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Jegyzokonyv

Egervar Kozség Onkorményzati Képvisel6testiiletének 2018. junius 27. napjan 18.00 orakor
tartott nyilvanos ilésérol.

Helye: Egervari K6z6s Onkorményzati Hivatal Tanacskozé Terme

Egervar kizség Onkormanyzati Képviseltestiilete részérél jelen volt:

Gyerk6 Gabor polgirmester
Kalman Istvan alpolgarmester
Déri Laszlo onkorményzati képviseld
Géango Kéroly ‘ Onkormanyzati képviseld
Korbuly Kalmén onkormanyzati képviseld
Igazoltan tdvol maradt: Flics6k Imre 6nkormanyzati képviseld
Szermjagin Marianna Oonkormanyzati képviseld

Dr. Urmésiné Kémives Eleonéra  jegyz6
A jegyzékonyvet vezette: Szalai Veronika igazgatasi ligyintéz0

Gverké Gabor polgirmester tisztelettel kOszontotte a testiileti ilésen megjelent
képviselGtarsait, a jegyz6 Asszonyt.

Megallapitotta, hogy az ilés 4 fovel hatdrozatképes, azt megnyitotta, majd a targyalando
napirendi pontok vonatkozasaban javasolta, hogy egészitsék ki a kovetkezdk szerint:

2./ Egyes onkormaényzati rendeletek hatalyon kiviil helyezésérol szo16 rendelet megalkotésa.
Majd megkérdezte a képvisel6ket, hogy van-e mas napirendre vonatkozé javaslatuk.

Mivel egyéb napirendi javaslat nem hangzott el, a képviselo-testiilet egyhangt, 4 igen
szavazattal az alabbi napirendek targyalasat fogadta el:

NAPIRENDEK:

1./ Polgarmester beszamoldja a két iilés kozott végzett munkarol, tett intézkedésekrdl és a
lejart hatéaridejli hatarozatokrol
El6adé: polgarmester

2./ Egyes onkormanyzati rendeletek hatalyon kiviil helyezésérol szolé rendelet megalkotasa
Eléadé: polgarmester

3./ Hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi feladatok ellatasa
El6adé: polgarmester

4./ Iratkezelési Szabalyzat jovahagyasa
Eldado: jegyzd

5./Informatikai Biztonsagi Szabalyzat jovahagyasa
Eldado: jegyz6



6./ Informacidatadasi Szabalyzat jovahagyasa
Eléadd: jegyzo

7./ Kozbeszerzési Szabalyzat mddositasa

Eldado: jegyzé

8./ EFOP-1.5.2-16-2017-00044 kédszamu palyazathoz kapcesolodd Kozos Kozbeszerzési és
Beszerzési Szabalyzat jovahagyasa

Eléado: polgarmester

9./ Iskolakezdési tamogatasrol dontéshozatal
Eldado: polgarmester

10./Interpellacios bejelentések, kérdések, valaszok

11./Egyebek
El6ado: polgarmester, képviselok, jegyzd

NAPIREND TARGYALASA:

1./ Polgarmester beszamoldja a két iilés kozott végzett munkaroél, tett intézkedésekrol és
a lejart hataridejit hatarozatokrol
Eléadoé: polgarmester

Gyerko Gabor polgarmester a napirend keretében ismertette a lejart hataridejii hatarozatokat,
majd a két iilés kozott végzett munkardl az alabbiak szerint szamolt be:

- A Solymossy utca kialakitasakor a jelenlegi 1/42 hrsz-i ingatlan nem Kkeriilt
kifizetésre, mivel a tulajdonossal egy olyan szerzédést kotott az dnkormanyzat, hogy a mar
kozmiivesitett telket megvésarolhatja az &nkormanyzattél a kiilonbdzet ardért. Irasban
megkeresték Molnar Janos Imrénét, hogy nyilatkozzon a teriilet vonatkozisiban a
szandékairol. Mivel id6kozben mar nem tartana igényt a telekre, ezért az énkormanyzatnak
sziikséges a szerz6désben szereplé 1 349 000 Ft Gsszegl vételi drat megfizetni szamara,

dr. Urmésiné Kémives Eleonodra jegyzé kiegészitésiil még elmondta, hogy a szerzddést
lgyved készitette, és az 6sszeg megfizetése valoban sziikséges.

Ezt kovetden Gyerké Gabor polgarmester folytatta beszamolojat:
- Az 6voda és az egészséghézat érint6 palyazat vonatkozdsdban volt kozbeszerzési
hidnypdtlas, illetve a munkalatok mar mindkét helyszinen elkezdddtek.

dr. Urmésiné Kémives Eleonéra jegyz6 kérdezte, hogy a miszaki ellenér volt-e mar a
helyszineken?

Gyerké Gabor polgdrmester valaszaban elmondta, hogy az épitési napldk mar megnyitésra
kertiltek. Az egészséghdznal a jov6 héten mar fent is lesz az Uj tetd, illetve a belsd nyilaszarok
cseréje is hamarosan megtorténik, a munkalatok folyamatosan zajlanak. Ezzel kapcsolatosan
elmondta, hogy az egyik kozfoglalkoztatasban 1év8 dolgozdtdl sziikséges megvalniuk. Sajnos




mar nem lehet semmiféle eszkozt a kezébe adni, illetve munkéat rébizni, igy egyre nagyobb
felelosség harul a munkaltatora.

- A zartkerti palyazat elszamolasa elkésziilt, a 16tér avaté lnnepsége megtortént. A
Hungarikum és a KEHOP pdlyazat hianypotlasa benytjtasra kertilt.

- A f6térnél a tuskok kimaratasa megtortént.

- A Zalaviznél volt egyeztetésen, révidesen indulni fognak a jarda alatti gerincvezeték
cseréjének munkdlatai, melyet az Onkorméanyzat a KPA terhére fog elszdmolni. A
megrendeléshez sziikséges anyagok el6készitése folyamatban van. Mivel a KPA alapban
képz6dott Osszeg valdszintileg nem lesz elegendd a beruhazas finanszirozasara, ezért élniink
kell azzal a lehetdséggel, mely szerint a KPA alapban felgyiilemlett pénzeszkozbol
igényelhetne az dnkormanyzat segitséget a beruhazas finanszirozaséhoz.

- Az Ady utcaban a kozvilagitasi lampatesteket fent hagytak, melyekre 5 év garancia
van. Az Onkormanyzatnak van egy kimutatdsa arrdl, hogy melyik utcdba milyen
teljesitménytiiek voltak felszerelve. Ha nem valik be, mas tipus beszerzésérdl gondoskodnak.

- Jov6 héten ismételten indul a nyari didkmunka. Az igényiiket sziikséges volt leadni,
amit a juliusi és augusztusi hénapokra véaltozatlan tartalommal elfogadtak. Mivel az
alpolgarmesternek a nyugdijazadsa miatt t&bb a szabad ideje, 6 figyelemmel tudna kisérni a
didkok munk4jat.

Tovébba tajékoztatdsul elmondta, hogy Bod6 Vivien Ramona a Pannon Egyetem Georgikon
Karanak III. évfolyamos gazdasagi és vidékfejlesztési agrarmérnok szakos hallgatdja 10 hetes
szakmai gyakorlatat kivanja a telepiilésen elvégezni.

Vass-Varkdvi Marton pedig a tavalyi évhez hasonléan ismételten az egy hénapos gyakorlati
idejét tolti, majd azt kévetéen a nyari didkmunkaban lehet tovabb foglalkoztatni. O az
onkormanyzat honlapjanak adatfelt6ltésében, illetve egyéb adminisztrativ feladatok
elvégzésében tud segiteni.

Kdlman Istvan alpolgarmester javasolta, hogy az 6nkormanyzat fektessen be egy mobil 4llas
megvasarlasaba. A didkok munkavégzését megkonnyitené, illetve biztonsagosabba tenné.

Gyerké Gabor polgarmester valaszaban elmondta, hogy mindenképpen jo otlet egy ilyen
eszk6z megvasarlasa.

Eldadta tovabba, hogy a mozgdbolti arusok kivonulasa nagy probléma a telepiilésen. Mér
felvette az egyik helyi bolttal a kapcsolatot, hatha véllaljak a hazhoz széllitast. Mivel a
mozgoarusitassal foglalkozo szervezet dontott igy, az 6nkormanyzat ennél tobbet nem tud
tenni a lakossag érdekében.

- Téjékoztatasul elmondta, hogy a telepiilésen az elmult idészakban is tobb program
valosult meg.

Biiszkeségként felhivta ra a figyelmet, hogy a néi kézilabda és fiti futball csapat a
didkolimpian milyen sikereket ért el. A lanyok 2. helyen, a fidk a 9. helyen végeztek. Mivel a
KLIK nem kivanta fedezni a didkok 1 hetes ellatasat, az érintett 6nkormanyzatok véallaltak at a
koltségeket. Javasolta, hogy a Falunapon jutalmazzak meg a fiatalok eredményes munkajat.

- Képolnanal a villamossagi szerelé volt, illetve a nyilaszardk javitdsdhoz iivegest
hivtak.

Megkérdezte a képviseldket, hogy van-e napirendhez kapcsoléddan kérdésiik.
Korbuly Kélman képvisel6 megérkezett az ilésterembe.

Kérdés, vélemény nem volt, a képviselok egyetértettek a fent elhangzott beszdmoldkkal.



2./ Egyes onkormanyzati rendeletek hatilyon Kiviil helyezésérél sz6léo rendelet

megalkotasa
Eléadé: polgarmester

Gyerké Gabor polgérmester felkérte a jegyz6t, hogy ismertesse a napirendet.

Dr.Urmésiné _Kémives Eleonéra jegyzé ismertette a napirend targyaban készitett
eléterjesztést. Kérte a képviseldtestiiletet, hogy a tervezetben irt tartalommal alkossa meg
rendeletét az egyes 6nkormanyzati rendeletek hatalyon kiviil helyezésérol.

Kérte a képviselotestiilet tagjait, hogy tegyék fel kérdéseiket, mondjak el véleményiiket.

A napirenddel kapcsolatban kérdés, vélemény nem hangzott el, Gyerké Gabor polgarmester
javasolta, hogy a képvisel6testiilet alkossa meg a tervezet szerinti egyes Onkormdanyzati
rendeletek hatalyon kivil helyezésér6l sz6l6 Onkormanyzati rendeletet, majd javaslatat
szavazasra bocsatotta.

A képviseld testiilet egyhangti, 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil megalkotta az egyes
onkormanyzati rendeletek hatalyon kiviil helyezésér6l szo6lo, tervezettel azonos tartalmu
alabbi rendeletét:

Egervir Kozség Onkormanyzati Képviselétestiiletének 7/2018.(VIL03.) 6nkorminyzati
rendelete egves 6nkormanvzati rendeletek hatalvon kiviil helyezésérol.

A rendelet a jegyz6konyvhoz csatolva.

3./ Hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi feladatok ellatasa
Eléadé: polgarmester

Gyerko Gabor polgarmester ismertette a Zalai Ko6zszolgéltaté Nonprofit Kft. beadvéanyét.
Eldadta, hogy tudomasa szerint més nem is végezhetné jelenleg ezt a feladatot Egervaron,
mivel a ZALAISPA nem mindsiil kdzszolgaltatonak, illetve a kornyez6 falvakban is a Kift.
latja el ezen feladatot. Javasolja, hogy az 6nkorményzat hosszabbitsa meg a kdzszolgéltatdval
kotott szerzodést 2022. junius 30-ig.

dr. Urmésiné Kémives Eleonéra jegyz6 tovabba elmondta, hogy végre bevezetésre keriil a
80 literes hulladékgytjté edény, mely miatt mar t6bbszor reklamaltunk. A rendeletiink két {6s
héaztartas esetén mar a tavalyi évtdl lehetévé tette a 80 literes edény hasznilatat. A dija
kedvezobb lesz mint a 120-110 literesé, azonban az edényzet beszerzésérdl az igényld
lakosnak kell gondoskodnia. Ezen tilmenéen a szerz6dés azon pontjai valtoznak, melyekre
jogszabalyi el6irasok miatt van sziikség

Majd kérte a képviseldtestiilet tagjait, hogy az elhangzottakkal kapcsolatban mondjak el
véleménytiket, tegyék fel kérdéseiket.

Gangé Kiroly képviseld véleménye szerint hosszabbitsdk meg a mostani szolgéltatéval a
szerzbdésiiket.




Egyéb nem hangzott el, a polgdrmester javasolta, hogy a tervezetben irtak szerint mddositsa a
képviseldtestiilet a Hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerz6dést, egyuttal fogadja el az
egyseéges szerkezetli szerz6dést. Javaslatat szavazasra bocsatotta.

A javaslat targyaban a képvisel6-testiilet egyhangt, 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkil az
alabbi hatarozatot hozta:

Egervir Kozsés Onkormanyzati Képviselé-testiiletének
89/2018.(V1.27.) szamu hatarozata:

Egervar Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testiilete a Zalai
Kozszolgaltaté Nonprofit Kft-vel 2016. jinius 30. napjan
kotott a hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasara kotott
szerz6dést a tervezetben irtak szerint moédositja, melynek
megfeleloen a Kozszolgaltaté a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatast 2022. junius 30. napjaig koteles ellatni.

A képviselotestiilet felhatalmazza a polgarmestert a
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt kozszolgaltatasi
szerzddés alairasara.

A Kképviselotestiilet felkéri a polgarmestert, hogy a
fentiekrol a kozszolgaltaté képviselojét tajékoztassa.

Hatarido: 2018. janius 30.

Felelos: Gyerké Gabor polgarmester

4./ Iratkezelési Szabdlyzat jovahagyasa
Eloado: jegyzo

Gyerké Gabor polgarmester felkérte a jegyz6 Asszonyt a napirend ismertetésére.

dr. Urmésiné Kémives Eleonéra jegyzé eléadta, hogy tobb szabalyzat is késziilt az elmult
idészakban, amit a képviselGtestiilet altal kivalasztott E-Szoftverfejlesztd Kft. alvallalkozéja
allitott 6ssze. A vallalkozasi dij finanszirozasa az ASP tamogatds terhére torténik. Az
Iratkezelési Szabalyzatot véleményezés céljabol a Zala Megyei Kormanyhivatal Jogi és
Humanpolitikai Féosztalyanak megkiildte, illetve egyeztetve lett a Levéltarral is, az anyagot
rendben talalték.

Elmondta tovabba, hogy par héttel ezel6tt sor keriilt az iratkezelés ellenGrzésére is, a Zala
Megyei Levéltar alkalmazottai rendben taldltak mindent.

Végiil megjegyezte, hogy sajnalatos, de kormanyzati szinten semmiféle megbecsiilés nincs a
hivatali dolgozdk felé.

Gyerké Giabor polgadrmester elmondta, hogy a cimzetes f6jegyz6i cim felterjesztésével
kapcsolatban a mai napig nem érkezett semmiféle informacid, pedig a cim adomanyozasara
minden ¢év julius 1-je alkalméabol keril sor.

Kérdés vélemény a napirenddel kapcsolatban nem hangzott el, a polgarmester javasolta, hogy
a képviselotestiilet valtozatlan tartalommal fogadja el az 6nkorméanyzat Egyedi Iratkezelési
Szabélyzatat, majd javaslatat szavazasra bocsatotta.



A javaslat targyaban a képviseld-testiilet egyhangu, 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatarozatot hozta:

Egervar Kozség Onkormanyzati Képvisel-testiiletének
90/2018.(V1.27.) szamu hatarozata:

Egervir Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete az
Egervari Kozos Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatat a tervezetben irtak szerint valtozatlan
tartalommal jovahagyja.

A képviselotestiilet felkéri a jegyzot, hogy a szabalyzatnak
kihirdetésérél gondoskodjon.

Hataridé: azonnal
Felelos: jegyz6

S./Informatikai Biztonsagi Szabalyzat jovahagyasa
El6ado: jegyzo

Gyerké Gabor polgarmester felkérte a jegyz6 Asszonyt a napirend ismertetésére.

dr. Urmésiné Kémives Eleonéra jegyz6 elbadta, hogy ez a Szabalyzat is ASP tamogatas
terhére késziilt. A szabdalyzat elkészitése kotelezd, amit a bels6 ellendr is kért bemutatésra.

A szabalyzat kikiildésre keriilt, elkészitésében kiilsé szakemberek mikodtek kozre.

A szabalyzathoz kapcsoldddan el kell még tobb kisebb volumen( szabéalyzatot késziteni,
melynek egy részét még a megbizott cég vallalta, a tobbi dsszeallitdsa pedig a hivatalra harul.

A napirenddel kapcsolatban hozzaszo6lasra nem keriilt sor, a polgdrmester javasolta, hogy az
Egervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat a tervezetben
irtaknak megfeleléen hagyja jova a képvisel6testiilet.

Kérte a képviseldtestiilet tagjait, hogy az elhangzottakkal kapcsolatban mondjak el
véleményiiket.

Kérdés vélemény nem hangzott el, Gyerké Gdbor polgarmester javasolta, hogy a
képviselotestiilet valtozatlan tartalommal fogadja el a hivatal Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatat, majd javaslatat szavazésra bocsatotta.

A javaslat targyaban a képviseld-testiilet egyhangtl, 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkil az
alabbi hatérozatot hozta:

Egervar Kozség Onkorminyzati Képvisel§-testiiletének
91/2018.(VL.27.) szamu hatarozata:

Egervar Kozség Onkormanyzati Képviselo-testiilete az
Egervari Kozos Onkorminyzati Hivatal Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatat a tervezetben irtak szerint
valtozatlan tartalommal jovahagyja.



A képviselétestiilet felkéri a jegyzot, hogy a Szabalyzat
kihirdetésérol, valamint annak a Nemzeti Elektronikus
Informacidbiztonsagi Hatésag részére torténo
megkiildésérol gondoskodjon.

Hataridé: azonnal

Felelds: jegyzo

6./ Informacidatadasi Szabalyzat jovahagyasa
Eléadé: jegyzo

Gyerké Gabor polgarmester eldadta, hogy a Hivatal kozremiikodéséével elkészilt az
onkormanyzat Informdcidatadasi Szabalyzata, melyet 6nkormanyzatonként kell elfogadni,
készitése kotelezo.

Az anyag kikiildésre keriilt. Tovabba elmondta, hogy az informéaciéatadasi Szabalyzatot
véleményezés céljabol meg kell killdeni az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletnek, aki
ellendrizheti a szabalyzatban irtak hatélyosulasat.

Majd kérte a képviseloket, hogy mondjék el véleményiiket, tegyék fel kérdéseiket a
napirenddel kapcsolatban.

Kérdés vélemény nem hangzott el, a polgarmester javasolta, hogy a képviselGtestiilet
véltozatlan tartalommal fogadja el az 6nkormanyzat Informacioatadasi szabalyzatdt, majd
javaslatat szavazasra bocsatotta.

A javaslat targyaban a képvisel6-testiilet egyhangu, 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil az
aldbbi hatarozatot hozta:
Egervar Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiiletének
92/2018.(VI1.27.) szamu hatarozata:

Egervar Kozség Onkorminyzati Képviselé-testiilete az
onkormanyzat Informacidatadasi Szabalyzatat a
tervezetben irtak szerint valtozatlan tartalommal
jovahagyja.

A képviseldtestiilet felkéri a jegyzot, hogy a szabalyzatnak
az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet részére torténd
megkiildésérél gondoskodjon.

Hatarido: 2018. 07.10.

Felelos: jegyz6

7./ Kézbeszerzési Szabalyzat modositasa
Eloado: jegyzo

Gyerké Giabor polgérmester felkérte Dr. Urmdsiné Kémives Eleonéra jegyz6t, hogy
ismertesse a napirend targyaban készitett el6terjesztést.




Dr. Urmésiné Kémives Eleonéra jegyzé eladta, hogy az énkormanyzat jelenleg hatalyos
Kozbeszerzési Szabalyzatat 2017. junius 20. napjan hagyta jova a képvisel6-testiilet.

A kozbeszerzési eljardsok lefolytatasara, valamint a kozbeszerzési jogorvoslati eljaras
eldirasaira vonatkozd jogszabalyok 2018. januar 1-t6l, illetve 2018. aprilis 15-t61 torténd
valtozasai kovetkeztében sziikségessé valt az Onkormanyzat Kozbeszerzési Szabéalyzatanak,
felilvizsgalata és aktualizalasa.

Ezt kdvetden ismertette az irdsos elbterjesztést, majd kérte a képviseldtestiilet tagjait, hogy az
elhangzottakkal kapcsolatban mondjék el véleménytiket.

Kérdés, hozzaszblas nem hangzott el, Gyerké Gabor polgarmester az elterjesztésben irtak
szerint elfogadésra javasolta az Onkormanyzat Kozbeszerzési szabalyzatat, majd szavazasra
bocsatotta fenti inditvanyat.

A képviseldtestiilet a szavazast kovetden egyhanglian 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil
az alabbi hatarozatot hozta:

Egervar Kozsée Onkormanyzati Képvisel-testiiletének
93/2018. (V1.27.) szami hatarozata:

Egervar Kozség Onkormanyzati Képvisel6testiilete a 2017.
janius 20-i iilésén 73/2017. (VL.20.) szamu hatarozattal
elfogadott Kozbeszerzési Szabalyzatat az eléterjesztésben
irtak szerint moddositja, s a Kozbeszerzési Szabalyzatot a
modositasokkal egységes szerkezetben elfogadja.

A képviselotestiilet felkéri a jegyzot, és a polgarmestert,
hogy a kizbeszerzési eljarasokban a szabdlyzatban irtakra
legyenek figyelemmel.

Hatarido: folyamatos
Felelds: polgarmester, jegyzo

8./ EFOP-1.5.2-16-2017-00044 kodszamu palyazathoz kapcsolédo Kozos Kozbeszerzési
és Beszerzési Szabalyzat jovahagyasa
Eléado: polgarmester

Gyerko Gabor polgérmester eldadta, hogy az EFOP-1.5.2-16-2017-00044 azonositoszamu,
~Human kozszolgaltatdsok fejlesztése térségi szemléletben Keszthely, Bokahaza, Egerarcsa,
Egervar és Orbanyosfa telepiiléseken” cimli projekthez kapcsoléddéan a melléklet szerinti
Ko6zbs kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat jovahagyasat kérte Keszthely. A k6zos
beszerzéssel lehetne sporolni, illetve felesleges lenne a munkamenetet szétdarabolni.

A Koz06s kdzbeszerzési, beszerzési szabalyzat kikiildésre keriilt.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el, Gyerké Gabor polgarmester az eléterjesztésben irtak
szerint elfogaddsra javasolta az EFOP-1.5.2-16-2017-00044 azonositészamu, ,,Humdan
kozszolgaltatasok fejlesztése térségi szemléletben Keszthely, Bokahaza, Egerarcsa, Egervar és
Orbanyosfa telepiiléseken” cimi projekthez kapcsolédéan a melléklet szerinti Koz0s
kozbeszerzési és beszerzési szabéalyzat jovahagyasat, majd szavazidsra bocsatotta fenti
inditvanyat.




A képviselGtestlilet a szavazast kovetéen egyhangian 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil
az alabbi hatérozatot hozta:

Egervir Kozség Onkorméanyzati Képviselo-testiiletének
94/2018. (V1.27.) szamu hatarozata:

Egervar Kozség Onkorminyzati Képviselotestiilete az
EFOP-1.5.2-16-2017-00044 azonositészamau, »Human
kozszolgaltatasok fejlesztése térségi szemléletben Keszthely,
Bokahaza, Egerarcsa, Egervar és Orbanyosfa telepiiléseken”
cimii projekthez kapcsolodéan a melléklet szerinti Ko6zos
kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatot jovahagyja.

A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a dontésrél
a konzorciumvezetit tajékoztassa, valamint felhatalmazza a
szabalyzat alairasara.

Felelés: polgarmester

Hatdarid6: 2018. jalius 15.

9./ Iskolakezdési tamogatasrol dontéshozatal
Eloadé: polgarmester

Gyerké Gabor polgarmester elmondta, hogy az idei évben mér van az 6nkormanyzatnak
kiilon szocialis kerete, ezért az iskolakezdési tamogatds nem terheli az Onkormaényzat
koltségvetését. A szocialis célokra kapott tdmogatas terhére csak ugy lehet elszdmolni, az
iskolakezdési tamogatast, ha azt kérelemre, rendeleti szabalyozéas mellett nyajtjuk. A rendelet
értelmében atruhazott hataskérben a polgarmester jar el. Tajékoztatdsul elmondta, hogy 7
millié Forint 6sszegbdl tudnak szocidlis teriileten a lakossdgnak segitséget nyujtani, ezért
javasolta, hogy a tamogatas 0sszegét 10 000,-Ft-ra emeljék fel.

Megkérdezte a képvisel6 testiilet tagjait, hogy mi a véleményiik a tdmogatas 6sszegérol.

Vélemény, kérdés nem hangzott el, a képviseld-testilet egyetértett azzal, hogy az altalanos
iskolasok is és a kozépiskolasok is 10 000,-Ft iskolakezdési tdmogatésban részesiiljenek,
amennyiben kérelmiik az 6nkorményzati rendeletben irt feltételeknek megfelel.

dr. Urmésiné Kémives Eleonéra jegyz6 tajékoztatisul elmondta, hogy a lakossag szérdlap
forméajaban is ki lesz értesitve, illetve a kérelem nyomtatvanyt elérhetdvé teszik szdmukra.

9./ Interpellacios bejelentések, kérdések, valaszok

Interpellacids kérdés, bejelentés nem volt.

10./ Egyebek
El6ado: polgarmester, képviselok, jegyzé
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¢ TAMASZ -al kapesolatos takékoztatas

Gyerké Gabor polgarmester eléadta, hogy a napokban kaptak meg S6jtor levelét arrdl, hogy
a tovabbiakban nem kivannak a TAMASZ tarsuldsdnak mikodésében részt venni. Ok voltak a
gesztoronkormanyzat. A tovabbiakban is csak székhely Onkormdanyzat lathatja el ezt a
feladatot, ezért az érintett Onkormanyzatok polgarmestereinek Osszehivtak egy megbeszélést.
Prébéltak eldrelépni a témaéban, mivel az alapfeladatok ellatasat kotelez6en meg kell oldani,
de senki nem akarta a gesztorsagot atvallalni S6jtortol.

dr. Urmésiné Kémives Eleonéra jegyzé elmondta, hogy a gesztoronkormanyzatnak a
koltségeket az onkormanyzatok helyett meg kell elblegezni, igy nem csoda, hogy ezért a
feladatért nem tolonganak az 6nkormanyzatok.

Gyerké Gabor polgarmester elmondta, hogy a legolcsébb megoldds a TAMASZ, de
bizonytalan a tovabbi mtkddése, mivel ha fél éven belill senki nem vallalja a gesztorsagot,
akkor feloszlik.

dr. Urmésiné Kémives Eleonéra jegyzé megjegyezte, hogy fél6 még az is, hogy a dijakat
megemelik amiatt mert tobb onkormanyzat is kilép. Idén janius végéig kell a testiiletnek a
jové évi tarsulasban maradasrdl vagy kilépésrél dontést hoznia. Ha most dontenek a
kilépésrol, akkor az év kdzbeni visszalépésiikrél a Tarsulas hoz dontést, 6k hatarozzak meg
milyen feltételekkel lehetnek ismételten tagok. Viszont ha most sokan kilépnek, akkor
valoszint, hogy lesznek szervezddések a tobbi 6nkormanyzat részérdl is. Jelenleg nem tudni
milyen feltételekkel tud tovabb miikddni a Tarsulas, de ha egy 6nkormanyzat nem fogadja el a
Tarsulasi Megallapodas modositasat, akkor a modositas nem l1éphet hatalyba.

Gyerké Gabor polgarmester megjegyezte, hogy ha a tarsulds feloszlik, akkor elég magas
végkielégitéseket is fizetni kell. Jelenleg a tarsulasban maradés a gazdasagosabb, hiszen arra
vonatkozoan korabban mar végeztek szamitasokat ha kivalt volna a harom telepiilésiik. Ha a
teleptilésen igény mertil fel a szocialis alapszoltaltatasokra, akkor azt az onkormanyzat kételes
megoldani.

Sajnos a polgarmesterek tObbsége az iiléseken sem vesz részt, vagy nem kiildik meg a
hatdrozati kivonataikat, ami megnehezitette a Tarsulas miikodését.

Egyéb nem hangzott el, a képviseldtestiilet a polgdrmester altal elmondottakkal egyetértett.

¢ Bertokné Kovacs Veronika foslalkoztatdsa

Gyerké Gabor polgarmester eldadta, hogy Bertokné Kovacs Veronika nem kérte ligyének
zart lilésen torténd targyalasat. Majd elmondta, hogy Bertokné Kovacs Veronika szerzédése
jinius végén lejar, és egyenldére nincs olyan palyazat ami keretében tovabb tudndk
foglalkoztatni. Egynek még nem volt meg a hivatalos értesitése, egy pedig csak Osszel fog

aktudlis lenni.
A napi 8 6raban megosztva volt a Kultdrotthonban, illetve a Hivatalban.

Kalman Istvin alpolgarmester megjegyezte, hogy arrdl volt sz6, ha nem tudjak palyazaton
beliil foglalkoztatni, akkor is felveszi az dnkormanyzat.
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dr. Urmosiné Kémives Eleonéra jegyz6 elmondta, hogy a Hivatalban is szdmitanak oktober
elejéig a munk4jara, mivel nem tudjak masképp megoldani a megndvekedett feladatokat.

Kalman Istvan alpolgarmester szerint ha sziikséges, akkor segitsen a Hivatalnak, de oktéber
utdn is tudjdk 8 draban foglalkoztatni. Véleménye szerint lehetne egy hosszabb megbizast is
adni szamara, akar hatarozatlan idére sz616 szerz6dést.

Gyerké Gabor polgarmester elmondta, hogy a munkavallalé nem igazan szeretne a jovOben a
Hivatalban is dolgozni, de természetesen a Hivatalnak miikddnie kell.

Gango Karoly és Korbuly Kalman képvisel6 felajanlottak, hogy beszélnek a munkavéllaloval,
hogy heti par 6raban tovabbra is segitse a Hivatal munkajat.

Rovid megbeszélést kovetden a képviseld-testiilet egyetértett Bertokné Kovacs Veronika
hatarozatlan idejii foglalkoztatasaval.

Gyerké Gabor polgarmester javasolta, hogy Bertokné Kovécs Veronikat 2018.07.01. naptél
hatarozatlan idére konyvtaros-kisegit, rendezvényszervezé munkakorben, napi 8 draban
foglalkoztassa az dnkormanyzat brutté 180 500,-Ft ellenében, 12 000,-Ft/hé cafetéria juttatas
biztositasa mellett. Ezt kdvetden javaslatat szavazasra bocsatotta.

A szavazast kovetden a képviselo-testiilet egyhangil, 5 igen szavazattal meghozta az alabbi
hatarozatot.

Egervar Kozség Onkormanyzati Képvisels-testiiletének
95/2018. (VL.27.) szama hatarozata:

Egerviar Kozség Onkormanyzati Képviselo-testiilete igy hatroz,
hogy Bertokné Kovacs Veronika Egervar, Jozsef Attila ut u. 25.
szam alatti lakost 2018. jilius 1. napjatél hatirozatlan ideig
konyvtaros-Kkisegito, rendezvényszervezo munkakorben
foglalkoztatja, munkabérét brutté 180 500,- Ft/hé osszegben
allapitja meg, s részére havi 12 000 Ft/ho 0sszegii cafetéria juttatast
biztosit.

A képviselétestiilet felkéri a polgarmestert, hogy az ¢érintett
személyt a dontésrol értesitse, egyben felkéri a jegyzot, hogy a
munkaviszony létesitéséhez sziikséges okiratokat készitse el. Felkéri
tovabba a polgarmestert, hogy Bertékné Kovaes Veronika
munkakori leirasat készitse el, munkavégzését kisérje figyelemmel.

Felelos: polgarmester, jegyzo
Hatarid6: 2018. jalius 01.

¢ Karl Schandl megkeresése

Gyerko Gabor polgarmester eldadta, hogy a volt Eurofarm {igyében volt birosagi targyalas a
felszamolés kapcsan. A felszdmlonak olyan nagy koltségei voltak, hogy 30 millié Forint
maradt a kovetelések rendezésére. Az dnkormanyzat a végén van a hitelez6i igénybejelentk
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soraban. Szlavecz Géza és Karl Schandl megbizdsabdl Kele Erzsébet volt a hivatalban, és tett
egy ajanlatot. 6 millids kovetelést 1,7 millio Forintért vennének meg, de 340 darab
fenyéfaban 5000,-Ft+AFA/darab fa érban kifizetve. Tovédbba a fa kitermelése az
Onkorményzatot terhelné.

Korbuly Kalman képvisel$ szerint a vallalkozo értékesitse a feny6fat, az 6nkorméanyzatnak
meg akar részletben is torleszthetné az adossagat.
Véleménye szerint az ajdnlat az Onkormanyzatra nézve nem tal elényds, emiatt ebben a

formaban ne fogadjak el.

Rovid megbeszélést kdvetden a képviselS-testiilet egyetértett abban, hogy a kovetelés
rendezését fogadja el az dnkorményzat, de kizardlag kézpénzben torténd ajanlattal kivannak

foglalkozni.
A képviselo-testiilet felhatalmazta a polgarmestert, hogy tovabbi targyaldsokat folytasson az

ligyben.

-------------------------

A polgarmester bejelentette, hogy az elfogadott napirendeket megtargyaltdk. Megkérdezte,
hogy van-e kozérdeket érint6 kérdés, bejelentés.

Mivel kézérdeket érintd kérdés, bejelentés nem hangzott el, a polgarmester megkdszonte a
képviselok részvételét és az Gilést 19 éra 45 perckor bezarta.

k.m.f.t.

/:Dr. Urmosiné Komivyes:
jegyzd /
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Egervdri Kozds Onkormdnyzati Hivatal
DA8913 Egervir Viru. 2. @ /fax;92/564-013, 564-014, 30 8214561
E-mail: kozoshivatal(@egervar.hu

A

) )
1IN l""| I
—
T 0 (T

TN IF.LBL

e

‘B’

=,
= i
=

ELOTERJESZTES

Egervar Kozség onkormanyzati képviselotestiiletének 2018. junius 27-én
tartando iilésére

Targy: Egyes onkormanyzati rendeletek hatalyon kiviil helyezésérol
sz016 rendelet megalkotdsa

Eléterjeszt6: Dr. Urmosiné Kémives Eleondra jegyzo
Készitette:  Dr. Urmosiné Komives Eleondra jegyzo

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Egervar kozség dnkormdanyzatanak jelenleg hatdlyos rendeletei k6zott nagyszamd modosito,
hatalyon kiviil helyezd, ,technikai” jellegli rendelet talalhatd, melyek feleslegesen novelik a
jogszabalyok tomegét, terhelik a jogrendszert, mikézben az adott norma tartalmat tovabb nem
befolyasoljak. A technikai deregulacié célja, hogy a végrehajtottd vélt rendelkezések ne
ndveljék az dnkorményzati rendeletek szamat.

Indokolds:

A modositéd és a hatdlyon kiviil helyez6 rendelkezések a mddositassal, illetve hatélyon kiviil
helyezéssel érintett jogszabalyba ,,beépiilnek”, a tovabbiakban joghatast nem a moédositd és
hatalyon kiviil helyez6 rendelkezések, hanem a mddositassal vagy hatalyon kiviil helyezéssel
érintett jogszabalyok véltanak ki.

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény rendelkezései alapjan ,,ha a jogszabaly minden
rendelkezése végrehajtottd valt, rendelkezni kell annak hatdlyon kiviil helyezésérdl.”

A modositd és hatalyon kivill helyez6 rendelkezések a hatalyosulasuk napjat kovetden
végrehajtotta valnak, ezért a jogrendszer atlathatdésaga érdekében hatalyon kiviil helyezendoek.

A fentiekre figyelemmel javasoljuk a tervezetben irtak szerinti rendeletek hatalyon kiviil
helyezését.

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a a rendelet kotelezd tartami elemévé
teszi az eldzetes hatdsvizsgalat készitését. A térvényi kotelezettség elbirasainak megfelelden az
eloterjesztés melléklete az elézetes hatasvizsgalat eredményérél szold tdjékoztatast is
tartalmazza.

_Egervar, 2018. junius 23. )
Dr. Urmoésiné Komives Eleondra s.k.
Jegyz6



Egervéri K6zos Onkorményzati Hivatal
D<18913 Egervar Varu. 2. @ /fax:92/564-013, 564-014, 30 8214561
E-mail: kozoshivatal@egervar.hu

Elozetes hatasvizsgalat
a jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 17.§ (1) bekezdése alapjan

A fent hivatkozott jogszabalyban irtak alapjan, mint a jogszabaly elkészitoje el6zetes
hatasvizsgalat elvégzésével felmértem a szabalyozas varhaté kovetkezményeit. Az el6zetes
hatasvizsgalat eredményérol az alabbiak szerint tdjékoztatom a T. Képviselotestiiletet.

Az eldzetes hatasvizsgalattal erintett rendelet-tervezet cime:
Egervar Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testiiletének ../2018.(...) 6nkormanyzati rendelet-
tervezete egyes onkormanyzati rendeletek hatalyon kiviil helyezésérol

A hatdsvizsgdlat sordn az alabbiak vizsgdlatdra keriilt sor:
1. Tarsadalmi-gazdasagi hatasa: A rendeletmddositasnak tarsadalmi hatdsa nincs.

2. Koltségvetési hatdsa: A rendeletmodositas nem igényel tobblet koltségvetési forrasokat.

3. Kornyezeti, egészségi kovetkezményei: A rendeletmodositasnak kdrnyezeti, egészségi
kévetkezményei nincsenek.

4. Adminisztrativ terheket befolyasolé hatasa: kismértéki
5. Egyéb hatasa: Nincs.

6. A rendelet megalkotasanak sziikségessége: jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX.
torvényben irt kételezettség a rendelet megalkotésa, a jogrendszer atlathatésdganak biztositasa
érdekében

7. A rendelet megalkotasa elmaradasa esetén varhaté kovetkezmények: Az 6nkormdanyzat
nem tesz eleget a jogalkotasrdl sz6lo 2010. évi CXXX. toérvény rendelkezéseinek, ami
torvényességi felhivast eredményezhet.

8. A rendelet alkalmazasahoz sziikséges feltételek:
- személyi: rendelkezésre allnak,

- szervezeti: nincs,

- targyi: rendelkezésre allnak,

- pénziigyi: nem igényel

Egervér, 2018. junius 23.

Dr. Urmosiné Kémives Eleondra s.k.
jegyzd



Egervar Kozség Onkormanyzati Képvisel6testiiletének
7/2018.(VI11.03.) 6nkormanyzati rendelete

egyes onkormanyzati rendeletek hatalyon kiviil helyezésérol

Egervar Kézség Onkorményzati Képvisel6-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskérében, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés a)
pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva a kdvetkezdket rendeli el:

1.§ Hatélyat veszti

a) a helyi kornyezet védelmérdl, a kozteriiletek és ingatlanok rendjérél, a telepiilés tisztasagarol
sz6l6  10/2002.(X1.1.) Onkorméanyzati rendelet moddositasardl szolé 19/2005.(X11.23.)
Onkormanyzati rendelet,

b) a helyi kérnyezet védelmérol, a kozteriiletek és ingatlanok rendjérél, a telepiilés tisztasagardl
sz0l6 10/2002.(X1.1.) Onkormanyzati rendelet modositasarél szoldo 11/2009.(VILO1.)
onkormadnyzati rendelet,

c) a helyi kdrnyezet védelmérol, a kozteriiletek és ingatlanok rendjérél, a telepiilés tisztasagarol
sz6l6  10/2002.(X1.1.) oOnkorményzati rendelet modositasardl szol6  2/2013.(11.18.)
onkormanyzati rendelet,

d) a helyi kornyezet védelmérdl, a kozteriiletek és ingatlanok rendjérél, a telepiilés tisztasagarol
szol6  10/2002.(X1.1.) oOnkormanyzati rendelet modositasarél sz6lé 7/2014. (VILS.)
Onkormanyzati rendelet,

e) a helyi kornyezet védelmérdl, a kozteriiletek és ingatlanok rendjérél, a telepiilés tisztasagarol
sz6lo  10/2002.(X1.1.) Onkorméanyzati rendelet modositasardl szolé  7/2016. (V1.30.)
Oonkormanyzati rendelet,

f) a helyi komyezet védelmérdl, a kozterililetek és ingatlanok rendjérél, a teleptilés tisztasagarol
sz6l6  10/2002.(X1.1.) Onkormanyzati rendelet mddositasarol sz6lé  7/2017.(1V.28.)
onkormanyzati rendelet.

2.§ Hatalyat veszti

a) a szervezeti és mikddési szabdlyzatrol szolé 4/2011.(IV.10.) 6nkorményzati rendelet
modositasardl szo61o 13/2013.(V1.30.) 6nkormanyzati rendelet,

b) a szervezeti és miikodési szabalyzatrol szoldé 4/2011.(1V.10.) onkormanyzati rendelet
modositasarol sz616 4/2014.(111.31.) 6nkormanyzati rendelet,

c) ) a szervezeti és mukodési szabalyzatrol sz6lé 4/2011.(IV.10.) dnkormanyzati rendelet
modositasarol szolé 10/2014.(X.27.) 6nkormanyzati rendelet,

d) a szervezeti és miikodési szabalyzatrdl szol6 4/2011.(IV.10.) Onkormanyzati rendelet
modositasardl szold 2/2016. (11.16.) 6nkormanyzati rendelet,

e) a szervezeti és muikdodési szabalyzatrdl szold 4/2011.(IV.10.) Onkormanyzati rendelet
modositasardl szol6 6/2017.(1V.28.) énkormanyzati rendelet.

3.§ Hatalyat veszti

a) a maganszemélyek kommundlis addjardl sz6l6 6/2011.(IV.10.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol szold 10/2013.(V.6.) dnkormanyzati rendelet,

b) a maganszemélyek kommunalis addjardl szol6 6/2011.(IV.10.) 6nkorményzati rendelet
modositasarol szold 12/2016.(X.28.) 6nkormanyzati rendelet.



4.§ Hatélyat veszti a helyi iparlizési adérdl sz6lo 5/2011.(IV.10.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol szolé 9/2013.(V.06.) 6nkormanyzati rendelet.

5.§ Hatalyat veszti

a) a helyi épitési szabalyzat megallapitasarol szold 14/2012.(X1.30.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol sz616 5/2015.(V1.08.) 6nkorményzati rendelet,

b) a helyi épitési szabélyzat megallapitasardl sz6lo 14/2012.(X1.30.) onkorményzati rendelet
modositasarol szolé 12/2017.(X11.18.) onkormanyzati rendelet.

6.§ Hatéalyat veszti a talajterhelési dijrél sz6l6 11/2004/VIL.1.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol sz616 5/2005.(1V.1.) dnkormanyzati rendelet,

7.§ Hatéalyat veszti a lakascélu tadmogatdsok helyi szabalyair6l sz6lé 4/2000.(111.30.)
onkormanyzati rendelet médositasarél sz616 6/2008.(IV.10.) 6nkormanyzati rendelet.

8.§ Hatalyat veszti

a) a kozteriilet rendeltetésétol eltéré célu hasznalatinak szabalyairdl szol6 14/2000.(1X.15.)
Onkormaényzati rendelet médositasarol sz616 9/2005.(VIIL.20.) 6nkormanyzati rendelet,

b) a kozteriilet rendeltetésétdl eltérd célu hasznalatanak szabalyairdl szoldé 14/2000.(1X.15.)
Onkormanyzati rendelet modositasardl sz616 4/2008.(11.20.) 6nkormanyzati rendelet,

c) a kozteriilet rendeltetésétd] eltérd célu hasznalatanak szabalyairdl szoldé 14/2000.(1X.15.)
onkormanyzati rendelet moédositasardl szo1d 10/2012.(VI.1.) 6nkormanyzati rendelet

d) a kozterilet rendeltetésétdl eltérd célu hasznalatanak szabalyairol sz6ld 14/2000.(1X.15.)
Onkormanyzati rendelet modositasardl szo16 14/2013.(VIL.12.) énkorméanyzati rendelet.

9. § Hatalyat veszti

a) a temetdkrél és a temetkezésrol sz6ldo 16/2000.(X1.01.) oOnkormanyzati rendelet
modositasarol szold 15/2005.(X1.01.) 6nkorményzati rendelet,

b) a temetokr6l és a temetkezésr6l sz6l6 16/2000.(X1.01.) Onkormanyzati rendelet
médositasarol szolo 19/2007.(X11.01.) 6nkormanyzati rendelet,

c) a temetbkr8l és a temetkezésrdl szolé 16/2000.(X1.01.) oOnkormanyzati rendelet
modositasarol szolé 14/2009.(X1.01.) 6nkormanyzati rendelet,

d) a temetdkr6l és a temetkezésrdl szo6ld 16/2000.(X1.01.) Onkormanyzati rendelet
modositasarol szolé 10/2012.(VI.1.) 6nkormanyzati rendelet,

e) a temetokr6l és a temetkezésrol szolé 16/2000.(X1.01.) Onkormanyzati rendelet
modositasarol szolé 8/2013.(V.06.) 6nkormanyzati rendelet.

10. § Hatalyat veszti

a) a kozmives ivovizellatds és szennyvizelvezetés dijanak megallapitasarél szo6l6
19/2000.(X1I.28.) 6nkormanyzati rendelet mddositasarél sz616 7/2001.(1V.30.) 6nkormanyzati
rendelet,

b) a kozmiives ivovizellatds ¢és szennyvizelvezetés dijanak megallapitiasardl szol6
19/2000.(X11.28.)  Onkorményzati rendelet mddositdsardl szo6ld  17/2001.(X11.27.)
onkormanyzati rendelet,

c) a kozmives ivovizelldtds és szennyvizelvezetés dijanak megallapitasarol szo6lo
19/2000.(X11.28.)  onkormanyzati rendelet modositdsardl  szold  18/2002.(XI11.20.)
Oonkormanyzati rendelet,

d) a kozmives ivovizellatds és szennyvizelvezetés dijanak megallapitasarél sz6lo6
19/2000.(X11.28.)  Onkormdényzati  rendelet modositasarol  sz616  14/2003.(XI1.1.)
onkormanyzati rendelet,



e) a kozmilives ivovizellatds és szennyvizelvezetés dijanak megallapitasarol szélo
19/2000.(XI1.28.)  Oonkormanyzati rendelet —modositasarol sz6l6  19/2004.(X11.20.)
onkorméanyzati rendelet,
f) a kozmilves ivdvizellatds és szennyvizelvezetés dijanak megallapitdsarél sz6lo
19/2000.(XI1.28.)  O6nkorméanyzati rendelet —modositasarél szélé  16/2005.(X11.10.)
Onkorményzati rendelet,
g) a kozmives ivévizellatds ¢€s szennyvizelvezetés dijanak megallapitasarol sz616
19/2000.(XI1.28.)  onkormaényzati rendelet —modositasardl  szold  13/2006.X11.20.)
Onkormanyzati rendelet,
h) a kozmives ivovizellatas és szennyvizelvezetés dijanak megallapitasarol sz616
19/2000.(X11.28.)  Onkormdanyzati rendelet moddositasardl szolo  23/2007.(XI1.30.)
onkormanyzati rendelet,
1) a kozmives ivovizellatds és szennyvizelvezetés dijanak megallapitasarol sz616
19/2000.(XI1.28.)  onkormanyzati rendelet —modositasardl  sz6lé  18/2008.(XI11.15.)
Onkormanyzati rendelet,
j) a kozmiives ivovizellatds és szennyvizelvezetés dijanak megallapitasardl sz6lo
019/2000.(X1I.28.)  onkormanyzati rendelet modositasarél sz6l6  19/2009.(X11.20.)
onkormanyzati rendelet.

11.§ Hatalyéat veszti

a) telepiilési tAmogatasrol, gyermekvédelmi ellatasokrol, valamint a személyes gondoskodast
nydjtoé ellatdsokrél szoldé 2/2015.(11.27.) oOnkormdanyzati rendelet modositasardl sz616
7/2015.(V11.27.) 6nkormanyzati rendelet,

b) telepiilési tAmogatasrdl, gyermekvédelmi ellatasokrol, valamint a személyes gondoskodast
nyujté ellatasokrol sz6lé 2/2015.(11.27.) oOnkormanyzati rendelet modositasardl sz616
10/2015.(X1.27.) dnkormanyzati rendelet,

c) teleptilési tAmogatasrdl, gyermekvédelmi ellatasokrol, valamint a személyes gondoskodast
nyujté ellatasokrol széld 2/2015.(11.27.) onkormanyzati rendelet moddositasarol szolod
1/2016.(11.16.) 6nkormanyzati rendelet,

d) a teleptilési tdmogatasrol, gyermekvédelmi ellatisokrol, valamint a személyes gondoskodast
nyajtoé ellatasokrol szolé 2/2015.(11.27.) oOnkormanyzati rendelet modositasardl szold
6/2016.(1V.30.) dnkormanyzati rendelet,

e) a telepiilési tamogatasrodl, gyermekvédelmi ellatasokrol, valamint a személyes gondoskodast
nyjté ellatasokrol szold 2/2015.(11.27.) oOnkormanyzati rendelet modositasardl szo6ld
4/2018.(111.29.) 6nkormanyzati rendelet.

12.§ Hatalyat veszti

a) az Onkormdanyzat &ltal végzett komiiépitésekhez kapcsolddd hozzajarulasrdl szold
18/2000.(X1.01.) onkormaéanyzati rendelet modositasardl sz616 4/2005.(1V.01.) 6nkormanyzati
rendelet,

b) az oOnkormdanyzat altal végzett kozmiépitésekhez kapcsolédd hozzajaruldsrdl szolod
18/2000.(X1.01.) 6nkormanyzati rendelet modositasardl sz616 9/2005.(VIIL20.) onkormanyzati
rendelet,

c) az oOnkormanyzat altal végzett kozmiiépitésekhez kapcsolédd hozzajarulasrél szold
18/2000.(X1.1.) 6nkormanyzati rendelet modositasardl szold 8/2006.(X1.01.) 6nkormanyzati
rendelet,

d) az oOnkormanyzat altal végzett kozmiiépitésekhez kapcsolddd hozzajaruldsrdl szold
18/2000.(X1.01.)  6nkorményzati rendelet modositdsarél  sz6l6  13/2007.(VILO1.)
O6nkormanyzati rendelet.



13. § Hatélyat veszti a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairél sz616
torvény rendelkezésével ellentétes Onkormanyzati rendeletek moddositasardl  sz6lo
9/2005.(VIIL.20.) 6nkormdanyzati rendelet.

14.§ Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatélyba és a hatalyba 1épését kbvetd napon
hatalyat veszti.

Dr.Urmdsiné Kémives Eleond
jegyzb |

Zaradék:
A rendelet 2018. julius 3-dn kihirdetésre keriilt.

Dr.Urinésiné Kémives Eleondra” B <y
Jegyzd S L R !




Hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerzodés
2. sz. - médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt - médositasa

amely 1étrejott egyrészrol

Név: Egervar Kozség Onkorményzata
Cim: 8913 Egervar, Var u. 2.
Adoszam: 15432656-2-20

KSH azonosit6 (statisztikai szamjel):

Bankszdmlaszam:

Szamlavezetd pénzintézet:

Képviseli: Gyerkd Gabor polgarmester

mint a kozszolgaltatast megrendelé Snkormanyzat/tarsulas (a tovébbiakban: Onkormanyzat),
masrészrol

Teljes név: Zalai  Kozszolgéltatd  Nonprofit  Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag

Rovid név: Zalai K6zszolgaltaté Nonprofit Kft.

Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark utca 26.

Cégjegyzékszam: 20-09-073507

KSH azonositd (statisztikai szamjel): 24308649-3811-572-20

KUJ azonositoé: 103172671

KTJ azonosité: 102445528

Adébszam: 24308649-2-20

Bankszédmlaszam: 11749008-20189471

Szémlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

Mindsitési engedély szama: PE/KTF/1791-6/2018

Képviseli: Horvath Mérton {igyvezet

mint kdzszolgaltatast ellaté (non profit) gazdasagi tirsasag (a tovabbiakban: Kozszolgaltatd)
kozott

Elézmények

A Szerz6d6 Felek megallapitjdk, hogy kozottik 2016.06.30. napjan hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatasi szerz0dés jott 1étre, amely szerz6dést a felek 2016. december 15. napjan
modositottak.

A Szerz6dd Felek megéllapodnak, hogy a koztiikk 1étrejott jogviszonyt 2018. junius 29.
napjaval modositjak, illetve a korabbi modositasokat illetve a hivatkozott médositast egységes
szerkezetbe foglaljak, azzal, hogy a koz6ttik fenndlld jogviszonyra 2018. junius 29. napjaval
a jelen szerzddésben foglaltak vonatkoznak.

Felek tudomasul birnak arrdl, hogy az allami hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatdsara
létrehozott szervezet, a Nemzeti Hulladékgazdalkodasi Koordinalo és Vagyonkezeld Zrt.
(NHKYV Zrt. — tovdbbiakban: Koordinal6 szerv) hulladékgazdalkodasi régiok megalakitdsat
tizte ki célul. Egervar Kozség Onkormanyzata, mint ellatdsért felelés és a Zalai
Kozszolgaltatd Nonprofit Kft. kozt 1étrejott hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerzédés
2018.06.30.-an lejar. Tekintettel arra, hogy Zala megye északi régidjdban a Kozszolgaltato



rendelkezik csak megfeleldségi véleménnyel, az ellatasért felelds a Kozszolgaltatoval
egyetértésben a koztiik jelenleg is fennallé hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasi szerzédést
modositja, és a kordbbi moddositisokkal, illetve jelen modositdssal egységes szerkezetbe
foglalja.

A szolgaltatas ellatasanak érdekében a Kozszolgaltatd teljesitési segédet, vagy alvallalkozot
vonhat be kézremiikodé félként.

A hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. torvény (tovabbiakban: Ht.) 92/B § (2) bekezdése,
valamint a Ht. 32/A § (1) bekezdés i) és j) pontjai, tovabba a kizszolgaltato kivalasztasardl és
a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerzédésrl sz6l6 317/2013. (VIIL 28.) Korm.
rendelet, a Koordindld Szerv éltal fizetend6 hulladékgazdalkodasi szolgaltatasi dijrél sz6l6
13/2016. (V.24.) NFM rendelet, és az allami hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatasara
létrehozott szervezet kijel6lésérdl, feladatkorérdl, az adatkezelés moédjardl, valamint az
adatszolgaltatdsi kotelezettségek részletes szabalyairdl szolo 69/2016. (III. 31.) Korm.
rendelet ide vonatkoz6 szabélyai szerint a kozszolgaltatdsi szerz6dés tartalmazza az eldirt
rendelkezéseket.

A kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL térvény (Kbt.) 9. § (1) bekezdés j) pontja szerint
nem kell a Kbt.-t alkalmazni azon megallapodasok vonatkozaséban, amelyeket a Kbt. 5. § (1)
bekezdésében meghatdrozott ajanlatkérd szervezet masik ajanlatkér6vel vagy ajanlatkérokkel
kot, és amelynek célja kozfeladatok teljesitésére, illetve kozszolgdltatdsok nyujtasdra vagy
k6z6s kozérdekl célok megvaldsitisara iranyuld egyiittmiikodés kialakitdsa az ajanlatkérék
ko6z6tt, ahol az ajanlatkérdk egytittmlik6déssel érintett tevékenységbdl szarmazd éves nettd
arbevételének legfeljebb 20%-a szarmazik a nyilt piacrol.

1. A Szerzd4dés szerinti kozszolgaltatasi tevékenység megnevezése
A kozszolgaltatasi tevékenység:

- a hulladékgazdalkodéasi kozszolgaltatds korébe tartozé hulladék atvétele, gydjtése,
elszallitasa, kezelése, valamint az ezekhez kapcsolédd hulladékgazdalkodasi feladatok
ellatasa jelen szerz6dés 1. szamt mellékletében rogzitett részletes miiszaki tartalommal;

- a Kozszolgaltatd a kozszolgaltatds korébe tartozd hulladék kezelésérél a hulladék
hulladékkezelonek torténd 4tadasa Gtjan gondoskodik

- a hatalyos jogszabdlyok - Dbeleértve a koOzszolgaltatasi teriilet telepiilési
onkormdnyzatd(ai)nak rendeleteit is - 4ltal meghatarozott tartalommal és keretek koz6tt.

A fentiek keretében a Ko6zszolgaltatd feladata a kdzszolgaltatasi teriileten a rendszeresitett
gyljtéedényben, az ingatlanon, illetve koézteriileten Osszegylijtott és a Kozszolgaltatonak
rendszeres id0kozonként atadott telepiilési hulladék kezelés céljabol torténd rendszeres
elszallitasa.

A Kozszolgaltatd megtagadhatja a hulladék atvételét, amennyiben az veszélyes hulladékot,
épitési tormeléket, foldet, vagy egyéb olyan anyagot tartalmaz, amely a kezel6 személyzet
testi épségét, vagy a gylijté jarml miszaki allapotat veszélyezteti. (folyékony, tlizveszélyes,
mard, mérgezé anyagok, allati tetemek, fekalia). A Kozszolgaltatd olyan mértéki hulladékot
koteles az ingatlanhasznal6tol 4tvenni, amely az ingatlanhasznal6 altal el6fizetett szabvanyos
gyljtéedény lecsukott dllapotaban elfér. Gytjtéedényzetben elhelyezhetd telepiilési szilard
hulladék maximalis sulya: 50 literes gylijtéedényzet esetén: 10 kg; 80 literes gyiijtdedényzet



esetén: 18 kg; 110-120 literes gylijtéedényzet esetén legfeljebb 25 kg; 240 literes
gyljtdedényzet esetén legfeljebb 50 kg, 770 literes gy(ijtéedényzet esetén legfeljebb 175 kg,
1100 literes gylijtéedényzet esetén legfeljebb 250 kg, 4200 literes gydjtdedény esetén
legfeljebb 500 kg. Az ezt meghaladé mennyiségi hulladékot a Kozszolgaltaté nem koteles
atvenni, kivétel, ha az esetileg keletkez6 tobblet hulladék a Kézszolgaltatonal megvasarolhato
cégemblémds zsdkban tortént kihelyezésre. Egyéb zsdkokat a kozszolgaltatd csak kiilon
dijazés ellenében szallit el.

Az ingatlanhaszndlé az altala hasznalt gyljtéedényen koteles tartds jeldléssel feltiintetni az
ingatlan cimét (utcanév, hazszam, vagy helyrajzi szdm). A tartés megjelolésként a
Kozszolgaltaté vagy alvallalkozoja altal alkalmazott és biztositott egyedi iligyfél azonositoval
ellatott matrica alkalmazasa is megfelel6. A nem beazonosithatd edények {iritését a
Kozszolgaltaté nem koteles elvégezni. Az emiatt elmaradt iirités dija nem csdkkenti a targyi
iddszakra vonatkoz6 szdmla dsszegét.

Kozszolgaltato tevékenysége kiterjed a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas korébe tartozo
hulladékok elkiilonitetten gyUjtott részére is.

Kozszolgaltatd a Szerz6dés szerinti feladatainak teljesitéséhez - a Ht. 41.§ (3) bekezdésében
foglalt szabalyokra figyelemmel - alvallalkozdt vehet igénybe.

Felek rogzitik, hogy a Kozszolgaltatd tevékenysége a 2012. évi CLXXXV. térvény a
hulladékrél (a tovabbiakban Ht.) és mas vonatkozd jogszabalyok rendelkezései szerint
hulladékgazdalkodési kozszolgaltatdsnak mindstil, amelynek igénybevétele a kozszolgaltatasi
teriileten az ingatlanhasznaldk szdmaéra - a torvény erejénél fogva - kotelezo.

2. A Szerz6dés szerinti kdzszolgaltatasi teriilet

Az Onkorményzat teljes kozigazgatasi teriilete, amelyen beliil az 1. pont szerinti
hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatast a K6zszolgaltato végzi (ellatja).

3. A Szerzo6dés szerinti kozszolgaltatas idétartama

A Kozszolgaltatd a kozszolgaltatas ellatasat 2018. jalius 1. napjaval koteles megkezdeni.
A Kozszolgdltatd az e szerz8dés szerinti hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatast

4. A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatds minéségi ismérvei

A Szerz6dés szerinti hulladékgazdalkodéasi kozszolgaltatds minOségi ismérveit a
hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi tevékenység mindsitésérél szold 2013, évi CXXV.
torvény 1. mellékletében meghatarozott, a mindsitési osztaly megszerzéséhez sziikséges
kovetelmények alapjan hatdrozzak meg a Szerz6d6 Felek.

A Kozszolgaltato részére az eljard kornyezetvédelmi hatdsag (Pest Megyei Kormanyhivatal)
PE/KTF/1791-6/2018 sz. hatarozatdval A/I. mindsitési osztdlyba sorolt mindsitési engedélyt
adott ki.

S. A hulladékkezelési kozszolgaltatas ellatasaval kapcsolatos jogok és kitelezettségek



Szerz6d6 Felek hulladékgazdalkodassal kapcsolatos jogait és kotelezettségeit elsdsorban a Ht.
és végrehajtdsara kiadott jogszabalyok tartalmazzak. Szerz6d6 Felek kotelezettséget vallalnak
arra, hogy jogaikat és kotelezettségeiket a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései szerint
gyakoroljak, illetve teljesitik, figyelembe véve a hulladékgazdalkodds orszagos és teriileti
célkitlizéseit, illetbleg egymas jogos érdekeit.

Az Onkormdnyzat kotelezettségei kiilonosen:

a) a kozszolgaltatas hatékony és folyamatos ellatasdhoz a Kozszolgaltatd szamara sziikséges
informdaciok szolgéltatdsa, a Ht. 35. § g) pontjaban foglaltakra tekintettel;

b) a kozszolgdltatdis korébe nem tartozd hulladékgazdalkodasi tevékenységek
kozszolgaltatassal torténd dsszehangoldsanak elsegitése;

c) a kozszolgaltatasnak a kozszolgaltatasi teriileten végzett mas kozszolgaltatasokkal vald
Osszehangolasdnak el6segitését;

d) a teleptilési igények kielégitésére alkalmas hulladék gylijtésére, szallitasara, kezelésére
szolgalo helyek és létesitmények meghatarozasa;

e) a Kozszolgaltato kizarélagos koOzszolgéltatdsi joganak biztositisa, és Onkormdanyzati
rendeletben torténd szerepeltetése;

f) a Kozszolgaltatd tajékoztatdsa alapjan, a hulladékgyiijtéssel kapcsolatos alapvetd
informécioknak ( gylijtési napok, lomtalanitasi id6pontok stb.) a telepiilésen talalhat6
fogyasztok felé torténd eljuttatasara.

g) A vonatkozd jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése az allam
dltal az allami hulladékgazdalkodasi koézfeladat ellatdsara alapitott Koordindlo szerv
(tovabbiakban: Koordindlé szerv) részére.

h) A kozszolgaltatd részére teljesitésigazolas kiadasa,

1) A lakossag tdjékoztatdsa érdekében a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatdsi szerzédés
kozzétételérél az Onkormanyzat a helyben szokasos modon gondoskodik.

A Szerz6d6 Felek megallapitjak, hogy a Ht. 35. §-a szerinti telepiilési dnkorméanyzati
rendeletalkotds az Onkormanyzat 6ndllé hatéskore. Emiatt a telepiilési 6nkorményzati
rendeletben meghatdrozott hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dijkedvezmény, vagy
mentesség  elszdmoldsa (megtéritése) a Koordindlo szerv részére az Onkormanyzat
kotelezettsége.

A Kozszolgdltato kotelezettségei kiilonosen:

a) a Szerzddés szerinti hulladékgazdalkodasi kozszolgéltatas folyamatos és teljes kori
ellatasa;

b) a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatasnak az ajanlati felhivas és a jogszabdlyok szerint
meghatdrozott rendszer, modszer és gyakorisag szerinti teljesitése, ideértve az évenkénti
lomtalanitds és az elkiilonitett gy(jtés teljesitését is, ha a telepiilési 6nkormanyzat rendelete
ezt elbirja;

c) az az eljar6 kornyezetvédelmi hatosag (Pest Megyei Kormanyhivatal) altal meghatarozott
mindsitési osztaly szerinti kovetelmények biztositasa és a min6sité okirat Szerz6dés szerinti
idStartama alatti folyamatos meglétének biztositasa;

d) a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges mennyiségil és mindségii
jérmu, gép, eszkoz, berendezés biztositasa, valamint a sziikséges 1étszami és képzettségii
szakember alkalmazasa;

e) a kozszolgaltatds folyamatos, biztonsagos ellatasahoz sziikséges fejlesztések és
karbantartasok elvégzése;

f) a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas korébe tartozé hulladék kezelésére meghatarozott
helyek és létesitmények igénybevétele,



g) a hulladékgazdalkodasi, illetve mas, jogszabalyok szerinti nyilvantartasi rendszerek
milkodtetése ¢€s a hulladékgazdalkodasi kozszolgéltatas teljesitésével  Osszefiiggd
adatszolgaltatdsok rendszeres teljesitése, tovabba a hatésdgok jogszabalyok szerinti
tajékoztatasa;

h) a hulladékgazdalkodési kozszolgdltatast igénybevevOk szamara konnyen hozzaférhetd
tigyfélszolgalat (8900 Zalaegerszeg, Dedk tér 3/c.) és tajékoztatasi rendszer miikddtetése;

i) a hulladékgazdalkodasi, illetve mas, jogszabalyok szerinti nyilvantartasi, adatkezelési és
adatszolgéltatasi rendszer létrehozasa és folyamatos mikodtetéséhez sziikséges feltételek
biztositasa;

j) a kozszolgaltatast igénybevev) fogyasztoi kifogdsok és észrevételek elintézési rendjének
megallapitdsa és ennek nyilvanossigra hozatala.

A Kozszolgaltato a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi tevékenység eldsegitése érdekében
az alabbi feladatokat koteles ellatni:
- Adminisztrativ feladatok:

a) konyvelés, szdmvitel, bérszamfejtés,

b) adminisztracid, nyilvantartas,

c¢) adatbazis-kezel€s,

d) jogi tigyvitel.

A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatast igénybe vevOkkel megkotendd egyedi
igénybejelentések, illetve az adat egyeztetések sordn feltart ingatlan hasznaldi adatok
kezelése, valamint a kozlizemi szerzédések megkotése, nyilvantartdsa, modositdsa,
megsziintetése.

Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa, a kozszolgaltatast igénybevevék hulladékgazdalkodési
kozszolgaltatassal kapcsolatos bejelentéseinek intézése, panaszainak kivizsgaldsa, orvoslasa
és a kozszolgaltatassal kapcsolatos ltalanos tajékoztatasnydjtas biztositasa jelen szerz6dés 6.
pontjadban meghatarozottak szerint.

Kozszolgaltatd a hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatis keretében kotelezettséget vallal a
teleptilési hulladék egyes 0OsszetevSinek a kozponti jogszabalyban, az Onkorményzat
rendeletében meghatérozott gylijtdhelyeken, gyljtépontokon és/vagy hulladékudvarban és
modon torténd elkiilonitett gylijtésére és kezelésére.

A hulladékgazdalkodasi  kozszolgéltatds  teljesitése  kizarélag  tdrvényben  vagy
kormanyrendeletben, meghatarozott esetekben sziineteltethetd vagy Kkorlatozhatd. Ha
Kozszolgaltato az esedékes szolgaltatast elvégezni nem tudja és az nem az Onkorményzat
mulasztdsdra vezethetd vissza (pl. gépjarmli meghibasodas, id6jarasi koriilmények), ugy
koteles helyettesitésér6l gondoskodni, arra engedéllyel és kapacitassal rendelkez6 helyettes
utjan. Ha a helyettesités nem megoldhat6, és ilyen médon a szolgaltatds a szolgaltatdsi napon
elmarad, arrdl a K6zszolgaltaté haladéktalanul értesiti az Onkorményzatot. A Kozszolgaltato
az akadaly elhdruldsat kovetd legkdzelebbi szolgaltatasi napon a szolgéltatas sziinetelése
idején felgytilt hulladékot is koteles elszallitani.

Ha a hulladék nem a szabvanyos, az ingatlanhasznalé &ltal hasznalt és eldfizetett zart
taroldedényben, illetve nem a Kozszolgaltatdé vagy Alvallalkozoja altal kiadott, jelzett
zsékban kertil kihelyezésre, ugy a Kozszolgaltatd nem koteles a hulladék gylijtésére,
elszallitasara, kezelésére.

6. Ugyfélszolgalat



A Kozszolgaltatd koteles a 1997. évi CLV. szdmu a fogyasztovédelemrdl szo6ld térvényben
valamint a 2012. évi CLXXXV. szamt, a hulladékrol sz016 térvényben meghatarozottak
szerint tigyfélszolgalatot fenntartani.

7. A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas finanszirozasdnak elvei, médszerei

A hulladékgazdalkoddsi kozszolgéltatdas finanszirozasa sordan a Ht. alapelveit kell
érvényesiteni, kiemelten az Onellatds, kozelség, szennyezé fizet elveit, tovdbba a
koltséghatékony hulladékgazdalkodasi kozszolgéltatas biztositasanak elvét, a bioldgiailag
leboml6 hulladék hasznositasanak elvét, és a keresztfinanszirozas tilalmanak elvét.

A Kozszolgaltat6 jelen szerzddésben rogzitett feladatait jogszabalyban meghatarozott mértéki
szolgéltatasi dij ellenében végzi, melyet a Koordinalé Szerv miniszteri rendeletben
meghatdrozottak szerint fizet meg a K6zszolgaltato részére.

A hulladékgazdalkodési kdzszolgéltatas finanszirozasaban az Onkormanyzat kézvetleniil részt
vesz. A kozszolgiltatast a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi  dijbol és  az
Onkorményzattal kozvetleniil elszamolt dijakbol kell finanszirozni. Az egyes tevékenységek
felsorolasat, a szerz6dés hatalyba 1épésének id6pontjaban alkalmazott hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatasi dijakat és az Onkormanyzattal kozvetlentil elszamolt dijakat a 2. széma
melléklet tartalmazza.

A hulladékgazdalkodasi k6zszolgaltatasi dijat a Magyar Energetikai és Kdzmi-szabalyozasi
Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) javaslatanak figyelembevételével a szabalyozasért felelds
miniszter rendeletben allapitja meg, és a Koordinal6 szerv szedi be.

A Kozszolgaltaté a Hivatalnak minden olyan tdjékoztatast és adatot megad, amely a Hivatal
hulladékgazdalkodéasi kozszolgaltatasi dijjal kapcsolatos dijelokészitd és dijfeliigyeleti
tevékenységéhez sziikséges. A Kozszolgaltatd a Hivatal altal megjeldlt tartalommal, formaban
és hataridon beliil tesz eleget tajékoztatasi és adatszolgaltatasi ktelezettségének.

A miniszteri rendelet megjelenését kovetden a kozszolgaltatasi dijak tekintetében a
rendeletben k6z6lt maximalisan alkalmazhaté dijtételek 1épnek érvénybe.

8. A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dij beszedésére vonatkozo modszer leirasa,
valamint a dijkdvetelés érvényesithetdségi feltételei

a) A kozszolgaltatasi dijakra vonatkozd szamlakat 2016. aprilis 1.-et kvetd teljesitésekre
vonatkozdan a Nemzeti Hulladékgazdalkodasi Koordindlo és Vagyonkezeld Zit. (Koordinalé
szerv), a Kozszolgaltatd jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasa alapjan allitja ki, tovabba
beszedi a kozszolgéltatdsi dijat. A szadmla kiallitasa az ingatlantulajdonosok altal hasznalt
gytjtéedények szama, aktudlis egységdra, és az {iritési gyakorisdg figyelembevételével
torténik.

b) A kozszolgaltatd hidnyos vagy késedelmes adatszolgaltatdsa esetén a Koordindl6 szerv
a nem megfeleld adatszolgaltatassal érintett ingatlanhasznalé tekintetében a Koordinald szerv
altal legutobb kiszamlazott kozszolgaltatasi dijrol allit ki szamlat. Az ezzel 6sszefliggésben
keletkezd dijkorrekcié esetén minden helytallasi kotelezettség a kdzszolgaltatot terheli. Az igy
keletkez6 kozszolgaltatdsi dijkiilonbozet pozitiv mérlegét a Koordindlé szerv a
kozszolgaltatonak fizetendd esedékes szolgaltatasi dijba beszamitja.



c) A kozszolgaltatd hianyos vagy helytelen adatszolgaltatasabol eredd, a Koordinald
szerv altal nem megfelel6 adattartalommal kiallitott szdmlakkal kapcsolatos valamennyi
kovetkezményért a k6zszolgaltatdt terheli felelosség.

d) A Koordindld szerv a Kozszolgaltatdé jogszabaly szerinti adatszolgéltatasabol
kiindulva megallapitja azon ingatlanok ko6rét, amelyre nincs kozszolgaltatasi dijfizetés
meghatdrozva az adatszolgaltatdsban, ugyanakkor vélelmezheté, hogy az ingatlannal
Osszefliggésben teljesités tortént. A Koordindlo szerv e kérben jogosult ingyenesen adatot
kérni az illetékes hat6sagtol a kdzszolgaltatd jogszabaly szerinti adatszolgaltatasabol hianyzo
ingatlanok és sziikséges adataik megallapitasa érdekében.

e) A d) pont alapjan rogzitett ingatlanok adatait a Koordindld szerv megkiildi a
kozszolgaltatonak, és felhivja a koézszolgaltatét, hogy a megkiildott ingatlanokon végzett
szolgaltatasdnak megfelelden korrigélja a jogszabaly szerinti adatszolgaltatasat legkésébb az
értesités kézhezvételét kovetd 8 napon beliil.

) Az e) pont szerinti korrekcidt kovetden - a kozszolgaltatd eltéré adatszolgaltatisa
hidnyéban - a Koordinalé szerv a kozszolgaltatasi dijat az ingatlantulajdonosnak szdmlazza ki.

g) A Koordindlé szerv kezeli a kozszolgaltatds keretében keletkezé kintléviségeket,
melynek keretében a kiszamlazott és az ingatlanhasznalé éltal hatarid6n beliil ki nem fizetett
kozszolgaltatasi dij behajtdsa érdekében intézkedik. A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas
igénybevételéért az ingatlanhasznal6ét terheld dijhatralék és az azzal Osszefliggésben
megéllapitott késedelmi kamat, valamint a behajtas egyéb koltségei adok médjara behajtandd
koztartozdsnak mindsiilnek.

h) A Koordinadlé szerv a kozszolgaltatonak a kozszolgéltatasi szerzddésben rogzitett
feladataiért a hulladékgazdalkodési kozszolgaltatasi dij megallapitasaért felelés miniszter altal
meghatarozott szolgéltatdsi dijat fizet. A szolgéltatdsi dijban a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatas teljes kozvetlen koltsége megtéritésre keriil, igy a haszonanyag értékesitésérol
a Koordinadld szerv gondoskodik ugy, hogy a koézszolgaltatd valamennyi haszonanyagot
koteles a Koordindlo szerv altal kijelSlt szervezetnek atadni. A haszonanyag-értékesitésbol
eredd bevétel a Koordinal6 szervet illeti meg.

9. Kozszolgaltato altal ellithato egyéb, bevétel megszerzésére iranyulé tevékenységek és
azok elszdmolasi szabalyai

A kozszolgaltatd hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatason kiviili egyéb hulladékgazdalkodasi
engedélyhez vagy nyilvantartisba vételhez kotott hulladékgazdalkodasi tevékenységét kiteles
ugy megszervezni, hogy az a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi tevekénységét ne
veszélyeztesse.

Kozszolgaltatd egyeb véallalkozasi tevékenység folytatasara annyiban jogosult, amennyiben ez
nem veszélyezteti a Szerz6dés szerinti hulladékgazdalkodasi tevékenység folyamatos és teljes
kor( ellatasat.

A keresztfinanszirozds tilalmanak Ht. szerinti elvébdl kovetkez6en a Koézszolgaltatd
hulladékgazdalkodéasi kozszolgaltatds dijanak részét képezd ésszerli nyereség nem
tartalmazhatja a hulladékgazdalkodéasi kozszolgaltatdson kiviil es6 egyéb gazdasagi
tevékenységei koltségeinek, raforditasainak fedezetét.



Amennyiben a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatds korébe nem tartozéd tevékenységet is
végez a Kozszolgaltatd az egyes tevékenységeire olyan elkiiloniilt nyilvantartast koteles
vezetni, amely biztositja az egyes tevékenységek atlathatosigat, valamint kizarja a
keresztfinanszirozast. A Kozszolgaltaté az altala ellatott egyéb vallalkozasi tevékenységek
bevételeit, kiad4sait, raforditasait koteles a hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatas bevételeitdl,
koltségeitdl, raforditasaitol elkiilonitetten, tételesen kezelni és nyilvantartani.

A hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatds korébe nem tartozd tevékenység végzése esetén a
Kozszolgaltato a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatds nytjtasa érdekében végzett
tevékenységét éves beszamoldja kiegészité mellékletében oly modon mutatja be, mintha azt
6nallé vallalkozas keretében végezte volna. A tevékenység elkiiloniilt bemutatdsa legalabb
6nallé mérleget és eredmény kimutatast jelent.

10. Alvallalkozék, a teljesitésben kozremiikodok igénybevétele

Szerz6d6 Felek megallapodnak abban, hogy a Szerz6désben részletezett kozszolgaltatas
ellatasahoz Kozszolgaltato - a Ht. 41.§ (3) bekezdésében foglalt szabalyokra figyelemmel -
jogosult alvallalkozok, illetve egyéb kozrem(ikodok (teljesitési segédek) igénybevételére.

A Kozszolgaltato altal bevont alvallalkozok, teljesitési segédek teljesitéséért Kozszolgaltatod
ugy felel, mintha sajat maga teljesitett volna.

11. Szerzédés modositasaval kapcesolatos rendelkezések

A Szerz6dé Felek a SzerzOdést kizardlag egyez$ akarattal, irdsban modosithatjak a
Jjogszabalyok rendelkezéseinek a megtartasaval.

12. A Szerzdédés megsziinése
A Szerz6dés megsziinik:

a) a Szerz6dés szerinti id6tartam elteltével,

b) a Kodzszolgaltato jogutdd nélkiili megsziinésével,
¢) felmondaéssal,

d) a Felek k6z6s megegyezésével.

Az Onkormanyzat a Szerzédést a Ptk.-ban meghatirozott felmondési okokon tilmenéen
akkor mondhatja fel, ha a Kézszolgaltato:

@) a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatds ellatdsa sordn a kornyezet védelmére
vonatkozé jogszabalyok vagy a rd vonatkozé hatdsagi dontés elirdsait sulyosan
megsértette, €s ennek tényét a birésag vagy a hatésag jogerésen megallapitotta,

b) a Szerzédésben megallapitott kotelezettségét neki felréhaté moédon sulyosan
megsértette, vagy

c)nem rendelkezik mindsitési engedéllyel, vagy a Koordinaldé szerv a megfelel6ségi
véleményét visszavonta, a kozszolgaltatd az 0j kozszolgaltatd kivalasztasaig, de
legfeljebb hat honapig a hulladékgazdalkodési kozszolgaltatast valtozatlanul ellatja.

A Kozszolgaltatd a Ptk.-ban meghatarozottakon talmenden a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatasi szerz6dést akkor mondhatja fel, ha



a) az Onkormanyzat a Szerzédésben meghatarozott kotelezettségét - a Kozszolgaltatd
felszolitasa ellenére - sulyosan megsérti, és ezzel a kozszolgaltatonak kart okoz, vagy
akadalyozza a hulladékgazdéalkodasi kézszolgaltatas teljesitését; vagy

b) a Szerz6dés megkotését kovetden hatdlyba 1épett jogszabaly a Szerz6dés tartalmi
elemeit Ugy véltoztatja meg, hogy az a Kozszolgaltatonak a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatas szerz6désszerli teljesitése korébe tartozd lényeges és jogos érdekeit
jelents mértékben sérti.

Amennyiben a szerz6désszegés jellege nem zarja ki a masik fél irdsban és részletesen koteles
tajékoztatni a szerzOdésszegd felet a kotelezettségszegés tartalmardl és az elvart,
szerz6désszerli intézkedés modjarol. A  szerzOdésszegh fél koteles a szerzddéses
kotelezettségének ésszerli hatdridén, de legkésébb 30 napon beliil eleget tenni, vagy a
szerzOdésszegést mas, a masik fél altal elfogadhaté mdédon orvosolni.

Amennyiben a szerz6désszegd fél kitelezettségét a felszolitds ellenére sem teljesiti, a masik
fél jogosult a Szerzddést felmondani.

A kozszolgaltatasi szerz6dés felmondasi ideje 6 honap.

Felek tudomdsul birnak arrél, hogy a Koordindlo szerv jelen szerz6désnek és annak
modositdsainak a vonatkozo jogszabalyok szerinti megfeleldségét vizsgalja. Ha a Koordinald
szerv a szerz6dés vagy médositésai tekintetében észleli, hogy az nem felel meg a jogszabalyi
el6irasoknak, ezt jelzi az Ellatasért feleldsnek. Ha az Ellatasért felelds a Koordinalé szerv
jelzésének kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nem médositja a szerz6dést, tgy a Koordinald
szerv jogosult az illetékes hatdsagnal eljarast kezdeményezni.

13. A szerz6édés megsziinésével kapcsolatos rendelkezések

Felek megéllapodnak abban, hogy a Szerz6dés barmely oknél fogva t6rténé megsziinéséig,
(megsziintetésig) kotelesek egymadssal teljes korllen elszdmolni, kiilonds tekintettel az
Onkorményzat feladat-ellétasi korébe tartozé és Kozszolgaltaté dltal végzett kozszolgaltatas
mas kozszolgaltaté altali zavartalan biztositasara.

A Szerzddés megsziinése esetén a kozszolgaltatds ellatasaval kapcsolatos, folyamatban 1€vd
tigyek iratait és nyilvantartdsait a Kozszolgaltaté a telepiilési Onkormanyzatnak a
hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatdsi szerz6dés megsziinése napjan atadja.

A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerz6dés megsziinése vagy megsziintetése esetén,
tovabba ha a Kozszolgéltaté nem rendelkezik mindsitési engedéllyel, vagy a Koordinalé szerv
a megfeleldségi véleményét visszavonta, a kdzszolgaltatd az 0j kdzszolgaltato kivalasztasaig,
de legfeljebb hat honapig a hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatast valtozatlanul ellatja.

Ha a hulladékgazdalkodasi szerzodést a Kozszolgaltaté felmondja, az Ellatasért Felel6s
haladéktalanul gondoskodik az 1ij kozszolgaltato kivalasztasarol.

14. Vegyes és zaro6 rendelkezések
A SzerzOdésre, alkalmazaséra és értelmezésére a magyar jogszabalyokat kell alkalmazni.
A Szerzédéssel kapcsolatos, valamint az annak megsértésébdl, megsziinésébsl,

érvényességeébol vagy értelmezésébdl eredd vagy ezzel dsszefiiggd valamennyi jogvitiban a
felek a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd rendes birdsaghoz fordulnak.



hulladékot a Kézszolgaltaté nem koteles atvenni, kivétel, ha az esetileg keletkezd tobblet
hulladék a Kozszolgéltatonal megvésarolhatd cégemblémas zsakban tortént kihelyezésre.
Egyéb zsdkokat a kdzszolgaltato csak kiilon dijazas ellenében szallit el.

Téli idészakban az Onkorményzat az Wtviszonyok kozlekedésre alkalmas allapotardl a
helyben szokdsos mddon gondoskodik. Az ingatlanhaszndlé az  &tvételi hely
megkdzelithetdségérol, valamint a gylijtéedényzet kezelése érdekében érintett utszakasz ho-
¢s sikossag elleni védelmérél gondoskodni kételes. Tilos a gyiijtdedénybe elhelyezett
hulladékot 6sszepréselni. Ha a gylijtéedényben olyan nedves hulladékot helyeztek el, amely
az edényben Osszetomorodott, vagy befagyott, illetve a tiltds ellenére az edényben levé
hulladékot ugy 6sszepréselték, hogy emiatt az edényt tiriteni nem lehet az Ingatlanhasznalé a
Kozszolgaltato vagy az Alvéllalkozé felhivdsara koteles az edényt irithetévé, illetve
hasznalhat6va tenni. Kételes e fenti tevékenysége miatt bekovetkezé kart megtériten.

Ha a gylijtéedényzet tiritése az ingatlanhasznalok hibdjabol marad el, akkor az tiritésre csak az
ingatlanra vonatkozé kovetkezd szallitdsi napon keriil sor. Az ingatlanhasznalé hibdjabol
elmarad6 gytijtdedényzet tirités a kdzszolgaltatas végzése utan kidllitott szimla Ssszegét nem
befolyésolja.

Ha a vegyes hulladékot, a Kozszolgaltaté vagy az Alvéllalkozo a szallitasi napon, elszallitani
nem tudja, €s a sz4llitds kimaraddsa a K6zszolgaltaténak vagy az Alvallalkozénak felrohat6
ok miatt torténik, akkor a Kozszolgaltato vagy az Alvallalkozo kételes tobbletdijazas igénye
nélkil helyettesité megoldasrol gondoskodni. Az ij idépontrél a lakossagot tajékoztatni kell.

Ha a vegyes hulladékot a Kozszolgéltatd vagy az Alvéllalkozé téle fiiggetlen vis maiornak
szamité okok (pl. kozlekedésre nem alkalmas Gtviszonyok) miatt nem tudja elszallitani, akkor
a kovetkez6 — mér akadaly mentes - szallitdsi nappal bezéréan kell a hulladékszallitdst
elvégeznie. Ilyen esetben az ingatlanhasznéldval a szallitds kimaradasa miatt felhalmozédott
hulladékot a K6zszolgaltatonak vagy az Alvallalkozénak akkor is el kell szallitani, ha nem
gylijtéedényben, vagy emblémas zsakban keriil kihelyezésre.

Amennyiben az egyes gylijtéhelyek megkdzelitése tartésan nem lehetséges a kozlekedésre
alkalmatlan utviszonyok miatt - kiilonds tekintettel a téli idészakra - ugy az Onkormanyzat
kotelessége a teleptilésen a gytjtési Gtvonalak jarhatdsagat biztositani, vagy megoldast talalni
a gyljtdedények kihelyezésére olyan jarhaté Gtvonalra, ahol a gytijtés és az edények kiiiritése
biztosithato.

2. Lomtalanitds

A Kozszolgaltaté vallalja az évente egy alkalommal megrendezésre keriils lomtalanitasi akcié
lebonyolitasat, és a kihelyezett — alabb definialt — lomhulladék 4tvételét azon igyfelektl,
akik a hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatds dijat megfizették.

Lom hulladék:

Haztartasokban feleslegessé valt, felhalmozddott felszerelési tirgyak és eszkozok (lom
hulladék HAK: 20 03 07), melyek méretiiknél fogva a kommunélis gyiijtéedényekben nem
helyezhetok el (nagydarabos szilard hulladék). PL.:

 butor, berendezési targy, eszkoz (iildgarnitira, polc, szekrény, asztal, szék, fogas)
¢ hordé

o kerti garnitra

¢ szOnyeg



e nagyobb jaték
o ¢évi egyszer maximum 4 db / lakdingatlan személygépjarmi{i gumiabroncs, felni mentes
allapotban

A lomtalanitast az OHKT szerint ugy kell megszervezni, hogy a megoldas alkalmas legyen a
nagysagrendileg 10  kg/f6/dv  mennyiségli  lom  hulladék  gy(ijtésére  és
szallitaséra.

Kozszolgaltaté lomtalanitas soran vagy nem szillitja el, vagy csak kiilon megrendelés
esetében szallitja el az alibbiakban részletezett azon hulladékokat, amelyek 20 03 07
kédszamtol eltérd, egyéb kodszamra besorolhatéak:

- a héaztartdsokban naponta képz6ddé hulladék (kommunalis hulladék (gy(ijtéedényben

elhelyezhet6 vegyes kommunélis hulladék)
- ipari, mezbgazdasagi, szolgaltatasi tevékenység kovetkeztében keletkezett hulladék
gazdalkodé szervezetek altal kihelyezett hulladék

- veszélyes hulladék (pl: festék illetve festékes doboz, vegyszeres dobozok, higit6, pala,
akkumuléator, stb.)

- épitési tormelék (pl: térmelék, bontott ajtd, ablak tiveget tartalmazd nyilaszaro, kbzetgyapot,
lapatos aru: homok, cement, mészhidrat stb.)

- elektronikai hulladék (pl: hiité, TV ¢és egyéb elektronikai haztartdsi eszk6zok)
- autébontasi hulladék, gépjarmiironcs

- ruhanem

- z6ldhulladék (4g, nyesedék, lomb, fi1)

- allattetem

- szénpor, hamu, f6ld

- elkiilonitetten gy(jtott tiveg, papir, manyag és fém hulladék

Amennyiben olyan, a fenti listdban szereplé hulladék is kihelyezésre keriil a lomtalanitas
alkalméval, amely nem tartozik a k6zszolgaltatas keretében biztositott lomtalanitasi hulladék
korébe, ugy annak elszéllitdsa megtagadhato. A Kozszolgaltaté vagy alvallalkozoja, az ilyen
hulladékot csak kiilon megrendelés és, térités ellenben szdllitja el, annak koltségét pedig az

Onkormdnyzat tériti meg kozvetleniil a szolgéltat részére.

A lomtalanitasi akci6 idépontjanak a szerzddd felek kozotti leegyeztetése utdn a lakossag
kiértesitése az Onkormanyzat feladata. A lomtalanitss dija az Onkorményzattal keriil
kozvetlenti] elszamoldasra, a 2. szami melléklet alapjan.

3. Elkiilonitett gyiijtés: szelektiv hulladékgyiijto sziget
A Kozszolgaltato a teleptilésen létestilt 2 db szelektiv hulladékgylijt6 sziget lizemeltetését

folyamatosan végzi. A gy(jtdszigetre kihelyezett edények iiritése telitédés alapjan torténik,
jératszerlien. Az 4tvett hulladékok kezelésér6l és hasznositasarél a Kozszolgaltatod



gondoskodik. A gytjtés és hulladékkezelés koltségeit a hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi
dij tartalmazza.

4. Elkiilonitett gytijtés: hazhoz mené zsikos rendszer

A Kozszolgaltatd hdzhoz mend, zsdkos szelektiv hulladékgytijtést végez a telepiilésen, havi
gyakorisaggal. A Kozszolgaltat6 altal a gy(ijtéshez biztositott zsdkokban a miianyag s fém
illetve papir csomagoléanyagok helyezhet6ek el. A pontos idépontokrdl a Kozszolgaltato
kiilon értesitést killd az Onkormdnyzatnak. Az &tvett hulladékok kezelésérsl és
hasznositasarél a Kozszolgaltatd gondoskodik. A gylijtés és hulladékkezelés koltségeit a
hulladékgazdalkodasi k6zszolgaltatasi dij tartalmazza.

5. Temeto6i hulladék

A Kozszolgaltaté a helyi temetékbe kihelyez 1-1 db 4,2 -5 vagy 10m3-es konténert. A
konténerek Uritése az Onkormdnyzat elSzetes igénybejelentése alapjan torténik, az
igénybejelentést kovetd munkanapon. A konténerek {iritési dijai az Onkormanyzattal
kozvetlentl keriilnek elszdmolasra. A fizetési feltételeket és a dij mértékét a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

6. Egyéb

7. ISPA

A ,Nyugat-Balaton és Zala folyd volgye Regiondlis Hulladékgazdalkoddsi Rendszer”
elnevezésli ISPA/KA projekt keretében megvaldsult Iétesitmények telepiilésre vetitett
hasznélati dijat a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dij tartalmazza.



2. szama melléklet

A kozszolgaltatasi tevékenységre vonatkozo, jelen szerzédés hatalyba Iépésének
idépontjaban alkalmazott dijtételek

1.Hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dijak

A kozszolgaltatas keretében rendszeresen végzett, telepiilési hulladékgy(ijté edények iiritési
dijai természetes személyek esetében.

Edényzet mérete

Dij (Ft/iirités/db + AFA)

2016-ban alkalmazott dij*

2017-t61 alkalmazott dij**

(kétheti iirités) (heti iirités)
50 liter 242, 121,-
80 liter - 138,-%%*
110-120 liter 382,- 191,-
240 liter 752,- 376,-

A téblazatban szereplé dijra felszamitandé a mindenkori érvényben 1év3 AFA.

Igény esetén a kozszolgaltatd ettdl eltérd méretli szabvanyos hulladékgy(ijté edényzetbdl is
elvégzi az Uritést eltérd dijazas ellenében.

* A fenti dijak 2016.-ban, kéthetente torténd iiritési gyakorisdg fenndlldisdnak esetére lettek
megdllapitva.

**4 Koordindlo Szerv és a MEKH tdjékoztatdsa és dlldspontja szerint az iiritési gyakorisdg
2017.01.01.-t61 heti gyakorisdgra térténd niovelése nem eredményezheti a kozszolgdltatdsi
dij diritések szamdval ardnyos mértékii emelését, és a Koordindlo Szerv kiteles mindezek
betartdisdt biztositani, fiiggetleniil attol, hogy a kozszolgdltato szdmdra tobblet terhet jelent
az diritési gyakorisdg novelése.

*** gj dijkategoria



2. Az Onkormanyzattal kézvetleniil elszimolt dijak

Szolgéaltatas Dijj A szamla
kiallitasa

Lomtalanitas A teljesitést
kdvetd 15 napon

3.176," Ft/m3 belul
temeto6i konténerek 10 m3: 19.491,- Ft/fordulé havonta
iritési és ]
Pincedomb 4,2-5m3: 15.629,- Ft/fordulo

A téblazatban szerepld dijra felszamitandé a mindenkori érvényben 1évé AFA.
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Egervéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

, L Fejezet ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosito adatok

Szervezet megnevezése: Egervari K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime:8913 Egervar, Véar ut 2.

Iratkezelés modja: kézponti ligyiratkezelés

Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: jegyz

Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetdje: jegyz6

Kiildemények felbontasara jogosult: jegyz0

E-mailben érkezett kiildemények kezelési moédja: nyomtatas utan papirként

Szignalasi jogosultsag: jegyzd

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben

Kozponti irattarba adés idépontja: 5 év utan

A koziratokrol, a koézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolo 1995. évi LXVL
térvényben, a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005.
(X1I. 29.) Korm. rendeletben, valamint az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
sz0l6 78/2010. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével az egyedi iratkezelési

szabalyzatot az alabbiakban hatdrozom meg:
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1.

2.

Torvényi, rendeleti eléirdsok

A Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabélyzat)

a)
b)

c)

d)

2
h)

i)

k)
)

a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LX VL. térvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kévetelményeirsl szolo, tobbszor médositott
335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet, v

az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok 4ltalanos szabélyairdl sz616 2015. évi CCXXIL
torvény,

az altalanos kozigazgatasi rendtartésrol sz616 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.),

az informécids Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Infotv.),

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

az 6nkormanyzati ASP rendszerrél sz616 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet,

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

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kdzlevéltarak és a nyilvdnos magénlevéltarak tevékenységével
Osszefiiggd szakmai kvetelményekrdl (a kdzlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),

A 335/2012. (XI14.) Korm. rendelet a postai szolgaltatdsok nyujtasdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalénos szerzédési
feltételeirl €s a postai szolgéltatasbol kizart vagy feltételesen szallithaté killdeményekrél,

a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

a teruletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Kormanyhivatal

egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

Az lratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az Ugyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabélyzat hatélya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsagaira, valamint a kisebbségi 6nkorményzatokra, az e testiiletek 4ltal

keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmeérdl sz616 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérol sz6l6 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.
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10.

11.

12.

Az iratkezelés szabélyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsdgos Orzésének moédjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatarozni azokat az eldirdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetdséget,
hasznalhat6sagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol rendelkez6, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatidban és az egyes munkakéri leirdsokban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre vonatkozo

feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetot.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak moédjat, rendszerét, az egyes Ugyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei

Levéltara és Zala Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az ligyiratkezelés szervezeti megosztasat az Iratkezelési Szabélyzat Azonosité adatok pontja mutatja be.

Az iratkezelés felligyelete, felelosségi korok
Az egységes és szabalyszer( iratkezelési gyakorlat dltalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje latja el.

A jegyz6 kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elbirasok folyamatos Osszhangjdért, az iratok jogszerli, szakszerl, és biztonsagos megOrzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz§ az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

a) az elektronikus ligyintézés végrehajtasdhoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasardl,

b) az elektronikus lgyintézés megvaldsitasdhoz sziikséges feltételek biztositasarol,

c) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatardl, szitkség szerinti modositasarol, az

illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,
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13.

14.

d)

)

h)

i)
3

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozésardl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak
¢évente legalabb egy alkalommal t6rténd dokumentalt ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérsl.

a szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

az iratkezel¢si segédeszkdzok, iratmintédk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtdraknak naprakészen tartasaért.

az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitdsaért.

Az ligyintéz0 feladata:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)

dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérdl,

a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre el6készitése,

az Ugyirat tisztazésa,

az irattéri tételszam meghatérozasa,

a rabizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld tarolasa,

egyeb kezelési feljegyzések, utasitdsok megaddsa,

az iratokkal valé elszdmolas,

a bélyegzOk, pecsétnyomok (segédeszkozOk) nyilvéantartasa, a bélyegzok A nyilvantartast ugy kell
vezetni, hogy abb6l mindenkor megéllapithat6 legyen a bélyegz, pecsétnyomé hasznaldja, kezeloje,

a 3 honapon til Gigyintézénél 1év6 irat nyilvantartasa, és errél a kozvetlen vezetd tajékoztatasa.

Az tigykezeld feladata:

a)

b)

¢)
d)

A hivatalban dolgozé koztisztvisel6k kapesolt munkakorben 14tjak el az tigykezeldi feladatokat, melynek
sordn a koztisztviseldk iratkezeléssel Gsszefliggs feleldssége és feladatai:

a becrkezett kildemények atvétele, nyilvantartdsa (bontas, érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb
nyilvantartas), tovabbitdsa, postdzasa, irattdrozasa, érzése és selejtezése, az iratok Kozponti Irattarba
adésa, levéltari atadésa, valamint ezek ellendrzése,

az iratnak az alkalmazott részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

a bélyegzdk biztonsagos taroldsa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

15. Az iratkezel8 szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsigokat névre szoléan kell dokumentdlni. A
dokumentumok téroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabéalyzat Azonosito adatok pontjaban meghatérozott

16.

17.

személy feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal ltal
hasznalt alairds bélyegz0krodl az illetékes szervezeti egység nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrél az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok

pontjdban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.
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18. A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

I1. Fej; ez,et , ,
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat 6nkormanyzatonként egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak (ligydarabnak) minostilnek.

2. A papiralapt iigyirat fizikai egyutt kezelése az el6addi fvben torténik. Az eldéaddi ivben a kezddirat a legalso,

a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

3. Az elektronikus ligyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével az elektronikus

rendszer biztositja.

4. Az igyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az dnkormanyzat irattari
anyagéba tartoz6 egyéb iratokat — még irattdrba helyezésiik eldtt — az irattari terv alapjan kell az irattari

tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

5. Az ugyvitelhez mar nem szlikséges, irattirozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattdrban, az irattari

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentéalasa

6. A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az ligy
intézésére vonatkozo6 legfontosabb adatok rogzitésével, az dnkorméanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld

szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani 6nkormanyzatonként.
7. Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbol kinyerhet6
papiralapu iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznlni.

10.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az iratforgalom keretében az iratok 4tadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy egyértelmiien

bizonyithat6 legyen az atado, atvevs személye, az atadas idépontja és médja.

Az iratok nyilvéantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalésaval biztositani kell, hogy az
Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kévethetd és ellenérizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kildn helyiséget kell kijelSlni, illetéleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az iratok
térolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-4tvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A

hasznalat modjai: betekintés, kélesénzés, masolat készitése.

A helyi 6nkorményzat dolgozoéi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést ad. A hozzaférési

jogosultsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért
egyarant.

Az ugyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell

biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck.

A papiralapt dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités sordn a mésolatkészitd biztositja a
papiralapii dokumentum ¢és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kévetben az elektronikus mésolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

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

elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentélni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezil felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhatd 4t!”,

¢) ,.Nem mésolhato!”,
d) ,.Kivonat nem készithets!”,

e) ,Elolvasés utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

g) valamint més, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kozérdekii adatok megismerését.

11.
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18.

19.

20.

21.

22.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben

rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos modositds
lehet6ségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum 1étrehozéjanak és archivaldjanak egyértelmii azonosithatésagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a

jogosulatlan hozzaférés, médositas, térlés vagy megsemmisités ellen.
Az iratkezel6 szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kdrnyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyreallitasat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtasat az onkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhaszndldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az

azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napldzni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

23.

24,

25.

26.

27,

Papiralapt iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezeldk szamara az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb dran keresztiil akadalyba titkdzik.

A L slirgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jel6léssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezdddd iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az
lizemzavar a 4 6rdt meghaladja, tovabbd a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas

akadalyoztatasa meghaladja a 24 oréat.

Az elz6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,JUZ” egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott papiralapu iktatékényvek beszerzésérol
és nyilvantartasarél, valamint az UZ iktatékényvek, egyéb azonositdk nyilvantartasarol az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo

szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatés sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel

kell tiintetni a papiralapti iktatékényv "Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden ligyiratot, az elektronikus iktatérendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlcs6ndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

12.
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28. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokényvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsd szdmot kévetd
alahtzéssal kell a zérdst elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szdmok, a lezaras 4tlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal
zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezaras4t — gy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egység vezetOjének/iigykezel6jének aldirdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az {izemzavar
esetén hasznalt iktatokonyvet az aktuélis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatékényvben ceruzéval
frni, sorszdmot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.

III. F eiezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

1. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas, valamint informatikai-
telekommunikacids eszk6z Gtjan érkezhet a hivatalhoz.

2. Az érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének médja szerint:

a. A Magyar Posta Zrt. Gtjdn érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatisok ellatasarél és mindségi
kovetelményeirdl szolé 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

b. Kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgélat Wtjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az 4tvételt aldirasaval dokumentalja.

c. Munkaid6n tul érkezett killdemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni. Az
atvevd koteles a killdeményt az atvételt kovetd elsd munkanap kezdetén a postabontasért felelds
személynek, szervezeti egységnek atadokonyvben dokumentaltan atadni.

d. Telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban postai iton megkiildétt iratként kell
kezelni.

e. Elektronikus tton érkezett kiildemények atvételére kzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben

lzemeltetni.

3. A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakédri lefrdsdban erre

felhatalmazott személyek jogosultak.

4. Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyujtja be, az iratot atvevd dolgozé az atvétel
tényerdl az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Munkaid6n tal érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban a1l6, munkakdri

leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény 4atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkorményzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezelé szoftverben vald atvételével és automatikus

érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkilldi a feladénak a killdemény atvételét

igazol6 és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésti hatosagi killdemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni. A killdeményt azonnal az érintettnek, vagy a

postabontéasért felelos szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a) acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagot,
b) akézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositd jel megegyezoségét,
¢) az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele sordn, a Hivatalnak vizsgéalnia kell az alabbiakat:
a) a Rendelkezési Nyilvantarts alapjan az tigyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,
b) a dokumentum megnyithatdsigét ¢s olvashatosagat,
c) tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabdlyok alapjan kozzétett

cimre és formétumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyjtasarél a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési

Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy

ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott id6

utéan selejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okményon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
killdemény tartalménak meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrl a kiildd szervet, személyt
értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett

formatumban lehetséges, €s a beny\jtott elektronikus irat:

a) nem a kdzzétett formatumban van, vagy

b) nem a Hivatal altal az elektronikus téjékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett elérhetdségi
cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztii] tortént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

A kiildot ennek tényérél értesiteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus Gigyintézés és a bizalmi
szolgdltatasok 4ltalanos szabélyairél szolo 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus {igyintézési
szolgaltatasok  nyujtésara  felhasznalhaté  elektronikus aldirdshoz és  bélyegzéhdz  kapcsolodd
kovetelményekrol rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. 1. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatésra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstél szamitott legkésébb hiarom munkanapon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal

szamitastechnikai rendszerére.

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

eseteben a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildot a biztonsagi kockazat miatti

feldolgozas elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti:

a) ha a killdd az azonositisahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhet6ségén, az ott eldirt médon,

b) ennek hidnydban, ha a kiildé kozolte a valaszadési elektronikus postafick cimét, ugy elektronikus
levéiben,

c) egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mér érkezett azonos jellegii biztonsagi kockézatot

tartalmazo beadvany vagy ismétlédés az adott kiildotol.

A kiildemények felbontdsa

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatarozott médon a jegyz0, vagy az ¢ feladattal munkakéri leirdsukban megbizott iigyintézék végzik.

A bontast kdvetden a kiildeményt az érkeztetés feladatdval munkakori lefrasukban megbizott tigyintézék

latjak el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

- az ,s.k” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi 6nkormanyzatok és
tagjaik nevére sz016 kiilldeményeket,

-~ palyazatok palyazati anyagait,

~ azokat, amelyek egyébként névre szoldak és megallapithatéan maganjellegiiek.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos

killdemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmeriilé problémak tényét jegyzOkényvben, az iraton vagy az eldaddi iven — a keltezés pontos

megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre alld eszkdzzel nem nyithaté meg, Ugy a
kiild6t az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérol, és az
Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton t6rténé fogadas szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az dnkormanyzat 4ltal is értelmezhetd killdemény megérkezését kell

tekinteni.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetbleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott

dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiizédhet, gondoskodni kell
arr6l, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapti irat esetében a benytjtas
idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato. Elektronikus Uton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer 4ltal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont

az iranyado.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb dertiil ki, hogy a kiilldeményben mindsitett irat van,
a boritékot 0jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a kiildeményt a felvett
jegyzékonyvvel egyiitt stirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbont6 a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel

datumanak megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapi és elektronikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzének az iratra vald ranyomadsa, az érkeztetd
szdm adésa, a nyilvantartds sorszdmanak roOgzitése az iraton, az érkezett killdemény kiildéjének,
érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a kiilldemény adathordozéjanak, kényvelt postai
kiildeménynél a kiildemény azonositéjanak (kod, ragszam) a kiildemény fajtdjanak és érkezési modjanak

nyilvantartisba vétele.
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Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozojatél — az iratkezeld szoftverben torténik. Az

érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dben folyamatos.

Az lzemzavar esetén alkalmazand6 papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiillon érkeztetd konyvben

torténik.

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

A Hivatal kdzponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd altal kiilén utasitasban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az tigyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt
kovetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz altal kiilon utasitdsban megallapitott e-mail cimre érkezé
hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintézok kotelesek tovabbitani a megfelelé e-mail cimre.

Az ugyintézd kijeldlése (szignalas)

Az érkezett lgyiratok szignalasara az Iratkezelési Szabélyzat Azonosité adatok pontjaban meghatérozott
személy jogosult. A szignalasi jogosultsagot dtmeneti vagy tartds idétartamra a jegyz6 atruhézhatja.

Automatikus szigndlds valosithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek allnak

rendelkezésre.

Az automatikus szignalds esetében a szignalasra jogosultak allitjdk Ossze az egyes iligyintézdk altal
hasznélatos ligykorok, mas azonositdk és az ligyintéz6k nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnal

kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden felill kell vizsgalni. Az {igyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignélasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignélést feliilbiralhatja és médosithatja.

Az irat szignaldsara jogosult
a) kijeloli az igyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt),
b) kozli az elintézéssel, kiadméanyozassal kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait, melyeket a szignalas

idejének megjeldlésével eléaddi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben régziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd

adatok pontjéban Uigy szerepel, ezt az el8ad6i iven is rogziteni kell.
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Az iktatas

44. A helyi onkorményzathoz érkez6, illetve ott keletkezé iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroltak

45.

46.

47.

48.

49.

50.

kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni:
— konyveket,

— nem szigord szadmadasu bizonylatokat,

- bemutatasra vagy jovahagyéas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

— nyugtakat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, kimeno szamlakat,
— munkatigyi nyilvantartdsokat,

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— kozlonyoket, sajtdtermékeket,

— Ugyintézést igénylé meghivokat,

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus killdeményeket.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
— atananyagokat, reklam anyagokat, tajékoztatdkat,

— az idv6zl6 lapokat,

— {gyintézést nem igényl6é meghivdkat.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hatarid6s iratokat, taviratokat, elsébbségi killdeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzés iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,

atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatékényvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg az iktatdbélyegzd
lenyomatanak az iraton valé elhelyezésével, a bélyegzd rovatainak kitoltésével torténik. Ha a lenyomat
elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatdas adatait az érkeztetd és az

iktatobélyegz6 hasznélata nélkil kell az iraton feltiintetni.

Az iktatdszam

Az iktatasra kijelSlt iratokat, az ligyiratra, az tigyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozo

legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonositd szdmon, iktatdészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal kell kezdeni. A sorszamok felhasznildsa folyamatos, egy
iktatészamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznélhaté fel Gjra.
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52.
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Az iktatds soran kételez6 a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszdmokra tagol6dd sorszamos
iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nallo sorszamot, azaz fészamot kap. Az iigyben érkezd,
keletkezé tovabbi iratok a fészdm alszdmain keriilnek nyilvantartdsba. Egy f8szamhoz korlatlan szamu

alszdm tartozhat.

Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatosagi hatérozatokat. A hatarozatra érkezé

fellebbezés — mint beérkezé irat —ugyancsak (i alszdmra keriil.

Az iktatdészam felépitése:

Iktatohely azonositdja (az érintett telepiilés kezddbetije) perjel, foszam, kétojel, alszam, per-jel, négyjegyli
évszam. Példaul:E/8-1/2018.

Az iktatdészamot az iraton fel kell tiintetni!

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

nyilvan.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokényvon belill a foszdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozod

iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az onkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznélja. Az iktatokdnyv az iratkezeld

szoftver adatallomanya.

Az iktatokonyv tartalmazza az aldbbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozd adatokat, azok
rendelkezésre alldsa esetén:
iktatészam,

~ iktatas idépontja,

— beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja,
— adathordozé tipusa (papir alapy, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
— kiildés idépontja, médja,

— kiild6 adatai (név, cim),

—~ cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozasi szdm (idegen szidm),

— mellékletek szadma, tipusa (papir alapy, elektronikus),
— ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
— irat tirgya,

— elo- és utdiratok iktatészama,

~ kezelési feljegyzések,

— intézés hatarideje, modja és elintézés id6pontja,

~ Irattari tételszam,

irattarba helyezés
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Az iratkezeld szoftverben a modositasokat, tartalmuk megbrzésével, a jogosultsdggal rendelkezd
tgyintéz6/igykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatés, illetbleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe kerilt iktatds iktatdszama nem
hasznalhaté fel Gjra, azt az utélagos mddositas szabalyainak megfelelden hasznélaton kiviil kell helyezni.

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

kell zarni.

A lezérast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokényv (adatbdzis) mindsitett
elektronikus alairassal és idObélyegzovel ellatott masolatét, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell

hitelesiteni.

El6zményezés

Az irat iktatasa el6tt kotelezé megallapitani, hogy van-e elézménye az iratnak. Amennyiben a kiildeménynek
a targyévben van el6zménye, akkor azt az eldzmény kdvetkezd alszdméra kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az eldézményt a targyévi ligyirathoz kell
szerelni, és rogziteni kell az iktatokényvben az eldirat iktatdszamat, az eldzménynél az utdirat iktatészamat.
A szerelést papir alapt ligyirat esetében az eléado iven jelSlni kell. Ettdl kezdve a szerelt ligyirat nem létezik

Ondlléan, a targyévi tigyirat része lesz.

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az vj irat el6irata, de annak ismerete
a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezdrasa utan a
csatolt iratokat eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni. A csatolést, illetve annak megsziintetését az
eléaddi iven és az iktatokényvben jeldlni kell a megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az eldzményiratndl a jelolés az iktatokonyv megfelelé rovatdban az irat 0j helyének, iktatdészaménak
rogzitésével torténik. Az eldézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az elézményirat

nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatdszamat az \ij irathoz tartozd el6adoi iven és az iktatékényvben
fel kell tiintetni.

Az irat hatdridd — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen k&zbeesd

intézkedés elvégzése, feltétel bekbvetkezése, vagy megsziinése utdn valik lehet6vé,

Az iratot hatdridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaré ligyintéz6 helyezi. A hataridét az eldadoi iven

év, ho, nap megjelélésével kell meghatarozni.
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Tovabbitas az ligyintéz6hoz

A szignalt és iktatott iratokat az 4tvétel igazolasa mellett az tigyintézéhoz kell tovabbitani. Az elektronikus
dokumentum (irat) elektronikus tton térténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az iratkezeld szoftver
biztositja. A papir alapl, és az clektronikus dokumentum 4tadésanak-atvételnek igazolasa az iratkezeld

szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem min6siil kiadmanynak:

a) az elektronikus visszaigazolas,

b) a fizetési azonositordl és az iktatdszamrdl sz6l6 elektronikus tajékoztatas, valamint
c) aziratkezelési szabalyzatban meghatérozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
Onkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmény hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapt: irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,;s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

b) a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata

szerepel.

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

A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot érzé szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje — figyelemmel
az iratok mésoléasara, hitelesitésére vonatkozo6 szabéalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni

A bélyegzd-nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) a bélyegzO-nyilvantartas sorszama,
b) abélyegzd lenyomata és a lenyomat széveges leirasa,

c) abélyegzd kiadasanak idépontja,

21.



Egervéri Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

78.
79.

80.

81.

82.

3.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

d) ahasznald szervezeti egység/személy megnevezése,
¢) az atvevd neve, munkakore és alairasa,

f) abélyegzd visszavételének idépontja,

g) avisszavev) neve ¢és alairasa,

h) a bélyegzd selejtezésének idépontja,

i) a selejtezést végzo neve és alairasa,

j) aDbélyegzé megsemmisitésének idépontja,

k) megsemmisitést végzok neve, alairsa.

A bélyegzé-nyilvantartist a Jegyz0 az alairdsaval hitelesiti.

A bélyegzk rendeltetésszerii hasznélataért a bélyegzd 6rzdje a felelds. A bélyegzokkel vald esetlegesen
felmeriilé szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan 6rzés, visszaélés, mulasztas stb.) belsé ellendrzés keretében
kell kivizsgalni, amelynek eredményérél a bélyegz6-nyilvantartét és a bélyegzo-nyilvantartd konyvet
hitelesitd vezetdt, valamint a jegyz6t tajékoztatni kell.

A hivatalos, visszaélésre alkalmat add bélyegzot zarhatd szekrényben kell tartani. A bélyegzot napkdzben is

ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenck hozza. A tobb személy altal hasznélt
bélyegzdt hasznalat utdn azonnal a kijel6lt bélyegzbtarolasi helyre kell visszahelyezni.

Amennyiben a hivatalos bélyegz6 hasznalatéra jogosult személy tavolléte miatt a munkakori feladatainak
ataddsa sziikséges és a munkakort atvevd személy a feladatok ellatdshoz sziikséges bélyegzdkkel nem

rendelkezik, egyidejlileg 4t kell adni a bélyegzoket is.

Uj bélyegzét a jegyzé elbzetes jovahagyasa utén, irdsban lehet megrendelni. A bélyegzé nyilvantarté a
megrendelésre rdvezeti, hogy a megrendelt bélyegzd a kozponti bélyegzé-nyilvantartds szerint melyik
sorszamot kaphatja. A bélyegz6 nyilvantartd az elkésziilt bélyegz6t nyilvantartasba veszi és kiadja az érintett
alkalmazott részére.

Az elhaszndlédott, elavult bélyegzék selejtezését és megsemmisitését a humdanpolitikai referens
kezdeményezi, azt a jegyz0 hagyja jova. A megsemmisités elott a hivatalos bélyegzordl lenyomatot kell
késziteni és azt a megsemmisitésrol készitett jegyzOkonyvvel egyiitt kell megérizni. A selejtezés tényét a
bélyegzd nyilvantartisban is jeldlni kell.

A jegyzd a belsé ellenérzés kozremiikodésével évente legaldbb egy alkalommal ellendrzi a hitelesitési
eszk6zOk hasznalati rendjét.

Expedialés és az iratok tovabbitasa

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az iigyintéz6 gondoskodik.

A kiadméanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az iratkezeld csak teljes

tgyiratokat vehet at.
A kiilldeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
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a) az 6nkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) aziligyintéz6 nevét,

c) akiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

d) azirat targyét,

e) azirat iktatoszamat,

D) amellékletek szamat,

g) acimzett nevét, azonositd adatait,

h) azigyet indit6 beadvany hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése elétt az iratkezel6nek — ha nem zéart boritékban kapta a kiildeményeket — ellenériznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatolték-e.

Az elkildés tényét és datumat az irat irattéri példanyara, az eldadéi ivre és a nyilvantarté konyv(ek)be be

kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitis médja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az 4atvétel alirdssal torténd igazoldsa a
kiadmany irattari példanyan,

b) postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

¢) kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak megfeleléen,

d) elektronikus ton t6rténé kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

¢) elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az wgyintézés
befejezésérol, a letltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az tigyirathoz kell

mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az {igyintéz6nek, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol,

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

a) Ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

b) cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

¢) hivatali kapun keresztil (k6zigazgatési szervezet részére)
torténhet meg.
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IV. Fejezet ,
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-0k

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezelé szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:
— kozponti azonositasi ligyndk (a tovabbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
— biztonségos kézbesitési szolgaltatis (a tovabbiakban: BKSZ);
— Osszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);
— rendelkezési nyilvantartas (a tovdbbiakban: RNY);
~ személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
— altalanos célu elektronikus kérelem trlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

— ftrlapbenyujtas-tdmogatési szolgéltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

2. A Hivatal az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi
CCXXII. t6érvénynek, valamint az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIL. 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus forméban érkezett iratokat.

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

4. A Hivatali Kapun a kovetkez6 tipusu iratok érkezhetnek:
a) Onkorményzati Hivatali Portél elektronikus tirlapok,
b) e-Papir elektronikus iratok,
c) egyéb elektronikus iratok.
5. A beérkezett iratok iigyélhez azonositasat a kézponti azonositasi igynok (KAU) végzi.

6. AKAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatdsokat biztositja:
a) Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)
b) Részleges Kédu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)
¢) Tarold elemet tartalmazo személyazonosito igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal
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A Hivatal az 6nkorményzati ASP ELUGY modulja 4ltal biztositott trlapok kéziil a Hivatal szdmara
sziikséges {irlapokat hatalyba Iépteti. A hatalyba 1éptetés sordn a Hivatal hozzarendeli az adott {irlaphoz az
tirlap fogadasat végz6 Hivatali Kaput.

Az {irlap hatélyba 1éptetésekor megjelenik a Hivatal az iigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus lgyintézési portdl — Onkormanyzati Hivatali Portal —
elérhetdségét: hitps://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portélon torténd Ugyintézéshez az ugyfelek részérdl sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas (rlapok esetén Ggy allitja be az 6nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatdsra. Ennek érdekében bedllitja az adott
lirlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszdmot, az ligyintézé személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékoz6 tigyfél nem talal beadvanyanak megfelelé tirlapot az
Onkorményzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja tigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatds hasznélatdhoz az Ugyfelek részérdl sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynokon
(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokoén (KAU) keresztiili azonositast kévetben az tigyfél Rendelkezési
Nyilvéantartds (RNY) altal meghatarozott modon térténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadményozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositésa és hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijelolt
dokumentumon, iraton és a személyt igazol6 (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alafras strukturat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (iddbélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellenbrzott

alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.

V. Fejezet ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolddo integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezel$ szoftver az dnkormanyzati ASP részeként a kovetkezé modulokkal,
szakrendszerekkel all kapcsolatban:
a) Keretrendszer
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b) Adoé szakrendszer

c¢) Gazdalkodasi szakrendszer

d) Hagyatéki leltar szakrendszer

e) Ipar és kereskedelmi szakrendszer
f) Elektronikus ligyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felhasznaldk, ligyintézok rogzitése
(felvitel, zarolas, modositas, bedllitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsoldédd szakrendszerekben a dolgozd ligyintézOknek megfeleld jogosultsdgokat kell kiosztani az
integralt mikédés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elekironikus ligyintézési lirlapok megfelel beallitisa esetén a Hivatali Kapun keresztlil érkezo iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontés, iktatds és szignalas. Az irat kbzvetleniil az automatikusan

szignalt iigyintézohoz és egyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keril.

Megfelelé jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatdészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver k6zott kialakitott interfész révén az iratkezeld

rendszer az iktatdszamot eléallitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznéloi expedialasi és kiadmanyozasi feladatot

végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszert6l automatikusan atveszi,

elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.

Ad¢ szakrendszer integracio

Az Ado6 szakrendszerre vonatkozodan a kdvetkezdket kell beallitani az iratkezeld szoftverben:

a) Szervezeti egység: az Onkormdanyzat ad6 ligyintézbinek szervezeti egysége

b) Iktatokényv elétag: Az dnkorményzat addligyi irataihoz kapcsolddé iktatdkonyv

¢) Kiadmanyozé felhasznald és szervezeti egysége: az Iratkezel® szakrendszerben kiadmanyozé joggal
rendelkezd felhasznald

d) Alapértelmezett expedidlasi méd: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ado szakrendszert érintd iratok esetén a kovetkezd irattipusok alkalmazanddk:
a) Addk modjara behajtand6 koztartozasok iratai: kimutat6 hatésagtdl kapott megkeresés
b) Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki addrdl
¢) Bevallas az eldallitott maganfozott parlat utan: bevallas jovedéki adordl
d) Egyéb Addligy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, ado-és értékbizonyitvany
e) Fizetési kdnnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei
f) Gépjarmiadd: bevallas, BM adatszolgaltatés
g) Gépjarmitiadd — ideiglenes rendszam: tarshatdsagi adatszolgaltatas
h) Helyi ipariizési add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatdsagi ellen6rzés), addeldleg
modositasi kérelem
i) Helyi iparizési addelOleg kiegészités: bevallés
j) Idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenbrzés, adohatosagi ellendrzés)
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10.

11.

k) Ideiglenes jellegii ipariizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

1) Konyvelés iratai (tételrendezés): bels6 szamviteli bizonylatok adéiigyben

m) Magénszemély kommunélis ad6ja: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitds, Onellendrzés, addhatésagi
ellendrzés)

n) Nem tavhds ellatds sordn kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, énellendrzés,
addhatosagi ellendrzés)

0) Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozésa (feltételes mentesség)

p) Speciélis adoiigy — koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

q) Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

1) Telepiilési adok: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, onellendérzés, adohatdsagi ellendrzés)

s) Term6fold bérbeadasbol szarmazo jovedelem adoja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
adohatdsagi ellendrzés)

t) Vallalkozok kommunalis adoja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, onellen6rzés, adohatosagi ellendrzés)

u) Epiilet uténi idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: Wj, kijavitas, 6nellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Az Ad6 szakrendszerbol tdmeges iktatoszam kérésre van lehetség az alabbi esetekben:
a) Gépjarmilad6 automatikus hatdrozat készités (bejovd és kimend irat iktatasa egyarant)
b) Evvaltas — nyit6 kivetések (kimen6 iratok témeges iktatészamkérése)

c) Kivetés Gjraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok
d) Dokumentumtarbdl csoportos miiveletként

Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két ligyintézési folyamatban 4ll kapcsolatban az Iratkezel6 szakrendszerrel:
a) Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe
b) Fizetési felszolitas (egyenlegkdzld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az

Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracid

12. A Keretrendszerben felvett és jogositott felhaszndlét az IRAT rendszerben a szinkronizélni sziikséges. A

szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.

13. Az iktatészam Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfelels irattipus kivalasztdsa.

Valaszthaté irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracid

14. Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integracios kapcsolat:

a) Telephely nyilvantarté modul
b) Mikddési engedély nyilvantarté modul
¢) Rendezvény nyilvantarté modul
d) Vasar —Piac nyilvantarté modul
27.
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¢) Szallashely nyilvantarté modul
15. A két szakrendszer migracids pontjai:
a) partnerkapcsolat (hattérben Gsszekapcsolodik, a rogzitett izemeltetd adatainak médositisai megjelennek
az IRAT rendszerben)
b) nyilvantartasi eseményhez iktatdszam kérése
¢) iktatdszam/alszam sztorndzasa
d) elkésziilt nyomtatvany kiadményozasa

16. Az iktatdszam IPARKER rendszerbe t6rténé dtemelésének feltétele a megfelel6 irattipus kivalasztasa. Vélaszthato
irattipusok:
a) Iparker - telep (iform)
b) Iparker - Gzlet (iform)
¢) Iparker - rendezvény (iform)
d) Iparker - piac (iform)
e) Iparker - széllas (iform)

Elektronikus ligyintézés integracio

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integraciés kapcsolata az el6z6 fejezet szerint alkalmazandé.

VL Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

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

2. Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az igyintézo:

a) megvizsgalja, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b) az iligyirathoz hozzarendeli az irattiri tételszamot, illetbleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszdmot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantart6é konyvében (munkakoényv, atadékonyv
stb.) rogziti (papiralaptl irat esetén ravezeti az iratra is),

c) a feleslegessé valt munkapéldinyokat és masolatokat az ligyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljaréas
mellézésével, az erre vonatkozd, kiilén szabdlyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval

megsemmisiti.
3. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak eleget

tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossidgot észlel az iraton, visszaadja az igyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését — papiralap, mas adathordozén tarolt és elektronikus iratok

esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg,

mdanyag borito stb.

A Hivatalnal kijel6lhet6 papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és més
szennyez0désto] tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiztdl és erdszakos

behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbol
késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitdsakor a tiiz- és

balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran és az irattirban az iratok egyiitt kezelését, portdl valé védelmét
és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkdzoket kell haszndlni. Erre a

célra az 6nkormanyzat specidlis irattarolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapu iratok tdroldsat az adathordozé id6tallésagat biztosité paramétereknek megfelel6en
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkorményzatnl a tarolasbol adédhaté adatvesztés elstt
gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informéciok hiteles masolasardl, konvertalasarél, 4tjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal atmeneti és k&zponti irattarakat mikaodtet.
Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett ligyiratok.

Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjdban meghatarozott

évet kovetden a kbzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattdr a lezért évfolyami Ugyiratokat eredeti alakjukban, el6ado6i ivben elhelyezve, irattérold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egylitt, az irattari tervben meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva

veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdségat, hasznalatat a selejtezési id6 lejarataig vagy

levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés médjat az adathordozo hatarozza meg:
1. apapiralapu iratokat a k6zponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
2. az elektronikus iratokat hattéralloméanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

3. az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elekironikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozéra — a
k&zponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

4. vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdnak megfelelé modszerrel
kell irattarozni, az tigyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani,

5. a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerlild vegyes ligyiratok esetében az Ugyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen belil a kezd6é és zard iktatdszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari
helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt

iratokat.
Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készitheto.

Az Ugyintézék az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjdn az irattarbdl hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizheté mdédon, dokumentéltan kell
elvégezni. Az iratkdlesdnzések dokumentalasira nyilvantartast kell vezetni (k6lesonzési napld). Az atvételt
igazolo iratkikérOket az irattarban kell tarolni.

Az irattdrbol kiadott igyiratrol Ggyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo aldir.
Az alairt Uigyiratpétlo lapot a kolesonzés ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhaszndlé a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds
iigyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus iton — az iratkSlesonzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat mésolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerii eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejli értesitésével. A selejtezést célszeri
évente elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel
a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd altal kijel6lt legaldbb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata

alapjan lehet elvégezni.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzéjének lenyomataval ellatott

selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utdn az illetékes levéltarhoz kell

tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
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24. A selejtezési jegyz8kényv tartalmazza:

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

a) aKozés Onkormanyzati Hivatal megnevezeését,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

c) a selejtezési eljaras ald vont irategyiittes készitdjét,

d) aziratok évkorét,

e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattéri tételszamat, tételszém szerinti terjedelmét (iratfolyéméterben),
f) azirattari tétel cimét,

g) aselejtezésre kertlld irategyiittes terjedelmét (az iktatészamok t6l-ig felsorolasaval),
h) a selejtezés alapjaul szolgald normak megnevezését,

1) ajegyz0 ellendrzési feladatainak megtdrténtét,

j) ahivatal korbélyegz6jének lenyomatat,

k) nyilatkozat az eljaras jogszabalyoknak megfelel lefolytatasarol,

1) aselejtezés megkezdésének és befejezésének datumat.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintli

iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellendrzés utéan, a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott
példanyéra irt zéradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbél a levéltdr mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadésra kijeldlhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és iddpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.
Az irat megsemmisitésérol a jegyz0 az adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok figyclembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a t6bb példanyban megtalalhatd iratokbdl — az elirt

megorzési idoig — csak egy példany keriiljon megbrzésre.

Az elektronikus adathordozén téarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljards azonos a

fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden (4ltalaban 15
¢vi 6rzesi id8 utdn), elbzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezért, teljes

évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattéri terv szerint a levéltdr szamdira 4tadandé ligyiratokat az {igyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertozott allapotban, savmentes dobozokban az atad6 koltségére, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében,
annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilén darabszinti jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyz¢ket és a visszatartott lgyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban

elektronikusan is at kell adni.
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33. Elektronikus iratokat az elektronikus formaban térolt iratok koézlevéltari atvételének eljarasrendjérol és
miiszaki kdvetelményeir6l szél6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell

levéltarba adni.

34. Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell vezetni.

VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

1. A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megbrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatdsagardl. Az iratanyag
elhelyezésérd! az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.

2. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékomyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatészamot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadméanyozo, lgyintézo, iratkezeld)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
ligyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet valamennyi

érintett alairasaval lat el.

~ VIL Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat a kihirdetését k&vetd napon 1ép hatalyba, rendelkezéseit a 2018. januar 1-je

utan keletkezett iratokra alkalmazni kell.

2. Az iratkezelési szabélyzatot az érintett munkatéarsak el6tt ismertetni kell. A jegyz0d az iratkezelési szabalyok

betartasat koteles ellen6rizni.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a 144/2012. iktatészamu, 2011. december 28.-i
keltezésii Egyedi Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Egervar, 2018. 06. 27.
Dr.Urmésiné Kémives Eleonéra

jegyzd
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, I. Mplléklet ,
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK dirlap benyujids tdmogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az
allam 4ltal kotelezéen nydjtando szolgaltatdsokrdl sz6lé korméanyrendelet szerinti szolgéltatas;

dfadds. irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

dtmeneli irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamti 4tmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elétti
Orzése torténik;

biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az 4llam altal
kotelezben nyujtandéd szolgaltatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti szabéalyozott biztonsagos kézbesitési

szolgéaltatas;
csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli Osszekapcsolésa;

egységes kormdnyzati iigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatérozott egyes fazisainak
elvegzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi feltételek Ssszessége, amelyben a

Kormény altal arra kijelslt mitkodtetd szerv és szolgéltatod biztositja:

a) a postai uton érkez0, papiralapu kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositdval torténd ellatasat,
a kuldemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba vald bevezetését, a

cimzett részére elektronikus Gton térténé megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapt iratta torténd alakitdsara iranyul6 szolgaltatast;

elekironikus  archivdlds: elektronikus  iktatokényvek és  adatallomanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszi tAvi biztonsagos és olvashatosdgat biztosité megdrzése elektronikus adathordozén;

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

egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

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

amely az iktatasi informéciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetségét biztositja;

elekironikus irattdr: a kézfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas tjan t6rténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;
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elektronikus tdjékoztatds: az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadségrol szold térvény

szerint eloirt elektronikus kozzétételi kbtelezettség;
elektronikus tigyintézés.: a kézigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabélyairdl szolo torvény
szerinti elektronikus ligyintézés;

elekironikus iigyintézési feliigyelet. a szabélyozott elektronikus Ggyintézési szolgaltatasokrdl és az allam éaltal

kételezben nydjtando szolgéltatasokrdl sz616 kormanyrendelet szerinti hatdsag;

elekironikus tigyintézési rendszer: A hatdsagi tgyintézés elektronikus forméja, amely az elektronikus Uton

benyujtott kérelemmek a hatésaghoz vald megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtaséig tart;

elekironikus tirlapok: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrdl és az allam altal kotelezden

nyujtando szolgaltatasokrol szo16 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadméanynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kilon jogszabalyban

meghatarozott egyéb adatokrél is értesiti annak kiildojét;

eldadoi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6z6s adatbézisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedidlas: az. irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtijanak, a kézbesités és kiildés modjanak és iddpontjanak

meghatarozasa, a killdemény kiildési mod szerinti 8sszeallitasa;

drkeztetés. a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal t6rténd ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

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

lizenetei a hitelesen azonositott ligyfelekhez (4llampolgar, hivatal, gazdalkodo szervezet) eljuttathatok;

iktatas.: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv 1atja el az iktatand6 iratot;
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iratkezelési szofiver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat

tdmogatja, fiiggetlentl attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

iratkdlesdnzés: a papir alapt ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadésa az dtmeneti vagy a kozponti

irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz toriéné hozzaférés
biztositasa;
irattarba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kdzponti irattarban toérténd

dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az

irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd iddre;

iratldri télel: az iratképzd szerv vagy személy iigykdrének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb

- egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe t6bb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

iratldri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel elldtott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetOség szerinti csoportositdsat meghatdrozd, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek

megfelelé azonosito;

KAU: kdzponti azonositasi tigyndk;

KEUSZ: kézponti elektronikus ligyintézési szolgéltatas;

kezddirat: az igyben keletkezett elsd irat, az iigy indit irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének szold vezetdi vagy
igyintéz6i utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd eljuttatisa a
cimzetthez;

kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kételezéen

nytjtandé szolgaltatasokrol sz616 korméanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kozponti irattdr: a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradand6 értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovdbba a nem selejtezhetd és levéltarba
atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgdld irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatas tjan térténd biztositast is;

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;
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— kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitdsa, olvashatova tétele;

~ killdd: a kiilldemény tartalmabdl, vagy a killdeményhez kapcsoldédd azonosité adatokbdl a kiilldemény

benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

— levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értéka iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az

illetékes kozlevéltarnak;
— madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon hitelesitettek;

— mdsolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakhl formaban, utélag késziilt egyszert (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

— megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié helyreallitasanak
lehetoségét kizardé médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem

rekonstrualhaté;
— mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl - elvalaszthato;
— melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvéalaszthatatlan attol;

— naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett események

meghatarozott kérének regisztralasa;

— papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a killdemények kdzfeladatot ellato

szervhez torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

— perkapu: a Perkapu a NISZ ANYK bekiildés-tmogatas szolgéltatasanak egy specidlis valfaja. A torvény altal
meghatérozott felhasznalok szdmara lehetévé teszi, hogy a peres eljardsaik keretében keletkezd
dokumentumokat, a birésag és egyéb érintettek altal tervezett, Altalanos Nyomtatvanykitolts (ANYK)

programmal kit6lthetd nyomtatvanyokon, hitelesitett formaban kiildjék be;

— onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi onkormanyzatok feladatellatisat tamogatd, szamitastechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujtéd elektronikus informéacios

rendszer;

— dnkormanyzati Hivatali Portdl: az énkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus 6nkormanyzati ligyintézés

helyszine;

— papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;
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savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbol készitett taroldeszkoz;

selejiezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhatd iratok

kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre térténd el6készitése;

szabdlyozolt elekironikus tigyintézési szolgdliatds (SZEUSZ): a kézigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas

altalanos szabalyairol szold t6rvény szerinti szolgaltatas;

szerelés: igyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az sszekapesolt tigyiratok a

tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetbek;

szigndlds. az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijeldlése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovdbbitds: az lgyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik Ugyintézési ponttél a masikhoz, amely

elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetségének biztositasaval is;

lgyfélkapu: a kdzponti rendszer természetes személyek részére nytjtott azonositasi szolgaltatasainak belépési,
illetve szolgéltatasi pontja, ahol a felhasznalé kozli a rendszerrel az azonositidshoz rendelkezésre 4ll6
informaciot, tulajdonsagot, eszkézt, illetve ahol az azonositést végzé igényléd megkapija a személy azonossagat

alatamaszté informdciot;

lgyfél ugyintézési rendelkezésének nyilvdntartdsa: a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrol és

az allam altal kételezéen nytijtando szolgéltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartés;

ligyintézési rendelkezés: a kbzigazgatési hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairdl szld térvény

szerinti igyintézési rendelkezés;

ligyintézd: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az iigyet dontésre elékésziti;
tgyirat. egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

ligykor.: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja;

vegyes tigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé iigyirat.
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I1. Melleklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv az 6nkormdanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz616, 78/2012. (XII. 28.) BM

rendeletben irtaknak megfeleléen késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtikra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatask6réhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozd iratok tgyviteli céli megbrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhet iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds
részre oszlik.

Az lgy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetGség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattéri tételszam mutatja, amely egyuttal meghatérozza az irat irattari helyét

18.

Az irattéri tételszam és kod Gsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhet6ség szerinti csoportositdsat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkdréhez igazodo
rendszerezésben meghatarozé négyjegyl kod; els6 karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel dgazaton beliili
haromjegyl sorszdma kovet;

2. megbrzési idé: szdm, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok ligyviteli céla
megdrzésének idGtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatirozza a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas iddpontjarol az 6mkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tugyviteli érdekb6l hataridé nélkiil az
onkormanyzat irattardban maradé iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozéd

ligyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.
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ALTALANOS RESZ
'TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U  ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.l.  Képviselb-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkorméﬁyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6zds énkorméanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkod¢ szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
’ intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek} ugyei
U301- U.J3.  Szervezet, mitkddés
U401- U4. Iratkezelés, iigyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- é&s munkaligyek
U601- U6.  Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
Aldi— B A.l.  Adéigazgatasi iigyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B  EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C  SZOCIALS IGAZGATAS
E  KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, )
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS ;
El101- E.1.  Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2.  Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3.  FEpitési iigyek
E401- E4.  Kommunélis iigyek
F101- . F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- . G VIZUGYIIGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
HI101- H.1.  Anyakdnyvi és allampolgarsagi iigyek
H201- H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és
a kbzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
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H301- R H.3. ‘Vélaszta'sokkal kapcsolatos ligyek
H401- H4 Réndérségi iigyek
H501- HS A helybibt‘l"izvédelen{}hel kapcsolatos Gigyek
' He01- H.6. Menedékjogi iigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egi/éb ‘igazgat“ési“ﬁgyek
1101- I  LAKASUGYEK
J101- T  GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- IPARI IGAZGATAS

K
L10l- L KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA
M

FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- N  MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

M101-

PI10l- P KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

R101- R SPORTUGYEK

X HONVEDELMI, KATASZTROFAYEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
- X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

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

Irattari Meg-
tételszam A kzponti cimregiszterben torténd régzitések, médositdsok  Srzési | Lt.

alapiratai és iratai id6
(ev)
U101 :Polgarmesteri, f6polgdrmesteri, alpolgdrmesteri tisztség NS 15

ataddas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-

atvételével kapcsolatos iratok

U102 | KépviselS-testiileti jegyzGkdnyv és mellékletei {elSterjesztések, NS 15
stirg8sseégi inditvanyok, tajékoztatok, k6zmeghallgatas,
interpellaciok, egyéb dontés-elGkészitd iratok stb.)
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15

U103 | Képvisel6-testileti zart (lések jegyz&kdnyvei és mellékletei, NS
zart lilésekrdl késziilt hanganyagok
U104  Képvisel8-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok {iléseinek, . NS 15
falugy(ilések, jarasi tanacskozdsok, lakossagi férum
jegyzbkonyvei és mellékletei
U105  Képvisel§-testileti, képvisel§-testiileti bizottsagi, NS 15
részénkormanyzati Ulésekrdl késziilt hang- és képanyag
U106  KépviselS-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok zart NS 15
Uléseirdl késziilt jegyz6kdnyvek, hang- és képanyagok
U107  Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108  Tandcsnokiiratok NS 15
U109  Okmdnytar (cimer és zaszldrajz, diszpolgéri cim, helyi kitiintetés . NS 15
adomanyozasa stb.)
U110  Onkormdnyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15
U111  Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, NS 15
egylittmiikddési szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
Irattari Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben torténé régzitések, modositasok | Grzési: Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
U201  Egylttm(ikddési megdllapodasok NS 15
U202  Feladatellatasi, intézményhdlézat-mikddtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése
U203  Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitédsa, NS 15
atszervezése, megsziinése
U204  Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga 2 -
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai NS 15
ellen8rzése
U206  Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15

bizottsagok tléseinek jegyz8kdnyvei, mellékletei,
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elGterjesztések, egyéb dontés-el6készitd iratok

U207  Nemzetiségi énkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok zart llések jegyzEkdnyvei és mellékletei, zart
Glésekrdl késziilt hanganyagok

U209 . Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsuldsi megéllabéd‘égai‘ - NS 15
U210  Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
ligyei
U211 :Kozoktatdsi megallapodds nemzetiségi oktatasrdl NS 15
U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenfrzése NS 15
U213 | Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214  Nemzetiségi 6nkormanyzat szabélglzatai » NS 15
U215 | Nemzetiségi dnkormanyzat térvényességi felligyeletével N NS 15

kapcsolatos iratok

U216  Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlivészeti céli pélydzatok, 5 -

tamogatdsok, 6sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az onkormanyzat gazdilkodd szervezeteinek,

kozalapitvanyainak €s intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) {igyei

U.3. Szervezet, mukodés

Irattari Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben trténd rogzitések, médosftasok  Srzési | Lt.

alapiratai és iratai idé
(ev)
U301  Belsé ellenérzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303  Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15

érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok
alapitasa, mikodtetése

U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
U305  Hirlap-, folydirat- és kbnyvrendelés 2 -
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tevékenység

U306  Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozé gazdasagi tarsasagok NS 15
alapitasa, alapité okiratok, tevékenység véltozasa,
megsziintetése, irdnyitassal és miikbdéssel kapcsolatos elvi
gyek, szervezeti és m(ikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzGkdnyvek, minségiranyitasi program
U307  Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozé gazdasagi tarsasagok 5 -
irdnyitasaval és miikédésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellen8rzési, operativ ligyek
U308 Kéartéritések 10 -
U309  Kollektiv szerz&dés NS 15
U310 | Kbézalkalmazotti Tandcs ligyei NS 15
U311 | Kézérdekli kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312  Kulfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kialfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tdbboldald NS 15
megallapoddsok, éves értékelések
U314  Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, dti jelentések 10 -
U315 Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a févérosi és megyei NS 15
kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartdi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,
térvényességi felligyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, iigyészi
intézkedések, a helyi 5nkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormdnyhivatal vezet8je dltal megalkotott
dnkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és
megyei kormdnyhivatal dltal pétolt helyi 6nkorményzati
hatdrozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316  Munkabalesetek és foglalkozési betegségek nyilvantartdsa 75 -
U317 | Munkaltatoi juttatasok elvi (igyei NS 15
U318 | Munkavédelmi igyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 -
ragcsaloirtas, dohanyzéhelyek kijeldiése stb.)
U319 Jogiligyek (peres és nem peres lUgyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)
U320  Sajtéigyek, telepuilésmarketing, reprezentécids, PR 2 -

43,




Egervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

jogi véleményezése

U321  Statisztika (éves) NS 15

U322  Statisztika (id6szaki) 5 -

U323  Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs tiléseinek NS 15
el6terjesztései, jegyz&kdnyvei, hatdrozatai

U324 Tarsuldsi tandcs zart (léseinek elSterjesztései, jegyzGkonyvei, NS 15
hatédrozatai

U325  Kapcsolattartds civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi 5 -
kéz6sségekkel

U326 : Népszamlalds, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -

ligyek

U327  Onkormanyzatok elvi egyiittm{ikédésére vonatkozd iratok NS 15

U328  Eurdpai Unids csatlakozdas jogharmonizacio iratai NS 15

U329  Kbzigazgatasi reform el6készitésére vonatkozé iratok NS 15

U330  Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi igyek NS 15

U331 - Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, NS 15
program, terv

U332 Tarsulasok terliletének, telepiiléseinek 8sszehangolt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos tigyek

U333  Tarsuldsi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -

U334  Tarsulasok altal fenntartott intézmények ligyei 10 -

U335  Térsuldsok egyéb operativ tigyei, teriiletfejlesztési 10 -
onkormanyzati tarsulds Ggyei

U336  Onkormanyzati (fejlesztési, miikédési céld) elnyert palyazatok NS 15

U337 JegyzGi hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15

U338  KépviselG-testiileti, képvisels-testiileti bizottsagok, NS 15
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos
normakontrolljdval kapcsolatos iratok

U339  Polgdrmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyz6kdnyvei, emlékeztetsi 2 -

U340 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok elézetes 2 -
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U341  Onkormanyzati {fejlesztési, miikodési céld) sikertelen 5 -
palyazatok

U342 MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 A hivatal miikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -

U345  Adatvédelemmel kapcsolatos {igyek 10 -

U346  Terliiletszervezés NS 15

U347 | Telepllés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész dtaddsa, NS 15
atvétele, cseréje

U348  Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, Uj NS 15
kozség alakitasa

U349 Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, f6varost érinté NS 15
teriiletszervezési ligyek

U350 | Vallalkozasi szerz6dések 10 -

U351  Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U352 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyzdi, szakigazgatasi, intézményi)

U353 | Beszdmoldk, jelentések, munkatervek (id8szaki jegyzé6i, 5 -
polgarmesteri, intézményi)

U354 | Munkarend, ligyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezetdi értekezletek jegyz8kdnyvei, emlékezteti NS 15

U356  Utasitasok {jegyzdi, polgarmesteri) NS 15

U357  Lobbitevékenység 10 -

U358  Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzkényvek 10 -

U359 Kdrlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 : MinGségbiztositasi, min8ségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykdvetelmény célmeghatérozésa,
teljesitményértékelés dltalanos iratai

U361 | Intézkedést nem igényl, de vezet§i utasitds alapjan iktatott 1 -
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korlevelek, meghivok, tajékoztatok
U362  Tajékoztatasok, adatszolgéltatasok 1 -
U363  Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és 1 -
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek
U364  Tarsulds torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U 4. Iratkezelés, ligyvitel
Irattari Meg-
tetelszdm A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  Grzésiidé Lt
alapiratai és iratai (év)
U401  Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelés( elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabdlyozas stb.)
U403 | Belsd ligyviteli segédkdnyvek (el6adéi munkakdnyv, érkezteté 5 -
konyv, iratatadé kényv, postakényv stb.)
U404  Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas NS HN
bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol
késziilt jegyz6konyvek
U405 | Elektronikus alairdsok nyilvdntartasa NS HN
U406 | Iktatd- és mutatdkényv NS 15
U407 | Fényilvantarto kényv, irattéri segédkonyvek NS HN
U408 ! lratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS HN
U409 | Atmenetiirattarbdl a kézponti irattarba térténd iratatadds- 15 -
atvétel jegyz6konyvei
U410 | Iratdtadas-atvételi jegyz6kdnyvek NS HN
U411 : Mindsitett adat tovabbitasara vonatkoz6 lezart nyilvantartas NS HN
(bels6 atadokonyv vagy mas belsé datadéokmany, kiilsé
kézbesitd konyv, futarjegyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 - Munkakor atadds-atvétel soran keletkezett iratok (a 5 -

jegyz6konyvek és mellékletei kivételével)
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U414 : Nemzeti min8sitett adatra érvényes személyi biztonsagi - vissza-
tanusitvany vondsat
kévetben
haladék-
talanul

” U415 | Felhaszndl6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15
(vissza-
vonasat

kévetSen)

U416 | Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattéri Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben térténé régzitések, médositasok 8rzési

alapiratai és iratai id6 (év)
U501  Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10
U502  Létszam- és bérgazddlkodasi ligyek (éves) NS
U503  Bérnyilvantartas (bérkarton) 50
U504  Afoglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypotiékok, személyi illetmény (a jog-
megallapitésa, illetményeltérités, jarulékelszamolds, jutalom, viszony
munkaltatéi kéleson, tavolléti dij, letelepedési tdmogatas, megsz{-
kobztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatdsok stb.) nésétdl)
U505  Fizetési elGleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2

targyl palyazati kifrdsok és beadott palyazatok, lires
alldshelyekrd! tajékoztatds, tartalékaliomannyal, betsltetlen
alldshelyekkel, pélydzatokkal kapcsolatos iratok

U506 Jelenléti ivek, munkaba jards kéltségeinek téritése, utazasi 5
utalvényok {igyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy hdnapnadl révidebb fizetés nélkiili
szabadsag

U507  Képvisel6k nyilvantartdsa, dsszeférhetetlensége, juttatdsai, 5

tiszteletdijai

U508 | Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolds, athelyezés, 50
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, . (a jog-
felmentés a képesitési el8irds aldl, eskiiokmdnyok, hatésagi viszony
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adoményozasa, megszU-
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egyetemi, f6iskolai hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens

5 kdzszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, nésétdl)
tartalékdllomanyba helyezés (errél tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos 5 -
ligyek, tgykezelSi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
ligyek
U510  Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511  Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513  Baleseti, rokkantsdagi tigyek 50 -
U514  Koztisztvisel6k, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515  Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 - Megbizasi szerz6dések 5 -
U517  Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518  Kdzhasznu, kdzcélu alkalmazéasok, tdvmunka egyedi Ggyei 50 -
U519  Kitlintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomanyozasanak 5 -
elGkészitése, lebonyolitdsa
U520 | Afoglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakérilményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenlGség érvényesiilésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok
U521  Munkaltaté éaltal biztositott egyedi szocidlis tAmogatdsok ligyei 5 -
U522  Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészit§ NS HN
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kotott
szerzGdés
U523  Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524  Tanulmaényiszerz6dés 10 -
U525  Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, 2 -
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kerése)

U526  Tovdbbképzési éves és kézéptavi terv

10

* Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal j

-vagyonnyilatkozat tételét kévetSen 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari ‘ Meg-
gtételszém - Akézponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositdsok  Grzési | Lt
' alapiratai és iratai idé
(ev)
U601  Adoligyek (sajat) 5 -
U602  Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartds, kényvelési 8 -
_napldk, leltér, selejtezés)
U603 ;'Anyag‘ és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, 8 -
‘megrendelések
U604  Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizésok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitds
U605 Kbzbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk 5 -
fszervezése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
ﬁfelt]jn’tési terv, feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitésa,
kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606  Kodzbeszerzéssel nem jaré beruhazasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitsi tery, feldjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607  Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
- pénztarnaplok, szamldk, szamlatémbék tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)
U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamicid, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, addssagelengedés
U603  Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, 2 -
szerviz, lizemanyag stb.)
U610  llletményszamfejtés 10 -
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NS

megrendelése)

U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612  Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszamold (idGszaki) 10 -
U614  Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek 15 -
(addssagrendezés, dtcsoportositas, céltartalékok felhasznalésa,
pénzmaradvany elszdmolasa, potelSiranyzat, reorganizacid,
szdmviteli rend, intézmények kdzlizemi szamldjanak rendezése)
U615 | Céltdmogatdsok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok 15 -
pénzkezelése
U616  Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617  Koltségvetés és beszamolo elGkészitése, kbltségvetési 15 -
koncepcié
U618  Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozé alapiratok,
szerz6dések, beruhdzasi terv, tervpdlyazat, tulajdonosi
hozzajarulds, térzskényvi nyilvantartds
U620 | Munkaltatdi segélyek, tdmogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 - Szallitélevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési NS 15
tandcs ligyei
U623  Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer m(ikbdtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénzligyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités 10 -
stb.)
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kdzbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok 5 -
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U629 Onkormadnyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630  Gazdasagi program NS 15
U631  Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 :Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi ligyek
Irattari Meg-
tetelszdm A k5zponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Srzési - Lt.
alapiratai és iratai id6
(ev)
A101  Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102  Adébevételi terv és teljesités 10 -
A103  Addellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 15 -
lgyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és
addkivetés, adéhatralék, tulfizetés, téves befizetés
Al04  Adodbsszesit8, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmardl év végén készitett lista
A105 | Adozok egyéni térzsadatai {nyilvantartas) NS HN
A106  Addok mddjara behajtandd kéztartozasok iratai 10 -
A107  Vagyoniigazolasok, addigazolasok 5 -
A108  Addtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109  MezG0ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténé régzitések, médositdsok  érzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
A201  Altaldnos és céltartalékok felhaszndlasa 10 -
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A202  Atmeneti gazdalkoddssal kapcsolatos iratok 10 -
A203  Betéti kamatiigyek 5 -
A204  Decentralizalt tdmogatasok felhasznaldsa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206  Feladatmutatokhoz kapcsolddo dllami hozzajarulas 10 -
el6irdnyzata, visszaigénylés
A207  Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése 5 -
(egészségligyi, gyermekjéléti, miivelGdési, nevelési-oktatasi,
szocialis)
A209  K&tvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 i Kilonféle céli pénzalapok, k6zmfejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités
A211  Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212:  MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam . A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok ~ Grzési: Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
B101 | Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102  Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészséglgyi szlirGvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 . Iskola-egészségligyi szolgélat szervezése NS 15
B105  Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, = NS 15
gyogyszerészi, véddndbi, ligyeleti ellatds megszervezése
B106  Foglalkozds-egészségligyi ellatds megszervezése 10 -
B107 | Egészségligyi elldtast tdmogato palydzatok 10 -
B108 | Rehabilitacids Bizottsag iratai 10 -
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B109 Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat 10 -
utdn) :
B110 Gydgyszertdr feldllitasanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségligyi szolgdltatasok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek C2 -
(lejarat utan) ’

B112 éBetegek panaszlgyei, betegjogi képvisel§ észrevételei 2 -

B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gy6gyszerészi, -5 -
fvédc’in()’i, lgyeleti palydzatok, szerzgdések (lejarat utan)

B114 Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakré! havi jelentés 2 -

B115  Ifjuségi orvos (iskolaorvos) kijel6lése (kbzépfokd oktatdsi 5 -

intézményekben)

B116  Jarvénygyi intézkedések 10 -

B117 KOztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B118 Betegelldtasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
dllampolgarok iigyei)

B119 Nyilvéntartas a bejelentett biztositottakrél 10 -

B120 Tarsadalombiztositasi jarulékligyek 75 -

B121 ” f‘ézen\);‘ed‘élyge‘{eg“ék (.alkohol— és kdbitészer-hasznalok, egyéb 30 -
fliggbségben szenveddk) kételezs gondozasba vétele

B122  Hazi szaképoldsi szolgalat, jaré- és fekv6beteg-szakellatas, NS 15
oraszam, ligyeletek

B123 | BOlcs6dék miikédésével kapcsolatos iratok NS 15

B124  Gydgyhely, gyogyfirdSintézmény, kitermelt asvanyviz, 5 -

8Yo6gyviz, gybgyiszap és gydgyforrastermék torzskdnyvi adatai
valtozésanak bejelentése

B125 fGyégyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezeldsének . NS 15

és forgalmazésanak engedélyezése

B126

B127 Az egészséges életmod segitését célzé szolgdltatasok iratai 10 -
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam . A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  Grzési - Lt
alapiratai és iratai id6
(év)
€101 | Személyes gondoskodas kbrébe tartozé alapszolgéltatasok és NS 15
szakositott ellatasi formak megszervezése
€102  Személyes gondoskodds kdrébe tartozé alapszolgaltatast, NS HN
szakositott ellatdsokat biztositd intézmény vagy vallalkozas
miikédésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
C103 | Személyes gondoskodds korébe tartozé szocidlis 2 -
alapszolgéltatasi ligyek
C104  Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast 2 -
igénybevevik lgyei
C105 | Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis 2 -
szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kidllitasa
C106  Szocialis ellatast tamogatd palyazatok 10 -
C107  Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasardl NS 15
C108  Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 :Szocidlis szakértGi bizottsag miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C110  Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)
C111 - Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat 2 -
ellatasok)
C112  Atmeneti segélyezés 2 -
C113  Arvizkdrosultak allami tdmogatdsa 5 -
C114  Koziizemi kompenzdcids ligyek, lakbér-hozzédjarulds 2 -
C115 | Lakasfenntartasi tamogatasi ligyek 2 -
C116  Aktiv koruak ellatasa 10 -
Cl117  Temetési segély 2 -
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C118 Kn’zish'el\’/zetbe keriilt személyek tamogatdsa 5 -

C119  Szocidlis kolessn egyedi tgyek (lejérat utén) 5 -

C120 Adésségkeielési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas, 2 -
addssagesdkkentési tdmogatas)

C121  Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

C122 | Kdztemetés 25 -

C123 - Megvaltozott rhdﬁkaképesség(j dolgozok ligyei 10 -

C124 | Segitséggel él6k érdekvédelme, tdamogatasa, kdzlekedési 10 -
kedvezményei

C125 | Személyi té‘rf;cési dij megallapitasa 10 -

C126  Gondozasi sziikséglet vizsgélata 15 -

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

C128 : Helyi utazasi témogatkéa"s megallapitasa 5 -

C129 | ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN
kapcsolddd szocidlis tdmogatas

C130 | Tarshatdsagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, 2 -
igazoldsok)

Cm131 Kozgyogyellatasi gyek (méltdnyossag) 5 -

C132  Apolasi dij igyek (méltanyossag) 5 -

C133 :Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN‘

C134¢  Telepilési timogatas 5 -

C135 | Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos NS HN

iratok, hatarozatok
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E) KORNYEZETVEDELM], ,EPiTESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm A kgzponti cimregiszterben torténd régzitések, médositdsok  Brzési @ Lt.

alapiratai és iratai idé
(ev)
E101 . Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102  Kornyezet- és természetvédelmi hatdséagi feladatok 10 -
E103  K&rnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kbrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtdsa, 5 -
akciéprogramok
E105  Kb&rnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati eszkdzok telepitése 2 -
E106  Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos | NS 15
ligyek
E108  Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek 5 -

hasznositasanak, kezelésének ligyei

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

E110  Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111  Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN

E112 : Levegbtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkdd- NS 15

riaddterv)
E113  Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
E114  Szolgdltatd tevékenységet ellatd lzemi épitmény 10 -

energiahordozo- és/vagy lzemmaddvaltasra kotelezése,

tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetSleg feloldasa

E115 . K&rnyezetvédelmi alappal, célel6iranyzattal kapcsolatos tigyek 10 -

E116 - Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet 30 -

kijelolése
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E117  Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggs intézkedési terv 30 -
E118  Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
lgyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési tigyek
Irattari | Meg-
tételszam A kdézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok  Brzési i Lt.
alapiratai és iratai idg
(ev)
E201  Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202  Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa (fenntartas, 10 -
fejlesztés, Grzés, védett épliletek tamogatasa stb.)
E203 | Kulturdlis 6r&kség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati 75 -
feladatok (pl. régészeti lelGhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, menté feltaras,
elévasarlasi jog gyakorldsa stb.)
E204  Telepilésfejlesztési menedzsment igyek, palyazatok 10 -
E205  Vdrosrehabilitacios program NS 15
E206  Vdrosrehabilitacids palydzatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsolddo operativ tigyek
E207 | Epitészeti-m(iszaki tervtandacs iratai (a tandcsot miikddtetd NS 15
Onkormanyzatnal) féépitészi szakmai vélemények,
allasfoglaldsok
E208  Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209  Pincebeomldsok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
E210 | Teriletfejlesztési koncepcid, terlletrendezési tery, NS 15
teleplilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211  ElGvéasarlasi jog NS 15
E212  Utépitési és kdzmlivesitési hozzajarulds NS 15
E213 :Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214  Vis maior ligyek 5 -
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E215  Repllbterek zajgatié védBovezetének kialakitdsa 10 -
E216  Kiszolgdld és lakdut céljara térténd lejegyzés NS 15
E217 Telepilésrendezési kitelezések NS 15
E218  Teleplilésrendezési szerz8dés NS 15
E219  Teleplilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220  Teleplilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 . Kozterlilet-alakitas 15 -
E222  Kdézmlinyilvantartds ligyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési tigyek
Irattari Meg-
tételszam | A kazponti cimregiszterben térténd régzitések, médositasok  Grzési ¢ Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
E301  Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradési NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésligyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontdsi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi
eljards, engedély hatalydnak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljaras
E302  Felvondval, illetve mozgdlépcsbvel kapcsolatos épitésiigyi 15 -
hatosagi engedélyezési eljaras
E303 | Epitésiigyi hatdsagi tudomasulvételi eljarasok (jogutddlas 10 -
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kdvetelményektSl valé eltérés 10 -
engedélyezési eljarasa
E305 | Epitésiigyi hatésagi bizonyftvanyok, igazolasok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306  Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési ligyek 10 -
E307  Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés 10 -
E308 : Bauxitcementtel vagy mas épitSanyag-hibaval kapcsolatos NS HN

hatdsagi eljarasok
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E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
Lintézése, tdjékoztatasok, szolgéltatas kérében kiadott szakmai
“nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
Irattari Meg-
tételszam o kdzponti cimregiszterben tdrténd régzitések, médositasok  rzési: Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
E401 | Hulladéklerakd-helyek (szilard, aliati eredeti, folyékony) NS 15
kijel6lése, létesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkodasi program
E402 | Kdzcélu artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403  Kéménysepr-ipari szolgaltatas lgyei 15 -
E404  Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartdsa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, széler6mli létesitése NS 15
E406  Koztemetlk létesitése, lezdrasa, megsziintetése, NS HN
nyilvantartdsai, térképei, Ujbdli hasznilatba vétele
E407 | Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408  Hozzajarulds temetkezési szolgaltatast végz8 gazdalkodd 5 -
szervezet alapitdsdhoz
E409  Hulladékkd valt jarmiivek ligyei, gépjarmi elszallitasi és 5 -
értékesitési tigyek
E410  Kézmlfejlesziés, ingatlanok kézm(iellatasa, kdzmiifejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének ligyei
E411 Kozteriileti feldjitas, karbantartds, hibaelharitas 5 -
E412 Kozterllet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gyUjtése, szallitdsa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékdjrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag ligyek
E413 Temetd ligyek 10 -
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F) K(")ZLEKEDES ES HiRyK(f)ﬂZLES{I IGA_ZQATAS |

Irattari Meg-
tételszam i A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, moédositasok  Orzési . Lt
alapiratai és iratai idd
(ev)
F101  Kodzutak, helyi vasutak miiszaki, minGségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatdrozo jelzéseinek
nyilvantartasa
F102 K&zutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103  Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kozteriilet-bontasi hozzajarulds 5 -
F105  Kulterilleti k6zut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulds
F106 :Kilterileti kzut, helyi vastt menti fakivagasi és tltetési 5 -
hozzajarulas
F107  Belteriileti kbzutkezeli hozzajarulasok 5 -
F108 | Kdzuton, helyi vastuton torténd épitési munkdkhoz valéd 2 -
hozzajarulas
F109 | Vasuti atkelGhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kézutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa,
fenntartasa
F110  Egyéb kdzutkezelSi hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartdsa, javitasa
F112  ReplilGtér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikotbk, (kbzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114  Kozforgalmu kikot6k, kompok, révek m(ikédtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarok és feliiljardk létesitése NS 15
F116 : Hidak, aluljarék és feliiljarék miikodtetése 10 -
F117  Hidtdrzskényv NS HN
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F118  Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 | K&zvildgitdsi berendezés miikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121  Helyi tdmegkézlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122  Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos Ggyek 10 -
F123  Hatdsagi érak megallapitasa (helyi témegkoziekedés, taxi, 5 -
vasut), menetrend
F124  Helyi témegkdzlekedési palydzat 10 -
F125 Postai, tavkozl8, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy mellékhatast kelt§ berendezések létesitése,
lizemeltetése, rongéaldsa, hirktzlési szabalysértések
F126  Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegl épitmények létesitéséhez: NS 15
valé hozzajarulas
F127  Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128  Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131  Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F132  Behajtasi engedélyek 2 -
frattari Meg-
tételszam = A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok | Grzési:  Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
G101  Arviz és belvizzel, helyi vizkarelhdritassal kapcsolatos operativ 5 -
lgyek
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | védmlvek létesitése és fejlesztése NS 15
G104  vVédmlvek mikodtetése 5 -
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G‘105> ‘ Patakok, csatornék évra‘d‘ésai éﬂeni védekezés, NS 15
csapadékvizelvezetés

G106 | Vizi k('jzl'jzehi tevékeanég koncepcidja, vizrendezési lllllll NS | 15
programok

G107  Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -

G108 :Kdzmlves vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 » -

G109  Vizjogi Iétesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS HN |

G110 | Ivoviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének NS 15
engedélyezése

G111  Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-haldzat létesitése, NS 15
izemeltet§jének kijeldlése

G112  IvOviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-héalézat 5 -
lzemeltetése

“ G113  VizmérGhely, tisztitéakna ligyei 15 -

G114 Kézkifol;/ékkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -

G115 Kutak létesitésbi, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye NS 15 ”

G116  Vizvezetésiés szennyvizelvezétési szolgalmi Ggyek 5 -

G117 Azonos telken tobb ivévizbekots vezeték létesitése 2 -

G”1’18 Vizikézmd-hasznalattal kapcsoiatos iratok NS 15

G119 | Vizikdzmd-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos 15 -
iratok

G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN

G121  Kozm(ifejlesztési tdmogatashoz kapcsolddd iratok 15 -

G122 | Talajterhelési ligyek 5 -

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -

G124  Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 -

G125  Vizi dllassal kapcsolatos ligyek 2 -
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H) ONKORMANYZATI IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi tigyek

Irattari Meg-
tételszam  p kézponti cimregiszterben térténé rogzitések, médositasok  Srzési: Lt

alapiratai és iratai id6
(év)
H101  Allampolgarsagi eskii jegyzékdnyv NS HN

H102  Anyakényv, anyakdnyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csalddi . NS HN
jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartdsa, teljes hatalyy apai
elismer6 nyilatkozat, hdzassagkdtéssel, bejegyzett élettdrsi
kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz8i engedély, felmentés

H103  Nyilvantartés a helyi anyakényvvezetdi megbizasokrdl és NS HN
jogosultsdgokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 | Anyakdnyvi okirat kidllitasa irdnti kérelem, belfoldi és kilfsidi 5 -
jogsegély iranti kérelem, anyakényvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe
t6rténd betekintés iratai, anyakényvi események egyeztetése

H105  Anyakdnyvi Szolgdltatd Rendszer miikédésével kapcsolatos 10 -

egyéb lgyek

H106  Allampolgarsagi egyéb tgyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -
névvaltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmaodositasi kérelem dttételével kapcsolatos iratok, csalddi

események polgari szertartasa

H107 | KUlfoldon torténd hazassdgkdtéshez, bejegyzett élettarsi 5 -
kapcsolat 1étesitéséhez szlikséges tandsitvany kidliitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
k6zponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek21

Irattari Meg-
tételszam . 5 kdzponti cimregiszterben t6érténd rogzitések, médositasok | Grzési Lt

alapiratai és iratai idé

(év)
H201 | Adategyeztetés 5 -
H202 A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5 -
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kapcsolatos ligyek

15

H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek -
H204 A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos tgyek NS HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek

Irattdri Meg-
tételszam A kzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési Lt
alapiratai és iratai id6
(év)
H301 | Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és NS #90
eredményjegyz&konyvek) elsé eredeti példanya nap
H3022  Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és NS 5
eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti péidanya
H303  Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati vélasztokeriletek NS 15
megallapitdsa
H304  Vdlasztési szervek (valasztasi iroddak, valasztasi bizottsagok) NS 15
létrehozésa és tevékenysége
H305  Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségl 5 -
tgyek
H306  Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307  Vdlasztdéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -

(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyz6kdnyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a

kiilén jogszabalyi elGirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi tigyek

Irattari Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben torténd régzitések, mddositdsok © Brzési Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
H401 . Rend&rfGkapitany, rend6rkapitany és rendérérs vezetGje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrél szol6 tajékoztatas
H402  Rend&rkapitanysag, rend6rérs, korzeti megbizotti dllomaés 10 -

|étesitésének, megsziintetésének véleményezése
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H403  Rendérségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé 2 -
elfogadasa
HA404  Egyiittm{ikédési szerz6dés a renddri feladatok elldtdsanak NS 15
segitésére, tamogatasara, blinmegel§zési 6nkormanyzati
feladatok
H405  Polgéar6rség megalakitasa NS 15
H406  Blnmegel&zési és kbzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -
miikédésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
irattari Meg-
tetelszdm A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(ev)
H501  Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
H502 | Onkéntes tlizoltésag alapitasaval, miikédésével kapcsolatos NS 15
iratok
H503  Tliz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés tgyei 5 -
H504  Tlzvédelmi kbtelezettség megallapitasa NS 15
H505  Tlzolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506  Onkéntes tlzolt6 jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5 -
kartalanitas
H507 :Készenléti szolgalatot, tlizoltds irdnyitdsat ellato tagok részére 5 -
élet- és balesetbiztositas megkotése
H508 : Tiizvédelmi kitelezettség megsértése miatti tevékenységtdl 2 -
eltiltas
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 : Eves beszamolé elfogaddasa 2 -
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H.6. Menedekjogi tigyek

rendkiviili események (bombariadé stb.) bejelentése, helyszini

mentesitése

Irattari Meg-
tételszdm A kgzponti cimregiszterben tdrténd régzitések, médositdsok  rzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
H601  Egylttmdkddés a menekiltiigyi szervekkel 15 -
’ . . . ’
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok - Meg- Lt.
tetelszam alapiratai és iratai Srzési
id6
(év)
H701  Birdsagi lilndkok jelblése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702  Birtokvédelmi lGgyek 5 -
H703z  Vallasi k6z0sség tulajdondban lévé ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 | Eltartdsi szerzGdési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705  Kb&zalapitvany létrehozésa NS 15
H.8. Egyéb 1gazgatasi tigyek
frattari Meg-
tetelszdm A kszponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | 6rzési; Lt
alapiratai és iratai id6
(év)
H801 Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, 5 -
235216 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802  Hagyatéki ligyek NS HN
H803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 5 -
adatszolgaltatas
H804 Jelzdlogligyek (lejarat utan) 5 -
H805 | Kbzigazgatasi birsag 5 -
H806  Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant l6vedékek, 5 -
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H807  Talalt targyak lgyei 1 -
H808  Utcanévvdltozésok, hdzszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, térlése) 5 -
H810  Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811  Tolmdcs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
H812  Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérdl igazolas
H813  Kulféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankdzvetitsi, ingatlanvagyon-értékels és kozvetitsi NS HN
névjegyzék vezetése
H815  Koziizemi fogyasztdk szerz8déséhez kapcsolddd tigyek 5 -
(szerzédéskotés, -szegés stb.)
H816  Tizijaték engedélyezése 2 -
H817  2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehaijtassal 5 -
kapcsolatos iratai
Irattari Meg-
tételszdm A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok | rzési | Lt
alapiratai és iratai idé
(ev)
1101 Onkormanyzati bérlakdsra varék igyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakdshasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz8dés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat 5 -
utdn), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashdz-felujitasi ligyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok, 10 -

tarsashazak operativ ligyei
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1108  Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerz8dés, 5 -
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejérat utan)

1109 Els6 lakashoz jutds, lakdsépités, lakasvasarlds, egyéb lakascéld 15 -

tamogatas egyedi lgyek (lejarat utén)

1110  Lakasfeldjitasi, karbantartdsi tdmogatas 15 -

1111 Lakascélt allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvdntartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrél és intézkedésekrdl

adatszolgaltatas stb.)

1112 Jegyzdiigazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, médositdsok  8rzési| Lt

alapiratai és iratai id6

(év)
J101 Sziil6 adatai nélkil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 | Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15

ellendrzése (éves értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104  : Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
1106 Kiegészit6 gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J107  Személyes gondoskodds korébe tartozo gyermekvédelmi 5 -

szakelldtasok

J108  Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa 5 -

1109 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvintartasa NS HN

J110 Halmozottan hatranyos helyzet{i gyermekek részére kiadott 5 -
igazoldsok

J112 Gyermekvédelimi intézkedést'\)élészfn(isft(’)’ lakdsségi vagy 2 -
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jelzGrendszeri jelzések

J113 Mds hatdsdg megkeresésére készitett kérnyezettanulmanyok, 2 -
egyéb tarshatdsagi megkeresések
J114 | Helyettes sziil6i halézat megszervezése 75 -
Irattari Meg-
téteiszam : A kézponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok  Grzési: Lt
alapiratai és iratai idé
(ev)
K101  Atomer6md, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
Bvezetének megallapitasa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | F&ldalatti tarolotérségek nyilvantartésa NS HN
K104  Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek | 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kitott tevékenységek folytatasanak ellendrzése
és annak jogkévetkezményei
K106  Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS 15
nyilvantartasa
K107  Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljardsa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari Meg-
tételszam . A kOzponti cimregiszterben térténé régzitések, médositasok  Grzési| Lt
alapiratai és iratai id6
(ev)
L101  Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltdrasa, bemutatasa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103  :Turisztikai hivatal mik&dtetése, turisztikai tervek, kapcsolddd 10 -
operativ ligyek
L104  Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
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L105

Turisztikai témaju palydzatok

10

L106

Turistatdjékoztatd berendezések, informaciods eszkdzdk

telepitése, fejlesztése, karbantartasa

L107

Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenyseég

folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei

L108

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatdk nyilvantartdsa

10

NS

HN

L109

Nem izleti célu k6z06sségi, szabadid6s szallashely szolgaltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak

ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

10

L110

Nem Uzleti célu kbz6sségi, szabadidés széllashelyek

nyilvantartasa

NS

HN

L111

Vdsar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont
Uzemeltetésének bejelentése, adatvéltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak

jogkovetkezményei

10

L112

Vasar, piac és bevasarldkdzpontok nyilvantartdsa

NS

HN

1113

Miikddési engedély kételes kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvéltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, mikédési engedéllyel rendelkezd lizletek

nyilvantartasa

NS

HN

L115

Szerencsejaték-szervez§ tevékenység végzéséhez szilkséges
okiratok kidllitasa, jatékterem m(ikédéséhez valo hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervez tevékenység gyakorlasanak
atengedése targyaban 6nkormanyzat egyetértése koncesszids

palydzat kifrdsahoz

10

L116

Vasarldi panasz

L117

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositasok | Grzési . Lt

alapiratai és iratai idé

(év)
M101 | Allategészségiigyi ellatsssal kapcsolatos ligyek 5 -
M102  Allati hulladékgyiijté hellyel, gy(jts-atraké teleppel 10 -

(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti
temet6jével kapcsolatos iratok

M103  Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104  Allatszallitas és marhalevél kezelés ‘ 2 -
M105 Allattartasi, dllatvédelmi tigyek 5 ;
M106 Allattartdk és allatallomany nyilvantartasa NS | HN
M107  Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes dllatok tartdsi engedélye 10 -
M109  Arutermel§ lltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M110  Belteriileti n6vényvédelem és ellenérzése 10 -
M111  Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112  Bordszati hatéségi ligyek 5 -
M113 Jarvanyiigyi intézkedések, éleimiszerldnccal, 15 -

élelmiszerbiztonsaggal 6sszefiiggd intézkedések, veszélyes
kartevék elleni védekezés

M114  Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -

v M115 | Méhészek és méhvdndorlds nyilvantartisa NS HN
M116 | Mezei érszolgélattal kapcsolatos igyek megszervezése 15 -
M117  Nyilvantartds az drutermeld sz618 és gylimolcs telepitésérél, NS HN

kivagasarol
M118  Fas szard és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -

kbzteriileti fa- és cserjepdtias
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M119 Tarld, avar; kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120 . Haldszati jogok gyakorldsa (holtagak, bényata\)ék) 15 -
M121 | Vadaszterileti résthlajdonosok kdzos képviseleti tgyei 10 -
M122  Vadkarral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok k o 5 N
M123  Allami tuiajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 Belterileti és kUIterUlgti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizdftség iratai NS 15 “
M126  Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval NS 15

kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127  Mivelési dgvaltozasok 10 -
M128  Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129  Termdfold elGvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlaséval 5 -

kapcsolatos iratok

M130  Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 6nkormanyzati NS 15

tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Meg-
tételszam ¢ A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, médositdsok  Grzési | Lt.

alapiratai és iratai id6

{ev)
N101 : Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 : Kozfoglalkoztatasi terv, kbzhasznu, kbzcéla foglalkoztatas 3 -

szervezése, allashelyek, kbzérdekd munkaval kapcsolatos

operativ ligyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm . A kdzponti cimregiszterben tdrténé rogzitések, médositdsok  6rzési| Lt

alapiratai és iratai idg
(ev)
P101  Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenlGségi NS 15
intézkedési terv
P102  Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagogia program, mingségiranyitasi program NS 15

P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki tigyek NS 15

P105  Ovodékkal és egységes 6voda-bolcsGdékkel kapcsolatos iratok 15 -

P106  Altaldnos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatdsi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -

P108  Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkézépiskoldkkal) 15 -
kapcsolatos iratok

P109  Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 :Didkotthonokkal és kol'lev'zéiumokka‘lw képcsolatos iratok 15 -
P111  Szakszolgaltatassal, szakmai szolgdltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112  Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113  Bizonyitvanymasodlatok kidllitasa 2 -
P114  Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
P115 | Gyermekek szakért§i vizsgdlata, iskolaérettséget tanusitd 5 -

vizsgélat, szakvélemény

P116  Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi 2 -
kérelem

P117  iskolai, dvodai felvételi eljards szervezése 2 -

P118  Kotelezs felvételt biztositd iskola kijelolése 10 -

P119 :Tanuld-és gyermkekbaleset‘i Viivgyek 30 -
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P120  Tankdteles és fejleszts iskolai oktatasra koteles tanulék NS HN
nyilvantartasa
P121  Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
P122 . Kozoktatasi, kulturélis megallapoddsok NS 15
P123 | Integralt oktatas sordn keletkezd iratok 5 -
P124 Tanuldijogviszony igazolasa 2 -
P125 :Kozoktatasi Informacids Rendszer ligyei 5 -
P126  Fein&ttoktatassal kapcsolatos tgyek 15 -
P127  Kdzmlvel&dési Tanacs ligyei NS 15
P128  Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi megbrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P129 | Mlvészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130  Nem helyi 6nkormadnyzat altal alapitott nevelési, oktatdsi, NS 15
kulturdlis, mivészeti intézmények mikédésének
engedélyezése, miikédéssel kapcsolatos egyéb ligyek
P131  Mlivészeti ligyek NS 15
P132  Intézményi vezet6k munkakor dtadas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhdazasaval, feltjitasdval kapcsolatos iratok 10 -
P134  Helyi 6nkormanyzat altal mkodtetett kulturdlis intézmények NS 15
(kbzmUvelGdési, kozgylijteményi intézmények, mizeumok,
konyvtarak, levéltarak) Iétesitésének és k6z8sségi szinterek
biztositdsanak iratai
P135 | AkdzmlvelSdéssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136  Nyilvanos kdnyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 |Régészeti jelentGségl foldteriilet védetté nyilvdnitdsa NS 15
P138  Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139  Szobrok, mlivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, NS 15
Ujraadllitasa, kialakitasa
P140  Szobrok, m(ivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 -
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épitészeti értékek védelme, fenntartdsa
P141 :Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlivészeti targyu palyazatok, 10 -
tamogatasok, 6sztondijak
P142  Unnepségek, linnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
Irattari Meg-
tételszam . A kdzponti cimregiszterben tériénd rogzitések, modositasok  Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(ev)
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk tamogatasa, 10 -
palyazatok, szponzori szerz6dések
R102 :Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefiiggs iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 . Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 :Sportrendezvények lgyei 5 -

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Meg-
tételszdm A ygzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok  Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
X101  Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési ktelezettségéhez 2 -
tartozo ligyek
X102  Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos Gigyek 2 -
X103  Potencidlis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -
kapcsolédd adatszolgéltatas
X104  Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105  Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, 5 -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek
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30

X106 A NATO Vélsdgreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unid -
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban 4116 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek
X107  Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108  Honvédelmi célu teriilet-elGkészitési ligyek 5 -
X109 . Nemzetgazdasdg honvédelmi cél felkészitésének tgyei 30 -
X110  Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -
X111  Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos ligyek
X112  Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos ligyek
X113  Védelmi bizottsagok liléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114  Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115  Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 . Lakossag téjékoztatdsa 5 -
X117 . Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatdsaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118  Munkacsoportokkal, igyeleti szolgélatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari Meg-
tetelszdm A kszponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok | Grzési - Lt
alapiratai és iratai id6
(év)
X201  Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartsa 10 -
X203  Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204  Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 :Polgdri védelmi terv NS HN
X206  Polgdri védelmi szervezet létrehozasa (terileti, telepiilési, NS HN
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munkahelyi is)

X207 . Polgari védelmi felkészitési kévetelmények 10 -
X208  Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 -
X209  Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa 30 -
X210 | Polgari védelmi kételezettség teljesitése aléli mentesség 10 -
igazoldsa
X211 Polgdri védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 | Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 : Veszélyelhdritasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
kijeldlése, szolgaltatas elrendelése, dtadas-atvételi
jegyz8konyv, kartalanitas
X218  Termelési, ellatdsi és szolgaltatdsi kételezettségre vonatkozd NS HN
szerz&deés
X219  Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyredllitasi és Gjjaépitési igyek NS 15
X222 Veszélyes ipari lizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatdsaval, valamint a lakosségi tajékoztaté kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének feimérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatdsa 10 -
X225  Egyéni védSeszkozdkkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226  Létfontossdgu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktdra 30 -
védelme
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
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X228  Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogaddssal NS HN
kapcsolatos iratok
X229  Menekiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok = 30 -
X230 | Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231  Nemzetkozi kapcsolatok és katasztréfa segitségnydjtas 10 -
X232  Lakossag tdjékoztatdsa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben térténd régzitések, mddositasok | 8rzési @ Lt
alapiratai és iratai idg
(év)
X301z  Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, miikddtetése, 15 -
megsziintetése, megsz(inés
X302 Rendészeti ligyek 2 -
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1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Az allami és a hivatali szervek elektronikus biztonsagarél sz616 2013 évi L Tv. 15. § (1) bekezdés
d) pontjaban az informéciés énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi
CXII tv. 24 § (3) bekezdésében, valamint a polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz016 1992 évi LXVI 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a(z)
EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL (tovabbiakban: Hivatal) informatikai biztonsagi
szabalyzatat az aldbbiakban hatarozza meg.

a) meghatarozza a célokat, a szabdlyzat targyi és személyi (a Hivatal jellegétél fiiggSen
terileti) hatalyat,

b) az elektronikus informaciébiztonsaggal kapcsolatos szerepkoréket,

¢) aszerepkordkhoz rendelt tevékenységeket,

d) atevékenységekhez kapcsol6do felelGsségeket,

e) azinformacidbiztonsag hivatalrendszerének belsd egyiittmiikédését

Teriileti hatalya:
EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Zalamegye 8913 Egervar, Var 1t 2.

Tovabba EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

- Csatar Koézség Onkormdanyzatanak Hivatali helyisége 8943 Csatar, Kossuth u.1. szam,
- Lakhegy kézség énkormanyzatanak Hivatali helyisége 8913 Lakhegy, Pet6fi Sandor
utca 78.szam alatt.

1.1. A dokumentum célja

Az informatikai biztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban IBSZ, vagy Szabalyzat) azon alapvetd
biztonsagi normdkat és miikodési kereteket hatdrozza meg, melyek érvényesitésével a Hivatal
elfogadhaté szintre csokkentheti az altala végzett adatkezelés és adatfeldolgozas kockazatait,
egyuttal hozzdjarulnak a vonatkozd jogszabalyokban el8irt kovetelmények teljesitéséhez. A
Szabalyzat régziti a hatdlya ald es6 adatok, informdaciék informatikai rendszeren torténé
adatfeldolgozasaval szemben tamasztott alapvet§ biztonsigi kévetelményeket valamint a
legfontosabb szervezeti feladatokat és felelGsségi koroket.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy iranymutatassal szolgaljon a Hivatal informatikai rendszereihez
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd felhaszndlék szdmadra az informatikai rendszerek helyes
hasznalatardl, ismertesse a helyes és biztonsdgos munkavégzés szabalyait, a kovetendd
eljarasokat, tovabba rogzitse a felhaszndlokkal szemben tamasztott elvarasokat és
kovetelményeket.

1.2.A dokumentum hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal minden informatikai rendszerére, teljes informatikai
kornyezetére, beleértve minden olyan adathordozét és informatikai eszkozt, amin a Hivatal
adatait taroljdk, feldolgozzak, vagy tgyviteli folyamatait tdmogatjak, illetve az azok
létrehozaséaval, miikodtetésével, hasznalataval kapcsolatos tevékenységekre.

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed valamennyi, a feladatai ellatasahoz a Hivatal informatikai
rendszereit, eszkozeit haszndld, vagy azokhoz hozzaféré koztisztvisel6kre, Munka
Torvénykonyve hatdlya ala tartozé munkavallaléra, tovabbd a Hivatalban megbizasi, vagy egyéb
jogviszony alapjan az informatikai rendszerekhez barmilyen okbél hozzaféré személyre (a
tovabbiakban egytttesen felhasznal6).

A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed minden olyan épiiletre, helyiségre, ahol a targyi hataly ala
esd eszkozok megtaldlhatdk, illetve a targyi hatalya ala tartozé tevékenységeket végeznek.
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Jelen szabalyzatban foglalt elvarasok és koévetelmények a jegyz6 jovahagyasaval Kkeriiltek
kialakitasra. Azon biztonsagi teriiletek esetében, melyeket jelen szabalyzat nem fed le, vagy
részletesen nem szabalyoz, a jegyz6 hatarozza meg a kovetend§ eljarasrendet és az alkalmazando
biztonsagi elvarasokat, melyek meghatarozasahoz sziikség esetén bevonja az elektronikus
informacios rendszerek biztonsagaért felelés személyt.

E szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa, tartatdsa a Kézszolgdlati Szabdlyzatban ill. a PTk-
ban leirt szabdlysértés és amely a fenti dokumentumokban megfogalmazott
kovetkezményeket (eljardst) vonja maga utdn.

1.3.A dokumentum mindsitése, kotelezettségek

Az IBSZ bizalmas mindsitésii, korlatozott korben terjesztheté dokumentum. A Szabdlyzathoz

hozzaférési jogosultsaggal a Szabalyzat személyi hatalya ala tartozdk, tovabba a jegyzdé altal
feljogositott személyek rendelkezhetnek.

A jegyz6 felelGssége a szabalyzat napra készen tartasa, igy a jegyz6 feladata biztositani, hogy
sziikség szerint, a Szabalyzatot érint$ jogszabalyi, funkcionalis, biztonsagi, technolégiai vagy
egyéb valtozasok esetén a Szabdlyzat feliilvizsgalata megtorténjen

1.4.Alapfogalmak

1. adat: az informaci6 hordozdja, a tények, fogalmak vagy utasitdsok formalizalt abrazolasa, amely
az emberek vagy automatikus eszk6zdk szamara kozlésre, megjelenitésre vagy feldolgozasra
alkalmas;

2. adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a mfiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszert6l és eszkéztdl, valamint az
alkalmazas helyétd], feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

3. adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzédést is — adatok feldolgozasat végzi;

3a. adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezetdje, ahova jogszabaly vagy koézjogi
szervezetszabalyozd eszkoz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat keletkezik;

4. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilonosen az adatok gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, toérlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzG6k rogzitése;

5. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely oOnalléan vagy madsokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

6. adminisztrativ védelem: a védelem érdekében hozott szervezési, szabalyozasi, ellen6rzési
intézkedések, tovibbi a védelemre vonatkozo oktatds;

7. auditalas: el6irdsok teljesitésére vonatkoz6 megfelel0ségi vizsgalat, ellenGrzés;

8. bizalmassag: az elektronikus informaciés rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne tarolt
adatot, informéciot csak az arra jogosultak és csak a jogosultsadguk szintje szerint ismerhetik meg,
hasznalhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol;

Készitette: MAXENTROP KFT.



9. biztonsagi esemény: nem kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat, amely az
elektronikus informaciés rendszerben kedvezftlen valtozast vagy egy el6z6leg ismeretlen
helyzetet idéz eld, és amelynek hatdsara az elektronikus informacids rendszer 4ltal hordozott
informacié bizalmassaga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitdsa vagy rendelkezésre &lldsa
elvész, illetve megsériil;

10. biztonsagi esemény kezelése: az elektronikus informdéciés rendszerben bekdvetkezett
biztonsagi esemény dokumentalasa, kévetkezményeinek felszamolasa, a bekdvetkezés okainak és
feleléseinek megallapitdsa, és a hasonlé biztonsagi események jévébeni el6forduldsanak
megakadalyozasa érdekében végzett tervszer(i tevékenység;

11. biztonsagi osztaly: az elektronikus informaciés rendszer védelmének elvart er8ssége;

12. biztonsagi osztalyba sorolds: a kockazatok alapjan az elektronikus informaciés rendszer
védelme elvart erésségének meghatarozasa;

13. biztonsagi szint: a szervezet felkésziiltsége az e torvényben és a végrehajtisira kiadott
jogszabalyokban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére;

14. biztonségi szintbe sorolas: a szervezet felkésziiltségének meghatarozasa az e térvényben és a
veégrehajtasara kiadott jogszabalyokban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére;

14a. EGT-allam: az informacidés 6nrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol sz6ld 2011,
évi CXII. torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) meghatarozott allam;

14b. elektronikus informaciés rendszer: az adatok, informdacidk kezelésére hasznalt eszkézok
(kornyezeti infrastruktura, hardver, halézat és adathordozdk), eljarasok (szabalyozas, szoftver és
kapcsolodo folyamatok), valamint az ezeket kezel§ személyek egylittese;

15. elektronikus informéciés rendszer biztonsaga: az elektronikus informdci6s rendszer olyan
allapota, amelyben annak védelme az elektronikus informéciés rendszerben kezelt adatok
bizalmassaga, sértetlensége és rendelkezésre allidsa, valamint az elektronikus informacids
rendszer elemeinek sértetlensége és rendelkezésre alldsa szempontjabdl zart, teljes kérf,
folytonos és a kockazatokkal aranyos;

16. életciklus: az elektronikus informaciés rendszer tervezését, fejlesztését, lizemeltetését és
megsziintetését magaba foglal6 id6tartam;

17. észlelés: a biztonsagi esemény bekiévetkezésének felismerése;
18. felhasznald: egy adott elektronikus informéacids rendszert igénybe vevsk kore;

19. fenyegetés: olyan lehetséges mofivelet vagy esemény, amely sértheti az elektronikus
informacids rendszer vagy az elektronikus informdcids rendszer elemei védettségét, biztonsagat,
tovabba olyan mulasztasos cselekmény, amely sértheti az elektronikus informaciés rendszer
védettségét, biztonsagat;

20. fizikai védelem: a fizikai térben megvaldsulé fenyegetések elleni védelem, amelynek fontosabb
részei a természeti csapas elleni védelem, a mechanikai védelem, az elektronikai jelz6rendszer, az
él6erds védelem, a beléptetd rendszer, a megfigyeld rendszer, a tiparamellatas, a sugarzott és
vezetett zavarvédelem, klimatizalas és a t{izvédelem;

21. folytonos védelem: az iddben valtozé kériilmények és viszonyok kozott is megszakitas nélkiil
megvalésul6 védelem;

22. globdlis kibertér: a globdlisan 6sszekapcsolt, decentralizélt, egyre névekvs elektronikus
informacié6s rendszerek, valamint ezen rendszereken keresztiil adatok és informaciék forméajaban
megjelené tarsadalmi és gazdasagi folyamatok egyiittese;

23. informdcié: bizonyos tényekrdl, targyakrdl vagy jelenségekrdl hozzaférhetd forméban
megadott megfigyelés, tapasztalat vagy ismeret, amely valakinek a tudasat, ismeretkészletét,
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annak rendezettségét megvaltoztatja, atalakitja, alapvet6en befolyasolja, bizonytalansagat
csokkenti vagy megsziinteti;

24. kiberbiztonsag: a kibertérben létezd kockazatok kezelésére alkalmazhaté politikai, jogi,
gazdasagi, oktatasi és tudatossagnoveld, valamint technikai eszk6zok folyamatos és tervszer(
alkalmazasa, amelyek a kibertérben létez6 kockazatok elfogadhaté szintjét biztositva a kiberteret
megbizhatd kdrnyezetté alakitjak a tarsadalmi és gazdasagi folyamatok zavartalan miikodéséhez
és miikodtetéséhez;

25. kibervédelem: a kibertérbdl jelentkezd fenyegetések elleni védelem, ideértve a sajat kibertér
képességek meglrzését;

26. kockazat: a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekovetkezése gyakorisdginak
(bekovetkezési valoszinliségének) és az ez altal okozott kir nagysaganak a fliggvénye;

27. kockazatelemzés: az elektronikus informdciés rendszer értékének, sériillékenységének
(gyenge pontjainak), fenyegetéseinek, a varhaté kiroknak és ezek gyakorisdganak felmérése tjan
a kockazatok feltarasa és értékelése;

28. kockazatkezelés: az elektronikus informéciés rendszerre hatd kockazatok csokkentésére
iranyulé intézkedésrendszer kidolgozasa;

29. kockazatokkal aranyos védelem: az elektronikus informéciés rendszer olyan védelme,
amelynek soran a védelem koltségei ardnyosak a fenyegetések altal okozhatd karok értékével;

30. korai figyelmeztetés: valamely fenyegetés varhaté bekévetkezésének jelzése a fenyegetés
bekovetkezése el6tt annyi id6vel, hogy hatékony védelmi intézkedéseket lehessen hozni;

31 kritikus adat: az Infotv. szerinti személyes adat, kiilonleges adat vagy valamely jogszaballyal
védett adat;

32. létfontossagl informaciés rendszerelem: az eurdpai létfontossagi rendszerelemmé és a
nemzeti létfontossagu rendszerelemmé torvény alapjan kijelolt 1étfontossagi rendszerelemek
azon elektronikus informaciés létesitményei, eszkozei vagy szolgdltatdsai, amelyek
miikédésképtelenné valasa vagy megsemmisiilése az eurdpai létfontossagi rendszerelemmeé és a
nemzeti létfontossagu rendszerelemmé torvény alapjan kijelolt 1étfontossaga rendszerelemeket
vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy miikodéképességiiket jelentésen csokkentené;

33. logikai védelem: az elektronikus informaciés rendszerben informéaciétechnoldgiai
eszkozokkel és eljaradsokkal (programokkal, protokollokkal) kialakitott védelem;

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

35. megel6zés: a fenyegetés hatasa bekovetkezésének elkeriilése;

36. reagalds: a bekovetkezett biztonsagi esemény terjedésének megakadalyozasara vagy
késleltetésére, a tovabbi kdrok mérsékiésére tett intézkedés;

37. rendelkezésre allds: annak biztositasa, hogy az elektronikus informacids rendszerek az arra
jogosult személy szdmara elérhet8ek és az abban kezelt adatok felhasznalhatéak legyenek;

38. sértetlenség: az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és
tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossdgot abban, hogy az az elvart
forrasb6l szarmazik (hitelesség) és a szarmazds ellenrizhetGségét, bizonyossigat
(letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus informaciés rendszer elemeinek azon
tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informaciés rendszer eleme
rendeltetésének megfelel6en hasznalhatd;
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39. sériilékenység: az elektronikus informaciés rendszer olyan része vagy tulajdonsaga, amelyen
keresztiil valamely fenyegetés megval6sulhat;

40. sériilékenységvizsgalat: az elektronikus informdciés rendszerek gyenge pontjainak
(biztonsagi rések) és az ezeken keresztiil fenyegetd biztonsagi eseményeknek a feltarasa;

40a. sulyos biztonsagi esemény: olyan informatikai esemény, amely bekovetkezése esetén az
allami miikodés szempontjabdl kritikus adat bizalmassaga, sértetlensége vagy rendelkezésre
allasa sériilhet, emberi életek keriilhetnek kézvetlen veszélybe, személyi sériilések nagy szdmban
kovetkezhetnek be, silyos bizalomvesztés kovetkezhet be az &allammal vagy az érintett
szervezettel szemben, alapvetd emberi, vagy a tarsadalom miikédése szempontjaboél kiemelt
jogok sériilhetnek;

41. szamitogépes eseménykezel6 kozpont: az Eurdpai Halézat- és Informéacidbiztonsagi
Ugynékség ajanlasai szerint miikédé, szamitastechnikai vészhelyzetekre reagalé egység, amely a
nemzetkozi hal6zatbiztonsagi, valamint Kkritikus informaciés infrastrukturak védelmére
szakosodott szervezetekben tagsaggal és akkrediticidéval rendelkezik [(eurdpai hasznélatban:
CSIRT (Computer Security Incident Response Team), amerikai hasznalatban: CERT (Computer
Emergency Response Team])];

472. szervezet: az adatkezelést végzg, illetve az adatfeldolgozast végz6 vagy végeztetd jogi személy
vagy egyéni vallalkozd, valamint az tizemeltet§;

43. teljes korii védelem: az elektronikus informaciés rendszer valamennyi elemére Kiterjedd
védelem:;

44. izemeltetd: az a természetes személy, jogi személy vagy egyéni vallalkoz6, aki vagy amely az
elektronikus informaciés rendszer vagy annak részei miikodtetését végzi és a miikodésért felelGs;

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

46. zart célu elektronikus informacidés rendszer: a nemzetbiztonsagi, honvédelmi, rendészeti,
diplomadciai informacios feladatok ellatasat biztositd, rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus
informacios rendszer, amely kizarélagosan a specidlis igények Kielégitését, az e célra létrehozott
szervezet és technika miikodését szolgilja;

47.zart védelem: az 0sszes szamitasba vehet fenyegetést figyelembe vevs védelem.
1.5.Kapcsolddo dokumentumok
Jogszabalyok

a) amunka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. torvény
b) a biintetd Torvénykonyvrél sz616 2012. évi C. torvény
c) apolgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

d) az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl sz616 2013, évi
L. térvény (tovabbiakban: Ibtv.)

e) az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi
L. térvényben meghatarozott technol6giai biztonsagi, valamint biztonsagos informacids
eszkozokre, termekekre vonatkozé, valamint a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolési kovetelményeirdl (tovabbiakban: technoldgiai vhr) sz6l6 41/2015. (VIIL 15.) BM
rendelet

f) az elektronikus informaciobiztonsagrol sz616 térvény hatalya ala tartozo egyes szervezetek
hatdsagi nyilvantartasba vételének, a biztonsagi események jelentésének és kozzétételének
rend;jérol szold 73/2013. (XI1. 4.) NFM rendelet
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2)

h)

p)

a Nemzeti Elektronikus Informaciobiztonsagi Hatosag és az informacidbiztonsagi feliigyeld
feladat- és hataskorérol, valamint a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet szakhatosagi eljarasarol
sz6l6 187/2015. (VII. 13.). rendelet

h)az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarél sz6lo
térvényben meghatarozott vezetdi és az elektronikus informdacids rendszer biztonsagaért
felelés személyek képzésének és tovabbképzésének tartalmarol sz6ld 26/2013. (X. 21.)
KIM rendelet

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél (tovabbiakban: Info tv.)
sz016 2011. évi CXIL toérvény

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz6lo 1992. évi LXVL
torvény

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVI. torvény

a polgarok személyi adatainak kezelésével 6sszefliggd egyes torvények modositasarol szolo
1999. évi LXXII. térvény

a szerzo6i jogrdl szol6 1999. évi LXXVI. térvény
az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo16 2015. évi

CCXXII. torvény.

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992. évi LXVI
torvény végrehajtasarol szold 1993/146. (X. 26.) Korm. rendelet

466/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézéssel 6sszefliggd adatok
biztonsagat szolgalé Kormanyzati Adattrezorrol

Kapcsolodoé szabvanyok, ajanlasok

MSZ ISO/IEC 27002:2011: Az informacidbiztonsag iranyitasi gyakorlatanak kézikonyve
MSZ ISO/IEC 27001:2006: Az informacidbiztonsag iranyitasi rendszerei. Kovetelmények
A KIB 25. szamu ajanlasa: Magyar Informacidbiztonsagi Ajanlasok (MIBA) 1.0 verzid

A Kozigazgatasi Informatikai Bizottsag 25. szamu ajanldsa: Magyar Informatikai
Biztonsagi Ajanlasok

A Kozigazgatasi Informatikai Bizottsdg 28. szamu ajanldsa: Az E-Kozigazgatasi

Keretrendszer projekt eredményeként 1étrehozott Kévetelménytar

1.6.Szerepkorok

A EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL a részletes hivatali szerepkoroket a Szervezeti
és M(ik6dési Szabalyzatban rogzitette.

EGERVARI KGZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL (vezet6): az Informatikabiztonsagi feladatokkal
kapcsolatban kitlizi a célokat, programokat, hatdroz meg a cselekvési terv teljesiilése érdekében.

Az informatikai biztonsagi feladatok vezetdi szint(i tervezése, koordinalasa, a szabalyzatban el6irt
kontrollok mutkodtetésének biztositdsa és azok mlikodésének feliigyelete a jegyz6 feladata. A
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jegyzé felel6ssége az ligyvitel kialakitasa soran a Hivatalra vonatkozé informatikai biztonsaggal
kapcsolatos jogszabalyi kovetelmények érvényre juttatasa.

A Jegyz6 Kkoteles gondoskodni az elektronikus informaciés rendszerek védelmérdl a
kovetkezdk szerint:

a) biztositja az elektronikus informaci6s rendszerre irdnyado biztonsagi osztaly tekintetében
a jogszabalyban meghatarozott kovetelmények teljesiilését,

b) biztositja a szervezetre iranyadd biztonsagi szint tekintetében a jogszabalyban
meghatarozott kévetelmények teljesiilését,

c) az elektronikus informécioés rendszer biztonsagaért felelGs személyt nevez ki vagy biz meg,

d) meghatarozza a szervezet elektronikus informéaciés rendszerei védelmének felelGseire,
feladataira és az ehhez sziikséges hataskorokre, felhasznalokra vonatkozé szabalyokat, illetve
kiadja az informatikai biztonsagi szabalyzatot,

e) gondoskodik az elektronikus informéacids rendszerek védelmi feladatainak és felelGsségi
koreinek oktatasaro6l, sajait maga és a szervezet munkatdrsai informdciébiztonsagi
ismereteinek szinten tartasarol,

f) avégrehajtott biztonsagi kockazatelemzések, ellenérzések, auditok lefolytatisa révén
meggy6z6dik arrdl, hogy a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsaga
megfelel-e a jogszabalyoknak és a kockazatoknak,

g) gondoskodik az elektronikus informéciés rendszer eseményeinek nyomon
kovethetfségérol,

h) biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére allo er6forras
felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors és hatékony reagalasrdl,
és ezt kovetSen a biztonsagi események kezelésérdl,

i) ha az elektronikus informaciés rendszer létrehozasaban, lizemeltetésében, auditalasaban,
karbantartasaban vagy javitisaban kozrem{ikodét vesz igénybe, gondoskodik arrél, hogy az e
torvényben foglaltak szerz6déses kotelemként teljesiiljenek,

j) ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremiikodot vesz
igénybe, gondoskodik arrdl, hogy az e torvényben foglaltak szerzédéses kotelemként
teljesiiljenek,

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

1) megteszi az elektronikus informaciés rendszer védelme érdekében felmeril6 egyéb
sziikséges intézkedéseket.

A jegyz6 a fenti feladatokat delegilhatja, figyelembe véve az Gsszeférhetetlen feladatok egy
személyhez torténd delegalasat.

Informatikabiztonsdgi felelds (IBF): az informatikabiztonsaggal kapcsolatban szervezi, és szakmai
kompetencidjanak megfelelen végrehajtja a Hivatal altal meghatarozott terveket. Kapcsolatot
tart és feliigyeli a feladatok végrehajtasaval megbizott személyt, vagy személyeket.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés személyt a jegyz6 nevezi ki vagy bizza
meg. Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felel6s személy felel a szervezetnél

s 7

el6fordulé informacioés rendszer védelméhez kapcsolddoé feladat ellatadsaért. Ennek soran:

e kozremiikédik a Hivatal elektronikus informéaciés rendszereinek biztonsagaval
Osszefiiggd tevékenységek jogszabdlyokkal valé osszhangjanak megteremtésében és
fenntartasaban

e tdmogatds nyujt az el6z6 pontban meghatarozott tevékenységek tervezésében,
szervezésében, koordinalasdban és ellen6rzésében
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e el6késziti a Hivatal elektronikus informéaciés rendszereire vonatkozé informatikai
biztonsagi szabalyzatot
e el6késziti a Hivatal elektronikus informdaciés rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat és a Hivatal biztonségi szintbe sorolasat
e véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga szempontjabél a Hivatal
informacidbiztonsagi szabalyzatait, szerzédéseit
e elGsegiti a torvényi megfelelést a Hivatal valamennyi elektronikus informaciés
rendszerének tervezésében, fejlesztésében, létrehozasaban, iizemeltetésében,
auditalasaban, vizsgalataban, kockazatelemzésben és kockazatkezelésben,
karbantartasban vagy javitasban kdzremiikodSk esetében
e elbsegiti a torvényi megfelelést abban az esetben, ha a Hivatal adatkezelési vagy
adatfeldolgozé tevékenységre kozremiikodét vesz igénybe
e felilvizsgalja a Hivatal elektronikus informéci6s rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat, illetve a Hivatal biztonsagi szintbe sorolasat
e jegyzli kérésre kézremiikddik az informatikai biztonsagi incidensek kivizsgaldsaban
Az elektronikus informdaciés rendszer biztonsagaért felelés személy jogosult a Hivatal
tevékenységeihez kothet6 kozremi(ikod6ktsl a biztonsagi kovetelmények teljesiilésével
kapcsolatban tajékoztatast kérni. Ennek keretében valamennyi adatot, illetve az elektronikus
informacios rendszerek biztonsagaban keletkezetett valamennyi dokumentumot bekérheti.

Az  elektronikus informdaciés rendszer biztonsigdért felelés személyre vonatkozé
kévetelményeket, valamint a feladatkoroket a 2013. évi L. térvény 13. §-a szabalyozza részletesen.

A rendszergazda (informatikai rendszerek feltigyeletével, kezelésével megbizott személy vagy
szervezet) a jegyz6 iranymutatasanak a szerz8désben leirtaknak és e szabalyzatnak megfelelGen
végzi feladatait. Szorosan egyiittm{ikodik az elektronikus informéciés rendszer biztonsagaért
felel6s személlyel az informatikai biztonsagi kovetelmények kialakitasaban és végrehajtasaban.

A rendszergazda feladata:

e A Hivatal informatikai igényeinek (hibak, valtozasok) fogadasa, informatikai hibak
javitasa, informatikai valtozasi igények végrehajtasa;

e mentési és napldézasi elvarasok érvényre juttatisa;

e lugyviteli igényeknek megfeleld mentési rend kialakitasa és mentési eljarasok
kidolgozasa;

e hataskoérébe tartozé informatikai rendszerek jogosultsdgadminisztraciés feladatainak
ellatasa, jogosultsag nyilvantartas naprakészen tartasa

¢ aHivatal elektronikus informacids rendszereinek nyilvantartasa, beleértve a hardver-,
szoftver- és licencnyilvantartas elkészitését

e részvétel az informatikai biztonsagi stratégia feliilvizsgalataban, megval6sitasaban

e uj elektronikus informacids rendszer bevezetése esetén a felhasznalok oktatasa

e aHivatal elektronikus informacids rendszereivel kapcsolatos nyilvantartasainak
évenkénti feliilvizsgalata.

Beosztottak, alkalmazottak, kiztisztvisel6k: végrehajtjik és betartjak az utasitisokat, szabalyokat.
Magatartasukkal segitik a hatékony és biztonsdgos informatikabiztonsdg megteremtését.
Felhaszndl6 a Hivatal minden munkavallaléja, foglalkoztatisi formatdl fiiggetleniil, aki az
informatikai rendszereket hasznalja. A felhasznalok kotelezettsége a szabalyzatban szerepld,
illetve a jegyzd altal eldirt védelmi intézkedések koriiltekintd betartasa, alapvetd elvaras a
felhasznaldkkal szemben, hogy a napi munkavégzés soran az informatikai rendszerek hasznalata
soran jelen szabalyzat szellemiségével 6sszhangban jarjanak el.

A felhasznalo:
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e elszamoltathaté minden olyan tevékenységért, amelyet a sajat felhasznal6 azonosité
kédja (user ID) alapjan végeztek
¢ megakadalyozza a kapott hozzaférési jogokkal valé visszaélést azaltal, hogy megérzi a
hozzaférési kddok titkossagat
¢ betart minden, az informatikai rendszerek megfelel6 hasznalatara, tarolasara és
megsemmisitésére vonatkoz6 szabalyt és az eszkozoket a céljuknak megfelel6en
hasznalja
e aszamitastechnikai berendezéseket, programokat el8iras szerint hasznalja
e jelenti az észlelt incidenseket, sebezhet&ségeket, miikddésbeli problémékat a
rendszergazdanak és a jegyz6nek;
e elvarhat6 gondossaggal jar el az adatkezelés soran, mind az adatbevitel, mind a kimend
adatok elkészitése alkalmaval
A Hivatali szerepkdrdoket a Hivatal a munkakoéri leirdsokban, a Hivatal Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzatiban - {igyrendjében rogzitette.

Harmadik fél szolgéltatasainak igénybe vétele el6tt a jegyz6 feladata, az elektronikus informaciés
rendszer biztonsagaért felels személlyel egyilittmiikédve, az informatikai biztonsaggal
kapcsolatos kockazatok eldzetes felmérése, hogy mely kockazatok értékelése alapjan fogja a
késdbbiekben kétendd szerzédést elkésziteni.

Harmadik félnek tilos megengedni a hozzaférést az informéciékhoz, informaciofeldolgozé
eszkézO0khoz, amig a kell6 6vintézkedések (pl. megfeleld titoktartasi és bizalmassagi nyilatkozat
alairasa) foganatositdsa nem tortént meg, és a felek nem allapodtak meg és nem rogzitették ezt a

szerz$désben.

1.7.Tevékenységek

A EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL a tv.-ben meghatarozott alaptevékenységét a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitette.

1.8.Hivatalrendszer belsé egyiittmiikédése

A EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL a bels§ egyiittm(ikodését a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban rogzitette.
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2. Hivatal besorolasi Nyilatkozata

EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL nyilatkozatban régziti, hogy a 2018. 04. - 05. hé
id6szakban a Hivatal szakemberi dltal biztositott adatok alapjan, kiilsés szakember bevonasaval a
NEIH altal kiadott 41 2015 BM VHR SZVI 2.00xlsm _iirlap felhasznalasaval egy
kockazatértékelés soran végzett a 2013 évi L tv. 9. §-nak valé6 megfelelés szerinti vizsgalat
eredményeként a Hivatal biztonsagi szintje a 2013 évi L tv. 9. §. (2) d):

2-es (azaz kettes) besorolasu

mert a szervezet vagy szervezeti egység olyan elektronikus informaciés rendszert
haszndl, amely személyes adatokat kezel, és a szervezet jogszabdly alapjan kijelélt
szolgaltatot vesz igénybe. A szervezet vagy szervezeti egység szakfeladatait tdmogato
elektronikus informacios rendszert hasznal, de nem iizemelteti azt.

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

e 1.1.1. a Hivatal az érintett személyi kor részére biztositja a szervezeti, vagy
feladathoz rendelt miikédési teriilet hatdlyos informécidbiztonsagot érint6
munkautasitasokat, bels6 rendelkezéseket, szabalyozasokat, vagy mas erre célra
szolgalé dokumentumokat;

e 1.1.2. az informatikai biztonsdgi szabdlyzat részeként egy folyamatos
kockazatelemzési eljarast haszndl, amely tartalmaz beépitett ellenérzési pontokat;

e 1.1.3. az informatikai biztonsagi szabdalyzat egész szervezetre és mikodési
teriiletére vonatkozik;

e 1.1.4. az informatikai biztonsagi szabalyzatot a szervezetre érvényes
rendelkezések szerint az erre jogosult vezet6 hagyja jova;

e 1.1.5. az informatikai biztonsagi szabdlyzat tartalmazza az informdaci6biztonsag
feliigyeleti rendszerét, az informacidbiztonsaggal kapcsolatos kotelezettségeket és
felel6sségeket;

e 1.1.6. a Hivatal az informatikai biztonsagi szabdlyzat be nem tartasat fegyelmi ill.
jogi eljaras keretében szankcionélja;

e 2.1.1. az érintett szervezet biztonsdgi kontrollfolyamatai eljarasrendben
szabdlyozottak;

e 2.1.2. mely tartalmazza a kontrollfolyamatok végrehajtdsanak menetét, médjat,
id6pontjat, végrehajtéjat, targyat, eszkozét;

e 2.1.3. ezek a folyamatok egyértelmiien meghatdrozzak az informéciébiztonsagi
felelésségeket és a biztonsdgtudatos viselkedést az elektronikus informécids
rendszerrel kapcsolatba keriil§ személyek, valamint az informdaci6biztonsagért
felels személyek és szervezeti egységek tekintetében;

e 2.1.4. ezen folyamatokat a Hivatal olyan szervezeti egységek, vagy személyek -
feltigyelete ald rendeli, akik az adott folyamat végrehajtasa érdekében kézvetlen
kapcsolatban 4llnak a folyamatban érintett mas személyekkel, vagy szervezeti
egységekkel;

e 2.1.5.afolyamatokat és végrehajtadsukat a Hivatal ugy dokumentilja, hogy abbél az
elvégzett kontroll tevékenység - ideértve annak egyes jellemzdit, igy kiilénésen
mélységét, érintett személyi és targyi kore - megallapithat6 legyen.
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3. Rendszerek besorolasi nyilatkozata

EGERVARI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL nyilatkozatban rogziti, hogy a 2018. 04. - 05. hé
id6szakban, Hivatal szakemberi altal biztositott adatok alapjan, kiils6s szakember bevonasaval
egy kockazatértékelés soran végzett 2013. évi L. torvénynek és a 41/2015. (VII. 15.) BM
rendeletnek valé megfelelés a [NEIH-QVI] Osztalyba sorolas és védelmi intézkedések (rlapja (v4.60, MS
Office) a 41/2015. (VI 15) BM rendelet alapjan felhasznalasaval végzett vizsgalatdnak
eredményeként a Hivatal rendszereinek biztonsagi osztalyai a kévetkezk:

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol szo6lé 2013. évi L.
torvény (az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol) 7. §-a szerint
»Annak érdekében, hogy az e térvény hatalya ala tartozé elektronikus informéciés rendszerek,
valamint az azokban kezelt adatok védelme a kockazatokkal aranyosan biztosithaté legyen, az
elektronikus informaciés rendszereket besorolja egy-egy biztonsagi osztilyba a bizalmassag, a
sértetlenség és a rendelkezésre allds szempontjabdl.” A hivatkozott jogszabalyhely alapjan a
EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL (a tovabbiakban: Hivatal) altal hasznalt illetve
lizemeltetett informacios rendszereket biztonsagi osztalyba sorolja.

Az IT biztonsagi miiszaki kévetelmények olyan 6vintézkedések (ellenintézkedések), amelyeket
az informatikai rendszer és a human eréforrasok valdsitanak meg, illetve hajtanak végre a
rendszer hardware, software vagy firmware Osszetevéiben megvaldsulé mechanizmusok
segitségével. Az informatikai rendszerek biztonsagat alapvetGen adminisztrativ, logikai és
fizikai biztonsagi intézkedésekkel lehet megteremteni.

Adminisztrativ biztonsagi intézkedés: minden olyan védelmi intézkedés, amely technikai
eszkozokkel nem, vagy csak részben valdsithatd meg. Ilyen példdul egy Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat elkészitése vagy egy kockazatelemzés elvégzése.

Fizikai biztonsiagi intézkedések: az adott épiilet/objektum és az azokban talalhato
vagyontargyak védelmét szolgald intézkedések, ezek kozé tartozik tobbek kozott a
szamitogépterem biztonsaganak megteremtése (pl.: tlizjelzo, riasztd, beléptetd rendszer stb.)
vagy a munkatarsak részére az "iires irdasztal, lires képerny6 politika" elrendelése.

Logikai biztonsagi intézkedés: az informatikai rendszerben technikailag beéllitott vagy
kikényszeritett védelmi megoldas, ilyen lehet egy megfeleld jelszoéhazirend beallitdsa vagy a
halézati tiizfalon csak a sziikséges portok, protokollok engedélyezése.

Ahhoz, hogy ezeket a célokat el lehessen érni, bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas
szempontjabodl sziikséges az egyes rendszerek osztalyozasa.

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

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

Rendelkezésre allas (R): annak biztositasa, hogy az elektronikus informaciés rendszerek az arra
jogosult személy szamara elérhetéek és az abban kezelt adatok felhasznalhatéak legyenek.

A biztonsagi osztalyba val6 besorolas célja, hogy kockazatardnyos védelmet alakitsunk ki, az
elektronikus informaciés rendszer olyan védelmét, amelynek soran a védelem koltségei
aranyosak a fenyegetések altal okozhatd karok értékével, azaz a biztonsagi osztalyba sorolas a
kockazatok alapjan az elektronikus informaciés rendszer védelmi er6sségének meghatarozasa. A
Hivatal az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi osztalyba soroldsakor a B\S\R
kévetelményét a rendszer funkciéjara tekintettel, ahhoz igazodé sullyal érvényesiti.
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A kockazati érték, nem egy rendszerelem abszolit kockazatos voltat adja meg, hanem a
rendszereket allitja sorrendbe, ahol a legnagyobb kockdzati értékii rendszer a ,leggyengébb
lancszeme” és a legnagyobb eséllyel ebben a rendszerben kovetkezik be kar, ha nem valtoztatunk
a biztonséagi intézkedéseken.

A Hivatal az Ibtv. 11. § (3) szerinti a kozponti adatkezel6 és adatfeldolgozd szolgéltatd altal
biztositott nem sajat kezelésben miikodtetett rendszereinek besorolasat is sajat jogon elvégezte.
A Hivatal célja tisztazni a kozponti adatkezelé és adatfeldolgozé szolgéltatoval, hogy mi a
kérdéses rendszerek kozponti adatkezeld és adatfeldolgozd szolgéltatd altali besorolasuk,
kétoldald szerzédésben rdgziti, hogy a biztonsdgi osztalyba sorolasbol adodd elvarasokbol
melyik fél mit véllal és milyen kotelezettségek harulnak ra.

Jelen szabdlyzat csak a rendszerek 2-es szinthez rendelt kotelezettségeket, elvarasokat taglalja. A
2-es szintnél magasabb a Hat6sagok altal meghatarozott védelmi szintnek valé megfelelést a
Hivatal hatalyos Informatikabiztonsagi szabalyzatanak 2. sz. melléklete (EGERVARI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL Informatika Biztonsagi Szabalyzat Kkiegészitése az ASP rendszerek
informatikai biztonsagi kévetelményekrdl) irja le.

A rendszerek besorolasat tartalmazé részletes lista az Informatika Biztonsagi Szabélyzat 1. sz.
mellékletében érhet§ el.
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Az informatikai biztonsdgi szabdlyzat elsésorban a kévetkezd, az érvényes
rendeletben meghatdrozott elektronikus informdciés rendszerbiztonsdggal
kapcsolatos teriileteket szabdlyozza:

4. Adminisztrativ Védelmi Intézkedések

4.1. Szervezeti szintii alapfeladatok

4.2.Informatikai biztonsagi szabalyzat

A jegyz6 megfogalmazta, dokumentalta, valamint Kkihirdette az informatikai biztonsagi
szabalyzatat. Az informatikai biztonsagi szabalyzatot a jegyzs vezet8je hagyja jova.

Az informatikai biztonsagi szabalyzatat sziikség szerint, de legalabb hirom évente egyszer az
informatika biztonsagi rendszer feliilvizsgalata soran a jegyz6 az IB felelGssel egyiitt,
felilvizsgalja, sziikség szerint modositja. Az informatikabiztonsdgi rendszer rendkiviili
modositasakor vagy biztonsagi esemény bekovetkeztekor az informatikai biztonsagi szabalyzatot
ujra vizsgalja, szlikség szerinti médositja. A jegyz8 az 1BSz-ben rogziti az érintett hivatal elvart
biztonsagi szintjét, valamint az érintett hivatal egyes elektronikus informaciés rendszereinek
elvart as megallapitott biztonsagi osztalyat.

4.3. Az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelds személy

A jegyz6 az elektronikus informaciés rendszer biztonsagéért felelGs személyt nevez ki (sziikség
esetén, akar kiilsés alvallalkoz6), aki: ellatja az allami és hivatali szervek elektronikus
informaciébiztonsagardl sz6l6 2013. évi L. torvényben meghatrozott feladatokat. A jegyz6
gondoskodik (alvallalkoz6 esetén szerz6désben elvarja) a biztonsagért felel6s személy
képzettségérdl az idevonatkozé rendeletnek megfelelen. Tovabba szintén elvarja az erkolcsi
fedhetetlenséget.

4.4, Intézkedési terv és mérfoldkovei

A Jegyz6 intézkedési tervet (cselekvési terv) készit a az elektronikus informécidbiztonsagi
feladatok megval6sitdsahoz az ide vonatkoz6 térvényben meghatarozott hataridékkel. Az igy
elkészitett intézkedési tervet legalabb évente feliilvizsgalja és karbantartja. Ha az adott
elektronikus informaciés rendszerére vonatkozd biztonsagi osztily meghatarozdsanal (bels6
vagy kiilsd vizsgalat soran) hidnyossagot allapitanak meg, vagy a meghatarozott biztonsagi szint
alacsonyabb, mint az érintett hivatalra érvényes szint, akkor a Jegyz8 a vizsgalatot kovets 90
napon belill feliilvizsgalatot készit (aktualaizalja a cselekvési tervet) a hidnyossag megsziintetése
érdekében.

4.5, Az elektronikus informacios rendszerek nyilvantartasa

A jegyz6 az elektronikus informaciés rendszereirdl, minden rendszerre nézve egy elektronikus
nyilvantartast vezetet, melyet sziikség szerint aktualizal. A nyilvantartas tartalmazza:

a) arendszerek alapfeladatait;

b) arendszerek altal biztositandé szolgaltatasokat;

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

d) arendszer felett feliigyeletet gyakorl6 személy személyazonosité és elérhetGségi adatait;
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e) arendszert szallito, fejleszts és karbantarté szervezetek azonosit6 és elérhetdségi adatait,
valamint ezen szervezetek rendszer tekintetében illetékes kapcsolattartd személyeinek
személyazonosité és elérhet6ségi adatait.

A jegyzd az elektronikus rendszerek nyilvantartasat egy korlatozottan, csak az érintetteknek
hozzaférhet6 belsé dokumentumban (Elektronikus Informdciés Rendszerelem Leltdr) kezeli.

4.6.Kockazatelemzés

Kockazatelemzési eljarasrend

A Jegyz8 megfogalmazta, dokumentilta, valamint kihirdette a kockazatelemzési eljarasrendet,
mely jelen szabdlyzat és az ehhez kapcsolddé ellen6rzések megval6sitasat segiti els

AJegyzo

a) felel6s a kockazatkezelési rendszer(ek) kialakitasdért, mikodtetéséért

b) felelGs a kockazatkezelési kritériumok azonositasaért

c) kinevezi a kockazatfelmérésért felel6soket, tevékenységiiket feliigyeli

d) gondoskodik a kockazatkezelési iranyelvek betartasarél

e) biztositja a kockazatfelméréshez és -kezeléshez a szitkséges eréforrasokat

f) dont a kockazatfelmérés elfogadasardl, kockazatok elfogadasarél, az elfogadhaté kockazati
szintrél, a sziikséges intézkedésekrdl, figyelemmel kisérési feladatokrél

g) gondoskodik a kockazatkezelés fontossaganak tudatositasarol a teljes szervezetben

Az informatikavédelmi kockazatfelmérésért a jogszabalyban meghatirozott képzettséggel,
tapasztalattal rendelkez6 IBF (Informatikabiztonsagi FelelGs) a felelds.

FelelGsségi kore:

a) felel6s a kockazat-felmérési médszertan(ok) kialakitdsaért, jovahagyatasaért

b) sziikség szerint, kezdeményezi a rendszeres felmérés inditasat

c) koordinalja a kockazat-felmérési tevékenységeket

d) javaslatokat tesz kockazatkezelési, javitasi intézkedésekre

e) gondoskodik a kockazatkezelési intézkedések, kontrollok szabalyozasokba, dokumentéciés

rendszerbe illesztésérdl
f) rendszeresen tdjékoztatja a Hivatal vezetését a kockazati szint alakuldsardl, bekovetkezett

kockdazati eseményekrdl
g) felelds a sziikséges oktatasok megtartasaért, megtartatasaért

Az IBF

a) azonositja, felméri, értékeli a teriiletére vonatkozé kockazatokat

b) javaslatot tesz a magas kockazatok kezelésére a sajat teriiletére vonatkozdéan

c) intézkedik a sajat hataskoriikben kezelhetd kockdzatok csokkentésére, kezelésére

d) felelds a teriiletére es6 kockazatok figyelemmel kiséréséért, kezeléséért

e) akockazatok valtozasa, Gjak felmeriilése esetén aktualizalja a felmérést, tajékoztatja a Hivatal
vezetését

A munkatarsak

a) felel6sek a kozzétett, kiadott kockazatkezelési elGirdsok betartasaért
b) feladatuk a nem kezelt, illetve az \j vagy valtozé kockazatok jelzése kdzvetlen vezetdjiiknek
és/vagy a kockazatfelmérésért felelésnek

Kockdazatok elemzése

A jegyz8 az elektronikus informdciés rendszerek teljes életciklusiban megvalésitja és biztositja
az elektronikus informdciés rendszerekben kezelt adatok és informdciék bizalmassagat,
sértetlenségét és rendelkezésre allasat, valamint az elektronikus informaciés rendszerek és

Készitette: MAXENTROP KFT.
19



elemeinek sértetlenségét és rendelkezésre allasat zart, teljeskor(, folytonos és kockazatokkal
aranyos védelmét.

A vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban a kockazatelemzés alapjat képezi:

» az adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak, és az
elektronikus informaciés rendszerelemek sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
sériilésébdl, elvesztésébdl bekovetkezd kar, vagy karos hatds, terjedelme, nagysaga;

» akar bekovetkezésének, vagy a karral, karos hatdssal fenyeget6 veszély mértéke, becsiilt
valosziniisége

A jegyz$ a jogszabalyi kévetelményekhez igazodva a CRAMM alapu kvalitativ kockazatelemzési
modszertant hasznélja. A kockazatelemzéshez hasznalandd kvalitativ skalakat, illetve az
alkalmazott kockazati matrixot az elektronikus informdciés rendszer biztonsagaért felelGs
személy javaslata alapjan jegyz6 hagyja jova. A kezelt adatok bizalmassagéanak, sértetlenségének
és rendelkezésre allasanak sériilésébdl, elvesztésébdl bekovetkezd kar, vagy karos hatas
terjedelmét, nagysdgat a szakteriiletek felelGsei hatirozzdk meg a jegyz6 altal jovahagyott
karértéktablazat alapjan.

A kockazatelemzés soran vizsgalando sériilékenységek és az ezeket kihasznalni képes relevans
fenyegetések azonositisiért, valamint a karesemények becstilt bekovetkezési gyakorisaganak
meghatarozasért és ez alapjan a kockizatelemzés elkészitéséért az elektronikus informacids
rendszer biztonsagaért felelds személy felel.

A jegyz6 felel6ssége az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személlyel
egylittmiikddve, gondoskodnia kockazatelemzés legalabb haromévenként vagy sziikség esetén,
soron kiviil dokumentalt médon térténd feliilvizsgalatarol.

Kockazatok kezelése

Az elektronikus informéaciés biztonsagaért felel6s személy feladata, hogy azonositsa a nem
elfogadhaté kockazatokat okozd sériilékenységeket, javaslatot tegyen az esetleges tovabbi
kezelendd kockazatot okozd sériilékenységekrol, valamint megvizsgalni, hogy a kockazatelemzés
eredménye befolydsolhatja-e az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi osztalyba
sorolasat és errdl tajékoztatni a jegyzot.

Az elektronikus informaciés biztonsagaért felelés személy feladata, hogy kockazatkezelési
javaslatok keriiljenek kidolgozasa. A bevezetendd védelmi intézkedés javaslatokro], illetve a
felvallalt kockazatokroél a jegyz6 dont, egyuttal a feladathoz hataridét és felel6st rendel, valamint
biztositja a feladat végrehajtdsdhoz sziikséges er6forrasok rendelkezésre allasat.

A jegyz6 dontései alapjan az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelds személy
altal osszedllitott feladatterv végrehajtasanak nyomon kévetése a jegyz6 feleldsségi korébe
tartozik.

Amennyiben a kockazatkezeléssel kapcsolatos vezet6i déntések alapjan valtozik az elektronikus
informaciés rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasa, a jegyz6 felelGssége, hogy a IBF az 1j
Biztonsagi osztalyba, biztonsagi szintbe sorolas fejezetben leirtak szerint elvégezze a besorolast.

4.7 Biztonsagi osztalyba, biztonsagi szintbe sorolas, Hivatal biztonsagi szintje

Az elektronikus informaciés rendszerek, valamint az azokban kezelt adatok kéltséghatékony
védelmének biztositasa érdekében a Hivatalnak a vonatkozo jogszabdalyokban leirtak szerint be
soroljuk az elektronikus informaciés rendszereket egy-egy (1-t6l 5-ig szamozott) biztonsagi
osztalyba a kezelt adatok bizalmassiganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
kockazata alapjan, valamint meghatarozzuk a szervezet biztonsagi szintjét.

Az elektronikus informacids rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasat a vonatkoz6 jogszabalyok
szerint kockdzatelemzés alapjan végezzik el, oly médon, hogy a biztonsagi osztalyba sorolasnal
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nem a lehetséges legnagyobb karértéket, hanem a relevans, bekovetkezési valdsziniiséggel
korrigélt fenyegetések altal okozhaté kart, karos hatast vessziik figyelembe.

A fentiekben leirtaknak megfelel6en a Hivatal az elektronikus informéaciés rendszerek biztonsagi
osztalyba sorolasat a 4.6 pontban leirtak szerinti kockazatelemzési, kockazatkezelési feladatok
eredményei alapjan a NEIH altal hivatalosan kozzétett segédletek felhasznalasaval végzi el.

Az elektronikus informdaciés rendszerek biztonsagaért felelés személy feladata, hogy a
kockazatelemzés, illetve a kockazatkezelési dontések alapjan el6készitse az elektronikus
informdcios rendszerek biztonsagi osztalyba soroldsat. Az elektronikus informéciés rendszerek
irAnyad6é biztonsagi osztdlyat az adott informdciés rendszer bizalmassag, sértetlenség és
rendelkezésre allas szerint meghatarozott kockézata alapjan allapitjuk meg.

A biztonsagi osztalyba, sorolast az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelds
személy el6terjesztése alapjan a jegyz6 hagyja jova, és felel annak a jogszabalyoknak és
kockazatoknak valé megfelel6ségéért, a felhaszndlt adatok teljességéért és idSszeriiségéért.

A jegyz6 a torvényben meghatirozott feltételeknek megfelels, az elektronikus informéaciés
rendszerre iranyaddé biztonsagi osztilyndl magasabb, kivételes esetben indoklassal ellatva
alacsonyabb biztonsagi osztdlyt is megdllapithat az elektronikus informaciés rendszerre
vonatkozdan.

Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsdgaért felelés személy feladata, hogy az
elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi osztilyba sorolasat és a szervezet biztonsagi
szintjét jelen szabalyzat mellékletében régzitse, valamint a biztonsagi osztalyba sorolashoz
kapcsolédd hatésagi adatszolgaltatist el8készitse és a jegyz6 szamdara elSterjessze, aki
gondoskodik az adatszolgaltatas teljesitésérdl, illetve a mddositott szabdlyzat érvénybe
léptetésérdl.

Hivatal biztonsagi szintbe torténé besorolisat a vonatkoz6 jogszabalyok szerint a NEIH altal
hivatalosan kozzétett segédletek felhasznalasaval végzi el. A Hivatal biztonsagi szintjének
rogzitése és lejelentése a rendszerek biztonsagi szintjének lejelentésével, azonos médon
végezzik.

Végrehajtas gyakorisaga

A biztonsagi osztalyba sorolast legalibb hiromévenként vagy sziikség esetén soron kiviil,
dokumentalt médon vizsgaljuk feliil.

A soron kiviili biztonsagi osztalyba soroldst az elektronikus informaciés rendszer biztonsagat
érint6 jogszabdlyban meghatarozott véaltozds vagy Uj elektronikus informéciés rendszer
bevezetése esetén sziikséges elvégezni. A soron kiviili feliilvizsgalatot akkor is elvégezziik, ha a
Hivatal statuszaban, illetve az Altala kezelt vagy feldolgozott adatok vonatkozasaban valtozas
kovetkezik be.

Soron kiviili feliilvizsgalatot kezdeményezhet a jegyz8, tipikusan a miikodési kérnyezetben
bekévetkezett fenti valtozdsok esetén, illetve az elektronikus informdciés rendszerek
biztonsagaért felel6s személy a kockazatelemzés eredményei alapjan.

4.8 Rendszer és szolgaltatas beszerzés

Kiils6 elektronikus informaciés rendszerek szolgaltatasai

A Hivatal nem szerez be sajat hatékorében informatikai szolgéltatast vagy eszkozoket, és nem
végez vagy végeztet olyan rendszerfejlesztési tevékenységet, amely az IB Tv. végrehajtasi
rendeletében meghatarozott védelmi kovetelmények teljesitési kotelezettségét vonna maga utén.
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E szerint a jellemzlen kis értékli, kereskedelmi forgalomban kaphatd, altaldban irodai
alkalmazasok, szoftverek beszerzése, illetve azok kiszolgalasat segit6 a hardver beszerzések
torténnek.

Amennyiben mégis a fent emlitett kategdriaba esé beszerzés, fejlesztés tortémik, akkor a jegyzo:

aj

b)

c)

szerzGdéses kotelezettségként koveteli meg, hogy a szolgédltatasi szerz6dés alapjan
igénybe vett elektronikus informaciés rendszerek szolgaltatasai megfeleljenek az érintett
Hivatal elektronikus informaciébiztonsagi kovetelményeinek;

a vonatkozé rendelet szempontjai szerint a szerz6désben meghatdrozza az érintett
Hivatal felhasznaléinak feladatait és kotelezettségeit a kiils6 elektronikus informéciés
rendszerek szolgaltatasaval kapcsolatban, igy:

e a kiils6 szervezet hatdrozza meg az érintett szervezettel kapcsolatos, az
informacidbiztonsagot érintd szerep- és felelGsségi koroket, koztik a
biztonsagi szerepkordkre és felel6sségekre vonatkozé elvarasokat is

e a szerz8d6 fél feleljen meg az érintett szervezet altal meghatarozott
személybiztonsagi kovetelményeknek

¢ dokumentalja a személybiztonsagi kévetelményeke

e ha a szerzd8dd féltdl olyan személy 1ép ki, vagy keriil athelyezésre, aki
rendelkezik az érintett szervezet elektronikus informacios rendszeréhez
kapcsol6dé hitelesitési eszkozzel vagy kiemelt jogosultsaggal, akkor soron
kiviil kiildjon értesitést az érintett szervezetnek

e ha az elektronikus informacidbiztonsagi szabalyokat nem az érintett
szervezet személyi dlloméanyaba tartozé személy sérti meg, érvényesiti a
vonatkozé szerzédésben meghatarozott kovetkezményeket, megvizsgalja
az egyéb jogi 1épések fennallasanak lehet8ségét, sziikség szerint bevezeti
ezeket az eljarasokat

kiilsé és belsé ellendrzési eszkozokkel ellenérizziik, hogy a kiilsé elektronikus informécios
rendszer szolgaltatéja biztositja-e az elvart védelmi intézkedéseket.

4.9 Uzletmenet- (iigymenet-) folytonossag tervezése

Uzletmenet-folytonossagra vonatkozé eljarasrend

Az informacidk védelmének és a megfelel6 rendelkezésre allasanak biztositdsa érdekében a
jegyz6 az alabbi mddon teljesiti az iizletmenet-folytonossagi elvarasokat:

a)
b)
c)
d)

e)

biztositja, hogy a kockazatok esetleges bekovetkezésekor a szolgaltatas kiesés ne legyen
nagyobb a tervezetnél (ne sériiljon az SLA);

megfelel6 alapot ad a kockazatok csokkentésére iranyulé hatékony intézkedések
végrehajtasahoz és eredményességiik nyomon kévetéséhez;

meghatdrozza azokat az intézkedéseket, amelyek ahhoz szikségesek, hogy a Hivatal
folyamatos miikddése biztositva legyen;

meghatarozza azokat az intézkedéseket, feladatokat, melyeket az esetleges folytonossag
megszakadasra felkésziilésként, illetve bekovetkezésekor a kar enyhitéseként, illetve a
helyreallitasért kell tenni;

biztositja, hogy az lizletmenet-folytonossag és a szolgaltatdsok rendelkezésre allasa
személyes felel0sséghez kothetd legyen;

Uzletmenet-folytonossagi terv informatikai eréforras kiesésekre

A Jegyz6 altal az elektronikus informaciés rendszerekhez készittetett rendszerbiztonsagi tervek
tartalmazzak az adott sajat miikodtetés(i elektronikus rendszer (szolgaltatds) izletmenet-
folytonossagi tervét is, amely:
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a) Osszhangban 4ll az Informatikai Biztonsagpolitikdval és a Biztonsagtervezési
Eljarasrenddel, valamint igazodik a szervezet felépitéséhez és architektirajahoz;

b) &sszehangolja a folyamatos miikdés tervezésére vonatkozé tevékenységeket a biztonsagi
események kezelésével;

¢) meghatarozott gyakorisdggal feliilvizsgalja az elektronikus informdaciés rendszerhez
kapcsolodo tizletmenet-folytonossagi tervet;

d) az elektronikus informaciés rendszer vagy a miikédtetési kornyezet valtozasainak, az
zletmenet-folytonossagi terv megvaldsitdsa, végrehajtdsa vagy tesztelése soran
felmerilé problémdknak megfelel§en aktualizalja az {izletmenet-folytonossagi tervet;

e) tajékoztatja az iizletmenet-folytonossagi terv véltozasairél a folyamatos miikodés
szempontjabol kulcsfontossagy, személyeket és Hivatali egységeket;

f) gondoskodik arrél, hogy az iizletmenet-folytonossagi terv jogosulatlanok szdméra ne
legyen megismerhet, médosithaté;

g) meghatirozza az alapfeladatokat (a biztositandé szolgaltatisokat és azok elvart
szolgaltatdsi szintjét [angolul SLA]) és alapfunkcidkat, valamint az ezekhez kapcsol6do
vészhelyzeti kovetelményeket;

h) rendelkezik a helyredllitasi feladatokrél, a helyreallitsi prioritasokrél és mértékekrél;

i) jeldli a vészhelyzeti szerepkdroket, felelsségeket, a kapcsolattartd személyeket;

j) fenntartja a Hivatal altal el6zetesen definidlt alapszolgaltatasokat, még az elektronikus
informdciés rendszer 6sszeomldsa, kompromittalédasa vagy hibaja ellenére is;

k) kidolgozza a végleges, teljes elektronikus informéciés rendszer helyreallitasanak tervét
gy, hogy az nem ronthatja le az eredetileg tervezett és megvalésitott biztonsagi
védelmeket.

A Hivatal mikddésének folytonossagaval kapcsolatos feladatok tervezése, irdnyitasa,
koordindlasa, a sziikséges erdforrasok rendelkezésre alldsanak biztositasa a jegyzé feladata. A
feladat keretében a jegyzd alapvetSen biztositja, hogy informatikai szolgaltatis kiesésével jaré
rendkiviili esemény esetén

* az informatikai szolgaltatas elfogadhaté idén beliil és elfogadhaté adatveszteség mellett
Ujraindithaté legyen;

* az informatikai szolgéltatas kiesésének idejére azon kritikus fontossagi folyamatoknal,
ahol ez indokolt a kies§ informatikai szolgaltatds hasznalata nélkiil mikodtethets
alternativ folyamat biztositsa a sziikséges minimalis szinten a miikdést;

* aHivatal mikodését érint6 rendkiviili esemény esetén a Hivatal a sziikséges tajékoztatasi
feladatokat szervezett médon végrehajtsa;

e az informatikai szolgaltatds wjrainditisit kovetden az iigyviteli folyamatok a normal
miikodeési szintnek megfelelGen, a normal iigyviteli rend szerint folytathatéak legyenek.

A fentieket figyelembe véve a vonatkozé kockazatokat szem el6tt tartva a Hivatal informatikai
rendszereit Ugy alakitottuk ki, illetve tartalékoljuk, valamint a kiilsé szolgéltaté altal nyujtott
informatikai szolgaltatasokra olyan rendelkezésre allasi kévetelményeket kétiink ki, hogy azok
koltséghatékonyan tdmogassak a Hivatal feladatait, illetve az azok alapjan az érintett ugyviteli
folyamatokra levezethetd rendelkezésre allasi kovetelményeket.

A fenti kovetelmények érdekében szamba vesszi a Hivatal miikodését tamogaté informatikai
szolgdltatasokat, a szolgaltatasok rendelkezésre 4llasat veszélyeztets lehetséges rendkiviili
eseményeket és meghatarozzuk, hogy milyen preventiv, detektfv, illetve korrektiv intézkedések
bevezetésével csokkenthetSek az informatikai szolgaltatisok kiesésébdl szarmazé kockazatok
elfogadhaté szintre.

A meghatdrozott - informatikai szolgaltatas kiesésével jaré - rendkiviili esemény bekovetkezése
esetén végrehajtandé alternativ folyamat sziikségességének meghatarozasakor az érintett
ugyviteli folyamatok rendelkezésre allasi kovetelményei mellett figyelembe vessziik a Hivatal
altal haszndlt informatikai rendszerek rendelkezésre allasi képességeit (hogyan és mennyi id6
alatt lehet a rendszert jrainditani egy esetleges meghibasodast kévetGen és az Gjrainditis soran
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mikori adatokat lehet a rendszerbe visszatolteni), illetve a kiilsé féltdl igénybe vett informatikai
szolgaltatasok esetén az azokra vallalt rendelkezésre allasi paramétereket.

A fenti szempontok figyelembe vételével a jegyz6 felelGssége meghatarozni a Hivatal altal
alkalmazott kockazatkezel$ intézkedéseket; valamint a bevezetett intézkedések miikodésének
biztositasa és feliigyelete (pl. az esetlegesen sziikségesnek itélt folytonossagi tervek oktatdsa,
tesztelése, rendszeres fellilvizsgalata; az informatikai rendszerekre meghatarozott rendelkezésre
allasi képességeket biztosité intézkedések miikodtetése).

Biztonsagi eseménykezelési terv

A biztonsagi események kezelésének el6feltétele azok felismerése, amelynek érdekében a Hivatal
minden munkavallaléja, illetve az &ltala hasznalt rendszerekhez hozzaféréssel rendelkezé, és
minden a Hivatallal egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyban all6 személy koteles a
tapasztalt rendellenességeket jelezni.

Amennyiben a bekdvetkezett esemény hatasara a Hivatal altal hasznalt rendszerek, illetve a
benniitk kezelt adatok, tovdbbd a tarolt informacidinak bizalmassdga, sértetlensége vagy
rendelkezésre allasa sériil vagy sériilhetett, akkor azt minden esetben biztonsagi eseményként
kell kezelni.

A Jegyz6 - sziikség szerint az IT lizemeltetGvel, és az informacidbiztonsagi feleldssel konzultalva
- a bekovetkezett kieséses, allapot koriilményeir6él és hatdsairdl, becsiilt id6tartamarél
(helyreallitasi id6) rendelkezésre all6 informaciék mérlegelését kovetéen dont az esemény
kezelési modjardl, amely lehet:

. kisebb hatési, az informatikai eréforrasok szlik korét érintd vagy varhatéan révid
idejili eréforras kiesés esetén (pl.: olyan hibajelenség el6fordulasakor, amely helyben -
esetleg tavoli segitségnyujtas igénybe vételével - kezelhets, mint példaul egy eszkoz
Ujrainditdsa) a sziikséges intézkedés megtételének;

. az informatikai er6forrasok széles korét vagy egészét érint6 (vészhelyzet) esetén
a rendeletben el6irt miikédés, nem teljesiilését okozd esemény, amely a tartalék
intézkedések, illetve helyreallit6 tevékenységek végrehajtasanak elrendelését indokolja.

A Dbiztonsagi esemény értékeléséhez, kivizsgalasihoz, illetve bejelentéséhez esetlegesen
sziikséges tovabbi informacidk (pl.: log fajlok) begy(ijtésében az IT rendszert izemeltetd koteles
kézremiikodni.

A Hivatal altal hasznalt rendszerek biztonsagi eseményét az informacidbiztonsagi felelés a
vészhelyzet bekovetkezése esetén, koteles a jogszabalyban meghatdrozott eseménykezeld felé
bejelenteni.

A biztonsagi esemény jellegétol és varhato hatasaitdl fiiggéen a bekévetkezett vagy okozhato kar,
kockazat mérséklése, illetve a fenyegetettség vagy veszélyhelyzet elharitisa, megsziintetése
érdekében az informdécidbiztonsagi felelds altal javasolt és sziikséges, illetve a Jegyz6 altal
meghatarozott intézkedések végrehajtasaban minden érintett koteles egyiittmiikodni.

A biztonsagi esemény kezelésének lezdrasat kovetGen sziikség esetén 0j megel6z6 védelmi
intézkedések bevezetésével kell a hasonlé incidensek jovébeni el6forduldsanak kockazatat
csokkenteni.

A Hivatal az elektronikus informdaciébiztonsaggal kapcsolatos lizletmenet-folytonossagi terveket
kiilon dokumentumban (BCP terv) kezeli.

4.10 Az elektronikus informacios rendszer mentései

Altalanos kévetelmények

A Jegyz6 feladata biztosittatni a Hivatal miikodése szempontjabdl kritikus adatok, szoftverek,
konfiguracidés beallitasok megfelel§ tartalékolasat. A Hivatal informatikai rendszereinek, illetve az
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informatikai rendszereken kezelt adatoknak a mentését, megdrzését, tarolasat iigy oldjameghogy
a mentések tipusa, gyakorisdga és példanyszama elfogadhaté adatvesztési kockazatot
eredményezzen, valamint az archivaldsra vonatkozé jogszabalyi kévetelményeket teljesithesse.

A jegyz6 olyan mentési megoldasokat alkalmaz, illetve olyan mentési eljarast miikédtet, ami
biztositani tudja, hogy az informatikai eszkézik sériilése, meghibasodasa, illetve a tarolt adatok
sériilése hasznalhatatlanna valasa esetén rendelkezésre alljon olyan mentés, amely segitségével a
kiesett informatikai szolgiltatds elfogadhaté idén beliil Ujraindithaté, illetve amelynek
visszadllitdsaval az elvesztett adatmennyiség mértéke még kezelhet§ szinten marad. Azon adatok
esetén, amelyek hosszii tavi meglrzését a Hivatal elektronikus formaban biztositjuk, hogy a
mentések alkalmasnak az adatok jogszabalyban el6irt meglrzési idejének végéig torténd
visszadllitasara.

A Hivatalban héalézati meghajtéra szabad dolgozni (ennek hidnyaban, a sajat gép osztott
konyvtarat kell haszndlni) amelyrél haponta mentés késziil. A kijelglt adatok mentései

A fentieknek megfeleléen a jegyzbnek az alabbi irdnyelveket javasolt figyelembe vennie:

* azadatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitisahoz sziikséges
valamennyi egyéb adat és szoftver komponens is visszaallithatéan mentésre, illetve
archivalsra keriiljon, vagy mentésiik illetve archivalt allomanyuk létezzen,

® amentésre, illetve archivalisra alkalmazott adathordozé megvalasztisa az
adathordozé felhasznalhatésaganak gyartéi korlatozasai - pl. adatmeg@rzési idé,
Ujrairhatésag szama, tarolasi el6irdsok stb. - figyelembe vételével torténjen,

* amentéseket tartalmaz6 adathordozék kezelése a rajtuk tarolt adatok
érzékenységének megfelel6en térténjen, valamint a forrasrendszerrel azonos szinti
biztonsagos fizikai hozzaférés vedelem mellett keriiljenek meg06rzésre,

* amentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatoltéséhez sziikséges
berendezés mindenkor a rendelkezésre alljon.
Egyes rendszerek a programfrissitésiik soran egy biztonsagi mentést végeznek, hogy a
sikertelen frissités esetén vissza lehessen allitani a korabbi allapotot. Ezeket a funkcidkat
nem tekintjiik a Hivatal id6szakos mentési politakaja részének.

A rendszerek nyilvantartasanak részét képezi, hogy milyen id6kozénként, milyen médon
torténik mentés az adott rendszerben,

Feladatok és felel6sségek

A jegyz6 altal meghatarozott kévetelményeknek megfelel§ mentési megoldas kialakitisa és a
mentések elkészitésével és ellendrzésével kapcsolatos feladatok sziikséges gyakorisaggal torténd
végrehajtisa az adott eszkéz lUzemeltetési feladataival megbizott feladata.

A felhasznalé feleléssége, hogy az altala hasznalt eszkozon (munkalloméson, laptopon) tarolt
azon adatokrél, allomanyokrél, amelyek sériilése, elvesztése jelent8sen hatraltatna a napi
munkavégzést, illetve amelyek pétlasa utdlag nem lehetséges, vagy tul nagy terhet jelentene a
Hivatalra nézve valamiféle mentés késziiljon. Az adott eszkiz Uzemeltetési feladatainak
ellatasaért felelds feladata tajékoztatni a felhasznalét, hogy mit kell tennie az allomanyok mentése
érdekében (pl. kiils§ adathordozéra frés, halézati megosztasra torténé masolas stb.).

A jegyz6 joga a mentési feladatok végrehajtasanak ellenérzése, szamon kérése.
Az elektronikus informaciés rendszer archivalasa
Az 6nkormdanyzat tevékenységébél adéddan, ha sajat rendszerein személyes, hivatali védend§

adatokat kezel és dolgoz fel és ebb| kévetgkezben archivalasi folyamatot tart fent az elektronikus
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dokumentumok hosszt tavi, biztonsagos meg6rzése, archivalidsa céljabél, akkor a Hivatal az
archivalasi tevékenységét a rendeletnek megfelle6 Archivalasi szabalyzata szerint hajtja végre.

Egyéb esetben a Hivatal maga hatarozza meg az archivalandé adatok kérét és modjat.

Az elektronikus informacios rendszer helyreallitasa és ujrainditasa

i

A jegyz§ altal megbizott személy, évente legalabb egyszer a feliilvizsgalat alkalmaval gondoskodik
az elektronikus informéaciés rendszer(ek) utolsé ismert allapotba térténd helyreéllitdsanak
prébajarol és udjrainditidsardl, hogy folyamatossa tegye az ligymenetet egy Osszeomlast,
kompromittalédast vagy hibat kévetben.

A Hivatal az elektronikus informaciébiztonsaggal kapcsolatos helyreallitisi szabalyokat, valamint
az elektronikus informacids rendszer helyredllitdsanak, Ujrainditdsdnak menetét az érintett
dokumentumban (BCP terv) kezeli. A mentett dllomanyok ad-hoc visszairdsa is helyreallitasi
tesztnek mindgsiil.

411 Emberi tényezo6ket figyelembe vev) - személy - biztonsag

Eljaras jogviszony megsziinése napjan
A jegyz0 vagy erre jogosult megbizottja .

a) megsziinteti, vagy visszaveszi a személy egyéni hitelesit6 eszkdzeit;

b) tajékoztatja a kilép6t az esetleg red vonatkozo, jogi tton is kikényszerithetd a jogviszony
megsziinése utan is fennallé kotelezettségekrol;

c) visszaveszi az érintett hivatal elektronikus informacidés rendszerével kapcsolatos,
tulajdonat képezs 6sszes eszkozt;

d) megtartja maganak a hozzaférés lehetdségét a kilép6 személy altal korabban hasznalt,
kezelt elektronikus informacids rendszerekhez és a Hivatali informaciokhoz;

e} az altala meghatarozott moédon a jogviszony megszlinésérdl értesiti az altala
meghatarozott szerepkordéket betoltd, feladatokat ellatd személyeket;

f) a jogviszonyt megsziinteté személy elektronikus informacids rendszerrel, vagy annak
biztonsagaval kapcsolatos esetleges feladatainak ellatasarél a jogviszony megsz{inését
megel6z&en gondoskodik;

g) ajogviszony megsziinésekor a jogviszonyt megsziintet6 személy esetleges elektronikus
informaciés rendszert, illetve abban tarolt adatokat érint6, elektronikus
informaciébiztonsagi szabalyokat sért6 magatartasara megel6z6 intézkedéseket tesz.

A hozzaférési jogok visszavonasa

A felhasznalo informatikai rendszerekhez val6 hozzaférési jogat visszavonja arra jogosult személy
a felhasznal6é jogviszonyanak megsziinésekor, illetve moédositja a felhasznalé feladatainak
valtozasa esetén. A jegyz6 felelGssége, hogy az egyes felhasznal6k jogviszonyanak megsz{inése
esetén a Hivatal érintett munkatarsait értesitse.

Amennyiben a felhaszndlé jogainak visszavonasa fegyelmi vétséggel kapcsolatos és fenndl a
gyanuja a bizonyitékok megsemmisitésének illetve szandékos karokozasank akkor, a jogosultasg
visszavonasat még a fegyelmi eljaras megkezdésérél vald tajékoztais a felhasznalval elétt meg
kell tenni.

Altalanossagban elmondhatd, hogy a jegyz6 felel6ssége, hogy a felhasznalék csak a feladatkérik
ellatasdhoz minimalisan sziikséges jogosultsagokkal rendelkezzenek az informatikai
rendszereken. Ennek megfelel6en a jegyz6 feleléssége, hogy:

e aHivatal informatikai rendszerét lizemeltetd megbizott értesiiljon a jogosultsagok
megvaltoztatasanak sziikségességérdl
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¢ ajogviszony megsziinésekor az érintett felhasznal6 hozzaférési jogosultsiga
visszavonasra Keriiljon minden olyan informatikai rendszeren, ahol a felhasznalé a
jogviszony keretében végzendd feladatai miatt kapott hozzaférést;

¢ afelhasznal¢ feladatkérének véaltozasa esetén az 4j feladatokhoz mar nem sziikséges
jogosultsagok visszavondsra keriiljenek;

e  tartds tavollét esetén a nem haszndlt hozzaférések felfiiggesztésre, illetve tiltasra
keriiljenek.

A vagyontargyak visszaszolgaltatiasa

Minden munkatéars koteles a részére atadott vagyontdrgyat visszaszolgéltatni a jogviszony
megsziinése el6tt.

A kilép6 munkatars munkakorét a jegyz§ altal elirt rendben kételes atadni és a munkaltatéval
elszdmolni. A munkakér-atadas és az elszamolas feltételeit a jegyz6 koteles biztositani.

A jegyz6 meggy6z6dik arrdl, hogy a munkatdrs minden munkaval kapcsolatos adatot és
informéciot, valamint munkdjahoz hasznalt eszkozt (laptop, mobiltelefon, fényképezbgép stb.)
atadott, valamint a jogosultsagai és hozzaférései visszavonasra keriiltek.

A munkakor valtozasanak biztonsagi kérdései

Athelyezés esetén a jegyz6 a jogosultsagot kiaddval egyiittmiikédve gondoskodik a munkavallald
meglévo jogosultsagainak visszavondsarél, majd az Gj munkakérnek megfelels 4j jogosultsagok
igénylésérdl, biztositasarol.

Fegyelmi intézkedések

Az informatikai rendszerek biztonsaganak gondatlan veszélyeztetése, az informatikai biztonsagi
szabalyok megsértése, illetve a felhaszndlé stlyos mulasztisa esetén a jegyzd feleléssége a
sziikséges fegyelmi eljaras lefolytatasa. A jegyz§ a fegyelmi eljaras meginditasarol kételes irasban
értesiteni az érintettet és a vizsgalat végrehajtasara vizsgalobiztost jeldlhet ki. Az IBSZ hatalya ala
tartoz6 szabalyok megszegése esetén is a fegyelmi eljaras vizsgalébiztosa a jegyzé. A vizsgalatba
a jegyz0 bevonhatja a rendszergazdat, az elektronikus informéciés rendszer biztonsagaért felelGs
személyt és mas kiils6 szakértiket.

A fegyelmi eljarast a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en folytatjuk le.
A szakértdi jelentésrdl jegyz6konyv késziil, mely a fegyelmi eljaras jegyzékényvének része.
A jelentésnek tartalmaznia kell:

e abiztonsagsértés idépontjat,

e abiztonsagsértést elkovets nevét és beosztasat,

¢ atevékenység altal kézvetleniil okozott kart,

e atevékenységgel kdzvetve okozhat6 kar becsiilt mértékét,

¢ afelel6sségre vonas javasolt médjat.

Amennyiben az informdaciébiztonsagi szabalyokat nem a Hivatal személyi allomanyaba tartozé
szemely sérti meg, a jegyz0 felelGssége érvényesiteni a vonatkozé szerz6désben meghatarozott és
alkalmazhato jogi és vagyoni kovetkezményeket, tovabba az 6 feladata az egyéb jogi 1épések
lehet8ségének vizsgalata, sziikség esetén azok alkalmazasa.

Ha az IBSZ megsértése kismértékii, vagy nem tekinthet6 szandékosnak, akkor a szabalysértét
irasban figyelmeztetheti a jegyz6. A figyelmeztetés utdni ismételt szabalyszegést szandékosnak
tekintendd. Kiiléndsen sulyos esetben, illetve szdndékossag esetén a rendszergazdak a hasznalati
jogot megvonhatjadk és az IBSZ megsértSje a teljes informaciés rendszerbdl kitilthaté. Ha
sziikséges, a jegyz6 (vagy erre feljogositott személy) fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indit.
Amennyiben az elkévetett cselekmény a Biintet6 Torvénykényv szerint biincselekménynek
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mino6siil, a jegyz6 koteles a szabalyszeg6vel szemben feljelentést tenni, és a rendelkezésre allo
bizonyitékokat az eljar6 hatésagok részére atadni.

Viselkedési szabalyok az interneten

a) tilos a Hivatallal kapcsolatos informaciék nyilvanos internetes oldalakon valé illegalis
kozzététele;

b) tiltosak az Engedélyezési és jogosultsdgi szabdlyzatban meghatarozott, interneten
megvalosuld tevékenységek (pl.: chat, fajlcsere, nem szakmai let6ltések, tiltott oldalak,
nem kivant levelezglistak, ,s6tét web” stb.) végezni;

c) a hivatali gépeken korlatozza, csak az arra munkajuk miatt jogosultaknak engedélyezi a
kézbsségi oldalak hasznalatat, tiltja maganpostafiék elérését, és mas, a Hivataltél idegen
tevékenységet.

Tilos a Hivatal informatikai eszkodzein tarolni, feldolgozni vagy tovabbitani olyan anyagokat,
melyek kézizlést, vagy térvényt sértenek, mint példaul:

d) betiltott filmeket, publikaciokat;

e) szamitbgépes jatékot;

f) pornografiat, pedofiliat, er6szakot hirdeté cikkeket, publikaciokat;

g) megbotrankoztatd, a j6 izlés hatarait sértd anyagokat;

h) gytloletkeltésre alkalmas, vagy vallasi és kisebbségi érzelmeket sért6 anyagokat.

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

Ajegyz6 a 2011.évi CXII tv. (info tv) alapjan szabalyozza, illetve korlatozza az internet- és email
hasznalatot. Az internet és az IT rendszer kizarélag a Hivatalai munkat segiti, tehat kizardlag
munkahelyi célra engedi hasznalni azokat. A rendszergazda (ill. erre feljogositott, megbizott
személy) jogosult ellendrizni az internet hasznalatdt, hogy betartottdk-e a tiltdsra vonatkozé
szabdlyokat, valamint a hal6zati kommunikaciét, hivatali levelezést az egyes IT eszkdzok jogos és
szakszer( hasznalatat. Ezt kdvetlen, a munkaltatédnak joga van barmikor ellendrizni a dolgozdkat.
Ilyenkor a magancélbél megnyitott honlapokba is betekinthet. Ugyanis, amennyiben a
tajékoztatas ellenére a munkavallalé magancélu oldalakat is megnyit, akkor a honlap letoltésével
mar hozzajarulasatis adja az adatok kezeléséhez.

Az e-mailek ellendrzése

Ha tajékoztatas keretében a munkaltaté részletesen meghatarozza azokat a cimeket, ahonnan e-
mail fogadhaté vagy kiildheté és a levelez6 rendszer magancélu haszndlatat megtiltja, ezt
kovetGen a dolgozo teljes levelezése ellenGrizhet6vé valik. A Hivatal az ellen6rzés soran betartja
a jogviszonyban nem all6é harmadik személyek személyes adatainak védelmére vonatkozé jogait.

Az ellenfrzések alakalmaval a dolgozénak vagy altala megbizott képvisel§jének joga van jelen
lenni, erre a munkaltaténak kell felhivnia a figyelmét.

4.12 Tudatossag és képzés

Képzési eljarasrend

A jegyz6 rendszeres képzésben részesiti az informdaciés rendszer felhasznaldit. A képzések
gyakorisagat az informacids rendszerek valtozasainak és egyéb igényeknek a figyelembevételével
hatdrozza meg, de évente legalabb egyszer belsd oktatason vesz részt minden munkavallald. A
szervezetbe Gjonnan belépé munkavéllalékat a lehet6 leghamarabb alapképzésben részesitik.
Rendkiviili oktatast tart a Hivatal rendszereiben torténd jelentds valtozds vagy a Hivatal
rendszereiben térténd incidens utan.

Alegyzé:
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a) felelGs a képzési kritériumok meghatarozisaért
b) biztositja a képzéshez a sziikséges eréforrasokat
¢) gondoskodik a képzések fontossaganak tudatositasarél a teljes szervezetben

Az IBF;

a) felel8s a képzési rendszer kialakitasaért, fenntartasaért
b) felel6s a sziikséges oktatasok megtartasaért, megtartatisaért

A munkatarsak:

a) felelések a képzési elSirasok betartasaért, a képzések sorin leadott anyagok
elsajatitasaért

Biztonséagtudatossagi képzés

A jegyz6 felelGssége, hogy a Hivatal elektronikus informaciés rendszereinek felhasznaléi
biztonsagtudatossagi képzések formajiban megismerjék az alapvets biztonsagi kvetelményeket.
A biztonsagtudatossagi képzés az \j felhasznalok esetén mar a kezdeti képzés részét képezi,
tovabbad a képzést legaldbb hiromévente megismeételjiik, illetve minden olyan elektronikus
informéciés rendszerben vagy munkakérben térténé valtozas esetén, mely ezt indokoltta teszi.

A képzésnek kételezben:

e felhivja a munkatarsak figyelmét az informatikai biztonsagi szabalyzati rendszerben
bekovetkezett valtozasokra

e ismerteti azokat a sebezhetéségeket, melyek a felhasznals nem-biztonsagtudatos
magatartasat hasznaljak ki:
e ismerteti az azonosftott, sulyosnak minésitett szabalysértéseket;

e felhivja a figyelmet, hogy a megadott sulyos szabalysértések ismételt elkdvetése milyen
szankciékat von maga utén.

e  Aszabalyzatokban, jogszabalyokban, szerz§désekben eléirt kovetelmények felfrissitése
érdekében ismertetji a betartandé szabalyokat, kotelezettségeket, egy-egy az oktatasra
kijelolt biztonségi teriilet esetében (pl. hozzéférés védelem témakorében a jelszékezelési
szabdlyok stb.)

Az oktatasokon val6 részvétel kotelezd a Hivatal informatikai rendszereihez hozzaférék SzAamara,
amely jelenlétet az oktatas vegén sziikség szerint a jelenléti {v alairdsaval igazolnak.

Alkalmazas elétt

A jegyz0 feladata, hogy a Hivatal informatikai rendszereihez hozzaféré felhasznalok esetén az
adott feladat-, illetve munkakér betsltéshez sziikséges képzettségre, tapasztalatra, gyakorlatra
vonatkozé, illetve egyéb, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok és bels§ szabalyozok altal el6irt
kévetelmények ellenérzése a jogviszony létesitése elétt megtérténjen, a jelslt a sziikséges
atvilagitason 4tessen,

4

A Hivatal informatikai rendszereihez hozzéaférd minden felhasznal6jat munkaba allasat kévetden
tajékoztatjuk az informatikai rendszerek hasznalatdra vonatkozé szabalyokrél, az Gij belép6
szamdra biztositjuk az informatikai biztonsagi szabalyok megismeréséhez és megértéséhez
sziikséges minden sziikséges tdmogatast.

Bels6 oktatasok, tovabbképzés

A jegyz6 feladata biztositani, hogy a jogviszony fennallasa alatt a felhasznalé fenntartsa, szikség
esetén megszerezze az 4ltala ellatands feladatkor betdltéséhez szlikséges ismereteket,
képzettségeket, képesitéseket, indokolt esetben biztositsa a sziikséges oktatdsok megtartasat,
illetve gondoskodjon réla, hogy a felhasznilé részt vegyen a megfelel6 képzéseken,
tovabbképzéseken.
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Képzési eljarasrend

A jegyz6 a vonatkoz6 rendelet eldirasainak megfeleléen, a kozszolgalati jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsak részére évente tervezett a szakteriiletiiknek megfeleld
informatikabiztonsagi képzéseken vesznek részt. A képzési tervek oOsszedllitisa a jegyzd
felel6sségi korébe tartozik.

Uj rendszer bevezetése esetén a jegyzé felelgssége a felhasznalok oktatasanak biztositasa. Az U
rendszerhez hozzaférés csak azoknak a felhasznaléknak adhatd, akik részesiiltek a képzésben és
ezt alairasukkal igazoltak.

5 Fizikai Védelmi Intézkedések
5.1 Fizikai és kérnyezeti védelem

Fizikai védelmi eljarasrend
A Hivatal azon helyiségeibe, ahol informaciés rendszerek (pl. szerverek, adatmentések,
telefonkdzpontok, stb.) vagy rendszerelemek (pl. szamitégépek) taldlhatdéak, vagy ahonnan

barmilyen jellegli hozzaférés lehetséges a rendszerekhez vagy rendszerelemekhez,
ellenérizetleniil csak az arra jogosultak 1éphetnek be, meghatarozott szabalyok szerint.

A szabalyok és korlatozasok nem vonatkoznak a létesitmény barki 4ltal szabadon latogathaté vagy
igénybe vehetd helyiségeire.

Fizikai belépési engedélyek

A Hivatal informaciés rendszereinek helyt adé helyiségeibe valé belépésre jogosult hivatali
munkavallalok (jelenléti iv) és a Hivatallal munkavégzésre iranyuld szerzédéses jogviszonyban
all6 személyek listajanak elkészitésérol és kezelésérdl, valamint naprakész allapotban tartasarél
a Jegyz6 gondoskodik. A Jegyzd altal jovahagyott lista irasos belépési engedélynek mingsiil

Ajegyz6:

a) Osszedllitja, jovahagyja és kezeli az elektronikus informéciés rendszereknek helyt adé
létesitményekbe belépésre jogosultak listajat;

b) rendszeresen feliilvizsgalja a belépésre jogosult személyek listajat;

c) eltavolitja a belépésre jogosult személyek listajarél azokat, akiknek a belépése nem
indokolt;

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

A fizikai belépés ellendrzése
Ajegyz6:

a) kizérdlag a szervezet altal meghatarozott be-, és kilépési pontokon biztositja a belépésre
jogosultak szamara a fizikai belépést;

b) ellendrzés alatt tartja a létesitményen beliili, belépésre jogosultak altal elérhet6
helyiségeket;

c) gondoskodik a létesitmény informacids ezskdzeinek helyt adé létesitményeibe, eseti
jelleggel belépdk kiséretérdl és figyelemmel koveti a tevékenységiiket;

d} megdvja a kulcsokat, hozzaférési kodokat, és az egyéb fizikai hozzaférést ellen6rzé
eszkozoket;

e) meghatdrozott rendszerességgel valtoztatja meg a hozzaférési kodokat és kulcsokat, vagy
azonnal, ha a kulcs elveszik, a hozzaférési k6d kompromittal6dik, vagy az adott személy
elveszti a belépési jogosultsagat;

f) felhivja a szervezet tagjainak figyelmét a rendellenességek jelentésére.
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Az informatikai rendszereken térténé adatfeldolgozas biztonsaga érdekében megakadalyozza az
informatikai eszk6z6khoz torténd jogosulatlan fizikai hozzaférést, illetve biztositja az eszkdzok
megbizhat6 miikédéséhez sziikséges kornyezeti feltételeket (pl. h6mérséklet, paratartalom).

A jegyz0 felel6ssége biztositani, hogy a Hivatal helyiségeinek kialakitasa, illetve az informatikai
eszkozok elhelyezése soran a helyi adottsigokat figyelembe véve elfogadhaté szintre csékkentse
az informatikai eszkézok jogosulatlan fizikai hozzaférésébsl eredé kockazatokat, a
lehetGségekhez képest legoptimalisabb médon biztositottak legyenek az egyes informatikai
rendszerek megbizhaté miikgdéséhez sziikséges kdrnyezeti és infrastrukturalis korilmények.

Alapvet6 normak

A felhaszndlok kotelesek betartani a jegyz§ altal meghatarozott fizikai védelmi intézkedéseket,
onhatalmilag nem véltoztathatjdk meg az eszkozok elhelyezését, valamint kotelesek a napi
munkavégzés sordn az alabbi alapvetS viselkedési normakkal Gsszhangban kezelni az
informatikai eszkozoket, illetve adathordozékat:

A Hivatal épiileteinek minden oldalrél zarhaté hatarfeliilettel kell rendelkeznie. Minden
munkatars koteles ellendrizni a feliigyelete alatt 4ll6 hivatali helyiség nyflaszaréinak megfeleld
miikodését, zdrhat6sagat. Rendellenesen miikéds, nem zarhaté nyilaszaré javitasarol
haladéktalanul intézkedni kell, emiatt azt soron kiviil jelezni kételes a hibat észlels vagy arrol
értesiil6 munkatars a Jegyzg felé.

A Hivatal épiileteinek iigyfelek, illetve latogaték szamadra biztositott bejaratain, valamint az
ligyfelek és latogatdk szdmdra nyitott teriiletein és az ligyintézésre hasznélt, az iigyintézé
munkatars altal feliigyelt helyiségein kiviil minden més be- és kilépésre alkalmas nyilaszarét
hasznalaton kiviil nyitvatartasi id6ben is zart allapotban kell tartani.

A belépésre jogosultak altal elérhetd helyiségek folyamatos ellen§rzésének biztositasa érdekében
a Hivatal ugyintézésre hasznalt helyiségeiben iigyfelek, tovabba a Hivatal egyéb, tigyfelek el§l
elzart teriileteire, koztiik a Hivatal altal hasznalt informaciés rendszerek elemeinek helyt adé
helyiségeiben a litogaték és munkavégzés céljabél a Hivatallal munkavégzésre iranyulé
szerzGdéses jogviszonyban all6 személyek (pl.: iizemeltetd, karbantart, stb.) kizarélag feliigyelet
mellett tartézkodhatnak. A felligyelet biztositdsa iigyfél esetében az iigyében eljaré ligyintéz6,
latogato és szerzédéses partner esetében a Jegyzd altal ezzel megbizott munkavallalé feladata.

Amennyiben a Hivatal adott telephelyén, épiiletében a beléptetés nem lehetséges a latogatok
szamara, akkor annak nyilvantartasat egy feljegyzésben (napl6) kell rogziteni. A belépési napléd
vezetésére vonatkoz6 kotelezettség betartasat a Jegyzs jogosult ellendrizni.

A Hivatal épiiletén Kiviil
Az aldbbi szabdlyok érvényesek minden olyan helyiségre, ami nem Hivatal hasznalatiban,
feltigyeletében van. Igy tipikusan ilyenek példaul az alabbiak:

felhasznalé lakasa;

s kozosségi kozlekedés;
o Kkozossegi helyek (pl. étterem, kavézo)
e egyéb kozteriilet (pl. utca).

Az ilyen jellegli kérnyezetben az aldbbi szabélyok betartdsaval lehet Hivatal tulajdonu
informatikai eszk6zt tarolni, haszndlni:

e Utcan, tomegkozlekedési eszkozon és egyéb nyilvanos helyen a Hivatal tulajdonat
képezd informatikai eszkozt - kiilénos tekintettel az adathordozékra - nem szabad
feliigyelet nélkiil hagyni.

* Tilos bekapcsolt és bejelentkezett, de nem zarolt laptopot, vagy egyéb hordozhaté
eszkozt feliigyelet nélkiil hagyni.
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Laptopon, hordozhaté eszk6zdkon, hordozhaté adathordozon a feltétlen sziikséges
minimumra korlatozzuk az érzékeny adatok tarolasat, ahol adottak ennek a technikai
feltételei az érzékeny adatokat titkositva taroljuk (ennek egy tipikus médja, ha a
laptopokon ki alakitasra keriil egy titkositott particié az érzékeny adatok tarolasara)

Nem szabad nyilvanos helyen Grizetleniil hagyni.

Ures iréasztal, tiszta képernyé politika
Az irodahelyiségekben tarolt és kezelt adatok jogosulatlan felhasznalasa ellen minden belépésre
jogosultnak fel kell 1épnie. [gy,

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

kotelesek a papir alapi adathordozdk kezelése soran az iratkezelési szabalyzat
el6irasait betartani;

a résziikre kiadott biztonsagi eszkézoket a hatélyos szabalyozasok szellemében, mas
személyek részére nem adhatjak at;

kotelesek az informatika eszkdzr6l kijelentkezni vagy azt zarolni minden esetben, ha
a tevékenységet befejezte vagy megszakitja oly médon, hogy az informatikai eszkoz
feliigyelet nélkiil marad;

kotelesek minden esetben a harmadik felek feliigyeletérdl gondoskodni, annak
érdekben, hogy az ellendrizetleniil ne férjen hozza informatikai eszk6zhoz vagy
egyéb adathordozdhoz;

kotelesek a munkanap végén a rendelkezésére bocsatott informatikai eszkdzt
kikapcsolni. Ez alél a szabaly alél a jegyz6 személyre, eszkozre, munkafolyamatra
vonatkozo felmentést adhat, ha ez szakmailag indokolt.

a Hivatal épiiletén beliil, Hivatali informatikai eszk6zt harmadik személynek csak

indokolt esetben lehet atadni (pl. laptop, el6addas céljara), de ebben az esetben is
gondoskodni kell réla, hogy illetéktelen ne jutthasson érzékeny adatokhoz.

Az lgyfelek, illetve latogatok altal 1athato6 teriileten az ligyintézés id6tartama alatt a
papir alapu adathordozék kezelése soran kizarélag az aktualis tigyhoz sziikséges
iratok lehetnek el6

kizarolag az aktualis ligyintézéshez sziikséges alkalmazasok, programablakok
lehetnek megnyitva, (amennyiben az ligyfél ralat a képerny6re) a képerny6n.

Latogato kisérete

Az irodahelyiségekben harmadik személy nem tartézkodhat feliigyelet nélkiil, az lires irodakat be
kell zarni, annak érdekben, hogy ellendrizetleniil senki ne férjen hozza informatikai eszkézhoz
vagy egyéb adathordoz6hoz.

Latogat6 fogadasakor a latogaté feliigyeletét az irodahelyiségben a felhasznalénak biztositja. Az
irodahelyiségben a latogatdért a felhasznalo felelGsséggel tartozik.

6 Logikai Védelmi Intézkedések

Altalanos védelmi intézkedések

A munkakor bet6ltésére valé alkalmassag jogszabalyban meghatarozott vizsgalata, illetve az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése, az adott hivatali munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai
végzettség, szakképzettség, szakképesités, illetve gyakorlati id6 meglétének a vizsgélata a jegyzd
feladata és felelGssége.
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Személyi biztonsag

Ajegyzé:

aj

b)

d)

e)

megfogalmazza, dokumentalja, valamint kihirdeti az elektronikus informaci6s
rendszerhez hozzaférési jogosultsigot igényl§ személyekkel, felhasznalokkal szembeni
elvirasokat a rajuk vonatkozé szabalyokat, felel§sségiiket az adott rendszerhez
kapcsolédé kételezg, vagy tiltott tevékenységet;

Az elektronikus informdciés rendszerhez valé hozzaférés engedélyezése el6tt irasbeli
nyilatkozattételre kotelezi a hozzaférési jogosultsdgot igényls személyt, felhasznalét, aki
nyilatkozataval igazolja, hogy az elektronikus informdciés rendszer hasznalatahoz
kapcsolédé, ra vonatkozé biztonsagi szabélyokat és kételezettségeket megismerte, sajat
feleldsségére betartja;

legalabb évente feliilvizsgalja és frissiti az elektronikus informdciés rendszerhez
hozzaférési jogosultsagot igényls személyekkel, felhasznalékkal szembeni elvarasokat a
rajuk vonatkozé szabalyokat, felel6sségiiket az adott rendszerhez kapcsol6dé kotelezd,
vagy tiltott tevékenységet a viselkedési szabalyok betartasat;

gondoskodik arrél, hogy a c) pont szerinti valtozas esetén a hozzaféréssel rendelkez8k
tekintetében a b) pont szerinti eljaras megtorténjen;

meghatarozza az érintett szervezeten kiviili iranyban megvaldsul6 kovetelményeket;

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

6.1

Tervezés

Rendszerbiztonsagi terv

A Jegyz0 a sajat miikdtetési elektronikus informaciés rendszereihez jelen dokumentumban
rendszerbiztonsagi tervet készit, amely:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

osszhangban all a Biztonsagtervezési Eljarasrenddel, valamint igazodik a szervezet
felépitéséhez és architektirajahoz,

meghatarozza az elektronikus informéaciés rendszer hatékérét, alapfeladatait
(biztositand6 szolgaltatasait és azok elvart szolgdltatdsi szintjeit [angolul SLA]),
biztonsagkritikus elemeit és alapfunkciéit;

meghatarozza az elektronikus informaciés rendszer és az ltala kezelt adatok jogszabaly
szerinti biztonsagi osztalyat;

meghatarozza az elektronikus informaciés rendszer mikodési kériilményeit és mas
elektronikus informaciés rendszerekkel vald kapcsolatait;

a vonatkozé rendszerdokumentacié Kkeretébe foglalja az elektronikus informaciés
rendszer biztonsagi kdvetelményeit (naplézas, mentés és helyredllitas, iizletmenet-
folytonossag);

meghatdrozza a kovetelményeknek megfeleld aktudlis vagy tervezett védelmi
intézkedéseket és azok bévitését, végrehajtja a jogszabaly szerinti biztonsagi feladatokat;
gondoskodik arrél, hogy a rendszerbiztonsagi tervet a meghatirozott személyi és
szerepkorékben dolgozGk megismerjék (ideértve annak véltozasait is);

bels6 szabélyozasaban, vagy a rendszerbiztonsagi tervben meghatarozott gyakorisaggal
felilvizsgalja az elektronikus informéaciés rendszer rendszerbiztonsigi tervét (belsd
audit);

frissiti a rendszerbiztonségi tervet az elektronikus informécids rendszerben vagy annak
tzemeltetési kérnyezetében tortént valtozasok, és a terv végrehajtasa vagy a védelmi
intézkedések értékelése soran feltart problémak esetén;

elvégzi a sziikséges belss egyeztetéseket;

gondoskodik arrél, hogy a rendszerbiztonsagi terv jogosulatlanok szamara ne legyen
megismerhetd, modosithat6.
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Cselekvési terv

A jegyz6 cselekvési tervet készit, ha az adott elektronikus informaciés rendszerére vonatkozé
biztonsagi osztaly meghatarozasanal hidnyossagot allapit meg;

a cselekvési tervben dokumentdlja a megdllapitott hidnyossagok javitidsira, valamint az
elektronikus informaciés rendszer ismert sériilékenységeinek csokkentésére vagy
megsziintetésére irdnyulé tervezett tevékenységeit;

4

frissiti a meglévd cselekvési tervet az érintett szervezet altal meghatarozott gyakorisaggal a
biztonsagi értékelések, biztonsagi hatdselemzések és a folyamatos felligyelet eredményei alapjan.

A jegyz6 felel6ssége biztositani az elektronikus informadcids rendszerek biztonsagaért felelés
személy szakmai tamogatasa mellett a cselekvési terv el6rehaladasidnak folyamatos nyomon
kovetését és a fontosabb mérfoldkévek mentén a feladatok el6re haladasidnak értékelését. A
jegyz6 elrendelheti, illetve az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelds személy
kezdeményezheti a készre jelentett feladatok utdvizsgalatat, amit utdlag beépitiink az éves
ellendrzési tervbe.

Ha a cselekvési terv feladatainak elérehaladasaban a cselekvési terv végrehajtasat veszélyezteto

probléma jelentkezik, akkor a jegyz6 feladata rendelkezni a probléma kezelésének maédjarol,
sziikség esetén a cselekvési terv atiitemezésérol.

Személyi biztonsag

Ajegyz6 megfogalmazza és az érintett szervezetre érvényes kovetelmények szerint dokumentalja,
valamint az érintett szervezeten beliil kihirdeti az elektronikus informaciés rendszerhez
hozzaférési jogosultsagot igényl6 személyekkel, felhasznalokkal szembeni elvarasokat, a rajuk
vonatkozé szabalyokat, felelGsségiiket, az adott rendszerhez kapcsol6dé kotelezd, vagy tiltott
tevékenységet;

Az elektronikus informaciés rendszerhez valé hozzaférés engedélyezése el6tt irasbeli
nyilatkozattételre kotelezi a hozzaférési jogosultsagot igényl6 személyt, felhasznaldt, aki
nyilatkozataval igazolja, hogy az elektronikus informaciés rendszer hasznalatahoz kapcsol6dd, ra
vonatkoz6 biztonsagi szabalyokat és kotelezettségeket megismerte, sajat felelsségére betartja;

Meghatarozott gyakorisaggal feliilvizsgalja, és frissiti az elektronikus informaciés rendszerhez

vonatkozé szabalyokat, felelGsségiiket, az adott rendszerhez kapcsol6dé kotelezd vagy tiltott
tevékenységet a viselkedési szabalyok betartisat;

Gondoskodik arrél, hogy a valtozas esetén az eljaras szerinti frissités, aktualizalas megtorténjen;

Meghatdrozza az érintett szervezeten kiviili iranyban megvalésulé kévetelményeket

6.2 RENDSZER ES SZOLGALTATAS BESZERZES

Altalanos szabalyok

a) A jegyzd az informatikai eszkozdk és szoftverek beszerzésénél mindig a beszerzésekre
vonatkozo Hivatali és a tv-i szabalyok szerint jar el. A beszerzett szadmitastechnikai eszkézoket
és szoftvereket nyilvantartasba veszi.

b) A rendszergazda, egyeztetve az igényld osztilyok vezet8ivel értékeli az igényeket, majd a
jegyzbvel vald egyeztetés utdn, egy fontossdgi rangsort alkotva, beruhazasi igényként
betervezik a kéltségvetésbe. Ha nincs az aktudlis koltségvetésben forras a beruhazasra, akkor
nem tervezett beszerzés torténik.

c) Az eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért a személyi leltar szerint haszndlatra kijelolt
személy a felelGs.

Hardver beszerzés
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A rendszergazda a beszerzés és tizembe helyezés el6tt a Hivatal Informatikai rendszeréhez val
illeszthetGségi (kompatibilitasi) vizsgalatat elvégzi. Ezen feliil térekszik az egységes (homogén)
eszkozpark kialakitisara.

Szoftver beszerzés

A rendszergazda a beszerzés és tizembe helyezés el6tt a Hivatal Informatikai rendszeréhez val6
illeszthet8ségi (kompatibilitasi) vizsgilatat elvégzi. Ingyenes (freeware) alkalmazisok esetén
ellendrzi hogy iizleti jellegii felhasznalasra is szabadon hasznilhaté-e. A szoftverkérnyezet
kialakitasanal is torekszik az egységességre (homogenitasra).

Kellékanyag beszerzés

Az informatikai iizemeltetéshez sziikséges irodatechnikai eszkézok megfelel6 mindségben és
mennyiségben torténé készletezése a rendszergazdik feladata. Ezekbd] a kellékekb6l mindig
akkora készlettel rendelkezik mely biztositja a folyamatos lzletmenetet, ligymenetet.

6.3 A rendszer fejlesztési életciklusa

A jegyz6 arendszergazda segitségével az elektronikus informacigs rendszereinek teljes életitjan,
azok minden életciklusiban figyelemmel kiséri informatikai biztonsagi helyzetiiket.

A jegyz8 a fejlesztési életciklus egészére meghatirozza és dokumentéltatja az
informaciébiztonsagi szerepkoroket és felel6sségeket.

A jegyz0 a sajat miikodtetés( elektronikus informacios rendszerhez meghatdrozza és a Hivatalra
érvényes szabalyok szerint kijeloli az informaciébiztonsagi szerepkoroket betolts, felelgs
személyeket.

A rendszer életciklus szakaszai a kévetkezok:

a) kovetelmény meghatarozas;

b} fejlesztés vagy beszerzés;

¢) megvalédsitis vagy értékelés;

d) lzemeltetés és fenntartas;

e) kivonas (archivalas, megsemmisités).

6.4 Konfiguraciokezelés

Konfiguraciékezelési eljarasrend

A konfiguriciékezelés célja az informatikai infrastruktdra adatainak kézben tartisa, az egyes
komponensek beazonositasa, figyelemmel kovetése és karbantartisa, A szolgaltatisokrol, a
szoftver és hardver konfiguraciékré] és azok dokumentdciéjarél kozpontilag tarol informaciékat
igy segiti az incidensfeliigyeletet, problémakezelést, valtoziskezelést és a verzidkovetést.

Elektronikus informaciés rendszerek nyilvantartisa

A jegyz0 felelGssége, hogy a Hivatal teljeskor(, naprakész nyilvantartist vezessen a Hivatalban
hasznalt elektronikus informacids rendszerekrsl. A nyilvantartis tartalmazza az elektronikus
informaciés rendszer:

nevét;

funkciéjat;

nyujtott szolgaltatisat;

licencszamat;

szakterileti felelGst és elérhetGségét;

lzemeltetési felel§st és elérhetGségét;

VYV ¥V VvV vy
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» tovabbarelevans esetben a kiilsé elérhet6ségeket.
A rendszergazda feladata a nyilvantartas elkészitése és az évente torténd feliilvizsgilata.

Elektronikus informacios rendszerelem leltar

Az elektronikus informdcios rendszerelem leltar a Hivatal hardver- és szoftvernyilvantartasa. A
nyilvantartas elkészitése és naprakészen tartasa a rendszergazda feladata.

A nyilvantartasunk kiterjed:

» azinformatikai eszkozok leltari és miiszaki adataira;
» azinformatikai eszkdzokre telepitett szoftverekre, azok licencnyilvantartasara, kiilon
régzitve;
» amegvasarolt licenceket;
» Hivatal megrendelésére fejlesztett termékek licenceire.
Az informatikai eszk6zok, illetve azok hasznalatat érint6 valtozasok szabalyozott keretek kozott

torténdé végrehajtasat az elektronikus informdaciés rendszer biztonsagaért felelés személy
idészakosan ellenérzi.

Alapkonfiguraciés nyilvantartas

A Hivatal altal hasznalt desktopok, laptopok és szerverek esetében egy alapkonfiguracios
nyilvantartast készitlink, és folyamatosan aktualizdlunk. A nyilvantartds elkészitéséért és
frissitéséért a rendszergazda felel.

A nyilvantartasnak legalabb az alabbi tételeket kell tartalmaznia:

» alapértelmezett hardver;

» alapértelmezett operacids rendszer;

» alapértelmezetten telepitend6 programok;

» alapértelmezett alkalmazott policy bedllitasok;
» alkalmazandd biztonsagi bealltasok;

Valtozasok esetén azonnal, de legalabb évente sziikséges a nyilvantartas feliilvizsgalata. A
feliilvizsgalat rendszeres végrehajtasaért az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért
felelGs személy felel.

A szoftverhasznalat korlatozasai
Ajegyzb:

a) kizarolag olyan szoftvereket és kapcsolédé dokumenticiét engedélyez, amelyek
megfelelnek a redjuk vonatkozé szerz6désbeli elvarasoknak és a szerz6i jogi, vagy mas
jogszabalyoknak;

b) a masolatok, megosztasok ellenérzésére nyomon kéveti a mennyiségi licencekkel védett
szoftverek és a kapcsol6dé dokumentéciok hasznalatat;

c) ellenérzi és dokumentalja az dllomany megosztasokat, hogy meggy$z6djon arrél, hogy ezt
a lehetdséget nem hasznaljak szerz6i joggal védett munka jogosulatlan megosztasara,
megjelenitésére, végrehajtasara vagy reprodukalisara.

d) ellendrzi, hogy a Hivatal eszkozein szoftvereket (beleértve a hozzdjuk tartozéd
dokumentaciét) csak a felhasznalési jog keretei szerint szabad telepiteni, masolni, futtatni,
kivéve a torvény adta szabad felhasznalas kérében (igy kiilonésen biztonsagi masolat
készitése céljabol). Egyetlen termék tobbszoros hasznalata esetén a szoftver csak a licenc
megallapodasnak megfelel6en hasznalhat6. A Hivatal informatikai eszkézeire TILOS
illegalis és/vagy nem jogtiszta szoftvert telepiteni!

e) engedélyével a Hivatal informatikai eszkozeire szoftvereket a felhaszndlé is telepithet, de
tudataban kell lennie annak a informatikai biztonsagi kockdzataival.
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f) altal atruhdzott az informatikai rendszerek iizemeltetési feladataival megbizottak
felelossége, hogy csak akkor telepitsenek licenckoteles programot informatikai
rendszerre, ha el6zetesen meggy6zddtek roéla, hogy azzal szerzéi jogot, licenc
megallapodast nem sértenek, a program jogszerdi hasznalatat igazolé bizonylatok,
okiratok rendelkezésre llnak.

g) ¢éltal megbizott rendszergazda feladata rendszeres id6koézonként (legalabb kétévente)
ellendrizni automatikus, vagy manualis médszerekkel a hivatali szoftverhasznalat
jogtisztasagat, illetve szerzéi jogvédett tartalmak (pl. zene, film, dokumentumok)
jogosulatlan megosztasat a Hivatal informatikai rendszerein.

h) illegalis szoftverek hasznalata, illetve a Hivatal dltal nem engedélyezett szerzéi jogvédett
tartalmak tarolasa esetén a haszndlatban és megosztasban érintett felhasznalval
szemben felel6sségének megallapitisa érdekében fegyelmi, kartéritési, illetve egyéb
eljaras indulhat, mely eljardst az informatikai feladatokért felelés vezets
kezdeményezheti.

A Hivatal az elektronikus informacidbiztonsaggal, rendszer- és szoftverhasznalattal kapcsolatos
szabalyait egy kiilén dokumentumban (Engedélyezési és jogosultsdgi szabdlyzat) kezeli.

A felhasznal6 altal telepitett szoftverek

A jegyz6 a dolgozdinak, felhasznaléinak sem hardveresen, sem szoftveresen nem korlatozza a
telepitési és moédositasi jogosultsdgokat. A jegyzé a Hivatal altal hasznalt EIR-ek felhasznaléi
szamadra az informatikai eszkézoket és er6forrasokat a hivatali munkavégzés céljara biztositja. igy
a rendszereire, valamint azok szamitégépeire és egyéb komponenseire nem csak a
rendszergazddk, vagy megbizottak telepithetnek szoftvereket, de annak informatikai,
informaciobiztonsagi kockazataival tisztaban kell lenniiik.

Amennyiben technikai okok miatt rendszergazdai jogokkal rendelkezika a felhasznal6 akkor sem
jogosult munkahelyi vezetSje vagy a rendszergazda engedélye nélkiil hardver vagy szoftver
telepitése, médositasa.

6.5 Karbantartas

Rendszer karbantartasi eljarasrend

A Jegyz6 megfogalmazza és a Hivatalra érvényes kivetelmények szerint dokumentalja, valamint
az érintett szervezeten beliil kihirdeti a rendszer karbantartasi eljarasrendet, mely jelen
szabalyzat és az ahhoz kapcsol6do ellendrzések megval6sitasat segiti el6.

Rendszeres karbantartas
A jegyz0 altal megbizott személyek vagy vallalkozdk:

a) a karbantartdsokat és javitasokat Utemezetten hajtatja végre, dokumentdltatja és
feltilvizsgaltatja a karbantartasokrél és javitdsokrél késziilt feljegyzéseket a gyartd vagy a
forgalmazo specifikaciéinak és a Hivatal kovetelményeinek megfelelen;

b) jovahagyja és ellenérzi az 6sszes karbantartasi tevékenységet, fiiggetleniil attél, hogy azt
a helyszinen vagy tavolrél végzik, és fiiggetleniil att6l, hogy a berendezést a helyszinen,
vagy masutt tartjak karban;

c) azezértfelel§s személyek jévahagyasahoz koti az elektronikus informéciés rendszer vagy
a rendszerelemek kiszallitasat a Hivatali létesitménybé);

d) az elszallitds el6tt minden adatot és informdaciét - mentést kovetSen - torsl a
berendezésrél;

e) ellendrzi, hogy a berendezések a karbantartasi vagy javitasi tevékenységek utan is
megfelel6en mitkédnek-e, és biztonsagi ellendrzésnek veti ala azokat;

Készitette: MAXENTROP KFT.
37



f) csatolja a meghatarozott, karbantartassal kapcsolatos informacidkat a karbantartasi a
szamitastechnikai eszk6z6kon javitast, médositast, illetve 1j eszk6zok telepitését csak a
rendszergazdak, vagy az altaluk megbizott és ellenérzott kiils6 vallalkozo végezhet;

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

h) a nem javithatd eszkozoket a leirtaknak megfelel6en selejtezziik, esetleges
adattartalmukat pedig - szlikség esetén véglegesen és helyreallithatatlanul - t6roljiik

i) a tervezett karbantartdsok mértéke és gyakorisiga megfelel a gyartoi eléirasoknak és
ajanlasoknak, de minimum évente egyszer elvégzésre kertl;

j) minél nagyobb mértékben jaruljon hozzd a kockazatok (a mikédési szabalyok
betartasaval) cs6kkentéséhez, a helyes és rendszeres karbantartottsag révén;

Tervezett karbantartasok

Ajegyz6 az eszkdzparkot az alabbi gyakorisaggal tartja (vagy tartatja) karban, melyek elvégezését
és eredményét dokumentalja:

Szamitogépek és szerverek: évenkénti karbantartas
Szamitistechnikai hdlozat: évenkénti karbantartas és tesztelés

Nyomtatdk és egy eszkdzok: igény szerinti, de legalabb évente

Adathordozok védelmére vonatkozo eljarasrend

Az adathorddézénak mindsiil6 eszk6zok (pl. floppy, CD, USB eszkozok, kiilsé merevlemezek, stb.)
kezelésének a Hivatalban hasznalatos iranyelvei:

a) hozzajarul az adathordozdk kezelésébdl eredd kockazatok csékkentéséhez;
b) lehetévé teszi valamennyi, a tevékenységet érint6é adathordozok kezelésével kapcsolatos
fenyegetl esemény azonositisat;

Vagyontargyakért viselt felel6sség

A jegyz06 felel6ssége, hogy a Hivatal informatikai rendszerein kezelt adatok, az azokat tarold
adathordozdk, illetve az azokat kezel§ informatikai eszkézok védelme a kezelt, illetve feldolgozott
adatok érzékenységének és a kapcsolédd jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6 médon
valésuljon meg, értékelje az adatok informatikai eszk6z6kon torténd feldolgozasanak kockazatait
és a kockazatok elfogadhaté szinten tartasanak figyelembe vételével alakitsa ki az ligyviteli,
adatvédelmi, illetve informatikai biztonsagi szabalyokat. A jegyz felel&ssége, hogy a selejtezés a
rendszergazda bevondsaval torténjen és minden leselejtezett, de nem megsemmisitett
adathordozdt a Hivatal elzartan taroljon. Az adathordozék megsemmisitése soran olyan eljarast
alkalmazunk, mely biztositja az adattartalmuk visszaallithatatlansagat.

Adathordozok védelme

A Hivatal igyviteli folyamataihoz, valamint a rendszergazda altal hasznalt kiils6 adattarol6irol (pl.
flash disk, USB pendrive, memoriakartya, hordozhaté HDD és SSD) nyilvantartast vezet

Hozzaférés adathordozokhoz

Az adathordozokat alapértelmezetten a rendszergazda tarolja és tartja nyilvan. A rendszergazda
bocséjtja rendelkezésre az adathordozdkat igény esetén meghatarozott idére. Ett6l az eljarastél
eltérni csak a Jegyz6 engedélyével lehet.

A hasznalni kivant adattarolot a tarolasra kijeldlt helyrdl vessziik ki és hasznalatot kévetden oda
is helyezziik vissza. A munkaasztalokon csak a munkavégzéshez haszndlatos adathordozdék
lehetnek.
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Az adattaroléknak minden felhasznalénak rendeltetésszeriien haszndlja. A Hivatal adathordozéin
csak munkavégzéshez sziikséges adatokat taroljuk.

A felhasznalék sajat tulajdont adathordozéit az informatikai hélézatra csak virusszilirés utian
csatlakoztathatjak.

Adathordozdk torlése

A meghibdsodott, tovabbi felhasznalasra alkalmatlan adathordozékat arendszergazdanak fizikai
roncsolassal megsemmisiti.

Az adathordozékat selejtezés vagy az tjrafelhasznalasra valé kibocsatas el6tt a rendszergazdinak
helyreallithatatlansagot biztositd torlési technikikkal és eljarasokkal torli, igy védve az adatok
bizalmassagat. A biztonsagos torlés eredményességét a rendszergazddnak minden esetben
ellendrzi. Azokat az adathordozokat, amelyeket nem lehet biztonsagosan térélni, tilos
Ujrafelhasznalni, azokat meg kell semmisiteni..

Informatikai nyilvantartasok

Az Ibtv. el6irasainak megfelel6en a jegyz0 altal megbizott rendszergazda naprakész nyilvantartast
vezet a Hivatal elektronikus informaciés rendszereirél.

Adathordozék hasznalata

A jegyz6 engedélyezi az adathordozék hasznalatat, és dokumentilja az egyes adathordozé
tipusokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek korét, valamint jogositvanyuk tartalmat,
id6tartamat.

6.6 Azonositas és hitelesités

Azonositasi és hitelesitési eljarasrend

A Jegyz6 megfogalmazza, és az érintett szervezetre érvényes kovetelmények szerint
dokumentalja, valamint az érintett szervezeten beliil kihirdeti az azonositasi és hitelesitésre
vonatkoz6 eljarasrendet, mely az azonositasi és hitelesitési szabalyzat és az ahhoz kapcsolédé
ellendrzések megvaldsitasat segiti eld.

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

Azonosito kezelés
Ajegyz6:
az egyéni-, csoport-, szerepkor- vagy eszkézazonositék kijel6lését a Hivatal 4ltal meghatarozott

személyek vagy szerepkordk jogosultsagahoz koti. Az igy kisztott jogokat a felhasznalék kotelesek
hasznalni attél nem térjhetnek el.

A hitelesitésre szolgal6 eszk6zok kezelése
AJegyzd altal kijelolt személy:

a) ellen6rzi a hitelesitésre szolgalé eszkozok kiosztasakor az eszkozt atvevd egyén, csoport,
szerepkor vagy eszkoz jogosultsagat;

b) meghatarozza a hitelesitésre szolgald eszkoz kezdeti tartalmat;

) biztositjia a hitelesitésre szolgilé eszkoz tervezett felhasznalasanak megfelels
jogosultsagokat;

d) dokumentilja a hitelesitésre szolgdlo eszkodzok kiosztasat, visszavondsat, cseréjét, az
elvesztett, vagy a kompromittalédott, vagy a sériilt eszkézoket;
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e) megvaltoztatja a hitelesitésre szolgdldé eszkozok alapértelmezés szerinti értékét az
elektronikus informacids rendszer telepitése soran;

f) meghatarozza a hitelesitésre szolgalé eszk6z6k minimalis és maximalis hasznalati idejét,
valamint ismételt felhasznalhatésaganak feltételeit;

g) ahitelesitésre szolgald eszkoz tipusra meghatarozott id6nként megvéaltoztatja vagy frissiti
a hitelesitésre szolgalo eszkozoket;

h) megvédi a hitelesitésre szolgilé eszkozok tartalmat a jogosulatlan felfedést6l és
modositastol;

i) megkoveteli a hitelesitésre szolgdlé eszkozok felhasznal6itol, hogy védjék eszkdzeik
bizalmassagat, sértetlenségét;

j) lecseréli a hitelesitésre szolgal6 eszkozt az érintett fiokok megvaltoztatasakor.

A hitelesitésre szolgal6 eszkoz visszacsatolasa

Az elektronikus informaciés rendszer fedett visszacsatolast biztosit a hitelesitési folyamat soran,
hogy megvédje a hitelesitési informaciét jogosulatlan személyek esetleges felfedésétdl,
felhasznalasatol.

Azonositas és hitelesités (szervezeten Kiviili felhasznaldk)

Az elektronikus informacids rendszer egyedileg azonositja és hitelesiti az érintett hivatalon kiviili
felhasznalokat és tevékenységiiket. A jegyz6 az Engedélyezési és jogosultsagi szabalyzatba leirtak
szerint biztosithat tavoli hozzaférést a rendszereihez, melyrél kiilon nyilvantartast kell vezetni. A
szervezet jelenleg egyik rendszeréhez sem biztosit hozzaférést kiilsé felhasznalok szamara, csak
a halézatanak elemeihez.

6.7 Hozzaférés ellenodrzése

Hozzaférés ellendrzési eljarasrend

A Jegyz6 megfogalmazza és a Hivatalra érvényes kévetelmények szerint dokumentalja, valamint
az érintett szervezeten beliil kihirdeti a hozzaférés ellen6rzési eljarasrendet, mely jelen szabalyzat
és az ahhoz kapcsolddo ellen6rzések megvalésitasat segiti el6;

A Hivatal az elektronikus informaci6biztonsaggal kapcsolatos engedélyezési és hozzaférési
szabalyokat egy kiillon dokumentumban (Engedélyezési és jogosultsdgi szabdlyzat) kezeli.

Felhasznaléi fiokok kezelése
A jegyz6:

a) meghatdrozza és azonositja az elektronikus informaciés rendszer felhasznaléi fidkjait és
ezek tipusait;

...ertesiti a fiokkezelSket, ha:

a) afelhasznaldi fikokra mar nincsen sziikség;

b) afelhasznaldk kiléptek vagy athelyezésre keriiltek;

c) az elektronikus informaciés rendszer hasznélata vagy az ehhez sziikséges ismeretek
megvaltoztak;

...feljogosit az elektronikus informaciés rendszerhez val6 hozzaférésre:

a) azérvényes hozzaférési engedély,
b) atervezett rendszerhasznalat,
c) azalapfeladatok és funkcio6ik alapjan;

A jegyz6 évente vagy a fiék és vagy felhasznalé véaltozasa esetén feliilvizsgalja a felhasznalé6i
fiokokat, a fiokkezelési kovetelményekkel valé 6sszhangot.
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A megbizott személy kialakit egy folyamatot a megosztott vagy csoport felhasznaléi fiokokhoz
tartozo hitelesitd eszkézok, adatok jra kibocsatasara (ha ilyet alkalmaznak), a csoport tagjainak
valtozasa esetére.

Hozzaférés ellendrzés érvényesitése

Az elektronikus informdciés rendszer a megfeleld szabalyzatokkal 6sszhangban érvényesiti a
jovahagyott jogosultsagokat az informaciékhoz és a rendszer eréSforrasaihoz valé logikai
hozzaféréshez.

Azonositas vagy hitelesités nélkiil engedélyezett tevékenységek

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

Kiils6 elektronikus informaciés rendszerek hasznilata
Ajegyz6 és a kiilsé rendszer miikddtetSje meghatirozza, hogy:

a) milyen feltételek és szabalyok betartdsa mellett jogosult a felhasznalé egy Kkiilsé
rendszerb6l hozzaférni az elektronikus informéciés rendszerhez;

b) kiilsé elektronikus informaciés rendszerek segitségével hogyan jogosult a felhasznalé
feldolgozni, tarolni vagy tovabbitani a Hivatal 4ltal ellenérzott informacidkat.

c) kiilsé szolgaltaté a Hivatali rendszeren, azonositatlan és engedéllyel nem rendelkez6
tevékenységet nem végezhet.

d) A Hivatal, semmilyen kiilfsldi felh6-alapu tarhelyszolgaltatist a nemzeti adatvagyon
védelme érdekében nem vehet igénybe, azt technikailag nem teszi lehetgvé (pl. dropbox,
gmail, drive) Ett6l eltéréen csak a NEIH rendelkezhet, annak irdsos engedélyéhez koti.

Nyilvanosan elérhet6 tartalom
Ajegyz6:

a) jogosult a nyilvanosan hozzaférhetd elektronikus informaciés rendszeren az érintett
Hivataltél kapcsolatos barmely informdcié kézzétételére. A Hivatalban csak a Jegyzé altal
engedelyezett informéciékat lehet kdzzétenni. Minden mas informacio kozzététele TILOS!

b) kozzététel elStt atvizsgélja a javasolt tartalmat;

c) meghatarozott gyakorisdggal 4tvizsgalja a nyilvdnosan hozzaférhetd elektronikus
informacids rendszertartalmat a nem nyilvanos informéciék tekintetében és eltavolitja

azokat.
d) A jegyz6 nyilvdnosan elérhet§ rendszerként definidlja példaul a Hivatal publikus
weboldalat.

e) A publikus feliileteken valé kozzétételt és a médiaval val6 kommunikaciét a jegyzd
szabalyozza, a Hivatal kiilsé kommunikaci6jaért a jegyzé a felels.

f) A Hivatali honlap (domaine.hu) tartalommenedzsmentjét a egy kiilsés megbizott,
megbizasi szerz6dés keretében végzi.

g) A hivatali ligyintézéssel kapcsolatos dokumentaciék, hatédrozatok, rendeletek a jegyzé,
illetve a polgarmester jovahagyasat kévetSen keriilnek nyilvanossagra.

h) A publikalt informéaciék csak nyilvanos adatokat és informéciékat tartalmazhatnak. A
jegyz6 legalabb évente attekinti a honlapot és nem nyilvanos adat kikeriilése esetén
eltavolitatja azt.

Az informatikabiztonsagi felel§s idGszakos ellendrzés keretében szintén ellenérzi a
honlap jogszabalyoknak valé megfelelését.

Amennyiben a Hivatali honlap, kiilsés adatokat felhivasokat, egyéb informaciékat
tartalmaz, annak val6disagtartalmaért a kiilsGs altal megadott (vagy felhelyezett) adatok
tartalmaért a kiilsds tarhelybérls a felelés. A jogszabdlyba vagy koézerkslcsbe iitkézd
adatok informéciok kihelyezését megtagadjuk.
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6.8

Rendszer- és informacidsértetlenség

Rendszer- és informaciosértetlenségére vonatkozo eljarasrend

A rendszer- és informacidsértetlenség megvalositdsa soran a jegyz6 az IBSZ kévetelményei
szerint jar el, valamint alkalmazza a biztonsagtervezési eljarasrendben foglaltakat.

A fentieken tdlmenden - de azokkal 6sszhangban - a jegyz6l az alabbi kovetelményeket
fogalmazza meg a rendszerek és informacidk sértetlenségének megé6rzése érdekében:

Hibajavitas

A jegyz§ vagy altala megbizott személy:

a)
b)
c)

d)

azonositja, belsd eljarasrendje alapjan jelenti és kijavitja, vagy kijavittatja az elektronikus
informacios rendszer hibait;

telepités eldtt teszteli a hibajavitidssal kapcsolatos szoftverfrissitéseket a szervezet
feladatellatasanak hatékonysaga, az el6re nem lathaté kovetkezmények szempontjabdl;

a biztonsagkritikus szoftvereket frissitésiik kiadasat kovetd 1 hénapon beliil telepiti, vagy
telepitteti;

beépiti a hibajavitast a konfiguracidkezelési folyamatba.

Kartékony kodok elleni védelem

A jegyz6 vagy altala megbizott személy:

a)
b)

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

frissiti a kartékony koédok elleni védelmi mechanizmusokat a konfiguraciékezelési
szabalyaival és eljarasaival 6sszhangban minden olyan esetben, amikor kartékony kédirto
rendszeréhez frissitések jelennek meg;

..konfiguralja a kdrtékony kédok elleni védelmi mechanizmusokat gy, hogy a védelem eszkoze:

a)

b)

g)

rendszeres ellen6rzéseket hajt végre az elektronikus informaciés rendszeren és
végrehajtja a kiils6 forrasokbol szarmazoé fajlok valds ideji ellen6rzését a végpontokon a
halézati belépési, vagy kilépési pontokon a biztonsagi szabalyzatnak megfeleléen, amikor
a fajlokat letoltik, megnyitjak, vagy elinditjak;

a kartékony kéd észlelése esetén blokkolja vagy karanténba helyezi azt; és riasztja a
rendszeradminisztratort és az érintett Hivatal altal meghatarozott tovabbi személy(eke)t;
ellendrzi a téves riasztasokat a kartékony kéd észlelése és megsemmisitése sordn,
valamint figyelembe veszi ezek lehetséges kihatasat az elektronikus informaciés rendszer
rendelkezésre allasara.

Hivatal minden munkadllomasan és szerverén jogtiszta virusvédelmi rendszert lizemeltet,
mely minden, az adathaldzatrél fogadott illetve oda tovabbitott adatallomanyt atvizsgal.
A felhasznalé rendelkezésére bocsatott informatikai eszkézon virusvédelmi rendszert
tizemeltet. A virusvédelmi rendszert a felhasznalonak tilos kikapcsolnia vagy médositania,
illetve tilos médositani annak beallitasait. Abban az esetben, ha a virusvédelmi rendszer
vagy a felhaszndlé kartékony kédot - pl.: virust -, vagy annak gyanujat észleli, akkor a
felhasznalo kotelessége azonnal jelenteni az eseményt az adott eszkéz lizemeltetési
feladataival megbizott rendszergazdanak.

A felhasznalénak tilos a rendelkezésére bocsatott informatikai eszkéz6kon szandékosan
kartékony kodokat, illetve Hivatal informatikai biztonsagi rendszereinek allapotat
barmilyen formdaban feltérképezd szoftvereket tarolni, miikodtetni, médositani
(mutaciokat létrehozni), illetve fejleszteni.

A felhasznalénak tilos a biztonsagi szoftvereket kikapcsolni, m{ikédésiiket médositani,
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Az elektronikus informaciés rendszer feliigyelete
A jegyz6 a rendelkezésre 4ll6 informaciébiztonségi eszkiz és alkalmazas segitségével:

a) feligyeli az elektronikus informdciés rendszert, hogy észlelje a kibertdmadéasokat, vagy a
kibertdmadasok jeleit a meghatarozott figyelési céloknak megfelelSen, és feltarja a
jogosulatlan lokalis, halézati és tavol kapcsolatokat;

b) azonositja az elektronikus informdciés rendszer jogosulatlan hasznaélatat;

c) feliigyeleti eszkozoket alkalmaz a meghatarozott alapvetd informaciék gy(jtésére és a
rendszer ad hoc teriileteire a potencialisan fontos, speciélis tipusd tranzakciéknak a
nyomon kdvetésére;

d) védiabehatolas-feliigyeleti eszkézékb] nyert informaciékat a jogosulatlan hozzaféréssel,
modositassal és torléssel szemben;

e) erGsiti az elektronikus informéaciés rendszer feliigyeletét minden olyan esetben, amikor
fokozott kockazatra utal6 jelet észlel;

f)  meghatarozott gyakorisaggal biztositja az elektronikus informécids rendszer feliigyeleti
informéaciékat a meghatarozott személyeknek vagy szerepkoréknek.

A kimeneti informacié kezelése és megorzése

A jegyz6 az elektronikus informaciés rendszer kimeneti informaciéit a jogszabalyokkal,
szabélyzatokkal és az iizemeltetési kévetelményekkel 6sszhangban kezeli és 6rzi meg.

6.9 Naplézas és elszamoltathatésag

Naplozasi eljarasrend

A jegyz8 az altala iizemeltetett EIR-ekre vonatkoz6 az elektronikus informaciébiztonsaggal
kapcsolatos naplézasi szabalyokat rendszerenként, kiilén dokumentumban (Rendszerbiztonsdgi
terv) és mellékleteiben hatarozza meg, az alabbi 4ltalanos kovetelmények figyelembevételével:

Naplozhat6 események
A jegyz6 az érintett elektronikus informacids rendszerre vonatkozé rendszerbiztonsagi tervben:

a) meghatdrozza a naplézhaté és napl6zandé eseményeket, és felkésziti erre az elektronikus
informaciés rendszerét.

b) egyezteti a biztonsagi naplé funkciékat a t6bbi, napléval kapcsolatos informéaciét igényld
Hivatali egységgel, hogy névelje a kélcsonés tdmogatast, és hogy irdnymutatassal segitse
anaplézhaté események kivalasztasat;

¢) megvizsgilja, hogy a naplézhaté események megfelelének tekintheték-e a biztonsagi
eseményeket kévetd tényfeltars vizsgalatok tAmogatasahoz.

d) A szdmon kérhet6ség és hibakezelés biztositasa érdekében az informatikai eszkézoknek
az informatikai rendszer mikédésérsl és kiléndsen az informatikai biztonsagi
eseményekrél helyi napléallomanyt general.

e) A jegyzd felel6ssége, hogy a kialakitott naplézasi rendszer a sziikséges mértékben
biztositsa a szdmon kérhetGséget és az auditdlhatésagot, tegye lehetévé a bekovetkezett
fontosabb események utdlagos Kkivizsgalasat, kiilonos tekintette] azokra, melyek a
rendszer biztonsagat érintik.

f) Ha a jegyz6 masként nem rendelkezik az informatikai eszkézok minimalisan az
alapértelmezett naplézasi beallitisok szerinti eseményeket naplézza. Az adott
informatikai eszkéz lzemeltetéséért felels személy, ha azt az Uzemeltetési,
Uzemeltethet8ségi  szempontok indokoljak sajat hataskérben moédosithatja az
alapértelmezett naplébeallitasokat, az jegyzé tajékoztatisa mellett. A napléallomanyokat
meghibasodas vagy biztonsagi incidens esetén, eseti jelleggel vizsgélja. Meghibasodas
esetén a napléallomanyok vizsgalata a hibajavitisban eljaré tizemeltets feladata. A
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napléallomanyok rendszeres atvizsgalasa, a rendszerek napléallomanyainak mentése,
archivalasa alapesetben nem elvaras

Naploébejegyzések tartalma

Az elektronikus informaciés rendszer a naplébejegyzésekbdl gyijt elegendé informaciét ahhoz,
hogy ki lehessen mutatni, milyen események térténtek, mibgl szarmaztak ezek az események, és
mi volt ezen események kimenetele. A Hivatal a naplézassal kapcsolatos részletes szabalyokat egy
kiilén dokumentumban (Engedélyezési és jogosultsdgi szabdlyzat) kezeli

Idobélyegek

A jegyz6 a Hivatal altal Gzemeltetett rendszereknél és halézatndl, elektronikus informécids
rendszer bels6 rendszerdrakat hasznal a napldébejegyzések idébélyegeinek eldallitasdhoz.
Id6bélyegeket rogzit a naplébejegyzésekben a koordindlt vildgid6hoz - tigynevezett UTC - vagy a
Greenwichi kozépid6hoz — ugynevezett GMT - rendelheté médon, megfelelve a Hivatal altal
meghatarozott iddmérési pontossagnak. Jelenleg ez a funkciét nem értelmezhet6 a Hivatalban.

A naplé informaciok védelme

A jegyz6 a Hivatal altal iizemeltetett rendszereknél az elektronikus informécios rendszer megvédi
a napléinformaciét és a naplokezel6 eszkozoket a jogosulatlan hozzaféréssel, modositassal és
torléssel szemben.

A naplobejegyzések megorzése
A jegyz6 a Hivatal altal iizemeltetett rendszereknél a naplobejegyzéseket meghatarozott - a

jogszabalyi és az érintett szervezeten beliili informacié megérzési kovetelményeknek megfelel -
id6tartamig meg6rzi a biztonsagi események utélagos kivizsgalasanak biztositasa érdekében.

Naplégeneralas
A jegyz6 a Hivatal altal lizemeltetett rendszereknél:

a) biztositja a napldbejegyzés generdlasi lehet6ségét a meghatarozott, napldzhato
eseményekre;

b) lehetévé teszi meghatarozott személyeknek vagy szerepkoroknek, hogy kivalasszak, hogy
mely napl6zhaté események legyenek naplézva az elektronikus informéaciés rendszer

egyes elemeire;
c) naplébejegyzéseket allit el6 a sziikséges eseményekre, a meghatarozott tartalommal.

A dolgozdékat a belépéskor, és az éves oktatas keretében tajékoztatjuk, hogy mit, mikor, hogyan
miért, naplézunk. Tajékoztatjuk, hogy ehhez nem kell engedély, csak tajékoztatas. Indokoljuk,
hogy a hivatali gépeket, csak hivatli tevékenységre, munkara lehet hasznalni. Tovabba
tajékoztatjuk a jogszabdalyban biztositott jogairél.

6.10 Rendszer- és kommunikaciovédelem

Rendszer- és kommunikaciovédelmi eljarasrend

A rendszer- és kommunikaciévédelem megvalésitasa soran a jegyzé az IBSZ kovetelményei
szerint jar el, valamint alkalmazza a biztonsagtervezési eljarasrendben foglaltakat.

A fentieken tdlmenden - de azokkal 6sszhangban - a Hivatal az alabbi kovetelményeket
fogalmazza meg a rendszer- és kommunikaciévédelem érdekében:
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A hatarok védelme

A jegyz6 a bels6é halézat védelmének biztositasa érdekében hatdrvédelmi megoldast (tiizfal)
alkalmaz a halézati forgalom feliigyeletére, irdnyitisara. Az elektronikus informacids rendszer:

a) feliigyeli és ellendrzi a kiils6 hatarain térténd, valamint a rendszer kulcsfontossagi belsé
hatarain torténé kommunikaciot;

b) a nyilvdnosan hozzaférhet6 rendszerelemeket fizikailag vagy logikailag alhdlézatokban
helyezi el, elkiilénitve a Hivatal bels6 hal6zatatol;

c) csak a Hivatal biztonsagi architektirdjaval 6sszhangban elhelyezett hatarvédelmi
eszkozokon feliigyelt interfészeken keresztiil kapcsolddik kiilsé halézatokhoz vagy kiilsé
elektronikus informaciés rendszerekhez.

Kriptografiai kulcs eléallitasa és kezelése

A Hivatal nem végez olyan infokommunikaciés tevékenységet, amely kriptografiat kovetelne meg.

Kriptografiai védelem

A Hivatal nem végez olyan infokommunikaciés tevékenységet, amely kriptografiat kovetelne meg.

Egyiittmitk6désen alapulé szamitastechnikai eszkozok

Az elektronikus informdciés rendszer meggatolja az egylittmiikédésen alapuld szamitastechnikai
eszkozok (pl. kamerak, mikrofonok) tavoli aktivalasat, kivéve, ha az érintett Hivatal engedélyezte
azt, és kozvetlen kijelzést nyjt a tavoli aktivitasrol azoknak a személyeknek, akik fizikailag jelen
vannak az eszkoznél. A Hivatal nem haszndl ilyen infokommunikacids eszkdzoket.

Folyamatok elkiilonitése

A jegyz6 a Hivatal elektronikus informaci6s rendszereit egymastol elkiilénitetten (végrehajtasi
tartomdanyban tartja) m{ikédteti minden végrehajt6 folyamatban.

Hatalyba lépés:

Jelen szabalyzat kihirdetését kovetd napon 1ép hatdlyba. Hatalybalépésével egyidejlileg az
Egervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2014. februar 20. napjan kelt Informatikai Biztonsagi
Szabalyzata Hatalyat veszti.

Egervar, 2018. jinius 27.

Szerzdi jogok

Ez a dokumentum a EGERVARI K0ZOS ONKORMANYZATI HIVATAL - tula]dona melyet a
MAXENTROP KFT. készitett el szamara. gy a dokumentum szerzéi jogaival a MAXENTROP KFT.
rendelkezik.

Zaradék:
Az Informatikai biztonsdgi Szabdlyzat kihirdetve 2018, jumus 28-dn
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EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

1. sz. melléklete

=
)
N
)
=
]
-

QO
ot £
4=l
thal
s
(]
=

A

Anyakonyw szydlgél\taté fendszer. Anyakt')knyvek és
anyakonyvi kivonatok , valasztasi, lakcim, egyéb

ASZA Anyakonyvi

1. szolgaltato adatok elektronikus nyilvantartasa
rendszer
Cim és Lakcimnyilvantartas, (] felvitele és meglévé

2. | korzetnyilvantartds | moédositasa

a csaladtamogatasi elldtasokban (anyasagi
tamogatas, nevelési ellatas-iskolaztatasi tamogatas
(egyltt: csaladi potlek), gyermekgondozasi segély,
gyermeknevelési tamogatas) részesildk,

a gyermekek, akikre tekintettel az ellatast
megallapitottak, tovabba

a fogyatékossagi ellatasban részesiilék
3. |CSTINFO nyilvantartasa

Magyar Allamkincstar Terlileti Igazgatésagok
internetes ugyfél tajékoztatd portalja. Eektronikus

4. |E-adat adatforgalmazas
EAK Elektronikus
Anyakonyvi
5. | Rendszer Anyakonyvek nyilvantartasa

Helyi 6nkormanyzatok és Tobbcélld Kistérségi
Tarsulasok hozzajarulasainak és normativ, kotott
felhasznalast tamogatasainak igénylési, elszamolasi
rendszere. Palyazati lehetéségek pl.Vis Maior

6. |EBR42 benyujtasa

7. | E-KATA Kataszteri nyilvantart6 rendszer

Részvétel a Magyar Birdsagi Végrehajtdéi Kamara
Elektronikus elektronikus arverésén, az arverezésre kerllé ingo
8. | Arverési Rendszer | és ingatlanokra licitalas

Palyazatok kdozbeszerzéseinek elektronikus

9. |EMIR Ugyintézése
EPER (csak )
10. |lekérdezésre) Onkormanyzati vagyon elektronikus konyvelése
Eper Bursa Bursa Hungarica 6szténdijban részesilé hallgaték
11. | Hungarica nyilvantartasa
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Eper IPR
palyazatkezel6 palyézatok, palyazatokhoz kapcsolédo adatok
12. |rendszer kezelése
13. | E-szigno Elektronikus alairast hitelesité szoftver
14. | Falu szocialpolitika | Szocialis juttatasok nyilvantartasat kezelé rendszer
Falugondnoki Falugondnoki gépjarmivek hasznalatanak,
szolgaltatas igénybevételének nyilvantartasa, jelentése NRSZH
15. |jelentés felé
Foglalkoztatasi és Szocialis, Foglalkoztatasi és
16. | FOKA Kozfoglalkoztatasi Adatbazisokbol lekérdezés
KEKKH kézuti kdzlekedési nyilvantartas
jarm(nyilvantartasabol gépjarmii adatok lekérdezése
a KEK KH nyilvantartasbdl, havi véltozas
Gépjarmi havi feldolgozasa, gépjarmiadé hatarozat készités
valtozas celjabol. KEK KH Teljesitményado allomanyok
17. |feldolgozasa atadasa Onkado rendszernek interneten keresztiil
Halozatlzemelteté | Halozati bedllitasok, e-mailek, webfelllethez vald
18. |s hozzéaférés.
Helyi levelez6
19. |rendszer Hivatali Ggyintézéssel kapcsolatos levelek
Foldberlet, fold adas-vétel kifiiggesztése,
20. | Hivatali kapu kOzzététele, kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel.
) OEP munkahelyi adatok lekérdezése behajtasok
21. [ Hivatali Ugyfélkapu | miatt, adébevallasok
Ingyenes levelezé
22. |rendszer Hivatali Ggyintézéssel kapcsolatos levelezés
Internetszolgéltatéd
altal biztositott
23. levelezé rendszer | Hivatali ligyintézéssel kapcsolatos levelezés
IVS Ingatlan
24. | Vagyon Statisztika | Ingatlan vagyon statisztikai adatok
25. |JAR Jegyz6i Adattisztit6 Rendszer
26. | Katawin Kataszteri nyilvantarté online rendszer
KBA
Kbdzbeszerzési Kozbeszerzési feladatokkal kapcsolatos
27. | Adatbazis nyilvantartasok elkészitése, kozzététele
28. |KCR Egyseges, teljes, kdzhiteles Kézponti Cimregiszter
Online adatszolgaltaté rendszer (pénziigyi
adatszolgaltatasok, mérlegjelentések, kdltségvetés,
beszamolok). Jelentés a tamogatas alapu kozpénzek
29. |KGR K11 felhasznalasarol (normativ tamogatas) MAK felé.
30. | KIR (oktatas.hu) Kdznevelési Informacios Rendszer
Kbzpontositott illetményszamfeijtési rendszer,
31. |KIR3 dolgozéi adminisztracios rendszer

Készitette: MAXENTROP KFT.
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Kozpontositott illetményszamfejtési rendszer.
Foglalkoztatottak, jogviszonyban allok
személyi juttatasainak (illetmények, juttatasok),
egészsegbiztositasi ellatasok és a munkaltatokat
32. {KIRA terhel6 kozterheknek elszamolasa.
Helyi Vizual Regiszter karbantart6 allomanyok és
Kormanyhivatali frissitések letoltése, jegyz6 kapcsolattartasa a
33. | webfelllet kormanyhivatallal
Kozadat rendszer | Testileti dontések, rendeletek és egyéb kotelezben
34. |localinfo.hu k6zzététendd adatok felllete
Az dnkormanyzat szamara elektronikusan
35. | Kozadatkeresd kbzzéteendd adatok metaadatait tarold rendszer
Kodzszféra allashirdetéseinek nyilvantartasa,
36. | Kozigallas kozzetétele
Kézszolgalati alapnyilvantartas alapadatai, azok
valtozasai, tovabba allamigazgatasi szervek
KSA Kozszolgalati | szervezeti adatait gy(jté -személyazonositasra
Statisztikai alkalmatlan modon- portal kdzszolgalati életpalya
37. | Adatgyiijté kidolgozasaért felelés miniszternek
Kozponti Statisztikai Hivatal adatgyiijté és
38. | KSH Elekira adatszolgaltato rendszer
KTK
Kozfoglalkoztatasi
Tamogatasok Kozfoglalkoztatasi Tamogatasok, munkaigyi kdzpont
39. | Keretrendszere felé palyazatok benyujtasa (Foglalkoztatasi osztaly)
40. | Kultstat Kézmivel6dési statisztika nyilvantartasa és rogzitése
Agrar és vidékfejlesztesi projektek
megvalosulasanak, Start munkaprogramhoz
kapcsolodé tamogatasok jelentése, palyazatok
41. | MVH Monitoring benyujtasa
Nemzeti Valasztasi
42. |Rendszer Valasztasokat tamogatd rendszer
NHKYV -
Hulladékgazdalkod | Hulladékkezelés, gylités, hulladékok utan szedett
43. | asi kbzszolgaltatas | hulladékkelési dijak kezel6 rendszere
Nemzeti rendelet-, jogszabalytar, kapcsolattartas a
torvényességi fellgyelettel (izenet formajaban,
44, |NJT rendeletek, jegyz6konyvek, hatarozatok felvitele
Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak
45. | OEP Jelent egészségbiztositasi jogviszonyok jelentése
ONKADO (csak Onkormanyzat hataskorébe tartozo helyi adok,
46. |lekérdezeésre) idegen bevételek nyilvantartasa
OTP direkt Electra | Szamlék kifizetése, munkabérek utalasa,
47. | Terminal onkormanyzati segélyek és tamogatasok utalasa

Készitette;: MAXENTROP KFT.
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Gnkorményzati elbiranyzat-gazdalkodasi modul,

Onegm MAK felé adatkézlés. Szocidlis ellatasok igénylése
A NISZ ANYK bekildés-tamogatas szolgaltatasa. A
torveny altal meghatarozott felhasznalék szamara
lehetévé teszi, hogy a peres eljarasaik keretében
keletkezé dokumentumokat, a birésag és egyéb
érintettek altal tervezett Altalanos Nyomtatvanykitolts
(ANYK) programmal kitslthets nyomtatvanyokon,
49. | Perkapu hitelesitett formaban kildjék be.
Kozszolgalati tisztviselsi, vezetdi képzések
50. |PROBONO nyilvantartasa, tervezése
'il. PTI Ker-info Keresked6k és (izletek nyilvantartasa
Pénzbeni és természetbeni szocialis juttatasok,
52. |PTR ellatasok nyilvantartasa
53. |SZNYR Szabalysértési nyilvantartasi adatok kezelése
54. | Takarnet Ingatlan tulajdonlapok lekérdezé rendszere
TARTINFO Kdztisztviselsk tartalékallomanyba helyezésével
Tartalékallomany | kapcsolatos agyintézés, lres kbzszolgalati tisztviselsi
informacios allashelyek bejelentése szemelyligyi kzpont felé
55. |rendszer (kotelezettség)
TelR Orszagos
Teriletfejlesztési
€s
Terlletrendezési
Informacios
56. | Rendszer orszagos statisztikai adatok gylijtése
TER Teljesitmény
57. | Ertékels Rendszer Kobzszolgalati egyéni teliesitményértékelési rendszer
Térfigyels
58. | kamerarendszer
TKKI Helyi
eselyegyenl6ségi esélyegyenléségi program nyilvantartasanak
59. |[program kezelése, kapcsolattartas
Asza rendszeren kereszt{li Telepiilési Szolgaltatd
60. | TSZR Rendszer (lakcimnyilvantarté)
Valasztasi Kommunikacios és Informéacios Rendszer.
61. |VAKIR Vélasztasi adatok adminisztralasa, lekérdezése
Valasztasokkal kapcsolatos Ugyviteli feladatok
ellatasa, szervezése, a valasztasi szervek kozotti
) kommunikéacio lebonyolitasa. Kommunikacios
VUR Vélasztasi csatorna miikddtetése az orszagos-, a ter(ileti-, illetve
62. | Ugyviteli Rendszer | a helyi valasztasi szervek kdzott.
Iktato és Ugyiratkezeld rendszer. erkeztetés, iktatas,
63. | Wikt ASP expedialas, Ugyiratkezelés, nyilvantartas
Ugyiratkezelés, érkeztetes, iktatas, expedialas,
L64. Winiksz szocialis (igyintézés, hatarozatkészités

Készitette: MAXENTROP KFT.
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l 65, 'ANYK

Tervezett ASP rendszerek MAK altali besorolasai. Virhaté bevezetése 2019-ban.

Sorszam: A rendszer megnevezése: A rendszer A
tervezett rendszer
biztonsagi osztalya, | aktudlisan
megvalésulasa megfelel:
esetén:
B S R
1 Onkormanyzati ASP - keretrendszer 4 4 4 0
2. Onkorményzati ASP - adébligyi rendszer 4 4 4 0
3. Onkormanyzati ASP - gazdalkodasi rendszer 3 3 3 0
4, Onkorményzati ASP - tdmogaté rendszer (hibajegy 2 2 2 0
kezeld)
5. Onkormanyzati ASP - hagyaték leletar rendszer 3 3 3 0
6. Onkorményzati ASP - Ingatlanvagyon-kataszter 3 3 3 0
7. Onkormanyzati ASP - ipar és kereskedelmi rendszer 3 3 3 0
8 Onkormanyzati ASP - iratkezel6 rendszer 3 3 3 0
9, Onkormanyzati ASP - telepiilési portdl rendszer 3 3 2 0
valamint Elektronikus iigyintézési portal. Elektronikus-
tirlap szolgaltatas

Iktatasi szam: E/495-6/2018.
Datum: 2018. junius 5.

Készitette: MAXENTROP KFT.
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Nyilatkozat az Egervari K6zos Onkormanyzati
Hivatal Informatika Biztonsagi Szabalyzatban
foglalt kovetelmények elfogaddsarol

Felhasznalo neve:
Beosztasa:

Alulirott, mint a Hivatal munkavallaldja/szerz6détt jogviszonyban 16v6 dolgozéja/partnere
ezuton kijelentem, hogy a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatinak (IBSZ) ram
vonatkozé pontjait megismertem, a szabélyzatban foglaltakat megértettem és azokat

maradéktalanul betartom.

Egyuttal tudomésul veszem, hogy ha a fenticket nem tartom, illetve ha a felelésségi korémbe

tartozik nem tartatom be, akkor fegyelmi felel6sségre vonhaté vagyok.

Egervar, 2018.

nyilatkozattev§ aldirasa

Készitette: MAXENTROP KFT.
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EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
Informatika Biztonsdgi Szabalyzat
kiegészitése az ASP rendszerek
informatika biztonsagi
kovetelményekrol

Iktatasi szam: E/495-6/2018.

Készitette: MAXENTROP KFT.



Informatikai biztonsagi kévetelmények

Altalanos rész

Az énkorményzati ASP rendszer kapcsan kiemelten kell kezelni a(z) EGERVARI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALIal (tovabbiakban Hivatal) kapcsolatos biztonsagi
kockdazatokat. Mivel a Hivatal a sajat infrastruktirajat fogja hasznalni az ASP rendszer és
alkalmazasok igénybe vétele sordn, igy a felhaszndl6éi rendszerek biztonsaga
nagymeértékben befolyasolja a teljes dnkormanyzati ASP rendszer biztonsagat.

A Hivatal vezetdjének célja és feladata, hogy minimalizdlja a kliens (felhasznald)
oldali kockazatokat.

Ennek kovetkeztében, sziikséges meghatdrozni ASP-ben a jogositasok kérdését, és
a fluktuacio miatt a felhasznalok jogositasanak idGszakos, Hivatal szint( ellen6rzését és
esetleges korrekcidjat.

Altalanos biztonsagi kovetelmények

e Az ASP Kozponttdl kapott szoftveres tanusitvany és annak jelszava nem adhato at
az ASP Kozpont altal nem feljogositott személynek.

e Az énkormdnyzati ASP rendszerben csak a ,257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet
az 6nkormdanyzati ASP rendszerrdl” jogszabalyban emlitett szerepl6k végeznek,
illetve végeztetnek kozpontilag fejlesztdi, izemeltetsi, miikodtetsi tevékenységet.
Barminem{i fejleszt6i tevékenységet az ASP Kozpont vezetSje engedélyez irasban.

e Az 6nkorményzati ASP rendszerben tesztelést végezni csak az idézett Korm.
rendeletben meghatérozott felek jogosultak.

o Azokon az eszk6z6kon, amelyeken 6nkormdanyzati ASP rendszer van hasznalatban,
vagy adat tovabbitodik rj, tilos olyan alkalmazast hasznalni, amely az eszkozt az
ASP Kézponton kiviili harmadik féllel koti 6ssze, és amellyel lehetéség van tavoli
tdmogatasra, vezérlésre, tdvoli hozzaférésre, képernyd atvételére stb.

e A tenant adminisztrator (jogosultsigokat kioszt6 vezetd) torekszik a legkisebb
jogosultsag kiosztdsdhoz a felhasznalok korében. A jogosultsdgok kiosztasanal
figyelembe veszi a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, amely nem Kkeriilhet
ellentmondasba a Hivatal IBSZ-szel. Az ASP Kozpont egy esetleges biztonsagi
incidens sordn a tenant adminisztratoroknak privilégiumokkal jaré jogosultsag-
kiosztdsat szamon kérheti. Biztonsdgi audit soran, ha az indokoltndl magasabb
hozzaférés 4llapithaté6 meg egyes felhasznilok esetében, annak oka
jegyz6konyvben kell, hogy szerepeljen. Altalanossagban megallapithaté, hogy a
jogosultsdgok kiosztéja is felel6ssé teheté a gondatlansdgbdl bekovetkezett
biztonsagi események kapcsan. ,

o AJegyz0 az 6nkorményzati ASP-t ért biztonsagi incidensek észlelését jelenti az ASP
Koézpont (és az informatika biztonsagi felel6s) felé is a Kormanyzati
Eseménykezeld Kozpont mellett. A jelentés nem tartalmazhat olyan szenzitiv
adatot (pl. személyes adatot), elemeket, amelyet harmadik fél nem ismerhet meg.
Ennek bejelentési feliilete a hibabejelentd rendszer. Az ASP Koézpont a
bejelentéseket fogadja, tovabbitja az illetékes tertilet felé és a jogszabaly szerinti
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lépéseket megteszi. A Hivatal vezetSjének tovabbi kotelezettségei is vannak
biztons4gi incidensek kapcsdn (pl. Kormdnyzati Eseménykezelé Kézponttal
térténd kapcsolatfelvétel), melyet a jogszabélyok részleteznek.

e Ha az Onkormanyzati ASP-t izemeltetdi, m{ikodtetdi oldalon éri biztonsagi
incidens, az ASP Kézpontnak kotelessége értesitést elhelyeznie a Tajékoztatasi
Portal nyilvanossag eldl elzart feliletén, megjelenitve a lehetséges elharitasi
hatériddt, illetve a keretrendszer elérhetésége esetén, a keretrendszer feliiletén is
megjeleniteni ezeket az informdacidkat. Ebben az esetben az {izemeltets szervezet
veszi fel a kapcsolatot a jogszabalyban megjeldlt Hat6saggal.

e A Korm. rendelet szerinti lizemeltet§ és miikodtets felek a Hatdsag kérésére,
utasitasara is leallithatjdk az 6nkormaényzati ASP rendszert, vagy annak bizonyos
elemeit (pl. kibertdmaddas esetén). Ebben az esetben az ASP Kézpont tajékoztatasa
addig nem fog megtorténni, amig az incidens kivalt6ja, okozodja, felderitése
akadalyokba iitkdzhet, azaz a Hat6sdg irasbeli engedélyezéséig.

Jogszabalyi hivatkozasok

e Az 6énkorményzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet

e Az dllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéaciébiztonsagarél sz6l6
2013. évi L. torvény

e Az 3llami és énkorményzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarél sz616
2013. évi L. térvényben meghatdrozott technolégiai biztonsagi, valamint a
biztonsagos informaciés eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonségi osztilyba
és biztonsdgi szintbe soroldsra vonatkoz6 kévetelményekrdl sz6l6 41/2015. (VIL.
15.) BM rendelet.

Az IBSZ Kkiegészités teriileti hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal ASP-vel kapcsolatos tevékenysége
sordn keletkezett, kezelt, feldolgozott, t4rolt adatokra és informdacidkra, a
szamitastechnikai eszkdzokre, dokumentécidikra, és az azokat koriilvevd kornyezetre,
valamint a szoftverekre, adatbdzisokra, a kapcsolédé dokumentaciékra és az
adatbiztonsagi nyilvantartiasokra.

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal ASP rendszerrel jogosultan
kapcsolatba kerill§ koztisztviselGire, tgykezel6ire, munkavallaléira, illetve egyéb
munkavégzésre irdnyuld, egyéb jogviszonyban 4ll6 személyekre, tovabba a valasztott
képvisel6kre és a Hivatallal szerz6déses kapcsolatban 4ll6 vallalkozéira és azok
alkalmazottaira. E dokumentum a EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat mellékletét képezi.

Az ASP rendszerek fizikai miikédésének teriiletei:

EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL (8913 Egervar, VAr ut 2.)

Tovéabba a Hivatal kirendeltsége(i):

Készitette: MAXENTROP KFT.



CSATAR KOZSEG ONKORMANYZATA (8943 Csatar, Kossuth Lajos utca 1)

LAKHEGY KOZSEG ONKORMANYZATA (8913 Lakhegy, Petéfi Sandor utca 78)

Védelmi intézkedések

A védelmi intézkedések megvaldsulasanak jelents részét az ASP Koézpont
biztositja. Tekintettel azonban arra, hogy az adatkezelés a Jegyzd helyszinein, a Jegyzd
munkavallaloi és szerz8ddtt partnerei altal is megvaldsul, igy biztonsagi elvarasok egy

része a Jegyz6 hataskorébe tartozik.
Az informatikai rendszerek ASP altali besoroldsa a Hivatal Informatikabiztonsagi

szabdlyzataban lett dokumentalva. Jelen szabalyzat csak az ASP 2-es szintnél magasabb
(a MAK é&ltal meghatarozott) védelmi kotelezettségeket, elvardsokat taglalja. A 2-es
szintnek val6 megfelelést a Hivatal hatalyos Informatikabiztonsagi szabalyzata irja le.

Adminisztrativ védelmi intézkedések

1. Szervezeti szintd alapfeladatok
Az alapfeladatokat a EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL Informatikai Biztonsagi

Szabalyzat tartalmazza.

2. Kockazatelemzés
Az alapfeladatokat a EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL Informatikai Biztonsagi

Szabalyzat tartalmazza.

3. Rendszer és szolgaltatas beszerzés
Az alapfeladatokat a EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL Informatikai Biztonsagi

Szabalyzat tartalmazza.

3.1. Er6forras igény felmérés
AJegyz06:

e az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetésben miikddtetett elektronikus
informéciés rendszerre és annak szolgiltatdsaira vonatkozd biztonsagi
kovetelmények teljesitése érdekében meghatarozza, és dokumentélja, valamint
biztositja az elektronikus informaciés rendszer és annak szolgaltatdsai
védelméhez sziikséges er6forrasokat, a beruhdzasok tervezése részeként;

o elkildnitetten kezeli az ASP-vel kapcsolatban sajat miikddtetés(i az elektronikus
informéciés rendszerek biztonsagat lefr6 dokumentumokat a beruhdzds tervezési

dokumentaciéjaban.
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3.2. Beszerzések

sz s

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat milkodtetés(i, az elektronikus informaciés
rendszerre, rendszerelemre vagy szolgdltatisra irdnyulé beszerzési (ideértve a
fejlesztést, az adaptdlast, a beszerzéshez kapcsol6dé rendszerkdvetést, vagy
karbantartést is) szerz6déseiben szerzédéses kovetelményként meghatarozza:

a funkciondlis biztonsagi kovetelményeket;

a garancidlis biztonsagi kovetelményeket (pl. a biztonsdgkritikus termékekre
elvdrt garanciaszint);

a biztonsdggal kapcsolatos dokumentaciés kévetelményeket;

a  biztonsdggal  kapcsolatos  dokumentumok  védelmére  vonatkozd
kovetelményeket;

az elektronikus informdaciés rendszer fejlesztési kérnyezetére és tervezett
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lizemeltetési kérnyezetére vonatkozé el6irdsokat.

3.3. A védelem szempontjainak érvényesitése a beszerzés soran

AJegyz6 védi az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetési elektronikus informécids
rendszert, rendszerelemet vagy rendszerszolgaltatdst a beszerzés, vagy a
beszerzett eszkéz beillesztéséb6l ad6do kockazatok ellen.

A Jegyz0 ugyancsak szerz8déseses kivetelményként hatdrozza meg az ASP-vel
kapcsolatban sajat mikodtetésd rendszerrel kapcsolatban a fejlesztd, szallito
szamara, hogy hozza létre és bocsissa rendelkezésére az alkalmazandé védelmi
intézkedések funkciondlis tulajdonsagainak a lefrasat.

. Uzletmenet (ligymenet) folytonossag tervezése

A Hivatal az ASP-vel Kkapcsolatban sajat miikddtetésii elektronikus informaciés
rendszerek rendelkezésre allasanak, valamint az EIR-ekben térolt, illetve kezelt
adatok sértetlenségének és rendelkezésre alldsdnak megdrzése érdekében a
munkavégzéshez sziikséges informatikai eréforrdsok kiesésére vonatkozéan
tervet készit, amely tartalmazza az érintett EIR-eket, az alapfeladatokat és
funkciokat, a problémakezeléshez sziikséges azonnali intézkedéseket, valamint a
helyreallitasi id6 fliggvényében sziikséges alternativ (tartalék) intézkedéseket, a
helyredllitidshoz sziikséges feladatokat és az azokhoz kapcsol6dé prioritasokat, az
intézkedések végrehajtasiért felelds szerepkoroket feladataikat.

A Hivatal az alabbi, megel§z6 védelmi intézkedéseket teszi:

- megvédi a mentett informdcidk bizalmassagat, sértetlenségét és rendelkezésre
allasat; ennek érdekében a mentési adathordozok taroldsara elsédleges és
sziikkség szerint masodlagos tarolasi helyszint jeldl ki, tovabba kialakitja a
mentési adathordozék biztonsdgos taroldsdnak feltételeit (pl: zarhatd
lemezszekrény vagy pancélszekrény, elektronikus védelemmel ellatott
helyiség, stb.);
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- gondoskodik az informatikai eszk6z6k rendszeres karbantartisarol, sziikség
szerinti javitasaroél;

- a kies6 informatikai eréforrdsok (pl.: hardvereszkozok) pétlasardl sziikség
esetén rendkiviili beszerzéssel gondoskodik;

4.1. Kritikus rendszerelemek meghatarozasa

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetésii elektronikus informacids rendszerekben
meghatarozza az elektronikus informaciés rendszerek alapfunkciéit tamogatd kritikus
rendszerelemeket az lizletmenet folytonossigi tervben. A tervvel kapcsolatos részleteket a
EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

4.2. A folyamatos miikodésre felkészité képzés

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetés(i elektronikus informacios
rendszerek folyamatos mikodésére, felkészité képzést tartat az Informatikabiztonsagi
felelds révén a felhasznaléknak, szerepkoriiknek és felelgsségiiknek megfelelGen:

o szerepkérbe vagy felel6sségbe Kkeriilésiiket koveté meghatarozott (az
Informatikabiztonsagi vezet6 ajanldsa, de legkés6bb az éves oktatds soran) idén
belil;

o legaldbb évente egyszer, vagy amikor az elektronikus informaciés rendszer
valtozasai ezt szlikségessé teszik. Az oktatdsrol szol6 jegyzOkonyvet, a 6.4 pont
szerinti dokumentalt formaban meg kell 6rizni.

4.3. Uzletmenet folytonossag elérhetdség

Az ASP-vel kapcsolatban sajat mikodtetési elektronikus informdciés rendszer
biztonsagi tarolasi helyszinéhez torténd hozzaférés érdekében - meghatarozott korzetre
kiterjedd rombolds vagy katasztréfa esetére - a Jegyz6, vészhelyzeti eljarasokat dolgoz ki
az lzletmenet folytonossagi tervben.

4.4. Infokommunikacios szolgaltatasok

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajit miikodtetés( elektronikus informacios
rendszereit (a Nemzeti Tavkozlési Gerinchalézatra csatlakozé elektronikus informécios
rendszerek kivételével) amennyiben jogszabdalyi kitelezettsége van a sajat mitkddtetési
rendszerének folyamatos fenntartdséra, tartalék infokommunikéciés szolgaltatasokkal
létesiti és lzemelteti. Erre vonatkozdéan olyan megallapodasokat kot, amelyek lehetévé
teszik az elektronikus informaciés rendszer alapfunkciéi, vagy meghatarozott miiveletek
szdmdara azok meghatdrozott id&tartamon belili Gjrakezdését, ha az elsdédleges
infokommunikacios kapacitds nem 4ll rendelkezésre sem az els6dleges, sem a tartalék
feldolgozasi vagy tarolasi helyszinen.
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4.5 Szolgaltatas-prioritasi rendelkezések

Ha az elsédleges és a tartalék infokommunikdacids szolgéltatasok nyajtasara szerzédés
keretében kerill sor, akkor a Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetésd
elektronikus informaciés rendszerekkel kapcsolatos lizemeltet6ktsl megkoveteli, hogy az
tartalmazza a szolgdltatas-prioritdsi rendelkezéseket, a szervezet rendelkezésre allasi
kovetelményeivel (koztiik a helyreallitasi id6 célokkal) 6sszhangban.

5. Emberi tényez6ket figyelembe vevo - személy - biztonsag

5.1. Munkakorok, feladatok biztonsagi szemponti besoroldsa

A Jegyz0:

minden az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetésii elektronikus informéciés
rendszerrel kapcsolatos és érintett szervezeti munkakort, vagy érintett
szervezethez kapcsolddé feladatot, biztonsagi szempontb6l besorol. A besorolas
alapja kétszint{: Jogosultsdgot ad6 (tenant adminisztrator) és végrehajté (user);
szlikség szerint felméri a nemzetbiztonsagi ellenérzés ala es6§ munkakoroket és
feladatokat (ha vannak);

rendszeresen feliilvizsgalja és frissiti a munkakorok és feladatok biztonsig
szempontd besorolasat.

5.2. A személyek ellendrzése

A Jegyzb:

az ASP-vel kapcsolatban sajat mikodtetési elektronikus informdcids
rendszerekhez valé hozzaférési jogosultsig megaddsa el6tt ellendrzi, hogy az
érintett személy az (5.1. pont) pontok szerinti besoroldsnak megfelel6
feltételekkel rendelkezik-e;

az (5.1. pont) szerinti munkakéroket betolté vagy feladatokat ellitd személyek
tekintetében sziikség szerint kezdeményezi a nemzetbiztonséagi szolgalatokrél
sz0l16 torvényben meghatdrozott nemzetbiztonsagi ellenérzést (ha sziikséges);
folyamatosan ellendrzi (az évenkénti feliilvizsgalatok alkalmaval) e pont szerinti
feltételek fennallasat.

5.3. Az athelyezések, atiranyitasok és kirendelések kezelése

AJegyz6:

L]

az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetési elektronikus informéciés
rendszereknél sziikség esetén elvégzi az 5.2. pontban foglalt, a személyek
ellendrzésére vonatkozo6 eljarast;

logikai és fizikai hozzaférést engedélyez az ijjonnan haszndlni kivant az ASP-vel
kapcsolatban sajat miikédtetésii elektronikus informéacids rendszerekhez;

“sziikség esetén elvégzi az athelyezés miatt megvaltozott hozzaférési engedélyek

médositdsat vagy megsziintetését;
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e ajogviszony valtozadsaroél széban és sziikség szerint frasban (pl.: e-mail) értesiti az
ASP rendszereket hasznalé szerepkoroket betoltd, feladatokat ellaté személyeket.

5.4. A Hivatallal szerzédéses jogviszonyban all6 (kiils6) szervezetre vonatkozo
kovetelmények

AJegyzd:

e az ASP-vel Kkapcsolatban sajat mikodtetési elektronikus informacios
rendszereinél a kils6 szervezettel kotott megallapoddsban, szerzédésben
megkdveteli, hogy a kiils6 szervezet hatarozza meg a Hivatallal kapcsolatos, az
informdciébiztonsagot érinté szerep- és felelGsségi koroket, koztiik a biztonsagi
szerepkorokre és felelsségekre vonatkozé elvardsokat is;

e szerz8déses kotelezettségként megkoveteli, hogy a szerzédé fél feleljen meg a
Jegyz6 és a vonatkozd rendeletek &ltal meghatirozott személybiztonsagi
kovetelményeknek;

e a szerz6dl félt6] megkoveteli, hogy dokumentdlja a személybiztonsagi
kévetelményeket;

e elbirja, hogy ha a szerz8d6 féltél olyan személy 1ép ki, vagy kertil dthelyezésre, aki
rendelkezik a Hivatal elektronikus informdaciés rendszeréhez kapcsolédd
hitelesitési eszkézzel vagy kiemelt jogosultsiggal, akkor soron kiviil kiildjon irasos
(pl. e-mail) értesitést a Jegyz6nek;

e folyamatosan ellen6rzi a szerz6dé féltsl személybiztonsagi kovetelményeknek
val6 megfelelését.

5.5. Belsé egyeztetés

AJegyz6 a rendszeres Hivatali és Hivatalok k6zti kommunikacidban egyezteti az ASP-
vel kapcsolatban sajat miikédtetés(i elektronikus informaciés rendszert biztonsdgat
érintd tevékenységeit, hogy csokkentse annak a nem érintett szervezeti egységeire

gyakorolt hatasat.
6. Tudatossag és képzés

A Hivatal minden, munkakéri feladatai ellatidsa soran az ASP-vel kapcsolatban sajat
mikédtetésti  elektronikus informaciés rendszereinél felhasznaldsira kotelezett
munkavallaléja szdmdra biztositja feladatainak és szerepkorének megfelels mértékben az
adott EIR felhasznaldsara, annak biztonsagi kévetelményeire vonatkozoan rendelkezésre
all6 informacidkat, dokumentacidkat, tovabba az ezzel kapcsolatban esetlegesen elérhetd
(pl.: k6zponti tizemeltetd altal biztositott) képzésen térténd részvételt.

A fentiek a Hivatal 4ltal hasznalt az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetés{ elektronikus
informdciés rendszereinél illetve a Hivatal &ltal kezelt adatokhoz hozzaféréssel
rendelkez6, a Hivatallal egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyban all6 személyekre
és szervezetekre is vonatkozik, de ezen képzések nem a Hivatal feladata. Azt el6irja a fenti
személyeknek, szervezeteknek, oly médon, hogy igazoljak annak teljesitését.
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Az egyéb informacidbiztonsagi targyu képzéseken, biztonsigtudatosité programokon,
oktatasokon torténd részvétel igazoldsa az adott képzés, oktatas jellegétdl és lebonyolitasi
médjatol fiiggden torténhet a képzést, oktatdst szervezd szervezet - amennyiben az nem
a Hivatal - altal kiadott igazolas, illetve jelenléti iv formajaban.

6.1. Kapcsolattartas az elektronikus informaciobiztonsag jogszabalyban meghatarozott
szervezetrendszerével, és az e célt szolgal6 agazati szervezetekkel.

AJegyz6 az IB szakmai kapcsolattatisat az IB felel6son keresztiil valositja meg.

6.2. Belso fenyegetés

A Jegyz8 a biztonsagtudatossagi képzések keretében, végezteti az érintett
személyeknek a bels6 fenyegetések felismerésére vald felkészitését, hogy tudatositsa
jelentési kotelezettségiiket. A képzésben és tudatositdsban hangsilyt kell fektetni a
hibékat, incidenseket ne titkoljak el, hanem jelentsék a Jegyzdének.

6.3. Szerepkaor, vagy feladat alapa biztonsagi képzés

A Jegyz6 szerepkér, vagy feladat alapd biztonsdgi képzést nyijtat az
Informatikabiztonségi felel6s altal az egyes szerepkorok szerinti, felel6s személyeknek:

e az elektronikus informacidés rendszerhez valé hozzaférés engedélyezését vagy a

kijelolt feladat végrehajtasat megel6zden;
e amikor az elektronikus informdaciés rendszerben bekovetkezett valtozas

sziikségessé teszi és évenkénti rendszerességgel.

6.4. A biztonsagi képzésre vonatkozé dokumentacidk

AJegyz6:
e dokumentdlja a biztonsagtudatossagra vonatkozé alap-, és szerepkdr alapd
biztonségi képzéseket;
e a képzésen résztvevokkel a képzés megtorténtét elismerteti, és ezt a
dokumentumot megérzi. A dokumentumot az iratkezelési szabdalyzat el6irasai
szerint kell meg0rizni és tarolni.

Fizikai védelmi intézkedések
7. Fizikai védelmi eljarasrend

7.1. Hozzaférés az adatatviteli eszkozokhoz és csatornakhoz

A Jegyz6 engedélyhez kéti és ellendrzi az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetési
elektronikus informdcids rendszerei adatatviteli eszk6zeinek és kapcsolédési pontjainak
helyt ad6 helyiségekbe torténé fizikai belépést.
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7.2. A kimeneti eszk6z0k hozzaférés ellendrzése

A Jegyzd jogosultsighoz koéti és ellenérzi az ASP-vel kapcsolatban sajat
miikddtetés( elektronikus informaciés rendszereihez, kimeneti eszkézeihez val6 fizikai
hozzaférést annak érdekében, hogy jogosulatlan személyek ne férjenek azokhoz hozza. A
jogosultsag torténhet széban, szerz6dés és munkakori feladat keretében.

7.3. A fizikai hozzaférések feliigyelete

A Jegyz8 jogosultsighoz koti és ellendrzi az ASP-vel kapcsolatban sajat
miikodtetésii elektronikus informaciés rendszereknek helyt ad6 létesitményekbe tortént
fizikai hozzéféréseket annak érdekében, hogy észlelje a fizikai biztonsigi eseményt és

sziikség esetén reagaljon arra.

7.4. Behatolas riasztas, feliigyeleti berendezések

A Jegyz8 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetést elektronikus informdcids
rendszereinél (ha azt naplézast biztosité védelmi rendszer biztositja) rendszeresen
atvizsgaltatja a fizikai hozzaférésekrél késziilt naplokat.

7.5. A latogatok ellenérzése

AJegyz0 az érvényes tv.-ben meghatarozott ideig meg6rzi az ASP-vel kapcsolatban
sajat miikodtetési elektronikus informdacids rendszereinél helyt ad6 létesitményekbe
tortént latogato6i belépésekrél sz616 informécidkat. Az ilyen helyiségekbe vald belépés
dokumentalasat, (Hivatali teriilet) amennyiben nincs elektronikus védelmi rendszer,
akkor papiralapon kell dokumentalni és meg6rizni.

7.6. Aramellaté berendezések és kabelezés

AJegyz6 a sziikséges mértékben és optimdlis médon védi az ASP-vel kapcsolatban
sajat mikodtetés(i elektronikus informacios rendszereit &rammal ellaté berendezéseket
és a kabelezést a sériiléssel és rongalassal szemben (kdbelcsatornak, rejtett kabelezés).
Az eréforrdsokat koncentrdltan tartalmazé helyiségekben a hémérsékletnek és a
pdratartalomnak az eréforrasok biztonsagos miikodéséhez sziikséges szinten tartasa és
folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése céljabol erre alkalmas légkondicionald
berendezést lizemeltet.

7.7. Tlizvédelem

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetés(i elektronikus informaciés
rendszerei szdmara amennyiben azt arra alkalmas, elkildnitett helységben mikodteti,
fuggetlen dramellatdssal tAmogatott észlel§, az informatikai eszkozokhéz megfelels és a
vonatkoz6 rendeleteknek megfelel§ tizelfojté berendezéseket alkalmaz, és tart karban.
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7.8.Viz-, és mas, csévezetéken szillitott anyag okozta kar elleni védelem

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetési elektronikus informaciés
rendszereinél megkéveteli, hogy az elektronikus informéaciés rendszer optimélis és
célszeri kialakitdssal védjék a csGvezeték rongalédasbdl szarmazé karokkal szemben,
biztositva, hogy a féelzaré szelepek hozzaférhetéek, és megfelelden miikédnek, valamint
a kulcsszemélyek szdmara ismertek legyenek.

7.9. Be- és kiszallitas

AJegyz6 mindig egyedileg engedélyezi, vagy tiltja, tovdbba figyelteti és ellendrzi a
létesitménybe bevitt, onnan kivitt az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetés
elektronikus informaciés rendszerelemeket, és nyilvantartast vezettet ezekrdl. A be- és
kiszdllitds feligyeletét, figyelemmel kisérését a Hivatallal munkavégzésre iranyuld
szerzOdéses jogviszonyban allé személy feliigyeletével megbizott munkatars esetében is
engedélyhez koti, szakmai ellenérzésében sziikség szerint kézremiikédik az IT
lizemeltetd, rendszergazda.

7.10. Az elektronikus informaci6s rendszer elemeinek elhelyezése

AJegyzs tgy helyezi, vagy helyezteti el az ASP-vel kapcsolatban sajat mitkddtetési
elektronikus informéciés rendszerelemeit, hogy a legkisebb mértékre csékkentse a
szervezet altal meghatarozott fizikai és kdrnyezeti veszélyekbdl ad6dé lehetséges kart és
a jogosulatlan hozzaférés lehetségét.

7.11. Karbantartéok

4

A Jegyz0 az ASP-vel kapcsolatban sajit mikodtetésti elektronikus informéciés
rendszerelemei karbantartdsat kizarélag a Hivatallal e feladat elldtdsara vonatkozéan
szerzbdéses jogviszonyban all6 szervezetek, illetve személyek az IBSz és mellékleteiben
meghatarozottak szerint, s minden esetben csak feliigyelet mellett végezhetik. A jegyz6
tovabba: .
 fenntart egy folyamatot a karbantartok munkavégzési engedélyének kezelésére, és
nyilvantartast vezet a karbantarté szervezetekrél vagy személyekrél;
e megkdveteli a hozzaférési jogosultsdg igazoldsit az elektronikus informaciés
rendszeren karbantartast végzoktél;
o felhatalmazist ad a szervezethez tartoz6, a kivant hozzéférési jogosultsdgokkal és
miiszaki szakértelemmel rendelkez6 személyeknek arra, hogy feliigyeljék a kivant
jogosultsagokkal nem rendelkezd személyek karbantartasi tevékenységeit.

7.12. Id6ében torténd javitas

Y4

A Jegyz0 az ASP-vel kapcsolatban sajat mikodtetésti elektronikus informéciés
rendszerelemeihez, karbantartasi timogatést biztosit, szerzédést két az id6ben térténd
javitdsok megel6z6 karbantartasok elvégzésére.
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Logikai védelmi intézkedések

8. Altalanos védelmi intézkedések

8.1. Az elektronikus informaciés rendszer kapcsolddasai

A koézponti lizemeltetés(, illetve kézponti szolgaltatotol igénybe vett rendszerek esetében
a kapcsol6das szabdlyait, az interfészek paramétereit, a biztonsagi kovetelményeket és a
kapcsolaton keresztiil atvitt elektronikus informdcidk tipusat a rendszer tulajdonosa,
miikodtetdje hatarozza meg és dokumentalja. Az ASP-vel kapcsolatban sajat mikédtetést
elektronikus informacids rendszereinek hasznalatba vétele esetén a Hivatal gondoskodik

arrdl, hogy ugyanezen informacidk a rendszer dokumentdaciéiban szerepeljenek.

A Jegyz8 feladata gondoskodni arrdl, hogy az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetési
elektronikus informdcidés rendszereivel kapcsolatba kerilé munkatérsai, valamint a
Hivatallal munkavégzésre iranyuld egyéb szerz6déses jogviszonyban 1évE személyek a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben a rendelkezésre all6 rendszer-, illetve
felhaszndl6i dokumentaciékat megismerjék.

8.2. Belsd rendszer kapcsolatok

A Jegyz§ altala kiadott, engedélyhez koti az ASP-vel kapcsolatban sajat
mikodtetésii elektronikus informéaciés rendszereinek dsszekapcsoldsat.

8.3. Kiilso kapcsolddasokra vonatkozé korlatozasok

A Hivatal altal haszndlt az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetés(i elektronikus
informdciés rendszereinek, illetve rendszerelemeik kiils§ elektronikus informacios
rendszerhez torténd kapcsolédasa kizarolag a Hivatal dltal igénybe vett vagy jévahagyott
halozati kommunikacids csatornan (internet kapcsolat, adathalézat) keresztil a Jegyz6
jévahagyaséaval engedélyezett.

A végrehajthat6 programok, script-ek (pl.: Java Applet, JavaScript, VB Script, CGI, stb.)
letoltését, futtatidsanak lehet6ségét, valamint web és alkalmazasba csomagolt ActiveX
objektumok miikédését le kell tiltani az internet bongész6 programokban, tovabba
gondoskodni kell arrdl, hogy a béngész6 alkalmazas biztonsagi frissitése rendszeresen

megtorténjen.

A koézponti iizemeltetés(, illetve kézponti szolgaltat6tdl igénybe vett rendszerek esetében
a kapcsol6das biztonsagi kovetelményeit - fentieknél esetenként szigoribb korlatozasat,
illetve az att6l valo eltérést - a rendszer miikodtetje hatdrozza meg, a Hivatal
gondoskodik annak alkalmazasaroél, szabalyok betartasarol.
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9. Tervezés

Az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetés( elektronikus informéacids rendszereinek tervezéssel
kapcsolatos vonatkozé részleteket a EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL Informatikai

Biztonsagi Szabdlyzat tartalmazza.
10. Konfiguracidkezelés

10.1. Legsziikebb funkcionalitas

A Hivatal az ASP-vel kapcsolatban sajat mikoédtetésti elektronikus informaciés
rendszereinek a feliigyeletét és konfiguraciés beallitasait a legsziikebb funkcionalitas
elvének megfelel6en, a nem sziikséges funkciok, portok, protokollok, szolgiltatisok
korlatozasaval, illetve tiltdsdval hatdrozza meg és dokumentdlja. A kézponti
lzemeltetést, illetve kdzponti szolgaltat6tél igénybe vett EIR-ek esetében a rendszer
tulajdonosa hatarozza meg és dokumentdlja az adott EIR hasznalatahoz sziikséges és
elégséges konfigurdcids beallitdsokat. Tovdbba meghatarozza a tiltott, vagy korlatozott, nem
szlikséges funkcidk, portok, protokollok, szolgaltatasok, szoftverek hasznalatat.

10.2. Duplikalas-elleni védelem

A Jegyz0 ellendrzi, hogy az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetés( elektronikus
informaciés rendszereinek hatékorén beliili elemek nincsenek-e felvéve mas elektronikus
informéciés rendszerek leltaraban.

11. Karbantartas

11.1. Adathordozé ellendrzés

A Jegyz8 ellendrizteti a diagnosztikai és teszt programokat tartalmazé
adathordozokat a kdrtékony kédok tekintetében, mielStt azt az elektronikus informaciés
rendszerben hasznalndak.

11.2. Tavoli karbantartas

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat mikodtetési elektronikus informéaciés
rendszereinél:

e jovadhagyja, nyomon koveti és ellendrzi a tavoli karbantartési és diagnosztikai
tevékenységeket;

e csak akkor engedélyezi a tavoli karbantartdsi és diagnosztikai eszkdzok
hasznalatdt, ha az 6sszhangban 4ll az informatikai biztonsagi szabalyzattal, és
dokumentdlva van az elektronikus informdciés rendszer rendszerbiztonsagi
tervében;

 hitelesitéseket alkalmaz a tivoli karbantartési és diagnosztikai munkaszakaszok
létrehozasanal;

e nyilvantartist vezet a tavoli karbantartasi és diagnosztikai tevékenységekrél;

13
Készitette: MAXENTROP KFT.



o kotelezi a felhasznalékat, hogy lezdrjdk, a munkaszakaszt és a halézati
kapcsolatokat, amikor a tavoli karbantartas befejezédik.

12. Adathordozok védelme

12.1. Adathordozdék tarolasa

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajit mikédtetésti elektronikus informécids
rendszereinél:

o fizikailag egyedileg azonositja, ellendérzi és biztonsdgosan tédrolja az
adathordozokat az arra engedélyezett vagy kijelolt (elzart) helyen;

e védi (és ezta munkatdrsaitél is megkoveteli) az elektronikus informaciés rendszer
adathordoz6it mindaddig, amig az adathordozdkat jévahagyott eszkozokkel,
technikdkkal és eljarasokkal nem semmisitik meg, vagy nem torlik.

A hivatali munkavégzéshez a Hivatal 4ltal biztositott, beépitett adathordoz6t tartalmazé
mobil eszkézok (pl.: laptop, tablet, okostelefon) és mobil adattirolé eszkozok (pl.:
memoriakdrtya, kiils6 hattértarolé eszkoz vagy mereviemez, optikai adathordozé lemez,
stb.) fizikai védelmérdl és biztonsagos tarolasarél és kezelésérdl a hasznélatara jogosult
személy, munkavallal6 kételes gondoskodni. Hasznélaton kiviil az eszkozt, adattarolét el
kell zarni, illetve illetéktelenek szdméara hozzaférhet6 helyen folyamatos feliigyelet nélkiil,
drizetlentil hagyni (pl.: kéztertileten parkolé zart gépjarmiiben is) nem szabad!

12.2. Adathordozok szallitasa

A Jegyz0 az ASP-vel kapcsolatban sajat mikdédtetésli elektronikus informécios
rendszereinél :

e az IBSZ-ben leirt biztonsagi 6vintézkedésekkel védi és ellenérzi az elektronikus
informdcios rendszer adathordozdit az ellenérzott tertileteken kiviili szallitas
folyaman;

e biztositja az adathordozok elszamoltathatésagat az ellendrzott teriileteken kiviili
szallitas folyaman;

o feljegyzésben dokumentalja az adathordozék szillitisdval kapcsolatos
tevékenységeket;

e korldtozza az adathordozok szallitdsaval kapcsolatos tevékenységeket az arra
jogosult személyekre.

12.3. Kriptografiai védelem

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikédtetés(i elektronikus informacios
rendszereinél megkoveteli, hogy kriptografiai mechanizmusokat alkalmazzanak a
digitdlis adathordozdkon tdrolt informdaciék bizalmassidganak és sértetlenségének a
védelmére az ellendrzott tertileteken kiviili szallitas, hasznalat folyaman (hordozhaté
adattarol¢, pl. okostelefon, laptop, pendrive stb.). A kriptografiai védelem megvalésitasa
az eszkéz e célt szolgdlé funkciéjdnak hasznélatdval torténhet (pl: BitLocker
meghajtotitkositas, VPN), melyek esetében a technolégia (pl.: OpenVPN, SSTP, stb.), illetve
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az altala alkalmazott rejtjelezési algoritmus (pl.: AES) megfelelésége nemzetkozileg
elismert informdaciébiztonsagi szabvany alapjan (pl.: CC, FIPS) igazolt.

12.4. Ismeretlen tulajdonos

A Jegyz6 megtiltja az ASP-vel kapcsolatban sajat mikodtetésd elektronikus
informdciés rendszereinél az olyan hordozhaté adathordozék hasznélatat az elektronikus
informécids rendszerben, melyek tulajdonosa nem azonosithatd.

13. Azonositas és hitelesités

13.1. Jelszo (tudas) alapu hitelesités

A Jegyzb az ASP-vel kapcsolatban sajat miikédtetés(i elektronikus informéacids
rendszereinél a jelszavakat nem tarolja (ide nem értve az irreverzibilis kriptografiai
hasitoé fliggvénnyel a jelszébdl képzett hasité érték tarolast), és nem tovabbitja;

A jelszavas hitelesitést alkalmaz6 rendszerelemeken kételezd a jelszavas védelem

beallitasa és alkalmazasa.
A felhaszndl6i jelszavakra vonatkoz6 a mindig a technikailag elvart, de
minimalisan alkalmazandd altalanos jelsz6 kvetelmények:

. a jelsz6 minimalis hossza (legrévidebb jelsz6): 8 karakter;

. a jelszo bonyolultsaga (komplexitas): tartalmaznia kell legalabb egy kis- és
nagybetiis, specidlis karaktert, valamint szdmjegyet;

. el6z6 jelszavak megbrzése: legutolso 5 jelszé tarolasa;

. a jelszavak minimalis és maximalis élettartama: 0 és 90 nap.

A meghatdrozott jelszéképzési szabalytol eltérni a jelszé hosszat, bonyolultsagat
illetben a magasabb védelmi szintet jelentd irdnyba, felfelé lehet (pl.: ,jelszé helyett
jelmondat”-elv alkalmazasaval).

A koézponti lizemeltetés(, illetve kozponti szolgéltatotdl igénybe vett EIR-ek
eseteében a Hivatal a rendszer tulajdonosa altal meghatarozott jelszoképzési szabalyokat
alkalmazza.

A felhasznaléi jelszavakat tilos papir alapon, felirva tarolni! Kivételt képeznek ez
alol a privilegizdlt hozzaférésekhez tartozd azonositék és jelszavaik, melyeket
rendelkezésre allasuk folyamatos biztositdsa érdekében a Jegyzé gondoskodik azok
biztonsagos megdrzésérol és kezelésérdl (lezart boritékban, pancélszekrényben).

A felhaszndl6i azonositék és jelszavak elektronikus téroldsa, nyilvantartasa
kizarélag ©6nall6 és biztonsdgos hitelesitési megoldadssal rendelkezd vagy egyéb
kriptografiai védelemmel ellatott mddon, offline tiroldssal engedélyezett; nyilt form4ban
vagy mobil infokommunikaciés eszkézon valamint online jelszotarol6 rendszerben tilos!

Az internetkapcsolaton Kkeresztiil elérhetd EIR-ek, illetve rendszerelemeik
esetében az internet bongészéprogramok beépitett kényelmi funkcidjanak, a
bejelentkezési adatok tdrolasanak (pl.: automatikus kiegészités, felhasznaléi jelszavak

megjegyzése) a haszndlata tilos, a funkci6t ki kell kapcsolni!

13.2. Birtoklas alapi hitelesités

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat mikodtetésti elektronikus informécids
rendszereinél:
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e hardver token alap hitelesitése esetén, olyan mechanizmusokat alkalmaz, amely
megfelel a Jegyz0 altal meghatirozott mindségi kbvetelményeknek, vagy
e az elektronikus informéaciés rendszer nyilvanos kulcsd infrastruktira alapd
hitelesités esetén 6sszekapcsolja a hitelesitett azonossagot az egyéni vagy csoport
fiokkal.
Ha a Hivatal hataskorébe tartozik, akkor azt minden esetben atadas-atvételi bizonylattal
dokumentalja. Az atadas-atvétel dokumentumainak meg6rzésérdl a Hivatal a hatalyos

iratkezelési szabalyainak megfelel6en gondoskodik.
A jegyz6 a birtokldsalapu hitelesitésre szolgdlé eszkGzok haszndlati idejét, tovabba

ismételt felhasznalhatésaganak feltételeit az érintett EIR igénybevételére vonatkozd
szabalyok, valamint a kibocsatd, illetve a gyarté ajanldsainak megfelelGen alakitja ki,
illetve alkalmazza.

13.3. Személyes vagy megbizhaté harmadik fél altali regisztracio

A Jegyz6 meghatarozott hitelesité eszkoz atvételéhez megkdvetel egy olyan
regisztraciés eljarast, melyet meghatdrozott regisztracids szervezet folytat le a Jegyzd
altal meghatarozott személyek vagy szerepkorok jovahagyasa mellett.

14. Hozzaférés ellendrzése

14.1. A feleldsségek szétvalasztasa

A Jegyz6az az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetésdi elektronikus informdcios
rendszereinél :
o szétvalasztja az egyéni felel6sségeket;
o dokumentdlja az egyéni felel6sségek szétvalasztasat;
e meghatdrozza az elektronikus informacids rendszer hozzaférés jogosultsagait az
egyéni felel6sségek szétvalasztasa érdekében.

14.2. Legkisebb jogosultsag elve

Y4

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetés(i elektronikus informdcids
rendszereinél a legkisebb jogosultsig elvét alkalmazza, azaz a felhasznalok - vagy a
felhasznalok tevékenysége - szdmadra csak a szamukra kijelolt feladatok végrehajtdsahoz
sziikséges hozzaféréseket engedélyezi.

14.3. Jogosult hozzaférés a biztonsagi funkciékhoz

A Jegyz6 hozzaférési jogosultsagokat biztosit a meghatdrozott biztonsagi
funkciékhoz és biztonsagkritikus informaciékhoz.

14.4. Nem privilegizalt hozzaférés a biztonsagi funkciokhoz

A Jegyz6 kotelezévé teszi, hogy a szervezet meghatarozott biztonsagi funkcidkhoz
vagy biztonsagkritikus informdaciokhoz hozzadférési jogosultsaggal rendelkezd
felhasznal6i a nem biztonsagi funkciék hasznéalatihoz nem a kiilonleges jogosultsaghoz
kotott - igynevezett privilegizalt - fiokjukat vagy szerepkoriiket hasznaljak.
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14.5. Privilegizalt fiokok
A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat mikodtetést elektronikus informécids
rendszereinél privilegizdlt fidkjait meghatdrozott személyekre vagy szerepkoérokre

korldtozza.

14.6. A munkaszakasz zarolasa

7

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikddtetésti elektronikus informécids
rendszereinél:

e kotelezi a felhaszndlokat, hogy 5 perc inaktivitds utdn, vagy a felhasznalé erre
irdnyulé lépése esetén a munkaszakasz zaroldsdval megakadalyozza az
elektronikus informdci6s rendszerhez valé tovabbi hozzaférést;

e megtartja a munkaszakasz zarolasit mindaddig, amig a felhasznalé a megfeleld
eljarasok alkalmazasaval nem azonositja és hitelesiti magat Gjra.

14.7. Képernyo6takaras

Az ASP-vel Kkapcsolatban sajat mikodtetésli elektronikus informdcids
rendszereinél munkaszakasz zarolasakor a képernydn korabban lathat6 informéaciot egy
nyilvanosan lathaté képpel (vagy lires képernyével), vagy a bejelentkezési feliilettel - ami
a zarol6 személy nevét is tartalmazhatja - kell eltakarni.

14.8. A munkaszakasz lezdrasa

r o

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikédtetés( elektronikus informécids
rendszereinél automatikusan lezdrja a munkaszakaszt a meghatarozott feltételek vagy
munkaszakasz szétkapcsoldst igényl§ események megtoérténte utan.

14.9. Vezeték nélkiili hozzaférés

A Hivatal épiileteiben vezeték nélkiili halézatahoz hozzaférést a Jegyz6 engedélyével lehet
csak létesiteni, illetve igénybe venni. Kivételt képez ez alél - amennyiben az adott
telephelyen elérheté - a Hivatal altal biztositott, a Hivatal haldzatarél levalasztott,

s

szeparalt nyilvdnos halézati hozziférés (pl.: ,vendég” wifi), amelyhez a Hivatal
munkatarsai is csatlakoztathatjak sajat mobil eszkozeiket.

Hivatali munkavégzés céljara biztositott vezeték nélkiili hal6zat hozzaférés védelemmel
(minimum jelszavas védelemmel) ellatottan és a csatlakoztathat6é eszkdzok - példaul
fizikai hal6zati cimének (MAC address filter) - sziirésével létesithetd.

Alegyz6:

e az engedélyezési és jogosultsigi szabdlyozdsiban felhasznéldsi korlatozdsokat,
konfigurdldsra és kapcsol6dasra vonatkozé kévetelményeket, valamint technikai
utmutatot ad ki a vezeték nélkiili technoldgidk kapcsan;

e engedélyezési eljarast folytat le a vezeték nélkiili hozzaférés feltételeként.
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14.10. Mobil eszkozok hozzaférés ellendrzése

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat mikédtetési elektronikus informacios
rendszereinél:

e az engedélyezési és jogosultsdgi szabalyozasidban felhasznaldsi korlatozasokat,
konfiguraldsra és kapcsolédasra vonatkozé kévetelményeket, valamint technikai
utmutatét ad ki az altala ellendrzott mobil eszkozokre;

e engedélyhez koti az elektronikus informdcids rendszereihez mobil eszkézokkel
megvalésitott kapcsolddast.

14.11. Titkositas

A Jegyz0 teljes eszkoztitkositast, tarol6 alapu titkositdst, vagy mas technoldgiai
eljarast alkalmaz az altala meghatdrozott mobil eszk6zokon térolt informacidk
bizalmassagdnak és sértetlenségének a védelmére, vagy az informdcidk
hozzaférhetetlenné tételére.

14.12. Korlatozott hasznalat

YR 4

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat mikodtetés(i elektronikus informaécios
rendszereinél csak abban az esetben engedélyezi jogosult felhasznaloknak egy kilsd
elektronikus informéciés rendszer felhaszndldsat az elektronikus informaciés
rendszerhez val6 hozzaférésre, az altal ellenérzott informaciok feldolgozasara, taroldsara
vagy tovabbitasara, ha:

e celdzetesen ellendrzi a sziikséges biztonsdgi intézkedések meglétét a kiils6

rendszeren sajat szabalyzéinak megfelel6 médon; vagy

e jovahagyott kapcsolat van az elektronikus informaciés rendszerek kozott, vagy

megallapodas sziiletett a kiilsé elektronikus informdaciés rendszert befogadd
szervezettel.

14.13. Hordozhaté adattarolé eszk6zok

A Jegyz8 egyedileg korlatozza vagy megtiltja az ellenérzétt hordozhaté
taroldeszkozok haszndlatdt az ASP-vel kapcsolatban sajat miikodtetésl elektronikus
informacids rendszereinél a jogosultsaggal rendelkez6 személyek szamara.

14.14. Informacié megosztas

A Jegyz6 az ASP-vel kapcsolatban sajat miikédtetésli elektronikus informécids
rendszereinél:

e el6segiti az informdcié-megosztast azzal, hogy engedélyezi a jogosult
felhasznal6knak elddnteni, hogy a megosztasban résztvevd partnerhez rendelt
jogosultsdgok  megfelelnek-e az informaciéra vonatkoz6  hozzaférési
korlatozdsoknak, olyan meghatarozott informacié-megosztasi kortilmények
esetén, amikor felhasznal6i megitélés széba johet;

e automatizalt mechanizmusokat vagy kézi folyamatokat alkalmaz arra, hogy
segitséget nydjtson a felhasznaléknak az informdaci6-megosztasi vagy
egyluttmiik6dési dontések meghozataldban.
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15. Rendszer és informacio sértetlenség

15.1. Automatikus frissités

Az  ASP-vel kapcsolatban sajat mikodtetési elektronikus informacids

rendszereinél automatikusan frissiti a kartékony kédok elleni védelmi mechanizmusokat.

15.2. Biztonsagi riasztasok és tajékoztatasok

A Jegyz6 az ASP-vel Kkapcsolatban sajdt mikodtetésdi elektronikus informdcios

rendszereinél:

folyamatosan figyeli illetve az informatikai biztonsagi felel§son keresztiil figyelteti
a korményzati eseménykezel§ kozpont Aaltal a kritikus hél6zatbiztonsagi
eseményekrdl és sériilékenységekrol kozzétett figyelmeztetéseket;

folyamatosan figyelemmel kiséri, illetve az informatikai biztonsdgi felel6son
keresztill figyelteti a Nemzeti Elektronikus Informéciébiztonsagi Hat6sagtol
érkezé értesitéseket;

szlikség esetén belsd biztonsagi riasztast és figyelmeztetést ad ki;

a bels6 biztonsagi riasztast és figyelmeztetést eljuttatja az illetékes személyekhez;
kialakitja és miikodteti a jogszabdlyban meghatirozott esemény bejelentési
kotelezettség rendszerét, és kapcsolatot tart illetve az informatikai biztonsagi
felel6son keresztill tartat az érintett, kilon jogszabalyban meghatarozott
szervekkel;

megfelel§ ellenintézkedéseket és vélaszlépéseket tesz, vagy intézkedik annak
tételére a megbizott személyekkel, szervezetekkel.

15.3. Bemeneti informacié ellendrzés

Az ASP-vel kapcsolatban sajat mikodtetésl  elektronikus informécids

rendszereinél ellendrzi a meghatarozott informacié belépési pontok érvényességét.
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Jelen kiegészités a Hivatali IBSZ-szel egylitt értelmezendd, a tovabbiakban egy
dokumentumként kezelendd. Hatdlyba lépésének napja megegyezik a Hivatali IBSZ
hatalybalépésének idejével.

Egervar, 2018. junius 27.

-
S

Dr.Urmésiné Kémives Eleonéra

4

Szerz6i jogok _‘
Ez a dokumentum a EGERVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL tulajdona, melyet a
MAXENTROP KFT. készitett el szdmara. Igy a dokumentum szerzéi jogaival a MAXENTROP KFT.
rendelkezik.
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Informdcidatadasi szabalyzat v2.4

A teljes szabdlyzat megtekinthet6 www.egervar.hu honlap kezd6oldaldn

Iktatoszam: E/661-1/2018.

INFORMACIOATADASI SZABALYZAT

EGERVAR KOZSEG ONKORMANYZATA

tovabbiakban Egylittm(ik6dé szerv

Elfogadta Egervar Kozség Onkormanyzati Képvisel6testiilete 2018. junius 27.
napjan tartott Glésén, 92/2018.(VI1.27.) szamu hatdrozataval.

Az informdciddtadasi szabdlyzat az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet altal készitett M(iszaki Irdnyelv
és az euf.gov.hu oldalon megjelent tajékoztatd, valamint a vonatkozé tdrvények, rendeletek
felhasznalasaval késziilt. Készitette az E-Szoftverfejlesztd Kft. az Egyiittm(ikédd szerv megbizasabdl. A
szabdlyzat szerz8i jogvédelem alatt &ll, barmely részének felhasznéldsa - az Egyiittm(ikods szerv

kivételével - csak a jogtulajdonos E-Szoftverfejlesztd Kft. irdsbeli engedélyével lehetséges. A szerz6i jog
nem korlatozza az Egylittm(ikddd szervet a szabdlyzat médositasaban, publikalasdban a szerzéi jogra
vald hivatkozds megtartasa mellett.
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L Altalanos rész - az Egyiittmiikodé szerv és az
informacioatadasi szabalyzat alapadatai

1. Az Egyilittmiik6do6 szerv alapadatai

Az E-ligyintézési tv. szerinti egylittm{ikGdd szervek tekintetében — a helyi énkormdnyzat esetében — a

hivatal mindsiil egylittmk6dé szervnek.

Hivatalos teljes név EGERVAR KOZSEG ONKORMANYZATA
Adészam 15432656-2-20 ’

2. Az informacioatadasi szabalyzat alapadatai

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabdlyairdl szélo 2015. évi CCXXII.
térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 67. § (1) bekezdése szerint az azonos hatdskor( teriileti
allamigazgatasi szervek tekintetében az irdnyitd dllamigazgatasi szerv, terileti kamardk tekintetében az
orszagos kamara, e szervekre kiterjed6 hatallyal egységes informaciéatadasi szabdlyzatot fogadhat el.

Az Egylttm(ikédd szervet irdnyité dllamigazgatdsi szerv a szabadlyzat elkészitésének id6pontjdban nem
készitett egységes informacidatadasi szabalyzatot.

Az EgylttmUdkodd szerv korabbi egyedi informacidatadasi szabdlyzattal nem rendelkezik.

2.1.  Egységes informacibéatadasi szabalyzat alapadatai

Egységes informdciéatadasi szabalyzat
megnevezése -
Az egységes informacidatadasi szabalyzatot
kiadé szerv megnevezése
Verzié

Kiadas datuma

Hatdlyossag kezdete

2.2, Egyediinformacidéatadasi szabalyzat alapadatai

Egyedi informdciéatadasi szabdlyzat Informaciddtadasi szabalyzat
megnevezése

Verzié v2.4

Hatalyossédg kezdete 2018.06.28.

Irényit6 allamigazgatdsi szerv/orszagos kamara  Igen/Nem

vezetGjének jovahagyasa
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3. Az informacioatadasi feladatok megoldasa 2018.01.01-t6l az
onkormanyzati ASP szolgaltatasan keresztiil

Az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabdlyair6l 2015. évi CCXXII. térvény (a
tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.) 108. § (1) bekezdése alapjan az elektronikus Ugyintézésre kotelezett
szervezetek 2018. januar 1. napjatol kotelesek az tgyek elektronikus intézését az E-ligyintézési tv.-ben
meghatdrozottak szerint biztositani.

Az E-Ugyintézési tv. 1. § 17. pontja alapjan ez a kotelezettség az Egylittm(ik6dé szervezetre (a torvény
megfogalmazdsa szerint ,elektronikus Gigyintézést biztosito szerv”) is kiterjed.

E-Ggyintézési tv. 25. § (3) bekezdése alapjan:

(3) Az elektronikus Ugyintézést biztosité szerv kételes olyan, elektronikus dgyintézést biztositd
informdcids rendszer miikodtetésére, amely biztositja legaldbb

a) az ugyfél lgyintézési rendelkezésének lekérdezését,
b) a személyre szabott ligyintézési fellileten keresztil t6rténé tigyintézés lehetdségét,

c) elektronikus azonositdshoz kotott szolgdltatds nyljtdsa esetén a kézponti azonositési lgyndk
szolgaltatason keresztiil elérhet6 elektronikus azonositdsi megolddsok tigyfél dltali hasznélatat,

d) a Kormdany rendeletében meghatédrozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatdson keresztill tdrténé
kézbesitést, a neki cimzett lizenetek fogadasat,

e) az ligyfél dltal elektronikus Uton tett jognyilatkozatok, elkiildott iratok kézhezvételének jogszabalyban
meghatdrozott mdédon térténd haladéktalan igazolasat,

f) a legaldbb fokozott biztonsagu és kozigazgatasi kovetelményeknek megfelels elektronikus aldirdssal
ellatott, illetve elektronikus bélyegz6vel elldtott elektronikus dokumentumok feldolgozésat,

g) e térvény szerint hitelesitett dokumentumok el8allitasat,
h) az ligyfél részére kézbesitend§ iratok kézbesitését a 14. § szerint valamennyi tipust kézbesités Gtjan,

i) -az 1. §17. pont a)-i) alpontjaban foglalt szervek esetében - az eljarasért fizetendd terhek elektronikus

fizetését, és
j) az elektronikus Grlapkitoltés-tdmogatasi szolgdltatdssal Iétrehozott elektronikus (irlapok kezelését.

Az itt felsorolt szolgéltatasokat a Kormany kézponti fejlesztések Gtjan biztositja az E-lgyintézési tv. 25.
§ (9) bekezdése, valamint az elektronikus tigyintézés részletszabdlyairdl sz616 451/2016. (X11. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: R.) alapjén. E szolgaltatasok elnevezése a KEUSZ vagy SZEUSZ (Kézponti vagy
Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgéltatas). A kézponti fejlesztésre kijellt szolgaltatot az egyes,
az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolddd szervezetek kijeltlésérdl szolé 84/2012. (IV. 21.) Korm.
rendelet jeloli ki, az R. pedig meghatdrozza a szolgaltatds, valamint annak igénybevétele

részletszabalyait.
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Az elektronikus ligyintézés biztositasahoz kotelez6en hasznalando szabalyozott elektronikus ligyintézési
szolgéltatasok (SZEUSZ) és kdzponti elektronikus ligyintézési szolgaltatasok (KEUSZ):

1. Személyre Szabott Ugyintézési Feliilet (SZUF):

A SZUF a jogszabdlyban kijelolt szolgdltatd &ltal nyujtott olyan, az ligyfél ltal személyre szabhaté
internetes alkalmazas, amely az azonositott Ugyfél szamadra egységesen elérhets lehetdséget biztosit az
elektronikus ligyintézéshez szitkséges nyilatkozatok, eljarasi cselekmények és egyéb kotelezettségek
teljesitésére, az ligyfél altal igénybe vehet§ elektronikus tgyintézési szolgéltatdsok igénybevételére.

2. Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa (RNY):

Az RNY a személyek e-ligyintézésre vonatkozé rendelkezéseit tartja nyilvén és azt az arra jogosultak felé
megismerhet&vé teszi. A szolgéltatds célja, hogy az allampolgarok - és késébb fokozatosan a szervezetek
- szdmara lehetfvé tegye rendelkezéseik megtételét, elsGsorban az azonositasi és kapcsolattartasi
médokra, illetve egyéb elektronikus szolgaltatasok igénybevételére vonatkozdan.

3. Osszerendelési Nyilvantartds (ONY):

Az ONY a személyiadat és lakcimnyilvantartasban, a kdzponti idegenrendészeti nyilvantartasban
valamint az elektronikus ligyintézést igénybe vevé, kilfoldon él6 természetes személyek személyi
nyilvantartdsaban szerepl§ valamennyi él6 természetes személyre vonatkozéan &sszerendelési
bejegyzést tartalmaz, és ahhoz rendelten tarolja az egyes szakrendszeri nyilvantartasok altal el6allitott
és titkositott 6sszerendelési kapcsolati kddokat. Az ONY keretében személyazonositasra szolgélé adatok
taroldsara nem kerdl sor.

4. Kézponti Azonositdsi Ugynék (KAU):

A KAU jogszabdlyban meghatdrozott azonossag ellendrz6 ligynoki szolgaltatas egy specidlis, allam altal
kotelezéen nyljtott esete. A Szolgaltatas biztositja a kiilonb6z4 szakrendszerek felé a kdzfeladatot ellatd
szervezetek, valamint annak a Szolgdltatdst igénybe vevs természetes személy alkalmazottjanak, illetve
allampolgarok azonositasat és — emelt szintli szolgaltatds esetében — a jogszabalyi feltételek fenndllasa
esetén a kért azonositd visszaaddsat az azonositast kérd szakrendszer szamara.

5. Biztonsdgos Kézbesitési Szolgdltatds (BKSZ):

A BKSZ feladata az Uizenet fogadasanak igazolasa, az (izenetek sértetlenségének biztositdsa, az atvevs
személyének igazolasa, valamint a sikertelen kézbesités igazoldsa. A BKSZ-en (a NISZ Zrt.
szolgdltatasanak kordbbi megnevezése BEDSZ) torténd kézbesités ill. a kiildemények fogaddasa a hivatali
kapu igénybevételével biztosithatd az elektronikus Ggyintézést biztosito szervek szamara.

6. Altaldnos céli elektronikus kérelemdiirlap szolgdltatds (e-Papir):

Az e-Papir szolgdltatas célja, hogy azokban az eljarasokban vagy egyszer(i ligyekben is legyen lehet§sége
az ligyfélnek beadvanyat elektronikus Uton tovabbitani a hatdsag felé, amelyeket gyakorisaguk vagy
egyéb ok miatt nem indokolt elektronizalni, szakrendszeri Ugyintézéssel tamogatni. Ezekben az
lgyekben az iratkezelési rendszerek tudjdk atvenni a munkafolyamat tdmogatasat az Ugy feldolgozasa
tekintetében. Mint kdzponti elektronikus Ggyintézési szolgaitatas bevezetése az e-ligyintézési térvény
hatdlya ala tartozé szerveknél teszi lehet6vé elektronikus tigyintézés kezdeményezését az dllampolgarok
feldl.

Afentiek alapjan az ASP ELUGY portél és az ELUGY szolgaltatasok 2018. janudr 1-jét6l az ASP projekt dltal
biztositott szakrendszerek dital lefedett Ugyek intézéséhez biztositjdk az E-Ugyintézési tv.-nek valé

6
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minimalis megfelelést a fent felsorolt kévetelmények szerint, az ezen szakrendszerekhez kapcsoldddan
biztositott strukturdlt iFORM (irlapok mellett, az azok &ltal le nem fedett ligyek vonatkozasaban pedig
az e-Papir szolgdltatds biztositja az elektronikus Ugyintézést. Az e-Papir szolgaltatassal térténd ligyindités
esetén az onkormdnyzat hivatali kapujdba érkezd lgy automatikus érkeztetését az ASP iratkezeld
szakrendszer biztositja, a feldolgozésa pedig az 6nkormanyzat megfelels folyamatai szerint zajlik. Az ASP
ELUGY portalon benyujtott elektronikus (irlapok automatikus érkeztetését (paraméterezéstsl fugg6en
akdr automatikus iktatdsat) szintén az ASP iratkezel§ szakrendszer biztositja, a feldolgozdst pedig az ASP
egyes szakrendszerei végzik el.

Ezaltal a 2018. januar 1-jével csatlakozott 6nkormanyzatok (beleértve a korabbi csatlakozottakat is)

E-ligyintézési tv.-ben elGirtaknak valé alapszint(i megfelelése biztositott lesz, a késSbbiekben pedig a
bévitett ELUGY szolgaltatasok élesbe allasaval tovabbi, a minimalis elvarasokon feliili funkciék is
megjelennek. Az ASP ELUGY-héz kiils§ szakrendszert nem lehet csatlakoztatni.

A Motv. 146/B.§ értelmében az 6nkormanyzati ASP szakrendszerei &ltal tamogatott feladatokra
vonatkozdan a csatlakozast kovetSen szerz8dés nem lehet érvényben. Ebbdl kévetkezen a tdrvényben
el6irt elektronikus ligyintézési feladatokat a csatlakozé 6nkorményzatoknak teljes egészében az ASP-n

keresztiil kell biztositani.

Az Egyiittmiik6dé szervezet, mint az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban:
E-lUgyintézési tv.) 108. § (1) bekezdése alapjan az elektronikus iigyintézésre
kotelezett szervezet, 2018. januar 1. napjatél az igyek elektronikus intézését
teljes mértékben az 6nkormanyzati ASP segitségével oldja meg.

Az Egyuttm(ikodd szerv az ASP dital biztositott elektronikus tgyintézési szakteriiletek bevezetésekor E-
dgyintézési tv. 66.§ szerint jar el, azaz

(1) Az Egylittm(ikodS szerv az informacidatadasi szabalyzatot a mddositasara okot add kériilmény
bekdvetkezésétdl szamitott 30 napon belil médositja.

(2) Az informdcibdtadasi szabalyzat mddositdsat és megszlinésének a tényét az Egyiittm(ikddé szerv a
moédositas hatdlybalépését megelGz&en legaldbb 15 nappal teszi kbzzé és kiildi meg a Feliigyeletnek.



Informaciéatadasi szabalyzat v2.4 EGERVAR KOZSEG ONKORMANYZATA

II.  Kiilonos rész - az egyes nyilvantartasok és a hozzajuk tartozé
adatatadasi feliiletek adatai

1. Egyiittmiikddé szerv szakteriiletei (ligycsoportjai)

I. lgazgatdsi szakterillet
l.a. Birtokvédelmi eljaras
I.b. Hagyatéki eljaras
l.c. Hirdetmények kifiiggesztése
I.d. Taldlt téargyakkal kapcsolatos ligyintézés
l.e. Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa
I.f.  Vasdr, piac, bevasarlékozpont tizemeltetési engedély és nyilvantartasba vétel
l.g. Zenés, tdncos rendezvények engedélyezése
I.h. Cimnyilvantartas, hazszamozasi tgyek
Li. Allattartasi és allatvédelemmel kapcsolatos tigyek
[.j. Méhész nyilvantartas
I.k. Eb nyilvéntartds
I.l.  Vadkarral kapcsolatos tgyek
I.m. Fakivagassal, fapdtlassal kapcsolatos tigyek
l.n. Novényvédelem, gyommentesitési igyek
l.o. Talajvizréteget érinté furt vagy asott kit engedélyezése
I.p. Zajvédelemi {igyek
I.q. Kereskedelmi széllashely Gizemeltetés engedélyezése, nyilvantartasa
l.r. Bejelentés koteles ipari tevékenység nyilvantartasa, telepengedéllyel kapcsolatos tigyek

l.s. Bejelentés koteles kereskedelmi tevékenység nyilvantartdsa, mikédési engedéllyel

kapcsolatos tgyek
I.t.  Nem Uzleti célu szallashely szolgéltatds bejelentése

l.u. Ingatlankdzvetit6i, valamint ingatlanvagyon értékel6 és kozvetitsi tevékenységgel
kapcsolatos ligyek

Il. Addligyi szakterilet
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ll.a. Terméfold bérbeaddsabdl szarmazé jovedelem utdni személyi jdvedelemadd
ILb. Kommunalis adé

il.c. Ipar(Gzési adé

Id. Gépjarmiiado

Il.e. Idegenforgalmiadd

IIl.f. Talajterhelési dij

Il.g. Tavh@szolgdltatasrél mas hdellatasra attéré altal felhaszndlt hémennyiség és annak
elGallitdsa soran a pozitiv elGjelli széndioxid kibocsatési kiilénbézet utan fizetendd dij

Il.Lh. igazgatési szolgéltatasi dij
ILi. Ebrendészeti hozzéajarulds
Ilj. Késedelmi és Gnellenbrzési potiék
ILk. Egyéb birsag
ILL. Magdnf6z6 altal elGéllitott maganf6zott parlat utani jovedéki ado
I.m. Adodigazoldsok kiadasa
ll.n. Adék mddjara behajtando koztartozésok kezelése
ll.o. Méltanyossagi, részletfizetési kérelmek
Il.p. Tulfizetés visszautaldasi, dtvezetési kérelmek
Il.g. Adé- és értékbizonyitvany kiaddsa
IIl. Szocidlis szakteriilet
ill.a. Rendkivili telepiilési tamogatds
lllLb. Lakhatasi tdmogatas - telepiilési tdmogatdas formajaban
lll.c. Gyogyszertamogatds - telepulési tamogatés formdjaban
llL.d. Ado6ssagcsokkentési tdmogatds - telepilési tdmogatds forméjaban
lll.e. Méltdnyossagi apolasi dij - telepuilési tamogatés formajaban
HLf. Méltanyossagi kdzgyogyellatds - telepiilési tdimogatds formajaban
lll.g. Gyermeksziletési tdmogatds — telepllési tdmogatas formdjaban
lll.h. Temetési tamogatds — teleplilési tdmogatas formajaban
lLi. Iskolakezdési tamogatds — telepilési timogatds formajaban

lIl.j. Koztemetés
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ill.k. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
LI Sziinidei gyermekétkeztetés
lll.m. Egyéb, az 6nkormanyzati rendeletben megéllapitott juttatas
IV. Epitésiigyi szakteriilet
IV.a. Epitési engedély
IV.b. Osszevont engedély
IV.c. Haszndlatbavételi engedély
IV.d. Bontasi engedély
IV.e. Fennmaradasi engedély
IV.f. Jogutodldsi tudomasulvétele
IV.g. Haszndlatbavétel tudomasulvétele
IV.h. Epitésiigyi hat6ségi szolgaltatas
IV.i. Telekalakitas szakhatosagi allasfoglalds
V. Vagyongazdalkodasi szakteriilet
V.a. Nem lakds célt ingatlanok bérbeaddsa, hasznositésa
V.b. Mez6gazdasagi foldhaszonbériet
V.c. Kozterilet haszndlat
V.d. Ingatlanvagyon kataszteri nyilvantartas
V.e. Bérlakdsokkal kapcsolatos ligyek, bérlakas nyilvantartas
V.f. Tulajdonosi hozzajérulds
VI. Pénziigyi szakteriilet
Vl.a. Adéhatésagi ellendrzési adatszolgaltatas

Vib. Szerz6dés nyilvdntartas
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ELOTERJESZTES

Egervar Kozség Onkormanyzati Képviselotestiiletének
2018. junius 27-én tartando iilésére

Tdrgy: Egervar kizség onkormdnyzata kozbeszerzési szabdlyzatanak
Seliilvizsgdlata és aktualizdldsa

Elbterjeszts: Gyerko Gabor polgdrmester
Készitette: Dr.Urmésiné Kémives Eleondra jegyz&

Tisztelt Képviselotestiilet !

A kozbeszerzésekrol sz6016 2015. évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.) 27. § (1) bekezdése
értelmében Egervar Kézség Onkormanyzata — mint a Kbt. 5. § (1) bekezdés c¢) pontja szerinti
ajanlatkérd szervezet — Lkoteles meghatdrozni a kozbeszerzési eljarasai  eldkészitésének,
lefolytatasanak, belsd ellendrzésének feleldsségi rendjét, a nevében eljard, illetve az eljarasba bevont
személyek, valamint szervezetek felel6sségi korét és a kdzbeszerzési eljaras dokumentalasi rendjét,
Osszhangban a vonatkozé jogszabalyokkal. Ezt a kételezettséget az ajanlatkérd teljesitheti altalanos
érvényli kozbeszerzési szabalyzat megalkotasaval.

Az dnkorményzat rendelkezik altalinos érvényi kdzbeszerzési szabalyzattal, melyet 2017. jinius 20-
an tartott Gilésén, 73/2017.(VL.20.) szamu hatérozattal hagyott jova.

A kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsra, valamint a kdzbeszerzési jogorvoslati eljaras elbirdsaira
vonatkoz6é jogszabalyok 2018. janudr 1-t6l, illetve 2018. éprilis 1561 torténdé valtozasai
kovetkeztében szitkségessé valt az onkorményzat Kozbeszerzési Szabélyzatanak, feliilvizsgalata és
aktualizalasa.

Az ij szabalyozasi kornyezet alapjai koziil a legfontosabbak:

- kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL toérvény,

- az 4ltaldnos kozigazgatasi rendtartasrdl sz616 2016. évi CL. térvény,

- a kbzigazgatasi perrendtartasrol sz616 2017. évi L. térvény,

- a polgdri perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. térvény,

- az elektronikus kézbeszerzés részletes szabélyair6l sz616 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet,

- az elektronikus kozbeszerzési rendszer fenntartasival és mitkddtetésével kapcsolatos szabalyokrol
sz616 40/2017. (X11.27.) MvM rendelet.

A fentiekben felsorolt 0j szabalyozasi keretek kozétt az elektronikus kozbeszerzés részletes
szabalyair6l szélo 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet) 4ltal



bevezetett véltozasok a legrelevansabbak a Kozbeszerzési Szabalyzat moédositasaval kapesolatban. A
Korm. rendelet 2018. 4prilis 15-t6] bevezette az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszert (a
tovabbiakban: EKR) amely alapjaiban valtoztatja meg a kdzbeszerzési eljarasok

lefolytatasaval kapcsolatban eddig kialakult gyakorlatot.

Az EKR bevezetésére vonatkozé éltalanos indoklas szerint az 0ij unids kdzbeszerzési irdnyelvek
kiemelt hangsulyt helyeznek az elektronikus kommunikéacié és az elektronikus koézbeszerzés
bevezetésére.

Az irdnyelveknek valé megfelelés érdekében Magyarorszagnak — a tobbi tagallamhoz hasonléan —
biztositania kell az elektronikus uiton térténé kommunikéaciét valamennyi magyarorszagi kdzbeszerzési
eljarasban, amelyet egy kozponti, egységes, allami, elektronikus kozbeszerzési rendszer bevezetése
utjén kivan megvalositani.

Az EKR felallitdsanak és alkalmazasanak kiemelt célja a kdzbeszerzési eljarasok atlathatésédganak
fokozésa, az eljarasok gyorsabb lefolytatdsa, az eljarasi cselekmények egyszeriibb véghezvitele, az
adminisztracios terhek csokkentése, valamint a kozbeszerzési eljarasok ellendrzésének tdmogatésa.

Az irdnyelvi rendelkezések alapjan kételez6 biztositani:

-a hirdetmények elektronikus forméban térténd feladasat,

-a kozbeszerzési dokumentumok elektronikus formaban vald rendelkezésre bocsatasat,

-az eljaras menetében a teljes korh elektronikus kommunikacit.

A fent kifejtettekkel Osszhangban a Kozbeszerzési Szabdlyzat aktualizéldsa elengedhetetlen annak
érdekében, hogy a kozbeszerzési eljarasok EKR-en keresztil torténd— jogszabalyoknak megfelels—
lebonyolitdséhoz biztositott legyen az Onkorméanyzat belsé szabalyozasi rendje.

Az elbterjesztés mellékletét képezi az 0j torvényi elbirdsoknak megfelelden feliilvizsgalt, és
atdolgozott Kozbeszerzési Szabalyzat, melyben a modositdsok, és kiegészitések dolt, félkovér
(elektronikusan nézve piros betiivel), a torlésre keriilé részek athizva jelolten szerepelnek.

Tekintettel arra, hogy a kordbbi Kozbeszerzési Szabélyzat betoltdtte a szerepét, illetve az 1j
szabalyozas jol beilleszthetd a szabalyzat szovegébe, ezért annak felépitését, struktarajat nem javaslom
megvaltoztatni.

Kérjiik a tisztelt Képviselo-testiiletet az eléterjesztést megvitatni és a hatérozati javaslatot elfogadni
sziveskedjék.

Egervar, 2018. 06. 13.

Dr.Urmoésiné Kémives Eleonora s.k.
jegyzd

HATAROZATI JAVASLAT

Egervar Kézség Onkormanyzati Képviselétestiilete a 2017. junius 20-i ilésén 73/2017. (V1.20.) szdmu
hatérozattal elfogadott Kdzbeszerzési Szabalyzatat az elGterjesztésben irtak szerint modositja, s a
Kozbeszerzési Szabélyzatot a modositasokkal egységes szerkezetben elfogadja.

A képviseldtestiilet felkéri a jegyzdt, és a polgarmestert, hogy a kozbeszerzési eljardsokban a
szabalyzatban irtakra legyenek figyelemmel.

Hataridé: folyamatos
Felelds: polgarmester, jegyzd



Egervar K6zség Onkormanyzata

KOZBESZERZESI SZABALYZAT

(2018. junius 27-i mddositdssal egységes szerkezetben)

Jovahagyta: Egervar Kozség Onkormanyzati Képviseldtestiilete 2018. junius 27-én tartott
iilésén /2018.(V1.27.) szdm\ hatarozataval.



EGERVAR KOZSEG ONKORMANYZATANAK
KOZBESZERZESI SZABALYZATA

Egervar Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testiilete a kdzbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL
térvény (tovabbiakban: Kbt.) 27. § (1) bekezdése alapjan az alabbi Kozbeszerzési Szabalyzatot
(tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Kozbeszerzési Szabalyzat célja

A Kozbeszerzési Szabélyzat célja, hogy a Kbt. rendelkezései alapjan Egervar Kozség Onkormanyzata,
az Egervari Ovoda és az Egervari Koézos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban egyiittesen:
Ajanlatkérok, oOnalldan: Ajanlatkérd) kiadasainak ésszer(sitése, a kozpénzek felhasznaldsanak
atlathatésaga, nyilvanossaga ¢és ellenbrizhetdsége, valamint a beszerzések sordn a verseny
tisztasdganak, az ajanlattevék esélyegyenldségének és a veliik szembeni egyenld banidsmédd
biztositésa.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy a Kbt. valamint az elektronikus kizbeszerzés részletes szabdalyairol
sz20l6 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ekr. rendelet) rendelkezéseinek
figyelembevételével meghatdrozza az Ajanlatkérd a koOzbeszerzési eljirasai elokészitésének,
lefolytatatasanak, belsé ellendrzésének feleldsségi rendjét, a nevében eljaro, illetve az eljarasba bevont
személyek, valamint szervezetek feleldsségi korét és a kozbeszerzési eljards dokumentalasanak
rendjét, 6sszhangban a vonatkozd jogszabalyokkal.

1.2. A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat személyi hatdlya:

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- valamennyi Ajanlatkéré (Onkormanyzat, Egervari K6z6s Onkorméanyzati Hivatal, az Egervari
Ovoda) 4ltal inditott kozbeszerzési eljarast elSkészitd, a kozbeszerzési eljarasokba bevont
személy(ek)re, a hatalyos jogszabalyok figyelembevétel,

- a kozbeszerzési eljarasban megbizott szakérté(k)re, lebonyolitéra, akkreditalt kozbeszerzési
tandcsadodra a megbizasi szerzodés tartama szerint,

- a Biralé Bizottsagra a Kbt. 27. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen,- a doéntéshozo
személy(ek)re, testiiletre,

A Szabalyzat targyi hatdlya:

A Szabdlyzat targyi hatalya al4 tartozik Ajanlatkérd valamennyi visszterhes beszerzése, a beszerzési
értéktdl fiiggetleniil, amennyiben az a Kbt. alapjan koézbeszerzésnek mindsiil. A Szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni az értékhatart elérd tervpalyazati eljarasok esetén is.

Jelen Szabalyzat nem terjed ki azokra a kbzbeszerzésekre, melyekre — a Kbt. 117. § (1) bekezdése
alkalmazisa esetén — az Ajanlatkéré Onalld eljarasi szabalyokat alakit ki. Ebben az esetben
Ajanlatkéré eseti szabdlyzatot alkot. Az eseti Szabédlyzat megalkotdsardl a képviseldtestiilet hoz
dontést.

1.3 Ertelmezé rendelkezések

A Szabélyzatban és a kozbeszerzési eljarasokban alkalmazott valamennyi fogalmat a Kbt. eldirésai,
definici6i szerint kell alkalmazni. Amennyiben a Kbt. nem tartalmaz definiciét, és amennyiben a
definialas szikséges, gy az eljarast megindité felhivasban, vagy dokumentéaciéban kell gondoskodni
a fogalmak pontos, egyértelmli meghatirozasardl.



2. EKR REGISZTRACIO, JOGOSULTSAGOK GYAKORLASANAK RENDJE, A
KOZBESZERZESI ELJARASOK TERVEZESE,
AZ ELOZETES OSSZESITETT TAJEKOZTATO ES AZ EVES STATISZTIKAIL
OSSZEGEZXES ELKESZITESE

2.1. Az Elektronikus Koézbeszerzési Rendszer (tovdbbiakban: EKR) haszndlatihoz a
rendszerben az arra jogosult személy részérol torténd regisztricio sziikséges. A regisztrdcio
egységes, ugyanazon ftermészetes személy vagy jogi személy egy regisztracioval
rendelkezhet.

Az Ekr. rendelet 6. § (11) bekezdése szerint az ajdanlatkéronek a kozbeszerzési
szabdlyzatiban meg kell hatdiroznia az ajinlatkéré nevében eljard, az EKR-ben torténd

regisztraciora jogosultak korét, valamint az ajinlatkéré nevében az EKR alkalmazdsdra
vonatkozo jogosultsagok gyakorldsdinak rendjét.

A kozbeszerzési eljardsokban 2018. dprilis 15. napjatdl kitelezben alkalmazandéo EKR-ben
a Egervir Kizség Onkormdnyzatit, mint ajdnlathérét a jegyzo  regisztrdlta. Az
onkormdnyzat, mint ajinlatkérd teljes jogkirrel eljdrni jogosult és a szervezet adatait
karbantarté superusere a jegyzd A superuser kételes az Onkormdnyzat adataiban
bekovetkezd viltozdsokat az EKR-ben haladéktalanul, de legkésébb olyan idépontban

rogziteni, hogy a folyamatban lévé kozbeszerzési eljardsban mindig az aktudlis adatokkal
szerepeljen.

A superuser jogosult az eljirdsban kizremiikédd felelés akkreditdlt kozbeszerzési
szaktandcsadot az EKR-ben a szervezethet elektronikusan hozzdrendelni, A superuser
Jogosult betekintési jogosultsdagot biztositani az eljirds eldkészitésében részt vevd személyek
részére. A kozbeszerzési eljdirds dokumentumainak EKR-ben tirténd megtekintésére a
képviselo-testiilet tagjai jogosultak. A betekintésre jogosult személyek nem jogosultak a
kozbeszerzési eljardsok dokumentumainak szerkesztésére.

2.2. A kozbeszerzési terv

a) az Ajénlatkérének adott évre tervezett beszerzési igényeit minden év februér 15-ig kell megkiildeni
a jegyzoének.

b) A jegyz0 a fenti hatariddig beérkezett igényeket 6t napon beliil sszesiti, feliilvizsgalja, majd
elkésziti az éves Osszesitett kozbeszerzési terv tervezetét, melyet a polgarmester minden év marcius
31-ig a Képviselo-testiilet elé terjeszt.

c) Az éves kozbeszerzési tervet a Képviseld-testiilet hagyja jova marcius 31-ig.

d) Az éves kozbeszerzési tervet, valamint annak moédositasait a terv vagy a terv modositasanak
elfogadasat kovetoen az Ajanlatkero haladéktalanul koteles az EKR ben Kezbeszer—ze—s&-—Hat@sag Altal

ekbel—ﬂem—lehetseges—a -Sajat- h@ialapjan kozzetenm A kozbeszerzem tervnek a honlapon a targyévet
kbvetd évre

vonatkozé kdzbeszerzési terv honlapon t6rténd kozzétételéig kell elérhetdnek lennie. A kozzétételrsl a
jegyz6 gondoskodik.

e) Az éves kozbeszerzési terv nem vonja maga utdn az abban megadott kdzbeszerzésre vonatkozo
eljaras lefolytatasanak kotelezettségét.

f) Lehet6ség van a kozbeszerzési tervben nem szerepld, vagy a tervben foglaltakhoz képest moédositott
kozbeszerzésre vonatkozé eljaras lefolytatisara is abban az esetben, ha az elére nem lathaté okbél



eléallt kozbeszerzési igény vagy egyéb valtozds miatt sziikséges, cbben az esetben azonban a
kbzbeszerzési tervet modositani kell.

g) A terv moddositdsit a jegyz0 kezdeményezi. A polgarmester a terv mddositasara iranyuld
kezdeményezést véleményezi és dont annak sziikségességérdl. A terv modositasat a Képviseld-testiilet
hagyja jova.

2.3. Elozetes tajékoztatod

Az ajanlatkéro a koltségvetési év kezdetét kovetben elOzetes tajékoztatot készithet az adott évre, vagy
az elkovetkezd legfeljebb tizenkét honapra tervezett Gsszes arubeszerzésérél, épitési beruhazasarol
vagy szolgaltatas megrendelésérol,

A polgarmester megvizsgalja az el6zetes tdjékoztatd kozzétételének sziikségességét. Amennyiben
sziikkségesnek tartja elozetes tdjékoztatd készitését, Gigy az eldzetes tdjékoztatét az Ajanlatkérd
vonatkozéasaban a jegyz6 késziti el, a polgdrmester hagyja jova, k6zzétételérdl a jegyz6 gondoskodik.

2.4. Eves statisztikai 0sszegezés

Az Ajanlatkérd az éves beszerzéseir6l kiilon jogszabalyban meghatdrozott minta szerint éves
statisztikai Osszegezést koteles késziteni amelyetleghkésébb-a-targyévet-kéveté-év majus 31. napjaig .
kell-meglkilldenie-a-Kézbeszerzési-Hatbsagnak:

Az éves statisztikai 0sszegezés elkészitése a jegyzd feladata, jévahagyasa a polgarmester hataskorébe
tartozik.

Az Ajénlatkérd koteles az éves statisztikai Gsszegezést a-Kozbeszerzési-Hatdsépnakvalé-meghkiildéssel

egyidejileg—a Kozbeszerzési Hatdsdg altal mikodtetett Kozbeszerzési Adatbazisba/EKR-be
kozzétenni. Az éves statisztikai Osszegezést Ajanlatkérének a sajat honlapjan is k6zzé kell tennie. A
kbzzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

3. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasanak altalanos rendje

3.1. Kozos szabalyok

A kozbeszerzési eljarasban az 6nkormanyzat, a polgarmester, a jegyz6, a biraldbizottsag, a Képvisels-
testiilet, az Egervari Kézos Onkormanyzati Hivatal és a lebonyolité a jelen szabalyzatban
meghatarozott feladat- és hataskorok szerint vesznek részt.

A kozbeszerzési eljaras soran az egyes eljarasi cselekmények, az értékelés soran hozott dontések és a
szerzodések megkotése tekintetében — az Ajanlatkéré és az eljards valamennyi résztvevéje koteles
betartani a Szabalyzat rendelkezéseit, attdl csak annyiban térhet el, amennyiben azt a Kbt. és az egyéb
jogszabalyok, valamint jelen Szabalyzat rendelkezései megengedik.

3.2. A kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa

A kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa a kdvetkezé modon torténhet:

A polgarmester vagy a jegyz6 kezdeményezésére:

- az Ajanlatkérd bonyolitja le az eljarast az Egervari Koéz6s Onkormanyzati Hivatal
kdzremikddésével, az e Szabalyzatban foglaltak szerint,

- alebonyolitast kiilsd szervezet vagy személy (a tovabbiakban: lebonyolit6) végzi.

A bonyolitds moddjanak meghatarozdsa, a megbizott szerv, vagy személy kivélasztasa a
képviselbtestiilet hataskdrébe tartozik.

A részben vagy egészben eurdpai unids forrasb6l megvaldsuld, valamint drubeszerzés és szolgaltatas
megrendelése esetén az unids értékhatart meghalado, épitési beruhdzas esetén az otszazmillié forintot
meghaladd értékli koézbeszerzési eljarasba az ajanlatkérd koteles - a Kozbeszerzési Hatdsag altal
vezetett névjegyzékben szerepld — felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadot bevonni.

3.3. Osszeférhetetlenség
Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljards el6készitésében és lefolytatdsaban az ajanlatkérd
nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorldsara



barmely okbdl, igy kiilondsen gazdasagi vagy més érdek vagy az eljarasban részt vevd gazdasagi
szerepl6vel fennallé mas koz6s érdek miatt nem képes.

Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevoként, részvételre jelentkezdként,
alvéllalkozoként vagy az alkalmassig igazolasdban részt vevd szervezetként a Kbt. 25.§ (3) a)-b)
pontjdban megjeldlt szervezet, ha kdzremiikddése az eljarasban a verseny tisztasiganak sérelmét
eredményezheti.

A nyilvanosan miik6dé részvénytarsasag kivételével Osszeférhetetlen tovabba és nem vehet részt az
eljarasban ajanlattevoként, részvételre jelentkez6ként, alvallalkozéként vagy az alkalmassig
igazolasaban részt vevd szervezetként a Kbt. 25. § (4) a)-i) pontjdban felsorolt szervezetek
tulajdondban, vagy az a)-i) pont szerinti személlyel kozds héztartdsban €16 hozzatartozdja
tulajdonaban 4ll6 szervezet.

Az ajanlatkérd koteles felhivni az eljaras elokészitésébe bevont személy vagy szervezet figyelmét arra,
ha a kdzbeszerzési eljarasban torténd részvétele dsszeférhetetlenséget eredményezne.

Az ajénlatkéré nevében eljaré és az ajanlatkérd &ltal az eljarassal vagy annak elékészitésével
kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet irasban kételes nyilatkozni arrél, hogy vele
szemben fennall-e a Kbt. 25.§-a szerinti Osszeférhetetlenség. (Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi
nyilatkozat mintdja az 1. mellékletben taldlhato)

3.4. A kézbeszerzési eljarasok elokészitése

A kozbeszerzési eljaras elokészitése - kiilondsen az eljarast megindité felhivas (ajanlati, ajanlattételi,
részvételi felhivas), a dokumentaci6é elkészitése, épitési beruhdzasok esetében a jogszabélyban
meghatarozott kovetelményeknek megfelelé tervek, hatdsagi engedélyek, 4arazatlan tételes
koltségvetés elkészittetése, illetve beszerzése a szilkséges dontések meghozatalat célzé eldterjesztések
elkészitése - a jegyzd hataskorébe tartozik, kiilsé megbizott esetén a lebonyolitéval kdzosen latjék el
ezen feladatokat. Az el6készités szakszerli végrehajtasa és a szakértelem folyamatos biztositasa
érdekében a jegyz0 — a sziikséges szakemberek bevonaséaval — elékészitd munkacsoportot hozhat 1étre.

Becsiilt érték meghatarozasa:

A Kbt. 28. § (2) bekezdése alapjan az eljards el6készitése soran a beszerzés becsiilt értékének
meghatdrozasa céljabol az ajanlatkéré koteles kiilon vizsgalatot végezni és annak eredményét
dokumentélni. A vizsgalat sordn objektiv alapti modszereket kell alkalmazni, amelyek lehetnek a
kdzbeszerzés targyara vonatkozo indikativ ajanlatok bekérése, erre szakosodott szervezetek altal
végzett piackutatas, igazsagiigyi szakérté igénybe vétele, szakmai kamarak 4ltal ajanlott dijszabasok,
szakmai kamarak altal elallitott és karbantartott, megvaldsitasi értéken alapuld, részletes épitési
adatbazis, a Kozbeszerzési Hat6sag altal kiadott Arstatisztika, az 6nkormanyzat korabbi, hasonld
targyra iranyul6 szerz6déseinek elemzése.

A Kkozbeszerzési eljards meginditisa el6tt fiiggetlen szakértdkkel, hatosagokkal, illetve piaci
résztvevokkel elbzetes piaci konzultacié is lefolytathaté a becsiilt érték meghatarozasa érdekében.

Epitési beruhazés esetén a 322/2015. (X.30.) Korm. rendelet 13. §-a értelmében az engedélyezési terv,
vagy kiviteli terv, vagy egyesitett engedélyezési és kiviteli terv alapjan a kdzbeszerzés megkezdését
megel6z6 12 honapnal nem régebben késziilt — sziikség esetén a kdzbeszerzési eljaras megkezdésének
idépontjara aktualizalt — razott tervez6i koltségvetést kell iranyadoénak tekinteni.

Amennyiben az épitési beruhdzas targya kivitelezés és az ahhoz kapcsolddd tervezési feladatok
clvégzése egyiitt, ugy a beszerzés becsiilt értékét a jovahagyasi terv alapjan készitett 12 honapnal nem
régebben késziilt koltségbecslés alapjan kell meghatarozni. Amennyiben az épitési engedélyben tSbb
megvalosuldsi szakaszra van bontva az épitési beruhdzés, ugy valamennyi megvalosuldsi szakasz
becsiilt értékét egybe kell szamitani a becsiilt érték meghatarozasa soran. A kézbeszerzés becsiilt
értékébe a tartalékkeret Gsszegét is be kell szamitani.



Szolgaltatiasok esetében az ugyanazon kozvetlen cél megvaldsitasara iranyuld szolgaltatasok értékét
kell egybeszamitani.

Arubeszerzés esetén az azonos vagy hasonld felhasznalasra szant aruk értéke szamitandd egybe a
becsiilt érték megallapitasa soran.

3.5. Az eljaras elokészitésében részt vevo személyek, szervezetek

A 3.4 pontban irt munkacsoport feladata a Kbt.-ben rogzitett, a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasdhoz sziikséges cl6készité és adminisztrativ munkak elvégzése. Ehhez kapcsoldddan
feladatai k6z¢ tartozik kiilondsen:

javaslatot tesz a polgarmesternek a kozbeszerzés becsiilt értékére, ezzel Gsszefiiggésben a
kozbeszerzési eljaras fajtijdnak meghatarozasara, biztositja a Birdld bizottsdg jogszerii
miikédéséhez szilkséges szakmai hatteret;

tervezOi egyeztetéseken vald részvétel;

kézremilkddés az eljarast megindité felhivas, illetve dokumentacio (kiegészitd irat)
elkészitésében;

ajanlatok biralataban és értékelésében valéd kdzremikddés.

Amennyiben el6készité munkacsoport nem jott 1étre, Ggy a fenti feladatokat a jegyzd 1atja el.

A jegyzd feladata:

a kGzbeszerzési igény, a finanszirozasi feltételek megfogalmazasa;

javaslattétel a kozbeszerzési eljaras fajtajara, menetére;

kozbeszerzési terv eldkészitése az adott évre tervezett kdzbeszerzésekrél;

jovahagyott kdzbeszerzési terv — szitkség szerint felmeriilé — modositasanak elokészitése;
kdzbeszerzési terv jévahagyas utan torténd kozzététele,

az éves statisztikai 8sszegzés elkészitése és jévahagyasat kovetd megkiildése a K6zbeszerzési
Hatdsagnak,

a polgarmester elrendelésére az elbzetes Osszesitett tajékoztatd(k) elkészitése és jovahagyasat
koveté megkiildése a Kozbeszerzési Hatéségnak;

a kdzbeszerzés becsiilt értékének meghatarozasa céljabdl vizsgalatot végez, ennek eredményét
dokumentalja, javaslatot tesz a kozbeszerzés becsiilt értékére,

javaslattétel a polgarmester felé bonyolitd szerv, vagy személy, akkreditalt kozbeszerzési
szaktanicsadd, egyéb szakértd megbizasira, amely részletesen tartalmazza a megbizottak
adott eljarasban ellatandé feladatait;

hatalyos megbizasi szerzédés alapjan az Onkorményzattal szerzédéses jogviszonyban 4llé
kozbeszerzési szakérto, egyeb szakértd bevonasa az eljarasba;

az adott kdzbeszerzési eljaras menetérol késziilt terv elkészitése, kiilonds tekintettel az egyes
eljarasi cselekmények tervezett hataridejére is (bonyolitdé megbizasa esetén a bonyolitassal
megbizott szerv, vagy személy feladata)

kozbeszerzési eljarasban az ajanlatkérd nevében eljaré vagy az eljarasba bevont személyek
Osszeférhetetlenségének vizsgalata, (bonyolité megbizasa esetén a bonyolitdssal megbizott
szerv, vagy személy feladata)

javaslattétel az értékelés szempontjdnak meghatarozasara, (bonyolitdé megbizasa esetén a
bonyolitassal megbizott szerv, vagy személy feladata)

A Képviselotestiilet feladatai:

a targyévben megvaldsitandd beszerzések pénziigyi fedezetének koéltségvetési rendeletben
vald meghatirozasa;

a jegyzd altal elOkészitett, targyévi koézbeszerzési terv jovahagyasa (legkésobb a
képviselotestiilet marciusi iilésén);

a jovéhagyott kdzbeszerzési terv szitkség szerinti mddositasa;

dontéshozatal az alkalmazand6 eljarasrendrél, a kozbeszerzési eljaras lefolytatasanak
jovahagyasardl;



e a Kbt. 113. § (2) bekezdése, valamint a 115. § (2) bekezdése szerinti meghivéasos, vagy
hirdetmény kozzététele nélkiil indulé targyaldsos eljards esetén az ajanlattételre felhivni kivant
szervezetek kijel6lése;

e apolgarmester el6terjesztése alapjan dontéshozatal lebonyolito, kiilsé szakérté bevonasarél.

A polgdrmester feladatai:

e atargyevi kozbeszerzési terv nyilvanossaganak, valamint legalabb 6t évig vald megdrzésének
biztositésa;

e azelbzetes Osszesitett tajékoztato(k) jovahagydsa;

e az éves statisztikai Gsszegezés jovahagyésa;

* a beszerzés becsiilt értékének meghatdrozdsa céljabol a jegyzd altal készitett vizsgalati
dokumentum alapjan a kdzbeszerzés becsiilt értékének meghatarozésa;

e arészvételi/ajanlati/ajanlattételi felhivashoz szikséges miiszaki dokumentacié elkészittetése;

e akozbeszerzési eljaras meginditasanak elrendelése, feltéve, hogy a beszerzés finanszirozasarél
és a kozbeszerzési eljaras lefolytatasarol a képviseldtestiilet dontétt;

e a képviseldtestiilet dontése alapjan megbizasi szerz6dések megkotése a lebonyolitdval, kiilsé
szakértokkel;
nemzeti eljardsrendben a Kbt.113. § -a szerinti 6sszefoglal6 tajékoztatd megkiildése,

o felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsado igénybevétele.

A kozbeszerzési eljards meginditasanak feltétele, hogy a jegyzd igazolja azt, hogy a beszerzés soran
kotendé szerzédés teljesitését biztositd anyagi fedezet (koltségvetési forras) rendelkezésre all,
illetéleg, hogy a teljesités idSpontjaban a fedezet rendelkezésre fog allni. Ha az Ajanlatkérd
tdmogatdsra iranyuld igényt (palyazatot) nyujtott be, vagy fog benyujtani, az eljarast megindithatja, az
eljaras megindité felhivasban azonban fel kell hivni a gazdasigi szerepldk figyelmét erre a
koriilményre, valamint arra, hogy a tdmogatésra iranyul6 igény el nem fogadasat, vagy az igényeltnél
kisebb Osszegben torténd elfogadasat olyan koriilménynek kell tekinteni, amelyre az Ajanlatkérd a
szerzédés megkétésére vagy teljesitésére képtelenné valasa okaként hivatkozhat.

4. Az eljards lefolytatdsdt jovidhagyo és meginditdsit
elrendeld személyek

A jelen szabalyzat 3. pontjdban rogzitett el6készitési feladatokat kdvetden a kozbeszerzési eljaras
targyat képezé beszerzés finanszirozasardl illetve lefolytatdsarél a Képviselotestilet dént. A
Keépviselbtestiilet jovahagyasat kévetden a polgarmester jogosult a kdzbeszerzési eljaras meginditasat
elrendelni.

5. Az eljaras lefolytatdsdaban kiozremiikiodd személyek

A kozbeszerzési eljarasok lefolytatésa korében felmeriilé feladatokat a jegyzo, illetve az altala kijelslt
személyek végzik (tovabbiakban egyiittesen: jegyzé) az Ekr. rendelet eldirdsai szerint. A jegyzd
feladatat képezi kiilénosen:

e az eljarast megindité felhivasnak — az eljards fajtajatol fiiggden — feladdsa a Kozbeszerzési
Hatosag altal miikodtetett Elektronikus Hirdetményfeladd Rendszerben, vagy kozvetlen
megkiildése az érintett gazdasigi szereplok részére (bonyolitdé megbizdsa esetén a
bonyolitassal megbizott szerv, vagy személy feladata)

e nemzeti eljdrdsrendben a Kbt.113. §-a szerinti meginditd eljarasrél sz6l6 &sszefoglalé
tajékoztaté elkészitése, (bonyolité megbizésa esetén a bonyolitdssal megbizott szerv, vagy
személy feladata)

e a beérkezd kiegészitd tajékoztataskérések fogadasa, iktatdsa, a kiegészitd tajékoztatas
megadasahoz sziikséges informacidk beszerzése, a tdjékoztatas Ssszeallitasa és megkiildése
az €rintett gazdasagi szerepldk részére (bonyolitd megbizasa esetén a bonyolitassal megbizott
szerv, vagy személy feladata)



e sziikség szerinti a konzultacid, illetve a helyszini bejards megszervezése, lebonyolitisa, a
jegyzbkonyv elkészitése és megkiildése az érintett gazdasagi szerepldk részére (bonyolitd
megbizasa esetén a bonyolitassal megbizott szerv, vagy személy feladata)

e a(z) ajanlat(ok)/részvételi jelentkezés(ek) érkeztetése, és 6rzése — a benyujtott csomagolasban,
bontatlan allapotban — az ajanlattételi/részvételi hataridoig;

» kézremitkodés—alz)—ajanlatleloirészvételi—jelentierésiel)-bontisan; a bontasi jegyzékonyv
elkészitése és megkiildése; (bonyolité megbizasa esetén a bonyolitissal megbizott szerv, vagy
személy feladata)

o kozremikodés a(z) ajanlat(ok)/részvételi jelentkezés(ek) vonatkozasdban a hidnypétlas,
felvilagositds- vagy indokolaskérés Osszeallitasdban, azok megkiildésében; (bonyolitd
megbizasa esetén a bonyolitassal megbizott szerv, vagy személy feladata)

o sziikség szerint a targyalds megszervezése, lebonyolitdsa, a jegyzOkdnyv elkészitése és
megkiildése/atadasa az érintett gazdasagi szereplék részére (bonyolité megbizésa esetén a
bonyolitassal megbizott szerv, vagy személy feladata)

o kozremiikodés — a kozbeszerzési eljarast (vagy az eljaras részvételi szakaszat) lezaré dontés
meghozatalat kdvetéen — az irdsbeli Osszegezés elkészitésében, megkiildésében (bonyolitd
megbizasa esetén a bonyolitassal megbizott szerv, vagy személy feladata)

e az eljaras eredményérdl szolé tajékoztatd hirdetmény elkészitése és kozzététele; (bonyolitd
megbizasa esetén a bonyolitassal megbizott szerv, vagy személy feladata)

o cldzetes vitarendezés kezdeményezése esetében az azzal kapcsolatos teenddk ellatdsa, a
kérelemre adott valasz el6készitése, megkiildése az érintett gazdasagi szereplok részére
(bonyolitd megbizasa esetén a bonyolitassal megbizott szerv, vagy személy feladata)

s jogorvoslati eljaras esetén az észrevételek, tovabbi a Kozbeszerzési DontSbizottsdgnak, a
birésdgnak cimzett dokumentumok elékészitése. (bonyolitd megbizésa esetén a bonyolitassal
megbizott szerv, vagy személy feladata)

6. A Birdlobizottsdag tagjai, eljardsrendje, hatdiskire

Az Onkorményzat a Kbt. 27. § (4) bekezdése szerinti feladatok ellatisa érdekében megfelels
szakértelemmel rendelkez6 Birdlobizottsag felallitasardl gondoskodik.

A(z) ajanlat(ok)nak/részvételi jelentkezés(ek)nek a — szitkség esetén a hidnypdtlast, felvilagositas vagy
indokolas megadasat kovetd — elbirdlasara legalabb 3 tagbol 4ll6 — de mindig paratlan szamu —
Birdlobizottsagot kell 1étrehozni. A Birdldbizottsag tagjait a polgdrmester jeloli ki a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal, illetve az Onkormanyzati Intézményekkel munka-, koztisztviseldi-,
kézalkalmazotti-jogviszonyban 4116 személyek kéziil.

A Biralobizottsagnak szavazati joggal birdé dllandé tagja a jegyz6, vagy az altala — esetileg —
megbizott koztisztviselo.

A Birdlobizottsdg — szavazati joggal nem rendelkezd — tandcskozasi joggal bird tagjai lehetnek a
Képviseldtestiilet tagjai, kiilonos tekintettel az alabbi személyekre:

e apolgarmester, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester;

e a Pénziigyi és Gazdasagi bizottsag elnbke.

Amennyiben a Biralobizottsag kijelolt tagjai nem rendelkeznek a k6zbeszerzés targya szerinti
szakértelemmel, a Birdlobizottsag tagjaként kiilsés szakembert kell meghivni.

A Biradlé Bizottsdg tagjait eljarasonként a polgirmester jeloli ki, a Biralobizottsdg munkajiba a
képviseldtestiilet altal megbizott lebonyolitén kiviil mas kiilsé szakért6 is bevonhato.

A Biréalébizottsag elndke a jegyzo, akadalyoztatasa esetén az éltala kijel6lt bizottsagi tag.

A Biraldbizottsag eljdrdsi rendje:



* a Biralobizottsag Uilését a jegyzd hivja Ossze, a targy, a hely és az id6 pontos megjel6lésével,
(bonyolité megbizasa esetén a bonyolitassal megbizott szerv, vagy személy feladata)

* a Biralobizottség dontéseit nyilt szavazéssal hozza, a Bizottsag iilése hatarozatképes, ha a
szavazati joggal bir6 tagok tobb mint fele, személyesen vagy képviseldje ttjan jelen van.

* minden tagnak egy szavazata van;

* a Biralobizottsdg iilésén tandcskozasi joggal részt vehetnek a munkacsoport szakmailag
illetékes tagjai;

* a Birdlobizottsag iiléseirdl jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza az iilésen elhangzottak
lényegét, valamint a bizottsag altal hozott hatdrozatokat, a jegyz6konyvet a bizottsag tagjai
irjak ala, amelynek részét képezik a tagok indokoléssal ellatott biralati lapjai. A jegyzékonyv
elkészitésérol a jegyzd gondoskodik. (bonyolitd megbizdsa esetén a bonyolitassal megbizott
szerv, vagy személy feladata)

A Biralobizottsag feladatai killondsen:

e a Birdlobizottsdg megvizsgalja és javaslatot tesz annak eld6ntésére, hogy mely
ajanlat(ok)/részvételi  jelentkezés(ek)  érvénytelenek, és  hogy van-e olyan
ajanlattevé/részvételre jelentkezo, akit az eljarasbol ki kell zarni;

e az ¢érvényesnek javasolt ajanlato(ka)t az eljarast megindité felhivasban meghatérozott
értékelési szempont alapjan értékeli és ennek megfelelden rangsorolja a felhivasban
meghatarozottak és a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjén;

e a Birdlobizottsdg — a fentieket kovetden és azok alapjan — irasbeli szakvéleményt és dontési
javaslatot készit az ajanlatkéré nevében a kdzbeszerzési eljarast (vagy az eljaras részvételi
szakaszat) lezar6 dontést meghozo testiilet részére.

A Birdl6 Bizottsag tagjait ugy kell meghatarozni, hogy az abban résztvevék rendelkezzenek a
kézbeszerzés targya szerinti szakmai, jogi és pénziigyi, valamint kézbeszerzési szakértelemmel.

7. Az eljdards eredményeként megkotendd szerzodések aldirdsdért, teljesitéséért és
mddositdsdért felelds személyek

7.1.Az eljards eredményeként megkotendd szerzidések aldirdsdért, teljesitéséért felelds személy
Eredményes kozbeszerzési eljaras alapjan a megkotendd szerzédés(ek) — illetve keretmegéllapodasos
eljaras esetén a keretmegéllapodas(ok) — aléfrasa az Onkorményzat nevében a polgérmester feladata.
A szerz6dés(ek) megkotésére kizardlag a szerz6déskotési moratorium szabalyainak betartisa mellett
van lehetOség.

A megkotott szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése — a jegyzd atjan — a polgarmester
feladata.

A polgarmester — akadalyoztatdsa esetére - a jelen pontban meghatarozott feladatok ellatasara az
alpolgarmestert felhatalmazhatja.

7.2.A szerzodésmodositds vizsgdlata, jovdahagydsa és aldirdsa

Amennyiben a kdzbeszerzési eljaras eredményeként k6tstt szerzodés médositésanak igénye meriil fel,
Ugy a polgarmester kételes kijel6lni az ennek jogszer(iségét és célszerliségét megvizsgald személyt.
Kijelolés hidnyaban a szerz6désmodositas feltételeinek fenndllasat és jogszeriiségét a jegyzd koteles
megvizsgalni.

A polgarmester a vizsgalat eredményér6l — amennyiben az a szerz6désmodositist javasolja —
tajékoztatja a Képviseldtestiiletet, amely jogosult a szerz8dés mddositasat jovahagyni. A polgarmester
kizarolag a Képviseldtestiilet jovahagyd hatdrozatdnak birtokdban jogosult a szerzédésmodositast
alairni.



A szerz6désmoddositasrol sz6ld kiilon jogszabalyban meghatdrozott minta szerinti hirdetmény
elkészitésérol és kozzétételérdl a jegyzOnek kell gondoskodnia, (bonyolitdé megbizasa esetén a
bonyolitassal megbizott szerv, vagy személy feladata)

8. A jogorvoslati eljardsokban kizremiikodo személyek

Amennyiben az Ajanlatkérd valamely k6zbeszerzési eljarasanak vonatkozdsdban — akar hivatalbdl,
akar kérelemre — jogorvoslati eljaras indul:
o a jegyzO feladata az észrevételek, tovabba a Kozbeszerzési Dontébizottsagnak cimzett
dokumentumok eldkészitése;
e a polgarmester feladata a jogorvoslati eljards esetén az észrevételek, a Kozbeszerzési
Déntdbizottsagnak cimzett dokumentumok aléirasa;
e apolgérmester hatdskdrébe tartozik — jogorvoslati eljarasban — az Onkormanyzat képviseletére
jogosult személy kijel6lése és meghatalmazésa.

A jelen pont szerinti rendelkezések alkalmazandéak amennyiben a jogorvoslati eljarisban a
Kozbeszerzési Dontobizottsag altal hozott dontés birosagi felilvizsgalatara keriil sor.

9. A kiilsé bonyolitora vonatkozo rendelkezések

Amennyiben az eljarasba kiilsé bonyolitd, szakértd (tovabbiakban: bonyolitd) kerilil bevondsra, ugy —
a tevékenységre vonatkozd szerz6dés, illetve az egyedi megbizas eltérd rendelkezésének hidnyaban —
az alabbi feladatok ellatdsa a bonyolité feladata az Ekr. rendelet eldirdsai szerint:

e akozbeszerzési eljaras technikai lebonyolitasa és a kiilsé kapcsolattartas (gazdasagi szereplok,
kozbeszerzési szakértok, hatésagok);

o az adott kdzbeszerzési eljaras menetérsl késziilt terv elkészitése, kiilonds tekintettel az egyes
eljarasi cselekmények tervezett hataridejére is;

e kozbeszerzési eljardsban az ajanlatkérd nevében eljar6é vagy az eljarasba bevont személyek
Osszeférhetetlenségének vizsgalata;

e az eljarast megindité felhivas, illetve dokumentécié (kiegészits irat) elkészitése, a miiszaki
leirasért felelés személlyel t6rténd egyeztetése;

e az eljarast meginditd felhivasnak — az eljards fajtajatol fliggben — feladasa a Kozbeszerzési
Hatosag altal mukddtetett Elektronikus Hirdetményfeladd Rendszerben, vagy kozvetlen
megktildése az érintett gazdasagi szereplOk részére;

e Kbt. 113. § (1) bekezdése szerinti eljards esetén az eljarasrol Osszefoglald tajékoztatd
Osszeallitasa, megkiildése a Kozbeszerzési Hatosagnak,

e a beérkezd kiegészitd tdjékoztatiaskérések fogadédsa, iktatdsa, a kiegészitd tajékoztatds
megadasahoz sziikséges informaciok beszerzése, a tdjékoztatas dsszeéllitasa és megkiildése az
érintett gazdasagi szereplOk részére;

e sziikség szerinti a konzultacid, illetve a helyszini bejaras megszervezése, lebonyolitasa, a
Jjegyzokonyv elkészitése és megkiildése az érintett gazdasagi szereplOk részére;

e a(z) ajanlat(ok)/részvételi jelentkezés(ek) érkeztetése, és drzése — a benyujtott csomagolasban,
bontatlan allapotban — az ajanlattételi/részvételi hataridbig;

e kozremikodés a(z) ajanlat(ok)/részvételi jelentkezés(ek) bontdsdn, a bontasi jegyzOkonyv
elkészitése és megkiildése;

e kozremiikddés a(z) ajanlat(ok)/részvételi jelentkezés(ek) vonatkozésiban a hidnypdtlas,
felvilagositas- vagy indokolaskérés Gsszedllitasaban, azok megkiildésében;

e szilkség szerint a tdrgyalds megszervezése, lebonyolitdsa, a jegyzOkonyv elkészitése és
megkiildése/atadasa az érintett gazdasagi szereplok részére;

e kozremiikodés a Biralobizottsdg munkéjaban (kiilonés tekintettel a dontéshozatalhoz
sziikséges tandcsadasra), a szlikséges dokumentumok el6készitése;



e kozremikodés — a kozbeszerzési eljarast (vagy az eljaras részvételi szakaszat) lezaré dontés
meghozatalat kovetden — az irasbeli 6sszegezés elkészitésében, megkiildésében;

e azeljaras eredményérol szolo tajékoztatd hirdetmény elkészitése és kdzzététele;

e akozbeszerzési eljaras alapjan megkotendd szerz6dés(ek) eldkészitése;

» clézetes vitarendezés kezdeményezésének esetében az azzal kapcsolatos teenddk ellatisa, a
kérelemre adott vélasz el6készitése, megkiildése az érintett gazdasagi szerepldk részére;

e jogorvoslati eljards esetén az észrevételek, tovabbd a Kdzbeszerzési Dontébizottsdgnak, a
birésagnak cimzett dokumentumok eldkészitése és az Onkormanyzat képviselete;

o az Onkormanyzat felkérése alapjan a kozbeszerzési eljardsok soran mas személyek altal
készitett anyagok — jogi és kozbeszerzési szempontl — véleményezése.

10. A kozbeszerzési eljdardsban részt vevd személyek feleldsségi rendje, belsd ellendrzés

10.1. A kizbeszerzési eljarasban részt vevd személyek felelfssége

A kozbeszerzési eljarasban részt vevd személyek valamennyien a jelen szabéalyzatban rogzitett
hatéaskoreik gyakorlasakor szakértelmiikh6z és betdltott tisztségiikhoz igazodoan kelld gondossaggal
kotelesek eljarni. A kozbeszerzési eljarasban részt vevd személyek a hataskoriikbe tartozé feladataik
ellatasanak jogszeriiségéért felelések.

A Hivatali munkatarsak munkakéri leirdsaban, vagy az ahhoz kapcsolddé munkautasitasban a
kozbeszerzési eljaras lefolytatisaval kapcsolatos kotelezettségiiket meg kell hatdrozni,
valamint utalni kell esetleges karokozasuk esetén fennalld kartéritési feleldsségiikre.

A dontéshozatalban résztvevok a 3. melléklet szerinti Gsszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatot
kotelesek alairni a kdzbeszerzési eljarasban valo kézremikodésiik megkezdését megeldzden.

Ezen rendelkezések megsértése esetén, a vonatkozd jogszabalyok szerint feleldsséggel tartoznak, az
esetlegesen okozott kar megtéritésére a Polgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tv. kértéritési
rendelkezései alkalmazandok.

A bonyolitét illetve mas kiilsé szakért6t a felel6sség a vellik kotott szerzodés tartalmanak megfeleléen
terheli.

A Kozbeszerzési bizottsag tagjai a szabalyzat 2. melléklete szerinti feleldsségi nyilatkozatot kotelesek
tenni. A Kozbeszerzési bizottsagi munkaban valé részvétel feltétele ezen nyilatkozat elzetes alairasa.

A képvisel6testiilet a kdzbeszerzési eljarasaban hozott dontéséért akkor tartozik kartéritési
felelosséggel, ha az elterjesztd javaslatatol eltérd dontésével esetlegesen kart okoz az
Onkorményzatnak. Amennyiben a képviselStestiilet az eldterjesztd javaslatat fogadja el és
ezen dontés okoz kart az Onkormdanyzatnak, akkor a javaslattevd tartozik kartéritési

felelosséggel.

10.2. Belsd ellendrzés
A kozbeszerzési eljarasok belsd ellen6rzési rendszerben torténd ellendérzése a belsé ellendr

hatéskorébe tartozik.

Az ellendrzés kiterjed az eljarasok szabalyszerliségére, az elbirdlds szempontjainak kivalasztasara, és
azok érvényesitésére, valamint a szerz6dések megkotésére, mobdositasdra és teljesitésére, a
hirdetmények és tajékoztatdk hataridében torténd feladdsanak ellendrzésére.

Egyebekben a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezései az irdnyaddak.



11.A kozbeszerzési eljarasok dokumentalasanak rendje

A kozbeszerzési eljarasokat azok eldkészitésétdl az eljards alapjan megkotott szerzodés teljesitéséig
irdsban dokumentalni kell.

Az EKR-ben szerepld adatokat legalabb a Kbt. 46. § (2) bekezdésében meghatdarozott idotartam alatt
- amennyiben jogszabdly hosszabb iratmegdrzési idot ir eld, az eloirt hosszabb iddétartam alatt - meg
kell orizni.

Az EKR gondoskodik valamennyi, a rendszerben lefolytatott eljardsi cselekmény naplozdsdrdl. A
naplozott adatallomany bejegyzéseit védeni kell az arra jogosulatlan személy dltali hozzaféréstol,
torléstol, illetve biztositani kell, hogy a naplo tartalma a Kbt. 46. § (2) bekezdése szerinti idotartam
alatt - amennyiben jogszabdly hosszabb iratmegdrzési idot iv eld, az eldivt hosszabb idotartam alatt -
a jogosult szamdra megismerhetd és értelmezhetd maradjon.

A Kozbeszerzési Hatdsdg, a Gazdasdagi Versenyhivatal és a jogszabdlyban az adott eljdrds
ellendrzésére feljogositott szerv, valamint jogorvoslati kérelem vagy hivatalboli kezdeményezés
benyujtdsa esetén a Kozbeszerzési Dontobizottsag és az eljaro birésag a kiozbeszerzési eljdrds iratait
az EXR-ben megtekintheti. Az iratokhoz valo elektronikus hozzdférést az ajanlatkérd kiteles az erre
Jogosult szervuek biztositani. Amennyiben az iratok az; EKR-ben nem hozzdférhetiek, vagy - a
Kozbeszerzési Hatosag, a kiozbeszerzésekért felelds miniszter dltal vezetett minisgtérium vagy a
Gazdasdgi Versenyhivatal kivételével - valamely ellendrzésre jogosult szervezet azt kéri, az
ajanlatkérd kiteles a kizbeszerzéssel kapcesolatos iratokat az ellendrzésre jogosultnak megkiildeni.

Akbzbeszerzési-eljards

A kozbeszerzési eljarasok elokészitésének és lefolytatasanak a dokumentdlédsa a bonyolitd, ennek
hianyaban a jegyz6 feladata, a dokumentumoknak a fentiekben meghatarozott hatéridé lejartaig valé
megorzése az Egervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladata.

12. Zar6 rendelkezések

A Kozbeszerzési Szabalyzat médositasa a Képviselbtestiilet altal térténé elfogadast kvetd napon lép
hatalyba. Mddositott rendelkezéseit a hatalybalépését kdvetben inditott eljarasok vonatkozasaban kell
alkalmazni.

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében a Kbt., az Ekr. rendelet és a vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései iranyaddak. Amennyiben jogszabalyvaltozis okan jelen szabalyzat
valamely rendelkezése hatalyos jogszabalya iitk6z6 rendelkezést tartalmaz, Ggy e rendelkezést a
jogszabalyi rendelkezés hatalyba 1épését kovetben indult kozbeszerzési eljarasokban nem lehet
alkalmazni.

Egervar, 2018. 06. 27.

Gyerko6 Gabor Dr.Urmésiné Kémives Eleonéra
Polgarmester jegyzd



1. melléklet
OSSZEFERHETETLENSEGI ES TITOKTARTASI

NYILATKOZAT

Alulirott
NV o
Lakeim: .o

mint a kozbeszerzési eljarasban kozszolgalati jogviszony ala tartozéd kozremiik6dd mint a
Biralobizottsag tagja mint kiilsé6 megbizott kozremk6dé (pl. felelds akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsado, lebonyolitd, jogi szakérts)

..................................................................................... targyu kozbeszerzési
eljarasban (A megfeleld szoveg alahtizandd) a kozbeszerzésekrdl szolo 2015, évi CXLIIL.
torvény (Kbt.) 25. § (4) bekezdése alapjan kijelentem, hogy velem szemben a Kbt. 25. § -
aban meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok, mint kizar6 koriilmény nem 4ll fenn.

Egyben kotelezettséget véllalok arra, hogy a fenti targyu kozbeszerzési eljarassal
kapcsolatban tudomésomra jutott a Ptk. 2:47. §-ben meghatdrozott, kozérdekii nyilvanos
adatnak nem mindsiilé adatot lizleti titokként kezelem, a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos
tudomdasomra jutott adatokat, tényeket, titkot megbrzom, azt sem az eljaras befejezése elbtt,
sem pedig azt kdvetden jogosulatlan személy tudomaséara nem hozom.

Tudomadssal birok az Osszeférhetetlenség fennallasinak és a titoktartasi kotelezettségem
megszegésének jogkovetkezményeirol.

Jelen nyilatkozatot a jogk6vetkezmények ismeretében, minden befolyasolastdl mentesen, sajat
kezlileg az alulirott helyen és napon irom ala.

Tudomdsul veszem, hogy a Kbt. 25.§ (2) vagy (3) bekezdés szerinti esetben az
,Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatomhoz” csatolnom kell az érintett gazdalkodé
szervezet nyilatkozatat, a ,,TAvolmaradasi nyilatkozatot” arr6l, hogy az eljarasban nem vesz
részt ajanlattevoként, vagy alvallalkozoként.

Egervar, 20.............oooiiill.

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

Alairas



2. melléklet

FELELOSSEGI NYILATKOZAT

Alulirott
NV s
LakCim: oot

mint a

targyu kozbeszerzési eljardsban, mint a Biraldbizottsag tagja, elismerem és tudomasul
veszem, hogy az eljaras soran a tevékenységemmel az Onkormanyzatnak okozott karért:

- a Polgari Torvénykonyvrol szoldo 2013. évi V. torvény kartéritési felelGsségre
vonatkozo rendelkezései szerinti
kartéritési felelosséggel tartozom.

Egervar, 20.........coviviiiinn.n.

alairas



K070S KOZBESZERZESI £S BESZERZESI SZABALYZAT
a
HUMAN SZOLGALTATASOK FEJLESZTESE TERSEGI SZEMLELETBEN
targyi,
EFOP-1.5.2-16
azonositéo szamu palyazat keretein beliil megvalositandé
HUMAN KOZSSZOLGALTATASOK FEJLESZTESE TERSEGI
SZEMLELETBEN KESZTHELY, BOKAHAZA, EGERARACSA, EGERVAR
ES ORBANYOSFA TELEPULESEKEN

cimii projekthez kapcsolodoan
az alulirott napon és helyen, az alabbi felek k5zott:

KONZORCIUMVEZETO:

Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft.

(székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1. addszama: 22304010-2-20, képviseli: Kalotsa
Gergely, tigyvezet6), az ajanlatkérk nevében két vagy t6bb konzorciumi tagot érintd
kozbeszerzések/beszerzésekben eljard szervezet (tovabbiakban: konzorciumvezetd)

KONZORCIUMI TAGOK:

Bokahiza Kézség Onkormanyzata
(székhelye: 8741 Bokahdza, Kossuth L. Gt 6. adészdma: 15435934-1-20, képviseli: Loth

Eszter, polgarmester)

Egeraracsa Kozség Onkormanyzata
(székhelye: 8765 Egeraracsa, Kossuth Lajos u. 4. adészama: 15435862-1-20, képviseli:
Dancs Laszld, polgarmester)

Egervar Kozség Onkorményzata
(székhelye: 8913 Egervar, Var ut 2. adészama: 15432656-2-20, képviseli: Gyerkod Gabor,
polgarmester)

Goldmark Karoly Miivelédési Kézpont
(sz¢khelye: 8360 Keszthely, Kossuth u. 28., adészama: 15433365-2-20, képviseli:
Csengei Agota, igazgato)



Hangya Szocialis és Szolgiltaté Szivetkezet
(sz€khelye: 8360 Keszthely, Jegenye u. 22. adészama: 25378504-1-20, képviseli: Dézsa

Agnes elnsk)

Keszthely Varos Onkormanyzata
(székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1. adészama: 15734460-2-20, képviseli: Ruzsics
Ferenc, polgarmester)

Keszthely Varos Onkormanyzat Egyesitett Szocilis Intézménye
(székhelye: 8360 Keszthely, Csok Istvan u. 1/A. addszama; 15435336-1-20, képviseli:
Kiralyné Domahazi Csilla intézményvezetd)

Kozbsségi Krtékért Egyesiilet
(székhelye: 8313 Balatongyorok, Szent Istvan Gt 40/B. addszama: 18621783-1-20,
képviseli: Belancsics Péter elnok)

Orbanyosfa Kézség Onkormanyzata
(székhelye: 8935 Orbanyosfa, Kiskapornak u. 19. adészama: 15437170-1-20, képviseli:
Kocsis Ferencné polgarmester)

a tovabbiakban egyenként konzorciumi tag, egyiittesen Felek, illetve Konzorcium

Lebonyolité: a konzorciumvezetd éltal a palyazat keretében megbizott beszerzési és
kozbeszerzési szakérto.

Preambulum

Felek a Human Szolgéltatasok Fejlesztése Térségi Szemléletben targy, EFOP-1.5.2-16
azonosité szdml palydzat keretein beliil palydzatot nyijiottak be Konzorciumként
HUMAN KOZSSZOLGALTATASOK FEJLESZTESE TERSEGI SZEMLELETBEN
KESZTHELY, BOKAHAZA, EGERARACSA, EGERVAR ES ORBANYOSFA
TELEPULESEKEN cimmel. A palyazat EFOP-1-5-2-16-2017-00044 azonositészdmmal
keriilt benyujtdsra, pozitiv elbiralasra keriilt, a Tamogatdsi Szerz6dés 2018. majus 3-4n
hatalyba Iépett.

Felek a targyi projekt megvaldsitdsa érdekében a kdzbeszerzésekrdl sz6ld 2015. évi
CXLII. torvény (a tovabbiakban Kbt.) alapjan meghatdrozott egybeszamitasi
szabalyoknak megfeleléen, a Kbt. 15. § szerint meghatirozott értékhatirt elérd
beszerzések esetében kozbeszerzési eljardst, az értékhatart el nem éré beszerzések
esetében egyszeri beszerzési eljarast bonyolitanak le. Jelen szabélyzat célja, hogy a
kdzbeszerzési, illetve beszerzési tevékenységgel oOsszefiiggésben meghatarozza a
Konzorcium kozbeszerzési, illetve beszerzési eljarasai elokészitésének, lefolytatasanak,
belsé ellendrzésének felelosségi rendjét, a Felek, illetve Konzorciumi tagok, mint
ajanlatkér6 nevében eljard, illetve az eljarisba bevont személyek, valamint szervezetek
felelosségi korét és a kozbeszerzési, ill. beszerzési eljarasok dokumentildsi rendjét,
dsszhangban a vonatkoz6 jogszabalyokkal.

Jelen szabalyzat célja, hogy a Konzorcium, illetve annak legaldbb két tagja altal
egyiittesen lefolytatandd kozbeszerzési/beszerzési eljarasokban biztositsa a kdzpénzek

2



hatékony felhasznalasanak atlathatésagat és nyilvanos ellendrizhetségét, tovabba a
kozbeszerzések/beszerzések soran a tisztességes verseny feltételeinek megteremtése
érdekében elosegitse a helyi kis- és kozepes vallalkozasok kozbeszerzési/beszerzési
eljarasokba valé bekapcsolddasat, valamint a kdrnyezetvédelem és az dllam szocialis
célkitlizéseinek érvényesiilését a Kbt. alapelveivel sszhangban, valamint a Kbt. 27. § (1)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen biztositsa, hogy a kdzbeszerzési eljardsok soran
hozott dontés-elokészitd javaslatokért és dontésekért felelds személy(ek) egyértelmien
megéllapithato(k) legyenek.

Jelen szabdlyzatnak nem célja és feladata a Kbt. megismétlése vagy annak dsszefoglalasa,
hanem elsGsorban a k6zbeszerzési t6rvény hatalya ala tartoz6, tovabbé annak hatalya ala
nem tartozd beszerzések elbkészitésének, lefolytatisdnak, belsé ellenérzésének
feleldsségi rendjét és folyamatéat szabalyozza, ideértve az eljarasok soran a kiilonbozd
személy(ek) vagy szervezet(ek) kotelezettségeit, kiilonds tekintettel a dontés-elokészitd
javaslatokra €s a dontéshozatalra.

A Felek altal folytatott kozbeszerzési eljarasok sordn a Kbt. szabdlyaitdl csak annyiban
lehet eltérni, amennyiben az eltérést a térvény kifejezetten megengedi.

EU-forrasbol tamogatott EFOP-1-5-2-16-2017-00044 azonositdja projekt megvaldsitasa
soran a megkotend6 tdmogatdsi szerz8dés és a tAmogatds igénybevételére, felhasznalasra

w0

és elszamolasara vonatkozé jogszabalyok elbirasait is figyelembe kell venni.

I. Kapecsolattartas

A konzorciumvezetd a projekt megvaldsitisanak idoszakdra, valamint a
kézbeszerzési/beszerzési eljards eredményeképpen megkotott szerzodés teljesitésének
id6tartamara kapcsolattartot jeldl ki, az alabbiak szerint:

Krupla Marcell projektmenedzser 30/402-1929, efop152keszthely@gmail.com

II. A Konzorcium képviselete

Feleket az egyiittes kozbeszerzési/beszerzési eljaras soran harmadik személyek felé (igy
tébbek kozott a Kozbeszerzési Doéntdbizottsig illetve Birdsag) a Felek eltérd
megallapoddsa hidnyaban a Konzorciumvezet$ képviseli. Jogszabaly alapjan ellenérzésre
jogosult szervek felé a konzorciumi tag toérvényes képviseldje a konzorciumi tagot
onalldan képviseli. Az ellenérzésrél annak megkezdése eldtt koteles a konzorciumi tag
a konzorciumvezet6t értesiteni, aki a konzorciumi tag székhelyén vagy telephelyén
lefolytatott helyszini ellenérzés soran jelen lehet. Amennyiben a kzbeszerzési eljarassal
kapcsolatban harmadik személyek (ide nem értve hatésagok) barmely tagtdl tijékoztatast
kérnek, a tag koteles err6l elzetesen a tajékoztatds megaddsa el6tt értesiteni a
konzorciumvezetot.

I11. A szabalyzat hatalya

1. A szabalyzat személyi hatalya



A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a konzorciumi tagok munkavillaloira, a
Konzorcium nevében, illetve az egyes tagok nevében eljaré személyekre, lebonyolité
szervezetekre. Jelen szabalyzat az EFOP-1-5-2-16-2017-00044 azonositojii projekt
idotartama alatt mindazokra vonatkozik, akik az eljarasokban részt vesznek, vagy azokkal
kapcsolatban feladatokat latnak el.

Az eljarasban 1észt vevd valamennyi személy és szervezet koteles betartani jelen
szabdlyzat eldirdsait. A Konzorciumvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy kiilsd
személy vagy szervezet bevondsa esetén is a szabélyzatban foglaltak maradéktalanul
érvényesiiljenek.

2. A szabalyzat targyi hatalya

A térgyi projekthez kapcsolddé azon beszerzések, melyek legalabb két konzorciumi tagot
érintenek, e szabdlyzat hatdlya ald tartoznak. A mindenkori hatalyos értékhatarok,
valamint a becsiilt érték megallapitdsa a Kbt., valamint egyéb vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan torténik, mely szerint jelen szabalyzat hatalya kiterjed a targyi projekthez
kapcsol6do:

a) kozbeszerzési értékhatart elérd arubeszerzésre, épitési beruhdzéasra, valamint
szolgaltatas megrendelésére, tovabba

b) kozbeszerzési értékhatart el NEM éré drubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
valamint szolgéltatds megrendelésére-

A Kbt. 8. §-a szerint kzbeszerzésnek mindsiil a kdzbeszerzési szerzédés, valamint az
épitési vagy szolgaltatasi koncesszié Kbt. szerinti megkotése. A kozbeszerzési szerzddés
targya darubeszerzés, épitési beruhdzas vagy szolgaltatds megrendelése lehet. A
kozbeszerzés tirgya ald nem tartoz6 kivételek felsorolasat a Kbt. tartalmazza.

IV. Kozbeszerzési értékhatart eléré beszerzések lebonyolitisa

1. Az ajanlatkérd nevében eljaro személyek
1.1, Altaldnos rendelkezések

Az ajanlatkérd nevében eljaré személyek kételesek nyilatkozni, hogy veliik szemben a
Kbt. 25. § (1)-(4) bekezdésében meghatarozott 5sszeférhetetlenségi okok egyike sem all
fenn, mint kizaré korilmény és egyben kotelezettséget véllalnak arra, hogy az adott
kozbeszerzési eljarassal kapesolatban tudomaésukra jutott adatot — kivéve Az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. térvény 3. § 6.
pontja szerinti kézérdekd nyilvanos adatot — a Ptk. 2:47. § (1) bekezdése szerinti tizleti
titokként kezelik és a kozbeszerzési eljarassal kapesolatosan tudomasukra jutott adatokat,
tényeket, titkot megérzik, azt sem az eljaras befejezése eldtt, sem pedig azt kovetden
jogosulatlan személy tudomasara nem hozzak.

1.2, Az ajanlathéré kizbeszerzési eljdrdsainak elSkészitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos feladatokat elldté személyek, az eljdrds résztvevdi

a) dontéshozd: a konzorciumvezetd
b) biralobizottsdg: a Kbt. 27. § (4) bekezdésének megfeleléen;



¢} kozbeszerzési tanacsadd és/vagy felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsado:
megbizas alapjan kiilsé munkatarsként vesz részt az eljarasok lebonyolitasaban,

d) kozremikddo: az eljards elokészitésébe és lefolytatasaba bevont kiilsé személy
vagy szervezet, igy elsGsorban a beszerzés tirgydhoz kapcsoldédd szakértd,
lebonyolitd, de lehet az adott beszerzéshez tartozé specidlis szakmai-miiszaki
ismeretekkel rendelkezd szakérto is.

1.3. A déntéshozé

/A legalabb két konzorciumi tagot érintd, a lebonyolitd altal elokészitett és lefolytatott

kozbeszerzésieljarasban az ajanlatkéré nevében eljaré dontéshozé: a konzorciumvezetd. .

A déntéshozé dont az alabbiakrdl:

a) az eljarassal érintett konzorciumi tagokkal tortént elGzetes egyeztetést kovetden
kijeloli és megbizza a megfeleld szakértelemmel rendelkez6, legaldbb harom
tagbdl 4ll6 birdlobizottsag tagjait a kézbeszerzési eljards folyaman érkezo
ajanlatok biralatdval és értékelésével, az eljards eredményére vonatkozo
javaslattétellel.

b) az eljarassal érintett konzorciumi tagok altal konzorciumi tagonként irasban
tipusara, a rendelkezésre all6 anyagi fedezet rendelkezésre allasanak dsszegére
vonatkozdan.

c) Jovahagyja a k6zbeszerzési eljaras meginditasat.

d) Meghatdrozza a Kbt. 115. § szerint lefolytatni kivant, netté 300 milli6 forintot el
nem ér becsiilt értékl kozbeszerzési eljaras esetén, a teljesitésre képes,
szakmailag megbizhaté gazdasigi szereploket (legalabb 5, lehet6ség szerint a
mikro-, kis- vagy kézépvallalkozasok részvételét biztositva,
diszkriminaciomentesen, a kiilonbsz6 eljarasokban ajanlattételre felhivni kivant
gazdasigi szerepl6k személyét lehetdség szerint valtoztatva)

e) Meghatarozza a Kbt. 113. § alapjan a legalabb harom - a K6zbeszerzési Hatosag
felé elozetesen megjeldlt - gazdasagi szereplok korét.

£ A Dbiralobizottsadg javaslata alapjan dontést hoz a koézbeszerzési eljaras
eredménye/eredménytelensége, illetve a benyujtott ajanlatok
érvényessége/érvénytelensége tekintetében,

g) A dontéshozd felel a kozbeszerzési szabdlyzat szerint rarott feladatokban a
dontések hataridében torténd meghozatalaért és a szitkséges dokumentumok
alairaséért.

1.4.  Birdlébizottsdgra vonatkozo rendelkezések

A Kbt. 27. § (3) bekezdésének megfelelden a kdzbeszerzési eljaras el6készitése, a felhivas
és a kozbeszerzési dokumentumok elkészitése, valamint az ajanlatok értékelése soran és
az eljaras mas szakaszdban az ajanlatkérd nevében eljard, illetve az eljardsba bevont
személyeknek és szervezeteknek egyiittesen rendelkezniiik kell a kozbeszerzés targya
szerinti szakmai, kozbeszerzési, jogi és pénziigyi szakértelemmel. A részben vagy
egészben eurdpai unids forrasbol megvaldsuld, valamint drubeszerzés és szolgaltatas
megrendelése esetén az unids értékhatart elérd épitési beruhazas esetén az 6tszazmillid
forintot eléré értékll kozbeszerzési eljarasba a konzorciumvezets koteles felelds
akkreditalt kzbeszerzési szaktanacsadét bevonni.

L W21 megjegyzést irt: Kérjik, ellendrizni sziveskedjenek,

megfelels-e igy a projekt lebonyolitasira vonatkozéan.

| W11 megjegyzést irt: kérjik, sziveskedienek megjeldini |



a)

b)

A biralébizottsag altal ellatandé feladatok

A lebonoylité a Kbt. 27. § (4) bekezdésének megfelelden birdlébizottsagot hoz
létre az ajanlatoknak — sziikség esetén a hianypoétlas, felvilagositds vagy indokolds
megadésat kovetd — a Kbt. szerinti elbiralasara és értékelésére.

A birdlobizottsag a munkajat bizottsagi tiléseken végzi. Az ajanlatok, részvételi
jelentkezések birdlatanak, értékelésének folyamata soran a tagok elkészitik az
indokoléssal ellatott biralati lapjaikat.

A birdlobizottsagi ilést a leonyolité hivja Ossze. Az Osszehivas torténhet; e-
mailben, postai iton vagy faxon is, de az iilés idSpontjat megel6z6 legaldbb 1
munkanappal.

A birdlébizotisag iiléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni.

A birdlobizottsag irasbeli szakvéleményt és dontési javaslatot készit az eljarast
lezar6 dontést meghozo személy részére.

A biralobizottsagi munkardl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek részét
képezik a tagok indokolassal ellatott biralati lapjai.

Az ajanlatkéré nevében az eljarast lezaré dontést meghozo személy nem lehet a
biralébizottsag tagja.

A kozbeszerzési eljards minden szakaszaban (elokészités, részvételi szakasz,
ajanlati szakasz, biralati szakasz) érvényesiilnie kell a kozbeszerzés targya szerinti
miszaki-szakmai, pénziigyi, jogi és kizbeszerzési szakértelemnek, igy az
eljarasban a birdlobizotisdgba az ilyen szakértelemmel rendelkezd személyeket,
szervezeteket kell kinevezni és be kell vonni.

A Dbiralébizottsdg a dontéshozatalhoz minden szikkséges informaciot
rendelkezésre bocsat.

Hozzajarul, hogy a dontéshozd a nyertes ajanlattevé személyére vonatkozdan a
legmegfelelébb, a Konzorcium szdméra, valamint a projekt lebonyolitisa
szempontjabdl legelénydsebb, szakszeri dontést hozza meg.

A biralobizottsag tagjai

A birdlobizottsag minimum héarom tagbol 4ll, de minden esetben tagja:
o a témafelelds, aki egyben a birdlobizottsig elndke: a konzorciumvezetd
altal delegalt tag;
o adott eljarasban érintett konzorciumi tagok részérél delegélt egy-egy
szavazati joggal rendelkez6 tag;
o pénziigyi-gazdasagi szakértelem: a konzorciumvezetd édltal delegalt tag;
jogi szakértelem: a konzorciumvezetd altal delegalt tag;
o kozbeszerzés targya szerinti szakértelem: a konzorciumvezetd 4ltal

delegalt tag.

o]

A tagoknak Osszességében rendelkezniiik kell a kozbeszerzés targya szerinti, jogi,
pénziigyi és kozbeszerzési szakértelemmel,

A Felek tudomasul veszik, hogy a kézbeszerzési eljaras sordn a tagok részérol bizottsagi
vagy egyéb okbol részvételre jogosult és kotelezett személyek hatdridében torténd
rendelkezésre 4llasarél — amennyiben a hataridé elétt a konzorciumvezetd megfelelé
idoben tdjékoztatja a tagokat, illetve a delegalt tagokat — a tagok, illetve a
konzorciumvezetd kételesek gondoskodni. A konzorcium tagjai felelések mindazon
karokért, amelyek annak kovetkeztében meriiltek fel, hogy a részvételre kotelezett
személyek — a konzorciumvezeté megfelel$ idében torténé tdjékoztatisa ellenére — a
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megfelelé helyen és idében nem jelentek meg, nem tettek nyilatkozatot vagy barmely
okbol nem alitak rendelkezésre.

¢) A biralobizottsag feladata a kizbeszerzési eljaras eldkészitése soran: Kbt.

szerint

d) A biralobizottsag feladatai az eljards soran: Kbt, szerint

¢) A birdlébizottsig tagjai eclsoédlegesen a szakértelmiik korébe tartozd
kérdéskor(ok)ben felelosek, igy

e atémafelelds - aki egyben a biralobizottsag elndke - felelds kiiléndsen:

(o]

o]

a Kbt. 28.§ (2) bek. szerint becsiilt érték meghatarozasaért, mely céljabol
kételes kiillon vizsgilatot végezni és annak eredményét dokumentalni;
azzal, hogy az ajanlatkérd részekre t6rténé ajanlattétel lehet6ségének
biztositdsa esetén a kozbeszerzés becsiilt értékét, targyat és mennyiségét
részenként is meghatarozza,

a miszaki leiras elkészitéséért;

az ajanlatok szakmai szempontbol t6rténd értékeléséért;

a muszaki, szakmai kérdések megvalaszolasaért kiegészitd tajékoztatas
vagy elézetes vitarendezés keretében;

a miiszaki, szakmai alkalmassagi kovetelmények kialakitasaért,
Osszhangban a  kozbeszerzési  szakértelemmel rendelkezd tag
allaspontjaval;

a beszerzési igény megfogalmazasaért és annak javaslatként a dontéshozd
elé torténd terjesziéséért;

a birdlobizottsag tagjaira torténd javaslattételért;

adott esetben az ajanlattételre felhivandd gazdasagi szereplok
beazonositasaért;

adott esetben kdzrem(ikodo felkéréséért az eljarasba torténd bevonasra;

a birdlobizottsag elndki tisztének ellatasaért és kiilondsen jelen
szabdalyzatban meghatérozott feladatokért,

a beszerzéssel érintett konzorciumi tagokkal valé eldzetes egyeztetés

s

lefolytatasaért (a leendé beszerzés jellemzoi, tartalma stb.).

e ajogi szakértelmet biztosito tag felelds killondsen:

e}

(o]

o]

a kozbeszerzési dokumentumok részeként az elbkészités sordn a
szerzOdéstervezet véleményezéséért/elkészitéséért;

a kozbeszerzési eljaras soran felmeriild jogi vonatkozasi kérdések
megvalaszolasaért;

a beérkezett ajanlatokban benyujtott szerzédéstervezet leellendrzésért.

e apénziigyi szakértelmet biztositd tag felelds kiilondsen:

o]

az alkalmazandd gazdasagi, pénziigyi alkalmassigi kovetelmények
meghatdrozasaért  Osszhangban a  kOzbeszerzési  szakértelemmel
rendelkezd tag allaspontjaval;

a kozbeszerzési dokumentumok - a szerzédéstervezetet is beleérive -
pénziigyi vonatkozasi részeinek elkészitéséért;



az ajanlatok pénziigyi és gazdasigossagi szempontb6l torténd
értékeléséért;

a pénziigyi, gazdasagi kérdések megvalaszolasdért kiegészitd tajékoztatas
vagy elbzetes vitarendezés keretében.

* A kozbeszerzési referens vagy adott esetben a kdzbeszerzési tandcsadé felel:

[¢]

O 0 0o

o ©

e}

a beszerzési és a kdzbeszerzési terv hataridére to1téné elkészitéséért,

a kdzbeszerzési terv modositasaért,

az elozetes tdjékoztatd hataridére t6rténd elkészitéséért (adott esetben),
az ajanlattételi felthivas és kozbeszerzési dokumentumok elékészitéséért,
kiilsé szervek ellendrzése sordn a kodzbeszerzési dokumentumok
rendelkezésre bocsatasaért,

a Kbt.-ben foglalt kételez6 nyilvanossag és kommunikdci6 vezetéséért,

a kilon jogszabdlyban meghatérozott éves statisztikai Osszegezés
elkészitéséért és a Kozbeszerzések Tandcsa részére hataridében torténd
megkiildéséért,

az eljarasok dokumentalaséért,

a dontéshozo és a biralobizottsag munkajénak segitéséért,

a testiileti tilések szabalyszeri lefolytatdsaért, a jegyzokonyvek megfeleld,
hataridében t6rténé elkészitéséért,

a testiileti feladatok jelen kozbeszerzési szabélyzatban megéllapitott
clbirasainak pontos és maradéktalan betartasaért,

a hatdridék betartatasaért és betartdsuk folyamatos figyelemmel
kiséréséért,

a kozbeszerzési eljards a Kbt.-nek, a belsd szabalyozasoknak, jelen
szabalyzatnak és a tobbi vonatkozé jogszabalynak megfeleld modon
torténd lefolytatasaért,

Amennyiben a kozbeszerzési szakértelmet kilon szerzodés alapjdn kiilsd
tandcsadé biztositja, Ggy feladatait, felel6sségét a vonatkozd szerzddés
tartalmazza részletesen. A kiilsé kdzbeszerzési tandcsadd a bizottsigban
szakmai-javaslattételi és véleményezési joggal vesz részt.

e A kozbeszerzési tandcsadé felel tovabba:

e]

[e]

a Kbt. rendelkezései maradéktalanul érvényesiiléséért a kozbeszerzési
eljarasokban,

a szamdra delegélt feladatok, kiilondsen az eljarasok soran keletkezd
dokumentumok szakszerii elkészitéséért,

a hirdetmények elekironikus feladasaért,

a hataridék betartatdsaért és betartdsuk folyamatos figyelemmel
kiséréséért,

amennyiben azt tapasztalja, hogy a Kbt. szabalyaival ellentétes javaslatot
kivan hozni a biraldbizottsag, Ggy erre koteles a birdldbizottsag figyelmét
irasban felhivni.

e A kozremiikddd felel a szamara a dontéshozd 4ltal meghatdrozott feladatok
ellatasaért az eljaras soran,



V. Egyéb rendelkezések

A kOzbeszerzési értékhatart eléré kbézbeszerzési eljarast abban az esetben, ha a projekten
beliil a vonatkozd beszerzés kizérélag egy konzorciumi tagra vonatkozik, Ggy az adott
kozbeszerzési eljarast az adott konzorciumi tag sajat hatdlyos kdzbeszerzési szabélyzata

alapjan bonyolitja.

VI. A kizbeszerzési terv

Az ajanlatkérd kdzbeszerzési tervet (tovabbiakban: kozbeszerzési terv) koteles késziteni
a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan, amelyet jovahagyésra a ddntéshozé részére fel kell
terjeszteni. A kdzbeszerzési tervet a déntéshozo hagyja jova.

A kozbeszerzési tervet, valamint annak médositisait a Kézbeszerzési Adatbazisban vagy
ajanlatkérd honlapjan kell kézzétenni.

Projektszinten, valamennyi konzorciumi tagot érintden bonyolitand6 kzbeszerzés esetén
a konzorciumvezetd projektszintl kozbeszerzési tervet készit, melyet az iranyit6 hatésag
hagy jova.

VII. Kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasok

1. A beszerzések targya
A beszerzés targya lehet:

a) drubeszerzés!
b) épitési beruhazas’;
¢) szolgaltatis megrendelése’

Ha a szerz6dés tobb — egymassal szitkségszerlien osszefliggd — beszerzési targyat foglal
magaban, a meghatéroz6 értékili beszerzési targy szerint kell a szerz6dést mindsiteni.

2. Osszeférhetetlenség

Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras el6készitésében és lefolytatisaban az
ajanlatkérd, megrendelé nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcidinak
pértatlan és targyilagos gyakorlasira barmely okbdl, igy kiilondsen gazdasagi érdek vagy
az eljarasban részt vevd gazdasagi szereplovel fenndalld mas koz6s érdek miatt nem képes.

Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljérdsban ajénlattevoként, részvételre
jelentkezdként, alvallaltkozoként vagy az alkalmassag igazolasdban részt vevd
szervezetként az ajanlatkérs, megrendel§ altal az eljarassal vagy annak elékészitésével

* Magyarorszag éves kéltségvetésérol sz616 térvény adott évi vonatkozo rendelkezései szerint (2018. évre
Magyarorszag 2018. évi koltségvetésérdl sz616 2017. évi C. torvény 71-74. §-ai)
2 Magyarorszag éves koltségvetésérdl sz616 térvény adott évi vonatkozo rendelkezései szerint (2018. évre
Magyarorszag 2018. évi koltségvetésérdl sz616 2017. évi C. torvény 71-74. §-ai)
3 Magyarorszag éves koltségvetésérdl szolo torvény adott évi vonatkozd rendelkezései szerint (2018. évre
Magyarorszag 2018. évi koltségvetésérdl sz016 2017. évi C. térvény 71-74. §-ai)
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kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet, ha kdzremiikodése az
eljarasban a verseny tisztasiganak sérelmét eredményezheti. Az ajanlatkérd, a
megrendeld koteles felhivni az eljards el6készitésébe bevont személy vagy szervezet
figyelmét arra, ha e bekezdés alapjan - kiilondsen az 4ltala megszerzett tobblet-
informacidkra tekintettel - a beszerzési eljarasban t6rténd részvétele dsszeférhetetlenséget
eredményezne.

Az ajanlatkérd, a megrendeld nevében eljard és az ajanlatkérd, a megrendeld altal az
eljarassal vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy
szervezet irasban koteles nyilatkozni arrdl, hogy vele szemben fennill-e az
dsszeférhetetlenség.

3. A beszerzési érték és az értékhatarok meghatarozasira vonatkozo szabalyok

3.1. A beszerzés értékének meghatdrozdsa és értelmezése

A beszerzés ¢értékén a beszerzés megkezdésekor annak tirgyaért altaldban kért,
illetbleg kindlt — az Altalinos forgalmi adé_sszegével egyiitt szamitott —
legmagasabb Gsszegil teljes ellenszolgaltatast kell érteni (a tovabbiakban: becsiilt
érték).

3.2. A beszerzések értékhatdra

A becsiilt érték kiszamitasa sordan mindazon beszerzés targyanak értékét egybe kell
szamitani, amelyek
~ beszerzésére egy kéltségvetési évben vagy tizenkét hénap alatt keriil sor,
és
— beszerzésére egy ajanlattevével lehetne szerzodést kotni, tovabba
~ rendeltetése azonos vagy hasonld, illet6leg felhasznélasuk egyméssal
kézvetleniil sszefligg.

4. A beszerzési eljaras lefolytatasinak ALTALANOS rendje

4.1. A Konzorcium az ajanlattételre felhivandé gazdasdgi szerepldk kivélasztasakor
diszkrimindciémentesen, az egyenlé banasmdd elvének megfeleléen jar el. Az
ajanlattételre felhivandod gazdasagi szereploket lehetdség szerint az ajanlatkérd
székhelye (telephelye), vagy a szerzbdés targyat képez§ szolgéltatas, drubeszerzés,
vagy ¢épitési beruhdzads teljesitésének helye szerinti mikro-, kis- vagy
kozépvallalkozasok koziil valasztja ki.

a) az 1.000.000 Ft egyedi értékét meg nem halad6 beszerzések esetén elegendd
az 1. sz, fuggelék szerinti Megrendel6levél minta haszndlatiaval a
megrendelést elkésziteni.

e a 200.000 Ft egyedi értéket meg nem halad6é beszerezések esetén nem
szitkséges a Megrendelohodz arajanlat csatolésa,

10



b)

a 200.000 Ft — 1.000.000 Ft kozotti egyedi értéket képviseldé megrendelések
esetében a MegrendelShoz legalabb egy arajanlat csatolasa kotelezd.

az a) pontban megjeldlt értéket meghaladd, de a VII/1. a)-¢) pontok szerinti
értékhatart el nem éré egyedi beszerzési érték esetén a szerzédéskotés
kotelezd és legalabb — figyelembe véve a 459/2016. (XI1. 23.) Korm. rendelet
3. §-aban felsorolt kivételeket - 3 db ajanlatot kell bekérni™ a Ichetséges
szallitoktol,

**Megiegyzés: Nem sziikséges 3 db ajanlatot csatolni (elegendé 1 db) az alébbi
esetekben:

ba) a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és
az ellenszolgaltatas a piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovibba e
kedvezd feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozd e rendelet
szerinti szabélyok alkalmazésa esetén meghidsulna;

bb) a beszerzés targya igazsagiigyi szakértdi megbizas, vagy kozbeszerzési
eljarasokhoz, palyazatokhoz kapcsolédé szakmai birdldbizottsagi tag
megbizasa;

bc) a szerzddés targya koziizemi szolgaltatasok (kiilondsen viz, gaz, villamos
energia, hdenergia), vagy internet szolgaltatds megrendelése;

bd) az ajanlatkér6 piackutatdas eredményeképpen igazol haté mddon
meggy0zOodott arrol, hogy az adott piacon haromnal kevesebb gazdasigi
szerepl6 lethet$ fel, igy potencidlis versenyhelyzet nincs az adott beszerzési
targy tekintetében;

be) a szerz6dés targya egyedi gyartds aru beszerzése, feltéve, hogy az aru
egyediségét a gyartd igazolja;

bf) a fizetési kotelezettség eldzetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre,
konferencidra torténd jelentkezéssel kapcsolatos;

bg) a szerz6dést kiilfoldon kell megkotni vagy teljesiteni;

bh) a szerz6dés targya repiiléjegy vasarlasa, illetve utasbiztositasi szolgaltatas
megrendelése;

bi) a beszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében torténik;

bj) szerz6dés targya személyhez kotott, bizalmi jellegli szolgaltatas teljesitése;
bk) a szerz6dés targya allami vezet6k hivatali tevékenységéhez kapcesolddo,
bizalmi jellegh szolgaltatasok beszerzése (kiilondsen beszédird, fotos,
személyi kommunikacids tanacsadd, személyi tolméacsolas);

bl) a szerzddés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,

bm) a szerz6dés targya emberi eréforrds kezelési tanacsadas,

bn) a szerz6dés targya olyan - kordbbi szerz6déshez kapesolddo - kiegészitd
arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés vagy épitési beruhdzas, amelynek
értéke nem haladja meg az eredeti szerz6dés értékének Stven szazalékat, és az
alapszerzodésben szerz6d6 partnertél torténd beszerzés szakmai vagy
gazdasagossagi szempontbd! indokolt, feltéve, hogy beszerzés teljes becsiilt
értéke nem éri el a nemzeti kézbeszerzési értékhatarokat.

bo) Az ajanlatkéré eltekinthet attol, hogy a szerzédést a harom ajanlatot
benyujté gazdasdgi szerepld valamelyikével kosse meg, ha a benyijtott
drajanlatok magasabbak az interneten elérhetd és Gsszehasonlithaté médon
kivalaszthaté alacsonyabb vételard, az ajanlatkérés targydval megegyezd
arundl, vagy szolgaltatasnal. Ebben az esetben az Intézmény az interneten
tortént Osszehasonlitd vizsgalat eredményét dokumentdlja, a szerzédést pedig
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az interneten tortént dsszehasonlité vizsgalat eredményeként alacsonyabb arat
ajanlo gazdasagi szerepl6vel koti meg,

4.2.A megrendelés, az ajanlatkérés csak akkor kiildhet§ el, illetve az ajanlattételi felhivés
— a szerz8dés megkotéséhez szitkséges engedélyek megléte esetén — csak akkor
tehetd kozzé, ha az ajanlatkéré (megrendeld) rendelkezik a szerz$dés teljesitését
biztosité anyagi fedezettel, vagy az arra vonatkozd biztositékkal, hogy a teljesités
idépontjaban az anyagi fedezet rendelkezésre all. Az eljarasban érintett konzorciumi
tag a biztositék, illetbleg a fedezet rendelkezésre allisdra vonatkozé - a helyi
szabélyozas szerinti pénziigyi felel6s altal aldirt, vagy a konzorciumi tagot képviseld
személy altal aldirt és a pénziigyi felels dltal ellenjegyzett - igazoldst koteles a
konzorciumvezetd részére az eljards meginditasat megel3zden megkiildeni.

4.3 Az eljarast megindit6 felhivasban (ajanlatkérés, ajnlati felhivas) meg kell hatarozni
az ajanlatok értékelésének szempontjait,

Az ajanlatok értékelési szempontjai a kivetkezdk lehetnek:
. a legalacsonyabb 6sszegil ellenszolgaltatas,
. az Osszességében legeldnydsebb ajanlat kivalasztisa,

Abban az esetben, ha osszességében a legelénydsebb ajinlatot Kkivanjuk
kivilasztani, az eljarast megindité felhivisban (ajinlatkérés, ajanlati felhivas)
meg kell hatarozni:

. az Osszességében legelénydsebb ajanlat megitélésére  szolgdld
részszempontokat;

. részszempontonként az azok stlyat meghatdrozé - a részszempont
tényleges jelentdségével aranyban 4116 - szorzészdmokat (a tovabbiakban:
sulyszam);

. az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran

adhaté pontszdm alsd és fels§ hatarat, amely minden részszempont
esetében azonos;

5. A beszerzési tevékenység irdnyitasaval, valamint a feladatok megszervezésével és
megvalésitasaval kapesolatos feladatok és hataskorok.

5.1. A Konzorcium, illetve legaldbb két konzorciumi tagot érintd beszerzési tevékenység
irdnyitdasdert a konzorciumvezeld felelds.

Feladata kiilondsen:

— feligyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellendrzi a beszerzési
eljarasban bevont dolgozdk és egyéb személyek tevékenységét,

— azonnal koteles kivizsgalni; minden beszerzést zavar6 korillményt és minden
olyan esetet, amely annak eredményét befolyédsolhatja,

— jogkorében minden olyan intézkedést megtesz, illetve koteles megtenni,
amely a beszerzések lefolytatasanak jogszerliségét és erkélesi tisztasdgat
biztositja,



— rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasardl, annak
dokumentélasarol.

5.2. A konzorciumvezetd a 4.1, pontjanak b) alpontja alapjan bekért ajanlatok,
elbirdlasira a IV/1.4 pont szerinti biralé bizottsagot hoz létre.

Az ajanlatok felbontdsakor a birdlé bizottsdg koteles megallapitani az ajdnlatok
érvényességét, illetve esetleges érvénytelenségét, mely feltételeket az ajanlati felhivasban
szitkséges rogziteni.

Az ajanlatok felbontdsardl, ismertetésérdl, az érvénytelen ajanlatokrél jegyzékonyvet
kell késziteni:

A jegyzokionyvnek legalabb a kivetkezoket kell tartalmaznia:
— az ajanlat felbontasanak helyét, idejét,
— az ajanlatot felbonté személyek nevét,
— az ajanlattevd nevét, székhelyét (lakohelyét),
— az ajanlattevd altal kért ellenszolgéltatast,
~ az ajanlattevd altal vallalt teljesitési hataridot,
— az érvénytelennek mindsitett ajanlatokat,
— az ajanlata érvénytelenségének okat,
- az ajanlatokra vonatkozo egyéb kiilonleges kériilményeket,
~ az gjanlatot felbontok alairasat,

5.3. A beszerzési eljardst lezdrd dontést irdsban a konzorciumvezetd hozza meg, kivéve
az alabbi esetben:

A kbzbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarast abban az esetben, ha a projekten

beliil a vonatkoz6 beszerzés kizardlag egy konzorciumi tagra vonatkozik, ugy az adott
beszerzési eljirast az adott konzorciumi tag sajat beszerzési szabalyzata alapjan

bonyolitja.

2. A beszerzési eljarast lezaré dontésr6l, az ajanlatok elbirasardl, a déntést kdvets 3
napon belii] irasban tajékoztatni kell az ajanlattevoket.

6. Az ajanlatkéré a szerzddések kotésére vonatkozd eldirasok (pénziigyi ellenjegyzés,
kotelezettségvallalas, stb.) betartdsdval koti meg a szerzédést a legjobb
arajanlatot/legelonytsebb ajanlatot adéval, illetve az ajanlati felhivds nyertesével.
Amennyiben az ajanlat benyijtja, illetve az eljaras nyertese visszalép — és az ajanlati
felhivasban (ajanlatkérésben) ezen kitétel szerepel — akkor intézménylink jogosult az
eredmény kihirdetésekor a kdvetkez6 legkedvezdbb ajanlatot tevovel megkdtni a
szerzGdést.

7. Az &llamhaztartisrol sz616 2011, évi CXCV toérvény (tovabbiakban: Aht.) 37.§ (1)
bekezdése alapjén a kotelezettségvillaldsnak (megrendelésnek, szerzédésnek)
mindig irasban kell megtorténnie. Az Avr. 53. § (1) bekezdése alapjan nem
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szitkséges elézetesen az irasbeli kotelezettségvillalds az olyan kifizetések
teljesitéséhez, amelyek

a) értcke a szazezer forintot nem érik el,

b) pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolddnak, vagy

¢) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb kifizetésnek mindsiil.

8. A szerz6dés teljesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcesolatos feltételekre
vonatkozo eléirdsokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

VIII. Koltségek viselésérol szolé rendelkezések

gJe]en szabalyzat hatdlya alatt 4li6 kozbeszerzési eljaras bonyolitdsaval kapesolatban
felmeriilt kéltségeket, dijakat a Konzorcium a targyi projektb6! finanszirozza;

IX. Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat 12 db eredeti példanyban késziilt.

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd magyar jogszabalyok
rendelkezései az iranyadok, igy kiilondsen a Kbt.

A Felek képviseletében alairé személyek kijelentik, hogy jogosultak a tagok
képviseletére, tovabba ennck alapjan a jelen szabélyzat aldirdsara.

Alairé képviselok kijelentik tovabba, hogy a testilleti szerveik részér6l a jelen
megallapodas megkotéséhez sziikséges felhatalmazasokkal rendelkeznek, €s harmadik
személyeknek semminemii olyan jogosultsiga nincs, mely a tagok részérdl
megakadalyoznd, vagy barmiben korlatozna a jelen szabélyzatban foglalt kotelezettségek
maradéktalan teljesitését.

Felek a szabalyzatot atolvastak és kozos értelmezés utan, mint akaratukkal és elhangzott
nyilatkozataikkal mindenben egyez6t aldirtak.

Kelt: Keszthely, 2018. .....c.coooiiiiiiiiiiiiniiiinnnnnns

Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft.
KONZORCIUMVEZETO

Békahaza Kozség Onkormanyzata
KONZORCIUMI TAG

_.--~"1 [W3] megjegyzést irt: kérjik kiegésziteni a hatdlyos

Tamogatasi szerzédésben foglaltak szerint.




Egeraracsa Kozség Onkormanyzata
KONZORCIUMI TAG

Egervar Kozség Onkormanyzata
KONZORCIUMI TAG

Goldmark Karoly Miivelodési Kézpont
KONZORCIUMI TAG

Hangya Szocialis és Szolgaltaté Szévetkezet
KONZORCIUMI TAG

Keszthely Varos Onkorményzata
KONZORCIUMI TAG

Keszthely Viros Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye
KONZORCIUMI TAG

Kozosségi Ertékért Egyesiilet
KONZORCIUMI TAG

Orbanyosfa Kiézség Onkormanyzata
KONZORCIUMI TAG
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FUGGELEK
IRATMINTAK

Kozbeszerzési értékhatart el NEM érd beszerzési eljarasokra vonatkozdan

1
MEGRENDELOLEVEL
Ajanlatkérs neve tktatdsi SZAMat.. e eeerere e esenenns
Cime Keite: 201... ....eeeee. ho ..... nap.
Tel: Ervényességi ideje: 201... ...... hé.....nap

Bankszamla szdma:  Ugyintézs: .....comvvreeveencervsnnnennn

A megrendelni kivant dru / szolgaltatas forrasa:
Koltségvetés (sajat forras) Pélyazati forras
(a megfelelSt kérjiik aldhuzni; illetve a palyazati forrast azonosité szammal,

megnevezéssel egylitt feltiintetni).

A megrendelés targya:
Mennyiségi egysége, mennyisége:

§Max. brutt6 keretdsszeg:

vvvvvvvvvvvv .-~ 1 [K4] megjegyzést irt: érdemes, az 4fa tv folyamatos
valtozdsa miatt

Max. netté keretosszeg: ..

A szallité neve:

cime:

A fizetés modja: KESZPENZ / ATUTALAS (a fizetési mod aldhizandd)
Amegrendeld: i, (szervezeti egység)
Terhelend§ kéd: ...

Raktdrral egyeztetve: IGEN / NEM (a megfelels aldhlzandd)

Megrendel6 Ellenjegyz§ Kételezettségvallalo

16



17



I~

Osszeférhetetlenségi, titoktartasi és feleldsségi nyilatkozat
Alulirott
Név: ...
mint a (ajédnlatkérs neve) szervezeti egységén belili sajat dllomdnyéban allé
alkalmazottja, kdzbeszerzési referense*
mint kiilsé megbizott kézrem{ikods,*
mint a kézbeszerzési eljdrasban a birdlobizottsag tagja,*
mint az eljards el6készitésébe és lefolytatdsdba kézremiikods
ként bevont kiilsé személy vagy szervezet képviselGje*

a ,[eljdrds megnevezése]" [eljdrds azonositészdmal

targyd kozbeszerzési eljarasban a biralobizottsagi tagjanak valé felkérést
elfogadom,

egyben
kijelentem,

hogy velem szemben a Kbt. 25. § (1)-(4) bekezdésében meghatarozott
Osszeférhetetienségi okok egyike sem &ll fenn, mint kizaré kériilmény.

Egyben kotelezettséget vallalok arra, hogy a fenti tdrgyd kdzbeszerzési eljérassal
kapcsolatban tudomdsomra jutott adatot Az informdcids 6nrendelkezési jogrdl és az
informéacidszabadsagrél szl6, 2011. évi CXil. tv 3. § 6. pontja szerinti kdzérdek(
nyilvanos adatot kivéve a Ptk. 2:47. § (1) bekezdése szerinti lizleti titokként kezelem, a
kbzbeszerzési eljaréssal kapcsolatosan tudomdsomra jutott adatokat, tényeket, titkot
meg6rz0m, azt sem az eljards befejezése el6tt, sem pedig azt kévetden jogosulatlan
személy tudomdséra nem hozom.

Tudomasul veszem, hogy osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarés eldkészitésében
és lefolytatasaban az ajanlatkéré nevében olyan személy vagy szervezet, amely
funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorlasira barmely okbdl, igy kiildnésen
gazdasagi érdek vagy az eljarasban részt vevd gazdasdgi szereplével fennallé mas kozos
érdek miatt nem képes.

Tovabba dsszeférhetetlen és nem vehet részt az eljirasban ajanlattevéként, részvételre
jelentkezOként, alvallalkozoként vagy az alkalmassdg igazoldsdban részt vevd
szervezetként az ajdnlatkérd altal az eljardssal vagy annak el6készitésével kapcsolatos
tevékenységbe bevont személy vagy szervezet, ha kdzremiikddése - a megszerzett
tobblet-informécidkra tekintettel is - az eljarasban a verseny tisztasigdnak sérelmét
eredményezné.

Tudomassal birok az Osszeférhetetlenség fennalldsanak és a  titoktartasi
kotelezettségem megszegésének jogkdvetkezményeirdl.

Jelen nyilatkozatot a jogkovetkezmények ismeretében, minden befolyastdl mentesen,
sajat kezlileg az alulirott helyen és napon irom ala.

Budapest, ...

Alairds
Név:



* A megfelel6 rész jeldlendd

AJANLATTETELI FELHIVAS
AJANLATKERES
tevékenység elvégzésére

. Ajanlatkéré:
Neve:
Cime:
KépviselGje:
Telefon/fax:
E-mail:
Kapcsolattarté neve:
Telefon/fax:
E-mail:

Il. A beszerzés targya:

HI. A szerzGdés tipusanak meghatéarozasa:

IV. AszerzGdés idGtartama:

V. A teljesités helye:

VI. Fizetési feltételek:

VH. Alkalmassagi kovetelmények:

VHLAjanlatok értékelésének szempontja:

IX. Az ajanlatok benyujtasat kdvet6 hianypotlasi lehetdség meghatarozasa:

X. Az ajanlatok beérkezésének hatarideje:
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Xl. Az ajanlatok benyujtasanak helye, benyujtas médja:
Xil. Az ajanlatok felbontasanak helye, id6pontja, a bontdson részvételre jogosultak

megnevezése:

XHi.  Annak meghatarozasa, hogy az eljarasban lehet-e targyalni vagy ajanlatkéré az
ajanlatokat targyalas nélkiil biralj el:

XIV. Aszerz6déskotés tervezett idGpontja:

XV. Az ajanlatok dsszedllitdsanak tartalmi és formai kovetelményei:

DAtUM: ecrrevrrrecnciinnenes

alairas
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Awvételi clismervény
a (Ajanlatkérd neve) részére papir alapon benyujtott ajanlatrol

beszerzés targya:

Alulirott, ... (név) mint a (ajanlatkérd neve, cime) nevében eljard személy elismerem, hogy
20... ... (ho) ...(nap) ...(61a) ...(perc) idGpontban

egy sértetlen és lezart csomagot/boritékot a részvételre jelentkez8/ ajinlattevd

képviselGjétdl devettem.

Budapest, 20... ...(hé) ...(nap) ...(6ra) ...(perc)

Ajanlatkéré beszerzésben ajanlattevd
képviscletében eljar6 személy aldfrdsa képviscletében eljard személy alairasa

A fenti atvételi elismervény két eredeti példanyban készile, melybdl egy példany a részvételi
jelentkezd/ajanlattevd, egy példany az ajanlatkérd képviselSjét illeti meg.
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott (név) kijelentem, hogy a HUMAN KOZSSZOLGALTATASOK FEJLESZTESE TERSEGI
SZEMLELETBEN KESZTHELY, BOKAHAZA, EGERARACSA, EGERVAR ES ORBANYOSFA
TELEPULESEKEN cim( projekthez kapcsolédé, 2018. (hénap) (nap)-tdl hatalyos kézbeszerzési
ésé beszerzési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Aldirads
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Kozbeszerzési értékhatirt ELERO eljarashoz kapesolédé iratmintak

Javaslat
a Kozbeszerzési Dontéshozd Testiilet részére
beszerzési igény megfogalmazasardl és eseti biraldbizottsig 1étrehozasirdl

Feladé: ..., témafelelds
Cimzett: dontéshozd
Misolat:

Tisztelt Dontéshozol

Tajékoztatom, hogy a (ajinlatkérd neve) részére
»leljaras megnevezése] "
targyban kozbeszerzési eljarast szitkséges inditani.

A fenti tirgyban lefolytatandé kozbeszerzési cljaras — Kbt. 16. § - 17. § -dnak figyclembevételével,
a 19.§ (1)-(2) bekezdéseire figyclemmel, de a 19. § (3) bekezdésének alkalmazdasa nélkil —
megallapitott beesiilt értéke: ... nett6 forint.

A targyi eljardsban a birdlobizottsag tagjainak a kovetkezd személyeket javaslom:
., témafelel(s, a bizottsag elndke, kbzbeszerzés térgya szerinti szakértelem;
, a bizottsag tagja, kdzbeszerzés targya szerinti/kdzbeszerzési/jogi/pénziigyi szakértelem;
, @ bizottsag tagja kdzbeszerzés targya szerinti/kdzbeszerzési/jogi/pénziigyi szakértelem.
. a bizottsag tagja

Kérem, hogy fent nevezett személyeket, mint a bxralobvottsag szavazésra jogosult tagjait, rovabba
I(INEV) felcl§s akkreditilt kzbeszeraési szaktanicsadbe és (NEV) felelds akkreditaltk

szaktandcsadot a Kozbeszerz
dléscken — az cliards nyertesére vonatkozd javaslaton kivilli ~ szakmai-javaslattéeeli és

véleményezési joggal résztvevd tagjait jovahagyni sziveskedjenek.

A biralébizottsagnak targyaldsi joggal tagja a (ajanlatkéré megnevezése) jogi képviselSie, illetve
hivatalos kozbeszerzési tandcsaddja, tovabba szakirdnyd kérdésekben bevonhatdk tovabbi
szakemberek, illetve a (ajanlatkéré megnevezése) mas munkatarsai is.

Az ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szereplék: (Kbt. 115. § / 113.§ szerinti eljards esetén):

A beszerzés cl6készitése, lebonyolitisa és az eljarast megindito felhivas feladdsa/megkiildése
¢rdekében kérem, hogy — egyetértésiik esetén —

- a birdldbizottsag tagjait és az cljdrisba bevonni javasolt személyeket

- a becsiilt értéket

- az ajanlattételre felhfvni kivant gazdasagi szereplSket (amennyiben relevins)

jovahagyni sziveskedjenck és jaruljanak hozza az eljirds meginditasihoz..
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tandcsaddrészérdl a birdldbizottsdg szavazati jog nélkiili, de az

.--| IWS5] megjegyzést irt: sziikség szerint megismételni

o1 W6} megjegyzést irt: adott esetben




Kelt, ...

témafelelSs
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Déntéshozoi nyilatkozat
A javaslatot jovahagyom, az eljaras meginditisdhoz hoezzdjarulok.

A fenti targyn kozbeszerzési eljards becsiilt értékével kapesolatos tdjékoztatast tudomasul
veszem, tovabba igazolom, hogy a fenti targyld kozbeszerzési eljaras alapjan megkotendd
szerz8dés teljesitéséhez az intézmény rendelkezésére all6 anyagi fedezet dsszege: ... nettd
forint.

Egyben a fenti targy\ kozbeszerzési eljarasban kijelentem, hogy velem szemben a Kbt. 25. §
(1)-(4) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok egyike sem 4ll fenn, mint kizard
kériilmény.

Egyben kotelezettséget vallalok arra, hogy a fenti targy( kozbeszerzési eljardssal kapcsolatban
tudomasomra jutott adatot Az informdacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
sz016, 2011. évi CXIL. tv 3. § 6. pontja szerinti kézérdekil nyilvanos adatot kivéve a Ptk. 2:47.
§ (1) bekezdése szerinti {izleti titokként kezelem, a kizbeszerzési eljardssal kapcsolatosan
tudomdasomra jutott adatokat, tényeket, titkot megdrzom, azt sem az eljaras befejezése elbtt,
sem pedig azt kdvetben jogosulatlan személy tudomdséra nem hozom.

Tudomasul veszem, hogy Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras elékészitésében és
lefolytatasdban az ajanlatkéré nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkci6inak
partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbdl, igy kiilondsen gazdasagi érdek vagy az
eljarasban részt vevd gazdasigi szerepldvel fenndlldo mds kozos érdek miatt nem képes.

Tovabba sszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajdnlattevéként, részvételre
jelentkezoként, alvallalkozdként vagy az alkalmassag igazolasaban részt vevd szervezetként
az ajanlatkérd altal az eljardssal vagy annak elékészitésével kapcsolatos tevékenységbe
bevont személy vagy szervezet, ha kozremiikdése - a megszerzett tobblet-informacidkra
tekintettel is - az eljarasban a verseny tisztasaganak sérelmét eredményezné.

Tudomassal birok az Osszeférhetetlenség fennallasdnak és a titoktartdsi kotelezettségem
megszegésének jogkdvetkezményeirdl,

Jelen nyilatkozatot a jogkdvetkezmények ismeretében, minden befolydstd]l mentesen, sajat
kezlileg az alulirott helyen és napon irom ala.

Kelt,

dontéshozo
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Pénzliigyi ellenjegyzés

A fenti targyG kozbeszerzési cljdrds alapjan megkotendd szerz8dés teljesitéséhez az intézmény
rendelkezésére allé anyagi fedezet Osszege: ... nettd forint.

Kelt, ...

pénziigyi cllenjegyz6
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ElGterjesztés
A birdlobizottsdg dontés-el6készits javaslata a Kozbeszerzési Dontéshozd Testlilet részére

Feladd: ..., birdlébizottsag elndke
Cimzett: a Dontéshozd, birdlobizottsdg tagjai

Tisztelt Dontéshozd!

A ,,[eljirds megnevezése] " targyiban a Kbt. ... § szerinti kozbeszerzési eljirds meginditdsaval
kapcsolatban tajékoztatom, hogy az eljarist megindito felhivis és a kozbeszerzési dokumentumok
Osszeallitdsa megtortént és alkalmasak arra, hogy azokat a Kézbeszerzési Dontéshozé Testiilet
tairgyalja. Az clmilt napokban intézményink hivatalos kozbeszerzési tandcsaddjival, a
Koubeszerzési tandcsadd képviselGiével tobb alkalommal egyeztetést folytatott annak érdekében,
hogy az cljdrast megindité felhivas és a koézbeszerzési dokumentumok minden szempontbol
megfelelSk legyenck.

Ajanlatkérd alkalmazni kivanja/nem kivinja alkalmazni a Kb. 75.§ (2) bek. e.) pontjat.

A Kbt. 28.§ (2) bek. szerint a becsiilt érték megallapitasara vonatkozd kiilon vizsgalatot elvégeztik,
eredménye mellékletben taldlhatd.

Az cljarast megindit felhivast és a kozbeszerzési dokumentumokat a melléklet tartalmazza.
1. sz. melléklet: eljarast meginditd felhivas (.. oldal);
2. sz. melléklet: a kézbeszerzési dokumentumok (... oldal).

Kérjiik, hogy a mellékiet dokumentumokat jovahagyni sziveskedjenek.

Kelt, ...

a birdlobizottsdg elndke a birdldbizottsag tagja

a biralobizottsag tagja
Igazolas

A fenti targyl koézbeszerzési eljardshoz elSkészitett eljdrast megindité felhivas és
kdzbeszerzési dokumentumok megfeleinek a Kbt. és az egyéb jogszabalyi el8irdsoknak, illetve
e szabalyzatnak.

a birdlébizottsag targyaldsi joggal a biralobizottsag targyalasi joggal rendelkezd
rendelkezd tagja. tagja
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Jovahagyas

A ,[eljgrds megnevezése]” targyaban a Kbt. ... § szerinti kdzbeszerzési eljdrds meginditdsat
jévahagyom.

Kelt, .....

Déntéshozo aldirasa
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Osszeférhetetlenségi, titoktartasi és felelésségi nyilatkozat
Alulirott
Név: ...
mint (ajanlatkérd neve) szervezeti egységén beliili sajat allomanyaban 4116 alkalmazottja,
kozbeszerzési referense*
mint kiilsé megbizott kézremiksds,*
mint a kdzbeszerzési eljarasban a birdlobizottsag tagja,*
mint az eljaras el6készitésébe és lefolytatasaba kozremikodd
ként bevont kiilsé személy vagy szervezet képviselGje*

a ,[eljdrds megnevezése]” [eljdrds azonositoszimal

targyt kozbeszerzési eljarasban a biralobizottsagi tagjanak vald felkérést
clfogadom,

egyben
kijelentem,

hogy velem szemben a Kbt. 25. § (1)-(4) bekezdésében meghatdrozott dsszeférhetetlenségi
okok egyike sem all fenn, mint kizard kériilmény.

Egyben kételezettséget véllalok arra, hogy a fenti targyt kézbeszerzési eljarassal kapcsolatban
tudomasomra jutott adatot Az informacids dnrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol
52616, 2011. évi CXII. tv 3. § 6. pontja szerinti k6zérdekl nyilvanos adatot kivéve a Ptk. 2:47.
§ (1) bekezdése szerinti iizleti titokként kezelem, a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatosan
tudomdsomra jutott adatokat, tényeket, titkot megérzém, azt sem az eljards befejezése elbtt,
sem pedig azt kdvetden jogosulatlan személy tudomaséra nem hozom.

Tudomésul veszem, hogy 6sszeférhetetlen €s nem vehet részt az eljaras eldkészitésében és
lefolytatdsaban az ajanlatkérd nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcidinak
partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbél, igy kiilléntsen gazdasagi érdek vagy az
eljarasban részt vevo gazdasagi szereplovel fennallé mas kdzos érdek miatt nem képes.

Tovabba Osszeférhetetlen és nem vehet részt az cljarasban ajanlattevoként, részvételre
jelentkezokeént, alvallalkozoként vagy az alkalmassdg igazolasdban részt vevd szervezetként
az ajanlatkérd altal az eljardssal vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe
bevont személy vagy szervezet, ha kézremiikddése - a megszerzett tobblet-informacidkra
tekintettel is - az eljarasban a verseny tisztasaganak sérelmét eredményezné.

Tudomdssal birok az &sszeférhetetlenség fennallasanak és a titoktartasi kotelezetiségem
megszegésének jogkovetkezményeirdl.

Jelen nyilatkozatot a jogkovetkezmények ismeretében, minden befolydstol mentesen, sajat
keziileg az alulirott helyen és napon irom ala.

Kelt, ...

Aléiras
Név:
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* A megfeleld rész jeldlendd.

30/35



Se/1e

01z5532U0Y Ise1e1je8|ozs "A

0125530U0Y 1593)d7 “Al

S9jPpuUlJ3aLL
-se1e1(e8|0zS *|||

sezeyniaq 1ssyd3 i

S9zI9zSRgNIY |
, eluodopi nazaniay
ésodasynzs eweleIop! s9pezIazs - yeueseysojeagaw
eseuonsq e ASea efuodopi $9219259420) e .
opesoeuepjezs -~ 9leylen 3audsausal|oy e amay sndg puaisesefjo DO AdD agdasiAuusw
159249259G20Y $2p0ZIazS VY “yeueseypuiSaw iselello Nazoalal  opeAuey) s9 eASJe] $9219759q20)) W
Heapanpe soI3|34 sedelja 2y

$3ZoWan 11399p|

BIUIW AJDY [S2UBZSDCZQY



Atvételi elismervény
a (Ajénlatkérd neve) részére benydjtott részvételi jelentkezésrél/ajanlatrol

Kozbeszerzési Eljaras megnevezése: ...

Az eljarast megindito felhivads azonosité széma: ...

Alulirott, ...(név) mint (ajénlatkérd neve, cime) nevében eljérd személy elismerem, hogy
20... ...(h0) ...{nap) ...{6ra) ..{perc}) idGpontban

egy sértetlen és lezdrt csomagot/boritékot a részvételre jelentkez8/ ajanlattevd

képviselGjétél atvettem.

Budapest, 20... ...(hd) ...(nap) ...(¢ra) ...(perc)

Ajénlatkéré Részvételi jelentkez8/ajanlattevd
képviseletében eljard személy aidirdsa képviseletében eljard személy aldirdsa

A fenti dtvételi elismervény két eredeti példanyban késziilt, melybél egy példany a részvételi
jelentkez6/ajanlattevs, egy példany az ajanlatkéré képvisel§jét illeti meg.
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Bontas jegyzGkonyv

amely késziilt 20.. ..(h6) ..(nap)-n .. Orai kezdettel, a Kozbeszerzési tanacsadd(CiM)
targyaldjaban a

"[eljards megnevezése]"

térgyd, a 2015, évi CXLIL torvény (tovabbiakban: Kbt.) [eljdrds tipusanak megnevezése] kzbeszerzési eljarisban a
benyuajtott ajantatok bontdsarél.

Jelen vannak:
Ajénlatkérd képviseletében: a mellékelt jelenléti iv szerint
Ajanlattevé képviseletében: a mellékelt jelenléti iv szerint

Az ajanlatkéré megbizott képviselGje ismerteti, hogy a fenti targyd eljdrasban az ajanlattételi
hataridéig, azaz ... ... (hd) ...{nap) ...(6ra) ...[perc)-ig dsszesen ... (azaz ..) darab ajanlatot
nydjtottak be.

Az ajanlatkéré megbizott képviselGje ismerteti, hogy az ajinlatokat tartalmazé iratok felbontisit az
ajanlattételi hatdridd lejartanak idSpontjaban megkezdte. A bontds mindaddig tart, amig a hatdridd
lejartdig benyujtott Osszes ajanlat felbontisra nem keriil.

Az ajanlatok felbontasanal az ajanlatkérd, az ajanlattevdk, valamint az dltaluk meghivott személyek,
tovabba — a kézbeszerzéshez tamogatdsban részesiils ajanlatkérd esctében — a kiilon jogszabalyban
meghatirozott szervek képviseldi, illetSleg személyek lehetnek jelen.

Az ajnlatokat zart csomagoldsban kell benydjtani dsszesen egy eredeti, és egy példinyban
elektronikus adathordozon.

A Kbt. 68.§ (4) bekezdése szerint az ajanlatok felbontdsakor ismertetni kell az ajinlattevSk nevét,
cimét (székhelyét, lakohelyét), valamint azokat a fébb, szimszer(sithetd adatokat, amelyck az
értékelést szempont (rész szempontok) alapjan értékelésre keriilnek.

Az ajanlatok felbontasirdl és ismertetésérdl az ajinlatkéré jegyzdkonyvet készit, amelyet a
bontastdl szamitott 6t napon beliil megkiild az 6sszes ajinlattevének.

A Kbt 68. § (4) bekezdésében foglaltak alapjdn az ajinlatkérd az ajnlatok bontisinak
megkezdésckor, az ajanlatok felbontasa elStt kozvetlenil ismertetheti a szerzédés teljesitéséhez
rendelkezésre all6 anyagi fedezet Gsszegét, mely nett6 ...~ forint.

Ajanlatkéré képviselSje az ajanlatot tartalmazd zart és sértetlen, az ajinlattételi felhivasban el6irt
feliratozasu és zarasa boritékokat felbontja, és a térvény szerint ismerteti az ajinlatok alabbi adatait:

1. Ajanlattevé neve, székhelye*:

Ertéke (netto forint vagy egydb)

“Tekintettel atra, hogy egyéb kérdés, észrevétel nincs, az ajanlatkérd megbizott képviseldje ...6ra ...
perckor befejezettnek nyilvanitja az ajanlatok bontasival kapcsolatos eljirast.

k.m.f.

{ajanlatkérd neve) megbizdsabél
jegyz6konyv-hitelesit§

* Sziikség szerint bGvithetd
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Birdlobizottsagi jegyzSkonyv
(minta)*

Kelt:
Jegyzbkonyv-vezets:
JegyzSkonyv-hitelesiték, akik egyben a biraldbizottsag tagjai:

A kozbeszerzés targya

Azonositd szdma:

Ajanlatkéré neve és cime:

Felhivas/ajanlatkérés feladdsdnak napja és azonositd szama:
Részvételi jelentkezési/ Ajanlateételi hatdridd:

JegyzSkonyv targya: (részvételi jelentkezés/ajanlatok birdlata; hatdrozathozatal, stb.)

El6zményck Osszefoglalasa:

A bizottsagi {ilés megkezdésének pontos idépontja:

Hatarozatképesség megallapitasa:

Osszeférhetetlenségi kovetelményeknek vald megfelelés ismételt ellenSrzése:

Hidnypétlas teljesitésével kapesolatos megallapitasok:

A biralébizottsagt tagok kitoltotték a birdlati lapokat, azokat aldirdsukkal 1attak el egyetértésitk jeléiil,
mely biralati lapok a jegyz8konyv elvalaszthatatlan részét képezik.

Megallapitisok, hatirozatok:
A szavazas eredményének régzitése tagonként, killonvélemény megfogalmazisa:

1. szam hatdrozati javaslat; érvénytelen ajanlatot tevd cégek neve, székhelye, az érvénytelenség oka és
részletes indoklasa:

2. szam\ hatdrozatl javaslat: érvényes ajanlatot tevs cégek neve, székhelye és az elbiralasra keriild

ajanlati elemek:

3. szamu hatdrozati javaslat: nyertes ajanlattevé cég neve, székhelye, az elbirdlisra kerilé ajanlat
clemek, és kivilasztisanak részletes indoklasa:

1.} A.. (ajanlattevs neve, cime) az ajdnlatat Ugy nyujtotta be, hogy hidnypétlasra nem kerlilt
sor/hidnypdtldst kévetGen az ajanlata érvényes.*

2.) Az ajénlattevd pénzigyileg-gazdasagilag megfelel az ajanlati felhivdsban meghatdrozott
feltételeknek.

3.} Az ajanlattevé moliszakilag-szakmailag megfelel az ajanlati felhivasban meghatérozott
feltételeknek.

4.) Az ajanlattevd egyéb szempontbdl is megfelel az ajanlati felhivasban és a kdzbeszerzési
dokumentumokban meghatarozott feltételeknek. Az ajanlat tartalma megfelel az ajdniati
felhivas és a kdzbeszerzési dokumentumok, a kiegészit6 tajékoztatas feltételeinek is.

34/35



5)

6.)

Az ajéniattevével illetve az ajanlatival szemben nem &l fenn a Kbt. 74. § (1)-(2)
bekezdéseiben meghatdrozott érvénytelenségi okok egyike sem, az ajanlat érvényes és az
ajanlattevd alkalmas az adott feladat elvégzésére, igy ajdnlata részt vehet az ajanlati
felhivdsban meghatérozott birdlati szempont(ok) szerinti értékelésében.

A legalacsonyabb &sszegli ellenszolgéltatast ajanlotta meg és az ajanlatkérd a pénzigyi
fedezettel rendelkezik./ Az Gsszességében legelGnydsebb ajaniatot tette, mert a pontozas
eredményeként a legmagasabb pontszamot, ... pontot ért el.

4. szami hatdrozati javaslat: A masodik legkedvez8bb ajanlatot tevd neve, székhelye, az elbiralésra
kerilé ajanlati elemek és a kivalasztisanak a részletes indoklasa:

1)
2.)
3.)

4)

5.)

6.)

A ... (ajanlattevd neve, cime) az ajanlatat gy nyujtotta be, hogy hidanypédtlasra nem keriilt
sor/hidnypdtlast kovetSen az ajanlata érvényes.*

Az ajanlattevd pénziigyileg-gazdaségilag megfelel az ajénlati felhivisban meghatérozott
feltételeknek.

Az ajanlattevé miszakilag-szakmailag megfelel az ajanlati felhivisban meghatérozott
feltételeknek.

Az ajanlattevd egyéb szempontbdl is megfelel az ajanlati felhivasban és a kézbeszerzési
dokumentumokban meghatdrozott feltételeknek. Az ajénlat tartalma megfelel az ajanlati
felhivés és a kbzbeszerzési dokumentumok, a kiegészits tdjékoztatds feltételeinek is.

Az ajanlattevével illetve az ajanlatdval szemben nem all fenn a Kbt. 74. § (1)-(2)
bekezdéseiben meghatarozott érvénytelenségi okok egyike sem, az ajanlat érvényes és az
ajanlattevé alkalmas az adott feladat elvégzésére, igy ajanlata részt vehet az ajénlati
felhivasban meghatdrozott birédlati szempont(ok) szerinti értékelésében,

A mdsodik legalacsonyabb Gsszegl ellenszolgéltatast ajénlotta meg és az ajanlatkérd a
pénzligyi fedezettel rendelkezik./ A masodik 6sszességében legelénydsebb ajénlatot tette,
mert a pontozds eredményeként a legmagasabb pontszamot, ... pontot értel.

A birdlobizottsagi tlés lezarasnak az idépontja:

‘ ‘j'ééilzgkbﬁhlwl\bléieté jegyz6kdnyv-hitelesité o jegyz6konyv-hitelesité

Mellékletek tételes felsorolésa:

* Sziikség szerint médosithato az eljardsnak és az eljardsi cselekménynek megfelelSen.
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SZECHENYI

Ajanlatkérés melléklet

Ajanlatadd NeVe: ... ....oiiiiiiii e

Ajanlatadd CIMe: ...

Arajanlat
telepiilés....................e nevében az Iranyité Hat6sag altal tdmogatasra érdemesnek itélt
~EFOP-1.5.2-16-2017-00044" azonositészamu, , Human kozszolgaltatasok fejlesztése térségi

szemléletben Keszthely, Bokahaza, Egeraracsa, Egervar és Orbanyosfa telepiiléseken”
cim( palyézat keretében sziikséges buitorokra az alébbi arajanlatot adjuk:

Db Netto Netté Brutto

Leiras
egységar (Ft) | bsszesen (Ft) Osszesen (Ft)

rendezvények lebonyolitasahoz sorpad és | 25
asztal garnittra (garnitara: 1db asztal és
2db pad)

Osszesen:

Tudomasul vessziik az arajanlatkérésben meghatarozottakat és a kért feltételeknek
megfeleliink.

Keszthely, 2018. junius ......

P.H. Cégvezeto

SZECHENYI

Eurdpai Unio
Ewropal Srooidlis
Alap

MAGYARGRSZAG €
KORMANYA






SZECHENYI

Targy: ajanlatkérés

Tisztelt Ajanlattevd!

......... ajanlatkérs  telepiilés megnevezése.............nevében az Iranyit6 Hatésag altal
tdmogatasra érdemesnek itélt , EFOP-1.5.2-16-2017-00044" azonositészamt, ,Human
kozszolgaltatasok fejlesztése térségi szemléletben Keszthely, Bokahaza, Egeraracsa,
Egervar és Orbanyosfa telepiiléseken” cimii palyazat keretében ajanlatit megtenni

sziveskedjen butorokra.

1. Ajéanlat benyutjtasa: Kérjiikk a mellékelt dokumentum kitsltését és az alairasat.

2. Az ajanlat benydjtasdnak helye: Kérjiik, hogy ajanlatat elektronikusan a ..................

e-mail cimre, vagy személyesen a .............c.coeeiinnen. irodgjaba: ... szam
alatt tigyfélfogadasi id6ben: ...........c....oveeneee 6raig, megkiildeni sziveskedjen.
Az ajanlat benytjtasanak ideje: 2018. ............ napjaig.

Az ajanlat érvényessége 120 naptéri nap.
A beszerzés targya: Arubeszerzés megrendelés formajaban

A szallitasi hatarid6: megrendeléstél szamitott 14 naptari nap

NS Uk W

Szallitds és esetleges Osszeszerelés: tartalmazza az ajanlati ar a kiszallitast (cim:
................. ) és az esetleges Osszeszerelést.
8. FErtékelési szempont:
Az ajanlat értékelési szempontja: legalacsonyabb &r, mely tekintetében az arajanlat
tablazat ,6sszesen” sora keriil 6sszehasonlitasra.
9. Kotelez6 jotallas id6tartama: 36 honap
10. Szamlazas:
Ajanlattevé egy szdmla benyujtasara jogosult, ajanlatkéré atutalassal egyenliti ki a
szamlat, teljesitésigazolds ellenében, 8 naptari
napon beliil.

11. Ajanlatkéré a beérkezett ajanlatok koziil a

felhivasban foglaltaknak megfelels, SZECHENY!I

Eurépai Unid
Eurdpal Szocidlis
Alap

MAGYARCGRNZAG e
KORMANYA




12.

SZECHENYI

legalacsonyabb ajanlatot benyjté ajanlattevétsl rendeli meg az arut.

Ajanlatkéré felhivja ajanlattevé figyelmét, hogy az ajanlattevének kell viselnie minden,
az ajanlatanak elkészitésével és benyujtasaval kapcsolatban felmeriil6 koltséget. Az
ajanlatkéré semmilyen esetben sem tehets felel6ssé ezen koltségek felmeriiléséért,
fiiggetleniil az ajanlatkérés lefolyasatél vagy kimenetelétsl. Ajanlatkérs fenntartja a
jogat, hogy az ajanlatkérést eredménytelennek nyilvanitsa. Hianypotlasra lehetéség

nincs. A nem hataridére benyujtott ajanlatok érvénytelenek.

Ajéanlatat eztton is kdszonjiik!

Keszthely, 2018. 06. ........

P. H.

Tisztelettel:

polgarmester

SZECHENYI

Eurépai Unid
Eurdpai Szocilis

IYARCGRYZAG @
KORMANYA




Egervar Kozség Polgdrmesterétdl
8913 Egervdr, Vir u. 2. Telefon : +36(30)3354740 Fax : +36(92)564-013
e-mail: polgarmester@egervar.hu

MEGHIVO

Magyarorszag Helyi Onkormanyzatairél szo16 2011. évi CLXXXIX tv. 45. §.-ban biztositott jogkérémben,
Egervar K6zség Onkorményzati Képvisel-testiiletének soron kdvetkezé tilését

2018. junius 27-én ( szerda) 18.00 orara

osszehivom, melyre tisztelettel meghivom

........................................................ Onkormanyzati Képvisel6t

Az iilés helye: Onkormanyzat helyisége

NAPIRENDEK :

1./ Polgarmester beszdmoldja a két iilés kozétt végzett munkardl, tett intézkedésekrsl és a lejart hataridejil
hatarozatokrol
El6adé: polgarmester

2./ Hulladékgazdalkodési kozszolgaltatasi feladatok ellatasa
El6adé: polgarmester

3./ Iratkezelési Szabalyzat jovahagyasa
El6adé: jegyzd

4./Informatikai Biztonsagi Szabalyzat jévahagyasa
El6adé: jegyzd

5./ Informécidatadasi Szabalyzat jovahagydsa
Eldadé: jegyzo

6./ Kozbeszerzési Szabélyzat modositasa

Elbadé: jegyzd

7./ EFOP-1.5.2-16-2017-00044 kédszamt palydzathoz kapcsolodd Kozds Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat
j6véhagyasa

Eléadé: polgarmester

8./ Iskolakezdési tamogatdsrol déntéshozatal
Eléadé: polgarmester

9./Interpellacios bejelentések, kérdések, valaszok
10./Egyebek
Eldado: polgarmester, képviselok, jegyz6
Egervar, 2018. junius 15.

Tisztelettel:

Gyerké Gabor s.k.
polgarmester






Egervar Kozség Onkormanyzati Képviseltestiilete
Beszamolo a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol

Eservar Kﬁzség Onkormanyzati Képviselotestiiletének 77/2018.(V.29.) szamu hatirozata:
Egervari Ovoda 2017. évi gazdalkodésarol, illetve az iskolai étkeztetés 2017. évi gazdalkodasarol sz6ld

beszamolo.

Tett intézkedés:
Dontésiikrdl az d6vodavezetd tajékoztatasa megtortént.

Egervar Kozség Onkormanyzati Képviselétestiiletének 78/2018.(V.29.) szamu hatirozata:
Eves dsszefoglalo ellenérzési jelentés ismertetése.

Tett intézkedés:
Belso ellendr tajékoztatasa megtortént.

Egervar Kozség Onkormanyzati Képviselotestiiletének 80/2018.(V.29.) szamu hatarozata:
2018/2019. nevelési évben induld dvodai csoportok szaméanak meghatarozasa.

Tett intézkedés:
Dontésiikrdl az 6vodavezetd tajékoztatasa megtortént.

Egervar Kozség Onkormanyzati Képviselétestiiletének 81/2018.(V.29.) szami hatarozata:
FM-LSZF/2018-01 azonosit6jd, ,Hazai hulladékgazdalkodassal és szelektiv hulladékgyjtéssel
kapcsolatos lakossagi szemléletformaldsra fordithaté tamogatas” elnevezésii palyazati felhivasra
palyazat benyujtasa.

Tett intézkedés:
A pélyazat benyujtasra keriilt.

Egervir Kozség Onkormanyzati Képviselotestiiletének 82/2018.(V.29.) szama hatarozata:
69/2018.(1V.28.) szamu hatérozat visszavonasa.

Egervar Kozség Onkorméinyzati Képvisel6testiiletének 83/2018.(V.29.) szamii hatdrozata:
E-Szoftverfejlesztd Kft-vel kotott vallalkozasi szerzodést mddositotta dontésiikkel a testiilet. Tovabba

modosult az ASP tdmogatasbol még fennmarado Gsszeg szétosztasa.

Tett intézkedés:
Az érintettek tajékoztatva lettek, a szerz6dés modositas aldirdsra keriilt az E-Szoftverfejleszt6 Kft-vel.

Egervir Kozség Onkormanyzati Képviselotestiiletének 84/2018.(V.29.) szamu hatarozata:

Egervari Helyi Ertéktar Bizottsdganak 2017. évi beszamoldja.



Tett intézkedés:
A Helyi Ertéktéar Bizottsag tajékoztatasa.

Egervir Kozség Onkormanyzati Képviselotestiiletének 85/2018.(V.29.) szamu hatarozata:
67/2018.(IV.28.) szamu hatarozat visszavonasa.

Egervar Kozség Onkormanyzati Képviselétestiiletének 86/2018.(V.29.) szami hatirozata:
Az dnkormanyzat rendkiviili onkormanyzati k6ltségvetési tamogatas igénylésére 3 494 399 Ft Gsszegben
palyazat benyujtasa.

Tett intézkedés:
A palyazat benyujtasra kertlt.

Egervar Kozség Onkormanyzati Képvisel6testiiletének 87/2018.(V.29.) és 88/2018.(V.29.) szami

hatdrozatok:
Onkorméanyzati telkek értékesitése (1/26 hrsz., 1/42 hrsz.)

Tett intézkedés:
A vevdk tajékoztatisa megtortént, az adés-vétel lebonyolitasdhoz sziikséges teendék intézése

folyamatban van.

Egervar, 2018. junius 27.

Gyerké Gabor s.k.
polgarmester



JELENLETI IV

EGERVAR KOZSEG ONKORMANYZATI

KEPVISELOTESTULETE

1./ Gyerkd Gabor polgdrmester

2./ Déri Laszlo onk. képviselo

3./ Ficsok Imre onk. képviselo  ..... frems
4./ Gangé Karoly onk. képviseld \Q&(\\E&OK ......................
5./ Kalman Istvan onk. képviselo -

6./ Korbuly Kalman onk. képviselo

7./ Szermjagin Marianna Onk. képviseld .o,
Dr. Urmdsiné Kémives Eleonora JEEYZO  wovvveeeeveeeeeeeeeeseeseseeseeseeseeeees

Meghivottak :

L/ e,
2./ e
3 e
Egervar, 4245 VonniilGamnnnnnnnne 625 nap

polgarmester






