokat, akik részére papir
alapon kiildjik meg az clbterjesztéseket, hogy a jelen elbterjesztés mellékletét képezd
szabalyzatok e-mailben keriilnek megkiildésre, azok nagy terjedelme miatt.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a mellékelt Iratkezelési Szabélyzatot, valamint a
2017. december 14-én a jegyzd Aaltal kihirdetett Informatikai Biztonsdgi Szabélyzatot
megtargyalni és elfogadni sziveskedjen.
Wurczinger Lorant s. k.
polgarmester
Hatarozati javaslat
szabalyzatok jovahagyasarél
A képvisel6-testillet a KOFOP-1.2.1-VEKOP-16 szamti Csatlakoztatdsi konstrukcié az
onkormanyzati ASP rendszer orszagos kiterjesztéséhez cimil palyazat keretében elkésziilt:
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot a melléklet szerinti tartalommal jovahagyja,

- Iratkezelési Szabalyzatot a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

A képviseld-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy a szabalyzatokban foglaltak betartasa
érdekében sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Felelts; Wurczinger Lorant polgarmester
Hatarid6: folyamatos
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Bodajk Véros Onkorményzat jegyz6je
1/2017. (XIl. 14.) utasftdsa a Bodajki Polgarmesteri Hivatal

informatikai biztonsagi szabalyzatéré!

INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

Hatdlyos: 2017. december 14-ét5l

Nagy Csilla
jegyz6
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabdlyozis célja

Bodajki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdnak {a
tovabbiakban: IBSZ) célja, hogy a vonatkozé jogszabélyokkal {2013. évi L. térvény, 41/2015. (Vi 15.)
BM rendelet, 257/2016. {Vill. 31.) Korm. rendelet, 679/2016. EU rendelet) és a hivatal belsd
rendelkezéseivel Bsszhangban meghatdrozza a hivatal informatikai rendszerei altal kezelt
informaciévagyon bizalmassdga, hitelessége, sértetlensége, valamint rendelkezésre &lldsanak
biztositdsa, funkcionalitdsa és lizembiztonsaga meg6rzése érdekében betartandd elveket. Az IBSZ
meghatdrozza az informatikai vezet§ és az informdcidbiztonsdgért felelds személy feladatait,
valamint az informacids rendszer mikédtetSi és felhasznaléi szamara kételezs szabalyokat. Az IBSZ
kiemelt célja, hogy a hivatal informatikai rendszereinek zavartalan mikédése biztositva legyen.

Jelen szabdlyzat a fentiek keretében védelmi eljarasokat hataroz meg, intézkedési jogosultsagot allapit
meg, valamint ellen8rzési mechanizmusokat llit fel a szabélytalansagok felderitésére és a felel@sség
megdliapitasara.

1.2. A Szabilyozis hatdlya

1.2.1. Az IBSZ személyi hatilya

Az IBSZ személyi hatdlya a hivatal valamennyi teljes- vagy részmunkaidds, valamint szerzédéses
dolgozdjéra kiterjed. Az |1BSZ hatdlya kiterjed a hivatal informatikai rendszerének lizemeltetésében és
karbantartdséban résztvevé cégekre, vallalkozokra, illetve maganszemélyekre (a tovabbiakban:
Szerz8déses partnerek) (B01 Szerzédéses partnerek listdja) Az érintettekkel az IBSZ megfeleld pontjait
ismertetni kell (BO3 IT felhaszndléi szabdlyzat), tovibbé nyilatkozniuk kell az IBSZ rdjuk vonatkozé
elfirasainak elfogadasarél és betartdsard| az elSirasok szerinti munkavégzésikhtz (BOZ Nyilatkozat az
IT biztonsagi szabdlyok elfogaddsdrol).

Az IBSZ hatdlya kiterjed minden olyan maganszemélyre, illetve gazdasagi szervezetre, akifami
munkavégzése kapcsdn barmilyen informatikai eszkdzzel a hivatal informatikai infrastruktarajdhoz
csatlakozik, illetve azt igénybe veszi. A csatlakozés kizardlag hivatali érdekb6| térténhet.

1.2.2. Az IBSZ tirgyi hatilya

Az IBSZ térgyi hatalya kiterjed:

» a védelmet élvez§ adatok teljes korére, felmerilési és feldoigozési helyiikt6l, idejiikts! és az
adatok fizikai megjelenési forméjaté! fliggetleniil;

* @ hivatal tulajdondban 1évé, illetve az éltala bérelt, vagy haszndlt valamennyi informatikai
berendezésre (szamit6gépekre, azok tartozékaira és periféridira);

* akiilénbdz6 adathordozdkra;

* a hivatal szamitégépes hilozatira és annak elemeire;

* a szémitdgépes haldzathoz vald kapcsolédast biztosité eszkézokhéz tartozd modemekre
(szoigdltatéi modem, mobil stickek), héldzati Gtvalaszidkra {routerek), aktiv elemekre és egyéb
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olyan specidlis eszkozokre, melyek az informatikai eszkdz8khdz, illetve a halézathoz ilesztheték
{pl. switch, hub, pendrive, mobil adattaroid, mobiltelefon, digitélis fényképezGgép sth.);

» azinformatikai folyamatban szerepl§ 6sszes dokumentacidra {fejlesztési, szervezési, lizemeltetési
sth.);

s arendszer- és felhasznéldi programokra;

e az adatok felhasznildsara vonatkozd utasitasokra;

* azadathordozdk taroldsdra és felhaszndldséra;

* tulajdonviszonytdl fiiggetlenlil (tulajdonolt, bérelt sth.) a hivatal teriiletén (4llandéan vagy
ideiglenes jelleggel) telepitett informatikai eszkézokre, az azokkal kapcsolatos tevékenységre.

Az IBSZ a térgyi hatalya ald tartozé elemek teljes életcikiusara kiterjed, amely az alabbi szakaszokbo!

&l

» tervezési szakasz: a rendszer irdnti igény, a rendszer célia és a vele szemben tdmasztott
kivetelményeknek a leirdsa;

« fejlesztési/beszerzési szakasz: a rendszer fejlesztése, programozdsa, létrehozésa, beszerzése;

* megvalositasi szakasz: a rendszer tesztelése, telepitése, testre szabdsa;

s Uzemeletés/karbantartds: a rendszer lizemelése, Uzemeltetése, hardver- &s szoftver
modositdsok, karbantartds, események kezelése;

» visszavonas/selejtezés/megsemmisités szakasz: informéciék, hardver és szoftver visszavondsa az
uzemelésbdl, t6riése, megsemmisitése és hosszabb tavi megGrzésre vald felkészitése,

1.2.3. Az IBSZ idé6beli hatilya

Az IBSz-t évente vagy jelentSsebb infrastrukturdlis véltozas, illetve jogszabalyvdltozds esetén feliil kell
vizsgdlni és szikség esetén modositani szilkséges, mind hivatali, mind informatikai szakmai
szempontok szerint,

1.3. Az IBSZ alapelvei

A hivatal informatikai rendszereiben biztositani kell informatikai &s nem informatikai eszkdzok és
modszerek kombindcidjéval az érzékeny adatok adatbiztonsdgdt és az iyen adatokat tarolo,
feldolgoz6, tovabbitd rendszerek iizembiztonsagat. Az egyes rendszerek tervezése és megvaldsitdsa
sordn — a rendszerben kezelt adatok biztonsdgi osztdlyba soroldsdnak megfelelGen — kell a konkrét IT
biztonsagi ellenintézkedéseket meghatdrozni.

A bizaimassdg biztositdsa lehetSvé teszi, hogy az informacié a jogosulatlan informatikai egyedek
{személyek, csoportok, programok, folyamatok stb.) szémdra ne legyen elérhets, ne kerijin
nyilvédnossagra. Ervényesiilnie kell a hivatal és szervezetei &ital kezelt, felhasznéit adatokhoz valé
hozzdférés tekintetében, els@sorban a szervereken és a feihasznsléi munkadllomésokon torténg
adathozzdférések és az adatkezelésekné| felhaszndlt adathordozék tekintetében, valamint &
kommunikacié sorén.

Az egyedi elszdmoltathatésdgot a hivatali rendszerekben a felhasznalékat egyértelmiien azonosité és
hitelesitd mechanizmusok megval6sitasaval és az egyes rendszerekben naplézandd események,
a naplorekordok tartalménak meghatérozasaval és rogzitésevel kell biztositani, amennyiben az adott
alrendszer technikailag ezt lehetévé teszi. A napldkat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas
és toriés ellen.

by
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Az informacio és a rendszerek rendelkezésre dlidsa érdekében a hivatali rendszerekben biztositani kell
a tarhelyek sértetlenségét, azonositani kell a rendszerkomponenseket és rendszerkapcsolatokat.
Eljdrdsok és mechanizmusok akadalyozzdk meg a kdrtékony kédok rendszerbe jutdsat és az ottani
kdrokozast. Mentési eljdrdsokat kell kidolgozni az adatokra, dokumentumtdrakra, szoftverekre.
Az eljarasokat tesztelni, dokumentdlni kell. A mentéseknél a rendelkezésre &llas biztositasan kiviil a
bizalmassdg es sértetlenség kovetelményeit is biztositani kell. Olyan alapszoftvereket és
alkalmazasokat kell haszndlni a hivatali rendszerekben, amelyek biztositjdk, hogy a rendszer
mikddésének megszakaddsa utan minimélis veszteséggel dlljon vissza biztonsagos dllapotba.

A dokumentéltsdg elve érvényre juttatdsa érdekében a rendszerek adminiszirdtorai szémdra a
biztonsagos konfigurdldshoz, haszndlathoz szitkséges ismereteket (telepitési, izemeltetési leirdsok)
tartaimazd telepitési- és hasznalati leirdst kell rendelkezésre bocsatani. Fethaszndlsi lefrdst kell
biztositani az atlagos/ditalanos felhasznald szémdra. A leirdsokat hivatali fejlesztési erGforrdsok
alkalmazasa esetén az adott rendszer fejlesztését, kialakitasat végzé hivatali egységnek kell eltkésziteni.
Kuilsg fejlesztd kdzremiikddése esetén a fejlesztést végz8 kiilsé munkatars késziti el, egyiittmdkodve a
fejlesztésért feleifs hivatali egységgel.

A hitelesség biztositdsa érdekében — ahol a hitelesség egy entitas (IT rendszeren beliil elkiilonithetd
tulajdonsaggal biré személy, program, folyamat, adat sth.) olyan tulajdonsaga, amely egy vagy tobb
hozzd kapcsolédd tulajdonsagot mds egyed szdmdra bizonyithatévd tesz - a hivatal belss
kapcsolataiban a kommunikdld felek, hivatali egységek kdlcsondsen és kétségteleniil ismerjék fel
egymast és ez az allapot a kapcsolat egész idejére valtozatlanul fenntarthaté legyen.

A sziikseges és elégséges ismeret elve alapjan a rendszer minden felhasznalénak biztositja azokat — de
csak azokat — az informécidkat és funkcidkat, amelyek az adott felhaszndlé feladatainak ellatashoz
szikségesek. A hivatali rendszerekben a felhasznald csak azonositéds és hitelesités utan férhet hozzd a
rendszerszolgaltatasokhoz.

Az informdcidtartalom sértetlenségét biztositani kell a hivatal rendszereiben az adattdrolas, kezelés és
tovabbitds folyamdn, azaz adatokat, dokumentumokat, programokat, hardvert és szoftvereszkiziket,
és erzek konfigurdcidit csak az arra jogosultak kezelhetik. Ezen elemek észrevétieniii nem
modosulhatnak, toriédhetnek. Biztositani kell, hogy a jogosultak a pontos és helyes informéciékat
dolgozzak fel tevékenységiik sordn.

Folyamatos ellendrzés birtositdsa

Az érintett hivatal folyamatba épitett ellen&rzést vagy ellenGrzési tervet hajt végre, amely tartaimazza:
¢ azellendrizendd teriileteket;
» azellendrzések, valamint az ellendrzéseket tdmogaté értékelések gyakorisagat;
» az érintett hivatal ellen6rzési stratégidjshoz lileszkedd folyamatos biztonségi értékeléseket;
« amérdszédmok megfelelfiségét;
+ a7 értékelések és az ellendrzések dltal generdlt biztonsdggal kapcsolatos adatok dsszehasonlité
elemzését;
» az érintett hivatal reagdldsat a biztonséggal kapcsolatos adatok elemzésének eredményére;
» az érintett hivatal déntését arrdl, hogy milyen gyakorisdggal kell az elemzési adatokat az altala
meghatdrozott személyi- és szerepkdrokkel megismertetni (ideértve azok valtozésait is).

A rendszer életciklus szakaszaiba épitett biztonsdg eivének teljesitése céljdbdl a rendszer teljes
életciklusaban érvényesiiinie kell az informéacidbiztonsagi szempontoknak.

9/52 Q{

T 01747



Bodajki Polgarmesteri Hivatai BO7 informatikai Biztonsagi Szabalyzat

A feladatok elkiilonitése elvének teljesitése érdekében a szerepkdrik kialakitdsa sordn a feladatokat
Uigy kell szétosztani az érintettek kézott, hogy ne egyetlen személy kezében dsszpontosuljon a hivatal
informatikai rendszereinek adminisztréldsa és biztonsagi ellendrzése.

A hivatal elektronikus informécids rendszerének kapcsoléddsa szempontjabo! szabdlyozza és belst
engedelyhez kéti az elektronikus informiacids rendszerének kapcsoldddsat més elektronikus
informéciés rendszerekhez, dokumentdlja az egyes kapcsolatokat, az interfészek paramétereit,
a biztonsagi kdvetelményeket és a kapcsolaton keresztiil atvitt elektronikus informécidk tipusat.

A hivatal elektronikus informaciés rendszerének kapcsol6dédsa szempontjébdl belsg engedélyhez kiti
az elektronikus informacids rendszereinek Bsszekapcsoldsat,

A hivatal kils§ elektronikus informdcids rendszerekhez valg kapcsolédasokhoz az IBSZ-ben
szabdlyrendszert &llit fel és alkalmaz, amelynek eredménye lehet az Ssszes kapcsolat engedélyezése
vagy tiltasa, meghatdrozott kapcsolatok engedélyezése, meghatdrozott kapcsolatok tiltdsa.

A hivatal cselekvési tervet készit, ebben mérfoldkéveket és felelstket hatdroz meg.
A kockazatkezelési stratégia és a kockdzatokra adott valasztevékenységek prioritésa alapjan
meghatérozott id6nként feliilvizsgalja és karbantartja a cselekvési tervet. Ha az adott elektronikus
informaciés rendszerére vonatkozd biztonsagi osztaly meghatdrozasandl hidnyossagot allapit meg, a
vizsgalatot kdvetd 90 napon belill kelt a felilvizsgslatot elkésziteni a hidnyossag megsziintetése
érdekében. Ha a meghatdrozott biztonségi szint alacsonyabb, mint az érintett hivatalra érvényes szint,
a vizsgélatot kbvet§ 90 napon beliil kell a feltivizsgalatot elkésziteni az elgirt biztonségi szint elérése
érdekében.

Eldzetes tesztelés és meger6sités

A hivatal kifejleszti, feliigyeli az elektronikus informaciés rendszerei biztonsdgi mérésének rendszerét.
A konfiguracio megvéitoztatisa el6tt az Gj verziét tesztelni kell, ezutin dénten kell annak
megfelellségérsl, tovdbba dokumentalni kell az elektronikus informéciés rendszer véltoztatdsait az
éles rendszerben torténd megvaldsitisa eiétt.

A hivatal megvizsgélja az elektronikus informdciés rendszerben tervezett véltoztatdsoknak az
informacidbiztonségra valé hatdsat még a valtoztatésok megvalositasa elétt.

1.4, Szerepkorok, tevékenységek, feleldsségek

Az informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatok szerepkirokhoz rendeltek. A szerepkSrik szerinti
felel6sdk kijeldlése els@sorban a munkakéri leirasokban torténik. Az informatikai infrastruktura
biztonsdgos mikodtetésében, illetve az informatikai rendszerekben kezelt adatok védelmének
targykdrében a kbvetkezs szerepkérok keriilnek meghatdrozasra:

1.4.1. A hivatal vezetGje

A hivatal vezetSje a Jegyz8 (tovabbiakban: a hivatal vezetBje). Felelfs az informatikai rendszerben
térolt adatok védelméért és az adatok biztonsdgaért. Hataskérében jogosult a szamitégépes
adatvédelem és az adatbiztonsdg megszervezésére és ellendrzésére.

6o
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Feiadatai:

Az irdnyadé biztonsdgi osztdly tekintetében biztositia a jogszabdlyban meghatarozott
kovetelmények teljesiilését a hivatalra és informacios rendszerre vonatkozdan is.

Biztonsdgért felel§s személyt nevez ki (BO4 IT Biztonsdgi Felelds megbizdsa), err8l a hatdsdgok
felé tajékoztatdst ny\jt (NEIH_REG_1465381745324.frm.enyk)

Meghatdrozza a hivatal elektronikus informacids rendszereinek felhasznéldira vonatkozéd
szabdlyokat (BO7 IBSZ).

Meghatdrozza a hivatal elektronikus informaciés rendszerei védelmének felel@seire, feladataira,
és az ehhez szilkséges hatdskorre vonatkozé szabalyokat, illetve kiadja az informatikai biztonséagi
szabdlyzatot (BO7 IBSZ).

Gondoskodik az oktatdsrdl, az informécidbiztonsdgi ismeretek szinten tartdsardl
(BO8 IT biztonsdgi oktatdsi terv és napld).

Kockazatelemzések, ellenSrzések, auditok lefolytatdsa révén meggy&zédik a megfelelésrél
{BOZ IT kockdzatértékelés).

Gondoskodik az események nyomon kévethetdségér! (B10 IT biztonsdgi események napléjay).
Biztonsagi esemény bekovetkezésekor gondoskodik a gyors és hatékony reagélasrdl, ezt kbvetden
a biztonségi esemény kezelésérdl, az érintettek haladéktalan tdjékoztatasarsl {B10 IT biztonsdgi
események napldja).

Ha killsés er6forrdst vesz igénybe, akkor szerzfdéses kételemként gondoskodik a térvényben
foglaltak teljesilésérdl. A hivatal vezetSje ebben az esetben is felel6s a meghatérozott
feladatokért, kivéve, ha jogszabaly éltal kijeldit kézpontositott szolgaltatot kel igénybe venni.
Ebben az esetben a szolgéltaté felett feligyeletet gyakorld miniszter a felelds.

Megteszi az elektronikus informdciés rendszer védelme érdekében felmeriilg egyéb szilkséges
intézkedéseket.

A hatdsagok felé az ellenbrzés lefolytatdsahoz szitkséges feltételeket biztositja.

1.4.2. Az elektronikus informéicis rendszerek biztonsigaért felelés személy

Az elektronikus informdcios rendszerek biztonsagédért felelds személyt (tovabbiakban: IBF) a hivatal
vezetdje nevezi ki (BO4 IT Biztonsdgi Felelds megbizdsa). Az 1BF fele! a hivatainal eléfordulé vala mennyi,
az elektronikus informacids rendszerek védelméhez kapcsolddo feladat ellatésaért. Ennek kirében:

11/52

A hivatal vezetGjének kdzvetlen adhat tdjékoztatdst, jelentést.

Gondoskodik a hivatal elektronikus informéciés rendszereinek biztonsagaval Osszefligegd
tevékenységek jogszabdlyokkal valé dsszhangjdnak megteremtésérdl és fenntartasarél.

Elvégzi vagy irdnyitja a fenti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalisat és ellendrzését.
El6késziti a hivatal elektronikus informéciés rendszereire vonatkozé 1BSZ-t.

Meghatérozza a rendszerek biztonsagi bedllitdsaival kapesolatos elvérésokat, jogokat,
feladatokat.

Véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga szempontjébé!l a hivatal ezen
targykort érint8 szabdlyzatait és szerz8déseit.

Biztositja a 2013. évi L. torvény és a 41/2015. (V. 15.) BM rendelet szerinti kbvetelmények
teljesiilését,
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Az elektronikus informdécids rendszer biztonsagaért felelds személy a 2013. évi L. térvény hatlya al3
tartozo barmely elektronikus informéacios rendszerét érinté biztonsagi eseményrél kételes tajékoztatni

Py

a hivatal vezet§jét és a jogszabdlyban meghatarozott szervet,

Az elektronikus informdciés rendszer biztonsdgdért felelss személy a hivatal vezetBjének
tamogatdsdval biztositja az e szabdlyzatban meghatdrozott kévetelmények teljesiilését. A hivatal
valamennyi elektronikus informacios rendszerének a tervezésében, auditdldsdban, vizsgdlataban,
kockazatelemzésében és kockdzatkezelésében kdzrem(ikodik.

Ha a hivatal az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kdzremiikddst vesz igénybe,
akkor az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személy jogosult a kdzrem(ikdSkté!
a biztonségi kovetelmények teljesiilésével kapcsolatban téjékoztatdst kérni. Ennek keretében a
kbvetelményeknek vald megfeleldség aldtdmasztasahoz sziikséges bekérni a kézremikodsi
tevékenységgel kapcsolatos adatokat, illetve az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga
targydban keletkezett valamennyi dokumentumot.

Az elektronikus informécios rendszer biztonsagéért felelfs szemely e szabdlyzat szerinti feladatai és
felel6ssége mas személyre 4t nem ruhdzhaté.

1.4.3. Uzemeltetd, informatikus/rendszergazda

Feladata az informatikai infrastruktira Uzemeltetése, fejlesztése és biztonsdgos miikddésének
elfsegitése.

FelelSs

» a szerverek és a rajtuk futd alapszoftverek, operécids rendszerek, szolgdltatdsok,
adatbaziskezelSk, fajl- és nyomtatészerverek miikGdtetéséért;

» a hivatal mentési rendjében foglaltak szerint az adatmentések elvégzéséért, a mentett adatok
biztonsdgos téroldsaért, a szilkséges visszadllitasokért;

o a standard felhasznaldi alkalmazdskdrnyezet és az 4ltala nydjtott  szolgaltatasok és
segédalkaimazdsok, tovabbd a rdépiilg dltalénos irodai alkalmazasok komponensei, tovabba a
hivatal felhaszndldi kdrnyezetében mér megszokott &ltaldnos alkalmazisok és felhasznaldi
segédprogramok, valamint a hdlézati nyomtaték mikbdtetéséért;

s azaktiv és passziv haldzati eszkézok mitkddtetéséért, rendelkezésre allasaért;

» az adatbazisban tdrolt adatok és szoftverek rendelkezésre alldsdért, a hozzdférsk
adminisztralasért.

1.4.4. Honlaptartalom kezeld

A hivatal honlapjanak tartalomkezelését a hivatal lgyintéz6i végzik.

A jogszabaly dhtal elfirt kbtelez6en nyilvanos kézadatokat az figyintézé kdzvetlenil mddositjia a
honlapon a véltozdsnak megfeleléen.

1.4.5. Felhasznalé

A hivatali rendszerek nem lizemeltet6 felhasznaldja.
o Ismernie kell az IBSZ-ben szerepl6 elBirdsokat, illetve azokat maradéktalanul be kell tartania.
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¢ Rendeikeznie kell az dltala haszndlt berendezésekre és szoftverekre vonatkozd eléirdsokkal,
valamit ismernie kell azok tartalmat.

e Tevékenysége megkezdésekor ellendriznie kell, hogy az 4ltala hasznélt eszkézok iizemképesek-e
és azok bedllitasa az elSirdsoknak megfelels-e.

+  Koteles figyelemmel kisérni az itala hasznéit berendezések és szoftverek dllapotat és az esetleges
meghibadsoddast vagy helytelen miikédést azonnat jeleznie kell a kdzvetlen vezetének.

» Munkaja sordn figyelnie kell arra, hogy illetékteien személyek lehetSleg ne tartézkodjanak az
adat/informécié feldolgozdsa sordn a helyiségben.

s Tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbol szabalyszerGen ki kel lépjen.

+  Halézati informdacié igénybevételét kbvetSen a haldzatbdl szabalyosan ki kell lépjen.

* A berendezéseket szitkség esetén az elffirdsoknak megfeleléen le keil dllitania, illetve az
aramelidtasukat meg kell sziintetnie.

*  Ahelyiségbél utolséként vald tavozaskor meg kell gyézddnie a helyiség biztonsdgos lezarasarsl.

L.5. A vezetdség elkitelezettsége, a pénziigyi eréforrasok biztositasa

A hivatal vezetésége elkdtelezett az informacidbiztonsag menedzselése irant. Ennek megfelel6en:

* Az informécidbiztonsdg tgyének sziikséges mérték(i publicitast biztosit a hivatal keretein beiiil,
valamint gondoskodik a munkatérsak megfelelé felvildgositasard!, tajékoztatdsardl, oktatasardl;

» Aszilkséges anyagi-, human- és technikai eréforrasokat biztosftja;

* A beruhdzasok, beszerzések sordn tervezi az informécidbiztonsagi stratégia megvalésitisshoz
szlikséges forrdsokat, dokumentilja e kévetelmény ald esé kivételeket.

» Azinformidciobiztonsdg iranyitaséra feleldst delegél és ruhdz fel a szilkséges jogokkal;

» Gondoskodik a biztonsagi dokumentécickban talalhaté eléirdsok betartasarél, auditot folytathat
le {B11IT Biztonsdgi auditjelentés) és be nem tartds esetére szankcidkat hataroz meg,
illetve foganatosit a kéztisztvisel6kre vonatkozo torvények (2011, évi CXCIX. térvény,
31/2012 {IlI. 7.) Korm. rendelet) szerint;

+ Tamogatja a rendszer hasznélSinak az informécidbiztonsagot fejleszts torekvéseit.

Mivel a hivatali informdciévagyon biztonsdga nem kizarélag az annak kezelésével megbizott személyek
feladata és felelSssége, ezért a vezet@ség elvdrja, hogy a hivatal minden dolgozéja és szerz6déses
partnere sajatjanak tekintse az informécié biztonsaganak Ugyét, és azt kiilon utasitds nélkiil timogassa
feladatédn és hataskorén belil.

1.6. Az IBSZ jogi hdttere

o az &llami és Gnkormdanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagéarél sz616 2013, évi L.
térvény

» az dllami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagard! szold 2013. évi L
torvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint biztonségos informéciés eszkizikre,
termékekre vonatkozd, valamint a biztonségi osztilyba és biztonsdgl szintbe soroldsi
kovetelményeirsl szolé 41/2015. szami BM rendelet

+ az dnkorményzati ASP rendszerrdl sz2616 257/2016. {Viil. 31.) Korm. rendelet

+ 3dltaldnos adatvédelemrél sz616 679/2016. EU rendelet (GDPR)
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» az elektronikus ligyintézéssel bsszefiiggé adatok biztonsagat szolgalé Kormanyzati Adattrezorrdl
52016 466/2017. {XIl. 28.) Korm. rendelet

2. ADMINISZTRATIV VEDELMI INTEZKEDESEK

2.1. Informiciobiztonsagi politika

A hivatal megfogalmazza és kihirdeti az informacidbiztonsagi politikat (2 tovébbiakban: IBP)
(BO6 Informdcidbiztonsdgi Politikaj, melyben meghatdrozza a kiberbiztonsagi célokat, kifejti az
alkalmazott biztonségi alapelveket és megfeleléségi koveteiményeket, valamint bemutatja a vezetd
beosztdst tagjainak elkdtelezettségét a biztonsagi feladatok irdnyitésa és tdmogatdsa irant.

Az IBP felllvizsgélata és esetleges frissitése évente vagy az elektronikus informaciés rendszert érintg
valtozasok, illetve jogszabalyvaltozis esetén esedékes.
Felels: a hivatal vezet6je

2.2. Informaci6biztonsagi stratégia

A hivatal megfogalmazza és kihirdeti az informacidbiztonsagi stratégist (a tovébbiakban: IBS),
(BOS Informdcidbiztonsdgi Stratégia) amely meghatarozza a biztonsagpolitikai célok megvaldsitasanak
modszerét, eszkdzrendszerét, litemezését. Az I8S illeszkedik a hivatal mds stratégidihoz, igy kilbnésen
a koltségvetési és huménerdforrds tervezéshez, fejlesztéshez, jovoképhez, illetve a miikédtetett
mindségirdnyitdsi, vagy informaciébiztonsag-irdnyitasi rendszerekhez.

Az IBS felilivizsgélata és esetleges frissitése évente, vagy az elektronikus informaciés rendszert érintd
valtozdsok esetén, illetve jogszabaly véltozas esetén esedékes.
Felelfs: a hivatal vezet8je

2.3. Az elektronikus informacids rendszerek nyilvantartdsa

A hivatal az elektronikus informdcids rendszereirg! nyilvdntartést vezet (B12 IT eltdr). A nyilvantartast
elektronikus formaban vezeti és gondoskodik annak naprakészségérdi.

A nyilvantartdsnak minden rendszerre nézve tartaimaznia keli:

« annak alapfeladatait;

« arendszerek dltal biztositandd szolgéltatdsokat;

e az érintett rendszerekhez tartozd licenc szémot {amennyiben azok a hivatal kezelésében vannak);

* arendszer felett feliigyeletet gyakorld személy azonositd- és elérhetbségi adatait;

» a rendszert szallitd, fejleszté és karbantarté szervezetek azonosité- és elérhetségi adatait,
valamint ezen hivatalok rendszer tekintetében illetékes kapcsolattartd személyeinek azonositd-
és elérhetSségi adatait.

A kilénbdz6 adatokat nem szitkségszeriien egy nyilvantartasban kell térolni, hanem togikus médon
szétvalaszthatok. Az adatok feltoitésérsi mindig az adott rendszerrel kapcsolatos feladatot elvégzd
informatikus gondoskodik.

o .
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Minden rendszereszkdzt a beszerzéssel egyidejileg fel kelt venni a nyilvantartdsba. A nyilvéntartasbé!
rendszereszkozt kivenni csak annak selejtezésekor lehet.

2.3.1. Elektronikus informaciés rendszerelem leltar

A hivatal az elektronikus informaciés rendszerének elemeir6l elektronikus formaban vezetett
nyilvantartast vezet, mely az elektronikus informécios rendszer hatokérébe es6 valamennyi hardver-
és szoftverelemet tartalmazza. Rendszeres feliilvizsgdlatokkal gondoskodni kell arrél, hogy a
nyilvdntartds mindig naprakész legyen, pontosan tiikrbzze az elektronikus informaciés rendszer
aktudlis dlapotét. (B12 IT feitdr) '

Felel8s: rendszergazda

2.4. Biztonsagi osztilyba sorolds

z.

Adatbiztonsag szempontjabdl a hivatal kezelésében 1évé elektronikus formaban tarolt informacidkat,
eszkdzOket, erGforrdsokat és szolgéltatdsokat a kezelt adatok bizalmassdga, sértetlensége és
rendelkezésre &lldsa szempontjabdl 1-t61 5-ig terjed6 skadldn — a kockazat névekedésével aranyosan
novekvs - biztonsdgi osztélyokba kell sorolni. A besorolds eredményét melléklet formaban régziteni
kell a szabalyzatban is. (B12 IT leltdr)

A besoroldst minimum kétévente, de minden, az elektronikus informacids rendszereket érinté valtozds
utan, illetve jogszabdlyvaltozas esetén feliil kel vizsgalni és sziikség esetén ismételten el kell végezni,

2.5. Az elektronikus informéciébiztonsaggal kapesolatos engedélyezési eljaras

Az 4] belépd munkatdrsak a belépéskori oktatds (BO8 IT biztonsdgi oktatdsi terv és napld} és a
titoktartasi nyilatkozat (B14 Titoktartdsi nyilatkozat] aldirdsa utdn kaphatnak hozzaférést a
rendszerekhez. A belépd munkatdrs dj hozzaférési jogkorét, illetve nem Gj beiépd munkatars
hozzaférési jogkor véltoztatdsat a felettes vezet§je hatdrozza meg.

Ameghatérozds sorén a csoportvezet§ a B15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa formanyomtatvanyon
Osszegzi az altala sziikségesnek tartott hozzdféréseket és azokat jévahagyatja a hivatal vezetGjével.
Amennyiben a hivatal vezetGje nem jérul hozzd a kért jogosultsagok kiadasshoz, gy az ahhoz valé
hozzaférést megtilthatja, de ezen dontését indokolnia kell az igényls felé, aki az IBF dontését kérheti a
jogosultsag kiadasanak kérdésében.

A jovahagyott formanyomtatvanyt az igénylé vezetd tovabbitja az érintett rendszer adminisziratora
felé, akinek felelGssége, hogy csak a jévdhagyott jogosultsdgokat &liitsa be. A rendszergazdanak tilos
az engedélyben nem szerepld jogosultsdgot bedllitani. A bedllitisok megfeleléségét az IBF
szdréprébaszertien ellenGrizheti.

Amennyiben az informécidbiztonsdgi szabdlyozasban, feladat- vagy felelésségi kéroket érintd
valtozasok kbvetkeznek be, gy a valtoztatdsokat vezetsi jovahagyas utdn 4t kell vezetni a munkakéri
leirdsokba és azokat aldirassal érvényesittetni az érintettekkel. Amennyiben a médositott munkakéri
leirasokkal kapcsolatban az érintett munkavillaiéknak észrevétele van, azt az IBF felé tehetik meg.
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Amennyiben a véltozasok véllatkozdi szerzédéseket érintenek, gy a hivatal vezetése kezdeményezi az
érintett véllalkozéi szerz6dések médositasat, illetve kiegészitését a biztonsagi kovetelményeknek
megfelelGen és menedzseli a szerz6dések médositasat és azok aldirassal térténs érvényesitését.

Uj munkakorok kialakitdsa sordn a hivatal vezetfje tajékoztatja az IBF-et a munkakér feladataird) és
tervezett jogosultsdgairdl. Az IBF javaslattal éthet a munkakér feladatainak biztonsagi vonatkozésait
illetden.

2.6. Biztonsagtervezési eljarasrend

A hivatal sziikség esetén... :

« megfogalmazza, a hivatalra érvényes koveteimények szerint dokumentdlia, és a munka- és
feladatk&rik miatt érintettek szémdra kihirdeti a biztonsagtervezési eljdrisrendet mely a
biztonsagtervezési szabélyzat és az ehhez kapcsoléds ellendrzések megvalositasat segiti els;

* @ biztonsdgtervezési eljarasrendben vagy mas belss szabdlyozdsdban meghatarozott
gyakorisaggal fellilvizsgdija és frissiti a biztonsagtervezési eljdarasrendet.

Biztonsagtervezési szempontbdl a hivatal az aldbbi id6szakokat definidlja az informdcios rendszerek
életcikiusanak tekintetében:

s kdvetelmény meghatdrozis;

o fejlesztés vagy beszerzés;

o megvaldsitas vagy értékelés;

e [zemeltetés és fenntartds;

e kivonds (archivélds, megsemmisités).

A rendszerbiztonsdg tervezésekor a hivatal az informacids rendszerek valamennyi életciklusara
vonatkozéan szem el6tt tartja a BO6 Informdcidbiztonsdgi Politikdban megfogalmazott célokat és
kdvetelményeket, valamint a gyart6i és iparégi el§irdsokat, ajanisokat.

2.77. Rendszerbiztonsagi terv

A hivatal az elektronikus informdciés rendszeréhez rendszerbiztonsagi  tervet készit
{B17 Rendszerbiztonsdgi terv), amely...
s Osszhangban all hivatali felépitésével vagy hivatali szintii architektirajdvai;
* meghatdrozza az elektronikus informdciés rendszer hatdkorét, alapfeladatait (biztositandé
szolgdlatasait), biztonsdgkritikus elemeit és alapfunkciit;
+ meghatdrozza az elektronikus informaciés rendszer és az 4ltala kezelt adatok Jjogszabaly szerinti
biztonsagi osztdlyat;
» meghatdrozza az elektronikus informéciés rendszer miiksdési kériliményeit és mas elektronikus
informdcids rendszerekkel vald kapcsolatait;
e a vonatkozé rendszerdokumentdcié keretébe foglalia az elektronikus informaciés rendszer
biztonsédgi koveteiményeit;
» meghatdrozza a kbvetelményeknek megfeleld aktudlis vagy tervezett védelmi intézkedéseket és
intézkedés bévitéseket, végrehaijtja a jogszabdly szerinti biztonségi feladatokat;
e gondoskodik arrél, hogy a rendszerbiztonsagi tervet a meghatarozott személyi és szerepktrikben
dolgozék megismerjék (ideértve annak véltozdsait is);
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» bels§ szabdlyozdsdban, vagy a rendszerbiztonsdgi tervben meghatarozott gyakorisaggal
fellilvizsgalja az elektronikus informécids rendszer rendszerbiztonsagi tervét;

» frissiti a rendszerbiztonsdgi tervet az elektronikus informécics rendszerben vagy annak
Uzemeltetési kirnyezetében tértént véltozdsok, és a terv végrehajtdsa vagy a védelmi
intézkedések értékelése sordn feltrt problémak esetén;

e elvégzi a sziikséges bels6 egyertetéseket;

» gondoskodik arrél, hogy a rendszerbiztonsdgi terv jogosulatlanok szdméra ne legyen
megismerhetd, mdadosithatd.

Ha egy adott informacids rendszer jelentSsége nem indokolja, illetve a jogi-, szab&lyozasi- és
Uzemeiltetési kbrilmények nem teszik lehetévé, a hivatal vezetdje az IBF egyetértésével eitekinthet az
adott rendszerre vonatkozo rendszerbiztonsagi terv készitésétsl,

2.8. Személyi biztonsdg

A hozzéférési jogosuitsdgot igényld felhasznaléval szembeni elvdrdsokat, a ré vonatkozé szabdlyokat,
felelGsségeket, az adott rendszerhez kapcsolédd kotelezd vagy tiltott tevékenységeket jelen
dokumentum, valamint az adott rendszerdokumentécié tartalmazza. A hozzaférés engedélyezése elftt
a hozzaféreési jogosultsdgot igényld személynek irasbeli nyilatkozatot {BO2 Nyilatkozat az IT biztonsdgi
szabdlyok elfogaddsdrol) kell tennie arrél, hogy az érintett rendszer hasznélatahoz kapcsoléde,
ré vonatkozd biztonségi szabalyokat és kételezettségeket megismerte, sajat felel§sségére betartja.

2.9. Rendszer és szolgaltatas beszerzés

2.9.1. Beszerzési eljarasrend

A hivatal...

» megfogalmazza és a hivatalra érvényes kdvetelmények szerint dokumentalja, valamint a hivatalon
belil kihirdeti a beszerzési eljarasrendet (B18 Beszerzési elidrasrend), mely a hivatal elektronikus
informacids rendszerére, az ezekhez kapcsolddé szolgditatasok és informacids rendszer biztonsagi
eszkoz0k beszerzésére vonatkozé szabalyait fogalmazza meg (akar az &ltaldnos beszerzési
szabdlyzat részeként), és az ehhez kapcsolddo ellenérzések megvalositdsat segiti el6;

» a beszerzési eljdrasrendben vagy més belsd szabélyozdsdban meghatérozott gyakorisaggal
felillvizsgalja és frissiti a beszerzési eljdrasrendet.

2.9.2. A rendszer fejlesztési életciklusa

Az informatikai eszkéizék kiillonbbz6 beszerzési eljdrasmédjainak alkalmazasanal fokozottan szem elétt
kell tartani, hogy a széban forgd eszkéz megfelellen a jelen szabdlyzatban rogzitett
informaciobiztonsagi kivetelményeknek.

A hivatal az elektronikus informécids rendszereinek teljes életutjan, azok minden életciklusiban
figyelemmel kiséri informacidbiztonsdgi helyzetiiket, Fejlesztés esetén mar a rendszer tervezésénél
fokozottan figyelembe kel venniaz informdciébiztonsagi elBirasokat, ajanlésokat. A hivatal a fejlesztési
eletciklus egészére meghatdrozza és dokumentdlja az informaciobiztonsdgi szerepkoréket és
felelésségeket, valamint a hivatalra érvényes szabalyok szerint kijelSli az ezen szerepkériket betdltd,
ezekért felelfs személyeket.
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Az informatikai {izemelietés az sltala kiadott/telepitett informatikai eszkozokrsl (hardver, szoftver,
fejlesztett rendszerek kiadésa, telepftése, verziokdvetés) naprakész nyilvantartast vezet {B12IT leitdr).

2.10. Biztonsagelemzési eljardsrend

A hivatal szilkség szerint megfogalmazza, és az érintett hivatalra érvényes kdveteimények szerint
dokumentélja, valamint az érintett hivatalon belii kihirdeti a biztonsdgértékelési eljrdsrendet, amely
a biztonsdgértékelési szabédlyzat és az ahhoz kapcsolédd ellenSrzések megvaldsitasit segiti eld,
valamint a biztonsdgértékelési eljdrdsrendben vagy mds belss szabalyozdséban meghatarozott
gyakorisaggal felilvizsgalja és frissiti a biztonségértékelési eljdrdsrendet.

A hivatal biztonsagértékelési tervet készit, melyben meghatdrozott gyakorisiggal értékeli az
elektronikus informacids rendszer és miikddési kérnyezete védelmi intézkedéseit, kontrolldlia a
bevezetett intézkedések miikddGképességét, valamint a tervezettnek megfelel§ miikddését, etkésziti
a biztonsdgértékelés eredményét dsszefoglals jelentést, valamint gondoskodik a biztonsigértékelés
eredmeényét dsszefoglald jelentésnek az érintett hivatal sltal meghatarozott szerepkoroket betslts
személyek 4ltal, vagy a szerepkdrhoz tartozd jogosultsdgnak megfelel§en térténd megismerésérdl,

A biztonsagi értékelés tartalmazza:
« az értékelendd (adminisztrativ, fizikai és logikai) védelmi intézkedéseket;
* a biztonsagi ellenSrzések eredményességét meghatdrozé eljdrasrendeket;
 azértékelési kbrnyezetet, az értékeld csoportot, az értékelés céljat, az értékelést végzBk feladatat.

Az érintett hivatal kifejleszti, felligyeli az elektronikus informaciés rendszerei biztonsdgi mérésének
rendszerét,

2.11, Tesztelés, feliigyelet

A hivatal megfogalmazza és dokumentalja, valamint kihirdeti az elektronikus informécios rendszer
teszteiésével, képzésével és feligyeletével kapcsolatos eljdrdsokat, amelyek tdmogatjék a tesztelési,
képzési és feiligyeleti tevékenységek fejlesztését és fenntartdsat, valamint folyamatos idébeni
végrehajtasat. A hivatal feliilvizsgdlja a tesztelési, képzési és ellendrzési terveket a kockazatkezelési
stratégia és a lehetséges, vagy bekdvetkezett biztonsagi események stlya alapjén.

Az érintett hivatal kifejleszti, feiligyeli az elektronikus informécids rendszerei biztonsagi mérésének
rendszerét,

A hivatal az elektronikus informécids rendszerei és alkalmazasai tekintetében legaldbb kétévente
sériilékenység tesztet végeztet, ha azt az elektronikus informéacis rendszerfejlesztési, izemeltetési és
haszndlati kdriilményei lehet6vé teszik, valamint olyan esetben, amikor (j, lehetséges sériilékenység
merti fei az elektronikus informéacios rendszerrel vagy alkalmazasaival kapcsoiatban.,

A sériilékenység tesztet kiils6 hivatal bevondsaval azon elektronikus informécids rendszerek
tekintetében végezteti el, amelyek az érintett hivatal feliigyelete, irényitdsa alatt 4linak.
Az elektronikus informaciés rendszer killnleges jogosultsdghoz kotétt - Ggynevezett privilegizait -
hozzdférést biztosit az érintett hivatal &ltal kijelslt rendszerelemekhez 3 sériilékenység teszt
végrehajtasdhoz.
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A tesztet végz6..

*

kimutatdst készit a feltart hibakrdl, valamint a nem megfeleld konfiguracios bedllitdsokrol:
végrehajtja az ellendrzési listakat és tesztelési eljarasokat;

felméri a sériilékenység lehetséges hatasait;

elemzi a sériilékenység teszt eredményét;

megosztja a sériilékenység teszt eredményét a jegyzével és a rendszergazddval;

olyan sériilékenységi teszteszkdzt alkalmaz, melynek sériilékenység feltard képessége
koénnyen bévithetd az ismertté valé sérilékenységekkel;

meghatdrozza, hogy egy témadd milyen informécidkat képes elérni az elektronikus
informdcids rendszerben, és ennek elhéritésara javitasi javaslatokat tesz.

Hivatalos sériliékenység vizsgalatot kizarélag a Kormdnyzati Eseménykezel§ Kdzpont (GovCERT-
Hungary) végezhet. A teszt eredményének fliggvényében az informatikai vezetd utasitasokat ad a
rendszergazdanak a feltdrt hidnyossagok megsziintetésére vonatkozéan.

2.12.

Biztonsagi eseménykezelési eljarasrend

A hivatal eseménykezelési eljdrdst dolgoz ki a biztonsagi eseményekre, amelyek magukban foglaljék az
eldkésziiletet, az észlelést, a vizsgalatot, az elszigetelést, a megsziintetést és a helyreallitast;

19/52

egyezteti az eseménykezelési eljsrdsokat az lzletmenet-folytonosségi tervéhez tartozé

tevékenységekkel;

az eseménykezelési tevékenységekb6! levont tanulsdgokat beépiti az eseménykezelési

eljarasokba, a fejlesztési és izemeltetési eljarasokba, elvérasokba, tovabbképzésekbe és

teszteléshe;

nyomon kdveti és dokumentalja az elektronikus informaciés rendszer biztonsagi eseményeit;

mindenkit8l, aki az elektronikus informaciés rendszerrel, vagy azok elhelyezésére szolgdls

objektummal kapcsolatban &Il megkéveteli, hogy jelentsék a biztonsdgi esemény

bekdvetkeztét, vagy ha erre utalé jelet, vagy veszélyhelyzetet észielnek;

jogszabdlyban meghatdrozottak szerint jelenti a biztonsagi eseményekre vonatkozé

informécidkat az elektronikus informdaciés rendszerek biztonsaganak feliigyeletét ellité

szerveknek;

tandcsadast és tdmogatdst nyljt az elektronikus informacids rendszer felhasznaldinak a

biztonsagi események kezeléséhez és jelentéséhez;

biztonsagi eseménykezelési tervet dolgoz ki, amely...

o azérinteit hivatal szdméra irdnymutatast ad a biztonsagi esemény kezelési madjaira;

o ismerteti a biztonsagi eseménykezelési lehetdségek struktdrédjat és hivatalat;

o 4atfogd megkdzelitést nyijt arrdl, hogy a biztonsédgi eseménykezelési lehetfségek hogyan
illeszkednek az dltalédnos hivatalba;

o kielégiti az érintett hivatal feladatkérével, méretével, hivatali felépitésével és funkcidivai
kapcsolatos egyedi igényeit;

© meghatdrozza a bejelentéskiteles biztonsagi eseményeket;

o meghatdrozza és folyamatosan pontositja a biztonségi események kiértékelésének,
kategorizaldsanak (sulyossag stb.) kritériumrendszerét;

o tdmogatast ad a biztonsagi eseménykezelési lehetGségek belsé mérésére;

T
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o meghatdrozza azokat az eréforrdsokat és vezetdi tamogatést, amelyek sziikségesek a
biztonsdgi eseménykezelési lehetSségek bévitésére, hatékonyabbd tételére é&s
fenntartasara;

o kihirdeti és tudomdsul veteti a biztonségi eseménykezelési tervet a biztonsdgi
eseményeket kezel§ (névvel és/vagy szerepkorrel azonositott) személyeknek és hivatali
egységeknek;

o meghatdrozott gyakorisdggal fellilvizsgélja a biztonsdgi eseménykezelési tervet;

o frissiti a biztonsdgi eseménykezelési tervet, figyelembe véve az elektronikus informdcics
rendszer és a hivatal véltozasait vagy a terv megval6sitésa, végrehajtasa és tesztelése
soran felmerild problémakat;

e gondoskodik arrél, hogy a biztonsagi eseménykezelési terv jogosulatianok szamdéra ne legyen
megismerhets, modosithato;

e biztonsdgi eseménykezelési képzést biztosit az elektronikus informécios rendszer
felhasznaldinak a szémukra kijeldlt szerepkorokkel és felelGsségekkel $sszhangban;

* a képzést a biztonsigi eseménykezelési szerepkdr vagy felelGsség kijelolését kovetd,
meghatdrozott id6tartamon beliil, vagy amikor ezt az elektronikus informaciés rendszer
valtozasai megkivanjak, vagy meghatarozott gyakorisaggal tartja.

3. ADATOK ES IT RENDSZEREK VEDELME, BIZTONSAGA

Jelen fejezet alkatmazdsa sordn figyelemmel kell lenni o mds Jjogszabdlyban meghatdrozott tiiz-,
vagyon- és személyvédelmi, valamint a személyes adatok kezelésére vonatkozd rendelkezésekre,
valamint arra, hogy e fejezet rendelkezései az adott létesitmény bérki dital szabadon latogathaté vagy
igénybe vehet§ terlileteire nem vonatkoznak.

3.1. Fizikai védelmi intézkedések

Azon helyiségek kijeldlése, illetve kialakitdsa sordn, amelyekben a hivatal kiemelt fontossdgt kiszolgald
szamitogépei (szerverei) keriilnek elhelyezésre, kiildnds figyelmet kell forditani a fokozott biztonségra.
A helyiség (szerverszoba) kizelében nem Uzemelhet tliz- és robbandsveszélyes raktdr. A helyiségben
fiiggetien dramelldtassal miik6ds tlizjelz8 rendszert kell kiépiteni, a bejérat kizelében az informatikai
eszkdzokhoz megfelel§ oltéberendezést kell elhelyezni. A berendezések Uzembiztonsdgdt az
elbirasoknak megfeleiGen iddszakosan eliendrizni kell. A szerverszobdban az erGforrasok biztonsagos
miikddéséhez szikséges szinten kell tartani a h6mérsékletet és pératartalmat (klimaberendezés),
valamint figyelni kell ezek szintjét.

3.1.1. Fizikai védelmi eljarasrend

A fizikai és kdrnyezeti biztonsdgra vonatkozé dvintézkedések a hivatali rendszereknek helyet adé
letesitmenyek, a rendszer-er6forrasok és a miikodést biztosité alapszolgaitatdsok védelméve!
kapcsolatban fogalmaznak meg szabélyokat annak érdekében, hogy a szémitdstechnikai szolgéltatisok
megszakaddasat, eszkozok ellopdsat, a fizikai karokozast, az informaciék jogosulatian felfedését,
a rendszer sértetlenségének elvesztését megakadalyozzak.
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A hivatal sziikség esetén legaldbb éves gyakorisdggal felllvizsgdlia és frissiti a fizikai védelmi
eljérasrendet.

A hivatali szémitdgépek és adathordozok fizikai védelmét biztositani kell a hivatalban lopas, rongalds,
megsemmisiilés ellen értékardnyos médszerekkel és eljardsokkal (pl. éiGerfs védelem és fizikai
védelem -~ récsok, ajték, riasztéberendezés).

A hardverek és adatok részleges vagy teljes megsemmisiilésével fenyeget§ tiizek megeldzése és
elharitdsa a Thizvédelmi Szabdlyzat rendelkezései szerint térténik.

Az infrastrukturélis gyengeségek és hidnyossagok kivédése érdekében az egyes rendszerek biztonsagi
osztalyba soroldsa utdn gondoskodni kell a megfelel§ infrastruktira biztositasarél. llyenek lehetnek a
kivetkez6k: sziinetmentes dramelidtds, h6mérséklet és paratartalom szabalyoz6 rendszer, beléptets
rendszer stb.

A hivatal informatikai rendszeréhez nem a hivatali infrastrukturéjshoz tartozé (pl. magantulajdonu)
szémitdstechnikai, kommunikéciés, multimédids berendezést vagy adathordozét kapesoini tilos!
Amennyiben hivatali érdekbdl sziikséges ilyen eszkéz haszndlata, igy az csak a hivatal vezetBjének vagy
az IBF-nek az engedélye alapjdn, az informatikus bevonésival, dokumentalasi kitelezettség mellett
végezhet6 el (B21 Idegen eszkdz haszndlatdnak engedélyezése).

A hivatal tulajdondban 1év6 vagy bérelt szamitastechnikai berendezések behozatala, kivitele {javitds
céljabdl, méshol torténd hasznélatra stb.) csak hivatali céllal lehetséges, amelyet az I1BF vagy a hivatal
vezetSje engedélyezhet (B22 IT eszkoz kiviteli-behozatali engedélye). Ezeket az eseteket dokumentalni
kell. Nem kell alkalmanként dokumentdini a személyes haszndlatra, név szerint, tartdsan atadott
eszkdz0k mozgatdsat (pl. hivatali laptopok, telefonok stb.} (B28 IT eszkézok haszndlatba addsa és
visszavétele).

A javitds céljabdl a hivatalbol kikerills eszkdzik esetében biztositani kell, hogy a hivatal dltal kezelt
adatok ne keriljenek ki. Olyan meghibédsodott eszkdziik {PC, mobil eszkdz, szerver stb.), amelyekben
az adathordozok védendd adatokat tartalmazhatnak, nem kivihet8k az adathordozd alkatrésszel.
Ebben az esetben az adathordozét {mereviemez, statikus meméria egység sth.} a javitds idejére
cserealkatrésszel kell a gépben helyettesiteni, vagy ha nem sziikséges ez az alkatrész a miikGdéshez,
akkor az eredeti adathordozd és cserealkatrész nélkiil kell javitdsi célbél kivinni a hivatalbol.
Az eredetileg hasznalt adathordozdt a javitds utén vissza kell helyezni az eszkdzbe, vagy arrél az
adatokat az Uj eszkbzre 4t kell tenni, Amennyiben az eredeti adathordozé alkatrész nem kerii vissza az
adott eszkdzbe, Ugy az adathordozét a szabdlyzat ,4.4 Adathordozok védelme” fejezetében
meghatarozottak szerint kell kezelni.

3.1.2. Fizikai belépés ellendrzése, belépési engedélyek

A hivatal székhelyén 3 biztonsagi z6na van elkiilonitve:

1.26na A bejutds ellenGrzotten lehetséges, ldtogatd feliigyelet nélki! bent tartézkodhat,
Informatikai eszkdz nem lehet a z6naban. A zénaba tartozé helyiségek: folyosé, elétér

2.z6na A bejutds kulcesal vagy beléptetd rendszerrel lehetséges, latogaté csak feliigyelettel
tartozkodhat a terileten. A zénéba tartozo helyiségek: iroda

3.26na A bejutds kulccsal vagy beléptetd eszkdzzel, csak ideiglenesen, belépési napidt vezetve
lehetséges. A kiemelt fontosség( informatikai eszkdzoket itt kell elhelyezni. Kizdrélag az

QIRE - A
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informatikus (rendszergazda, IBF) tartézkodhat bent kiséret néikial, mdasokat az
informatikusnak kell kisérni. A zénéba tartozé helyiségek: szerverszoba

A 2. és 3. z6naba tartozé helyiségeket — amennyiben nem folyik benniik munkavégzés — kulcsra zérva
kell tartani kell védeni. A helyiségek kulcsait elzarva kell tartani és csak az arra jogosultaknak szabad
kiadni.

Az Uj belépS munkatérsak kulcsokat csak a belépést kivets oktatds (BOS IT biztonsdgi oktatdsi terv és
naplé) megtdrténte és a titoktartasi nyilatkozat (B14 Titoktartdsi nyilatkozat) alairdsa utdn kaphatnak.
Abelépd munkatars 4j belépési jogosultségait, illetve nem ¢j belép6 munkatérs belépési
jogosultsagainak valtoztatasdt az érintett teriilet vezetGje hatdrozza meg. A meghatdrozas soran a
terlilet vezetSje a BI15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa formanyomtatvanyon Osszegzi az éltala
sziikségesnek tartott belépési jogosultsagokat és azokat jévahagyatja a hivatal vezetdjével.

A jovahagyott BI15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa formanyomtatvany tovabbitasra keriil a
kuicsok/azonosité kdrtyak/kédok kiosztdsanak feleldse felé, akinek felel§ssége, hogy csak a vezetlség
dltal jovahagyott jogosultsdgokat éllitsa be, csak a megfelel6 kulcsokat/kddokat adja ki, Amennyiben
felmeriil a jovéhagyds hiteltelenségének gyanija, gy azt koteles a kulcskiadas elétt igazoltatni a
vezet6ség megkérdezésével. A kulcsokat vagy kodokat évente cserélni kell, a jogosultsagok
feltilvizsgdlatdval egyiitt.

A helyiség (szerverszoba) kiizelében nem iizemelhet t(iz- és robbanasveszéiyes raktér. A helyiségben
tlizjelzé rendszert kell kiépiteni, amelynek lizembiztonségat az elSirdsoknak megfeleiGen idészakosan
ellendrizni kell,

A helyiséget mindig zarva kell tartani. A helyiség kulcsait munkaidében csak az informatikai vezetd,
iletve az dltala felhataimazott informatikus veheti fel, mive! a szerver sértetlensége, rendelkezésre
allasa az 6 felelGsségiik. A felvétel tényét minden esetben nyilvan kell tartani a B25 Szerverszoba
belépési nyilvdntartds nyomtatvanyon. A nyomtatvanyt legaldbb egy évre visszamendleg meg kell
rizni. Munkaidén kiviil a kulcsokat elzdrtan kell tartani. A helyiségben idegen személy felUgyelet nélkiit
nem tartézkodhat. A belépések régzitése torténhet elektronikus beléptetd rendszer hasznalatdval is.
Ebben az esetben csak az informatikai vezets és az ditala felhatalmazott i nformatikus kdrtydja nyithatja
az ajté, illetve 6k ismerhetik az ajtényité kodokat.

A belépésre jogosultak listajat mindig naprakészen kell tartani (B23 Belépésre jogosuftak), akinek a
belépése mdr nem indokolt, el kell tavolitani a listardi, a belépési jogosultsigot igazold
dokumentumait/esziézeit vissza kell vonni.

A belépési jogosultsdgokat a belépési pontokon ligyintézék ellendrzik, szilkség esetén a ldtogatdk
{vendégek, tgyfelek) belépéseird! nyilvintartast vezet a latogatokidl elkért fényképes igazolvdny
alapjan. A belépési nyilvdntartés tartalmazza a ldtogatd nevét és személyi igazolvanyanak szamat. A
nyilvantartds adatvédelmi okokbdl egy hénap utén megsemmisitendd. A ldtogaték csak kisérettel
mozoghatnak a hivatal 2. és 3. zénaba tartozé teriletein. A z6nahatérokon biztosdgi kamerat keil
Gzemeltetni.

Az elektronikus informacids rendszereknek helyt adé létesitményekbe belépésre jogosultakrd! a
hivatal nyilvantartast vezet a 823 Belépésre jogosultak listajan, és belépési jogosultsdgot igazold
eszkozbket (pl. kit{iz8k, azonosité kartyak) bocsathat ki a résziikre (B24 Azonosité kértya).
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A hivatal dltal meghatérozott ideig (de legaldbb egy évig) megdrzi az elektronikus informéaciés
rendszereknek helyt adé létesitményekbe tértént ldtogatdi belépésekrél sz616 informacidkat. A hivatal
azonnal atvizsgdlia a ldtogatdi belépésekrél készitett informdcidkat ésfvagy felvételeket,
ha a rendelkezésre &ilé informéci6k jogosulatlan belépésre utalnak.

A hivatal helyiségeiben a sziikség szerint vészvildgitdst és menekiilési itvonal jelzéseket kel elhelyezni,
ilfetve lizemeitetni.

3.2. Hivatali és személyzeti szabslyok

Minden, a személybiztonssggal kapcsolatos eljdrds vagy elvards kiteried a hivatal teljes személyi
dllomanyadra, valamint minden olyan természetes személyre, aki a hivatal elektronikus informdciés
rendszereivel kapcsolatba kerill vagy keriilhet. Azokban az esetekben, amikor az elektronikus
informdcibs rendszerrel tényleges vagy feltételezhets kapcsolatba keriil§ személy nem a hivatal
alkalmazottja, a jelen fejezet szerinti elvérdsokat a tevékenység alapjét képezé jogviszonyt megalapozé
szerzGdés, megdllapodds, megkdtés sordn kell, mint kotelezettséget érvényesiteni (ideértve a
szabdlyzatok, eljédrasrendek megismerésére és betartdsara irdnyul$ kotelezettségvallaldst, titoktartasi
nyilatkozatot).

3.2.1. Felvételi eljirss sorin kivetendd szabalyok, személyes kovetelmények

A hivatal meghatdrozza a felvételi eljards sordn kdvetends szabdlyokat (B26 Felvételi eljdrdsrend),
személyes kbvetelményeket. A kévetelményeket a Munkakéri leirdsokban rogziti,

3.2.2. Képzési eljarasrend

A felhaszndloi Allomanyt az informatikai biztonsdg megvalésitésa érdekében munkakériiknek
megfelelden képezni kell, a fejlesztsi, tizemeltetsi dlloménynak pedig folyamatosan szinten kell
tartania és fejlesztenie kell az informatikdval és informatikai biztonsdggal kapcsolatos ismereteit.
A felhaszndlSi személyi dlloményt Uj rendszerek bevezetésekor képezni kell. A hivatalban atkalmazott
4j dolgozét - vezetdje kérése alapjan- soron kiviil kell oktatni a rendszer hasznalatarél.

A kovetelmények és a ténylegesen rendelkezésre 3ll6 eréforrasok osszevetése alapjdn évente oktatdsi
terv (BO8 IT biztonstigi oktatdsi terv és naplé) késziil. Ez tartalmazza a sziikséges oktatdsban résztvevk
kbret, az oktatds/képzés témakérét és kdvetelményeit. A tervezett képzésekné| figyelembe kell venni
a mindsegi, kbrnyezeti, a munkahelyi egészségvédeimi és biztonsagi, illetve az informdciobiztonsagi
célok kapcsdn megfogalmazott, jovSben elvért kompetencidkat.

Ezeken tilmenden a hivatal nyitott munkatarsainak egyéni teliesitményét javité igények tekintetében
is, és ezért — eseti elbiralds alapjan — figyelembe veszi a vezeték és a beosztottak sajét tovabbképzési
igényét is, ha azok 6sszhangban vannak a hivatal hosszi tavi stratégidjaval.

Az oktatds mellett a teljes felhaszn4léi dlomannyal ismertetni kell az 1BSZ rajuk vonatkozé elirdsait
(BO3 IFSZ). A felhasznélék nyilatkozatot adnak arr6l, hogy az ismertetés megttrtént, a szabalyzatban
foglaltakat megértették és azokat maradéktalanul beta rtjdk (BO2 Nyilatkozat az IT biztonsdgi szabdlyok
effogaddsdrol).
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3.2.3. Biztonsag tudatossag képzés

A hivatal annak érdekében, hogy az érintett személyek felkésziilhessenek a lehetséges belss

fenyegetések felismerésére, az alapvet§ biztonsagi kévetelményekrgl tudatossdgi képzést nyijt az

elektronikus informdciés rendszer felhasznaidi szamara:

* aztjfelhaszndl6k kezdeti képzésének részeként {BO8 IT biztonsdgi oktatdsi terv és napls);

*  Uj szerepkorbe vagy felelfisségbe keriilésiikkor

e amikor az elektronikus informéciés rendszerben bekdvetkezett valtozas szitkségessé teszi;

e legaldbb évente informatikai és iT-biztonsagi képzés, ismeret-felfrissités (BOg IT biztonsggi
oktatdsi terv és naplé).

3.2.4. Fegyelmi intézkedések

srr

A biztonsagi elfirdsokat megsértbkke! szemben fegyelmi eljdras indul. Fegyelmi eljdrast az érintett
munkavillalé kézvetlen vezetdje, az IBF, illetve a hivatal vezetdje kezdeményezhet irdsban (B27 IT
biztonsdgi fegyelmi eljdrds kezdeményezése és jegyzdkonyve). A kezdeményezésnek tartalmaznia keli:
+ afegyelmi eljérast kezdeményezs nevét, beosztasat;

» avaldszinlsithetd fegyeimi vétséget elkovetd (érintett) neveét, beosztdsit;

* azészlelés idejét, madjat;

» afegyelmivétség elkivetésének idejét, médjat, kériilményeit;

* akeletkezd kdrok és egyéh kévetkezmények kifejtését;

» akezdeményezés idejét.

A hivatal vezetje a kezdeményezést elbirdlja, melyr8l értesitést kild a kezdeményezének és az
IBF-nek. Kit(izi tovabb4 a fegyeimi eljdrés feltaré megbeszélésének id6pontjét és meghatdrozza az azon
résztvevd személyek kirét.

A fegyelmi eljérds az aldbbi szakaszokra tagolddik:
» feltdré megheszéiés;

» adatgydjtés, adatértékelés;

*  zdr6 megbeszélés,

A feltdré megbeszéiésen jelen van:

* a hivatal vezet§je;

* a2z eljdrdst kezdeményez§;

e arz elfardsban érintett személy;

¢ azBF, amennyiben biztonsagot érint§ fegyelmi vétségré! van sz6;
* azeseményben érintett egyéb személyek;

» azok, akiket erre a megbeszélésre a hivatal vezetSje meghiv.

A feltird megbeszélést a hivatal vezetbje vezeti. A megbeszélés sordn az eljardst kezdeményezé
személy felvézolja az dltala tapasztalt vélhets fegyelmi vétséget. Az ismertetés sordn a kezdeményez§
személynek prezentéinia kell az eseményr6l begyjtott bizonyitékait, illetve meg kell neveznie azokat
a személyeket, akik érintettek, illetve egyéb bizonyitékokat tudnak szolgdltatni.

Ezt kbvetben a fegyelmi eljarasban érintett szemely reagél a kezdeményezé személy altal felvazoltakra,
Ennek sordn meg kell neveznie azon pontokat, amelyekke! egyetért, amelyekkel nem ért egyet, illetve
amelyekkel részben ért egyet. Ezen kifejtés soran a kezdeményezének nincs lehetGsége azonnaii

e
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interakcikra. A hivatal vezetSjének feladata és felelbssége, hogy biztositsa az érintettnek a teljes
kifejtés lehetfségét. Ezt kivetSen a jelenlévBk véleménvyezik, megvitatjak a helyzetet. A feitdré
megbeszélésrdl jegyz6kdnyvet (B27 IT biztonsdgi fegyeimi eljérds kezdeményezése és Jjegyzbkonyve)
kell késziteni, mely tartalmazza:

» afegyelmi eljérds kezdeményezésének hivatkozasi szamat;

e afegyelmi eljdrdson jeleniéviket;

» afegyeimi eljards lefolytatisdnak idejét, helyét;

» afegyelmi eljdrdson elhangzottakat, meghivatkozva a személyt.

Amennyiben sziikséges, a feltdré megbeszélést kbvetSen Gjabb adatok begy(ijtése kezdeményezhetd
az esetleges tisztézatlan korilmények tisztdzésara, A rendelkezésre allé adatok alapjén az eljarast
vezetd dintést hoz a fegyelmi eljéras targyat képez témaban, mely sordn alldsfoglalédst alakit ki azt
iltetGen, hogy

+ afegyelmivétség megvalbsult-e, ha igen, akkor milyen formaban nyilvanult meg;

kik érintettek a fegyelmi vétségben, kik felel6ssk annak megvaldsuldséban és milyen mértékben;
* ameghatdrozott felelSsségek milyen szankciondi4si eljdrast vonnak maguk utén;

+ szilikséges-e a biintetSjogi feleldsségeket vizsgélni, s ha igen, azt mi médon kezdeményezi a

hivatal.

A zdré megbeszélésen részt vesznek:
+ a hivatal vezetéije;
+ azeljdrdst kezdeményezd;
* azeljdrdsban érintett személy;
* az IBF, amennyiben biztonsigot érinté fegyelmi vétségrél van sz6;
+ azok, akiket erre a megbeszélésre a hivatal vezetdje meghiv.

A zdré megbeszélésril jegyz6kdnyv késziil, mely tartalmazza:

+ afegyelmieljdrds kezdeményezésének hivatkozasi szamat;

+ afegyelmi efjardson jeleniévéket;

» afegyelmieljarés lefolytatdsdnak idejét, helyét;

+ ahivatal vezetSje slldsfoglaldsat a fentiekben részletezett kérdésekben.

A jegyz8kbnyvré) masolatot kap az érintett személy, az eredetit pedig a hivatal 6rzi meg.
Fegyelmi eljdras érvényesitése

Az érvényesités sordn a hivatal vezetSjének élldsfoglaldsdra alapozva a sziikséges teendfk
meghatdrozasra keriilnek, kijeldlik azok elvégzésének felel@seit és az elvégzés hatdridejét.
Ezen feladatokat a fegyelmi eljards Jegyz&kényvére keil felvezetni (B27 IT biztonsdgi fegyelmi eljdrds
kezdeményezése és jegyzékényve), de a kiadott masolaton ezeket nem kell szerepeltetni,

Amennyiben az elektronikus informacidbiztonsagi szabdlyokat nem a hivatal személyi dllomdnyaba
tartoz6 személy sérti meg, Ggy a hivatal érvényesiti a vonatkozd szerzdésben meghatérozott
kévetkezményeket, megvizsgélia az egyéb jogi lépések fennilidsanak lehetfségét, szitkség szerint
bevezeti (j eljardsokat.
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3.2.5. Eljaris a jogviszony megsziinésekor

A munkavallalé jogviszonydnak megsziinése esetén a munkavallals felettes vezetdje gondoskodik a
kilép6 informécibs rendszerrel vagy annak biztonsdgdval kapcsolatos feladatainak ellitisirdl a
jogviszony megsziinését megeléz6en. A jogviszony megsz(inésekor a jogviszonyt megsziintets személy
gondoskodik arrél, hogy a kilép6 esetleges elektronikus informdaciss rendszert, illetve abban téarolt
adatokat érints, elektronikus informaciobiztonsdgi szabdlyokat sértd magatartdsit megel6zze
(hozzaférések megsziintetése, jogosultsagok visszavondsa).

A hivatal ellendrzi, hogy a kilépé felhasznélé személyes hasznélatdban taldlhaté-e informatikai eszkoz,
illetve gondoskodik ezek visszavételérsl (B28 IT eszkozék haszndlatba addsa és visszavétele). A hivatal
a kilép§ szémara igazolja, hogy a hozzéférési jogokat tdrlte, illetve a fethaszndld a hivatal felé
elszamoit. A kilépdt tajékoztatni kell az esetleg r4 vonatkozo, jogi tton is kikényszerithetd, a jogviszony
megsz{inése utdn is fenndllé kdtelezettségekrél,

A hivatal meghatdrozott ideig megtartja magdnak a hozzéférés lehetdségét a kilép6 személy 3ltal
kordbban haszndlt, kezelt elektronikus informacids rendszerekhez és hivatali informaciékhoz.
Adatvédelmi okokbdl a hivatali felhasznaidneveket/azonositékat tgy szilkséges létrehozni, hogy azok
személyes adatot ne tartalmazzanak (p!. ugyintezol@hivatal.hu).

3.3. Azonositis és hitelesités

Az elektronikus informéciés rendszer egyedileg azonositja és hitelesiti a hivatal fethasznaléit,
a fethasznalok dltal végzett tevékenységet.

Az elektronikus informdciés rendszer t5bbtényez8s hitelesitést alkalmaz a kildnleges jogosultsaghoz
kotott - igynevezett privilegizélt - felhasznaléi fiokokhoz valé halézaton keresztiili hozzéféréshez.

3.3.1. Azonositdsi és hitelesitési eljardsrend

A hivatatban alkalmazott informatikai rendszerekben felhasznalgi azonositast és hitelesitést kell
atkalmazni a jogosulatian személyek tevékenységének megakadalyozdsa és az eiszamoltathatosag
megvaldsitasa érdekében.

Az alabbi kovetelmények szerint az azonositasi folyamatban a fethasznalé megadja azonossdgat a
rendszer felé, melyre a felhaszndléi azonositd szolgil.

A hitelesités a felhasznalé 4llitélagos azonossagdnak a bizonyitdsara szolgal. A hivatal informatikai
rendszereiben legaldbb tudés alapu (jeiszavas) hitelesitést kell alkalmazni. A hitelesitési adatokhoz valé
hozzaférés korldtozasa érdekében az ilyen adatokat védeni kell a jogosulatlan megismerés, médositas,
thrlés ellen.

Az azonositdsi és hitelesitési adatok és eszkdzdk kezelésére, az azonositas és hitelesitési folyamatra az
aldbbi ditaldnos szabalyokat minden rendszerben/alrendszerben be kell tartani:
* A hivatal kijelolt informatikusai gondoskodnak arrél, hogy a rendszerben szerepléd minden
felhaszndl6i azonositd valds, engedélyezett felhasznaléhoz tartozzon.
* A rendszergazdai feladatokat elldté személyek részére az adminisztrativ és a felhasznaléi
feladatok elldtasdra killon azonositdt kell létrehozni, az adminisztrétori azonosftét csak
rendszergazdai feladatok elldtasdra szabad haszndlnil

’¢
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[ ]

A hivatal kijeldlt informatikusainak az azonositisi adatokat naprakészen kell tartani: az gj
felhaszndldkat be kell vezetni a rendszerbe, a hivatalbdl, hivatali egységb6l, munkakérbé! stb.
eltdvozott munkatdrsak jogait vissza kell vonni.

A hitelesitd eszkdzok személyre széléan keriilnek kiaddsra és nyilvantartdsra, igy kezelésiikért,
hasznélatukért és troldsukért a fethasznalék felelnek.

A hivatal informatikai rendszereihez hozz4féré felhasznaléknak egyedi médon azonositaniuk kell
magukat. Mas felhasznalék azonosit6inak hasznalata TILOS!

Az azonosité/hitelesitd eszkozttket TILOS mésnak odaadni, a jelszavakat masnak dtadni,
elmondani és/vagy lefrni. A tiltds teljes mértékben vonatkozik arra is, hogy az egyedi
eszkozt/jelsz6t vezet6nek, rendszergazdanak, kiilsé informatikai szakembernek sem szabad
dtadni, még abban az esetben sem, ha azt kifejezetten kérik!

Jelsz6 haszndlata esetén a felhaszndld 4ltal valasztott jelszénak megfeleld biztonsdglinak kell
lennie. A megfelel§ jelszavakra (legaldbb) az aldbbi kritériumok igazak (ezt technolégiai
eszkdzbkkel bizonyos rendszerek kényszerithetik is):

o legaldbb 8 karakter hosszy;

© nem sz0tdri sz6, illetve annak egyszer(i kiegészitése, pl. anna?78;

o nem egyszer( sorozat (pl. 123456, abcdef, asdfgh);

o tartalmaz szémokat, kis- és nagybet{iket.

Amennyiben egy hivatali munkaéllomdson tébb felhasznilo is jogosult dolgozni, Ugy a feladat
elvégzése utan (miel6tt mésik felhaszndlé a géphez hozzaférne) a rendrendszerbdl ki kell
jelentkeznil

Megosztott, vagy csoport felhasznaléi fiokokhoz tartozé hitelesité eszkdzéket vagy adatokat a
csoport tagjainak valtozdsa esetén vissza kell vonni, majd Gjra kell generalni az aktuélis llapotnak
megfelelGen,

A sajat egyéni munkaédllomds id6leges elhagyssakor nem lehet a szamitégépet barki &ltal
hozzaférheten hagyni, védelméré! gondoskodni kell (kikapcsolds, kijelentkezés, jelszavas
képernySvédelem stb.)!

A felhasznéldi jelszavakat legaldbb hiromhavonta meg kell véltoztatni.

A felhaszndld tdvollétében torténd elkeriilhetetlen hozzaférést az illetékes vezetd kezdeményezhet az
IBF-nél. Amennyiben a hozzéférést az IBF engedélyezi, igy azt a hivatal kijelsit munkatarsa lehetévé
teszi a kdvetkezd modon:

»

rendszergazdai hozzaféréssel megviltoztatja a felhasznald jelszavat;

a felhaszndld hozzéférésével végrehajtja az engedélyezett feladatot;

a megvaltoztatott jelszot az illetékes kézvetlen vezetdje kapja meg;

ezt a felhaszndlé visszatérésekor az els§ rendszerbe lépéskor a fethaszndlénak meg kell
véltoztatnia,

3.3.2, Azonositisra, hitelesitésre szolgalé eszkozok kezelése

Az azonositasra, hitelesitésre szolgélé eszkozok kiadasa elbtt az azt végzd munkatars vagy hivatal:
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meghatarozza a hitelesitésre szolgalé eszkoz kezdeti tartalmét {pl. kezdeti jelsz6), melyet az adott
rendszer telepftése soran a végfelhasznalénak meg kell valtoztatni;

kiosztaskor ellendrzi az eszkozt 4tvevs egyén, csoport, szerepkdr vagy eszkdz jogosultsagat,
illetve biztositja a hitelesitésre szolgdld  eszkdz tervezett felhasznalésanak megfelels
jogosultsagokat;
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+ meghatarozza a hitelesitésre szolgdld eszkézik minimalis és maximalis haszndlati idejét,
valamint ismételt felhasznélhatésaganak feltételeit;

* a hitelesitésre szolgdld eszkdztipusra meghatarozott idénként megvéltoztatja vagy frissiti a
hitelesitésre szolgal6 eszkozéket;

* dokumentélja a hitelesitésre szolgdlé eszkszik kiosztdsdt, visszavondsat, cseréjét, az eivesztett,
kompromittalédott vagy a sériilt eszkdzoket;

¢ megvédi a hitelesitésre szoigéld eszkdzok tartalmat & jogosulatlan felfedéstsl és médositastél;

* megkdveteli a hitelesitésre sz0lgdlé  eszkdzik felhasznal6itsl, hogy védjék eszkozeik
bizalmassdgdt, sértetlenségét;

» lecseréli a hitelesitésre szolgdl6 eszkdzt az érintett fickok megvaltoztatasakor.

Az elektronikus informécids rendszer fedett visszacsatoldst biztosit a hitelesitési folyamat soran,
hogy megvédie a hitelesitési informacict jogosulatlan  személyek esetleges  felfedésétdl,
felhasznalasdtol.

Sikertelen belépés esetén a hivatal altal meghatdrozott esetszamkorldtot alkalmaz a felhasznals
meghatarozott idtartamon beliil egymast kévetd sikertelen bejelentkezési kisérieteire. Amennyiben
a sikertelen bejelentkezési kisérletekre feldlitott esetszamkorldtot a felhasznalé tullépi,
automatikusan zdrolja a felhasznaldi figkot vagy csomdpontot meghatarozott idétartamig,
vagy meghatdrozott mddon késlelteti a kivetkezd bejelentkezési kisérletet,

A felhasznaléi azonositok/jelszavak elvesztését/elfelejtését, illetve vélelmezett kompromittalédésat
azonnal jelezni kell a hivatal vezetdje vagy az IBF felé. Elfelejtett jelszé esetében a rendszergazda (j
kezdeti jelszét &llit be, amelyet az elsé bejelentkezéskor meg kell véltoztatni. Azonosité
kompromittalédasa esetén a kompromittalt azonositéhoz tartozé jogokat azonnal le kell tiltani és ki
kell vizsgalni, hogy tortént-e jogosulatlan hozzaférés az informatikai rendszerhez. Az IBF engedélyével
a rendszergazda a kompromittalédott azonosité helyett az érintett folhaszndlénak a munkdjdhoz
szitkséges mdsik azonositdt biztosit,

A szerepkdrbknek megfelels, leginkdbb az iizemeltetéshez kothet§ rendszergazdai és bizonyos
rendszereknél a rendszer-visszadilitasi jelszavakat sziikség esetén taroini kell a kbvetkezd médon:

* Minden ilyen jogosultsigi adatot (rendszer neve, hozzaférés média, felhasznalonév, jelszé)
redundansan, két darab kilén adathordozéra mentve, megfelel§ titkositast jelszétarols
programban rigzitetten, szerepkdrénként kiilon adatbdzisban, melynek mesterkulcsat (jelszavat)
az adathordozd mellett, szerepkironként lezdrt, lepecsételt és legalsbb két Jogosult személy ltal
aldirt boritékban kell tarolni.

« A boritékba az adatokat ugy kell ethelyezni, hogy azok ne legyenek , atvildgithatsk”, felbontas
nélkiil ne legyenek olvashatok. A boritékokra kivil ra kell irni az utolsé médositas datumat és a
megbontds okét (pl. audit vagy jogosuit tivolléte miatti vezetSi bontds), ilyen eseteket kivetéen
a szerepkdri jogosultaknak célszer(] a jelszavakat lecseréini. '

° A jelszotéroléban a korabbi jelszavak a History alatt, idémegjelsléssel megtalalthaték.
A valtoztatdst végzé jogosult kiteles a hasonié szerepkorieknek jelezni a véltoztatds tényét,
adattartalmat. Ha a szerepkérhéz rendeit jogosult végez szabdlyzatban eldirt kételezd
jelszovaltast a térolt adatokban, akkor nincs szlikség boritékbontasra.

e A boritékot zart biztonségi szekrényben kell térolni az illetéktelen hozzaférés elkeriilése
érdekében.
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3.3.3. hivatalon kiviili felhasznilék azonositisa és hitelesitése

Az elektronikus informécids rendszer egyedileg azonositja és hitelesfti a hivatalon kiviili felhasznéiékat
és tevékenységiiket.

Az elektronikus informacids rendszer csak a Nemzeti Média- és Hirksziési Hatdsdg (NMHH)
elektronikus alirdssal kapcsolatos nyilvantartéséban szerepl6 hitelesitésszolgditatdk dital kibocsatott
tanusitvdnyokat fogadhatja el a hivatalon kiviiii felhaszndlok hitelesitéséhez.

3.4. Hozzéférés védelem, jogosultsiag kezelés

3.4.1. Hozziférés ellendrzési eljirisrend

A hivatal minden informatikai rendszerében, erforrésaival, szolgdltatdsaival kapcsolatban, az adott
eszkdz, eréforrds, adat, dokumentumtdr sth., biztonsagi osztaly4tél fuggsen, a szilkséges és elégséges
ismeret elvének betartasdval keil alkalmazni a hozzéférés-védelmi és a jogosuitsigkezelési
intézkedéseket. Minden, az I1BSZ hatalya ald es6 adatot a kézponti informatikai rendszerben, a kizponti
logikai, fizikai rendszerek védelme alatt, kozponti hozzaférés-védelmi és jogosultsigkezelési rendszer
ellendrzése mellett kell menedzselni az egyedi elszdmoltathatdsdg elvének érvényre juttatdsaval.
A hozzaférés-védelmi kbvetelmények a hivatal informatikai rendszereiben alkalmazandé rendszerts|
fuggenek.

Az informaécidkhoz valé hozzéférési lehetSséget (jogosultsagot) a felhasznalé aital betdlttt munkaksr
{szerepkor) alapjdn kell meghatérozni (szerepkér alapti hozzaférés). A szerepkdrdk definidldsa a hivatal
munkafolyamatain, hivatali struktlrajan, a hierarchikus és funkcionglis kapcsolatokon alapul,

A hivatalba Gjonnan belépé felhasznaldk informatikai rendszerhez térténs hozzaférését az erre
szolgdld igénylSlapon (B15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa) az érintett hivatali egység vezetdje
kezdeményezi. A felhasznéléi hozzaférést és az indokoltan kért jogosultségokat a hivatal vezetdjének
engedélye utén a rendszergazda adja meg.

A hivatal informatikai rendszereiben miikéds szolgaltatdsok (pl. megosztott kbnyvtarak) esetén a
szolgditatds indftdsat engedélyez6 dokumentumban meg kell jeldini a szolgditatdsért (logikailag)
felelds vezetst, és a szolgaltatas tulajdonosat. Amennyiben a feldolgozott adatok, illetve a szolgaltatis
jellege alapjén a szolgélitatas jellemzéen valamelyik szakterilletekhez kapcsolhatd {pl. gazdalkodasi
adatokrdl sz6lé kimutatdsok, peénziigy, személytigy stb.), ugy annak a teriletnek a vezetdjét kell
szolgdltatds tulajdonosnak kijelstni.

A szolgdltatds tulajdonos dltal definialt hozzaférés-védelem elve szerint a szolgéltatds tulajdonosa altal
meghatérozott szabalyok (engedélyezés) alapjan kell az adott szolgditatashoz t6rténd hozzéférési
jogosultsagi kért kialakitani. A szolgdltatas tulajdonosa altal megfogalmazott szabalyok alapjan kell
bedllitani a megfelels (pl. kényvtirak esetén: olvasds, irds, toriés) hozzaférési médot. A jogosultségok
beallitdsat az informatikai rendszerben az informatikus végzi el.

A munkaaliomdsokon és a szervergépeken technikailag is korlatozni kell az Ugynevezett alternativ
bootolasi lehetdségeket (pl. DVD, USB, Ethernet sth.). Ezekre az eszkdzoket csak karbantartdsi és
javitdsi célbdl lehet olyan rendszerrel miikédtetni, amely nem az lizemszerien rételepitett operécids
rendszer.

5y
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A munkadllomdsokon és szervereken telepitett szoftverek, alkalmazasok és szakalkalmazdsok
esetében kiemelt figyelmet kell forditani az automatikusan iétrejové felhaszndlokra, hozzéférésekre,
jogosultsdgokra (administrator, guest, root sth.), ezek kezdeti jelszavit meg kell valtoztatni és/vagy
zérolni kell a hasznalatdt. Szintén kiemelt figyelmet kell forditani a teszt jelleggel létrehozott
felhaszndldkra, hozzéférésekre. Ezeket a felhaszndiokat, hozzéféréseket, amikor hasznélatuk maér nem
sziikséges és indokoit, meg kell sziintetni. Amennyiben a hozzaférések sziikségesek (pl. valamilyen
rendszerszolgditatds miatt), Ggy legaldbb a magasabb szint( biztonsa’gukrét gohdoskodni- kell, igy vagy
at kell 6ket nevezni, vagy a nem sziikséges jogosultsdgokat el kell venni ezektSl a fethaszndloktsl.
Az ilyen felhaszndlék alapértelmezett jelszavait meg kel valtoztatni megfelel§ erdsségli jelszavakra.
Szakalkalmazdsok esetében a fejlesztéknek keriilniiik kell az automatikus felhaszndloi, alapértelmezett
jelszéval mk6d6 hozzéférések hasznalatat.

A felhasznald szerepkorének megviltozsa esetén (pl. més osztalyra keriil, munkakére megvaltozik) az
informatikus a hivatal vezetsjét6l kapott irdsos informécidk alapjén a régi szerepkorhdz tartozo
jogosultsagot a felhasznalétdl elveszi, majd a szitkséges dj szerepkérnek megfeleld jogosultsdgokat
megadja. (B15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa)

A felhasznald jogviszonyanak megsz(inése esetén az informatikus vezet6je a személyzeti munkatdrstd}
kapott nyomtatvanyon (B28 IT eszkézok haszndlatba addsa és visszavétele) igazolja, hogy a hozzéférési
jogokat térbite, iletve a felhasznalo az informatikai vezets felé eiszamoit.

Az informatikai rendszerhez, alrendszerekhez torténd hozzéférési engedélyeket évente felill kell
vizsgdini (pl. tdvoli hozzéférések, internet elérés, kiils§ leveiezés sth.). Az esetlegesen mar nem
indokolt Jogosultsdgokat, hozzaféréseket meg kell sziintetni.

3.4.2. Felhasznaloi fiokok kezelése

A felhaszndlok kizérélag felhasznaloi jogosultsdggal dolgozhatnak a munkaallomasokon,
rendszergazdai jogosultsigokat nem kaphatnak. Kivételt képeznek e szabaly alél azon
szakalkalmazdsok munkadllomésai, ahol a szoftver mikddéséhez szlikségesek az emelt szint{j jogok,
itt a zavartalan munkavégzés miatt ez engedélyezeit. Az igy rendelkezésre 4116 jogokat a felhasznaile
nem haszndlhatja semmilyen (izemeltetsi feladatra (pl. programok telepitése, leallitssa stb.}, csak és
kizdrblag a szakalkalmazas hasznélata miatt birtokolhatja ezeket!

A munkadllomdsokon a fethasznaldknak tilos hél6zati szolgaltatésként mappékat/fajlokat megosztani.
Amennyiben a megosztds szakmailag indokolt, Ugy a kdzvetlen vezetd kezdeményezésére, az IBF
j6véhagydsdval a megosztést a munkasliomas adminisztritora hozza létre. Valamennyi megosztas
esetén szigordan kell meghatérozni a hozzdféréseket, térekedni kell arra, hogy ne legyenek 4ltaldnos
megosztasok. Csak azok a felhasznalok és munkaslomasok kaphatnak jogot az eréforrdsok elérésére,
amelyeknek ez a munkajukhoz valéban szitkséges.

A hivatal minden iroddjdban biztositani kell a haldzati csatlakozds lehet8ségét. A héldzati
erbforrasokhoz vald hozzéférést killonbsz6 szintd hélézati jogosultsagok biztositjak. Ezek a jogok az
alabbi tevékenységek elvégzését tehetik lehetévé:

» halézat kezeléséhez sziikséges programok kéz0s hasznélata;

»  ko6z8s nyomtatd hasznalata;

e internet béngészés;

» elektronikus levelezés;
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* adatbazisok elérésének biztositésa;
o alkalmazdsok és adatok elérésének biztositédsa,

A haldzaton tatdlhatd fajlokra, konyvtarakra (mappékra) kioszthatd jogosultségok:

» olvasisi jog;

 irdsi (mddositdsi, létrehozasi) jog;

* tériési jog.

A hivatali informatikai rendszerben az egyes szamitastechnikai rendszerek, szoftverek készitéi altal
gyarilag a fethasznélok részére biztositott védelmi eljagrdsokat (pl. a Microsoft Word jelszavas védelme)
a felhasznal6k — a hivatali adatok rendelkezésre dlldsanak biztositdsa érdekében — nem hasznalhatjik!

A felhaszndldk szamdra tilos nem engedéiyezett erdforrésok, szoigdltatasok, jogosultsdgok
megszerzése vagy ennek kisériete. Tilos mas fethasznald munkéjénak zavarssa, dlloma nyaikhoz trténé
barmilyen illetéktelen hozzaféras vagy annak kisérlete.

A hozzéférésvédelmi és jogosultsagkezelési elemek, alrendszerek meghizhaté adminisztrilasa
érdekében a felhaszndloi hozzaféréseket megvaldsité rendszerek mikddtetését (ahol a technoldgia
lehetdvé teszi) megbizhaté mddon naplézni, és a naplétartaimat az engedélyezett jogosultsag-
igénylések alapjan ellendrizni kell.

A munkaallomds adminisztratorat értesiteni kell, ha...
* 2 felhaszndléi fiokokra mar nincsen szitkség;
+ afelhasznalék kiléptek vagy athelyezésre keriiitek;
+ azelektronikus informécids rendszer hasznélata vagy az ehhez szilkséges ismeretek megvdéltoztak.

A felhasznéldi fidkok a fidkkezelési szabdlyokkal &sszhangban rendszeres idékozénként, legalabb
évente feliilvizsgalandék (B30 Felhasznéldi fidkok kiosztdsa és felitvizsgdlata).

A hivatal tovébbi feladatai:

* meghatdrozza és azonositja az elektronikus informacics rendszer felhaszndldi fidkjait és ezek
tipusait;

» kijeldli a felhasznaldi fidkok fidkkezelSit;

* kialakitja a csoport- és szerepkér tagsagi feltételeket;

* meghatdrozza az elektronikus informaciés rendszer jogosult felhasznaléit, a csoport- és szerepkdr
tagsagot és a hozzaférési jogosultsdgokat, valamint (sziikség esetén) az egyes fethaszniloi fickok
tovabbi jellemz6it (B30 Felhaszndici fidkok kiosztgsa és feliilvizsgdlata).

3.4.3. Kiilsé rendszerekbél torténé hozziférés szabalyozdsa

A hivatal

* meghatdrozza és dokumentalja felhasznéldinak feladatait és kbtelezettségeit a kiilss elektronikus
informaécios rendszerek szolgaltatéssval kapcsolatban;

*  kiils§ és beisé ellendrzési eszkdzokkel ellenSrzi, hogy a kiils§ elektronikus informaciés rendszer
szolgéltatdja biztositja-e az elvart védelmi intézkedéseket.

Kilsé cégek folyamatos (zemeltetési fefadatainak elldtdsa érdekében (pl. szerverek és
szakalkaimazasok karbantartésa) a cégek megbizott munkatarsal dllandé tavoli hozzaférést kaphatnak
az altaluk felligyelt rendszerhez. Ezeket a hozzaféréseket a cégeknek az IBSZ betartasdval, bizaimasan
és a szakmal norméknak megfeleléen kefl kezelniiik.
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Tavoli hozzaférést kaphatnak a hivatal azon munkatarsai, akik a hivatal altal biztositott, tavoli
munkavégzésre alkalmas eszkizze!l rendelkeznek.

A tdvoli hozzaféréshez hasznilt azonositSkat, jogosultsdgokat a hivatal informatikusa dokumentéitan
(B15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa} adja ki, az azonositéért felel§s személy pontos
meghatdrozdsaval. Az azonositéért felelds személy ezt aldirdsédval igazolja.

A tévoli hozzdférési munkaallomdasok biztonsdgdért minden esetben a tévoli gép felhaszndléja és/vagy
UzemeltetGje a felelts, fgy felelds a tavoli gépréi a hivatal infrastruktarajdban végrehajthatott
cselekményekért is.

A hivatal informatikai infrastruktdrajat tavoli elérése csak titkositott kapcsolaton keresztiif térténhet,
A rendszerhez t6rténd csatlakozds csak a sziikséges id6re korldtozédhat, a munka végeztével a
kapesolatot bontani keit.

3.4.4. Azonositas és hitelesités nélkiil engedélyezett tevékenységek

A szamitogépes munkahely kialakitdsat kovetGen a szémitogépen dolgozdk azonositdsara, valamint a
jogosultsagok meghatarozdsdra van szilkség. A szdmitégép hasznalatakor egyedi azonositokat kell
alkalmazni, melyek hidnyaban a munkadllomasra a belépés nem lehetséges, igy az elektronikus
informdciés rendszeren beliil semmilyen tevékenységre nincs lehetdség.

3.4.5. Nyilvinosan elérhetd tartalom

Nyilvdnosan hozzéférhetd rendszerként definidlja a hivatal a publikus weboldaldt. Az oldal
izemeltetéséért felel§s hivatali egység vezetdjének gondoskodni kell az azon publikait informaciok
torvenyi megfelelGségérsi és valddisagars|, sértetlenségérdl. Tilos torvénybe, jogszabdlyba Utkszg,
vagy a j6 izlést és kbzerkdlesot sértd tartalmat kdzzétenni. A felkeriild tartalmakat minden esetben
ellendrizni kell a hivatali egység vezetsjének és csak a j6véhagydsa utdn publikaihatok az informaciok.
A publikus weboldalnak gondosan szegmentaltnak kell lennie a hivatal bels6 haiézataté! arra alkalmas
eszkézzel. Gondoskodni kell a weboldal jogosult hasznélata kézben kieszkdzdlhetd Jogosulatlan

elérések megakadélyozdsarol.

3.4.6. Rendszerhasznalat jelzése

A rendszerhez val6 hozzéférés el6tt a felhasznalé figyelmeztet§ lizenetet vagy jelzést kap arrél, hogy...
» afelhaszndld az érintett hivatal elektronikus informdcids rendszerét hasznlja;
« arendszer hasznalatot figyelhetik, rogzithetik, naplézhatjék;
» arendszer jogosulatlan hasznalata tilos és biintetdjogi vagy polgarjogi feleldsségre vondssal jar;
* arendszer haszndlata egyben a felhasznald elébbiekbe térténd beleegyezését is jelenti;
e Az elektronikus informécids rendszer a figyelmeztet§ lzenetet vagy jelzést mindaddig a
képerny6n tartja, amig a felhaszndlé kdzvetlen mveletet nem végez az elektronikus informaciss
rendszerbe valé bejelentkezéshez vagy tovabbi rendszer hozzéféréshez.

Nyilvanosan elérhet8 rendszerek esetén...

» kijelzi a rendszer hasznlat feltételeit, miel6tt tovabbi hozzéférést biztosit;

e amennyiben feligyelet, adatrdgzités vagy napiozds torténik, kijelzi, hogy ezek megfelelnek az
adatvédelmi szabdlyoknak;
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+ leirdst biztosit a rendszer engedélyezett felhasznalasarol.

Vezeték nélkiili hozzaférés esetén...

» belsd szabalyozasaban felhasznéldsi korldtozésokat, konfigurdldsra és kapcsoldddsra vonatkozé
kovetelményeket, valamint technikai itmutatdt ad ki a vezeték nélkili technolégidk kapcsén;

+ engedélyezési eljardst folytat le a vezeték nélkiili hozzaférés feltételeként.

Az elektronikus informdciés rendszer a figyelmeztetS lizenetet vagy jelzést mindaddig a képernyén
tartja, amig a felhasznal6 kdzvetlen miiveletet nem végez az elektronikus informécids rendszerbe valé
bejelentkezéshez vagy tovabbi rendszerhozzéféréshez.

Mobil eszkoz6k hozzaférés ellenbrzése

A hivatal bels0 szabdlyozdsdban fethasznéldsi korldtozdsokat, konfigurdlasra és kapcsolddasra
vonatkozd kbvetelményeket, valamint technikai Gtmutatdt ad ki az dltala ellendrzitt mobil eszkdzékre
és engedélyhez kot az elektronikus informdcids rendszereihez mobil eszkozokkel megvalositott
kapcsolddast.

3.5, Viselkedési szabalyok az interneten

A hivatal e-mail és Internet haszndlati jogokkal rendelkezd dolgozéi a munkajukkal kapcsolatban
haszndlhatjik a hivatal altal biztositott Internet szolgéltatdst.

A belsd haldzaton Internet-kapcsolatot étesiteni kizdrélag tlizfalon keresztiil lehet. Nem megengedett
a hivatal informatikai halézatdba kapcsolt hordozhaté és asztali munkadHomasokrol modemes,
mobiltelefonos vagy egyéb, nem hivatali kapcsolat |étrehozésa Internet-szolgaltatékkal.

Az internetszolgdltatds magancéld haszndlata nem megengedett. Az internetforgalom automatikusan,
szoftveres alapon sziirésre kerill, igy bizonyos tartalmak nem ldtogathatdk, technoldgiai eszkozzel is
tiltasra kerilnek. A technikai sz(irést6! fiiggetleniil a felhasznaldknak az internetszolgéltatas
hasznalaténak folyaman a kovetkez§ szabdlyokat kel betartaniuk:

+ Az interneten csak a hivatali munkdval kapcsolatos oldalakat iehet latogatni. Tilos a pornograf,
online jaték, fogadasi, csevegl, letolté és trvénybe iitktzd tartalmakat szolgdltaté oldalak
latogatdsa, ezekrfi letdlteni, ilyen tartalmakat és helyeken publikalni, adatokat cserélni, adatot
taronil

+ Az Internetr6l programok letdltése, telepitése és futtatdsa nem megengedett. Igény esetén az
informatikus elfzetes bevizsgalds utdn engedélyezheti programok letdltését és futtatdsat.
A bevizsgalas soran ellen6rizni kell...

o a letdlteni kivant program virusmentességét;

o hogy a letdlteni kivant program képes-e miikddni abban a krnyezetben, amelybe a lettltést
tervezik;

o hogy a letdltés nem sért-e szerz8i jogot.

» Informéciébiztonsagi megfontoldsokbdl tilos a hivatalban a cseveg8 programok hasznalata
{pl. Skype, MSN, Gtalk, IRC, ICQ stb.). Ezen programok futtatdsa is tilos| A programok hivatali
érdekbdl tértend haszndlatdra (pl. Skype a kommunikdcios koltségek cstkkentésére} a hivatal
vezetdje adhat dokumentait médon engedélyt (B31 Telepithetd nem szakalkalmazdsok listdja).

+  Amennyiben az Interneten keresztili kommunikacid (féként levelezés) nem titkosftott és
egyértelm(ien azonosithaté forméban (digitalis aldiras, fokozott biztonségu elektronikus alairas)
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keriil lebonyolitisra, nem megengedett a bizalmas vagy anndl magasabb min@sitésd, védett
informdciot tartalmazé lizenet kildése kizérolag az Interneten keresztiil azonositott feleknek
mindaddig, amig a mésik fé| megbizhaté, az Internettsi fiiggetlen azonositasa meg nem toriénik.
Az informécidk minSsitését a 2009. évi CLV. térvény és a 243/2016. {VIil.17.) Korm. rendelet
szabdlyozza.

* Tilos a hivatallal kapcsolatos belss informacisk nyilvanos oldalakon valé barminemd kdzzététele,

* Tilos a munkavégzéssel kapcsolatos adatok tovdbbitdsdra, taroldsdra nem magyarorszagi
illet8ségl email- és felhdszolgéitatds (pl. Gmail, Dropbox) igénybevétele.

Informdcidbiztonsagi vizsgalat, illetve hiba keresés céljabé! a hivatal informatikai rendszereinek teljes
hal6zati forgalma megfigyethets és rogzithetd. A felhasznélé az IBSZ ismeretérél és elfogadasardl sz616
nyilatkozatdval (BO2 Nyilatkozat az IT biztonsdgi szabdlyok elfogaddsdrdl) elfogadja, hogy a rendszer
hasznélata egyben a felhasznals beleegyezését is jelentia figyeléshe és rogzitéshe. Elektronikus levelek
esetén a megfigyelés nem terjed ki a levelek tartalmdra. A levelek az aldbbi technikai tulajdonségok
alapjan keriilnek vizsgalatra: kéretien levelek, virusokat tartalmazé levelek, informatikai tamadasokat
megvaiosito tzenetek, adathaldszatot megkisérld lzenetek.

Ha a dolgozé internethaszndlata a munka elvégzésének rovisira megy (pl. hivatali munkéhoz nem
kapcsolddd vagy nagy héldzati terhelést okozé tevékenységet folytat vagy biztonségi fenyegetést
Jelentd oldalakat idtogat), az informatikus jelzi a dolgozd kdzvetien vezet8iének, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Amennyiben az intézkedés eredménytelen marad, az érintett munkatdrs
vezetfje utasitdsdra a felhasznilé internethozzéférését az informatikus részlegesen vagy teljesen
letittja.

Az internetkapcsolatok lizemeltetéséért felelds vezetdnek joga van az internethozzdférés tartaimi,
idébeli, sdvszélességbeli és szolgéltatdsbeli korlatozasahoz, amennyiben ez az Internet Onkormanyzati
céld hasznalatdnak biztositisdhoz szilkségessé vdlik. A korldtozdsréi a felhaszndidkat el6zetesen
téjékoztatni kell.

3.5.1. Elektronikus levelezés (e-mail)

Az e-mail szolgdltatds a hivatal dltal a felhasznaldk részére a hivatali elektronikus levelezés céijaira

biztositott eszkéz. Az e-mail rendszer, valamint a rendszerben el§allitott, elkildstt és megkapott levé|
is a hivatal feligyelete al4 tartozik.

A hivatal elektronikus levelezési rendszere korldtozott mértékben, és a szabdlyzatban régzitett
feltételek betartdsa mellett hasznathaté nem hivatali {személyes) levelezés céljara. Az elektronikus
levelez§ rendszer felhasznéléja a rendszer haszndlatdval automatikusan aldveti magat ezeknek a
korldtozdsoknak.

A hivatal e-mail rendszerén mindennemi jogszabilyeltenes tartalom tovabbitsa és taroldsa tilos.

A hivatal nevében folytatott elektronikus levelezésre kizérblag az erre a célra biztositott elektronikus
levelezési cim, a rendszeresitett levelezs (kliens) program, illetve az informatikus &ltal engedélyezett
levelezési szolgaltatds haszndlhats. A beallitdsok (miikodési paraméterek) meghatdrozdsiért és
bedllitésdért az informatikus felelés.

Az elekironikus levelez rendszerben trolt és tovabbitott dokumentumok elektronikus kezelésénél is
be kel tartani az érvényben lévs tigyviteli, iratkezeldsi és adatkezelési szabalyokat,
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Minden elektronikus postalddéval rendelkezd felhasznil kdteles elektronikus postaldddjanak
tartalmét figyelemmel kisérni oly médon, hogy legaldbb a munkakezdéskor és a munkavégzés
befejezését megelBz8en meggySzidjon rdla, hogy érkezett-e Uj iizenete, és amennyiben igen,
akkor azokat érkeztesse, kezelje (tekintse meg, tegye meg a sziikséges egyéb intézkedéseket).

Az elektronikus levelezs rendszer haszndlata sordn nem megengedett:

* nagy mennyiségl és méretd, személyes jellegii iizenetek kitidese;

» kéretlen rekldmok és hirdetések kizzététele;

» lanclevelek terjesztése, tovabbitdsa;

+ a felhaszndléknak a hivatali e-mail cimiiket nem hivatalos minségben haszndini
(pl. maganlevelezés, regisztracié letdltési oldalakon, online jaték oldalakon stb.);

» alevelek fejlécének megviltoztatdsa, hamis levelek kildése;

» olyan {izenetek, illetve csatolt fajlok kiildése, tova bbitdsa, amelyek térvénytelenségeket vagy arra
valo felhivést tartalmaznak, fenyegeték, Osszesseégében sértik a hivatal j6 hirét, &ltaldnosan
elfogadott erkdicsi szabélyba vagy jogszabalyba titkdznek;

+ atévesen cimzett, mdsnak szél6 levelek felhasznaldsa;

* a hivatal 3ltal biztositott e-mail cimre érkez8 izenetek atirdnyitasa kilsé (nem a hivatal
elektronikus levelez8 rendszerében létrehozott) e-mail cimre.

A levelezési rendszer személyes célokra az elektronikus levelezésre vonatkozo szabdlyok betartasival
és csak akkor hasznlhatd, ha az nem sérti a hivatal érdekeit.

Az elektronikus levelek cimzése soran minden felhasznélonak kériiltekintGen kell eljarnia az aldbbiak

figyelembevételével:

* Csoportos levelez6, elosztési lista (pl. ,mindenki”, »X 0sztdly”, ,hivatali dolgozok”) alkaimazasa
sordn meg kell gy6z8dni arrél, hogy valéban szitkséges-e minden, a csoportba tartozé cimzett
részére eiklildeni az lizenetet.

* Titokvédelmi vagy egyéb biztonsagi, bizalmassagi okokbél, amennyiben a levelek cimzettjei nem
szerezhetnek tudomast egymasrdl vagy egymiés e-mail cimérdl, akkor a levél ,Titkos masolat”
{BCC) kategoridjat kell alkalmazni a cimzés sorén.

Csoportos levelez§, elosztdsi lista létrehozdsa iranti igényt a hivatali egység vezetfjének
jévahagydsdval az {izemeltetdi csoporthoz kell eljuttatni, amely a sziikséges vizsgalatok, egyeztetések
elvégzését kdvetSen az IBF kdzremiikédésével dént az igény kielégitésér6l és intézkedik annak
bedilitasa érdekében.

A kézpontilag létrehozott csoportos levelezd, elosztasi listik karbantartdsa az informatikus feladata.
Ennek elvégzéséhez a lista Gsszedllitisat kezdeményez§ hivatali egység, illetve a hivatal
munkavéllaidinak véltozdsa esetén a munkaligyi vezetd koteles az informatikus szémdra adatokat
biztositani.

A hivatal a levelez§ rendszer miikédését akadalyozdé mennyiségl és méret(i adat elektronikus levélként
valé tovabbitdsat korldtozza. A killdhets csatolmanyok tipusardl és méretérsl az informatikus ad
kérésre felvildgositdst, valamint segitséget nyujt a nagyméret( fajlok killdésében.

A postaladdra vonatkozo korlgtozdsok

A felhasznéld e-mail postalddajanak mérete koriatozott, melynek méretét az informatikus hatarozza

meg a technikai lehetségek figyelembevételével. A meghatarozottnal nagyobb postalddara vonatkozé

igényt a hivatali egység vezetdjének j6vahagyasaval az informatikushoz kell eljuttatni, aki a sziikséges
) g
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vizsgalatok, egyeztetések elvégzését kévetSen dént az igény kielégitésérdl és intézkedik annak
beéllitdsa érdekében.

Amennyiben a hivatali levelezésben - pontos cimzés mellett — az elektronikus levelezd rendszertél a
kézbesités soran kézbesithetetlenségre utald hibajelzés érkezik, akkor a felhasznaiénak — sziikség
szerint az informatikus megkeresésével — fel kell térnia ennek okat annak érdekében, hogy iizenete ne
vesszen el.

Az elektronikus levelek méretét, valamint a levélhez csatolt fajlok tipusét az informatikus koridtozhatja
a rosszindulatt koédok terjedésének megakaddlyozdsa céljabd! &s azért, hogy biztositsa a hivatali
levelezés megfelels szolgaltatdsi szintjét. A korldtozds miatt nem tovdbbitott levelekrsl, csatoit
fajlokrd! a kild6 értesitést kell kapjon. '

ismeretlen felad6tdl érkezé, gyanus csatolt fajlt tartalmaz6, vagy ismeretlen linket ajanlo (pl. idegen
nyelvy, ldthatdan rekldmcéid, olyan dokumentumra hivatkozé, amiré! a cimzett nem tud) elektronikus
zenetek csatolményatt, illetve a kapott linkeket nem szabad megnyitni, az ilyen leveleket téréini kell.

4. AZ INFORMATIKAI RENDSZEREK UZEMELTETESE

4.1. Altalinos rendelkezések

Az informatikus feladata a felhasznal6k informatikai tamogatdsa, a szolgiltatdsok folyamatos, hivatali
id6ben vald rendeikezésre dilasdnak biztositdsa, a felmeriilé biztonsagi probiémak azonositasa, azok
megbizhatd kezelése és a biztonsagért felelds személy tdjékoztatdsa a felmeriilt problémakradl, észielt
jelenségekrii.

Az informatikus

e felelds az informatikai rendszer és a haldzat mikddoképességéért;

o felelés a hélozati szolgaltatdsok, csatlakozdsok Uizembiztonsagdért, koordindldsaért;

* gondoskodik az informatikai eszkozék tervszeri megelézd karbantartdsardl;

e felelfs a folyamatos, hivatali idében valé rendeikezésre alldsért, a jelentkez8 hibdk mieldbbi

Lo 0

szakszerd elldtdsaért.

A felhaszngloknak tilos a gépek megbontésa, a hardver kanfiguraciék megvéitoztatasa, a szamitdgépes
halozat megbontdsa, atstrukturdldsa, gépek, eszkbztk engedély nélkiili csatlakoztatasa.

A hivatal haiézatéra szamitégépet csak akkor lehet rdcsatlakoztatni, ha a hélézati csatlakozas fébb
paraméterei (fizikai és logikai cimek, a halézati struktdraban elfoglalt hely stb.) régzitésre keriiltek,
és a csatlakozdst az informatikus engedélyezte. Amennyiben valaki szadmitégépet vagy egyéb
szamitdstechnikai berendezést Onhataimdlag csatiakoztat a héiézatra, Ggy az informatikus kételes a
berendezést azonnali hatdllyal a haldzatrél lekétni és az iletéktelen eszkdzcsatlakozdst végrehajtd
ellen vezetdjének bevondsaval, felelésségének megdllapitasa érdekében fegyelmi, kértéritési,
illetve egyéb eljarast kezdeményezni,

Tilos a felhasznéldknak a haldzat kdbeleinek széndékos kihlzasa a fali csatlakozobol vagy a gépbéi.
Szémitdstechnikai eszkézt és tartozékait helyérdl elvinni az informatikus és az eszkdznyilvantartassal
foglalkozé hivatali egység tudta és engedélye néikiil tilos.

g2
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A szamitégépes hal6zathoz és az informatikai szolgéltatasokhoz a hozzéférés munkaidSben biztositott.
Az ettd! eltérd igényeket legkésibb harom munkanappal kordbban kell jelezni az informatikus részére,
aki amennyiben az Gzemeltet§ személyzet biztosithatd és technikailag is megoldhaté, akkor a
hozzéférést lehetfvé teszi.

A munka végeztével a felhaszndlénak az eszkd26k mitkodésének megfelelGen / izemszer(ien a haszndit
atkalmazdsokbdl ki kell jelentkeznie és ki kell kapcsolnia az informatikai eszkozoket. A munkavégzés 15
percnél hosszabb dtmeneti felfliggesztése esetén a hasznalt alkalmazdsokbdl, programokbgl ki kelt
iépni. Az informatikus dltal végzends karbantartdsi, szoftver frissftési munkak id6tartamaban az
informatikus kérésére az adott alkalmazésokkal t6rténg munkavégzést 15 percen beli} (izemszer(i
kilépéssel és/vagy ledllitassal be kell fejezni.

Az informatikai eszkdzéket rendeltetésszertien kell hasznéini: a szamitégépen és periféridin papfrokat
és egyéb targyakat tarolni nem lehet, a szell§z6 nyilasokat szabadon kell hagyni, a billenty(izetet védeni
kell a szennyezGdésektdl, a szamitdgép kdzelében enni-inni, dohanyozni nem szabad!

4.2. Konfiguricidkezelés

4.2.1. Konfiguriciokezelési eljarasrend

A hivatal...

* megfogalmazza, és a hivatalra érvényes kdvetelmények szerint dokumentslja, valamint a
hivatalon belll kihirdeti a konfigurdcitkezelési eljdrdsrendet, mely a konfigurdcidkezelési
szabdlyzat és az ahhoz kapcsolédé ellenérzések megvalésitasat segiti eld;

+  afizikai védelmi eljdrasrendben, vagy més belsé szabdlyozdséban meghatarozott gyakorisaggal
fetilvizsgalja és frissiti a konfigurcidkezelési eljardsrendet;

* ha hatokdrébe tartozik, megkéveteli és birtokdba veszi az elektronikus informaécids rendszerre,
rendszerelemre, vagy rendszerszolgaltatdsra vonatkozé adminisztratori dokumentaciét, amely
tartalmazza...

o arendszer, rendszerelem vagy rendszer szolgaltatas biztonsagos konfigurdlasat, telepitését és
izemeltetését;

o a biztonsdgi funkcidk hatékony alkalmazésat és fenntartasat;

o a konfigurdciéval és az adminisztrativ funkciék hasznilatival kapecsolatos, a dokumentacié
atadasakor ismert sériilékenységeket.

» megkoveteli és birtokdba veszi az elektronikus informécics rendszerre, rendszerelemre vagy
rendszerszolgaitatasra vonatkozo felhasznaléi dokumentdciot, amely tartalmazza...

o afelhasznalé éltal elérhetd biztonsagi funkciékat és azok hatékony aikalmazasi médjat;

o arendszer, rendszerelem vagy rendszerszolgditatds biztonsdgos haszndlaténak médszereit;

o a felhaszndlé kotelezettségeit a rendszer, rendszerelem vagy rendszerszolgaltatds
biztonsdgdnak a fenntartasahoz;

o gondoskodik arrél, hogy az informéciés rendszerre vonatkozé — killndsen az adminisztratori
és fejlesztéi — dokumentdcié jogosulatlanok szaméra ne legyen megismerhetd, mddosithaté;

o gondoskodik a dokumentacidknak az érintett hivatal &ltal meghatarozott szerepkdrdket
betoitd személyek altal, vagy a szerepkirhdz tartozd jogosultsdgnak megfelelden térténd
megismerésrél.
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4.2.2. Alapkonfigurici6

Az érintett adminisztrétorok és adatgazdak az IBF kézremikidésével elektronikus informacids
rendszereikhez egy-egy alapkonfiguraciét fejlesztenek ki, dokumentaljak és karbantartjak azt, leltarba
fogialva annak lényeges elemeit {B32 Konfigurdcickezelési eljdrdsrend és alapkonfigurdcick).

A hivatal az elektronikus informdcids rendszert ugy konfigurdlja, hogy az csak a sziikséges
szolgéltatdsokat nydjtsa, valamint meghatdrozza a tiltott vagy korlatozott, nem sziikséges funkcick,
portok, protokoliok, szolgaltatasok, szoftverek hasznélatat. (legsz(ikebb funkcionalitds)

A hivatal...

* meghatdrozza a mikédési kévetelményeknek még megfelels, de a biztonségi szempontbél a
tehet6 leginkabb korlatozott médon ~ a »SZlkséges minimum” ely alapjén — az elektronikus
informécids rendszerben hasznaht informacidtechnoldgiai termékekre kételezs konfigurdcids
bedllitast, és ezt ellendrzési listaként dokumentdlja (B33 Kételezd konfigurécids bedllitdsok
ellenérzé listdja);

¢ elvégzia konfiguricids beallitdsokat az elektronikus informaciés rendszer valamennyi elemében;

* a3 meghatérozott elemek konfigurdcios bedliitasaiban azonosit, dokumental és jovéhagy minden
eltérést;

» figyelemmel kiséri és ellenérzi a konfigurécids bedllitasok valtoztatdsait, a hivatal bels§
szabalyzataival és eljarasaival 6sszha ngban.

4.2.3. konfiguriciévaltozisok feliigyelete (valtozaskezelés)

A hivatal...
e meghatdrozza a véltozaskezelési feligyelet ald est valtozastipusokat:
+ meghatdrozza az egyes valtozéstipusok esetén a véltozaskezeldsi vizsgélat kételezd és nem
kdtelez§ elemeit, el§feltételeit (csatolt dokumentdcisk, teszt Jegyztkdnyvek stb.);
* megvizsgélia a véltozdskezelési feligyelet elé terjesztett, javasoit véltoztatdsokat,
majd kockdzatelemzés alapjan jovahagyja, vagy elutasitja azokat;
e dokumentdlja az elektronikus informdciss rendszerben tortént valtoztatdsokra vonatkozd
déntéseket;
» megvaldsitja a jovdhagyott véltoztatasokat az elektronikus informéciés rendszerben;
» visszakereshetSen meg6rzi az elektronikus informadcios rendszerben megvaldsitott valtoztatsok
dokumentumait, részletes leirdsat;
+ auditalja és felllvizsgalja a konfigurdcidvaitozds felligyelet aléd esd valtoztatdsokkal kapcsolatos
tevékenységeket,

27 £

ElGzetes tesztelés és megerdsités

A konfigurdcié megvéltoztatdsa elStt az 4j verziét tesztelni kell, ezutdn dénteni kell annak
megfelel8ségérdl, tovabbd dokumentaini kell az elektronikus informéciés rendszer véltoztatasait az
éles rendszerben torténd megvaldsitasa elétt.

4.3. Szoftverhaszndlat korldtozasai

A hivatal barmely informatikai rendszerére csak az informatikus telepithet szoftvert, g felhaszndélénak
szoftvertelepitésre és bizonyos bedliitésok médositdsdrg nincs sem joga, sem fehetdsége. A hivatal
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informatikai eszkdzeire TILOS illegalis és/vagy nem jogtiszta szoftvert telepiteni! A hivatal informatikai
infrastruktdrdjdban a feladatok végrehajtdsdra kizdrélag a hivatal &ltal megvdsarolt licencii
kereskedeimi szoftver termékeket és/vagy szabad szoftvercket lehet alkalmazni. Minden illegalis,
vagy nem a munkavégzést szolgilé szoftvert, adatot tériini kell a rendszerb6l. Ezt a miiveletet a
fethaszndld tudtdval az informatikus végzi el,

Megdlis szoftverek hasznélata esetén a felhasznaléval szemben felelgsségének megdllapitdsa

T

érdekében fegyelmi, kartéritési, illetve egyéb eljaras indulhat.

A telepitést megel§iz6en a hivatalban virusvédelmi célokra tizembe dliftott eszkdzzel meg kell vizsgaini
a szoftver esetleges virusfert8zsttségét. Amennyiben technikailag/technolégiailag lehetséges, gy az
Uj szoftvercsomagrél biztonsagi masolatot kell késziteni. Az installdlést csak a munkapélddnyrél szabad
végezni. Az eredeti példanyt biztonsagos helyen kell taroini.

A hivatal infrastruktirdjaban taldlhaté eszkbzokre idegen program, adat masoldsa tilos!

4.3.1. Felhasznailé iltal telepithets szoftverek

A felhaszndidk az informatikai eszkdziket hivatali munkavégzés céljsra kapjdk. A fethasznalok
jogosultséga a belsé hdiézaton csak a rendszergazda altal telepitett egységes irodai alkalmazasok és
szolgdltatdsok hasznélatéra, illetve a munkajukhoz szitkséges alkalmazéi programok futtataséara terjed
ki. A hivatal informatikai infrastruktirdjat magan céld hasznalatra igénybe venni TILOS!

Ettdi eltérni csak a hivatal vezetgje vagy az Informdcidbiztonsdgi Felelgs (1BF) frasbeli engedélyével,
akkor is kizar6lag mobil eszkdzok esetében szabad (notebook, tablet, mobiltelefon, mobil
adathordozék}. Az engedély feltétele fethasznaloi nyilatkozat tétele arrél, hogy az adott felhasznalé -
a tdzfallal levélasztott nyilvdnos részek (pl. free/vendég wifi) kivételével {6.2. pont} - nem haszndlja a
hivatal bels§ informatikai struktUrdjdt (B34 T eszkdz kivondsi kérefem). Ebben az esetben a
fethaszndldt a kockdzatokré! tdjékoztatni kell, aki a nyilatkozattétellel lemond a hivatal nem nyilvanos
halézatanak barmilyen haszndlati lehetdségérél és a kivont eszkéz hardver- és szoftverkarbantartdsat
is atvahalja. Karbantartdsi kételezettsége nem terjed ki garancialis javités Ugyintézésére, azt tovibbra
is az informatikai {izemeltetésért felel§s hivatali egység feladata.

44. Adathordozék védelme

4.4.1. Adathordozék védelmére vonatkozé eljarasrend

A hivatal dltal hasznalt hordozhatd kiils6 adatts roldkat (pl. flash diskek, pendrive-ok, memériakértyak,
hordozhaté HDD-k) egyedi azonositéval kell elldtni, kivételt képeznek ez alé) az optikai adathordozék
{CD, DVD) és a hajlékonylemezek, amely trolok csak szamszer({en keriilnek nyilvantartasha. Az egyedi
azonositoval elldtott hordozhaté adathordozék pontos helyérdl naprakész adatbazist kell vezetni
(B35 Mobil adattdroldk nyifvantartdsa).

A hasznélni kivant adattdrolét a taroldsra kijeldit helyrdi kell kivenni és hasznalatot kovetéen oda ket
visszahelyezni. A munkaasztalokon és a szamitogépekben csak azok az adathordozok lehetnek,
amelyek a munkavégzéshez sziikségesek.

Fontos adatokat tartalmazé adathordozékrél masolatot kel késziteni, melyeket egymastdl
elklldnitetten, lehetdleg kiilén szobaban, szekrényben kell elhelyezni.

. 17 ¥
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4.4.2. Adathordozdk hasznalata, hozzéférés az adathordozékhoz

A hivatali informatikai rendszerekben kezelt adatok, dokumentumok (a 2013. évi L. torvény éltal
definialt) bizalmasségat, hitelességét, sértetlenségét és rendelkezésre dllasat biztositani kell, ezért a
hivatal nyilvdntartést vezet az egyes adathordozd-tipusokhoz valé hozzéférésre feljogositott személyek
kérér6l, valamint jogositvanyuk tartalmérél. A nyilvintartdst a hivatal rendszeres id8kozonkent
feliilvizsgalja, aktualizdlja (B35 Mobil adattdrolck nyilvdntartdsa).

Minden munkatdrsnak kitelessége az adattdrolok rendeltetésszer( hasznalata. A hivatat adathordozéi
csak a munkavégzéshez szitkséges adatok és szoftverek tarolésira hivatottak. A hivatal tulajdondban
lévé hordozhaté kills6 adattdrolok (flash diskek, pendrive-ok, memdriakdrtydk, hordozhatd HDD-k)
hivatalon kiviili hasznalata csak kivételes esetben, irdsbeli vezet&i engedéliyel lehetséges.

A felhaszndlok kills6 adathordozét az informatikai hdlézatra csak a jegyz6 vagy az informatikus irdsbeli
engedélyével, virusellendrzés utin csatlakoztathatjdk. A virusellendrzé programot lehet8ség szerint
ugy kell bedllitani, hogy automatikusan elvégezze az ellendrzést kiilss eszkdz csatlakoztatdsakor.

Meghibdsodds esetén a munkatdrsak kotelesek jelenteni azt az informatikus felé. A tovabbi
fethaszndidsra alkalmatlan adathordozékat fizikai roncsoldssal haszndlhatatlanng kell tenni. A bizalmas
adatokat tartalmazé adathordozokrél torig programokkal kell az adatokat eltdvolitani, majd ezt
kovetben kell fizikailag megsemmisiteni, Eszkéz kiils6 partner altal torténd szervizelése esetén a
szallitds eldtt gondoskodni kell az adathordozd tartaimanak visszadllithatatlan maédon térténé
toriésérél. Meghibdsodott eszkdz cseréje esetén — garancidlis esetben is —adathordozo csak gy vihetd
ki a hivatal teriiletérdl, ha arré! minden adat visszadllithatatlan médon térlésre kerilt.,

4.4.3. Adathordozék wjrafelhasznaldsa, leselejtezése, megsemmisitése

Az adathordozék biztonsdgahoz szorosan kapcsolddik az, hogy adathordozok gjrafelhasznalasa,
llletve selejtezése utan is biztositani kell a védendd adatok bizalmassdgat.

Amennyiben az adathordozd eszkdzok (flash diskek, pendrive-ok, memdriakértydk, hordozhatd HDD-k)
tjrafelhasznéldsra keriiinek, dgy biztositani kell, hogy az Uj felhasznélé(k) jogosulatianul ne férjenek
hozza a kordbban az eszkdzdn térolt adatokhoz (pl. munkadliomds hasznalhaté mereviemezének mds
munkadllomésba szerelése esetén). Ebben az esetben az eszkdzokén biztonsagos tirlést kell
végrehajtani (gy, hogy a teljes adathordozén taldthato valamennyi adat, particié legaldbb haromszor
kerljdn felillirdsra véletlen adatfolyammal. Azt, hogy az adathordozé torlése sikeres volt-g, a torlést
végzé minden esetben ellenérzi. Azokat az adathordozokat, amelyeket nem lehet engedélyezett
maodon térdini, djra felhasznalni tilos, az ilyen eszkdzoket fizikailag meg kell semmisiteni.

Amennyiben az adathordozé oly mértékben sériiit vagy elhaszndlddott, hogy a tovabbi hasznilata
lehetetlen vagy célszer(tlen, tgy azt selejtezni, majd fizikailag meg kell semmisiteni.

A selejtezési eljdrés folyaman az adathordozokon olyan eljrast kell végrehajtani, amelyek
megakaddlyozzék azt, hogy a késébbiekben ezekrsi az eszkézokrd| adatokat lehessen visszanyerni.
Ennek megfelelSen a kdvetkezd adatmegsemmisitési médszerek kerlinek meghatarozésra: FDD, CD,
DVD, pendrive, SSD esetén az erre alkalmas adatmegsemmisité eszkézzel be kell zOzni azokat,
Mereviemezek esetén a mdagneslemezeket el kell tavolitani az eszkdzbbl, majd az erre alkalmas
adatmegsemmisit§ eszkdzzel be kell zizni azokat.
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4.5. Felkésziilés a rendkiviili helyzetekre, katasztréfakra

A hivatal teljes informatikai rendszerére 836 Informatikai Mikddésfolytonossdgi- és Katasztrofa-
Elhdritdsi Terv késziil, amely megfogalmazza, hogyan lehet a hivatal kritikus funkcidit Gzemben tartani
vagy biztonségos Uzemilket minél hamarabb visszaallitani a kildnb6z6 mértékd problémak
bekdvetkezése esetén,

A hivatal..,

» Osszehangolia a folyamatos mikédés terverésére vonatkozé tevékenységeket a biztonségi
események kezelésével;

* meghatdrozott gyakorisdggal fellilvizsgalja az elektronikus informécids rendszerhez kapcsolédd
uzletmenet-folytonossagi tervet;

e azelektronikus informaécids rendszer vagy a m(ikddtetési kdrnyezet vaitozésainak, az tizletmenet-
folytonosségi terv megvaldsitasa, végrehajtasa vagy tesztelése soran felmeriil§ probléméknak
megfeleifen aktualizalja az tzletmenet-folytonosségi tervet;

* tajékoztatja az (izletmenet-folytonosségi terv valtozasaird| a folyamatos mikodés szempontjdbol
kulcsfontossagd, névvel vagy szerepkorrel azonositott személyeket és hivatali egységeket;

* gondoskodik arrdl, hogy az tzletmenet-folytonosségi terv jogosulatlanok szémara ne legyen
megismerhet§, modosithatd;

* meghatdrozza az alapfeladatokat {biztositand6 szolgaltatdsokat) és alapfunkciékat, valamint az
ezekhez kapcsol6dd vészhelyzeti kévetelményeket;

» rendelkezik a helyredllitdsi feladatokrdl, a helyredilitasi prioritasokré! és mértékekrél;

+  Jeldli a vészhelyzeti szerepkaroket, felelésségeket, a kapcsolattartd személyeket;

« fenntartja a hivatal altal elGzetesen definialt alapszolgéltatdsokat, még az elektronikus
informécids rendszer dsszeomldsa, kompromittélédasa vagy hibdja ellenére is;

* kidolgozza a végleges, teljes elektronikus informdcids rendszer helyresilitasinak tervét dgy,
hogy az nem ronthatja le az eredetileg tervezett és megvalésitott biztonsagi védelmeket.

A B36 Informatikai Miikédésfolytonossagi- és Katasztréfa-Elhdritdsi Terv tartalmazza tébbek kbzoitt
a kritikus fontossagi rendszerek és eréforrdsok azonositésdt, azok alapfeladatait, alapfunkcioit, a
rendelkezésre &llds biztositisidnak médjst {redundéns rendszerek, tartalékképzés stb.), az ehher
kapcsolédd vészhelyzeti kovetelményeket, valamit a hivatali adatvagyon mentési- archivaldsi- és
helyreallitasi rendjét.

A kidolgozott stratégidk (elSkésziiletek, elidgrédsok dokumentdldsa, oktatds) megvaldsitésihoz a
B36 Informatikai Mikédésfolytonossdgi- és Katasztréfa-Efhdritdsi Tervben foglaltak szerint felel§stket
kell kijeldini. Atervet az elektronikus informacids rendszer vagy a miikddtetdsi kéirnyezet
valtozasainak, az lizletmenet-folytonosségi terv megvalositdsa, végrehajtasa vagy tesztelése soran
felmeril§ problémaknak megfelelGen aktualizalni kell. A terv véltozdsairdl a folyamatos miikddés
szempontjabd! kulesfontossagti, névvel vagy szerepkorrel azonositott személyeket és hivatali
egységeket minden esetben tdjékoztatni kell.

4.6. Az elektronikus informdciés rendszer mentései

A hivatali informatikai rendszerekben kezelt adatok, dokumentumok bizalmassagat, hitelességét,
sértetlenségét és rendelkezésre Alldsat biztositani kell.
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A biztonsdgi mentések gyakorisagénak Osszhangban kell iinia a mentett adatok, illetve programok
biztonsdgi besoroldsaval, elvesztésiik, sériilésiik kockazatéval &s hatasdval (B09 IT kockdzatértékelés),
valamint a hivatal igyintézési ciklusaval,

Az informatikai infrastruktdraban a biztonsdgi mentési eljarast, annak pontos leirdsat, valamint az
ehhez tartoz6 feladatokat, szabdlyokat a B37 Mentési rend cimj dokumentum szabalyozza részletesen
a kbvetkezd alapelvek betartdsaval. A dokumentum elkészitésért az informatikus felelds.

Az informatikus feladata a felhasznléi rendszerekben leirtakon feliili rendszeres és idészakos
biztonsdgi mentések efvégzése. A mentéseket gy kell végezni, hogy az adatbdzisok konzisztenciaja
biztositva legyen, illetve az egyéb munkaallomasok halézati munkajit ne akadalyozza.

A mentési rendszert a technoldgiai és gazdasagi lehet6ségek figyelembevételével a lehetd legnagyobb
mértékben automatizélni kell, hogy minimalizdini lehessen az emberi tényezbdl adddé hibak
eléforduldsanak valdszinliségét Ennek koordinacidjaért és a szikséges forrdsok tervezéséért az
informatikus feleiGs.

A szoftverekréi véltoztatds elétt biztonsdgi mentést kell késziteni, melynek felelése a rendszergazda.
A mentést kovetSen oz adathordozdt a szerver szobdtdl eltéré helyiségben (lehetSség szerint a
szerverszobaval nem azonos épiiletben), erre a célra rendszeresitett biztonsagi szekrényben, elzdrva
kel tarolni. Térekedni kell arra, hogy a mentések taroldsa fizikailag biztonsagos legyen, védeni kell Sket
az illetéktelen hozzéférésektsl, illetve a kilonbdz8 fizikai behatdsoktdl (tliz, viz, mégnesesség sth.).
A biztonsagi mentéseket hibajelzésmentesen, visszatbitheté médon kell elkésziteni. Ennek érdekében
a mentések felhasznalhatosagat, amennyiben technikailag lehetséges, szirdprébaszertien tesztelni
kell, illetve a mentési eljérasha épitett automatikus ellendrzéseket kell végrehajtani, Ennek
betartdsdért a biztonsdgi mentés elvégrésével megbizott rendszergazda tartozik felelsséggel.
Sikertelen mentés esetén a lehets legrévidebb idén beliil meg kell ismételni a mentést.

A 466/2017. (Xil. 28.) Korm. rendeletben foglalt archivalasi kbtelezettségnek a hivatal az
Onkormanyzati ASP rendszer Utjén tesz eleget,

4.6.1. A felhasznalék adatainak mentése

oo

A felhasznalok munkadllomasokon 1évé adatait a mentés; eljarasok nem kezelik, ezért o felhaszndlck o
munkdjukhoz tartozé fontos dokumentumokat o fajiszerverek megfelel kijelolt teriiletein kételesek
tdroinit

A mentés elmaradésabdl eredd, a szerverre nem mentett adatok helyredliitasdnak hibdiért, vagy ennek
lehetetlenségéért a felhasznald a felelés. A hivatal altal kiadott notebook-ck adatainak mentését az
informatikus kérésre elvégzi, a felhasznaldkkal tériént elézetes egyeztetés utdn. A felhasznalék
adatainak DVD-re irdsét, - ha az iroda nem rendelkezik sajdt DVD-irdval, - kérésre az informatikus végzi.
A felhasznalék altal frt adathordozékon taldlhaté adatok jogtisztasdgdért a felhasznald a felelds.

A munkadllomdsok a felhasznéléd munkakérété! és jogosultsagtol fiiggden tartalmazhatnak adat be- és
kiviteli eszkézoket (FDD, CD, DVD, USB), de ezek hasznalata koridtozott, az eddigiekben lefrtak szerint
torténik. A mobil adathordozdk hasznalatat keriilni kelll A mar nem haszndlt, megrongélédott vagy
selejtezendd adathordozékat a felhaszndlok kételesek leadni.

94
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4.6.2. A szervercken tarolt adatok mentése

A kbzponti szervereken tarolt elektronikus informéciévagyont a biztonsagi kdresemények ellen szintén
mentéssel védi az lizemelteti csoport. A rendszer egészérl a B37 Mentési rend cimfi
dokumentumban leirtaknak megfelelGen teljes mentést kell késziteni. A mentéseket minden mentési
rendet érint6 (fizikai, logikai, vagy adminisztrativ) valtozaskor, de legaldbb évente egyszer ellendrizni
kell aszerint, hogy visszatitésiik, helyredliftasuk valéban miikédik-e. Az ellendrzéseket dokumentslni
. kell a B37 Mentési rend dokumentumon.

A mentések rendjét, valamint az esetleges helyredliitasi tervet a rendszerszintii lefrdsoknak, illetve
B37 Mentési rendnek kell tartalmaznia.

4.7. Az elektronikus informéciés rendszer helyredllitasa és Gjrainditisa

A hivatal informatikusa a B36 Informatikai Mkédésfolytonossdgi- és Katasztréfa Tervben leirtaknak
megfelel6en gondoskodik az elektronikus informécids rendszer utolss ismert dllapotbha tdérténd
helyredilitasardl és Gjrainditdsarol egy Gsszeomisst, kompromittdlédast vagy hibat kivetden.

4.8. Karbantartis

4.8.1. Rendszer karbantartasi eljdrasrend

Ahivatal..

+ megfogalmazza, és a hivatalra érvényes kévetelmények szerint dokumentalja, valamint a
hivatalon beliil kihirdeti a rendszer karbantartasi eljarasrendet (B39 Karbantartdsi rend), mely a
rendszer karbantartdsi kezelési szabdlyzat és az ahhoz kapcsolédo ellendrzések megvalésitasat
segiti eld;

¢« a fizikai védelmi eljardsrendben, vagy més belss szabalyozasahan meghatérozott gyakorisaggal
fellilvizsgdija és frissiti a rendszer karbantartasi eljsrésrendet.

» kialakit egy folyamatot a karbantarték munkavégzési engedélyének kezelésére, és nyilvantartast
vezet a karbantart6 szervezetekrél vagy személyekrdl;

+ megkdveteli a hozzéférési jogosultsig igazolasdt az elektronikus informdciés rendszeren
karbantartdst végzgktsl;

« felhatalmazdst ad a hivatalhoz tartozd, a kivant hozzaférési jogosuitsdgokkal és miiszaki
szakértelemmel rendelkezd személyeknek arra, hogy felligyeljék a kivant jogosultsdgokkal nem
rendeikezd személyek karbantartdsi tevékenységeit,

4.8.2. Rendszeres karbantartis

A hivatal...

* a karbantartdsokat és javitisokat itemezetten hajtja végre (B39 Karbantartdsi rend),
dokumentélja és fellilvizsgdlja a karbantartasokrdl és javitasokrd! késziilt feljegyzéseket
(B40 Karbantartdsi naplé) a gyértd vagy a forgalmazd specifikicidinak és a hivatali
kévetelményeknek megfeleléen;

29
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» jovdhagyja és ellen6rzi az tsszes karbantartdsi tevékenységet, figgetleniil attél, hogy azt a
helyszinen vagy tavolrdl végzik, és fiiggetleniil atté!, hogy a berendezést a helyszinen, vagy mésutt
tartjak karban;

* az ezért felelds szeméiyek j6véhagyasihoz koti az elektronikus informdcids rendszer vagy a
rendszerelemek kiszallitdsat a hivatali létesitménybGl (B22 IT eszkéz kiviteli-behozatali engedélye);

*  az elszallitds elétt minden adatot és informaci6t — mentést kdvetfen — t6rd) a berendezésrél;

» ellendrzi, hogy a berendezések a karbantartési vagy javitdsi tevékenységek utan is megfelelfen
mkddnek-e, és biztonsagi ellen6rzésnek veti als azokat;

* csatolja a meghatdrozott, karbantartdssal kapcsolatos  informécidkat a karbantartasi
nyilvéntartashoz (B40 Karbantartdsi naplé);

5. RENDSZER- ES INFORMACIO SERTETLENSEG

Ezeket a rendelkezéseket egy adott elektronikus informécids rendszer tekintetében abban az esetben
kell aikalmazni, ha az adott elektronikus informaciés rendszert a hivatal Ozemelteti. Uzemeltetési
szolgaltatdsi szerz8dés esetén szerzdéses kbtelemként kell az aldbbiakat érvényesiteni, és azokat a
szolgaltatonak kell biztositania.

¥ r

5.1. Rendszer- és informdciésértetlenségre vonatkozé eljardsrend

A hivatal...

* megfogalmazza, és a hivataira érvényes kévetelmények szerint dokumentélia, valamint a
hivatalon bel! kihirdeti a rendszer- és informacidsértetienségre vonatkozé eljarasrendet, mely a
hivatal  informatikai biztonsdgi  szabdlyzatdnak  részét képez6, rendszer-  és
informacidsértetlenségre vonatkozd szabalyzat és az ahhoz kapcsoléds ellenérzések
megvaldsitdsat segiti el6;

s a rendszer- #és informacidsértetienségre vonatkozo eljdrdsrendben, vagy mas belss
szabdlyozdsaban meghatdrozott gyakorisaggai felilvizsgalia és frissiti a rendszer- és
informdcidsértetlenségre vonatkozd eljdrasrendet,

5.2. Feliigyelet

A biztonsagi események olyan események, melyek eltérnek a megszokott {igymenettdl, zavarokat
okozhatnak és fenyegethetik az informécidk, illetve az informécié feldolgozd eszkszok bizalmassagét,
sértetlenségét és rendeikezésre alldsat.

Az informécidbiztonségi incidensek az IBF vagy a hivatal vezetdje altal mingsitett olyan biztonsagi
események, melyek ténylegesen fenyegetik az informaciék, illetve az informdcidfeldolgozd eszkdzok
bizalmasségat, sértetlenségét és rendelkezésre allasat.

Mindsitett incidens a hibds m(iksdés, mely a rendszerelemek (hardverek, szoftverek, adathordozék)
rendeltetésszer(i hasznélata kdzben fellépd, norma! miksdésts eltérd viselkedését jelenti,

A védelem gyenge pontjai a rendszer, a folyamatok, illetve az abban részt vevg személyek olyan
tulajdonsagai, hidnyosségai, melyek biztonsdgi incidensek kialakuldsshoz vezethetnek.

A oo
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Biztonsagi eseményt, illetve a védelem gyenge pontjait a hivatal minden munkatérsa, a rendszereket
hasznalb szerzGdott partnere és a projektekbe bevont harmadik felek észleihetik, illetve annak Jétét
feltételezhetik. Biztonsdgi eseményre utald jelek lehetnek tébbek kézott:

» Adatok, informaciok, fajlok elt(inése, mddosuldsa;

» Informécié feldolgozé eszkézik, adattarolék eltlinése, rongélddasa;

* Informécié feldolgoz6 eszkbzok megszokottd! eltérd miikddése;

« Adatatvite! szokdsostél eltérs lelassulasa;

* Bizalmas informéciék nem ellenGrzétt, kiilsé csatornadbdl torténd visszahalasa.

Els6dleges szabdly, hogy az informdcidbiztonségi incidensek gyanujanak felmeriilésekor (incidens
észlelésekor} azonnal értesiteni kell az informacidbiztonségi feleldst (IBF) és az informatikust.
TILOS az incidens korliiményeit vizsgalni, illetve megkisérelni elharitani azt!

3.2.1. Feliigyeleti eszkozok

A hivatal az informdcids rendszerei meghatarozott alapvet§ attribGtumainak {pl. mereviemez
telitettség, CPU haszndlat) gy(ijtésére és elemzésére automata feliigyeleti eszkézoket alkalmaz.
A gyljtend6 informdcidkat az érintett rendszer dokumentécidja tartalmazza. Az elektronikus
informécids rendszerben lizemeld aktiv elemek uzemallapotanak megfigyelése, forgalmanak nyomon
kbvetése csak az informatikai vezet6 engedélye és az érvényes térvények betartdsa mellett lehetséges,
az altala kijeldlt hardver- és szoftvereszkdzdkkel. A diagnosztikai megfigyel§ tevékenységet csak az
informatikai vezet§ &ltal felhatalmazott személyek végezhetnek. Minden egyéb &llapot-,
illetve forgalomfigyel8 tevékenység gyakoridsa szigordan tilos.

Az eiektronikus informécids rendszer felligyeleti informaciét az IBF havi vagy negyedéves
rendszerességgel elemzi, igény esetén jelentést készit azokrél. Fokozott kockdzatra utalé jelek
észlelése esetén javasiatokkal &l (B41 Rendszerfeliigyeleti informdciés jelentés).

3.2.2. Biztonsagi riasztasok és tajékoztatisok

A hivatal...

+ folyamatosan figyeli a Kormanyzati Eseménykezeld Kézpont {(GovCERT-Hungary) 4ltal a kritikus
hélézatbiztonsagi eseményekrél és sérillékenységekrdi kozzétett figyelmeztetéseket;

+ folyamatosan figyelemmel kiséri a Nemzeti Elektronikus Informdciébiztonsagi Hatésagtél (NEIH)
érkez§ értesitéseket;

» sziikség esetén belsd biztonsdgi riasztast és figyelmeztetést ad ki (B46 IT biztonsdgi riasztdsi napld)

* a bels6 biztonsagi riasztast és figyelmeztetést eljuttatja az illetékes személyekhez;

* kialakitja és mikodteti a Jogszabalyban meghatérozott esemény bejelentési kotelezettség
rendszerét, és kapcsolatot tart az érintett, jogszabalyban meghatérozott szervekkel;

* megfelel ellenintézkedéseket és valaszlépéseket tesz.

5.3. Incidensek kezelése

Az incidensek kezelése sordn a hivatal vezet6je és az IBF dontenek a szlikséges lépésekrd, de dintésiik
sorén figyelembe kell vennilik az alabbi f&bb irdnyelveket. A dontésekr8l irdsban értesitik az
informatikust, aki felel§sséggel tartozik azok haladéktalan végrehajtdsaért.

{5}
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A Dbiztonsdgi incidensek érintett rendszerelemeit, a mindsitést kévetéen lokalizalni keil és
megakadalyozni az esetleges tovabb terjedést (hdlozatr6! levéiasztani, internet kapcsolatot
megsziintetni, hardverelemet kiemeini stb.).

Be kell gydjteni az 6sszes relevdns adatot és bizonyftékot a biztonsdgi incidensrél {naplobejegyzések,
okozott jelenségek stb.) és az okozott fennakaddsokraél, karokrol.

Gondoskodni kell a kdrok enyhitésérsl. Biztositani kell a hivatali funkcionalitds minimélisan elvart
szintli {az érintett vezetSk hatérozzik meg) visszaallitisat (ha az sérilt) a biztonségi incidens
megismétlSdését kizard, vagy a megismétiGdést eifogadhaté kockazatiira csékkentd médon.

Biztositani kell a hivatali funkcionalitds teljes kérd visszaallitasat.

5.3.1. Tanulds az incidensekbé!

Az 1BF az incidens nyilvéntartdst (B10 IT biztonsdgi események napléja) minden évben a vezetdségi
atvizsgalds el6tt feliilvizsgélja. Ezen fellilvizsgélat sordn killénos figyelmet fordit...
* azismétlédé incidensek azonositdsara;
e azincidensek megfelelf kezelésének vizsgélatéra;
* azincidensek el6forduldsi valdsziniiségét cstkkentd, atfogé, az elektronikus informéacids rendszert
érintd fejlesztési lehetBségek azonositasara.

A feliilvizsgalatokrél jelentést készit a hivatal vezetésének, melyben értékeli az incidenseket és ha
szitkséges, megel8z6, helyesbits intézkedéseket kezdeményez (B42 Incidens-feliilvizsgélati Jjelentés),

5.4. Naplézas

A hivatal informatikai rendszereinek tervezésekor rogzitett naplézdsi szabalyokat kell alkalmazni.

Ennek sordn az aldbbi alapelveknek kell megfelelni:

¢ A hivatal az elektronikus informdacids rendszer kimeneti informécioit a jogszabalyokkal,
szabdlyzatokkal és az Uzemeltetési kévetelményekkel 6sszhangban kezeli és &rzi meg.

* Az egyedi elszdmoltathatésdg érdekében a naplézdsi funkcidkat ugy kell bedilitani, hogy a
felhaszndléi tevékenységek személyre széian nyomon kovethetSk legyenek (845 Naplofdjlok
fistdja).

* Az események és problémdk azonositisa érdekében a naplé tartalmazza a problémak
megolddsahoz sziikséges adatokat.

e A visszaélések felderitése érdekében a jogosult felhasznalsi tevékenységek és jogosulatlan
tevékenységekre irdnyuld kisérletek naplézdsra keriilnek.

* A hivatal minden rendszerében megbizhaté médon védeni keli az ott keletkezett
naplddliomdnyokat a jogosulatian felfedés, maodosités és t6riés ellen,

e Anaplddliomanyok ellenrzését az informatikus végzi. Az ellenérzéseknek rendszeresen, legaldbb
kéthetente kell megtérténnie. Az ellendrzések hatékonysdgénak novelésére automata
ellenbrz8szoftvert is lehet alkalmazni, amennyiben ez az adott rendszeren technoldgiailag
tehetséges.

* Az Informatikuson tdl a naplédliomanyok adattartalméba betekinthetnek:

o |IBF;
o azinformatikus vagy az IBF 4ltal irdsban felhatalmazott szakember.
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Az elektronikus informacids rendszer:

* napldzasi hiba esetén riasztést kiild a meghatdrozott személyeknek vagy szerepkérisknek;

+ elvégzi a meghatérozott végrehajtandd tevékenységeket, igy példaul a rendszer leailitasat,
a legregebbi naplébejegyzések felulirdsat, a napidzési folyamat ledllitasat;

» belsé rendszerérékat haszn3l a naplobejegyzések id6bélyegeinek elballitasdhoz;

» idébélyegeket rogzit a naplébejegyzésekben a koordinalt vildgidShoz — dgynevezett UTC — vagy a
Greenwichi kézépid6hdz ~ Ggynevezett GMT — rendelhetd médon, megfelelve a hivatal &ltal
meghatdrozott idémérési pontossdgnak.

5.4.1. Naplézhaté események

A hivatal...

» meghatdrozza a naplézhaté és naplézandé eseményeket, és felkésziti erre az elektronikus
informacids rendszerét;

* egyezteti a biztonsagi napl6 funkcitkat a tobbi, napléval kapcsolatos informéciot igényld hivatali
egységgel, hogy ndvelje a kdlcsonds tdmogatdst, és hogy irdnymutatéssal segitse a naplozhato
események kivélasztésat;

* megvizsgalja, hogy a naplézhatd események megfelelének tekinthetSk-e a biztonsagi
eseményeket kovets tényfeltdrd vizsgalatok tdmogatasihoz.

5.4.2. Napléinformacidk védelme

Az elektronikus informdcios rendszert Ggy kell felépiteni, hogy az megvédie a napléinformaciékat és a
naplokezeld eszkézoket a jogosulatlan hozzéféréssel, médositassal és torléssel szemben.

5.4.3. Naplé tarkapacitis

A hivatal a naplézdsra elegendé méretii tarkapacitdst biztosit, a biztonsagi osztalyba soroldsbol
kbvetkezd naplézasi funkciok figyelembevételével.

5.4.4. Naplézasi hiba kezelése

Az elektronikus informaciés rendszer...
» naplozasi hiba esetén riasztdst kitld a meghatérozott személyeknek vagy szerepkiroknek;
+ elvégzi a meghatdrozott végrehajtandé tevékenységeket, igy példaul a rendszer ledllftdsat,
a legrégebbi naplobejegyzések felllirdsat, a napldzési folyamat ledllitasat.

5.4.5. Naplovizsgalat és jelentéskészités

A hivatal..,
+ rendszeresen feliilvizsgdlja és elemzi a naplobejegyzéseket (B45 Napléfdjlok listdja) nem
megfeleld vagy szokatlan miikddésre utalé jelek keresése céljabol {B43 Napléelemzés-jelentés);
» jelenti ezeket a meghatdrozott személyeknek vagy szerepkdroknek.

Lo

47/52 017409



Bodajki Polgdrmesteri Hivatal BO7 Informatikai Biztons4g Szabélyzat

5.5. Kértékony kédok elleni védelem

A lehetséges informdciGbiztonsagi fenyegetések kéziit igen jelent6s kockdzatot jelentenek a
rosszindulati programok és kédok, a levélszemetek (spam) és a kdros Internet tartalmak. A felsoroit
negativ elemek ellen szdmos technolégiai eszkézzel lehet védekezni, ilyenek a biztonsagos atjarok,
tlzfalak, virusvédelmi eszkdzok, levélszemeét sziirg szoftverek, IDS-ek és IPS-ek.

A hélozati hatarvédelem elsdsorban 2 megel6zésre, masodsorban az elhdritdsra szolgdl.
A virustdmadasok nagy része az internet, és a levelezd rendszerek kizrem(ikodssével valdsul meg.

A hivatal szdmitégépes hdldzatst, szervereit és munkadllomdsait folyamatosan, flletve egy adott
szamitdstechnikai eszkozt a felhasznilé jelzése alapjdn virusvédelmi szempontbél figyelni kell.
Avirusfertzés ellenSrzésérél és annak eredmeényérd! nyilvantartdst kell vezetni (a legtébb
virusvédeimi rendszer ezt magdtal megteszi).

A preventiv virusvédelmet, a tartalom- és spamsziirést és a halbzati hatarvédelmet hardvereszkdzok
és szoftveres megolddsok biztositjdk. Ezek kisziirik a virusos Uzeneteket és a kéretlen leveleket,
valamint fetiltiék meghatdrozott weblapok megnyitdsdt., A honlapok megnyitdsanak koristozasat
elsGsorban a Nemzeti Kibervédelmi Intézet {GOVCERT-Hungary) &htal kdzzétett tiltdlistakbal,

masodsorban helyi tiltélistakbé! kell ei§allitani.

A halézati hatdrvédelem eszkdzeinek miksdéset folyamatosan ellenérizni kell, a szoftverrendszer
elemeinek {programok, szabalyrendszerek, virusdefiniciés adatbdzisok, listdk) frissitésérsi
automatizalt médszerrel gondoskodni kell. A frissitések hiba nélkiili megtérténtét ellendrizni keli.

Valamennyi felhasznalénak kételessége minden téie telhetét megtenni annak érdekében, hogy olyan
faji {szoftver, dokumentum stb.), amely rosszindulatu kédot, tartalmat tartalmaz, ne keriiljon fel a
felhaszndlok munkadliomdsaira, hordozhatd szamftégépeire {laptop), sem pedig a hél6zati
adattdrolékra.

A fentiek miatt mind a munkadllomdsokon, mind a szervereken védelmi szoftvereket kell alkalmazni,
A hivatalban a hdlozati hatdrvédelmi illetve virusvédelmi funkcidkat a hivatal 836 Informatikai
miikédésfolytonossdgi- és katasztréfatervben felsorolt szoftverek valdsitjak meg.

A hatarvédelem folyamatara az alsbbi szabalyok érvényesek:

* A hatdrvédelmi programoknak folyamatosan kell mik&dniik. A programoknak folyamatosan
vizsgalniuk kell a bejévé és kimend halézati forgalmat (pi. levelezés, web).

* A virusvédelemnek a klienseken rezidens modon kell futniuk, azaz a rendszer induldsakor
automatikusan indul a program, illetve rendszeres id8kdzdnként virusellensrzést kell végrehajtani
a klienseken, amely vizsgélatok eredményét ellendrizni kell, A virusvédelemnek a rendszer albbi
komponenseire kell kiterjednie: fajlok, rendszeradatok, halézati web- és emailforgalom.

»  Afelhaszndiéknak a virusvédelmi alkalmazdsok miikddését tilos ledlitanil

» Afelhasznédldnak tilos virusirtét, személyes tiizfalat vagy egyéb biztonsagi szoftvert telepiteni.

* A hatdrvédelmi szoftverrendszer elemeinek {programok, szabélyrendszerek, virusdefinicids
adatbazisok) frissitésérsl automatizalt méodszerrel keli gondoskodni. A frissitések hiba nélkili
megtdrténtét ellendrizni kell.

»  Kils6 helyekr6l szdrmazé adattaroldkat csak hivatali okbd! szabad haszndlni és a hasznalat elétt
virusellenSrzésnek kell aldvetni. Az adattiroidk csak akkor hasznilhaték, ha az eflendrzés
virusfert§zést nem jelez.
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e Virusfert6zés gyandja vagy nem lizemszer mikédés esetén a felhasznaldknak haladéktalanul
értesiteni kell az informatikust, aki megvizsgélja az eseményt és hiba esetén elharitja azt.

e Virusfertdzés gyandja esetén az informatikus ésfvagy az IBF a fert6zott gépet iezdrhatja,
annak hasznalatat a hiba elharitasaig felfiiggesztheti.

5.6. Hibajavitas, biztonsagi frissitések

A hivatal dital hasznélt szoftverek hibdinak napvildgra kerillése esetén szamitani lehet arra,
hogy az art6 széndéki tamadok ezeket a biztonsagi réseket kihasznalva prébalnak az informacias
rendszerbe behatolni, ezért elengedhetetlen, hogy a szoftver gyartoja altal készitett javitdsok
(frissitések} a lehetd leghamarabb telepitésre keriiljenek.

A hivatal informatikusa a fentiek megvalésuldsa érdekében...

» azonositja, bels6 eljdrasrendje alapjan jelenti és kijavitja vagy kijavittatia az elektronikus
informacios rendszer hibait;

» telepités el6tt teszteli a hibajavitassal kapcsolatos szoftverfrissitéseket az érintett hivatali egység
feladateHatdsanak hatékonysaga, a szdba johetd kdvetkezmények szempontjabél;

+ a biztonsdgkritikus szoftvereket a frissitésiik kiaddsat kivetden a lehets legrovidebb idén belil
telepiti vagy telepitteti;

*+ beépiti a hibajavitast a konfiguricidkezelési folyamatba.

6. RENDSZER- £S KOMMUNIKACIOVEDELEM

6.1. Rendszer- és kommunik4ciévédelmi eljardsrend

A hivatal...

» megfogalmazza, és a hivatalra érvényes kbvetelmények szerint dokumentdlja, valamint a
hivatalon belili szabélyozdsdban meghatarozott személyek vagy szerepkdrok szdmadra kihirdeti a
rendszer- és kommunikdciévédelmi eljdrdsrendet, mely a rendszer- és kommunikdcidvédelmi
szabalyzat és az ahhoz kapcsol6dd ellenérzések megvaldsitasat segiti eld;

* @ rendszer- és kommunikacidvédelmi eljarasrendben, vagy mds bels6 szabdlyozdséban
meghatarozott gyakorisdggal felilvizsgdlja és frissfti a rendszer- és kommunikaciévédeimére
vonatkoz6 eljarasrendet.

6.2. Hatarok védelme

Az elektronikus informécids rendszer felligyeli és ellenérzi a kiils§ hatérain torténd, valamint a rendszer
kulcsfontossdgli bels6 hatdrain torténé kommunikicidt. A 26ndk kdzétti kommunikécié csak
szabalyozott forméban, hatdrvédelmi rendszer beiktatasaval biztosfthaté. Jelen fejezetben rogzitett
szabalyok betartésa alapvet$ kévetelmény, megszegése stlyos biztonségi eseménynek tekintends.

A hivatal bels§ szabdlyozdsdban fethaszndldsi korldtozdsokat, konfigurdiasra és kapcsolddasra
vonatkozd kévetelményeket, valamint technikai Gtmutatét ad ki a vezeték nélkili technoldgigk
kapcsan, valamint engedélyezési eljdrast folytat le a vezeték nélkiili hozziférés feltételeként.

=
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Alapvetd szabslyok:
o Akiilonbdz6 zondk (pl. intranet -> internet) kdzétti kommunikacié tiizfal dltal kontroliglt.
» Ha egy kommunikdcios csatorna nincs kiilén engedélyezve, az tiltott.
* Az egyes hal6zati 26ndk kdz6tti kapcsolat létrehozdsakor az alabbiakat kell figyelembe venni:
© akapcsolat legyen megfelel erésség( titkositassal biztositva;
© akapcsolat legyen megfeleld er@sségii azonositasi algoritmussai ell4tva.

* Akapcsolat megvalésitdséhoz ajanlott technoldgidk {ebben a sorrendben):
© VPN kapcsolat kiépitése
o SSL/TLS kapcsolat kiépitése
o egyedi, titkositott és azonositott kapcsolat kiépitése

Az alkalmazott tizfal bedllitisainak meghatdrozdsa a rendszergazda hataskérébe tartozik, melyet az
IBF véleményezhet. A t(izfal-konfiguricié médositasanak igényét, valamint annak jévahagyésat és
vegrehajtasat dokumentdlni kell. A médositis végrehajtasa a kijeloit rendszergazda feladata.

A nyilvanosan hozzdférhetd rendszerelemeket fizikailag vagy logikailag alhalézatokban kelf elhelyezni,
elkiildnitve a belsé hivatali hal6zattol.

A hdldzati hatarvédelem eszkézeinek mikédését folyamatosan ellen&rizni kell, annak rendszeres
frissitésérdl kiemelt figyelemmel kell gondoskodni!

6.3. Kriptogrifiai kulcsok el6llitasa és kezelése

Az elektronikus informéciés rendszer szabvanyos, a jogszabélyokban biztonsdgosnak mingsitett
kriptografiai m(iveleteket valdsit meg.

Az elektronikus informéciés rendszer meggdtolja az egyiittm(ikdésen alapuld szdmitdstechnikai
eszkdzok (pl. kamerak, mikrofonok) tévolf aktivdlasat, kivéve, ha a hivatal engedélyezte azt,
és kdzvetlen jelzést nyGjt a tavoli aktivitdsrél azoknak a felhaszndidknak, akik fizikailag jelen vannak az
eszkdznél.

Az elektronikus informdciés rendszer elkiilénitett végrehajtasi tartomanyt tart fenn minden végrehajté
folyamat szdmara.

6.4. Hitelesités szolgaltatok tandsitvdnydnak elfogaddsa

Az elektronikus informacids rendszer csak a Nemzeti Média- és Hirkbzlési Hatdsdg (NMHH)
elektronikus aldirdssal kapcsolatos nyilvéantartasaban szereplbhitelesités szolgaltatdék 4ltal kibocsatott
tandsitvdnyokat fogadhatja el a hivatalon kiviili fethasznilék hitelesitéséhez.

Az elektronikus informdacids rendszer egy adott kriptografiai moduthoz vald hitelesitésre olyan
mechanizmusokat hasznal, amelyek megfeleinek a kriptografiai modul hitelesitési Utmutatojanak.

6.5. Biztonsdgos név/cim feloldé szolgaltatasok

Az elektronikus informécios rendszer a név/cim feloldasi kérésekre a hiteles adatokon kiviil az
informdcié eredetére és sértetlenségére vonatkozd kiegészit6 adatokat is biztosit, és ha egy elosztott,
hierarchikus névtdr részeként mikodik, akkor jelzi az utédtartomanyok biztonsdgi allapotat is,
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és (ha azok tdmogatjék a biztonségos feloidasi szolgdltatdsokat) hitelesiti az utdd- és elédtartomdnyok
kdzdtti bizalmi ldncot,

Biztonsagos név/cim feloldé szolgditatds (Ggynevezett rekurziv- vagy gyorsitétérat hasznald feloldds).
Az elektronikus informaciés rendszer eredethitelesitést és adatsértetlenség elleriGrzést kér és hajt
végre a hiteles forrasbél szarmazg név/cim feloldé vélaszokra.

Architektira és tartalékok név/cim feloldasi szolgdltatds esetén azok az elektronikus informéciés
rendszerek, amelyek egyiittesen biztositanak név/cim feloldési szolgaltatast egy hivatal szémara,
hibatiirSk és belsé/kiilsS szerepkor szétvélasztast valOsitanak meg.

6.6. Tulterheléses (szolgiltatds megtagadds alapi) tAmadas elleni védelem

Az elektronikus informacids rendszer véd a talterheiéses (Ugynevezett »520lgdltatas megtagadas”)
jelieg(i tamadasokkal szemben, vagy korlatozza azok kihatdsait a megtagadas jellegii tdimadasok listdja
alapjdn, a meghatérozott biztonsagi intézkedések bevezetésével.

6.7. Zaré rendelkezések

Ez a szabalyzat 2017. december 14:ét4i iép hatalyba, ettdl az id6ponttél kezdfdéen a korabban
hatdlyos Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat hatdlyat veszti,
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7. MELLEKLETEK

IBSZ 1. szimt melléklet - Biztonsdgi osztalyba sorolds

Adatbiztonsdg szempontjabdi a hivatal kezelésében lév6 elektronikus forméban tarolt informdcidkat,
eszkozbket, erforrésokat és szolgltatdsokat a kezelt adatok bizalmasséga, sértetlensége és
rendelkezésre dlldsa szempontjabd! 1-t6l 5-ig terjedd skéldn ~ a kockazat névekedésével aranyosan
ndvekvs - biztonsagi osztalyokba kell sorolni. A besorolas eredményét melléklet formaban rogziteni
kell a BO7 Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatban is.

A hivatal NEIH dltal megadott besorolssa: 3. biztonsdgi osztaly

A besoroldst minimum 2 évente, vagy az elektronikus informacids rendszereket érinté véltozasok utdn
felll kell vizsgalni és szitkség esetén ismételten el kell végezni.

Az ASP szakrendszert hasznald helyiségek besoroldsa a NEIH tajékoztatdsa alapjan: 4. biztonsagi osztly

A hivatal besorolésa: 3. biztonsagi szint

A hivatal vagy hivatali egység szakfeladatait tdmogato elektronikus informécids rendszert hasznél,
de nem d{zemelteti azt. A hivatal kritikus adatot, nem minGsitett, de nem kbzérdekd,
iitetve kdzérdekbdl nyilvénos adatot kezel.

Bodajk, 2017. december 14.
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Bodajki Polgarmesteri Hivatal

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. tdrvény alapjan
készitett, a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeir§l sz618, tdbbszér
modositott 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben elGirtaknak megfeleld

EGYED! IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kbziratokrol, kbzlevéltaraktdl, és a maganlevéltdri anyag védelmérd] sz8id 1995. évi LXVI. t6rvény 10. § (1)
bekezdés a) pontjaban biztositott jogkGrémben eljarva a Bodajki Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési
szabalyzatdnak 2018. janudr 1-jével térténd bevezetésével egyetértek.

Székesfehérvar, 2018, ...oovveeenrne

igazgato
MNL Fejér Megyei Levéltara

A koziratokrdl, kizlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérsl szo16 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1)
bekezdés a) pontjdban biztositott jogkdromben eljarva a Bodajki Polgdrmesteri Hivatal egyedi iratkezelési
szabalyzaténak 2018. janudr 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.

Székesfehérvar, 2018, .....cvvevnienne
fSigazgatd/igazgatd
Fejér Megyei Kormdnyhivatal
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Bodajk Varos Onkormdnyzat jegyz8je 1/2018. (VIIl. 10.) utasitdsa a Bodajki Polgarmesteri Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatardl

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Hatdlyos: 2018, janudr 1-jétdl

Nagy Csilla
jegyz6

T 2017.K3
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I. FEIEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK Grlap benyijtas tdmogatas szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaitatasokrdl és
ar allam altal kételezéen nydjtando szolgéltatdsokrdl szold kormanyrendelet szerinti szolgaltatds;

Atadas: irat, Ggyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentélt dtruhdzdsa;

Atmeneti irattdr; a polgdrmesteri hivatal altal az iktatdhelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattdr,
amelyben az irattdri anyag meghatarozott idGtartami dtmeneti, selejtezés vagy kbzpontiirattarba adds elGtti
Brzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgéltatds: a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgéltatésokrdl és az dllam

altal kdtelezen nyljtandé szolgaltatasokrdl sz8ld kormdnyrendelet szerinti szabdlyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

Csatolds: iratok, Ugyiratok d&tmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivdlas: elekironikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, wvalamint elektronikus
dokumentumok hossz( tava biztonsagos és olvashatésagat biztosito meglrzése elekironikus adathordozon;

Eiektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

Elektronikus iktatokdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatds-
egylittese, amely az iktatési informaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetéségét biztositja;

Elektronikus irattar: a polgdrmesteri hivatal aital hasznélt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtdroldsi szolgaitatas Gtjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan tdrolt irattdri anyag meghatdrozott idétartamu elektronikus drzése t6rténik;

Elektronikus tajékoztatds: az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél sz616 torvény
szerint el@irt elektronikus kdzzétételi kitelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kdzigazgatdsi hatdsdgi eljards és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairdl sz6lo torvény
szerinti elektronikus Ggyintézés;

Elektronikus Grlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaitatdsra szolgalo feliiiet, amelynél a
megadandd adatok formdja és tartalmi kdre el@re rogzitett, és a kitGltést kévetden a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum j6n iétre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsild - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus dton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kildn jogszabélyban
meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét;

ElGadéi iv: az Uggyel, a szignadldssal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kbzds adatbdzisban kezelt
iratkezelési segédeszkdz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 0j irat
egy mar meglévl Ugyirattal kapcsolatban dll-e vagy sem, vagy az (j iratot 4j Ugy elsd irataként kell-e
nyilvantartasba venni;

Expedidlas: az irat kézbesitésének elSkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a killdemény
cimzettjének {cimzettjeinek), adathordozdéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kildés modjanak és idépontjanak
meghatdrozdsa, a killdemény kiildési mad szerinti dsszedllitasa;
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Erkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési détummal t6rténd eildtdsa
és nyilvantartdsha vétele;

Eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturalt 6sszessége, amely a szdmitégépen torténd alkalmazassal,
biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapesolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabdlyai szerint
készult, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatds kivéltdsdra alkalmas elektronikus eszkéz atjan
érielmezhetd adategyittes;

lktatds: az irat iktatdszammal tdrténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetSen;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a polgarmesteri hivatal latja el az iktatandé iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tdmogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciskat is eliat;

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sorin keletkezett vagy hozzd érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartaima lehet szbveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgbkep vagy barmely mas formaban 1év6 informécié vagy ezek kom bindcidia;

Iratkdlesdnzés: a papir alapt ligyirat visszahozatali kitelezettség melletti kiadasa az 4tmeneti vagy a kézponti
irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt irathoz térténd hozzdférés
biztositasa;

Irattar: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsdgos &rzése, valamint kezelésének biztositasa celjabadl
létrehozott és m(ikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvintartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabd! torténd
valogatasat, segédletekkel! vald elidtésat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznilatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magdba foglalé tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott dgyirat atmeneti vagy kozponti irattdrban térténd
dokumentait elthelyezése - elektronikus irattdr esetén archivdldsa -, illetve kezelési joganak ataddsa az
irattarnak az iigyintézés befejezését kivetd iddre;

Irattari terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetSség szempontjabo! torténd valogatdsanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esethen
iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot elldté szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhesz igazodd
rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhets irattari tételekbe tartozd iratok ugyviteli célu
megGrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal ligyk6rének és szervezetének megfelelGen kialakitott legkisebb - egyéni
irattari Grzési id0vel rendelkez( - irattéri egység, amelybe t6bb egyedi gy iratai tartozhatnak;

Irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel elldtott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet@ség szerinti csoportositdsdt meghatarozd, az irattari tervhen elfoglalt helyiiknek
megfelell azonosito;

Kezddirat: az iigyben keletkezett els§ irat, az Ugy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ugykezelGnek 52616 vezet6i vagy
{igyintéz§i utasitasok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkiz atjgn torténd eljuttatdsa a
cimzetthez;
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Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus Ggyintézési szolgdltatasokrot és az dllam altal kbtelezden
nytijtandd szolgahatasokrdl szold korményrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kézponti irattar: a polgdrmesteri hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradand6 értéki nem selejtezhetd és levéltdrba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
itadasra nem kerilé iratok Orzésére szolgdld irattdr, ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatds atjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy térgy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtétermek,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozzd tartozo listdn vagy egyéb,
egyértelmen az irathoz vagy térgyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el;

Killdemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitdsa, olvashatéva tétele;

Kiild8: a kildemény tartalmabdl, vagy a kuldeményhez kapcsolddd azonosité adatokbdl a killdemény
benylijtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattédri Grzési idejl, maradandd értékd iratok teljes és lezért éviolyamainak dtadasa
az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsé példdnnyal azonos médon hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakh( formaban, utdlag késziiit egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitaséanak
lehet8ségét kizdré mddon torténd hozzaférhetetienné tétele, térlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattdl - elvalaszthato;
Meliéklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attof;

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett események
meghatdrozott kirének regisztraldsa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 8nkorményzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. tdrvény 114,
§ (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkormédnyzatok feladatelldtasit témogatd, szémitéstechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazédsszolgaltatast (Application Service Provider, ASP} nyljtd elektronikus informdcids
rendszer;

Papiralapti érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a killdeményeknek a
polgarmesteri hivatathoz torténd beérkezésének a nyilvantartdsha vétele az izemzavar idején megtdrténik;

Papiralapu iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelesi segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa az (izemzavar idején torténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett
taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megdrzési hatéridej( iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhato iratok
kiemelése az irattari anyaghdl és megsemmisitésre térténd el6készitése,;

Szerelés: Ugyiratok végleges jelleg(i tsszekapcesoldsa, amelynek kovetkeztében az fsszekapcsolt ligyiratok a
tovabbiakban kizardlag egyliti kezelhetbek;

Szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz8 személy kijelélése, az elintézési
hataridd és a feladat meghatdrozdsa;
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Tovdbbitds: az Ggyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ugyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megvaldsuthat az irathoz vald hozzéférés lehetGségének
biztositdsaval is;

Ugyfél  lgyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabdlyozott  elektronikus dgyintézési
szolgdltatasokré! és az dllam ltal kitelezéen nyajtandd szolgaltatasokrdl sz616 korményrendelet szerinti
nyilvantartas;

Ugyintézé: az gy intézésére kijelblt személy, az tigy eléaddja, aki az ligyet déntésre eidkészit;
Ugyirat: egy tgyben keletkezett valamennyi irat;
Ugykezeid: iratkezelési feladatokat végzb személy;

Ugykor: a polgdrmesteri hivatal vagy valamely, a polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban &ll¢ személy
feladat- és hatéskdrébe tartozd gyek meghatérozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapy és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé Ugyirat.

Il. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Bodajki Polgérmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovébbiakban: Iratkezelési Szabélyzat)

®  akoziratokrdl, a kdzlevéltdrakrél és a maganlevéltdri anyag védelmérsi sz616 1995, évi LXVI. térvény,

® az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgditatdsok altalanos szabdlyairé! sz816 2015. évi COXXIL
trvény,

" a kézfeladatot ellats szervek iratkezelésének altalénos kévetelményeirs) sz018, tobbszér madositott
335/2005. (X!1. 29.) Korm. rendelet,

* azelektronikus lgyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet,

* a Bodaki Polgarmesteri Hivatal S$zervezeti és  Mlikddési Szabalyzat rendelkezéseinek
figyelembevételével,

® az MNL Fejér Megyei Levéltara és a Fejér Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabélyzat hatélya kiterjed a Bodajki Polgdrmesteri Hivatalnal {a tovabbizkban: Hivatal)
keletkez8, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi iratra, az Ugyvitel valamennyi terijletére és
résztvevijére. Az Iratkezelési Szabélyzat hatdlya kiterjed a Hivatal testlleteire és hizottsdgaira,
valamint a kisebbségi 6nkormé nyzatokra, az e testilletek dltal keletkeztetett iratokra,

Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikddésének,
valamint a mingsitett adat kezelésének rendjérét szélé 90/2010. {(1.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa
2. Az Iratkezelési Szabalyzat a kéziratok biztonsdgos Grzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel eldtasat, irattarozasat, selejtezését és levéitarba torténd atadasat szabdlyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fdzisdra meg kell hatdrozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjék a papiralap( és az elektronikus ugyiratok egységének meglrzését, kezelhetGségét,
haszndlhatosagdt és megakadélyozzak az illetéktelen hozzéférést.
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10.

11.

i2.

13,

8/586

Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelezd mellékletét képezi az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasaré! rendelkezd 78/2012. (X1l 28.) BM rendelet meliékietében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirdsokban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszeflggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskiroket, és kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6t.

A Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvéntartdsdnak modjat, rendszerét, az egyes Ugyviteli terliletek
kezelését megvaltoztatni, moédositani csak a naptdri év kezdetén az MNL Fejér Megyei Levéltar és a
Fejér Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabdlyszer(i iratkezelési gyakorlat altaldnos felligyeletét a Hivatal jegyz8je felligyeli. Az
iratkezelési feladatok feligyeletének egyes részfeladatait az iktatdssal, irattarozassal meghizott
kbztisziviseld 1atja el

A jegyz0 kbzvetlenil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti,
miikddési és iigyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattéri
tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos sszhangjaért, az iratok jogszerd, szakszer(l, és biztonsagos
megdrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéert.

A jegyz6 az iratkezelés feligyeletével megbizott vezetSként gondoskodik:

= a7 elektronikus iigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatadrozasarol,

= az elektronikus Ugyintézés megvalositasshoz szilkseges feltételek biztositésarol,

s az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti felilvizsgdlatar6l, szikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéitar egyetértésének beszerzésérdl,

s a7 iratkezelésben résztvev@k feladatainak meghatdrozdsarél, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérd, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl,

s aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérsi és tovabbképzésérdl,

»  aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

» a7 iratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozdk sth. biztositdsaert,

s az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsgainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsS név- és cimtdraknak naprakészen tartasaért.

» a7 iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
Az iratkezeld szoftverhez valé hozzéférési jogosultsdgokat névre szdloan kell dokumentdini.

A dokumentumok tdroldsa és kezelése a rendszergazda feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus aldirast bizrtosit, valamint a Hivatal
4ital hasznélt aldiras bélyegz6krél az illetékes szervezeti egység nyilvantariast kételes vezetni.

A hivatalos célra felhasznédlhatd elekironikus aldfrdsokrd! az iktatdssal megbizott tgyintéz6 vezet
nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazdsaval iktatni kell.
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. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskirébe tartozé ligyek intézésének attekinthet@isége érdekében az azonos
Ugyre — egy adott {egyedi) térgyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, igyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett Ugyek egyes fizisaiban keletkezett iratck ugyiraton belili irategységnek,
ugyiratdarabnak (Ugydarabnak) minésiiinek.

A papiralapu Ugyirat fizikai egyiittkezelése az el6addi vben térténik. Az el§adéi ivben a kezdGirat a
legalsd, a legnagyobb alszamdi irat a legfelsd.

Az elektronikus Ugyirathoz tartozd igyiratdarabok nyilvantartasat lUgyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvéntartott egyéb irategylitteseket, valamint a Hivatal irattari
anyagdba tartozd egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el§tt - az irattari terv alapjan kell azirattdri
tételekbe sorolni, és irattdri tételszammal elldtni.

Az tgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott ugyiratokat az irattdrban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilasa

A Hivatalhoz érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz szukséges, és az
gy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok régzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezeld
szoftverrel vezérelt adatbazishan kell nyilvéntartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatast olyan mdédon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktats adatbazist, mind az abbdl
kinyerhetd papiralapd iktat6kényvet az {igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok &taddsat-dtvételét minden esetben agy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az 4tadd, dtvevs személye, az stadés idGpontja és médja.

Az iratok nyilvdntartasba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell,
hogy az Ggyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizheté,
az iratok holléte pedig naprakészen megéliapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelIni, illetéleg a helyiséget gy kell kialakitani, hogy az iratok
taroldsa az egyeb tevékenységtdl (dtadas-atvétel stb.) elkildnitetten torténjen.

A Hivatal irattdri anyaga hasznathato belsé lgyviteli célbd! és kiilsg szery vagy személy megkeresésére,
A haszndlat médjai: betekintés, kblcsdnzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik elldtasdhoz szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazédst ad. A
hozzaférési jogosultsdgrél naprakész nyilvantartést kell vezetni.

Az Ugyintéz6k és Ugykezeldk fegyeimi felel§sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az Ugyféinek és képviselSjének a ré vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériljenek.

" 2017.K3
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A papiralapt dokumentumrdl torténé elektronikus mésolatkészités soran a masolatkészit§ biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartaimi megfelelését, és azt,
hogy minden az aldiras elhelyezését kivetGen az elektronikus mdsolaton tett mddositds érzékelhetd
legyen.

A betekintéseket, kdlcsénzéseket, mdasolatok készitését utblagosan is ellendrizheté mdédon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel8 rendszerben egyarant dokumentéini kell.

Az iratokhoz a kiadményozd dontése alapjan az aldbbi, a hozzéférést korldtozd, kezelési utasitdsok
alkalmazhatdk:

= Sajait kezli felbontdsral”,

= Mas szervnek nem adhatd atl”,

s Nem masclhatd!”,

= Kivonat nem készithet81”,

= Elolvasds utdn visszakilidendg!”,

= 7art borftékban tédrolandé1” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjeldiésével),

= valamint més, az adathordozo6 sajatossagatd! figgd egyéb szilkséges utasitas.
A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esethen
rendetkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely kizdrja az utdlages médositas
lehetdségét, a meglrzési kitelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozdjénak és archivaléjanak egyérielmd azonosithatdsagat, valamint
az elektronikus dokumentumok  értelmezhetdségét  (olvashatdsagdt). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatian hozzéférés, mddositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operdciés rendszer és kdrnyezetiik) olyan
mentési rendde! és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyredllitasat.

Az elektronikus iktatdrendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozz&férést és a hozzaférési jogosulisag valtoztatdsat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napldzasardl.
Ugyiratok iktatasi szabdlyal az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Papiralapt iktatékonyvet (a tovdbbiakban: iktatékdnyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha bdrmely
okndl fogva az iratkezelSk szamadra az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb dran keresztiil akadalyba
itkozik.

A ,slirgds”, ,azonnal”, ,soron kivil” jeloléssel ellatott — mind a bejévs, mind a kimen8 és bels6
iratforgalom esetében —iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dé iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel elldtott papiralapy iktatékdnyvbe kell iktatni,
ha az Gzemzavar a 4 6rdt meghaladja, tovabba a megkiildnboztetett jeld!és nélkili iratokat is, ha az
iktatds akaddlyoztatasa meghaladja a 24 6rat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénét 02" egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (Pl. 233-1/2008/U02). Az ,UZ” egyedi azonosité jeldléssel elldtott
papiralapl iktatokdnyvek beszerzésér8! és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokdnyvek, egyéb
azonositék nyilvantartdsardl az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédietekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden
esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokdnyv 'Megjegyzés’ rovatdban.

" 2017.43
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Az Uzemzavar megsziinését kovetden minden Ggyiratot, az dnkorményzati iktatdrendszerbe 4t kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsdndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni
kell.

Az lUzemzavar esetén haszndit iktatokbnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot
kovet$ aldhuzassal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal és a szervezeti
egység korbélyegzBjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljdn vizszintes vonallal le kell za rni, ha a
lapon fennmaradtak szamok, a lezdras atlés vonallal térténik. A lapra ré kell vezetni, hogy mely
iktatoszdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezdrds. Az iktatokonyv lezdrdsat — dgy, mint a
megnyitdsat — a szervezeti egység vezet§jének aldirasa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
Uzemzavar esetén hasznélt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papfralapa
iktat6kdnyvben ceruzdval irni, sorszédmot {iresen hagyni, a fethasznalt tapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités szitkséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tgy kell athdzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakéri lefrésaban erre
felhataimazott személyek jogosultak.

an

Ha az Ugyfel az iratot személyesen vagy képvisel§ Gtjdn nydjtja be, az iratot atvevs dolgoz6 az dtvétel
tényérl az iratkezeld szoftver altal generdlt elismervényt ad.

Munkaiddn tdl érkezett klUldemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban alig,
munkakdri leirdsdban erre fethatalmazott személyek jogosultak.

Kildemény dtvételére sor keriithet a Hivatal Hivatali Kapujan keresztill érkezé elektronikus
dokumentum iratkezel6 szoftverben valé dtvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus killdemények esetében az dtvevl automatikusan elkiildi a feladénak a killdemény
atvételét igazold és az érkezés sorszamét is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat)

Az atvétel idSpontjat régziteni kell a kildeményen. Az ,azonnal” és ,siirgss” jelzési hatdsagi
kildemények atvételi idejét dra, perc pontossdggal kell megjeldini. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felels szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel sordn ellenérizni kell:
= acimzés alapjan a kiildemény dtvételére valo jogosultségot,
* akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1évé azonosité jel megegyezéségét,
= aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum &tvétele soran, a Hivatalnak vizsgainia kell az aldbbiakat:

= 3 Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az gyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezdiségét,

* adokumentum megnyithatdsigat és olvashatésdgat,

» tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatésra vonatkozd szabalyok alapjin
kdzzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyGjtdsdrél a természetes személy Ugyfelet a
Rendelkezési Nyilvantartasban meghatdrozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell az iletékeshez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladdnak.

N j Vs,
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Amennyiben a felado nem 3allapithatd meg, a killdeményt irattdrozni és az irattari tervben
meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sérilés tényét az atvételi okmdnyon jeldini kell, és soron kiviil ellendrizni
kell a kildemény tartalmdnak meglétét. A hidnyzoé iratokrol vagy mellékletekrsl a kildé szervet,
szemeélyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyljtdsa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok alapjan
kdzzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat nem a kBzzétett formatumban
van, vagy a Hivatal altal az elektronikus tadjékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjén kozzétett
elérhetfségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgdltatdson keresztill tértént, abban
az esetben az iratot be nem nyUjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges. A killdét errd,
az 57. pontban részletezetiek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok értelmezésekor az elektronikus Ugyintézés és a
bizalmi szolgaltatdsok dltaldnos szabalyaird! szold 2015. évi CCXXIL térvény., illetve az elektronikus
ligyintézési szolgaltatdsok nydjtdsdra felhaszndlhatd elektronikus aldirdshoz és bélyegzéhdz
kapcsolodd  kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. rendelet értelmezései az
iranyadok.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabdlyok alapjdn kdzzétett
formatumot kezel§ programokkal nem nyithaté meg, dgy a kiildét - amennyiben elektronikus

valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkés6bb harom munkanapon belil elektronikus iton
értesiteni kell a kilildemény értelmezhetetlensépérél és az dltala hasznalt és elvart formatumokral.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Polgdrmesteri Hivatal szamftastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kbvetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockdzatot jelentd elektronikus
kildemények esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kild6t a biztonsagi
kockazat miatti feldolgozds elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti:
= ha a killd6 az azonositdsahoz szlikséges adatait megadia, az Ugyintézési rendetkezéséhen
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott el8irt médon,
= ennek hidnyaban, ha a killd6 kdzolte a vélaszaddsi elektronikus postafidk cimét, dgy elektronikus
levélben,
= eovéb esethen papir alapon.

Nem kdteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jeliegli biztonségi
kockdzatot tartalmazo beadvany vagy ismétlddés az adott killdétsi.

Nem koteles a fogadé szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mér érkezett azonos jelleg(i biztonségi
kockdzatot tartalmazo beadvany vagy ismétiddés az adott kildétél.

A kilidemények felbontasa
A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a polgarmester bontja fel, majd 1atja el érkeztetd bélyegzével,
Tavollététben a jegyzf helyettesiti.
Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani:

" amindsitett iratokat,

»  az,s.k.” felbontdsra, a képviselSk, nem képviseld bizottsdgi tagok, a kisebbségi tnkormdanyzatok
és tagjaik nevére sz01d kildeményeket,

= azokat, amelyek egyébként névre sz6ldk és megéllapithatdan magdnjellegliek.

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az dltala atvett
hivatalos kiildemény iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl,
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a kild0t az érkezést6l szamitott hdrom napon beldl értesiteni kel a kiildemeény
értelmezhetetlenségérdl, és a Hivatal 4ltal hasznalt elektronikus Gton t6rténd fogadés szabalyairdl.
llyen esetben az érkezés id6pontjénak a Hivatal altal is érteimezhets kiildemény megérkezését kell
tekinteni,

Ha a felbontas alkalmaval kiderill, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartaimaz, a felbontd
az Osszeget illetdleg a killdemény értékét koételes az iratokon vagy feljegyzés formadjaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében —
a pénzkezeiésse! megbizott dolgozonak dtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni,

Amennyiben az irat benyijtésinak idépontjahoz jogkbvetkezmény ftiz6dik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id8pontja harmadik féi altal megallapithatd legyen. Papiralapt
irat esetében a benydijtds id8pontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithatd.
Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer &ltal automatikusan generalt,
az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont az irdnyadé.

A kiildemeények téves felbontasakor, valamint, ha késbb deriil ki, hogy a kiildeményben mingsitett
irat van, a boritékot djbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonts nevét, majd a kildeményt a
felvett jegyz6konyvvel egyiitt siirgdsen ef kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
illetékes iratkezeléhoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult 1atta —
értesiteni kell @ betekintésrél. (A felbont6 a kézbesitGkonyvben az dtvétel és a felbontés tényét
koteles rogziteni az dtvétel datumanak megjeldlésével.)

A kildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapl és elektronikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimdlisan az érkezett killdemény
sorszamanak, killd6jének, az érkeztetés datumanak és kényvelt postai kuldeménynél a kiildemény
postai azonositéjanak (kiilénosen kdd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvdntartdsa — flggetleniil az irat adathordozéjatd! — az iratkezelS szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dGen folyamatos.

Az izemzavar esetén alkalmazandd papiralapl iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztets kényvben
1Orténik.

Az elektronikus killdeményeket a Hivatal kbzponti e-mail cimén, illetve a jegyz8 &ltal kilén
utasitasban megdllapitott egyéb hivatali e-mail eimeken keresztid lehet fogadni.

A Hivatal kbzponti e-mail cimére és a jegyz8 dltal kulén utasitasban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus killdeményeket az lgyintéz§ kinyomtatja, majd az iratkezel§ szoftverben
érkezteti. Ezt kdvetSen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapl iratoknak megfelelen
kezelik.

o

A nem a kdzponti e-mail cimre és a jegyzd altal kiilon utasitdsban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus killdeményeket az Ugyintézdk kotelesek tovabbitani a 72, pontban
meghatdrozott e-mail cimekre.

T 2017.3
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Az tigyintézd kijeldlése (szignalas)

Az érkezett Ugyiratok szignaldsara a jegyz6 jogosult. A szignaldsi jogosultsdgot atmeneti vagy tartds
id6tartamra a jegyzd atruhazhatja.

Automatikus szignalds valdsithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignaiasi jegyzékek allnak
rendelkezésre.

Az automatikus szignalds esetében a szigndlasra jogosultak allitjak dssze az egyes lgyintéz8k altal
hasznéiatos (gyksrok, mas azonositék és az Ggyintézdk nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalndl
kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kitelezben felll kell vizsgalni. Az lgyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul mddositani kell.

A szigndlasra jogosultsaggal rendelkez6 vezet§ az automatikus szignaldst felilbirathatja és
modosithatja.

Az irat szigndldséra jogosult
»  kijeltli az Ogyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt),
= kizli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kildn utasitdsait, melyeket a
szigndlas idejének megjeldlésével eladoi iven (irdsban} rogzit.

Az iratkezelés soran az Uggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben és az elSaddi iven kell rdgziteni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkez§, illetve ott keletkezd iratokat — a 82-83. pontban felsoroltak kivételével - ha
jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kllén jogszabalyban meghatarozott mddon kel nyilvantartani és kezelni:
»  pénziigyi bizonylatokat és szamiakat,

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

»  munkalgyi nyilvantartdsokat,

bérszamfejiési iratokat,
a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
= 3visszavarGlag érkezett, an, atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, €5 mas médon sem kell nyilvéntartasba venni:

» 3 tananyagokat, a tajékoztatokat,

= az (dvdzi6 lapokat,

»  az e|8fizetési fethivdsokat, a reklam anyagokat, az drajaniatokat, az drjegyzékeket,
= {gyintézést nem igényld meghivdkat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon he kell
iktatni.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatéridds iratokat, tdviratokat, elsébbségi kiildeményeket,
a hivatalbd! tett intézkedéseket tartalmazé ,stirgds” jelzés(i iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, dtvételi id6pontot a3 megjegyzés rovathan minden esetben jelezni kelh.
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Az iktatdszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartozé iratokra, illetve az Ugy intérésére
vonatkoz6é legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatészdmon kell
nyilvdntartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal — szamkeret alkalmazdsa esetén a szamkeret egyes
sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatészdmra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén
az iktatszdm nem hasznalhatd fel Gjra.

Az iktatas sordn kételez6 a sorszdmos és alszimos iktatas alkalmazdsa. Az alszamokra tagolédé
sorszamos iktatasndl az egyedi iigyben keletkezett elsg irat 6ndllé sorszamot, azaz fészdmot kap.
Az ligyben érkez8, keletkezd tovdbbi iratok a f6szam alszamain keriilnek nyilvantartdsba.
Egy fészdmhoz korldtian szamu alszém tartozhat.

Uj alszémra kell iktatni ~ mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hat6sagi hatdrozatokat. A hatdrozatra
érkezé fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak aj alszdmra keriil.

Az iktatészdm felépitése:

iktatéhely vagy iktatékonyv azonositdja, perjel, fészam, kot8jel, alszam, perjel, négyjegyd évszam,
{Pl. Bod/324-17/2018.)

Az iktat6szdmot az iraton fel kell tiintetni.

Az iktatdhely azonositékat az iratkezelési feladatok kdzvetlen fellgyeletét elldté jegyzd adja ki és tartja
nyHvan,

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Egy
iktatékonyvon belilf a f8szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az Ugyirathoz tartozé
iratokat az iktatdsi fdszém alatt folyamatosan kiadott alszémokon kell nyilvantartani.

iktatokdnyv

A Hivatal iktatas céljdra az On. ASP iratkezelS szoftvert hasznélja. Az iktatokényv az ASP iratkezeld
szoftver adatdilomanya.

Az iktatokbnyvnek kitelez8en kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
= iktatdszam,

* iktatds idGpontja,

* kiildemény érkezésének idSpontja, modja, érkeztetd szama,

" kiildemény elkiiidésének idépontja, modja,

* kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozdja,
* kiild§ megnevezése, azonositd adatai,

* cimzett megnevezése, azonositd adatai,

* érkezettirat iktatoszama ( idegen szam),

* mellékletek szdma,

= Ugyintéz§ szervezeti egység és az tgyintézd megnevezése,

® irat targya,

* elG- és utdiratok iktatészama,

*  kezelésifeljegyzések,

* lgyintézés hatérideje, és végrehajtasanak idépontja,

* jrattari tételszam,

* irattarba helyezés idépontja.
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95. Az iratkezel§ szoftverben a modositasokat, tartaimuk megérzésével, a jogosultsdggal rendelkezd
Uigyintézé azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalini kell.

96. A téves iktatds, illetSleg az automatikus iktatasnat hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatdszdma nem
hasznalhaté fel Gjra, azt az utdlagos madositds szabdlyainak megfelel6en hasznalaton kivil kell
helyezni.

97. Az elektronikus iktatokdnyvet {adatbdzist) az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utdn
hitelesen le kel! zarni.

98, A lezdrast kovetSen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékdnyv {adatbazis)
mingsitett elektronikus aldirdssal és idébélyegzbvel elldtott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és
azt keil hitelesiteni.

El6zményezés

99, iktatds el6tt az igykezelBnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elSirata. Amennyiben az irat
iktatdsa nem lehetséges az elfzmény fdszamara, rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat
iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utbirat iktatoszémat.

100. Az elzményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell
kapcsolni.
Az irat hatdridd — nyilvintartasba helyezése
101. Hatdridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeesd
intézkedés elvégzése, feltétel hekovetkezése, vagy megsziinése utdn valik lehetévé.
102. Aziratot hataridé-nyilvantartdsba az lgyben érdemben eljdrd Ugyintézd helyezi. A hatarid6t az el6adoi
iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni,

Tovabbitas az Ugyintézéhoz

103. A szignalt és nyilvdntartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az lgyintez8hdz kell tovabbitani.
Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil
az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadds-atvétel igazoldsa az iratkezeld szoftverben térténik.

Kiadmanyozas (alairds, hitelesités)

104. Kiilss szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

105. Nem mindésii kiadmanynak:
= az elektronikus visszaigazolds,
® 3 fizetési azonositérdl és az iktatdszamrol szdld elektronikus tdjékoztatds, valamint
37 iratkezelési szabdlyzatban meghatérozott egyéb iratok.

106. A papirlapt kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant} a helyi
dnkorményzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyén kell elkésziteni.

107. A papiralapl kiadmdny hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kelt hasznatni.

108. Kils§ szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és MU{kodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

109. A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
®  azt az iletékes kiadmanyozd sajdt kez(ileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az s k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, valamint
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® a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
béiyegzSlenyomata szerepel.

110. Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus aldirassal latott el

111. A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot &rzd szervezeti egység vezetSje vagy ugyintéz8je —
figyelemmel az iratok mdsolaséra, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési
zaradékkal elldtott papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadhat.

112, Akiadményozdshoz hasznalt bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni.
Expedialas és az iratok tovabbitasa

113, A kiadmanyozotf iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell.

114. Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartasban szerepld adatok alapjan
vizsgalja a cimzett elérhetfségét, valamint a kiildés és a kézbesités médjat.

115, Az elintézett, kiadmanyozott irat tovébbitdsra torténd elSkészitésérdl, az expedidlasrd! és az iratok
fovabbitasaro! az {igyintéz6 gondoskodik.

116. A kildeményeket iehetbleg még az dtvétel napjan kell tovabbitani.

117. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kel
» az 6nkormanyzat/hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
= az{igyintézd nevét,
® 3 kiadmanyozo nevét, beosztasat,
®  azirat targyat,
® gz irat iktatdszamat,
B a meliékletek szamat,
= acimzett nevét, azonosito adatait,
®  az{igyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

118. Az elkilldés tényét és datumat az irat tértivevénye vagy a postakdnyv igazolja.

119, A killdeményeket a tovabbitds maddja szerint kell kezelni:

* személyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont, és az atvétel aldirdssal térténd igazolasa
a kiadmany irattari példanyan,

= postai feladas esetén postakdnyv vagy kisérGjegyzék alkalmazdsdval,

= kiilon kézbesitl, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzGdésben rogzitett szabdlyoknak
megfeleléen,

=  elektronikus Gton tOrténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

= elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az tgyintézés
hefejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen napldzza a letoltést.

120. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatés nélkiil, de érkeztetve ~ az ligyirathoz kell
meliékelni.

121. Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az Ugyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egylitt vissza kell adni az Gigyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

122, Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgdlaton keresztill keriil sor, abban az
esetben az Ugyfél részére a killdemény kézbesitése
= {igyfélkapun keresztiil {természetes személy esetén),
= cégkapun keresztiil {jogi személy esetén),
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= hivatali kapun keresztil (kbzigazgatdsi szervezet részére)
tortenhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattdrba helyezés, irattar

Az elintézett (gyek iratait, amelyeknek kiadmdanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk,
vagy amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmadnyozdsra jogosult engedélyezi. irattarba helyezés el§tt az lgyintézé:
= megvizsgalja, hogy az elSirt kezelési és kiaddasi utasitdsok teljesiiltek-e,
= a7 Ugyirathoz hozzdrendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel sordn adott
irattari tételszdmot jévahagyja, vagy fellilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté kdnyvében
{munkakdnyv, dtadokonyv stb.) rogziti (papiralapd irat esetén rdvezeti az iratra is),
» 3 feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljdrds
mellGzésével, az erre vonatkozd, killdn szahalyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval
megsemmisiti,

Az irattarba helyezés alkalmdval az iratkezelS koteles eltendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az tgyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mds adathordozdn téroit és elektronikus
iratok esetében egyardnt — dokumentaltan, visszakereshet8en kell végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az dsszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémb6! késziilt iratkapcsold,
zsineg, milanyag borito stb.

A Hivatalna! kijeldthetd papiralapt iratokat 8rz8 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portol és
mas szennyezddéstdl tisztdn tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a
tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmivezetékek, a kiviil tamadt
t7161 és erfiszakos behatoldstol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — felileti festékkel elldtott
fambdl készilt — allvanyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az irattdri berendezés
kialakitasakor a t(iz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer{iségi szempontjait is figyelembe kell
venni,

Az iratanyag taroldsdra az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egylittkezelését, portdl vaid
védelmét és az dllvanyokon térténé szakszerl elhelyezését egyardnt szolgalé tarold eszkdzoket kell
hasznaini. Erre a célra a Hivatal specidlis irattarol6 dobozokat haszndl.

A nem papiralap iratok taroldsat az adathordozd idGtallosagdt biztositd paramétereknek megfelelGen
kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnal a tarolasbol adddhato adatvesztés elétt
gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd informaciék hiteles masoldsardl, konvertdldsardl,
atjatszasarol.

Atmeneti és kdzponti irattar

A Hivatal dtmeneti és kdzponti irattdrakat mkddtet.

Atmeneti irattdrba helyezhetdk az elintézett, és a hatdrid6be helyezett ligyiratok. Az dtmeneti irattdr
az iratkezelést végz8 Ggyintézd irodajaban talathaté.
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Az gtmeneti irattarbdl az Ggyiratokat két év utan a kbzponti irattari kezeléshe kell dtadni.

A kézponti irattdr a lezart évfolyami Ugyiratokat eredeti alakjukban, eiGadéi ivben elhelyezve,
irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyltt, az irattéri tervben meghatdrozott tételszdmok
szerint csoportositva veszi 4t.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatdségat, hasznalatat a selejtezési idé lejaratdig
vagy levéltirba adasdig biztositani kell.

A kdzponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

" apapiralapl iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

* az elektronikus iratokat hattéraliomanyban kell archivalni az irattérba helyezés szabalyainak
megfeleléen,

*  az archivalt, két éven tdl selejtezhetd, elektronikus iratokrd] a 2. év végén gépi adathordozéra —
a kbzponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett mdsolatot kell késziteni,

® vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozdnak megfeieid
modszerrel kell irattarozni, az Ugyirat egysegét ebben az esetben az (gyviteli rendszer 3ltal
generdlt modszerrel kell biztosftani,

* a nem selejtezhets, levéltari dtaddsra keriils vegyes Ugyiratok esetében az igyiratha az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapui hiteles masolatot kell elhelyezni {tovabbi intézkedésig).

Az irattarban ethelyezett iratokrd! naprakész nyilvantartast, irattdri jegyzéket kell vezetni. Az irattari
jegyz€k a raktari, tarolasi egységek szintjén készill, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok
irattari jeleit, ezen beliil a kezdd és zaré iktatészamokat, a tételek megnevezesét, valamint a raktari
egyseg irattari helyének azonositdjat. Az irattéri jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
atadasra kerdlt iratokat.

Az irattari jegyzék szdmitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbdzisban is készithetd.

Az lgyintéz6k a munkakorik elldtdsdhoz szikséges, illetve a vezetdk felhatalmazdsa alapjan
munkdjukhoz sziikséges iratokat az irattarbol hivatalos haszndlatra iratkikér8vel kérhetnek ki. Az
iratkikérést utblagosan is ellenérizhetd médon, dokumentsltan kell elvégezni. Az iratkélcsénzések
dokumentaidsdra nyilvantartast kell vezetni (kdlcsdnzési napld). Az atvételt igazold iratkikéréket az
irattarban kel térolni.

Az irattarbol kiadott lgyiratrol tigyiratpétié lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd
aldir, Az aldirt Ugyiratpé6tlé tapot a kélcsdnzés ideje alatt az Ugyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelss Ugyintézdnek kell gondoskodnia arrol, hogy a jogosult fethasznalé elektronikus Gton
— az iratkflcsdnzés szabdlyainak betartdsaval - megkapja a kért irat masolatat,

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattdraban, az irattéri tervben rogzitett érzési idd leteltével, szabalyszerd eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kdzlevéltar egyidejl értesitésével. A selejtezést
céiszeri évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattdr tudomasaval és
kbzremikddésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv
szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is} kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzathan
foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezet§ altal kijeldlt legaldabb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjén lehet elvégezni.
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Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai dltal aldirt és a szerv kdrbélyegzéjének lenyomatdval
eflatott selejtezési jegyzGkonyvet kell késziteni 2 példdnyban, amelyeket iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovdbbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkdnyv mellékiete a selejtezett iratok tételszamdt, térgyadt, évkorét felsorold
tételszintil iratjegyzék.

A levéltdr az iratok megsemmisitését, a szikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzGkonyv
visszakilddtt példanydra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltdr
mintavétel vagy iratértékelés céljdra visszatarthat vagy levéltdri dtadasra kijeldlhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

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

Az irat megsemmisitésérdl a jegyzG6 az adatvédelmi és biztonsdgi elSirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kel arrdl, hogy a tobb példanyban megtaldlhato iratokbdl — az elGirt
megdrzési idSig — csak az Ugyet intéz6 szervezeti egység példanya kerlljon meg&rzésre.

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

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi el&irdsoknak megfelelfen
{dltaldban 15 évi Grzési id6 utdn), el§zetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak
csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattdri terv szerint a levéltar szamadra dtadandé lgyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyltt, nem
fertézott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi jegyzSkonyv
kiséretében, annak mellékletét képez6 rakidri egység szerinti (doboz, kdtet sth.) tételjegyzékkel
egyltt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott igyiratokrdl killon darabszint(
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott Ugyiratokrdl sz616 jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozievéltari atvételének eljdrasrendjérsi
és muszaki kéveteiményeirdt szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelethen meghatarozott eljarasrend
szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédieteken is at kell vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkdrének megvéltozédsa, hivataldnak ataddsa esetén intézkednie kell az irattar
anyaganak tovabbi elhelyezésérfl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és  tovébbi
hasznalhatdsagardél. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kdzleveitara(kalt irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadds esetén az errdi felvett és iktatott jegyzSkdnyvben fel kell tiintetni az utolsd Tktatdszamot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetGleg atvett (gyiratokat és az ligyirathdtralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepl§it {szervezeti egység, szignald, kiadményozd, lgyintézd, iratkezels)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal, a nyilvantartdsok
alapjan Ugyirat szinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzGkonyvet kell felvenni,
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Vil. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

157. lelen Iratkezelési Szabdlyzat 2018. janudr 1-jén Iép hatdlyba.

158. Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatdlyba Iépésével egyidejiileg a 918/2013. szamd, 2013, februdr hé 20-
an kiadott, az iratkezelés Rendjérél sz616 szabalyzat hatalyat veszti.
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melléklet
Egységes irattari terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattéri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az Gnkormdnyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez igazodé
rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok Ugyviteli céla
megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatdridejét. Az irattari
terv dltaldanos és kilinos részre oszlik.

Az (igy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetfség szerinti csoportositasat és a levéltari dtadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattdri tételszam mutatja, amely egytttal meghatérozza az irat irattari
helyét is.

Az irattari tételszam és kdd dsszetevli:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi: csoportba €s iratfajtdba
sorolasat, selejtezhetdség szerint csoportositdsat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkdréhez igazodd rendszerezésben meghatarozo négyjegyll kod; elsd karaktere az dgazat
betiijel, amelyet a tétel dgazaton belilli haromjegy{i sorszdma kovet;

2. megbrzési idG: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok
iigyviteli céli megbrzésének idétartamat években, vagy ,,NS" jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lti: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az Onkorméanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN" jel, amely figyviteli
érdekbd] hataridé nélkiil az énkormanyzat irattaraban marad6 iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utdn" kiegészitéssel ellatott tételekné! a selejtezés, illetve a levéltari dtadds ideje a tételbe tartozo
tigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

MEGORZES
ALTLANOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
ONKORMANYZATI £S ALTALANOS IGAZGATAS!
OGYEK
U101~ U.1. Képvisel&testiilet iratai
U201 U, i}lemzetiségi o
dnkormanyzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a kdz0s
dnkormanyzati hivatainak, az dnkormanyzat
gazdalkodd szervezeteinek, kdzalapitvinyainak
és intezményeinek {a tovébbiakban:
intézményeinek) ligyei
u3ol- .3 Szervezet, miikddés
U401- u.4. tratkezelés, ligyvitel
USOL. w Szeméiyzeti, bér- és
munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
PENZUGYEK
A101~ Al Addigazgatdsi ligyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek
22756 Vs, 20173
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B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITES! UGYEK,
E TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E1 Ke‘jm\{ezet- e,és
termeszetvédelem
301 £ Telfpijlésrend‘ezés,
teriiletrendezés
E301- E.3, ' Epitési ligyek
£401- E.4. Kormmundlis Ggyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLES! IGAZGATAS
G101- G VIZUGY! IGAZGATAS
N} C)NKORM{&NYZAT!, IGAZSAGUGY! ES RENDESZET!
IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyviés
allampolgarsagi igyek
A polgarok személyi
H201- .o, ad_atziinak, {aiscimének
nyilvdntartasavat
f kapcsolatos tgyek
H301- Ha Vélasztésokknai
kapcsolatos tigyek
H401- H.4. _ Rendérségi ligyek
501 5. A helyi tﬁzvé.t-:lelemmei
kapcsolatos Ugyek
HE01- H.6. Menedékjogi iigyek
H701- H.7. lgazsdgligyi lgazgatas
HB01- H.8. Egyéb igazgatasi igyek
1101~ ! LAKASUGYEK
1101~ J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
1101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101. M FC'")'LD}VIUVEI’_ESG’GY‘,‘ ALLAT- ES ‘
NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
o101 b KéZNﬁVEPESI ES KOZMUVELGDESUGY!
IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
< HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELM|
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI BRSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201 X3 !(ataszt::éfavédelmi
igazgatas
X301- X3, Iieg}/veres biztonsagi
orseg

U.1. Képvisel§-testiilet iratal

Irattari tételszam

Tétel megnevezése

Megdrzési idd (év) Lt.

Polgarmesteri, fépolgarmesteri,
alpolgdrmesteri tisztség dtadas-

uim atvételével, egyéb feladat- és NS 15
hataskdr atadds-dtvételével
kapcsolatos iratok
23/36 vs. 201743
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Képvisel§-testileti jegyz8kdnyv és
mellékletei (elSterjesztések,
siirgfsségi inditvanyok,
tajékoztatok, kdzmeghallgatas,
interpeliaciok, egyéb dontés-
el@készitd iratok sth.)

Q102 NS 15

Képvisel§-testilleti zart Giések
U103 jegyz8kinyvei és mellékletei, zart | NS 15
Ulésekrd] késziilt hanganyagok

Képviseli-testiileti bizottsagok,
részénkormaényzatok tléseinek,
U104 falugylitések, jarasi NS 15
tanacskozasok, lakossagi férum
jegyzGkdnyvei és mellékletei

Képvisel-testileti, képviseld-
testiileti bizottsagi,

Y05 . i . o NS 15
részénkormanyzati llesekrdi
készlilt hang- és képanyag
Képviselé-testiileti bizottsdgok,

106 részonkorményzatok Ns 15
iléseirdl késziiit jegyzdkbnyvek,
hang- és képanyagok

U107 anorm?nyz-at| I:n'ztos NS 15
kirendelése, iratal

U108 Tandcsnoki iratok NS 15
Okmanytér {cimer és zaszidrajz,

U109 diszpolgéri ¢im, helyi kitintetés NS 15
adomanyozasa sth.) '

U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti NS 15

tagsagi lgyek

Onkormanyzati rendeletek,
hatarozatok, szabalyzatok,
U111 egylittm(ikBdési NS 15
szerzdések/megallapodasok
eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat

iratai
frattari tételszam Tétel meghevezése Megdrzési idd (év) Lt.
U201 Egyittmikddesi megallapoddsok | NS 15
Feladatellatdsi, intézményhéldzat-
miikddtetést és fejlesztési tery
U202 GLEst ©5 Tejleszies] 1 NS 15
nemzetiségi onkormanyzati
véieményezése
Nemzetiségi gazdatkodo
szervezetek, intézmények
U203 yeree =y NS 15
alapitdsa, tszervezése,
megszinese
Nemzetiségi oktatast is folytatd
iskoldkban az érettségi vizsga
elBkészitésének,
U204 2 -

megszervezésének,
lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok

201763
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Nemzetisegi dvodai, iskolai
U205 déntések véleményezése, szakmai | NS 15
ellendrzése

Nemzetiségi Snkorményzat,
nemzetiségi Snkorményzati
bizottsdgok liéseinek
jegyzékdnyvei, mellékietei,
elSterjesztések, egyéb déntés-
el8készitd iratok

Uz206 NS 15

Nemzetiségi dnkormanyzat,
nemzetiségi 8nkormanyzati
bizottsagok liléseinek hang- és
képanyaga

U207 NS 15

Nemzetiségi Snkormanyzat,
nemzetiségi 6nkormdnyzati
U208 bizottsagok zart Glések NS 15
jegyz8kdnyvei és mellékletei, zart
tilesekrél késziilt hanganyagok

Nemzetiségi nkormanyzatok

U209 tarsuldsi megéllapodasai NS 15
Nemzetiségi Snkormanyzat

uz210 koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
ligyei _

= P m ,

U211 Kozokta-te!s;‘mega ’a p?das NS 15
nemzetiségl oktatasrol

U212 Nemzetiségi Snkormanyzat NS 15

ellendrzése

U213 Nemzetkézi kapesolattartas iratai | NS 15

Nemazetiségi Snkormanyzat

u214 szabdlyzatai

NS 15

Nemzetiségi Snkormanyzat
uz21s torvényességi feliigyeletével NS 15
kapesolatos iratok

Oktatdsi, nevelési, kulturélis,
U216 miuivészeti cély palydzatok, 5 -
tamogatasok, Oszténdijak iratai

A polgdrmesteri hivatainak, o kézés dnkormdnyzati hivateinak, az Gnkormdnyzat guzddlkods szervezeteinek,
kbzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikddés

Irattari tételszam Tétel megnevezése Megbrzési idd (év) Lt.
U301 Belsd ellenérzési jelentések 10 -
iztonsagi é dszségvédelmi
U302 B t sagll &s egészségvédelmi 5 )
intézkedések

Erdekegyeztetés a

szakszervezetekkel, érdekvédelmi
U303 és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érgek-képviseleti
forumok alapitasa, miikddtetése

Erintésvédelmi vizsgalati

U304 jegyzGkinyvek

15 -

Hirlap-, folycirat- és

U305 kdnyvrendelés

" 20173
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U306

intézmények, érdekeltségi korbe
tartozd gardasagi tarsasagok
alapitasa, alapitd okiratok,
tevékenység valtozasa,
megszitntetése, irdnyitassal és
miikddéssel kapcsolatos elvi
{igyek, szervezeti és mikodési
szabéalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzdkinyvek,

444444

NS

15

u3o7

Intézmények, érdekeltségi korbe
tartozd gazdasdgi térsasagok
irdnyitasaval és miikodésével
kapcsolatos feliigyelet],
ellenérzési, operativ ligyek

U308

Kartéritések

10

U309

Kollektiv szerzbdés

NS

15

U3io

Kozalkalmazotti Tanacs lgyei

NS

15

U3il

Kdzérdek( kéretmek, panaszok,
javaslatok, bejetentések

U312

Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitdsa

10

U313

Kiilfotdi kapcsolatokra vonatkozd
két- és tobboldald
megdllapodasok, éves értékelések

N3

15

u3la

Kifaldi kikiildetés,
tapasztalatesere, Uti jelentések

10

u3is

Kiils6 szervek, Allami
Szamvevbszék, a fivarosi és
megyei kormanyhivatal
ellendrzése, atvildgitas,
fenntartoi, szakfellgyeleti
vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi
felligyeleti birsdggal kapesolatos
iratok, ligyészi intézkedések, a
helyi 6nkormanyzat helyett a
fdvarosi és megyei
kormanyhivatal vezet&je altal
megalkotott dnkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok,
a flvarosi és megyei
kormanyhivatal 4ltal pdtolt helyi
dnkormanyzati hatrozatok, a
helyi dnkormanyzat altal pétoit
feladat-elldtasi kotelezettséggel
kapcsolatos iratok

NS

15

ST

Munkabalesetek és foglalkozasi
hetegségek nyilvantartdsa

75

U317

Munkaltatdi juttatasok elvi ligyei

NS

15

U31s

Munkavédelmi ligyek
{munkahelyek kialakitasa, rovar-
ragesaloirtds, dohanyzdhelyek
kiielolése sth.)

10

26 /56
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u3i1g

logi tigyek {peres és nem peres
igyek, jogi képviseleti
tevékenység)

15

U320

Sajtdigyek, telepiilésmarketing,
reprezentdcids, PR tevékenység

U3zl

Statisztika (éves)

NS

15

u3a2z

Statisztika {idGszaki)

U323

Tarsuldsi megatlapodasok,
tarsuldsi tandcs dléseinek
eldterjesztései, jegyzékanyvei,
hatarozatai

NS

is

U324

Térsuldsi tandcs zart liléseinek
eléterjesztései, jegyzékanyvei,
hatdrozatai

NS

15

u3252

Kapcsolattartas civil és ifjisagi
szerverzetekkel, valldsi
kbzdsségekkel

U326

Népszdmldlds, egyéb bsszeirdsok
lebonyolitasaval kapcsolatos
Ugyek

U327

Onkormanyzatok
egyittmikddésére vonatkozd
iratok

NS

i5

U328

Eurdpai Unids csatlakozds
jogharmonizicid iratai

NS

15

U329

Kozigazgatasi reform
elékészitésére vonatkozd iratok

NS

15

U330

Alapitvéanyokkal, nonprofit
szervezetekkel kapcsolatos ligyek

NS

15

U3zl

Onkormanyzati feladatokat érints
stratégia, koncepcid, program,
terv

NS

15

U332z

Térsuldsok teriiletének,
telepliiéseinek dsszehangolt
fejlesztésével kapesolatos ligyek

10

U333

Térsuldsi kdzszolgaltatisok
biztositdsa, fejlesztése és
szervezése

10

U334

Tarsuldsok altal fenntartott
intézmeények lgyei

10

U335

Tarsuldsok egyéb operativ ligyel,
teriiletfejlesztési 6nkormanyzati
tarsulds lgyei

10

U3se

Onkormanyzati (fejlesztési,
mikddesi céld) elnyert palydzatok

NS

15

U337

legyzdi hatdskirbe tartozé
szabdlyzatok

NS

15

U338

Képvisel6-testiileti, képviseld-
testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok
rendeleteinek, hatarozatainak
utolagos normakontrolljaval
kapcsolatos iratok

NS

15

U339

Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap
jegyzdkényvei, emlékeztetdi

27 /56
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logszabédlytervezetek,
U340 szerzddések, megallapodasok 2 -
eldzetes jogi véleményezése

Onkormanyzati {fejlesztési,

U241 miikddési célid) sikertelen 5 -
palyazatok

U342 informatikai {izemeltetés és 5 )
karbantartasi operativ ligyek

U343 Abasfoglaldsok kérése 5 -
A hivatal mikddietésével,

U344 karbantartasaval kapcseclatos 5 -
ligyek
Adatvédelemmel kapcsolatos

345 " 10 -
igyek

U346 Teriiletszervezés NS 15
Telepiilés dtcsatoldsa masik

U347 megyéhez, teriiletrész dtadasa, NS 15

atvétele, cseréie

Telepiilésegyesités,
telepiilésegyesités
megsziintetése, j kbzség
alakitasa

U348 NS 15

Varossa, megyei jogu varossa
U349 nyilvanitas, févarost érint6 NS 15
teriiletszervezési lgyek

U350 Vallalkozési szerzédések 5 “

Munka-, szakmat ertekezleti

U351 jegyzBkonyvek

Beszamoldk, jelentések,
munkatervek {éves polgdrmesteri,
jegyzéi, szakigazgatdsi,
intézményi)

Uss2 NS 15

Beszamolok, jelentések,
U353 munkatervek {id0szaki jegyzbi, 5 -
polgdrmesteri, intézményi}

Munkarend, igyrend es

U354 lgyfélfogaddsi rend

U355 Vezetdi értekezletek NS is
jegyzlkdnyvei, emlékezteti

Utasitasok (jegyzéi,

Usse polgarmesteri) NS 15
U3s7 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakor dtadas-atvételi 10 i
Jepyzbkinyvek
U359 Korlevelek {intézkedést igényld) 2 -
Mindségbiztositasi,
mindségirdnyitasi rendszer,
teljesitménykdveteimény
U360 célmeghatarozasa, NS =
teljesitményértékelés altaidanos
iratai
Intézkedést nem igénylé, de
vezetdi utasitas alapjan iktatott
usel kirlevelek, meghivok, 1 )
tajékoztatok
28/56 2017.K3
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U362

Ta)ékoztatasok,
adatszolgaltatasok

U363

Onkormanyzati rendezvények
elékészitésével és
lebonyolitasaval kapcesolatos
lgyek

u3s4

Tarsulds térvényessegi
feliigyeletével kapcsolatos iratok

NS

15

U.4, tratkezelés, ligyvitel

Irattari tételszam

Tétel megnevezése

Megdrzési id6 (év)

Lt

U401

Iratkezelési szabalyzattal és
irattari tervvel kapcsolatos ligyek

NS

HN

U402

Ugyvitelszervezés (sajat
fejlesztés/megrendelésii
elektronikus programleirasok,
programrendszer, védelem
szabdlyozés stb.)

NS

15

U403

Belsd ligyviteli segédkBnyvek
{el6addi munkakdnyv, érkeztets
konyv, iratatadd konyy,
postakdnyv sth.}

u404

Kiadmdnyozdsra hasznalt és mas,
joghatds kivaitasara alkalmas
bélyegz&k nyilvantartasa,
selejtezésiikrdl, visszavonasukrél
késziilt jegyzBkdnyvek

NS

HN

U405

Elektronikus aldirasok
nyilvdntartasa

NS

HN

U406

tktatd- és mutatdkdnyy,
fényilvantartd kényv, irattari
segédkdnyvek

NS

15

uag7

Fonyilvantartd kényv, irattari
segédkdnyvek

NS

HN

uags

Iratselejiezési,
iratmegsemmisitési
jegyzlkonyvek

NS

HN

U409

Atrreneti irattarbdl a kdzpont
irattarba tériénd iratdtadas-
dtvétel jegyzBkonyvel

15

U410

Iratatadas-dtvételi jegyzdkonyvek

NS

HN

u4il

Mindsitett adat tovdbhitasara
vonatkezo jezdrt nyilvéntartds
(belsd atadokinyv vagy mas belsé
ataddokmany, killsd kézbesitd
kényv, futdrjegyzék stb.)

NS

HN

U412

Irat megismeresi engedélyek
iratai mindsitett iratok esetén

NS

HN

U413

Munkakor atadas-atvétel sordn
keletkezett iratok

5

U414

Nemzeti min8sitett adatra
érvényes személyi biztonsagi
tanusitvany

visszavonasat
kbévetden
haladéktalanul

U415

Felhasznaloi engedély és
titoktartasi nyilatkozat

15 {vissza-
vonasat
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I kdvetden)
.5, Személyzeti, bér- és
munkaligyek
Irattdri tételszam Tétel megnevezése Megf8rzési id6 {év) it
Bér- és munkaligyi kimutatdsok
. . : . ! 10 -
usol nyilvantartasok, jelentések
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi NS 15

Ugyek (éves)

Us03 Bérnyilvantartds (bérkarton) 75 -

A foglalkortatottak illetményiigyel | 50
{bérjegyzék, illetmeénykiegészités,
iHetménypotlékok, szemelyi
iletmény megallapitasa,
iletményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatdi kélcson, tavolléti dij,
letelepedési tamogatas,
koztisztviseldi, kdzatkalmazotti
juttatasok sth.)

{a jog-
viszony -
megsz(i-
nésétsl)

us04

Fizetési elSleg, helyettesitések,
kereseti igazolas, személyzeti
targyy palydzati kiirdsok és
beadott palyazatok, iires
aliashelyekrd! téjékoztatas,
tartalékdliomannyal, betbltetlen
AHashelyekkel, palyazatokkal
kapcsolatos iratok

us0s

Jelenléti ivek, munkaba jaras
koltségeinek téritése, utazdsi
utalvanyok Ggyei, napidijak,
szabadségolasi rend,
szabadsagligyek, egy hdnapnal
rividebb fizetés nélkiili szabadsag

U506

Képviseldk nyilvantartasa,
Us07 osszeférhetetlensége, juttatasal, 5 -
tiszteletdijai

Kinevezés, meghizas, besorolds, 50
atsorolas, dthelyezés, mindsités,
egyéni teljesitményértékelés
iratai, munkakori leirds, felmentés
a képesitési el8irds aldl,
eskiiokmanyok, hatdsagi
bizonyitvanyok, cimek,
kitiintetések adomanyozdsa,
kdzszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési,
tartalékdllomanyba helyezés
{err8l tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés,
munkavegzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti
meghizasok, dsszeférhetetienség,
kirendelés, prémium évek
programba helyezés

(a jog-
viszony -
megsz-
nésétsl)

U508
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Kbzigazgatasi alap-, és szakvizsga-
kételezettséggel kapesolatos

U509 tgyek, Ugykezeldi alapvizsga- 5 -
kételezettséggel kapcsolatos
lgyek
usio Eltartdi nyilatkozat 5 -
us11 Fegyelmi és kdrtéritési ligyek 10 -

Egy hénapot meghalads fizetés

us12 nélkiili szabadsag tigyek & )

U513 Baleseti, rokkantségi tigyek 50 -
Kdztisztviseldk, kézalkalmazottak

us14 egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése

Us15 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *

Us16 Megbizdsi szerzédések 5 -

US1Y Kc'j‘zti.:;ztvise’léi, kézalkalmazotti NS HN
nyilvantartasok

Us18 Kézhasznd, kézcéli alkaimazasok, 75 i

tavmunka egyedi ligyei

Kitlintetések, kitiintets cimek,
usie dijak adomanyozésanak 5 -
elSkészitése, lebonyolitdsa

A foglalkoztatottak szocidlis
helyzetével,
munkakdriilményeinek
us20 alakulasaval és az NS 15
eséiyegyenldség érvényesiilésével
kapcsolatos értékelések,
jelentések, tervek, programok

Munkaltato dltal biztosftott
Us21 "egyedi szocidlis tdmogatasok 5 -
ligyei

Magdnnyugdijpénztarral,
Onkéntes kiegészits

U522 nyugdijpénztirral, dnkéntes NS HN
egészségpénztarral kitott
szerzfdés
U523 Kdzszolgalati jogvitak 30 -
us24 Tanulmanyi szerz6dés 10 -

Tovabbképzés, dtképzés egyedi
tgyei, szakmai gyakoriat,

us25 egyetemi, fdiskolai hailgatok 2 -
szakmai gyakorlata (konzulens
kérése) .

US26 ;r:r\:abbkepzes: éves és kizéptavi 10 )

!

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziindsét vagy a kitelezett altal oj vagyonnyilatkozat tételét kivetGen 8 napon
belii| vissza kell adni a kételezettnek,

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattdri tételszdm Tétel megnevezése Meg8rzési ids (év) Lt.
us01 _ Adéiigyek (sajat) 5 -
31/56 201743
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Analitikus nyilvantartdasok
Ue02 (eszkdznyilvantartds, kdnyvelesi 8 -
naplék, leltdr, selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartas,
U603 kisebb beszerzések, 2 “
megrendelések

Banki és pénziigyi levetezés,
atutaldsi meghizasok,
bankszamlakivonat,
bankszdmlanyitas

U604

Kdzbeszerzéssel jard
beruhazdsok, épitési koncessziok
szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, épiletfenntartas,
felujitasi terv, feldjitasok

U605 szervezése és pénzigyi 5 -
lebonyolitasa, kdzbeszerzés
lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapesolatos
feladatok

Kézbeszerzéssel nem jard
beruhazdsok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartds, feldjitasi terv,
Ue06 feltjitasok szervezése és pénziigyi | 5 -
lebonyolitdsa,
telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos
feladatak

Bizonylatok (bevétel-kiadasi
bizonylatok, pénztarbizonylatok,
us0? pénztarnapldk, szamidk, 8 -
szamlatdmbdok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszolitas,
szamlareklamacio,
U608 szdmlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kivetelés

érvényesitése, addssagelengedés

Gépkocsik lizemeltetése
(biztosftas a lejarat utan,

U603 menetlevél, szerviz, lzemanyag 2 i
sth.}

U610 illetmeényszamfejtés 10 -
Ingatlan- és vagyonnyilvantartas;
tulajdonjog-, szolgalmi jog,

U611 Jeonjog-, szoigaimiJog NS HN
vezetékjog-rendezés,
nyilvantartds

U612 Kéltségvetesi beszamold (éves) NS 15
Kdltségvetési beszamold

U613 (id6szaki) 10 ;
Koltségvetéssel és pénzkezeléssel

Uei4 kapcsolatos Ogyek 15 -
{adGssdgrendezés,
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atcsoportositds, céltartalékak
felhasznaldsa, pénzmaradvany
elszdmoldsa, pételdirdnyzat,
reorganizacid, szamviteli rend,
intézmények k6ztkzemi
szdmldjanak rendezése)

Céltamogatasck igénylése és
us1s lebonyolitasa, palyazatok 15 -
pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitas,

U616 hitelnyilvdntartas

15 -

Koltségvetés és beszdmold
uei7 elBkeszitése, kiltségvetés] 15 -
koncepcié

Ub18 Leltarfelvételi ivek 8 -

Onkormanyzati vagyon
kezelésére, elidegenitésére,
bérletére, cseréjére, jelzdlogjaira,
vasarlasara, haszonbérlietére,
vagyonkezeldi jog létesitésére
vanatkozo atapiratok,
szerzBdések, heruhazasi tery,
tervpdlyazat, tulajdonosi
hozzajarulds, torzskanyvi
nyilvdntartds

Ue19 NS HN

Munkaltatéi segélyek,
U620 tdmogatdsok pénzlgyi 5 -
lebonyolitasa

U621 Szallitélevé] 2 -

Térségi fejlesztési program, ipari
ue22 park ligyek, térségi fejlesztési NS 15
tandcs lgyei

U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15

Vagyonbiztonsagi rendszer

U624 mikddtetése

10 -

U625 _ Vagyonbiztositds {lejarat utan) 2 -

Vagyonhasznositds pénzligyi
U626 lebonyolitasa (bérlet, elidegenités | 10 -
sth.)

Térségi feflesztési menedzsment

U627 .
ligyek

10 -

Kézbeszerzési Ugyek
U628 {arubeszerzés, szolgiltatdsok 5 -
megrendelése}

Onkormanyzati ingatlanok

U629 fenntartdsa, karbantartasa

Ue3o Gazdasagi program NS 15

U631 Kényvvizsgaldi jelentések 10 [ -

ey, TertHeti vagy regionalis

nyugdijpénztar alakitdsa NS 15

KULONDS RESZ

{AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

[

A) PENZUGYEK

T aparia
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A.1. Addigazgatdsi lgyek
Irattari tételszam Tétel megnevezése Megérzési id6 (év) Lt
A101 Add- és ériekbizonyitvanyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
Addellendrzés, adategyerztetés,
addkedverményi-mentességi
tigyek, addkivetés elleni
A103 jogorvoslatok, adébevallds és 15
addkivetés, addohatralek,
tilfizetés, téves befizetés
Adddsszesitd, valamint a
szamitogépes éves feldolgozds
AL04 adattartalmardt év végén 3
készitett lista
Adézok egyéni térzsadatai
. . NS i
A0 (nyilvéntartds) HN
Adék madjara behajtandd
A106 kéztartozasok iratai 10 )
A107 Vagyoni igazofasok, addigazolasok { 5 -
Addtartozésok behajtasa,
A108 vegrehajtdsa 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek _
lrattari tételszam Tétel megnevezése Megorzési idé {év) Lt
Altalanos és céltartalékok
A201 fethasznaldsa 10 .
Atmeneti gazddlkoddssal
A202 kapcsolatos iratok 10 i
A203 Betéti kamatligyek 5 -
Decentralizalt timogatasok
chz 10 -
A204 felhaszndlasa
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
Feladatmutatékhoz kapesolddd
A206 allami hozzdjarulds ef6iranyzata, 10 -
visszaigenylés
Feladatmutatd-ndvekedés miatti
A207 ot 5 -
potigény
Intézmeényi téritési dijak
megallapitasa, elengedése
AZ08 {egészségiigyi, gyermekjdléti, 5 -
miivel&dést, nevelési-oktatdsi,
szocialis)
Kbtvény-, részvénykibocsdtés
. 5 -
A209 (lejarat utan)
Kiilonféle céli pénzalapok,
A210 kbzmiifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités
Pénziigyi szabdlysértések,
A211 CnZUgY! Y 5 .
birsdgok
A212 Mez848ri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
trattari tételszdm Tétel megnevezése Meg6rzés] id6 (év) Lt.
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Egészséglipyi alapellatas

B101 helyzetfelmérése és NS 15
megszervezése )
Erberotntiadt alao AT

5102 g.eszse‘gu’gyi a_ape - atas 5 i
fejlesztésének iratai
Epdszseatiavi szl Gvizenilatok

5103 g szsegugyfa szifrGvizsgalato 5 i
megszervezése
iskola-egészségiigyi szolgdlat

8104 skola egeszsegugyl szolgala NS 15
SZervezese
Kérzeti egészségiigyl, haziorvosi,
hazi gyermekorvosi, fogorvosi,

B105 f BYETMEKOIVOSL TOBOTVOS, | ns 15
gyogyszereészi, védindi, Ggyeleti
ellatds megszervezése
Foglatkozas-egészségligyi elldts

B106 oglalkozds fegeszsegugys eltdtds 10 )
megszervezése
Eaboredmiinvi ollatiet 14 ;

8107 g’es?_segugyl ellatast tamogato 10 i
palyazatok

8108 Rehabiliticids Bizottsag iratai 10 -
Finanszirozasi szerzddés az

8109 egészsépbiztositasi szervvel 10 -

{lejarat utan)

Gydgyszertar feldilitasanak
B110 kezdeményezése és 5 -
véleményezése

Egészséglgyi szolgalatasok
B111 ANTSZ-t8! érkezett engedélyek 2 -
(lejdrat utén)

Betegek panaszligyel, betegjogi

B112 képviseld észrevételei 2 )
Haziorvosi, hazi gyermekorvosi,
fogorvost, gyogyszerészi, vedéndi,

B113 . e x ot 5 -
Ugyelet] palyazatok, szerzédések
{lejarat utdn)

8114 Haziorvosoknal bejelentkezett 5 i
biztositottakrdl havi jelentés
ifjusagi arvos (iskolaorvos)

B11S kijeldlése (kézépfokl oktatdsi 5 -
intézményekben)

8116 Jarvanylgyi intézkedések 10 -

8117 Kbztisztasagi és 10 ]

telepliléstisztasagi feladatok

Betegeltatasi dij (kllfoldi
B118 allampolgdrok, nem biztositott 5 .
magyar allampolgarok {igyei}

Nyilvantartas a bejelentett

B119 biztositottakrdl

10 -

8120 ?'?rsa’d?tombiztos:tag 75 )
jarutékiigyek

Szenvedélybetegek {alkohol- és
kabitoszer-hasznaldk, egyéb

B121 fliggdségben szenveddk) kotelezs 30 )
gondozdsha vétele
Hazi szakdpoldsi szolgdlat, jard- és
B122 fekvBbeteg-szakellatas, draszam, NS 15
dpyeletek
35/56 " 2017.43
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BiZ23

Bélestdék milkGdesével
kapcsolatos iratok

NS

15

B124

Gydgyhely, gydgyflirdSintézmény,
kitermelt dsvdnyviz, gyogyviz,
gydgyiszap és gydgyforrastermék
térzskényvi adatal valtozasdnak
bejelentése

B125

Gydgyiszap és gyégyforrastermeék
kitermelésének, kezelésének és
forgalmazasanak engedélyezése

NS

15

B126

Ragcsadldmentesités,
szUinyoggyérités, rovarirtas

B127

Az epészséges életmod segitését
célzd szolgaltatdsok iratai

10

€) SZOCIALIS IGAZGATAS

trattari tételszam

Tétel megnevezése

Megfirzési id6 {év)

Lt.

c1o01

Személyes gondoskodas kiirébe
tartozd alapszolgaltatasok és
szakositoit ellatasi formak
megszervezése

NS

15

€102

Személyes gondoskodas korébe
tartozd alapszolgaltatast,
szakositott elldtdsokat biztosité
intézmény vagy vallalkozas
miikédésének engedélyezése,
ellenéirzése, nyilvantartasa

NS

HN

C103

Személyes gondoskodds kdrébe
tartozd szocidlis alapszolgaltatasi
Ogyek

C104

Személyes gondoskodas kbrébe
tartozo szakositott elldtast
igénybevevik lgyel

C105

Személyes gondoskodas kirébe
tartozd szocialis szolgaltatdsokhoz
jévedelemigazolas kiallitdsa

C106

Szocialis ellatast tdmogatd -
pélyazatok

10

c107

Szerzfdeés a szocialis feladatok
atvallalasardl

NS

15

€108

Szocidlpolitikai kerekasztal
miikddésével kapcsolatos iratok

109

Szocidlis szakértdi bizottsag
mik&ddésével kapcsolatos iratok

€110

Halyi rendeletben szabdlyozott
rendszeres segélyek (sajat
ellatasok)

c1i1

Helyi rendeletben szabalyozott
adtmeneti ellatasok (sajat
elldtasok)

€112

Atmeneti segélyezés

Cl13

Arvizkarosultak dllami témogatdsa

€114

Kdzlizemi kompenzdcids lgyek,
lakbér-hozzajarulds
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Lakdsfenntartdsi tdmogatast

C115 " 2 -
tgyek

C116 Aktiv kortak eifitdsa 10 -

€117 Temetési sagély 2 -

c118 Kffzishel\{zetbe keriilt személyek 5 i
tamogatasa

119 Szgfiéiis ki?Ecsﬁn egyedi {igyek 5 )
{lejdrat utdn)
Addssagkezelési szolgltatds

€120 {lakhatast segitd ellatds, 2 -
addssagesékkentési tamogatds)

C121 Nyugdijashdzi elhelyezés 5 -

C122 Kiztemetés 25 -

c123 Megvd l'to;_att mun kaképesség(l 10 i
dolgozdk tigyei
Segitséggel éiék érdekvédelme,

C124 tdmogatdsa, kdzlekedési 10 -
kedvezményei

C125 Személyi téritési dij megdllapitasa | 10 -

C126 Gondozdsi sziikséglet vizsgélata 15 .
Behajtas, végrehajtas

C127 kezdeményezésével kapcsolatos 30 -
lgyek {pl. gondozasi dij)

c128 He!yi’ uta;:'é’si tdmogatas g i
megallapitisa
«Sikeres Magyarorszagért Panel

€129 Plusz” hitelprogramhoz NS HN
kapcsolédd szocidlis tAmogatds
Tarshatdsagi megkeresések

Ci30 (idegen kérnyezettanulmany, 2 -
igazolasok)

c131 Ki)'z'gy’dgyelléltési ligyek 5 i
{méltdnyossag)

€132 Apolasi dij Uigyek (méltanyossdg) | 5 -

133 Sz?cifé{is ell:’é’sé.sra Jogosultak NS HN
nyiivantartasai

C134 Teleptilési tAmogatas 5 -

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGY

EK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kdrnyezet- és
természetvédelem

Irattari tételszam Tetel megnevezése Megfrzési idé (év) Lt.
i corotl Srtak vl ;

E101 He' i ’tgrmes eti érték védetté NS 15
nyilvénitdsa
Kérnyezet- és természetvédelmi

£102 hatdsagi feladatok 10 )
Ko t- & adelmi

£103 rnyezet- és természetvédelmi NS 15
program
Kérnyezet- és termeészetvédelmi

£104 program végrehajtasa, 5 .
akcidprogramok

E105 Kﬁrn;\-/e.:zetvéde’lr?i hatdsvizsgalati 2 i
eszkdzdk telepitése
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E106

Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati
tanulmany

NS

15

E107

A helyi természeti terlletek
védetté nyilvanitasaval
kapcsolatos lgyek

NS

15

E108

Vvédetté nyilvanitott terilletekés
védett természeti terliletek
hasznositasanak, kezelésének
ligyei

E109

Za}- és természetvédelmi, egyéb
kiirnyezetvédelmi ellen8rzés és
birsdg

£110

Légszennyezési vizsgalatok,
meérések

N5

15

E111

L.égszennyezd forrasok
nyilvantartasa

NS

HN

E112

Levegtisztasag-védelmi
{rendkiviili} intézkedési terv
{flistktd-riaddterv)

NS

15

E113

LakdShelyi kérnyezet
allapotfelmérése

NS

15

E114

Szolgiltatod tevékenységet elldtd
{izemi épitmény energiahordozé-
ésfvagy Uzemmodvaltasra
kbtelezése, tevékenységének
koridtozasa, felfiiggeszigse,
ilet8leg felolddsa

10

E115

Kérnyezetvédelmi alappal,
célel8iranyzatial kapcsolatos
ligyek

10

E116

Zaj- és rezgésvédelmi
szempontbdt fokozottan védett
dvezet kijeldlése

30

E117

Stratégiai zajtérkép, ezzel
osszefliggl intézkedési terv

30

E118

Szolgéltatod tevékenységet elldtok
zajkibocsatassal kapesolatos
{igyintézése

£.2. Telepllésrendezési &s teriletrendezési ligyek

Irattari tételszam

Tétel megnevezése

Meglrzési idé {év)

Lt

E201

Helyi épitészeti 6rokség védetté
nyilvdnitasa és megsziintetése

NS

15

E202

Helyi épitészeti rokség
védelmének biztositdsa
{fenntartas, feflesztés, brzés,
védett épliletek tdmogatasa stb.)

10

E203

Kulturalis 6rokség védelmével
kapcsolatos dnkorményzati
feladatok {pl. régészeti leléhelyek
védetté nyilvanitdsaval
tsszefiiggésben hirdetmény
ethelyezés, mentd feltaras,
elévasarlasi jog gyakorlasa stb.}

75
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E204 Tefepuleﬁe{fesztem menedzsment 10 i
lgyek, paiyazatok
E205 Vérosrehabilitcids program NS 15
Vérosrehabilitacids palyazatok,
E206 megéllapodasok, ehhez 10 -
kapcsoldds operativ (igyek
Epitészeti-miiszaki tervtandcs
iratai (a tandcsot mikodtetd
E207 dnkormanyzatnal) fépitészi NS 15
szakmal vélemények,
alldsfoglalasok
Atnézeti nyilvantartasi térkép,
£208 foldmerési alaptérkép NS HN
Pincebeomlasck, tamfal, partfal
E209 altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
Teriletfejtesztési koncepcid,
teriiletrendezési terv,
_ telepiilésfejlesztési koncepcid,
E210 telepillésfejlesztési stratégia, NS 15
telepiilésszerkezeti terv, helyi
épitési szabalyzat
£211 Elévasarlasi jog NS 15
£212 Utep!t‘t?m e:s kézmlivesitési NS 15
hozzdjarulas
213 Te:-r’ulvetrendezem hatdsagi 15 )
eljarasok
£214 Vis maior lgyek 5 -
Replilfterek zajgatls
£215 védddvezetének kialakitdsa 10 i
£216 Kit'szcl}lgfiu ‘es falfout céljdra NS 15
torténd lejegyzés
£217 Telepillésrendezési kistelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerz8dés NS 15
£219 Te.l-,e;:'uuteskepx véleményezési 15 i
eljaras
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 .
E221 Kézteriilet-alakitas 15 -
E222 Kézmdnyilvantartas {igyei NS 15
E.3. Epitési Gigyek
{rattari tételszam Tétel megnevezése Megdrzési ids {év) Lt.
Bontdsi-, épitési-, dsszevont-,
hasznalatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljirasok,
épitésligyi vagy elidrasi birsag
E301 kiszabdsa, bontdsi vagy atalakitdsi | NS 15
kételezettség, végrehajtasi
efjards, engedély hatdlydnak
meghosszahbitdsa irdnti
engedélyezési eljards
Felvondval, illetve
€302 mosglitpcstuel lapesolatos | 4 :
épitésiigyi hatdsagi engedélyezési
eljdrds
39/56 201743




Bodajki Polgdrmesteri Hivatal

B38 Iratkezelési Szabalyzat

E303

Epitésligyt hatdsdgi
tudomasulvételt eljdrasok
{jogutédias tudomasul vétele,
hasznalatbavétel tudomasul
vétele)

10

£304

Az orszagos épitési
kovetelményektdl vald eltérés
engedélyezési eljarasa

10

E305

Epitésiigyl hat6sagi
bizonyitvanyck, igazolasok,
adatkérés, adatszolgaltatas

10

E306

Egyéb épitésiigyi hatdsagi
kitelezesi iigyek

10

E307

Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés

10

E308

Bauxitcementtel vagy mas
épltdanyag-hibval kapcsolatos
hatésagi eljardsok

NS

HN

E309

Epitéstiggyel kapcsolatos
panaszok és egyéh észrevételek
intézése, tajékoziatasok,
szolgaltatds kérében kiadott
szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis Ugyek

Irattari tételszam

Tétel megnevezése

Megdrzési idd {év)

Lt

E401

Hulladékleraké-helyek (szildrd,
altati eredetd, folyékony)
kijelolése, létesitése,
hulladékkezelési szerzddések,
hulladékgazdalkoddsi program

NS

15

E402

Kbzcéld artalmatlanitd telep
létesitése

NS

15

E403

Kéménysepré-ipari szolgéltatds
dgyei

15

E404

Zotdteritletek [étesitése,
fenntartasa {parkok, jatszdterek)

NS

15

E405

Energiagazdalkodas, szélermd
létesitése

NS

15

£406

KéiztemetSk 1étesitése, lezdrasa,
megszitntetése, nyilvantartasai,
térképei, ujboli hasznalatba
vétele

NS

HN

E407

Sirboltkinyv, siremlékek és
sirboltok terve

NS

HN

E408

Hozzdjarulds temetkezési
szolgaltatast végzé gazdalkodd
szervezet alapitasahoz

E409

Hulladékka valt jarmdvek tgyei,
gépjarmd elszallitasi és
értékesitesi lgyek

E410

Kézmiifejlesztés, ingatlanok
kdzmlellatésa, kbzmifejlesztés]
hozzajarulas visszafizetésének
lgyei

NS

15
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Kézteriileti felujitas, karbantartas,

£all hibaelharitas > J
Kozterdlet tisztan tartdsa,
felligyelete, hulladék elhelyezése,
gy(jtése, szallitésa,

E412 hulladékartalmatlanitds, 5 -

huladékujrahasznositds,
hulladékgazdalkodasi birsdg
ligyek

F} KDZLEKEDES £5 HIRKOZLESI IGAZG

ATAS

Irattari tételszam

Tétel megnevezése

MegOrzési idd {év)

Lt

F10L

Kdzutak, helyi vasutak miiszaki,
mindségi, balesetl, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatarozd jelzéseinek
nyilvantartasa

NS

HN

F102

Kozutak, helyi vasutak tisztan
tartasa, sikossag elleni védekezés

F103

Kézterillet-foglalasi, -hasznalati
megallapodasok és dijak

F104

Kézterilet-bontdsi hozzajarulds

F105

Kiitterlileti kbzat, helyi vasut
menti épitmeny ethelyezési és
nyersanyag-kitermelési
hozzéjarulds

F106

Kilteriileti kfzat, helyi vastt
menti fakivagasi és tltetési
hozzajarulas

F107

Belterileti kozdtkezelsi
hozzajaruldsok

F108

Kézaton, helyi vastton tériénd
épitést munkakhoz vald
hozzdjdrulas

F109

Vasuti atkelShelyek,
gépkocsibehajték, gyalogutak,
jardak, kerékparutak, kézutak
fenntartasa, parkoldk kialakitésa,
fenntartasa

10

F110

Egyeh kdzltkezeldi hozzdjarulds

F11l

Utcabltorok, utca névidblik,
hézszamtdbldk kihelyezése,
karbantartasa, javitdsa

F112

Replldtér létesitésének és
megsziintetésének
véleményezése

F113

Kikét8k, (kdzforgalmu) kompok és
révek létesitése

NS

F114

Kozforgalma kikétsk, kompok,
revek mikodietése

10

F115

Hidak, atuljarok és felliljardk
étesitése

NS

F116

Hidak, aluljardk és felliljardk

milkddtetése

10
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Fii7 Hidtorzsknyv NS HN
KB 2vilAaitast b dore

F118 ’ozw’ a,gl 4st berendezés NS 15
létesitése
Kdzvildgitasi berendezés

F119 Zviiaglta 10 ;
miikddtetese
Forgalomszabalyozé

F120 oTe | Yozas, 5 -
forgalomtechnika

121 Helyi torpfgkoztekedes fejlesztési NS 15
koncepcidia
Helyi kdzforgalmd vasuti

" 10 -

F122 térsasdggal kapcsolatos Ggyek
Hatdsagi drak megallapitdsa (helyi

F123 tomegkozlekedés, taxi, vasat), 5 -
menetrend

Fl24 Helyi tdmegkbzlekedési palyazat 10 -
Postai, tavkszls, elektromos,
valamint mas nagyfrekvencids
ielet vagy mellékhatast keltd

Fl125 berendezések létesitése, 10
Uzemeltetése, rongdlasa,
hirkdzlési szabalysértések
Tavkozlési és egyéb

F126 nyomvonaljelleg{ épitmények NS 15
létesitéséhez valé hozzajdrulas
Jtellendri szolgalat

F127 v 520° 5 -
megszervezese _

F128 Utvonalengedélyek 1 -

F129 Parkoldsi, eseti behajtasi, egyéb 5 i
eseti kiziekedési engedély

F130 Kozlekedési kartéritesek 5 -

F131 Kerékbilincs alkalmazasanak lgyel | 2 -

F132 Behajtasi engedélyek 2 -

G) VIZUGYI IGAZGATAS

Irattari tételszém Tétel megnevezése Meglrzési idd {év) LE.
Arviz és belvizzel, helyi

G101 vizkdrelharitdssal kapcsolatos 5 -
operativ ligyek

G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15

G103 stdrnu\:'ek létesitése és NS 15
fejlesztése

G104 Védmiivek miikodtetése 5 -

6105 Patakok, csatornak dradasai elleni NS 15
védekezés, csapadékvizelvezetés
Vizl kéiziizemi tevékenység

G106 koncepcidja, vizrendezési NS 15
programok

6107 Ivowlz, sz?n'nvvazdljak 10 )
megallapitasa
Kézmlves vizszolgaltatas!

G108 korlatozasi terv, vizkorlatozas 5 -
lgyei

6109 Y:z;ogn Eete’sa_tesu, fen'nmaradam & | s HN
tizemeltetési engedély
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Ivéviz-, szennyviztisztité

G110 berendezés [étesitésének NS 15
engedélyezése
voviz-, szennyvizhaldzat,
G111 C,Sapa,d,ékc‘r’_?toma'hé!??at _ NS 15
létesitése, Uzemeltetdjének ;
kijelélése
véviz-, szennyvizhédlézat,
Gl12 csapadékesatorna-héldzat 5 -
Uzemeltetése
G113 Vizmér8hely, tisztitdakna ligyei 15 -
G114 Kozktfolyékk?i, tlzesapokkal 5 ]
kapcsolatos digyek -
G115 Ifutak Eétes’it‘ési, fenr‘lmaradési és NS 15
lizemeltetési engedélye
G116 Vrzvezeu‘esflu &5 szennyvizelvezetési g )
szolgalmi tgyek
G117 Azonols te:lker‘; 'iﬁbb ivovizhekotsd 3 i
vezeték létesitése
6118 Vizikézmt‘}hfasznélattal NS 15
kapcsolatos iratok
G119 Vtznk(’)'z’mu-‘tarsu!at, er@ekett'segt 15 i
hozzajaruldssal kapcsolatos iratok _
G120 V't:%ek’és w’zi’ letesitmenyek NS N
nyilvantartdsa
Kdzmiifejlesztési tamogatashoz
G121 kapcsolddd iratak 5 )
G122 Talajterhelési dgyek 5 -
-  vizve —
G173 Vazszennygze‘e’su" fzvédelmi és 5 i
csatornabirsag Ugyek
G124 Foiyékonyhltx'ii?dék»bebocsétési 15 i
pontok kijeldlése
G125 Vizi alldssal kapcsolatos ligyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi
igyek
irattdri tételszam Tétel megnevezése Meglrzési id6 (év) it,
H101 Allampolgarsag! eskii jegyzdkényy | NS HN
Anyakdnyv, anyakdnyvi alapirat,
betfirendes névmutatd, csalddi
jogallas rendezésével kapcsolatos
irat, apa adatai nélkii
H102 anyakonyvezett sziiletések NS HN
nyilvantartasa, hazassagkétéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat
|étesitésével kapcsolatos jegyzGi
engedély, felmentés
Nyilvantartas a helyi
H103 afm‘/akonyw?zetﬁ:'megblzéx’sokrol NS HN
és jogosultsagokrdl, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakdnyvi okirat kidllitasa iranti
H104 kérelem, belfaldi &s kilfsldi > )
23756 01743
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jogsegély irantt kérelem,
anyaktnyvi kivonat atvételi
elismervenye, anyakonyvi
adatszolgdliatas iratai,
anyakdnyvhe tirténd betekintés
iratai, anyakényvi események
egyertetése

H105

Anyakdnyvi Szolgaltatd Rendszer
miikadésével kapcsolatos egyéb
{igyek

10

Hice

Allampolgérsagi egyéb tigyek,
hazai anyakdnyvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem
felterjesztésével, tovabba
hazassagi névmddositasi kérelem
attételével kapcsolatos iratok,
csaladi események polgari
szertartdsa

H107

Kiifsldén téreénd
hazassdgkotéshez, bejegyzett
élettdarsi kapcsolat [étesitéséhez
sziikséges tanusitvany kidllitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak,
lakcimének nyilvantartdsaval
kapesolatos iigyek

frattari tételszam Tétel megnevezése Meg8rzési idd (év) Lt.

H201 Adategyeztetés g N
A polgarok személyi adatainak és

H202 lakcimének nyilvantartasdval 5 -
kapcsotatos {igyek

H203 A cimnyilvdntartassal kapcsolatos 15 _
Ugyek

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos

lgyek

Irattari tételszam Tétel megnevezése Megdrzési idd (év) Lt,
Vélasztasi jegyzdkdnyvek
{szavazokori és

H301 eredményiegyzokényvek) elsd NS #30 nap
eredeti példanya
Vélasztasi jegyzbkdnyvek
(szavazdkori és

H302 eredményjegyzékonyvek)} NS >
masodik eredeti példanya
Szavazokorok, helyi

H303 onkormanyzati vilasztokeriiletek | NS 15
megéllapitdsa
Valasztasi szervek {valasztasi

H304 irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15
iétrehozasa és tevékenysége
Valasztasok lebonyolitdsaval

H305 kapcsolatos kisebb jelentdségi 5 -
Ugyek

H306 Nepszavazas, nepl NS 15
kezdemenyezeés iratai
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ValasztGjogosultsag
nyilvantartasdval kapcsolatos
uigyek (kifogas, felvételi kérelem,
igazolds sth)

H307

# A jegyz8kBnyvek els6 példanydnak ilietékes levéltérba torténd atadasa érdekében a kilon jogszabdlyi elSirdsak alapjan kell
intézkedni.

H.4. Rendbrségi ligyek

Irattdri tételszam Tétel megnevezdse Meg8irzési id6 {év) Lt
Rendérf6kapitany,
renddrkapitany és rendérérs

H401 vezetdje 10 -

kinevezésének véleményezése,
felmentésrdl szol6 tajékoztatds

g rr

Renddérkapitanysag, renddrérs,
kérzeti meghizotti 4Homas
létesitésének, megszilntetésének
véleményezése

H402 10 -

Rend@rségi munkaval kapesoiatos
H403 észrevételek, éves beszamold 2 -
elfogaddsa

Egytttmikédési szerzédés a
renddri feladatok elldtdsanak
H404 segitésére, tdmogatasara, NS 15
blinmegelzési Snkormanyzati
feladatok

H405 Polgarbrség megalakitdsa NS 15

Blinmegel8zési és kbzbiztonsag
H406 bizottsdg létrehozdsdval, 5 -
mikédésével kapesolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel
kapcsolatos lgyek

Irattari tételszam Tétel megnevezése Megdrzési id6 {év) Lt.

Fenntartdsi, fejlesztési és

H501 miikodési tigyek 0
Onkeéntes téizoltdsag alapitasaval,

H502 mikddésével kapcsolatos iratok NS 15
Tdz- és miszaki mentés jelzés,

H503 e o mszaK mentes 5 -
oltdviz-nyerés ligyei

HE04 Tuzw{adeirfnf kbtelezettség NS 15
megallapitasa
Tlizoltok képzésével,

H505 tovébbkepzésével kapcsolatos 10 -
iratok
Onkéntes t(izoitd jovedelmének

H506 megtéritése, kdr megtéritése, 5 -
kartalanitas
Készenléti szoigélatot, tlizoltas
irdnyitasat elidto tagok részére

H507 élet- és balesetbiztositas >
megkdtése
Tizvédelmi kbtelezettség

H508 megsértése miatti tevékenységtsl | 2 -
eltiltds
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Lakossag tlizvédelmi

H509 felvilagositdsa > i

H510 Eves beszamolé elfogaddsa 2 -

H.6. Menedékjogi Ggyek

Irattari tételszam Tétel megnevezése Megd&rzési id6 (év) Lt.

601 Egylittmkodés a menekiitigyi 15 )
szervekkel

H.7. igazsagligyi igazgatas

Irattari tételszam Tétel megnevezése Megdrzési idd (év) R4

H701 Bfrésé{gi Lilnf:‘)kﬁ‘)ifje!ii!ése,, ‘ ¢ i
megvalaszidsa és visszahivasa

H702 Birtokvédelmi lgyek 5 -
Valldsi kiiztisség tulajdondban

H7034 16vd ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése

H704 Elt:?lrtaSl szerzBdési Gigyek {lejarat 5 i
utan)

H705 Kézatapitvany létrehozésa NS 15

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattri tételszam Tétel megnevezése Meglrzési idd (év) LL.
Cimerhasznatat, névhaszndlat,

801 tl.lll’tSZ'tlkai tog? e?g"ed’elyezese, 5 i
245219 {lobogod) kitlizésével
kapcsolatas iratok

HE&02 Hagyatéki ligyek NS HN
Hatdsagi bizonyitvanyok,

H803 igazolasok, adatkérés, 5 -
adatszolgaliatas

H804 lelzdlogiigyek {lejdrat utan) 5 -

HB05 Kézigazgatasi birsdg 5 -
Tlizszerészeti mentesités, fel nem

H806 robba 'nt 16vedékek, r_end'kivult 5 i
események (bombariadé sth.)
bejelentése, helyszini mentesitése

H807 Talalt targyak Ugyei 1 -

HBO8 Ut’:can,evvaltozastok, NS 15
hazszamrendezés
tngatlanforgalom {elidegenitési

H809 tilalom elrendelése, torlése) > )

H810 Tf:)im’acs és szakfordits igazolvany 5 i
kiadasa

H811 To!m::acs és ’szakforditm NS HN
nyllvantartas
Hirdetmények (ingatian bérleti,

H812 vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérdl igazolas

1813 Kiilféldiek ingatlanszerzésével g )
kapesolatos nyilatkozatok
Ingatlankézvetitdi,

H814 ingatlanvagyon-értékel és NS HN
kizvetitéi névjegyzék vezetése
Kdzlizemni fogyasztdk

H815 szerziidéséhez kapcsoldds dgyek | 5 -
(szerzédéskotes, -szegds sth.)
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H816 Tlzijaték engedélyezése 2 -
2012. aprilis 15. eldtt elkdvetett

H817 szabdlysértések végrehajtassal 5 -
kapcsolatos iratai

1) LAKASUGYEK

irattari tételszam Tétel megnevezése Megbrzési idd (év) Lt.

1101 ?nqum’éﬂyzati ‘bértakésra varok 15 i
iigyel, névjegyzéke

1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN

1103 Jogcim nélkili lakashasznalat 5 -
Lakdshérieti szerz8dés,

1104 lakascsere, lakdshasznositas : i}
{(lejarat utdn), lakdshérleti
szerz8dés megsziinése

1105 E.fikés- és’helyiségbérleti 5 A
dijtartozas

1106 Tafrsasha'zafk alapitasa, NS 15
elidegenités
Tarsashaz-felajitdsi (igyek és

1107 tarsashaz-felijitasi palyazatok, 10 -
tdrsashazak operativ ligyei
Helyiseg-, gardzsbérleti, -

Hoa elidegenitési szerzGdés, 5 )
helyiséggazdatkoddsi ligyek
(lejdrat utan)
Elsé lakdshoz jutas, lakdsépités,

1100 la’ késvésa” rlds, egyféja Eakéscél}} 15 )
tdmogatas egyedi dgyek {lejarat
utén)

1110 L:’:\kasfeh{jltasa karbantartasi 15 i
tamogatds
Lakdscéld allami tdmogatasokkal
kapcsolatos iratok {ingatlan-
nyilvantartasha jelzdlog,

1111 elidegenitési és terhelési tilalom NS 15
bejegyeztetése, tériése,
dontésekrdl és Intézkedésekrd!
adatszolgéitatds stb,)
Jegyz6iigazolas lakasépitési

112 kedvezmeényhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez

113 Nyi.ivéfﬁtartéfba nem vett, 5 )
elutasitott kérelmek

J} GYERMEKVEDELMI £5

GYAMUGYI IGAZGATAS

frattari tételszam Tétel megnevezése Megdrzési idd (év) Lt.
Szdil6 adatai nélkdl

J101 anyakényvezett gyermekek NS HN
nyilvantartasa
Gydmhatodsagi és gyermekvédelmi

1102 munka szakmai, felligyeleti NS 15
ellen6rzése (éves ertékelés)
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1103 Rendszer?s gyermekvédelmi 2 i
kedvezmény

1104 Gy'erwekve’deimr kedvezmény NS HN
nyilvantartasa

1105 Rendkwu’{! gyermekvédelmi 9 i
tamogatds

1106 Kiegész:’t{)’ gyermekvédelmi 3 )
tamogatas
Személyes gondoskodas kbrébe

Ji07 tartozd gyermekvédelmi 5 -
szakeltatasok

1108 Ovoctézta‘té‘si tamogatés . )
megallapitasa

1109 Halmozottan ??at‘ranyosf helyzetl NS HN
gyermekek nyiivantartasa
Halmozottan hatrényos helyzet(

J110 gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok
Gyermekvédelmt intézkedést

j112 valdszindsitd lakossagi vagy 2 -
jelz6rendszeri jelzések
Mas hatdsag megkeresésére

J113 készitett kérnyezettanulmanyok, | 2 -
egyéb tarshatosagi megkeresések

114 Helyettes SZL’J?OI halozat 75 i
megszervezese

K) IPARI IGAZGATAS

lrattari tételszam Tétel meghevezése Megdrzési idd {év) it
Atomerdmf, veszélyes ipari

Kio1 {izemek biztonsagi, veszélyességi | 75 -
dvezetének megdllapitasa

K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15

K103 Fo!da’Eatti te’lrolotersegek NS M
nyilvantartasa

K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok NS 18
gyakorlasa
Telepengedélyezési efjarasok,
bejelentéskételes tevékenységek
folytatdsanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve

K105 bejelentéshez kétott 10 )
tevékenységek folytatasanak
ellendrzése és annak
jogkévetkezményei
Telepengedélyek,

K106 bejelentéskitetes tevékenységek, | NS 15
nyilvantartasa
Térzsvezetékek letesitése és

KiG7 - , . s 5 -
vezatékjogi engedélyezési eljarasa

L} KERESKEDELMI IGAZGATAS,

TURISZTIKA

frattari tételszam Tétel megnevezése MegGrzési idd (év) Lt.
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Turisztikai értékek fejlesztési

Li01 o
koncepcidia

NS 15

Turisztikai értékek feltarasa,
L102 bemutatdsa, fejlesztések, 10 -
tanumanyok

Turisztikai hivatal mikédtetése,
L103 turisztikai tervek, kapesolodd 10 .
operativ ligyek

Turisztikai marketing, turisztikai

L104 . .
rendezvények szervezése

1105 Turisztikai témdju palyazatok 10 -

Turistatdjékoztatd berendezések,
L106 informdcios eszkdz6k telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa

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

L107

Szaltdshelyek, szallashely-

L et - b
108 szolgaltatok nyilvantartdsa

NS HN

Nem lzlett céli kz6sségi,
szabadidfs szélldshely
szolgdltatds végzésének
bejelentése, a tevékenység
folytatasdnak eflenGrzése és
annak jogkGvetkezményei

L109 10 -

Nem Gzleti célu kézosségi,
L110 szabadidds szallashelyek NS HN
nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének
engedélyezése, bevasaridkdzpont
lizemeltetésének bejelentése,
L111 adatvéltozdsok bejelentése, i0 -
tevékenyseg folytatasanak
ellenfirzése és annak
jogkdvetkezményel

Vasar, piac és
Li12 bevasarldkdzpontok NS HN
nyilvantartdsa

Mkodési engedély kételes
kereskedelmi tevékenység
folytatdsanak engedélyezése,
bejelentéskdteles kereskedelmi
tevékenység folytatisinak
£3113 bejelentése, zenés, tancos 10 -
rendezvények rendezvénytartasi
engedélyezése, adatvéltozdsok
bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenSrzése és
annak jogkdvetkezményei

Bejelentéshez kitétt
kereskedelmi tevékenységek
Lii4 nyilvantartasa, mitk&dési NS HN
engedéllyel rendelkezd Uzletek
nyilvantartdsa
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Szerencsejatek-szervezd
tevékenység végzéséhez
sziikséges okiratok kidllitasa,
jatekterem miikddéséhez vald
hozzdjarulds megadésa;
szerencsejaték-szervezd
tevékenység pyakortdsanak
dtengedése térgydban
Onkorméanyzat egyetériése
koncesszids palyazat kifrasahoz

1115

L116 Vasarloi panasz 2 -

Fogyasztévédelemmel

L117 kapcsolatos ligyek > i
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES
NOVENYEGESZSEGUGY!
IGAZGATAS
frattari tételszdm Tétel megnevezése Megdrzési ids {év) it
Allategészségligyi ellatassal
M101 kapcsolatos dgyek > -
Allati hulladékgy(ijté heliyel,
gyljt6-atraks teleppel
(gyepmesteri teleppel),
M102 kedvtelésbdl tartott &llatok 10 )
kegyeleti temet&jével kapcsotatos
iratok
M103 Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
104 Allatszalitas és marhalevél 5 ]
kezelés
M105 Allattartdsi, dllatvédelmi figyek 5 -
Allattartok és allatdllomany
M106 nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevé! nyilvantarias NS HN
V108 Veszélyes dliatok tartasi 10 i
engedélye
Arutermeld Gltetvény helyszini
M109 szemléje, hatdrszemle 5 i
M110 Belteriileti novényvédelem és 10 i
ellendrzése
M111 Parlagfii elteni védekezés 5 -
M112 Bordszati hatdsagl tigyek 5 -

Jarvanyigyt intézkedések,
élelmiszerlanceal,

M113 élelmiszerbiztonsaggal osszefiggd | 15 -
intézkedések, veszélyes kirtevk
elleni védekezes

Méhészekkel kapesolatos egyedi

M11i4 tigyek 5 -

Méhészek és méhvandorlas
. . N

Mi1i5 nyitvantartasa S HN
Mezel Srszolgdlattal kapesolatos

M116 ) galatiatkap 15 ;
{igyek megszervezése
Nyilvantartas az arutermels széi6

M117 és gyimdolcs telepitésérdl, NS HN
kivagdsardl
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Fas szdry és cserje kivagasi
M1i8 bejelentések, engedélyek, 5 -
kézterlileti fa- és cserjepdtias

Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési

M119 . 2 -
dgyek
Halaszati jogok gyakorldsa
M120 {holtdgak, banyatavak) 5 )
M121 Vaddaszteriileti résztulajdonosok 10 i

k&z8s képviseleti lgyei

crral halaszati ka
M122 Vadkarral, hz.a aszati karokkal 5 )
kapcsolatos iratok

Allami tulajdon( féldingatlan

M123 Y . NS 15
tulajdonjogénak megszerzése
ilet &5 Kilterilot
M124 Belt‘erulet: és ute.:rule’ft’ NS 15
hatarvonalak megallapitésa
M125 Foldkiadd bizottsag, NS 15

birtokhasznositasi bizottsag iratai

Hivatalos féldrajzi nevek
megaéllapitasdval,

M126 megvaltoztatdsaval kapcsolatos NS i5
iratok {véleménykérés, javaslat,
véleményezés)

M127 Mivelési dgvaltozasok 10 -

M128 Térképészeti hatarkiigazitds NS 15
Termdfild eldvasarlsi és

M129 el8haszonbérlet] jog gyakorlasaval | 5 -

kapcsolatos iratok

Ujrahasznositasra alkalmassa tett

M130 terlilet 6nkormanyzati tulajdonba | NS | 15
vétele

N} MUNKAUGY! IGAZGATAS,

MUNKAVEDELEM

Irattari tételszam Tétel megnevezése Megérzési idé (év) it

N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, NS 15
tervek

Kézfoglalkoztatdsi terv,
kézhasznu, kézcéld foglalkoztatas
N102 szervezése, allashelyek, 3 -
kizérdekl munkdval kapcsolatos
operativ tgyek

P} KOZNEVELESI ES
KOZMOVELSDESUGY! IGAZGATAS

frattdri tételszam Tétel megnevezése Meglrzési id§ {ev) Lt.
Kdzoktatdsi feflesztési és

P101 intézkedési terv, esélyegyenlfiségi | NS 15
intézkedési tery

Pi02 Kdzoktatdsi intézmények jegyzéke | NS 15

Nevelési és pedagdgia program,

P103 NS 15
min&ségiranyitasi program
iskolaszék alakitdsa, tagok

P104 delegalasa, egyéb iskolaszéki NS 15
iigyek

P105 Gvoddkkal és egységes Gvoda- 15 i

bolcsddékkel kapcsolatos iratok
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Altalanos iskolakkal és alapfoku

P106 mivészetoktatasi intézményekkel | 15 -
kapcsolatos iratok

P107 Szakiskoldkkal kapesolatos iratok | 15 -
Kézépiskoldkkal (gimnaziumokkal

P108 és szakkdzépiskolakkal} 15 -

kapcsolatos iratok

Gydgypedagdgiai, konduktiv
P109 pedagdgial nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok

Didkotthonokkat és
P10 kollégiumokkal kapcsolatos iratok > )

Szakszolgaltatassal, szakmai

Plll szolgaltatassal kapesolatos iratok

15 -

Allando pedagdgus helyettesitési

P11z :
rendszer megszervezese

P13 Bizonyitvanymasodlatok kidllitdsa | 2 -

Erettségi szervezési, érettségi

P114 vizsgabizottsagi ligyek

Gyermekek szakértdi vizsgalata,
P1i5 iskolaérettséget tanusité 5 -
vizsgdlat, szakvélemény |

Intézményi felvételi és fegyelmi

" N s 2 -

P16 tgyekben torvényességi kérelem
Iskolai, dvodai felvételi eljaras

P117 , ! 2 .
szervezése
Kételezd felvételt biztosits iskola

P118 Ve pmpa 10 -
kijellése

P119 Tanuld- és gyermekbaleseti Ggyek | 5 -
Tankdgteles és fejlesztd iskolai

p120 oktatasra koteles tanuldk NS HN
nyilvdntartasa

P121 Pedagdgus igazolviny ligyek 2 -
Kozoktatdsi, kulturdlis

P122 . . NS 15
megallapodasok
! 41t ok in keletkezd

p123 'ntegra t oktatds soran keletkezd 5 i
iratok

p124 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -

Bi26 Efozo_ktataﬁ Informdaciés Rendszer 5 i
ligyet

126 feinottoktatassal kapcsolatos 15 )
tigyek

p127 K&zmilivelGdési Tanacs dgyei NS 15
Levéltari és muzedlis értékek

P128 kozgy(lijteményi meglbrzése, NS 15

rendelkezési jog gyakorlasa

Mivé | atkotasok
$129 uvesze’t a otar‘i ’ ’ 5 )
elhelyezésének véleményezése

Nem helyl dnkormanyzat dltal
alapitott nevelési, oktatasi,
kulturalis, mivészeti intézmények

P130 miikddésének engedélyezése, NS 15
miikodéssel kapesolatos egyéb
tgyek

Pi3t Mvészeti lgyek NS
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Intézményi vezetdk munkakér

pi32 atadas-atvétele > i
P133 lntc?fn?etwyek beruhazasayal, 10 )
feldjitdsdval kapcsolatos iratok
Helyi nkormanyzat altal
mdkddtetett kulturalis
intézmények (kdzm(ivelSdési,
kbzgydjtemeényi intézmények,
P134 mlzeumok, kinyvtarak, NS 15
levéitarak) étesitésének és
kdz&sségi szinterek biztositasdnak
iratai
PERS P
P135 A kozn’:uY.e ddé:ssel lfapcsotatos 5 i
operativ Ugyek iratai
Nyilvanos kényvtari ellatis
P136 biztositdsdval kapcselatos iratok NS 15
PO 5 all Fol -~
P137 Rt’egesz?n jfalce'nt'o§egu faldteriiet NS 15
védetté nyilvanitdsa
£138 Muemté’kl és épitészetl értdkek 5 }
felkutatdsa
Szobrok, m(ivészi alkotasok,
P139 emlékmiivek, emléktablak NS 15
allitdsa, Gjradilitasa, kialakitasa
Szabrok, miivészi alkotdsok,
P140 t'enzléfkmu‘v?k,,emEek’tabEak, helyi 10 )
epttészet értekek védelme,
fenntartdsa
Oktatdsi, nevelési, kulturalis,
P141 miivészeti tdrgyt palydzatok, 10 -
tdmagatdsok, Hszténdijak
" x> ra k
P142 Unnepse’gek, unnepéi\{e , 5 )
rendezvények szervezése
R) SPORTUGYEK
Irattdri tételszam Tétel megnevezése Megdrzési id6 (év) Lt.
Sportegyesiiletek,
Stesitménvek ‘k
R101 s?ortfetes:tme?yﬁ- , sportold 10 )
tamogatasa, palyazatok,
szponzori szerzddések
Sportiétesitményekre,
R102 versenyengedélyekre vonatkozé 10 i
adatszolgaltatdsokkal dsszefliggs
iratok
R103 Testnevgtfs'[ és sportfeladatok NS 15
koncepcidja
R104 Sportfe.jfa?atokkal kapcsolatos 5 i
operativ (igyek
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -
X) HONVEDELM, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAG] ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
frattari tetelszdm Tétel megnevezése Megérzési idd (év) Lt.
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Hadkdtelesek tajékoztatasi és
X101 bejelentési kbtelezettségéhez 2 -
tartozo ligyek

X102 Hadkbtelesek sorozdsaval 5 i
kapcsolatos dgyek

Potencialis hadkdtelesek,

X103 hadkdtelesek nyilvantartasdhoz 5 -
kapcsolodd adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos Ugyek | 3 “

Gazdasdgi és anyagi
szolpdhtatdsok elSkészitésével,

X105 elrendelésével, kirtalanitassal > )
kapcsolatos iigyek
A NATO Vilsdgreagélasi
Rendszerrel, az Eurdpal Unid
valsagkezelési mechanizmusaival
X106 g 30 -

Bsszhangban alé nemzeti
intézkedési rendszerrel
kapcsolatos Ggyek

X107 Rendkiviili intézkedésekkel NS HN
kapcsolatos lgyek

X108 Honvédelmi céld terdlet- 5
el8készitési Ugyek

Nemzetgazdasag honvedelmi céld

X109 felkészitésének tigyei % ]
Befogadd Nemzeti TAmogatdssal

X310 kapcsolatos dgyek 30
Honvédelemi szempontbdl
létfontossagd (kritikus

X111 B { ) 30 -

infrastruktira védelmével
kapecsolatos {igyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés
X112 honvédelmi feladataival 30 -
‘ kapesolatos ligyek

Védelmi bizottsagok Uléseivel

X113 kapcsotatos iratok 3 )

X114 relkészitések, gyakorlatok 5 -

X115 intézkedési tervek, munkajegyek 5 -

X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
Gazdasagfelkészités és

X117 mozgositasi feladatok elfdtasaval | 30 -
kapcsolatos iratok

118 Munkacsoportokkal, Ggyeleti 5 i

szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Kataszirofavedelmi igazgatds

Iratiari tételszam Tétel megnevezése Megdrzési idd (év) Lt.

fletvédelmi |étesitmények

L s NS
X201 (6véhely) kijeldlése HN
Eletvédelmi létesitmények
X202 . 10 -
fenntartasa
Eletvédelmi 1étesitmények
X203 s 10 -
hasznositasa
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
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Polgari védelmi szervezet
X206 létrehozasa {terlleti, teleptilési, NS HN
munkahelyi is}

Polgari védelmi felkészitési

X207 N . -
kévetelmények 10
Polgari védeimi
X208 készletgazdalkodds! tigyek 10 -
X209 Po.lga’r[ ved:'—:'imt személyi dllomany 30 i
nyilvantartdsa
Polgdri védelmi kitelezettség .
X210 teljesitése aldli mentesség 10 -
igazolasa
Polgdri védetmi lgyeleti és
X211 jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
K P : P
X214 ?tasztrpfarlasztas elrendelése és NS N
végrehajtasa
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN

Gazdasagi-anyagi
szolgéitatdsokkal kapcsolatos
X217 vagyonelemek kijeldlése, NS HN
szolgaltatas elrendelése, dtadas-
atvételi jegyzOkonyy, kartalanitas

Termelési, elldtasi és szolgéltatasi

X218 kotelezettségre vonatkozo NS HN
szerzddés

X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15

X220 Visszamarado keszletek 10 -

X221 HelyredHitasi és Gjjdépitési Gigyek | NS 15

Veszélyes ipari lizemek kiils§
védelmi tervének készitésével és
X222 gyakaroltatdsaval, valamint a NS HN
lakossagi tdjékoziatd kiadvanyok
készitésével kapesolatas iratok

Telepllések

R223 veszelyeztetettségének felmérése

10 -

X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -

Egyéni védbeszkdzbkkel torténd

X225 ellatast feladatok 10 )
Letfontossdgu anyagi javak

X226 védelme, kritikus infrastruktira 30 -
védelme

X227 A kulturdlis javak védelmével 10 A

kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel,
X228 kiliritéssel, befogaddssal NS HN
kapcsolatos iratok

Menekiiliek elhelyezésével és

X229 ellatasdval kapcsolatos feladatok 30 )
Haldlos aldozatokkal kapcsolatos
X230 halaszthatatlan intézkedések 30 )
X231 Nemzetk'on ka?cstolatolif efs 10 )
katasztrofa segitségnyujtas
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X232

Lakossdg td)ékoztatésa

10

X.3. Fegyveres biztonsagi drség

[rattari tételszam

Tétel megnevezése

Meglrzési id6 {év)

LL.

Fegyveres biztonsagi Srség

X301 létrehozasa, mitkddtetése, 15 -
megsziintetése
X302 Rendészeti Ugyek 2 -
56756 onraa

(6 ¢




Bodajk Varos
Polgiarmestere

8033 Bodajk, Petofi 8. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online.hu

.

Ugyviratszam: Bod/1708/2018. Sorszdm: 182/2018.

Nyilvanos iilés
Zart iilés

Mitv. 46. § (2) a)
Motv. 46. § (2) b)
Maotv. 46. § (2) ¢)

DoOooM

Javaslat
a 376 hrsz-i teriileten vis maior timogatds benyiijtisara

Elbadé:
Wurezinger Lorant polgérmester

Elékészitésben részt vett;
Téth Eniké tigyintézé

Elbzetesen taroyalia:
Gazdasagi Bizottsag

egyszeril tébbség
mindsitett tObbség
Métv. 50. §

Motv. 42. § ...
SzMSz 31. § (2) ...

OO0

Készilt:
Bodajk, 2018. augusztus 9.



Tisztelt Képviselo-testiilet!
Bodajk Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 215/2018. (VIL 25.) hatdrozataval dontitt a 376
hrsz-U teriileten vis maior timogatas beny(jtasarol.
A hatdrozatban szerepld vis maior tdmogatasi igény Osszeg helyén tévesen a tervezett helyreallitds
Haszkoltsége szerepel (11.458.464 Ft). A tamogatasi igény helyes Osszege: 8.020.924 Ft, ezért ezt a
képviselo-testiileti hatarozatban javitani sziikseges.
Javaslom a 215/2018. (VIL 25.) hatérozat hatalyon kiviil helyezését és 4j hatarozat meghozatalat.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testitletet, hogy javaslatot megtargyalni sziveskedjen.

Wurczinger Lérant s. k.
polgdrmester

Hatdrozati javaslat
a 376 hrsz-n teriileten vis maior timogatas benyajtisarol

Bodajk Viaros Onkorményzat Képviseld-testilete Ggy hatdrozott, vis maior témogatds cimen
palyazatot nyujt be a Belligyminisztériumhoz.

A kéaresemény megnevezése: ar-belvizvédelmi vizilétesitmeény helyreallitisa
A karesemény helye: Bodajk, Bényész Itp. 4rok (376 hrsz)

A karesemény forrasdsszetétele:

Sajat forras: 3.437.540 Ft

Biztosité kartéritése: 0 Ft

Egyéb forras: 0 't

Vis maior tAmogatasi igény: 8.020.924 Ft.

A kérok helyreallitasanak tervezett dsszkoltsége bruttd 11.458.464 Ft, melynek fedezetét sajat erejébol
teljes egészében az Snkormanyzat nem tudja biztositani.

A képviseld-testiilet nyilatkozik arrol, hogy a kéreseménnyel érintett vagyonelem a tulajdonat képezi.
A kérosodott ingatlan az Snkormanyzat alabbi kotelez6 feladatanak ellatasét szolgalja:

Bényasz ltp. drok (376 hrsz): helyi vizkarelharitas

A bekovetkezett kireseménnyel kapesolatban az Snkorményzat biztositassal nem rendelkezik.

Az adott kéreseményre biztositdsi dsszeget nem igenyelt.

Véllalja a kérosodott ingatlan kéltséghatékonysag és a megvaldsithatdsag szempontjaira tekintettel
torténd helyreallitasat.

Az 8nkorményzat méas - a tulajdonaban 1évd - vagyontarggyal a feladatat nem tudja ellatni.
A képvisclé-testitlet a sajat forrds dsszegét a 2018. évi koltségvetés terhere biztositja.

A képviselo-testitlet ezzel egyidejlleg a 376 hrsz-U teriileten vis maior témogatds benydjtasardl szolo
215/2018. (V1. 25.) hatdrozatat hatalyon kiviil helyezi.

A képviselé-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy a hatdrozat végrehajtasa érdekeben a szikseges
intézkedést tegye meg.

Felelbs: Wurczinger Lorant polgarmester
Hataridd: azonnal, €s értelemszerien



Bodajk Viros
Polgarmestere

8053 Bodajk, Pet6fi S. u. 60,
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online. hu

Ugyiratszam: Bod/1707/2018. Sorszam: 181/2018.

Nyilvanes iilés
Zart iilés

Motv. 46. § (2) a)
Mbtv. 46. § (2) b)
Métv. 46. § (2) ¢)

OOO00OM

Javaslat
az 559 hrsz-i teriileten vis maior timogatis benyijtisira

Elbéado:
Wurczinger Lérant polgarmester

El6készitésben részt vett:
Toth Enikd tigyintézé

El6zetesen targyalja;
Gazdasagi Bizottsag

egyszeri tobbség
minésitett tsbbség [
Motv. 50. § [
Motv. 42. § ... {1
SzMSz31.§(2)... O

Késziilt:
Bodajk, 2018. augusztus 9.
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Tisztelt Képviseld-testillet!
Bodajk Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 216/2018. (VIL 25.) hatarozatival dént6tt az 559
- hrsz-4 teriileten vis maior tAmogatas benyljtasarol.
A hatarozatban szerepld vis maior tdmogatasi igény Osszeg helyén tévesen a tervezett helyredllitas
dsszkbltsége szerepel (2.700.432 Ft). A tamogatési igény helyes Osszege: 1.890.302 Ft, ezért ezt a
képviselS-testiileti hatdrozatban javitani szikséges.
Javaslom a 216/2018. (VIL 25.) hatarozat hatalyon kiviil helyezését és j hatarozat meghozatalat.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy javaslatot megtargyalni sziveskedjen.
Wurczinger Lérdnt s. k.
polgadrmester
Hatdrozati javaslat

az 559 hrsz-n teriileten vis maior tAmogatas benyfijtisarol

Bodajk Viaros Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete dgy hatérozott, vis maior timogatés cfmen
palyazatot nydjt be a Belligyminisztériumhoz.

A kéresemény megnevezése: ar-belvizvédelmi vizilétesitmény helyreallitasa
A kéresemény helye: Bodajk, Petdfi utcai 4rok (559 hrsz)

A kéresemény forrasisszetétele:

Sajat forras: 810.130 Ft

Biztositd kartéritése: 0 Ft

Egyéb forras: 0 Ft

Vis maior tAmogatasi igény: 1.890.302 Ft

A karok helyreallitdsanak tervezett §sszkoltsége brutté 2.700.432 Ft, melynek fedezetét sajat erejébol
teljes egészében az dnkormanyzat nem tudja biztositani.

A képviseld-testiilet nyilatkozik arrdl, hogy a kdreseménnyel érintett vagyonelem a tulajdonat képezi.
A kdrosodott ingatlan az 6nkormanyzat alabbi kitelezd feladaténak ellatasat szolgalja:

Petdfi utcai arok (559 hrsz): helyi vizkdrelharitas

A bekovetkezett kareseménnyel kapcsolatban az dnkormanyzat biztositassal nem rendelkezik.

Az adott kreseményre biztositasi Osszeget nem igényelt.

Vallalja a karosodott ingatlan koltséghatékonysag és a megvalosithatdsdg szempontjaira tekintettel
térténd helyredllitasat.

Az énkorméanyzat més - a tulajdonaban lévd - vagyontarggyal a feladatat nem tudja ellatni,
A képviseld-testiilet a sajat forras Osszegét a 2018. évi koltségvetés terhére biztositja,

A képviseld-testitlet ezzel egyidejiileg az 559 hrsz-4 teriileten vis maior témogatas benyijtasard] szolo
216/2018. (VIL. 25.) hatdrozatat hatalyon kiviil helyezi.

A képvisel6-testillet felkéri a polgdrmestert, hogy a hatdrozat végrehajtisa érdekeben a sziikséges
intézkedést tegye meg.

Felelds: Wurczinger Lérant polgarmester
Hatéridd: azonnal, és értelemszeriien
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Bodajk Varos
Polgarmestere

8053 Bodajk, Petéfi S, u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online hu

Ugyiratszam: Bod/1685/2018. Sorszéam: 185/2018.

Nyilvanos iilés
Zartiilés

Mbtv. 46. § (2) a)
Métv. 46. § (2) b)
Motv. 46. § (2) ¢)

oodnonM

Javaslat
teriilet kialakitasira

Eloadé:
Wurczinger Lérant polgdrmester

Eldkészitésben részt vett:
Toth Eniké ligyintézd

Elézetesen targyalja:

Gazdasagi Bizottsag
egyszeru t8bbség [}
mindsitett tobbség
Moétv. 50. § O
Motv. 42. § ... £l

[X]

SzMSz 31. § (2) b)

Bodajk, 2018. augusztus 9.
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Bodajk Véaros Onkormanyzat Képviselo-testiiletéhez (a tovabbiakban: képviselO-testiilet)
2018. janius 13-&n érkezett a mellékelt kérelem, melyben a Bodajki Gyogyforrds Patika Bt.
[(8053 Bodajk, Dozsa Gy. n. 1.) (a tovabbiakban: Kérelmez0)] az épiilet hatsod, gazdasagi
bejaratandl 1év teriileten murvas teriilet kialakitdsdhoz, illetve a hatsé bejarathoz vezetd
teriileten "Rakodasi teriilet, kérem szabadon hagyni!"tdbla kihelyezéséhez kéri a képviseld-
testiilet hozzajarulasat.

A kérelemben megjeldlt Bodajk, belteriileti 446/28 hrsz alatti ingatlan Onkormanyzati
tulajdonban van.

A képviselo-testillet 2018. junius 26-4n megtartott soros, nyilvanos iilésén a teriilet
kialakftasarol sz616 javaslat napirendrdl valéd levétele mellett dontdtt, azzal az indokkal, hogy
testiileti bejaras alkalmaval dontenek a kialakitdshoz sziikséges terlilet nagysagarél. A 2018.
jalius 25-én tortént bejaras alkalmaval a gyogyszerszallitd autok hatsé bejaratnal torténd
parkolasahoz és rakodasahoz sziikséges terilletet 4,5 méter x 14 meter nagysagban hataroztak
meg. A kialakithato teriiletr6l késziilt rajzot az eldterjesztés melléklete tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni sziveskedjen.

Wurezinger Lérant s. k.
polgarmester

Hatarozati javaslat
tertilet kialakitasarol

A képvisel6-testiilet a Bodajki Gyédgyforras Patika Bt. [(8053 Bodajk, Dézsa Gy. u. 1) (a
tovabbiakban: Kérelmezd)] kérelmét megtargyalta és az alabbi déntést hozza:

A képvisel6-testiilet hozzéjarul a 446/28 hrsz-i Bodajk, Dézsa Gy. u. 1. szam ¢piilet mogotti
ingatlanon torténd murvas teriilet kialakitdsahoz az alabbi feltételekkel:
e a kialakithato teriilet nagysaga 4,5 m x 14 m, mely masok eldl nem zarbato el, illetve
nem adhatd bérbe,
o akialakitas teljes koltsége a Kérelmez6t terheli,
¢ a megkotendd hasznélati megallapodas az alairastél szamitott .... év idbtartamra sz0l,
melynek dfja ...... Ft/év,
e a teriilet fenntartasardl a Kérelmez6 gondoskodik,
a kialakitott teriilet esetében hozzajarul "Rakodasi teriilet, kérem szabadon hagyni!”
tabla kihelyezéséhez.

A képviselb-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy sziikséges intézkedést tegye meg,
hatarozatardl a kérelmezdt értesitse, az ingatlan hasznélatara vonatkozo teriilethasznélati

megallapodast kdsse meg/ tervezetét terjessze a képviseld-testiilet elé.

Felelds: Wurczinger Lorant polgarmester
Hatarido: azonnal, értelem szerint
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Tisztelt Polgarmester Ur! Tisztelt Képvisels Testiilet!

Ezfton kérem Onoket, hogy engedélyezzék a Bodajki Gyogyforras Patika részére a
hétsd, gazdasigi bejératanal 1évé teriileten murvas parkol6 kialakitisat, illetve
viragladakkal tortén6 elkeritését! Valamint sziikséges lenne kézlekedési tabla
kihelyezése, ,Rakodisi teriilet, kérem szabadon hagyni!” felirattal! Kérem az
Onkorméanyzat segitségét abban is, hogy a gazdasagi bejaratnal talalhato fatuskot
tavolitsa el!

Indokolas

A megndvekedett gépjarmli forgalom miatt rendszeresen el6fordul, hogy a
gyogyszerszallité teherautok a patika bejératatol csak 30-40 méterre tudnak megélini
Ugy, hogy legtdobbszér akadalyozzak a gépjarmiiforgalmat. A gazdasigi bejaratnal
kialakitandé murvas parkol6 lehetGséget biztositana a gyogyszerszallité teherautdk
szamara a biztonsagos, szabalyos rakodas elvégzéséhez.

Bodajk, 2018.06.13.
Tisztelettel: 1, Farem Ml ld

Dr. Fiirész Ildiké

BODAIK! GYOGYFORRAS pATika patikavezetd
8053 B Baiéh arscu‘.ég
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Tajékoztato
Bodajk Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
2018. augusztus 10-én tartott rendkiviili illésén elfogadott dontésekrol
(Munkaanyag kizarélag hivatali hasznalatra)

NYILVANOS ULES

1. Napirend elott

A képviselo-testiilet az alabbi hatdrozatokat hozta:

Bodajk Viros Onkormdnyzat Képvisel-testiilete
218/2018. (VIIL 1.} hatirozata

Jegyzokonyv hitelesitéd megvilasztisdrol

A képviseld-testiilet ugy dontétt, hogy a 2018. augusztus 10-i rendkiviili, nyilvénos iilés
Jegvzdkonyv hitelesitdje Nagy Ferenc képviseld.

Bodajk Viros Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete
219/2018. (VIII 10.) hatdrozata

a képviselo-testiilet iilése napirendjének elfogaddsdrol

A képviseld-testiilet ugy dontott, hogy a 2018. augusztus 10-i rendkiviili, nyilvdnos {ilés
napirendjét az alabbiak szerint fogadja el:
1. Javaslat a Magyar Virdskereszt tamogatdsdra
2. Javaslat a ,, Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15" tdrgyi kozbeszerzési
eljaras lezardsdra
Javaslat szocidlis céli tiizifa tamogatdsra
Javaslat szabalyzatok jovihagyasdra
Javaslat a 376 hrsz-u teriileten vis maior tamogatds benyyjtdsira
Javaslat az 559 hrsz-u teriileten vis maior tamogatds benyijtasdra
Javasiat teriilet kialakitdsara

NS A W

2. Javaslat a Magvar Véroskereszt tamogatisara

A képviselO-testiilet az alabbi hatarozatot hozta:

Bodajk Vdros Onkormdnyzat Képviselé-testiilete
22072018, (VI 10.) hatdrozata

a Magyar Voroskereszt Fejér Megyei Szervezete, Mor Teriileti Szervezet Tamogato
Szolgdlatanak timogatdsdrol

A képvisel-testiilet a Magyar Virdskereszt Fejér Megyei Szervezete, Mor Teriileti Szervezet
Tamoguatd Szolgdlatdnak 2018. évi tdmogatdsat a 2018. évi koltségvetés "084031 Civil
szervezetek tamogatasa” kormanyzati funkcio "Egyéb szervezetek tamogatasa" terhére 100.000
Ft 6sszeghen hatdrozza meg.
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A megitélt tamogatds megdllapoddssal keriil dtadasra, melynek feltétele az egyesiilési jogrdl, a
kozhaszni jogdlldsrél, valamint a civil szervezetek mitkodésérdl és tamogatdsdrdl sz6l6 2011,
évi CLXXV. térvény elSirdsainak valo megfelelés. A megdllapoddsban egyebek mellett rogziteni
kell a tamogatds felhaszndldsi céljat, a tamogatis mértékét és ataddsanak ititemezését, a
felhaszndldsrdl torténé beszdamolds kotelmeit, valamint a megdllapodastol valé eltérés
kovetkezményeit.

A képvisel-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy a hatdrozatrol az érdekeltet értesilse, és
annak végrehajtdsa érdekében a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

A képviselS-testiilet utasitia a jegyzdt, hogy a tamogatdsi megdllapodds adatainak jogszabalyi
elSirdsok szerinti kozzétérelérdl gondoskodjon, egyebekben a hatdrozat végrehajidsa érdekében
szitkséges intézkedéseket tegye meg.

Felelds: Wurczinger Lordant polgdrmester
Nagy Csilla jegyzé
Hatdridd: megdllapodas megkotésére és a tdmogaids kozzétételére 2018. szeptember 30.
egyebekben értelem szerint

3. Javaslat a_.Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15” targya koézbeszerzési
eljaras lezarasara

A képviseld-testiilet az alabbi hatdrozatot hozta:

Bodajk Viros Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete

221/2018. (VIIL 10.) hatdrozata

a ,Magasépités TOP-1.2.1-15 és TOP-2.1.2-15” tdrgyu kézbeszerzési eljdrds lezdrdsdrol

Bodajk Varos énkormdnyzar KépviselG-testiilete @ TOP-2.1.2-15-FE1-2016-00003, illetve
TOP-1.2.1-15-FE1-2016-00003 szamu palydzatok kapesdn a ,, Magasépités TOP-1.2.1-15 és
TOP-2.1.2-15" tdrgydban meginditott kozbeszerzési eljdrdssal kapcsolatban az alabbiak
szerint dint:

A lefolytatott kizbeszerzési eljarast eredménytelennek nyilvanitja.

A képvisel6-testiilet felkéri a polgdrmestert és a kizbeszerzési szaktandcsadot a hatdarozat
végrehajtasa érdekében szilkséges intézkedések meghozatalira.

Felelds: Wurczinger Lordnt polgdrmester
Weisz Tamds kizbeszerzési szakiandesado

Hatdrids: azonnal, értelem szerint

4, Javaslat szocidlis célu tiizifa tAmogatisra

A képviseld-testitlet az aldbbi hatarozatot hozta:

Bodajk Viros Onkormdnyzat Képviseli-testiilete
22272018, (VIII 10.) hatarozata
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szocidlis célu tizifa tdimogatdsrol

A képviselb-testillet a Magyarorszdg 2018. évi kozponti kbltségvetésérdl szolé 2017, évi C.
1orvény 3. melléklet 1.9. pont szerinti a telepiilési énkormdnyzatok szocidlis céli tizeldanyag
vdsdrlashoz kapesolédo tamogatdsdra kiirt palydzati kifrds alapjin tdmogatdsi igényt kivin
benyujtani legfeliebb 342 m® kemény lombos fafaj tizifa beszerzésére. Az dnkormadnyzat a
kemény lombos fafajta esetében 434.340 Ft mértékii onrészt és a tizifa szdllitdsabél szdrmazo
koltségeket a 2018. évi kéltségvetés tartaléka terhére biztositia. Az nkormanyzat vallalja, hogy
a szocialis célii tizifiban részesiildt6l ellenszolgdltatdst nem kér.

A képviseli-testilet felhatalmazza a polgdrmesteri és a jegyzdt az igénylés benyijtdasdra,
tovabbda kéri, hogy a tamogatdssal a jogszabdlyban foglaltak szerinti idében és médon jdrjanak
el, valamint felkéri a jegyzdt, hogy a szocidlis céli tiizifa tdmogatdsrol szél6 rendeletet készitse
el6 a 2018. oktéberi soros képviseld-testiileti iilésre.

A képviseld-testiilet felkéri a Humdniigyi Bizottsdgot, hogy a miniszieri dontés ismeretében, a
tizifa  tamogatds szétosztdsa  érdekében az érdekelt szervezetekkel egyiittmiikidve
gondoskodjon a rdszoruldk igényfelmérésérdl, kérelmik elbirdldscrol. a tizeld segély
kiosztasarol.

A képviseli-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert tovabbd, hogy a tizifa beszerzésére és
szdllitdsdra vonatkozo szerzbédéseket kbsse meg,

FelelGs: Wurczinger Lordnt polgdrmester
Turi Krisztidn Humdniigyi Bizotisag elndke
Nagy Csilla jegyzd
Hatarids: jogszabdly szerint,
rendelet elékészitése tekintetében 2018. oktdberi soros képviselS-testiileti iilés

5. Javaslat szabalyzatok jovahagydsara

A képviseld-testiilet az alabbi hatarozatot hozta:

Bodajk Viros ﬁnkarma’ngzat Keépviselo-testiilete
223/2018. (VIII. 10.) hatirozata

szabdlyzatok jovihagydsdrol

A képvisel§-testilet a KOFOP-1.2.1-VEKOP-16 szdmii Csatlakoztatisi konstrukcid az
onkormdnyzati ASP rendszer orszdgos kiterjesziéséhez cimii pilydzat keretében elfeésziilt:

- Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatot a melléklet szevinti tartalommal Jjovdhagyja,

- Iratkezelési Szabdlyzatot a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

A képviseld-testillet felkéri a polgdrmestert, hogy a szabdlyzatokban SJoglaltak betartdsa
érdekében sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Felelds: Wurczinger Lordnt polgdrmester
Hataridd: folyamatos

ror

6. Javaslat a 376 hrsz-f teriileten vis maior tAmogatis benvijtasira

A képvisel6-testiilet az alabbi hatdrozatot hozta:
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Bodajk Viros Onkormdnyzat Képviseld-testiilete
22472018, (VIIL 10.) hatdrozata

a 376 hrsz-it teriileten vis maior timogatds benyujtasdrol

Bodajk Véros Onkormdnyzat Képviseld-testiilete tigy hatdrozoit, vis maior limogatis cimen
palydzatot nyujt be a Beliigyminisztériumhoz.

A karesemény megnevezése: dar-belvizvédelmi vizilétesitmény helyredllitasa
A kdresemény helye: Bodajk, Bdnydsz ltp. arok (376 hrsz)

A kdresemény forrasdsszetétele:

Sajat forras: 3.437.540 Ft

Biztosité kartéritése: 0 Ft

Egyéb forras: 0 Ft

Vis maior tamogatdsi igény: 8.020.924 Ft.

A kirok helyredllitisanak tervezett dsszkolisége brutto 11.458.464 Ft, melynek fedezetét sajat
erejébdl teljes egészében az onkormanyzat nem tudja biztositani.

A képviseld-testiilet nyilatkozik arrdl, hogy a kdreseménnyel érintett vagyonelem a tulajdondt
képezi.

A kdrosodott ingatlan az nkormdnyzat alabbi kotelezd feladatdnak elldtdsdt szolgdlja:
Banydsz ltp. arok (376 hrsz): helyi vizkdrelhdritas

A bekivetkezett kareseménnyel kapesolatban az onkormanyzat biztositassal nem rendelkezik.

Az adott kdareseményre biztositdsi dsszeget nem igényelt.

Vallalia a kdrosodott ingatlan kdltséghatékonysag és a megvaldsithatdsag szempontjaira
tekintettel torténd helyredllitdsdt.

Az Snkormdnyzat mds - a tulajdondban lévé - vagyontdrggyal a feladatat nem tudja elldtni.
A képvisel8-testiilet a sajat forrds dsszegét a 2018. évi kbliségvetés terhére biziositja.

A képviselG-testiilet ezzel egyidejiileg a 376 hrsz-ii terileten vis maior tdimogatds benyijidsarol
szolo 21572018, (VII 25.} hatarozatar hatdlyon kiviil helyezi,

A képviselb-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy a hatdrozat végrehajtisa érdekében a
szitkséges intézkedést tegye meg.

Felelds: Wurczinger Lorant polgdrmester
Hatdridd: azonnal, és értelemszeriien

7. Javaslat az 359 hrsz-u teriileten vis maior timogatds benvitjtisara

A képviselo-testitlet az alabbi hatarozatot hozta:



Bodajk Viros Onkormdnyzat Képviselg-testiilete
225/2018. (VIIL. 10.) hatirozata

az 559 hrsz-u teriileten vis maior timogatds benytijtisdrol

Bodajk Viros Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete ugy hatdrozott, vis maior tamogatds cimen
palydzatot nyiyjt be a Beliigyminisztériumhoz.

A karesemény megnevezése: dr-belvizvédelmi vizilétesitmeny helyredllitdsa
A kdresemény helye: Bodajk, Petdfi utcai drok (559 hrsz)

A karesemény forrdsdsszetétele:

Sajat forrds: 810.130 Ft

Biztosito kartéritése: O Ft

Egyéb forras: 0 Ft

Vis maior tamogatasi igény: 1.890.302 Ft

A kdrok helyredllitasanak tervezett Gsszkilisége brutté 2.700.432 Ft, melynek fedezetét sajdt
erejébdl teljes egészében az onkormdnyzat nem tudja biztositani.

A képviselG-testiilet nyilatkozik arrél, hogy a kireseménnyel érintett vagyonelem a tulajdonat
képezi.

4 kdrosodott ingatlan az onkormdnyzat aldbbi kitelezd feladatdnak elldtdsdt szolgdlja:

Petdfi utcai drok (559 hrsz). helyi vizkdrelharitds

A bekidvetkezett kareseménnyel kapesolatban az Snkormdnyzat biztositdssal nem rendelkezik,

Az adott kareseményre biztositdasi Gsszeget nem igényelt,

Villalja a karosodott ingatlan kéltséghatékonysdg és a megvaldsithatésig szempontiaira
tekintettel torténd helyredlilitdsat.

Az onkormdnyzat mas - a tulajdondban 1év3 - vagyontdrggyal a feladatdt nem tudja elldtni,
A képviselb-testiilet a sajdt forvds dsszegét a 2018. évi koliségvetés terhére biztositia.

A képviselb-testillet ezzel egyidejiileg az 559 hrsz-ii teriileten vis maior tdmogatds benyijtésardl
52616 216/2018. (VII. 25.) hatdrozatat hatdlyon kiviil helyezi,

A képvisel§-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy a hatdrozat végrehajidsa érdekében a
sziikséges intézkedést tegye meg.

Felelds: Wurczinger Lordant polgdrmester
Hatdridd: azonnal, és értelemszeriien

8. Javaslat teriilet kialakitdsira

A képvisel6-testiilet az alabbi hatarozatot hozta:

Bodajk Viros Onkormdnyzat Képviselg-testiilete
226/2018. (VIIL. 10.) hatdrozata

(>



teriilet kialakitasdrol

A képviselS-testillet a Bodajki Gyogyforrds Patika Bt. [(8053 Bodajk, Dézsa Gy. u. 1.) (a
tovabbiakban: Kérelmezd)] kérelmét megtdrgyalta és az aldbbi dintést hozza:

A képviselb-testiilet hozzdjarul a 446/28 hrsz-ii Bodajk, Dézsa Gy. u. 1. szam épiilet mégotti
ingatlanon tériénd murvds teriilet kialakitdsdhoz az alabbi feltételekkel:

o ¢ kialakithato teriilet nagysaga 4,5 m x 14 m, mely mdsok el6l nem zarhato el, illetve
nem adhaté bérbe,

a kialakitds teljes koltsége a Kérelmezdt terheli,
a megkotendd haszndlati megdllapodds az aldirdstol szamitott 6t év idotartamra szél,
a feriilet fenntartdsdrél a Kérelmezd gondoskodik,

a kialakitott teriilet esetében hozzdjarul "Rakodasi teriilet, kérem szabadon hagyni!”
tabla kihelyezéséher.

A képviseld-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy sziikséges intézkedést tegye meg,
hatdrozatérdl a kérelmezdt értesitse, az ingatlan haszndlatira vonatkozo megdllapoddst kdsse
meg.

Felelds: Wurczinger Lorant polgdrmester

Hatdridd: azonnal, értelem szerint

Bodajk, 2018. augusztus 10.

“

Készitette: S, v
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Nagy Csilla

jegyzd




Bodajk Varos
"] Jegyzdje

8053 Bodajk, Petéfi S. u. 60.
‘Fel -fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online. hu

Szam: Bod/155-14/2018.

Nagy Ferenc képvisel6 részére
Bodajk

Dézsa Gyorgy utea 85.

8053

Tisztelt Képviselé Ur!

Bodajk Viaros (")mcorményzat" Képvisel§-testiilete a 2018, augusztus 10. napjan tartott
rendkivili, nyilvanos iilésén Ont jeldlte ki jegyz6konyv-hitelesiiének. Az llésrd] késziilt
jegyzOkonyvet azzal kiildom meg Onnek, hogy sziveskedjen azt alafrva, vagy esetleges
észreveteleivel ellatva 48 Gran beliil a polgarmesteri hivatalnak visszajuttatni [SZMSZ 54. §
(2) bek.]. -

Kérésem alapja, hogy a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011, évi CLXXXIX.

tv. 52. § (2) bekezdése szerint ,, 4 jegyzbkonyvet az iilést kovetd 1izéndT napon beliil a jegyzd
kiteles meghiildeni a kormdnyhivatalnak,”, és e hataridé 2018, augusztus 25. napjan lejar.

Bodajk, 2018. augusztus 17.

Tisztelettel:

s

Nagy Csilla
jegyz6

Atvettem: 2018. augusztus 24
Alairas: '

Visszaérkezett: 2018. augusztus {1

Alairas: % %
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