DESZK KOZSEG ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULET
2018. APRILIS 24-EN TARTOTT
TESTULETI ULESENEK JEGYZOKONYVE

NAPIREND:

1. Tajékoztatd a két iilés kozott végzett munkardl, a kozséget érinté fontosabb
eseményekrdl és az onkormanyzati palyazatokrol

Eldads: Kiraly Ldss/o polgarmester
2. Tajékoztatod a lejart hatarideji hatarozatokrol

Eléads: Kiraly 1dszld polgarmester
3. Tajékoztatd a kistérségi szervetek 2017. évi munkajarol és a 2018. évi tervekrdl

Elsads: Kiraly Ldslo polgarmester
4. A Szegedi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa altal fenntartott szocialis intézményekben a
személyes gondoskodast nyujté ellatasokrdl, azok igénybevételérél, valamint a fizetendd
téritési dijakrol sz6l16 rendelet modositasa

Eldads: Kirdly Ldsslo polgdrmester
5. Deszk Kézség Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasa és a
vonatkoz6 szabalyzatok elfogadasa

Elsade: Kiraly Lds3ld polgarmester
6. A Deszki Telepiilés-iizemeltetési Nonprofit Kft. kozhasznisagi szerzédésének és
vallalkozasi keretszerz6désének elfogadasa

Eldads: Kiraly Ldszld polgarmester
7. Onkormanyzati teriilet kozteriiletté torténd atmindsitése

Eléads: Kiraly Ldslo polgarmester
8. Kiilteriileti kerékparut vagyonkezelSi joganak atadasa

Eldads: Kiraly Liszld polgarmester
9. Kézmiivel6dési érdekeltségnovels tamogatasra palyazat benyujtasa

Eldads: Kiraly Laszld polgarmester
10. Palyazat benyujtasa az ,,Onkormanyzati feladatellatast szolgalé fejlesztések
tamogatasara” c. kiirasta

Eldads: Kiraly Ldsld polgarmester
11. A Lale iz Banata zenekar kérelmének megtargyalasa

Elsads: Kiraly Lds3ld polgarmester
12. Szennyvizberuhazassal kapcsolatos tervezési szerz8dés elfogadasa

Eldads: Kirdly Ldsslo polgarmester



Hatarozatok tartalomjegyzéke

A 2018. aprilis 24-én tartott testiileti iilés napirend elfogadé hatarozata

Targy: Deszk Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilet 2018. aprilis 24-én tartott tilés
napirendjének elfogadasa

67/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Tajékoztaté a két iulés kozott végzett munkardl, a kozséget érinté fontosabb
eseményekrdl és az onkormanyzati palyazatokrol

68/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Tajékoztato a lejart hataridejG hatarozatokrol

69/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Tajékoztato a kistérségi szervezetek 2017. évi munkajardl és a 2018. évi tervekrdl
70/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatirozata

Targy: A Deszki Polgarmesteri Hivatal Informaciobiztonsagi szabalyzatanak elfogadasa
71/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: A Deszki Polgarmesteri Hivatal Altalinos Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatinak
elfogadasa

72/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Deszki Telepulés-uzemeltetést Nonprofit Kft. kozhasznisagi szerzédésének
elfogadasa

73/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Deszki Telepilés-tizemeltetési Nonprofit Kft. vallalkozasi keretszerzédésének
elfogadasa

74/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Onkormanyzati teriilet kdzteriiletté torténd atmindsitése

75/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Kiltertleti kerékparat vagyonkezel6i joganak atadasa

76/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Kozmuvelodési érdekeltségnovel6 tamogatasra palyazat benyujtasa

77/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Palyazat benytjtisa az ,,Onkormanyzati feladatellatist szolgalé fejlesztések
tamogatasara” c. kiirasra

78/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: A Deszki Dukatok korus kérelmének megtargyalasa

79/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Szennyvizberuhazassal kapcsolatos tervezési szerz6dés elfogadasa

10. o.

11. o.

12. o.

13. o.

15. o.

16. o.




Rendeletek tartalomjegyzéke

Deszk Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilet 5/2018. (IV.24.) 6nkormanyzati
rendelete a Szegedi Kistérség ToObbcéla Tarsulasa 4altal fenntartott szocialis
intézményekben a személyes gondoskodast nyujté ellatisokrdl, azok igénybevételérdl,
valamint a fizetendd téritési dfjakrdl sz6l6 rendelkezéseirdl szolé 12/2012. (II1. 19.)
onkormanyzati rendelet moédositasarl

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilet 6/2018. (IV. 24.) onkormanyzati
rendelete a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mkodési Szabalyzatarol szolé 8/2011 (111
28.) onkormanyzati rendelet médositasarol

7. 0.




JEGYZOKONYV

Keészilt: Deszk Kozség Onkorrnényzat Képvisel6-testiletének 2018. aprilis 24-én tartott testileti
ulésén

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal Macskassy-terme (Deszk, Tempfli tér 7.)

Jelen vannak:

Kiraly Laszl6 polgarmester

Brczan Krisztifor alpolgarmester

Silléné Varga Aniké képvisels

Schultz Jézsefné képviseld

Karacsonyiné Fehérvari Szilvia Nora képviseld
Zsurkan Ferenc képviseld

Sztan Laszlo képvisel6

Tanacskozasi joggal:
Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita jegyzé

Meghivott vendégként:

Dob6 Katalin SZKTT tgyvezets igazgatd

Koénya Tunde SZKTT SZSZK

Téth Agnes SZKTT SZSZK

Marki Anett Tiinde Méra Ferenc Csicsergd Ovoda

Kiraly Laszl6 polgarmester:

Koszonti a jelenlévé képviselSket, a tanacskozasi joggal megjelenteket és a meghivott vendégeket.
Megallapitja, hogy a testiileti iilés 7 fével hatarozatképes. Kéri, hogy vegyék le napirendrdl a
Tajékoztatd a kozség kozrendjének, kozbiztonsaganak a helyzetérdl cimi napirendi pontot, illetve
kéri, hogy vegyék fel napirendre a szennyvizberuhazissal kapcsolatos tervezési szerzédés
megtargyalasat. Ezt kovetéen a meghivo alapjan javaslatot tesz a napirendi pontokra.

Deszk Kozség C)nkorményzat Képviselo-testiilete a napirendet egyhangulag, 7 igen szavazattal
elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

A 2018. aprilis 24-én tartott testiileti iilés napirend elfogado6 hatarozata
Targy: Deszk Kozség Onkorményzat Képviselo-testilet 2018. aprilis 24-én tartott ulés
napirendjének elfogadasa

HATAROZAT

NAPIREND
1. Tajékoztaté a két iilés kozott végzett munkarol, a kozséget érinté fontosabb
eseményektdl és az dnkormanyzati palyazatokrol

Eloade: Kirdaly Lds3lo polgarmester
2. Tajékoztatd a lejart hataridejii hatarozatokrol

Eloads: Kirdaly Ldslo polgarmester
3. Tajékoztaté a kistérségi szervetek 2017. évi munkajarol és a 2018. évi tervekrél

ElGads: Kiraly Lds3/d polgarmester



4. A Szegedi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa altal fenntartott szocialis intézményekben a
személyes gondoskodast nyujt6 ellatasokrdl, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd
téritési dijakrol sz6l6 rendelet modositasa

Elsadd: Kirdly 1.ds31d polgdrmester
5. Deszk Kozség Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasa és a
vonatkozo6 szabalyzatok elfogadasa

Elsade: Kirdly 1ds31é polgdarmester
6. A Deszki Telepiilés-iizemeltetési Nonprofit Kft. kozhasznusagi szerzédésének és
vallalkozasi keretszerz6désének elfogadasa

Eloadd: Kiraly 1.ds31d polgarmester
7. Onkormanyzati teriilet kozteriiletté torténd atmindsitése

Elsads: Kiraly 1ds31é polgarmester
8. Kiilteriileti kerékparut vagyonkezelSi joganak atadasa

Elsadé: Kirdly 1ds31d polgarmester
9. Kézmiivel6dési érdekeltségnovels tamogatasra palyazat benyujtasa

Eléads: Kirdly 1dszlo polgdrmester
10. Palyazat benytjtasa az ,,Onkormanyzati feladatellatast szolgalo fejlesztések
tamogatasara” c. kiirasra

Eldado: Kirdly Ldszlo polgdrmester
11. A Lale iz Banata zenekar kérelmének megtargyalisa

Elsads: Kirdly 1ds31d polgarmester
12. Szennyvizberuhazassal kapcsolatos tervezési szetrz8dés elfogadasa

Elsade: Kirdly Ldsz3[d polgdrmester

1. Napirendi pont:

Tajékoztato a két tilés kozott végzett munkarol, a kozséget érinté fontosabb eseményekrdl és az
onkormanyzati palyazatokrol

El6adé: Kiraly Laszlé polgarmester

(Az: eloteryesztés a jegyzokinyy 3. s3. melléklete)

Kiraly Laszl6 polgarmester:

Elmondja, hogy a két iilés kozott végzett polgarmesteri munkardl sz6l6 tijékoztatot elézetesen
minden képvisel6 megkapta, majd kiemeli a fontosabb momentumokat: marcius 29-én targyalas
Fehér Andras Deszk, Béke u. 10. sz. alatti lakossal a kozos ingatlan eladassal kapcsolatosan.
Vevéként jelentkezett Doboé Miklés, szegedi lakos, aki 3.350.000,- forintos vételi ajanlatot adott.
Ez a terilet nagysagat tekintve korrekt piaci ar, mig a jelenlegi telekeladisokat nézve
mindenképpen megfontolandd! A résztulajdonos az arat elfogadja. El6zetesen egymas kezébe
csaptunk, de a konkrét ajanlattételre és az ezt kévets adasvételre azutin kertilhet sor, hogy a
telekalakitas joger6re emelkedik. Ekkor a Tisztelt Testulet elé kertl az tigy, aprilis 17-én Targyalas
a hivatalban Korponyai Ernével, a Goodwill Consulting Kft. teriileti képviselSjével — lehetséges
palyazati egyittmikodésekrSl. Tajékoztatast ad arrdl, hogy sikerilt a kiskertes utépitéssel
kapcsolatos palyazat.

Megkérdezi, hogy van-e valakinek kérdése, észrevétele, kiegésziteni valdja.

Mivel kérdés, hozzaszolas nem volt, szavazasra kéri a KépviselG-testiiletet az elSterjesztés
elfogadasarol.

Deszk K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete az elSterjesztést az elhangzott kiegészitésekkel
egylitt egyhangulag, 7 igen szavazattal elfogadta, és az alabbi hatirozatot hozta.



67/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: Tajékoztat6 a két tlés kozott végzett munkarol, a kozséget érinté fontosabb eseményekrél
és az 6nkormanyzati palyazatokrol

HATAROZAT

Deszk Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete gy hatiroz, hogy elfogadja a Tajékoztatét a
két tilés kozott végzett munkarol, a kozséget érintS fontosabb eseményekrdl és az onkormanyzat
palyazatokrol az elhangzott kiegészitésekkel.

Felel6s: Polgarmester
Hataridé: Azonnal

Errdl értesul:
1. Képviselo-testilet tagjai

2. polgarmester
3. jegyzd
4. TIrattar

2. Napirendi pont:

Tajékoztato a lejart hatarideja hatarozatokrol
El6ado: Kiraly Laszlé polgarmester

(Az eloterjesztés a jegyikinyv 4. s3. melléklete)

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Elmondja, hogy a lejart hatarozatokrdl szol6 tajékoztatot elézetesen minden képvisel6 megkapta
majd megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az elGterjesztéssel kapcsolatban.

Mivel kérdés, hozzaszolas nem volt, szavazasra kéri a Képvisel-testiletet az elSterjesztés
elfogadasarol.

Deszk Kozség Onkorményzat Képvisel6-testillete az  elGterjesztést egyhangualag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

68/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: Tajékoztato a lejart hataridejl hatarozatokrol

HATAROZAT

Deszk Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete tgy hataroz, hogy elfogadja a Téjékoztatét a
lejart hatarideja hatarozatokrol.

Felel6s: Polgarmester
Hataridé: Azonnal

Ertdl értesul:
1. Képviselo-testiilet tagjai
2. polgarmester
3. jegyzd
4. Irattar



3. Napirendi pont:

Tajékoztato a kistérségi szervezetek 2017. évi munkajardl és a 2018. évi tervekrdl
El6adé: Kiraly Laszlé polgarmester

(Az; eloterjesztés a jegyzokinyy 5. s3. melléklete)

Kiraly Laszlé polgarmester:
A leadott anyag eléggé beszédes volt és sok informaci6t tartalmazott. Megkérdezi Dobo Katalint
hogy van-e kiegészitenivaldja.

Dob¢6 Katalin SZKTT:
Deszk Kozség Onkorményzata 2017-ben 1s ugyanolyan feladatokat latott el, mint az el6z6
években a szocialis szolgaltaté kozponton illetve az 6vodan keresztiil.

Kénya Tunde SZKTT SZSZK:

Volt egy teljes korG kormanyhivatali ellenérzésik, és annyi észrevételik volt, hogy a téritési dijas
rendeletet 3 mondattal kell médositani. Nagyon 6rul neki, hogy semmi mast nem talaltak, aki
mobdositasra szorul.

Kiraly Laszlé polgarmester:
Felkéri Zsurkan Ferenc képvisel6t, a Pénzigyi- Ugyrendi- és Kulturalis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allaspontjat a tajékoztatassal kapcsolatban.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsag megtargyalta az elGterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisel6-testiiletnek.

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete az elGtetjesztést egyhangtlag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

69/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: Tajékoztat6 a kistérségi szervezetek 2017. évi munkajardl és a 2018. évi tervekrdl

HATAROZAT

Deszk Kozség C)nkorrnényzat Képviselo-testiilete gy hataroz, hogy a kistérségi szervezetek
2017. évi munkajarol és a 2018. évi terveirdl szol6 tajékoztatdjat elfogadja.

Felel6s: Polgarmester
Hatarid6: Azonnal

Errol értesul:
1. KépviselS-testiilet tagjai

2. polgarmester

3. jegyzé

4. Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
5. Irattar

4. Napirendi pont:

A Szegedi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa altal fenntartott szocialis intézményekben a személyes
gondoskodast nyujté ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendS téritési dijakrdl
52016 rendelet modositasa




El6adé: Kiraly Laszlé polgarmester
(Az; eldterjesstés a jegyzikinyy 6. s3. melléklete)

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Itt tulajdonképpen egy torvényi hivatkozassal és az eljarasi rendelkezések modositasaval kell a
rendeletet kiegésziteni.

Felkéri Zsurkan Ferenc képviselét, a Pénzugyi- Ugyrendi— ¢s Kulturalis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allaspontjat a rendelet modositassal kapesolatban.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsag megtargyalta az elGterjesztést és elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisel6-testiletnek.

Kiraly Laszlé polgarmester:
Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete az elGterjesztést egyhangulag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi rendeletet alkotta meg.

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilet
5/2018. (IV.24.) 6nkormanyzati rendelete
a Szegedi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa altal fenntartott szocialis intézményekben a
személyes gondoskodast nyujto ellatasokrdl, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd
téritési dijakrol sz616 rendelkezéseirdl szolo 12/2012. (I11. 19.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatisokrol
$20l6, tobbszorosen modositott 1993. évi I11. térvény (tovabbiakban: Sztv.) 92. §. (1) bekezdés b)
pontjaban, valamint (2) bekezdésében kapott, valamint a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szol6 modositott 1997. évi XXXI. tv. (tovabbiakban: Gyvt) 29. § és 147. § (1)
bekezdésben, valamint az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontban foglalt felhatalmazas
alapjan a Szegedi Kistérség Tobbceéla Tarsulasa altal fenntartott szocidlis intézményekben a
személyes gondoskodast nytjt6, szocialis és gyermekvédelmi ellitasokat, az azok igénybevételével
kapcsolatos szabalyokat, valamint a fizetendd téritési dijakat 2 29/1993. (I1.7.) Korm. rendelet és
a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendeletben foglalt szabalyok alkalmazasaval, hivatkozassal a
Szegedi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa Tarsulasi Megallapodasa VI. fejezet 7. pontja masodik
bekezdésére, az alabbi rendeletet alkotja:

1.§ Az Or. 4. §-a a kovetkez6 (2) bekezdéssel egésziil ki:

(2) A S3tv. 62. § (1) bek. alapjan az; étkestetés tekintetében s3ocidlisan raszornltnak kell tekinteni agt a
semélyt, aki

a) életkora alapjin, aki a red irdnyadd oregségi nyugdikorhatart betiltitte,

b) egészségi dllapota miatt mogdsdaban korldtozott, kronikus vagy akut megbetegedése, fogyatékossdga miatt
dnmaga ellatdsaril rés3bhen vagy teljesen nem tud gondoskodni, vagy rokkantsagi elldtdsban részesiil,

¢) fogyatékossdga miatt, aki fogyatékossdgi tamogatasban, vakok s3emélyi jaradékéban, magasabb Gss3egi csalddi
potlékban részesiil,

d) pssichidtriar betegsége, s3envedélybetegsége szakorvosi szakvéleménnyel igazolt,

¢) hajléktalansaga miatt rds3orulinak kell tekinteni a3t a személyt, aki bejelentett lakdbellyel nem rendelkesik,
kivéve azt, akinek bejelentett lakdhelye a hajléktalan s3allds.”



2. § Hatalyat veszti a rendelet V. fejezete, helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:
V. Eljdrdsi rendelkesések

6. § (1) A személyes gondoskodds formdinak igénybevételére a Segedi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Egyesitett
Szocidlis Intésmeény fiigasgatijahosy és a Szegedi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa S3ocidlis S3olgdltatd Kogpont
intézmeényvesetdjéhes; kell benydjtant.

(2) A személyes gondoskoddst nyijté solgdltatdsok irdnti kérelemril a féigazgats | intézményvesetd dont. A
dintésrdl irdshan értesiti az ellatast igényldt, illetve tirvényes képviselgjét. Az ellatds megkedésekor az igénylivel,
illetve tirvényes képuiselgiével — az Sztv. 94/ C. § b) bekezdésében foglaltak sxerint — megallapoddst kit, kivéve
a 94/C. (2) bek.-ben foglalt eseteket. A megdllapodds megkotéséhes az ellatdst igényld s3emély s3emélyes
Jognyilatkozata siikséges, ha cselekviképes vagy cselekviképességében a s3ocidlis ellitdsok  igénybevételével
dssefiiggd jognyilatkozatok  tekintetében réslegesen  Rorldtoott. A cselekviképességet  feljesen  korlitod
gondnoksdg alatt allo sgemélyt a megdllapodds megkitését megelizien meg kell hallgatni és véleményét a lehetd
legteljesebb mértékben figyelembe kell venni.

(3) Ha a kérelmesd jivedelmi viszonyairdl valdtlan adatot kigol, vagy a s3ocidlis ellatast bixtositd s3ervet egyéh
mbdon  megtévessti, kiteles ag intéményi léritési dij teljes Ossegének  megfizetésére a Sw.17. §-dban
meghatdroottak s3erint.

7.8 (1) Az Szt 115, § (4) bek. alapjdn, ha az, ellitott, a torvényes képuiseldje vagy a téritési dijat megfizetd
ssemély a semélyi téritési dif dssegét vitatja, illetve annak csokkentését vagy elengedését kéri, a 115. § (2)
bekezdés szerinti értesités kéhexvételétd] szamitott nyole napon beliil a fenntartoho3, fordulbat. Az dllami
Jfenntartd a téritési dij dss3egérdl hatdrozattal dont.

(2) A méltanyossdgot a fenntartd gyakorolhatia. A méltanyossdgi kérelem alapyjat az; ellatott sajat kesiileg aldir,
datummal és indokoldssal elltott kérelme képesi. A kérelembes; csatolni s3iikséges azon igagoldsokat, melyek az;
elldtott jovedelmét és a havi kiaddsokat egyértelmiien igazoljak. Hiteltartozds nem veheld figyelenbe kiaddsként.
A szolgdltatas téritésmentes bigtositisa a jovedelemmel nem rendelke3d esetében antomatikusan megdllapithatd, a
16bbi esetben téritési dij mérséklése, elengedése, iditartama kérdésében a fenntarto hatarozatban dont.

(3) A fenntartd méltanyossagot dllapithat meg a hajléktalanok dtmeneti s3dlldsdra vonatkodan, a krisis

1ddszak tartamaira négve.”

3.§ Jelen rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

A rendelet kifiiggesztésre kertl:

A rendelet levételének id6pontja:

5. Napirendi pont:

Deszk Kozség Onkorményzat Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak modositasa és a vonatkozo
szabalyzatok elfogadasa

El6adé: Kiraly Laszlo polgarmester

(Az eldterjesztés a jegyzdkinyy 7. s3. melléklete)



Kiraly Laszlo polgirmester:
Felkéri Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita jegyz6t, hogy ismertesse a rendeletmodositas okait.

Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita jegyz6:

Tulajdonképpen jogszabalyi valtozasok miatt szilkséges modositani az SZMSZ-t, mivel 2017.
januar 1-én hatilyba lépett az elektronikus tlgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos
szabalyair6l sz6l6 torvény, és ennek a vonatkozo rendelkezésit be kell épiteni az énkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzataba, jelen esetben a Deszki Polgirmesteri Hivatal Altalinos
Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatat, mely az SZMSZ melléklete lesz.

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Felkéri Zsurkan Ferenc képvisel6t, a Pénziigyi- Ugyrendi- és Kulturilis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allispontjat.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsig megtargyalta az elGterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
KépviselS-testiletnek.

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az eléterjesztéssel kapesolatban.

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete  az elterjesztést egyhangilag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi rendeletet alkotta meg.

Deszk Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilet
6/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati rendelete
a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
sz016 8/2011 (III. 28.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

Deszk Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk 1)
bekezdés d) pontjaban, valamint Magyarorszig helyi onkormanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 53.§ (1) bekezdésében meghatarozott
feladatkorében eljarva a szervezeti és milkodési szabalyzatrdl szélé 8/2011 (II1.  28.))
onkormanyzati rendelet modositasardl a kovetkezb rendeletet alkotja.

1. § Hatalyét veszti az Or. 1. sz. melléklet 2. pontja, helyébe a kévetkezs rendelkezés lép:

2. Polgarmesterhez atruhazott hataskorok:

a) A telepiilési tamogatisokrol szl 4/2015. (11.24.) inkormdnyzati rendelet I11. és V. fojezetében
meghatdrozott hatdskirik gyakorldsa.

b)  Dint a célhos, nem kitott forrdsok betétként tirténd elbelyesésérsl as dllami tamogatis kivételével,

¢)  Dint az onkormdnyzat vagyondrdl, és a vagyongazdilkodds s3abalyairsl s3ol6 14/2013. (V. 22.)
onkormdnyzati rendelet 10. § (2) bekesdésében meghatdrozott estekben.

d) A képriseld-testiilet siilykorlitod tablik elhelyezésérdl sxol6 77/2002. (1V.24.) Ot. sz
hatdrozata  alapjdn  kiadja  a  felmentéist a 3,5  tonma  Gssgsilyi jarmivek
tulajdonosainak/ iizembentartijanak a hatdrozatban megjelilt ntedkra elrendelt silykorlitozds aldli



Selmentésre, amennyiben a bebajtds a villalkozdsi tevékenység ellitdsahos, vagy mads kiilings
méltanylast érdemls indokbil s3iikséges. A felmentés a jarmii parkoldsdra nem vonatkoshat.

¢)  Dint Dessk Kigség Onkormanyzat Kogbessersési Ssabdlyzataban meghatdroottakrdl.

N A kigmiivesitési hoxzdjdrnldsra vonatkod iigyekben torténd hatdskir gyakorlds mddjarol s36l6
11/2012 (1II. 19.) inkormdnyzati rendelet alapjin dint az onkorméanyzat részére fizetendd
kozmivesitési hogdjdrulds mértékérdl

8 A kiisség egyiittélés alapvet s3abdlyairdl és agok elmulasstdsinak jogkivetkesményeirdl s36ld
1/2013. (1. 28.) inkormdnyzati rendeletben s3abalyosott kiigazgatisi birsdg kissabdsdval
kapesolatos iigyekben.

h) A kiziti kolekedésril 530l 1988. évi 1. torveny 46. § (1) bekezdés a) pontjagban meghatarogott
helyi kozutakkal kapcsolatos kizzitkeseldi iigyekben.

2. §. Az Or. 4. szamG melléklettel - Altalinos Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat- egésziil ki,
mely jelen rendelet 1. szamu melléklete.

3. § Hatlyat veszti az Or. 3. szimu fliggeléke, helyébe jelen rendelet 2. szamt melléklete 1ép.

4. § Hatalyat veszti az Or. 9. szamu figgeléke, helyébe jelen rendelet 3. sz. melléklete lép.

'§§§;k§yet6 napon lép hatalyba. //2/@ ' -/

AN e
N,

A rendelet kihirdetve: 2018. aprilis 24.

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Felkéri Zsurkan Ferenc képvisel6t, a Pénzigyi- Ugyrendj— ¢s Kulturalis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allaspontjat a Deszki Polgarmesteri Hivatal Informacidbiztonsagi
szabalyzataval kapcsolatban.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsag megtargyalta az elGterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
KépviselS-testiletnek.

Kiraly Laszl6 polgarmestet:
Megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az elSterjesztéssel kapcsolatban.

Deszk Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete az  elSterjesztést egyhangtlag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

70/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: A Deszki Polgarmesteri Hivatal Informaciébiztonsagi szabalyzatanak elfogadasa

HATAROZAT

Deszk Kozség Onkormianyzat KépviselS-testiilete tigy hatiroz, hogy a Deszki Polgirmesteri
Hivatal Informaciébiztonsagi szabalyzatat a hatarozat mellékletét képezd tartalommal elfogadja.



Felel6s: Jegyzo
Hataridé: Azonnal

Errol értesiil:

1. Képvisel6-testilet tagjai
polgarmester
jegyz6
PH Gazdasagi csoport
Irattar

o L D

Kiraly Laszl6 polgarmester:

Felkéri Zsurkan Ferenc keépviselot, a Pénziigyi- Ugyrendi— és Kulturalis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allaspontjat a Deszki Polgarmesteri Hivatal Altalanos Elektronikus
Ugyintézési szabalyzattal kapcsolatos tajékoztatét illetGen.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsag megtargyalta az elSterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisel6-testiletnek.

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az elGterjesztéssel kapcsolatban.

Deszk Kozség Onkorményzat Képviselo-testilete az elGterjesztést egyhangulag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

71/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata )
Targy: Tajékoztatas a Deszki Polgarmesteri Hivatal Altalanos Elektronikus Ugyintézési
Szabalyairol

HATAROZAT

Deszk Kozség Onkormz’myzat Képvisel6-testilete gy hataroz, hogy a Deszki Polgarmesteri
Hivatal Altalanos Elektronikus Ugyintézési Szabalyairdl sz616 tajékoztatét elfogadja.

Felel6s: Jegyzo
Hatarid6: Azonnal

Errdl értesul:

1. Képvisel6-testiilet tagjai
polgarmester
jegyzo
PH Gazdasagi csoport
Irattar

o o 8 19

6. Napirendi pont:

A Deszki Telepulés-tizemeltetési Nonprofit Kft. kézhasznusagi szerz6désének és vallalkozasi
keretszerz6désének elfogadasa
(Az eléterjesstés a jegyzokinyv 8. s3. melléklete)

Kiraly Laszl6 polgarmester:



A Kft-nek ezt a szerz6dését minden évben felil kell vizsgalni, és jova kell hagynia a KépviselS-
testiiletnek.

Felkéri Zsurkin Ferenc képviselét, a Pénziigyi- Ugyrendi- és Kulturalis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allaspontjat a k6zhasznuisagi szerzGdéssel és vallalkozasi keretszerz&déssel
kapcsolatban.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsig megtargyalta az elSterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisel6-testiletnek.

Kirily Laszl6 polgarmester:
Megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az elGterjesztéssel kapesolatban.

Deszk Kozség Onkorményzat Képvisel6-testillete az elSterjesztést egyhangulag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatokat hozta.

72/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: Deszki Telepiilés-tizemeltetési Nonprofit Kft. kozhasznusagi szerzGdésének elfogadasa

HATAROZAT

Deszk Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete gy hataroz, hogy a Deszki Telepulés-
Uzemeltetési Nonprofit Kft. (6772 Deszk, Mora u. 2.) kozhasznusagi szerz6dését a hatarozat
mellékletét képez6 tartalommal elfogadja.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a szerz6dés alairasara.

Felel6s: polgarmester
Hatarid: azonnal

Errdl értesitést kapnak:

polgarmester

jegyz6

PH. — Gazdasagi csoport

Deszki Telepiilés-tizemeltetési Nonprofit Kft
Irattar

o IS e

73/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: Deszki Telepiilés-tizemeltetési Nonprofit Kft. vallalkozasi keretszerz6désének elfogadasa

HATAROZAT

Deszk Kozség Onkorminyzat Képvisel6-testillete gy hatiroz, hogy a Deszki Telepiilés-
tzemeltetési Nonprofit Kft. (6772 Deszk, Mora u. 2.) részére kolcsonosen megallapitott dij
ellentételezésére 3.500.000.-Ft keretosszeget biztosit az alabbi meghatarozott feladatok ellatasara:

,,Hely1 értékek napja ,, A rendezvény idépontja: 2018. aprilis 28.
e XXIV. Deszki Falunapok A rendezvény id6épontja: 2018. 08.31-09.02.



A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a szerz6dés alairasara.

FelelSs: polgarmester
Hatarids: azonnal

Err6l értesitést kapnak:

polgarmester

jegyzé

PH. — Gazdasagi csoport

Deszki Teleptilés-tizemeltetési Nonprofit Kft
Irattar

Ll ol o

7. Napirendi pont:

Onkormanyzati teriilet kozteriiletté torténd atmindsitése
El6adé: Kiraly Laszl6 polgarmester

(Az; elbterjestés a jegyikonyv 9. s3. melléklete)

Kiraly Laszl6 polgarmester:

Itt konkrétan arrol lenne sz6, hogy az 1453 hrsz-0 6nkormanyzati teriiletet kivett beépitetlen
tertiletet forgalomképtelen teriletbdl kozteriiletté kellene atmindsiteni a telkek kozteriileti
kapcsolatanak rendezése és tényleges hasznalata miatt.

Felkéri Zsurkan Ferenc képvisel6t, a Pénzugyi- Ugyrendi— és Kulturalis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allaspontjat az elStetjesztéssel kapcsolatban.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsag megtargyalta az elGterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisel6-testiiletnek.

Kiraly Laszlo polgarmester:
Megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az elSterjesztéssel kapcsolatban.

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete az  elStetjesztést egyhangilag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatirozatot hozta.

74/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: C)nkorményzad tertlet koztertuletté torténd atmindsitése

HATAROZAT

Deszk Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete ugy hataroz, hogy az 6nkormanyzat tulajdonat
képez6 1453 hrsz.-0 “kivett beépitetlen terilet” megjel6lésh, természetben a Kossuth koz egy
szakaszaként forgalomképtelen vagyoncsoportban nyilvantartott ingatlan kézteriiletté torténd
atminGsitését a telkek kozterileti kapcsolatinak rendezése, és tényleges hasznalata miatt
jovahagyja.



A KépviselS-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy a kozteriletté torténd atmindsités iranti
kérelmet a Foldhivatalhoz nytjtsa be.

Felel6s: Kiraly Laszl6 polgirmester
Hatarid4: Azonnal

Errdl értesul:
KépviselGtestilet tagjai
Polgarmester

Jegyz6

PH Gazdasagi csoport
Muszaki tgyintéz4
Irattar

SN B BN

8. Napirendi pont:

Kiiltertileti kerékparit vagyonkezeldi joganak atadasa
El6ado: Kiraly Laszl6 polgarmester

(A, eléterjes3tés a jegyzokinyy 10. s3. melléklete)

Kiraly Laszl6 polgirmester:
Itt arrol van sz6, hogy az elStetjesztésben szerepld szakaszokon 1évé kerékparutat at kell adni a
vagyonkezel6 részére.

Felkéri Zsurkan Ferenc képviselSt, a Pénzigyi- Ugyrendi— és Kulturalis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allispontjit az elSterjesztéssel kapcsolatban.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsag megtargyalta az eléterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisel6-testuletnek.

Kiraly Laszlé polgarmester:
Megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az eloterjesztéssel kapcesolatban.

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az elGterjesztést egyhangulag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

75/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: Kiilterileti kerékparut vagyonkezelsi joganak atadasa

HATAROZAT

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ugy hataroz, hogy a 96033 szamu (43 j. féuttal
pathuzamos) kerékparat 0+892 — 2+415 km szelvények és a 4+831 — 9+804 km szelvények
kozottl kerékparitszakasz Magyar Kozat Nonprofit Zrt. (1024 Budapest, Fényes Elek u. 7-13.)

részére torténd vagyonkezeldi jog atadasat jovahagyia.
A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a vonatkozé okiratok alairasara.

Felel6s: Kiraly Laszl6 polgarmester



Hatarid3: Azonnal

Errdl értesul:
Képvisel6testiilet tagjai
Polgarmester

Jegyz6

PH Gazdasagi csoport
Muszaki ugyintéz4
Irattar
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9. Napirendi pont:

Kézmuvel6dési érdekeltségnovel timogatasra palyazat benyujtasa
El6adé: Kiraly Laszl6 polgarmester

(A, eléterjesztés a jegyzokinyy 11. sz. melléklete)

Kiraly Laszlo polgarmester:
Ezt a palyazatot minden évben beadjik. Az ebbdl igényelt 6sszeget mindig a faluhaz fejlesztésére
forditjak.

Felkéri Zsurkan Ferenc képviselét, a Pénziigyi- Ugyrendi- és Kulturilis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allispontjat az elSterjesztéssel kapcsolatban.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsig megtargyalta az elGterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisel6-testuletnek.

Kiraly Laszl6 polgirmester:
Megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az el6terjesztéssel kapcsolatban.

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az elSterjesztést egyhangulag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

76/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: Kézmuivel6dési érdekeltségnovels tamogatasra palyazat benyujtasa

HATAROZAT

Deszk Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete gy hatiroz, hogy Magyarorszag 2018. évi
kozponti koltségvetésérdl szolo 2017. évi C. torvény 3. melléklet 1. 4. a) pont szerint kiirt
Kézmivel6dési érdekeltségnovels timogatasta palyazatot nyujt be az alabbiak szerint:

1. a 60 %-os keretbdl igényli a taimogatist a sajat fenntartasi Deszki Mivel6dési Haz és
Konyvtar (6772 Deszk, Tempfli tér 8.) kozmivelédési intézmény, kozosségi tér
tekintetében. A fejlesztés teljes koltsége 352.425 Ft, melybdl a sajat forras mértéke
140.970,-Ft.

2. A sajat forrast az Onkorményzat a 2018. évi koltségvetési rendeletében a »ingatlan
felyjitisa” rovaton biztositja, mely rendelkezésre all.

A Képvisels-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a palyazat benyujtasahoz szikséges
jognyilatkozatok megtételére, okiratok alairasara.

Felel6s: polgarmester



Hatarid6: azonnal

Errol értesitést kap:

Képvisel6-testiilet tagjai
polgarmester

jegyz6

PH Gazdasagi Csoport
Faluhaz

Trattar
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10. Napirendi pont:

Palyazat benytjtasa az ,,Onkorményzad feladatellatast szolgalé fejlesztések tamogatisara” c.
kifrasra

El6ado: Kiraly Laszlé polgarmester

(A, eléterjesztés a jegyzokinyy 12. sz. melléklete)

Kiraly Laszlo polgirmester:
Bzt a palyazatot is minden évben beadjak. Az ebbdl igényelt Gsszeget telepiilési jardafeldjitasra és
fejlesztésére forditjak.

Felkéri Zsurkan Ferenc képviselSt, a Pénziigyi- Ugyrendi— és Kulturalis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allispontjat az elStetjesztéssel kapesolatban.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsag megtargyalta az elSterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadésta javasolja a
Képvisel6-testiiletnek.

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az elStetjesztéssel kapcsolatban.

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilete az  elSterjesztést egyhangtilag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az aldbbi hatarozatot hozta.

77/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatirozata
Targy: Palyazat benyujtasa az ,,Onkorményzati feladatellatast szolgalé fejlesztések timogatasara”
c. kiirasra

HATAROZAT

Targy: A helyi 6nkormanyzatokért felelés miniszter az allamhaztartasért felelés miniszterrel
kozosen meghirdetett, Magyarorszag 2018. évi kozponti koltésvetésérSl 2017. évi C. torvény 3.
melléklet II. 2. pont a), b) és c) pontok szerinti ,,Onkormanyzati feladatellatast szolgalo
fejlesztések timogatasara” c. kiirasira osszeallitott palyazat benyujtasa

HATAROZAT

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az elSterjesztést megtargyalta és ugy hatiroz,
hogy timogatja az onkorményzatot a helyi Onkormanyzatokért felelés miniszter az
allamhaztartasért felelés miniszterrel kézosen meghirdetett, Magyarorszag 2018. évi kozponti
koltésvetésérdl szolo 2017. évi C. torvény 3. melléklet I1. 2. pont a), b) és ) pontok szerinti
,,Onkormanyzati feladatellatast szolgalo fejlesztések tamogatasara” c. kiirasara 6sszeallitott



palyazata benyujtasaban és a beruhazas megvaldsitasiban, amelynek koltsége Osszesen bruttd
11.035.156,-Ft azaz brutté tizenegymillio-harmincétezeregyszazétvenhat forint.

A projekt megvaldsitasi helyszine:
Cim Helyrajzi szam

Deszk, Széchenyi Istvan utca 31.-t8l-55.-ig, 26.-t6] 40.-ig 134/1

A pilyazat sorin nyujtott timogatas mértéke 65 %-os, a palyazatban igényelt timogatas Gsszege
bruttod 7.172.851,-Ft, az onerd meértéke hétmilli6-
egyszazhetvenkettdezernyolcszazotvenegy,- Ft., mely a 2018. évi koltségvetésben
céltartalékként rendelkezésre all.

A Képviselé-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a sziikséges nyilatkozatok megtételére,
okiratok alairasara.

FelelSs: polgarmester
Hatarid6: 2018. majus 02.

Err6l értesitést kapnak:

Képvisel6-testiilet tagjai
polgarmester

jegyzo

P.H. Gazdasagi csoport
Palyazatir6

Irattar

S PR

11. Napirendi pont:
A Deszki Dukatok kérus kérelmének megtargyalasa

El6adé: Kiraly Laszl6 polgarmester
(A, eléterjesstés a jegyzikinyy 13. 5. melléklete)

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Ismerteti az el6terjesztést, majd felkéri Zsurkan Ferenc képvisel6t, a Pénziigyi- Ugyrendi- és
Kulturalis Bizottsag elnokét, ismertesse a bizottsag allaispontjat az elSterjesztéssel kapcesolatban.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsag megtargyalta az elStetjesztést és akként javasolja elfogadasra, hogy 150.000,-Ft,
értékben fellép6 ruhat és cipét vasaroljon az egytittes részére.

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az elSterjesztéssel kapcsolatban.

Deszk Koézség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete az  elSterjesztést egyhanguilag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatirozatot hozta.

78/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: A Deszki Dukatok korus kérelmének megtargyalasa

HATAROZAT



Deszk Kozség Onkorményzat Képviselo-testillete gy hatiroz, hogy a Deszki Dukatok
kérelmében foglaltakat akként timogatja, hogy felléps ruhat és cip6t vasarol 150.000,-Ft, azaz
Egyszazotvenezer-forint értékben az egytttesnek.

A tamogatas Osszege Deszk Kozség C)nkorményzata koltségvetésérdl és annak végrehajtasi
rendjérdl szol6 4/2018. (1. 02.) énkormanyzati rendelet “Egyéb mikodési céli tamogatisok
allamhaztartason kivilre-egyéb civil szervezetek” soron rendelkezésre all.

Felel6s: polgarmester
Hataridd: azonnal

Errol értesitést kap:

Képvisel6-testiilet tagjai
polgarmester

jegyz6

PH - Gazdasagi Csoport
Deszki Dukatok

Irattar

Sk onN=

12. Napirendi pont:

Szennyvizberuhazassal kapcsolatos tervezési szerz6dés elfogadasa
El6adé: Kiraly Laszlé polgarmester

(Az; eldterjesstés a jegyzikonyv 14. s3. melléklete)

Kiraly Laszl6 polgarmester:

Az Oroszhegyi utca, a Szegfii utca illetve az 0 részen szennyvizhalézattal el nem latott helyek
tervezési szerzGdésével kapcsolatban kellene dontést hozni. A kivitelezé javasolta, hogy azon
telkek kozil, ami jelenleg valamelyik Kft-nek a tulajdoniban van, viszont maganszemélyek
hasznaljak, havi szinten 5000 Ft-os lakaskassza szerzddést kotnének. A tervezési szerzGdés
3.000.000,-Ft.+ AFA vallalkozasi dijban keriilne meghatarozasra.

Ismerteti az elSterjesztést, majd felkéri Zsurkan Ferenc képvisel6t, a Pénziigyi- Ugyrendi- és
Kulturalis Bizottsag elnokét, ismertesse a bizottsag allispontjat az eloterjesztéssel kapesolatban.

Zsurkan Ferenc bizottsagi elnok:
A bizottsig megtargyalta az elGterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisel6-testiletnek.

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Megkerdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az elStetjesztéssel kapcsolatban.

Deszk Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testillete az eléterjesztést egyhangulag, 7 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatirozatot hozta.

79/2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: Szennyvizberuhazassal kapcsolatos tervezési szerz6dés elfogadasa

HATAROZAT

Deszk Kozség ()nkorményzat Képvisel6-testiilete ugy hataroz, hogy Sz6regi sor — Juhasz Gyula
utca — Tomorkény Istvan utca — Mikszath Kalman utca — Getliczy Ferenc utca — Balint Sandor



utca — Radnoti Miklos utca — Jékai Mér utca — Ady Endre utca — Jakabb Gyula utca, Szegfi utca
¢és Oroszhegyi utca szennyvizcsatorna halozat fejlesztés vizjogi létesitési engedélyezési
tervdokumenticié és projekt elSkészités tirgyban villakozasi szerzédést kot SZVMF Szegedi
VizikézmG Mukédtets és Fejlesztd Zrt-vel (6720. Szeged, Széchenyi tér 5. adoszam: 11889094-2-
06 képviseli: Novak Gyula vezérigazgatd), 3.000.000,-Ft.+AFA, azaz Harommilli6 Ft + 27 %
AFA villalkozasi dij ellenében a hatirozat mellékletét képezd tartalommal.

A villalkozasi dij 6sszege Deszk Kozség Onkormanyzata koltségvetésérdl és annak végrehajtasi
rendjérdl sz616 4/2018. (I11. 02.) 6nkormanyzati rendelet beruhazasok soran rendelkezésre all.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a szerz6dés alairisira és az eljars
lefolytatashoz sziikséges intézkedések megtételére.
Felel6s: polgarmester

Hataridé: azonnal

Errdl értesitést kap:

1. Képvisel6-testiilet tagjai
2. polgarmester

3. jegyzé

4. PH - Gazdasagi Csoport
5. Irattar

Kiraly Laszl6 polgirmester:
Mivel a nyilt Glésre vonatkozéan tobb napirendi pont nem volt, megkdszoni a részvételt a
megjelenteknek, és zart tlést rendel el.

ita
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DESZK KOZSEG POLGARMESTERETOL
6772 DESZK, TEMPFLI TER 7.
TEL.: 62/571-580 fax.:571-581, e-mail: ph@deszk.hu

MEGHIVO

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2018. aprilis 24-én (kedd) 17.00-6rakor

testiileti iilést tart, amelyre ezuton tisztelettel meghivom.

Az  iilés  helye:  Deszki  Polgirmesteri  Hivatal — Macskissy  Izolda  Terme
(Deszk, Tempfli tér 7.)
NAPIREND:
1. Tajékoztato a két ulés kozott végzett munkardl, a kozséget érint fontosabb
eseményekrdl és az Onkormanyzati palyazatokrol
Elsads: Kirily Lass/d polgdarmester
2. Tajékoztatd a lejart hatarideji hatarozatokrél
ElGads: Kiraly 1iszlo polgdrmester
3. Tajékoztato a kozség kozrendjének, kozbiztonsaganak a helyzetérsl
ElGado: Kiraly 1Ldszlo polgdrmester
4. Tajékoztaté a kistérségi szervetek 2017. évi munkajarél és a 2018. évi terveke6l
Elads: Kiraly Ldszlo poledrmester
5. A Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa altal fenntartott szocialis intézményekben a
személyes gondoskodast nyujté ellatasokrol, azok igénybevételérsl, valamint a fizetendd
téritési dijakrol sz6lo6 rendelet médositisa
Eldads: Kirdly 1dsz16 polgdrmester
6. Deszk Kozség Onkormanyzat Szetvezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa és a
vonatkozo szabalyzatok elfogadasa
Elsads: Kirdly 1dszlo polgdarmester
7. A Deszki Telepiilés-iizemeltetési Nonprofit Kft. kdzhasznisagi szerz3désének és
vallalkozasi keretszerz6désének elfogadasa
Elgado: Kiraly 1dszlo polgdrmester
8. Onkormanyzati teriilet kozteriiletté torténd atmindsitése
Elads: Kiraly Ldszld polgdrmester
9. Kiilteriileti kerékparat vagyonkezeldi joganak atadasa
ElGado: Kiraly Ldszlo polgdrmester
10. K6zmiiveldési érdekeltségnéveld timogatasta palyazat benyujtisa
ElGads: Kiraly Ldszlo polgdrmester
11. Palyazat benytjtasa az ,,Onkormanyzati feladatellatast szolgalo fejlesztések
tamogatasara” c. kiirasra
ElGado: Kiraly Ldszlo polgdrmester
12. A Lale iz Banata zenekar kérelmének megtargyalasa
Elsado: Kiraly Ldszlo poledrmester
13. Egyebek

Deszk, 2018. aprilis 20. Tisztelettel: :

BEEAC)

Kirdly Laszlo
X polgérmester



JELENLETI IV

Késziilt: 2018. aprilis 24-én Deszk Kozség Onkormanyzat
Képvisel6 testiiletének iilésén
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Tajékoztatd a két iilés kozott végzett polgarmesteri munkardl

A képviselGtestiilet el6z3 tlése 2018. marcius 27-én volt. Az azéta eltelt idSszakban végzett
polgarmesteri munkardl az alibbiakban adok tajékoztatast.

2018. marcius- Események
aprilis
Marcius 28. Csongrad Megyei Szakmai Muhelynap Szeged IH Rendezvénykozpont
(TOP-5.3.1-16; TOP-6.9.2-16. és EFOP-1.3.1-15-2016-00001)
Matcius 29. Targyalas Fehér Andris Deszk, Béke u. 10. sz. alatti lakossal a kozds

ingatlan eladassal kapcsolatosan. Vevéként jelentkezett Dobé Miklés,
szegedi lakos, aki 3.350.000,- forintos vételi ajanlatot adott. Ez a tertilet
nagysagat tekintve korrekt piaci ar, mig a jelenlegi telekeladasokat nézve
mindenképpen megfontolandé! A résztulajdonos az arat elfogadja.
Elézetesen egymas kezébe csaptunk, de a konkrét ajanlattételre és az ezt
koveté adasvételre azutan kerilhet sor, hogy a telekalakitis jogerSre
emelkedik. Ekkor a Tisztelt Testilet elé keriil az iigy.

Dél-alfoldi Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas tarsulasi tanics ulése
Szegeden. A futé projektek kozbeszerzésével kapcsolatok dontések
meghozatala volt esedékes.

Marcius 31. Husvétol6 c. rendezvény a Faluhdzban. Sokan voltak, nagy érdekl6dés és
aktiv részvétel jellemezte a programot.

Aprilis 03. Szavazatszamlalé Bizottsag (3 f6) eskiitétele a hivatal Macskassy-termében.
Vezetél megbeszélés a hivatalban.

Aprilis 04. Szavazatszamlalé Bizottsag vilasztott és partok altal delegalt tagjainak

eskiitétele a hivatal Macskassy-termében.

Mezo6gazdasagi forum a kilteriileti utak hasznalataval kapcsolatosan a
Faluhazban. Osszehivtam a gazdakat a kultertleti utak kezelésével
kapcsolatos feladatok, lehetSségek attekintése okan. Ezt indokolta a
nyertes palyazatunk, melyb6l MTZ 820.4 traktort, vontatott grédert és
er6gép Altal meghajtott agapritt vasarolhatunk, valamint az, hogy ez a
kérdést évek 6ta nem sikeril megoldani. A j6vSben fel kivinom vallalni az
ezt célzo egylttmuikodés szervezését.

Apnilis 08. Szetb Husvét — Tojaskocogtat6 rendezvény a Szent Szava Kozpontban.

Aprilis 09. Koltészet Napja alkalmabol innepi miisor a Faluhazban.

Aprilis 10. Talalkoz6é Novak Gyulaval a hivatalban — a szennyvizcsatornaval még nem
ellatott  tertiletekre  készitendS  projekt-és  engedélyes  tervekkel
kapcsolatban.

Aprilis 11. Megbeszélés a hivatalban Marki Kitti Deszk, Semmelweis utcai lakossal —

az ,,Hsély, otthon” palyazat kapcsan.

Megbeszélés a hivatalban dr. Halmagyi Tibornéval ,,Helyi klimastratégia
Deszken” c. projekttel kapcsolatosan.

Megbeszélés a hivatalban Vid Gyorgy iskolaigazgatéval és Marki Anett
ovodapedagdgussal az ,,Isten hozott” program elSkészitéseként.

Aprilis 12. Helyszini bejaras és egyeztetés Szabéné Sarkadi Szilviaval a PetSfi u. 36.
szam alatti Onkormanyzati ingatlanon. Az ,,Esély, otthon” projektben
magvalosulé harom garzonlakas kialakitast megel6z6 elGkészité munkakat
elinditottuk. Hamarosan kiitjuk a kivitelezésre vonatkozé meghivasos
palyazatot, és kezdédhet 2 munka is.

SZKTT Polgarmesterek Tanacstlése Szegeden.

Dél-alfoldi Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas tarsulasi tanics tlése
Szegeden. A legutdbb elfogadott kozbeszerzések kapcsin meghozandé




dontések elfogadasa volt a téma.

,Isten hozott Deszken!” — telepuilésinkre bekolt6z6 lakosok koszontése a
Faluhazban. Sokan elfogadtak a meghivast. J6 hangulatd, jol szervezett
talalkozo volt az elmult évben Deszkre koltozottekkel.

Aprilis 16. Targyalas Budapesten - Dél-alfoldi Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas.
A lakossagi zoldhulladék kezelésre benyGjtandé palyazatok anyaganak
tisztazé  kérdéseirdl egyeztettink az allami  vagyonkezel6nél hét
polgarmester tarsammal és a tarsulas szakmai vezetSivel.

Aprilis 17. Tatgyalas a hivatalban Korponyai Ernével, a Goodwill Consulting Kft.
terileti képviselGjével — lehetséges palyazati egyuttmikodésekrol.
Szépkora Boéka Andrasné Marika néni Deszk, Feny6 utcai lakos
koszontése otthonaban.

Targyalas a hivatalban a Démasz képvisel6jével kozvilagitassal
kapcsolatban.

Aprilis 18. Ebéd az Idések Napkoziotthonaban - sziletésnaposok koszontése a
Deszki Nyugdijasklub szervezésében.

Aprilis 20. 20 éves a ,Maros-menti Fesztival” — néptanc és egyéb tanc kategoria a
Faluhazban.

Aprilis 21. ,,JFabatka” Vasar a Zoltanfy Istvan Altalanos Iskolaban.

Aprilis 23. Vezet61 megbeszélés a hivatalban.

Deszk, 2018. aprilis 20,

Tisztelettel:

Kirily LiszIo
polgarmester




Melléklet

RENDEZVENYEK 2018. APRILIS

APRILIS

aprilis 7. 70.00-12.00 dra Mag- és szaporitéanyag borze (Desgki Faluhaz)

aprilis 8. Tojaskocogtatéd bajnoksag (Szent Sdva
Kulturdlis Kogpont)

aprilis 11. 78.00 dra Koltészet Napja (Desgki Faluhdz)

aprilis 12. 18.00 6ra Isten hozta! — program az Gjonnan bekoltozott
deszkieknek (Deszki Falubds)

aprilis 13. 74.00 dra XX. Deszki Maros Menti Fesztival —
szinjatszas kategoria (Desgki Falubdz)

aprilis 14. 70.00 dra Orszagos Népzenei Mindsit6 Verseny (Deszkz
Faluhadz)

aprilis 20. 14.00 6ra XX. Deszki Maros Menti Fesztival — néptanc,
egy¢b tanc kategoria (Desgki Falubds)

aprilis 21. 8.00 6ra Fabatka vasar (Isko/a, dvoda)

aprilis 28. 9.00 6ra Majalis (szabadiddpark)
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DESZK KOZSEG POLGARMESTERETOL
6772 DESZK, TEMPFLI TER 7.
TEL: 62/571-580, FAX: 62/571-581
E-MAIL: ph@deszk.hu

Szama: ............... /2018. Targy: Tajékoztaté a lejart hataridejd hatarozatokrdl

2.
ElGterjesztés

Deszk Kézség Onkormanyzat
Képvisels-testiilete tészére

Deszk

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Deszk Kozség Onkorminyzat Képviseltestiletének tagjai a 2003. oktéber 6-i KépviselGtestuleti ulésen
felkérték a polgirmestert, hogy a lejart hatarideji hatarozatokrél és azok végrehajtasardl a Testiileti iiléseken
adjon részletes tajékoztatast.

Ezen kérésnek eleget téve készitettem el jelen elSterjesztést, melyhez mellékelten csatolom a lejart hataridejt
hatirozatokrol és azok végrehajtasarol sz616 anyagot.

Deszk, 2018. aprilis 20.

Tisztelettel:

Kirdly LiszIo
polgarmester
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TAJEKOZTATO A SZEGEDI KISTERSEG TOBBCELU TARSULASA
2017. EVI TEVEKENYSEGEROL
Székhely: 6772 Deszk, Tempfli tér 7. / < 6720 Szeged, Széchenyi tér 5.
& - 62/551-600 Fax: 62/551-608 E-mail: info(@kisterseg-szegedi.hu & www.kisterseg-szegedi.hu

Tisztelt Polgarmester Ur ! Tisztelt Képviseld-testiilet ! Tisztelt Jegyzd Asszony !

Szives megkeresésiiknek megfeleléen az aldbbiak szerint tdjékoztatom, a T. KépviselO-testiilet soron
kovetkezd tilésének napirendjeként, a Szegedi Kistérség Tobbeéld Térsuldsa (a tovabbiakban: Térsulés)
keretében 2017. évben végzett kistérségi feladat-ellatasrol, a kistérségi tarsulds és a Szegedi Kistérség
Tobbeélt Tarsuldsa Szocialis Szolgéltaté Kozpont, valamint a Szegedi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa
Ovodai 2016. szeptember 01. - 2017. augusztus 31-ig tarté nevelési év szakmai tevékenységérol:

Deszk K6zség Onkormanyzata a 2017-es évben a szocilis feladat-ellatasban vett részt a Szegedi Kistérség
Tobbeéltn Tarsulasa Szocialis Szolgaltatd Kozponton keresztiil, a kdznevelési feladatok koziil az 6vodai
nevelési feladatok elldtdsdra a Kkistérségi fenntartisi Szegedi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa Ovodai
keretében keriil sor, az iskolamikodtetési feladatok elldtdsa e szervezeten keresztiil tortént 2017-ben, a
belséellendrzési tevékenységet is a kistérségi szervezeten keresztiil biztositja az dnkormanyzat, valamint a
Kistérségi Orvosi Ugyeleti ellatas részese.

A feladatellatis altaldnos jellemz6i a 2017. évben:

A Tarsulasban tag telepiilési 6nkorményzatok - Algyd, Deszk, Déc, Domaszék, Kiibekhdza, Séndorfalva,
Szatymaz, Szeged, Roszke, Ujszentivén, Tiszasziget, Zsombo, Ferencszallas, Klarafalva, Pet6fiszallas—
Magyarorszag Alaptoérvénye 32. cikk k) pontja, valamint Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6l6
2011. évi CLXXXIX. torvény IV. Fejezet 87. § - 95. §-ai alapjdn megéllapitott tarsuldsi megallapodés
keretein beliil egyiittmiikodnek. Deszken taldlhaté a Térsulds székhelye, munkaszervezeti feladatait a
székhely 6nkormanyzattal k6tott megallapodas alapjan a 2013. julius 1-jén megalakitott intézmény az
SZKTT Koordinacids Kozpont latja el.

Az SZKTT Koordinacios Kozpont feladatellatasa:
e a Térsulési tandcs, a Polgarmesterek Tanacsa munkaszervezeti feladatainak ellatasa az Aht. és az
Avr. eléirasainak megfeleléen,
e a Térsulas tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi €s beszamolasi fel-
adatell4tésa,
e orvosi ligyelet biztositasa, amelynek keretében Bordany és Forraskt telepiilés is részt vesz,
tertiletfejlesztés (kistérségi programozas, koncepcidk készitése, dsszehangolésa),
unids palyazatok teljes korli lebonyolitasa (palyazati ligyintézés, kdzbeszerzés, beruhazasok, feluji-
tasok feliigyelete),
kéznevelési feladatellatas, amely az 6vodék szakmai feladatait tartalmazza,
konyhamikodtetés Szatymaz telepiilésen,
gyermekétkeztetési feladatok ellatésa a Tarsulas altal miikddtetett intézményekben,
a Tarsulas biztositotta az €l6z6 évekhez hasonldan belsGellenérzési feladat ellatasat, valamint
a Szegedi Kistérség Gazdasagfejlesztési Tandcsado és Szolgaltaté Nonprofit Kft kdzremiikddésével
biztositja a humanerdéforrast az iskola-és konyhamiikddtetési feladatok ellatasahoz.

A Koordinaciés Kozpont ellatta tovabba az SZKTT Ovodai, az SZKTT Egyesitett Szocialis Intézmény, az
SZKTT Szocidlis Szolgaltaté Kdzpont és a Dél-Alfoldi Térségi Hulladékgazdalkodési Térsulas tervezési-,
gazdalkodasi, ellendrzési-, pénziigyi-, személyiigyi, beszdmolasi feladatait az allamhéztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. térvény, valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet el6irdsainak megfelelden.

A Térsulas a telepiilési nkormanyzatok képvisel6-testiiletei altal atruhézott feladat- és hataskéroket négy
6nélléan miik6d6 és gazdalkod6 intézményén keresztiil biztositja. Deszk kdzség esetében a szocialis
feladat-ellatdst a Szegedi Kistérség Tobbcélu Térsuldsa Szocidlis Szolgéltaté Kozponton, az 6vodai
nevelési feladatokat pedig a Deszk, Méra Ferenc utca 2. szdm alatti székhelyli Szegedi Kistérség Tobbeélu
Tarsulasa Ovodain keresztiil biztositja.



I. Szocialis feladat-ellatis az SZKTT Szocialis Szolgaltaté Kézpont keresztiil

A szocidlis ellatds a Szegedi Kistérség Tobbeélt Térsulésa Szociélis Szolgaltaté Kézpont keretében
miikdik, mely Roszke, Deszk, Kiibekhaza, Tiszasziget és Ujszentivan kozségek szocidlis szolgaltatasait
fogja ssze, melyhez Ferencszéllas és Klarafalva telepiilések 2016. janudr elsejével csatlakoztak.

Az ecllatds célja a telepiiléseken €16, szocidlisan raszoruldk részére sajat otthonukban és
lakokdrnyezetiikben, 6nélld életviteliik fenntartdsiban, valamint egészségi allapotukbdl, mentalis
allapotukbdl, vagy mas okbol szdrmazé problémaik megoldésaban torténd segitségnynjtas.

A hét telepiilésen, tébb mint 13.000 lakos szocialis ellatasarél gondoskodik az Intézmény. Rendkiviil
sokoldalti, és Osszetett a feladat, a kismamasagtol, sziiletést6l kezdve az id6s korig kisérjiik végig az
egyének életét.

Az intézmény székhelye valtozatlanul Részke kozségben talalhaté. Nem koénnyti feladat egységes rendszert
kialakitani gy, hogy kézben megmaradjon a telepiilések onallésaga is. Kiemelt hangsily helyeziink a
telephelyek kozotti egylittmiikddésre. Az eltelt évek bizonyitottak, hogy minden helyzetben sziikséges a
telepiilések Osszefogésa ezen intézményi forméban.

Az Intézmény rendszeresen kapcsolatot tart a fenntarté Szegedi Kistérség Tobbeélu Tarsulasaval, a
telepiilési Onkorményzatokkal, a miikodési engedélyezd szervvel, a moddszertani intézménnyel, a
tarsintézményekkel, az egészségligyi szolgéltatokkal, a szakmai képzé szervezetekkel, az egyhédzakkal, az
érdekvédelmi és civil szervezetekkel. A szakmai iranyitas Roszke kodzségben, mig a gazdasagvezetés 2015.
¢vtdl a jogszabélyi véltozésokra tekintettel az SZKTT Koordinaciés Kézpontban zajlik.

Az Intézmény keretein beliil a kivetkezd szakfeladatok miikédiek 2016. évben:

INTEZMENY
KUBEKHAZA TISZASZIGET UJSZENTIVAN
- hézi segitségnyijtas - hazi - hazi
- szocialis étkeztetés segitségnynjtas segitségnyujtas
- csalad- és - szocialis - szocialis
gyermekjoléti étkeztetés étkeztetés
szolgalat - csalad- és - csalad- és
- id6sek nappali gyermekjoléti gyermekjoléti
ellatasa szolgalat szolgalat
- idések nappali
l * ellatasa
. - bolesbde
ROSZKE
DESZK - hazi _segitségnyﬁjtés KL ARAF ALVA
- hézi segitségnytijtas - SZOC’léhS étkeztetés - csalad- és
- szocidlis étkeztetés - csalad- .é,s ) gyermekjoléti
- csalad- és gyermekjoléti szolgélat
gyermekjoléti szolgalat ) v
szolgalat - védén6i szolgalat —
- idések nappali - tanyagondnoki FER}?N(;SZALLAS
ellatasa szolgélat - csalad- o
gyermekjoléti
szolgélat




Személyi feltételek:

e Intézményben foglalkoztatottak szdma 2017 évben 43 {6 volt.

e Az elmilt évben a folyamatos atalakulasok, jogszabalyi valtozasok még jobban rairdnyitottdk a
figyelmet a szakmai Osszefogds, kozOs irdnyelvek, illetve az egységes szakmai dokumenticid
fontossagara.

e Az egyes szakfeladatok elkiloniilten, de koz0s irédnyités alatt miikddnek.

o A csaladgondozok, hazi gondozok tartjak egymassal a kapcsolatot, mogottiik van egy intézményi hattér,
igy a valtozasokrol, szakmai mutatokrol azonnal értesiilnek, és egy egységes szakmai hattérrel végzik
munkajukat.

e Kozbsen kisebb raforditdssal tud az intézmény 1j ellatdsi formakat biztositani, ilyen példaul a
pszicholégus foglalkoztatasa.

e Az elmilt években szinte hénaprdl hénapra valtoztak a személyi feltételek, szakmai egységekhez
kapcsoltan 1j dolgozok jottek, szakfeladatot, vagy munkahelyet valtottak, amely nagyban
megnehezitette az egysége szakmai munkat.

e Az Intézmény minden dolgozdja rendelkezik a megfeleld képzettséggel, végzettséggel.

e A tovabbképzési rendszer alapjaiban megvéltozott és ez is nagy terhet ro az Intézmény dolgozdira.

e Munkatérsaink nagy része tereptanarként miikédik az egyetem szociélis munkés é€s szocialpedagégus
szakan.

Targyvi feltételek:

e Az Intézmény keretében dsszesen hét telepiilésen és 12 telephelyen folyik a szakmai munka. Nagyon
szigorti jogszabalyi eldirasok vonatkoznak minden szakfeladat személyi €s targyi feltételeire. A szakmai
ellenbrzés minden telepiilésen megfelel6nek talalta a személyi és targyi feltételek meglétét.

e Az Intézmény rendelkezésére 4ll — a hét telepiilésen Osszesen - két kisbusz, hdrom személygépjarm,
két segéd-motorkerékpar és kilenc kerékpar. Minden telepiilésen megoldott az épiiletek
akadalymentesitése.

e A tiszaszigeti csaladsegité szolgalat és az ujszentivani bdlcsdde épiiletében teljes kortl (fizikai és
infokommunikacios) akadalymentesités valosult meg, palyazati forras felhasznalésaval.

Szakfeladatok:

Az elmtlt évben nyolc szakfeladat miik6dott, majd a csalddsegités és a gyermekjoléti szolgalat
Osszevonaséval ez a szam hétre csékkent.

2017 évben a kdvetkezd feladatok ellataséra kertilt sor :

Gyermekijoléti Szolgalat:
A gyermekjoléti szolgaltatas feladatai:
- A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elésegitése.
- A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése.
- A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése.
- Javaslattétel gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazaséra.
- A védelembe vételhez kapcsolddoé szolgéltatasi feladatok.
- A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése, ill. utégondozasa.
- Az orokbefogadéssal kapesolatos feladatok.

2016 év janudr elsejétdl teljes atalakuldson esett &t az addig kiilonallé csalddsegité és gyermekjoléti
szolgalat. A két szakfeladat Osszevonasaval lehet6ség van a csaldd, mint egység gondozasara és a
rendszerszemléletli szocidlis munka alkalmazasara. Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgilatok keriiltek
kialakitasra. Ez a rengeteg adminisztraciés feladaton tdl 0j szakmai egylittmiikddések kialakitasat is
jelentette. Létrejottek a Csaldd- és Gyermekvédelmi Kozpontok, amelyekkel nagyon szoros kapcsolatot
alakitottak ki az egyes szolgéalatok. Esetmenedzserek és tandcsaddk is bekapcsolédnak a napi munkéba.

Az Intézmény teriiletileg a szegedi kézponthoz tartozik.

Csalad- és Gyermekjoléti szolgéltatds az Intézmény ellatési teriilete ald esé minden telepiilésen miikodik,
mindenki 4ltal elérhetd, téritésmentes ellatas.



A szolgélat 18 éves korig kiséri figyelemmel a fiatalokat. A csalddgondozés, krizisek elharitasa mellett
nagy hangsulyt helyeznek a szakemberek a megel6zésre is. A prevenci6 fontossagéat a szocilis és
gyermekjoléti munkdban nem lehet eléggé hangsulyozni. A nyari taborok és a kiilénbézd programok
szervezése is a megel6zés eszkoze. A jatszOhazak, hisvéti, kardcsonyi alkotohédzak, majus elsejei, kihivés
napi programok szervezése is ezt a célt szolgaljdk. A telepiiléseken szervezett gyermekprogramok nagy
részébe az intézmény is bekapcsolodik.

A problémék megel6zése sokkal egyszeriibb, mint a kialakult, vagy az elmélyiilt konfliktusok utdlagos
kezelése.

A problémék feltdrasaban segitséget adnak a gyermekvédelmi jelzOrendszer, melynek tagjai, a
csalddsegitok mellett az 6voda, iskola gyermekvédelmi felelései, a hazi orvosok, a rendérség és a
polgardrség képviseldi. Ha a csaladsegités nem vezet eredményre, a gyamhatésag elrendeli a gyermekek
védelembe vételét.

Ezeknél a csaladoknél idénként komolyabb beavatkozisra, és rendszeres — heti — kapcsolattartasra is
sziikség van. Sajnélatos helyzet, hogy a védelembe vett gyermekek szama folyamatosan emelkedik.

A Gyermek;joléti Kdzpont esetmenedzserei is bekapcsolédnak a védelembevétel folyamatéba és a teriileten
csalddgondozast végeznek.

Sajnos évrél évre egyre tobb jelzés érkezik a 13-16 éves korosztalyrol.

Iskolai, renddrségi, bir6sagi jelzések érkeznek, és sok esetben védelembe vétel vagy partfogdi feliigyelet
lesz az ilyen ligyek kimenetele.

A Gyermekvédelmi torvény bevezetett egy ij biinmegel6zési ellatasi format, a megelézé pértfogést, amely
éppen az emlitett korii blinelkSvetSk védelmét szolgélja.

A valasok kovetkeztében kialakult problémak, viték, gyermek elhelyezési perek is egyre nagyobb szdmban

jelentkeznek.
Az elmilt évben nagy szdmban fordult el a valéfélben 1évé szilldk kozodtt vita, konfliktus a

gyermekelhelyezés kériil, amelybe nem ritkén a felek ligyvédei is bekapcsolodtak.
A csaladgondozok nagy szamban vettek részt birdsagi targyalasokon.

A gyermekjoléti jelzérendszer munkajénak fontossagat hangstilyozza ki a megvaltozott Gyermekvédelmi
térvény, meég szorosabb egyiittmiikédést kér és még hamarabbi jelzésre szdlitja fel a tagokat.

A minél kordbbi jelzések elengedhetetlenek a szocidlis munkéban. Az id8ben felismert, jelzett
veszélyforrasok megkdnnyitik a problémak feltdrasat, s6t megoldasat is.

A megalapozott gyermekvédelmi jelzéseket meg lehet tenni név nélkiil is. A telepiiléseken miiksdd
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjai rendszeres kapcsolattartassal segitik a csalad — és gyermekjoléti

szolgalatok munkajat.
Egy jelzOrendszeri felel8s is bekapcsolddott a munkaba, és segiti a jelz6rendszer tagjainak Osszefogasat,

amely az elmult évben mér rutinszertien zajlott.

Csaladsegitd Szolgalat:

Feladata a csaladgondozas, szocidlis ligyintézés mellett a munkanélkiiliekkel vald kapcsolattartds és az

elhelyezkedés segitése.

A leggyakoribb problémék az anyagi-, lelki-mentalis, és a foglalkoztatéssal kapcsolatos iigyek.

A szociélis helyzettel kapcsolatos problémék 4ltalaban a munkanélkiiliségre vezethet8k vissza.

A krizishelyzetbe keriilt klienseknek segitenek a szakemberek kérelmeket, beadvanyokat megfogalmazni,

palyézatokat beadni, Gj ellat4si formékat igénybe venni.
A csaladgondozt a szociélis ellatas keretében az alabbi feladatokat latja el:

- Atelepiilésen el6fordul6 problémakrol, okairél informécié gytijtése, sziikséglet felmérés elvégzése,
elemzése, az dsszegylijtott informacioknak, majd a kompetenciahatarokat betartva megteszi a sziik-
séges intézkedéseket.

- AXkliensek t4jékoztatasa a szolgéltatasokrol, hozzaférési lehetSségekrél, igénybevétellel kapcsola-
tos szabdalyozasrol.

- Intézkedés az ellatést igényl6 személy sziikségleteinek megfeleld lehetdségek felkutatasardl, sziik-

ség esetén megkeresi az ellatast nyjtd intézményt, szolgaltatot.



- Téjékoz6das az ellatés, szolgaltatas igénybevételének feltételeitdl, koriilményeir6l.

- Segitségnynjtas a szolgaltatss igénybevételéhez sziikséges dokumentaci6 osszeéllitasaban,

- Egyiittm{ikddés helyben, illetve a megyében miik6dé intézményekkel és szolgaltatokkal, illetve a
miikddést engedélyezd szervekkel, a modszertani intézményekkel, a pénzbeli és természetbeni ella-
tasok megallapitasara hataskorrel, és illetékességgel rendelkez6 szervekkel.

Evré] évre egyre nagyobb szamban keresik fel a telepiilések lakéi a csaladsegitd munkatarsakat, és kémek
segitséget a problémaik megoldésaban

A leggyakrabban el6fordulo tevékenységek:

Informécionyujtas

Segit6 beszélgetés

Tanacsadas

Ugyintézéshez segitésnyujtas

Konfliktuskezelés

Kriziskezelés

Kozvetités ellatasokhoz valé hozzaféréshez (pénzbeli
Kozvetités ellatasokhoz vald hozzaféréshez (természetbeni)
Esetkonferencia

Esetmegbeszélés

Esetkonzultacio

Szakmako6zi megbeszélés

Szocialis és mentalhigiénés csoportmunka
Kérnyezettanulmany elkészitésében valé kozremikodés
Csaladlatogatas

Adomaéanykozvetités

Hatralékkezelési tanacsadés

Munkavallalasi, palyavalasztasi tandcsadas
Pszicholdgiai tanacsadas

Jogi tandcsadés

Szocialis Etkeztetés:
Célja az, hogy legaldbb napi egyszeri meleg étkezéshez jussanak, azon raszorultak, akik azt énmaguk,
illetve ellatottjaik részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, f6ként:

e koruk,

e egészségi allapotuk,

e fogyatékossaguk,

e hajléktalansdguk miatt.
Raszorulé ellatottak estében lehetdség van a téritési dij csdkkentésére, illetve fenntartéi dontés alapjan az

elengedésére.

Hazi Segitségnyujtas:

A hazi segitségnytjtasban dolgoz6 gondozok feladata tobbek kozott az idosek étkeztetésének segitése,
gyogyszerek iratésa, kiszallitasa, bevasarlas, egészségligyi ellatas, injekci6 beadasa, kotozés.

A gondozok napi kapcsolatban vannak a héziorvosokkal, sziikség szerint jeleznek a gondozott llapotdnak
rosszabbodésardl, illetve valtozasarol.

Sajnos egyre tobben szenvednek sulyos betegségben, amely egészségligyi ellatast is megkdvetelne a
gondozoktol, melyet azonban csak szakképzett személy tud ellatni.

Cél, hogy minél tébb raszoruld vegye igénybe az ellatast, ezaltal a gondozottak szima novekedjen.

Az ellatas igénybevétele el6tt részletes fizikai és mentélis felmérést készitlink a leendé gondozott egészségi
allapotarol.

A felmérés célja a gondozasi sziikséglet megallapitdsa. Ez a pontrendszer az alapja az ellatési 6raszam
megallapitdsanak. A Szocidlis torvény legutébbi modositdsa megszigoritotta a hézi segitségnytjtas
igénybevételének szabalyait, felemelte a ponthatarokat és sziikitette azokat a tevékenységeket, amelyeket
egy gondozén6tdl kérhet az ellatott. Minden igénybe vevd el6szdr egy allapot felmérésen esik 4t, amelyet
az Intézmény dolgozdja és a hazi orvos egylittesen végez.




Az igy kapott pontszdm hatérozza meg azt, hogy milyen ellatasi formara Jjogosult, azonban csak magas
pontszam esetén nyujthaté személyi gondozas.

A régi, klasszikus gondozés, személyi gondozésra véltozott. Ez az apolasi, gondozasi feladatokat foglalja
magéba.

Egy vj ellatasi forma, a szocidlis segités is kialakitasra keriilt.

Ezt azok vehetik igénybe, akiknek a gondozishoz nem elegendd a kapott pontszdma, de segitségre van
sziikségiik. Péld4ul a takaritds, mosas, vasalds, bevasarlas elvégzésében. Azonban ez a szolgaltatas is csak
bizonyos feltételek fennallasa esetén ad jogosultsagot az igénybe vételre.

A megvaltozott jogszabalyi feltételek miatt a gondozott 1étszém jelentSsen lecsékkent, azonban a gondozdk
folyamatosan jarjak a telepiiléseket és ezt az ellatasi format ismertetik meg a raszorulé idés, egyediilallo
lakosokkal.

A téli, rendkiviili hideg id6jérasra tekintettel, a szocidlis gondozéndk kiilénds figyelmet forditottak a
szociélis alapszolgéltatasban nem részesiils, idés, egyediilall6 lakosok kérében a prevencidra, a fiitési —
koziizemi problémék miatt, az esetleges kihtiléssel jar6 halalesetek megelézésére.

A beérkezett jelzésekre azonnal reagalt az intézmény, az id6s személyeket felkeresve megvizsgalta, milyen
tamogatési lehetSségekre jogosultak az érintettek, illetve miként és miben tud az intézmény segitséget

nyujtani.

Idéskoruak nappali elldtasa:

Kiibekhéza, Ujszentivan és Deszk telepiilésen:

A nappali ellatds szocialis és mentalis timogatésra szoruld, onmaguk ellataséra részben képes idéskortiak
napkdzbeni gondozésira szolgal. LehetSséget biztosit a napkdzbeni tartézkodésra, tarsas kapcsolatok
kialakitdsara, valamint alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére iranyul, az igénybe vevk részére napi
életritmust biztositd, kdzdsségi szolgaltatasokat szervez.
A nappali ellatds miikddése sorén a legfontosabb cél az idés korosztély életminGségének javitasa, az
idSsekré] alkotott kép formalésa, a generaciok kozotti kapesolatok erdsitése, kulturalis- sport szabadidds
tevékenységek szervezése.
Ezzel egyiitt fontos az egészséges id6sddés megélésének eldsegitése, hiszen ez fligg az egyénre jellemz6
folyamatok mindségétdl, az dregedéshez valo alkalmazkodastél, tanul4si képességtol, onellatas mértékétsl,
aktivitastol, a vilaggal val6 kapcsolattdl.
Az id8sek nappali ellatasénak szolgaltatasai:

— szabadidds programok szervezése,

— egészségligyi alapellatds megszervezése,

— szakositott ellatashoz val6é hozzajutés segitése,

— hivatalos ligyek intézésének a segitése,

— életvitelre vonatkozé tanicsadés,

— mentélis segitségnynjtas, tanicsadas
Az idések kdrében nagyon népszerti ez az ellatési forma,a nappali ell4tas vezeti minden telepiilésen szines
programokat szerveznek,amelyeken nagy 1étszamban vesznek részt a telepiilések id6skort lakoi.
Az Intézmény 3 telepiilésen biztosit nappali ellatast az id8sek részére.
Evek 6ta meglévd hagyomdny, hogy ezen ellatasi formakat igénybevevék meglatogatjdk egymast a
nagyobb rendezvényeken, és megismerkednek a szomszédos telepiilés lakéival.
Ezek a zenés-téncos rendezvények maér kinétték a nappali ellatds kereteit és Rendezvényhéazakban,
Faluhazakban kell megszervezni az eseményeket, a nagyszami részvétel miatt.
Egy szociélis intézményt mutatészamok alapjén nagyon nehéz jellemezni, hiszen egyedi esetekkel, és
csaladokkal foglalkozik, ahol 4ltal4ban nem szdmit a munkaidé és a hétvége. Természetesen a statisztikai
adatok az intézmény finanszirozasahoz elengedhetetlenek.
Az egyes szakfeladatok értékelése az alabbiak szerint mutathaté be.

Szakmai tevékenység mutatéi 2017. évben Deszk kézségben:

Csaldd —¢s Gyermekjoléti Szolgilat:
Alapellatas keretén beliil gondozott csaladok szdma: 20 csaladbél — 45 £5

Ebbél:
- alapellatas keretében gondozott gyerekes csaladok szdma: 14 csalad - 20 gyermek




védelembe vétel keretén beliil egy kiskori gyermek volt gondozasban
ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyerek nem volt

nevelésbe vett gyermekek szdma: 1 csalad - 2 6

tanacsadasban részesiil6k szdma: 40 csalad - 44 f6

éves forgalom: 514

Szocidlis Etkeztetés:

étkeztetésben részesiilt: 27 {6
a, ebbdl elvitel: 2 f6
b, lakasara széllitjak: 25 fének

ebbdl téritési dijat fizet 24 f6
2017 -ben Gsszesen: 4266 adag ebéd keriilt kihordasra.

Hazi Segitségnyijtas:

gondozottak szama: 23 f6 (15 fé személyi gondozas, 8 {6 szociélis segités)

ebbdl téritési dijat fizet: 23 {6

Nappali Ellatas:

2016-ban gondozottak szama: 25 f6

Intézményi programok, tevékenységek:

Az Intézmény deszki egységénél rendszeresek a ruhaborzék, véradasok szervezése.

Folyamatosan részt vesznek a munkatarsak az év kdzbeni szemészeti, mozgasszervi sziirések szer-

vezésében.

Nagy 6rommel és lelkesedéssel vesznek részt az Intézmény munkatarsai az Idések Napja rendez-
vényen

Az Intézmény munkatérsai részt vettek a sziinidei gyermekétkeztetés szervezésében

Minden évben részt vesznek a Falunapi rendezvények szervezésében

2017.februar hénapban Gyermekvédelmi Tanécskozas volt a helyi gyermekjoléti jelzérendszer tag-
jainak részvételével

Pszicholdgiai és jogi tandcsadasra havonta 1 alkalommal keriilt sor.

Folyamatos feladat az adoményok gytijtése, kozvetitése a raszorulok részére.

Sziinidei gyermekétkeztetés koordinalasa, szervezése.

Teleplilés szintli egészséghét szervezése, lebonyolitasa.

Az 1d8sek nappali ellatasa keretén beltil nagyon szines programokat szerveztek az Intézmény mun-

katarsai:
= Ujév készontése
= Ismeretterjesztd el6adasok, kvizjatékok, kartyadélutanok, onfeltarast segit6
foglalkozéasok
,\U18 tornagyakorlat” -mozgésfejlesztés id8sek részére
= Nénap, ahol a férfiak, sajat maguk altal irt beszéddel, verssel €s viraggal készontotték a
holgyeket.
» A koltészet napja alkalmabdl, mindenki elmondta kedvenc versét, amely lehetett a sajat
alkotésa is.
= Hagyomanyok, szokasok, innepek megtartésa
» Husvétra késziilddés, Valentin nap,
= Szamitdgépes ismeretek bdvitése felhasznaldi szinten
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Konyv napja: kedvenc kényvek ismertetése zajlott

Borbéla Fiird$ latogatas az év soran tébb alkalommal
Kiskunmajsai flird6 latogatas, horgaszverseny, kirdndulésok
Zenés délutanok, balok

Nyugdijas Taldlkozon és Egészségnapon valé részvétel Makén
Id6sek napja alkalmébél csoporton beliili klubdélutant szerveztek
Nemzetkozi Férfinap: A férfiak kdszontése verssel, prézéaval.
Karacsonyi Alkotohéz, kreativ nap

Télap6 délutan, Luca Bél szervezése

Tere —Fere klub délutan

Jatékos vetélked6 délutdnok megtartisa

Karacsonyi és szilveszteri programok szervezése

Rendszeres tancfoglalkozésok

,-Ki-mit-tud” —ra valé felkészités

Maros menti piknik

Intézményi palyazatok:

Rendszeresen részt vesz az Intézmény a telepiilések pélyézataiban, egyiittmikdds partnerként, illetve a
programok szervezési munkaiban.

A két utdnfuté nagy segitséget jelent az Intézmény munkéjaban.

A tanyagondnoki pélyazatok keretében rendszeres a kiilteriileti idSsek szinhaz-, mizeum-, illetve kulturalis
programokra sz4llit4sa.

A szociélis intézmények felujitasi palyazata a zar6 idészakahoz érkezett. Folyamatosak a végellendrzések a
Pélyéazat kiiréi és a MAK részérél, a négy fut6 palyazatunk esetében.

Az intézmény minden dolgozbja részt vesz akkreditalt képzéseken. Szociélis teriileten a kozépfoka
végzettséggel rendelkezdknek 60, felséfokn végzettséggel rendelkez8knek 80 pontot, az egészségiigyben -
a véddéndknek - 120 pontot kell teljesiteni.

Az elmult évben a tovabbkeépzési rend teljes mértékben atalakult.

A kordbbi 6 éves id6szak 4 évre csSkkent, és a vezetSknek kiilén képzésen kell részt venniiik.

Az egységvezetSknek alap (80 6ras) az intézmény vezetdjének mesterképzésen (120 6rés), amely nem kis
feladatot 16 a vezetdkre, hiszen mindezt 2018. december 31.-ig kell teljesiteni.

Az Intézmény vezet$jének szocidlis és egészségiigyi teriileten is teljesitenie kell ezt a feltételt.

- A Magyar Egészségiigyi Kamara pontszerzé képzésein rendszeresen részt vesznek intézmény munka-
tarsai.

- Aregionélisan szervezett szakmai napokon rendszeresen rész vesznek az intézmény dolgozdi.

- A SZIME Konferencidkon rendszeresen részt vesznek munkatarsak.

- A szociélis gondozok szintén bekapcsolddtak az akkreditalt képzésekbe.

- Tanyagondnokok minden tanyagondnoki képzésen és konferencian részt vesznek.

Kapcsolatok:

A telepiilésen miikod6 minden intézménnyel és civil szervezettel nagyon j6 a kapcsolata az intézménynek.
A j6 szinvonall, hangulatos k&z6s rendezvények szervezése mellett a szakmai munkéba is bekapcsolédnak.
A gyermekvédelmi jelzérendszemek az iskola és az 6voda mellett a Polgarérség és a Renddrség is tagja. A
tagok kozotti napi kapcsolattartds nagyon fontos, hiszen az intézmény alaptevékenysége a megelézés. A
rendszeres esetmegbeszélések is ezt a célt, a prevenciét szolgaljak.

A Gyermekvédelmi torvény valtozdsai még szorosabb egyiittmiikddést kovetelnek meg a kovetkezd
években a jelzGrendszer tagjaitol.

A gyermekbéntalmazas legkisebb gyantja is azonnali intézkedéseket kévetel.

Az egyes Polgarmesteri Hivatalok szociélis el6ad6i is részt vesznek a kozds munkaban,

Az intézményi munka sorén folyamatosan tartunk kapcsolatot a Munkatigyi K6zpontokkal, jaréasi és varosi
gydmhatésaggal, parfogéi feliigyelettel, neveldsziilsi tandcsadokkal, hazi orvosokkal, hazi
gyermekorvosokkal, teriileti gyermekvédelmi szakszolgélattal, gyermek €s csecsemdotthonokkal, dtmeneti
otthonokkal, pszicholdgiai szakszolgalattal, nevelési tanicsadéval.

A telepiilések polgarmestereivel folyamatos az egyeztetés az intézményi munkét illetéen.

A szocidlis szféra nem profittermel6 dgazat, azonban elengedhetetlen a segitségnynijtas a telepiilésen él6k
€letének, életmindségének javitasidhoz.



Az Intézmény szolgéltatasait évr6l évre egyre tobben veszik igénybe, ismerik és keresik a munkatdrsakat,
akik nagyon feleldsségteljes és bizalmi munkéat végeznek, hiszen a csaladok segitése, vezetése, gondozottak
ellatasa csak akkor eredményes, ha szinte csalddtaggé vélnak a gondozéndk, tanyagondnokok.

I1. A Szegedi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Ovodai tevékenysége

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
eldirasainak megfelelén atdolgozott Pedagdgiai Programunk alapjén végezte az intézmény a neveld
munkét. Meghatéarozta a nevelési program a tagévodakban folyé nevelémunka prioritasait, a kozos elveket,

értékeket.
A Szegedi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa Ovodai alapvetd célja a pedagdgiai munka szinvonaldnak

novelése, a gyermekek esélyegyenléségének garantdldsa, valamint, hogy a kistérségi koznevelési
intézményen beliil kialakulé szakmai, pedagogiai egyiittmikodés minden résztvevéje szdmaéra kolcsonds
elényoket biztositson.

A nevelétestiilet gyermekkdzpontl szemléleten alapuld neveld - fejleszté munkdja biztositotta a nyugodt,
kiegyenstilyozott gyermeki személyiség teljes kibontakozasat, az emberi jogok és a gyermeket megilletd
jogok, alapvetd szabadsdgok tiszteletben tartasdval az egyenld hozziférést, a gyermeki sziikségletek
kielégitését.

Az o6vodapedagbgusok szakmailag nyitottak, képzettek, tajékozottak, alapos, elmélyiilt pedagogiai,
pszicholdgiai, médszertani tudéssal rendelkeznek. A nevelémunkat kozvetlenil segité alkalmazottak is
felkésziltek a gondoz6-nevelémunkaban valé aktiv részvételre.

Tagintézmények 6nalléan készitett, sajat programjuk alapjan valésitottak meg nevelési célkitiizéseiket,

feladataikat.
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél meghaté-

rozték az dvodakban folyd pedagdgiai munka alapelveit, melyek a kovetkez6k voltak:

e az 6vodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, az emberi jogok és
a gyermeket megilletd jogok, alapveté szabadsagok tiszteletben tartdsanak megerdsitésére
kell irAnyulnia, az egyenld hozzaférés biztositasaval

e a gyermeket (fejl6ds személyiséget) gondoskodas és kiilonleges védelem illeti meg

e a gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége, s ebben az 6vodak kiegészitd
szerepet jatszanak.

Az 6vodai nevelés soran az alapelvek megvaldsitasa érdekében a tagintézmények gondoskodtak:

e a gyermeki sziikségletek kielégitésérdl

e az érzelmi biztonsdgot nyijtéd deris, szeretetteljes 6vodai légkor megteremtésérdl

e atesti, a szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus alakitasarol

e a gyermeki kdzOsségben végezhetd sokszinli - az életkornak és fejlettségnek megfeleld -
tevékenységekrdl, kiilonds tekintettel, a massal nem helyettesithetd szabad jatékra

o a kiilénféle tevékenységeken keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez
igazod6 miveltségtartalmak kozvetitésérol

e a gyermek egészséges fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges személyi, targyi komyezet-
rél

F6 cél az Ovodas gyermekek sokoldald, harmonikus fejlédésének, a gyermeki személyiség
kibontakoztatasanak eldsegitése az életkori és egyéni sajatossigok €s az eltéré fejlédési iitem
figyelembevételével, valamint a kiilonleges gondozast igényl6 gyermek megfeleld ellatasa.

Meghatérozésra keriiltek a tagévoddkban folyé nevelémunka prioritdsai, a kozs elvek, értékek, s ezek
mentén folyt az 6vodés gyermekek nevelése.
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III. A koznevelési feladatok ellatdsdnak mutatéi
SZKTT OVODAI Méra Ferenc Csicsergé Ovoda

1. Létszamok alakuldsa a 2016/2017. nevelési évben
a) _ Gyermeklétszam a tagintézményben korcsoportonként

Korcsoport Nyité 1étszam | Z4ar6 1étszam
(f8) (f6)
2014. majus 31. utan sziiletett 1
2013. janius 1. és 2014. majus 31. kbzott sziiletett 23 31
2012. jhnius 1. és 2013. majus 31. kozott sziiletett 16 14
2011. junius 1. és 2012. méjus 31. kozott sziiletett 26 28
2010. jinius 1. és 2011. méjus 31. kozott sziiletett 28 29
2009. junius 1. és 2010. méjus 31. kozott sziiletett 1 1
2009. junius 1 elétt sziiletett 0 0
Osszesen 94 104
b)  Ovodai csoportok szdma és 1étszdma
Evfolyamcsoport Csoportok szdma | Nyité létszdm Z4aro létszam
(f6) (f6)
Szivarvany 1 2116 28 6
Katica 1 27 18 26 16
Napsugar 1 21 18 23 16
Kolo 1 25 168 2716
Osszesen 4 94 104
¢) _ Kdzalkalmazotti 1étszam, 4llashelyek szdma
Munkakér Nyit6 1étszam Z4r6 1étszam Allashelyek
(f6) (£6) szdma (statusz)
Ovodapedagégus 9 9 9
Dajka 4 4 4
Egyéb nem pedagogus 2 2 2
Osszesen 15 15 15

d)  Vezet és egyéb megbizasok

Megbizés

Létszam (f8)

Tagintézmény-vezetd

Tagintézmény vezetS-helyettes -

Munkakozdsség vezetd (helyi) -

Munkakozdsség vezetd (intézményi) .

Kdzalkalmazotti tanics (elndk, tagok) 1

Szakszervezeti tisztségviseld -

2. Ovodai felvétel, beiskolaz4s
a) _ Belépd (beiratkozott) gyermeklétszamok

Korcsoport Létszam (f8)
2015. majus 31. utan sziiletett 2
2014. janius 1. és 2015. méjus 31. kozott sziiletett 18

2013. junius 1. és 2014. majus 31. kozott sziiletett

2012. junius 1. és 2013. méajus 31. kdzott sziiletett

2011. juinius 1. és 2012. majus 31. kdzott sziiletett

—_— N || O\

2010. jinius 1. és 2011. majus 31. kozott sziiletett
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2010. junius 1 el6tt sziiletett 0
Osszesen 30

b)  Iskoléba 1épés dvodabol

Létszam (f6)
Telepiilésen beliil, helyben 15+4
Masik telepiilésen 8
Osszesen 27

3. Pedagoégiai folyamatok

Tervezés
A stratégiai dokumentumokban megfogalmazott célok és tartalmak egymaéssal koherensek. A térvényi

szabalyozasnak megfelelnek. A kiemelt, valamint a munkako6zosségi éves célok és feladatok Osszhangban

vannak a Pedagégiai Program cél és feladatrendszerével.
Evek 6ta jol miikdd6 intézményi szakmai munkakozosséggel biiszkélkedhetiink. A munkakdzdsség a célok

és feladatok meghatérozasa el6tt felméri a tagintézményi igényeket.

Részvétel az intézményi szakmai munkak6z0sség munkéjdban:

a)  Bemutat6 foglalkozésok a tagintézményben

Csoport Bemutato 6rak Résztvevd (f6)
szdma

Katica csoport 1 13

Szivarvany csoport 1 14

b)  Részvétel més tagintézmény bemutaté foglalkozasain

Tagintézmény Bemutaté 6rak Résztvevo (f6)
szama

Szatymaz 4 6

Ujszentivan 1 3

Az intézményi munkakdzosség altal szervezett bemutatd foglalkozasok hozzdjarultak az intézmények
kozotti tapasztalat- és informacidcserére, sokoldali lehetéséget adtak szakmai megljulésra. Az
évodapedagdgusoknak lehetSségiik volt 0j megkozelitések, technikdk, témafeldolgozasok megismerésére.
Az 6szi tudasnapon szervezett miihelymunka is nagyban hozzajarult a gyakorlati tapasztalatszerzéshez.

A bemutatékon és mithelymunkén minden 6vodapedagdgus kollégank részt vett.

Ellendrzés
A nevelési év soran az intézményi stratégiai alapdokumentumokban foglaltak alapjan belsd ellendérzések

folynak a kovetkez6k szerint:

A pedagégiai munka ellenSrzését a fOigazgaté, valamint a tagintézmény vezetd végzi az éves
munkatervben meghatarozott ellen6rzési terv szerint, mely magéban foglalja a folyamatba épitett
ellendrzést is. A tapasztaltakat irdsban rogzitettem az ellendrzési napléban amit az adott dolgozdval
ismertetek és aldiratok.

Az ellendrzések soran tapasztaltak szerint a pedagbégusok a nevel6munkajukat a helyi pedagdgiai
programunkban meghatérozottak szerint végzik, a csoport dokumentécidt pontosan, kériiltekintéen vezetik.
A dajkak munkéjanak ellendrzése is megtortént. Mulasztast nem tapasztaltam. Pontosan és kériiltekintden
vezetik a HACCP dokumentaciét, munkajukat a munkakori leirasnak megfeleléen végzik.

Ertékelés

A pedagbgiai programnak és az egyéni fejlesztési terveknek megfelelSen torténik az egyénre szabott érté-
kelés, amely a fejlédési naplokban nyomon kévethetd. A gyermekek eredményeirdl folyamatos a visszacsa-
tolas a sziil6k részére. A tajékoztatasok fogaddorak keretében valésulnak meg, legalabb évente kétszer.
Sziikség esetén tobbszor is.

A fejlédési naplék a tdrvényi elvarasoknak, eléirasoknak megfelelnek, vezetésiik folyamatos. A benniik
rogzitettekhez igazodva folynak a sziikséges fejlesztések.
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4. Személyiség és kozosségfejlesztés

Ovodapedagégusaink minden 6vodat kezds gyermeket meglatogatnak az otthonéban, informélédnak annak

szocialis hatterérdl.
Munkénk sordn nagy hangsilyt fektetink a gyermekvédelemre. Az 6voda gyermekvédelmi felelbse

folyamatos kapcsolatban 41l minden &vodapedagégussal. Havonta tartunk esetmegbeszéléseket a
gyermekjoléti szolgalat vezet§jével, a védénbvel. A problémakat kézdsen feltarjuk, megoldast keresiink ra.
Augusztusban két SNI-s kisgyerek keriilt az 6vodaba, kik eleve a gyermekvédelem és gyamhatdsag
fokuszaban vannak. A kapcsolatot azonnal felvettiik a partnerekkel és folyamatosan nyomon koévetjiik a
gyerekek koriili térténéseket, valamint sziikség esetén intézkediink.

5. Eredmények

A nevelési év megkezdésekor a nevelési tervben meghatiroztuk a tanévre vonatkozd céljainkat,
feladatainkat. Az eredmények értékelését kivetden megallapithatd, hogy a kiilénb6z8 nevelési teriiletekre
(egészséges életmdd, szocializacio, jaték, munka) tervezettek, az életkoroknak megfelelSen teljesiiltek. A
gyermekek fejlédésének dokumentélésa az egyéni fejlédési lapokban torténik. Az értékelés alapjdul az

6vodapedagdgusok megfigyelései és értékelései szolgiltak.
Az iskolaérettség megéllapitdsa terén a bevezetett DIFER diagnosztikus fejlodésvizsgald rendszer

eredményeit vesszitk alapul. Alkalmazaséval, sokkal hatékonyabbak lettiink a gyermekek alapkészségének
fejlesztése terén. A felmérések sordn tapasztalt hisnyossdgokra épitve hatiroztuk meg a fejlesztést. Idei
eredményeinket az orszagos atlaggal Gsszevetve a kdvetkezd diagram mutatja:
120%
100%
80%
60%

40%

20%

0%

B orszdgos atlag W Deszk @ Adatsor3
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6. Eredmények

Ssz. Az intézmény altal elért eredmények alakuldsa Adat
Telepiilés, 6voda szintii ,,versenyeken” részt vett gyermekek szdma f6 / helyezést
- Sportverseny- Sport nap, Ovis futdverseny, Kossuth utcai futdverseny, elért £6
Bozsik Torna (2%*) 160 6/ 8 £6
- Rajzverseny — Marcius 15.
1. |- Egyéb verseny — Egészségiigyi vetélkeds, Komyezetvédelmi vetélkeds, | 30 £6 /2 18
Mora Ferenc Versmondo, 122 f6/ 4 {6
A telepiilés/keriilet hatarain tili ,,versenyeken” részt vett gyermekek
szima
- Egyéb verseny - Dalos Pacsirta 2f6/1 16
Felzarko6ztaté foglalkozasokon részt vett gyermekek szima:
- Logopédiai fejlesztés 16 6
5 | Gydgytestnevelés 18 6
* | - Fejleszt6 pedagdgia 416
-Alapoz6 mozgas terapia 8 6
Sajdtos nevelési igényili gyermekek nevelése/fejlesztése 316
Specidlis fejlesztésben részt vett gyermekek szima/arinya:
3. |- Nemzetiségi nevelés 2716
Gyermekrendezvények és programok szdma:
- Mtizeuml4togatasok 1 alkalom
4. |- Szinhazlatogatasok, miisoros rendezvények 8 alkalom
- Elményszerz kirandulasok 15 alkalom
Sziil6k részvételével lebonyolitott rendezvények és programok szdma
Sziil6i értekezlet 3 alk. 163 0
Fogado 6ra (gyermekek fejlettségéllapotarol tajékoztatas) 175 alk. 97 6
Fogadé 6ra egyéb mas téméban 12 alk. 8 f6
Rétegsziildi értekezlet (0j szildk, iskolai alkalmassag, szolgaltatdsokhoz| 3 alk. 70 f&
5. |szervezett, forum adott témakrdl, stb.)
Sziil6bevonassal lebonyolitott programok 4 alk. 200 f6
Unnepeken, jeles napokon torténd aktiv részvétel 2 alk. 50 £6
Ovodaért végzett sziiléi munkafelajanlasok (6vodaszépités, pélyazatok, ’
kisérés, stb.) 2 alk. 20 16
Fluktuaci6 — Gyermek
- Més csoportbaatvitt gyermekek szdma 016
6. | - Mas tagdvodaba / telephelyre atvitt gyermekek szdma 0 6
- Mas 6vodaba atvitt gyermekek szama 416
- Mas 6vodabol hozzank étiratkozott gyermekek szdma 9 f6
Fluktuacié — Feln6tt
- Mas intézménybe tavozott 6vodapedagdgus 116
- Mas intézménybe tavozott pedagdgiai munkat segit6 } ;g
- Uj dolgozé alkalmazésa: 6vodapedagdgus 11£6
7 - Uj dolgozo alkalmazasa: pedagégiai munkat segitd BER0 L
- Hosszabb id6szakot hidnyzok (betoltetlen allashely, betegség, stb.) 0 f6 0 ho

ovodapedagogus
- Hosszabb id8szakot hidnyzok (betéltetlen allashely, betegség,
stb.)pedagdgiai munkat segitd
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Panasz esetek szdma

Eredményesen kezelt panaszok ardnya

0db

7. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacié

Az informdci6 4tadds
Ssz. szinterei Bels6 kapcsolatok - Szoveges értékelés
Nevel6testiileti
1 tanacskozéasok (nevelés | évi 3 alkalom tervezett, sziikség esetén — a munkatervben
' nélkili munkanap, | meghatarozottak megbeszélése, a kivitelezés tervezése.
neveldtestiileti értekezlet)
2, V’ezetésng eiekealagl, havi rendszerességgel — feladatok megbeszélése
férumok
Szakmai munkakozosségek
i 1r}tézr’nényeken (tag1’n " | Szakmai ismeretek bovitése a tovabbképzések és a hospitala-
3, tézmény, telephely) at- ;
7o sok alkalmaval.
iveld
Munkaértekezletek az éves | Havi rendszerességgel, sziikség esetén tobbszor.
4, munkaterv szerint (dajkai, | A dajkék is tajékoztatast kapnak az dvodat és ezen beliil az
pedagdgiai asszisztensi) Oket érinté kérdésekrdl.
Alkalomszerd, szlikség . % i
5: soaRal minnkabekesfetck Havi szintl. Nem tervezettek megbeszélése.
Munkatérsi értekezletek a
6. teljes dolgozdi kor | Havi rendszerességgel, sziikség esetén tobbszor.
bevonéséval
7 Hospltalas, szakmal Kolcsonds ismeret és tapasztalatatadas
tapasztalatcsere
Elektronikus
kapcsolattartas
8. (E-mail, kozOsségi oldal, | napi szintii, 2 dolgozét kivéve mindenki 4ltal hasznalva
One- Driwe munkafeliilet
hasznalata, stb.)
9. Faligjsag Rendszeresen hasznalva.
10 Flore Teleionsote] napi szintl, vezeték
) hasznélat P ’
Eovéb intézménvi mymodulz — zart informatikai rendszer melyet a sziilék és az
24 y intézmény hasznal. Segiti az étkezés lemondist és az infor-

11.

gyakorlat bemutatasa

macio atadast.

A kollektivan beliil kialakitott ujabb elektronikus kapcsolattartasi méd szélesitette az informacié atadas
lehetdségét, melyet a tapasztalatok és visszajelzések alapjan mindenki pozitivan fogadott, és napi szinten
igénybe vesz. A rendszer segitségével konnyebben és gyorsabban tovabbithatok a nagyobb terjedelmi
dokumentumok, online tananyagok, el6addsok anyagai. Ezéltal minden dolgozéhoz eljutnak képzések
anyagai, melyeken anyagi okok miatt nem tudnak részt venni. A jévre nézve szeretném megtalélni a

lehetdséget a dolgozdk tovabbképzéseinek tdmogatésara.

8. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A 2015/2016-0s nevelési évben elkezdtiink egy szorosabb és tartalmasabb egyiittmiikdést a helyi
iskoléval, amit 2016/2017-es a nevelési évben is folytattunk. Sziildi értekezleteket szerveztiink a leendd

els6s sziiléknek ahol az iskola és a leendé tanité bemutatkoztak. Ko6z0s szakmai talalkozokat szerveztlink,

ahol az 6v6 nénik megismertették a tanitot a leendd elsésokkel. A tanité latogatasai az dvodaban.
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Ezt a jellegii kapcsolatot nagyon hasznosnak és jonak tartjuk mindkét részrol. Egyrészt megkonnyiti az
6voda iskola atmenetet, illetve segiti a pedagdgusok munkajat.

e Fenntartd — napi szinten tartjuk a kapcsolatot.

e Polgarmesteri Hivatal — A polgarmesteri hivatallal j6 a kapcsolatunk. Részt vesziink a Testiileti
liléseken, sziikség szerint megbeszéljlik az 6vodaval kapcsolatos dolgokat.

e Szerb Onkormanyzat — ko6zos rendezvények szervezése

e Gyermekjoléti Szolgalat — havi szintl

e Védéndi szolgalat — egyiittmikddési terv alapjan

e SZTEJKI Zoltanfy Istvan Altaldnos Iskola — egyiittm{ikddési terv szerint torténik a
kapcsolattartas

o Deszk Kozség Kdzoktatasaért K ozalapitvany — kozos rendezvények, tamogatésok

o Faluhiz- rendszeresen tartjuk a kapcsolatot, koOzds programokat szerveziink,
kényvtarlatogatasokat szerveziink.

e BANAT egyesiilet — kozos rendezvények

e Kisrig6-fészek Alapitvany

e Magyar Labdarigo Szdvetség

Hagyomanyos rendezvényeinket, programjainkat oly moédon szervezzik, hogy a lehetd legtébb
sziil8, csaladtag, timogaté szervezet részt vegyen rajta.

9. A pedagégiai munka feltételei

Targyi

Ovodank jol felszereltnek mondhatd, de igy is folyamatos pétlésra és karbantartésra van sziikség.

A tanév folyaman sokat szépiilt, és korszeriibb lett az évoda Méra utcai épiilete. Az Onkorményzat
pélyazati forrasbol fedezett egy teljes nyilaszaré cserét és kiilsé szigetelést, melynek eredményeként az
6voda helyiségei gazdasigosabban flithet6k, jobban szelléztethet6k. Szintén az Onkorményzat
finanszirozasaban, Gjult meg az 6voda udvara, valamint két terasz 0ij burkolatot és aryékolot kapott.
Folyamatosan igyeksziink az eszkozallomany bévitésére, az elhasznélédottak javitdsdra, pétlasira. A
telepiilési onkormanyzat jovoltabol a kovetkez6 2017/2018-as nevelési évet a kozponti épiilet hérom
csoportja 0ij asztalokkal és székekkel, a nemzetiségi csoport pedig 0j fektetdkkel kezdheti meg. A télalé
konyhéba 0j korszer(i hiitészekrények, a dajka 61toz6kbe a HACCP rendszer el6irasainak megfeleld 61t6z6
szekrények keriltek.

Személyi

Az 6voda humaner forrasa megfeleld, minden dolgozénk rendelkezik a megfeleld képesitéssel.
Minden évodapedagdgus teljesitette a 120 6ras tovabbképzési kotelezettséget. Egy dolgoz6 szakvizsgéazott
és megszerezte a mentorpedagdgus képzettséget.

Tovabbképzések megnevezése Résztvevlk szdma

ECDL 2

r £ st

Mindségiranyitas az 6vodéban

Vizualis nevelés lehetdségei, abrazolés, kézimunka

A jaték szerepe az idegrendszer fejlédésében és a szocializécidban

Népi jaték, néptanc az dvodaban, népmiivészeti nevelés

A zene szeretetére nevelés, tehetséggondozas

Testnevelés, gydgytestnevelés

bt [N [N [ 3t [ ot | PN |

Tehetség és személyiségfejlodés 1-2 (Fejleszté jatékok elemzése és
készitése)

Dramajaték

Mentélhigiénia

K dryezettudatos nevelés

,,Az dvoda-iskola dtmenet id8szerli pedagdgiai-pszichologiai kérdései”

Tevékenységkdzpontli program

Gyermekvédelem

— = [N | == | DO

Egészségnevelés
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Nyelv-és beszédfejlesztd

Korszerti oktatés a szerb nyelv meg6rzésében

Fejleszt6pedagdgus

Projektmenedzsment

Konfliktuskezelés

Ovodénk helyzete a pedagégus mindsités rendszerében

Minésitésben elért fokozat Fokozatot elért f6
Mester 1
Pedagégus I1 2
Pedagdgus 1 3
Gyakornok 3

Szervezeti feltételek

Pedagégusaink szdmara biztositva van a fejlédés lehetésége az Oszi Tudasnapok és Tavaszi Tud4snapok
keretén beliil. Az ott, és més képzések keretén beliil szerzett ismeretek 4tadésara nagy sziikség van. Ennek
bovitéset, a 2017/2018-as nevelési évben megalakul6, helyi szakmai munkakézosség keretén beliil folyé
munkéval, a XXI. szdzad nyujtotta lehetdségek (e-learning) megragadasaval, valamint a 2017-ben indulé

finanszirozott képzések igénybevételével szeretném.

10. Programok, rendezvények a nevelési év sordan

megnevezés résztvevok szdma
Grimm-busz szinhiz Egész dvoda
90 6

Egészségligyi hetek keretén beliil, vetélkedd, egészséges
téplalkozas, mozgés

TAMOP palyazat keretén beliil kérnyezetvédelmi
vetélked§

Egész 6voda

Sportnap

Egész 6voda

Bozsik Tora Foci talalkozé (Ujszentivan, Szatymaz,
Ferencszallas, Deszk) — 2 alkalommal

45 illetve 75 6

Létogatds a Mdra Ferenc Mizeumba

30 f6 (nagy csoportosok)

Mikulds linnep Egész dvoda

Szent Nicola 25 16

Adventi késziil6dés, gyertyagyijtas Egész dvoda
55£6

Karacsonyi linnepség a szerb csoporttal egyiitt

Els6 osztalyosok vendégiil 1atasa

az egész Gvoda

Szent Szdva linnepe

szerb csoport

Farsangolés egy hétig

Egész 6voda

Moéra Ferenc Versmondé talalkozé

az egész 6voda

Zene vilagnapja az egész 6voda
Madarak fak napja az egész dvoda
A viz vilagnapja Egész 6voda
Latogatas az iskoldba 3516
Gyermeknap az egész 6voda

K06z0s kirdndulés a Western Varosba

az egész ovoda

Kossuth u.-i futé verseny

11 {6

Ovodésok futéversenye a Sportcsarnokban

az egész 6voda

Nagyok bucstizésa tarsaiktol, az 6vodatol, Kerti parti

az egész 6voda,csalddok

Fabatka 75 16

Osz bucsiztat6 — Tél vard Egész 6voda
Szegedi Varjatékok 20 6
Ujsziilottek kdszontése Napsugdr csoport

Egészségfejleszté projekt

Napsugir és Kolo csoport

L'z




11. Elégedettségmérés eredménye:

Az el6z8khez hasonléan az idei nevelési évben is elvégeztiik az elégedettség méréseket a kimend gyerekek
sziilei korében. Az eredmények azt mutatjdk, hogy a sziil6k alapjaban elégedettek, a gyerekek szeretnek
6vodaba jarni. A pedagdgusokat felkésziilteknek tartjak, a nevelés szinvonala az elvéardsaiknak megfelel6.
Az €l8z8 év méréséhez képest javulast értiink el. A kdvetkezd nevelési év eldkészitése, tervezése a kapott
eredmények figyelembevételével fog torténni. Mindenképp véltoztatunk az arculaton és tovabbi Iépéseket
teszek a menedzselés teriiletén.

SziilGi elégedettségmérés dsszesitd 2017.

5 4 3 2 1 atlag
Az 6voda felszereltsége megfeleld. 68% 32% 0 0 0 4,68
Az 6vodai kdrnyezet biztonségos. 79% 16% 5% 0 0 4,74
Szerintem a vezetés hatékony ebben az | 68% 32% 0 0 0 4,68
6vodéaban.
Szerintem ebben az dvodaban biztositott a | 74% 26% 0 0 0 4,74
magas szintli nevelés.
Nincs semmiféle el6itélet a gyermekem | 100% 0 0 0 0 5
pedagdgusaiban.
Szerintem jOl képzett pedagdgusok | 95% 5% 0 0 0 4,95
kezében van a gyermekem ebben az
6vodéban.
Megfelelének tartom gyermekem | 84% 16% 0 0 0 4,84
onallosagra nevelését ebben az 6vodaban.
Az  6voda  megfeleléen  Osztdnzi | 89% 11% 0 0 0 4,89
gyermekemet a foglalkozasokba valo
bekapcsolddasra.
Személyes torddést is kap a gyermekem | 84% 11% 5% 0 0 4,79
ebben az 6vodéban.
A pedagdgusok fel tudjak kelteni a | 74% 26% 0 0 0 4,74
gyermekem érdeklédését.
Megfelelének tartom gyermekem iskolara | 74% 26% 0 0 0 4,74
valo felkészitését.
A  kovetelmények tamasztdsdnal a | 74% 26% 0 0 0 4,74
gyermekem  egyéni  képességeit  is
figyelembe veszik a pedagdgusok.
A pedagbgusok tobbet foglalkoznak a | 53% 42% 55 0 0 4,47
gyermekemmel, ha nem teljesit ugy,
ahogy tudna.
Szivesen jar a gyermekem ebbe az | 89% 5% 5% 0 0 4,84
6vodaba.
Ugy gondolom, elegendé ismerettel | 37% 58% 5% 0 0 4,32
rendelkezem az  6vodaban  folyd
munkardl.
Tudom, hogy mit varnak el ebben az | 47% 47% 5 0 0 4,42
O6vodéaban a gyermekemt6l.
Egyetértek azokkal az elvérdsokkal, | 74% 26% 0 0 0 4,74
amiket a gyermekem elé allitanak ebben
az dvodéban.
Ebben az 6vodéban a nevelés szinvonala | 79% 21% 0 0 0 4,79
megfelel az dltalam igényeltnek.
Megfelelének tartom gyermekem 6vodai | 79% 21% 0 0 0 4,79
terhelését.
Az Ovoda pedagdgusai tartjdk velem a | 89% 11% 0 0 0 4,89
kapcsolatot.
Elegendd tajékoztatast kapok gyermekem | 79% 21% 0 0 0 4,79
egyéni_képességeivel, teljesitményével
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kapcsolatban.

Ha szikséges, el tudom émi a| 74% 21% 5% 0 0 4,68
pedagdgusokat.
Lehetdségem van arra, hogy | 84% 16% 0 0 0 4,84
bekapcsolodjak az  Ovoda, kiilonbdzé
tevékenységeibe.
Azt kaptuk eddig ettdl az dvodatél, amit [ 79% 21% 0 0 0 4,79
vartunk.
5 4 3 2 1 atlag

Elégedettség 6sszességében (B pont): 68% 32% 0 0 0 4,68
Elemzés/atlag:

Az 6voda felszereltsége, miikodése: 4,77

()vodapedagégusokkal kapcsolatos allitasok: 4,84

Gyermekekkel kapcsolatos allitdsok: 4,86

Teljesitménnyel kapcsolatos allitasok: 4,61

Motivécidval, elismeréssel kapcsolatos allitasok: 4,74

Kozvetitett tudas jellemzéje: 4,79

Arculat: 4,68
Pedagégus elégedettségmérés dsszesité 2017.

5 4 3 2 1 atlag

Az dvoda felszereltsége megfeleld. 71% 29% 0 0 0 4,71
Az dvodai kérnyezet biztonségos. 57% 43% 0 0 0 4,57
Az o6voda nevel6-fejlesztd munkédja a | 100% 0 0 0 0 5
pedagébgiai program alapelveinek
megfeleld napi pedagdgiai gyakorlatot
tiikrozi.
A pedagégusok a gyermekek érdeklédését | 71% 29% 0 0 0 4,71
kivalto, fejlédésiket segitd modszereket
alkalmaznak.
A gyermekek fejlédésének nyomon | 86% 14% 0 0 0 4,86
kévetése és ellendrzése rendszeres,
tervezett €s 0sszehangolt.
A gyermekek folyamatos értékelése | 86% 14% 0 0 0 4,86
egyértelmii, a pedagbgiai programban
rogzitett elvek szerint tOrténik, melyet
minden pedagdgus betart.
A gyermekek sziilei megfelelé | 86% 14% 0 0 0 4,86
visszajelzést, informaciot kapnak
gyermekiikkel és az 6vodaval
kapcsolatban.
A sziil6knek lehetségiik van arra, hogy | 57% 43% 0 0 0 4,57
bekapcsolodjanak a gyermekeiket érintd
dontések  el6készitésébe,  véleményt
nyilvanitsanak, javaslatokat tegyenek.
Az 6vodédban folyéd nevel6-fejleszté | 86% 14% 0 0 0 4,86
munka sordn a pedagdgusok segitik a
gyermekek egyéni képességeinek
kibontakoztatasét, a gyermekek személyre
szabott torédést kapnak.
A felzérkéztatds hangsulyos feladat a | 71% 29% 0 0 0 4,71
pedagégusok napi  munkajdban, a
lemaradé gyermekek tervszerien és
rendszeresen kapnak segitséget.
A pedagbgusok figyelmet forditanak a | 29% 71% 0 0 0 4,29

tehetségek kibontakoztataséra.
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Az O6vodéban fontos szerepe van a | 86% 14% 0 0 0 4,86
kozosségi nevelésnek, a csoportokat az
egyiittmiikodés és az elbitélet mentesség
jellemzi.
Az 6voda hangsilyt fektet a gyermekek | 86% 14% 0 0 0 4,86
komyezettudatos nevelésére.
Az 6voda hangsulyt fektet az egészséges | 100% 0 0 0 0 5
életmddra nevelésre.
Az O6voda hangsilyt fektet a nemzeti | 100% 0 0 0 0 S
hagyoményok  megismertetésére, a
magyarsagtudat, a hazaszeretet
alakitaséra.
A vezet6 egyértelmiien fogalmazza meg | 71% 29% 0 0 0 4,71
elvarasait, hatdrozza meg a feladatokat,
biztositja az egyenletes terhelést.
A vezetd fontosnak tartja a pedagdgusok | 57% 43% 0 0 0 4,57
szakmai  fejl6dését, amit  egyéni
feladatadassal, bels6-kiils6 képzésekkel
segit.
A vezetd ellendrzé-értékeld tevékenysége | 57% 43% 0 0 0 4,57
folyamatos, visszajelzése korrekt,
tényszert.
Az 6vodan belili informécidaramlas | 29% 71% 0 0 0 4,29
kétirinyu, a  pedagbgusok  id6ben
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges
informacidkat.
A vezetd igényli a véleményeket, | 100% 0 0 0 0 5
tdmogatja a jo Otleteket.
A szakmai munkakozosség(ek) | 57% 43% 0 0 0 4,57
tervszeriien, hatékonyan miikodik.
Az 6voda miikodése jol szervezett, | 71% 29% 0 0 0 4,71
rugalmas.
A vezetd hangsulyt fektet az etikus | 100% 0 0 0 0 5
pedagdgus magatartas betartatasara.
A nevel6testiileten  beliili  szakmai | 57% 43% 4,57
egylittmiikddés eredményes, eléremutato.
5 4 3 2 1 atlag
Elégedettség Osszességében (B pont): 57% 43% 0 0 0 4,57
Elemzés/dtlag:
Az 6voda felszereltsége, miikodése: 4,66
Az 6voda nevel6-fejlesztd munkaja: 4,94
Pedagdbgusokkal kapcsolatos allitasok: 4,71
Sziilékkel kapcsolatos allitasok: 4,71
Vezetdvel kapcsolatos allitasok: 4,77
Egyilittm{ikodéssel kapcsolatos allitasok: 4,47
Nevelémunkat segitd elégedettségmérés osszesité 2017.
5 4 3 2 1 atlag
Az 6voda felszereltsége megfeleld. 50% 50% 0 0 0 4.5
Az 6vodai koérnyezet biztonsigos. 67% 33% 0 0 0 4,67
Az 6voda nevel6-fejlesztd munkédja a | 100% 0 0 0 0 5
pedagbgiai program alapelveinek
megfelelé napi pedagégiai gyakorlatot
tikrozi.
0 0 0 5

A pedagbgusok a gyermekek érdeklédését | 100% 0
kivaltd, fejlédésiiket segitdé modszereket
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alkalmaznak.
A gyermekek sziilei megfelel6 | 83% 17% 0 0 0 4,83
visszajelzést, informaciot kapnak
gyermekiikkel és az ovodaval
kapcsolatban.

A sziil6knek lehetSségiik van arra, hogy | 83% 17% 0 0 0 4,83
bekapcsolddjanak a gyermekeiket érintd
déntések  el6készitésébe,  véleményt
nyilvanitsanak, javaslatokat tegyenek.

Az Gvodédban fontos szerepe van a| 83% 17% 0 0 0 4,83
kozosségi nevelésnek, a csoportokat az
egylittmiikodés és az elbitélet mentesség
jellemzi.

Az 6voda hangsulyt fektet a gyermekek | 100% 0 0 0 0 5
kdrnyezettudatos nevelésére.
Az 6voda hangsulyt fektet az egészséges | 100% 0 0 0 0 L
életmodra nevelésre.
Az 6évoda hangsulyt fektet a nemzeti | 83% 17% 0 0 0 4,83
hagyoméanyok megismertetésére, a
magyarsagtudat, a hazaszeretet
alakitaséra.

A vezetd egyértelmiien fogalmazza meg | 50% 50% 0 0 0 4,5
elvérasait, hatdrozza meg a feladatokat,
biztositja az egyenletes terhelést.

A vezetd fontosnak tartja a dolgozok | 67% 33% 0 0 0 4,67
személyes fejlédését, jo kozérzetét, amit
egyéni feladatadéssal is segit.

A vezetd ellenbrzd-értékeld tevékenysége | 83% 17% 0 0 0 4,83
folyamatos, visszajelzése korrekt,

tényszert.

Az 6vodan belili informaci6aramlas | 50% 33% 17% 0 0 4,33

kétiranyu, a dolgozok idében megkapjak a
munkdjukhoz sziikséges informacidkat.

A vezeté igényli a véleményeket, | 67% 33% 0 0 0 4,67
tdmogatja a jo Gtleteket.
Az 6voda mikodése jOl szervezett, | 83% 17% 0 0 0 4,83
rugalmas.
A vezetd hangsilyt fektet az etikus [ 100% 0 0 0 0 5
magatartéds betartatdsara.
Az alkalmazottak kézotti egyiittmiikddés | 67% 33% 0 0 0 4,67
eredményes, eléremutatd.

5 4 3 2 1 atlag
Elégedettség Gsszességében (B pont): 50% 50% 0 0 0 4,5

Elemzés/atlag:
Az dvoda felszereltsége, mikodése: 4,66

Az 6voda neveld-fejleszté munkéja: 4,93
Pedagégusokkal kapcsolatos 4llitasok: 5
Sziilékkel kapcsolatos allitasok: 4,83
Vezetdvel kapcsolatos allitasok: 4,73
Egyiittmiikddéssel kapcsolatos allitasok: 4,5

Az 6vodapedagdgusok €és a nevelémunkét segit6k korében végzett mérés eredménye hatarozott javulést
mutat. Az el6z6 mérés eredményeinek kiértékelését kovetden, a problémas teriiletek javitédsa érdekében,
valtoztatasokat eszkozoltem. A pozitiv elmozduldshoz nagyban hozzijarult a dolgozéi létszam
stabilizdlédésa €s ndvekedése. Ezaltal a csoport vezetés mellett tobb id6 jutott a vezetdi feladatok mindségi

javitasara.
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12.Ny4ri élet értékelése:

Ovodankban ezen a nyéron is 6sszevont csoportokban fogadtuk a gyermekeket. Ovodapedagégusaink most
is torekedtek arra, hogy a nyari napokat 6voddban tolt6 gyermekek szdmdra sok érdekes tevékenységet
kinaljanak.

Folyamatosan fokozott figyelmet forditottunk az egészségvédelemre, hiszen az erés napsugarzas €s a hiség
a kisgyerekekre kiilonosen artalmas lehet.

Az amyas fékkal teli, &myékos udvar, a napkrém hasznélata, és a gyakori vizivas, a vizes jatékok
szervezése, a napkdzbeni zuhanyzés segitette a forrosag elviselését. Amikor az id8jaras lehet8vé tette, a
reggelit, uzsonndt, és a déleltti gylmolesot az udvaron fogyasztottdk a  gyerekek.
Az amyas udvaron asztalokndl rajzoltak, festettek, hajtogattak, ragasztottak. Sok lehet8ségiik volt
mozgasos jatékra, az allandé udvari jatékszereken kiviil sokat kerékparoztak, labdéaztak.

Akinek inkabb az elmélyiilt, nyugalmasabb, csendesebb jatékra volt igénye, az a fiire tett sz6nyegen
kényvet nézegetett, épitett, kirakézott kedvére. Minden nap részesiiltek a mesehallgatas élményében is.

Az évodapedagbégusok irdnyitdsidval megfigyelésekre, kisérletezésekre is lehet6ségiik volt az érdeklédd
gyerekeknek:

-figyelhették a levegd mozgésat kiilonbszé hajtogatott jatékok segitségével

-a napsiités, a meleg hatasat a kisebb-nagyobb edényekbe t6ltott vizre

-a papirbol hajtogatott csénakok mozgésat

-a viz és a homok tulajdonsagait, egymasra hatdsat a homokozdban.

J6 érzéssel toltott el benniinket, hogy a gyerekek szivesen jottek az 6vodaba, vidaman teltek napjaik.
Augusztus 7-18-ig 6vodéank zérva tartott. Ekkor volt a tisztasigi meszelés a kozponti épiiletben, és ebben az
idészakban végezték el a dajka nénik a nyari nagytakaritast.

A nyéri id6szakban tobb iskolabél is érkeztek didkok a Mora Ferenc Csicsergd Ovodaba. Minden évben
szivesen latjuk Oket, hiszen nagy segitséget jelentenek szd&munkra.

Kozosségi szolgalat

Iskola neve Résztvevok szama Teljesitett 6raszam
Szegedi SzC Gabor Dénes Szakgimnaziuma 216 81 6ra
Szegedi Szakképesitési Centrum Déri Miksa 216 60 ora
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja

Szegedi Szakképesitési Centrum Vasvari Pal 2 16 72 bra
Szakképzd Iskoldja

Szeged és Térsuldsa Eo6tves Jozsef Gimndzium, 216 57 6ra
Altalanos Iskola

Féiskolai gyakorlat

Iskola neve Tanuldk szama Teljesitett draszam

SZTE JGYPK Ovéképz6 Szak 116 42 6ra

Pedagogiai szakos kozépiskolasok szakmai gyakorlata

Iskola neve Tanul6 szdma Teljesitett draszam
Szegedi Szakképzési Centrum 10 évfolyam

Gabor Dénes Miszaki és Kornyezetvédelmi 256 210 6ra
Kozépiskolaja és Szakiskolaja

Pedagogia tagozat
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Gyermeki fejlédés mérése — DIFER mérések dsszesitése intézményi szinten
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II1. BELSOELLENORZES

A kistérségi egyiittmiikddés elsé teriilete a belsé ellendrzés volt, 2005. Jjanuér 01. napjatél a kistérség
telepiilésein az ellendrzési feladatokat fliggetlenitett bels§ ellenér Ujan a Szeged Kistérség- és
Gazdasagfejlesztési Tanacsad6 és Szolgéltaté Kdzhasznu Tarsasag (majd jogutédja a Szeged Kistérség- és
Gazdasagfejlesztési Tandcsadé és Szolgéltaté Nonprofit Kft.) keretében latta el, jelenleg a Szegedi
Kistérség Tobbceéld Tarsuldsa Koordindciés Kozponttal kotott feladat-ellatasi szerzédés szerint.

Az egyiittmiikddés részleteire vonatkozéan valamennyi telepiilési onkormanyzat (Szeged kivételével)
megallapodasban rogzitették, hogy a fliggetlenitett belsé ellendrt az intézmény foglalkoztatja.

Az ellendrzési tevékenység sorin:

A térsult Képvisel-testiiletek teriiletén miikods, énélléan gazdalkodoé koltségvetési szervek, valamint
részben 6ndll6 gazdélkodasi jogkorrel rendelkezd intézményeik ellendrzése, utdellendrzése, célvizsgilata

torténik.

A fliggetlenitett belsé ellenér tevékenységét a vonatkozé Jjogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenbrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett médszertani Gitmutatok és kézikényv minta alapjén, a bels§
ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsS ellendrzési
kézikényv szerint végzi.

Valamennyi telepiilés képvisel6-testiilete jévahagyja a kockdzatelemzés alapjan késziilt stratégiai terv,
kdzéptavu ellenbrzési terv alapjan késziilt éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a bels§ ellenér munkaidémérlegét, valamint telepiilésenként, havi
bontasban az éves ellendrzési napok szdmat. (Atlagosan egy onkormdnyzatra 15 nap esik éves szinten.)

A bels§ ellendr az ellenGrzést szitkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az
ellenrzés végrehajtasahoz sziikséges dokumentacidk értékelésével és a belsd szabdlyzatokban talalhat6
leirasok, utmutatok, ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban meghatérozott
ellenérzési moédszerek alkalmazasaval végzi.

A belsd ellendr az ellenérzés targyét, megallapitasait, kovetkeztetéseit és Jjavaslatait tartalmazé ellendrzési
Jelentést, vagy t6bb kapcsolodo témaji ellendrzési jelentés alapjan Osszefoglal6 ellendrzési jelentést készit,
azt valamennyi telepiilési onkormanyzat jegyzéje részére megkiildi.
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A telepiilésekkel kotdtt megallapodésok részletesen rogzitik a belsé ellenér jogait és kotelezettségeit,
valamint az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogait és kotelezettségeit is. Ezen tevékenységet
valamennyi telepiilés megelégedettségére végzi a bels6-ellendr.

IV. KISTERSEGI IRODA

Tevékenysége a munkaszervezeti feladatok ellatisan, az intézményi feladatok Osszehangoldsan és
szervezésén til, elsGsorban a kistérségi ko6z0s palyazatok elkészitése, koordinalasa, lebonyolitdsa és az
ezzel kapcsolatos szervezd, stratégiai dontés-el6készité feladatok ellatésa a tovabbiakban is a kistérségi

iroda kiemelt feladata.
V. KISTERSEGI KOZPONTI ORVOSI UGYELET

A Szegedi Orvosi Ugyelet az Orszdgos Mentdszolgalathoz integréltan 1996. éta miikodik. Az orvosi
ligyelet miikddése soran folyamatosan kapcsolodtak a kdrnyezd telepiilések, amelyek jelenleg a
kistérségnek a tagjai. Az ismert elényoknek a kiakndzésa érdekében tartjuk elénydsnek a Kistérségi
Kozponti Orvosi Ugyelet megalakitasét, feladatainak megszervezését, illetve a feladat-ellatashoz sziikséges
eszk6zok beszerzését, ezéltal a tevékenység hatékonyabbd, gazdasigosabbd tételét. A feladat-ellatas
segitése érdekében tovabbi eszkdzbeszerzések finanszirozésa tortént, 1j ligyeleti gépjarmiivekre, €s egyéb
eszkozok beszerzésére kerilt sor a 2015. évben.

A tarsulas és az Orszagos Ment6szolgélat (a tovabbiakban: OMSZ) egyiittmiikodésében miikodtetett
kozponti orvosi ligyelet a targyi feltételek tekintetében mindenben megfelel a hatdlyos jogszabalyok
rendelkezéseinek. Az iigyeleti ellatas — felndtt és gyermek lakossagi ligyelet - az OMSZ Szeged, Kossuth
Lajos sugaruti telephelyén, az ellatottak 4ltal jol megkozelitheté moédon, frekventdlt helyen biztositott
hétkoznapokon 16.00 6ratdl, reggel 8.00 éraig, pihend- és munkasziineti napokon 24 draban, az erre a célra
kialakitott rendelékben.

Az orvosi lgyeleti feladatok ellatashoz 3 db, megkiilénboztetd jelzéssel ellatott, atlagon felili
felszereltségii Toyota RAV4 tipusu terepjar6 személygépkocsi all az orvosok rendelkezésére.

A diszpécserszolgalatot - a siirg6sségi hivasfogadé kozpont (SHFK) — az egyiittmiikdés keretében az
OMSZ miikodteti, a mentésirdnyitd rendszer korszerli és hatékony dontéstamogaté-feladatallokald

rendszerrel ellatott.

Ugyeleti szolgalatonként egyidejiileg 4 f6 orvos, 2 6 asszisztens, 2 6 gépjarmiivezetd dolgozik, mely
1étszam pihend- €s munkasziineti napokon 1 f6 orvossal és 1 f6 gépjarmiivezetdvel egésziil ki.

A felnétt- és a gyermek betegek ellatasaban kozremiik6dd orvosok, tovabba az asszisztensek valamennyien
megfelelnek a héaziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél sz6l6 4/2000. (IL5.) EiM.
rendeletben foglalt eléirdsoknak. A gépjarmiivezetdk nagy mentési tapasztalattal rendelkezé munkatérsak,
akik az ligyeletes orvosnak segitséget is nytjtanak a helyszini ellatasban.

Jelenleg 187 orvossal rendelkezik a tarsulds kozremiikod6i szerzédéssel, valamint ezen felil
gépjarmiivezetkkel és orvosi asszisztensekkel (4polokkal) kotott megbizasi szerzddésekkel.

A kistérségi orvosi tigyelethez tartozd haziorvosi korzetek, a Szegedi Kistérség Tobbcélu Térsulasihoz
tartozd 12 telepiilés: Szeged, Algyd, Deszk, Déc, Domaszék, Kiibekhéza, Roszke, Sandorfalva, Szatymaz,
Tiszasziget, Ujszentivan, Zsomb6, valamint Bordany és Forraskit kozség, lakossdganak alapellatési szintl
slirgBsségi - az ligyeleti kdrzethatarokon beliil a rendelében megjelend betegek ellatasa, a beteg otthondban

torténd - ellatasa.

A kistérségi milkodési forma el6ényei: a tarsulds, mint finanszirozott szolgaltaté kozvetleniil teljesiti a
személyes kozremiikodok dijazését, az egylittmiikodési szerz6dés rendelkezései szerint, az OMSZ teljesités
igazolasdnak megfelelen, a havi rendszeres iizemeltetési dijat pedig a mentdszolgalat szdmlajara utalja a
tarsulas, melynek felhasznélésérdl tételes elszdmolds késziil. Tekintve, hogy a forrésok felhasznalasa
rendszeresen ellenérzott a szerzédd felek részérdl, az elszamolas pontosan nyomon kovethetd és atlathato.
A lakossag egységes és gyorsan elérhetd telefonszamokon hivhat segitséget. A kérallapotnak megfeleld
intézkedés torténik: tandcsadéas, lgyeleti rendelébe iranyitds, ligyeletes orvos helyszinre kiildése,
mentSegység riasztésa, az eset sulyosséga alapjan biztositja az ellatdst az ligyelet: A kdzponti ligyelet
folyamatos hozzaférhet6séget biztosit, az ligyeleti ambulancia ellatdsa mind a feln6ttek, mind a gyermekek
szdmara biztositott, szakma specifikus ellatast biztosit.
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Bejelentéskor a szolgaltatasirnyité a rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjdn a beteg otthondhoz,
tartozkod4si helyéhez legkozelebbi és legfelkésziiltebb egységet kiildi (orvosi tgyeleti kocsi, kiemelt
mentbegység, esetkocsi, rohamkocsi), a feladat-ell4tdsra ebben a formaban 2009. 6ta keriil sor, és probléma
még nem merilt fel, az orvosok az ligyeleti feladatokat a lakossdg és az Gnkormanyzatok
megelégedettségére végzik, a kozremiikdds orvosok is szivesen dolgoznak ebben a kistérségi rendszerben,
az OMSLZ és a kistérségi térsuls egyiittmiikodése is kielégitd. Kiemelést érdemel, hogy a feladat-ellatasban
résztvevd telepiilési onkormanyzatoknak a finanszirozashoz nem sziikséges tobbletforrast biztositaniuk.

VI. A 2018. EVI TERVEKROL

A tovébbiakban is alapvetd célkitiizés, hogy a kiilénboz6 palyazati lehet6ségek kihasznélaséval is
minimalizélja a ko6zos feladatokhoz az &nkorményzatok hozzajaruldsat a kistérségi szervezet, ezt a
célkitiizést jol tiikrozi a sajat bevételek alakuldsa, valamint az a tény, hogy a tarsuldsok részére fizetendd
tagdij 6sszege évek 6ta nem véltozott. A kdvetkezd tervezési idGszakra sz616, 2020-ig, a kistérségi program
osszedllitdsa kiemelt fontossaggal bir, melyben szerepelnek a telepiilések fejlesztési elképzelései, és a
hozzéjuk rendelhet6 forrasok.

Kiemelt feladata a tarsuldsnak a kistérségi fenntartdsban miikddé intézményekkel kapcsolatos szervezd,
stratégiai dontés-el6készitd feladatok hatékony ellatdsa. A 2018. évben tovibb folytatjia az elkezdett
feladat-ellatdsokat a kistérségi szervezet, fogadja a tarsult telepiilések jovéhagyasaval azokat, akik
csatlakozni kivannak, illetve csatlakozasukra jogszabalyi elirdsok alapjan keriil sor, azonban a feladatok
minél hatékonyabb, gazdasagosabb ellatasara torekedve hozza meg a dontést a tarsulasi tanacs.

Kiemelt figyelmet kivanunk forditani a kistérségi ujség — SZEGEDI KISTERSEGI HIREK - tovabbi
megjelentetésére, ugyan kisebb példanyszamban. A belsd ellendrzési tevékenységet a tovabbiakban is a
kistérség 11 telepiilésén ellatja a szervezet.

Segitséget kivan nyijtani a kistérségi szervezet az &nkormanyzatok részére minden olyan feladat-
ellatésban, mely kéltséghatékonyabb az Gsszefogds révén, és kistérségi szintli szervezést igényel (pl. a
szakszolgalati feladat-elldtas, kozOs pszichidter foglalkoztatisa stb.). A sziikséges szakemberekkel
kistérségi szervezetben torténd foglalkoztatdsinak megszervezése, szakemberek felkutatasa, a jelentkezé
igényekhez hozzérendelni a megfeleld pedagdgust, egyéb szakembert.

Eziiton szeretném megkoszonni a feladat-ellitdsban érintett telepiilés polgirmesterének, képvisels-
testiiletének a kozos munkdhoz valé pozitiv hozzaslldsit és azt a szocidlis érzékenységet, amellyel
segitették és segitik munk4nkat.

Kérem a tdjékoztaté szives dttanulminyozasit, megtirgyaldsat és elfogadésat.
Szeged, 2018. prilis 16.

Tisztelettel:

Szegedi Kistérség Tobbcéla Targ
Koordinacios Kozpont
Képv.: Dr. Dobd Katalin
igazgatd
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Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilet
.../2018. (.......) 6nkormanyzati rendelete
a Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa altal fenntartott szocialis intézményekben a
személyes gondoskodast nyu;jt6 ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd
téritési dijakrol sz616 rendelkezéseirdl sz616 12/2012. (II1. 19.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

Deszk Kozség Onkormanyzat Képviselé testiilete a szocialis igazgatasrol és szocialis ellitasokrol
sz0l6, t6bbsz6résen moédositott 1993. évi I11. torvény (tovabbiakban: Sztv.) 92. §. (1) bekezdés b)
pontjaban, valamint (2) bekezdésében kapott valamint a gyermekek védelmérdl és gyamugyi
igazgatasr6l sz616 moédositott 1997. évi XXXI. tv. (tovabbiakban: Gyvt.) 29. § és 147. § (1)
bekezdésben, valamint az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontban foglalt felhatalmazas
alapjan a Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa altal fenntartott szocidlis intézményekben a
személyes gondoskodast nyujt6, szocialis és gyermekvédelmi ellitisokat, az azok igénybevételével
kapcsolatos szabalyokat, valamint a fizetendé téritési dijakat a 29/1993. (11.7.) Korm. rendelet és
a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendeletben foglalt szabilyok alkalmazasaval, hivatkozassal a
Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Tarsulasi Megallapodasa VI. fejezet 7. pontja masodik
bekezdésére, az alabbi rendeletet alkotja:

1.§ Az Or. 4. §-a a kévetkezd (2) bekezdéssel egésziil ki:

(2) A Sztv. 62. § (1) bek. alapjan az; étkestetés tekintetében s3ocidlisan rds3ornltnak kell tekinteni ast a
semeélt, aki

a) életkora alapjdn, aki a red irdnyadd oregségi nyugdijkorhatart betiltotte,

b) egés3ségi dllapota miatt mosgdsdban korldtosott, kronikns vagy akut megbetegedése, /bg}'afé/éodeoa mialt
dnmaga ellatdsardl részben vagy teljesen nem /zzd ondoskodni, vagy rokkantsdgi elldtdsban részesiil,

¢) fogyatékossaga miatl, aki fogyatékossdgi tamogatdsban, vakok személy jaradékéban, ﬁ/dgﬂfd/)/i dssgegri csalddi
potlékban részesitl,

d) p‘r{z'u/)zlim'az' betegsége, sxenvedélybetegsége szakorvosi szakvéleménnyel igazolt,

¢) hajlékialansaga miatt ras3ormlinak kell tekinteni azt a szemét, aki bejelentett lakdhellyel nemr rendelkesik,
kivéve azt, akinek bejelentett lakdohelye a hajléktalan szdllds.”

2. § Hatalyat veszti a rendelet V. fejezete, helyébe az alabbi rendelkezések 1épnek:
V. Eljjdrdsi rendelkesések

6. § (1) A személyes gondoskodds formdinak igénybevételére a S<egedi Kistérség Tobbeélii Tarsuldsa Egyesitett
Szocdlis Intémény foigazgatdiahoz és a Szegedi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa Socidlis S3olgdltats Kogpont
intémeényveeltdiéhes, kell benydjtant.

(2) A személyes gondoskoddst nyijt s3olgdltatisok irdnti kérelemrdl a foigazgats | intésményvesetd dint. A
diintésrd] drasban értesiti az, ellatdst igénylit, illetve torvényes képviselgjét. Az ellatds megkesdésekor az, igénylével,
tlletve torvényes képuiselgiével — az Stv. 94/ C. § b) bekesdésében foglaltak szerint — megdllapoddst kot, kivéve
a 94/C. (2) bek.-ben foglals eseteket. A megdllapodds megkitéséhes az ellitdst igéinyli személy személyes
Jognyilatkozata s3ikséges, ha cselekviképes vagy cselekviképességében a szocidlis elldtdsok igénybevételével
dssefiiggd jognyilatkoatok tekintetében résslegesen  korldtogott. A cselekviképességet teljesen  korldtozd
Londnoksdg alatt Glls s3emélyt a megdllapodds megkitését megelizden meg kell hallgatni és véleményét a lehetd
legteljesebb mértékben figyelembe kell venni.

(3) Ha a kérelmesd jovedelmi viszonyairil valotlan adatot kiil, vagy a szocidlis ellatdst bistosité szervet egyéh
mddon  megtévesti, koleles ag intéményi téritési dij teljes dss3egének megfizetésére a Stn.17. §-dban
meghaldrogottak s3erint.



7.8 (1) Az Szt 115, § (4) bek. alapjan, ha az, elldtott, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizetd
személy a sgemélyi téritési dij 0ss3egét vitatja, illetve annak csokkentését vagy elengedését kéri, a 115. § (2)
bekesdés szerinti értesités kéhexvételétd] szamitott nyole napon beliil a fenntartohoy fordulbat. Az dllani
fenntarto a téritési dij dss3egérdl hatdarogattal dont.

(2) A méltanyossdgot a fenntartd gyakorolbatia. A méltanyossdgi kérelem alapydt ag; ellitott sajdt kegdileg aldirt,
ddtummal és indokoldssal elldtott kérelme képesa. A kérelembes; csatolni s3dikséges agon igagoldsokat, melyek azg;
elldtott jivedelmeét és a havi kiaddsokat egyértelmiien igazoljak. Hiteltartogds nem vebetd figyelembe kiaddsként.
A szolgdltatis téritésmentes biztositdsa a jovedelemmel nem rendelke3d esetében antomatikusan megdllapithats, a
16bbi esetben téritési dij mérséklése, elengedése, iditartama kérdésében a fenntartd hatdroathan dont.

(3) A fenntarté méltanyossagot dllapithat meg a hajléktalanok dtmeneti sdlldsdra vonatkodan, a krizis

idészak tartamdra néve.”

3.§ Jelen rendelet a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba.

Kiraly Laszlo dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
polgarmester jegyz6

A rendelet kifiiggesztésre kerl:

A rendelet levételének idépontja:



Deszk Kozség ﬁnkorményzat Képvisel6-testiilet
...../2018......) 6nkormanyzati rendelete
a Szegedi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa altal fenntartott szocialis intézményekben a
személyes gondoskodast nyujté ellatasokrél, azok igénybevételérol, valamint a fizetendo
téritési dijakrol sz616 rendelkezéseirél sz616 12/2012. (I11. 19.) 6nkormanyzati rendelet
moédositasahoz

INDOKOLAS

Altalanos indokolas

A Csongrad megyei Korményhivatal torvényességi ellendrzése kapcsan észrevételezte, hogy

pontositani kell a rendelet étkeztetés tekintetében a szocialisan rdszorulok definicidjat.

Részletes indokolas
1.§ Az Or. 4. §-a a kovetkezs (2) bekezdéssel egészul ki:

(2) Az S3tr. 62. § (1) bek. alapjan. az, étkextetés tekintetéhen szocidlisan rdssorultnak kel tekinteni azt a
semélyt, aki

a) életkora alapydn, aki a red irdnyads oregség nyugdijkorbatart betiltitte,

b) egészség dllapota miatt mogdsiban korlitozott, krinikus vagy akut megbetegedése, fogyatékossiga miatt
onmaga ellatasarol részben vagy teljesen nem tud gondoskodni, vagy rokkantsag ellatisban részesiil,

) Jogyatékossaga mialt, aki fogyatékossdg timogatdsban, vakok s3emélyi jaradékéban, magasabl Gsszegi csalidi
potlékban réssesiil,

d) psichidiriai betegsége, s3envedélybetegsége szakorvosi s3akvéleménnyel igazolt,

¢) hajléktalansdga miatt rdsornlinak kell tekinteni azt a személyt, aki bejelentett lakdhellyel nem rendelkezik,
kivéve azt, akinek bejelentett lakdhelye a hajléktalan s3dllds.”

Deszk, 2018. aprilis



Deszk Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilet
«+../2018.(.....) onkormanyzati rendelete
a Szegedi Kistérség Tobbcéhi Tarsulasa altal fenntartott szocialis intézményekben a
személyes gondoskodast nyiijté ellatasokrol, azok igénybevételérél, valamint a fizetend
téritési dijakrol sz616 rendelkezéseirdl sz616 12/2012. (I11. 19.) 6nkormanyzati rendelet
médositasahoz

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP
(a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan)

A tervezett jogszabaly varhaté kovetkezményei, kiilonosen

I. tarsadalmi hatasai: a tervezetnek tarsadalmi hatasa van.

II. gazdasagi hatasai: a tervezetnek gazdasagi hatasa nincs.

III. koltségvetési hatasai: a tervezetnek koltségvetési hatasa van.

IV. kérnyezeti kovetkezményei: a tervezetnek kormyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kovetkezményei: a tervezetnek egészségi hatasa nincs.

VI. adminisztrativ terheket befolyasolé hatasai: a tervezetnek adminisztrativ hat4sa van.

VII. megalkotisdnak sziikségessége: Csongrad megyei Kormanyhivatal torvényességi
ellendrzése kapcsan észrevételezte, hogy pontositani kell a rendelet étkeztetés tekintetében a

crer

szocidlisan raszorulok definicidjat.

VIII. a jogalkotas elmaradasanak varhato kovetkezményei: Mulasztasos jogszabalysértés.
IX. alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek: a

rendelet alkotasa ezen feltételeket nem igényli.

Deszk, 2018. aprilis
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Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilet
...... /2018. (IV. 24.) 6nkormanyzati rendelete
a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz616 8/2011 (III. 28.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

RENDELET TERVEZET!

Deszk Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (1)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjaban, valamint Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv) 53.§ (1) bekezdésében meghatirozott
feladatkorében eljarva a szervezeti és mikodési szabalyzatrél szolé 8/2011 (IIL 28.)
onkormanyzati rendelet médositasardl a kovetkezd rendeletet alkotja.

1. § Hatilyét veszti az Or. 1. sz. melléklet 2. pontja, helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

2. Polgdrmesterhez dtruhdzott hatiskorok:

a) A telepiilési lamogatisokril s306 4/2015. (I1.24.) inkormdnyzati rendelet I11. és V. fejexetében
meghatdroott hatdskirik gyakorldsa.

b) Dint a célhox nem kititt forrasok betétként tirténd elbelyesésérdl az, dllami tamogatds kivételével.

¢) Dint ag 0;1/%0777242@/ al vagyondrdl, és a vagyongazdalkodds Waba@/azm/ 53006 14/2013. (V. 22.)
0mé0mm@ zati rendelet 10. § (2) bekesdésében meghatarozott estekben.

d) A képvisel-testiilet sitlykorldtozd tablik elhelyesésérdl sgols 77/2002. (1V.24.) Ot. ssimii
hatdrozata  alapjin  kiadja  a  felmentést a 3,5  tonna  dssshilyi jarmiivek
tnlgjdonosainak | iizembentartgjanak a hatdrogatban megelilt utcdkra elrendelt silykorlitozis alili
Selmentésre, amennyiben a behajtis a villalkozdsi tevékenyséy ellatasihos, vagy mids kiilinis
miéltanyldst érdemld indokbil siikséges. A ﬁ’/meﬂle; a jarmii parkoldsdra nem ponal/éo shat.

¢) Dint Deszk Kizsig Onkormanyzat Kogbessersési Sabalyzatiban meghatdrozottakrsl,

H A /éo"mwmtesz hozzdjdrulisra vonal/éo‘*/o sigyekben torlénd hatdskor gyakorlds médjardl sz6lo
11/20 72 1. 19 ) Onkormanyzati rendelet alapjan dint ag onkormdnyzat réssére gez‘endo
kozmiivesitési hoszdjarulds meértékérsl

g A kigosség e(gyulte/e; alapretd s3abalyairol és azok elmulas3tsinak jogkivetkesményeird] s3ol6
1/2013. (1. 28.) onkormdnyzati rendelethen Wabab/ovatt /éovzgaygataﬂ birsdg /ézy‘vabamm/
kapcesolatos sigyekben.

h) A kiziti kilekedésril 5306 1988. évi 1. tirvény 46. § (1) bekesdés a) pontjdban meghatirozott
helyi koutakkal kapesolatos kiuitkeseldi jigyekben.

2. §. Az Or. 4. szamt melléklettel - Altalinos Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat- egészil ki,
mely jelen rendelet 1. szamu melléklete.

3. § Hatalyit veszti az Or. 3. szamu fiiggeléke, helyébe jelen rendelet 2. szaimt melléklete lep.
4. § Hatalyit veszti az Or. 9. szamu fiiggeléke, helyébe jelen rendelet 3. sz. melléklete lép.

5.§ Ez a rendelet a kihirdetését kvetS napon lép hatilyba.

Kiraly Laszlo Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita
polgarmester jegyzé

A rendelet kihirdetve: 2018. aprilis 24.



1. s3. melléklet

Altalanos Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az elektronikus tigyintézési szabadlyzat célja

Az elektronikus dokumentum érkeztetése, kezelése, tarozasa, azok kovetelményei az
alkalmazottak elektronikus dokumentum kezeléssel kapcsolatos jogok ¢és kotelezettségek,
valamint az eljarasi szabalyok megismertetése. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a
Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységére és azok munkatarsaira, a targyi hatalya
kitetjed a Hivatal elektronikus irattari anyagainak kezelésére, a beérkezett, valamint az ott
keletkezett valamenny1 elektronikus iratra.

Az elektronikus tigyintézés tevékenységét szabilyozo jogszabilyok
e az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6
2015. évi CCXXII. torvény
e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény
e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 térvény és a kozigazgatasi
petrendtartasrdl szolo torvény hatalybalépésével osszefiiggo egyes torvények

modositasardl szolo 2017. évi L. torvény

Az elektronikus tigyintézés szabdlyozdsa

Az elektronikus Ugyintézési szabalyzat az elektronikus dokumentumok biztonsagos 6rzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, tarozasat, selejtezését szabalyozza.

A kapcsolattartas dltalanos szabalyai

A hat6sag irasban, az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz0l6 torvényben (a tovabbiakban: Elisztv.) meghatarozott elektronikus tton (a tovabbiakban
egyltt: irasban), vagy személyesen, irasbelinek nem mindsilé elektronikus uton (a tovabbiakban
egylitt: sz6ban) tart kapcsolatot az tigyféllel és az eljarasban résztvevokkel.

Ha torvény masként nem rendelkezik, a kapcsolattartas formajat a hatésag tajékoztatasa alapjan
az ugyfél valasztja meg. Az ugyfél a valasztott kapcsolattartasi modrél mas - a hatosagnal
rendelkezésre allo - modra attérhet.

A hatésag a dontést irasbeli kapcsolattartas esetén hivatalos iratként vagy az Eusztv.-ben
meghatarozott elektronikus uton kézbesiti.

Az elektronikus iigyintézés

A kozigazgatasi hat6sagi tugyek elektronikus uton torténd ellatasa, az ekozben felmeriil tartalmi
és formai kezelési munkamozzanatok Gsszessége.



Az e-Ugyintézési szolgaltatasok ot szintre oszthatok.

1. szant. elektronikus informacionyujtas. Példaul a hivatal honlapjan 1évé  tajékoztatis az
tgyintézésrol vagy a nyitvatartasi id6rél.

2. sznt: az egyiranyQ kapcsolat. Példaul a hivatali honlaprél letdlthetSek az iigyintézéshez
sziikséges nyomtatvanyok.

3. sunt: mar megjelenik a kétiranya kapcsolat, azaz az interaktivitas. Itt mar online és hitelesitve
kitolthet6k az arlapok. Megtorténik a kitoltés ellendrzése és a letdltott dokumentumokat
azonositasi eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus formaban.

4. s3int: lehetGség van a teljes ligymenet elektronikus lefolytatasira. Beleértve az egyes pénziigyi
tranzakciokat, igy példaul az illeték lerovasat is.

5. s3int: személyre szabott, és sok esetben automatikus e-tigyintézést folytathat az tigyfél.

Az elektronikus it

Az eljardsi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetSleg tovabbitast végzo
vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkozok utjan torténd végzése.

BKSZ: Biztonsdgos Kézbesitési Szolgiltatis (NISZ koribbi megnevezése
BEDSZ)

A szolgaltatas segitségével az ligyfél be tudja nydjtani a kivant beadvanyt, mely az énkormanyzat
Hivatali tarhelyére érkezik.
A BKSZ feladata:

* az Uzenet fogadasanak igazolasa,

* az Uzenetek sértetlenségének biztositasa,

* az atvevé személyének igazolasa,

* a sikertelen kézbesités igazolasa.
A BKSZ-en (a NISZ Zrt. szolgaltatasinak korabbi megnevezése BEDSZ) torténd kézbesités ill. a
kildemények fogadasa a hivatali kapu igénybevételével biztosithat6 az elektronikus tigyintézést
biztosit6 szervek szamara.

Ertelmez6 rendelkezések e szabdlyzat alkalmazasiban

Elektronikus archivilis: Elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tava biztonsagos és olvashatdsagit biztosité megdrzése elektronikus
adathordozon.

Elektronikus irattar. A kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds Gtjan torténd biztositasat is — azon
tésze, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattiri anyag meghatarozott
idStartamu biztonsagos elektronikus Srzése torténik.

Elektronikus tdjékoztatas: Olyan kiadmanynak nem mindsulé elektronikus dokumentum, amely az
iktatdsi szamrdl, az eljaras meginditisanak napjardl, az lgyintézési hatarid6rél, az ugy
Ugyintéz6jérdl és az ligyintézG hivatali elérhetSségérdl értesiti az tigyfelet.

Elektronikus visszaigazolds: Olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés azonositéjardl, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol és értesiti annak kiildSjét.

Eléadsi iv: Az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ugyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az tligyirat elvilaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.



Expedidlas: Az irat kézbesitésének elGkészitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kildés modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a
kildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa.

E’r/éegteté;: A beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Iktatds: Az elektronikus irat iktatészammal torténd ellatasa a keletkezést kovetGen.

Iktatésgam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az iktatand6 iratot.
Irat: Valamely szerv mikodése nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy idében vagy az érkeztetést vagy személyes tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendé rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy barmely mas formaban lévé informacié vagy ezek
kombinacioja.

Irattari anyag: A Hivatal mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerGen az
irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattar: MegfelelGen kialakitott és felszerelt, a papir alapt irattari anyag szakszer és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

Iratkeselés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel val6 ellatasat, szakszert és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

Irattiri tétel: Az iratképzd szerv vagy személy ugykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari Srzési idSvel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai
tartozhatnak, az iratok elektronikusan kulcsot tartalmaznak, amely azonositja az irattari egységet.
Irattdri tételszam: Az iratnak az irattiri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaiba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatirozo, az irattiri tervben
elfoglalt helytiknek megfelel6 azonosito.

Tratkilesingés: Az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattari terr. A kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgilé digitalis jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhets irattari tételekbe tartozo iratok
tgyviteli céli megdrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak
hataridejét, a digitalis allomanyok megdrzésének és archivalasanak rendjét

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott tgyirat atmeneti vagy kozponti irattarban térténé
dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak atadasa
az irattirnak az Ugyintézés befejezését kovetS idore. Irattarozas: Az iratkezelés része, az a
tevékenység, amelynek sorin a szerv a mukodése soran keletkez6 és hozzakerild,
rendeltetésszerien hozzatartozd és nala maradd iratok irattari rendezését, keletkezését és Grzését
végzl.

Iratkezelési szoftver: Az iratkezelési alapfolyamatot timogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjat tekintve a jogszabalyban foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fuggetlenul att6l, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat. Kezelési
feljegyzések: Az ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek sz6l6 vezet6t
vagy ugyintézdi utasitasok. Kezdoirat: Az tigyben keletkezett elsé irat, az tigyindito irata.

Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt, vagy elektronikusan alairt irat.

Kiadmanyozds. A mar felilvizsglt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhat6sagat, elkuldhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részér6l.
Kiadmanyozd. A szervezet vezetSje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hatiskorébe tartozik a kiadmany papir alapu, vagy elektronikus alairasa.



Kézbesités: A killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkoz Gtjan torténd
eljuttatisa a cimzetthez.

Kazponti irattdr: A kozfeladatot ellaté szerv irattiri anyaginak selejtezés vagy levéltarba adas elStt,
valamint a maradandé értékd nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhet6 és levéltarba atadasta nem keriild iratok Srzésére szolgalé irattar, ide- értve az etre
vonatkozd elektronikus dokumentumtarolisi szolgaltatis tjan térténd biztositast is.

Kizfeladatot ellts sxerv: Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kiildemény: Papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé listan
vagy egy¢b, egyértelmien az irathoz vagy tirgyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak
el.

Kiildemeény bontdsa: Az érkezett killdemény olvashatéva tétele, allomany megnyitasa.

Levéltdrba adds: A lejart irattari Grzési idejli, maradandé értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6
helyreallitasanak lehetGségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, totlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté.

Maradandi értékii irat: A gazdasagi, tirsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentés, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéschez, illetSleg a kézfeladatok folyamatos ellitasihoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrisbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetS adatot tartalmazd irat.

Mellékler:  Valamely irat szerves tartozéka, csatolmany annak kiegészits része, amely
elvalaszthatatlan att6l. Nem mindsitheté mellékletnek 6nalléan futtathaté csatolt allomany, ezen
allomanyokat megnyitas nélkil kell megsemmisiteni.

Naplzds: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

Selgjtezés: A lejart meg6rzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitéstre
torténd el6készitése, digitalis torlése.

Szigndlds. Az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézé személy kijelolése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatirozasa.

Tovabbitas: Az tigyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megval6sulhat az irathoz valé hozzaférés lehetSségének
biztositasaval is, vagy zart rendszeren torténd kiildéssel.

Ugyintézs: Az gy intézésére kijelolt személy, az Ugy el6adoja, aki az tgyet dontésre elSkésziti,
jogosult azon szoftverek hasznalatihoz, melyek az adott szakterileti feladatok ellitasat
tamogatjik..

Ugyzrat Egy tugyben keletkezett Valamennyl irat, allomany.

U(gy/ée"elo Iratkezelési feladatokat vegzo személy.

Ugykir: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozéd ligyek meghatarozott csopottja.
E-iigyintézési rendszer: A hatésagi tigyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus dton
benyujtott kérelemnek a hat6saghoz valé megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart.
Nyomtatvanykitolté —  keretprogram: A nyomtatvénykitélté keretprogram az Onkormanyzatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kit6ltését és hiteles beadasat lehetévé tévé keretprogram
Ugyfélkapn: Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus Ugyfélbeléptets és azonositd
rendszere, mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portilon talilhaté. Biztositja, hogy
felhaszniloi a személyazonossag igazolisa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan kapcsolatba
léphessenek elektronikus kézigazgatasi tigyintézést és szolgaltatast nyjté szervekkel.

Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a Kézponti Elektronikus Szolgiltaté Rendszer (Ugyfélkapu) része.
A hivatali kapun keresztill az igénybevevs szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus



iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus Uzenetei a hitelesen azonositott ugyfelekhez
(allampolgar vagy hivatal) eljuttathatok

Onkormanyzati Elektronikus Ugyintézési Kapu: Az 6nkormanyzat sajat elektronikus tgyintézési
feliilete a https://elugy.hu/telepilésnév szolgaltat6 oldalon.

Az iratkezelés szervezete

A Polgirmesteri Hivatal iratkezelése vegyes szervezetben mikodik. Az iratkezelés a rendeletnek
megfeleld, elektronikus szoftver alkalmazasaval torténik. Az iratok nyilvantartasa /iktatasa/

évenként Gjrakezd8dé f8szamokra, illetSleg alszamokra tagolodé nyilvantartasi rendszer szerint
torténik.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszerG Ugyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzé feliigyeli. A jegyzot tartos
tavollét esetén az aljegyz6 helyettesiti.

A jegyz6 gondoskodik:

e az elektronikus Ugyintézési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres
ellenSrzésérdl, évente torténd  felilvizsgalatardl, intézkedik a  szabalytalansagok
megszintetésérdl, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

* az elektronikus Ugyintézést végzs, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

* az elektronikus tgyintézési segédeszkozok (szamitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol;

e az celektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kilsé és a belsé név- és cimtiraknak
naprakészen tartasar6l, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

* a papirmentes Ugymenetekrol;

2 hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérdl;

e az elektronikus tton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten belili
mukodtetésérdl;

* az egyéb jogszabalyokban meghatarozott elektronikus tigyintézést érint6 feladatokrol.

e az iratok szakszerQ és biztonsigos megérzésére alkalmas a Magyar Allamkinestar
szervezeti keretein belul felallitisra kertlt az Onkorményzati ASP  Kozpont
szolgaltatasként hasznalt elektronikus iktatasi rendszer kialakitasaért és a Magyar
Allamkincstar ASP Kozponttal kotott szolgaltatasi szerzédés szerinti mikodtetéséért és
hasznalatiért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért,
feligyeletéért.

¢ az elektronikus dokumentumok védelmérdl: igy a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sérilés megakadalyozasa.

* az elektronikusan hiteles dokumentumok ugyintézési rendjének elektronikus térben
torténd tartasarol.

e az lzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasarél, amely alapjan a feladatok,
hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.



* az elektornikusan hiteles dokumentumok nyomtatisinak rendjérdl, annak érdekében,
hogy az elektronikusan hiteles dokumentum ne veszitse el hitelességét papirra térténd
nyomtatas esetén.

A jegyz6 a hivatal iltal az Onkormanyzati 6nalléan tizemeltetett informatikai rendszer és az ASP
kozpont  szolgiltatasa vonatkozisiban meghatirozza az iizemeltetéssel és ellenGrzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszerének biztonsigi kovetelményeiért altalinosan felelGs személyt és a
rendszer lzemeltetéséért 6nalloan felelGs személyt, valamint kijeloli azt a szervezeti egységet,
amely gondoskodik a kévetelmények teljesitésérdl és feliigyeletérol.

A jogosultsigok kezelésének szabalyai

Az iktatorendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentilni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositisa a jegyz6i engedélyezést kovetGen torténhet és a hely rendszergazda dokumentilja az
ASP kézpont altal végrehajtott valtozasokat.

A jogosultsag regisztralasat, modositasit és megvondsit a szervezeti egység vezetSjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyzonél. Ennek kezdeményezésére, a névre sz6l6 hozzaférési
jogosultsag dokumentaci6 szolgal. A dokumentalasért felelSs rendszergazda az ASP kézpont 4ltal
adott jogosultsag életbelépését, az idSpont feljegyzésével és beallitaisinak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyat a
jegyz6 Orzi.

A jegyz6 felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelGk
jogosultsaganak) kialakitasaért és muikodéséért. Az elektronikus iktatérendszer hasznalatihoz
kapcsol6do jogosultsagi rendszer két tertilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:
Funkcionalis jogosultsdg:

A felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza. Egy Felhasznal6
tetsz6leges szamu szerepkotrel rendelkezhet.

Funkcidk:

o érkeztetd: a kildemény kiildGjét, érkeztetGjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés
datumit, az elektronikusan érkezett kildemény sorszamat, a kildemény
adathordozdjat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatékonyvben, vagy kiilon
érkezteté konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa,
lezarasa, a kildemény bontasa.

® szignalo: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintéz4 személy
kijelolése, az tligyintézési hatarid6 és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy
iktatasi képernyén személyesen vagy a szignalé irisbeli utasitasa alapjan

o iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal valé ellatisa azokban
az iktatokonyvekben, melyek hasznalatira a szervezeti hierarchiiban elfoglalt
helye, valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja,
hataridébe teheti (és visszaveheti), (szimara lithato) ligyiratot szerelhet, csatolhat,
az Ugyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet, gyiratot lezarhat, irattarba tehet,
az Ugyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

* iigyintéz8: a funkciok barmelyike tgyintézdre telepithet. Ugykezel6i utasitasok
megadasa.

® irattaros: lezart Ugyiratot atvehet irattirba, médosithatja az irattarban 1évé irat
fizikai helyének adatait, irattarban 1évé tgyiratot kezelhet, kolcsénozhet,
kolcsonzésbél  visszavehet, irattari  jegyzékeket,  selejtezési  jegyzéket,
megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az ligyiratok
selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.



e lekérdezd: kizardlag keresési és megtekintési joga van, a jogosultsagi szintjének
megfelel6 iktatokonyvekben. Sem a killdemények sem az tUgyiratok, sem az
iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

e rendszergazda: az iktatérendszer mikodésének feliigyeletet, a szervezet
informatikai egységének vagy az 6nalléan mikodé rendszergazda feladata, ennek
keretében:

e biztositja a technikai infrastruktura folyamatos mikodSképességét az
elektronikus tgyintézést végzs szoftverek hozzaféréséhez

e clharitja a hal6zati hibakat

e karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat

e karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat,
felhasznalokat

e kezeli a helyettesitéseket

e karbantartja a kodtarakat

e karbantartja a rendszerparamétereket

[ ]

az Osszes iratkezelési funkcio (iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, szervezeti
egységhez rendelése, irattari tételszamok karbantartasa, partnerallomany
konszolidaldsa (azonos partnerek Osszevonasa) stb.karbantartasi jogaval
rendelkezik.

o clvégzi az id6szaki mentéseket (napi és havi) , archivalasokat (éves)

e tirolja a mentések adathordozoéit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3
napig, havi: hiarom honapig éves anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatirozott selejtezés idejéig). A mentésrdl
masolatot is kell késziteni és évente minimum egy alkalommal -az
adatbiztonsag érdekében- ellenérizni az olvashatésagot.

Hozziférési jogosultsdg:

Meghatirozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaba elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkcidkkal, szerepkorokkel. (a  meghatarozott funkcidkat mely szervezeti
egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsagi szintek:

e Teljes szerv: a szetven belul minden iktatokonyv és tigyirat (a tovabbiakban : elem)
tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot, figgetleniil annak felel6sétol.

e Sajat és alarendelt szetvezet: kezelheti az Gsszes olyan elemet, melynek felel6se a
sajat szervezete, annak dolgozoi, az alarendelt szervezeti egységek és azok dolgozor.
Nem kezelheti azokat az elemeket melyek felelése az 6 szervezeti egységének
folérendeltje, vagy mellérendeltje.

e Sajat szervezet: kezelheti az Osszes olyan elemet, melynek felel6se sajat szervezeti
egysége vagy annak dolgozoja.

e Sajat maga: kezelheti az Gsszes olyan dokumentumot, melynek felel6se személyesen 6
maga.

Egy felhasznalonak tobb szerepkore is lehet és egy szerepkor tobb felhasznalonak is
kioszthato.

Helyettesités: a vezetd altal meghatirozott idészakon beliil egyik felhasznalé atveheti egy
masik felhasznal6 szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchidban elfoglalt helyét. A helyettesité
felhasznalo ,,atvaltozik” a helyettesitetté a rendszer szamara (anélkiil, hogy a helyettesitett
jelszavat tudnia kellene). A naplékban minden tevékenysége tigy keriil bejegyzésre, hogy azt a
helyettesitett nevében a helyettesité tette. (mindkét adat rogzitésre kertl, de a kiilonleges



jogokkal nem rendelkez felhasznilok szamara a tevékenységeket a helyettesitett hajtotta
végre). Egy személy egyszerre csak egy valakit helyettesithet.

A szervezetnek rendelkeznie kell az elektronikus iktatérendszet:
- ASP szolgaltatasi szerz6déssel
- tarolt és feldolgozott adatok tarolasi szerkezetének és feldolgozasi
szabalyainak leirasaval
- az adatokhoz torténd hozzaférési rend meghatarozasaval, valamint
- mukddtetésére vonatkozo utasitasokkal és elGirasokkal.
Az Ggyintéz6 feladata:
- dontés a csatolt el6zményeinek végleges szerelésérdl
- az Ugyirat tisztdzasa
- azirattari tételszim meghatirozasa
- egyéb, ugykezeldi utasitisok megadasa.

FElektronikus iigyintézési tevékenységet végzG felhasznalok feladatai:

Az elektronikus tgyintézésben kozremiikodé személy csak az erre vonatkozd szabalyok
betartisaval végezheti munkdjat, igy kiilonosen koteles:

a.) Az elektronikus tigyintézési szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkaja sorin
azokat alkalmazni.

b.) A vonatkozé szabilyzatok, utasitasok alapjin az elektronikus iktatérendszert hasznalni, az
wratkezeléssel kapcsolatos oktatasokon, képzéseken, ellendrzéseken személyesen részt venni és
tevékenyen kozremikodni.

c.) Az elektronikus tgyintézés soran tapasztalt problémait, veszélyt jelentd rendellenességet,
uzemzavart haladéktalanul jelezni koteles felettesének, és az Gtmutatisnak megfeleléen eljarni.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

Az elektronikus tigyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirat térkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az iratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentdlisa

Az 6nkormanyzat hivatalihoz érkez6, ott keletkez4 ill. az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges és az ugy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével az e
célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast oly médon
kell végezni, hogy az iktatd adatbazist az tgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az lgyintézSk és tigykezelSk fegyelmi felelSsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért. Az egyes
1ratkezel6k minden esetben, - mas iratkezel$ helyettesitésekor is — sajat neviikben azonositottként
jarnak el és nem férhetnek hozza mas tigyintéz6 azonositisihoz vagy elektronikus aliirasihoz
hasznalt adathoz, vagy eszkézhéz. Ha az informatikai célrendszer az ugyfeleket az elektronikus



lgyintézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentum Osszeallitasaban tamogatja oly médon, hogy
korabbi adataik tarolasat lehetévé teszi, az igy tarolt adatokhoz valdé hozzaférést csak az
azonositott dolgozo részére teheti elérhetoveé.

A papiralapi dokumentumrdl torténé elektronikus masolat-készités soran a masolat készitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését és
azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetGen az elektronikus masolaton tett modositas
értékelheto legyen.

A masolat készitSje elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papir alapi dokumentum és
az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a meghatarozott metaadatok
elhelyezését kovetSen az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal — az eredeti papir alapu
dokumentummal egyezd — elektronikus alairassal latja el.

Az elektronikus masolatnak az eredeti dokumentummal torténd egyezése biztosithaté olyan
masolatkészitd szoftverrel, amely rendelkezik a kilon jogszabaly szerinti szakmai akkreditalo
bizottsagok altal akkreditilt és tanusitisra jogosult szervezet altal kiadott igazolassal, vagy két
fuggetlen ellendrzési algoritmust alkalmazé szoftverrel lefolytatott ellenSrzéssel, ha az ellen6rzés
eredménye igazolja az elektronikus dokumentumok teljes egyezoségeét.

Az elektronikus masolatot, a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol szolo 27/2014. KIM rendeletben
meghatarozottak szerint kell a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével létrehozni és azt
egyértelmien az eredeti papir alapu dokumentumhoz rendelni:

. a papiralapu dokumentum megnevezése

. a papiralapi dokumentum fizikai méretei

. a masolat készitS szervezet megnevezése és a masolat készité személy neve

. a masolat készits rendszer illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzidszama

. a masolat készités ideje

. érvényességl idS, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatarozott.

A misolaton olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast kell elhelyezni, amelyre
vonatkozoan a hitelesitést szolgaltaté kizarja az alnév hasznalatat és az alnév hasznalatanak
kizarasa céljabol, biztositja, hogy a regisztracié alapjaul szolgalé személyazonossag igazolasara
alkalmas hatdsagi igazolvanyban foglalt névvel bet szerint azonos a tandsitvanyba foglalt név.
Tobb dokumentumon is elhelyezhetd az elektronikus alairas, illetSleg egy idébélyegzo. Bz esetben
a dokumentumok a tovabbiakban csak egyutt kezelhetSk.

Az elektronikus dokumentum papir alapi masolataval szemben tamasztott kovetelmények,
melyek a papir alapi masolat minden lapjara — vagy roncsolasmentesen bonthatatlan kotés esetén
az elsé oldalon - vonatkozoan tartalmaznia kell:

” az eredeti elektronikus dokumentum egyedi azonositojat

. az eredeti elektronikus dokumentum tarolasi helyét

o az eredeti elektronikus dokumentum pontos méretét

° a masolat készitd szervezet megnevezése és a masolat készité személy neve

. a masolat készité rendszer illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzidszama

° a masolat készités ideje

. érvényességi idS, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatarozott.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utolagosan is ellendrizheté modon, papir
alapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer futtaté eszkozok védelmét, a virusokkal és mas
rosszindulati programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.

A rendszer kialakitasakor megfelelé védelmet kell kialakitani az olyan nem elektronikus
lgyintézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért jelentenek



biztonsagi kockazatot, mert tomeges killdésiik révén a rendszer iizemelését vagy annak egyes
felhaszndloinak hozzaférését jogosulatlanul akadalyozzik. (kéretlen tomeges iizenetek elleni
védelem).

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdtizni, amely kizarja az utélagos médositas
lehetSségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archiviléjanak egyértelmd azonosithatésagat,
valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetSségét, olvashatosagat. Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy megsemmisités
ellen.

A.) Az Akr hatilya ali tartozé elektronikus irat kezelésének rendjpe:

a) Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek iigyfélkapun/hivatali kapun
keresztiil vagy legalabb fokozott biztonsigl elektronikus alairassal ellatva érkeztek, valamint
amelyek a hivatali kapun keresztul lettek tovabbitva.

b) A hivatali kapun, valamint az elugy.hu-n keresztiil étkezett dokumentumokat a jegyzé altal
megbizott személy nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijelolt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkozben oranként koteles a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett
dokumentumokat letdlteni, s a sziikséges eljarasok elinditasarél gondoskodni.

©) Az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos el6z6 pontban meghatirozott feladatok ellatisa a
Hivatal kijel6lt dolgozojanak a feladata, akinek helyettesitését a jegyzd altal kijelslt dolgozé latja
el. Mindkét kijelolt felelSs tavolléte esetén a jegyz6 gondoskodik a feladat ellatisat végzé
ideiglenes helyettes kijelolésérdl.

d) A hivatali kapuhoz és az elugy.hu 6nkormanyzati kapuhoz valé hozzaférés érdekében a kijelolt
hivatali kapu felelés személyeknek rendelkeznie kell iigyfélkapuval, illetve az elugy.hu esetén
dedikalt autentikaciéval, amelyhez tartoz6 e-mail cimet a hivatal részére megismerhetévé kell
tennie. E kotelezettségiiket a munkakori lefrasukban szerepeltetni kell.

€) A beérkezett és az e-tirhelyen elhelyezett levelek azonositasa a Hivatali kapu és az elugy.hu
altal adott azonositéval (file_néven) torténik. Ennek megvaltoztatisa tilos. Az elektronikus
valaszlevelek azonositoval (file_névvel) torténd ellitisa a beadvany azonositéjanak
felhasznalasaval torténik.

f) Azon a tarhelyen kell elhelyezni az tiggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden egyéb, az
uggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot, amely feliletrdl az tigyfél kezdeményezte az
elektronikus tgyinditast.

g) Az e-tarhely és az elugy-tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi tarolasara szolgal.
Az irat iktatasat kovetGen az iratot 4t kell helyezni az iktaté rendszer elektronikus irattariba,
amely az iratot iktat6 feladata. Az athelyezés minden az iiggyel kapcsolatos e_iratra vonatkozik.
Az e-tathelyen és az elugy-tarhelyen ezt kovetSen az irat biztonsigi masolata marad.

h) Az elektronikus tigyek érkeztetéséért felelGs az elektronikus letoltését kévetSen elvégzi az irat
kititkositasat, majd — irat érkezéstSl — e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek szignalasaval
megbizott vezetének, vagy (amennyiben az adott tgytipusra van ilyen) elinditja az elektronikus
Ugymenetet tamogatd workflow szakagi folyamatot. E mellett kozvetleniil is felhivhatja figyelmét.
Azon esetekben, amikor az Ugytipus egyértelmilen meghatirozott és a hivatali workflow
automatikusan indul, az érkeztets személynek nincs feladata,

1) Az elektronikus levelek szignalasa a jegyz6 feladata, melyre vonatkozéan automatikus szignalast
is elrendelhet dedikalt workflow taimogatott tigymenetekben. Tavollétében e tevékenységében az
aljegyz6, ha & is tavol van, a megbizott koztisztviseld helyettesiti. Mindharom személy tavolléte
esetén az lgyiratkezelés felligyeletét ellatd tigyintézs helyettesiti.

j) Az elektronikus iratot az ugykezels, vagy az automatikus workflow rendszer veszi
nyilvantartasba (iktatja).

k) Az iktatas soran — a sziikséges feladatok felvitele mellett — az iktaté feladata az elektronikus
beadvanynak és egyéb hozza kapcsolodé elektronikus dokumentumnak az iktaté rendszer
elektronikus irattaraban torténé elhelyezése.



) Az e-tathelyen és az elugy-tathelyen 1évé elektronikus iratok ezt koévetéen biztonsagi
masolatként kezelendSk mindaddig, amig az Ggy elintézésre nem keriil és elvégzik azok irattarba
helyezését. Az tgy elintézést és irattarban torténé elhelyezését kovetéen keriilhet sor az e-
tathelyen 1évé tgyhoz tartozo iratok torlésére. A torlés az iktatod feladata és a targyévet koveten
januar honapban kell elvégezni.

m) Az iktatast kovetSen az ugykezelS e-mail kiilldéssel is kozli a kijelSlt tgyintézével ennek tényeét.
Az e-mail kildés és visszaigazolas az irat része, ezért ennek mentése és az irathoz csatolasa az
Ugykezel6 vagy az automatikus workflow rendszer feladata.

n) Az Ugyintézéshez szikséges informaciok konnyebb kezelése érdekében lehet6ség van az
elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként torténé kinyomtatasara. A
kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas céla felhasznalasa vagy irattarba helyezése tilos.

0) A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil torténé kiildése soran az irat
elokészitése megegyezik papir alapu killdemények elokészitésének eljarasaval.

B.) Iratkezeld rendszer és az E iigyfélszolgdlati rendszer kapesolata ASP Kogpont esetén:
Az elektronikusan beérkezS beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus.
Ha az Utlaptipusra engedélyezett az automatikus iktatas és az iktatashoz minden adat
rendelkezésre all, akkor az iktatas is automatikus. Ellenkez$ esetben egyedi iktatas (iratkezeld,
szignalo)
Az E-ugyintézési rendszer altal biztositott tgykovetési szolgaltatas keretei kozott az iratkezelési
rendszer atadja az erre szolgalo kapcsolati felileten az E-tigyintézési rendszernek az alabbi
adatokat:

* a lekérdez személytdl szarmazoé elektronikus beadvanyok

¢ érkezés datuma és érkezési szam

¢ iktatoszam (ha az iktatas megtortént)

e tigytipus (pl. iparGzési ado)

e irattipus (pl. kérelem, bevallas)

¢ tgyfél (ha az iktatas megtortént; eltérhet a bekildo6tol)

e allapot: iktatas el6tt, tigyintézés folyamatban, tigyintézés sziinetel, lezarva

* el6ado (ha az iktatas megtortént)

* ugyintézési hataridé (ha az iktatas megtortént; tres is lehet, ha nem hataridésként

iktattak)

* érdemi valaszintézkedés tipusa (irattipus), iktatészama, datuma (ha a valaszintézkedés

megtortént
Az elektronikus iktaté rendszer minden felhasznal6janak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények dtvétele

Elektronikus uton érkezett kildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni.

Elektronikus kildemények esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény
atvételét igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat).

Elektronikus iratot gépi adathordozoén atvenni vagy elkiildeni csak papir alapa kisér6 lappal lehet.
Az adathordozét és a kisérd lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kiséré lapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat (ok) targyat, a fajl



nevet, fajl tipusat, rendelkezik e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositék valosag tartalmat.
Az elektronikus levelezési rendszeren beérkezd, iktatast igénylé elektronikus iratok (e-mailek,
csatolmanyok) iktatasit a szervezeti egység iktatassal megbizott munkatarsa végzi.
Elektronikus tgyintézés esetén az elektronikus iratkezel$ rendszernek képesnek kell lennie arra,
hogy a dokumentum beérkezését azonnal, emberi kozrem(ikodés és a dokumentum megnyitasa
nélkil automatikusan visszaigazolja. A visszaigazolisnak tartalmaznia kell a beérkezés hiteles
id6pontjat, valamint az automatikusan generalt érkeztetd szamot. Az elektronikus Gton érkezett
irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos mikodésa  kiallitott  elektronikus
visszaigazolasban (itvételi nyugtiban) szereplé idépont. Nem folyamatos miikodésti rendszerek
esetében a hatarid6t megtartottnak kell tekinteni, ha annak lejarta az Gizemsziinet idészakara esik,
ennél fogva az elektronikus visszaigazolast (itvételi nyugtat) a fogad6 szerv az lizemsziinetet
kovets els6 munkanapon illitia ki. Egyes elektronikus tton érkezett iratok elektronikus
visszaigazolasa esetében kiilon jogszabaly id6bélyegzé alkalmazasit irhatja el6.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
onkormanyzat szamitastechnikai rendszerére.
A killdemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent ha:
- a hat6sag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy
- az informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
akadalyozasara iranyul
- az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasira
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Papiralapon érkezet iratok kiilonés szabdlyai, iratok digitalizaldsa (vonalkéd
alkalmazasa)

a) A hivatalhoz a kilonb6z6 tigykorben érkezd vagy keletkez6 papiralapu iratokat minden
esetben digitalizalni kell.

b) Az iratok digitalizalisara az érkeztetést kovetGen, illetve a hivatalban keletkezé iratok esetében
az iktatas utan kell sort keriteni, azok vonalkéddal torténd ellatasat koveten.

©) A beérkezé iratok digitalizdlisa az a) pontban meghatarozott esetekben az iktatd
munkatarsainak feladata, szervezeti egységeknél keletkezd iratok esetében az iktatdsra
jogosultsaggal rendelkezé6 munkatarsak, vagy szervezeti egységeknél ezzel killsn megbizott
munkatarsak kotelessége.

d) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalds, majd az elektronikus allomanyok majd a rogzitett
iktatasi alapadatok 6sszerendelését az elektronikus iratkezeld rendszer, valamint ennek kiegészits
funkciéi automatikusan hajtjak végre a vonalkédok alapjan.

e) Amennyiben a felhasznalé egyedileg digitalizalja az iratokat, akkor a kozponti rendszerben az
Osszerendelést a vonalkéddal, illetve manualisan kell végrehajtani.

f) Az iratok digitalizalt képe pdf, jpg formitumban keril tiroldsra, amelye az elektronikus
iratkezel6 rendszer vagy automatikusan rendel Gssze az iktatott irattal, vagy az iktatist végzd
munkatirsnak kell manualisan csatolni az iktatott irathoz.

g) Abban az esetben, ha mas adathordozén, vagy mas formatumban érkez iratokat kell rogziteni,
akkor fajlcsatolassal kell az iktatott tételhez rendelni. (pl.: e-mail formatum)

A kiildemények felbontdsa

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas elétt megnyithat6sag (olvashat6sag) szempontjabol
ellenérizni kell.



Amennyiben az érkezett elektronikus kildemény a rendelkezésre all6 eszkozzel nem nyithato
meg, ugy a kuldét az érkezéstdl szamitott 3 munkanapon belil értesiteni kell a killdemény
értelmezhetetlenségérdl és az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton torténé fogadas
szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés idGpontjanak az Onkormanyzat altal is értelmezhetd
kildemény megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus iratot aliré azonositisa az elektronikus alairas ellenrzésének keretében a
hitelesités szolgaltaté utjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az
esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fGzSdik, vagy fazédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papir
alapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato.
Elektronikus irat érkezése esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az
elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

A kiildemények érkeztetése

A papir alapu és elektronikus kildemények atvételét érkeztetS nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentilni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetS bélyegznek az iratra valé ranyomasa, az
érkeztetd szam adasa, a nyilvantartas sorszamanak rogzitése az iraton, az érkezett kildemény
kuldGjének, érkeztetSjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a killdemény
adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.

Az elektronikus formaban érkezé iratokat ki kell nyomtatni és papir alapu iratként kell kezelni
(étkeztetni, iktatni, a kinyomtatott valaszirattal irattarba helyezni) stb.; az elektronikus
adathordozoéra vonatkozo rendelkezések megtartasaval.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetlenil az irat adathordozoéjatél — kozponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos.

A személyes postafiokra érkezé hivatalos kildeményeket azonnal a kézponti postafiokokba kell
tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

A kiildemények érkeztetése, a kiildemény fajtdja, formdtuma szerint:

* postafiokba érkezé intelligens Gtlap, sablon file segitségével offline beadvany érkeztetését a
kozpont iktat6 iroda, vagy az erre kijelolt tigykezel végzi az atvétel igazolasaval.

¢ az elektronikus postafiokra érkezo

* elektronikus file (word, vagy mas formatuma dokumentum)

* az online kitoltést beadvany

e tgyfélkapun keresztiill — a térvényben szabalyozott biztonsagi el6irasok alkalmazasa mellett
kozvetlentl kitoltott kildemény

* érkeztetését az Ugyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejileg.

Beadvinyok elektronikus érkeztetése ASP esetén:

A Hivatali kapun érkezd, a nyomtatvanykitolté keretprogram segitségével beadott trlapok az
ASP-koézpont cimére érkeznek.
Az ASP kozpont végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabdl az
iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:
* érkeztetési xml - étkeztetési adatok az iratkezels rsz érkeztetési webszervizek szamara
* e-Grlap xml — a nyomtatvanykitolt6 keretprogrammal kitoltott Grlapadatok
a) Az érkextetési folyamat sordn:

e Az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat
* Megtorténik a bekildo és ugyfelek megfeleltetése a partnertarban lévoknek
* Az e-Urlap xml és csatolmanyok bekertilnek a dokumentumtarba



* Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az el6zményekre (opcionalis)
Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az a szignalasra (opcionalis)
b) A beérkexi elektronikus dokumentumok az_iratkeselési _softverbsl automatikusan dtkeriilnek a
szakrendserekbe, az alibbi lipésekben:

o Atvételre varé iratok lekérdezése

* Irat iktatasi adatainak lekérése

* Bekuldé viszont azonositasa

* Bekiild6 megfeleltetése a szakrendszer partnertorzsében tarolt adatokkal
* Szakrendszeri irat felvétele

Az iktatds
A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ill. ott keletkezd iratokat - a 74.-75 pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Az iktatas
elektronikus — médon az ASP kézpont altal szolgaltatott TratkezelS szakrendszetrel torténik az
alabbi tigyviteli folyamatokra:

* Papir alapu kildemények atvétele

* Papir alapt killdemények érkeztetése

* Papir alapu killdemények bontasa

* Elektronikus killdemények kezelése

* Szignalas

* El6zményezés, iktatis bejové irat esetén

* Elézmeényezés, iktatis kimend irat esetén

* El6zményezés, iktatas téves iktatis javitisa esetén

* Ugy lezarasa, irattari leadas

* Expedialas és postazas

* Irattari atvétel, irattarazas

e Irattari kolcsonzés

* Iratok selejtezése

* Levéltarba adas
Iratkeselési adats3olgdltatas— torténik. A nyilvantartst 4gy kell vesetni, hogy abbdl megillapithaté legyen:

* az irat beérkezésének pontos ideje,

* az intézkedésre jogosult tigyintézd neve,

* az irat targya,

* az elintézés modja,

* a kezelési feljegyzések,

* az irat holléte.

Kiadmainyozis (aldirds, hitelesités)
Nem minésiil kiadmanynak:
* az elektronikus visszaigazolas
* a fizetési azonositordl és az iktatdészamrol szolo elektronikus tajékoztatas
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.
A kiadmanyozashoz hasznalt és a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasoktél az
érvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.
Kiadmanyozds ASP Kizpont esetén:
A kiadmanyozasi folyamat 1épései:
* A szakrendszerben megtorténik a kiadmany-tervezet elkészitése és egyeztetése
* Az expedialasi adatok rogzitése

b




¢ Iratpéldanyok létrehozasa

 Alairas

e A szakrendszer az iratkezeld rendszertdl Iktatoszamot kér
° Ugyfé]kér viszont-szinkronizalasa

Expediilds és az iratok tovabbitisa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Lehetséges kézbesités tipusok:

* Postai papiralapu

* Helyben

* Postai hibrid

* Hivatali kapu tgyfél tarhely

* Elektronikus levél

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
e 2z 6nkormanyzat nevét, azonosito adatait, (cim, telefon, fax, email)

e az iigyintézé nevét,

e 2 kiadmanyozo6 nevét, beosztasat,
e az irat targyat,

e azirat iktatoszamat,

e a mellékletek szamat,

e a cimzett nevét, azonosito adatait,

e az ugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

A kuldeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
e clektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e clektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetSségekrdl, és hitelesen naplézza a letoltést.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levél cime megadasa mellett — kifejezetten kér1.
Amennyiben az elektronikus levél elkuldése meghiusul, ill. a kézponti postafidk a letSltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles viltozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel
kell megkiildeni a cimzettnek.
Az elektronikus kézbesités lépései:

* Feladojegyzék készitése

* Atadas a kézbesités-szolgaltatonak



IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Az azonos iktat helyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tirolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat, kozos rendszerben kell kezelni. Megftelel6 jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonb6zd iktaté helyekhez tartozé iratok kézés rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalatit, a selejtezési id6
lejarataig, vagy levéltirba adasig biztositani kell.

Irattdrozas

Az elektronikus iratokat hattér allomanyban kell archivilni, az irattirba helyezés szabalyainak
megfelelGen.

Az archivalt, két éven til selejtezhetS elektronikus iratokrél a masodik év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattir rendszerének megfelel6 csoportositisban — hitelesitett
masolatot kell késziteni.

Az irattitba adast és az irattiri anyag kezelését — papir alapt, mas adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarint — dokumentaltan, visszakereshetSen kell végezni.
Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznilé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintend§ iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds tigyintézdnek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus
uton megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel torténik, a
rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a felhasznald szamaéra ad informaciot az
irat selejtezésére. Megsemmisités esetén a digitalis allomany teljes torlésére keriil sor.

Levéltirba adas

Elektronikus iratokat a kulon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathat6sag
stb.) biztosit6 elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltirba adni.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen elektronikus iigyintézési szabalyzat 2018. aprilis 25. napjaval lép hatalyba.



Mellékletek:
1. szamu melléklet: Elektronikus Ugyintézési Fogalomtar
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A taniacskozasi joggal meghivottak névsora

Deszki Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat elnok

Deszki Mavel6dési Haz és Konyvtar igazgaté

SZKTT Zoltinfy Istvan Altalanos Iskola tagintézmény igazgaté
Moéra Ferenc Csicsergé Ovoda tagintézmény vezetd

Katolikus Egyhazkézség képvisels

Szerb Egyhazk6z6sség képviseld

Deszk Ko6zség Kozoktatasaért Kozalapitvany kuratériumanak elnok
Deszki Falunkért Egyestilet elnok

Banat Szerb Kulturalis Egyesulet elnok

. »Maros Ponty” Horgasz Egyestilet elnok

. Deszki Nagycsaladosok Egyestilete elnok

. Deszk Kozség Népmuvészetéért Alapitvany kuratériumi elndk
. Deszki Gazdak Vadasztarsasag Egyestilet elnok

. Deszki Telepiilés Uzemeltetési Nonprofit Kft. tigyvezetd, valamint FEB tagok
. Tiszavirag Néptancegyestlet Deszk vezets

. Deszki Sport Club vezetd

. Deszki Polgarér Egyesiilet vezetd

. Deszki Magyar-Német-Flamand Barati kor vezetd
. Deszki Népdalkor vezetd

2. szamu melléklet



3. szamu melléklet
Deszki Polgarmesteri Hivatal

Szetrvezeti és Miikodési Szabalyzata

A Polgarmesteri Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek Szervezeti
és Mkodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo elirasokat a kvetkezSk szerint hatarozza meg a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

I. A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése

Deszki Polgarmesteri Hivatal

A hivatal réviditett megnevezése:
Deszki Polgarmesteri Hivatal

2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye

Székhely: 6772 iranyitészam Deszk kozség Tempfh tér 7. hazszam
3. Az alapitasra vonatkoz6 adatok

Torzskonyvi azonosité szama: 830580
Az alapité okirat kelte, adatai:

2015. 01. 01 164/2014. (X1.25.) onkormanyzati hatarozat
2013. 03. 01. 31/2013. (I1.13.) 6nkormanyzati hatarozat
2010.02.15. 27/2010. (I1.15.) Kt. hat.

2009.05.18. 70/2009. (V.18.) Kt. hat.

2008.05.09. 74/2008. (V.9.) Kt. hat.

2008.01.21. 8/2008. (1.21.) Kt. hat.

2005.02.28. 10157/80/05

2003.12.01. 10047/498/2003

2000.02.10. 10047/498/03

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1978. 08. 01.
Az alapitas id6pontja: 1990. 09. 30.

4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal egységes feladata az onkormanyzat mukodésével, valamint az
allamigazgatasi ugyek dontésre valo elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos tevékenységek
ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, melynek jogi
személyisége — tekintettel arra, hogy a helyi 6nkormanyzatokrol szol6 torvény szerint valamennyi



tulajdonosi- és gazdalkodasi jog, valamint az 6nkormanyzati vagyonnal valé rendelkezési jog a
képvisel6-testilletet illet meg — az 6nkormanyzati gazdalkodas végrehajtasara tetjed ki.

5. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa
A Polgarmesteri Hivatal 6nalléan miikods és gazdalkodé koltségvetési szerv.

A Polgirmesteri Hivatal koltségvetése az onkormanyzati koltségvetés része, elSiranyzatai az
onkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

6. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzéi

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzéinek lenyomatat, valamint a bélyegzéhasznalati rendet
kiilon bels6 szabalyzat tartalmazza.

I1. Az ellatandé feladatok

A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai:
- a képviselS-testiilet és a bizottsag miikodésével, valamint a polgirmester és a jegyzb
tevékenységével kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa,
- 16bbcéli kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
- a helyi képviselSk és az orszaggytilési képvisel6k munkajanak segitése,
- a tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kézszolgaltatast végz6  szervekkel wvald
egyuttmikodés.

A Polgirmesteri Hivatal altal ellatandé alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok jegyzékét az
1. szamu melléklet tartalmazza.

A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyz6 tartozik felelGsséggel.

II1. A Polgarmesteri Hivatal szetvezeti felépitése és
miikoédésének rendje

1. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal engedélyezett létszamkeretét minden évben az 6nkormanyzat koltségvetéstdl sz6lé
rendelete hataroz meg.

A hivatal élén a jegyz all.

A jegyz6nek alarendelve mikodnek a kovetkezd csoportok:
- Titkarsag
- Gazdasdgi csoport (péngiigy, addiigy, munkaiigy, larsuldsok)
- Igazgatdsi csoport (s30cidlis-, igasgatasi jigyek, miiszaki igyek, iktatds, pdlydzatirds)
- Kozteriilet feliigyelet



A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasi feladata

A polgarmester a hivatal iranyitasaval kapcsolatban:

meghatarozza a hivatal 6nkormanyzati tevékenységet segité munkajat, beleértve a
polgarmesteri tevékenységének segitését, a képviselok munkajanak tamogatasat,
valamint a bizottsagok elndkei altal kért hivatali kézremtkodést,

a jegyz$ javaslatira elterjesztést nyujt be a képvisel6-testiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsé szetrvezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasira, a vonatkozé dontés alapjan ellenérzi, hogy a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, valamint a mikodés
tényleges rendje az 6nkormanyzati dontésnek megfelel-e,

a hataskorébe tartozo6 tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes tigyekben
a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira atruhazhatja,
meghatarozza azt, hogy mely munkakoérok vonatkozasaban kivan egyetértési jogot
gyakorolni a kinevezés, a felmentés, a vezet6i megbizas, a vezet6i megbizas
visszavonas, a jutalmazas vonatkozasaban,

rendszeresen tajékozodik a hivatal 6nkormanyzati munkat segité tevékenységérol.

1.2. A jegyz6 altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyzé alapvetd feladat- és hataskorét a kozponti jogszabalyok, valamint a helyi 6nkormanyzati
rendeletek hatarozzak meg.

A jegyz6 f6bb feladat- és hataskore:

vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, ennek keretében gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket,
meghatarozza az egyes csoportok feladatait,

szervezi a hivatal munkajat, ennek érdekében rendszeresen értekezletet tart,
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a polgarmesterrel, valamint a bizottsagi
elnokkel az onkormanyzati és a bizottsagi tevékenységiik segitése érdekében,
folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetoivel,

feladat- és hataskorében szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

képviseli a Polgarmesteri Hivatalt,

gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl,

kiadja a hivatal megfelel6 mikodéséhez sziikséges bels6 szabalyzatokat,

biztositja a megfelelé szinvonald szakmai munkat.

2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

A hivatal szervezeti struktirajaban a csoportok nagy szerepet jatszanak, igy a csoportvezetok:

felel6sek a csoportjuk munkajaért, annak szakmai, jogszert mikodéséért,

felelések a csoportjuk feladatkorébe tartozo, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan
rajuk bizott feladatok el6készitéséért és hataridében valo végrehajtasaért,

gyakoroljak a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,

elokészitik a csoportjuk altal érintett elSterjesztéseket, tevékenységi teriiletiikhoz
kapcsolodva segitik a polgarmester, az alpolgarmester, a képvisel6k, valamint a
bizottsagok munkajat,

gyakoroljak a résziikre atadott munkaltatéi jogokat,



- rendszeresen ellenérzik a csoportjuk tevékenységét, beszamolnak a csoport
munkajarol,
- kapcsolatot tartanak mas csoport vezetSivel, az intézményekkel, egyéb szervekkel.

2.1 Titkarsag

- a képvisel6-testilet mikodéséhez kapcsolatos feladatok
- ugyirat kezelési feladatok ellatasa
- kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos egyes hatésagi tigyek elSkészitése

2.2. Gazdasi

A hivatal ga3dasigi sxervexeti feladatait elldtd csoport, mely ag; inkormanyzat, a hivatal, az onkormanyzat
kdltségvetési sxervet, valamint a tarsuldsok tekintetében a3 alibbi feladatokat litia el-

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési rendelet megfelel§ tartalmi- és szerkezeti Gsszeillitisa (a hatilyos
jogszabalyoknak val6 megfelelés biztositasa),
- a gazdalkodas helyzetérdl szol6 tajékoztatas elbkészitése,
- az éves zarszamadasi rendelet és elSterjesztés megfelels tartalmi- és szerkezeti
osszeallitasa (a hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),
- a koltségvetési rendeletmédositasok elSkészitése, a kozponti eléiranyzat-modositasbol
fakadé helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon kovetése,
- anormativ allami timogatisok igénylése, és a timogatisokkal val6 elszamolis,
b) mikodéssel kapcsolatos pénzigyi, bonyolitasi feladatok:
- a pénzintézeten keresztil torténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevokkel kapcesolatos feladatok ellatasa,
- f8konyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- egyes peénzgazdalkodasi feladatok (pl.: érvényesités, teljesités szakmai 1gazolasa,
felhatalmazas alapjan az ellenjegyzés stb.),
- a személyi juttatdsok és a jarulékok kifizetésével és elszdmolasaval kapcsolatos
feladatok,
- egyes munkatigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositissal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazasok és felgjitasok pénztigyi lebonyolitasa,
- palyazati tevékenységek — ezen belill kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervei és a
pénziigyi elszamolasok,
- kozmifejlesztési tamogatissal kapcsolatos feladatok,
c) adoztatassal kapcsolatos feladatok:
- hely1 adorendeletek érvényesulésérdl sz616 tajékoztatas,
- ado-nyilvantartasi feladatok,
- adobehajtasi feladatok,
- ad6-megallapitasi tevékenység,
- adbellenérzés,
- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok moédjara kezelend§ tartozasok, dijak kezelése.

A szervezeti egység vezetGjének munkakoti megnevezése: gazdasagi vezetd.

A szervezeti egység vezetSjének feladat- és hataskore:
- altalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,



- pénzigyi feladatok,
- koltségvetési gazdalkodasi feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban kertlnek részletezésre.)

A szerveseti egységhes, tarto3d munkakiorok:
a) gazddlkoddsi iigyinté,
b) pénziigyt #gyinté0,
¢) péngtaros,
d) adoiigyi 7igyinté3d

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorgyakorlas modja:
a) gazdalkodasi tigyintézé:
- a koltségvetési tervezési feladatok elkészitése,
- havi beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodas helyzetérdl sz6l6 tajékoztatast feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informacidszolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- elSiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az allamhéaztartissal Osszefliggé kozérdekd adatok kozzé-, valamint
hozzaférhetdvé tételével kapesolatos feladat- és hataskorok,
b) pénziigyi tigyintézo:
- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
- f6konyvi szamlakijelolés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- f8konyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- bankszamlaforgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
c) pénztaros:
- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zaré pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
- kinevezésekkel és modositasaival,



- szabadsagolasi itemterv készitésével,
- szabadsagok nyilvantartasaval kapcsolatos feladat-és hataskorok.

d) adéiigyi tigyintéza:

- altalanos adotigyi feladat- és hataskorok ellatasa,

- helyi adéval kapcsolatos feladatok,

- gépjarmiadoval kapcsolatos feladatok,

- term6£6ld bérbeadasabdl szirmazé jovedelemadéval kapcsolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

- adok nyilvantartasaval, elszimolasaval kapcsolatos feladatok,

- ad6zas rendjével kapcsolatos feladatok,

- az adoigazgatasi-, hat6sagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakotlasinak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.3. Igazgatisi csoport (szociilis-, - igazgatdsi ligyek, miiszaki ligyek, iktatis és

adminisztricio)
a) Szocialis gondoskodas, szocialpolitikai feladatok

a kozponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatasa,

a helyi szocidlis rendeletek hatalyosulisinak elSsegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,

a szocialis targya dontések elSkészitése, kozremtikodés a végrehajtasban,

a szocialis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,

tajckoztatds  biztositisa a  szolgaltatistervezési  koncepci6  elkészitéséhez,
telilvizsgalatahoz,

a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

a kozcélu foglalkoztatas segitése,

a szocialis ellitast biztosit6 intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.

A munkakorhéz tartozo feladat- és hataskor, a hataskorgyakorlas modja:
- az onkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellitandé 4ltalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmény fenntartasaval,
- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacis feladatokkal kapcsolatos feladat- és hataskér.

b) Altalinos igazgatasi feladatok

szlletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

halalozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
népesség-nyilvantartasi feladatok, adatszolgaltatis biztositasa a telepiilés demografiai
adatairol a képviselS-testilleti és egyéb hivatali dontések megalapozasahoz,
hazassagkotés, és egyéb csaladi innepeken valé kozremikodés,
adatszolgaltatas az ASZA rendszerben,

Jegyz6i Adattisztité Rendszer kezelése,

Kozhiteles Cimregiszter kezelése

anyakonyvi tgyek

népesség-nyilvantartassal kapcsolatos tigyek



- hagyatéki eljarassal kapcsolatos tigyek
- humanpolitikaval kapcsolatos tigyek

A munkako6rhoz kapesolodo feladat- és hataskorok:
- az allampolgarsagi tgyekkel,
- az altalanos anyakonyvvezetoi feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést kovetS és egyéb eljarasokkal,
- az anyakonyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal,
- anyilvantartasi feladatokkal,
- a hat6sagi igazolvannyal és a kozokirattal kapcsolatos feladatokkal,
- az adatszolgaltatasi feladatokkal,
- alakcim-nyilvantartasi feladatokkal,
- aszemélyes adatok védelmével,
- anyilvantartasok vezetésével
- halaleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozassal,
- a hagyatéki leltar kitoltésével,
- kozjegyzovel torténd egyuttmikodéssel,
- biztositasi intézkedésekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok.

A feladatokat ellaté dolgozd munkakiorének megnevesése: anyakionyvvezets, s3ocidlis igyintéo.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

c) Muszaki igyekkel kapcsolatos feladatok
- onkormanyzati utkezelési feladatok,
- telepiilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- épitéstigy1 feladatok,
- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,
- kozvilagitasi feladatok,
- kornyezetvédelmi feladatok,
- helyi épitészeti 6rokségvédelmi feladatok,
- beruhazasi- és felujitasi tevékenységek muiszaki el6készitése, ellendrzése,
- telepulésfejlesztési programok el6készitése.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak moédjai a munkakor
leirasban keriilnek részletezésre.)

A feladatokat ellaté dolgozé munkakorének megnevezése:
a) miis3aki Hgyintéd

Muszaki tigyintéz6 feladat- és hataskore:
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a kozérdeka védekezéssel,



- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- az onkormanyzati rendeletekkel, helyi szabalyozassal és dontésekkel,
- a telepiilésfejlesztési feladatokkal,
- a beruhazasokkal,
- az energetikaval,
- a statisztikaval és a nyilvantartasokkal,
- az épitésiigyi palyazatokkal és
- az épitéstigyi kozbeszerzéssel
kapcsolatos feladat- és hatiskorok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorlisinak médjai a munkakér
leirasban kertilnek részletezésre.)

d) Lktatdsi és adpminis3trdcids feladatok
A feladatokat ellitd dolgozd munkakirének megnevesése:
a) tigykezeld

Az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza a feladathoz kapcsol6dé részletes eljarasi rendet.

¢) Pdlydzati referens
- Deszk é5s a Dél-alfsldi Térség Hulladékgazddlkoddsi Tarsulds teriilet, - térség és -
Lazdasdg fejlesstésével kapesolatos vigyintésés, koncepeidk kidolgosisa,
- Johamatos pdlyazatfigyelés és irds, kapesolattartis a pdlydzatok  kiiroval, irdnyits

hatdsdgokkal,
- kigbessersési eljardsok elikészitése, lebonyolitdsa, kizbessersésekkel kapesolatos egyéh
Jeladatok elldtisa.

A feladatokat ellitd dolgozd munkakiréinek megneveése:
a) palyazati referens

2.4. Kozteriilet feliigyelet

A keépviselStestiilet a kozségi kozteriiletek rendjének és tisztasiganak védelmével az 1999. évi
LXII. tv. 1.§ (2) bekezdése alapjan a Polgirmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeként
kozteriilet-feligyeletet hozott 1étre.

A kozterilet-feliigyelet tevékenysége soran az 1999. évi LXIII. térvény, a végrehajtisira kiadott
rendeletek, valamint a vonatkoz6 helyi rendeletek alapjan latja el.

Koztertlet feliigyelettel kapcsolatos feladatok

- a kozteriiletek jogszerl hasznailatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulishoz kétott tevékenység szabalyszeriiségének ellenSrzése;

- a kozterilet rendjére és tisztasigira vonatkozé jogszabily éltal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionalisa;

- kozremtikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

- kozremikodés a kozrend, a kozbiztonsig védelmében;

- kozremiikodés az énkormanyzati vagyon védelmében;

- koOzremOkodés a  koztisztasagra  vonatkozd  jogszabalyok  végrehajtasanak
ellen6rzésében;

- kozremukodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellitisaban.



A feladatokat ellité dolgozé munkakorének megnevezése: kozteriilet-felugyelé

(A részletes feladat- és hatiskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak moédjai a munkakor
leirasban kertlnek részletezésre.)

A munkakéri leirasok jelentésége

A jegyzé koteles elkésziteni a dolgozok munkakori leirasat.
A csoportvezetd a csoportjaba tartozé dolgozok munkakori leirasanak meglétéért felelSs.

A munkakori leirasokat rendszetresen felul kell vizsgalni.

A munkakori leirdsokban részletesen meg kell hatirozni az adott munkakér altal ellaitando
feladatokat.

3. A Polgarmesteri Hivatal bels6- és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsé kapcsolattartas

A hivatalon belili kapcsolattartas legfébb format:
- a jegyzo altal tartott:
- heti munkaértekezlet csoportvezetonek,
- apparatusi értekezlet havonta egyszer, illetve év végén éves Osszegzé értekezlet.

Heti munkaértekezlet csoportvezetonek
A hivatalon belill 2 megfelel§ belsé kapcsolattartas érdekében a jegyz6 hetente, valamint ezen
tilmenden szukség szerint a csoportvezeté bevonasaval értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyz6 tajékoztatast adjon a kovetkezs idGszak kiemelt feladatairdl, és konkrét
utasitisokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
- beszamoltassa a csoportvezetSt az altaluk és csoportjuk altal végzett feladatokrol,
- a csoportvezets kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhasson meg a
hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozé tigyekben.

A jegyzd szitkség szerint éves munkatervet is készithet, melyben litemezi a hivatal altal ellitando
rendszeres- és alkalmi feladatokat.

A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre elézetesen meghivja, és részére az értekezleten biztositja
a tanacskozasi jogot.

Havi/éves munkaértekezlet az apparatus részére

A jegyz6 a hivatal dolgozoi részére havonta legalabb egy alkalommal, illetve év végén éves
Osszegz6 értekezletet tart.

Az értekezleten ismertetni kell:
- a hivatal egyes feladat- és hataskorével Gsszefliiggs jelentSs jogszabalyi valtozasokat,



- bels6 tovibbképzés keretében azokat az Gjdonsagokat, melyek ismerete a dolgozdk
vagy a dolgozok meghatirozott csoportjai részére fontosak a megfelels szinvonalu
munkavégzéshez,

- az aktudlis képviselS-testiileti tilésen megtargyalt anyagok ismertetése.

Az év végi éves Osszegzb értekezleten:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szol6 beszamolot,
- a hivatal egészére vonatkozé teljesitménykovetelményeket,
- a hivatal koztisztviselinek teljesitményértékelését,
- a hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi Osszetételét, a dolgozdi
leterheltséget és a belsS atszervezési javaslatot,
- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket.

A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre el6zetesen meghivia, és részére az értekezleten biztositja
a tanacskozasi jogot.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a polgarmesterrel, az alpolgarmesterrel,
- a képviselGkkel és
- a bizottsagi tagokkal.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képviselS-testiileti és bizottsagi tlések:
- meghivoinak elkészitésérdl,
- el6terjesztéseinek elkészitésérdl,
- jegyzokonyveinek elkészitésérdl,
- a dontések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasarol.

A Polgirmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a Polgirmesteri Hivatal
képviseletének jogat is. A Polgirmesteri Hivatalt a jegyz8 képviselheti, mig a csoportvezetSk a
jegyz6 altal meghatarozott esetben, adott tigyben jogosultak csak képviselni a hivatalt.
A koztisztviselok kotelesek koztisztviselhoz, a Polgarmesteri Hivatalhoz és a kozszférahoz
méltéan viselkedni, olyan magatartist tanusitani, amely nem ellentétes a hivatisuk szellemiségével.
A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal képviseletében kételes kapcsolatot tartani:

- a Csongrad Megyei Kormanyhivatallal,

- az allamhaztartasi hivatallal,

- amegyei, valamint a kdrnyékbeli telepuilések jegyzdivel,

- atelepiilés ellitasat biztosité 6nkormanyzati intézmények vezetdivel,

- a kozszolgaltatasokban kozremikodd egyéb szervekkel,

- a telepiilésen mikods, az onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban

meghatirozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kzosségekkel.

4. A helyettesités rendje

A jegyz6t a gazdasagi vezetd munkakori személy helyettesiti.



A jegyz6 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakori leirasokban foglaltak
szerint torténik.

A szervezeti egység vezetGjét a vezetS altal kijelolt helyettes, vagy helyettesek helyettesitik. Ha a
feladat- és hatiskor eredeti jogosultja a jegyzd, akkor a jegyzé maga lathatja el a helyettes helyett a
feladatot.
Az egyes szervezeti egységeken beliil a belsé helyettesitések rendjét a jegyz6 hatarozza meg.
A jegyzbnek kell gondoskodnia arrél, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakori leirasok
pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitendé munkakoroket.
5. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is)
5.1. A jegyz6 feletti munkaltatdi jog gyakorlasa
A jegyz6t a polgarmester nevezi ki.
A jegyzé feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltat6 jog gyakorlasa

A koztisztviselSk feletti munkaltatol jogok gyakotlasi rendjét kilon belsé szabalyzat (kozszolgalati
szabalyzat) tartalmazza.

6. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

A Polgarmesteri Hivatalhoz nincs hozzarendelt koltségvetési szerv.

7. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasi rendje

7.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak munkarendje

A hivatali munkarend rugalmas az altalanos munkaidé heti 40 6ra

A rugalmas munkaidé két részbol all, torzsid6 és peremido.

A torzsidé az a munkaidd, amelyet a koztisztvisel6 koteles a munkahelyén tartozkodni és a
munkajat végezni. Az ugyfélfogadas ideje torzsidének szamit. Peremid6 amikor a koztisztviselb
munkat végezhet. A havi kételezé 6raszam a munkanapok és a munkarend szerinti munkaid6
alapjan keril megallapitasra. A kotelez6 6raszamtol eltérni nem lehet.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje:

A munkakozi szunetet 11.30-13.00-ig tarté idGtartamon beliil 30 percben lehet igénybe
venni.



Torzsido:
hétfé: 8.00-16.00-ig,
kedd  9.30-14.00-ig,
szerda 8.00-17.00-ig,
csutortok: 9.30-13.00-1g,
péntek: 8.00-12.00-ig tatt.

Peremidd:
hétfé: 6.30-8.00-ig, 14.00-17.00-ig,
kedd  6.30-9.30-ig, 14.00-17.00-ig,
szerda 6.00-8.00-ig, 17.00-18.00-ig,
cstitortok: 6.30-9.30-ig, 13.00-16.00-ig,
péntek: 6.30-8.00—ig, 12.00-14.00-ig tart.

A koztisztvisel6 a titkdrsagon kezelt jelenléti fvre a beérkezéskor, illetve a tavozaskor koteles
annak idépontjat ravezetni és alairasaval igazolni. A munkakezdés, illetve befejezés idejének a mar
megkezdett idSpont utini negyedorat kell tekinteni. (PL. 7.20 helyett 7.30, illetve 15.50 helyett
16.00 kell bevezetni)

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendjét az 5. szamu melléklet tartalmazza.

7.2. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje

hétf6 8 - 16.00 oraig,

kedd nincs,
szerda 8 - 17.00 oraig,
csutortok nincs,

péntek 8 - 12.00 oraig.

A hivatali tigyfélfogadas ideje alatt biztositani kell:
- a Jegyz0, a csoportvezetS esetében a helyettes személyt,
- csoport esetében pedig legalabb 1 6 jelenlétét.

Amennyiben a jegyzét vagy a csoportvezett az lgyfélfogadasi idSben helyettesiteni kell, akkor a
helyettesités tényérdl, a hivatal hirdetGtiblajan vagy az Snkormanyzat honlapjan tajékoztatast kell
adni.

Az tgyfélfogadashoz szitkséges létszam biztositasa a csoportvezetd feladata.

A koztisztviselének munkaidén  kiviul s kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és
kozremlkodni a jegyz6 kijelolése alapjan a kovetkezd feladatokban:
- hazassagkotés.

A képvisel6ket, az alpolgarmestert, a bizottsagi tagot és a polgirmestert a hivatal ugyintézoi
kotelesek:

- ugyfélfogadasi idében soron kiviil fogadni és

- ugyfélfogadasi id6n kivil is fogadni.

7.3. A koztisztviselSkre vonatkozé munkaiigyi szabalyok



A koztisztviselkre vonatkozé munkatligyi szabalyokat a helyi rendelet alapjan kilon bels6
szabalyzatok tartalmazzak.

7.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgalatban  allé  személy  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettsége az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény szerint a kovetkezd
okokbdl keletkezhet:
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult kozigazgatasi hatsagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban allé személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenbrzéstre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban allé személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzéstre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba
- onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran és
- 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban allé személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzéste jogosult egyedi onkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyulo
eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult allami vagy onkormanyzati timogatisok felhasznalasanak
vizsgalata vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztvisels /3. § (2) ¢)/.

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

NEnkakBE ORI T Vagyo;ngrilatkozsatétételi k;itglezettsigsgg oka X
e Ma) | Ob) | W9 | Od) | Be) | @)
Jegyzb X X 3 X X X
Csoportvezetd X X X % X
Titkarsag tagja  (lgyintézo-
hatésagi Ugy elokészitésében X
részt vevo)
Peénziigy1 csoport tagja
(iigyintézd) * * * *
Igazgatési csoport  tagja < < <
(igyintézd)
Kozterulet felugyeld X " X X

Vagyon-nyilatkozattételi kotelezettség jegyz6 és gazdasagi vezetd esetében évente, ligyintézé és
kozterilet-feliigyel6 esetében 2 évente all fenn.

IV. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje




A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartis mikodési rendjérél sz6l6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezése alapjin a jegyzd a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat mellékleteként kezeli.

A jegyz6 felel6s azért, hogy:
- a szabalyozas a vonatkozé6 kézponti itmutatdk figyelembevételével késziljon, és
- rendszeresen feliilvizsgalatra keriiljon.

V. Az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § ©) pontja,
52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alibbiak szerint keriilnek
megallapitasra.

1. Az iratkezelés szetvezeti rendje

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleléen — kozpontilag torténik.
Az iktatast:

- Igazgatasi csoport szervezeti egység,
- altalanos igazgatasi Ugyintéz6 munkakor személy — munkakori leirasban
meghatarozott feladatként — végzi.

A koézponti iratkezelés soran a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és
egy iktatokényvben (szamitdgépen) torténik az iktatas.
2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas

335/2005. (XIL. 29.)

Feladatellato /jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

dllespiise Kotm. rend. 4. § (3) Jegyzo
;:\,; éh:g"‘yt;‘:r:des’ Szabalxi‘g 335/2005. (XIL. 29.) Jogyzs
reiglclidse Korm. rend. 4. § (3)

Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd  irattari
terv évenként feltlvizsgalata

335/2005. (XII. 29.) )
Korm. rend. 3. § (2) Jegyzo

Az iratkezelési szabalyzatban

335/2005. (XII. 29.)

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Jegyzo
Osszhang biztositasa 335/2005. (XII. 29.) 28
folyamatosan a belsé Korm. rend. 5. § Jegy




szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai  eszkozok  és
eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési
eljarasok kozott

Az iratok szakszeri és

biztonsagos megorzésére

335/2005. (XII. 29.)

alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § Jegyzo
mukodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) "
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § Jegyzo
felugyelete

Az iratkezelés -

jogszabalyban, és a hivatal

iratkezelési  szabalyzatiban 335/2005. (XII. 29.) Jegyes

meghatarozott
kovetelmények  szerini —
megszervezése

Korm. rend. 6. §

Az iratkezelés feliigyelete:
- az Iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak  rendszeres

ellen6rzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz pl.: iktatokonyv)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyz8, mint az iratkezelés
feligyeletével megbizott
vezetd

Az iratok és az adatok

védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)

Jegyz8, mint az iratkezelés
feligyeletével megbizott
vezetd

Az iktatas — jelen Szervezeti
és  Mukodési  Szabalyzat
dokumentumban
meghatarozott modon
torténd — megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 16. § (2)

Jegyz8, mint az iratkezelés
felugyeletével megbizott
vezeto

Nyilvantartas  vezetése a
kiadmanyozashoz  hasznalt
bélyegzokrdl

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Jegyz8, mint az iratkezelés
feligyeletével megbizott
vezetd

Bizottsag  kijelolése  az
1ratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)

Jegyz6, mint az iratkezelés
feligyeletével megbizott
vezetod




Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) i
Korm. rend. 64. § (4) Jegyz6
Nem  selejtezhet6  iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. § .
illetékes levéltirnak addsa (1) bekezdés ¢) pontja Jegyzo
Az iratkezelés  rendjének 335/2005. (XII. 29.) .
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) Jegpze
Az elektronikus iratkezeléssel
kapcsolatos iktatasi Jegyzé
teladatokra valo felkészulés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelés feligyeletét a jegyz6 latja el.
A jegyz6 tartés — 30 napot meghalad6 — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban
meghatarozott jogkoreit gazdasagi vezeté munkakort betoltd személy gyakorolja.

4. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett killdemény felbontasara jogosult személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a
kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- akozponti iratkezelést feliigyel6 jegyzé altal — az iratkezelési szabalyzat mellékleteként
csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- akozponti iktatast végzS személy,
- névre érkezd killdemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendS iratot kiadmanyként csak kiadményozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala.

A kiadminyozasi jogokat a jegyz6 altal készitett és jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
mellékleteként kezelendd kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

6. IratkolcsOnzés az irattarbol
A Polgarmesteti Hivatal dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolesonozhetnek iratokat.

A kolesénzési jogosultsag a kovetkezd:

- a hivatal dolgoz6i sajat — munkakoéri leirasukban meghatirozott — feladat ellatasahoz
kapcsolodva kolesonozhetnek ki iratokat,

- a hivatal dolgoz6i nem a sajait — munkakori leirisukban meghatirozott — feladat
ellatasihoz, feladatban val6 kozremiikodéshez a jegyz6 jovahagyasaval kolesonozhetik
ki iratokat,

- ajegyz6 barmely iratot kikolcsonozheti.

A képvisel6-testiilet  tisztségviseli, valamint az onkormanyzat bizottsaganak tagjai a
feladatkoriikhoz és a hataskorgyakotlashoz kapesolédéan kélesonézhetnek ki iratot.



VI. A belsé ellenGrzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsS ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL
31.) Kormanyrendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenéri feladatok ellatasarol az
onkormanyzat fiiggetlenitett belsé ellenér utjan gondoskodik, a Szegedi Kistérségi Tobbcéla
Tarsulasban résztvevs telepulések altal létrehozott Szegedi Kistérségi —és Gazdasagfejlesztési
Tanacsado Szolgaltaté Nonprofit Kft. altal, feladatellatasi szerz6dés alapjan.

1. A belsé ellendrzési kotelezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozo jogszabalyok, valamint az elkészitett
Belsé Ellen6tzési Kézikonyv altal meghatarozott eléirasok szerinti — belsé ellen6rzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérdl — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellatd személy/szervezet jogallasa
A belsé ellendrzést végzs személy vagy szervezet a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyzb koteles biztositani a belsé ellen6rok funkcionalis (feladatkori és  szervezeti)
fuggetlenségét, killondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellenGrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenSrzési jelentés elkészitése,
A belsé ellenér az ellendrzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté
be.

A belsé ellendrzés fuggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellenérzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

A belsé ellendrzést végzs személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellenGrzott szerv vagy szervezetl egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellenorzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozodja koteles szoban
vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- allamtitkot, szolgalati titkot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba
is betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, és
- személyes adatokat kezelhet a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
el6irasok betartasaval.



3. Az ellaitando6 feladatok
3.1. A bels6 ellenérzési tevékenység soran végezends ellenbrzések

A belsé ellenSrzési tevékenység soran:

- szabalyszerlségi-, pénzigyi- és rendszerellenérzéseket,

- teljesitmény-ellenérzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolékrol megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unids
forrasok tekintetében zarényilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellenérzést végzs személyek munkavégzésének keretei

A bels6 ellenSrzést végz6 személy munkajat:
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a pénzligyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok,
- a nemzetkozi belsé ellenérzésre vonatkozo standardok, valamint
- 2 Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv
szerint végzi.

VII. Zar6 rendelkezések

A jegyz6 felelSs a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a létszamkeretek
koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal valé Gsszhangjanak megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasa sziikséges, arrél a jegyzé a
modositast el6idéz6 oktdl szamitott 30 napon beliil koteles gondoskodni.

Jelen szabalyzat 2015. januar 1. napjatdl hatalyos.
Jelen szabélyzat hatalyba lépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2013. aprilis 1. napjatol
jévahagyott-modositott- Deszki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal tigyrendje.

Kelt: 2015. januar 05.

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
jegyz6

A d6lt bettivel szedett rendelkezések hatalyba 1épésének ideje 2018.04.25.

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
jegyz6

Mellékletek:



. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (csatolva)

. szamu melléklet
Jegyz4i utasitas a kiadmanyozas rendjérdl (csatolva)

. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendje



1. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. szamu melléklet

A szabilytalansigok kezelésének eljarasrendje (csatolva)

3. szamu melléklet

Jegyz8i utasitas a kiadmanyozas rendjérél (csatolva)

4. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal nem kéztisztvisel§inek munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviselGinek munkarendje:
- fizikai dolgozok:

- hétt6tdl — péntekig: 7.00-t61 15.30 -1g,

Az ebédidé: 12.00-12.30-ig tart.

- takaritond:
~hétfS: e, 5.00-8.00-ig
~kedd: i, 5.00-8.00-ig
-8zerdai. i 5.00-8.00-1g
- CSULOLtOK: wovviiviiieveeen, 5.00-8.00-ig

- OOk comnmmemminmsmmunsniunnis 5.00-8.00-1g.



INDOKOLAS

Deszk Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilet
a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz616 8/2011 (I11. 28.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol sz6lo

..... /2018.(...) onkormanyzati rendelet tervezethez

Altalanos indokol4s

Az SZMSZ megalkotasanak kotelezettségét az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontja teszi
kotelezOvé az 6nkormanyzatoknak. A polgarmesterre atruhdzott hataskorok jegyzéke kiegésziil a
kozutkezeloi jogok gyakorlasanak jogaval, az SZMSZ kiegésziil az Altalanos Elektronikai
Ugyintézési Szabalyzattal, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
kiegészitésre keriil oly moédon, hogy a szervezet alkalmas legyen a Hulladékgazdalkodasi
Térsulds munkaszervezet feladatainak az ellatisara, tovabba a modositas soran aktualizaldsra
keriil az tilésre meghivott civil szervezetek névsora is

Deszk, 2018. aprilis



Deszk Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilet
a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz616 8/2011 (II1. 28.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol sz616

..... /2018.(.) 6nkormanyzati rendelet tervezethez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP
(a jogalkotasrdl szo6l6 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan)

A tervezett jogszabaly varhaté kovetkezményei, kiilonosen

I. tarsadalmi hatasai: a tervezetnek tarsadalmi hatasa van.

II. gazdasagi hatasai: a tervezetnek gazdasagi hatsa nincs.

IIL. koltségvetési hatasai: a tervezetnek koltségvetési hatdsa van.

IV. kornyezeti kovetkezményei: a tervezetnek kornyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kovetkezményei: a tervezetnek egészségi hatasa nincs.

VI. adminisztrativ terheket befolyasol6 hatdsai: a tervezetnek adminisztrativ hatsa van.

VII. megalkotasanak sziikségessége: Jogszabalyvaltozas, valamint a Hivatal szerkezetében
bekovetkezo valtozasok lekovetése.

VIII. a jogalkotas elmaraddsinak varhaté kovetkezményei: A rendeleti szabalyozis nem
tartalmazza a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld rendelkezéseket.

IX. alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek: a rendelet

alkotasa ezen feltételeket nem igényli.

Deszk, 2018. aprilis
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyozas célja

Deszki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Informacidbiztonsagi Szabalyzatdnak (a
tovabbiakban: IBSZ) célja, hogy a vonatkozd jogszabdlyokkal (2013. évi L. torvény, 41/2015. (VII. 15.)
BM rendelet, 257/2016. (VIIl. 31.) Kormanyrendelet, 679/2016. EU rendelet) és a hivatal bels6
rendelkezéseivel Osszhangban meghatarozza a hivatal informatikai rendszerei altal kezelt
informdciovagyon bizalmassaga, hitelessége, sértetlensége, valamint rendelkezésre allasanak
biztositasa, funkcionalitdsa és lzembiztonsaga megGrzése érdekében betartand6 elveket. Az IBSZ
meghatarozza az informatikai vezet§ és az informdcidbiztonsagért felel6s személy feladatait,
valamint az informacids rendszer miikodtetSi és felhasznaldi szamdra kotelezd szabadlyokat. Az IBSZ
kiemelt célja, hogy a hivatal informatikai rendszereinek zavartalan m{ikodése biztositva legyen.

Jelen szabadlyzat a fentiek keretében védelmi eljardsokat hatdroz meg, intézkedési jogosultsagot
allapit meg, valamint ellendrzési mechanizmusokat allit fel a szabdlytalansagok felderitésére és a
felel6sség megdllapitasara.

1.2. A Szabalyozas hatilya

1.2.1. Az IBSZ személyi hatalya

Az IBSZ személyi hatalya a hivatal valamennyi teljes- vagy részmunkaidds, valamint szerz8déses
dolgozojéra kiterjed. Az IBSZ hatalya kiterjed a hivatal informatikai rendszerének tizemeltetésében és
karbantartasaban résztvevé cégekre, villalkozdkra, illetve maganszemélyekre (a tovabbiakban:
Szerz6déses partnerek) (BO1 Szerzédéses partnerek listdja) Az érintettekkel az IBSZ megfeleld
pontjait ismertetni kell (B03 IT felhasznaléi szabdlyzat), tovdbba nyilatkozniuk kell az IBSZ rajuk
vonatkozé elGirasainak elfogaddsardl és betartasardl az elGirasok szerinti munkavégzésiikhéz (BO2
Nyilatkozat az IT biztonsdgi szabdlyok elfogaddsarol).

Az IBSZ hatalya kiterjed minden olyan maganszemélyre, illetve gazdasagi szervezetre, aki/ami
munkavégzése kapcsan barmilyen informatikai eszkozzel a hivatal informatikai infrastruktardjahoz
csatlakozik, illetve azt igénybe veszi. A csatlakozas kizardlag hivatali érdekbdl torténhet.

1.2.2. Az IBSZ targyi hatilya

Az IBSZ targyi hatalya kiterjed:
e a védelmet élvez6 adatok teljes korére, felmeriilési és feldolgozasi helylikt6l, idejiiktdl és az
adatok fizikai megjelenési formajatdl fliggetleniil;
e a hivatal tulajdondban lévé, illetve az altala bérelt, vagy hasznalt valamennyi informatikai
berendezésre (szamitégépekre, azok tartozékaira és perifériaira);
e akilonboz6 adathordozokra;
e a hivatal szamitogépes haldzatara és annak elemeire;
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e a szamitégépes hdldzathoz valé kapcsolddast biztositd eszkdzokhoz tartozd6 modemekre
(szolgdltatéi modem, mobil stickek), halézati Utvélasztokra (routerek), aktiv elemekre és egyéb
olyan specialis eszkdzokre, melyek az informatikai eszk6z6khoz, illetve a haldzathoz illeszthetSk
(pl. switch, hub, pendrive, mobil adattérold, mobiltelefon, digitalis fényképezégép stb.);

e az informatikai folyamatban szerepl6 Osszes dokumentédciéra (fejlesztési, szervezési,
lizemeltetési stb.);

e arendszer- és felhasznaldi programokra;

e azadatok felhasznalasdra vonatkozo utasitasokra;

e azadathordozodk taroldsara és felhasznalasara;

e tulajdonviszonytdl fiiggetlendl (tulajdonolt, bérelt stb.) a hivatal teriiletén (allanddan vagy
ideiglenes jelleggel) telepitett informatikai eszkbzokre, az azokkal kapcsolatos tevékenységre.

Az IBSZ a targyi hatalya ald tartoz6 elemek teljes életcikluséra kiterjed, amely az alédbbi szakaszokbdl

all:

e tervezési szakasz: a rendszer iranti igény, a rendszer célja és a vele szemben tamasztott
kovetelményeknek a leirasa;

o fejlesztési/beszerzési szakasz: a rendszer fejlesztése, programozasa, létrehozasa, beszerzése;

e megvaldsitdsi szakasz: a rendszer tesztelése, telepitése, testre szabdsa;

o Uzemeltetés/karbantartas: a rendszer (izemelése, {izemeltetése, hardver- és szoftver-
mddositasok, karbantartas, események kezelése;

e visszavonas/selejtezés/megsemmisités szakasz: informacidk, hardver és szoftver visszavonasa az
lizemelésbdl, torlése, megsemmisitése és hosszabb tavi megdrzésre valo felkészitése.

1.2.3. Az IBSZ idébeli hatalya

Az Informdcidbiztonsagi Szabalyzatot évente vagy jelentésebb infrastrukturdlis valtozas,
illetve jogszabdlyvaltozas esetén feliil kell vizsgalni és sziikség esetén mddositani sziikséges, mind
hivatali, mind informatikai szakmai szempontok szerint.

1.3. Az IBSZ alapelvei

A hivatal informatikai rendszereiben biztositani kell informatikai és nem informatikai eszkdzok és
modszerek kombindcidjaval az érzékeny adatok adatbiztonsagat és az ilyen adatokat tarold,
feldolgozd, tovabbitd rendszerek lizembiztonsagat. Az egyes rendszerek tervezése és megvaldsitdsa
sordn — a rendszerben kezelt adatok biztonsdgi osztdlyba soroldsénak megfeleléen — kell a konkrét IT
biztonsagi ellenintézkedéseket meghatarozni.

A bizalmassag biztositasa lehet6vé teszi, hogy az informacié a jogosulatlan informatikai egyedek
(személyek, csoportok, programok, folyamatok stb.) szémdra ne legyen elérhets, ne keriiljon
nyilvanossagra. Ervényesiilnie kell a hivatal és szervezetei altal kezelt, felhasznalt adatokhoz vald
hozzéférés tekintetében, elsGsorban a szervereken és a felhaszndléi munkadllomasokon torténd
adathozzaférések és az adatkezeléseknél felhaszndlt adathordozék tekintetében, valamint a
kommunikacio soran.

Az egyedi elszdmoltathatdsagot a hivatali rendszerekben a felhasznaldkat egyértelmiien azonositd és
hitelesit6 mechanizmusok megvaldsitasaval és az egyes rendszerekben naplézand6 események,
a naplorekordok tartalmanak meghatarozasaval és rogzitésével kell biztositani, amennyiben az adott
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alrendszer technikailag ezt lehet6vé teszi. A napldkat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas és torlés ellen.

Az informacidé és a rendszerek rendelkezésre allasa érdekében a hivatali rendszerekben biztositani
kell a tarhelyek sértetlenségét, azonositani kell a rendszerkomponenseket és rendszerkapcsolatokat.
Eljarasok és mechanizmusok akadalyozzak meg a kartékony kédok rendszerbe jutdsat és az ottani
karokozast. Mentési eljarasokat kell kidolgozni az adatokra, dokumentumtdrakra, szoftverekre.
Az eljarasokat tesztelni, dokumentalni kell. A mentéseknél a rendelkezésre allds biztositdsan kiviil a
bizalmassag és sértetlenség kovetelményeit is biztositani kell. Olyan alapszoftvereket és
alkalmazasokat kell haszndlni a hivatali rendszerekben, amelyek biztositjdk, hogy a rendszer
mikodésének megszakadasa utdn minimalis veszteséggel alljon vissza biztonsagos allapotba.

A dokumentdltsag elve érvényre juttatasa érdekében a rendszerek adminisztratorai szamara a
biztonsagos konfiguraldshoz, hasznalathoz sziikséges ismereteket (telepitési, Uzemeltetési leirdsok)
tartalmazd telepitési- és hasznalati leirast kell rendelkezésre bocsatani. Felhaszndldi leirast kell
biztositani az atlagos/altalanos felhasznalé szamara. A leirasokat hivatali fejlesztési eréforrasok
alkalmazasa esetén az adott rendszer fejlesztését, kialakitasat végzé hivatali egységnek kell
elkésziteni. Kiils6 fejleszt6 kozrem(ikodése esetén a fejlesztést végz6 kiils6é munkatars késziti el,
egyuttm(ikodve a fejlesztésért felel6s hivatali egységgel.

A hitelesség biztositasa érdekében — ahol a hitelesség egy entitas (IT rendszeren belil elkilonithetd
tulajdonsaggal biré személy, program, folyamat, adat stb.) olyan tulajdonsaga, amely egy vagy tobb
hozzd kapcsolédd tulajdonsagot mas egyed szamdra bizonyithatévd tesz - a hivatal belsé
kapcsolataiban a kommunikald felek, hivatali egységek kolcsondsen és kétségtelenil ismerjék fel
egymast és ez az allapot a kapcsolat egész idejére valtozatlanul fenntarthaté legyen.

A sziikséges és elégséges ismeret elve alapjan a rendszer minden felhaszndlénak biztositja azokat —
de csak azokat — az informacidkat és funkcidkat, amelyek az adott felhaszndld feladatainak ellatashoz
sziikségesek. A hivatali rendszerekben a felhasznalé csak azonositas és hitelesités utan férhet hozza a
rendszerszolgaltatasokhoz.

Az informdciotartalom sértetlenségét biztositani kell a hivatal rendszereiben az adattdrolds, kezelés
és tovabbitas folyamdan, azaz adatokat, dokumentumokat, programokat, hardvert és
szoftvereszkozoket, és ezek konfiguracidit csak az arra jogosultak kezelhetik. Ezen elemek
észrevétlenil nem méddosulhatnak, torl6dhetnek. Biztositani kell, hogy a jogosultak a pontos és
helyes informaciokat dolgozzak fel tevékenységiik soran.

Folyamatos ellenérzés biztositdsa

Az érintett hivatal folyamatba épitett ellen6rzést vagy ellenérzési tervet hajt végre, amely
tartalmazza:

e azellendrizendd teriileteket;

e azellendrzések, valamint az ellenérzéseket tdmogato értékelések gyakorisagat;

e az érintett hivatal ellenGrzési stratégiajahoz illeszkedé folyamatos biztonsagi értékeléseket;

e amérdszamok megfelelGségét;

e az értékelések és az ellenGrzések altal generalt biztonsaggal kapcsolatos adatok dsszehasonlité

elemzését;

e az érintett hivatal reagaldsat a biztonsaggal kapcsolatos adatok elemzésének eredményére;
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e az érintett hivatal dontését arrdl, hogy milyen gyakorisaggal kell az elemzési adatokat az altala
meghatarozott személyi- és szerepkorokkel megismertetni (ideértve azok valtozasait is).

A rendszer életciklus szakaszaiba épitett biztonsag elvének teljesitése céljabdl a rendszer teljes
életciklusaban érvényesiilnie kell az informacidbiztonsagi szempontoknak.

A feladatok elkiilonitése elvének teljesitése érdekében a szerepkérdk kialakitdsa sordn a feladatokat
ugy kell szétosztani az érintettek kozott, hogy ne egyetlen személy kezében dsszpontosuljon a hivatal
informatikai rendszereinek adminisztraldsa és biztonsagi ellenérzése.

A hivatal elektronikus informaciés rendszerének kapcsoldéddsa szempontjabdl szabélyozza és belsé
engedélyhez koti az elektronikus informdciés rendszerének kapcsoldddsat mas elektronikus
informdciés rendszerekhez, dokumentalja az egyes kapcsolatokat, az interfészek paramétereit,
a biztonsagi kdvetelményeket és a kapcsolaton keresztiil atvitt elektronikus informécidk tipusat.

A hivatal elektronikus informdcids rendszerének kapcsol6dasa szempontjabél belsé engedélyhez kéti
az elektronikus informécids rendszereinek 6sszekapcsolasat.

A hivatal kuls6 elektronikus informaciés rendszerekhez valé kapcsolédasokhoz az
informacidbiztonsagi szabalyzatdban szabalyrendszert allit fel és alkalmaz, amelynek eredménye
lehet az Gsszes kapcsolat engedélyezése vagy tiltdsa, meghatarozott kapcsolatok engedélyezése,
meghatdrozott kapcsolatok tiltasa.

A hivatal cselekvési tervet készit, ebben mérfoldkoveket és felelGsoket hatdroz meg.
A kockazatkezelési stratégia és a kockdzatokra adott vélasztevékenységek prioritdsa alapjan
meghatdrozott id6nként felllvizsgalja és karbantartja a cselekvési tervet. Ha az adott elektronikus
informacids rendszerére vonatkozd biztonsagi osztdly meghatarozasanal hidnyossagot éllapit meg, a
vizsgalatot kovetd 90 napon belil kell a feliilvizsgalatot elkésziteni a hidnyossag megsziintetése
érdekében. Ha a meghatarozott biztonsagi szint alacsonyabb, mint az érintett hivatalra érvényes
szint, a vizsgalatot kdvetS 90 napon belil kell a felulvizsgalatot elkésziteni az el6irt biztonsagi szint
elérése érdekében.

Elézetes tesztelés és megerdsités

A hivatal kifejleszti, felligyeli az elektronikus informdcids rendszerei biztonsagi mérésének
rendszerét. A konfigurdci6 megvéltoztatasa el6tt az Gj verzidt tesztelni kell, ezutdn donteni kell
annak megfelelGségér6l, tovabba dokumentdlni kell az elektronikus informaciés rendszer
véltoztatdsait az éles rendszerben torténé megvaldsitdsa el6tt.

A hivatal megvizsgalja az elektronikus informacids rendszerben tervezett véaltoztatdsoknak az
informdciobiztonsagra valo hatasat még a valtoztatasok megvaldsitasa elétt.

1.4. Szerepkorok, tevékenységek, felelosségek

Az informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatok szerepkorokhéz rendeltek. A szerepkérok szerinti
felelsok kijelolése elsGsorban a munkakéri leirasokban térténik. Az informatikai infrastruktura
biztonsagos miikddtetésében, illetve az informatikai rendszerekben kezelt adatok védelmének
targykorében a kdvetkezd szerepkorok keriilnek meghatarozasra:
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1.4.1. A hivatal vezetéje

A hivatal vezetGje a Jegyz6 (tovabbiakban: a hivatal vezetdje). Felel8s az informatikai rendszerben
tarolt adatok védelméért és az adatok biztonsdgdért. Hatdskorében jogosult a szamitégépes
adatvédelem és az adatbiztonsag megszervezésére és ellenérzésére.

Feladatai:

Az iranyadd biztonsdgi osztaly tekintetében biztositja a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelmények teljestilését a hivatalra és informacids rendszerre vonatkozdan is.

Biztonsdgért felel6s személyt nevez ki (BO4 IT Biztonsdgi Felel6s megbizdsa), errél a hatdsdgok
felé tajékoztatast nyGjt (NEIH_REG_1465381745324.frm.enyk)

Meghatarozza a hivatal elektronikus informacids rendszereinek felhasznaldira vonatkozd
szabalyokat (BO7 Informdciobiztonsdgi Szabdlyzat).

Meghatarozza a hivatal elektronikus informacids rendszerei védelmének felelGseire, feladataira,
és az ehhez sziikséges hataskorre vonatkozo szabdlyokat, illetve kiadja az informacidbiztonsagi
szabalyzatot (BO7 Informdcidbiztonsdgi Szabdlyzat).

Gondoskodik az oktatasrél, az informacidbiztonsdgi ismeretek szinten tartdsardl
(BO8 IT biztonsdgi oktatdsi terv és naplo).

Kockdzatelemzések, ellenérzések, auditok lefolytatdsa révén meggy6z6dik a megfelelésrdl
(BO9 IT kockazatértékelés).

Gondoskodik az események nyomon kovethet6ségérél (B10 IT biztonsdagi események napldja).
Biztonsdgi esemény bekovetkezésekor gondoskodik a gyors és hatékony reagalasrol, ezt
kovetSen a biztonsagi esemény kezelésér6l, az érintettek haladéktalan tajékoztatasardl (B10 IT
biztonsdgi események napldja).

Ha kiils6s erGforrast vesz igénybe, akkor szerzGdéses kotelemként gondoskodik a térvényben
foglaltak teljesiilésérél. A hivatal vezetGje ebben az esetben is felel6s a meghatarozott
feladatokért, kivéve, ha jogszabaly altal kijelolt kbzpontositott szolgaltatét kell igénybe venni.
Ebben az esetben a szolgaltatd felett felligyeletet gyakorld miniszter a felel6s.

Megteszi az elektronikus informdacids rendszer védelme érdekében felmeril§ egyéb sziikséges
intézkedéseket.

A hatdséagok felé az ellen6rzéshez lefolytatasahoz sziikséges feltételeket biztositja.

1.4.2. Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelés személy

Az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felel6s személyt (tovabbiakban: IBF) a hivatal
vezet6je nevezi ki (BO4 IT Biztonsdgi Felel6s megbizdsa). Az IBF felel a hivatalndl el6forduld
valamennyi, az elektronikus informaciés rendszerek védelméhez kapcsolddd feladat ellatasaért.
Ennek korében:

10/51

A hivatal vezetGjének kdzvetlen adhat tdjékoztatast, jelentést.

Gondoskodik a hivatal elektronikus informaciés rendszereinek biztonsdgdval &sszefliggd
tevékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol.

Elvégzi vagy iranyitia a fenti tevékenységek tervezését, szervezését, koordindlasit és
ellendrzését.

El6késziti a hivatal elektronikus informaciés rendszereire vonatkozé Informacidbiztonsagi
Szabalyzatot (IBSZ).

2017.K7



Deszki Polgarmesteri Hivatal BO7 Informacidbiztonsagi szabalyzat K7 v3.2

e Meghatarozza a rendszerek biztonsdgi beadllitdsaival kapcsolatos elvérasokat, jogokat,
feladatokat.

e Véleményezi az elektronikus informdcids rendszerek biztonsaga szempontjabdl a hivatal ezen
targykort érint6 szabalyzatait és szerzGdéseit.

e Biztositja a 2013. évi L. torvény és a 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet szerinti kdvetelmények
teljesiilését.

Az elektronikus informdcids rendszer biztonsagaért felelGs személy a 2013. évi L. tdrvény hatalya ala
tartoz6 barmely elektronikus informaciés rendszerét érint6 biztonsagi eseményrdl koteles
tajékoztatni a hivatal vezet6jét és a jogszabdlyban meghatérozott szervet.

Az elektronikus informacidés rendszer biztonsagaért felelés személy a hivatal vezetdjének
tamogatdsdval biztositja az e szabdlyzatban meghatarozott kdvetelmények teljesiilését. A hivatal
valamennyi elektronikus informdciés rendszerének a tervezésében, auditdldsaban, vizsgalataban,
kockazatelemzésében és kockazatkezelésében kdzrem(ikodik.

Ha a hivatal az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kdzrem(ikddét vesz igénybe,
akkor az elektronikus informdciés rendszer biztonsagaért felel6s személy jogosult a kozrem(ikodékté|
a biztonsdgi kovetelmények teljesiilésével kapcsolatban tdjékoztatast kérni. Ennek keretében a
kovetelményeknek valé megfelel6ség aldtamasztasahoz sziikséges bekérni a kdzremiikddsi
tevékenységgel kapcsolatos adatokat, illetve az elektronikus informdécios rendszerek biztonsaga
targyaban keletkezett valamennyi dokumentumot.

Az elektronikus informdcids rendszer biztonsagaért felelés személy e szabalyzat szerinti feladatai és
felelGssége mas személyre 4t nem ruhazhato.

1.4.3. Uzemeltetd, informatikus/rendszergazda

Feladata az informatikai infrastruktira iizemeltetése, fejlesztése és biztonsagos miikédésének
elbsegitése.

Felel6s

e a szerverek és a rajtuk futd alapszoftverek, operaciés rendszerek, szolgaltatasok,
adatbaziskezelGk, fajl- és nyomtatdszerverek miikodtetéséért;

e a hivatal mentési rendjében foglaltak szerint az adatmentések elvégzéséért, a mentett adatok
biztonsagos tdrolasaért, a sziikséges visszaallitasokért;

e a standard felhaszndl6i alkalmazaskdrnyezet és az altala nyujtott szolgdltatasok és
segédalkalmazdsok, tovabba a raépilé altalanos irodai alkalmazésok komponensei, tovabba a
hivatal felhaszndléi kornyezetében mar megszokott altalanos alkalmazadsok és felhasznaldi
segédprogramok, valamint a haldzati nyomtaték mikodtetéséért;

e az aktiv és passziv haldzati eszkozok miikodtetéséért, rendelkezésre alldsaért;

e az adatbazisban tarolt adatok és szoftverek rendelkezésre allasdért, a hozzaférék
adminisztralasért.

1.4.4. Honlaptartalom kezel6

Deszk telepiilés honlapjanak tartalomkezelését a Polgarmesteri Kabinet végzi.
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A jogszabaly é&ltal elGirt kotelez6en nyilvanos kozadatokat - vdltozds esetén - a kozzétételi
egységekhez rendelt {igyintéz6 vagy irodavezet6 tovabbitja elektronikus levélben az erre
felhatalmazott honlaptartalom kezel6hoz.

1.4.

5. Felhasznalo

A hivatali rendszerek nem tizemeltetd felhasznaldja.

1.5.

Ismernie kell az Informaciobiztonsagi Szabdlyzatban szereplé elGirdsokat, illetve azokat
maradéktalanul be kell tartania.

Rendelkeznie kell az &ltala haszndlt berendezésekre és szoftverekre vonatkozd elGirdasokkal,
valamit ismernie kell azok tartalmat.

Tevékenysége megkezdésekor ellenériznie kell, hogy az altala hasznalt eszk6zok lizemképesek-e
és azok beallitasa az el6irdsoknak megfelel6-e.

Koteles figyelemmel kisérni az &ltala haszndlt berendezések és szoftverek dllapotdt és az
esetleges meghibdsodast vagy helytelen miikodést azonnal jeleznie kell a kozvetlen vezet6nek.
Munkdja soran figyelnie kell arra, hogy illetéktelen személyek lehet6leg ne tartézkodjanak az
adat/informacio feldolgozasa soran a helyiségben.

Tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszerden ki kell 1épjen.

Haldzati informdacid igénybevételét kdvetSen a haldzatbdl szabalyosan ki kell Iépjen.

A berendezéseket sziikség esetén az elGirasoknak megfeleléen le kell allitania, illetve az
dramellatasukat meg kell sziintetnie.

A helyiségbdl utolsdként valo tdvozaskor meg kell gy6z6dnie a helyiség biztonsagos lezérdsarol.

A vezetiség elkotelezettsége, a pénziigyi eréforrasok biztositasa

A hivatal vezet6sége elkdtelezett az informacidbiztonsag menedzselése irdnt. Ennek megfelelGen:

Az informacidbiztonsag lgyének sziikséges mértéki publicitast biztosit a hivatal keretein beldl,
valamint gondoskodik a munkatarsak megfelel6 felvilagositasardl, tajékoztatasardl, oktatasarol;
A sziikséges anyagi-, human- és technikai eréforrasokat biztositja;

A beruhazésok, beszerzések soran tervezi az informacidbiztonsagi stratégia megvalésitasahoz
sziikséges forrasokat, dokumentalja e kdvetelmény ala es6 kivételeket.

Az informacidbiztonsag iranyitasara felelGst delegal és ruhdz fel a sziikséges jogokkal;
Gondoskodik a biztonsdgi dokumentécidkban taldlhato elGirdsok betartasardl, auditot folytat le
(B11 IT Biztonsdgi auditjelentés) és be nem tartds esetére szankcidkat hataroz meg,
illetve foganatosit a koztisztvisel6kre vonatkozd torvények (2011. évi CXCIX. torvény,
31/2012 (lll. 7.) Kormanyrendelet) szerint;

Tamogatja a rendszer hasznaldinak az informacidbiztonsagot fejleszt6 torekvéseit.

Mivel a hivatali informacidvagyon biztonsdga nem kizdrélag az annak kezelésével megbizott
személyek feladata és felelGssége, ezért a vezetség elvarja, hogy a hivatal minden dolgozdja és
szerz6déses partnere sajatjanak tekintse az informacié biztonsaganak ligyét, és azt kiilon utasitds
nélkil tamogassa feladatan és hatdskorén beldl.

1.6.

12/51

Az IBSZ jogi hattere

2013. évi L. térvény az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl
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e 41/2015. szamu BM rendelet - az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus
informdéciobiztonsdgardl sz6l6 2013. évi L. torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi,
valamint biztonsagos informdcids eszkozokre, termékekre vonatkozd, valamint a biztonsagi
osztdlyba és biztonsagi szintbe sorolasi kovetelményeirél

e 257/2016. (VIIl. 31.) Kormanyrendelet az nkormanyzati ASP rendszerrd|

e 679/2016. EU rendelet (GDPR)

e 466/2017. (XIl. 28.) Kormanyrendelet az elektronikus iigyintézéssel &sszefiiggé adatok
biztonsagat szolgalé Kormanyzati Adattrezorrol

2. ADMINISZTRATIV VEDELMI INTEZKEDESEK

2.1. Informaciobiztonsagi politika

A hivatal megfogalmazza és kihirdeti az informdcidbiztonsagi politikat (a tovébbiakban IBP)
(BO6 Informdciobiztonsdgi Politika), melyben meghatdrozza a kiberbiztonsagi célokat, kifejti az
alkalmazott biztonsagi alapelveket és megfelelGségi kovetelményeket, valamint bemutatja a vezetd
beosztésu tagjainak elkdtelezettségét a biztonsagi feladatok irdnyitasa és tamogatdsa irant.

Az IBP felllvizsgdlata és esetleges frissitése évente vagy az elektronikus informaciés rendszert érinté
vdltozdsok, illetve jogszabdlyvaltozas esetén esedékes.
Felel6s: a hivatal vezetGje

2.2. Informacidbiztonsagi stratégia

A hivatal megfogalmazza és kihirdeti az informdcidbiztonsagi stratégiat (a tovabbiakban IBS),
(BO5 Informdciobiztonsdgi  Stratégia) amely meghatdrozza a  biztonsagpolitikai  célok
megvaldsitasanak maoddszerét, eszkdzrendszerét, iUtemezését. Az IBS illeszkedik a hivatal mas
stratégidihoz, igy kiulonosen a koltségvetési és humaneréforras tervezéshez, fejlesztéshez,
jov6képhez, illetve a mikodtetett mindségirdnyitdsi, vagy informacidbiztonsag-irdnyitdsi
rendszerekhez.

Az IBS felulvizsgalata és esetleges frissitése évente, vagy az elektronikus informéacids rendszert érinté
valtozdsok esetén, illetve jogszabaly valtozas esetén esedékes.
FelelGs: a hivatal vezet&je

2.3. Az elektronikus informacios rendszerek nyilvantartasa

A hivatal az elektronikus informaciés rendszereirl nyilvantartast vezet (B12 IT leltdr).
A nyilvantartast elektronikus formdban vezeti és gondoskodik annak naprakészségérél.

A nyilvéntartdsnak minden rendszerre nézve tartalmaznia kell:
e annak alapfeladatait;
e arendszerek dltal biztositandé szolgéltatasokat;
e az érintett rendszerekhez tartozé licenc szamot (amennyiben azok a hivatal kezelésében
vannak);
e arendszer felett felligyeletet gyakorld személy azonosito- és elérhetGségi adatait;
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e a rendszert szallitd, fejleszté és karbantartd szervezetek azonositd- és elérhetdségi adatait,
valamint ezen hivatalok rendszer tekintetében illetékes kapcsolattarté személyeinek azonosito-
és elérhet8ségi adatait.

A kiulonb6z6 adatokat nem sziikségszeriien egy nyilvantartasban kell tarolni, hanem logikus médon
szétvalaszthatok. Az adatok feltdltésérsl mindig az adott rendszerrel kapcsolatos feladatot elvégzd
informatikus gondoskodik.

Minden rendszereszkozt a beszerzéssel egyidejlileg fel kell venni a nyilvantartasba. A nyilvantartasbol
rendszereszkozt kivenni csak annak selejtezésekor lehet.

2.3.1. Elektronikus informacios rendszerelem leltar

A hivatal az elektronikus informacidés rendszerének elemeirdl elektronikus formdban vezetett
nyilvantartast vezet, mely az elektronikus informacids rendszer hatékorébe esé valamennyi hardver-
és szoftverelemet tartalmazza. Rendszeres feliilvizsgalatokkal gondoskodni kell arrél, hogy a
nyilvantartds mindig naprakész legyen, pontosan tiikrozze az elektronikus informdciés rendszer
aktualis allapotat. (B12 IT leltdr)

Felelgs: Uzemeltetdi csoport

2.4. Biztonsagi osztilyba sorolas

Adatbiztonsag szempontjabdl a hivatal kezelésében 1évé elektronikus formaban tarolt informacidkat,
eszkozoket, er6forrasokat és szolgdltatasokat a kezelt adatok bizalmassaga, sértetlensége és
rendelkezésre alldsa szempontjabdl 1-t6l 5-ig terjed6 skaldn — a kockdzat novekedésével aranyosan
novekvd - biztonsagi osztalyokba kell sorolni. A besorolas eredményét melléklet formaban rogziteni
kell az informdcidbiztonsagi szabdlyzatban is. (B12 IT leltdr)

A besoroldst minimum kétévente, de minden, az elektronikus informdciés rendszereket érinté
valtozds utan, illetve jogszabalyvaltozas esetén felil kell vizsgalni és sziikség esetén ismételten el kell
végezni.

2.5. Az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési eljaras

Az (j belép6 munkatdrsak a belépéskori oktatas (BO8 IT biztonsdgi oktatdsi terv és napld) és a
titoktartasi nyilatkozat (B14 Titoktartdsi nyilatkozat) alairasa utan kaphatnak hozzaférést a
rendszerekhez. A belép6 munkatars Uj hozzaférési jogkorét, illetve nem Uj belépd munkatars
hozzaférési jogkor vdltoztatdsat a felettes vezetSje hatdrozza meg.

A meghatérozds sordn az érintett vezet6 a B15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa
formanyomtatvanyon Osszegzi az altala sziikségesnek tartott hozzaféréseket és azokat jovahagyatja a
hivatal vezetgjével. Amennyiben a hivatal vezet6je nem jarul hozza a kért jogosultsagok kiadasahoz,
Ugy az ahhoz valé hozzaférést megtilthatja, de ezen dontését indokolnia kell az igénylé felé, aki az IBF
dontését kérheti a jogosultsag kiaddsanak kérdésében.

A jovahagyott formanyomtatvanyt az igénylG vezetd tovdbbitja az érintett rendszer adminisztratora
felé, akinek felelGssége, hogy csak a jévahagyott jogosultsagokat allitsa be. A rendszergazdanak tilos
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az engedélyben nem szerepl6 jogosultsagot bedllitani. A bedllitdisok megfelel6ségét az IBF
szurdéprdbaszerien ellendrizheti.

Amennyiben az informacidbiztonsagi szabdlyozdsban, feladat- vagy felelGsségi koroket érint6
valtozasok kovetkeznek be, Ugy a valtoztatasokat vezet6i jovahagyds utén &t kell vezetni a munkakori
leirdsokba és azokat aldirassal érvényesittetni az érintettekkel. Amennyiben a médositott munkakori
leirasokkal kapcsolatban az érintett munkavallaldknak észrevétele van, azt az IBF felé tehetik meg.

Amennyiben a valtozasok vallalkozéi szerz6déseket érintenek, gy a hivatal vezetése kezdeményezi
az érintett vallalkozoi szerz6dések modositdsat, illetve kiegészitését a biztonsagi kovetelményeknek
megfelel6en és menedzseli a szerz6dések modositasat és azok aldirdssal torténd érvényesitését.

Uj munkakérok kialakitasa soran a hivatal vezetGje tajékoztatja az IBF-et a munkakér feladatairdl és
tervezett jogosultsagairél. Az IBF javaslattal élhet a munkakor feladatainak biztonsagi vonatkozésait
illetGen.

2.6. Biztonsagtervezési eljarasrend

A hivatal...

o megfogalmazza, a hivatalra érvényes kovetelmények szerint dokumentélja, és a munka- és
feladatkoriik miatt érintettek széamadra kihirdeti a biztonsdgtervezési eljarasrendet mely a
biztonsagtervezési szabalyzat és az ehhez kapcsolddd ellenérzések megvaldsitasat segiti eld;

e a biztonsagtervezési eljarasrendben vagy mas bels6 szabdlyozasaban meghatarozott
gyakorisaggal feliilvizsgalja és frissiti a biztonsagtervezési eljarasrendet.

Biztonsagtervezési szempontbdl a hivatal az alabbi id6szakokat definidlja az informacios rendszerek
életciklusanak tekintetében:

e kovetelmény meghatarozas;

o fejlesztés vagy beszerzés;

e megvaldsitds vagy értékelés;

e Uzemeltetés és fenntartas;

e kivonds (archivalds, megsemmisités).

A rendszerbiztonsdg tervezésekor a hivatal az informacidés rendszerek valamennyi életcikluséra
vonatkozéan szem el6tt tartja a BO6 Informdciobiztonsdgi Politikéban megfogalmazott célokat és
kdvetelményeket, valamint a gyartoi és iparagi elGirdsokat, ajanldsokat.

A hivatal vezetdje évente legalabb egyszer felllvizsgalja és frissiti a biztonsagtervezési eljarasrendet.

2.7. Rendszerbiztonsagi terv

A hivatal az elektronikus informdcidés rendszeréhez rendszerbiztonsagi tervet készit
(B17 Rendszerbiztonsdgi terv), amely...
e 0dsszhangban all hivatali felépitésével vagy hivatali szint(i architekturajaval;
e meghatarozza az elektronikus informacids rendszer hatdkorét, alapfeladatait (biztositandd
szolgdltatasait), biztonsagkritikus elemeit és alapfunkcidit;
e meghatdrozza az elektronikus informacids rendszer és az éltala kezelt adatok jogszabaly szerinti
biztonsagi osztalyat;
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e meghatdrozza az elektronikus informacids rendszer miikddési koriilményeit és mas elektronikus
informdcids rendszerekkel valé kapcsolatait;

e a vonatkozd rendszerdokumentacio keretébe foglalja az elektronikus informacids rendszer
biztonsagi kovetelményeit;

e meghatédrozza a kovetelményeknek megfelelé aktualis vagy tervezett védelmi intézkedéseket és
intézkedés bivitéseket, végrehajtja a jogszabaly szerinti biztonsagi feladatokat;

o gondoskodik arrdl, hogy a rendszerbiztonsigi tervet a meghatdrozott személyi és
szerepkorokben dolgozék megismerjék (ideértve annak valtozasait is);

e Dbels6 szabalyozasdban, vagy a rendszerbiztonsagi tervben meghatdrozott gyakorisaggal
felllvizsgalja az elektronikus informacids rendszer rendszerbiztonsagi tervét;

e frissiti a rendszerbiztonsagi tervet az elektronikus informaciés rendszerben vagy annak
Uzemeltetési kornyezetében tortént véltozdsok, és a terv végrehajtasa vagy a védelmi
intézkedések értékelése sordn feltart problémak esetén;

e elvégzia sziikséges bels6 egyeztetéseket;

e gondoskodik arrél, hogy a rendszerbiztonsagi terv jogosulatlanok szamara ne legyen
megismerhet6, mdédosithatd.

Ha egy adott informaciés rendszer jelentGsége nem indokolja, illetve a jogi-, szabdlyozasi- és
tzemeltetési korulmények nem teszik lehetévé, a hivatal vezetGje az IBF egyetértésével eltekinthet
az adott rendszerre vonatkozé rendszerbiztonsagi terv készitésétdl.

2.8. Személyi biztonsag

A hozzéférési jogosultsagot igényld felhasznaléval szembeni elvérdsokat, a ra vonatkozo szabalyokat,
felel6sségeket, az adott rendszerhez kapcsolddd kotelez6 vagy tiltott tevékenységeket jelen
dokumentum, valamint az adott rendszerdokumentacié tartalmazza. A hozzéférés engedélyezése
biztonsdgi szabdlyok elfogaddsdrol) kell tennie arrdl, hogy az érintett rendszer haszndlatahoz
kapcsolddd, ravonatkozd biztonsagi szabalyokat és kotelezettségeket megismerte, sajat
felel6sségére betartja.

2.9. Rendszer és szolgaltatas beszerzés

2.9.1. Beszerzési eljarasrend

A hivatal...

e megfogalmazza és a hivatalra érvényes kovetelmények szerint dokumentdlja, valamint a
hivatalon belul kihirdeti a beszerzési eljarasrendet (B18 Beszerzési eljarasrend), mely a hivatal
elektronikus informdcios rendszerére, az ezekhez kapcsol6dé szolgdltatasok és informacids
rendszer biztonsagi eszk6zok beszerzésére vonatkozd szabalyait fogalmazza meg (akar az
altaldanos beszerzési szabalyzat részeként), és az ehhez kapcsolddo ellenérzések megvaldsitasat
segiti elG;

e a beszerzési eljarasrendben vagy mas belsé szabdlyozdsdban meghatdrozott gyakorisaggal
fellilvizsgadlja és frissiti a beszerzési eljarasrendet.
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2.9.2. A rendszer fejlesztési életciklusa

Az informatikai eszkdzok kilonb6z6 beszerzési eljgrasmoédjainak alkalmazasanal fokozottan szem
el6tt kell tartani, hogy a szoban forgd eszkdz megfelelien a jelen szabalyzatban rogzitett
informacidbiztonsagi kdvetelményeknek.

A hivatal az elektronikus informécids rendszereinek teljes életdtjan, azok minden életciklusdban
figyelemmel kiséri informdcidbiztonsagi helyzetiiket. Fejlesztés esetén mar a rendszer tervezésénél
fokozottan figyelembe kell venni az informdacidbiztonségi el6irdsokat, ajanlasokat. A hivatal a
fejlesztési életciklus egészére meghatarozza és dokumentdlja az informacidbiztonsagi szerepkoroket
és felelGsségeket, valamint a hivatalra érvényes szabalyok szerint kijeléli az ezen szerepkdroket
bett6lts, ezekért felel6s személyeket.

Az informatikai Uzemeltetés az altala kiadott/telepitett informatikai eszkozokrsl (hardver, szoftver,
fejlesztett rendszerek kiadasa, telepitése, verziokdvetés) naprakész nyilvantartast vezet (B12 IT
leltar).

2.10. Biztonsagelemzési eljarasrend

A hivatal megfogalmazza, és az érintett hivatalra érvényes kdvetelmények szerint dokumentalja,
valamint az érintett hivatalon belll kihirdeti a biztonsagértékelési eljarasrendet, amely a
biztonsagértékelési szabalyzat és az ahhoz kapcsolddd ellendrzések megvaldsitasat segiti eld,
valamint a biztonsagértékelési eljdrasrendben vagy més bels6 szabdlyozdsaban meghatéarozott
gyakorisaggal feliilvizsgdlja és frissiti a biztonsagértékelési eljarasrendet.

A hivatal biztonsagértékelési tervet készit, melyben meghatdrozott gyakorisaggal értékeli az
elektronikus informaciés rendszer és miikodési kornyezete védelmi intézkedéseit, kontrolldlja a
bevezetett intézkedések miikod6képességét, valamint a tervezettnek megfelel6 miikodését, elkésziti
a biztonsagértékelés eredményét osszefoglalé jelentést, valamint gondoskodik a biztonsagértékelés
eredmeényét dsszefoglalé jelentésnek az érintett hivatal altal meghatarozott szerepkdroket betsltd
személyek altal, vagy a szerepkorhoz tartozo jogosultsagnak megfelelen térténé megismerésérél.

A biztonsagi értékelés tartalmazza:
e azértékelendd (adminisztrativ, fizikai és logikai) védelmi intézkedéseket;
* abiztonsagi ellenérzések eredményességét meghatéroz6 eljarasrendeket;
o az értékelési kornyezetet, az értékel6 csoportot, az értékelés céljat, az értékelést végzdk
feladatat.

Az érintett hivatal kifejleszti, feliigyeli az elektronikus informdcids rendszerei biztonsagi mérésének
rendszerét.

2.11. Tesztelés, feliigyelet

A hivatal megfogalmazza és dokumentalja, valamint kihirdeti az elektronikus informaciés rendszer
tesztelésével, képzésével és felligyeletével kapcsolatos eljarasokat, amelyek tdmogatjak a tesztelési,
képzési és feliigyeleti tevékenységek fejlesztését és fenntartdsat, valamint folyamatos id6beni
végrehajtasat. A hivatal felulvizsgélja a tesztelési, képzési és ellendrzési terveket a kockazatkezelési
stratégia és a lehetséges, vagy bekovetkezett biztonsagi események stlya alapjan.
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Az érintett hivatal kifejleszti, felligyeli az elektronikus informdcids rendszerei biztonsagi mérésének
rendszerét.

A hivatal az elektronikus informacids rendszerei és alkalmazdsai tekintetében legalabb kétévente
sérulékenység tesztet végeztet, ha azt az elektronikus informacids rendszerfejlesztési, izemeltetési
és hasznalati korilményei lehet6vé teszik, valamint olyan esetben, amikor Uj, lehetséges
sériilékenység meriil fel az elektronikus informaciés rendszerrel vagy alkalmazasaival kapcsolatban.

A sérulékenység tesztet kiils6 hivatal bevondsaval azon elektronikus informdcidés rendszerek
tekintetében végezteti el, amelyek az érintett hivatal feliigyelete, iranyitdsa alatt allnak.
Az elektronikus informacids rendszer kiilonleges jogosultsaghoz kotott - ugynevezett privilegizalt -
hozzaférést biztosit az érintett hivatal altal kijelolt rendszerelemekhez a sériilékenység teszt
végrehajtdsahoz.

A tesztet végzé...

e kimutatast készit a feltart hibakrdl, valamint a nem megfelel6 konfiguraciés beallitadsokrol;

e végrehajtja az ellendrzési listdkat és tesztelési eljarasokat;

o felméria sérilékenység lehetséges hatasait;

e elemzia sériilékenység teszt eredményét;

e megosztja a sérilékenység teszt eredményét a jegyz6vel és a rendszergazdaval;

e olyan sérulékenységi teszteszkozt alkalmaz, melynek sériilékenység feltaré képessége
konnyen bévithetd az ismertté valé sériilékenységekkel;

e meghatarozza, hogy egy tamadd milyen informaciokat képes elérni az elektronikus
informacids rendszerben, és ennek elharitasara javitdsi javaslatokat tesz.

Hivatalos sériilékenység vizsgdlatot kizarélag a Kormanyzati Eseménykezel6 Kozpont (GovCERT-
Hungary) végezhet. A teszt eredményének figgvényében az informatikai vezet6 utasitdsokat ad a
rendszergazdanak a feltart hianyossdgok megsziintetésére vonatkozéan.

2.12. Biztonsagi eseménykezelési eljarasrend

A hivatal eseménykezelési eljarast dolgoz ki a biztonsagi eseményekre, amelyek magukban foglaljak
az elGkésziiletet, az észlelést, a vizsgalatot, az elszigetelést, a megsziintetést és a helyreallitdst;

e egyezteti az eseménykezelési eljarasokat az lizletmenet-folytonossagi tervéhez tartozé
tevékenységekkel;

e az eseménykezelési tevékenységekbGl levont tanulsagokat beépiti az eseménykezelési
eljarasokba, a fejlesztési és Uzemeltetési eljarasokba, elvdrasokba, tovdbbképzésekbe és
tesztelésbe;

e nyomon koveti és dokumentalja az elektronikus informdcids rendszer biztonsagi eseményeit;

e mindenkit6l, aki az elektronikus informacids rendszerrel, vagy azok elhelyezésére szolgald
objektummal kapcsolatban all megkoveteli, hogy jelentsék a biztonsagi esemény
bekovetkeztét, vagy ha erre utalo jelet, vagy veszélyhelyzetet észlelnek;

e jogszabdlyban meghatarozottak szerint jelenti a biztonsdgi eseményekre vonatkozo
informacidkat az elektronikus informacids rendszerek biztonsaganak felligyeletét ellato
szerveknek;

e tandcsadast és tamogatast nyujt az elektronikus informaciés rendszer felhasznaldinak a
biztonsagi események kezeléséhez és jelentéséhez;
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e biztonsdgi eseménykezelési tervet dolgoz ki, amely...

o azérintett hivatal szamara irdnymutatast ad a biztonsagi esemény kezelési médjaira;

o ismerteti a biztonsagi eseménykezelési lehetGségek strukturajat és hivatalat;

o atfogd megkozelitést nyujt arrdl, hogy a biztonsagi eseménykezelési lehetdségek hogyan
illeszkednek az altalanos hivatalba;

o kielégiti az érintett hivatal feladatkorével, méretével, hivatali felépitésével és funkcidival
kapcsolatos egyedi igényeit;

o meghatdrozza a bejelentéskoteles biztonsagi eseményeket;

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

o tamogatast ad a biztonsagi eseménykezelési lehetdségek belsé mérésére;

o meghatédrozza azokat az er6forrasokat és vezetGi tamogatast, amelyek sziikségesek a
biztonsagi eseménykezelési lehetGségek bdvitésére, hatékonyabbd tételére és
fenntartdsara;

o kihirdeti és tudomasul veteti a biztonsagi eseménykezelési tervet a biztonsagi
eseményeket kezel6 (névvel és/vagy szerepkorrel azonositott) személyeknek és hivatali
egységeknek;

o meghatérozott gyakorisaggal fellilvizsgélja a biztonsagi eseménykezelési tervet;

o frissiti a biztonsagi eseménykezelési tervet, figyelembe véve az elektronikus informdcids
rendszer és a hivatal valtozdsait vagy a terv megvaldsitdsa, végrehajtasa és tesztelése
soran felmerild problémakat;

e gondoskodik arrdl, hogy a biztonsagi eseménykezelési terv jogosulatlanok szamara ne legyen
megismerhetd, moédosithato.

e biztonsagi eseménykezelési képzést biztosit az elektronikus informdcids rendszer
felhasznaldinak a szamukra kijelolt szerepkdrokkel és felel6sségekkel 6sszhangban;

e a képzést a biztonsagi eseménykezelési szerepkor vagy felelGsség kijellését kovetd,
meghatdrozott id6tartamon beliil, vagy amikor ezt az elektronikus informdciés rendszer
valtozasai megkivanjak, vagy meghatdrozott gyakorisaggal tartja.

3. ADATOK ES IT RENDSZEREK VEDELME, BIZTONSAGA

Jelen fejezet alkalmazdsa sordn figyelemmel kell lenni a mds jogszabdlyban meghatdrozott tliz-
vagyon- és személyvédelmi, valamint a személyes adatok kezelésére vonatkozd rendelkezésekre,
valamint arra, hogy e fejezet rendelkezései az adott létesitmény bdrki dltal szabadon ldtogathaté
vagy igénybe vehetd teriileteire nem vonatkoznak.

3.1. Fizikai védelmi intézkedések

Azon helyiségek kijelolése, illetve kialakitdsa soran, amelyekben a hivatal kiemelt fontossagu
kiszolgdlo szamitégépei (szerverei) keriilnek elhelyezésre, kiilonds figyelmet kell forditani a fokozott
biztonsagra. A helyiség (szerverszoba) kozelében nem lzemelhet tiiz- és robbanasveszélyes raktar.
A helyiségben fliggetlen dramellatassal miikodé tiizjelz6 rendszert kell kiépiteni, a bejarat kdzelében
az informatikai eszkozokhoz megfelel6 oltdberendezést kell elhelyezni. A berendezések
Uzembiztonsagat az el6irdsoknak megfelelen idészakosan ellendrizni kell. A szerverszobaban az
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er6forrasok biztonsagos mikodéséhez szikséges szinten kell tartani a hémérsékletet és
paratartalmat (klimaberendezés), valamint figyelni kell ezek szintjét.

3.1.1. Fizikai védelmi eljarasrend

A fizikai és kdrnyezeti biztonsagra vonatkozd dvintézkedések a hivatali rendszereknek helyet adé
létesitmények, a rendszer-eréforrasok és a miikodést biztositd alapszolgdltatasok védelmével
kapcsolatban fogalmaznak meg szabdlyokat annak érdekében, hogy a szamitastechnikai
szolgaltatasok megszakadasat, eszkozok ellopasat, a fizikai kdrokozast, az informdcidk jogosulatlan
felfedését, a rendszer sértetlenségének elvesztését megakaddlyozzak.

A hivatal legalabb éves gyakorisaggal fellilvizsgalja és frissiti a fizikai védelmi eljarasrendet.

A hivatali szamitégépek és adathordozok fizikai védelmét biztositani kell a hivatalban lopds, rongalas,
megsemmisiilés ellen értékaranyos modszerekkel és eljarasokkal (pl. él6erés védelem és fizikai
védelem — racsok, ajtok, riasztéberendezés).

A hardverek és adatok részleges vagy teljes megsemmisiilésével fenyegetd tlizek megelGzése és
elharitasa a Tlizvédelmi Szabdlyzat rendelkezései szerint torténik.

Az infrastrukturalis gyengeségek és hianyossagok kivédése érdekében az egyes rendszerek biztonsagi
osztalyba sorolasa utan gondoskodni kell a megfelel infrastruktura biztositasarél. llyenek lehetnek a
kovetkezdk: sziinetmentes dramellatas, hémérséklet és paratartalom szabdlyozé rendszer, beléptetd
rendszer stb.

A hivatal informatikai rendszeréhez nem a hivatali infrastrukttrajahoz tartozo (pl. magantulajdonu)
szamitastechnikai, kommunikaciés, multimédids berendezést vagy adathordozét kapcsolni tilos!
Amennyiben hivatali érdekbdl| sziikséges ilyen eszkdz hasznalata, Ugy az csak a hivatal vezet§jének
vagy az IBF-nek az engedélye alapjan, az informatikus bevonasaval, dokumentalasi kotelezettség
mellett végezhet6 el (B21 Idegen eszk6z haszndlatanak engedélyezése).

A hivatal tulajdondban Iévé vagy bérelt szamitastechnikai berendezések behozatala, kivitele (javitds
céljabdl, mashol torténd hasznalatra stb.) csak hivatali céllal lehetséges, amelyet az IBF vagy a hivatal
vezetGje engedélyezhet (B22IT eszkéz kiviteli-behozatali engedélye). Ezeket az eseteket
dokumentélni kell. Nem kell alkalmanként dokumentéalni a személyes hasznalatra, név szerint,
tartosan atadott eszk6zok mozgatasat (pl. hivatali laptopok, telefonokstb.) (B28 IT eszk6z6k
haszndlatba addsa és visszavétele).

A javitas céljabdl a hivatalbdl kikerulé eszkozok esetében biztositani kell, hogy a hivatal altal kezelt
adatok ne keriljenek ki. Olyan meghibasodott eszkézok (PC, mobil eszkoz, szerver stb.), amelyekben
az adathordozdk védendd adatokat tartalmazhatnak, nem kivihet6k az adathordozd alkatrésszel.
Ebben az esetben az adathordozot (merevlemez, statikus memoria egységstb.) a javitds idejére
cserealkatrésszel kell a gépben helyettesiteni, vagy ha nem sziikséges ez az alkatrész a miikodéshez,
akkor az eredeti adathordozd és cserealkatrész nélkul kell javitasi célbdl kivinni a hivatalbol.
Az eredetileg hasznalt adathordozot a javitds utan vissza kell helyezni az eszkdzbe, vagy arrol az
adatokat az Gj eszkozre at kell tenni. Amennyiben az eredeti adathordoz6 alkatrész nem keriil vissza
az adott eszkdzbe, Ugy az adathordozot a szabalyzat ,4.4 Adathordozdk védelme” fejezetében
meghatarozottak szerint kell kezelni.
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3.1.2. Fizikai belépés ellenorzése, belépési engedélyek

A hivatal székhelyén 3 biztonsagi zona van elkilénitve:

1l.z6na A bejutds ellendrzotten lehetséges, latogaté felligyelet nélkiil bent tartézkodhat.
Informatikai eszk6z nem lehet a zéndban. A zénaba tartoz6 helyiségek: folyosé, lépcs6hdz

2.z6na A bejutas kulccsal vagy beléptet6 rendszerrel lehetséges, latogaté csak feliigyelettel
tartozkodhat a teriileten. A zdndba tartozo helyiségek: iroda, tdrgyalé

3.z6na A bejutas kulccsal vagy beléptets eszkézzel, csak ideiglenesen, belépési napldt vezetve
lehetséges. A kiemelt fontossagu informatikai eszkozoket itt kell elhelyezni. Kizérélag az
informatikus tartézkodhat bent kiséret nélkiil, masokat az informatikusnak kell kisérni.
A zéndba tartozé helyiségek: szerverszoba

A 2. és 3. z6néba tartozod helyiségeket — amennyiben nem folyik benniik munkavégzés — kulcsra zarva
kell tartani vagy elektronikus beléptetérendszerrel kell védeni. A helyiségek kulcsait elzarva kell
tartani és csak az arra jogosultaknak szabad kiadni. A kulcsok kiaddsat és visszavételét dokumentalni
kell.

Az 0j belép6 munkatarsak kulcsokat és/vagy kartydkat csak a belépést kdvet6 oktatds (BO8 IT
biztonsdgi oktatdsi terv és naplé) megtorténte és a titoktartdsi nyilatkozat (B14 Titoktartdsi
nyilatkozat) aldirasa utan kaphatnak. A belépé munkatars 0j belépési jogosultsagait, illetve nem U]
belépé munkatérs belépési jogosultsagainak valtoztatasat az érintett teriilet vezet6je hatdrozza meg.
A meghatarozas soran a teriillet vezet6je a BI15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa
formanyomtatvanyon Osszegzi az altala sziikségesnek tartott belépési jogosultsagokat és azokat
jévahagyatja a hivatal vezetgjével.

A jovéhagyott B15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa formanyomtatvany tovabbitasra keriil a
kulcsok/azonosité kartyak/kodok kiosztasénak felelése felé, akinek felelgssége, hogy csak a
vezet@ség altal jovahagyott jogosultsagokat dllitsa be, csak a megfelel6 kulcsokat/kédokat adja ki.
Amennyiben felmeriil a jovahagyds hiteltelenségének gyanuja, ugy azt koteles a kulcskiadas el6tt
igazoltatni a vezet6ség megkérdezésével. A kulcsokat vagy kodokat évente cserélni kell, a
jogosultsagok felulvizsgalatdval egyiitt.

A helyiség (szerverszoba) kozelében nem tizemelhet tiiz- és robbandsveszélyes raktar. A helyiségben
tlizjelz6 rendszert kell kiépiteni, amelynek Gizembiztonsagat az el6irasoknak megfelelSen id§szakosan
ellenérizni kell.

A helyiséget mindig zarva kell tartani. A helyiség kulcsait munkaidében csak az informatikai vezetg,
illetve az altala felhatalmazott informatikus veheti fel, mivel a szerver sértetlensége, rendelkezésre
allasa az 6 felelGsséguk. A felvétel tényét minden esetben nyilvan kell tartani a B25 Szerverszoba
belépési nyilvantartds nyomtatvanyon. A nyomtatvanyt legaldbb egy évre visszamenéleg meg kell
Grizni. Munkaidén kiviil a kulcsokat elzértan kell tartani. A helyiségben idegen személy feliigyelet
nélkil nem tartézkodhat. A belépések rogzitése torténhet elektronikus beléptet§ rendszer
haszndlatdval is. Ebben az esetben csak az informatikai vezet6 és az 4&ltala felhatalmazott
informatikus kértyaja nyithatja az ajtot, illetve 6k ismerhetik az ajtonyité kdédokat.

A belépésre jogosultak listajat mindig naprakészen kell tartani (B23 Belépésre jogosultak), akinek a
belépése mar nem indokolt, el kell tavolitani a listar6l, a belépési jogosultsagot igazold
dokumentumait/eszkozeit vissza kell vonni.
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A belépési jogosultsagokat a belépési pontokon a portaszolgélat ellendrzi, a latogatdk (vendégek,
ugyfelek) belépéseirl nyilvantartast vezet a latogatoktdl elkért fényképes igazolvény alapjan.
A belépési nyilvantartas tartalmazza a latogaté nevét és személyi igazolvanydnak szamat. A
nyilvantartas adatvédelmi okokbdl egy hdnap utan megsemmisitendS. A latogatdk csak kisérettel
mozoghatnak a hivatal 2. és 3. zonaba tartozo teriletein. A znahatarokon biztosagi kamerat vagy
elektronikus beléptetérendszert kell Gizemeltetni.

Az elektronikus informacios rendszereknek helyt add létesitményekbe belépésre jogosultakrdl a
hivatal nyilvantartast vezet a B23 Belépésre jogosultak listdjan, és belépési jogosultsagot igazold
eszkozdket (pl. kitliz6k, azonositd kartyak) bocsat ki a résziikre (B24 Azonosito kartya).

A hivatal altal meghatdarozott ideig (de legaldbb egy évig) megdrzi az elektronikus informdcids
rendszereknek helyt adé létesitményekbe tortént latogatdi belépésekrdl sz6l6 informacidkat. A
hivatal azonnal atvizsgalja a latogat6i belépésekrdl készitett informacidkat és/vagy felvételeket,
ha a rendelkezésre allé informdcidk jogosulatlan belépésre utalnak.

A hivatal helyiségeiben a hatalyos elGirasoknak megfelel6 vészvilagitast és menekiilési Utvonal
jelzéseket kell elhelyezni, illetve Gizemeltetni.

3.2. Hivatali és személyzeti szabalyok

Minden, a személybiztonsaggal kapcsolatos eljaras vagy elvaras kiterjed a hivatal teljes személyi
allomanyara, valamint minden olyan természetes személyre, aki a hivatal elektronikus informdcios
rendszereivel kapcsolatba kerll vagy keriilhet. Azokban az esetekben, amikor az elektronikus
informacids rendszerrel tényleges vagy feltételezhet6 kapcsolatba keriil6 személy nem a hivatal
alkalmazottja, a jelen fejezet szerinti elvardsokat a tevékenység alapjat képezd jogviszonyt
megalapoz6 szerz6dés, megallapodds, megkotés soran kell, mint kotelezettséget érvényesiteni
(ideértve a szabalyzatok, eljarasrendek megismerésére és betartdsara iranyul6 kotelezettségvallalast,
titoktartasi nyilatkozatot).

3.2.1. Felvételi eljaras soran kovetendo szabilyok, személyes kivetelmények

A hivatal meghatarozza a felvételi eljaras soran kovetendd szabdlyokat (B26 Felvételi eljarasrend),
személyes kdvetelményeket. A kovetelményeket a Munkakdri leirdsokban rogziti.

3.2.2. Képzési eljarasrend

A felhasznaléi alloméanyt az informatikai biztonsag megvaldsitdsa érdekében munkakériknek
megfelel6en képezni kell, a fejlesztGi, izemeltetSi dllomanynak pedig folyamatosan szinten kell
tartania és fejlesztenie kell az informatikdval és informatikai biztonsaggal kapcsolatos ismereteit.
A felhasznaldi személyi allomanyt Uj rendszerek bevezetésekor képezni kell. A hivatalban alkalmazott
Uj dolgozot - vezetGije kérése alapjan- soron kiviil kell oktatni a rendszer hasznalatardl.

A koévetelmények és a ténylegesen rendelkezésre all6 eréforrdsok Osszevetése alapjan évente
oktatasi terv (BO8 IT biztonsdgi oktatdsi terv és naplo) késziil. Ez tartalmazza a sziikséges oktatasban
résztvevék koérét, az oktatas/képzés témakorét és kovetelményeit. A tervezett képzéseknél
figyelembe kell venni a mingségi, kornyezeti, a munkahelyi egészségvédelmi és biztonsagi, illetve az
informécidbiztonsagi célok kapcsan megfogalmazott, jovében elvart kompetenciakat.
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Ezeken tulmenden a hivatal nyitott munkatarsainak egyéni teljesitményét javitd igények tekintetében
is, és ezért — eseti elbiralds alapjan — figyelembe veszi a vezetSk és a beosztottak sajat tovabbképzési
igényét is, ha azok 6sszhangban vannak a hivatal hosszu tava stratégiajaval.

Az oktatas mellett a teljes felhasznaldi allomannyal ismertetni kell az IBSZ rdjuk vonatkozé elGirasait
(BO3 Informdcidbiztonsdgi Szabdlyzat (IFSZ)). A felhasznédlék nyilatkozatot adnak arrdl, hogy az
ismertetés megtortént, a szabdlyzatban foglaltakat megértették és azokat maradéktalanul betartjak
(BO2 Nyilatkozat az IT biztonsdgi szabdlyok elfogaddsdrél).

3.2.3. Biztonsag tudatossag képzés

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

fenyegetések felismerésére, az alapvetd biztonsagi kovetelményekrél tudatossagi képzést nydjt az

elektronikus informacids rendszer felhasznéloi szdmara:

e azujfelhasznaldk kezdeti képzésének részeként (BO8 IT biztonsdgi oktatdsi terv és napld);

e Ujszerepkorbe vagy felelGsségbe keriiléstikkor

e amikor az elektronikus informaciés rendszerben bekdvetkezett valtozas sziikségessé teszi;

e legaldabb évente informatikai és IT-biztonsagi képzés, ismeret-felfrissités (BO8 IT biztonsdgi
oktatdsi terv és naplo).

3.2.4. Fegyelmi intézkedések

A biztonsagi elSirdsokat megsértékkel szemben fegyelmi eljaras indul. Fegyelmi eljarast az érintett
munkavallalé kdzvetlen vezetje, az IBF, illetve a hivatal vezetGje kezdeményezhet irdsban (B27 IT
biztonsdgi fegyelmi eljards kezdeményezése és jegyzékényve). A kezdeményezésnek tartalmaznia
kell:

e afegyelmieljarast kezdeményez6 nevét, beosztasat;

e avaldszinlsithetd fegyelmi vétséget elkovet6 (érintett) nevét, beosztdsat;

e azészlelésidejét, modjat;

e afegyelmivétség elkovetésének idejét, modjat, koriilményeit;

e a keletkez6 karok és egyéb kovetkezmények kifejtését;

e akezdeményezés idejét.

A hivatal vezetdje a kezdeményezést elbiralja, melyrél értesitést kiild a kezdeményezének és az
IBF-nek. Kit(izi tovdbba a fegyelmi eljaras feltaré megbeszélésének idépontjat és meghatarozza az
azon résztvevl személyek korét.

A fegyelmi eljaras az aldbbi szakaszokra tagolodik:
e feltdré megbeszélés;

e adatgyljtés, adatértékelés;

e z3aré megbeszélés.

A feltdré megbeszélésen jelen van:
e a hivatal vezetdje;
e azeljarast kezdeményez6;
e azeljarasban érintett személy;
e az IBF, amennyiben biztonsagot érint6 fegyelmi vétségrdl van szo;
e azeseményben érintett egyéb személyek;
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e azok, akiket erre a megbeszélésre a hivatal vezet6je meghiv.

A feltaré megbeszélést a hivatal vezet6je vezeti. A megbeszélés soran az eljarast kezdeményez6
személy felvazolja az altala tapasztalt vélhet6 fegyelmi vétséget. Az ismertetés sordan a
kezdeményezd személynek prezentalnia kell az eseményrél begydijtott bizonyitékait, illetve meg kell
neveznie azokat a személyeket, akik érintettek, illetve egyéb bizonyitékokat tudnak szolgaltatni.

Ezt kovetSen a fegyelmi eljarasban érintett személy reagdl a kezdeményezd személy altal
felvazoltakra. Ennek soran meg kell neveznie azon pontokat, amelyekkel egyetért, amelyekkel nem
ért egyet, illetve amelyekkel részben ért egyet. Ezen kifejtés sordn a kezdeményezének nincs
lehet@sége azonnali interakcidkra. A hivatal vezet6jének feladata és felel§ssége, hogy biztositsa az
érintettnek a teljes kifejtés lehet&ségét. Ezt kovetGen a jelenlévék véleményezik, megvitatjak a
helyzetet. A feltar6 megbeszélésrél jegyz6konyvet (B27 IT biztonsdgi fegyelmi eljdrds
kezdeményezése és jegyz6konyve) kell késziteni, mely tartalmazza:

e afegyelmieljards kezdeményezésének hivatkozasi szamat;

e afegyelmieljarason jelenléviket;

e afegyelmi eljards lefolytatdsdnak idejét, helyét;

e afegyelmieljarason elhangzottakat, meghivatkozva a személyt.

Amennyiben sziikséges, a feltaré megbeszélést kovetGen Ujabb adatok begydjtése kezdeményezhetd
az esetleges tisztazatlan korilmények tisztazdsara. A rendelkezésre all6 adatok alapjan az eljarast
vezetd dontést hoz a fegyelmi eljaras targyat képezé témaban, mely sordn allasfoglalast alakit ki azt
illet6en, hogy

o afegyelmivétség megvalodsult-e, ha igen, akkor milyen formaban nyilvanult meg;

e kik érintettek a fegyelmi vétségben, kik felel6sok annak megvaldsuldsaban és milyen mértékben;
e a meghatdrozott felel§sségek milyen szankcionalasi eljarast vonnak maguk utan;

e sziilkséges-e a biintet6jogi felelGsségeket vizsgalni, s ha igen, azt mi médon kezdeményezi a

hivatal.

A zaré megbeszélésen részt vesznek:

e a hivatal vezetdje;

e azeljarast kezdeményez6;

e azeljdrasban érintett személy;

e azIBF, amennyiben biztonsagot érint6 fegyelmi vétségrél van szo;
e azok, akiket erre a megbeszélésre a hivatal vezetGje meghiv.

A zaré megbeszélésrél jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza:

e afegyelmieljards kezdeményezésének hivatkozasi szamat;

e afegyelmieljarason jelenlévéket;

e afegyelmieljards lefolytatdsanak idejét, helyét;

e a hivatal vezetGje dllasfoglalasat a fentiekben részletezett kérdésekben.

A jegyz6konyvrél masolatot kap az érintett személy, az eredetit pedig a hivatal 6rzi meg.
Fegyelmi eljaras érvényesitése

Az érvényesités soran a hivatal vezetGjének allasfoglaldsdara alapozva a sziikséges teenddék
meghatarozasra kerilnek, kijelolik azok elvégzésének felelGseit és az elvégzés hataridejét.
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Ezen feladatokat a fegyelmi eljaras jegyz6konyvére kell felvezetni (B27 IT biztonsdgi fegyelmi eljdrds
kezdeményezése és jegyz6konyve), de a kiadott masolaton ezeket nem kell szerepeltetni.

Amennyiben az elektronikus informaciébiztonségi szabalyokat nem a hivatal személyi dllomanyaba
tartozd személy sérti meg, Ggy a hivatal érvényesiti a vonatkozé szerzédésben meghatérozott
kovetkezményeket, megvizsgélja az egyéb jogi lépések fenndlldsanak lehetéségét, szitkség szerint
bevezeti U] eljarasokat.

3.2.5. Eljdras a jogviszony megsziinésekor

A munkavallalé jogviszonydnak megsz(inése esetén a munkavallal6 felettes vezet6je gondoskodik a
kilépd informadcidés rendszerrel vagy annak biztonsagdval kapcsolatos feladatainak elldtasardl a
jogviszony megszlinését megel6z6en. A jogviszony megsz(inésekor a jogviszonyt megsziintetd
személy gondoskodik arrél, hogy a kilépd esetleges elektronikus informécids rendszert, illetve abban
tarolt adatokat érintd, elektronikus informdacidbiztonsagi szabalyokat sérté magatartasat megel6zze
(hozzaférések megsziintetése, jogosultsagok visszavondsa).

A hivatal ellenérzi, hogy a kilép6 felhasznalé személyes haszndlataban taldlhaté-e informatikai
eszkoz, illetve gondoskodik ezek visszavételérdl (B28 IT eszk6z6k haszndlatba addsa és visszavétele).
A hivatal a kilép6 szamara igazolja, hogy a hozzaférési jogokat torolte, illetve a felhasznalé a hivatal
felé elszdmolt. A kilép6t tdjékoztatni kell az esetleg rd vonatkozo, jogi uton is kikényszerithetd,
a jogviszony megsz(inése utan is fennallé kotelezettségekrél.

A hivatal meghatdrozott ideig megtartja maganak a hozzéférés lehet&ségét a kiléps személy altal
korabban hasznalt, kezelt elektronikus informacids rendszerekhez és hivatali informaciokhoz.
Adatvédelmi okokbdl a hivatali felhasznaloneveket/azonositdkat gy sziikséges létrehozni, hogy azok
személyes adatot ne tartalmazzanak (pl. ugyintezol@hivatal.hu).

3.3. Azonositas és hitelesités

Az elektronikus informdcids rendszer egyedileg azonositja és hitelesiti a hivatal felhasznaloéit,
a felhasznaldk altal végzett tevékenységet.

Az elektronikus informdcids rendszer tobbtényezGs hitelesitést alkalmaz a kilonleges jogosultsaghoz
kotott - ugynevezett privilegizalt - felhasznaldi fiokokhoz valé haldzaton keresztiili hozzaféréshez.

3.3.1. Azonositasi és hitelesitési eljarasrend

A hivatalban alkalmazott informatikai rendszerekben felhasznaldi azonositast és hitelesitést kell
alkalmazni a jogosulatlan személyek tevékenységének megakadalyozdsa és az elszamoltathatdsag
megvaldsitdasa érdekében.

Az aldbbi kdvetelmények szerint az azonositdsi folyamatban a felhaszndlé megadja azonossagat a
rendszer felé, melyre a felhaszndl6i azonosité szolgal.

,,,,,

rendszereiben legalabb tudds alapu (jelszavas) hitelesitést kell alkalmazni. A hitelesitési adatokhoz
valé hozzaférés korldtozasa érdekében az ilyen adatokat védeni kell a jogosulatlan megismerés,
madositas, torlés ellen.
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Az azonositési és hitelesitési adatok és eszkozok kezelésére, az azonositas és hitelesitési folyamatra

az alabbi altaldnos szabalyokat minden rendszerben/alrendszerben be kell tartani:

A hivatal kijelolt informatikusai gondoskodnak arrél, hogy a rendszerben szerepl6 minden
felhasznaloi azonosito valods, engedélyezett felhasznaldhoz tartozzon.

A rendszergazdai feladatokat ellatd személyek részére az adminisztrativ és a felhasznaldi
feladatok elldtasara kilon azonositot kell létrehozni, az adminisztratori azonositét csak
rendszergazdai feladatok ellatasara szabad hasznaini!

A hivatal kijel6lt informatikusainak az azonositasi adatokat naprakészen kell tartani: az Uj
felhasznéldkat be kell vezetni a rendszerbe, a hivatalbdl, hivatali egységbdl, munkakdrbél stb.
eltavozott munkatarsak jogait vissza kell vonni.

A hitelesit§ eszk6z6k személyre széldan keriilnek kiadasra és nyilvantartasra, igy kezelésiikért,
hasznalatukért és tarolasukért a felhasznalok felelnek.

A hivatal informatikai rendszereihez hozzaféré felhasznaloknak egyedi médon azonositaniuk kell
magukat. Mas felhasznaldk azonositdinak haszndlata TILOS!

Az azonosité/hitelesit§ eszkdzoket TILOS masnak odaadni, a jelszavakat masnak dtadni,
elmondani és/vagy leirni. A tiltds teljes mértékben vonatkozik arra is, hogy az egyedi
eszkozt/jelszot vezetének, rendszergazdanak, kiilsé informatikai szakembernek sem szabad
atadni, még abban az esetben sem, ha azt kifejezetten kérik!

Jelszé hasznalata esetén a felhasznald altal vélasztott jelszonak megfelel6 biztonsagunak kell
lennie. A megfelel6 jelszavakra (legaldbb) az alabbi kritériumok igazak (ezt technoldgiai
eszk6zokkel bizonyos rendszerek kényszerithetik is):

o legalabb 8 karakter hosszu;

o nem szotari szd, illetve annak egyszer(i kiegészitése, pl. anna78;

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

o tartalmaz szdmokat, kis- és nagybet(iket.

Amennyiben egy hivatali munkaallomdson tobb felhaszndlé is jogosult dolgozni, ugy a feladat
elvégzése utdn (miel6tt masik felhaszndldo a géphez hozzéférne) a rendrendszerbdl ki kell
jelentkezni!

Megosztott, vagy csoport felhasznaldi fiokokhoz tartozé hitelesit6 eszkdzoket vagy adatokat a
csoport tagjainak valtozasa esetén vissza kell vonni, majd Gjra kell generdini az aktualis
allapotnak megfelelGen.

A sajat egyéni munkaallomas id6leges elhagyasakor nem lehet a szamitégépet barki altal
hozzaférhet6en hagyni, védelmérsl gondoskodni kell (kikapcsolds, kijelentkezés, jelszavas
képerny6védelem stb.)!

A felhasznaldi jelszavakat legalabb haromhavonta meg kell valtoztatni.

A felhasznald tavollétében torténd elkeriilhetetlen hozzaférést az illetékes vezet6 kezdeményezhet
az IBF-nél. Amennyiben a hozzaférést az IBF engedélyezi, ugy azt a hivatal kijeldlt munkatdrsa
lehet6vé teszi a kdvetkezd modon:

26/51

rendszergazdai hozzaféréssel megvaltoztatja a felhasznalé jelszavat;

a felhasznald hozzaférésével végrehajtja az engedélyezett feladatot;

a megvaltoztatott jelszot az illetékes kozvetlen vezetdje kapja meg;

ezt a felhaszndld visszatérésekor az elsé rendszerbe lépéskor a felhaszndlonak meg kell
véltoztatnia.
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3.3.2. Azonositasra, hitelesitésre szolgalé eszkozok kezelése

Az azonositasra, hitelesitésre szolgald eszkozok kiadasa el6tt az azt végzé munkatérs vagy hivatal:

e meghatdrozza a hitelesitésre szolgald eszkoz kezdeti tartalmat (pl. kezdeti jelszd), melyet az
adott rendszer telepitése sordn a végfelhasznaldnak meg kell véltoztatni;

e kiosztaskor ellen6rzi az eszkdzt atvevs egyén, csoport, szerepkdr vagy eszkdz jogosultsagat,
illetve biztositja a hitelesitésre szolgald eszkoz tervezett felhasznaldsanak megfelels
jogosultsagokat;

e meghatdrozza a hitelesitésre szolgdlé eszk6zok minimalis és maximalis hasznalati idejét,
valamint ismételt felhasznalhatdsaganak feltételeit;

e a hitelesitésre szolgdlé eszkoztipusra meghatarozott idénként megvaltoztatja vagy frissiti a
hitelesitésre szolgald eszkozoket;

e dokumentalja a hitelesitésre szolgalé eszk6zok kiosztdsat, visszavonasat, cseréjét, az elvesztett,
kompromittalédott vagy a sériilt eszkozoket;

e megvédi a hitelesitésre szolgdl6 eszk6zok tartalmat a jogosulatlan felfedéstél és mddositastdl;

o megkoveteli a hitelesitésre szolgdldo eszkozok felhaszndloitol, hogy védjék eszkdzeik
bizalmassagat, sértetlenségét;

o lecseréli a hitelesitésre szolgald eszkozt az érintett fiokok megvaltoztatdsakor.

Az elektronikus informdcids rendszer fedett visszacsatolast biztosit a hitelesitési folyamat soran,
hogy megvédje a hitelesitési informaciot jogosulatlan személyek esetleges felfedésétél,
felhasznalasatol.

Sikertelen belépés esetén a hivatal altal meghatdrozott esetszamkorlatot alkalmaz a felhasznalo
meghatdrozott id6tartamon beliil egymast kovet6 sikertelen bejelentkezési kisérleteire. Amennyiben
a sikertelen bejelentkezési kisérletekre feldllitott esetszamkorlatot a felhasznalé tullépi,
automatikusan zdrolja a felhasznaléi fiokot vagy csomdpontot meghatarozott id6tartamig,
vagy meghatarozott mdédon késlelteti a kovetkezd bejelentkezési kisérletet.

A felhaszndl6i azonositok/jelszavak elvesztését/elfelejtését, illetve vélelmezett kompromittalddasat
azonnal jelezni kell a hivatal vezet6je vagy az IBF felé. Elfelejtett jelszo esetében a rendszergazda Uj
kezdeti jelszot allit be, amelyet az els6 bejelentkezéskor meg kell véltoztatni. Azonositd
kompromittalédasa esetén a kompromittélt azonositéhoz tartozé jogokat azonnal le kell tiltani és ki
kell vizsgalni, hogy tortént-e jogosulatlan hozzaférés az informatikai rendszerhez. Az IBF engedélyével
a rendszergazda a kompromittalédott azonosité helyett az érintett felhaszndlonak a munkéjahoz
sziikséges masik azonositét biztosit.

A szerepkoroknek megfeleld, leginkabb az lizemeltetéshez kothet6 rendszergazdai és bizonyos

rendszereknél a rendszer-visszaallitasi jelszavakat tarolni kell a kdvetkez6 modon:

e Minden ilyen jogosultsdgi adatot (rendszer neve, hozziférés maodja, felhaszndldonév, jelszd)
redundansan, két darab kiilon adathordozéra mentve, megfelel§ titkositasi jelszdtarold
programban rogzitetten, szerepkoronként kilon adatbazisban, melynek mesterkulcsat
(jelszavat) az adathordozé mellett, szerepkoronként lezart, lepecsételt és legalabb két jogosult
személy altal alairt boritékban kell tarolni.

o A boritékba az adatokat gy kell elhelyezni, hogy azok ne legyenek ,atvildgithatok”, felbontds
nélkiil ne legyenek olvashatdk. A boritékokra kiviil ra kell irni az utols6 médositas datumat és a
megbontas okat (pl. audit vagy jogosult tavolléte miatti vezetGi bontas), ilyen eseteket kbvetSen
a szerepkori jogosultaknak célszer(i a jelszavakat lecserélni.
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e A jelszotaroloban a korabbi jelszavak a History alatt, id6megjeloléssel megtaldlhatok.
A valtoztatast végzd jogosult koteles a hasonld szerepkorlieknek jelezni a valtoztatds tényét,
adattartalmat. Ha a szerepkorhoz rendelt jogosult végez szabalyzatban el6irt kotelezd
jelszdvaltast a tarolt adatokban, akkor nincs sziikség boritékbontasra.

e A boritékot zart biztonsagi szekrényben kell tarolni az illetéktelen hozzaférés elkeriilése
érdekében.

3.3.3. hivatalon kiviili felhasznalok azonositasa és hitelesitése

Az elektronikus informaciés rendszer egyedileg azonositja és hitelesiti a hivatalon kivili
felhasznalokat és tevékenységiiket.

Az elektronikus informacids rendszer csak a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsdg (NMHH)
elektronikus aldirdssal kapcsolatos nyilvantartasaban szerepl6 hitelesitésszolgaltatok altal kibocsatott
tanusitvanyokat fogadhatja el a hivatalon kiviili felhaszndldk hitelesitéséhez.

3.4. Hozzaférés védelem, jogosultsag kezelés

3.4.1. Hozzaférés ellenorzési eljarasrend

A hivatal minden informatikai rendszerében, eréforrasaival, szolgaltatdsaival kapcsolatban, az adott
eszkoz, er6forras, adat, dokumentumtdar stb., biztonsdgi osztdlyatol fiiggéen, a sziikséges és
elégséges ismeret elvének betartasaval kell alkalmazni a hozzaférés-védelmi és a jogosultsagkezelési
intézkedéseket. Minden, az IBSZ hatdlya ala es6 adatot a kozponti informatikai rendszerben, a
kozponti logikai, fizikai rendszerek védelme alatt, kdzponti hozzaférés-védelmi és jogosultsagkezelési
rendszer ellenérzése mellett kell menedzselni az egyedi elszamoltathatésag elvének érvényre
juttatasaval. A hozzaférés-védelmi kbvetelmények a hivatal informatikai rendszereiben alkalmazandé
rendszertdl fliggenek.

Az informacidkhoz valé hozzaférési lehetGséget (jogosultsagot) a felhaszndlé 4altal betoltott
munkakor (szerepkor) alapjan kell meghatarozni (szerepkor alapu hozzaférés). A szerepkorok
definidldsa a hivatal munkafolyamatain, hivatali strukturajan, a hierarchikus és funkcionalis
kapcsolatokon alapul.

A hivatalba Ujonnan belép6 felhasznadldk informatikai rendszerhez térténé hozzaférését az erre
szolgélo igényl6lapon (B15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa) az érintett hivatali egység vezetGje
kezdeményezi. A felhasznal6i hozzéaférést és az indokoltan kért jogosultsagokat a hivatal vezet§jének
engedélye utdn a rendszergazda adja meg.

A hivatal informatikai rendszereiben m(ikodé szolgdltatasok (pl. megosztott konyvtarak) esetén a
szolgéltatas inditasat engedélyez6 dokumentumban meg kell jeléini a szolgdltatasért (logikailag)
felel6s vezet6t, és a szolgdltatas tulajdonosat. Amennyiben a feldolgozott adatok, illetve a
szolgaltatas jellege alapjan a szolgdltatas jellemzGen valamelyik szakteriiletekhez kapcsolhatéd (pl.
gazdalkodasi adatokrol szélé kimutatasok, pénziigy, személyligy stb.), ugy annak a teriiletnek a
vezetdjét kell szolgaltatas tulajdonosnak kijeldini.

A szolgaltatdas tulajdonos altal definialt hozzaférés-védelem elve szerint a szolgaltatas tulajdonosa
altal meghatdrozott szabdlyok (engedélyezés) alapjan kell az adott szolgaltatdshoz torténé
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hozzaférési jogosultsagi kort kialakitani. A szolgdltatas tulajdonosa &ltal megfogalmazott szabalyok
alapjan kell beallitani a megfelel6 (pl. konyvtarak esetén: olvasas, irds, torlés) hozzaférési médot. A
jogosultsagok bedllitasat az informatikai rendszerben az informatikus végzi el.

A munkadllomdsokon és a szervergépeken technikailag is korlatozni kell az Ggynevezett alternativ
bootolasi lehetdségeket (pl. DVD, USB, Ethernet stb.). Ezekre az eszkézoket csak karbantartdsi és
javitdsi célbdl lehet olyan rendszerrel miikodtetni, amely nem az lizemszer(ien ratelepitett operacids
rendszer.

A munkadllomdsokon és szervereken telepitett szoftverek, alkalmazasok és szakalkalmazéasok
esetében kiemelt figyelmet kell forditani az automatikusan létrejévé felhasznaldkra, hozzaférésekre,
jogosultsagokra (administrator, guest, root sth.), ezek kezdeti jelszavat meg kell valtoztatni és/vagy
zérolni kell a haszndlatdt. Szintén kiemelt figyelmet kell forditani a teszt jelleggel létrehozott
felhasznaldkra, hozzéférésekre. Ezeket a felhasznaldkat, hozzaféréseket, amikor haszndlatuk mar
nem szikséges és indokolt, meg kell sziintetni. Amennyiben a hozzaférések sziikségesek
(pl. valamilyen rendszerszolgaltatas miatt), Ggy legaldbb a magasabb szint(i biztonsagukrol
gondoskodni kell, igy vagy at kell 6ket nevezni, vagy a nem sziikséges jogosultsagokat el kell venni
ezektdl a felhaszndloktol. Azilyen felhaszndlok alapértelmezett jelszavait meg kell valtoztatni
megfelel6 erésségli jelszavakra. Szakalkalmazdsok esetében a fejlesztéknek keriilniiik kell az
automatikus felhasznaléi, alapértelmezett jelszéval miikodé hozzéférések hasznalatat.

A felhasznal6 szerepkdrének megvaltozdsa esetén (pl. mds osztalyra keriil, munkakére megvaltozik)
az informatikus a hivatal vezet6jétél kapott irdsos informdcidk alapjan a régi szerepkoérhoz tartozé
jogosultsagot a felhaszndlotdl elveszi, majd a szukséges Uj szerepkdrnek megfelelé jogosultsagokat
megadja. (B15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa)

A felhasznalé jogviszonydnak megsziinése esetén az informatikus vezetdje a személyzeti
munkatdrstdl kapott nyomtatvdnyon (B28 IT eszk6zok haszndlatba addsa és visszavétele) igazolja,
hogy a hozzaférési jogokat torélte, illetve a felhaszndald az informatikai vezetd felé elszamolt.

Az informatikai rendszerhez, alrendszerekhez torténé hozzaférési engedélyeket évente feliil kell
vizsgdlni (pl. tavoli hozzaférések, internet elérés, kiilsé levelezés sth.). Az esetlegesen mar nem
indokolt jogosultsagokat, hozzaféréseket meg kell sziintetni.

3.4.2. Felhasznaloi fiokok kezelése

A felhaszndlok kizérélag felhaszndléi  jogosultsdggal dolgozhatnak a munkadllomdsokon,
rendszergazdai jogosultsigokat nem kaphatnak. Kivételt képeznek e szabdly alél azon
szakalkalmazasok munkaallomdsai, ahol a szoftver miikodéséhez sziikségesek az emelt szinti jogok,
itt a zavartalan munkavégzés miatt ez engedélyezett. Az igy rendelkezésre allé jogokat a felhasznald
nem hasznalhatja semmilyen lizemeltet&i feladatra (pl. programok telepitése, ledllitasa stb.), csak és
kizarolag a szakalkalmazas haszndlata miatt birtokolhatja ezeket!

A munkaallomdsokon a felhasznaléknak tilos haldzati szolgaltatasként mappékat/fajlokat megosztani.
Amennyiben a megosztas szakmailag indokolt, gy a kozvetlen vezet6 kezdeményezésére, az IBF
jovdhagydsaval a megosztdst a munkadllomas adminisztratora hozza létre. Valamennyi megosztas
esetén szigoruan kell meghatdrozni a hozzaféréseket, torekedni kell arra, hogy ne legyenek &ltalanos
megosztasok. Csak azok a felhasznaldk és munkaallomasok kaphatnak jogot az eréforrasok elérésére,
amelyeknek ez a munkajukhoz valéban sziikséges.
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A hivatal minden irodajaban biztositani kell a halozati csatlakozds lehetéségét. A haldzati
eréforrdsokhoz valé hozzaférést kiilonbozé szintl haldzati jogosultsagok biztositjak. Ezek a jogok az
alabbi tevékenységek elvégzését tehetik lehet6vé:

e halozat kezeléséhez sziikséges programok kozos hasznalata;

e kozos nyomtatd hasznalata;

e internet bongészés;

e elektronikus levelezés;

e adatbazisok elérésének biztositasa;

e alkalmazasok és adatok elérésének biztositasa.

A héldzaton talalhatd fajlokra, konyvtarakra (mappdkra) kioszthaté jogosultsagok:

e olvasasi jog;

e irasi (modositasi, Iétrehozasi) jog;

e torlésijog.

A hivatali informatikai rendszerben az egyes szamitastechnikai rendszerek, szoftverek készit6i altal
gyarilag a felhaszndlok részére biztositott védelmi eljarasokat (pl. a Microsoft Word jelszavas
védelme) a felhasznaldk — a hivatali adatok rendelkezésre allasanak biztositdsa érdekében — nem
hasznalhatjak!

A felhasznalok szamara tilos nem engedélyezett erGforrasok, szolgdltatdsok, jogosultsagok
megszerzése vagy ennek kisérlete. Tilos mas felhaszndlé munkdjanak zavardsa, allomanyaikhoz
torténé barmilyen illetéktelen hozzaférés vagy annak kisérlete.

A hozzaférésvédelmi és jogosultsagkezelési elemek, alrendszerek megbizhaté adminisztraldsa
érdekében a felhasznaloi hozzaféréseket megvaldsitd rendszerek miikddtetését (ahol a technolégia
lehetévé teszi) megbizhatdé mddon napldzni, és a napldtartalmat az engedélyezett jogosultsag-
igénylések alapjan ellendrizni kell.

A munkaallomds adminisztratorat értesiteni kell, ha...

e a felhasznaldi fiokokra mar nincsen sziikség;

e afelhaszndldk kiléptek vagy athelyezésre keriiltek;

e az elektronikus informdciés rendszer haszndlata vagy az ehhez szikséges ismeretek
megvaltoztak.

A felhaszndléi fiokok a fiokkezelési szabdlyokkal 6sszhangban rendszeres id6kozonként, legaldbb
évente felllvizsgalanddk (B30 Felhaszndléi fiokok kiosztdsa és feliilvizsgdlata).

A hivatal tovabbi feladatai:

e meghatadrozza és azonositja az elektronikus informacios rendszer felhasznaloi fidkjait és ezek
tipusait;

e kijeloli a felhasznaldi fiokok fiokkezelbit;

e kialakitja a csoport- és szerepkor tagsagi feltételeket;

e meghatarozza az elektronikus informacids rendszer jogosult felhasznaldit, a csoport- és
szerepkor tagsdgot és a hozzaférési jogosultsdgokat, valamint (sziikség esetén) az egyes
felhasznaloi fiokok tovabbi jellemzéit (B30 Felhaszndloi fiokok kiosztdsa és feliilvizsgdlatay).
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3.4.3. Kiils6 rendszerekbdl torténé hozzaférés szabilyozasa

A hivatal
e meghatdrozza és dokumentdlja felhasznaldinak feladatait és kotelezettségeit a kiilsG
elektronikus informacios rendszerek szolgaltatasaval kapcsolatban;
e kils6 és belsé ellendrzési eszkozokkel ellendrzi, hogy a kiilsé elektronikus informacids rendszer
szolgdltatdja biztositja-e az elvart védelmi intézkedéseket.

Kils6 cégek folyamatos Uzemeltetési feladatainak elldtésa érdekében (pl. szerverek és
szakalkalmazasok karbantartdsa) a cégek megbizott munkatéarsai allandé tavoli hozzaférést
kaphatnak az dltaluk feliigyelt rendszerhez. Ezeket a hozzéféréseket a cégeknek az IBSZ betartdsaval,
bizalmasan és a szakmai norméaknak megfelel6en kell kezelniiik.

Tavoli hozzaférést kaphatnak a hivatal azon munkatérsai, akik a hivatal &ltal biztositott, tavoli
munkavégzésre alkalmas eszkozzel rendelkeznek.

A tavoli hozzéféréshez hasznalt azonositdkat, jogosultsagokat a hivatal informatikusa dokumentaltan
(B15 Hozzdférések igénylése és letiltdsa) adja ki, az azonositéért felel6s személy pontos
meghatérozésaval. Az azonositoért felelGs személy ezt alairasaval igazolja.

A tavoli hozzéférésli munkaallomdsok biztonsagaért minden esetben a tévoli gép felhasznaléja
és/vagy lzemeltetSje a felelds, igy felelés a tdvoli géprél a hivatal infrastruktrajaban
végrehajthatott cselekményekért is.

A hivatal informatikai infrastrukturajat tavoli elérése csak titkositott kapcsolaton keresztiil torténhet.
A rendszerhez torténd csatlakozds csak a sziikséges idGre korlatozédhat, a munka végeztével a
kapcsolatot bontani kell.

3.4.4. Azonositas és hitelesités nélkiil engedélyezett tevékenységek

A szamitdgépes munkahely kialakitdsat kdvetSen a szamitégépen dolgozdk azonositasara, valamint a
jogosultsagok meghatarozasdra van sziikség. A szamitogép hasznélatakor egyedi azonositokat kell
alkalmazni, melyek hidnydban a munkadllomasra a belépés nem lehetséges, igy az elektronikus
informaciés rendszeren beliil semmilyen tevékenységre nincs lehetéség.

3.4.5. Nyilvanosan elérheté tartalom

Nyilvanosan hozzéférhet6 rendszerként definidlja a hivatal a publikus weboldaldt. Az oldal
Uzemeltetéséért felel6s hivatali egység vezet6jének gondoskodni kell az azon publikalt informacidk
torvényi megfelel6ségérél és valodisagardl, sértetlenségérél. Tilos térvénybe, jogszabélyba iitkoz6,
vagy a jo izlést és kozerkdlcsot sértd tartalmat kozzétenni. A felkeriil§ tartalmakat minden esetben
ellendrizni kell a hivatali egység vezet6jének és csak a jovahagyasa utan publikalhatok az informaciok.
A publikus weboldalnak gondosan szegmentaltnak kell lennie a hivatal bels§ halézatatdl arra
alkalmas eszkdzzel. Gondoskodni kell a weboldal jogosult hasznalata kdzben kieszkézolhet6
jogosulatlan elérések megakadalyozasardl.
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3.4.6. Rendszerhasznalat jelzése

A rendszerhez vald hozzéférés el6tt a felhasznald figyelmeztet§ Uzenetet vagy jelzést kap arrdl,

hogy...

o afelhasznald az érintett hivatal elektronikus informacids rendszerét haszndlja;

e arendszer haszndlatot figyelhetik, régzithetik, naplézhatjak;

e arendszer jogosulatlan haszndlata tilos és blintet6jogi vagy polgarjogi felel6sségre vondssal jar;

e arendszer hasznalata egyben a felhasznald el6bbiekbe torténd beleegyezését is jelenti.

e Az elektronikus informacids rendszer a figyelmeztet6 lzenetet vagy jelzést mindaddig a
képernydn tartja, amig a felhasznal6 kdzvetlen miiveletet nem végez az elektronikus informécios
rendszerbe valo bejelentkezéshez vagy tovabbi rendszer hozzaféréshez.

Nyilvdnosan elérhet6 rendszerek esetén...

e kijelzi a rendszer hasznalat feltételeit, mielStt tovabbi hozzaférést biztosit;

e amennyiben feligyelet, adatrogzités vagy napldzas torténik, kijelzi, hogy ezek megfelelnek az
adatvédelmi szabalyoknak;

e leirast biztosit a rendszer engedélyezett felhasznalasarol.

Vezeték nélkiili hozzaférés esetén...
e belsd szabalyozasaban felhasznaldsi korlatozdsokat, konfiguralasra és kapcsolédasra vonatkozé
kovetelményeket, valamint technikai Utmutatdt ad ki a vezeték nélkiili technoldgidk kapcsan;
o engedélyezési eljarast folytat le a vezeték nélkiili hozzaférés feltételeként.

Az elektronikus informdcids rendszer a figyelmeztet§ iizenetet vagy jelzést mindaddig a képernyén
tartja, amig a felhasznalé kozvetlen miveletet nem végez az elektronikus informacids rendszerbe
vald bejelentkezéshez vagy tovabbi rendszerhozzaféréshez.

Mobil eszk6z6k hozzdférés ellendrzése

A hivatal bels§ szabélyozasaban felhasznélasi korlatozasokat, konfiguralasra és kapcsolddasra
vonatkozé kovetelményeket, valamint technikai Utmutatét ad ki az dltala ellenérzott mobil
eszkdzokre és engedélyhez koti az elektronikus informdcids rendszereihez mobil eszkzdkkel
megvalositott kapcsolédast.

3.5. Viselkedési szabalyok az interneten

A hivatal e-mail és Internet hasznalati jogokkal rendelkez6 dolgozéi a munkajukkal kapcsolatban
hasznalhatjak a hivatal &ltal biztositott Internet szolgdltatast.

A bels6 halézaton Internet-kapcsolatot I|étesiteni kizardlag tlizfalon keresztil lehet. Nem
megengedett a hivatal informatikai halézataba kapcsolt hordozhaté és asztali munkaallomasokrol
modemes, mobiltelefonos vagy egyéb, nem hivatali kapcsolat Iétrehozasa Internet-szolgdltatdkkal.

Az internetszolgéltatds magancéll hasznalata nem megengedett. Az internetforgalom

automatikusan, szoftveres alapon sziirésre keril, igy bizonyos tartalmak nem ldtogathatdk,

technolégiai eszkozzel is tiltasra keriilnek. A technikai szliréstdl fiiggetlenil a felhasznaloknak az

internetszolgaltatas hasznalatanak folyamdn a kdvetkez6 szabdlyokat kell betartaniuk:

e Az interneten csak a hivatali munkaval kapcsolatos oldalakat lehet latogatni. Tilos a pornograf,
online jaték, fogadasi, csevegl, letolté és torvénybe Utkoz6 tartalmakat szolgdltaté oldalak
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latogatdsa, ezekrdl letdlteni, ilyen tartalmakat és helyeken publikdlni, adatokat cserélni, adatot
tarolni!

e Az Internetrél programok letdltése, telepitése és futtatdsa nem megengedett. Igény esetén az
informatikus el&zetes bevizsgdlas utdn engedélyezheti programok letdltését és futtatdsat.
A bevizsgdlds soran ellendrizni kell...

o aletdlteni kivant program virusmentességét;

o hogy a letdlteni kivant program képes-e m(ikddni abban a kérnyezetben, amelybe a let6ltést
tervezik;

o hogy a let6ltés nem sért-e szerzGi jogot.

e Informéciébiztonsagi megfontolasokbdl tilos a hivatalban a cseveg6é programok hasznélata
(pl. Skype, MSN, Gtalk, IRC, ICQ stb.). Ezen programok futtatésa is tilos! A programok hivatali
érdekbdl torténé haszndlatara (pl. Skype a kommunikacios koltségek csdkkentésére) a hivatal
vezetGje adhat dokumentdlt médon engedélyt (B31 Telepitheté nem szakalkalmazdsok listdja).

e Amennyiben az Interneten keresztiili kommunikacio (f6ként levelezés) nem titkositott és
egyértelmien azonosithatdé formaban (digitalis aldirds, fokozott biztonsagu elektronikus aldirds)
keriil lebonyolitdsra, nem megengedett a bizalmas vagy annal magasabb minésités(, védett
informdciét tartalmazo lizenet killdése kizardlag az Interneten keresztiil azonositott feleknek
mindaddig, amig a masik fél megbizhato, az Internettdl fiiggetlen azonositasa meg nem torténik.
Az informdcidk min@sitését a 2009. évi CLV. térvény és a 243/2016. (VIII.17.) Korm. rendelet
szabalyozza.

e Tilos a hivatallal kapcsolatos belsé informacidk nyilvanos oldalakon valé barminemd kdzzététele.

e Tilos a munkavégzéssel kapcsolatos adatok tovabbitdsdra, tdroldsira nem magyarorszagi
illet6ségli email- és felhGszolgaltatas (pl. Gmail, Dropbox) igénybevétele.

Informacidbiztonsagi vizsgalat, illetve hibakeresés céljabdl a hivatal informatikai rendszereinek teljes
halézati forgalma megfigyelhetd és rogzithetS. A felhasznalé az IBSZ ismeretérél és elfogadésardl
sz6l6 nyilatkozataval (BO2 Nyilatkozat az IT biztonsdgi szabdlyok elfogaddsdrdl) elfogadja, hogy a
rendszer haszndlata egyben a felhaszndlé beleegyezését is jelenti a figyelésbe és rogzitésbe.
Elektronikus levelek esetén a megfigyelés nem terjed ki a levelek tartalmara. A levelek az aldbbi
technikai tulajdonsdgok alapjan keriilnek vizsgalatra: kéretlen levelek, virusokat tartalmazé levelek,
informatikai tamadasokat megvaldsité lizenetek, adathaldszatot megkisérls tizenetek.

Ha a dolgoz6 internethaszndlata a munka elvégzésének rovasira megy (pl. hivatali munkdhoz nem
kapcsolédd vagy nagy hdlézati terhelést okozd tevékenységet folytat vagy biztonséagi fenyegetést
jelenté oldalakat latogat), az informatikus jelzi a dolgozd kozvetlen vezetGjének, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Amennyiben az intézkedés eredménytelen marad, az érintett munkatars
vezetfje utasitdsara a felhasznald internethozzéférését az informatikus részlegesen vagy teljesen
letiltja.

Az internetkapcsolatok Uzemeltetéséért felelGs vezet6nek joga van az internethozzaférés tartalmi,
id6beli, sdvszélességbeli és szolgaltatdsbeli korldtozasdhoz, amennyiben ez az Internet
6nkormanyzati célu hasznalatdnak biztositasahoz sziikségessé valik. A korlatozasrdl a felhaszndldkat
el6zetesen tajékoztatni kell.
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3.5.1. Elektronikus levelezés (e-mail)

Az e-mail szolgaltatds a hivatal altal a felhaszndldk részére a hivatali elektronikus levelezés céljaira
biztositott eszkdz. Az e-mail rendszer, valamint a rendszerben elGallitott, elkiildott és megkapott
levél is a hivatal felligyelete ald tartozik.

A hivatal elektronikus levelezési rendszere korldtozott mértékben, és a szabdlyzatban rogzitett
feltételek betartasa mellett haszndlhaté nem hivatali (személyes) levelezés céljara. Az elektronikus
levelezé rendszer felhasznaldja a rendszer haszndlatdval automatikusan aldveti magat ezeknek a
korlatozasoknak.

A hivatal e-mail rendszerén mindennem(i jogszabalyellenes tartalom tovdbbitdsa és tarolasa tilos.

A hivatal nevében folytatott elektronikus levelezésre kizarélag az erre a célra biztositott elektronikus
levelezési cim, a rendszeresitett levelez6 (kliens) program, illetve az informatikus altal engedélyezett
levelezési szolgdltatas hasznédlhatd. A beadllitdésok (miikodési paraméterek) meghatdrozasaért és
beallitasdért az informatikus felelGs.

Az elektronikus levelezd rendszerben tarolt és tovabbitott dokumentumok elektronikus kezelésénél
is be kell tartani az érvényben 1évé lgyviteli, iratkezelési és adatkezelési szabalyokat.

Minden elektronikus postaladdval rendelkezé felhaszndlé koteles elektronikus postaladajanak
tartalmat figyelemmel kisérni oly moédon, hogy legaldabb a munkakezdéskor és a munkavégzés

befejezését megel6z6en meggyGzGdjon réla, hogy érkezett-e Uj lzenete, és amennyiben igen,
akkor azokat érkeztesse, kezelje (tekintse meg, tegye meg a sziikséges egyéb intézkedéseket).

Az elektronikus levelezd rendszer hasznalata soran nem megengedett:

e nagy mennyiség(i és méretli, személyes jelleg(i izenetek kiildése;

o kéretlen reklamok és hirdetések kozzététele;

e lanclevelek terjesztése, tovabbitasa;

e a felhasznaléknak a hivatali e-mail cimiket nem hivatalos minGségben hasznalni
(pl. maganlevelezés, regisztracié letoltési oldalakon, online jaték oldalakon stb.);

e alevelek fejlécének megvaltoztatasa, hamis levelek kiildése;

e olyan lzenetek, illetve csatolt fajlok kildése, tovabbitasa, amelyek torvénytelenségeket vagy
arra valo felhivast tartalmaznak, fenyegetdk, 6sszességében sértik a hivatal jo hirét, altaldnosan
elfogadott erkolcsi szabdlyba vagy jogszabdlyba titkdznek;

e atévesen cimzett, masnak sz6l6 levelek felhasznaldsa;

e a hivatal altal biztositott e-mail cimre érkez6 Uzenetek atiranyitasa kulsé (nem a hivatal
elektronikus levelezé rendszerében létrehozott) e-mail cimre.

A levelezési rendszer személyes célokra az elektronikus levelezésre vonatkozd szabalyok betartdsaval
és csak akkor haszndlhato, ha az nem sérti a hivatal érdekeit.

Az elektronikus levelek cimzése soran minden felhaszndlénak koriltekintéen kell eljarnia az alabbiak
figyelembevételével:
e Csoportos levelezd, elosztasi lista (pl. ,mindenki”, ,x osztaly”, ,hivatali dolgozék”) alkalmazésa

soran meg kell gy6z&dni arrél, hogy valdban sziikséges-e minden, a csoportba tartozé cimzett
részére elkiildeni az lizenetet.
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e Titokvédelmi vagy egyéb biztonsagi, bizalmassagi okokbdl, amennyiben a levelek cimzettjei nem
szerezhetnek tudomdst egymdsrdl vagy egymas e-mail cimérél, akkor a levél , Titkos mésolat”
(BCC) kategériajat kell alkalmazni a cimzés soran.

Csoportos levelez§, elosztasi lista létrehozasa iranti igényt a hivatali egység vezet6jének
jovahagydsdval az lizemeltetGi csoporthoz kell eljuttatni, amely a sziikséges vizsgalatok, egyeztetések
elvégzését kovetSen az IBF kozremiikodésével dont az igény kielégitésérsl és intézkedik annak
beallitdsa érdekében.

A kézpontilag létrehozott csoportos levelezd, elosztasi listak karbantartdsa az informatikus feladata.
Ennek elvégzéséhez a lista Osszedllitdsat kezdeményezS hivatali egység, illetve a hivatal
munkavallaléinak valtozasa esetén a munkaiigyi vezet§ koételes az informatikus szamara adatokat
biztositani.

A hivatal a levelez6 rendszer miikodését akaddlyozd6 mennyiségli és méretli adat elektronikus
levélként valo tovabbitasat korlatozza. A kildhet6 csatolményok tipusarél és méretérél az
informatikus ad kérésre felvildgositast, valamint segitséget nyujt a nagyméret(i fajlok kiildésében.

A postaladara vonatkozo korldtozdasok

A felhasznalé e-mail postaladajanak mérete korlatozott, melynek méretét az informatikus hatarozza
meg a technikai lehet6ségek figyelembe vételével. A meghatdrozottnal nagyobb postalddéra
vonatkozé igényt a hivatali egység vezetSjének jovahagyasaval az informatikushoz kell eljuttatni, aki a
sziikséges vizsgalatok, egyeztetések elvégzését kovetGen dont az igény kielégitésérsl és intézkedik
annak beallitasa érdekében.

Amennyiben a hivatali levelezésben — pontos cimzés mellett — az elektronikus levelezé rendszertél a
kézbesités soran kézbesithetetlenségre utalé hibajelzés érkezik, akkor a felhasznalénak — sziikség
szerint az informatikus megkeresésével — fel kell tarnia ennek okat annak érdekében, hogy lizenete
ne vesszen el.

Az elektronikus levelek méretét, valamint a levélhez csatolt fajlok tipusat az informatikus
korlatozhatja a rosszindulatu kédok terjedésének megakaddlyozéasa céljabol és azért, hogy biztositsa
a hivatali levelezés megfelel§ szolgaltatasi szintjét. A korlatozas miatt nem tovabbitott levelekrdl,
csatolt fajlokrdl a kiildg értesitést kell kapjon.

Ismeretlen feladdtdl érkezd, gyanus csatolt fajlt tartalmazd, vagy ismeretlen linket ajanlé (pl. idegen
nyelvl, lathatéan reklamcélt, olyan dokumentumra hivatkozd, amiré6l a cimzett nem tud)
elektronikus lizenetek csatolmdnyait, illetve a kapott linkeket nem szabad megnyitni, az ilyen
leveleket t6roini kell.

4. AZ INFORMATIKAI RENDSZEREK UZEMELTETESE

4.1. Altaldnos rendelkezések

Az informatikus feladata a felhasznalék informatikai tdmogatésa, a szolgaltatasok folyamatos, hivatali
idében val6 rendelkezésre dlldsdnak biztositdsa, a felmerilé biztonségi problémak azonositasa, azok
megbizhato kezelése és a biztonsagért felelds személy tajékoztatasa a felmeriilt problémakrol, észlelt
jelenségekrdl.
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Az informatikus
o felel8s az informatikai rendszer és a haldzat m(ikod6képességéért;
e felel6s a haldzati szolgéltatasok, csatlakozasok Gizembiztonsdgdért, koordinalasaért;
e gondoskodik az informatikai eszk6zok tervszerli megel&z6 karbantartdsarol;
o felelds a folyamatos, hivatali id6ben valé rendelkezésre allasért, a jelentkezd hibdk mielSbbi
szakszer( ellatasaért.

A felhaszndléknak tilos a gépek megbontdsa, a hardver konfiguraciok megvaltoztatdsa, a
szamitogépes haldzat megbontasa, atstrukturalasa, gépek, eszk6zok engedély nélkili csatlakoztatésa.

A hivatal halézatara szamitogépet csak akkor lehet racsatlakoztatni, ha a hélézati csatlakozas f6bb
paraméterei (fizikai és logikai cimek, a héalozati strukturdban elfoglalt hely stb.) rogzitésre keriltek,
és a csatlakozast az informatikus engedélyezte. Amennyiben valaki szamitégépet vagy egyéb
szamitdstechnikai berendezést 6nhatalmulag csatlakoztat a halézatra, ugy az informatikus koteles a
berendezést azonnali hatéllyal a halézatrdl lekotni és az illetéktelen eszkdzcsatlakozast végrehajtod
ellen vezetSjének bevondasaval, felelGsségének megallapitdsa érdekében fegyelmi, kartéritési,
illetve egyéb eljarast kezdeményezni.

Tilos a felhasznaldknak a haldzat kabeleinek széndékos kihlzasa a fali csatlakozobdl vagy a gépbdl.
Szémitastechnikai eszkdzt és tartozékait helyérdl elvinni az informatikus és az eszkdznyilvantartéssal
foglalkozo hivatali egység tudta és engedélye nélkil tilos.

A szamitégépes halézathoz és az informatikai szolgdltatasokhoz a hozzaférés munkaid6ben
biztositott. Az ettdl eltéré igényeket legkés6bb harom munkanappal korabban kell jelezni az
informatikus részére, aki amennyiben az lzemeltet6 személyzet biztosithatd és technikailag is
megoldhato, akkor a hozzaférést lehet6vé teszi.

A munka végeztével a felhasznalonak az eszkdzok miikodésének megfeleléen / Uzemszerlien a
hasznélt alkalmazasokbdl ki kell jelentkeznie és ki kell kapcsolnia az informatikai eszkozoket.
A munkavégzés 15 percnél hosszabb atmeneti felfuggesztése esetén a haszndlt alkalmazdsokbdl,
programokbdl ki kell Iépni. Az informatikus &ltal végzendd karbantartasi, szoftver frissitési munkak
id6tartamdban az informatikus kérésére az adott alkalmazasokkal torténé munkavégzést 15 percen
beliil izemszer(i kilépéssel és/vagy leallitassal be kell fejezni.

Az informatikai eszkozoket rendeltetésszeriien kell hasznalni: a szamitégépen és periféridin papirokat
és egyéb targyakat tarolni nem lehet, a szell6z6 nyilasokat szabadon kell hagyni, a billentylizetet
védeni kell a szennyezédésektdl, a szamitogép kozelében enni-inni, dohanyozni nem szabad!

4.2. Konfiguraciékezelés

4.2.1. Konfiguraciokezelési eljarasrend

A hivatal...

o megfogalmazza, és a hivatalra érvényes kovetelmények szerint dokumentdlja, valamint a
hivatalon beliil kihirdeti a konfiguracidkezelési eljarasrendet, mely a konfiguraciokezelési
szabalyzat és az ahhoz kapcsolodé ellenérzések megvaldsitasat segiti eld;

e a fizikai védelmi eljarasrendben, vagy mas belsé szabalyozasdban meghatdrozott gyakorisaggal
feluilvizsgalja és frissiti a konfiguracidkezelési eljarasrendet;
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ha hatokorébe tartozik, megkoveteli és birtokdba veszi az elektronikus informécids rendszerre,

rendszerelemre, vagy rendszerszolgaltatasra vonatkozé adminisztratori dokumentaciét, amely

tartalmazza...

o a rendszer, rendszerelem vagy rendszer szolgdltatas biztonsagos konfiguradlasat, telepitését
és lizemeltetését;

o a biztonsagi funkcidok hatékony alkalmazasat és fenntartasat;

o a konfiguraciéval és az adminisztrativ funkciok hasznalataval kapcsolatos, a dokumentacio
atadasakor ismert sériilékenységeket.

megkoveteli és birtokaba veszi az elektronikus informacids rendszerre, rendszerelemre vagy

rendszerszolgdltatasra vonatkozo felhasznal6i dokumentaciot, amely tartalmazza...

o a felhaszndld éltal elérhet6 biztonsagi funkcidkat és azok hatékony alkalmazasi médjat;

o arendszer, rendszerelem vagy rendszerszolgaltatas biztonsagos hasznalatanak maodszereit;

o a felhaszndlé kotelezettségeit a rendszer, rendszerelem vagy rendszerszolgdltatas
biztonsagénak a fenntartasahoz;

o gondoskodik arrél, hogy az informacids rendszerre vonatkozé — kiiléndsen az adminisztratori
és fejlesztdi — dokumentacié jogosulatlanok szamara ne legyen megismerhets, médosithatd;

o gondoskodik a dokumentdciéknak az érintett hivatal altal meghatarozott szerepkdroket
betdltd személyek altal, vagy a szerepkorhoz tartozé jogosultsagnak megfeleléen térténd
megismerésrél.

2. Alapkonfiguracio

Az érintett adminisztratorok és adatgazdak az IBF kozrem(ikbdésével elektronikus informacids

rend

szereikhez egy-egy alapkonfiguraciot fejlesztenek ki, dokumentaljak és karbantartjak azt, leltarba

foglalva annak lényeges elemeit (B32 Konfigurdcikezelési eljarasrend és alapkonfigurdciok).

A hivatal az elektronikus informdcidés rendszert Ggy konfiguralja, hogy az csak a szikséges
szolgaltatasokat nyujtsa, valamint meghatarozza a tiltott vagy korlatozott, nem sziikséges funkciok,
portok, protokollok, szolgdltatasok, szoftverek haszndlatat. (legszlikebb funkcionalitas)

A hivatal...

4.2.

meghatdrozza a m{ikodési kovetelményeknek még megfelels, de a biztonsagi szempontbdl a
lehetd leginkdbb korldtozott médon — a ,sziikséges minimum” elv alapjan — az elektronikus
informdcids rendszerben hasznalt informdcidtechnoldgiai termékekre koételezd konfigurdcios
beallitast, és ezt ellendrzési listaként dokumentélja (B33 Kételezé konfigurdciés bedllitdsok
ellenérzé listdja);

elvégzi a konfigurdcios beallitdsokat az elektronikus informdacids rendszer valamennyi elemében;
a meghatarozott elemek konfiguraciés beallitasaiban azonosit, dokumental és jovahagy minden
eltérést;

figyelemmel kiséri és ellenérzi a konfiguracios beallitdsok valtoztatdsait, a hivatal bels6
szabalyzataival és eljarasaival 6sszhangban.

3. konfiguraciovaltozasok feliigyelete (valtozaskezelés)

A hivatal...
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e meghatédrozza az egyes valtozastipusok esetén a valtozaskezelési vizsgalat kotelez6 és nem
kotelez elemeit, elGfeltételeit (csatolt dokumentaciok, teszt jegyz6konyvek stb.);

e megvizsgalja a valtozéskezelési felugyelet elé terjesztett, javasolt valtoztatdsokat,
majd kockazatelemzés alapjan jovahagyja, vagy elutasitja azokat;

e dokumentélja az elektronikus informaciés rendszerben tortént valtoztatdsokra vonatkozé
dontéseket;

e megvaldsitja a jovahagyott valtoztatdsokat az elektronikus informdciés rendszerben;

e visszakereshet6en meg6rzi az elektronikus informacids rendszerben megvaldsitott valtoztatasok
dokumentumait, részletes leirasat;

e auditélja és feliilvizsgalja a konfigurdcidvaltozas feliigyelet ald esé valtoztatdsokkal kapcsolatos
tevékenységeket.

Elozetes tesztelés és megerdsités

A konfigurdci6 megvaltoztatdsa el6tt az ) verzidt tesztelni kell, ezutdn donteni kell annak
megfelelGségérdl, tovabba dokumentaini kell az elektronikus informaciés rendszer véltoztatasait az
éles rendszerben torténé megvaldsitasa el6tt.

4.3. Szoftverhasznalat korlatozasai

A hivatal barmely informatikai rendszerére csak az informatikus telepithet szoftvert, a felhaszndlénak
szoftvertelepitésre és bizonyos bedllitdsok mddositdsdra nincs sem joga, sem lehetdsége. A hivatal
informatikai eszkozeire TILOS illegalis és/vagy nem jogtiszta szoftvert telepiteni! A hivatal
informatikai infrastrukturajdban a feladatok végrehajtdsara kizardlag a hivatal altal megvésarolt
licencl kereskedelmi szoftver termékeket és/vagy szabad szoftvereket lehet alkalmazni. Minden
illegélis, vagy nem a munkavégzést szolgadlé szoftvert, adatot tordlni kell a rendszerbdl. Ezt a
mveletet a felhasznalod tudtaval az informatikus végzi el.

lllegalis szoftverek hasznalata esetén a felhasznaldval szemben felelGsségének megallapitasa

.....

A telepitést megel6z6en a hivatalban virusvédelmi célokra Uzembe allitott eszkdzzel meg kell
vizsgalni a szoftver esetleges virusfert6zottségét. Amennyiben technikailag/technoldgiailag
lehetséges, ugy az Uj szoftvercsomagrdl biztonsagi masolatot kell késziteni. Az installdlast csak a
munkapéldanyrél szabad végezni. Az eredeti példanyt biztonsagos helyen kell tarolni.

A hivatal infrastruktdrajaban talalhaté eszkdzokre idegen program, adat masoldsa tilos!

4.3.1. Felhasznalé altal telepitheté szoftverek

A felhasznédlok az informatikai eszk6zoket hivatali munkavégzés céljara kapjak. A felhasznaldk
jogosultséga a belsé halézaton csak a rendszergazda altal telepitett egységes irodai alkalmazasok és
szolgéltatasok hasznélatara, illetve a munkdjukhoz sziikséges alkalmazdi programok futtatasara
terjed ki. A hivatal informatikai infrastrukturajat magan céli hasznalatra igénybe venni TILOS!

Ett6l eltérni csak a hivatal vezet6je vagy az Informacidbiztonsagi FelelGs (IBF) irasbeli engedélyével,
akkor is kizardlag mobil eszkozok esetében szabad (notebook, tablet, mobiltelefon, mobil
adathordozdk). Az engedély feltétele felhasznaloi nyilatkozat tétele arrdl, hogy az adott felhasznalo -
a tlizfallal levalasztott nyilvanos részek (pl. free/vendég wifi) kivételével (6.2. pont) - nem hasznalja a
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hivatal belsé informatikai strukturajit (B34 IT eszkéz kivondsi kérelem). Ebben az esetben a
felhasznalot a kockazatokrol téjékoztatni kell, aki a nyilatkozattétellel lemond a hivatal nem nyilvanos
halézatanak barmilyen hasznalati lehetGségérél és a kivont eszkdz hardver- és szoftverkarbantartasat
is atvallalja. Karbantartasi kotelezettsége nem terjed ki garancialis javitds ligyintézésére, azt tovabbra
is az informatikai lizemeltetésért felelés hivatali egység feladata.

4.4. Adathordozok védelme

4.4.1. Adathordozok védelmére vonatkozo eljarasrend

A hivatal altal haszndlt hordozhaté kiils6 adattéroldkat (pl. flash diskek, pendrive-ok,
memoriakartyak, hordozhaté HDD-k) egyedi azonositéval kell ellatni, kivételt képeznek ez aldl az
optikai adathordozék (CD, DVD) és a hajlékonylemezek, amely térolok csak szamszer(ien keriilnek
nyilvantartasba. Az egyedi azonositéval ellatott hordozhat6 adathordozék pontos helyérsl naprakész
adatbazist kell vezetni (B35 Mobil adattédrolék nyilvantartdsa).

A hasznalni kivant adattdrol6t a taroldsra kijel6lt helyrél kell kivenni és hasznalatot kovetSen oda kell
visszahelyezni. A munkaasztalokon és a szamitégépekben csak azok az adathordozok lehetnek,
amelyek a munkavégzéshez sziitkségesek.

Fontos adatokat tartalmazé adathordozokrél masolatot kell késziteni, melyeket egymastdl
elkilonitetten, lehetdleg kiilon szobdban, jol zarhatd lemezszekrényben kell elhelyezni.

4.4.2. Adathordozdok hasznalata, hozzaférés az adathordozékhoz

A hivatali informatikai rendszerekben kezelt adatok, dokumentumok (a 2013. évi L. térvény altal
definialt) bizalmassagat, hitelességét, sértetlenségét és rendelkezésre allasat biztositani kell, ezért a
hivatal nyilvantartast vezet az egyes adathordozo-tipusokhoz valé hozzéférésre feljogositott
személyek korérél, valamint jogositvanyuk tartalmarél. A nyilvantartast a hivatal rendszeres
id6kozonként felllvizsgalja, aktualizalja (B35 Mobil adattdrolék nyilvéntartdsay).

Minden munkatdrsnak kotelessége az adattarolék rendeltetésszer(i hasznédlata. A hivatal
adathordozdi csak a munkavégzéshez sziikséges adatok és szoftverek taroldsara hivatottak. A hivatal
tulajdonaban Iév6 hordozhaté kiils6 adattaroldk (flash diskek, pendrive-ok, memériakartyak,
hordozhato HDD-k) hivatalon kiviili hasznalata csak kivételes esetben, irdsbeli vezetdi engedéllyel
lehetséges.

A felhasznalok kiils6é adathordozét az informatikai hédlézatra csak a jegyzé vagy az informatikus
irdsbeli engedélyével, virusellenérzés utdn csatlakoztathatjak. A virusellenérz6 programot lehetdség
szerint 4gy kell beadllitani, hogy automatikusan elvégezze az ellendrzést kiils6 eszkoz
csatlakoztatasakor.

Meghibdsodas esetén a munkatarsak kotelesek jelenteni azt az informatikus felé. A tovabbi
felhasznaldsra alkalmatlan adathordozékat fizikai roncsoldssal haszndlhatatlannd kell tenni.
A bizalmas adatokat tartalmazé adathordozokrdl torl6 programokkal kell az adatokat eltdvolitani,
majd ezt kovetSen kell fizikailag megsemmisiteni. Eszkdz kiilsé partner dltal torténd szervizelése
esetén a szdllitas el6tt gondoskodni kell az adathordozé tartalmanak visszaallithatatlan mddon
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torténd torlésérél. Meghibdsodott eszk6z cseréje esetén — garancialis esetben is — adathordozé csak
ugy vihet§ ki a hivatal tertletérdl, ha arrél minden adat visszaallithatatlan modon torlésre keriilt.

4.4.3. Adathordozdk ujrafelhasznalasa, leselejtezése, megsemmisitése

Az adathordozdk biztonsagahoz szorosan kapcsolodik az, hogy adathordozék ujrafelhasznaldsa,
illetve selejtezése utan is biztositani kell a védend§ adatok bizalmassagat.

Amennyiben az adathordozd eszkozok (flash diskek, pendrive-ok, memoriakdrtyak, hordozhaté
HDD-k) ajrafelhasznalasra keriilnek, ugy biztositani kell, hogy az uj felhasznélé(k) jogosulatlanul ne
férjenek hozza a kordbban az eszk6zon tarolt adatokhoz (pl. munkadllomas hasznalhato
merevlemezének mas munkaallomasba szerelése esetén). Ebben az esetben az eszkdzokon
biztonsdgos torlést kell végrehajtani Ugy, hogy a teljes adathordozén taldlhaté valamennyi adat,
particié legaldbb haromszor keriiljon felllirdsra véletlen adatfolyammal. Azt, hogy az adathordozé
torlése sikeres volt-e, a torlést végz6 minden esetben ellenérzi. Azokat az adathordozdékat, amelyeket
nem lehet engedélyezett mddon torolni, ujra felhasznalni tilos, az ilyen eszkdzoket fizikailag meg kell
semmisiteni.

Amennyiben az adathordozd oly mértékben sériilt vagy elhasznalddott, hogy a tovdbbi haszndlata
lehetetlen vagy célszerditlen, ugy azt selejtezni, majd fizikailag meg kell semmisiteni.

A selejtezési eljards folyamdn az adathordozokon olyan eljarast kell végrehajtani, amelyek
megakadalyozzak azt, hogy a kés6bbiekben ezekrdl az eszkdzokrél adatokat lehessen visszanyerni.
Ennek megfelelGen a kbvetkez6 adatmegsemmisitési mddszerek kerililnek meghatarozasra: FDD, CD,
DVD, pendrive, SSD esetén az erre alkalmas adatmegsemmisit6 eszkdzzel be kell zuzni azokat.
Merevlemezek esetén a magneslemezeket el kell tavolitani az eszkozbdl, majd az erre alkalmas
adatmegsemmisit6 eszkdzzel be kell zuzni azokat.

4.5. Felkésziilés a rendkiviili helyzetekre, katasztrofakra

A hivatal teljes informatikai rendszerére B36 Informatikai Miikédésfolytonossdgi- és Katasztrofa-
Elhdritasi Terv késziil, amely megfogalmazza, hogyan lehet a hivatal kritikus funkcidit tzemben
tartani vagy biztonsdgos Uzemiiket minél hamarabb visszaallitani a kilonb6z6 mértékd problémak
bekovetkezése esetén.

A hivatal...

e Osszehangolja a folyamatos miikodés tervezésére vonatkozd tevékenységeket a biztonsagi
események kezelésével;

e meghatarozott gyakorisaggal feliilvizsgalja az elektronikus informacids rendszerhez kapcsolédé
Uzletmenet-folytonossagi tervet;

e az elektronikus informacids rendszer vagy a mikodtetési kornyezet valtozdsainak, az
Uzletmenet-folytonossagi terv megvaldsitdsa, végrehajtdsa vagy tesztelése soran felmeruld
problémaknak megfelel6en aktualizalja az lizletmenet-folytonossagi tervet;

o tajékoztatja az tzletmenet-folytonossagi terv valtozdsairdl a folyamatos miikodés szempontjabdl
kulcsfontossagu, névvel vagy szerepkdrrel azonositott személyeket és hivatali egységeket;

e gondoskodik arrél, hogy az lzletmenet-folytonossdgi terv jogosulatlanok szamara ne legyen
megismerhetd, mddosithato;
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e meghatarozza az alapfeladatokat (biztositand6 szolgéltatdsokat) és alapfunkciokat, valamint az
ezekhez kapcsolddo vészhelyzeti kbvetelményeket;

o rendelkezik a helyredllitasi feladatokrol, a helyreallitasi prioritasokrdl és mértékekrél;

o jeldli a vészhelyzeti szerepkoroket, felel6sségeket, a kapcsolattarto személyeket;

o fenntartja a hivatal altal el6zetesen definidlt alapszolgaltatasokat, még az elektronikus
informacids rendszer 6sszeomldsa, kompromittaléddsa vagy hibdja ellenére is;

e kidolgozza a végleges, teljes elektronikus informdcids rendszer helyredllitdsanak tervét ugy,
hogy az nem ronthatja le az eredetileg tervezett és megvaldsitott biztonsagi védelmeket.

A B36 Informatikai M(kddésfolytonossdgi- és Katasztrofa-Elhdritdsi Terv tartalmazza tobbek kdzott
a kritikus fontossagu rendszerek és er6forrdsok azonositasat, azok alapfeladatait, alapfunkcidit, a
rendelkezésre allds biztositasanak modjat (redundéans rendszerek, tartalékképzés stb.), az ehhez
kapcsolddé vészhelyzeti kovetelményeket, valamit a hivatali adatvagyon mentési- archivalasi- és
helyreallitasi rendjét.

A kidolgozott stratégidk (el6késziiletek, eljardsok dokumentaldsa, oktatas) megvaldsitasahoz a
B36 Informatikai Miikédésfolytonossdgi- és Katasztrofa-Elhdritdsi Tervben foglaltak szerint
felelésoket kell kijeloIni. A tervet az elektronikus informacios rendszer vagy a miikodtetési kornyezet
valtozdsainak, az lizletmenet-folytonossagi terv megvalositasa, végrehajtasa vagy tesztelése soran
felmeril6 problémdaknak megfeleléen aktualizalni kell. A terv valtozasairél a folyamatos miikodés
szempontjabdl kulcsfontossagu, névvel vagy szerepkorrel azonositott személyeket és hivatali
egységeket minden esetben tajékoztatni kell.

4.6. Az elektronikus informacios rendszer mentései

A hivatali informatikai rendszerekben kezelt adatok, dokumentumok bizalmassagat, hitelességét,
sértetlenségét és rendelkezésre allasat biztositani kell.

A biztonsdgi mentések gyakorisaganak 6sszhangban kell dlinia a mentett adatok, illetve programok
biztonsagi besoroldsaval, elvesztésiik, sériilésiik kockazataval és hatdsaval (B0O9 IT kockdzatértékelés),
valamint a hivatal Gigyintézési ciklusaval.

Az informatikai infrastrukturaban a biztonsdgi mentési eljarast, annak pontos leirasat, valamint az
ehhez tartozé feladatokat, szabalyokat a B37 Mentési rend cimi{i dokumentum szabalyozza
részletesen a kdvetkez6 alapelvek betartasaval. A dokumentum elkészitésért az informatikus felel8s.

Az informatikus feladata a felhasznaldi rendszerekben leirtakon feluli rendszeres és id6szakos
biztonsdgi mentések elvégzése. A mentéseket ugy kell végezni, hogy az adatbazisok konzisztencisja
biztositva legyen, illetve az egyéb munkadllomasok halézati munkajat ne akadélyozza.

A mentési rendszert a technoldgiai és gazdasagi lehetségek figyelembevételével a lehetd
legnagyobb mértékben automatizalni kell, hogy minimalizalni lehessen az emberi tényez6bdsl adodo
hibdk el6forduldasanak valdszinliségét Ennek koordindcidjaért és a sziikséges forrasok tervezéséért az
informatikus felels.

A szoftverekrdl véltoztatas el6tt biztonsagi mentést kell késziteni, melynek felelGse a rendszergazda.
A mentést kévetbéen az adathordozdt a szerver szobdtdl eltéré helyiségben (lehet8ség szerint a
szerverszobaval nem azonos épiiletben), erre a célra rendszeresitett biztonsagi szekrényben, elzarva
kell térolni. Torekedni kell arra, hogy a mentések taroldsa fizikailag biztonsagos legyen, védeni kell
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Gket az illetéktelen hozzéférésektsl, illetve a kulonbozé fizikai behatdsoktdl (tliz, viz,
magnesesség sth.). A biztonsagi mentéseket hibajelzésmentesen, visszatolthet6 modon kell
elkésziteni. Ennek érdekében a mentések felhaszndlhatdsiagat, amennyiben technikailag lehetséges,
szurdprobaszeriien tesztelni kell, illetve a mentési eljarasba épitett automatikus ellenérzéseket kell
végrehajtani. Ennek betartdsaért a biztonsagi mentés elvégzésével megbizott rendszergazda tartozik
felel@sséggel. Sikertelen mentés esetén a lehetd legrovidebb idén bellil meg kell ismételni a mentést.

A 466/2017. (XIl. 28.) Kormanyrendeletben foglalt archivalasi kotelezettségnek a hivatal az
onkormanyzati ASP rendszer Utjan tesz eleget.

4.6.1. A felhasznaldok adatainak mentése

A felhasznalok munkadllomasokon 1évé adatait a mentési eljarasok nem kezelik, ezért a felhaszndlok
a munkdjukhoz tartozé fontos dokumentumokat a fdjlszerverek megfelelé kijelolt teriiletein kételesek
tdrolni!

A mentés elmaradédsabdl ered6, a szerverre nem mentett adatok helyredllitdsanak hibaiért, vagy
ennek lehetetlenségéért a felhaszndlo a felel6s. A hivatal dltal kiadott notebook-ok adatainak
mentését az informatikus kérésre elvégzi, a felhasznaldkkal tortént el6zetes egyeztetés utan. A
felhasznalok adatainak DVD-re irasat, - ha az iroda nem rendelkezik sajat DVD-irdval, - kérésre az
informatikus végzi. A felhasznalok altal irt adathordozokon taldlhaté adatok jogtisztasagaért a
felhasznal¢ a felelds.

A munkaallomdsok a felhasznalé munkakorétél és jogosultsagtol fiiggen tartalmazhatnak adat be-
és kiviteli eszkozoket (FDD, CD, DVD, USB), de ezek hasznalata korlatozott, az eddigiekben leirtak
szerint torténik. A mobil adathordozdk hasznélatat kerdini kell! A mar nem hasznalt, megrongalédott
vagy selejtezendd adathordozokat a felhasznaldk kotelesek leadni.

4.6.2. A szervereken tarolt adatok mentése

A kdzponti szervereken tarolt elektronikus informaciévagyont a biztonsagi karesemények ellen
szintén mentéssel védi az lzemeltetSi csoport. A rendszer egészérél a B37 Mentési rend cimi
dokumentumban leirtaknak megfeleléen teljes mentést kell késziteni. A mentéseket minden mentési
rendet érintd (fizikai, logikai, vagy adminisztrativ) valtozaskor, de legalabb évente egyszer ellendrizni
kell aszerint, hogy visszatoltésiik, helyredllitasuk valdban miikodik-e. Az ellen6rzéseket dokumentaini
kell a B37 Mentési rend dokumentumon.

A mentések rendjét, valamint az esetleges helyredllitasi tervet a rendszerszint( leirdsoknak, illetve
B37 Mentési rendnek kell tartalmaznia.

4.7. Az elektronikus informacios rendszer helyreallitasa és ujrainditasa

A hivatal informatikusa a B36 Informatikai Miikédésfolytonossdgi- és Katasztrofa Tervben leirtaknak
megfeleléen gondoskodik az elektronikus informaciés rendszer utolsé ismert dllapotba térténd
helyreallitasarol és Gjrainditasarol egy 6sszeomlast, kompromittaloddast vagy hibat kovetben.
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4.8.

4.8.

Karbantartas

1. Rendszer karbantartasi eljarasrend

A hivatal...

4.8.

megfogalmazza, és a hivatalra érvényes kovetelmények szerint dokumentdlja, valamint a
hivatalon belul kihirdeti a rendszer karbantartasi eljarasrendet (B39 Karbantartdsi rend), mely a
rendszer karbantartasi kezelési szabalyzat és az ahhoz kapcsolddo ellenérzések megvaldsitasat
segiti el;

a fizikai védelmi eljarasrendben, vagy mas bels6é szabalyozasdban meghatarozott gyakorisaggal
fellilvizsgdlja és frissiti a rendszer karbantartasi eljarasrendet.

kialakit egy folyamatot a karbantarték munkavégzési engedélyének kezelésére, és nyilvantartast
vezet a karbantarté szervezetekrél vagy személyekrél;

megkoveteli a hozzaférési jogosultsdag igazoldasat az elektronikus informacios rendszeren
karbantartdst végz6ktél;

felhatalmazdst ad a hivatalhoz tartozd, a kivant hozzaférési jogosultsagokkal és mdiszaki
szakértelemmel rendelkez6 személyeknek arra, hogy feliigyeljék a kivant jogosultsagokkal nem
rendelkez6 személyek karbantartasi tevékenységeit.

2. Rendszeres karbantartas

A hivatal...

a karbantartasokat és javitasokat itemezetten hajtja végre (B39 Karbantartdsi rend),
dokumentdlja és felllvizsgalja a karbantartasokrdl és javitasokrol készilt feljegyzéseket
(B40 Karbantartdsi naplé) a gyartd vagy a forgalmazd specifikacidinak és a hivatali
kovetelményeknek megfelelGen;

jovahagyja és ellenérzi az Osszes karbantartasi tevékenységet, fuggetlendl attél, hogy azt a
helyszinen vagy tavolrél végzik, és fiiggetlenil attdl, hogy a berendezést a helyszinen, vagy
masutt tartjak karban;

az ezért felel6s személyek jovahagyasahoz koti az elektronikus informacios rendszer vagy a
rendszerelemek kiszallitasat a hivatali |étesitményb6l (B22 IT eszkéz kiviteli-behozatali
engedélye);

az elszallitas el6tt minden adatot és informdciét — mentést kovetéen — t6rol a berendezésrél;
ellenérzi, hogy a berendezések a karbantartasi vagy javitasi tevékenységek utan is megfelelGen
miikodnek-e, és biztonsagi ellenGrzésnek veti ala azokat;

csatolja a meghatdrozott, karbantartdssal kapcsolatos informaciokat a karbantartdsi
nyilvantartashoz (B40 Karbantartdsi naplo);

5. RENDSZER- ES INFORMACIO SERTETLENSEG

Ezeket a rendelkezéseket egy adott elektronikus informacids rendszer tekintetében abban az esetben
kell alkalmazni, ha az adott elektronikus informacids rendszert a hivatal Gizemelteti. Uzemeltetési
szolgaltatdsi szerzGdés esetén szerzGdéses kotelemként kell az alabbiakat érvényesiteni, és azokat a
szolgaltatonak kell biztositania.
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5.1. Rendszer- és informaciosértetlenségre vonatkozo eljarasrend

A hivatal...

e megfogalmazza, és a hivatalra érvényes kovetelmények szerint dokumentdlja, valamint a
hivatalon beliil kihirdeti a rendszer- és informacidsértetlenségre vonatkozo eljarasrendet, mely a
hivatal informacidbiztonsagi szabalyzatanak részét képezé, rendszer- és
informacidsértetlenségre vonatkozé szabdlyzat és az ahhoz kapcsolddd ellendrzések
megvaldsitdsat segiti eld;

e a rendszer- és informacidsértetlenségre vonatkozd eljarasrendben, vagy mds belsd
szabalyozasaban meghatérozott gyakorisaggal feliilvizsgalja és frissiti a rendszer- és
informacidsértetlenségre vonatkozd eljarasrendet.

5.2. Feliigyelet

A biztonsagi események olyan események, melyek eltérnek a megszokott iigymenettdl, zavarokat
okozhatnak és fenyegethetik az informacidk, illetve az informacid feldolgozé eszkdzok bizalmassagat,
sértetlenségét és rendelkezésre allasat.

Az informdcidbiztonsagi incidensek az IBF vagy a hivatal vezetdje altal mindsitett olyan biztonsagi
események, melyek ténylegesen fenyegetik az informacidk, illetve az informdciéfeldolgozé eszk6zok
bizalmassagat, sértetlenségét és rendelkezésre allasat.

Mingsitett incidens a hibas mikodés, mely a rendszerelemek (hardverek, szoftverek, adathordozok)
rendeltetésszer( hasznalata kozben fellépd, normal miikodéstdl eltéré viselkedését jelenti.

A védelem gyenge pontjai a rendszer, a folyamatok, illetve az abban részt vevé személyek olyan
tulajdonsagai, hianyossagai, melyek biztonsagi incidensek kialakuldsahoz vezethetnek.

Biztonsagi eseményt, illetve a védelem gyenge pontjait a hivatal minden munkatdrsa, a rendszereket
hasznalo szerz6dott partnere és a projektekbe bevont harmadik felek észlelhetik, illetve annak |étét
feltételezhetik. Biztonsagi eseményre utald jelek lehetnek tobbek kozott:

e Adatok, informacidk, fajlok eltlinése, modosuldsa;

e Informacié feldolgozo eszkdzok, adattaroldk eltlinése, rongdlddasa;

e Informacio feldolgozd eszkdzok megszokottdl eltéré miikddése;

e Adatdtvitel szokdsostol eltérd lelassulasa;

e Bizalmas informaciok nem ellenérzott, kils6 csatornabdl torténd visszahallasa.

Els6dleges szabdly, hogy az informacidbiztonsagi incidensek gyanujanak felmeriilésekor (incidens
észlelésekor) azonnal értesiteni kell az informacidbiztonséagi felelGst (IBF) és az informatikust.
TILOS az incidens koriilményeit vizsgdlni, illetve megkisérelni elhdritani azt!

5.2.1. Feliigyeleti eszkozok

A hivatal az informaciés rendszerei meghatdrozott alapvetd attribdtumainak (pl. mereviemez
telitettség, CPU hasznalat) gy(jtésére és elemzésére automata fellgyeleti eszkdzoket alkalmaz.
A gyljtendd informacidkat az érintett rendszer dokumentdcidja tartalmazza. Az elektronikus
informacios rendszerben tizemel6 aktiv elemek Gizemallapotanak megfigyelése, forgalmanak nyomon
kovetése csak az informatikai vezet6 engedélye és az érvényes torvények betartdsa mellett
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lehetséges, az dltala kijelolt hardver- és szoftvereszkozokkel. A diagnosztikai megfigyeld
tevékenységet csak az informatikai vezet§ altal felhatalmazott személyek végezhetnek. Minden
egyéb allapot-, illetve forgalomfigyel tevékenység gyakorldsa szigortan tilos.

Az elektronikus informacids rendszer felligyeleti informaciét az IBF havi vagy negyedéves
rendszerességgel elemzi, igény esetén jelentést készit azokrél. Fokozott kockdzatra utald jelek
észlelése esetén javaslatokkal él (B41 Rendszerfeliigyeleti informdcios jelentés).

5.2.2. Biztonsagi riasztasok és tajékoztatasok

A hivatal...

o folyamatosan figyeli a Kormanyzati Eseménykezel6 Kézpont (GovCERT-Hungary) altal a kritikus
haldzatbiztonsagi eseményekrél és sériilékenységekrdl kozzétett figyelmeztetéseket;

o folyamatosan figyelemmel kiséri a Nemzeti Elektronikus Informacidbiztonsagi Hatdsagtol (NEIH)
érkezd értesitéseket;

e sziikség esetén bels6 biztonsagi riasztast és figyelmeztetést ad ki (B46 IT biztonsdgi riasztdsi
naplo)

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

e kialakitja és mikodteti a jogszabdlyban meghatarozott esemény bejelentési kotelezettség
rendszerét, és kapcsolatot tart az érintett, jogszabalyban meghatarozott szervekkel;

o megfelel6 ellenintézkedéseket és vdlaszlépéseket tesz.

5.3. Incidensek kezelése

Az incidensek kezelése sordn a hivatal vezetGje és az IBF dontenek a sziikséges |épésekrél, de
dontésiik sordn figyelembe kell venniiik az alabbi fébb iranyelveket. A dontésekrél irasban értesitik az
informatikust, aki felelGsséggel tartozik azok haladéktalan végrehajtasaért.

A biztonsagi incidensek érintett rendszerelemeit, a mingsitést kovetSen lokalizalni kell és
megakadalyozni az esetleges tovdbb terjedést (hdlézatrdl levalasztani, internet kapcsolatot
megsziintetni, hardverelemet kiemelni stb.).

Be kell gydjteni az 6sszes relevans adatot és bizonyitékot a biztonsagi incidensrél (napldbejegyzések,
okozott jelenségek stb.) és az okozott fennakadasokrél, karokrol.

Gondoskodni kell a karok enyhitésérél. Biztositani kell a hivatali funkcionalitds minimalisan elvart
szintl (az érintett vezet6k hatdrozzak meg) visszadllitdsat (ha az sériilt) a biztonsagi incidens
megismétlédését kizaro, vagy a megismétlédést elfogadhaté kockazatura csokkenté modon.

Biztositani kell a hivatali funkcionalitas teljes kor( visszaallitasat.

5.3.1. Tanulas az incidensekbdl

Az IBF az Incidens nyilvantartast (B10 IT biztonsdgi események napldja) minden évben a vezetdségi

atvizsgalas el6tt felulvizsgalja. Ezen feliilvizsgélat soran kiilonos figyelmet fordit...

e azismétlédd incidensek azonositdsara;

e azincidensek megfelel§ kezelésének vizsgalatara;

e az incidensek el6fordulasi valdszinliségét csokkentd, atfogd, az elektronikus informacios
rendszert érinté fejlesztési lehetdségek azonositasara.
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A felllvizsgalatokrol jelentést készit a hivatal vezetésének, melyben értékeli az incidenseket és ha
sziikséges, megel6z6, helyesbitd intézkedéseket kezdeményez (B42 Incidens-feliilvizsgdlati jelentés).

S5.4.

Naplozas

A hivatal informatikai rendszereinek tervezésekor rogzitett napldzasi szabdlyokat kell alkalmazni.
Ennek soran az alabbi alapelveknek kell megfelelni:

A hivatal az elektronikus informaciés rendszer kimeneti informdciéit a jogszabdlyokkal,
szabdlyzatokkal és az lizemeltetési kovetelményekkel 6sszhangban kezeli és 6rzi meg.

Az egyedi elszdmoltathatdsag érdekében a napldzdsi funkcidkat ugy kell bedllitani, hogy a
felhasznaldi tevékenységek személyre sz6léan nyomon kovethet6k legyenek (B45 Naplofdjlok
listdja).

Az események és problémak azonositisa érdekében a napléd tartalmazza a problémak
megoldasdhoz sziikséges adatokat.

A visszaélések felderitése érdekében a jogosult felhaszndldi tevékenységek és jogosulatlan
tevékenységekre iranyuld kisérletek naplézasra keriilnek.

A hivatal minden rendszerében megbizhaté moédon védeni kell az ott keletkezett
naploallomanyokat a jogosulatlan felfedés, modositas és torlés ellen.

A napldéallomanyok ellenérzését az informatikus végzi. Az ellenérzéseknek rendszeresen,
legalabb kéthetente kell megtorténnie. Az ellen6rzések hatékonysaganak novelésére automata
ellenérzészoftvert is lehet alkalmazni, amennyiben ez az adott rendszeren technoldgiailag
lehetséges.

Az Informatikuson tul a napléallomanyok adattartalmaba betekinthetnek:

o IBF;

o azinformatikus vagy az IBF altal irdsban felhatalmazott szakember.

Az elektronikus informacids rendszer:

napldzasi hiba esetén riasztast kiild a meghatarozott személyeknek vagy szerepkdroknek;

elvégzi a meghatdrozott végrehajtandd tevékenységeket, igy példaul a rendszer ledllitdsat,
a legrégebbi napldbejegyzések felllirdsat, a napldzasi folyamat ledllitasat;

bels6 rendszerdrakat hasznal a naplébejegyzések id6bélyegeinek elGallitasahoz;

id6bélyegeket rogzit a napldbejegyzésekben a koordinalt vilagid6hoz — igynevezett UTC — vagy a
Greenwichi kozépid6hoz — ugynevezett GMT — rendelhet6 mdédon, megfelelve a hivatal altal
meghatdrozott id6mérési pontossagnak.

5.4.1. Naplozhaté események

A hivatal...

46/51

meghatarozza a napldzhaté és naplozandd eseményeket, és felkésziti erre az elektronikus
informacios rendszerét;

egyezteti a biztonsagi napld funkcidkat a tobbi, napldval kapcsolatos informaciot igénylé hivatali
egységgel, hogy novelje a kolcsonds tamogatast, és hogy irdnymutatdssal segitse a naplézhaté
események kivalasztasat;

megvizsgalja, hogy a naplézhaté események megfelel6nek tekinthet6k-e a biztonsagi
eseményeket kdvetd tényfeltaro vizsgalatok tdmogatdsahoz.
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5.4.2. Napléinformaciok védelme

Az elektronikus informacids rendszert tgy kell felépiteni, hogy az megvédje a napldinformacidkat és a
naplokezel6 eszkozoket a jogosulatlan hozzaféréssel, médositassal és torléssel szemben.

5.4.3. Naplé tarkapacitas

A hivatal a napldzasra elegend6 méret(i tarkapacitast biztosit, a biztonsagi osztalyba soroldsbdl
kovetkez8 napldzasi funkciok figyelembevételével.

5.4.4. Naplézasi hiba kezelése

Az elektronikus informdcids rendszer...

e napldzasi hiba esetén riasztast kiild a meghatdrozott személyeknek vagy szerepkordknek;

o elvégzi a meghatdrozott végrehajtandd tevékenységeket, igy példaul a rendszer ledllitdsat,
a legrégebbi napldbejegyzések feliilirdsat, a naplozasi folyamat leéllitasat.

5.4.5. Naplovizsgalat és jelentéskészités

A hivatal...
e rendszeresen feliilvizsgalja és elemzi a napldbejegyzéseket (B45 Naplofdjlok listdja) nem
megfelel6 vagy szokatlan m(ikodésre utalé jelek keresése céljabol (B43 Naploelemzés-jelentés);
e jelenti ezeket a meghatarozott személyeknek vagy szerepkoroknek.

5.5. Kartékony kodok elleni védelem

A lehetséges informdcidbiztonsagi fenyegetések kozul igen jelent6s kockazatot jelentenek a
rosszindulatu programok és kédok, a levélszemetek (spam) és a karos Internet tartalmak. A felsorolt
negativ elemek ellen szdmos technolégiai eszkozzel lehet védekezni, ilyenek a biztonsagos atjarok,
tlizfalak, virusvédelmi eszkozok, levélszemét sz(ir§ szoftverek, IDS-ek és IPS-ek.

A halézati hatarvédelem elsGsorban a megel6zésre, masodsorban az elhdritdsra szolgal.
A virustamaddsok nagy része az internet, és a levelezé rendszerek kozrem(ikodésével valdsul meg.

A hivatal szdmitégépes hdlézatat, szervereit és munkaallomasait folyamatosan, illetve egy adott
szamitdstechnikai eszkozt a felhasznald jelzése alapjan virusvédelmi szempontbdl figyelni kell.
A virusfert6zés ellen6rzésérél és annak eredményérél nyilvantartast kell vezetni (a legtobb
virusvédelmi rendszer ezt magatdél megteszi).

A preventiv virusvédelmet, a tartalom- és spamsz(irést és a haldzati hatarvédelmet hardvereszkdz6k
és szoftveres megolddsok biztositjak. Ezek kiszlrik a virusos lizeneteket és a kéretlen leveleket,
valamint letiltjigk meghatdrozott weblapok megnyitdsdt. A honlapok megnyitdsanak korlatozasat
elsGsorban a Nemzeti Kibervédelmi Intézet (GovCERT-Hungary) altal koézzétett tiltdlistakbal,
masodsorban helyi tiltélistakbol kell elGallitani.

A halézati hatarvédelem eszkdzeinek miikodését folyamatosan ellendrizni kell, a szoftverrendszer
elemeinek (programok, szabalyrendszerek, virusdefinicios adatbdzisok, listak) frissitésérdl
automatizalt moédszerrel gondoskodni kell. A frissitések hiba nélkiili megtorténtét ellendrizni kell.
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Valamennyi felhasznalonak kotelessége minden téle telhet6t megtenni annak érdekében, hogy olyan
fajl (szoftver, dokumentum stb.), amely rosszindulati kddot, tartalmat tartalmaz, ne keriljon fel a
felhasznalék munkaallomasaira, hordozhaté szamitégépeire (laptop), sem pedig a halozati
adattaroldkra.

A fentiek miatt mind a munkaallomasokon, mind a szervereken védelmi szoftvereket kell alkalmazni.
A hivatalban a halozati hatarvédelmi illetve virusvédelmi funkciokat a hivatal B36 Informatikai
mdikodésfolytonossdgi- és katasztrofatervben felsorolt szoftverek valésitjdk meg.

A hatarvédelem folyamataéra az aldabbi szabalyok érvényesek:

e A hatarvédelmi programoknak folyamatosan kell m{ikddniiik. A programoknak folyamatosan
vizsgalniuk kell a bejové és kimend haldzati forgalmat (pl. levelezés, web).

e A virusvédelemnek a klienseken rezidens modon kell futniuk, azaz a rendszer induldsakor
automatikusan indul a program, illetve rendszeres id6kozonként virusellendrzést kell
végrehajtani a klienseken, amely vizsgalatok eredményét ellendrizni kell. A virusvédelemnek a
rendszer aldbbi komponenseire kell kiterjednie: fajlok, rendszeradatok, halézati web- és
emailforgalom.

e A felhaszndldknak a virusvédelmi alkalmazasok mikodését tilos ledllitani!

e A felhasznéaldnak tilos virusirtot, személyes tiizfalat vagy egyéb biztonsagi szoftvert telepiteni.

e A hatarvédelmi szoftverrendszer elemeinek (programok, szabalyrendszerek, virusdefinicids
adatbazisok) frissitésérél automatizalt mddszerrel kell gondoskodni. A frissitések hiba nélkiili
megtorténtét ellenGrizni kell.

e Kuls6 helyekrdl szarmazo6 adattaroldkat csak hivatali okbol szabad haszndlni és a hasznalat el6tt
virusellen6rzésnek kell aldvetni. Az adattaroldk csak akkor hasznalhaték, ha az ellen6rzés
virusfert6zést nem jelez.

e VirusfertGzés gyanuja vagy nem lzemszer(i m{ikodés esetén a felhaszndldknak haladéktalanul
értesiteni kell az informatikust, aki megvizsgalja az eseményt és hiba esetén elhdritja azt.

e Virusfert6zés gyanuja esetén az informatikus és/vagy az IBF a fert6zott gépet lezdrhatja,
annak hasznalatat a hiba elharitasdig felfliiggesztheti.

5.6. Hibajavitas, biztonsagi frissitések

A hivatal altal hasznalt szoftverek hibainak napvildgra keriilése esetén szamitani lehet arra,
hogy az arté szandéku tdamadok ezeket a biztonsdagi réseket kihaszndlva prdébalnak az informacios
rendszerbe behatolni, ezért elengedhetetlen, hogy a szoftver gyartéja altal készitett javitdsok
(frissitések) a lehet6 leghamarabb telepitésre keriiljenek.

A hivatal informatikusa a fentiek megvaldsulasa érdekében...

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

o telepités el6tt teszteli a hibajavitassal kapcsolatos szoftverfrissitéseket az érintett hivatali egység
feladatellatasanak hatékonysaga, a szoba johet6 kdovetkezmények szempontjabdl;

e a biztonsagkritikus szoftvereket a frissitésiik kiadasat kovetGen a lehetd legrovidebb idén belil
telepiti vagy telepitteti;

e beépiti a hibajavitast a konfiguracidkezelési folyamatba.
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6. RENDSZER- ES KOMMUNIKACIOVEDELEM

6.1. Rendszer- és kommunikaciévédelmi eljarasrend

A hivatal...

e megfogalmazza, és a hivatalra érvényes kovetelmények szerint dokumentélja, valamint a
hivatalon beliili szabdlyozédsaban meghatarozott személyek vagy szerepkérok szamara kihirdeti a
rendszer- és kommunikacidvédelmi eljarasrendet, mely a rendszer- és kommunikaciévédelmi
szabalyzat és az ahhoz kapcsol6do ellenérzések megvaldsitasat segiti el6;

e a rendszer- és kommunikdciovédelmi eljarasrendben, vagy mds bels§ szabalyozasaban
meghatdrozott gyakorisaggal feliilvizsgdlja és frissiti a rendszer- és kommunikdciovédelmére
vonatkozo eljarasrendet.

6.2. Hatarok védelme

Az elektronikus informaciés rendszer felugyeli és ellen6rzi a kilsé hatérain tdrténd, valamint a
rendszer kulcsfontossagu belsé hatarain torténé kommunikdciot. A zonak kdzétti kommunikécio csak
szabalyozott formaban, hatarvédelmi rendszer beiktatdsdval biztosithatd. Jelen fejezetben rogzitett
szabalyok betartdsa alapvetd kovetelmény, megszegése stlyos biztonsagi eseménynek tekintendd.

A hivatal bels6 szabalyozdsdban felhasznaldsi korlatozasokat, konfiguralasra és kapcsolédasra
vonatkozd kovetelményeket, valamint technikai Gtmutatét ad ki a vezeték nélkiili technolégiak
kapcsdan, valamint engedélyezési eljarast folytat le a vezeték nélkiili hozzaférés feltételeként.

Alapvet6 szabalyok:

e Akilonbbz6 zondk (pl. intranet -> internet) k6z6tti kommunikacio tizfal dltal kontrollalt.

e Ha egy kommunikacids csatorna nincs kiilon engedélyezve, az tiltott.

e Az egyes hdlozati zondk kozotti kapcsolat létrehozasakor az aldbbiakat kell figyelembe venni:
o a kapcsolat legyen megfelel§ erGsségli titkositdssal biztositva;
o a kapcsolat legyen megfelel6 erGsség(i azonositési algoritmussal ellatva.

e Akapcsolat megvaldsitdsahoz ajanlott technolégiak (ebben a sorrendben):
o VPN kapcsolat kiépitése
o SSL/TLS kapcsolat kiépitése
o egyedi, titkositott és azonositott kapcsolat kiépitése

Az alkalmazott tiizfal beallitdsainak meghatdrozasa a rendszergazda hataskorébe tartozik, melyet az
IBF véleményezhet. A tizfal-konfiguracié modositasanak igényét, valamint annak jévahagydsat és
végrehajtasat dokumentdlini kell. A médositas végrehajtasa a kijelolt rendszergazda feladata.

A nyilvanosan hozzéférhetd rendszerelemeket fizikailag vagy logikailag alhdldzatokban kell elhelyezni,
elkuldnitve a belsé hivatali halézattdl.

A halézati hatdrvédelem eszkozeinek mikodését folyamatosan ellendrizni kell, annak rendszeres
frissitésérél kiemelt figyelemmel kell gondoskodni!
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6.3. Kriptografiai kulcsok eléallitiasa és kezelése

Az elektronikus informaciés rendszer szabvényos, a jogszabdlyokban biztonsagosnak mindsitett
kriptografiai m(iveleteket valdsit meg.

Az elektronikus informaciés rendszer meggatolja az egyuttmiikodésen alapuld szamitastechnikai
eszkozok (pl. kamerak, mikrofonok) tavoli aktivalasat, kivéve, ha a hivatal engedélyezte azt,
és kdzvetlen jelzést nydjt a tavoli aktivitasrol azoknak a felhasznaldknak, akik fizikailag jelen vannak
az eszkoznél.

Az elektronikus informacidés rendszer elkilonitett végrehajtasi tartomanyt tart fenn minden
végrehajté folyamat szdmdra.

6.4. Hitelesités szolgaltatok tanusitvanyanak elfogadasa

Az elektronikus informacidos rendszer csak a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatésag (NMHH)
elektronikus alairdssal kapcsolatos nyilvantartasaban szereplGhitelesités szolgaltatok altal kibocsatott
tanusitvanyokat fogadhatja el a hivatalon kiviili felhasznaldk hitelesitéséhez.

Az elektronikus informacids rendszer egy adott kriptografiai modulhoz valé hitelesitésre olyan
mechanizmusokat hasznal, amelyek megfelelnek a kriptografiai modul hitelesitési Utmutatéjanak.

6.5. Biztonsagos név/cim feloldé szolgaltatasok

Az elektronikus informdciés rendszer a név/cim feloldasi kérésekre a hiteles adatokon kivil az
informacié eredetére és sértetlenségére vonatkozd kiegészit6 adatokat is biztosit, és ha egy
elosztott, hierarchikus névtar részeként mikodik, akkor jelzi az utédtartomdanyok biztonsagi allapotat
is, és(haazok tdmogatjak a biztonsdgos feloldasi szolgdltatdsokat) hitelesiti az utéd- és
el6dtartomanyok kozotti bizalmi lancot.

Biztonsagos név/cim feloldo szolgaltatds (Ugynevezett rekurziv- vagy gyorsitétarat haszndlé feloldas).
Az elektronikus informdcios rendszer eredethitelesitést és adatsértetlenség ellenérzést kér és hajt
végre a hiteles forrasbdl szarmazé név/cim feloldé valaszokra.

Architektura és tartalékok név/cim feloldasi szolgéltatds esetén azok az elektronikus informacios
rendszerek, amelyek egyittesen biztositanak név/cim feloldasi szolgaltatast egy hivatal szamara,
hibat(ir6k és belsé/kiilsé szerepkor szétvalasztast valdsitanak meg.

6.6. Thulterheléses (szolgaltatas megtagadas alapi) timadas elleni védelem

Az elektronikus informacios rendszer véd a tulterheléses (Ugynevezett ,szolgdltatdas megtagadas”)
jellegli tdémadasokkal szemben, vagy korlatozza azok kihatdsait a megtagadas jellegli tamaddasok
listdja alapjan, a meghatarozott biztonsagi intézkedések bevezetésével.

50/51 2017.K7



@ Deszki Polgarmesteri Hivatal BO7 Informacidbiztonsagi szabalyzat K7 v3.2
CEATY

7. MELLEKLETEK

IBSZ 1. szamu melléklet - Biztonsagi osztalyba sorolas

Adatbiztonsag szempontjabdl a hivatal kezelésében 1évé elektronikus forméban tarolt informacidkat,
eszkozoket, eréforrdsokat és szolgaltatasokat a kezelt adatok bizalmassaga, sértetlensége és
rendelkezésre alldsa szempontjabol 1-t6l 5-ig terjed6 skaldn — a kockazat ndovekedésével ardnyosan
novekvd - biztonsagi osztalyokba kell sorolni. A besorolas eredményét melléklet formaban rogziteni
kell a BO7 Informdcidbiztonsdgi Szabdlyzatban is.

A Deszki Polgarmesteri Hivatal NEIH altal megadott besorolasa: 3. biztonsagi osztaly

A besorolast minimum 2 évente, vagy az elektronikus informadciés rendszereket érinté valtozasok
utan felil kell vizsgélni és sziilkség esetén ismételten el kell végezni.

Az ASP szakrendszert hasznalé helyiségek besoroldsa a NEIH tdjékoztatasa alapjan: 4. biztonsagi
osztaly

A Deszki Polgarmesteri Hivatal besorolasa: 3. biztonsagi szint

A hivatal vagy hivatali egység szakfeladatait tdmogatd elektronikus informaécids rendszert hasznal,
de nem Uzemelteti azt. A hivatal kritikus adatot, nem mindsitett, de nem kozérdekd,
illetve kdzérdekbdl nyilvanos adatot kezel.

Deszk, 2018.02.19

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita Vékas Sandor
Jovdhagyo, Jegyz6 IBF
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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az elektronikus ligyintézési szabalyzat célja

Az elektronikus dokumentum érkeztetése, kezelése, tarozasa, azok kovetelményei az
alkalmazottak elektronikus dokumentum kezeléssel kapcsolatos jogok és kotelezettségek,
valamint az eljarasi szabalyok megismertetése. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a
Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységére €s azok munkatirsaira, a targyi
hatalya kiterjed a Hivatal elektronikus irattari anyagainak kezelésére, a beérkezett, valamint
az ott keletkezett valamennyi elektronikus iratra.

Az elektronikus Ugyintézés tevékenységet szabalyozo jogszabalyok
e az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éaltalanos szabélyairdl szolo

2015. évi CCXXIL. torvény

e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo térvény és a kozigazgatasi
perrendtartasrol sz6ol6 torvény hatalybalépésével osszefliggd egyes torvények

modositasardl sz6l6 2017. évi L. torvény

Az elektronikus Ugyintézés szabalyozasa

Az elektronikus ligyintézési szabalyzat az elektronikus dokumentumok biztonsagos 6rzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, tarozasat, selejtezését
szabalyozza.

A kapcsolattartas altalanos szabalyai

A hatdsag irdsban, az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz6l6 torvényben (a tovabbiakban: Eiisztv.) meghatarozott elektronikus uton (a
tovabbiakban egyiitt: irasban), vagy személyesen, irasbelinek nem mindsiilé elektronikus Gton
(a tovabbiakban egyitt: szoban) tart kapcsolatot az iigyféllel és az eljarasban résztvevokkel.
Ha térvény masként nem rendelkezik, a kapcsolattartds formajat a hatosag tajékoztatisa
alapjan az lgyfél valasztja meg. Az lgyfél a valasztott kapcsolattartdsi modrol mas - a
hatosagnal rendelkezésre allo - modra attérhet.

A hatésag a dontést irasbeli kapcsolattartas esetén hivatalos iratként vagy az Elisztv.-ben
meghatarozott elektronikus uton kézbesiti.

Az elektronikus ugyintézes

A kozigazgatasi hatosagi iigyek elektronikus tuton torténd ellatésa, az ekozben felmeriild
tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok dsszessége.

Az e-ligyintézési szolgaltatasok 0t szintre oszthatok.

1. szint. elektronikus informacionyujtas. Példaul a hivatal honlapjan 1évé t4jékoztatas az
ligyintézésr6l vagy a nyitvatartasi idorol.
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2. szint: az egyiranyu kapcsolat. Példaul a hivatali honlaprél letslthetéek az tigyintézéshez
sziikséges nyomtatvanyok.

3. szint: mar megjelenik a kétiranyG kapcsolat, azaz az interaktivitds. Itt mar online és
hitelesitve kitolthetok az {irlapok. Megtorténik a kitoltés ellendrzése és a letdltott
dokumentumokat azonositasi eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus forméban.

4. szint: lehetdség van a teljes tigymenet elektronikus lefolytatdsara. Beleértve az egyes
peénziigyi tranzakcidkat, igy példaul az illeték lerovasat is.

3. szint: személyre szabott, és sok esetben automatikus e-ligyintézést folytathat az iigyfél.

Az elektronikus ut
Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg tovabbitast végzd
vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas elektromégneses eszk6zok utjan torténd végzése.

BKSZ: Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas (NISZ korabbi megnevezése
BEDSZ)
A szolgaltatds segitségével az ligyfél be tudja nyujtani a kivant beadvanyt, mely az
onkormanyzat Hivatali tarhelyére érkezik.
A BKSZ feladata:

* az uizenet fogadasanak igazolasa,

e az Uzenetek sértetlenségének biztositasa,

e az atvevO személyének igazolasa,

» a sikertelen kézbesités igazolasa.
A BKSZ-en (a NISZ Zrt. szolgaltatasanak korabbi megnevezése BEDSZ) torténd kézbesités
ill. a kiildemények fogadasa a hivatali kapu igénybevételével biztosithaté az elektronikus
tgyintézést biztosito szervek szamara.

Ertelmez6 rendelkezések e szabalyzat alkalmazasaban

Elektronikus — archivalds: Elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii tava biztonsagos és olvashatosagat biztositd megérzése
elektronikus adathordozon.

Elektronikus irattar: A kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatds utjan torténd biztositasat is —
azon része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatdrozott id6tartamu biztonsagos elektronikus 6rzése torténik.

Elektronikus tdjékoztatas: Olyan kiadméanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjardl, az tigyintézési hatarid6rél, az
gy tgyintéz6jérdl és az tigyintézo hivatali elérhetdségérol értesiti az tigyfelet.

Elektronikus visszaigazolds: Olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat 4tvételérdl és az érkeztetés azonosit6jarol, valamint a
kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol és értesiti annak kiildo;jét.

Eléadoi iv: Az liggyel, a szignalassal, a kiadméanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az iigyirat elvélaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.
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Expedidlas: Az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtijanak, a kézbesités ¢és kiildés modjanak és idOpontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti dsszeallitasa.

Erkeztetés: A beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési ddtummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Tktatds: Az elektronikus irat iktatdszammal t6rténd ellatasa a keletkezést kGvetoen.

Iktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot.

Irat: Valamely szerv miikodése nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést vagy személyes tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas
formaban 1év6 informacio vagy ezek kombinacidja.

Irattari anyag: A Hivatal miikodése sordn keletkezett vagy hozzé érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok 6sszessége.

Irattar: Megfeleloen kialakitott és felszerelt, a papir alapu irattari anyag szakszeri és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri €s biztonsagos
megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglald tevékenység.

Irattari tétel: Az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak, az iratok elektronikusan kulcsot tartalmaznak, amely
azonositja az irattari egységet.

Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositidsat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito.

Iratkolesonzés: Az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattdari terv: A kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
vélogatasanak alapjaul szolgalé digitalis jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli célu meg6rzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét, a digitalis allomanyok megorzésének és archivalasanak rendjét

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott igyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivéalasa —, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idoére. Irattarozas: Az
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iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran keletkezd és
hozzakeriil6, rendeltetésszeriien hozzatartozé és nala maradé iratok irattari rendezését,
keletkezését és Grzését végzi.

Iratkezelési szofiver: Az iratkezelési alapfolyamatot tAmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve a jogszabalyban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is
ellat. Kezelési feljegyzések: Az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezelének sz6l6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok. Kezddirat: Az tigyben keletkezett elsd
irat, az ligyindito irata.

Kiadmany: A jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérol hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt, vagy elektronikusan alairt irat.

Kiadmanyozds: A mar felilvizsgalt végleges kiadméany (elintézés) tervezet jovéahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
1észérol.

Kiadmanyozd: A szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany papir alapu, vagy elektronikus
alairasa.

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kazponti irattar: A kozfeladatot ellato szerv irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd €s levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére szolgald irattér, ide- értve
az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan t6rténd biztositast is.

Kozfeladatot ellaté szerv: Az éllami vagy helyi onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellité szerv és személy.

Kiildemény: Papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozzé tartozé
listn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontdsa: Az érkezett killdemény olvashatéva tétele, alloméany megnyitasa.

Levéltarba adds: A lejart irattari 6rzési ideji, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Megsemmisités: A Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreéllitasanak lehetdségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Maradandé  ériékii  irat: A  gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
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folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, csatolmany annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan att6l. Nem mindsithetd mellékletnek Onalléan futtathaté csatolt allomany,
ezen allomanyokat megnyitas nélkiil kell megsemmisiteni.

Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott kdrének regisztralasa.

Selejtezés: A lejart megérzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése, digitalis torlése.

Szigndlas: Az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelolése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: Az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is, vagy zart rendszeren torténd kiildéssel.

Ugyintézé: Az igy intézésére Kkijelolt személy, az iigy eldadodja, aki az iigyet dontésre
elokésziti, jogosult azon szoftverek hasznalatdhoz, melyek az adott szakteriileti feladatok
ellatasat tamogatjak..

Ugyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat, allomany.
Ugykezeld: Iratkezelési feladatokat végzd személy.
Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.

E-tigyintézési rendszer: A hatdsagi tigyintézés elektronikus forméja, amely az elektronikus
uton benyujtott kérelemnek a hatosaghoz valé megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig
tart.

Nyomtatvdnykitolié — keretprogram: A nyomtatvanykitolté keretprogram az 6nkormanyzatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kit6ltését és hiteles beadasat lehetdvé tévo keretprogram

Ugyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus iigyfélbeléptetd és azonosit6
rendszere, mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portalon talalhato. Biztositja, hogy
felhasznaloi a személyazonossag igazolasa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan
kapcsolatba 1éphessenek elektronikus kozigazgatasi ligyintézést €s szolgaltatast nyujto
szervekkel.

Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a Koézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (Ugyfélkapu)
része. A hivatali kapun Keresztiil az igénybevevo szervezetek hitelesen tudnak fogadni
elektronikus ilizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus iizenetei a hitelesen azonositott
tigyfelekhez (allampolgar vagy hivatal) eljuttathatok

Onkormaényzati Elektronikus Ugyintézési Kapu: Az &nkorményzat sajat elektronikus
tgyintézési feliilete a https://elugy.hu/telepiilésnév szolgaltat6 oldalon.
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Az iratkezelés szervezete

A Polgirmesteri Hivatal iratkezelése vegyes szervezetben mikodik. Az iratkezelés a
rendeletnek megfeleld, elektronikus szoftver alkalmazéasaval torténik. Az iratok
nyilvantartasa /iktatdsa/ évenként Gjrakezd6dd fészamokra, illetéleg alszamokra tagolddo
nyilvéantartasi rendszer szerint torténik.

Az iratkezelés felligyelete
Az egységes és szabalyszerl ligyirat-kezelési gyakorlatot a jegyz6 felugyeli. A jegyz6t tartds
tavollét esetén az aljegyzd helyettesiti.

A jegyz6 gondoskodik:

* az elektronikus ligyintézési szabalyzat elkészitésérél, végrehajtasanak rendszeres
ellenérzésérol, évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

* az elektronikus tgyintézést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

* az elektronikus {igyintézési segédeszkozok  (szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;

* az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok
betartasarol;

* apapirmentes ligymenetekrol;

* ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikdésérél;

¢ az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miukodtetésérol;

* azegyéb jogszabdlyokban meghatarozott elektronikus ligyintézést érinté feladatokrol.

* az iratok szakszerli és biztonsigos megérzésére alkalmas a Magyar Allamkincstar
szervezeti keretein beliil feldllitasra keriilt az Onkorméanyzati ASP Koézpont
szolgaltataskent hasznélt elektronikus iktatasi rendszer kialakitasaért és a Magyar
Allamkincstar ASP Kozponttal kotott szolgaltatasi szerzédés szerinti miikodtetéséért
¢s hasznalatdért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

* az elektronikus dokumentumok védelmérdl: igy a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatés, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmistilés és sériilés megakadalyozasa.

* az elektronikusan hiteles dokumentumok iigyintézési rendjének elektronikus térben
torténd tartasarol.

* az Uzemeltetés €s az adatbiztonsag olyan szabalyozaséarél, amely alapjan a feladatok,
hatask6rdk pontosan meghatérozasra keriilnek és végrehajthatok.

* az elektornikusan hiteles dokumentumok nyomtatasanak rendjérél, annak érdekében,
hogy az elektronikusan hiteles dokumentum ne veszitse el hitelességét papirra térténd
nyomtatés esetén.




Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat

A jegyz6 a hivatal altal az Onkorményzati 6nélldan iizemeltetett informatikai rendszer és az
ASP kdzpont szolgéltatasa vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez szilkséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért altalanosan felelds személyt és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt, valamint kijeloli azt a szervezeti egységet,
amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérol és feliigyeletérol.

A jogosultsagok kezelésenek szabalyai
dokumentumok taroldsa és kezelése a jegyz6 feladata. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa a jegyz6i engedélyezést kovetben torténhet és a hely rendszergazda dokumentalja
az ASP kozpont altal végrehajtott valtozasokat.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyzénél. Ennek kezdeményezésére, a névre szolo hozzaférési
jogosultsag dokumentécié szolgal. A dokumentalasért felelds rendszergazda az ASP kdzpont
altal adott jogosultsag életbelépését, az id6pont feljegyzésével €s bedllitdsanak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyat
a jegyz0 orzi.

A jegyz6 felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelok
jogosultsaganak) kialakitasaért €s mikodéséért. Az elektronikus iktatorendszer hasznalatéhoz
kapcsolodé jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

Funkcionadlis jogosultsag:

A felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza. Egy Felhasznalo
tetszOleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:

o érkeztetd: a killdemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikusan érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény
adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy
kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

e szignalo: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység ¢és /vagy ligyintézod
személy kijel6lése, az iigyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az
érkeztetési vagy iktatadsi képerny6n személyesen vagy a szignal6 irasbeli
utasitésa alapjan

e iktatist végzé: az irat nyilvantartiasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa
azokban az iktatokonyvekben, melyek haszndlatara a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye, valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot
tovabbithatja, hataridébe teheti (és visszaveheti), (szamara lathato) ligyiratot
szerelhet, csatolhat, az ligyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

e iigyintézd: a funkcidk barmelyike iigyintézére telepithets. Ugykezeldi
utasitasok megadasa.
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irattaros: lezart {igyiratot atvehet irattarba, médosithatja az irattarban 1évé irat
fizikai helyének adatait, irattirban 1évé tigyiratot kezelhet, kolcsondzhet,
kolcsonzésbdl  visszavehet, irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket,
ugyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.
lekérdezd: kizarolag keresési és megtekintési joga van, a jogosultsagi
szintjének megfelelé iktatokonyvekben. Sem a kiildemények sem az tigyiratok,
sem az iratp€ldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.
rendszergazda: az iktatorendszer miikodésének feliigyeletet, a szervezet
informatikai egységének vagy az Onélldan miikodd rendszergazda feladata,
ennek keretében:
¢ biztositja a technikai infrastruktura folyamatos miikodéképességét az
elektronikus ligyintézést végzo szoftverek hozzaféréséhez
elhéritja a hal6zati hibakat
e karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat

karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat,

felhasznalokat

kezeli a helyettesitéseket

karbantartja a kddtarakat

karbantartja a rendszerparamétereket

az Osszes iratkezelési funkcio (iktatokonyvek nyitdsa, lezarasa,

szervezeti egységhez rendelése, irattari tételszdmok karbantartasa,

partnerallomény konszolidalasa (azonos partnerek &sszevonasa)
stb.karbantartési jogaval rendelkezik.

* elvégzi az id6szaki mentéseket (napi és havi) , archivélasokat (éves)

e tarolja a mentések adathordozdit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3
napig, havi: harom hoénapig éves anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig). A mentésrdl
masolatot is kell késziteni és évente minimum egy alkalommal -az
adatbiztonsag érdekében- ellendrizni az olvashatésagot.

Hozzaférési jogosultsag:

Meghatérozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchiaba elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkcidkkal, szerepkorokkel. (a meghatarozott funkciokat mely szervezeti
egyseg/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsagi szintek:

Teljes szerv: a szerven beliill minden iktatokonyv és iigyirat (a tovabbiakban :
clem) tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot, fiiggetlenill annak
felel6sétol.

Sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az dsszes olyan elemet, melynek feleldse a
sajat szervezete, annak dolgozoi, az aldrendelt szervezeti egységek és azok
dolgozdi. Nem kezelheti azokat az elemeket melyek felelése az 6 szervezeti
egysegének folérendeltje, vagy mellérendeltje.

Sajat szervezet: kezelheti az Gsszes olyan elemet, melynek felelése sajat szervezeti
egysége vagy annak dolgozdja.
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e Sajat maga: kezelheti az 0Osszes olyan dokumentumot, melynek feleldse
személyesen 6 maga.

Egy felhasznalonak tobb szerepkore is lehet és egy szerepkor tobb felhasznalonak is
kioszthato.

Helyettesités: a vezeto altal meghatarozott idoszakon beliil egyik felhasznalé 4tveheti egy
masik felhasznal6 szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchidban elfoglalt helyét. A
helyettesit6 felhasznal6 ,,atvaltozik™ a helyettesitetté a rendszer szamara (anélkiil, hogy a
helyettesitett jelszavat tudnia kellene). A naplokban minden tevékenysége ligy keriil
bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett nevében a helyettesito tette. (mindkét adat rogzitésre
keriil, de a kiilonleges jogokkal nem rendelkez6 felhasznalok szamara a tevékenységeket a
helyettesitett hajtotta végre). Egy személy egyszerre csak egy valakit helyettesithet.

A szervezetnek rendelkeznie kell az elektronikus iktatorendszer:

- ASP szolgaltatasi szerzodéssel

- tarolt és feldolgozott adatok tarolasi szerkezetének és feldolgozasi
szabalyainak leirasaval

- az adatokhoz t6rtén6 hozzaférési rend meghatarozasaval, valamint

- mikodtetésére vonatkozo utasitasokkal €s eldirasokkal.

Az uigyintézo6 feladata:

- dontés a csatolt elézményeinek végleges szerelésérol
- azlgyirat tisztazasa

- az irattari tételszam meghatarozasa

- egyéb, ligykezel6i utasitasok megadasa.

Elektronikus Uigyintézési tevekenyseéget végz6 felhasznalok feladatai:
Az elektronikus Ugyintézésben kozremilkodé személy csak az erre vonatkozd szabalyok
betartasaval végezheti munkajat, igy kiilonosen koteles:

a.) Az elektronikus ligyintézési szabdalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkaja
soran azokat alkalmazni.

b.) A vonatkozé szabalyzatok, utasitasok alapjan az elektronikus iktatorendszert hasznalni, az
iratkezeléssel kapcsolatos oktatasokon, képzéseken, ellendrzéseken személyesen részt venni
¢s tevékenyen kozremiikodni.

c.) Az elektronikus ligyintézés soran tapasztalt problémait, vesz€lyt jelentd rendellenességet,
lzemzavart haladéktalanul jelezni koteles felettesének, és az utmutatdsnak megfeleléen
eljarni.
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Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]

Az iratok rendszerezése
Az elektronikus ligyirathoz tartozé igyiratdarabok nyilvantartasat iigyirat térkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az dnkormanyzat hivatalahoz érkezo, ott keletkezd ill. az onnan kimené iratokat az
azonositashoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével az e
célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az érdemi Uigyintézést igénylo iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast oly
modon kell végezni, hogy az iktat6 adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az ligyintézOk és ligykezelok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért. Az
egyes iratkezel6k minden esetben, - mas iratkezeld helyettesitésekor is — sajat neviikben
azonositottként jarnak el és nem férhetnek hozza maés ligyintézé azonositasdéhoz vagy
elektronikus alairasahoz hasznalt adathoz, vagy eszk6zhdz. Ha az informatikai célrendszer az
ugyfeleket az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos elektronikus  dokumentum
Osszeallitdsaban tamogatja oly modon, hogy korabbi adataik tarolasat lehetévé teszi, az igy
tarolt adatokhoz val6 hozzaférést csak az azonositott dolgozé részére teheti elérhetévé.

A papiralapu dokumentumrol térténé elektronikus masolat-készités soran a masolat készits
biztositia a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus madsolat képi vagy tartalmi
megfelelését és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas értékelhetd legyen.

A masolat készitéje elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papir alapt
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a
meghatdrozott metaadatok elhelyezését kovetden az elektronikus masolatot hitelesitési
zéradékkal — az eredeti papir alapu dokumentummal egyezd — elektronikus alairassal latja el.

Az elektronikus masolatnak az eredeti dokumentummal t6rténd egyezése biztosithaté olyan
masolatkészité szoftverrel, amely rendelkezik a kiilon jogszabély szerinti szakmai akkreditalo
bizottsagok altal akkreditalt és tanusitasra jogosult szervezet altal kiadott igazolassal, vagy két
fliggetlen ellendrzési algoritmust alkalmazé szoftverrel lefolytatott ellenérzéssel, ha az
ellen6rzés eredménye igazolja az elektronikus dokumentumok teljes egyezéségét.

Az elektronikus masolatot, a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl szold 27/2014. KIM rendeletben
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meghatarozottak szerint kell a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével létrehozni és azt
egyértelmiien az eredeti papir alapu dokumentumhoz rendelni:

. a papiralapti dokumentum megnevezése

. a papiralapu dokumentum fizikai méretei

. a masolat készit0 szervezet megnevezése és a masolat készitd személy neve

. a masolat készité rendszer illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése

¢és verzidszama
. a masolat készités ideje
. érvényességi id6, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatéarozott.

A masolaton olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast kell elhelyezni, amelyre
vonatkozoan a hitelesitést szolgaltatd kizarja az alnév hasznalatat és az alnév hasznalatanak
kizarasa céljabol, biztositja, hogy a regisztracié alapjaul szolgald személyazonossag
igazolasara alkalmas hatosagi igazolvanyban foglalt névvel betli szerint azonos a
tandsitvanyba foglalt név.

Tobb dokumentumon is elhelyezhetd az elektronikus aldiras, illetleg egy idobélyegzd. Ez
esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhetok.

Az elektronikus dokumentum papir alapi masolataval szemben tamasztott kdvetelmények,
melyek a papir alapi masolat minden lapjara — vagy roncsolasmentesen bonthatatlan kotés
esetén az elsd oldalon - vonatkozdan tartalmaznia kell:

. az eredeti elektronikus dokumentum egyedi azonositojat

. az eredeti elektronikus dokumentum térolasi helyét

. az eredeti elektronikus dokumentum pontos méretét

. a masolat készit6 szervezet megnevezése és a masolat készité személy neve

. a masolat készitd rendszer illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése

és verzioszama
. a masolat készités ideje

. érvényességi id6, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatarozott.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utolagosan is ellendrizheté moéddon,
papir alapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentélni kell.

Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer futtatd eszk6zok védelmét, a virusokkal és mas
rosszindulat programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

A rendszer kialakitasakor megfelelé védelmet kell kialakitani az olyan nem elektronikus
ugyintézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért
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jelentenek biztonsagi kockazatot, mert témeges kiildésiik révén a rendszer iizemelését vagy
annak egyes felhasznaléinak hozzaférését jogosulatlanul akadalyozzék. (kéretlen tomeges
uzenetek elleni védelem).

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell meg6rizni, amely kizarja az utélagos
modositas lehetéségét, a megoérzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmi
azonosithatosagat,  valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét,
olvashatdsagat. Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A.) Az Akr hatalya ala tartozo elektronikus irat kezelésének rendje:

a) Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek iigyfélkapun/hivatali
kapun keresztiil vagy legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatva érkeztek,
valamint amelyek a hivatali kapun keresztiil lettek tovabbitva.

b) A hivatali kapun, valamint az elugy.hu-n keresztiil érkezett dokumentumokat a jegyz6 altal
megbizott személy nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijeldlt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkozben oranként koteles a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett
dokumentumokat letolteni, s a sziikséges eljarasok elinditasarol gondoskodni.

¢) Az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos el6z6 pontban meghatérozott feladatok ellatisa a
Hivatal kijeldlt dolgozojanak a feladata, akinek helyettesitését a jegyzé 4ltal kijelslt dolgozo
latja el. Mindkét kijelolt felelos tavolléte esetén a jegyzd gondoskodik a feladat ellatasat
végzd ideiglenes helyettes kijeldlésérol.

d) A hivatali kapuhoz és az elugy.hu 6nkormanyzati kapuhoz valé hozzaférés érdekében a
kijelolt hivatali kapu felelés személyeknek rendelkeznie kell iigyfélkapuval, illetve az
elugy.hu esetén dedikalt autentikacidval, amelyhez tartozé e-mail cimet a hivatal részére
megismerhet6vé kell tennie. E kotelezettségiiket a munkakéri leirdsukban szerepeltetni kell.

€) A beérkezett és az e-tarhelyen elhelyezett levelek azonositdsa a Hivatali kapu és az
elugy.hu altal adott azonositoval (file_néven) torténik. Ennek megvaltoztatasa tilos. Az
elektronikus  valaszlevelek azonositoval (file_névvel) torténd ellitdisa a beadvany
azonositojanak felhasznalasaval torténik.

f) Azon a tarhelyen kell elhelyezni az liggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyéb, az lUggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot, amely feliiletrél az tigyfél
kezdeményezte az elektronikus tligyinditast.

g) Az e-tarhely €s az elugy-tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi tarolasara
szolgal. Az irat iktatasat kovetden az iratot at kell helyezni az iktatd rendszer elektronikus
irattaraba, amely az iratot iktato feladata. Az athelyezés minden az {iggyel kapcsolatos
¢_iratra vonatkozik. Az e-tarhelyen és az elugy-tarhelyen ezt kovetden az irat biztonsagi
masolata marad.

h) Az elektronikus tigyek érkeztetéséért felelds az elektronikus letoltését kovetden elvégzi az
irat kititkositasat, majd — irat érkezésrél — e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szignalasaval megbizott vezetdnek, vagy (amennyiben az adott ligytipusra van ilyen) elinditja
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az elektronikus ligymenetet tamogatd workflow szakagi folyamatot. E mellett kozvetleniil is
felhivhatja figyelmét. Azon esetekben, amikor az tigytipus egyértelmiien meghatérozott €s a
hivatali workflow automatikusan indul, az érkezteté személynek nincs feladata,

i) Az elektronikus levelek szignalasa a jegyz6 feladata, melyre vonatkozdéan automatikus
szignalast is elrendelhet dedikalt workflow tamogatott ligymenetekben. Tavollétében e
tevékenységében az aljegyz6, ha 6 is tdvol van, a megbizott koztisztviseld helyettesiti.
Mindharom személy tavolléte esetén az iigyiratkezelés feliigyeletét ellatd ligyintézo
helyettesiti.

j) Az elektronikus iratot az iigykezeld, vagy az automatikus workflow rendszer veszi
nyilvantartésba (iktatja).

k) Az iktatds soran — a sziikséges feladatok felvitele mellett — az iktato feladata az
elektronikus beadvanynak és egyéb hozza kapcsolodo elektronikus dokumentumnak az iktato
rendszer elektronikus irattaraban torténé elhelyezése.

1) Az e-tarhelyen és az elugy-tarhelyen 1év6 elektronikus iratok ezt kovetden biztonsagi
masolatként kezelendok mindaddig, amig az tigy elintézésre nem keriil és elvégzik azok
irattarba helyezését. Az ligy elintézést és irattarban t6rténd elhelyezését kovetden keriilhet sor
az e-tarhelyen 1év6 ligyhoz tartozo iratok torlésére. A torlés az iktatd feladata €s a targyévet
kovetden januar honapban kell elvégezni.

m) Az iktatast kdvetden az ligykezel6 e-mail kiildéssel is kozli a kijelolt tigyintézével ennek
tényét. Az e-mail kiildés és visszaigazolas az irat része, ezért ennek mentése és az irathoz
csatolasa az tigykezel6 vagy az automatikus workflow rendszer feladata.

n) Az ligyintézéshez sziikséges informaciok koénnyebb kezelése érdekében lehetdség van az
elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként torténé kinyomtatdsara. A
kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas célu felhasznalasa vagy irattarba helyezése
tilos.

0) A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil torténé kiildése soran az
irat el6készitése megegyezik papir alapt kiildemények elokészitésének eljarasaval.

B.) Iratkezel rendszer és az E iigyfélszolgalati rendszer kapcsolata ASP Kozpont esetén:
Az elektronikusan beérkez6 beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus.

Ha az Urlaptipusra engedélyezett az automatikus iktatds €s az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre all, akkor az iktatds is automatikus. Ellenkezd esetben egyedi iktatds
(iratkezeld, szignalo)

Az E-iigyintézési rendszer altal biztositott ligykovetési szolgaltatds keretei kozott az
iratkezelési rendszer atadja az erre szolgalo kapcesolati feliileten az E-tigyintézési rendszernek
az alabbi adatokat:

« a lekérdez6 személytdl szarmazo elektronikus beadvanyok
o érkezés datuma és érkezési szam
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* iktatoszadm (ha az iktatas megtortént)

* tigytipus (pl. ipartizési ado)

« irattipus (pl. kérelem, bevallas)

« ligyfél (ha az iktatas megtortént; eltérhet a bekiild6tol)

« allapot: iktatas el6tt, ligyintézés folyamatban, iigyintézés sziinetel, lezarva
* el6ad6 (ha az iktatas megtortént)

e Ugyintézési hatarido (ha az iktatds megtortént; iires is lehet, ha nem hataridésként
iktattak)

* érdemi vélaszintézkedés tipusa (irattipus), iktatészéma, datuma (ha a
vélaszintézkedés megtortént

Az elektronikus iktat6 rendszer minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

lll. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kuldemények atvétele
Elektronikus tuton érkezett killdemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni.

Elektronikus kiildemények esetében az 4tvevd automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papir alapt kiséré lappal
lehet. Az adathordozot és a kisérd lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérd
lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1évé irat (ok)
targyat, a fajl nevét, fajl tipusat, rendelkezik e elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsag
tartalmat.

Az elektronikus levelezési rendszeren beérkezd, iktatast igénylé elektronikus iratok (e-mailek,
csatolmanyok) iktatasat a szervezeti egység iktatassal megbizott munkatarsa végzi.

Elektronikus iligyintézés esetén az elektronikus iratkezeld rendszernek képesnek kell lennie
arra, hogy a dokumentum beérkezését azonnal, emberi kozremiikédés és a dokumentum
megnyitasa nélkiil automatikusan visszaigazolja. A visszaigazolasnak tartalmaznia kell a
beérkezés hiteles idopontjat, valamint az automatikusan generalt érkeztetd szamot. Az
elektronikus Gton érkezett irat atvételének és érkezésének iddpontja folyamatos miikodési
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kiallitott elektronikus visszaigazolasban (atvételi nyugtdban) szerepld id6pont. Nem
folyamatos miikodésii rendszerek esetében a hatariddt megtartottnak kell tekinteni, ha annak
lejarta az ilizemsziinet idoszakara esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat) a fogadod szerv az iizemsziinetet kovetd els6 munkanapon allitja ki. Egyes
elektronikus tuton érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon jogszabaly
idébélyegz6 alkalmazésat irhatja el6.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent
az Onkormanyzat szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent ha:

- a hatdsag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

- az informatikai rendszer izemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének akadalyozasara iranyul

- az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Papiralapon érkezet iratok kilonos szabalyai, iratok digitalizalasa (vonalkéd
alkalmazasa)

a) A hivatalhoz a kiil6nb6z6 ligykorben érkez6 vagy keletkezd papiralapt iratokat minden
esetben digitalizalni kell.

b) Az iratok digitalizalasara az érkeztetést kovetden, illetve a hivatalban keletkezd iratok
esetében az iktatas utan kell sort keriteni, azok vonalkoddal torténd ellatasat kovetden.

c) A beérkez6 iratok digitalizalasa az a.) pontban meghatarozott esetekben az iktato
munkatarsainak feladata, szervezeti egységeknél keletkezO iratok esetében az iktatasra
jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsak, vagy szervezeti egységeknél ezzel kiilon megbizott
munkatarsak kotelessége.

d) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalas, majd az elektronikus allomanyok majd a
rogzitett iktatdsi alapadatok Osszerendelését az elektronikus iratkezeld rendszer, valamint
ennek kiegészit6 funkcioi automatikusan hajtjak végre a vonalkodok alapjan.

€) Amennyiben a felhasznal6 egyedileg digitalizalja az iratokat, akkor a kozponti rendszerben
az 0sszerendelést a vonalkoddal, illetve manualisan kell végrehajtani.

f) Az iratok digitalizalt képe pdf, jpg formatumban keriil tarolasra, amelye az elektronikus
iratkezel6 rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzo
munkatarsnak kell manualisan csatolni az iktatott irathoz.

g) Abban az esetben, ha mas adathordozon, vagy mas formatumban érkezd iratokat kell
rogziteni, akkor fajlcsatolassal kell az iktatott tételhez rendelni. (pl.: e-mail formatum)
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A kuldemeények felbontasa
Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds elétt megnyithatosag (olvashatésag)
szempontjabdl ellendrizni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkozzel nem nyithato
meg, gy a killd6t az érkezéstél szamitott 3 munkanapon beliil értesiteni kell a kiildemény
¢rtelmezhetetlenségérdl és az 6nkorméanyzat altal hasznélt elektronikus ton térténd fogadas
szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az 6nkorményzat altal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus iratot aldiré azonositdsa az elektronikus alairas ellen6rzésének keretében a
hitelesités szolgaltat6 Gtjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban
az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfelelden médositani kell.

Amennyiben az irat benyujtasinak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik, vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato legyen. Papir
alapti irat esetében a benyujtds id6pontjanak megéllapitisa a boriték csatoldsaval is
biztosithat6. Elektronikus irat érkezése esetében az elektronikus rendszer 4ltal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

A kildemények érkeztetése

A papir alapu és elektronikus kiildemények atvételét érkezteté nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkezteté bélyegzének az iratra vald
ranyomasa, az €rkeztetd szdm adasa, a nyilvantartds sorszdmanak rdgzitése az iraton, az
érkezett killdemény kiildojének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés ddtumanak,
a kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési médjanak nyilvantartasba vétele.

Az elektronikus forméban érkezo iratokat ki kell nyomtatni és papir alapt iratként kell kezelni
(érkeztetni, iktatni, a kinyomtatott vélaszirattal irattarba helyezni) stb.; az elektronikus
adathordozora vonatkozo rendelkezések megtartasaval.

Az ¢érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az irat adathordozéjatol — kozponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

A személyes postafiokra érkez6 hivatalos kiildeményeket azonnal a kozponti postafidkokba
kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

A kiildemények érkeztetése, a kiildemény fajtaja, forméatuma szerint:
* postafiokba érkezd intelligens firlap, sablon file segitségével offline beadvany érkeztetését a
kozponti iktaté iroda, vagy az erre kijelolt iigykezeld végzi az atvétel igazolasaval.

» az elektronikus postafiokra érkezo
* elektronikus file (word, vagy mas formatumt dokumentum)
* az online kit6ltésii beadvany

* ugyfélkapun keresztiil — a torvényben szabalyozott biztonsagi eléirasok alkalmazasa
mellett kozvetleniil kitoltott kiilldemény
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« érkeztetését az ligyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejiileg.

Beadvanyok elektronikus érkeztetése ASP esetén:
A Hivatali kapun érkezd, a nyomtatvanykitolté keretprogram segitségével beadott tirlapok az
ASP-kozpont cimére érkeznek.

Az ASP kézpont végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovéabbitja érkeztetés céljabol
az iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:

o érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezeld rsz érkeztetési webszervizek
szamara

e e-lirlap xml — a nyomtatvanykitolt6 keretprogrammal kitoltott tirlapadatok

a) Az érkeztetési folyamat sordn:

* Az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat

» Megtorténik a bekiildo és tigyfelek megfeleltetése a partnertarban lévoknek

* Az e-lirlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentumtarba

» Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az elézményekre (opcionalis)
Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az a szignaldsra (opcionélis)

b) A beérkezd elektronikus dokumentumok az iratkezelési szofiverbdl automatikusan
dtkeriilnek a szakrendszerekbe, az alabbi lépésekben:

« Atvételre varé iratok lekérdezése

* Irat iktatasi adatainak lekérése

* Bekiildd viszont azonositasa

* Bekiild6 megfeleltetése a szakrendszer partnertdrzsében tarolt adatokkal
* Szakrendszeri irat felvétele

Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezo, ill. ott keletkez6 iratokat - a 74.-75 pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Az iktatés
elektronikus — mddon az ASP kdzpont altal szolgaltatott Iratkezel6 szakrendszerrel torténik
az alabbi tigyviteli folyamatokra:

« Papir alapu kiildemények atvétele

* Papir alapu kiildemények érkeztetése

* Papir alapt kiildemények bontasa

» Elektronikus kiildemények kezelése

* Szignalas

* El6zményezés, iktatas bejovo irat esetén
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* El6zményezés, iktatas kimend irat esetén

* El6zményezés, iktatas téves iktatas javitasa esetén
« Ugy lezéarasa, irattari leadas

* Expedidlés és postazas

* [rattari atvétel, irattarazas

e [rattari kolcsonzés

* Iratok selejtezése

* Levéltarba adas

Iratkezelési  adatszolgaltatds— torténik. A nyilvantartast 1ugy kell vezetni, hogy abbol
megallapithato legyen:

* az irat beérkezésének pontos ideje,

* az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
* az irat targya,

* az elintézés modja,

* a kezelési feljegyzések,

e az irat holléte.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Nem mindsiil kiadmanynak:

* az elektronikus visszaigazolas
* a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatés

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett,
elektronikus alairast kell alkalmazni.

A kiadmanyozashoz hasznalt és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol az
érvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

Kiadmanyozas ASP Kézpont esetén:

A kiadmanyozasi folyamat 1épései:
* A szakrendszerben megtorténik a kiadmény-tervezet elkészitése és egyeztetése
* Az expedialasi adatok rogzitése
* [ratpéldanyok 1étrehozasa

* Alairas
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» A szakrendszer az iratkezeld rendszert6l Iktatoszamot kér

« Ugyfélkér viszont-szinkronizalasa

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Lehetséges kézbesités tipusok:

* Postai papiralapu

* Helyben

* Postai hibrid

* Hivatali kapu tligyfél tarhely

* Flektronikus levél

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az Onkormanyzat nevét, azonositd adatait, (cim, telefon, fax, email)
az ligyintézd nevét,

a kiadmanyozd nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosito adatait,

az ugyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

A killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

elektronikus uton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus tigyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérol, a letoltési lehetdségekrdl, €s hitelesen naplozza a
letoltést.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levél cime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, ill. a kdzponti postafiok a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyoméanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.
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Az elektronikus kézbesités 1épései:
* Feladojegyzék készitése

* Atadas a kézbesités-szolgaltatonak

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Az azonos iktaté helyhez és azonos évkorhdz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat, k6z6s rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozé iktatd helyekhez tartozo iratok kézos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalatat, a selejtezési id6
lejarataig, vagy levéltarba adasig biztositani kell.

Irattarozas
Az elektronikus iratokat hattér allomanyban kell archivélni, az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden.

Az archivalt, két éven tul selejtezhetd elektronikus iratokrdl a mésodik év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni.

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését — papir alapl, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhaszndl6 a sajat gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds tigyintézoének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé
elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezes, megsemmisités

Az elektronikus adathordozon 1évd iratok selejtezése a selejtezésre utalo bejegyzéssel
torténik, a rendszerbél fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a felhasznalé szamara ad
informéciét az irat selejtezésére. Megsemmisités esetén a digitalis allomény teljes torlésére
kertil sor.

Levéltarba adas

Elektronikus iratokat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyltt kell levéltarba adni.
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Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen elektronikus iigyintézési szabalyzat 2018. aprilis 25. napjaval 1ép hatalyba.

Mellékletek: )
1. szamu melléklet: Elektronikus Ugyintézési Fogalomtar
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KOZHASZNUSAGI SZERZODES

amely létrejott egyrészrél:

DESZK KOZSEG ONKORMANYZAT (6772 Deszk, Tempfli tér 7. képviseletében: Kiraly
Lészl6 polgarmester), mint kozszolgaltatas ellatasara kotelezett, a tovabbiakban: Onkormanyzat,
masrészrol:

DESZKI TELEPULES-UZEMELTETESI NONPROFIT KFT.

(6772 Deszk, Méra u. 2. sz. képviseletében: Szabéné Sarkadi Szilvia iigyvezetd), mint a kézhasznti
szolgaltatast elldtd gazdasigi tarsasdg, a tovdbbiakban: Nonprofit Kft. kozott, a kozhasznl
tevékenység folytatdsanak feltételeirdl alulirott napon és helyen az alabbi feltételek mellett:

1.

Jelen szerz8désben felek meghatarozzak azon kézhasznu feladatokat, melyek ellatasat a Nonprofit
Kft. véllalja, és meghatarozzak ezen feladatok ellatdséanak anyagi feltételeit.

A kozhasznu tarsasag fotevékenysége:
Telepiilésiizemeltetés:
- koztemet6 fenntartésa,
- ahelyi kozutak és tartozékainak fenntartasa,
- kozparkok és egyéb kozteriiletek fenntartasa,
Kornyezet-egészségiigy:
- telepiilési kdrnyezet tisztasdganak biztositasa,
- rovar- €s ragcsaloirtas;
Vizkarelharitas;
Sport:
- sportlétesitmények lizemeltetése,
- sportesemények megszervezésére és lebonyolitasara,
- szabadido6 és versenyszerli sportolds szervezése,

. Az Onkorméanyzat a kdzhasznt tevékenység folytatasara 3.000.000.-Ft to6két bocsatott a

Nonprofit Kft. rendelkezésre. A Nonprofit Kft. az e szerzédésben meghatarozott kézhasznu
szolgaltatdsokat elsddlegesen az alapitoi tizletrészként biztositott forgdtokével végzi.

A Nonprofit Kft. targyév januar 15. napjdig — az énkormanyzat koltségvetési tervezetének
oOsszeallitasdhoz —eldzetes iizleti tervet dolgoz ki, illetve nyujtja be a Képvisel§-testiilet elé. A
Nonprofit Kft. minden évben a koltségvetés eléterjesztésével egyidében a polgarmester elé
terjeszti az adott gazdasagi évre vonatkozé kozhasznu feladatok ellatasardl szolo szerzddés
tervezetét, melyet a Képvisel6-testiilet aprilis 30. napjaig elfogad.

. Az Onkormanyzat a 2. pontban meghatirozott kézhasznii tevékenységek folytatisira

42.000.000 Ft osszegii mitkodési céli tamogatdst hatiroz meg, mely tamogatas az 1. szdmu
mellekletben részletezettek szerinti célokra, illetve iitemezésben fog a Nonprofit Kft.
rendelkezésére bocsitani. A tamogatds Osszegét konyveiben elkiiloniilten tartja nyilvan,
azokrol jogcimenkénti bontasban szamol el. A kdzhasznusagi feladatokkal kapcsolatosan
keletkezett bevételét is jogcimenkénti bontasban elkiilonitetten konyveli.

A Nonprofit Kft. feladata tovabba, hogy kiilén kotott szerzédések szerint, helyet és megfelel6
fogadasi  koriilményeket biztositson olyan kozosségi  célt szolgalé  programok,
sportrendezvények részére is, amelyek nem tartoznak alaptevékenységébe. A Nonprofit Kft.
kiillon szerzédés alapjan vallalja ezek részbeni, vagy teljes kori szervezését, a kiilon
szerz6désben rogzitett dijazas fejében.
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10.

A kozhasznu tevékenységeken tulmenden vallalt szolgaltatasokat, tovabba a 6. pontban foglalt
feladatokat, az Onkorményzat és a Nonprofit Kft. egyéb vallalkozasi tevékenységre vonatkozd
szerz6désben rogzitik.

Az Onkormanyzat a Nonprofit Kft. részére az alapito okiratban meghatarozott iizletszerli
gazdasagi tevékenység végzését engedélyezi azzal, hogy a Nonprofit Kft. elsédlegesen azokat a
gazdasagi tevékenységeket koteles végezni, amelyek a kozhasznu tevékenységével vannak
osszhangban. A Nonprofit Kft. e tevékenységbol szarmazé bevételeit elsddlegesen a k6zhasznl
tevékenységgel kapcsolatos kiadasok fedezésére koteles felhasznalni. E kiadasok kozé értendd
a sportcsarnok iizemeltetésével, karbantartasaval, versenyek rendezésével kapcsolatos dologi,
személyi és tarsadalombiztositasi kiadas is.

Az 5) pontban meghatarozott tamogatasr6l a Nonprofit Kft. ligyvezetdje a feladatok
végrehajtasarol irasban koteles szamot adni a képviseld-testiilet el6tt, elsé alkalommal a
féléves beszamolo6 utan 08. 20., éves beszamolod 04. 20. napjaig.

A Nonprofit Kft. a térvényes eldirasoknak megfeleléen a kozhasznli tevékenység €s az
tizletszeri gazdasagi tevékenység koltségeit és bevételeit konyvviteli nyilvantartasban
elkiilonitetten kezeli az alabbi bontasban:

A Nonprofit Kft. bevételei:

- alapitotol, allamhdaztartas alrendszerétdl, mas adomdanyozotol kozhaszni célra vagy a
mukddési koltségeinek fedezetére kapott tamogatas, illetve adomény

- kozhasznl tevékenység folytatasabol szarmazo egyéb bevétel

- egyéb cél szerinti tevékenység folytatdsabol szarmazo bevétel

- aszervezet eszkdzeinek befektetésébdl szarmazo bevétel

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott bevétel

- vallalkozasi tevékenységbol szarmazé bevétel

A Nonprofit Kft. koltségei:

11

12.

1. A kozhaszni tevékenység érdekében felmeriilt kozvetlen koltségek (jogcimenként
raforditasok, kiadasok)

2. Egyéb cél szerinti tevékenység érdekében felmeriilt kozvetlen koltségek

Vallalkozasi tevékenység érdekében felmeriilt kozvetlen koltségek

4. A kozhasznu és vallalkozasi tevékenység érdekében felmeriilt kozvetett koltségek,
amelyeket bevételaranyosan kell megosztani.

W

. A Nonprofit Kft-t az Onkormanyzat elsédlegesen az e szerzédésben meghatarozott kozhaszni

tevékenység ellatasara alapitotta, a szerz6dést a tarsasag egyoldaluan nem mondhatja fel. Az
Onkormanyzat a szerzédést egyoldaluan akkor mondhatja fel, ha a Nonprofit Kft. tevékenysége
vagy tevékenységének megsziintetése veszélyezteti, vagy lehetetlenné teszi az e szerz6désben
meghatarozott kdzhasznu szolgaltatasok ellatasat. A szerzddés alapitéi felmondasa esetén a
Nonprofit tarsasagot meg kell sziintetni, vagy at kell alakitani. A szerz6dés felmondésara olyan
hataridével Keriilhet sor, hogy elegendd id6 alljon rendelkezésre a Kft. megsziintetésére vagy
atalakitasara.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben felek a Ptk. és a helyi dnkormanyzati feladatellatasra
vonatkozo hatélyos jogszabalyi eljarasoknak megfeleloen kotelesek eljarni. Az esetleges vitas
kérdéseket elészor targyalds utjan probaljak rendezni, amely targyaldsrdl hiteles feljegyzést
illetve jegyzékonyvet készitenek. A peren kiviil nem rendezhet6 jogvitak rendezésére a Szegedi
Jarasbirosag kizarolagos illetékességét kotik ki.



13. Jelen megallapodast a felek a 2018-s gazdalkodasi évre, hatarozott idére kotik azzal, hogy az

Onkormdnyzat 4ltal a Nonprofit Kft. szdméra nyujtandd tamogatasrél felek évenként
allapodnak meg irasban.

Deszk, 2018. ...............

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

Deszk Kozség Onkormanyzat DeszKki Telepiilés-iizemeltetési Nonprofit
Kiraly Laszl6 polgarmester Kft.
Szaboné Sarkadi Szilvia ligyvezetd

Diatam, ZO18, v o cxmas s sasen

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

pénziigyi ellenjegyzo



A szamu melléklet

Az alapitoi tamogatas

Deszk Kozség Onkormanyzata kdzhasznu feladatok ellatasara 40.767 216,-Ft miik6dési célu tamogatast
biztosit 2018. évre a kovetkezo jogcimek szerint:

Telepiilésiizemeltetés:
1. Kozparkok és egyéb kozteriletek fenntartasa (zoldteriilet-gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok ellatasa): 10.781.430,-Ft.
2. Koztemetd fenntartassal kapcsolatos feladatok ellatasa: 1.159.959,-Ft.
3. Helyi k6zutak és tartozékainak fenntartésa: 7.331.204,-Ft.
Egyéb:

1. Komyezet-egészségligy (telepiilési kornyezet tisztasaganak biztositasa, rovar- és ragcsaloirtas;)
2. Yizkérelhérités;
Osszesen: 1.000.000,-Ft

Sport:
1. sportlétesitmények iizemeltetése,

2. sportesemények megszervezésére és lebonyolitasara,
3. szabadid6 és versenyszeri sportolas szervezése.
Osszesen: 21.727.407,-Ft.

Tamogatas folyositasanak iitemezése:

2017. december 27. 5.000.000 Ft
2018. februar 2. 3.000.000 Ft
2018. marcius 2. 3.000.000 Ft
2018. aprilis 2. 4.000.000 Ft
2018. majus 2. 3.000.000 Ft
2018. junius 2. 5.911.247 Ft
2018. julius 2. 3.000.000 Ft
2018. augusztus 2. 3.000.000 Ft
2018. szeptember 2. 3.000.000 Ft
2018. oktober 4. 3.000.000 Ft
2018. november 2. 3.088.753 Ft
2018. december 2. 3.000.000 Ft
Osszesen: 42.000.000 Ft



2. szamu melléklet
Onkormanyzati tamogatas elszamolasa:

Koltségek (kozhasznu, villakozdsi bontdsban):
Bérkoltségek

Jarulékok

Anyagkoltségek

Egyéb koltségek

Altalanos koltségek

Szolgaltatassal kapcsolatos koltségek
Ertékcsokkenés

Koltségek Osszesen

Bevételek:
e Kozhasznt célra kapott alapitdi tamogatas
e Kozhasznu célra kapott egyéb tamogatas
e Pélyazati uton elnyert miik6dési célu timogatas
e Fejlesztési célu tamogatas
e Sajat bevételek
Bevételek Gsszesen

Szallitoi kotelezettségek:
Egyéb fizetési kotelezettségek:
Vevéi kovetelések:

A kozhasznusagi tevékenységének kiadasaival, bevételeivel fenti részletezés szerint feladatonként
szamol el.






l[’l‘AKA RNET v5.2 I Felhaszndlo; I DSZ6472 (Kilépésle

Az ingatlan-nyilvantartasrél sz6lo 1997. évi CXL1. torvény 68/A. § (1a) bekezdésében foglaltak alkalmazésa alapjén a
féldhasznalati nyilvantartas adatai szerint a foldrészletre nincs bejelentett foldhasznalo.

Nem hiteles tulajdoni lap Nem hiteles tulajdo
&
o
'g Szegedi Jarssi Hivaral
= Szeged 6724 Seeged, Kilvinia sgt 4143 s2im Oldal: 171 y
= .
'é‘ Nem hiteles tulajdoni lap - Szemle masolat w
o Megrendelés sedm: 30 005/36276/2018 @,% 4
a
) 2018.04.20 T
= 4
i = T — Szektor : 61
E Relterilet 1453 helyrajzi szém
LRESEZ
1. Az ingatlan adatai:
alrészlet adatok terulet
mivelési Ag/kivett megnevezés/ min.o ha m2
. Kivet bedpltstlen terblet 0 3062
2. bejegyzdé hatdrozat: 80325/2004.10.08 -
belteriiletbe ceatolas E 30/2004 =sz. valtozasmi vazrajz alapjan a;@
O.RESZ .
2. tuolajdeni hanyad: 1/1 ’%
bejegyzé hatirozat, érkezési idd: 54727/3/2013.09.19
g'! jogcim: ajindékozas
— jogallaz: tuwlajdencs 4
= név: DESZK KOZSEE ONKORMANYZAT ! y
o cim 6772 DESZK Tempfli tér 7. '\
® torzeszam: 15354020
2]
o
B m.m:%
1 1. bejegyzd hatirozat, erkezési id8é: 54398/2009.06.0
% Yezetékjog
= Erintett terilet: 139 m2, az okiratha fogla rtalommal . (E-50/2008) .
,.E jogoault:
= név: NKM ARAMHALOZATI KET. torzeszam: 137 9,
2 cam i 6724 SZEGED Komsuth Lajes Bugén’a)g\ o6 .
Ez a tulajdeny lap kézigazgeﬂ i h¥}osigi eljards celjabél kerult kiadisra. Masra nem
hazznalhaté.
& TULAJDONI LAP VEGE
u \d
< a >

2018.04.20.



A Ao 00

1. melléklet a 355/2017. (IX.29.) Korm. rendelethez

iktatoszam: CSO-316/...../2018

JEGYZOKONYV

Kerékparutszakasz birtokba adasarél

Késziilt: a 96033 szamu (43 j. féuttal parhuzamos) kerékparat 0+892 — 2+415 km szelvények
kozott 2018. marcius 27. napjan tartott helyszini bejaras alapjan,

amelyet alairtak egyrészrol

Deszk Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.
Képviseli: Kiraly Laszl6 polgarmester

mint 4tadé (a tovabbiakban: Atadé)

masrészrol

Magyar Kézit Nonprofit Zrt.

Székhelye: 1024 Budapest, Fényes Elek u. 7-13.

Cégjegyzékszama: Cg. 01-10-046265

Képviseli: Magyar Ko6zat Nonprofit Zrt. Csongrad Megyei Igazgatésidg, Makd

lizemmérndkség egy-egy alairasra jogosult munkavallalja
mint atvevo (a tovabbiakban: Atvevé)

tovabbiakban, mint Felek.

Felek rogzitik, hogy az alabbi kerékparut szakasz vonatkozaséban a mai napig az Atadé latta el a
kozutkezel6i (fenntartasi, fejlesztési és a fejlesztéssel 6sszefiiggd lizemeltetési) feladatokat:

- 96033 szamu kerékparut 0+892 — 2+415 km szelvények kozotti kerékparitszakasz

Felek el6tt ismert tény, hogy a kozuti kozlekedésrdl sz616 1988. évi 1. torvény 33. § (1) bekezdés d)
pont da) alpontja értelmében az orszdgos kerékparut-torzshalézat egyes elemeinek és a foutakkal
parhuzamos kerékparutak lakott teriileten kiviili szakaszai kezel6jének kijelolésérdl szolé 355/2017.
(IX.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korményrendelet) 3. § (4) bekezdése alapjan a jelen
birtokbaadasi jegyzokonyvvel érintett kerékparitszakasz vonatkozasaban a kozutkezeldi (fenntartasi,
fejlesztési és a fejlesztéssel Gsszefliggd iizemeltetési) feladatokat jelen jegyzokonyv alairasanak
napjatol az Atvevé latja el.

Felek el6tt ismert tény tovabba, hogy Atvevd jogosult a Korményrendelet rendelkezései és jelen
birtokbaadasi jegyzOkonyv alapjan az Atadé Onkormanyzat képviseld-testiiletének hozzajarulasat
megel6zéen megkezdeni a kdzltkezeldi feladatok ellatasat.

JelenlévOk a mai napon a targyi kerékparitszakasz atadas-atvételi eljarasat az utszakasz helyszini
megtekintésével és az arra vonatkozé dokumentumok atadas-atvételével elvégezték.

A helyszini bejarast és szemlét kovetden Felek képviseldi a kerékparitszakasz atadas-atvételével
kapcsolatban az alabbiakat rogzitik:

A kerékparatszakasz miiszaki allapotaval kapcsolatos megallapitasok:

Atado részérdl:



Atvevo részérél:
- ,,Szeged zold tabla” el6tt Szeged felé utburkolat leszakadas észlelhetd 0,5 fm-en

A kerékparitszakasz miszaki allapotabol adodo sziikséges intézkedések: Atad6 az Atvevd részérol
megfogalmazott miiszaki megallapitasok javittatasat pénziigyi fedezethiany miatt nem tudja teljesiteni.

A kerékparutszakaszon az Atadé tulajdonéban és konyveiben nyilvantartott ingdsagok listéja:

Atad¢ kijelenti. hogy a tulajdonaban allo, kerékparutrol kitermelt, nemzeti vagyonnak minésiilé dsszes
vissznyereményi anyagot az Atado .................. cimen talalhato telephelyére kéri elszallitani.

Felek tudomasul veszik, hogy amennyiben az Atvevd kezelési tevékenységére vonatkozd jogszabalyi

feltételek nem allnak fenn, a kerékparut kozitkezel6i feladatait az Atado haladéktalanul koteles
visszavenni az Atvevotol.

Kelt: Szeged, 2018. aprilis .....

Atvevé Atadé
Magyar Koézut Nonprofit Zrt. Deszk Kozség Onkormanyzata
Hunko¢ Jozsef, megyei igazgatod Kiraly Laszlo, polgadrmester
Atvevé Atadé
Magyar Kozat Nonprofit Zrt. Deszk Kozség Onkormanyzata
Patocs Péter, lizemeltetési és fenntartasi Dr. Altermayerné Dr. Kocsis Anita, jegyz6
osztalyvezetd
Atvevé

Magyar Kézut Nonprofit Zrt.
Simonovits Matyas, mérnokség-vezetd

A jegyzOkonyv mellékletei: Képviseld-testiileti hatarozat, targyi kerékparutrol térkép,
létesitményjegyz€k, épitési- és megvaldsulasi tervének helyszinrajzai



1. melleklet a 355/2017. (1IX.29.) Korm. rendelethez

iktatészam: CSO-316/...../2018

JEGYZOKONYV

Kerékparitszakasz birtokba adaséarol

Késziilt: a 96033 szamu (43 j. fouttal parhuzamos) kerékparut 4+831 — 9+804 km szelvények
kozott 2018. marcius 27. napjan tartott helyszini bejaras alapjan,

amelyet alairtak egyrészrol

Deszk Koézség Onkormanyzata
Székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.
Képviseli: Kiraly Lészl6 polgadrmester

mint atad6 (a tovabbiakban: Atadé)

masrészrol

Magyar Kozt Nonprofit Zrt.

Székhelye: 1024 Budapest, Fényes Elek u. 7-13.

Cégjegyzékszama: Cg. 01-10-046265

Képviseli: Magyar Kozt Nonprofit Zrt. Csongrad Megyei Igazgatdsag, Makd

lizemmérnSkség egy-egy alairasra jogosult munkavallaldja
mint atvevd (a tovabbiakban: Atvevé)

tovabbiakban, mint Felek.

Felek rogzitik, hogy az aldbbi kerékparut szakasz vonatkozasaban a mai napig az Atado latta el a
kozatkezeldi (fenntartasi, fejlesztési és a fejlesztéssel 6sszefliggd iizemeltetési) feladatokat:

- 96033 szamu kerékparit 04+831 — 9+804 km szelvények kozotti kerékpariitszakasz

Felek elétt ismert tény, hogy a kozuti kozlekedésrol szo16 1988. évi 1. torvény 33. § (1) bekezdés d)
pont da) alpontja értelmében az orszagos kerékparit-tdrzshalozat egyes elemeinek és a fSutakkal
parhuzamos kerékparutak lakott teriileten kiviili szakaszai kezel6jének kijelolésérdl szolé 355/2017.
(IX.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) 3. § (4) bekezdése alapjan a jelen
birtokbaadasi jegyzokonyvvel érintett kerékparutszakasz vonatkozasaban a kozitkezeldi (fenntartasi,
fejlesztési €s a fejlesztéssel Osszefiiggd iizemeltetési) feladatokat jelen jegyzokonyv aldirdsanak
napjtol az Atvevd latja el.

Felek elott ismert tény tovabba, hogy Atvevd jogosult a Kormanyrendelet rendelkezései és jelen
birtokbaadési jegyzokonyv alapjan az Atado onkormanyzat képvisel6-testiiletének hozzajarulasat
megel6z6en megkezdeni a koziitkezeldi feladatok ellatasat.

JelenlévOk a mai napon a targyi kerékparitszakasz atadas-atvételi eljarasat az utszakasz helyszini
megtekintésével €s az arra vonatkozé dokumentumok atadés-atvételével elvégezték.

A helyszini bejarast és szemlét kovetéen Felek képviseldi a kerékparitszakasz atadas-atvételével
kapcsolatban az alabbiakat rogzitik:

A kerékparatszakasz miiszaki allapotaval kapcsolatos megallapitasok:

Atado részérdl:



Atvevo részérol:

- fagyokerek Aaltali aszfalt-felnyomddas tapasztalhatdo a 43. sz. fout alabbi szelvényeinél a

kerékparuton:

e 12+900

e 13+150

e 13+250

e 14+050

e 14+560

e 14+700

- hosszanti repedések tapasztalhatok a 43. sz. fout 14+560, 14+700 és 15+670 szelvényeinél a
kerékparuton

A kerékparatszakasz miiszaki allapotabdl adodé sziikséges intézkedések: Atado az Atvevé részérél
megfogalmazott miiszaki megallapitasok javittatasat pénziigyi fedezethiany miatt nem tudja teljesiteni.

A kerékparutszakaszon az Atado tulajdonaban és konyveiben nyilvantartott ingdsagok listéja:

Atado Kijelenti, hogy a tulajdonaban allo, kerékparatrol kitermelt, nemzeti vagyonnak mindsiilé 6sszes
vissznyeremeényi anyagot az Atadd .................. cimen talalhato telephelyére kéri elszallitani.

Felek tudomasul veszik, hogy amennyiben az Atvevd kezelési tevékenységére vonatkozo6 jogszabélyi

feltételek nem 4llnak fenn, a kerékparut kozutkezelsi feladatait az Atado haladéktalanul koteles
visszavenni az Atvevotol.

Kelt: Szeged, 2018. aprilis .....

Atvevé Atado
Magyar Kozt Nonprofit Zrt. Deszk Kozség Onkormanyzata
Hunko¢ Jozsef, megyei igazgato Kiraly Laszl6, polgarmester
Atvevé Atadé
Magyar Kozt Nonprofit Zrt. Deszk Kozség Onkormanyzata
Patocs Péter, lizemeltetési és fenntartasi Dr. Altermayerné Dr. Kocsis Anita, jegyz6
osztalyvezetd
Atvevé

Magyar Kozt Nonprofit Zrt.
Simonovits Matyas, mérnokség-vezetd

A jegyz6konyv mellékletei: Képviselo-testiileti hatarozat, targyi kerékparutrol térkép,
létesitményjegyzék, épitési- és megvaldsulasi tervének helyszinrajzai
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Deszk Kozség Képviselo-testiilete e Targy: Kérelem
Kiraly Laszl6 /13
Polgarmester Ur részére -

DESZKI POLGARMESTERL HIVATAL
6772 Deszk, Tempfli tér 7.
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Tisztelt Polgarmester Ur!
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A deszki szerb hagyomdanyokat &polo Lale iz Banata zenekar tdmogatasi
kérelmével fordulunk Onhéz/Onokhoz. A miikédéshez sziikséges 0j hangszerek

beszerezéséhez, illetve a meglévok javitasdhoz az alabbi tamogatast szeretnénk
kérni:

- Harmonika javitas 220.000.- Ft-

- Basszprim tambura beszerzés 120.000.- Ft.

- Tamburabracsa beszerzés 120.000.- Ft.

- Tartalék hurok, hasznalddo hangszertartozékok 100.000.- Ft.

Reméljiik, hogy szamithatunk megértésiikre, segitségiikre, akar kozvetlen, akar
palyazat utjan torténé tamogatasukra, hogy minél eredményesebb munkat

végezhessiink a deszki nemzetiségi kultira megdrzésében, atadasaban.

Deszk, 2018. aprilis 16.

Tisztelettel, koszonettel:

Rusz Makszd
zenekarvezetd
Jrale 1z.Banata
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VALLALKOZASI SZERZODES

amely létrejott a

Deszk Kozség (")nkorményzata

(6772 Deszk, Tempfli tér 7., adoszam: 15726535-2-06),

képviseli : Kiraly Laszlé polgarmester mint megrendel® (tovabbiakban:
Megrendeld)

valamint az

SZVMF Szegedi Vizikézmii Miikodtet6 és Fejleszté Zrt.
(6720. Szeged , Széchenyi tér 5. addszam: 11889094-2-06),
képviseli: Novak Gyula vezérigazgatd ,

mint Vallalkozé ( tovabbiakban Vallalkozé ) kozott a

Deszk kozség : Széregi sor — Juhasz Gyula utca — Témorkény Istvan
utca — Mikszath Kialman utca — Gerliczy Ferenc utca — Balint Sandor
utca — Radnéti Miklés utca — Jokai Mér utca — Ady Endre utca —
Jakab Gyula utca, Szegfii utca és Oroszhegyi utca
szennyvizcsatorna halézat fejlesztés
vizjogi létesitési engedélyezési tervdokumentacié és
projekt el6készités targyban

1./ Megrendeld megrendeli, Vallalkoz6 pedig elvallalja a fenti
vizilétesitmények vizjogi 1étesitési engedélyezési (VLE) tervdokumentéacidinak
elkészitését.

2./ Teljesitési hataridék:
2.1. A vizjogi létesitési engedélyezési terv beadasa Hatdsag részére elektronikus
uton:
2018. janius 30.
2.2. Vizjogi létesitési engedélyes terv és engedély lead4sa a Megrendeld részére:
2018. szeptember 30.
A vizjogi létesitési engedélyezés tervdokumentaciét 4 nyomtatott pld.-ban,

valamint 1 pld. DVD lemezen is szolgaltatja Vallalkoz6. A Vallalkozé
eloteljesitésre jogosult.



3./ Vallalkoz6 dijazasa:

Jelen szerzodés szerinti,tervezési feladatokat 3.000.000.- Ft + AFA, azaz
harommillié Ft + 27 % AFA dijazas mellet végzi el Vallalkozo.

Megrendel6 el6leget nem fizet.

Vallalkoz6 az 2. pontban foglaltak teljesitésekor rész-szamlat €s egy végszamlat
bocsat ki az alabbiak szerint:

- A vizjogi létesitési engedélyezési terv Hatosdghoz torténd benyudjtasakor:
2.400.000 Ft + AFA

- Vizjogi 1étesitési engedély megszerzésekor:
600.000 Ft + AFA

A Megrendel6 a szamla kézhezvételét kovetden 30 naptari napon beliil fizet
atutalassal a Vallalkoz6 Kereskedelmi €s Hitelbank Rt. - nél vezetett 10201006 —
50262438 — 000000000 szamu szamlajara valo 4tutalassal.

A vizjogi létesitési engedélyezés dijat a Megrendeld jelen szerzédésen Kkiviil,
kiilon fizeti meg a Csongrad Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Igazgatd —
helyettesi Szervezet Katasztrofavédelmi Hatosagi Osztalya részére.

A Felek megallapodnak abban, hogy a Vallalkozé a kiviteli tervekre készitendd
nettd koltségvetések 5 % - a mértékii dij ellenében a kiviteli terveket is elkésziti a
szerz6i jog alapjan a késobb megallapitandé hataridére, amely 0Osszegbdl
levonasra kertil a vizjogi 1étesitési engedélyezési terv elkészitésének dija.

4./  Megrendel$ biztositja a lehetoséget a feladattal kapcsolatos valamennyi
terv,- és egyéb dokumentacioba vald betekintésehez.

5./ A vizjogi létesitési engedélyezési terveket a Vallalkozé nyujtja be
engedélyezésre az illetékes hatosagnak.



A Megrendeld a vizjogi létesitési engedélyezésre torténd beadas eldtt biztositja
az engedé€lyezeshez sziikséges szolgalmi jogos megéllapodasokat azokra az
ingatlanokra, amelyeken a gerincvezetékek haladnak és nem az Onkorményzat
tulajdonaban vannak. Az ezekkel kapcsolatos dijakat (jogi, foldhivatali,
geodéziai munkarészek, szolgalmi jog ellenérték dija) a Megrendeld jelen
szerzOdésen Kkiviil, kiilon fizeti meg és sajat hataskdrben intézi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

A Vallalkoz6 az érintett helyrajzi szamokat a Megrendeld részére megkiildi.

6./ A szerzédésben foglalt tartalom, dij vagy egyéb vallalasi feltétel
megvaltoztatasa esetén a szerz6dést felek kozos megegyezéssel médositjak.

ded Kapcsolattartas, egyiittmiikodés, titoktartasi kotelezettség:

A Szerz6dd felek megéllapodnak abban, hogy a jelen szerzddésben foglaltak
maradéktalan végrehajtasa érdekében folyamatosan egyiittmiikodnek. Ennek
megfeleléen irasban, id6ében tdjékoztatjidk egymast minden olyan koriilményrél,
amely a szerz6dés teljesitésére kihatéassal lehet.

A szerz6dés teljesitésével kapcesolatos iigyintézésre és képviseletre a felek altal
felhatalmazott személyek:

Megbiz6 részérél:  Kiraly Laszlo, polgarmester tel.: 62/571-580
Megbizott részérdl: Novak Gyula, vezérigazgatd tel.: 62/425-821

Felek megdllapodnak, hogy a jelen szerzédés elokészitése, megkotése és
teljesitése soran a masik féllel kapcsolatban tudomésukra jutott tényeket iizleti
titokként kezelik. Felek a titoktartasi kotelezettségiiknek a mindenkor hatalyos
jogszabalyok el6irasai szerint, a jogszabalyi kotelezettségeket betartva kotelesek
eleget tenni.

8./ A tervek szerz6i jogvédelemben részesiilnek, a tervdokumentéacio
jogosulatlan megvaltoztatasa, vagy a tervezé engedélye nélkiili felhasznalasa
esetén a vonatkozd jogszabalyok érvényesek: 1999. évi LXXVI térvény.

9./ Szerz6d6 felek jogvita esetére kikotik a Szegedi Torvényszék
illetékességét.



10./ Jelen szerz6désben nem szabalyozott egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo
rendelkezései az iranyadok.

11./ Fenti szerzddést a felek atolvastak és értelmezés utan, mint akaratukkal
mindenben megegyezdt a mai napon jovahagydlag alairtak.

12./ Jelen szerz6dés 4 eredeti példanyban késziilt és az aldirdsa napjan lép
hatalyba.

Szeged, 2018. aprilis 10.

Megrendel6: Vallalkozo:

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

Deszk K6zség Onkormanyzata SZVMF Zrt.



