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2. szamu
JEGYZOKONYV
Késziilt: Cserhatsurany Kozség Onkorményzata KépviselS-testiiletének 2022. januéar 25.
napjan 15.30 érakor megtartott soron kovetkezd iilésén Cserhatsurany Kézség Onkormanyzata

hivatalos helyiségében. (2676 Cserhétsurany, Pet6fi it 3.)

Tandcskozasi és szavazati jogoal jelen van:

Katulin Kéroly polgarmester

Hovanecz Istvan képviseld

Suhaj Kitti Méria képviseld
Osszesen: 3f6

Igazoltan tavol van:

Jusztin Eleonéra alpolgarmester
Takacsné Mészédros Maria  képviseld

Osszesen: 2 16

Tandcskozdsi joggal jelen van:

Petras Judit jegyzd
Az iilést vezeti:
Katulin Kéroly polgarmester

A jegyzikonvvet vezeti:

Petras Judit jegyzé

Katulin Karolv polgdrmester: Tisztelettel és szeretettel kszontdm Cserhatsurdny Kozség
Onkorményzata Képviseld-testiiletének soron kivetkezé iilésén megjelenteket. Az alairt
jelenléti iv alapjan megéllapitom, hogy a megvalasztott polgarmester jelen van, a képviseld-
testiilet 4 megvalasztott tagjabol 2 {6 van jelen. Jusztin Eleonéra alpolgérmester és Takdcsné
Mészaros Maria képviseld igazoltan tavol vannak. A képvisel6-testiilet iilése 3 fovel
hatérozatképes. A képvisel6-testiilet soron kovetkezd iilését megnyitom. JegyzOkonyv
hitelesitének Hovanecz Istvan és Suhaj Kitti Maria képvisel6ket javaslom.

I. Napirend elétt
Javaslat 0j napirendi pont felvételére
Katulin Kéroly polgdrmester: A képvisel6-testiilet soron kovetkezd iilésének napirendi

pontjaira a meghivo szerinti tartalommal kivanok javaslatot tenni. Kérem, akinek 1ij napirendi
pont felvételére javaslata van, az jelezze.
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Cserhatsuriny Kozség Onkorményzata

2676 Cserhéatsurany, Pet6fi 1t 3,
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Katulin Karoly polgirmester: A képvisel6-testiilet soron kovetkezd iilésének napirendi
pontjaihoz kivanok javaslatot tenni, Gj napirendi pont felvételére, az aldbbiak szerint:

7. Megbizdsi szerzodés kitése szocidlis célu tizifa szdllitdsdra
Eldterjeszto: Katulin Karoly polgdrmester

8. LOT 683 forgalmi rendszamu, Volkswagen Crafier busz értékesitése
Eldterjeszid: Katulin Kdroly polgdrmester

Katulin Kiroly polgirmester: Kérem, aki a képviselo-testiilet soron kivetkezd iilésének
napirendi pontjaihoz tett modosité javaslattal egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Katulin Kdroly polgdrmester: Megéllapitom, hogy Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az alibbi hatarozatot:

1 9/2022. (1. 25.) onkormanyzati hatarozat J

Cserhétsurany K6zség Onkorményzata Képvisel6-testiilete tigy hatéroz, hogy Katulin
Karoly polgdrmester altal - a képviselo-testiilet soron kivetkezd {ilésének napirendi
pontjathoz - eléterjesztett szobeli modosito inditvanyt elfogadja az alabbi tartalommal:

7. Megbizasi szerzddeés kotése szocidlis céli tifzifa szdllitdsdra
Eléterjeszid: Katulin Kdroly polgdrmester

8. LOT 683 forgalmi rendszamu, Volkswagen Crafter busz értékesitése
Eldterjeszid: Katulin Karoly polgdrmester

Petrds Judit jegyz6: Javaslattal kivanok élni 1j napirendi pont felvételével kapcsolatban, az
aldbbiak szerint:

9. Cserhatsurdnyi Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatanak
Jjovahagyasa
Eldterjesztd: Petras Judit jegyzo

10. Cserhatsurdanyi  Kézés — Onkormdnyzati  Hivatal informatikai  biztonsdgi

szabdlyzatanak jovahagydsa
Eldterjeszid: Petrds Judit jegyz8

Katulin Kdaroly polgdrmester: Kérem, aki a képviselé-testiilet soron kovetkezd {ilésének
napirendi pontjaihoz tett médosito javaslattal egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Scavazas
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Cserhétsurdny Kozség Onkorményzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi 1t 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Katulin Karoly polgarmester: Megéllapitom, hogy Cserhatsurdny Kézség Onkormanyzata
Keépviselo-testillete nyilt szavazissal, egyszerli tobbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az alabbi hatdrozatot:

| 10/2022. (I. 25.) énkormdnyzati hatrozat |

Cserhdtsuriny Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testillete tgy hatéroz, hogy
Petras Judit jegyz6 éltal - a képviselo-testiilet soron kovetkezd iilésének napirendi
pontjaihoz - el6terjesztett szobeli mddositd inditvanyt elfogadja az alabbi tartalommal:

9. Cserhatsurdnyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak
Jovahagydsa
Eldterjeszid: Petrds Judit jegyzd

10. Cserhdtsurdnyi  Kézés — Onkormdnyzati  Hivatal informatikai  biztonsdgi

szabalyzatanak jovahagydsa
Eldterjesztd. Petrds Judit jegyzd

Tobb javaslat uj napivendi pont felvételére nem érkezett.
Katulin Kdroly polgarmester: Javaslom, hogy a képviseld-testiilet soron kivetkezé iilésének

napirendi pontjait a meghivé szerinti napirendi pontoknak megfeleléen fogadja el a képviseld-
testiilet. Kérem, aki a javaslattal egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazds

Katulin Karoly polgdrmester: Megallapitom, hogy Cserhatsurdny K6zség Onkormanyzata
Képviselé-testiilete nyilt szavazissal, egyszerli t6bbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az alabbi hatirozatot:
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Cserhatsurdny Kozség Onkormsnyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

11/2022. (1. 25.) 6nkormanyzati hatdrozat

Cserhétsurany Koézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete ugy hataroz, hogy a
2022. januar 25-ei soron kovetkezd iilésének napirendi pontjait az alabbiak szerint
fogadja el:

I. Napirend elétt

Javaslat 1j napirendi pont felvételére

I1. Napirend

1.

Beszdmol6 a képviselé-testiilet lejért hatiridejii dontéseinek végrehajtasarél,
tdjékoztaté a két iilés kozott tortént fontosabb eseményekrol
Eléterjeszté: Katulin Karoly polgarmester

Polgarmester 2021. évben igénybe vett szabadsidga mértékének megallapitisa
Elbterjesztd: Petras Judit jegyz6

Polgarmester 2022. évi szabadsaga iitemezésének jovihagydsa
Elbterjeszto: Katulin Kéroly polgarmester

A kozos onkormdnyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok 2022, évi
illetményalapjdnak  megallapitisar6l sz6l6 onkormanyzati rendelet
megalkotasa

Eldterjesztd: Petras Judit jegyzd

A kozszolgdlati tisztvisel6k 2022. évi illetménykiegészitésérdl és bankszimla-
hozzajarulasarél sz6l6 6nkorményzati rendelet megalkotisa
Eloterjesztd: Petras Judit jegyzé

Cserhatsurdnyi Kézos Onkormdanyzati Hivatal 2022. évi koltségvetésének
elfogadasa
Elbterjesztd: Petras Judit jegyzé

Megbizaisi szerzédés kitése szocidlis céla tiizifa szallitisara
Eléterjesztd: Katulin Karoly polgarmester

LOT 683 forgalmi rendszami, Volkswagen Crafter busz értékesitése
ElGterjesztd: Petras Judit jegyz6

Cserhitsuranyi Kozos Onkorményzati Hivatal egyedi iratkezelési

szabalyzatianak jovdhagyasa
Eléterjesztd: Petras Judit jegyzo
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Cserhatsuriany Kézség Onkorményzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

10. Cserhatsurdnyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal informatikai biztonsagi
szabalyzatinak jovahagyasa
Eléterjesztd: Petras Judit jegyzé
II1. Napirend utdn

A képvisel6-testiilet részérdl érkezd kérdés, hozzaszolas, egyéb észrevétel

A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a képviselo-testiilet 2022. januér
25 — ei soron kovetkezd iilését az elfogadott napirendi pontok alapjan vezesse.

Felelds: Katulin Kéroly polgarmester
Hatarid6: azonnal

I1. Napirend

1. Beszdmol6 a képviseld-testiilet lejdrt hatdrideji dontéscinek végrehajtisardl,
tajékoztatd a két iilés kozott tortént fontosabb eseményekrol

- Szobeli eléterjesztés -

Katulin Kéroly polgdrmester: A palyazatokhoz a hivatali rajzot Matyé Edina készitette.
A koz0Osségi térre szintén 6 készitette, mindkettd egyenként 500 000 forint + afa. A bolcs6dét a
Nyugat-Négrad intézi, folyamatos a hianypotlas. Ugy tudom, hogy februar 28-ig nyélbe kellene
iitni a dolgot. Szantd Zsofi vélaszolt a kérdésiinkre. Megfogjétok nézni, oda fogom adni, de
elolvasom. ,, Csatolom, ez volt az elsé jegyzékonyv, ebben vannak az energetikai hidnyossdgok.
A hianyossagokat a testiileti tagokkal kézosen bejarva vettiik fel. A kijavitasukat Hovanecz
Istvan testiileti taggal ellendriztiik. Nem tudom, mi a kérdésetek konkrétan.” ValGszint, hogy
én egybe tettem fel a hidnyossagokat. Elkiildtem neki az &sszes jegyzdkonyvet és gondoltam,
hogy abbdl neki kellene els6sorban tudni. Most, hogy a kérdést visszapasszolta, én azt mondom,
hogy akkor konkrétan, tételesen irjuk le. Két vagy harom mondatba tételesen. , Ha a
garancialis kerdes meriil fel, akkor a kivitelezd a vallalkozoi szerzddés szerinti garancidt vallalt
a hatdridd lejaridig. A kivitelezvel kell ezt egyeztetni.” Ennyit ir csak. Ha gy gondoljatok, ezt
odaadom. Itt van mdégétte, amit 6 visszakiildott. Nem kiildte vissza az Gsszes jegyzokonyvet,
csak nem tudom, hogy miért, csak valamennyit. Mondom, mik6zben nézitek. Az {ligyvéd ar
beadta a védbeszédet Budapestre Herencsény és Mohora kovetelésével kapcsolatban. A
szerz6dés szerint a 150 000 forint + afa a targyalds, tovabb4a minden tovébbi alkalommal
25 000 forint + afa. Tehat ez az, amikor a birdsdgon részt vesz. A szerz6dést megkotottik,
tehat ez miikddik. Palos Adrian f6ldmérd elkésziti az iskola teriileti megosztasat. Ez 145 700
forintba fog keriilni, de ebben mar benne vannak a féldhivatali kikérések, ami kell hozza. A
tizifa kihordassal kapcsolatban szerintem, akkor, ha 0j napirendi pont van, akkor azt ott
beszéljiik meg. Azt at is teszem, tehat beérkeztek az ajanlatok. Az italbolt atmindsitéséhez
felkérem Petras Judit jegyz6t, hogy a foldhivatal felé az igénylésiinket készitse els. Arrdl van
sz0, hogy még mindig italboltként szerepel a foldhivatalnal. Valoszinti, hogy a késébbiekben
ez nem tesz jOt nekiink, amikor a péalyazat beindul. Biztosan tudjatok, hogy a t6 melletti
betonnal mi tértént. Tajékoztatlak benneteket, hogy a korméanyhivatal felszolitott minket, hogy
ez illegalis szemétlerakonak mindsiil igy. Tegytiik rendbe. Ez nekiink olyan 52 000 forint + afa
Osszegbe fog kertilni.
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Cserhétsuriny Kozség Onkormdnyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi 1t 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Hovanecz Istvdn képviseld: Valaki feljelentett?

Katulin Kéroly polgiarmester: Ezt nem tudjuk pontosan, valami ilyesmi tortént szerintem. En
legalabbis az informéciobol ezt veszem le, de a kormanyhivatalnak van igymond egy osztalya,
ahonnét kijarnak a falvakba. Szerintem ez tértént. En bementem a renddrségre és jeleztem
fel¢jiik, hogy ez nem lerakat, nem illegdlis szemét, hanem egyéb épitéshez van elSkészitve.
Most elinditottdk az ligyet, ezt végig kell vinni. Ez az egyszeriibb, mint visszacsinélni. Van 11
db raklap jardaszeg€ly Balassagyarmaton megrendelve, a jov6 héten fogjdk hozni, ki kellene
talélni, hogy hova tegyiik. Mr a t6bbi mellé rakni a sportcsarnok el6tt az nagyon kériilményes.
Nekem ugy tlinik, nem férne el. Majd koriilnéziink, de j6 lenne a jardalapok mellett valahol.
Nem tudom, hogyha beliilre be tud menni a kocsi, akkor ott, hova tessziik. Hovanecz Istvan
képviselo ur nézd meg vagy nézziik meg egylitt. Az autd lerakja oda, ahova kérjiik. Ide kell
rakni valahova, mert itt meg kell csindlni a feln6tt jatsz6térhez. A védéndé munkajahoz
programot telepitenek majd szémitégépre. Ez éves szinten 78 000 forint + 4ltaldnos forgalmi
adot jelent. Ez egy program a védénének, 6t Kajtor Zséfinak hivjdk. A védénd megkezdte
janudr 1-jét6] a tevékenységet és tovabba, még kért egy laptopot, ami kériilbeliil 250 000 forint
lesz, és akkor bizom benne, hogy mér mast nem fog kérni. Ezt az OEP-es finanszirozasbél meg
lehet oldani a pénziigyi ligyintézénk ezt mondta. A pélydzatokkal kapcsolatban, most vagyok
éppen nyakig ebben. Felolvasok egy levelet, amit a Bir6 Anna pélyazatirénak kiildtem. Ezt
azért kiildtem egyé€bként, hogy legyen nyoma. Ugyanis, én egy olyan kériilbeliil két hete, masfél
hete voltam néla, ugyanezeket elmondtam. Igy fogalmazta meg: ,, 4 kordbban széban, mdr
részben egyeztetett Cserhatsurdny Kozség Onkormdnyzata dltal benyijtandé palyézatok
listajat szeretném pontositani, és kérni, hogy a részemrdl milyen nyomtatvdnyok, nyilatkozatok,
igazoldsokat stb. kell el6késziteni...” ennek a listajat kértem. Most sorolom nektek, hogy
milyen palyazatok vannak. TOP Plusz energetika palydzatban az iskola két épiiletérél van szo.
A bels6 felujitas nem fog menni festésig sajnos, de visszafestik, amit 6k javitanak. Gondolom
arra a szinre, ami az alap. Gyetvai Tamés fog vele foglalkozni Balassagyarmaton. TOP Plusz
utas, folvettem a kapcsolatot Széntd Csabaval. Ez a Zrinyi Gt lesz benylijtva, ami mar koriilbeliil
8-10 eve benyujtasra keriilt és még nem nyert. Mindig ugy voltunk, még most is Ggy lesziink,
hogy most talén. TOP Plusz k6z0sségi tér belsé felljitasa, Barna Janos kérése, hogy 2022. év
szeptemberében nyujtsuk be ezt a palyazatot.

A t6bbi az Magyar Falu Programban kertil benytjtésra, a hivatal belsé feltjitisa. A rajz és az
épitési értékbecslés Lestar Dénes vallalkozonél talalhaté és a Maty6 Edina tervezénél pedig a
rajz. Majd megkiildik Balassagyarmatra a pélyazatironak. Kovetkezd, folvettem a kapcsolatot
Romhanyi Tiborral, falubusszal kapcsolatban. Traktor, filkkaszéaval, ilyen-olyan kiegészitével
prébaljuk megpdlydzni. A kovetkez0 a jatszotér, ami maér kordbban el volt készitve, de a
képvisel6k mas helyszinre szeretnék tenni. EI6 volt készitve a Sréter Janos utra, és most én ugy
latom, hogy a torekvések a takarék mogotti szakaszra vagy térre §sszpontosulnak, igy oda lesz
tervezve. Szintén Magyar Falu Programos a ravatalozé belsé feltjitasa, WC és vizesblokk
készitése. Ezt szintén a Lestar Dénes véllalkozo karolja fol. Azt mondta, hogy ha van rajz, akkor
az meggyorsitand dolgot. Utdna néziink, hogy hol van a rajz. Elmondtam neki, hogy mit
szeretnénk, hozzatette még azt pluszba, hogy kell egy derit6t is csinalni oda.

Hovanecz Istvan képviseld: Kint a szennyviz.

Katulin Karoly polgdrmester: Akkor egyszeriibb lesz még a helyzetiink, de ezt majd akkor
neki meg fogjuk mutatni. Van még egy MVH-s palyazat, az kiilteriileti utas. Biztos tudjatok,
mert ti hagytatok jova a gyiimdlesos felé.
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Cserhatsurdany Kozség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi at 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Katulin Kéroly polgdrmester: Koszondm szépen. Akkor kérem a kérdéseket tegyétek fol.

Suhaj Kitti Maria képviselo: En a védén6t szeretném megkérdezni, hogy akkor ez végiil is
mennyi dsszegben lesz benne egész pontosan? Most a laptop 250 000 forint, akkor ugy tudom,
hogy kapott egy telefont is, és akkor még azt hiszem, hogy évente szdmitégépes program évente
70 000 forint.

Katulin Kdroly polgdrmester: Igen, kdszondm a kérdést. Egy évben 78 000 forint + AFA a
program, ez ismétlédik. Egyszeri alkalommal vésaroljuk meg a laptopot, a telefont szintén
egyszeri alkalommal vasaroljuk meg, de a szdmlak ide fognak érkezni. K6szoném szépen.

Suhaj Kitti Maria képvisel6: Nekem még az lenne a kérdésem hogy ez a Herencsény, Mohora
kovetelés meddig fog elhiizddni ez az ligy?

Katulin Kdroly polgdrmester: Ezt nem tudom megmondani, két eset lehetséges. Az egyik az,
hogy ha a birésag befogadja, akkor targyaldsok vannak. Ha birdsag elutasitja, akkor onnantél
kezdve nincs tobb targyalas.

Katulin Karoly polgdrmester: J6, koszoném szépen. Kérem, aki a szébeli elSterjesztés
szerinti beszamolot elfogadja, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Katulin Kéroly polgdrmester: Megallapitom, hogy Cserhétsurdny K6zség Onkormanyzata
Képviselo-testillete nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az alibbi hatirozatot:

| 12/2022. (1. 25.) 6nkorményzati hatarozat

Cserhatsurdny Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: képviselo-
testiilet) megismerte a ,, Beszamolo a képvisel§-testiilet lejdrt hatdridejii dontéseinek
végrehajtasarol, tdjékoztaté a két iilés kozott tortént fontosabb eseményekrdl” cimt
szobeli eldterjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

A képvisel6-testiilet ugy hatdroz, hogy a képviseld-testiilet lejart hataridejti dontéseinek

végrehajtasardl sz0l6 beszamolot, a két iilés kozott tortént fontosabb eseményekrdl szolo
tajékoztatot a szobeli eldterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.
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Cserhatsurdny Kozség Onkorményzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi it 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

2. Polgarmester 2021. évben igénybe vett szabadsdga mértékének megallapitisa

- Irdsbeli eléterjesztés a testiileti anyag 2. melléklete -
Petras Judit jegyz6: Az irdsbeli eléterjesztés, az mindent tartalmaz, amit a napirendi kovetel.
Ugyhogy ha kérdés van, akkor arra vélaszolok, egyebekben a hatarozati javaslatokat, kérem a

polgarmester urat, hogy bocsassa szavazasra.

Katulin Kdroly polgarmester: Nincs kérdés?

Katulin Kdroly polgarmester: Nincs.

Katulin Kairoly polgarmester: Személyes érintettségemet jelentem be a napirendi ponttal
kapcsolatos dontéshozatal tekintetében, ezzel egyidejlileg kezdeményezem kizarasomat a
dontéshozatalbol. Kérem, aki az frésbeli elSterjesztés szerinti 1. szamu hatdrozati javaslattal, a
kizéarassal egyetért, kérem, kézfelemeléssel jelezze.

Scavazas

Katulin Kiroly polg:irmester.: Megiéllapitom, hogy Cserhétsurany Kézség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete nyilt szavazassal, egyszer(i tobbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az alabbi hatarozatot:

| 13/2022. (1. 25.) énkormanyzati hatirozat

Cserhatsurany Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-
testiilet) megismerte a ,, Polgdrmester 2021. évben igénybe vett szabadsiga mértékének
megdllapitdsa” cim irasbeli el8terjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

A képviselé-testiilet Ggy hataroz, hogy a , Polgdrmester 2021. évben igénybe veit
szabadsagdnak mértéke” ciml napirendi ponttal kapcsolatos dontéshozatalbl
Magyarorszag helyi dnkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 49. § (1)
bekezdése alapjan Katulin Kéroly polgdrmestert személyes érintettsége okdn a
dontéshozatalbdl kizarja.

Katulin Kdroly polgidrmester: Kérem, aki az irésbeli el6terjesztés alapjan a polgarmester
2021. evben igénybe vett szabadsiga mértékének megallapitasaval az frasbeli elbterjesztés
szerinti tartalommal egyetért, kérem, kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Katulin Kdroly polgdrmester: Megallapitom, hogy Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete nyilt szavazdssal, egyszerli tobbséggel, 2 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az alabbi hatdrozatot:
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Cserhatsuriny Kozség Onkorményzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi at 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

| 14/2022. (I 25.) 6nkormanyzati hatarozat

Cserhétsurany Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-
testiilet) megismerte a ,, Polgdrmester 2021. évben igénybe vett szabadsdiga mértékének
megallapitasa” cimi frasbeli el6terjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

A képviseld-testiilet a kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény
225/C. § (3) bekezdésében megdllapitott hatdskorében eljarva megallapitja, hogy a jegyzé
altal ~vezetett nyilvantartds szerint Katulin Kéroly fdallasi  polgarmester
2021. évben igénybe vett szabadsaganak mértéke 44 nap, a ki nem adott szabadsag
mértéke 0 nap.

3. Polgarmester 2022. évi szabadsdga iitemezésének jévahagvdsa

- Irdsbeli elbterjesztés a testiileti anyag 3. melléklete -

Katalin Kdroly polgdrmester: A kovetkezét elolvasta mindenki ugye, egyértelmii ez a
tablazat. Van valakinek kérdése hozzifiiznivaldja? Hovanecz Istvan képviseld, esetleg Suhaj
Kitti Maria képviselé? Nincs.

Katulin Karoly polgirmester: Személyes érintettségemet jelentem be a napirendi ponttal
kapcsolatos dontéshozatal tekintetében, ezzel egyidejiileg kezdeményezem kizérasomat a
dontéshozatalbol. Kérem, aki az frasbeli elbterjesztés szerinti 1. szamu hatérozati javaslattal, a
kizéarassal egyetért, kérem, kézfelemeléssel jelezze.

Szavazds

Katulin Kdroly polgirmester: Megéllapitom, hogy Cserhatsurany Kozség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete nyilt szavazédssal, egyszerii tobbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az alibbi hatarozatot:

| 15/2022. (1. 25.) 6nkorményzati hatirozat

Cserhétsurany Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete (a tovdbbiakban: képviseld-
testiilet) megismerte a ,, Polgdrmester 2022. évi szabadsdga iitemezésének jovahagydsa”
cimii irésbeli el6terjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

A képviselé-testiilet gy hataroz, hogy a , Polgdrmester 2022. évi szabadsiga
litemezésének jovahagydsa” ciml napirendi ponttal kapcsolatos dontéshozatalbol
Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl szélo 2011. évi CLXXXIX. térvény 49. § (1)
bekezdése alapjan Katulin Kéroly polgarmestert személyes érintettsége okan a
ddntéshozatalbdl kizarja.
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Katulin Kdroly polgdrmester: Kérem, aki az irasbeli elSterjesztés alapjan a polgarmester
2022. évi szabadséaga litemezésének jovahagyasaval egyetért, kérem, kézfelemeléssel jelezze.

Scavazas

Katulin Kéroly polgdrmester: Megallapitom, hogy Cserhatsurdny Kozség Onkorményzata
Képviselo-testillete nyilt szavazéssal, egyszerli tobbséggel, 2 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az alabbi hatdrozatot:

‘ 16/2022. (I. 25.) onkormanyzati hatarozat

Cserhétsurdny Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete (a tovébbiakban: képviseld-
testiilet) megismerte a ,, Polgdrmester 2022. évi szabadsdga iitemezésének jévahagydsa™
cimii frasbeli elSterjesztést és az alabbi hatdrozatot hozza:

A képviselo-testiilet a kozszolgélati tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. térvény
225/C. § (2) bekezdésében megallapitott hataskérében eljarva ugy hataroz, hogy Katulin
Karoly foallasi polgarmester 2022. évi szabadsagénak (itemezését az el6terjesztés
szerinti tartalommal jovahagyja.

Felelds: Petras Judit jegyzd
Hataridé: folyamatos

4. A Kkozos onkormanyzati hivatalndl foglalkoztatott koztisztviselok 2022. évi
illetménvalapjanak megallapitasarol sz6l6 6nkormdnyzati rendelet megalkotdsa

- Irdsbeli elterjesztés a testiileti anyag 4. melléklete -

Petras Judit jegyz6: A napirendi pont és az ahhoz tartoz6 irasbeli eléterjesztés az megtalalhato,
minden képvisel0 el6tt van. Lényegében hasonldképpen szeretném, akkor ezt a napirendi pontot
is, hogy akkor, ha kérdés van, akkor arra véalaszolok. Koszonom.

Katulin Karoly polgirmester: Nézzilk meg. Igen, megadom a sz6t a Suhaj Kitti Maria
képviselonek.

Suhaj Kitti Maria képviseld: K&szonom. Nekem olyan kérdésem lenne, hogy ebbdl azt sajat
forrasbél ugye hozza kell tenni?

Petras Judit jegyz6: Nem, tehat a kozos Snkormanyzati hivatal 2022. évi kiltségvetése az ugy
keriilt Osszeéllitdsra, hogy ebben az évben nem sziikséges Onkormdnyzati hozzajarulas
megfizetése egyik onkormanyzat részér6l sem. Tehdt ez a napirendi pont, illetve a kivetkezé
is rendelet megalkotdsardl szol, aminek értelemszerfien, jelen esetben van anyagi vonzata,
hiszen emelkedni fognak az illetmények minimaélis 6sszegben. Nyilvan a jelenleg hatalyos
garantalt bérminimumhoz képest minimalis 6sszegben, mert elég magasan van. Erezhet lesz
majd a ndvekedés, de ez nem fog eredményezni dnkormanyzati befizetési kotelezettséget.
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Cserhatsurany Kozség Onkorményzata
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Petras Judit jegyz6: A hivatal koltségvetése teljes egészében az allami hozzédjarulasbol
finanszirozhato lesz.

Katulin Kéroly polgdrmester: En megmondom &szintén, hogy ¢én is szeretnék itt hozz4szdlni,
vagyis foltenni egy kérdést. A napirend utdn az els6 oldal azt mondja, hogy ,, az énkormdnyzat
sajdt forrdsai terhére”. Ezt hogy értsem? Visszaadom a sz6t.

Petras Judit jegyz6: Azt ugy kell érteni, hogy a koltségvetési térvény igy rendelkezik, hogy
az dnkormanyzat sajat forrasai terhére. Jelen esetben a sajat forrasa alatt kell érteni az 4llami
tamogatast, nem az 6ner6t, hanem az allami tdmogatas is az nkormanyzatnak a forrasa.

Katulin Kdroly polgdrmester: Készoném szépen. Mindenki érti? J6, kdszéném szépen.
Kérdés még? Nincsen. Kész6n6m szépen.

Katulin Kéroly polgdrmester: Kérem, aki a kozos onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok 2022. évi illetményalapjanak megallapitasarol sz616 énkormanyzati rendelet
megalkotasaval egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Katulin Kéroly polgidrmester: Megallapitom, hogy Cserhatsurdny Kézség Onkorményzata
Képviselo-testiilete nyilt szavazédssal, mindsitett tobbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

megalkotja az aldbbi rendeletet:

Cserhdtsuriny Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
1/2022. (I. 26.) 6nkorm4nyzati rendelete

a kozos onkormanyzati hivatalnil foglalkoztatott koztisztviselok 2022. évi
illetményalapjanak megallapitisarol

- A rendelet teljes szovege a jegyzGkinyvhéz csatolva -

5. A Kkozszolgialati tisztviselok 2022. évi illetménykiegészitésérél és bankszimla-
hozzajaruldsarol sz616 nkormanyzati rendelet megalkotdsa

- Irdsbeli elGterjesztés a testileti anyag 5. melléklete -

Katulin Kdrolv polgdrmester: Atadom a szét az eléterjesztének, Petrds Judit jegyz6nek.

Petras Judit jegyzd: Van kérdésetek? Azt javaslom, hogy annak megfeleléen haladjunk a
napirendi pont megtargyaldsaban.

Katulin Kdroly polgdrmester: Nincsen kérdés.
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Katulin Kdroly polgdrmester: Kérem, aki a ko&zszolgdlati tisztviselok 2022. évi
illetménykiegészitésérél €s bankszamla-hozzdjaruldsardl sz6l6 ©nkorméanyzati rendelet
megalkotasaval egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Katulin Karoly polgdrmester: Megéllapitom, hogy Cserhétsurany Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testillete nyilt szavazdssal, mindsitett tébbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

megalkotja az alabbi rendeletet:

Cserhdtsuriany Kozség Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének
2/2022. (1. 26.) 6nkormanyzati rendelete

a kozszolgilati tisztvisel6k 2022. évi illetménykiegészitésérol és bankszimla-
hozzajarulasarél

- A rendelet teljes szovege a jegyzdokonyvhoz csatolva -

6. Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2022, évi koltségvetésének elfogadisa

- Irdsbeli elbterjesztés a testiileti anyag 6. melléklete -

Katulin Karoly polgarmester: Kérdés? Megadom a szt Hovanecz Istvan képviseldnek.

Hovanecz Istvin képvisel6: Nekem csak annyi kérdésem lenne, hogy ebben benne van az s,
amivel pereskedink, vagy micsoda, amit a mohorai polgérmester tr kovetel, ebbél a pénzbél
jérna nekik is?

Petrds Judit jegyz6: Mohora ¢és Herencsény kovetelése ezzel nem fiigg 6ssze. A per arrdl szol,
hogy Mohora és Herencsény befizetett Cserhatsurdny Kozség Onkormanyzaténak
meghatarozott Osszegeket minden évben a k6zOs Onkormdényzati hivatal fenntartdsidhoz
2016-t6l. Meghatarozott jogszabalyi részekre hivatkozva allaspontjuk szerint, nem kellett volna
nekik megfizetniiik. Most ebbe ne menjiink bele, mert polgarmester ir megmutatja, amit
kaptunk a torvényszektol, abban le van irva, hogy konkrétan mit kévetel, Ez az idei évnek a
koltségvetési egyenlege, ez ettd] fliggetlen.

Katulin Kdroly polgirmester: Kszoném szépen, akkor mindenki dtnézte otthon. Ezt a két
oldalt, hogy ahol a szdmok szerepelnek. Nincs kérdés?

Petras Judit jegyz6: Tehat 59 619 forint maradvanya volt a kozos hivatalnak, amit athoztunk
a 2021-es évrol. Az allami tamogatas ehhez képest 57 827 213 forint. A két szamnak az Gsszege
57 886 832 forint ¢s a kiadasi-bevételi {00sszeg is ezzel az Gsszeggel egyezik meg. Tehat
maradvanyb6l, ami elenyészé és az allami tdmogatasbol finanszirozzuk az ez évi kiaddsainkat.

Katulin Karoly polgidrmester: Kosz6ndm szépen a kiegészitést. Kérdés tovabbra sincs?
Kérem, aki a Cserhatsuranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2022. évi koltségvetését az {rasbeli
eldterjesztés szerinti tartalommal elfogadja, az kézfelemeléssel jelezze.
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Szavazas

Katulin Kidroly polgdrmester: Megéllapitom, hogy Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete nyilt szavazéssal, egyszerli tobbséggel, 3 igen szavazattal, 1 nem
szavazattal

meghozza az alabbi hatirozatot:

| 17/2022. (1. 25.) 6nkorményzati hatirozat |

Cserhatsurany K6zség Onkormanyzata Keépvisel6-testiilete (a tovabbiakban: képvisel6-testiilet)
megismerte a , Cserhdtsurdnyi Kézds Onkormdnyzati Hivatal 2022. évi kéliségvetésének
elfogaddsa” cimii frasbeli eléterjesztést és az alabbi hatérozatot hozza:

A képviselo-testiilet ugy hatdroz, hogy a Cserhatsuranyi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal
2022. évi koltségvetését jelen hatdrozat mellékletei szerint, az alabbiak alapjén fogadja el:

Cserhatsurdnyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 2022. évi
a) kiadadsi fodsszege: 57 886 832 forint
b) bevételi foosszege: 57 886 832 forint

Cserhatsuranyi Kozos énkonnényzati Hivatal 2022. évi koltségvetési kiadasai kiemelt
eléirdnyzatonként:

a) miikddési kiadasok 57 632 832 forint
aa) személyi juttatasok 42 388 730 forint
ab) munkaaddkat terheld jarulékok és szociélis hozzajarulasi adé 5621 928 forint
ac) dologi kiadasok 9 622 174 forint
ad) ellatottak pénzbeli juttatésai 0 forint
ae) egyeb miikodési célu kiadasok 0 forint
b) felhalmozasi kiadasok 254 000 forint
ba) beruhdzasok 254 000 forint
bb) felujitasok 0 forint
be) egyéb felhalmozasi céli kiaddsok 0 forint

Cserhatsuranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal 2022, évi koltségvetési bevételei kiemelt
elbiranyzatonként

a) miikodési bevételek 0 forint
aa) mikdodési célu tamogatdsok allamhéztartason beliilrdl 0 forint
ab) kozhatalmi bevételek 0 forint
ac) mikddési bevételek 0 forint
ad) mikodési célu atvett pénzeszkdzok 0 forint
b) felhalmozasi bevételek 0 forint
ba) felhalmozasi céli timogatasok 4llamhaztartason beliilrdl 0 forint
bb) felhalmozasi bevételek 0 forint
be) felhalmozési célu atvett pénzeszkdzok 0 forint
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Cserhétsuranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2022. évi finanszirozasi kiadésai és bevételei

a) finanszirozasi kiaddsok 0 forint
b) finanszirozasi bevételek 57 886 832 forint
ba) maradvany igénybevétele 59 619 forint
bb) allamhaztartason beliili megelSlegezések 0 forint
be) kdzponti, irdnyit6 szervi tAimogatas 57 886 832 forint

Cserhatsuranyi Kozos Onkorményzati Hivatal 2022. évi koltségvetési egyenlegét az
1. melléklet tartalmazza.

Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2022. évi kiadési eléiranyzatait korméanyzati
funkciok szerinti bontdsban a 2. melléklet tartalmazza.

Cserhétsurdnyi Kézos Onkorményzati Hivatal 2022. évi bevételi eléiranyzatait korméanyzati
funkcidk szerinti bontasban a 3. melléklet tartalmazza.

Cserhatsurényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2022. évi tervezett atlagos statisztikai alloményi
létszam-elOiranyzata 10 6, az aldbbiak szerint:

a) kozszolgalati tisztviseld: 10 £6

b) kozfoglalkoztatott: 0 forint

7. Megbizdsi szerzodés kotése szocidlis célii tiizifa szdllitdsdra

- Irdsbeli elSterjesztés a testiileti anyag 7. melléklete -

Katulin Karoly polgidrmester: Hirom d&rajanlat futott be. Mondom sorban. Ezt muszj
valamelyest olvasnom. A harom érajanlat koziil, igy Osszegezve, nagyon érdekes médon
mindenki 2 500 forint / kGbmétert alapitott meg. Valészini, hogy ez egy olyan dolog lehet,
hogy a kornyéken mindenhol igy szoktdk kihordani. Mashol is viszik, nemecsak az
Onkormanyzatoknal, hanem maszek alapon is, és gondolom ebbél indultak ki. Nem hiszem,
hogy dssze tudtak beszélni. Nézziik az elsét: Buti Eniké 2 500 forint / kobméter + AFA. Bn a
feltételeket ide irtam, hogy 8k hozzdk a rakodokat, mindent 6k csindlnak, nem adunk hozza
semmi ilyet és ezt igy tudomasul vették. A kovetkezd: Szigeti Maté, & mohorai, rakodéval
egyiitt 2 500 forint / kébméter + AFA, ezt mivel olyan onrakodégéppel csindlja vagy
markoloval rakja a kocsira, igy két-harom nap alatt kiviszik. A szerz6désbe bele kell foglalni,
hogy ne fogadjanak el borravalét, mert ez nagyon nagy vitéra ad okot, a tavalyi esetbél okulva,
tehat valoszinl, hogy ezt a szerz6désben is fogom rGgziteni. J6 lenne, hogyha fagyba
csinalnank, ennek a rakodénak az az elénye, hogy ha sar van, akkor kibirja, be tudja a keritésen
at emelve az utra emelni. Ez egy nagy el6ény szaméra. Ez tény, ezt csak igy elmondta, le is irta.
Olvassam? Nem. J6. Utdna majd megnézziik. Akkor Karvai Ferenc volt még a harmadik, aki
2 500 forint / kdbméter aron tudja véllalni. Ebben az drban benne van a rakod¢ is, hét nap alatt
tudja ezt elvallalni. 12 téréstSl tébbet nem tud egy nap. Nem tudom. Ennyit tudok el6zetesen
bemondani. Valamelyikeket felolvassam b&vebben? Akkor megnézziik mindegyiket.
Mindegyik egy kicsit mast irt sajatosan. Hozzdsz61ds?
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Katulin Kdroly polgarmester: Elmondjatok a véleményeteket, megadom a sz6t Hovanecz
Istvan képviselOnek.

Hovanecz Istvin képviselé: En tigy gondolom, hogy Karvai Ferikét Jjavaslom. Az én
véleményem és indokom egyszer(i, ha maradhat helybeli, akkor a helyinek adjunk munkéat. A
mohorai is j6 ajanlatot tett, nincs vele probléma, de ha ra lesziink szorulva Karvai Ferikére,
akkor jOn segiteni. Kgszénom.

Suhaj Kitti Maria képviselé: En is Karvai Ferit mondom, mert azért 6 sok mindenben tud
segiteni, mert cserhatsuranyi, de a Szigeti Matéval sincs gond. Neki ott van el6nye, hogy két
nap alatt tudja vallalni. BEn viszont inkdbb azt mondom, maradjunk itt a sajat haztartdson beliil.

Katulin Karoly polgdrmester: Készéném szépen. Nekem van egy kicsi aggélyom magammal
kapcsolatban, ugyanis én fogom kiadni vagy megbizok valakit. Na, most nem mindegy hogy,
két nap vagy hét nap vagyunk ott. Ezzel kapcsolatban mi a vélemény? A probléméam az, hogy
az olyan segitség, hogy ott ketten legyiink, arra nincs sziikség, mert olyan lassan hordja ki, hogy
azt az 1 — 1 m’ vagy 2-t, azt vagy egész nap reggeltol estig a kiaddsnal vagy egészen az elejétél
a végéig, most mindegy, hogy hany nap. Megmondom &szintén, hogy nem nagyon latom annak
a megoldasat, hogy most egyik nap én adom ki, a mésik nap te adod ki, és akkor hogy
szamolunk el. Ha valami probléma van a végén, azt hogy rendezziik, ehhez mondjatok valamit.

Hovanecz Istvin képviselé: Meg van csinalva a kaloda, ami 1 m?. Ferike csak 1 m?*-t tud
kivinni, ha tobb kell, akkor tobbszor fordul.

Katulin Karoly polgdrmester: Nem erre gondoltam, hanem arra gondoltam, hogy ha én
elkezdem kiadni, €s a végén hidnyzik 2 m®, hogy akkor mi a megoldas erre, mert abban az
esetben ugy, hogy én egyediil kimegyek, induljunk ki abbdl vagy te egyediil valamelyikiink
kimegy, a 85 m’-t 4tveszi ¢és a 85 m*-t ki is adta, akkor ezzel nincs semmi gond. De hogyha
ketten csindljuk, akkor valamelyikiinknek hianyzik 2-3 m? a végén, akkor azt, hogy oldjuk meg
egymas kozott vagy mi torténik azzal? Nem egyszerti a feladat.

Hovanecz Istvin képviselé: Fn nem értem, hogy miért hidnyozna, ha most meg van
a 85 m®. Ha nem teszel a kalodéba csak 1 m3-t akkor, nem lehet tobb, sem kevesebb. Akkor
most kellene felmérni nem a kihordaskor.

Katulin Karoly polgirmester: Kérem, aki egyetért azzal, hogy a szocidlis céli tizifa
jogosultak részére t6rténd szallitdsdval Karvai Ferenc Ostermeldt bizza meg az dnkorményzat,
az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazds

Katulin Kéroly polgdrmester: Megéllapitom, hogy Cserhatsurany Kézség Onkorményzata
KépviselO-testiilete nyilt szavazassal, egyszerl tSbbséggel, 2 igen szavazattal, 1 nem
szavazattal

meghozza az aldbbi hatarozatot:

Oldal: 15/ 19



Cserhatsurany Kozség Onkorméanyzata

2676 Cserhatsurany, Petéfi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

‘ 18/2022. (1. 25.) onkorminyzati hatarozat

Cserhatsurany Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-
testiilet) megtargyalta a ,, Megbizdsi szerzddés kétése szocidlis céli tiizifa szallitdsdra”
cimil irasbeli el6terjesztést €s az alabbi hatarozatot hozza:

A képviselo-testiilet ligy hatéroz, hogy a Cserhatsurdny Kozség Onkonnanyzata altal a
BMOGF/191-36/2021. szdmi tdmogatéi okirat alapjan elnyert 85 erdei m® szocilis céla
tizifa jogosultak részére torténd kiszallitasaval és jogosultak részére torténé atadasaval
Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Karvai Ferenc (2676 Cserhatsurany Zrinyi ut 9.)
Ostermeldt bizza meg.

A képviselo-testillet felhatalmazza a polgarmestert, hogy Karvai Ferenc
(2676 Cserhatsurany Zrinyi it 9.) 8stermel6vel megbizasi szerzédést kosson.

Felelbs: Katulin Kéroly polgarmester
Hatérido: azonnal

8. LOT 683 forgalmi rendszdmii, Volkswagen Crafter busz értékesitése

- Irdsbeli elSterjesztés a testiileti anyag 8. melléklete -

Katulin Karoly polgarmester: Kérem, aki a LOT 683 forgalmi rendszami, Volkswagen

Crafter busz értékesitésével és az irasbeli el6terjesztés szerinti hatérozati javaslat elfogadasaval
egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Katulin Kiroly polgdrmester: Megéllapitom, hogy Cserhatsuriny Koézség Onkormanyzata

Képviselo-testiilete nyilt szavazassal, egyszerti t6bbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az alabbi hatarozatot:

QOldal: 16/ 19



Cserhétsurdny Kézség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

| 19/2022. (1. 25.) énkormanyzati hatérozat |

Cserhatsurdny K6zség Onkorményzata Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-
testilet) megismerte a ,LOT 683 forgalmi rendszamu, Volkswagen Crafter busz
értékesitése” cimi irasbeli elGterjesztést és az aldbbi hatdrozatot hozza:

A képviselO-testiilet gy hatdroz, hogy a kizardlagos tulajdonat képezé LOT 683 forgalmi
rendszamu, Volkswagen Crafter buszt a Szaki-Tours Kft. (4300 Nyirbétor, Pécsi ut 118.)
részére 1/1 tulajdoni aranyban eladja.

A képvisel§-testiilet a fent megjelolt ingdsag vételdrat 2 921 000 forint, azaz kettémillio-
kilencszazhuszonegyezer forintban 4llapitja meg.

A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgérmestert a jelen hatdrozatnak megfeleld
adasvételi szerz0dés megkdtésére, valamint a jelen hatarozat végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara.

Felel6s: Katulin Karoly polgarmester
Hataridé: azonnal

9. Cserhdtsuranyi Kozos Onkorményzati Hivatal egvedi iratkezelési szabalyzatdnak
- Irdsbeli eléterjesztés a testiileti anyag 9. melléklete -

Katulin Karoly polgidrmester: Kérem, aki a Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabalyzatanak jovahagyasaval egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Katulin Kiroly polgdrmester: Megallapitom, hogy Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete nyilt szavazdssal, egyszerli tobbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az aldbbi hatirozatot:

| 20/2022. (I. 25.) 6nkormanyzati hatirozat

Cserhéatsurany Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete (a tovabbiakban: képviselo-
testiilet) megismerte a ,, Cserhdtsurdanyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal egyedi iratkezelési
szabalyzatnak jovahagydsa” cimi irasbeli el8terjesztést és az alabbi hatérozatot hozza:

A képviselo-testiilet igy hatdroz, hogy a Cserhatsuranyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabdlyzatat az irdsbeli eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Felelds: Petras Judit jegyz6
Hatarido: azonnal
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Cserhitsuriny Kozség Onkorményzata

2676 Cserhétsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

10. Cserhdtsuranyi Kozos  Onkormédnyzati  Hivatal informatikai _ biztonsdgi
szabalyzatinak j6vahagyisa

- Irdsbeli eldterjesztés a testiileti anyag 10. melléklete -

Katulin Kiroly polgirmester: Kérem, aki a Cserhatsuranyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
informatikai biztonsagi szabélyzatinak jovihagyasdval egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Katulin Karoly polgarmester: Megallapitom, hogy Cserhatsurany Kézség Onkormanyzata
Képviselé-testiilete nyilt szavazdssal, egyszerli tObbséggel, 3 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal

meghozza az alabbi hatdrozatot:

| 21/2022. (1. 25.) 6nkorményzati hatarozat

Cserhatsurany Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-
testiilet) megismerte a , Cserhdtsurdnyi Kézés Onkormdnyzati Hivatal informatikai
biztonsdgi szabdlyzatnak jévihagydsa” ciml irasbeli elbterjesztést és az alabbi
hatarozatot hozza:

A képviselO-testiilet gy hataroz, hogy a Cserhatsuranyi K6zos Onkorményzati Hivatal
informatikai biztonsagi szabalyzatidt az frdsbeli elSterjesztés szerinti tartalommal

elfogadja.
FelelOs: Petras Judit jegyz6
Hatarido: azonnal
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Cserhatsurdany Kozség Onkorméanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

II1. Napirend utan

A képviselO-testiilet részérdl érkezd kérdés, hozzaszo6las egyéb észrevétel

A képviselo-testiilet részérdl kérdés, hozzdaszolds, egyvéb éstrevétel nem érkegett

Katulin Kdroly polgirmester: Valamennyi napirendi pontot megtargyaltunk. Koszénom a

képviselo-testiilet tilésén megjelentek részvételét. Tekintettel arra, hogy kérdés, hozziszolas
nincs, a képviseld-testiilet ilését bezdrom.

5 m;o k.m.f.
P 7l

/ 3’{\ s )\ =

IS foe ) 5

\& i 4 | Katulin Kéroly

k; 4 ;’?f‘__,,--} polgarmester

Hovanecz Istvan Suhaj Kitti Maria
jegyz6konyv hitelesitd jegyzbkonyv hitelesitd
|
képviseld képviseld
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JELENLETI IV

Cserhéatsurédny Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének
2022. januér 25. napjan 15.30 érakor megtartott soron kivetkezd iilésén

Tandacskozasi és szavazati joggal jelen van:

. &)
1. Katulin Kéroly polgarmester \]Z@W\\ :{)\0 k)
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5. Takacsné Mészaros Maria képviseld
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Cserhatsurdny Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének
1/2022. (1. 26.) 6nkormanyzati rendelete

a kozos onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok
2022. évi illetményalapjanak megallapitiasardl

Cserhatsurany Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete Magyarorszag Alaptdrvénye 32.
cikk (2) bekezdésében meghatdrozott eredeti jogalkotéi hatédskdrében, Magyarorszag
Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés a) pontjdban, a Magyarorszag 2022. évi kozponti
koltségvetésérdl szolé 2021. évi XC. torvény 62. § (6) bekezdésében meghatirozott
feladatkorében eljarva a kovetkezdket rendeli el.

1. A rendelet hatalya

1.§

E rendelet hatdlya a Cserhatsuranyi Koézés Onkormdanyzati Hivatalnal kozszolgalati
jogviszonyban all6 k6zszolgélati tisztviselére (a tovabbiakban: kiztisztviseld) terjed ki.

2. 2022, évi illetményalap

2.§

(1) A képviselo-testiilet a 2022. évben — az Onkormanyzat sajat forrdsai terhére — a
Cserhatsurdnyi Ko6zds Onkorményzati Hivatalndl kozszolgalati jogviszonyban allé
koztisztvisel6k vonatkozasaban a Magyarorszag 2022. évi kézponti kdltségvetésérdl szold
2021. évi XC. torvény 62. § (1) bekezdésében meghatarozottnal magasabb dsszegben allapitja
meg az illetményalapot.

(2) A képviselé-testiilet a 2022. évben a Cserhatsuranyi K6z6s Onkorményzati Hivatalnél
kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 koztisztviselok vonatkozéséban az illetményalapot 50 000
forintban 4llapitja meg.

3. Zaro rendelkezések

3.8

Hatdlyat veszti a kozos onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok 2021. évi
illetményalapjanak megallapitasardl sz616 1/2021 (1.25.) énkorméanyzati rendelet.

4. §

E rendelet rendelkezéseit 2022. januér 1. napjatdl alkalmazni kell.

a kozos dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k
2022, évi illetményalapjinak megallapitasarol




KOZLONYALLAPOT
Hatalyos: 2022. janudr 27.
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Cserhdtsuriny Kézség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének
2/2022. (I. 26.) 6nkorméinyzati rendelete

a kozszolgdlati tisztviselok 2022, évi illetménykiegészitésérol és
bankszamla-hozzAjarulisirél

Cserhétsurany Kozség Onkormaényzata Képviselo-testiilete Magyarorszag Alaptorvényének
32. cikk (2) bekezdésében meghatdrozott eredeti jogalkotdi hatdskorében, Magyarorszag
Alaptorvényének 32. cikk (1) bekezdés a) pontjédban, a kdzszolgélati tisztvisel6krdl sz6lo
2011. evi CXCIX. térvény 234. § (3)-(4) bekezdésében, a 226. § (7) bekezdésében
meghatdrozott feladatk6rében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. A rendelet hatalya

1.§

E rendelet hatdlya a Cserhatsuranyi K&zds Onkorméanyzati Hivatalnal kozszolgalati
Jjogviszonyban all6 kdzszolgalati tisztvisel6re (a tovabbiakban: koztisztviseld) terjed ki.

2. Illetménykiegészités

2.§

(1) A Cserhatsuranyi Koz6s Onkormanyzati hivatalnal kOzszolgélati jogviszonyban 4116
felséfoku iskolai végzettségli koztisztviseld a 2022. évre illetménykiegészitésre jogosult,
amelynek mértéke a koztisztvisel6 alapilletményének 20 % - a.

(2) A Cserhatsurdnyi Koz6s Onkorményzati hivatalnal koézszolgalati jogviszonyban 4116
Crettségi végzettségli koztisztviseld a 2022. évre illetménykiegészitésre jogosult, amelynek
mértéke a koztisztviseld alapilletményének 20 % - a.

3. Bankszamla-hozzajarulds

3.§

(1) A koztisztviseld — a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény 143. §
(2) bekezdese alapjan — bankszamla-hozz4jdrulasra jogosult.

(2) A bankszamla-hozzdjarulds mértéke Magyarorszag 2022. évi kozponti koltségvetésérsl
sz616 2021. évi XC. térvény 62. § (5) bekezdése alapjan havi brutté 1. 000 forint.

(3) Ha a kozszolgélati jogviszony év kdzben keletkezik vagy szlinik meg, a bankszamla-
hozzéjarulds id6ardnyosan jar. A jogosultsigi idé6 szamitdsakor az adott hoénap naptari
napjainak szamat kell figyelembe venni.

a kozos onkormdnyzati hivatalnil foglalkoztatott kiztisztviselék
2022, évi illetményalapjinak megallapitdsarol
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(4) A bankszdmla-hozzdjérulast a Cserhatsuranyi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal évente
egyszer — a jogviszony év kozben torténé megsziinése esetén az utolsd havi illetmény
kifizetésével egyidejlileg — targyév december 31. napjaig a koztisztviseld fizetési szamlajara

torténd utalassal fizeti meg.
4, Zaro6 rendelkezések

4.8

Hatalyat veszti a kdzszolgalati tisztviselok 2021. évi illetménykiegészitésérél és bankszamla-
hozzajarulasarol sz6l6 2/2021 (1.25.) Snkorményzati rendelet.

5.§

E rendelet rendelkezéseit 2022. janudr 01. napjatol kell alkalmazni.

6. 8§

Ez arendelet 2022. januar 27-én 1ép hatélyba.

g
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a kozds onkormanyzati hivatalnil foglalkoztatott kiztisztviselok
2022. évi illetményalapjanak megallapitdsarol
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Késziilt: Cserhitsuriany Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
2022. janudr 25-ei soron kovetkezd iilésére




Cserhatsurany Kozség Onkorméanyzata
Polgiarmesterétol

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany

MEGHIVO

Cserhatsurany Kozség Onkormédnyzata Képviselé-testiiletének soron kivetkez6 iilését

2022, januar 25. (kedd) 15.30 érdra
osszehivom,

amelyre Ont tisztelettel meghivom

Az iilés helye: Cserhétsurany Kézség Onkormanyzata (2676 Cserhatsurany, Petdfi at 3. )

Napirendi javaslat:

1. Napirend el6tt

Javaslat Uj napirendi pont felvételére

I1. Napirend

i

Beszimol6 a képviseld-testiilet lejart hatdridejii dontéseinek végrehajtasiarol,
tajékoztatd a két iilés kozott tortént fontosabb eseményekrdl
Eléterjesztd: Katulin Kéaroly polgirmester

Polgarmester 2021. évben igénybe vett szabadsaga mértékének megallapitisa
Eldterjeszt6: Petras Judit jegyz6

Polgarmester 2022. évi szabadsaga iitemezésének jovahagydsa
Eléterjeszto: Katulin Karoly polgarmester

A kozds onkorményzati hivatalnil foglalkoztatott koztisztviselok 2022. évi
illetményalapjanak  megallapitasarol sz6l6 o6nkormdnyzati rendelet
megalkotisa

Eléterjesztd: Petras Judit jegyzd

A kiozszolgdlati tisztvisel6k 2022. évi illetménykiegészitésérél és bankszdmla-
hozzajarulasarol szolé onkormanyzati rendelet megalkotdsa
Eléterjesztd: Petras Judit jegyz6



6. Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2022. évi koltségvetésének
elfogaddsa
Eléterjesztd: Petrs Judit jegyz6

I11. Napirend utan

A képviselO-testiilet részErdl érkezd kérdés, hozzaszdlas, egyéb észrevétel

Kelt: Cserhatsurany, 2022. januar 20.

&R@Q\J@
Z\ Katulin Kéroly

’] Cseﬂ}%’itsurany Kézség Onkorményzata
:}: ] polgarmester




1. melléklet

Cserhatsuriny Kozség Onkorményzata

2676 Cserhatsurany, Petdfi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviselo-testiilet 2022. janudr 25-ei soron kévetkezd iilésére

1. Napirend: Beszimolo a képvisel6-testiilet lejart hatdrideji dontéseinek
végrehajtasarol, tijékozaté a két iilés kozott tortémt
fontosabb eseményekrél

Eléterjesztés tipusa: szobeli
Eloterjeszto: Katulin Karoly polgarmester
Készitette: Katulin Karoly polgdrmester

A képviselo-testiilet a javaslat megtargyalasa soran  nyilt | x

zart iilést tart.

A képviseld-testiilet dontése  hatdrozat | X

rendelet

A képviseld-testiilet a dontést nyilt | X

titkos

szavazassal hozza.

A javaslat elfogadasiahoz egyszeril

mindsitett

tobbség sziikséges.

A javaslat elfogadasahoz név szerinti szavazas

+_ Az eléter]

sziikséges

nem sziikséges X

ztés a jogszabalyi el6irasoknak megfelel!
Petras Judit s.k. jegyzé



2. mellékiet

Cserhitsuriny Kozség Onkormanyzata

2676 Cserhétsurdny, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2022. janudr 25-ei soron kovetkezé iilésére

2. Napirend: Polgarmester 2021. évben igénybe wvett szabadsiga
mértékének megillapitisa

El6terjesztés tipusa: irasbeli

Elbterjeszto: Petras Judit jegyzo

Készitette: Petras Judit jegyzé

A képviseld-testiilet a javaslat megtargyaldsa sordn nyilt | x

zart iilést tart.

A képviselo-testiilet dontése  hatdrozat

rendelet

A képviseld-testiilet a dontést nyilt | X

titkos

szavazassal hozza.

A javaslat elfogadasahoz egyszerii

mindsitett

tobbség sziikséges.

sziikséges

nem sziikséges X

L

it
| wl K

Az Eff;—terjesztés a jogszabalyi eléirdsoknak megfelel!

Petras Judit s.k. jegyzé



Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyz6jétol

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény 225/C. § (3) bekezdése
alapjan minden év janudr 31-ig a jegyz6 éltal vezetett nyilvantartas alapjan meg kell allapitani
a polgérmester el6z6 évben igénybe vett szabadsdganak mértékét, és a ki nem adott
szabadsagot a targyévi szabadsaghoz hozz4 kell szdmitani.

A fent hivatkozott jogszabdlyi rendelkezés alapjan kozlém Katulin Kaéroly féallasu
polgarmester 2021. évben igénybe vett szabadsdganak mértékét:

Igénybe vett szabadsag Igénybe vett lg;:g:ss?“
kezdete szabadsag vége &
(nap)

2021.01.04. 2021.01.08. 5
2021.04.30. 2021.04.30. 1
2021.05.07. 2021.05.07 1
2021.06.17. 2021.06.18. 2
2021.06.25. 2021.06.25. 1
2021.07.16. 2021.07.16. 1
2021.07.21. 2021.07.23. 3
2021.07.30. 2021.07.30. 1

174




2021.08.03. 2021.08.11. 7

2021.09.21. 2021.09.21. 1

2021.10.11. 2021.10.11. 1

2021.10.19. 2021.10.22. 4

2021.11.03. 2021.11.03. 1

2021.11.12, 2021.11.12. 1

2021.12.08. 2021.12.11. 4

2021,12.13, 2021.12.15. 3

2021.12.22. 2021.12.23. 2

2021.12.27. 2021.12.31. 5

Osszes igénybe vett szabadsag: 44
2021. évben megallapitott szabadsag mértéke 44 nap
2021. évben igénybe vett szabadsag mértéke 44 nap
2021. évben ki nem adatott szabadsag mértéke 0 nap
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Kelt: Cserhatsurany, 2022. januér 20.

Kérem a képviselé-testiiletet az el6terjesztés megtirgyalasira és a hatirozati javaslat
elfogadasara!

S b %y Petrés Juflit
ﬁgj.jerhﬁtsﬁlrényi Kézos Onkorményzati Hivatal
' jegyzd

=Tty
ey vy

\‘ Q,‘ p ’ /
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1. szamn
HATAROZATI JAVASLAT

/2022. (I. ) onkormdnyzati hatdrozat

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-
testiilet) megismerte a ,, Polgdrmester 2021. évben igénybe vett szabadsaga mértékének
megallapitasa” cim( irasbeli elbterjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

1. A képvisel6-testiilet ugy hatdroz, hogy a ., Polgdrmester 2021. évben igénybe vett
szabadsaganak mértéke” cimli napirendi ponttal kapcsolatos dontéshozatalbol
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 49. § (1)
bekezdése alapjan Katulin Kdroly polgarmestert személyes érintettsége okdn a
dontéshozatalbol kizarja.

) 2. szamu
HATAROZATI JAVASLAT

/2022. (1. ) 6nkormanyzati hatiarozat

Cserhatsurdny K&zség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-
testiilet) megismerte a , Polgdrmester 2021. évben igénybe veil szabadsdga mértékének
megallapitdsa”™ cimi irasbeli el6terjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

1. A képviseld-testiilet a kdzszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény
225/C. § (3) bekezdésében megallapitott hataskorében eljarva megallapitja, hogy a
Jegyz6 altal vezetett nyilvantartds szerint Katulin Kéroly f64alldasu polgarmester
2021. évben igénybe vett szabadsaginak mértéke 44 nap, a ki nem adott szabadsag
mértcke 0 nap.
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3. melleklet

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany, Petofi at 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat(@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviselé-testiilet 2022, januar 25-ei soron kivetkezé iilésére

3. Napirend: Polgarmester  2022. évi szabadsdga iitemezésének
jovahagyasa

Eléterjesztés tipusa: irasbeli

Eldterjeszto: Katulin Kairoly polgarmester

Készitette: Petras Judit jegyzo

A képviselo-testiilet a javaslat megtiargyaldsa sordan  nyilt | x

zart iilést tart,

A képviseld-testiilet dontése  hatarozat | X

rendelet

A képviselo-testiilet a dontést nyilt | X

titkos szavazassal hozza.
A javaslat elfogadasihoz egyszeri x
mindsitett tobbség sziikséges.
A javaslat elfogadasahoz név szerinti szavazas sziikséges
nem sziikséges X

: [ 5
A i
N M

terjesztés a jogszabalyi el6irisoknak megfelel!
Petras Judit s.k. jegyzé




Cserhétsurdny Kozség Onkormanyzata
Polgiarmesterétol

2676 Cserhatsurany, Pet6fi 1t 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kozszolgdlati tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakba: Kttv.)
225/C. § (1) bekezdésének értelmében ,, A fddlldasi polgdrmester évi huszonét munkanap
alapszabadsdgra és tizennégy munkanap pétszabadsdgra jogosult.”

»A polgdrmesier elbterjesztésére a képviseld-testiilet minden év februdr 28-ig jévdhagyja a
polgdrmester szabadsdgdnak iitemezésél. A szabadsdgot az iitemezésben foglaltaknak
megfeleléen kell kiadni, valamint igénybe venni. A polgdrmester a szabadsdg igénybevételérdl
a képviseld-testiletet a kivetkezd iilésen tdjékoztatia. A polgdrmester a szabadsdgot az
iitemezéstdl eltéréen csak eldre nem ldthatd, rendkiviili esetben, vagy az igénybevételt
megeldzden legkésdbb tizendl nappal megtert elézetes bejelentést kivetéen veheti igénybe.”
[Kttv. 225/C. § (2) bekezdés]

wA polgdrmesternek a szabadsdgot az esedékesség évében, de legkésébb a kivetkezd év
marcius 31-ig kell igénybe venni vagy kiadni.” [Kttv. 225/C. § (4) bekezdés]

A fent hivatkozott jogszabalyi rendelkezések alapjan a foéllasti polgdrmester 2022. évi
szabadsaganak litemezése az irasbeli eléterjesztés szerint elkésziilt.

Kérem a képviselo-testiiletet az eléterjesztés megtirgyalisiara és a hatdrozati javaslat

*fmks\@\

Kelt: Cserhatsurany, 2022, januar 20.

/ U m‘%c ‘

(&
[ 5| Katulin Karoly
\© Cserhatsmany Kézség Onkorményzata
K 2 _ polgarmester
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1. szdma
HATAROZATI JAVASLAT

| /2022. (I __ ) énkorményzati hatérozat |

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-
testiilet) megismerte a ,, Polgdrmester 2022. évi szabadsdga iitemezésének jévahagydsa” cimi
irasbeli eldterjesztést és az aldbbi hatirozatot hozza:

1. A képviselO-testillet igy hatéroz, hogy a ,Polgdrmester 2022. évi szabadsdaga
iitemezésének jévahagyasa” ciml napirendi ponttal kapcsolatos dontéshozatalbol
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 49. § (1)
bekezdése alapjan Katulin Kéroly polgarmestert személyes érintettsége okan a
déntéshozatalbél kizérja.

2. szamu
HATAROZATI JAVASLAT

f /2022, (I. ) dnkormanyzati hatarozat

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: képvisel6-
testiilet) megismerte a ,, Polgdrmester 2022. évi szabadsdga iitemezésének jévihagydsa” cimii
irasbeli el6terjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

1. A képvisel6-testiilet a kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény
225/C. § (2) bekezdésében megéllapitott hatdskorében eljarva Gigy hatéroz, hogy
Katulin Kéroly foallasu polgarmester 2022. évi szabadsiganak iitemezését az
eloterjesztés szerinti tartalommal jévahagyija.

Felelds: Petras Judit jegyz6
Hatarido: folyamatos
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Iktatoszam: CS/__- /2022

Polgarmeser neve: Katulin Karoly

2022. EVI SZABADASGOLASI TERV

Igénybe vehet szabadsig
Elézé évrdl athozott 0
2022. évi alapszabadsag 25
2022, évi potszabadsdg 14
(sszes igénybe vehet6 szabadsag 39 Osszes tervezett szabadsag 39
JANUAR
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HETI PIHENONAP
TERVEZETT SZABADSAG
MUNKASZUNETI NAP
ATHELYEZETT PIHENONAP
ATHELYEZETT MUNKANAP

A munkaltatéi jogkor gyakorldja - a kormanytisztviseld igényeinek megismerése utén - a
targyévben februar végégig kételes éves szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagok
targyévi litemezésérdl, s arrdl a kormanytisztvisel6t téjékoztatja.

A szabadsag kiaddsanak iddpontjat — a kormanytisztviseld elézetes meghallgatasa utan —a
szabadsagolasi terv alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorlgja hatdrozza meg.

A kormanytisztviselé kérelmére az alapszabadsag kettd6t6dét — a kormanyzati szolgalati
jogviszony elsé harom honapjat kivéve — a szabadségoldsi tervtdl eltérben a
kormanytisztvisel6 altal kért idépontban kell kiadni. A kormanytisztviseldnek erre vonatkozd
igényét a szabadsag kezdete elott legkésdbb tizendt nappal be kell jelentenie.

Ha a kormanytisztvisel6t €érintd olyan kériilmeény meriil fel, amely miatt a munkavégzési
kotelezettség teljesitése szamara személyi, illetve csaladi koriilményeire tekintettel aranytalan
vagy jelentds sérelemmel jarna, a kormanytisztviseld errdl haladéktalanul értesiti a
munkaltatot. Ebben az esetben a munkaéltaté az alapszabadsag kett66t6débdl dsszesen harom
munkanapot — legfeljebb harom alkalommal — a kormanytisztvisel§ kérésének megfeleld
idépontban, a tizendt napos bejelentési hataridére vonatkozé szabaly melldzésével koteles
kiadni.

A korménytisztviseld a munkaltatd felszélitdsa esetén a kériilmény fenndllasat a munkaba
allasakor haladéktalanul igazolni koteles. A szabadsagolasi tervben foglaltaktdl csak
rendkiviil indokolt esetben lehet eltérni és ebben az esetben a korménytisztviseld — kivéve, ha
az eltérésre a kormanytisztviseld kérelmére keriilt sor — jogosult az ezzel 9sszefiiggésben
felmeriil6 kéra, koltségei megtéritésére.

Cserhatsurany, 2022. januar

Katulin K4roly
polgarmester

Jusztin Eleondra
alpolgarmester



4. melléklet

Cserhatsurany Kozség Onkorményzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi 1t 3.

Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviselé-testiilet 2022, janudr 25-ei soron kovetkezd iilésére

4. Napirend: A Kkozés onkormanyzati  hivatalndl foglalkoztatott

koztisztviselok 2022.

illetményalapjinak

megallapitisdrél sz6l6 onkormanyzati rendelet megalkotésa

El6terjesztés tipusa: irasbeli
Eléterjeszto: Petras Judit jegyzo
Készitette: Petras Judit jegyz6

A képviseld-testiilet a javaslat megtargyaldsa soran nyilt

zart
A képviselo-testiilet dontése  hatdrozat
rendelet X
A képvisel6-testiilet a dontést nyilt | X
titkos szavazassal hozza.

A javaslat elfogaddsahoz egyszerii

iilést tart.

mindsitett | X | tobbség sziikséges.

A javaslat elfogadasahoz név szerinti szavaz4s sziikséges

nem sziikséges

Ui

Az eloterjesztés a jogszabiiyi eldirasoknak megfelel!

Petras Judit s.k. jegyzo



Cserhétsuranyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Jegyzojétol
2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A  kozdés Onkormdnyzati hivatalnil foglalkoztatott Kkoztisztviselok 2022. évi
illetményalapjanak megallapitdsirél sz6l6 oOnkormanyzati rendelet megalkotdsa
érdekében a jogalkotdsrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 18. §-a szerinti indokolast az
alabbiak szerint terjesztem el6:

ALTALANOS INDOKOLAS

A Beliigyminisztérium a 2019. évben palyézatot hirdetett meg , Kiegyenlité bérrendezési alap
tamogatasara” cimmel, a koztisztvisel6k bérének rendezése céljabdl. A palyazat keretében a
2019. évben lehetdség nyilt a szerényebb anyagi helyzeti telepiilési 6nkormanyzatok szaméara
is, hogy a koztisztviseldi bérek rendezése érdekében a hivatalokban foglalkoztatott
koztisztviselok illetménye megemelésre kertilion. Az igénylés feltételeként a telepiilési
onkormanyzatnak vallalnia kellett, hogy az illetményalapot a 2019. évre vonatkozéan (2019,
januér 1-jét6l kezd6dden) a koltségvetési torvényben rdgzitetthez képest legaldbb 20%-kal
emelt Osszegben, azaz legalébb 46 380 forintban 4llapitja meg.

Mindezek alapjan, a pélydzat benytljtisdnak feltételeként a Cserhétsurdanyi Kozds
Onkorményzati Hivatalt fenntart6 onkorméanyzatok a kozds Onkormanyzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviseldk 2019. évi illetményalapjat 46 380 forintban allapitottak meg.

A ,Kiegyenlitd bérrendezési alap tdmogatdsira™ benyujtott palyazat alapjin Cserhétsurany
Kézség Onkorméanyzata 6 336 000 forint vissza nem téritends tAmo gatasban részesiilt a kozos
onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott k§ztisztviseldk illetményéhez.

A Magyar Allamkincstar Noégrad Megyei Igazgatosdg Allamhaztartasi Irodéjanak
2019. december 04. napjan kelt tajékoztatésa az alabbiakra hivja fel a figyelmet:

@ kOzOs Onkormdnyzati hivatalok kordbban kiegyenlité bérrendezési alap keretében
biztositott tamogatdsa 2020. évben beépiil az alaptamogatdsba. ”

Ennek megfeleléen a 2020. évben Magyarorszag 2020. évi kdzponti koltségvetésérsl sz616
2019. évi LXXI. torvény 58. § (6) bekezdése értelmében a kdzds onkorméanyzati hivatalt
fenntart6 Onkorményzatok képvisel6-testiiletei rendeletikben a kézds dnkormanyzati
hivatalnl foglalkoztatott kéztisztviselok vonatkozésaban 46 380 forintban allapitottik meg az
illetményalapot.

1/4



A 2021. évben Magyarorszag 2021. évi kozponti koltségvetésérdl szolé 2020. évi XC.
torvény 61. § (6) bekezdése alapjan a kozés oOnkorméanyzati hivatalt fenntartd
onkormédnyzatok polgarmesterei rendeletikben a kozés dnkorméanyzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviselok vonatkozasaban 48 000 forintban Aallapitottdk meg az
illetményalapot.

Magyarorszag 2022. ¢&vi kozponti koltségvetésérél sz6lo6 2021. évi XC. torvény
62. § (1) bekezdése alapjan a kdzszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény
132. §-a szerinti illetményalap 2022. évben 38 650 forint.

A koltsegvetési torvény 62. § (6) bekezdése értelmében a helyi dnkormanyzat képviseld-
testiilete rendeletben a 2022. évben — az &nkormanyzat sajat forrasai terhére — a helyi
onkormédnyzat képviseld-testiiletének polgdrmesteri hivatalanal, kozteriilet-feliigyeleténél,
illetve a kozds onkormanyzati hivatalndl foglalkoztatott kztisztviselok vonatkozésidban — a
kozszolgalati tisztviselokrél sz6lo 2011. évi CXCIX. térvényben foglaltaktdl eltéréen — a
koltségvetési torvény 62. § (1) bekezdésben meghatarozottndl magasabb Gsszegben
allapithatja meg az illetményalapot. A magasabb illetményalap szerint megéllapitott havi
illetmény nem haladhatja meg a Kézponti Statisztikai Hivatal 4ltal Hivatalos Ertesitében
kozétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkozé nemzetgazdasagi havi atlagos brutté kereset
tizszeresét. Személyi illetmény esetén ¢ bekezdés szabélyai akként alkalmazandok, hogy
pétlék ez esetben sem fizethetd.

Az irdsbeli eldterjesztés szerinti rendelet megalkotasaval a kozos 6nkormdanyzati hivatalnal

foglalkoztatott koztisztviselOk vonatkozésaban brutté 4%-os illetményalap emelése érhetd el a
2021. évhez képest.
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A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 17. § - a alapjén a jogszabaly el6készitdje
— a jogszabaly feltételezett hatdsaihoz igazodé részletességii — eldzetes hatasvizsgalat
elvégzésével felméri a szabalyozas vdrhaté kévetkezményeit. Az elGzetes hatasvizsgalat
eredményérdl onkormanyzati rendelet esetén a helyi Snkormanyzat képviseld-testiiletét
tijékoztatni kell. A fent hivatkozott jogszabalyi rendelkezés alapjin az aldbbiakrol
tajékoztatom:

ELOZETES HATASVIZSGALAT
1. A tervezett jogszabaly hatasai:

1.1. tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatas:
A rendelet megalkotasdval a koztisztvisel6i életpalya vonzébba vélhat, hiszen a
koztisztviselok illetményalapja 2008. januar 1. napjatél brutté 38 650 forint, amely ez
iddig nem emelkedett. A rendelet megalkotdsdval megelézhetévé valik a koztisztviseli
palyaelhagyas.
A rendelet megalkotdsanak gazdasagi hatdsai nem relevénsak.
A rendelet megalkotdsa a Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2022. &vi
mikodesi kiaddsainak személyi juttatasok és a munkaadokat terhel6 jérulékok és szocidlis
hozzajarulasi ado kiadasi eldiranyzatait néveli.
1.2. kornyezeti és egészségi kovetkezmények:
A rendelet megalkotdsanak kornyezeti és egészségi kovetkezményei nincsenek.
1.3. adminisztrativ terheket befolydsolé hatasok:

A rendelet megalkotasénak adminisztrativ terheket befolyasolé hatdsai nincsenek.

2. A jogszabaly megalkotdsinak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsinak varhaté
kovetkezményei:

A rendelet megalkotdsa nem kotelez6. Az illetményalap megemelése a képvisels-testiilet
hataskorébe tartozik. A koz6s 6nkormanyzati hivatalndl foglalkoztatott koztisztviseldk
megtartdsa és munkdjuk anyagi elismerése szilkségessé teszi az illetményalap
megemelését.

3. A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges feltételek:

A sziikséges személyi, szervezeti, trgyi feltételek rendelkezésre allnak.

A rendelet alkalmazédsdhoz sziikséges pénziigyi feltételek a 2022. évi kbzponti
koltségvetés altal biztositasra keriilt.

Magyarorszdg 2022. évi kozponti koltségvetésérsl szolé 2021. évi XC. torvény

2. melléklet 1. 1.1.1.1. jogeim alapjan az énkormanyzati hivatal miikédési tdmogatasanak
fajlagos Gsszege 5 495 500 forint.
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Kérem a tisztelt képviseld-testiiletet az elGterjesztés megtargyaldsira és a rendelet
megalkotasara!

Kelt: Cserhatsurany, 2022. januér 20.

Petras Judit »
yi Kéz6s Onkorményzati Hivatal
Jegyzb
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KOZLONYALLAPOT
Hatélyos: 2022. januar 27.

Cserhatsurany Kozség Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének
1/2022. (1. 26.) 6nkormanyzati rendelete

a kozos dnkormédnyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k
2022. évi illetményalapjanak megdallapitisardl

CserhétsurAny K6zség Onkorményzata Képviselo-testiilete Magyarorszag Alaptérvénye 32.
cikk (2) bekezdésében meghatdrozott eredeti jogalkotéi hataskdrében, Magyarorszag
Alaptérvénye 32. cikk (1) bekezdés a) pontjdban, a Magyarorszdg 2022. évi kozponti
koltségvetéserdl szolé 2021. évi XC. térvény 62. § (6) bekezdésében meghatarozott
feladatkorében eljarva a kovetkezdket rendeli el.

1. A rendelet hatalya

1.§

E rendelet hatidlya a Cserhatsuranyi Kozds Onkorményzati Hivatalnél kozszolgalati
jogviszonyban all6 kdzszolgalati tisztviselére (a tovabbiakban: kiztisztviseld) terjed ki.

2. 2022. évi illetményalap

2.§

(1) A képviselO-testillet a 2022. évben — az Onkormdnyzat sajat forrdsai terhére — a
Cserhatsurdnyi Kozds -~ Onkorményzati Hivatalnal kbzszolgalati jogviszonyban allé
koztisztvisel6k vonatkozdsdban a Magyarorszag 2022. évi kdzponti koltségvetésérol szold
2021. évi XC., térvény 62. 5(I)bekezdescben meghatarozottnal magasabb Gsszegben allapitja
meg az illetményalapot.

(2) A képviselo-testiilet a 2022. évben a Cserhatsurdnyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatalnal
kdzszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselok vonatkozésédban az illetményalapot 50 000
forintban éllapitja meg.

3. Z4ar6 rendelkezések

3.8

Hatalyat veszti a kdzds onkormanyzati hivatalndl foglalkoztatott kdztisztviselék 2021. évi
illetményalapjanak megallapitasarél sz6l6 1/2021 (1.25.) dnkormdnyzati rendelet.

4.8

E rendelet rendelkezéseit 2022. januar 1. napjat6l alkalmazni kell.

a kozis onkormdnyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k
2022. évi illetményalapjanak megéllapitasarol



KOZLONYALLAPOT
Hatélyos: 2022. januar 27.
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5.8
Ez a rendelet 2022. januar 27-én 1ép hatélyba.

Katulin Karoly Petras Judit
polgarmester jegyzb

a kozis onkormanyzati hivatalndl foglalkoztatott koztisztviselok
2022. évi illetményalapjanak megallapitdsirol




5. meliéklet

Cserhatsurdny Kézség Onkorméanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2022, janudar 25 — ei soron kivetkezé iilésére

5. Napirend: A kozszolgilati tisztvisel6k 2022. évi illetménykiegészitésérol
és  bankszimla-hozzdjiruldsirél sz6l6 Gnkormanyzati
rendelet megalkotasa

Eléterjesztés tipusa: irasbeli

El6terjeszt6: Petras Judit jegyzo

Készitette: Petras Judit jegyzo

A képviseld-testiilet a javaslat megtirgyalasa soran  myilt | x

zart iilést tart.

hatarozat

rendelet X

A képviselo-testiilet dontése

szavazassal hozza.

A képvisel6-testiilet a dontést nyilt
titkos
A javaslat elfogadasahoz egyszerii
mindsitett

A javaslat elfogadasdhoz név szerinti szavazas
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X | tobbség sziikséges.

sziikséges

nem sziikséges X

Petras Judit s.k. jegyzé



Cserhatsurdnyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzjétol
2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kozszolgalati tisztviselk 2022. évi illetménykiegészitésérél és bankszamla-
hozzijarulasarol sz6l6 onkormanyzati rendelet megalkotdsa érdekében a jogalkotdsrél
52016 2010. évi CXXX. torvény 18. §-a szerinti indokolast az aldbbiak szerint terjesztem
elé:

ALTALANOS INDOKOLAS

A koz0s énkormanyzati hivatalandl foglalkoztatott kézszolgélati tisztvisel8 (a tovabbiakban:
koztisztviselok) kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetmény megallapitasa a kozszolgélati tisztviselokrsl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvényben
(tovabbiakban: Kttv.) foglaltaknak megfelelen torténik.

Az illetmény a toérvényben meghatirozott alapilletménybél, valamint — a Kitv.-ben
meghatarozott feltételek esetén — illetménykiegészitésbél és illetménypétlékbél All.

Az alapilletmény megéallapitasa az alabbiak szerint torténik:

Illetményalap
38 650
I Besorolasi osztaly II. Besorolasi
(felsafoku iskolai osztaly (érettségi
végzettség) végzettség)

Fizetési fokozathoz Fizetési fokozathoz
tartozo SZOrzO0szAam tartozo szorzoszam

Alapilletmény
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Az illetményalap Osszegét évente az dllami kéltségvetésrdl szol6 torvény allapitja meg ugy,
hogy az nem lehet alacsonyabb, mint az el6z6 évi illetményalap.

Magyarorszag 2022. ¢évi kozponti koliségvetésér6l szolé 2021. évi XC. torvény
(a tovabbiakban: koltségvetési térvény) 62. § (1) bekezdése szerint az illetményalap
a 2022. évben 38 650 forintban keriilt meghatirozésra.

Az egyes besorolasi osztalyok emelkedd szdmu fizetési fokozataihoz novekvé szorzdszamok
tartoznak. A szorzészam és az illetményalap szorzata hatdrozza meg az egyes osztilyok
kiilonboz6 fokozataihoz tartozé alapilletményt.

A besorolasi osztdlyokat €s a fizetési fokozatokat a Kttv. 1. melléklete tartalmazza, amely az
irasbeli eloterjesztés 1. melléklete.

A Kitv. altal eldirt és alkalmazott illetmény megallapitasra vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések alapjan, az esetleges 4%-os illetményalap megemelése (bruttd 48 000 forintrél
brutto6 50 000 forintra) mellett, a k&z6s Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok esetcben — egy foiskolai végzettségli koztisztviseld kivételével — az
alapilletmények nem érik el a 2022. évre megllapitott garantélt bérminimum &sszegét. Lsd.:
2. melléklet

A kotelezd legkisebb munkabér (minimélbér) és a garantdlt bérminimum megéllapitasérol
szol6 703/2021. (XIL. 15.) Kormanyrendelet alapjan a garantdlt bérminimum Gsszege
2022. januar 1-jété1 260 000 forint.

Az illetménykiegészités megéllapitdsa a Cserhatsuranyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
koztisztviseloinek a kozszolgalati palyan tartdsa érdekében mind a fels6fokt végzettséggel
rendelkezék, mind pedig a kzépfoka végzettséggel rendelkez6k esetében indokolt.

A Cserhatsuranyi Kozos Onkorményzati Hivatalnal alkalmazésban 4ll6 koztisztvisel6k

bankszamla hozzédjarulas megéllapitdsanak célja, hogy a koztisztviseld illetményének fizetési
szamlara kifizetése a koztisztviseld részére tobbletksltséget ne okozzon.
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A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 17. § - a alapjn a jogszabaly el6készitje
— a jogszabaly feltételezett hatisaihoz igazodo részletességii — elézetes hatdsvizsgilat
elvégzésével felméri a szabdlyozds varhaté kivetkezményeit. Az elézetes hatdsvizsgdlat
eredményérdl 6nkormdnyzati rendelet esetén a helyi 6nkorményzat képvisels-testiiletét
tdjékoztatni kell. A fent hivatkozott jogszabalyi rendelkezés alapjin az alibbiakrél
tajékoztatom:

ELOZETES HATASVIZSGALAT
1. A tervezett jogszabaly hatasai:

1.1. tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatds:
A rendelet megalkotdsdval a koztisztviseldi életpalya vonzébba valhat. A rendelet
megalkotasaval megel6zhetévé vélik a koztisztviseldi palyaelhagyids. A rendelet
megalkotdsa hozzdjarul a szakemberek helyben tartisdhoz, munkdjuk anyagilag torténd
megbecsiiléséhez.
A rendelet megalkotdsdnak gazdasagi hatdsai nem relevansak.
A rendelet megalkotdsa a Cserhatsuranyi Kézés Onkorméanyzati Hivatal 2022. évi
miikddési kiadasainak személyi juttatdsok és a munkaadokat terheld jarulékok és
szocialis hozz4jarulasi ado kiadasi el6iranyzatait noveli.
1.2. kornyezeti és egészségi kovetkezmények:
A rendelet megalkotésanak kornyezeti és egészségi kdvetkezményei nincsenek.
1.3. adminisztrativ terheket befolydsolé hatasok:

A rendelet megalkotasanak adminisztrativ terheket befolyasolé hatasai nincsenek.

2. A jogszabily megalkotasinak sziikségessége, a jogalkotds elmarad4sanak varhaté
kovetkezményei:

A rendelet megalkotdsa nem kotelezd. Az illetménykiegészités megallapitasa a képvisel6-
testiilet hataskorebe tartozik. A koézos Onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok megtartdsa ¢és munkdjuk anyagi elismerése sziikségessé teszi az
illetménykiegészités megallapitasat.

3. A jogszabily alkalmazdsiahoz sziikséges feltételek:
A sziikséges személyi, szervezeti, targyi feltételek rendelkezésre allnak.
A rendelet alkalmazasahoz sziikséges pénziigyi feltételek a Cserhatsuranyi Kozos

Onkorményzati Hivatal 2022, évi koltsegvetésében rendelkezésre 4llnak, ahhoz
onkormanyzati hozzéjarulds nem sziikséges.
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Kérem a ftisztelt képviselo-testiiletet az elGterjesztés megtirgyalasira és a rendelet
megalkotdsara!

Kelt: Cserhatsurany, 2020. januar 20.
_ —Pdrn
/o/::zﬁ:;i‘;’_‘d,, Petrés Judit
suranyi Kézos Onkormanyzati Hivatal
jegyzo
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1. melleklet

ILLETMENYRENDSZER

1. BESOROLASI OSZTALY (felséfokd iskolai végzettségii kormanytisztvisel§k)

’I;esor{)lési fokozat megnevezése |Fizetési fokozat . Korményzatl szolphan Szorzdszam
] gviszony idétartama (év)
\Gyakornok | 1 _ 0-1 EX
l%ga_l_l;a;t? [ 2 - 1-2 ) _]7 __
| | 3 2-3 | 33
Tandcsos l 4 34 [ 38
[ | 5 4-6 | 37
r 6 6-8 | 39
[Vezeto-tandesos [ 7 | 8-10 [ 42
| [ s B 10-12 |44
R D R T Y 46
y B ' T 1w 14-16 | 48
Fétanacsos - e [ s
| S 2 1922 | 52
[ 1 as T T 53
(V‘ezeﬁfétanécsos _r 14 E 25-29 [ - 5,6 =
[ [ s T ey [ sy
| [ 16 33-37 [ 58
A C3Tévfelet | 60
IL. BESOROLASI OSZTALY (€rettségi végzettségii kormanytisztvisel6k)
Besorolasi fokozat megnevezése |Fizetési fokozat Jolg{\?lsr:;il;'ylz;(?t;:&lié:ﬁv] ‘Szorzdszam
—Gyakoi'nok _| 1 ]‘ o 0-2 - 1,79 —
El6adé [ 2 | 2-4 1,9
1 3 [ 4-6 20
| | 4 | 6-8 22
| s | 810 [ 225
| _ 6 | 10-12 [ 23
Féeléado | 7 [ 12215 [ 25
B ] 8 | 15-18 26
[ 9 | 18-21 265
r [ 10 I 21-24 T 27
[T o | 2427 T OBE
[ 12 [ 2729 [ 285
| 3 [ 29-31 29
Forﬁﬁnkatars o | 14 [ - 3133 [ 33
T s | 33-35 40
- I T | 35-37 [ 42
D [ Wevfelet | 44 |



000 09T WHN 000 §ST I It 6191 000 0¢ 1 Q19SIIZSNZQN
000 092 WHN 000 O¥1 8T L1 LT VT 000 0% 1 91251zS1120
000 092 WAN 000012 TV 91 LESE 000 0¢ IT Q138 ZSz0 N
000 09T WAN 000 02T vy Ll 03 A9 LE 000 0S 11 91851328920y
000 09¢ WHN 000 sCI 4 L S1-T1 000 0§ 11 91o819ZSs3Z0 Y
000 09¢ AN 000 01¢ [y 91 LESE 000 0§ 11 919S1ZsHZ0y
000 $8C NHEDI 000 s8¢ Ly Sl ££-6C 000 0§ 1 giesmzsnzgy
(1u110))

e | il | s | e g | gl
Eﬂmﬂ%ﬁwa ua.ﬁaﬁmmwﬁwwm mu&wt@ .nww.tmwm Emucm&nﬁa rzeyey pton M:cwwwwwww Euh&_q ummmm;ﬁq

o a e 50 }Djup4n3 D spjodosaq .a.cw Ar%ﬁao« M2 7707

Aupuigog

#0219 "



KOZLONYALLAPOT
Hatélyos: 2022. januar 27.

Cserhatsurdny Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
2/2022. (1. 26.) tnkormanyzati rendelete

a kozszolgalati tisztviselok 2022. évi illetménykiegészitésérol és
bankszamla-hozzajarulasarél

Cserhatsurany Koézség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete Magyarorszag Alaptérvényének
32. cikk (2) bekezdésében meghatérozott eredeti jogalkotdi hatdskorében, Magyarorszag
Alaptorvényének 32. cikk (1) bekezdés a) pontjdban, a kdzszolgélati tisztviselékrdl szold
2011. évi CXCIX. toérvény 234. § (3)-(4) bekezdésében, a 226. § (7) bekezdésében
meghatarozott feladatkérében eljarva a kévetkezéket rendeli el:

1. A rendelet hatalya

1.&

E rendelet hatdlya a Cserhatsuranyi Koz6s Onkormanyzati Hivatalnal kézszolgalati
jogviszonyban all6 kozszolgélati tisztvisel6re (a tovabbiakban: kdztisztviseld) terjed ki.

2. Illetménykiegészités
2.8
(1) A Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati hivatalnal kézszolgdlati jogviszonyban 4ll6

felsofoku iskolai végzettségli koztisztviseld a 2022. évre illetménykiegészitésre jogosult,
amelynek mértéke a koztisztviseld alapilletményének 20 % - a.

(2) A Cserhatsuranyi Kozos Onkonnényzati hivatalndl kozszolgalati jogviszonyban &ll6
érettségi végzettségli koztisztvisel6 a 2022. évre illetménykiegészitésre jogosult, amelynek
mértéke a koztisztyiselo alapilletményének 20 % - a.

3. Bankszamla-hozzajarulas

3.8

(1) A koztisztvisel6 — a kozszolgalati tisztviselokrél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 143. §
(2) bekezdése alapjan — bankszamla-hozzéjarulasra jogosult.

(2) A bankszamla-hozzajarulas mértéke Magyarorszag 2022. évi kdzponti koltségvetésérdl
sz016 2021. évi XC. tdrveény 62. § (5) bekezdése alapjan havi brutto 1. 000 forint.

(3) Ha a kozszolgalati jogviszony év kdzben keletkezik vagy szlinik meg, a bankszamla-
hozzdjarulas idOaranyosan jar. A jogosultsigi id6 szdmitdsakor az adott hénap naptari
napjainak szamaét kell figyelembe venni.

a kozos onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott kiztisztvisel6k
2022. évi illetményalapjdnak megallapitdsarol




KOZLONYALLAPOT
Hatélyos: 2022. januér 27.
|2

(4) A bankszdmla-hozzajarulast a Cserhatsuranyi Kozés Onkormaényzati Hivatal évente
egyszer — a jogviszony €v kozben torténd megszlinése esetén az utolsé havi illetmény
kifizetésével egyidejlleg — targyév december 31. napjdig a koztisztviseld fizetési szamlajara
torténd utalassal fizeti meg.

4. Zaré rendelkezések

4.§

Hatalyat veszti a kdzszolgalati tisztvisel6k 2021. évi illetménykiegészitésérdl és bankszamla-
hozzajarulasardl sz616 2/2021 (1.25.) tnkormanyzati rendelet.

5.8

E rendelet rendelkezéseit 2022. januar 01. napjatol kell alkalmazni.

6.§

Ez a rendelet 2022. janudr 27-én 1ép hatélyba.

Katulin Kéroly Petras Judit
polgarmester jegyzb

a kozos 6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott kiztisztvisel6k
2022. évi illetményalapjanak megallapitasarol



6. melléklet

Cserhatsurany Kozség Onkorményzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi at 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2022, januar 25 — ei soron kivetkezé iilésére

6. Napirend: Cserhdtsurdnyi Kozos Onkorményzati Hivatal 2022. évi
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Cserhétsurdnyi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdjétol
2676 Cserhatsurany, Pet6fi 1t 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében:

wA helyi dnkormdnyzat képviseld-testiilete az onkormdnyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hatdaskorébe tartozé iigyek dontésre valé eldkészitésével
és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgdrmesteri hivatalt vagy kizés
onkormanyzati hivatalt hoz létre.”

Az éllamhéztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovébbiakban: Aht.) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan:

wA helyi dnkormdnyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazddlkoddsi,
ellendrzési, finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi és beszamoldsi feladatok elldtésdrél a kézés
onkormanyzati hivatal gondoskodik.”

Az Motv. 85. § (1) — (2) bekezdésének rendelkezése alapjéan:

. K0zds onkormdnyzati hivatalt hoznak létre azok a jardson belilli kézségi dnkormdnyzaiok,
amelyek kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés kizigazgatdsi teriilete valasztia el
egymastol, és a kozségek lakossagszama nem haladja meg a kétezer f6t. A kozés onkormanyzati
hivatalhoz tartozd telepiilések osszlakossdgszdma legaldbb kétezer f8, vagy a kizés hivatalhoz
tartozo telepiilések szama legalabb hét.”

Az Aht, 8. § (1) bekezdés b) pontjanak megfeleléen az Mdtv.-ben foglaltak szerint az érintett
helyi dnkorményzatok kéltségvetési szerv alapitasara jogosultak.

Cserhatsurany =~ Kozseg Onkorméanyzata Képviselé-testiilete, ~Herencsény — Kozség
Onkorményzata Képviselé-testiilete és Mohora Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
2012. december 20. napjan, 2013. janudr 1-jei hatéllyal a Cserhatsuranyi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal megalapitasardl dontottek.

A févérosi és megyei kormanyhivatalokrél, valamint a jérasi (f6varosi keriileti) hivatalokrol
sz616 86/2019. (IV. 23.) Kormanyrendelet 1. melléklet 12. 1. pontja alapjan Cserhatsurény,
Herencsény ¢s Mohora telepiilések a Balassagyarmati Jarasi Hivatal illetékességi teriiletéhez
tartozik.
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Az Motv. 85. § (3) bekezdése alapjan:

. Kozds onkormdnyzati hivatal létrehozdsdrdl vagy megsziintetésér6l az érintett telepiilési
dnkormdnyzatok képviselb-testiiletei az dltaldnos énkormdnyzati valasztdsok napjdt kévetd
hatvan napon beliil dllapodnak meg. A megallapodas az dltaldnos onkormadnyzati valasztasokat
kovetd év januar 1-jén lép hatdlyba.”

Az Motv. 85. § (6) bekezdése értelmében:

»A kozségi onkormanyzatok dltal létrehozott kozos dnkormdnyzati hivatal létszdmdt az érintett
képviselo-testiiletek a kozds onkormdnyzati hivatal létrehozdsdrdl sz6lé megdllapoddsban
hatarozzak meg."”

A Cserhétsuranyi K6z0s Onkorményzati Hivatal allashelyeinek szdma 10. A Cserhatsurdnyi
Ko6z06s Onkorményzatl Hivatal alkalmazéséban 4ll6, a kozszolgalati tisztviselék jogallasardl
szolo 2011. ¢évi CXCIX torvény hatdlya ald tartozé kozszolgilati tisztvisel6k szdma
2022. januar 1-jén 8 6.

Az Motv. 84. § (4) bekezdésének megfelelden:

A hivatal mitkodési koltségeét az dllam — az adott évi kozponti koltségvetésril sz616 torvényben
meghatarozoft mértékben, és a hivatal daltal ellatott feladataikkal ardnyban — finanszirozza,
amelyet a sz¢khelytelepiilés e célra elkiilonitett szamldjdra folyésit.”

Az Méty. 85. § (11) bekezdésének rendelkezése alapjén:

A kozos hivatal miikodési koltségeit a kdzds hivatalhoz tartozé onkormdnyzatok — eltérd
megdllapoddasuk hidanydban — lakossagszamuk ardnydban biztositidk.”

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete, Herencsény Kozség
Onkorményzata Képviselé-testiilete és Mohora Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete
2019. december 09. napjan a Cserhitsurdnyi Kozés Onkorményzati Hivatal 1étrehozasérdl
sz616 megallapodas modositasardl dontottek.

A megallapodds modositasanak értelmében a Cserhatsuranyi Kozos Onkorményzati Hivatal
miikddésének finanszirozasa az alabbiak szerint térténik:

»9.2. A kbzds onkormdnyzati hivatal miikodési koltségeinek dllam dltali finanszirozdsa
lakossdg ardnyosan torténik, ezért a Tarsulé Onkormanyzatok megdllapodnak abban, hogy az
allami finanszirozdssal le nem fedett koltségeket is ennek figyelembe vételével viselik. A kézos
Onkormdmyzati hivatal milkodési koltségeibdl a személyi kiaddsokat telepiilésenkeént kell
nyilvantartani, mig a dologi kiadasokat lakossdg ardnyosan kell felosztani. Abban az esetben,
ha az adott telepiilésre esd kiltségek eltérnek a hdrom telepiilés lakossagdanak ardnyadtol, tigy
az eltérés mértékének figyelembe vételével terheli az egyes énkormdnyzatokat az dllami
finanszirozassal le nem fedett mitkodési kiltségek megfizetésének kitelezettsége. A szamités
sordn figyelembe kell venni bevételi oldalon az dllami finanszirozdsbol az adott telepiilésre esé
létszamaranyos részt. Ha az adott telepiilés esetében felmeriild koliségek nem érik el az dllami
finanszirozdsbdl a ftelepiilés lakossdgdnak létszdmdra esé részt, a telepiilés szdmdra
visszatérités nem jdr, azonban ebben az esetben a telepiilés mar nem koteles részt véllalni az
allami finanszirozassal le nem fedett dsszeg biztositdsdban.
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Ha az dllami finanszirozdsbdl az adott kozségre létszdmardnyosan juté rész nem elegendd az
adott kizség feladatainak a fedezésére, ugy a fennmarado részt az adott kozségnek kell
biztositania a koltségvetése terhére. Ha két kizség esetében is fenndll az az eset, hogy a
kiozségre esd dllami finanszirozdst meghaladja a kiaddsok dsszege, akkor az dltaluk befizetends
Osszeg mértékét a ndluk felmeriilt Osszes kiltség egymdshoz képesti ardnydban kell
megdllapitani.

A Tarsulé Onkormdnyzatok a kizés énkormdnyzati hivatal koltségeit a kizos dnkormdanyzati
hivatal dltal az el6z6 évi tényadatok és a vdrt vdltozdsok alapjan elkészitésre keriils
koltségvetés alapjdn biztositjak havi egyenld részletekben, tdrgyhé 1. napjdig, Cserhdtsurdny
Kozség Onkormdnyzata szamldjéra, aki az ésszeg Jelhasznalasaval gondoskodik a kozos
onkormdnyzati hivatal koltségeinek finanszirozdsdrol.

Lakossagszdm megoszldsa
2021. janudr 1-jén

978

900 /

750 - / :
600 - /
450 /

300 -

150 -7

Cserhatsuriany Herencsény Mohora

Az allamhaztartasrol sz616 torveny végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korméanyrendelet
24. § (2) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek koziil az
onkorményzati hivatal koltségvetési bevételi eldiranyzatai és koltségvetési kiadasi
eldiranyzatai kozott az onkormanyzati hivatal nevében végzett tevékenységekkel kapcsolatos
koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat kell megtervezni.

Magyarorszag 2022. évi kozponti koltségvetésérol szold 2021. évi XC. térvény alapjan a
kozponti koltségvetés tdmogatdst biztosit az Snkorményzati hivatal miikodési kiadasaihoz az
Métv. szerint 2020. november 1-jén mitik6dd hivatali struktirdnak megfeleléen. A tdmogatés
meghatdrozasa az elismert hivatali létszam alapjan a személyi és dologi kiadasok elismert
atlagos koltségei figyelembevételével torténik. Kozds dnkormdanyzati hivatal esetében a
tamogatasra a szé€khely 6nkormanyzat jogosult.
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2022. évben az elismert hivatali 1étszdm: 7, 72

Az énkormdnyzati hivatal miikddésének tdmogatdsa 5 495 500 forint/f8 (fajlagos osszeg)

kiegészitéssel novelt 6sszeg (székhelynél)

forintban
Az onkormdnyzati hivatal mitk6désének tamogatasa —
: s N i 42 425 260
elismert hivatali 1étszam alapjan:
Az 6nkorményzati hivatal mikédésének tAmogatdsa — 57393 796

Kozos 6nk0rményzatl hivatal 2022. évi miikodésének
tamogatasabol a tagonkormanyzatokra juté tAmogatas
Osszege

Herencsény _ 10 214 513

| |
0 10 000 000 20 000 000 30 000000 |
forintban
Kiegészitd tamogatas — 2022. évi bérintézkedések 433 417
tamogatasa

Az Aht. 24. §-a alapjan a jegyz$ a koltségvetési rendelet-tervezetet a 29/A. § szerinti
tervszamoknak, tovabba az Aht 23. § - anak megfelelden késziti eld. A jegyz6 altal eldkészitett
koltségvetési rendelet-tervezetet a polgdrmester a kizponti koltségvetésrél szolé tdrvény
hatdlybalépését kovetd negyvenstodik napig nyujtja be a  képvisel$-testiiletnek. A
Cserhatsuranyi K6zés Onkorményzati Hivatal tervezett 2022. évi koltségvetési egyenlege a

kovetkezOk szerint alakul:




Nieieenss Kéltségvetési Koltségvetési K‘:;?Zi‘{:;em
bevételek kiadasok .
hidny
Miiksdési 0 57 632 832 57 632 832
Felhalmozasi 0 254 000 254 000
Osszesen 0 57 886 832 57 886 832

A kdltségvetcsi bevételek és kiadasok killonbézete a kltségvetési tobblet vagy a kéltségvetési
hidny (a tovdbbiakban egyiitt: kdltségvetési egyenleg).

A Cserhdtsurdnyi K6zos Onkorményzati Hivatal
2022. évi koltségvetési egyenlege

0 forint — 57 886 832 forint

!

Koltségvetési hiany: 57 886 832 forint

A koéltségvetési hidny finanszirozésa finansziroz4si bevételeken keresztiil valésul meg.

A Cserhatsuranyi Kz6s Onkorméanyzati Hivatal 2022. évi finanszirozasi bevételei az aldbbiak

szerint alakulnak:

allami timogatis > 57 827 213 forint
pénzmaradvany > 59 619 forint
+H
T N
- onkormanyzati hozzajarulds | 2 0 forint
]
%
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A Cserhatsuranyi Kézos Onkorményzati Hivatal részére megéllapitott 2022, évi miikodési
tamogatas Gsszege a tervezett koltségvetési kiadasokat teljes mértékben lefinanszirozza, igy a
Cserhatsurdnyi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal 2022. évi mitkédéséhez a fenntartd
onkormanyzatok részérél onkorményzati hozzajarulds biztositisa a 2022. évben nem
sziikséges.

Kérem a tisztelt képviselg-testiiletet az elSterjesztés megtirgyaldsdra és a hatdrozati
javaslat elfogadasara!

Kelt: Cserhétsurany, 2022, januar 20.

Petras Jughit
\  Cserhytsuranyi K6z6s OnKormanyzati Hivatal—

] egyzo
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HATAROZATI JAVASLAT

/2022, (1. ) onkormanyzati hatérozatj

Cserhatsurany K6zség Onkorményzata Képvisel§-testiilete (a tovabbiakban: képviselé-testiilet)
megismerte a ,, Cserhdtsurdnyi Kiozés Onkormdnyzati Hivatal 2022, évi koltségvetésének
elfogaddsa” cimi irasbeli elOterjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

A képviselo-testiilet gy hatdroz, hogy a Cserhatsuranyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
2022. évi koltségvetését jelen hatarozat mellékletei szerint, az alabbiak alapjan fogadja el:

Cserhatsuranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2022. évi
a) kiadasi f6osszege: 57 886 832 forint
b) bevételi fotsszege: 57 886 832 forint

Cserhétsurdnyi Kozoés Onkorményzati Hivatal 2022. évi koltségvetési kiaddsai kiemelt
elbiranyzatonként:

a) miikodési kiaddsok 57 632 832 forint
aa) személyi juttatasok 42 388 730 forint
ab) munkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzéjaruldsi add 5621 928 forint
ac) dologi kiadasok 9 622 174 forint
ad) ellatottak pénzbeli juttatasai 0 forint
ae) egyéb mikodési célu kiaddsok 0 forint
b) felhalmozasi kiaddsok 254 000 forint
ba) beruhazasok 254 000 forint
bb) felujitasok 0 forint
be) egyeb felhalmozasi célu kiadasok 0 forint

Cserhétsuranyi Kozos énkonnényzati Hivatal 2022. évi koltségvetési bevételei kiemelt
eléiranyzatonként

a) miikodési bevételek 0 forint
aa) mikodési célu timogatasok allamhaztartason beliilrsl 0 forint
ab) kozhatalmi bevételek 0 forint
ac) miikddési bevételek 0 forint
ad) mikddési céln atvett pénzeszkdzok 0 forint
b) felhalmozasi bevételek 0 forint
ba) felhalmozasi célu timogatdsok allamhaztartidson beliilrdl 0 forint
bb) felhalmozasi bevételek 0 forint
be) felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzok 0 forint

Cserhéatsurényi Kéz6s Onkorményzati Hivatal 2022. évi finanszirozasi kiad4sai és bevételei

a) finanszirozasi kiadasok 0 forint
b) finanszirozasi bevételek 57 886 832 forint
ba) maradvany igénybevétele 59 619 forint
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bb) allamhaztartason beliili megeldlegezések 0 forint
bc) kdzponti, irdnyité szervi tamogatas 57 886 832 forint

Cserhatsuranyi Koézos Onkorményzati Hivatal 2022. évi koltségvetési egyenlegét az
1. melléklet tartalmazza.

Cserhatsuranyi Kézos Onkorményzati Hivatal 2022. évi kiadasi el8irdnyzatait korményzati
funkeci6k szerinti bontasban a 2. melléklet tartalmazza.

Cserhétsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2022. évi bevételi eléiranyzatait kormanyzati
funkcidk szerinti bontasban a 3. melléklet tartalmazza.

Cserhétsuranyi K6zds Onkormanyzati Hivatal 2022. évi tervezett atlagos statisztikai alloményi
létszam-eloiranyzata 10 £0, az aldbbiak szerint:

a) kdézszolgalati tisztviseld: 10 6

b) kozfoglalkoztatott: 0 forint
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1. melléklet a _ /2022. (1. ) Onkormanyzati hatdrozathoz

Cserhdtsurdnyi K6zos Onkormanyzati Hivatal 2022, évi kiltségvetési egyenlege

forintban
Rovatrend Megnevezés elfi::z;tzia ¢

K1101 Torvény szerinti illetmények, munkabérek 36 917 708
K1103 Céljuttatés, projektprémium 1 155963
K1104 Készenléti, ligyeleti, helyettesitési dij, tiléra, tilszolgélat 300 000
K1106 Jubileumi jutalom 1179900
K1107 Béren kiviili juttatdsok 1 250 000
K1109 Ko6zlekedési koltségtérités 1 000 000
K1110 Egyéb koltségtérités 96 000
KI1113 Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai 240 604
K11 Foglalkoztatottak személyi juttatasai 42 140 175
K123 Egyéb kiils6 személyi juttatas 45000
K12 Kiilsé személyi juttatasok 45 000
K1 Személyi juttatasok 42 185 175
K2 Munkaadokat terhelo jarulékok és szocialis hozzajirulasi adé 5595 466
K311 Szakmai anyagok beszerzése 53714
K312 Uzemeltetési anyagok beszerzése 960 000
K31 Készletbeszerzés 1013714
K321 Informatikai szolgaltatasok igénybevétele 1 630 000
K32 Kommunikicids szolgaltatasok 1 630 000
K333 Bérleti és lizingdijak 40 000
K336 Szakmai tevékenységet segit§ szolgéltatasok 4 598 000
K337 Egyéb szolgaltatasok 564 000
K33 Szolgaltatasi kiadasok 5202 000
K341 Kikiildetések kiadasai 100 000
K34 Kikiildetések, reklam- és propagandakiaddsok 100 000
K351 Miikodési célu eldzetesen felszamitott dltalanos forgalmi adé 1 673 460
K355 Egyéb dologi kiadés 3 000
K35 Kiilonféle befizetések és egyéb dologi kiadasok 1676 460
K3 Dologi kiad4asok 9622 174

1. oldal, Gsszesen: 4




1. mellékleta /2022, (I ) 6nkormadnyzati hatdrozathoz

Cserhatsurdnyi Kozos Onkorményzati Hivatal 2022. évi koltségvetési egyenlege

forintban

K4 Ellatottak pénzbeli juttatisai 0
K5 Egyéb milkodési céli kiadasok 0
MUKODESI KIADASOK 57 402 815

K63 Informatikai eszk6zok beszerzése, 1étesitése 381116
K67 Beruhazési c€lt elézetesen felszamitott 4ltalanos forgalmi adé 102 901
Keé Beruhizasok 484 017
K7 Feliijitasok 0
K8 Egyéb felhalmozisi célu kiaddsok 0
FELHALMOZASI KIADASOK 484 017

K1-K8 KOLTSEGVETESI KIADASOK 57 886 832

2. oldal, 6sszesen: 4



1. mellékleta __ /2022. (I. __ ) onkormdnyzati hatdrozathoz

Cserhatsurdnyi K6zos Onkorményzati Hivatal 2022. évi koltségvetési egyenlege

forintban

B1 Miikodési céla tamogatdsok dllamhaztartason beliilrél 0
B2 Felhalmozasi céla tamogatisok dllamhdiztartison beliilrdl 0
B3 Kozhatalmi bevételek 0
B4 Miikodési bevételek 0
BS Felhalmozdsi bevételek 0
B6 Mikadési céla atvett pénzeszkozok 0
B7 Felhalmozasi céli atvett pénzeszkozok 0
MUKODESI BEVETELEK 0

FELHALMOZASI BEVETELEK 0

B1-B7 KOLTSEGVETESI BEVETELEK 0

3. oldal, 6sszesen: 4




1. mellékleta _ /2022. (1. ) énkormdnyzati hatdrozathoz

Cserhatsuranyi Kozos f)nkorményzati Hivatal 2022. évi koltségvetési egyenlege

forintban

K9 FINANSZIROZASI KIADASOK 0
B813 Maradvany igénybevétele 59619
B814 Allamhaztartédson beliili megelélegezések 0
B816 Kézponti, irdnyitd szervi timogatés 57 827213
B81 Belfoldi finanszirozas bevétele 57 886 832
B8 FINANSZIROZASI BEVETELEK 57 886 832
KIADASOK OSSZESEN 57 886 832

BEVETELEK OSSZESEN 57 886 832

4. oldal, Gsszesen: 4
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7. melléklet

Cserhatsurdny Kozség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviselo-testiilet 2022, janudr 25 — ei soron kivetkezo iilésére

7. Napirend: Megbizdsi szerzédés kotése szocidlis célh thizifa szallitasara
Elbterjesztés tipusa: irdsbeli

Eléterjesztd: Katulin Karoly polgdrmester

Készitette: Petras Judit jegyzd

A képviselo-testiilet a javaslat megtargyalasa sordn nyilt | ¥

zart uilést tart.
A képviselo-testiilet dontése  hatdrozat | X
rendelet
A képviseld-testiilet a dontést nyilt | X
titkos szavazassal hozza.
A javaslat elfogadiasahoz egyszerii X
mindsitett tobbség sziikséges.
A javaslat elfogadisiahoz név szerinti szavazas sziikséges
nem sziikséges X

%o T
oot - Ml BLE
“Az elterjesztés a jogszabilyi eléirasoknak megfelel!
\Qﬂmf)ﬂ Petris Judit s.k. jegyzé



Cserhatsurany Kozség Onkorményzata
Polgarmesterétdl

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A képviselo-testiilet 2022. janudr 25-ei soron kovetkezd iilésének 7. szamu, a »Megbizasi
szerz8dés kotése szocidlis célu tiizifa szallitdsara” cimii napirendi ponthoz az alabbi hatérozati
javaslatot terjesztem eld.

Kérem a képvisel6-testiiletet az elSterjesztés dttekintésére és a hatdrozati javaslat
elfogadasara!

S UOZSEn o
) o

Kelt: Cserhatsurany, 2022. januar 25. @“ 304;--‘
.-"4_{5;} k) h) i3
[2 A \&&)\
\, r Katulin Kéroly
< Cserhatsurany Ké6zség Onkormanyzata
%, o polgarmester
HATAROZATI JAVASLAT

/2022, (I. ) onkormdanyzati hatarozat

Cserhatsurdany Kézség Onkorményzata Képvisel§-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-
testiilet) megtargyalta a ,, Megbizdsi szerzédés kitése szocidlis célu tizifa szdllitdsdra” cimii
irasbeli elGterjesztést €s az alabbi hatarozatot hozza:

A képvisel0-testiilet igy hataroz, hogy a Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata altal a
BMOGF/191-36/2021. sz4m tdmogatdi okirat alapJan elnyert 85 erdei m® szocidlis célt
tizifa jogosultak részére torténé kiszallitasaval és jogosultak részére torténd &tadasaval
Cserhatsurany Ko6zség Onkorményzata -t bizza meg.

A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert, hogy -vel megbizasi
szerzOdést kosson.

Felelds: Katulin Kéroly polgarmester
Hatéridé: azonnal

1/1



Téargy Re: arajaniat

Felado Enikd Buti <apa.es.lanya.bauseckft@gmail.com>
Cimzett  <polgarmester@cserhatsurany.hu>

Datum 2022-01-23 17:13

Tisztelt Polgarmester Ur!

Kiildném az arajanlatot a szocialis tilzifa (85m3) hazhoz szallitasars!:
2500 Ft/ m3 + &afa arban tudnam vallaini.

Tisztelettel: Buti Péter

<polgarmester@cserhatsurany.hu> ezt irta (idépont: 2022. jan. 4., Ke 12:10):

Tisztelt Ugyvezets Ur/Hélgy!

Arajénlatot kérek a szociélis t(izifa Cserhétsurany Szabadsdg Gt 30. szdm
alatt Iévé udvarrdl helyben hazhoz kiszéllitésra.

Tovabbi feltételek, hogy az (irméter a Cserhatsurany Kézség Onkormanyzata
altal biztositott kalodaban legyen mérve (sajét is lehet). A tiizifa
mennyisége 85 m3. Ezeken kivil februar 15.-e a hatarid§, fagyott talajon
széllithaté, és egyeztetéssel tobb napot is igénybe lehet venni.

Tisztelettel: Katulin Kéroly Cserhatsurdny polgarmestere,
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Targy Re: arajanlat kérése

Feladé ~ Maté Szigeti <sos1011200@gmail.com> rﬂﬁ’Uf]!ﬁf&LJ:f)\%‘
Cimzett <polgarmester@cserhatsurany.hu>

Datum  2022-01-04 19:36

Tisztelt Polgarmester ar!
Szigeti Maté egyéni vdllalkozdként a kdvetkezd arajanlatot tenném a tiizifa kiszallitasra.

-2500ft/lerdei kébméter +forgalmi adé.
Ez tartalmazza a kisteherautot amely 2erdei kébméter kiszallitisara alkalmas, egy sajat és egy hivatali

kalodaban mérve,‘tovébhé a darus teherautét amely megpakolja a kisteherautdt a Szabadsag Ut 38 alatt, és
a megfeleld szami embereket akik a hazhoz sz&1litdsnal a kisteherautdrél lepakoljsk a fat.

Koszdnettel, Szigeti Maté
Az iPhone-omrél kiildve

2822. jan. 4. datummal, B:2@ iddpontban polgarmester@cserhatsurany.hu irta:

Tisztelt Szigeti M4té Ur!
Arajénlatot kérek a szocidlis tzifa Cserhdtsurdny Szabadsag Gt 30. sz&m alatt 1évé udvarrél helyben

hdzhoz kiszallitésra.
Tovdbbi feltételek, hogy az lirméter a Cserhatsurdny Kdzség Onkormanyzata &ltal biztositott kalod&ban

legyen mérve (sajat is lehet). A tiizifa mennyisége 85 m3. Ezeken kivil februir 15. a hataridd, fagyott
talajon szallithatd, és tébb napot is igénybe lehet venni.
Tisztelettel: Katulin Kiroly
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Targy Re: arajanlat kérése

Feladé  Ferenc Karvai <karvaiferi65@gmail.com> Iuriey "“;.'__JE‘_‘)F}
Cimzett  <polgarmester@cserhatsurany.hu>

Datum 2022-01-18 17:33

Tisztelt Polgarmester Ur!
2500 Ft/ m3 aron tudom vallalni a fa kihordasat! Ebben az arban benne van a rakodé is!

Tisztelettel:

Karvai Ferenc I Cacrhitacic it s

<polgarmester@cserhatsurany.hu> ezt irta (idépont: 2022. jan. 17., H, 9:55): [zg= + . .. .
Tisztelt Karvai Ferenc Ur! WA LR A WO
Arajanlatot kérek a szocialis tiizifa Cserhatsurany Szabadség (it 30. szadm ; gy

alatt |év6 udvarrol helyben hazhoz kiszallitasra, o
Tovébbi feltételek, hogy az lirméter a Cserhétsurdny Kézség Onkormanyzata zﬂ:& 01 18
altal biztosftott kaloddban legyen mérve (sajét is lehet). Az ke

dnkormanyzat munkaert nem tud biztositani a rakodashoz, A tlizifa ’T-‘; : Qﬁ/ 93 _3/'8022"[

mennyisége 85 m3. Ezen kiviil 2022. év februar 15.-e a hatérid6, fagyott
talajon szallithatd, és tobb napot is igénybe lehet venni. Tovabbi r-
pontositds késébb lehetséges,
Tisztelettel Katulin Karoly. o
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Targy arajanlat kérése

Feladd <polgarmester@cserhatsurany.hu> FLUre, f}!)b&j
Cimzett <sos1011200@gmail.com>

Datum 2022-01-04 08:20

Tisztelt Szigeti Maté Ur!
Arajénlatot kérek a szocidlis tiizifa Cserhatsurdny Szabadsdg Gt 30. szam alatt 1évg udvarrél helyben

hdazhoz kiszallitdsra.
Tovébbi feltételek, hogy az lirméter a Cserhétsurany Kézség Onkormanyzata &ltal biztositott kalodaban

legyen mérve (sajat is lehet). A tiizifa mennyisége 85 m3. Ezeken kiviil februir 15. a hataridé, f

> i 5 2 . 3 tt
talajon szdllithatd, és tobb napot is igénybe lehet venni. o
Tisztelettel: Katulin Kéroly
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rargy arajanlat kérése
I
F

Feladd  <polgarmester@cserhatsurany.hu> foJdriniene
Cimzett <karvaiferie5@gmail.com> —
Datum  2022-01-17 09:55

Tisztelt Karvai Ferenc Ur!

Arajanlatot kérek a szocidlis tlizifa Cserhdtsurany Szabadsig Gt 3@. szam alatt 1évé udvarrél helyben
hazhoz kiszallitasra.

Tovabbi feltételg%, hogy az Urméter a Cserhdtsurany Kézség Onkormanyzata dltal biztositott kalodsban
1egye? Térve (sajat is lehet). Az dnkormdnyzat munkaer&t nem tud biztositani a rakodashoz. A tizifa
mennyisége 85 m3. Ezen kivlil 2822. év februar 15.-e a hatdridd, fagyott talajon szallithato, és tibb
napot is igénybe lehet venni. Tovabbi pontositds késdbb lehetséges.

Tisztelettel Katulin Kiroly. i~ e T ey Ty
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MEGBIZASI SZERZODES
amely 1étrejott egyrészrol

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata

Székhely: 2676 Cserhatsurdny Pet6fi 0t 3.
Addszam: 15450690-1-12
Bankszamlaszam: 11741017-15450690
Képviseli: Katulin Kéroly polgarmester

mint Megbiz6 (tovabbiakban: Megbizd)
masrészrol

Karvai Ferenc 0stermeld

Székhely: 2676 Cserhatsurany Zrinyi ut 9.
Adoszam: 78743425-1-32
Bankszamlaszdm: 63600306-13003728

Képviseli: Karvai Ferenc 6stermeld

mint Megbizott (tovdbbiakban: Megbizott) (a tovabbiakban egyiitt: Szerz6dd felek) kozott,
alulirott napon €s helyen az alabbi feltételek szerint:

Elézmények

Magyarorszag 2021. évi kOzponti Kéltségvetésérdl szolé 2020. évi XC. torvény 3.
mellékletének II. 2.2.1. pontjdban szabalyozott telepiilési dnkormanyzatok szocialis cél
tiizeloanyag vasarlasahoz kapcsolodo tdmogatds jogeim szerint, a kdzponti koltségvetés
szocialis célu tiizeldanyag vésarlasahoz kapcsolddo tdmogatést biztositott Cserhdtsurany
Kozség Onkorményzata szaméra.

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata a BMOGF/191-36/2021. sz4mt tamogato6i  okirat
alapjan 85 erdei m’ tiizelbanyag mennyiség erejéig szocidlis célu tlizifa tdmogatisban
részesilt.

A szerzddés tirgya

Jelen szerz0dés alairasaval a Megbizd megbizza, Megbizott pedig a megbizést elfogadja az
alabbi tevékenység elvégzésére:

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata altal a BMOGF/191-36/2021. szdmt tamogatoi okirat
alapjan elnyert 85 erdei m® szocidlis cély tiizifa jogosultak részére torténd kiszéllitdsa és
jogosult részére torténo atadasa.



A megbizasi dij és fizetési feltételek

A Megbizott 2500 forint/m® ellenértékért a rabizott 85 kobméter szocidlis célu tiizifat
kiszallitja a Megbizd altal megadott helyszinre és a szocidlis célu tiizifara jogosult altal
megadott helyre elhelyezi.

A megbizasi dij Gsszesen 212 500 forint, azaz KkettOszaztizenkétezer-Otszaz forint
(AFA mentes).

A megbizisi dij a Megbizott esetleges segitdinek munkadijat is tartalmazza.
A megbizasi dijat a Megbizé atutalassal fizeti ki a Megbizott 4ltal kiallitott szamla alapjan.
A teljesités hatdrideje: 2022. februar 15,

A felek jogai és kotelezettségei

A Megbiz6 a Megbizott rendelkezésére bocsétja a szocidlis célu tiizifara jogosultak személyi
korét, amely tartalmazza az egyes jogosult részére megallapitott tiizifa mennyiséget.

A Megbizott a Megbizo altal meghatarozott tlizifa mennyiséget kételes a szocidlis célt
tizifara jogosultak részére kiszallitani és atadni.

A Megbizott a szociélis célu tlizifara jogosult szemellyel a tiizifa 4tadas-atvételét igazold két
példanyban késziilt atvételi elismervény irat ala, amelybdl egy példany az dnkormanyzatot,
egy példany a tdmogatasban részestil6t illet meg.

I3

A Megbizott véllalja, hogy az alabbi napokon szallitja a szociélis célu tiizifat:

— 2022. februar 5.

— 2022. februar 6.

— 2022. februar 7.

— 2022. februar 10.
— 2022. februar 11.
— 2022 februar 12.
— 2022. februar 13.
— 2022. februér 14.
— 2022. februér 15.

A Megbiz6 kotelezettséget vallal arra, hogy a szocidlis célu tlizifira jogosultakat a tiizifa
széllitdsanak idopontjardl értesiti.

Semmilyen kériilménnyel nem magyarazhaté a tiizifa kiszéllitisanak elmaradasa (sem
betegség, sem id6jarasra hivatkozva).

A Megbizott valamilyen halaszthatatlan akadélyoztatisa esetén koteles maga helyet
megszervezni a tlizifa kiszallitasat,

Amennyiben a szerz0désben vallalt hatariddig nem keriil ki a helyszinre a szociélis tlizifa, ugy
kotbeért koteles fizetni a fogatos, minden elkésett nap esetén napi 5 000 forintot (azaz Gtezer
forintot).



A Megbizott kotelezettséget vallal arra, hogy a szocidlis céli tiizifara jogosulttdl a tiizifa
széllitisdért sem a Megbizott, sem a Megbizott esetleges segitéi borravalét, egyéb mas
adomanyt nem fogadnak el.

A Megbizott a szerzodes teljesitése soran tudomasara juté tényt, adatot, informaciét megérzi,
azt nyilvanossagra vagy kiviilallé harmadik személy tudomdasira nem hozza, illetve
illetéktelen személyek részére hozzaférhetévé nem teszi.

Egyéb rendelkezések
A Szerz6dd felek az esetleges jogvitaikat elsédlegesen békés uton, targyalasok utjan kivanjak
rendezni, s csupan akkor fordulnak birésiaghoz, ha a tirgyaldsos rendezés nem vezetett

eredmeényre.

A jelen szerzGdésben nem szabalyozott kérdésekben a Polgdri Térvénykonyvrdl sz616 2013.
évi V. torvény rendelkezései az iranyadodak.,

A Szerz8d6 felek jelen szerzOdést elolvasds utén, mint akaratukkal mindenben megegyezét,
helybenhagydlag 4 példanyban alafrtdk, amelybél egy 3 példény a Megbizét, 1 példany a
Megbizottat illet meg.

A Szerz6d6 felek a szerzodést elolvastdk, azt megértették. és mint akaratukkal mindenben
megegyezOt, jovahagyolag irjak ala.

Kelt: Cserhatsurany, 2022. januar 31.

Katulin Kéaroly Karvai Ferenc
Megbizo Megbizott

A kotelezettségvallalast pénziigyileg ellenjegyzem!

Kelt: Cserhatsurany, 2022. januar 31.

Szepes-Benyovics Ménika
pénziigyi ellenjegyzé



8. melléklet

Cserhétsuriny Kozség Onkorményzata

2676 Cserhétsurany, Pet6fi Ut 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képvisel6-testiilet 2022, janudr 25 — ei soron kovetkezé iilésére

8. Napirend: LOT 683 forgalmi rendszami, Volkswagen Crafter busz
értékesitése

Eloterjesztés tipusa: irasbeli

Eléterjeszto: Katulin Karoly polgdrmester

Készitette: Petras Judit jegyzd

A képviselo-testiilet a javaslat megtargyaldsa sordn nyilt | x

zart iilést tart.
A képviselg-testiilet dontése  hatdrozat | X
rendelet
A képvisel6-testiilet a dontést nyilt | X
titkos szavazassal hozza,
A javaslat elfogadasihoz egyszeri X
mindsitett tobbség sziikséges.
A javaslat elfogadasahoz név szerinti szavazas sziikséges
nem sziikséges X

si) M

jesztés a jogszabalyi elirdsoknak megfelel!
Petras Judit s.k. jegyz6



Cserhitsurany Kozség Onkorményzata
Polgarmesterétdl

2676 Cserhatsurany, Pet6fi Gt 3.
Telefon: +36-35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A képviseld-testiilet 2022. januéar 25-ei soron kovetkezd tlésének 8, szdmu, a ,,LOT 683
forgalmi rendszamu, Volkswagen Crafter busz értékesitése ” cimii napirendi ponthoz az
alabbi hatarozati javaslatot terjesztem el6.

Kérem a képviselo-testiiletet az elGterjesztés dttekintésére és a hatdrozati javaslat
elfogadasara!

Kelt: Cserhatsurdny, 2022. janudr 25. /0759 J,;:{ %

/00
/ g} _';-{J :Q{;;_ }z‘_\ T}w\
5/ Katulin Kéaroly

/ \0
C Cigghétsurény Kb6zség Onkorményzata
5 4 polgarmester
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HATAROZATI JAVASLAT

[ /2022, (I. ) omkormanyzati hatdrozat

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete (a tovabbiakban: képviseld-
testiilet) megismerte a ,, LOT 683 forgalmi rendszami, Volkswagen Crafter busz értékesitése”
cimii frasbeli el6terjesztést és az alabbi hatdrozatot hozza:

A képviseld-testiilet gy hataroz, hogy a kizardlagos tulajdonat képezé LOT 683 forgalmi
rendszamt, Volkswagen Crafter buszt a Szaki-Tours Kft. (4300 Nyirbator, Pécsi ut 118.)
részére 1/1 tulajdoni aranyban eladja.

A képviselo-testiilet a fent megjeldlt ingdsag vételarat 2 921 000 forint, azaz kettdmillio-
kilencszazhuszonegyezer forintban éllapitja meg.

A képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a jelen hatdrozatnak megfelelé adasvételi
szerz6dés megkotésére, valamint a jelen hatarozat végrehajtasdval kapcsolatos feladatok
ellatasara.

Felel6s: Katulin Kéroly polgarmester
Hatarido: azonnal



9. melléklet

Cserhdtsurany Kézség Onkorményzata

2676 Cserhétsurany, Pet6fi Gt 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2022. janudr 25 — ei soron kévetkezé iilésére

9. Napirend: Cserhatsuranyi Kozos f)nkorményzaﬁ Hivatal egyedi
iratkelési szabalyzatanak jovahagy4sa

Eldterjesztés tipusa: irasbeli
Eléterjeszto: Petras Judit jegyzd
Készitette: Petras Judit jegyzé

A képviseld-testiilet a javaslat megtargyaldsa sordn nyilt | x

zart iilést tart.
A képviselo-testiilet dontése  hatdrozat | x
rendelet

A képviselo-testiilet a dontést nyilt | X

titkos szavazassal hozza.
A javaslat elfogadasahoz egyszeril X

mindsitett tobbség sziikséges.
A javaslat elfogadasahoz név szerinti szavazis sziikséges
nem sziikséges X
%

, eléterjesztés a jogszabilyi eléirisoknak megfelel!
- Petras Judit s.k. jegyzé



Cserhétsurdnyi Kozés Onkorményzati Hivatal
Jegyzijétol

2676 Cserhatsurany, Petofi ut 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A képvisel6-testillet 2022. januar 25-¢i soron kdvetkez6 tilésének 9. szémi, a ,,Cserhatsuranyi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzaténak jévahagyasa” cim(i
napirendi ponthoz az alabbi hatdrozati javaslatot terjesztem eld.

Kérem a tisztelt képviseld-testiiletet az elGterjesztés megtirgyaldsira és a hatirozati

javaslat elfogadasara!

Kelt: Cserhétsurany, 2022. januar 25,

¢ m

5 J£F‘elrras Jugit
(}s&;hatsuran;m 6z06s Onkormanyzati Hivatal
e jegyzs

HATAROZATI JAVASLAT

/2022. (I. ) onkormanyzati hatdrozat |

Cserhatsurany Kozség Onkorményzata KépviselO-testiilete (a tovdbbiakban: képviseld-
testiilet) megismerte a ,, Cserhdisurdnyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal egyedi iratkezelési
szabdlyzatnak Jovahagyasa " cimi frasbeli elGterjesztést és az alabbi hatdrozatot hozza:

A képvisel6-testiilet tigy hataroz, hogy a Cserhitsurdnyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabélyzatat az frasbeli el6terjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Felelds: Petras Judit jegyzd
Hatarid6: azonnal
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A Cserhétsuranyi Kozoés Onkormanyzati Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl széldé 1995. évi
LXVI. térvény alapjan keészitett, a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirl szo0l6, tobbszor modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
eloirtaknak megfelelod

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI.
torvényben biztositott jogkéromben eljarva a Cserhétsuranyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabdlyzatdnak 2022. februar Ol-jei hatéllyal torténd bevezetésével
egyetértek.

Kelt: Salgétarjan, 2022. janudr 28.

MNL Noégrad Megyei Levéltara
igazgatd

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
torvényben biztositott jogkGromben eljarva a Cserhatsuranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabalyzatdnak 2022. februar 0l-jei hatallyal torténd bevezetésével
egyetértek.

Kelt: Salgotarjan, 2022. janudr 28.

Nograd Megyei Kormanyhivatal
korménymegbizott



L.LFEJEZET
AZIRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZ(O RENDELKEZESEK

Alszam: az lgyiraton (fészémon) beliil az egyes iratok elkiildnitésére, azonositasara szolgalé
folyamatos, ismétlés és kihagyds nélkiili sorszam. A kezdéirat az 1-es alszdmot kapja.
Archivilds: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapi iratok és az
adatbazisokban rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozon térténd biztonsagos térolasa.
Atadés irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truhdzésa.
Atadékonyv az atadds (atvétel) igazolasara szolgald dokumentum.

Atmeneti irattir: a Kozos Onkorméanyzati Hivatal altal az iktatéhelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatérozott idStartamt 4tmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattdrba adés el6tti 6rzése torténik.

Beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezé papiralapu vagy elektronikus irat.
Csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli osszekapesolasa, amelyet az iktatorendszerben és
az eldadoi iven egyarant jelolni kell.

Egyéb irat: ligyiratnak nem mindsiil papir alapt vagy elektronikus irat.

Elektronikus archivilds: elektronikus iktatokényvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsdgos és olvashatésigat biztositd megérzése
elektronikus adathordozon:

Elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatés-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megOrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtérolasi szolgéltatds Utjan torténd
biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari
anyag meghatarozott idotartamu elektronikus 6rzése térténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus tuton beérkezett, elektronikus iratnak nem
mindésiilé dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus madsolat: valamely papiralapii dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag
egyezd, s a kiillon jogszabdlyban meghatarozott joghatas kivaltisara alkalmas elektronikus
eszkdz Utjan értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategyiittest.

Elektronikus  tajékoztatis: az informéciés Onrendelkezési  jogrol és  az
informéci6szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény szerint eldirt elektronikus kézzétételi
kotelezettség;

Elektronikus iligyintézés: a koOzigazgatdsi hatbésagi eljards és szolgdltatds Altalanos
szabalyair6l sz616 2004. évi CXL.térvény szerinti elektronikus figyintézés

Elektronikus visszaigazolds: olyan- kiadmanynak nem minésiil6- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a
killon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildéjét.

Eloaddi iv: az iggyel, a szignaléssal, a kiadméanyozdssal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eldadoi fven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne Iévé iratokbol nem éllapithaté meg
egyértelmien. El6addi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint csékkend sorrendben
kell tarolni ugy, hogy a legfelso lathato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.



Eléirat: az egy lgyiraton belill egy ligyiratdarabot k6zvetleniil megel6z6 masik tigyiratdarab.
Expedidlds: az irat kézbesitésének eltkészitése, iigyintéz0i vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és a
kiildés modjdnak és idépontjanak meghatdrozasa, a kiilldemény kiildési méd szerinti
Osszedllitasa.

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Foszam: f6szam/alszamos iktatds esetén az figyirat azonositdsara szolgdld folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito.

Iktatas: az irat iktat6szémmal tortén6 nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével vagy az
¢érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kvetben.

Iktatészam: az iktatando6 irat egyedi azonositéja, mellyel az irat keletkeztetdje latja el az
iratot.

Irat: a szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységkent kezelendd rogzitett informaci6, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvéntartasba vett dokumentum.

Iratkezelés: az irat keészilését, nyilvéntartdsat, rendszerezését és a sclejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatésdt, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megodrzesct, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Iratkezelési folyamat szerepli: kiadméanyozo, szignalasra jogosult, ligyintéz, iigykezeld
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdimogat6 olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcijat tekintve iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.

Irattdr: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa
c€ljabol létrehozott és mikddtetett fizikai tarolé helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt 4&tmeneti vagy végleges
meglrzést igenylo, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége. A Kozds f)nkorményzati Hivatal
milk6dése sordn keletkezett, vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari
anyag reszéve - ha atmeneti vagy végleges megdrzése tartalmi értéke miatt valik szilkségessé.
Irattiarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott igyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténé dokumentdlt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési
Jjoganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

Irattdri Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelez6 fliggeléke, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhet6ség szempontjabdl torténé valogatisanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezeésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
tgyviteli céli megérzésének idGtartamat, tovabbd a nem selejtezheté iratok levéltirba
adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkez — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatérozott, cimmel elldtott tirgyi
csoportba €s iratfajtaba soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat meghatdrozd, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito.

Kezelési feljegyzések: az tgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének
$z0l6 vezetdi vagy lgyintézoi utasitasok.



Kézbesités: a kiildeménynek kézbesito szervezet, személy, adatitviteli eszkéz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadményozasra jogosult részérél hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmanyozas: a végleges iligyiratnak az arra jogosult altal trténd alairasa.

Kiadmanyoz6: az a szem¢ly, akinek a hatdskérébe tartozik a kiadméany alairasa.

Kozponti irattar: a Koézés Onkorményzati Hivatal irattari anyaganak sclejtezés vagy
levéltarba adas el0tti, valamint a maradandé érték(i nem selejtezhetd és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a nem selejtezheté és levéltarba ataddsra nem keriild iratok 6rzésére szolgdls
irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas Gtjan torténé
biztositast is.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermek, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabodl burkolatan, a hozza tartozéd
listin vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel lattak el.

Levéltar: a maradand6 értékli iratok tartés megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznélatanak biztositédsa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adés: a lejart irattdri Orzési ideji, maradandd értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadéasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsdgi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdséhoz, megismeréséhez, illet6leg a kozfeladatok folyamatos ellatédsahoz,
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrsbél nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Masodlat: az ercdeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példdnnyal azonos médon
hitelesitettek.

Misolat: az eredeti iratr0] szoveg-azonos és alakhii forméban, utolag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) irat.

Megorzési idé: az az iddtartam, amig az iratot a szerv irattardban 6rizni kell, lejartat kovetden
az irat selejtezésre vagy levéltari atadasra keriil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéci6
helyreallitasanak lehet6ségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattdl —
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Papir alapi érkeztet6 koémyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
killdemények kozfeladatot ellaté szervhez toérténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele
megtdrténik.

Papir alapu iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalé¢kanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbél
készitett taroldeszkoz.

Selejtezés: a lejart megérzési hatdridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
bsszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egytitt kezelhetéek.

Szignalas: az lgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy igyintézd
kijel6lése, az elintézési hatarido €s a feladat meghatarozasa.



Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.

Utéirat: az egy ligyiraton beliil egy ligyiratdarabot kozvetleniil kveté masik iigyiratdarab.
Ugyintézd: az {igy intézésére kijelslt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet déntésre
elOkésziti.

Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzo személy.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartoz6 tigyek meghatarozott csoportja,
Ugyvitel: a szerv folyamatos mikddésének alapja, az Ugyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes ligyirat: papir alapu €s elektronikus iratokat egyaréant tartalmazo iigyirat.

IL.LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Cserhatsuranyi Koz8s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: . K&zos
Onkorményzati Hivatal”) egyedi iratkezelési szabéalyzata (a tovébbiakban: Iratkezelési
Szabélyzat)
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo,
tobbszor modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
- 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet az 6nkormanyzati ASP rendszerrél,
- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl,
- 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol,
- a Cserhatsuranyi Kézés Onkorményzati Hivatal Jegyzdje éltal kiadott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,
- MNL Nograd Megyei Levéltara és a Nogrdd Megyei Kormanyhivatala
egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

1. Az Iratkezelési Szabélyzat hatdlya kiterjed a Cserhétsurdny Kozos Onkorményzati
Hivatalnal (tovabbiakban: K&z6s Onkorményzati Hivatal) keletkezd, oda érkezé, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére;
tovabba a Cserhatsurdny Kozség Onkorményzata, Herencsény Kozség Onkormanyzata
Mohora Kozség Onkom1anyzata Cserhatsurany Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat,
Mohora Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a minositett adat védelmérdl szo6l6 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet mikodésének, valamint a minésitett adat kezelésének rendjérél szélo
90/2010. (IIL26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa



Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Grzésének médjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattArozasat, selejtezését és levéltirba torténd
atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fézisara meg kell hatérozni azokat
az elbirésokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus iigyiratok egységének
megorzését, kezelhetOségét, hasznalhatésdgét és megakaddlyozzak az illetéktelen
hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Snkormanyzati hivatalok
egységes irattdri tervének kiadasarél rendelkezd 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
modositasarol szol6 24/2017. (IX.21.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes
munkakéri leirdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal dsszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskéroket, és
kijeloli az iratkezelés feltigyeletét ellatd vezetot.
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal iratkezelést osztott iratkezelési szervezettel latja el.
Az iratkezelés az alabbi iratkezelési pontokon kerlil megszervezésre:

- Koz6s Onkormanyzati Hivatal, székhelytelepiilés

- Kbéz6s Onkorményzati Hivatal Mohorai Kirendeltsége

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
tgyviteli tertiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptéari év kezdetén a
Levéltar és a Kormanyhivatal az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egyseges €s szabalyszer( iratkezelési gyakorlat éltaldnos feliigyeletéért a Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyzéje felels..

A jegyz0 kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikoddési és tigyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eloirasok folyamatos Osszhangjéért, az iratok jogszerd, szakszerli, és biztonsagos
megoOrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, évenkénti feliilvizsgilatardl, sziikség
szerinti médositdséardl, az illetékes kozlevéltar és a kormanyhivatal egyetértésének

beszerzésérol,
- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozdsarél, az iratkezelési
szabalyzat  végrehajtdsdnak  rendszeres  ellendrzésér6l,  intézkedik a

szabalytalansdgok megsziintetésérol,

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol,

- a szabdlyzatban foglaltak végrehajtidsanak ellendrzésérdl,
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- tenant adminisztratorként az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
Jogosultsagainak, az egyedi azonosftéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és a
bels6 név- és cimtdraknak naprakészen tartdsardl

- az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasarol

- az iratok szakszeri és biztonsagos megOrzésére alkalmas ASP elektronikus
tigykezeld rendszer mikodéséhez szitkséges informatikai kirnyezet kialakitasarol,

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikédésérdl

- az iratok szakszer(i €s biztonsagos meg6rzésére alkalmas ASP iigykezeld szoftver
felhasznalok altal torténd tizemeltetésérdl

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalnal az igazgatasi ligyintéz0, a jegyzd altal Atruhdzott
hataskdrben kdzvetleniil gondoskodik:
- az  iratkezelési  segédeszkézok,  iratmintdk  és  formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb. biztositasardl
- az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért
- az elektronikus iktatokényvek megnyitdsardl és lezarasardl a tantsitott iigykezeld
szoftverben

A jogosultsigok kezelésének szab4lyai

Az ASP lgykezelo szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell
dokumentélni. A dokumentumok térolasa és kezelése jegyz0 feladata.

A jogosultsagi bedllitdst igazolé dokumentumot az ASP iigykezeld szoftver
alkalmazésaval iktatni kell

Az ligykezeld iratkezeléssel 6sszefliggt feleléssége és feladatai:
a) a beérkezett killdemények A4tvétele, nyilvantartdsa (bontds, érkeztetés,
elézményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds), tovabbitdsa, postizéasa, irattarozasa,
Orzése €s selejtezése, az iratok Kozponti Irattarba adésa, levéltari ataddsa, valamint
ezek ellendrzése,
b) az iratnak az alkalmazott részére trténd dokumentalt kiad4sa és visszavétele,
c) a bélyegzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznalata.

INLFEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal feladat- és hatdskérébe tartozo tigyek intézésének
attekinthetOsége érdekében az azonos tigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkoz6
iratokat egy irategységkent, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett iigyek

egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton belilli irategységnek, iigyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu tigyirat fizikai egyiittkezelése az eldad6i ivben torténik. Az eléadéi fvben a
kezdéirat a legalso, a legnagyobb alszdmu irat a legfelsd.
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Az elektronikus iigyirathoz tartozé iigyiratdarabok nyilvantartasat {igyirattérkép
segitségevel az ASP elekironikus tigykezeld szoftver biztositja.

A vegyes lgyiratok esetén az elektronikus nyilvantartdsban hivatkozni kell az
sszekapesolodd papir alapu iratokra, a papir alapt iratok eléadoi ivén pedig hivatkozni
kell a kapcsolodo elektronikus iratok darabjaira.

Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
Onkormanyzat irattdri anyagéaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezéstik elstt —
az irattéri terv alapjan kell az irattéari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az ilgyvitelhez méar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott {igyiratokat az
irattarban, az irattéri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

A nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriild vegyes {ligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papir alapi hiteles masolatot kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentilasa

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend
iratokat az azonositishoz sziikséges, és az (igy intézésére vonatkozd legfontosabb
adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett ASP iigykezelé szoftverrel vezérelt
adatbézisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbézist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az iratok dtaddsat-atvételét minden esetben tigy kell végezni,
hogy egycrtelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az 4tadas idépontja
¢€s modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasival
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja
pontosan kévethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté

legyen.
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az irattdrmak killon helyiséget kell kijelolni, illet6leg a helyiséget ugy kell kialakitani,
hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten
torténjen.

A helyiséget kiilsd behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a jegyzé
hatdrozza meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a jegyzd, kiilén utasitdsban, elrendelheti kulestartdé dobozok
hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban 6rzott kulcsok hasznalati rendjét.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsé tgyviteli célbol és
kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznélat mddjai: betekintés, kélesonzés,
masolat készitése.
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A Kozés Onkorményzati Hivatal dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetleg
adatokhoz ferhetnek hozzd, amelyekre munkakéorik ellatdséhoz sziikségiik van, vagy
amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasir6l a jegyzé minden esetben irdsban
rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell
meghatarozni:

- a munkahelyr6l kivihet6 iratok kérét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulményozésdnak idétartamat,

- az irat vissza-hozataldnak idopontjat.

Az tigyintézOk és ligykezeldk fegyelmi felel8sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

Az Ugyfélnek és képviscldjének a rd vonatkozd iratba vald betekintést és a
masolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal mdasok személyiségi jogai ne
sertiiljenek.

A papiralapt  dokumentumrdl torténd elektronikus maésolatkészités sordn a
masolatkészitd biztositia a papiralapti dokumentum és az elektronikus maésolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetden az
elektronikus masolaton tett modositds érzékelhets legyen. A részletes szabalyozést a
jelen dokumentum mellékletét képezd Mésolatkészitési Szabalyzat tartalmazza.

A betekintéseket, kdlesonzéseket, mdsolatok készitését utdlagosan is ellenérizhetd
modon, papiralapon €s az elektronikus tigykezeld rendszerben egyarant dokumentalni
kell.

Az iratokhoz a kiadményozé déntése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitdsok alkalmazhaték:

- Sajat kezii felbontasra!”,

- ,.Miés szervnek nem adhato at!”,

- ,.Nem masolhato!”,

- . Kivonat nem készithet6!”,

- ,Elolvasés utan visszakiildendé!”,

- ,Zart boritékban tarolando!™ (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjelslésével),

- valamint mds, az adathordozé sajétossagatdl fliggl egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjédk a kozérdekii adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozoékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrdl,

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizérja az utélagos
modositds lehetségét, a megtrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
Jjogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjdnak és archivaldjanak
egyértelmli  azonosithatésagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok
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értelmezhetdségét (olvashatosagét). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
Jjogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az ASP lgykezelé szoftver elemeird! (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

Az ASP ligykezel8 szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat
naplozni kell.

Az ASP lgykezelo szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
napl6zasarél.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapi iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell alkalmazni, arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az ligykezel6k szdmdara az iktatorendszerhez valé hozzaférés
tobb oran keresztiil akadélyba iitkozik.

A siirg0s”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jelléssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend
€s belso iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t81 kezd6dd iktatdszammal
erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapu iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 oOrat meghaladja,
tovébbd a megkiilénboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa
meghaladja a 24 orat.

Az €el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositdsi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,UZ” egyedi
azonosito jeloléssel ellatott papiralapu iktatokdnyvek beszerzésérol és nyilvantartasardl,
valamint az UZ iktatokdnyvek, egyéb azonositék nyilvantartdsardl az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokdnyv "Megjegyzés® rovatdban.

Az lzemzavar megszlinését kovetéen minden tligyiratot, a Kézds Onkormanyzati
Hivatal iktatorendszerbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a
kéleséndsen hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznélt iktatékényvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utols6 szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kévetéen
alairassal €s a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni. A lap
aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezards atlos
vonallal tOrténik. A lapra réd kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zérul a kényv, és
mikor tortént a lezaras. Az iktatOkényv lezardsdt — Ugy, mint a megnyitdsat — a
szervezeti egység vezetdjének/ligykezelGjének alairasa és a hivatalos bélyegzé lenyomat
hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatdkdényvet az aktualis év iratai mellett kell
tartani. Papiralapu iktatokonyvben ceruzéval imi, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon
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olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
cgy vonallal Ggy kell 4thuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitst
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV.FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény atvételére a K6z6s Onkorméanyzati Hivatalt fenntarté énkormanyzatok polgar-
mesterei, a K6z6s Onkorméanyzati Hivatallal alkalmazotti Jogviszonyban 4116, munkakdri le-
irasdban erre felhatalmazott, alabbi munkakoroket betolté személyek jogosultak: igazgatasi
ligyintézd, pénziigyi ligyintéz6

46. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel$ Utjan nyUjtja be, az iratot 4tvevd al-

47.

48.

49.

50.

51.

52.

kalmazott az atvetel tényérél az ASP tigykezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a Kozos Onkorméanyzati Hivatallal al-
kalmazotti jogviszonyban allé, munkakéri leirdsdban erre felhatalmazott személyek jo-
gosultak.

A hivatali kapun at érkezett kiildeményeket az ASP ligykezelé szoftver automatikusan
érkezteti..

Elektronikus kiildemények esetében az atvevod

a kiildét az elektronikus irat sikeres benytjtasarol:

a)ha a killdd az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az tigyintézési
rendelkezésében megadott elekironikus elérhetéségén, az ott eldirt mddon,

bjennek hidnyéban, ha a kiildé kozolte a vélaszadasi elektronikus postafidk cimét, gy
elektronikus levélben,

c)egyéb esetben papir alapon

értesiti.

Az édtvétel id6pontjat régziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,.slirgds” jelzésii
hatésagi killdemények 4tvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjeldlni. A
kiilldeményt azonnal az érintetinek, vagy a postabontasért felel8s szervezeti egységnek
kell tovabbitani.

Az atvétel sordn ellendrizni kell:
- a cimzés alapjan a killdemény 4tvételére vald jogosultségot,
- akézbesitd okményon és a killdeményen 1év6 azonositd jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Atvett elektronikus dokumentum vizsgalatanak lépései: A beérkezés utan ellendrizni
kell az elektronikus irat informatikai megfelel6ségét, megnyithatésagat és
értelmezhetdségét. Ha az elektronikus dokumentumot a rendelkezésre allo eszkozikkel
nem lehet megnyitni, akkor az érkezéstdl szamitott 3 (hdrom) napon beliil értesiteni kell
a kiildemény feladdjat a killdeménye értelmezhetetlenségérél és az onkormanyzat 4ltal
hasznalt elektronikus Gton torténd fogadas szabalyairdl.
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Az elektronikus irat nem tekintheté benyujtottnak, amennyiben a rendelkezésre 4ll6
eszk6zzel nem nyithaté meg, és a kiildo részére a kiildeménye értelmezhetetlenségérol
¢s az Onkormanyzat altal hasznélt elektronikus dton torténd fogadés szabalyairdl valo
tajékoztatas elektronikus kikiildését kovets 3 (harom) napon sem érkezik meg az
onkormanyzat altal is értelmezhet6 formatumban. Ha az elektronikus irat biztonsagos
kézbesitési szolgaltatason, de nem az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabéalyok
alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, igy az iratot nem kell érkeztetni, és
a kiildot tajékoztatni kell az irat befogaddsanak elutasitasarél:

a) ha a kiild6 az azonositisidhoz szitkséges adatait megadta, az ligyintézési

rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén,

b) ennek hianyaban, ha a kiildé kézolte a valaszadasi elektronikus postafidk cimét,

ugy elektronikus levélben,

c) egy¢€b esetben papir alapon.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal
tovéabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
a) papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

b) elektronikus kiildemény esetén ha a kiild6 az azonositisdhoz sziikséges adatait
megadta, az iigyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott
eldirt modon, ennek hidnydban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok
cimét, ugy elektronikus levélben, egyéb esetben papir alapon értesiti a Polgarmesteri
Hivatal. Ha a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt — amennyiben nem jelent
biztonsdgi kockdzatot — irattdrazni és az irattdri tervben meghatdrozott id6 utén
selejtezni kell.

Az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockdzatot jelentd elektronikus
killdemény kezelése: Az atvett, de az atvételt koveté biztonsagi ellendrzés alapjan
biztonsagi kockazatot jelenté elektronikus killdemény esetében az irat tovabbi
feldolgozasat meg kell szakitani, és a kiild6t a biztonsdgi kockézat miatti feldolgozas
elutasitdsardl tajékoztatni kell az aldbbiak szerint:

a) lehetdség szerint elektronikus postafiokcimen,

b) egyéb esetben papir alapon.

Amennyiben a felado nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papir alapi iratok esetében az atvételi
okményon jel6lni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Az elektronikusan ¢rkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kock4zatot
jelent a Kozos Onkorményzati Hivatal szdmitéstechnikai rendszerére.

Nem kételes a Kozos Onkorményzati Hivatal értesfteni a feladot, ha kordbban mar
érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvéany vagy ismétlddés az
adott kuldotol.
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A kiildemények felbontasa

A Kozos Onkorményzati Hivatalhoz érkezett killdemények bontdsara a Kozos
Onkormanyzatl Hivatalt fenntarté 6nkorményzatok polgarmesterei, a jegyz6, tovabba a
Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakéri leirasaban
erre felhatalmazott, aldbbi munkakéroket betdltd személyek jogosultak:

- igazgatasi tigyintéz6
- pénzigyi Ugyintézo

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- az ,s.k.” felbontasra, a képvisel6k, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok €s tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

- azokat, amelyek egyébként névre sz616ak és megéllapithatéan magénjelleglick.

A felbontas n¢lkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koételes gondoskodni az
dltala atvett hivatalos kiilldemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagit. Az esetlegesen felmeriild problémék tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kiildét is

Amennyiben a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tijékoztatisra vonatkozé
szabalyok alapjan kézzétett formatumot kezel$ programokkal nem nyithaté meg, ugy a
kozfeladatot ellatd szerv a kiild6t - amennyiben elektronikus vélaszcime ismert - az
érkezestdl szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus titon értesiti a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl €s az altala hasznalt és elvart formatumokrdl.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és
egyeb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyUjtdsinak idépontjéhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idS8pontja harmadik &l 4ltal
megallapithat¢ legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idopontjdnak megallapitésa
a boriték csatolasaval is biztosithato. Elektronikus tton érkezett irat esetében az ASP
elektronikus lgykezeld szoftver 4ltal automatikusan generalt, az elektronikus
visszaigazolasban meghatarozott idépont az irdnyadé.

. A kildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény

cimzetthez valé eljuttatasarol.

A kiildemény boritékjat minden esctben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.
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A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapu €és elektronikus levelek beérkezését kdvetSen érkeztetd nyilvantartas
segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Amennyiben iratkezelésre nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t a kildeményt, gy azt - kételes
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelése céljabdl atadni. Az
¢rkeztetés minimélisan az érkezett kiildemény sorszamaénak, kiild6jének, az érkeztetés
détuménak és konyvelt postai kildeménynél a kiildemény postai azonositéjanak
(kiilondsen kdd, ragszdm) nyilvantartasbha vétele.

A Hivatalnal érkeztetés torténik az alébbi szervezeti egységeknél:

- Kozos anorményzati Hivatal, székhelytelepiilés
- Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Mohorai Kirendeltsége

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jatél — az ASP tigykezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az lzemzavar esetén alkalmazand6é papiralapi iktatds esetén az érkeztetés kiildn
érkeztetd kényvben térténik.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezett killdeményeknek az ASP tligykezeld
szoftverben torténd érkeztetésére a Koz6s Onkormanyzati Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4ll6, munkakéri leirdsdban erre felhatalmazott, alabbi munkakérdket
betdl1té személyek jogosultak: igazgatési ligyintézd, pénziigyi ligyintézo.

Az elektronikus kiildeményeket, az ASP iigykezel$ szoftverben az érkeztetd pontokhoz
rendelt e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni. A papir alapu iratokkal torténd egyiitt
kezelésiiket az ASP ligykezel6 szoftver biztositja.

A nem a kozponti e-mail cimekre érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket az
ligyintézok kotelesek tovébbitani a 73. pontban meghatirozott e-mail cimre.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalds)

Az érkezett tigyiratok szigndldsira a Kézés Onkorményzati Hivatalt fenntart6
onkorményzatok polgdrmesterei €s a jegyz0 jogosult. A szigndlési jogosultsigot
atmeneti vagy tartos id6tartamra a jegyz4 irdsban madsra is atruhdzhatja.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezéen felil kell vizsgalni. Az
lgyintézes szervezetében tortént véltozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul
madositani kell.

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

Az irat szignélaséra jogosult

- kijeloli az tigyintézOt (szervezeti egységet, vagy személyt),
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- kozli az elintézéssel, kiadményozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait,
melyeket a szignalas idejének megjelslésével eldadoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP tigykezelé szoftverben és/vagy az eldadéi iven
kell rogziteni.

Az iktatas

A Kozds Onkorményzati Hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — ha
jogszabély mésként nem rendelkezik, iktatéssal kell nyilvantartani.

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

81.

82.

83.

84.

85.

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat, tdvozlé lapokat;

d) nem szigort szamadast bizonylatokat;

€) bemutatasra vagy jovahagyés céljabol visszavartlag érkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlékat;
g) munkaiigyi nyilvantartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

1) k6z16nydket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Az lgykezelbnek az iratokat a beérkezés napjdn, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaid6n kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, s
a tényleges érkezési, atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell.

Az iktatéoszdm

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szdmon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal —a szamkeret egyes sorszdmaval — kell
kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatds esetén az iktatoszam nem hasznalhaté fel Gjra.

Az iktatas soran kdotelezd a fOszdmos - alszémos iktatas alkalmazasa. Az alszdmokra
tagolodé fészamos iktatdsnal az egyedi tigyben keletkezett els6 irat 6nallé sorszamot,
azaz f0szamot kap. Az lgyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a foszdm alszdmain
kertilnek nyilvantartasba. Egy foszamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.
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Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatésagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkez0 fellebbezés — mint beérkez irat — ugyancsak j alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:
f6szam, kotdjel, alszdm, ferde vonal, négyjegyti évszam, ( pl.: 324-17/2017.)
Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvéantartani. Az iktatékényvén beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

K6z8s Onkorményzati Hivatal iktatds céljara ASP ligykezeld szoftvert haszndl. Az
iktatokdnyvek az ASP ligykezel6 szoftver adatalloményai.

Az iktatékonyvek az ASP ligykezel$ szoftverben kotelezben tartalmazza a 335/2005.
Korm. r. 39. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az ASP ligykezeld szoftver az iktatasi adatallomanyon beliili modositasokat, tartalmuk
megorzéscvel, a jogosultsdggal rendelkez6 tigyintézé vagy tigykezeld azonositéjaval és
a javitas idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentélja.

A téves iktatés, illetdleg az automatikus iktatdsndl hibdsan a rendszerbe Keriilt iktatds
iktatoszama nem haszndlhaté fel 1jra, azt az utélagos modositds szabalyainak
megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyveket (adatbézisokat) az év utolsé munkanapjan, az utolsd
irat iktatasa utdn hitelesen le kell zarni.

A lezardst kdvetéen az ASP ligykezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatokényvek
(adatbazisok) archivalt allapotanak megérzését.

Az iraton €s az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetové tevd
egyedi azonositd adatat.

A lezarast kovetden a gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv
(adatbézis) mindsitett elektronikus alairassal és id6bélyegzdével ellatott mésolatat, illetve
nyomtatott papir alapi hiteles masolatat.

Elé6zményezés

Iktatas elétt az ligykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben a killdeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kovetkez0 alszdméra kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben
(években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és
rogziteni kell az iktatékdnyvben az eléirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utéirat
iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.
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Az elézményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerclés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

Az irat hataridé — nyilvantartisba helyezése

Hatérido-nyilvéntartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése
utan valik lehetdvé.

Az iratot hatarido-nyilvantartisba az tigyben érdemben eljaré ligyintézé helyezi. A
hatarid6t az el6adéi iven év, ho, nap megjelolésével kell meghatdrozni.

Tovabbitas az ligyintézéhoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az iigyintéz6hdz
kell tovébbitani. Az dtadds-atvétel igazoldsa az ASP ligykezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)
Kliilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositérél és az iktatdszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas, valamint
- az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott egyéb iratok.

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

A papir alapii kiadmény hitelesitésére a Kozo6s Onkorményzati Hivatal hivatalos
korbélyegzojét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmény, ha:
azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keztileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
»8:K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
valamint a kiadmdnyozé, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a Kozos
Onkorményzati Hivatal hivatalos bélyegzolenyomata szerepel. A részletes
szabalyozast a jelen dokumentum mellékletét képezd Masolatkészitési Szabélyzat
tartalmazza.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmény,
ha azt

a) a Szervezeti ¢és Miikodési Szabélyzatban, iigyrendben, Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozottak szerinti kiadmanyozési joggal rendelkezé személy
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vagy elektronikus rendszer az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz6l6
jogszabalyban meghatarozott kovetelménycknek megfeleld elektronikus aldirassal,
az eloirt esetekben 1dObélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy

¢) a birg, az ligyész, az igazsagligyi alkalmazott, a birosagi végrehajto, a kdzjegyzéd
a kiilén jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfelelé elektronikus
alairéassal latta el.

109. Hiteles az elektronikus dokumentum, ha

110.

111.

112,

113.

a) az teljes bizonyité erejii maganokiratnak mindsiil, és - ha jogszabaly igy
rendelkezik - idébélyegzdvel 1attak el,

b) a nyilatkozattevd vagy kiallité elektronikus ligyintézést biztositd szerv - illetve
annak neveében kiadmanyozasra jogosultjdnak - legalabb fokozott biztonsaga
elektronikus alafrdsdval vagy bélyegzéjével és - ha jogszabaly igy rendelkezik -
1dobélyegzovel lattak el,

¢) iratérvényességi nyilvantartasban elhelyezték,

d) az alair6 vagy kiadmanyozasra jogosult azt az azonositisra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgaltatassal hitelesitette,

e) kizardlag az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv zart informatikai
rendszerében torténd felhasznédlas esetén a szerv zart informatikai rendszerében
rogzitettek, vagy

f) jogszabalyban meghatarozott mas mddon hitelesitették.

A K6z8s Onkorményzati Hivatalnél keletkezett iratokrdl a jegyz6 vagy a jegyz6 altal e
feladattal irasban megbizott {igyintéz6 — figyelemmel az iratok mésoldséra,
hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapu és elektronikus mdsolatot is kiadhat.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A szerv hivatalos hitelesitési eszkozeir6l, igy az dllami cimerrel, sorszammal és egyéb
azonositassal ellatott bélyegzékrél, valamint a hivatalos célra felhasznélhat6
elektronikus alairasokrél az iratkezelésért felel6s szervezeti egység arra kijelslt
munkatarsa (a tovabbiakban: bélyegzényilvantartd) nyilvantartast koteles vezetni. A
szerv a hivatali miikodés témogatdsa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzéket is
alkalmazhat (datumbélyegzo, névbélyegzé stb.).

A bélyegz6-nyilvantartasnak a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
a) a bélyegzd-nyilvantartas sorszama,
b) a bélyegzd lenyomata és a lenyomat szdveges leirédsa,
c) a kiadmanyoz¢ alairasmintija,
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d) az dtvevd neve, munkakore, szervezeti egységének megnevezése,
¢) az atadas/atvétel/visszavétel idépontja,

f) az 4tado/atvevd/visszavételezd alafrasa

g) megjegyzés /selejtezésre vonatkozd/ rovat.

A bélyegz8-nyilvantartast az iratkezelésért felelés szervezeti egység vezetOje alairdsaval
hitelesiti.

A bélyegzbk rendeltetésszerii hasznalatéért a kiadmanyozasi jog gyakorldja a felelds. A
bélyegzokkel valo esetlegesen felmertil§ szabalytalansdgot (elvesztés, gondatlan Orzes,
vissza€lés, mulasztds stb.) belsd ellenérzés keretében kell kivizsgalni, amelynek
eredményér6l a bélyegzdnyilvantartét és a bélyegzd-nyilvantartd kdnyvet hitelesits
vezet6t tijékoztatni kell.

A hivatalos, visszaélésre alkalmat ad6 bélyegzét zarhaté lemezszekrényben, vagy
pancélszekrényben kell tartani. A bélyegzét napkézben is tgy kell térolni, hogy
azokhoz illetcktelen személyek ne férhessenck hozza. A tobb személy éltal hasznalt
bélyegz6t hasznélat utdn azonnal a kijeldlt bélyegzdtarolasi helyre kell visszahelyezni,

Amennyiben a hivatalos bélyegz8 haszndlatira jogosult személy tavolléte miatt a
munkakori feladatainak 4taddsa sziikséges és a munkakort dtvevd személy a feladatok
ellatashoz sziikséges bélyegzokkel nem rendelkezik, egyidejlileg 4t kell adni a
bélyegzoket is.

Uj bélyegzét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint, a bélyegz6-nyilvantarté elézetes
jovéhagyasa utan, irasban lehet megrendelni. A bélyegzé-nyilvéntarté a megrendelésre
ravezeti, hogy a megrendelt bélyegzé a k6zponti bélyegzd-nyilvantartds szerint melyik
sorszamot kaphatja. A bélyegzonyilvantart6 az elkésziilt bélyegz6t nyilvantartasba veszi
és kiadja az érintett alkalmazott részére.

Az elhasznalodott, elavult bélyegzék selejtezésérdl és megsemmisitésérsl a bélyegzo-
nyilvantarté intézkedik. A megsemmisités elétt a hivatalos bélyegz6rél lenyomatot kell
késziteni ¢s azt a megsemmisitésrol készitett jegyzokonyvvel egyiitt kell megérizni. A
selejtezés tényét a bélyegzo nyilvéantartésban is jelslni kell.

Expedialas és az iratok tovabbitisa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadméanyozott irat tovabbitisra t6rténd elbkészitésérél az ligyintézé
gondoskodik.

A kiadmanyozott {igyiratokat a tisztédzatokkal egyiitt az iigykezelének kell atadni, Az
igykezel® csak teljes tigyiratokat vehet at.

A killdeményeket lehetSleg még az atvétel napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon kell tovabbitani.
A kimen0 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az Onkormdnyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

- az ligyintézd nevét,
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- akiadmanyozé nevét, beosztasat,

- azirat targyat,

- az irat iktatoszamat,

- amellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonosito adatait,

- az ligyet indité beadvany hivatkozasi szdmat.

Az irat elkiildése elott az ligykezelonek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket
— ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
és a mellékleteket csatoltak-c.

Az elkiildés tényét és datumat az eléad6i ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell
vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

t0rténo igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladds esetén postakényv vagy kiséréjegyzék alkalmazaséaval,

- kiilon kézbesité, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,

- elektronikus uton torténé kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP iigykezeld
szoftverben torténd megdrzésével,

- elektronikus {igyintézés esetén az ASP ligykezeld szoftver automatikusan
tajckoztatja a cimzettet az figyintézés befejezésérdl, a letoltési lehet6ségekrdl, és
hitelesen naplozza a letéltést.

Elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében
az atvev a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a killdemény dtvételét igazolo és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

A postai kézbesitésnél hasznélt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az
tgyirathoz kell mellékelni. A tértivevények nyilvantartasat az ASP tigykezelé szoftver
erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval kell vezetni.

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az tigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
{igyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmaényait, egyéb kimen6 iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattirba kell helyezni.

Az irattérba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az
ligyintézé:
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- megvizsgélja, hogy az eldirt kezelési és kiadési utasitasok teljesiiltek-e,

- az ligyirathoz hozzérendeli az irattdri tételszamot, illetdleg a nyilvantartésha vétel
soran adott irattari tételszdmot jévahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajit
nyilvantart6 kényvében (munkakényv, atadékonyv stb.) rogziti (papiralapi irat
esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljards melldzésével, az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény vonatkozé rendelkezéseinek
figyelembevételével megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezeld koteles ellen6rizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezeld hidnyossigot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az sszeflizésiikhoz haszndlt anyagokat, pl. fémbol késziilt
iratkapcsold, zsineg, mlianyag boritd stb.

A K06z6s Onkormanyzati Hivatalnal kijel6lhetd papiralapu iratokat 6rzé helyiség akkor
felel meg céljanak, ha széraz, portdl és mas szennyez6déstél tisztan tarthatd,
megfeleléen megvilagithatd, levegéje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiizts]
¢s erdszakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott f€mbol késziilt — llvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasdra az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portdl valo védelmét és az allvanyokon t6rténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgélo
tarol6 eszkdzdket kell haszndlni. Erre a célra az d6nkormanyzat specidlis irattérold
dobozokat hasznal.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé id6tallosagit biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnil a
tarolasbol adodhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd
informaciok hiteles masolasarol, konvertalasardl, 4tjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar
A Kozos Onkorményzati Hivatal két dtmeneti és egy kdzponti irattérat miikodtet.

Atmeneti irattar mikodik:

- Kozos (:'.:)nkonnényzati Hivatalnal, székhelytelepiilés,
- Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal Mohorai Kirendeltség.



142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

22

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az dtmeneti irattarbol az ligyiratokat 3 év utdn a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyaml ligyiratokat eredeti alakjukban, eldadoi ivben
elhelyezve, irattirolé dobozokban, nyilvantartédsaikkal egyiitt, az irattéri tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalatét a selejtezési
1d6 lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

- a papiralap iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabélyainak megfeleléen,

- az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfelelé csoportositdsban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
tigyviteli rendszer altal generdlt modszerrel kell biztositani,

- anem selejtezhetd, levéltari ataddsra kertild vegyes iigyiratok esetében az tigyiratba
az elektronikus iratokrél késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni
(tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvéntartast, irattari jegyzéket kell
vezetni. Az irattdri jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a
raktari egységben eclhelyezett iratok irattdri jeleit, ezen belil a kezdé és zar6
iktatészdmokat, a tételek megnevezését, valamint a raktdri egység irattari helyének
azonositojat. Az irattdri jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari 4dtaddsra
keriilt iratokat.

Az irattari jegyzek szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

Az UgyintézOk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarb6l hivatalos
hasznalatra az ASP ligykezeld szoftver erre rendszeresitett moduljanak alkalmazisival
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd médon az ASP
tigykezel6 szoftver dokumentalja.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznal6k az ASP iigykezeld szoftver altal
biztositott naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat
gépérdl nem ¢€ri el a megtekintendé iratot, akkor az irattir kezeléséért felelds
tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznéld elektronikus Gton —
az iratk0lcsonzés szabdlyainak betartdsdval - megkapja a kért irat mésolatat.

A szerv munkatérsai az figyrendben rogzitett jogosultsagok alapjan az Atmeneti vagy
Kozponti Irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat. Az iigyiratok
kdlesonzésének oka lehet betekintés vagy szerelés. Papiralapu iratok esetében az
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irattarbdl kiadott ligyiratrol {igyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt
az atvev alair. Az aldirt tigyiratp6tlé lapot a kolesonzés ideje alatt az irattirban az
tigyirat helyén kell tarolni. A kolcsonzést ut6lagosan is ellenérizheté médon,
dokumentéltan kell végezni.

Selejtezés, megsemmisités

A Koz6s Onkorményzati Hivatal valamennyi irattdrdban, az irattéri tervben rogzitett
Orzési id6 leteltével, szabalyszerli eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az
illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerii évente elvégezni. A
szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattdr tudomdiséval  és
kozremiikddésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben
volt irattdri terv szerint (figyelemmel a vonatkoz6 jogszabélyra is) kell végrehajtani az
Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd dltal kijeldlt legalabb 3 tagii selejtezési
bizottsag javaslata alapjén lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt és a K6zds Onkorményzati
Hivatal korbélyegzdjének lenyomatéval ellatott, az ASP ligykezeld szoftverben
rendszeresitett Urlap alkalmazasaval elkészitett selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni
2 peldanyban, amelyeket iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett.

A sclejtezési jegyzOkonyv melléklete az ASP tigykezeld szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok iktatoszamat, targyét, irattdri tételszamat és évkorét felsorold
tételszintl iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendérzés utdn, a selejtezési
Jegyz6konyv visszakiilddtt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelslt
iratokbol a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari
atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét €s iddpontjat a nyilvantartds megfeleld rovatéba be kell vezetni,

Az irat megsemmisitésérdl a jegyz0 az szabalyzatban foglaltak figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrol, hogy a tobb példinyban megtalalhaté
iratokbol — az eldirt megdrzési iddig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya
keriiljon meg0rzésre.

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

Levéltarba adas

A Kbéz6s Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozé
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen (legalabb 15 évi 6rzési id6 utan), elézetes
cgyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltdrnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatdk at.
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Az irattdri terv szerint a levéltdr szdméra atadandé iigyiratokat az ugyviteli
segedletekkel egylitt, nem fertézott 4llapotban, savmentes dobozokban az atado
koltségére, atadas-atvételi jegyzokdnyv kiséretében, annak mellékletét képezé raktari
egyseg szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott {igyiratokrél kiilén darabszint(i jegyzéket kell késziteni. Az
atadott €s visszatartott iigyiratokrdl szl jegyzéket az ASP iigykezeld szofiver erre
rendszeresitett Urlapjdnak alkalmazasaval kell elkésziteni. Az 4tadési jegyzéket és a
visszatartott Ugyiratokrol szolé jegyzéket a levéltdrral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a killon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok
leveltari kezelését (olvashatva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldol gozas, masolat
kiadédsa, kutathatésdg stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba
adni.

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

VILFEJEZET

INTEZKEDESEK A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Kozds Onkorméanyzati Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalanak atadidsa
esetén intézkednie kell az irattdri anyagénak tovabbi elhelyezésérél, biztonségos
megorzésérél, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az
illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az
utolso iktatoszamot (szémokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett
ligyiratokat és az iigyirathdtralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignilé, kiadményozo,
ligyintéz0, tgykezel6) megsziinés, 4tszervezés €és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben Iév0 iratokkal, a nyilvantartisok alapjan iigyirat-szinten el kell
szdmoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

VILFEJEZET ) ) )
L. ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS SZABALYAI

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

A Hivatal altal alkalmazott ligykezels szoftver az Snkormanyzati ASP részeként az
iratkezelés soran alabbi szolgaltatasokat alkalmazza:
kdzponti azonositési iigyndk (a tovabbiakban: KAU);
azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgéltatas (a tovabbiakban:
AVDH);
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
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osszerendelési nyilvantartas szolgéltatas (a tovabbiakban: ONY);

rendelkezési nyilvantartds (a tovabbiakban: RNY);

személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

altalanos celu elektronikus kérelem f{irlap szolgéltatds (a tovabbiakban: e-Papir);
tirlapbenytjtas-tAmogatési szolgaltatés (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altalanos szabdlyairdl
szolé 2015, évi CCXXIIL. torvénynek, valamint az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletnek megfeleléen kezeli az
elektronikus forméaban érkezett iratokat.

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

A Hivatali Kapun a kdvetkez6 tipust iratok érkezhetnek:
Onkorményzati Hivatali Portal elektronikus {irlapok,
e-Papir elektronikus iratok,
egy¢éb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok tigyfél azonositasat a kozponti azonositési tigyndk (KAU) végzi.

A KAU az al4bbi elektronikus azonositasi szolgdltatasokat biztositja:
Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)
Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositéas)
Téarol6 elemet tartalmazo személyazonosité igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkorményzati Hivatali Portal

A Hivatal az dnkorményzati ASP ELUGY modulja altal biztositott {irlapok koziil a
Hivatal szdmaéra sziikséges firlapokat hatdlyba lépteti. A hatdlyba léptetés soran a
Hivatal hozzéarendeli az adott Grlaphoz az tirlap fogadasat végz6 Hivatali Kaput.

Az Urlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az tigyfelei részére az
Onkormanyzati Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus iigyintézési portdl — Onkorményzati
Hivatali Portal — elérhetéségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portalon toriénd Ugyintézéshez az lgyfelek részérél
sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynékdn (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas drlapok esetén ugy allitja be az Onkormédnyzati ASP
ligykezel6 szofiverét, hogy az alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szigndldsra és
iktatasra. Ennek érdekében bedllitja az adott (rlaphoz tartoz6 Hivatali Kaput,
iktatokonyvet, irattari tételszdmot, az ligyintézd személyét.
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E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba Iépni szandékoz6 tigyfél nem talal beadvanyanak
megfeleld trlapot az Onkorméanyzati Hivatali Portdlon, az e-Papir szolgaltatassal tudja
ligyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgiltatas haszndlatdhoz az ligyfelek részérol sziikséges a Kézponti
Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadminyoz4sa

A Kozponti Azonositasi Ugynskon (KAU) keresztiili azonositast kovetSen az tigyfél
Rendelkezési Nyilvantartas (RNY) 4&ltal meghatirozott modon torténik az irat
kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositisra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités
Szolgaltatdas (AVDH) hasznélatidval térténik. Az AVDH a Hivatal azonositisa és
hitelesitése utan létrehozza az aldirdst a kijelolt dokumentumon, iraton és a személyt
igazolo (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott aldirds strukturat kiegésziti a
szilkséges adatokkal (idObélyeggel, visszavondsi adatokkal). Végiil a sikeresen
ellen6rzott alafrast visszaadja a Hivatal ligykezeld szoftverének.

Iratkezelés integracios szabalyai
Ugykezel6 szoftverhez kapcsol6dé integralt szakrendszerek

A Hivatal éltal alkalmazott tigykezeld szoftver az Onkormdnyzati ASP részeként a
kovetkezd modulokkal, szakrendszerekkel all kapcsolatban:

Keretrendszer

Adoé szakrendszer

Gazdalkodasi szakrendszer

Hagyatéki leltar szakrendszer

Ipar és kereskedelmi szakrendszer

Elektronikus ligyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild felhasznalék,
ligyintézOk rogzitése (felvitel, zarolds, modositds, bedllitds). A feladat elvégzésére a
tenant adminisztrator jogosult.

A kapcesolod6 szakrendszerekben a dolgozé tigyintézOknek megfelel§ jogosultsagokat
kell kiosztani az integralt mlikddés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant
adminisztrator jogosult.

Az elektronikus igyintézési {irlapok megfeleld bedllitdsa esetén a Hivatali Kapun
keresztill érkez6 iratnal automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontés, iktatas és
szignalds. Az irat kézvetleniil az automatikusan szignalt ligyintézéhoz és egyuttal
automatikusan a megfelelé szakrendszerbe kertil.
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187. Megfelelo jogosultsdg birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaloi iktatdszamot
kérhetnek az adott szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az tigykezeld szoftver kozott
kialakitott interfész révén az tigykezel§ rendszer az iktatészdmot eldallitja és atadja.

188. Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi expedialasi és
kiadmanyozasi feladatot végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

189. Az ugykezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl
automatikusan atveszi, elektronikusan al4irja és kézbesiti az elektronikus iratot.

Ado szakrendszer integracié

190. Az Ado szakrendszerre vonatkozoan a kivetkezOket kell beallitani az iigykezel§
szoftverben:
— Szervezeti egység: az dnkormanyzat adé ligyintéz6inek szervezeti egysége
— Iktatokonyv elbtag: Az Snkorméanyzat adoiigyi irataihoz kapcsol6dé iktatokdnyv
— Kiadmanyozé felhasznald és szervezeti egysége: az Ugykezeld szakrendszerben
kiadmanyozd joggal rendelkezd felhasznalo
— Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

191. Az Ado szakrendszert érintd iratok esetén a kivetkezé irattipusok alkalmazandék:

— Adok modjdra behajtandé koztartozasok iratai: kimutaté hatésagtol kapott megkeresés

— Bejelentés desztilldloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorol

— Bevallés az el6allitott maganfézott parlat utén: bevallas jovedéki adorol

— Egyéb Adbigy: bejelentkezés, valtozas-bejclentés, add-és értékbizonyitvany

— Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

— GépjarmUado: bevallas, BM adatszolgéltatés

— Gépjarmiiadé — ideiglenes rendszdm: térshat6sagi adatszolgaltatas

— Helyi ipariizési adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, addhatosagi
ellendrzés), adoelOleg modositasi kérelem

— Helyi ipartizési adoelSleg kiegészités: bevallas

— Idegenforgalmi adé: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatdsagi
ellendrzés)

— Ideiglenes jellegli ipartizési ado: bevallas (pl.: alapfeladss, kijavités, nellendrzés,
addhatdsagi ellendrzés)

— Konyvelés iratai (tételrendezés): bels6 szamviteli bizonylatok adéiigyben

— Maganszemély kommunélis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, énellen6rzés,
addhatdsagi ellendrzés)

— Nem tavhos ellatas soran kibocsatott CO2 uténi dij: bevallds (pl.: alapfeladds,
kijavitas, onellen6rzés, adohatosagi ellenérzés)

— Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adés: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes
mentesség)

— Specialis addiigy — kdztes iratok: tilfizetés dtvezetése (pl.: kérelem)

— Talajterhelési dij: bevallés (pl.: alapfeladas, kijavitas, Snellendrzés, adohatosagi
ellentrzés)

— Telekado: bevallas (pl.: alapfeladés, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellenbrzés)

— Telepiilési adok: bevallds (pl.: 0j, kijavitas, onellen6rzés, adohatésagi ellendrzés)

— Term6f6ld bérbeadasbol szarmazo jovedelem ad6ja: bevallas (pl.: alapfeladas,
kijavitds, 6nellendérzés, adéhatdsagi ellendrzés)
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— Vallalkozdk kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés,
addhatosagi ellendrzés)

— Epftményadé: bevallés (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, ad6hatosagi
ellendrzés)

- Epiilet utani idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: Uj, kijavitas, nellendrzés, adohatsagi
ellendrzés)

192. Az Ado szakrendszerbdl témeges iktatdszam kérésre van lehetéség az alabbi esetekben:
— Gépjarmiliado automatikus hatdrozat készités (bejovo és kimend irat iktatdsa egyarant)
~  Evvaltas — nyité kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkérése)

— Kivetés ujraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok
— Dokumentumtarbdl csoportos miiveletként

193. A Gazdalkodasi szakrendszer két ligyintézési folyamatban 4ll kapcsolatban az
Ugykezeld szakrendszerrel:
— Bejovo szamla érkeztetése, majd annak dtemelése a Gazdélkodasi szakrendszerbe
— Fizetési felszolitas (egyenlegkozld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd
annak kikiildése az Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

194. A Keretrendszerben felvett és jogositott felhaszndlét az IRAT rendszerben a
szinkronizalni sziikséges. A szinkronizélast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri
adminisztrator végezheti el.

195. Az iktatészdm Hagyaték rendszerbe t6rténé dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus
kivalasztdsa. Valaszthaté irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

196. Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integraciés kapcsolat:
— Telephely nyilvantarté modul
—  Miikddési engedély nyilvantarté modul
— Rendezvény nyilvantarté modul
— Vasar — Piac nyilvéntarté modul
—  Széllashely nyilvantarté modul

197. A két szakrendszer migraciés pontjai:
— partnerkapcsolat (hattérben 8sszekapesolodik, a régzitett lizemeltetd adatainak
modositasai megjelennek az IRAT rendszerben)
— nyilvantartasi eseményhez iktatészam kérése
— iktatészadm/alszam sztorn6zasa
— elkésziilt nyomtatvany kiadméanyozasa

198. Az iktatoszam IPARKER rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld
irattipus kivalasztasa. Valaszthato irattipusok:
— Iparker - telep (iform)
— Iparker - {izlet (iform)
— Iparker - rendezvény (iform)
— Iparker - piac (iform)
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— Iparker - széllas (iform)
Elektronikus iigyintézés integracid
199. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el6z6 fejezet szerint
alkalmazando.
VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
200. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2022. februdr 01. napjéan 1ép hatalyba.

201. Jelen Iratkezelési Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a 2014. janudr 02. napjan,
valamint a 2018. jinius 29. napjan kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatélyat veszti.

Kelt: Cserhatsurany, 2022. januér 28.

MELLEKLETEK:

1. Irattari terv
2.Mésolatkészitési szabalyzat

Petras Judit
jegyzd



Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheté irattari
tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megdrzésének id6tartamat, tovébba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hatéridejét. Az irattari terv dltalanos és kiilonds részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozisat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a
levéltari dtadas idOpontjat az irattari tervben rOgzitett irattari tételszdm mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszdm és kod Gsszetevoi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetbség szerinti — sziikség szerint 6nkorméanyzatonkénti — csoportositasat az
Onkorményzati hivatal szervezetéhez és a feladatk6r6khoz igazodé rendszerezésben
meghatdroz6 négyjegy( kdd; elsé karaktere az agazati betijel, amelyet a tétel agazaton beliili
haromjegyl sorszama kovet;

2. megdrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli megdérzésének idStartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatirozza a nem
selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatérideje években, a tényleges atadas idépontjardl az nkormanyzati
hivatal és az illeteékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,,HN” jel az ligyviteli érdekbdl hatérido nélkiil az 6nkormanyzat irattdraban maradé iratok
jelzésére szolgél.

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadds ideje a
tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

| - U |ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

| ulol- | U.l.  Képviseld-testiilet iratai |

[ U201- U.2.  Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

:[ | A polgarmesteri hivatalnak, a k§zds énkorméanyzati hivatalnak, az
‘ ‘Oonkormanyzat

f gazdalkodé szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a
| ‘tovabbiakban:

; . intézményeinek) ligyei

| U301- | U3.  Szervezet, mitkddés

' U401- | U4, Iratkezelés, igyvitel

U501- | U.5. ‘Szemeélyzeti, bér- és munkaiigyek

| ueol- | U.6.  Pénz- és vagyonkezelés




KULONOS RESZ

TETEL ( ~ AGAZATMEGNEVEZESE

SZAMKERETE

| A [PENZUGYEK
A0l | AI |Ad01gazgata31 igyek
A201- | ]Az [Egyebpénzugyek“' T
_ B10l- | B [EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
~ Cl0l- [ C [SZOCIALIS IGAZGATAS

E JKORNYEZETVEDELMI EPITESI UGYEK
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS

|IGAZGATAS
E101- [ Bl [Komyezet- éstermészetvédelem -
CE201- | [E2. [Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
~ E301- [ {ES H-Epltem ugyei{" - " =
E401- | fE4 Kommundlis igyek
FI0I- | F KOZLEKEDES BS HIRKOZLESI IGAZGATAS o

S Glol- [ G IHELYI VIZGAZDALKODAS

H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS
~ HI01- r 1H 1 JAnyakonyw és allampolgérsagx ugyck -
H201- H2 |A polgarok személyi adatamak Jakcimének nyilvantartasaval és a
kdzponti

H301- ’7 .[HS [Valasztasokka] kapcsolatos ugyek :

J cimregiszterrel kapcsolates tigyek

F 'H401- [ ‘I—I4 |Rend0rscg1 tigyek

}_ H501- [ [H 5. [A helyi tlizvédelemmel ka kapcsolatos ugye_k_ -

' H601- ’-‘ E 6. ‘Mencdekjogl ugyek -

~ H701- H| 'H 7. rgazsagugw 1gazgatas - -
HSO]- li [Egyeb_l_g_a;gatam ugyek -

1101-
7101-
CK101-

I [LAKASUGYEK
i [GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

MI101- | M [FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
~ NI101- | N MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS a
[T R10I- | R |SPORTUGYEK o o
| X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

|
|
I
I
IE ]
L101- | L |KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA
|
|
|

* |[FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG



~ X201-
[ X 3 ’Fegyveres b1ztonsag1 (Srseg

- X101-

B [ - 1X1 - [Ho-nvédelmi igwgatés

r X 2. iﬁatasztrofavcdelml 1gazgatas

ALTALANOS BESZ o ] )
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1.

Trattari

tetclszam

U101

U102

U103

U104

U106

" .
|

U107

U108

U109

- ut10

U 2 Nemzetlseg1 onkormanyzat iratai

uUlll

Iratt::—m .
tételszam

U201
U202

U203

Képviselo-testiilet iratai

“Tétel megnevczese

Polgarmesterl Ibpolganncsten alpo]gan‘nesten tlsztseg Atadas-
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével
kapcsolatos iratok

Kepwselé testiileti Jegyzokonyv és mellékletei (eldterjesztesek
slirgbsségi inditvanyok, tdjékoztatok, kozmeghallgatas,
interpelléciok, egyéb dontés-

elékészitd iratok stb.)

Képviselo-testiileti zart tilések jegyzdkonyvei és mellékletei,
zart ilésekrol késziilt hanganyagok

[Képwselo testiileti b blzottsagok reszonko_rmanyzatok ulesemek
falugytlések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
jegyzﬁkﬁnyvei ¢és mellékletei

Kepwseld testuletl kepwselo testuletlnb;?ottsagl
reszﬁnkormanyzatl tilésekrol készilt hang- és képanyag

Kepwselo testiileti b17ottsag0k reszonkormaﬁyzatok Zért
tiléseirdl késziilt jegy.ﬂbkbnyvek hang— €s kepanyagok

|Onkormanyzat1 biztos klrendelese iratai

mnacsnokl iratok

Okmanytar (cimer és zaszlorajz dlszpolgan cun hely1
kitiintetés
adoményozésa stb )

[Onkormanyzatl érdek- képwseleh tagsag1 ligyek

Onkormanyzat'l rendeletek haté.rozatok szabalyzatok
egylittmiik6dési
szerzodések/megallapodésok eredeti példanya

Tétel megnevezese

o

Egyuttmukodésr megallapodasok

Feladatellétém Intezmenyhalozat—mukodtelem és feﬂcsztes1 o
'terv nemzetiségi Snkorményzati vélcmenyczese

[Nemzehsegl gazdalkodo szervez"etek mtezmenyek alapltasa
Atszervezése, megsziinése

| Megérzési |Lt.!

id8 (év) |

NS 15,

|

NS |15

|

NS 15
NS |15

- NS [15]
NS 15

| Né_ 15
| NS 15
| Ns |15

[ Ns s

NS ‘15'

[Megdrzeﬁ Lt.
ido (év) |

| Ns |15
| NS '15!
o ]

NS 15 ’




U204 ENemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az éré&éég_i"v.izsga 2 [~
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitisanak
ﬁgyelemmel klseresevcl kapcsolatos iratok

U205 Nemzetlsegl ovodan iskolai déntések vc]ernenyczcsc szakmai NS 15
ellen6rzése

U206 |Nemzetlseg1 onkormanyzat ncmzensegt onkomlényzatl_ NS i
iblzottsagok tléseinek jegyzOkdnyvei, mellékletei,
ielé’)terjesztésck egyéb dontés-el6készitd iratok

U207 Nemzetiségi onkormanyzat nemzetiségi onkormén_}rzgn = NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és kcpanyaga
U208 Ncmzetlscgl onlcormanyzat nemzetlseg1 onkormanyzah | Ns  [15
bizottsagok zart
tlések jegyzokdnyvei és mellékletei, zart tilésekrol késziilt
hanganyagok
r U209 \Nemzetlségl onkormanyzatok térsuldsi megallapodasa1 r NS 15
U210 Nemzetiségi onkm'manyzat koltsegveté31 és vagyonkezelem [ NS 15
=ugye1
‘ U211 |Kozoktata31 megallapod as nemzetisegl oktatasrol [ NS (15
r U212 |Nemzetlseg1 onkormémyzat ellenérzese - NS 15
\— U213 |Nemzctkozz kapcsolattartas iratai ! NS 15
\ U214 INemzetlseg1 onkormanyzat szabalyzatai i NS 15
[ U215 Nemzetlsegl onkormanyzat torvenyessegl felugyeletevel NS 15
| kapcsolatos iratok
| U216 bktatasu neveleSI kulturahs miivészeti céli palyazatok 5  [-
tamogatasok,
osztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a k6z6s énkormanyzati hivatalnak, az énkormanyzat gazddlkods
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet mukodes

, Trattari Tétel megnevezese - I\;Ieg_('i}zési_ Lt.
| tételszam | 1d6 (év)
!r"_U301 Belsé ellendrzési je jelentések [ 10 [- ’
U302 |B1ztonsag1 és egeszsegvedelml intézkedések 7 _. .
U303 Erdekegyeztetes a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és. NS —{E
érdekképviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapltasa miikodtetése
f U304 FErintésvédelmi Vlzsgélatl Jegyzokonyvek o 1_5_ e
T U305 lelap- fo]ymrat- és konyvrendeles o ( __‘
U306 Intezmenyek erdekeltscgl korbe tartozd gazdasagl térsasagok NS 15

|al apitasa,
ialapito okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése, ‘



irdnyitassal és

miikddéssel kapesolatos elvi ligyek, szervezeti és miikodési
szabalyzat,

fejlesztési tervek, ellendrzési jegyz6kdnyvek, minéségiranyitasi
program

U307 ihtézméni/ek, "é-rdekeltségi korbe tartozo gazdasagi térsaéﬁgok 5 |-
iranyitasaval és miikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési,
operatlv ugyek
T U308  Kéartéritések _ 18 =
U309  Kollektiv szerzédés NS |15
U310  Kézalkalmazotti Tancs i ugyel _ [ nNs 15
© U31l  Kozérdeks kerelmek panaszok Javaqlatok bejélentesck T2 =
U312 Kiilfoldi kapcsolatok bonyohtésa -
U313 Kilfsldi kapcso]atokra vonatkozé két- és tobboldalt - NS 15
megéallapodasok, éves értékelések
U314  Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, 1ti Jelentések 10—
U315  Kiilsé szervek Allami Szamvevoszek a fovarosi és megyel . NS 15
korményhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivéasok, torvényességi feliigyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a helyi ]
Onkormanyzat helyett a fovarosi és megyei korményhivatal
‘ vezetoje altal megalkotott 6nkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatal altal
pétolt helyi dnkormanyzati hatérozatok, a helyi 6nkorméanyzat
l altal potolt feladat-ellatasi kételezettséggel kapcsolatos iratok
|[ U316  Munkabalesetek és foglalkozé31 betegsegek nwlvantm‘tésa [ 50 |-
U317 Munkaltatéi ]uttatasok elvi ligyei B T NS 15
U318  Munkavédelmi ugyek (munkahelyek klalakltésa rovar- 10 [-
ragesaloirtas,
dohanyzo6helyek kij elo]ese stb.) | |
U319 ﬁ)gl ligyek (peres €s nem peres iigyek, jogi kcpwscletl 15 |-
tevekenyseg)
|- U320 Sajtougyek teleplﬂg?niﬂietmg, reprczentacms PR tevck(:_ll}iség_,_ __ _I_Z_ __—r:..
[ U321  Statisztika (eves) |r NS 15
U322 Statisztika (id8szaki) [ 5  [-1
U323 'Tarsu]am megallapodéasok, térsuldsi tandcs iiléseinek il NS 15
\eloterjesztesel Jegyzokonyvel hatéarozatai |
U324  Térsulési tandcs zart iiléseinek e]oterjesztésel Jegyzokonyvel | NS —I 15
| hatérozatai
[ U325 Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi 1T 85 [=
kozossegekkel
U326 Nepszamlalas egycb Ssszefrasok lebonyolltasaval kapcsolatos 10 =

igyek



[ U327 Onkomlanyzatok elvi egyﬂttmukodesere vonatkoz6 iratok NS 515

[— U328 Europal Uni6s csatlakozés Joghannomzacrmratal NS [1_‘5

_: U329 Kozi gaz gata31 reform cl6készitésére vonatkozé iratok _N_Sﬂ'_‘ 15

| U330 Alapltvényok nonproﬁt szervezetekkel kapcsolatos elvi ugyek NS _;15'

- U331 Onkormanyzatl feladatokat érinté stratégia, koncepcm prograrﬁ [T NS |15

j terv ‘

[ U332 Tarsulasok teriii_f:?é:ngk, telépﬁl{é_s_cih_ék_éssiz—gk;az_léoit féjTeéztE’:sével [ 10 [-

’ kapcsolatos iligyek ’

‘ U333 Térsuldsi i{gzsiolgaltz{tasok bthO—SItEE f:eHEsztese és "s;;ve_zes; T W |-

r U334  Térsulasok 4ltal fenntartott m?e_zrﬁc;lyci: ué;erm 10 —‘ -

( U335 Térsuldsok egyeb operatxv igyei, teruIetf;ﬂ;it_éS'i_aﬁlzgrr*ﬁa_myzéti' 10 |-

tarsulas tigyei

[ U336 Onkonnanyzatl (feﬂesztem miikodési celu) elnyert -pélyazatok NS [15

U337  Jegyz6i hataskorbe tartozo szablyzatok T Ns |15

U338 Kepwselo testule’u kepv1selé testiileti b1zottségok
részonkorméanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos
nonnakontrollj aval kapcsolatos iratok

— -

g

U339 Po]garmesterl }egyzcn fogadonap Jegyzokonyve] emlékeztetdi 2
U340 Jogszabalytewezetek szerzodesek megallapodabok elézetes j jogi 2
véleményezése |
U341 Onkormanyzatl (fejlcsztem mitkodési celu) snkertelen palyazalok 5 'T
U342 MEGSZUNT TETEL ]
U343 |A]1asfoglalasok kérése 5 -
U344 [A hivatal miikédtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ugyek § |-
U345 [Kozérdekd adatokkal kapcsolatos mcgkel esesek - 10 -
U346  (Terilletszervezés | NS _ 15
U347 Telepules atcsatoldsa masik megyehez teriiletrész atadasa NS 15
| atvétele, csareje
U348 Telepulesegyesﬁes telepulesegyesﬁes megszuntetese 11] kozseg NS 15|
alakitasa ’
U349 Varossé megyei jogl varossa nyilvanitds, févarost érint NS _[]5
JteruletszervczeSI igyek
U350 |Valla1koza31 szerzodések ;10 =
IMUBSI Munka- szakmal eértekezleti Jegyzokbnyvek 5 j=
[ U352 Beszamol6k _]elentcsek ‘munkatervek ( (éves po]garmesten NS 15
jegyzoi,
szakigazgatési intézményi)
U353  [Beszamoldk Jelentesek munkatervek (1doszak1 Jegyzé)l 5 | —
polgdrmesteri,
intézmeényi) 1
U354 Munkarend, figyrend és tigyfélfogadasi rend - ' 5 -




U355

U356
U357
U3ss
U359
U360

U361

U362
U363

U364
U365
U366
U367
U368

U.4.

Irattari
| tételszam

[ U401
"' U402

U403
T U404
|

| U405

U406 [Iktaté- és mutatokonyv

U407

U408

U409

T U410

Vezetdi értekezletek jegyzdkonyvei, emlekeztetm

Utasitasok (]egyzm polgérmesten)

Lobbltevekenyseg

Hl-vatal munkakor stadas-atvételi jegyzokonyvek
Korlevelek (mtézkedest Igenylo)

Mmosegblztosnaa mmoseglranyltasr rendszer,
teljesitménykdvetelmény
celmeghatarozasa, teljesmnenycrtekeles altalanos iratai

Intézkedést nem 1genylo de vezetdi utasitas alapjan iktatott
korlevelek,
meghivok, tajekoztatok

Ta_]ekoztataqok adatszolgaltatésok

kapcsolatos i gyek
Térsulds torvén yességi ielugyeletevel kapcsolatos 1rat0k

Adatvédelmi tisztvisel® kgelolese

~ Adatvédelmi hatéswzsgalat, kockézatelemzés eike'szitése,
aktualizalasa

Adatvédelmi incidensek be;elentese nyllvantartasa

Adatvedelemme] ké\pcsolatos egyeb i gyek

Iratkezelés, ligyvitel

Tétel megnevezése

;iratkezelebl 97aba]ﬁattal és irattari tervvel kapcsolatos ugyek

Ugywtelszervczes (sajat fe}lesztesu!megrendelesu elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

‘Belsé iy ﬁgyvltell segedkonyvek (eloadm munkakonyv, ‘érkeztetd
kényv,
iratatad6 konyv, poatakonyv stb. )

Kmdmanyozésra hasznélt és més jo ghatas kivéltasara
alkalmas bélyegzOk nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukroél késziilt Jegyzokonyvek

[Elektromkus alairasok nyﬂvantartasa -

rFonyrlvantarto konyv, irattari segedkdnyvek
‘Iratsele_]tezem 1ratmegsemm131tes1 jegyzokonyvek

|

Onkorményzatl rendezvenyek el6készitésével és lebonyohtasaval [

(-
|

|
|
N
[ N
’f' NS

S

-

T

idd (év)

g

NS
NS

[ s

NS

[ NS

Atmeneu irattarbol a kozpontr irattarba torténé iratdtads-
[latvetel
jegyzOkodnyvei

L
[

‘15

\Iratéta‘ldé;-&itvétel-i j_é__gy;’:_fikijnyvék
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i
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U411  [Mindsitett adat tovabbitaséra vonatkozo lezart nyilvéntartas { 'HN‘
(belso dtadokonyv vagy mas belsé dtadéokmany, kiilsé
'kezbesuo konyv, futarJ egyzek stb.) Il |
U412 Irat meglsmereSI engedelyek iratai mindsitett iratok esetén | NS [HN|
U413 Munkakér 4tadas-atvétel sordn keletkezett iratok (a 5 e
jegyz6konyvek és
'mellékletei kweteleve])
U414  [Nemzeti minGsitett adatra ervenyes szcme]yl blztonsagl vissza- -
tanusitvany vonasat
kovetéen
haladék- |
talanul |
U415  [Felhasznal6i engedely és titoktartasi nyllatkozat 15 1
(vissza- ’ |
vonasat
| kévetden) ‘ ‘
U416  Informatikai iizemeltetés és karbantartasi operativ iigyek | 5 =
1.5, Szemelyzetl ber- ¢s munkaugyek
 Trattéri Tétel megnevezese Megbrzési [Lt,
tételszdm ' ido6 (év) |
U501 Ber- és munkaug;n kxmutatasok nyllvantartasok Jelentesek F 10 [F -
U502 Létszém és bergazdalkodaq: ugyek (eves) ’7 NS __F]S
U503 Bemyﬂvantartas (berka.rton) | 50 |-
Us04 A foglalkoztatottak 1lletmcnyugye1 (berjcgyzek 50 [=
illetménykiegészités, (ajog-
illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitésa, viszony
illetményeltérités, megszi-
‘ Jarulekelszamolas, jutalom, munkaltatoi koleson, tavolléti dij, nésétol)
[ letelepedési timogatas, kbztisztviseldi, kdzalkalmazotti
juttatésok stb.)
U505 Fizetési eléleg, helyettesnesek kereseti 1gazolas szemelyzetl i 2 -
targyd
\palyazati kiirdsok €s beadott palyazatok, tires allashelyekrol
téjékoztatas,
tartalékallomannyal, betSltetlen allashelyekkel, palyazatokkal |
kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
|utalvényok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
'szabadsagligyek, egy honapndl rovidebb fizetés nélkiili
_Jszabadség
U507  Képviselok nyilvantartdsa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, 5 [
[ tlS&teletdljal
U508  Kinevezés, mcgblzas besoro]as, atsorolas athelyezes | s0 =]
mindsités, egyéni (ajog-



teljesitményértékeléé iratai, munkakori leiras, felmentésa

képesitési el6iras alol, eskiiokményok, hatésagi bizonyitvanyok,
rcimek, kitiintetések
-adomanyozésa, kdzszolgalati munkaviszony igazolésa,

rendelkezési,

tartalékallomanyba helyezés (err6l tajékoztatas) és
‘megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
myugdijazas, végkielégités, eseti megbizésok,
Iijsszeférhetctlenség, kirendel€és, prémium évek programba

K021gazgata51 alap- és szaszsga kotclezettséggel kapcsolatos
tigyek, tigykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos

E gy honapot meghalado fizetés nélkull szabadség i gyek

Koztisztviseldk, kozalkalmazottak egyébjbgviszohyainak

~ Kozhaszni, kézcéla alkalmazasok tavmunka egyedl ugyel

Kltuntctcsek kitiintets c1mek dljak adomanyoaasanak

munkakdriilményeinek alakuldsaval és az esélyegyenldség
érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,

) ﬁ\/Iunka]taté altal biztositott egyech szocidlis tamo gatasok ligyei

'Magannyugdljpénztatral Snkéntes | klegcszrro nyugdljpenztarral

1

megszii-
nésétol)

‘Tovabbképzes, atképzes egyed1 ugyel szakmai gyakorlat
egyetemi, foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens

helyezés
Us09
ligyek
U510  Eltartéi nyilatkozat
- Usll Fegyelmi_ és kartéritési ugyck
usi2
U513 Baleseti, rokkantsagi igyek
Us14
engcdélyezése
Us15 Vagyonnyllatkozat (1 e_] arat utan)
Us16 Megblzas1 szerzédések
U517 Koztnszlvnselm kozalkalmazotti nyﬂvantartasok
| us18
us19 iintetések,
elokészitése,
lebonyolitasa
| U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével,
‘programok
- Us2l ssitott ¢
U522
Onkéntes egészségpénztarral kotott szerzodés
U523 Kozsidl_galatl J_{;gv_lai( -
" Us24 T-azzl-lﬁ'l_anyl szerzédés
T Us25
kérése)
U526 Tovabbképzem éves és kozeptavu terv

* A vagyonnydlatkozat-tctch koiélezettség megsziinését vagy a ktelezett 4ltal 11_]
vagyonnyilatkozat tételét kovetéen 8 napon beliil vissza kell adni a kitelezettnek.

viszony

B
T8 [=
" 10 "'—_
T
N
| Ns  [HN
| 50 |-
-
[ Ns (15
|
NS  [HN
[T 3@ [=]
0 |-

2 |-

0 |-



U.6. Pénz- és vagyonkezeles

Irattan
tetel szam

U601
U602

U603

U604

U605

U606

U607
U608

. U609
| U610
uell

U612
U613
U614

U615

U616
U617
| U618
[ U619

'[I]letmenyszémfejtes
Ingatlan- és Vagyonnyllvantartas tula_}donjog- szo!galml JOg,

Tétel mcgnevezese

[ Megérzési
| 1d8 (év)
[Adougyck (sajat) | "

Analitikus nyilvantartasok (cszkoznyllvéntartas konyvele51 : 8
naplok, leltar,
selejtezés)

Anyég— és készlétnyilvéﬁtartés, kisebb beéjz_éfgééék, -
megrendelesek

Banki és pcnzugyl lcvelezes, atutalasi megblzasok
bankszamlakivonat,

bankszadmlanyitas

Ko6zbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felajitasi
terv, feltjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa,
kézbeszerzés lebonyolitasa, teleplilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel |
kapcsolatos feladatok |

Kbzbeszerzéssel nem Jaro beruhazésok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feltjitasi terv, feltjitdsok

szervezése €s pénziigyi lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel, |
fejlesztéssel kapcesolatos feladatok [

Bizonylatok (bevétel-kiadési bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok tépéldanyai,
készpenzellatm any bizonylatai)

Fizetési fclszohtéis siamlareklamacm szamlarendezes,
szamlaegyeztetés,
kovetelés ervényesnese adossagelengedés

Gepkocsﬂ( {izemeltetése (blzt()Sltas a lejarat utan menéﬂevel
szerviz, lizemanyag sth)

vezetékjog-rendezés, nﬂlvéntartas

[Ko}tségvetem beszamol6 (éves)

ﬁ(oltsegvetesx beszdmold (1doszak1)

Koltségvetéssel és penzkezelessel kapcsol atos ugyek
(adossagrendezés, atcsoportosités, céltartalékok felhasznélasa,
penzmaradvany elszamolésa, poteldirdnyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, 1ntezmenyck kozuzeml szamlajanak rcndezese)
[MEGSZUNT TETEL
lHltelfelveteI és lebonyolitas, hitelnyilvéntartés
‘Koltsegvetes és beszamold elokészftése ko]tsegvetesr koncepcm |

 [Leltarfelvételi ivek |

Onkorméanyzati vagyon kezelesere ehdegemtesere bcrletére
cserejére,




/jé]zélogjaira, -vésérlésér_a, haszonbérletére, vﬁgyonkezeléi jog
létesitésére vonatkozo alapiratok, szerz6dések, beruhdzasi terv,
’tervpalyazat tulajdonosi hozzajarulas torzskonyw nyllvantartas

U620 [Munké]tatm segelyek tamogatasok pénziigyi lebonyohtasa ‘ 5
U621 |Szallitélevél 2 |-
U622 | Térsegi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési | NS 15
tandcs ligyei l
_ U623 [Klsajahtas klsajatltam kérelmek [ NS J 15
U624 |Vagy0nblztonsag1 rendszer mukod‘tetcse 1 10 | -
U625 ﬁ/’agyonblztosnas (lejérat utén) 2 [ =
U626 Vagyonhasznomtas pénzugyi lebonyohtasa (bérlet, ehdegemtes 10 -
sth.)
U627 [Tersegl fejlesztem menedzsment ugyek_ o o J e |-
U628 [Kozbeszerzési ugyek (érubeszerzes szolgaltatésok N 5 =
megrendelése)
U629 iOnkorményzati ingatlanok fenntartésa, karbantartasa 1 5 J -
U630  |Gazdaségi program _ | NS |15
U631 [Kanywizsgéléi jelentésck | 10 |-
U632 !Teruletl vagy reglonahs nyugdljpcnztar alakitdsa ’7 NS 1 15
KULONOSRESZ '
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A e Adozgazgatam ugyek
Irattari Tétel megnevezese Megdrzési ido | Lt.
tételszdm (év)
A101  |Ado- és értékbizonyitvanyok o T-
A102 [Adebevételi terv és teljesités T
Al103 Adoe]lenorzes adategyeztetés, adokedvezmenyl- MW |=
mentesseégi ligyek,
adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallés és addkivetés,
| adGhitralék,
tulfizetés, téves befizetés
~ Al04 Adéésszesitd, valamint a szamnogepes éves feldolgozas 5 -
ada’ttartalmérol év Vegen készitett lista
A105 [Adozok egyem térzsadatai (nyllvantartas) NS HN
A106 Fﬂtdok modjara behajtando koztartozasok 1ratal ] 10 ’ -
AL07 'Vagyom 1gazolasok admgazolasok [ 5 [ -
T AL08 [Adotartozasok bchaﬁasa, vegreha_]tasa | 10 _[ -
A109 JMezoon jarulek klvetese beﬁ7e1:es 10 F




A.2. Egyéb pénziigyek

’ Irattari  Tétel ﬁqegnevezése _ B Megorzem idé [Lt.

- tételszam ‘ (ev)

l A201 Altalénos és céltartalékok felhasznalasa F ’l

A202 Atmeneti gazda]kodassal kapcso]atos iratok [ 10 i——

| A203. Betéti kama’fugyek - _r_ ) _5 B :E i3

| A204 Decentralizalt tamogatasok fclhaszné]asa ( 10 [—

| A205 Peﬂesztém a]apterv [ 10 i =

A206 Feladatmutatékhoz kapcsolodé allami hozza_]arulas 10 -
elbirdnyzata,

I VISszalgenyles

A207 Feladatmutaté-névekedés miatti potl gény ‘ 3 (—

[ A208 Intczményl téritési dl_]ak megallapltésa elengedese [ 5 =

(egészségiigyi,
_gyermekjolen mivel6dési, nevelési-oktatdsi, szocilis)

!_ A209 Kotveny- reszvényklbocsatas (lejarat utan) | o [—

" A210 Kiiléntéle céla pénzalapok kozmufejlesztem 10 |-

hozza_]arulas visszatérités

]7 CA211 Pénzugyl szabalysertesek blrsagok ] B '[~

[ A212 MEGSZUNT TETEL [ i

B) EGESZS EGUGYI IGAZGATAS
Irattéri Tétel megnevezése Meg6rzési Lt

tételszarn 1d6 (cv)

B101 [Egcszscgugyl a]apel]atas helyzetfelmerese és mcgszcrvezese ]— NS |15
B102 {Egeszsegugyl alapellétas fe_]lesztesének 1rata1 - | 5 -
B103 |Egeszsegugy1 szurowzsgalatok megszervezese 2 =

B104 ’_skola egeszsegugyl szo]galat szervezése [ NS 15
B105 [Kérzeti egeszségugyl, hézmwos: hézi gyermekorv031 N NS 15

| fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, tigyeleti ellatas .

[ megszervezése ‘
B106 Faglalkozas egeszségugyl ellatas megszervezese [ i =
 B107 ];cszsegugyl ell4tast tamogaté palyazatok r W =
~ BI108 fRehabllrtacms Bizottsag iratai J 10 -
B109  |Finanszirozési szerzédés az e geszségbiztositzisi szervvel 10 (D

| (lejarat utan) [

r BI10 [Gyogyszeﬂar felallitasanak kezdemenyezese és velemenyezese 5 [ =
BIll Egészqégugw szolg,altatasok ANTSZ-161 érkezett engedelyek 3 =

(lejarat utan}
B112 ’Eetegek panaszugym beteg]ogl kepv1selo észrevételei [ 5 [=

~ BI113 [Hézmrvom hazi gyermekorv081 fogorv051 gyégyszereszr _’ 5 s




[Vedonm ugyeleu p&lyazatok szerzddések (lejarat utan) N " ]

B114 [Haz_lo?vﬁ;soknal bejelentkezett biztositottakré] havi Jelentes ﬂ’_ B _i -
~ BI15 [If fjasagi orvos (1sk01aorvos) kuclolése (kozepfoku oktatési o P
(intézményekben) ‘ .
B116  [Jarvényiigyi intézkedések 0 |-
B117 [Kﬁztisztaségi és telepﬁléstisztaségi feladatok 10 b—
~ BI1I8 Betegellatasi dl] (klﬂﬁ)]d] allampo]garok nem biztosftott 5 . ~
magyar
allampolgarok tgyei)
~ BI119 h\lyllvantartas abe_]elentett blztosxtottakrol - %_[ 10 |-
B120 [Tarsadalomblztosﬂam Jarulekugyek ’7_ m |-
B121 Szenvedelybeteg,ek (alkohol és kabitoszer-has: haszna]ok egyeb J 30 -
fliggbségben szenvedok) kbtelezo gondozasba vétele | .
B122  |Haz szakapolasl szo]galat, Jaro- és fekvobeteg szakellé.tas NS 15
braszam, tigyeletek
- B123  |MEGSZUNT TETEL o - [ B
B124 rGyc')gyl'xf:ly, gyogyfirdéintézmény, kitermelt dsvanyviz, N 5 -
gyogyviz, gydgyiszap és gydgyforrastermék térzskonyvi adatai
véltozasanak bQ] elentése
' BI25 Gyogylszap és gyogyforré%ennek kltermelesenek kezelésének | NS 15
és
f forgalmazasanak engcdelyezese
‘ B126 [Ragcsalémentesntes szunyoggyerltes rovarirtas | 2 -y
]_ B127 !-Az egészseges életmod Seglteset celzo szolgaltatasok 1rata1 ‘ 10 ~
08 SZOCIALIS IGAZGATAS
[rattari Tétel megnevezése megérzési idé | Lt.
tételszam [ (év)
[ c101 Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok NS |15
és szakositott
ellatasi formék megszervezése
. Cl02 Személyes gondoskodas kérébe tartozo alapszolgaltatast, NS HN
szakositott ’
ellatasokat biztosito intézmény mitkdésének
engedelyezese ellendrzése, nyllvantartasa
~Cl103 Szcmelyes gondoskodas kérébe tartozé szocialis N 2 =
alapszolgaltatasi ligyek
- C104 Szemelyes gondoskoda.s korébe tartozé szakositott ellatast | 2 oo
| igénybevevok ligyei l|
| €105 MEGSZUNT TETEL | |
. Cl106 !Szocuihs ellatést timogaté palyazatok [ 10 J by
~ C107 {Szerzédes a szocidlis feladatok 4tvéllalasaro] [ Ns | 15



| C108

i_._

C109
- Cl110

CI11

I
| Cl112

[ c113
[ cl4
| €113
| Cl16
2
’_0118

- Cl26
c127

- C131

C132
- G133
. Cl34
[ c135

Cl136

iSzociélpolitikai kerekasztal miikédésével kapcsolatos 5

[iratok ‘
~ IMEGSZUNT TETEL ] i
rHelyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ‘ 5
ellatasok) |
Helyi rendeletben szabalyozott 4tmeneti ellatasok (sajat
ellatasok)
IMEGSZUNT TETEL B
[Arvizkérosultak allami tmogatisa - ‘ 5
[Kozuzerm kompenzac1és ugyek_lakber-hozzajarulas . [ 2
MEGSZUNT TETEL I
|MEGSZUNT TETEL |
IMEGSZUNT TETEL R
EﬁzishclyzetbeE-ﬁlf_'s"zémélyek timogatdsa R
B2001a113 kdlesén egyedl ugyek (lejérat utan) [
IMEGSZUNT TETEL |
[Nyugduasham e]heiyezes f 5
IKoztemetes _ [ 25
[Megvaltozott munkakepessegu dol gozok ugye1 N [ 10
Seg1tséggel élok erdekvedelme tamogatasa kozlekedési | 10
kedvezmeényei
[S?emelyi téritési dij megéllapitasa - ] 10
IGondozam szukseglet v1zsgalata [ 15
Behajtas, vegrehajtas kezdemenyezesével kapcso]atos 30
tgyek (pl. gondozasi dij)
E-Iely1 utazasi témogatas megallapltasa [_ 5
,,Slkeres Magyarorszagért Panel Plusz” hltelprogramhoz NS
kapcsolodé szocialis tamogatas
Tarshatoségl megkeresések (1degen kornyezettanulmény, D 2
igazolasok)
IMEGSZUNT TETEL - R
MEGSZUNT TETEL RN
lSzoc;alzs ellatasra Jogosultak nyllvantartasal N T NS
MEGSZUNT TETEL [

| {Hadlrokkantak hadiarvak szocilis 1gazgatasaval | NS
kapcsolatos iratok,
hatarozatok
A lakhatashoz kapcsolédo rendszeres kiaddsok viseléséhez | 5
teleptilési
(tAmogatas nytjtasa




137 A lakhatési kiaddsokhoz kapcsolodé hatralékot felhalmozé | 5 -
személyek
reszere tel epulesx tdmogatas nyujtasa
( - C138 [A 18. életévét betdltott tartdsan beteg hozzatartozcuanak 50 =
’ az apolasat,
l gondozasat végzo személy részére telepiilési tiamogatés
| nyudjtasa
. CI139  |A gydgyszerkiadasok viseléséhez telepiilési timogatass | 5 | —
’ nyujtasa
‘ C140 ‘Rendkwull telepulem té.mogatas [ ) ’ -
f -~ Cl41 _-"[Intezményl gyennekctkeztct_és _r 10_' r—
fh C142 [Szumdex gyenneketkeztetes [ 10 r—
[ Cl143 |Bolcsodck mukodesevel kapcsolatos 1ratok | NS [ 15
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.l. Komyezet- és termeszetvedelem
Irattéri Tétel megnevezese Me gdwésx Lt
tetelszam 1d6 (év)
E101 ,Helyl természeti érték védetté nyllvamtasa [ - NS ‘ 15
'E102 [Komyezet- és természetvédelmi hatosag1 feladatok [ 10 [ =
E103 ]Komyezet- ¢s természetvédelmi program ( NS 15
E104 Komyezet és természetvédelmi program vegrehajtasa f_ 5 -
akcioprogramok |
E105 IKomyezetvedelml hatasvxzsgalan eszkozok tulepltese r 2 F—
E 106' ’Komyczetvedelm1 hatasvizs gélatl tanulmé any |— NS ‘ﬂ 15
" E107 |A hclyl természeti teriiletek védetté 11}11V&nitaséval NS 15
kapcsolatoq ugyek
f_ E108 [Védetté nyllvanltott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
.hasznosnasanak kezelésének tigyei
E109 ZaJ és tezmeszetvedelml egyeb kornyezetvedelml ellendrzés 5 -
és birsag
"E110 ﬁmgszenn} ezési v1zsgalatok mérések —[ NS [15
| EIlll {Légszemlyezo forrasok nyllvanta.rtasa ’— NS [
[ Ell2 ILevegétisztaség védelmi (rendkwuh) intézkedési terv 15
](fﬁstkod—nadoterv)
E113 Lakohely1 komyezet allapotfelmerése F NS ’ 15
 Ell4 rSzcrlga]tato tevekenyseget ellaté fizemi epltmcny I -

feloldasa

Jenerglahordc'zcs és/vagy iizemmaodvaltasra kitelezése,
tevékenységének korlatozésa, felfiiggesztése, illetéleg




Ell15 |Komyezetvedelm1 alappal, celelmrényzattal kapcsolatos ugyek [ j -
Ell6 |Za] és rezgésvédelml szcmpontbol fokozottan védett Svezet =
kijelolése
E117 [Strateg1a1 zajterkep, ezzel Osszefliggl intézkedési terv \ 30 ! -
E118 ’Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapesolatos [ s T
]ugymtezese ‘
E 2. Telepulesrendeze$ es tcmletrendezem tigyek
Irattri Tétel megnevezese [ Megdrzési |Lt.
tételszam [' 1d0 (ev)
E201 Helyi epltes7et1 orokseg védetté njnlvamteisa €s NS 15
megsziintetése
E202 Helyi épitééaeti orokség védelmének biztositasa (fenntartas, 0 |-
fejlesztes, Orzés, védett epuletek tAmogatasa stb.) '
 E203 Kulturdlis orokseg védelmével kapcsolatos onkormanyzat} 75 = |
feladatok
(pl. régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasaval
osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras, .
elovasarlasi jog gyakorlasa stb.) |
[ E204 Telepulcsfeﬂesztem menedzsment ugyek palyazatok [ 10 ‘ -
| E205  Virosrehabilitacios program li NS J 15
‘ 206  Viérosrehabilitacios pa]yazatok megallapodasok ‘ehhez 10 _—{ -
i kapcsolodo operativ ugyek |
 E207 Epiteszet_t miiszaki tervtanacs iratai (a tandcsot mikadtets | NS h
Onkorményzatndl) f6épitészi szakmai vélemények,
allasfog]a]asok
[ _E208 Atnézeti ny11véntartaSI terkcp, foldmérési alapterkep _’_, NS HN
E209 Pmcebeom]asok tamfal parlfal altal Vcszelyeztetett teriiletek NS 15
|felmerese
" B210 Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, i NS 15
| ‘telepﬁlésfejlesztési
‘ koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti
terv, helyi epltesx szabalyzat
E211 Elovasarlasuog o ’7 NS ’15 i
- EB212 Utepitési és kozm{vesitési hozza]arulas ( NS ‘ 15
_ E213 |Terulet:rendezesx hatosagl el_]ardsok [ 15 f -
| E214  |Vis maior iigyek [ 5 rj
" E215 Repuloterek z:a_]gatlo véd8ovezetének kialakitasa r 10 }—~ |
~ E216 Klszolgalo és lakout celjéra torténd lejegyzes | NS |15 j
 B217 Telepuleszendezem kotelczesek ] NS [ 15 |
E218 Telepulesrendezem szerzddés F NS I 15
_ E219 lTlslel:;ules'kepl velemenyezesl eljéras _‘ 15 [ -



E220 Telepuleskepl bejelentem cljaras o - | ‘ 15

CE221 IKozterulet alakitas N - F 15
E222 Kozmunyﬂlvantartas ﬁgym _;' NS
" E223 Telckrendezessel teleka]akltassal kapcsolatos 1rat0k | NS

E.3. Epitésiiigyek

Irattari ‘ Tétel megnevezése - i Megf'.)fz'és;i'
tételszém | id8 (év)
E301 Bontam- épltf:Sl- osszevont- hasznalatbaveteh- fennmaradési NS

engedelyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontési vagy atalakitasi ktelezettség, végrehajtasi
eljaras, engedély hatdlydnak meghosszabbitésa iranti
engedélyezési eljaras

E302  Felvonodval, illetve mozgoélépcsdvel kapesolatos épitésiigyi 15
hatdsagi
engedélyezési eljaras

E303 Epités_ﬁgyi hatéségi tudomasulvételi eljardsok (iogutédlés - 10
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomaésul vetele)

E304 Az orszagos épltéSl kovetelmenyek_tol vald eltérés ehgede]yezem 10
eljarasa |

15

" E305 FEpitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, _( 10 q"r-'

| adatszolgéltatés

]— E306 Egycb epitcshgyl hatoségl kote]ezes1 ugyek 10 ]_ -
‘ E307 Ppltesugyl hatdsagi ellenérzés [ 10 r—
' E308 Bauxitcementtel vagy mas eplloanydg«hlbaval kapcsolatos NS  [HN
hatosag1 eljarasok
~ E309 Fpliesuggyel kapcsolatos panaszok és cgyeb ‘észrevételek 5 =
rmtezese
tajekozlatasok szolgaltatés koreben k1adott szakma; n)nlatkozat
E.4. Kommunahs igyek
Irattéri Tétel megnevezese [ Megorzési |Lt.
| tételszam id6 (év)
E401 Hulladékleraké- he]yek (slez’ird allati eredetu folyekony) NS |15
kijeldlése, 1étesitése, hulladékkezelési szerzdések,
‘hulladckgazdalkodam program J
E402 IKozcélu arta]matlamté telep letesﬂese | ] LS |
' E403 Kemenysepro 1pan szolgaltatas ugye1 ’— 15 r—
|’_" E404  Zsldteriletek letemtese fenntartésa (parkok Jatszoterek) NS —[ 15
E405 Energlagazdalkodas szélerdmii létesitése NS ‘ 15
" E406  Koztemetsk letesnése lezarésa megszuntetese NS 15
|11y11vantartasa1 tcrkepe1 0jboli hasznalatba vetele
E407 [S:Lrboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve. ‘HN |



E408

E409

E410

E411
" E412

" E413

|Hozz£1j arulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodd 5
|'s7ervezet
alapltasahoz

LN S

 Hulladékka Valtjarm'-“’e}’* ugyel gePJarmu elszallitasi és 5

ertékesitési ligyek

JKozmufejlesztés, mgatlanok kézmiiellatdsa, kozmufejlesztem NS
[hOZZ&J arulas visszafizetésének 1 ugycl

]Kozteru]etl felu_]ltas karbantartas hibaelhdritds 5

Kozteriilet tisztan tartdsa, felugyelete hulladék clhelyezese
\gyljtése, szallitisa, hulladékartalmatlanitas,
Jhulladekujrahasznosnas

|hulladekgazdalkoda31 birsag ugyek

|Temetd ugyek 10

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattan
tételszam

E1i]

C Fl12
. Fl113
[ F114
. F115

adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek
nyilvantartdsa

nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

Hidak, aluljarok és feliiljarck létesitése NS

Tétel megnevezése Meg0r7é51 Lt.
ido6 (év)
IKﬁzutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi NS HN

Kozutak, Helyd vasutak tisztan tartisa, si’kc;sség elleni 2 —
védekezés ‘
fKozterulet foglalaSI -hasznélati mcgallapodasok és d1]ak o 5 [—— [
[Kozterulet bontési hozzajarulas [ s [ =
[Kiilteriileti kozﬁ:c_h_elﬁ_vasut rrzézitl_cpnmeny elhe]yeze51 és S ‘

Kiilteriileti | kozut, hely1 vasut menti fakwagam és tiltetési 5 [=

hozzéjarulas , '

[Belterileti koziitkezelsi hozz4jrulasok I & =

Koziton, helyl vasuton torténd éplteSl munk4khoz valo ]_ 2. =

hozzdjarulas

Vastiti atkelohelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jarddk, 10 |-

kerékparutak,

kozutak fenntartdsa, parkolok kialakltasa fenntartasa ‘

[Egyeb kozitkezeldi hozzajarulas ._ 1 _l_— '

Utcabutorok utca nevtablak hazszamtablak k1he1yezese 5 [=

karbantartésa,

javitasa

ﬁ{epuléter Iétesitésének és megszuntetesenek velemenyezese 5 [ -

[Klkotok (kozforgalmu) kompok és révek létesitése NS [ 15

[Kozforgalmu kikétsk, kompok, révek mikodtetése 10 —[ -
|15



F116 [thak aluljardk és feliiljarok mukodtetése _ - 10 ’ i ‘
F117  |Hidtorzskényv NS  [HN
F118 ‘Kozwlaglta,?.l berendezés létesitése NS _( 15 |
F119 ,KozvﬂagltaSI berendezés miikodtetése 10 |-
'F120 ]Forgalomszabélyozas, forgalomtechnika [ 5 ] By
~ F121  [Helyi tomegkbzlekedés fejlesztési koncepeidja NS |15 J
 F122 ‘Helyl kozforgalmu vasuti térsasaggal kapcsolatos ugyek ’ 10 J - |
 FI23 Hatosagl 4rak megallap1tasa (he1y1 tomegkozlekedes tax1 [ s = |
vasut), menetrend
F124  [Helyi tomegkézlekedési palydzat o E e
F125 Postai, tAvk6z16, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy
mellékhatast keltd berendezések Iétesitése, lizemeltetése,
rongalasa,
hirkozlési szabalysértések
F126  |Tavkézlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények _ NS i
1étesitéséhez vald hozzéjérulés
F127 JUtellenon szolglat megszervezése 5 J -
. F128 [Utvonalengedelyek E [ -
~ F129 [Parkolém eseti behajtasi, egyeb eseti kozlekedem engedely N 2 ] -
|— F130 rKt;nzlekedf:m kértéritések | 5 [—_
( F131 [Kerekbllmcs alkalmazésanak ugyel 2 |7—
‘ F 132 [Behajtam engedelyek | 2 ’ =
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Irattari Tétel megnevezése zMegérzési 1d6 | Lt.
tetelszam (ev) i
G101 |Arviz és be1v1zzel helyl vizkérelharitsssal kapcsolatos - ’
roperanv u gyek
G102 ]Telepulcm vizkarelharitasi terv [ { 15
|_ G103 'Vedmuvek Iétesitése és fejlesztése h f N_é- B I 15
" Glo4 ﬁa’édmuvek miikddtetése ‘ 5 [ =
G105 Patakok, csatornak dradésai elleni vedekezes csapadesz- ‘NS [15
elvezetés, ’
\csapadékviz- -gazdalkodas
G106 [KOZHZCIDI (wévxz szennywz) és telepulcm csapadész— NS |15
[gazdalkodam
tevékenység koncepcnoja v1zrcndezé51 programok
G107 |MEGSZUNT TETEL T T T
G108 [Kozmuves 1v0v1z-szolgé1tatési korlatozasi terv, 5 -
\vizkorlatozés tigyei J




G109  Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési és - - NS

fennmaradési engeduly

G110 Sa]at célt ivovizmii és egyedi szelmyv;zue.ztlto letesumény NS
vizjogi
cngedelyezese
~ Gl11 Ivov1z szennywzhalozat elvalasztott csapadekcsatorn-a— NS

'halo:rat Iétesitése, uzemcltem]enek kijelolése

Gl Ivowz- szennyvizhalozat elvélasztott csapadékcsatoma-_ 5
haldzat lizemeltetése
G113 [Vlzméréhely, tisztitdakna ligyei _( 15
Gll4 Kozszo]yokkal tuzcsapokkal kapcsolatos ugyek _ ’7 2
G115 Kutak Ictesnem fennmaradé31, tizemeltetési és - - NS
'megszuntete& engedc]ye
Gl16 Ivov1zvezeteS1 és S?ennyvmelvezetesx szolgalmi ugyek F 5
G117 [Azonos telken tobb ivévizbekstd vezeték létesitése |1 2
G118  Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok ( - NS
G119 Vlzﬂ(ozmu-tarsulat érdekeltségi hozzajarulassal ‘ NS
kapcsolatos iratok ,_
G120  Vizek és vizi letesﬁmények nyﬁif{iﬁtartésa —\F NS
G121 Kozmﬁfeﬂesztem tamogatashoz kapcsolodé iratok [ T
G122 Tal ajterhele& i gyek l 5
G123 Vlzszennyezem vizvédelmi és cqatomablrség ugyek ‘
G124  [Nem kézmiivel osszegyuﬁott héztartasi szennyviz ‘ 15
begylijtésével,
kozszolgaltata51 tevekcnyseg ellatasaval kapcsolatoq iratok ‘
| G125 {Vm éllassal kapcsolatos ugyek ’7

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.l. Anyakonyvx és allampolgérsag1 ugyck

Trattari Tétel megncvezese M_egfirzé_si_
| tételszam | 1d6 (ev)
H101 Allampolgarsag1 eskil jegyzokonyv NS
H102 Anyakonyv, anyakonyw alaplrat betiirendes nevmutato csaladi NS

jogéllas

rendezésével kapesolatos irat, apa adatai nélkiil anyakdnyvezett
sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyd apai elismeré

| nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapesolat

i létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedely, felmentés

' HI103 |Ny1lvantartas a helyi anyakonyvvezelm megblzasokrol €s NS
Jogosultsagokré] valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104  Anyakoényvi okirat ki4llitasa iranti kérel em, belfoldi és kiilfoldi 5

Jjogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi

HN

15

15

IHN




élismervénye, anYakény_vi S
adatszolgaltatés iratai, anyakonyvbe t6rténd betekintés iratai,
anyakdényvi események egyeztetese

CHI0S Anyakoﬁwl Szolgaltato Rendszer mitkddésével kapcsolatos 10 -
egyeb igyek
H106 Allampolgarsagl egyeb ugyek hazai anyakonyvczem kcrelem 2 =

nevvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem

attételével kapcsolatos iratok, csaladi események polgéri
szertartasa

kapcsolat létesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgédrok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti
cxmreglszterrel kapcsolatos ugyek

HI107  Kiilfsldon torténd hé?ﬂS%égl{otéshez : bejngtht élettarsi 5 ]

Irattari Tétel megnevezese Megorzem L.
tételszam 1d6 (év)
H201 A személyiadat- és lakcimnyilvéantartds manudlis (kartonos) 1 -
dllomanyénak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarto
kartonok
H202  |A polgarok személyi adatainak és lakcimének i 5 —-
nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek
H203 [A mmnyllvéntartéssal kapcsolatos ugyek ‘ B 1 ~ |
- H204 [A kozponh mmregmzterrel kapcso]atos ugyek alap1rata1 ’_ NS |HN
| H205 [A kozpontl mmrcgiszterrel kapcsolatos ugyek egyeb 1rata1 ‘ 2 [ —
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattéri Tétel megnevezese Megbrzési id§  Lt.
tételszam (év) .
 H301 Vélasztasi és nepszavaza51 Jegyzokonyvek (szavazokori © NS | #90
és eredmenyjcgyzokonyvek) elsé eredeti peldanya nap
H302 Viélasztési és népszavazasi Jegyzokonyvek (szavazokérl I NS | 15
_ és eredmenyjegyzékonyvek) masodik eredeti példanya
[ H303 Szavazokorok hclyl onkonnanyzat: vélasztokeriiletek NS 15
megallapltasa
H304 Viélasztasi szervek (valaszta31 1r0dak valasztasi NS 15
bizottsagok) létrehozasa és tevekenysege | l ’
© H305 |Valasztasok Iebonyohtasaval kapcsolatos kisebb i ¥ | =
| belentésegu ugyek
[ H306 Nepszavazas népi kezdemenyezes iratai NS 15
~ H307 Valasztopgosultsag nyllvantartasaval kapcsolatos ugyek 5 =

(klfogas felvételi kérelem, Igazolas stb.)

"H308 A valasztési elJarasrol 52616 2013. évi XXX VL. t torveny 90 nép*



[13!(3 § -a alapjan megsemmlsltendo valasztasi iratok

#A Jegyzokonyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kulbn
Jjogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.; ¥ Megsemmisitend a szavazast kévetd 90 nap
Ieteltet koveto elsd munkanapcm

H.4.  RendOrségi tigyek

Irattari Tétel megnevezése Megorzem idé Lt.
 tételszdm ' (&) |
H401 |Rendorfokap1tany, rendorkapﬂany és renddrors vezetdje 10 [—
kinevezésének véleményezése, felmentésrol sz616
tajckoztatas
H402 Rendorkapltanysag, rendérérs, korzeti megb1zott1 allomds | 10 —
létesitésének, |
megszuntetesenek véleményezése |
 H403 Rendors:,gl munkdval kapcsolatos eszrevetelek éves T a2  ]-
beszamolé elfogadasa i
~ H404 Egyiittm{ikodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak | NS ‘15
segitésére,
’tamogatasé.ra, blinmegel6zési onkormanyzatl feladatok |
H405 [Polgarorseg megalakltésa ‘ NS ilS
H406 |B1]nmegeloze51 és kOZblZTOIlSElgl blzottsag letrehomsaval | 5 =
'miikddésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tuzvedelemmel kapcsolatos ugyek
Irattdri Tétel megnevezese Megérzési id6 [Lt.
| tételszam (ev)
]_ ~ H501 ’Fenntartém fe;]esztesn és mitkodési ugyek ( 16 [=
[ H502 Onkéntes tuzoltésdg alapﬂasaval, mitkddésével kapcsolatos NS 15
iratok
H503 ‘Tu? és miiszaki mentés _]EIZES olt6viz- nyerés ugyel ( &5 |-
H504 [Tuzvcdelml ktﬁtelezettseg megallapltasa ‘ NS (15
H505 |Tuzolt0k kepzesevel tovébbkep7ésevel kapcsolatos 1rat0k l— 10 | -
~ H506  |Onkéntes tiizolto jovedelmének megtérltese kar 5 =

megtéritése, kartalanitas

[ Hs507 Keszeh_l_éfi_sgolgalat-b‘; tiizoltas iranyitasat ellété tagok T s - ‘
részére élet- és balesetbiztositas megkotese

CH508  [Ttizvédelmi k kotelezettseg megsértése miatti tevékenysegtol [ 2 _f
eltiltas |
© H509  |Lakossag tiizvédelmi felvildgositasa A

H510  [Eves beszdmol6 elfogadasa 2 |



H.6. Mencdckj 0 gl ugyek

Irattéh tételszém | | Té?el_mégnevgz_éée_ o IMegorzes;Ilo(e_\;) th

'Egyuttmﬁﬁ)aes a menekultﬁgyl szer{r_ei(ic_a F 15 - _r

H.7. Igazsagug}q igazgatas

Irattari  Tétel megneve;z_ése o - Megc:irzési- ids L.
tételszam (év) I
H701 Blroség1 iilnokok Jelolese megvalasztasa és ” 5 |-
visszahivésa ’
'~ H702  [Birtokvédelmi figyek o ] 5 |-
~ H703  [Valldsi kozosség tulajdonaban 1év3 ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének '
rendezése
H704 [Eltartéﬂ szerz6dési Ijgyek (lejarat utan) ‘ 5 -
H705 [Kozalapltvany létrehozasa 1 NS 15
H706 [A tarsashézak torvenyessegl fclugyeletc - [ 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattéri Tétel megnevezése Megobrzési | Lt.
tételszam 1do6 (év) |
H801 Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai logd engedélyezése, 5 -
zaszl6 (lobogd) kltuzesevel kapcsolatos lratok
- H802 [Hagyatekl ugyek r NS ’HN
~ H803 Hatosagi b1zony1tvanyok 1gaz01ésok adatkerés 5 -
J adatszolgéltatas
| H804 ﬁelzalogugyek (lejarat utan) | 5 r—
!_ H3805 [Koz:gazgatam blrsag ‘ 8 | -
 HS806 Tiizszerészeti mente31tés, fel nem robbant 16vedékek, 5 oy
rendkiviili események (bombariadé stb.) bejelentése,
helyszini mentemtesc
© H807 }Talalt targyak tigyei o ‘ 1 | iy
~ H808 !_[-Jtcanevvéltozasok hézszamrendezés [ NS _[15_
‘ H809 ‘Ingatlanforgalom (ehdegemtem tilalom clrendelese torlese F 5 [ -
' H810 [Tolmacs és szakfordito iga 1gazolvény lqadasa 5 [ -
 H8II fTolmacs és szakforditoi nyllvantartas a ' NS [I-TN
H812 Hu-del:mények (mgatlan berletl vételi aj anlat haszonbérlet | 2 o |
is)
kifliggesztésérdl igazolas
| HB813 [Kuifoldlek 1ngatlanszerzésevel kapcsolatos nyilatkozatok | 5 | - }
| H814 Ingatlankozvetltm mgatlanvagyomeﬁekelo és kozvetitéi NS HN
névjegyzék
vezetése




 H815  [Kéziizemi fogyészték szerzOdéséhez kapcsolodo iigye-k 5 |-
(szerzOdéskotes, -szegés stb.)

H816 {Tuzuatek engedélyezése | 2 —
 H817  [2012. 4prilis 15. elbit elkdvetett szabalysértések 1T # =

végrehajtassal kapcsolatos iratai

I) LAKASUGYEK
CIrattari  Tétel megnevezése | TMegc’Srzési
tetelszam 1dé (év)
o101 (_)nigr;ﬁanﬁr‘zuatul_bér_l'a_khas}a ;z;oiq igyéﬁ nexgegyzeke rh' E _ r—“
1102 Bérlakdsok nyllvantarta-s_.é_ o o _"“__F B ]ﬁN
1103 Jogélm nélkiili lakashasznalat I [ '____—[ -
1104  Lakésbérleti szerzodcs lakéscsere, lakashasznositas (leJarat ’ 5 [ -
utan), lakasbérleti szerzG6dés megszunese
105  Lakés- és he]ymégberleti dl_]tﬂﬂOZﬁS - _'ll 5 _—[ =
1106  Tarsashézak alapitasa, elidegenités - - | NS flS

1107  Térsashéz- felujitasi ligyek és tarsashaz—felﬁjitési pélyézétok, o 10 |-
tarsashazak Operatw igyei

| 1108 Hclylség~ garazsberlet[ -elldegemtem szerzGdés, 5 =
| helmseggazdalkodam ugyek (lejarat utan)

| 1109  Elsb lakéshoz j jutas, lakasepltes lakésvésarlas, egyeh lakdscéld | 15 | —
‘ tamogatas egycdl ugyek (lejarat utan)

r 1110 Lakasfeluptam karbantartasi tamogatas '__F 15 —F— -
[ 1111 Lakascéld allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS [15

nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrd]
‘adatszolgéltatés stb.)

—_— —_————_—r — - S

g iE |Jegyzm igazolas lakaseplteSI kedvezmenyhez pénzmtezetl 5 -
hitelhez
1113 Nyllvantartésba nem vett elutasztott kerelmek 5 r—

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS _

© Irattéri | Tétel m;g;av"t:zese ‘E/I‘ég(:’)rzési ids [Lt.
tételszém (ev)
J101  [Sziild adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek NS HN
nyilvantartisa
CoJ102 Gyamhatosagl és gycnnekvedelml munka szakmal NS 15
| felligyeleti ellendérzése (éves erteke]es)
. 1103 ‘Rendszeres gyermekvedelml kedvezmeny [ 2 [ -
1104 [Gyermekvedelml kedvezmeny nyllvantartasa ‘ NS [HN

S J105 [MEGS'ZUNT TETEL " [
J106  [MEGSZUNT TETEL | " IR



J107  |[MEGSZUNT TETEL T ) ||

1108 iMEGSZ_ﬂﬁTTETEL T [ 1
J109 JHalmozottan hatranyos helyzciu gyerm ekek ny1lvantartasa NS {HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzetu gyermckck részére kiadott | 5 -
igazolasok

Jiiz Gyennekvedclml intézkedést valoszinisits lakossagi vagy 2 _[ s
jelzérendszeri
jelzések

J113 Mis hat6sag megkeresésére készitett 2 —
komyezettanulmanyok egyeb tarshatosag1 megkcrcsesek

J114 ‘Helyettes szulcn halozat megszervezese | 5 [ -

K) lPARI IGAZGATAS

Irattari | Tétel megnevezése | Megdrzési |Lt.
tételszam | id6 (ev)

K101 Atomerémi, veszelyes 1pah fizemek blzfonsagi veszelyessegl
‘Ovezetének megallapitasa

Ki02 [Energicellitésitamimany T xs (15
K103 [Foldalattl tarolotersegek nyllvantartasa [ [HN
K104 [Gazdasagl érdek- kepv1se]et1 ]ogok gyakorlasa \ NS_ |15
K105 Telepengcdelyezem eljarasok beJeIenteskoteles tevekenysegek T P
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folytatisanak ellenérzése és
annak jo gk('ivetkezményei
K106 ITelepengedelyek bejclentéskoteles tevekenysegek NS |15
nyrlvantartasa
f K107 Torzsvezetekek létesnese es vezcte}qogl engedelyezesn eljérasa [ 5 f =
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS TURISZTIKA
Irattari Tétel megnevezése Megorzési |Lt.
tételszam | id6 (v)
T L101 Fl"unsznkal értékek feﬂesztebl koncepcno_]a NS '_'_[15
| L102  [Turisztikai értékek feltérasa bemutatasa, fe_;lesztesek 10 -
tanulmanyok
L103  Turisztikai hivatal mukodtctese turisztikai tervek, l(apcsolodo 10
operativ ligyek |
L104 Turlsztlkal marketmg, tunsztxkal 1endezvenyek szervezese [ ‘ '
CL105 |Tu11szt1ka1 témaju palyazatok j !V

{ L106 'Tunstatajekoztato bcrendezesek informaciés eszkozok
tc]epltcse fejlesztése, karbantartdsa

S L107 Széllasheiy uzem_elﬁ:'sfégéedely kladasa atevékenyseg li it [=
folytatasanak



| 5
T L113

L114

L1I5

| i
[ L116
| L117

_ Szallashe]yek szallashely 'szolgé.ltatok n;n]vantartasa - | NS
Nem {izleti céla kozosseg1 szabadidés szallashely szolgaltatas ‘7 10 -

lizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
ltevékenység folytatasanak ellenérzése és annak

ellenérzése és annak Jogkovetkezmenyc—:1 I [ B

veégzesenek bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése
és annak

Jogkovetkemnényel |
Nem iizleti céld kozossegl szabadid8s szallashelyek [ NS [HN
|11y11vantartasa |
T./as‘:—n' piac rendezésének engedelyezese bevasarlokozpont =

L]ogkovetkczmenyel
'Vésér, piac és bevasarlokozpontok nyllvantartasa ’7 NS HN
Miiksdési engedely kételes kereskedelmi tevekenység 10 i

folytatasanak engedélyezése, bejelentéskdteles kereskedelmi
tevékenység folytatasdnak bejelentése, zenés, tincos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok
bejelentése tevékenység folytatdsénak ellendrzése és annak

jo gkovetkczmenyel

Bejelenteshez kotétt kereskedelmi tcvekenysegck nyﬂvantartésa NS HN
miikodési engedellyel rendelkez iizletek nyllvantartasa ;

Szerencsejatek _szervezd tevekenyseg vcgzesehez szukseges 10 -
okiratok

kiéllitdsa, jatékterem miikddéséhez valé hozzajarulas megadasa;
szerencsejatek-szervezo tevékenység gyakorlaséanak dtengedése
targyaban dnkormaényzat egyetértése koncesszids palyazat
kiirasahoz

Vésarloi panasz | | 2

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ugyek ) = [ S

M) FﬁLDMﬁVELESUGY ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattan
tételszam

M101

Moz

r'
M103
M104
[ M106
| M107
" MI108

M105

Tétel me megnevezése B Megorze51 Lt
id6 (év)
{Allategcszsegugyl ellatassal kapcsolatos ugyek 5 r—
‘Allati hulladekgyuﬁo hellyel, gyuﬁé atrako te te]eppel 10
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol tartott allatok kegyeleti ]
temetojevel kapcsolatos iratok |

A= BEES === —s —— e — -

Allatorv051 korzetek alakitésa 10 =
'AllatszallltasesmarhéEe_lllzz&e‘les - a2 =
'Allattartam allatvede_lni_l ﬁgyek - i s -[_
Allattartok és allatallomany nyllvantartésa T NS mg
r1\f1¢':1rhzstle:\,r(-:1 n}qlvamé}ht;s_'ﬁ_ RS — -—l-— e _’ﬁ
I[Vesze]yes allatok tartasi engédéfye T e | e | -



M109 iArutennelo ultetveny helyszmi szemléje, hatarszemfe - [ 5 ‘ -
M110  [Belteriileti novenyvedelem és ellenorzese _l——% 10 —! =
_r MI111 JParlagfu elleni Vedeke7es | [ =
M112 Boraszatl hatosagl ugyek ; 5 [ -
" oM113 Jarvanyugyl mtezkedesek elelmlszerlanccal F B |
élelmiszerbiztonsaggal dsszefliggd intézkedések, veszélyes Il
kartevok elleni védekezés ‘
. M114 [Méhészekkel kapcsolatos egyedl ugyek [ 5 F—
:'_ Mi115 Ii\dehészek és méhvéandorlas nyllvantartasa : ' NS ]?IN
r M116 rMezcx orszolgalattal kapcsolatos ugyek megszewezese 15 ’ >
- MI117 JNyﬂvéntartas az 4rutermeld sz616 és gyumolcs teleprteserol NS |mN
|k1vagzisarol
[ M118  [Fés szart és CSGT_]C kwagas1 be_;elentesek engedelyek 5 -
‘ ‘kozteruletl fa- és cserjepdtlas |
| MI19  [Tarl6, avar, kerti hulladék-égetési tigyek R 2 e
.' M120 'Halaszan Jogok gyakorlasa (ho]tagak béanyatavak) 15 \ =
[_ Mi21 [Vadaszteruletl resztulajdonosok koz6s kepwseletl ugyei [ 10 —[ -
| MI122  [Vadkérral, halaszati kérokkal kapesolatos iratok e =
[ M123  [Allami tulajdonu foldmgatlan tula}donjoganak megszerzése NS |15
' MI24  [Belteriileti és killteriileti hatarvonalak megillapitasa NS |15
M125 IFoldklad(:o blzottség, blrtokhasznosnam b1zottség 1ratal NS [ 15|
MI126  |Hivatalos foldrajzi nevek megal]apltasaval o NS [15,
megvaltoztatdsaval kapcsolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, Velemenyezes)
M127 [Muveleﬁ agvéltozésok _ 10 F—_
- MI128 }Terkepeszetl hatarkiigazitas NS ‘ 15 |
© MI129  [Terméfold elvésérlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos
‘ iratok
~ MI130 UJrahasinosztésra alkalmassé tett teriilet onkormanyzatl NS [15
’tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS MUNKAVEDELEM

[rattari
tételszam |

N101
N102

‘Tétel megnevezese

Megorzem It
id6 (év)

lFoglalkoztatésr crdekegyeztctes tervek [ NS 15
KozfoglalkoztataSI terv, k(}?hasznu kdzcéla foglalkoztatas ( . [_'

szervezese, allashelyek, kozérdekti munkéval kapcsolatos
operatlv ugyek

!



P) I KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

[

Irattéri Tétel m megnevezesc Mégériési ILt.
tetels;'am ‘ 1d6 (év)
P10l Kézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS '_[ 15
intézkedési terv |'
P102 zKozoktata& lntezmcnyek Jegyzekc NS _| 15
P103 'Nevele31 és pedagogla program, mmoseg:trényxtam program NS _i 15
" P104 [MEGSZUNT TETEL. | B
P105 {Ovodakkal és cgyseges ovoda—bolcsodékkel kapcsolatos 1ratok 15 [ -
~ P106 F\ltalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatdsi Tl B =
iintézményekkel
|kapcsolatos iratok
P107 Szak1skolakkal kapcsolatos iratok - 15 _{ =
P108 'Kochlskolakkal (glmnazmmokkal és szakkozeplskolakkal) 15 [=
lkapcsolatos iratok
P109 ;[Gyégypedagégiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 5 =
lintézménnyel
lkapcsolatos iratok _
~ P110 irDiékotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 —[ -
P111 iSzakszolgéltata.ssal szakmai szolgéltatassal kapcsolatos 1ratok 15 | -
P112 |Allando pedagogus helyettcsnem rendszer megszervezese j 5 [ -
. P113 ﬁv{EGSZUNT TETEL il ]
| P114 |MEGSZUNT TETEL | [
P115 [Gyermekek szakértdi vmsgélata, Iskolaérettseget tandsité 5 = |
vizsgélat,
szakvé]cmény
~ Pll6 Intezmenyl felvételi és fegyelm1 ugyekben torvényessegl 2 T
kérelem
~ P117 ﬁskolal 6vodai felvcteh el_]arés szervezése 2 | -
P118  |MEGSZUNT TETEL T T
- PI 19 [Tanulo és gyermekbalesett ugyek - 30 _[ -
' P120  [Tankoteles és fejleszto iskolai oktatésra kételes tanulék NS  [HN
| ;nyllvantartésa '
P121 Jiedagégus igazolvany tigyek - s [ - ‘
_ P122 [Kézoktatési, kulturdlis megallapodasok NS |15
 P123 [Integrall oktatds sordn keletkezé 1ratok | § =
 P124 ]MEGSZUN’I TETEL N ]
| P125 Kozoktatam Informaciés Rendszer i ugyel o | T F | —
P126 [Pelnottoktatassal kapcsolatos ugyek 15 (—
- P127 |Kozmuve10d631 Tan4cs Ugyei | NS ilS
P128 Jeveltan es muzealls ertekek ko;'gyujtemenyl megorzese- [ NS _[-1_5 .



Irendclkczcm Jog gyakorlasa -

P129 Muveszet1 alkotasok .clhelyezesénel( velemenyezése s [ —
 PI130 'Nem hely1 onkonnanyzat altal alapltott nevelesL oktata31 NS ]r 15
kulturalis, miivészeti intézmények miikddésének
engedelyezese mukddéssel kapesolatos egyeb tigyek ‘
P131 IMuvészetl ugyek NS ‘ 15
~ P132 Intezmenyl vezetdk munkakor atadas-atvétele | ) 5 | =
 P133 [Inteymenyek beruhazéséval, felu_]ltasaval kapcsolatos iratok | 10 F
P134 Helyl snkormanyzat 4ltal mitkodtetett kulturalis mtézmenyek | NS 115
‘(kozmuvelodem kozgylijteményi intézmények, miizeumok,
konyvtarak levéltarak) ‘
letesnesenek és kozosség1 szinterek biztositasanak 1r3ta1
~ P135 |A kézmiivelédéssel kapcsolatos Operatw ugyek iratai [ 5 _[ oy
P136 Nyllvanos konyvtan ell4tas biztositasaval kapcsolatos iratok | NS |15
P137 [Regészetl Jelentésegu foldteriilet védetié nyllvanltasa .[ NS ‘ 15
P138  Miemléki és eplteszetl értékek felkutatasa ‘ 5 f -
P139 Szobrok miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak NS |15 |
| al]xtasa, quaalhtasa kialakitasa l
‘  P140 'Szobrok milvészi alkotasok emlckmuvek emlektablak helyi 10 -
, epIteszetl
; Iértekek védelme, fenntartisa
F P141 |Oktata31 nevelem kuIturalls miivészeti targyu pélyazatok I 0 [ =4
tamogatasok,
- [osztonduak
a P142 JUnnepsegek unnepelyck rt,ndezvények s7ervezése P 5 [ -
R) SPORTUGYEK
[rattéri Tétel megnevezése Meg6rzési id6 |Lt
tetelszam (ev)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények sportolok 10 =
‘ tamogatésa palyazatok, szponzori szerz6dések I
[_ R102 Sportletesmnényekre versenyengedelyekre vonatkozé 10 A
! adatszolgaltatasokkal OSszef‘uggo iratok
" RI03 [Testnevelesn és sportfeladatok koncepcmja [— NS : 15
R104 [Sponfeladatokkal kapcsolatos operatlv ugyek ‘ 5 ’ -
~ RI105 ‘Sportrendezvenyek ligyei ‘ 3 =



X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Trattéri Tétel r-n-égnei}_éﬁélse Megorzem id6 [ Lt.
| tetelszam . ; (év)
X101 Hadkételesek tajekoztatam €s be_]elentem kotelezettsegchcz | 2 |=
' tartozo igyek
X102  Hadktelesek sorozdsaval kapcsolatos ugyek ( 2 _r—— |
X103 Potencialis hadkotclesek hadkételesek nwlvanlaﬂasahoz 5 -
kapcsoloda
dddtszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ugyek [ ) 3 (i
X105 Gazdasagl és anyagi szolgdltatasok el8készitésével, [ 5 -
elrendelésével, |
kartalanitassal kapcsolatos tigyek !
X106 A NATO Vilsagreagéalasi Rendszerrel, az Eurépai Uni6 l[ 30 N
valsagkezelési |
mechanizmusaival 6sszhangban 4ll6 nemzeti intézkedési |
:rendszerrel |
kapcsolatos tigyek
X107 ‘Rendklvuh intézkedésekkel kapcsolatos ugyck NS [HN
X108 [Honvedelml célt teriilet-el8készitési ugyek o 5 ____"—;
X109 [Nemzetgazdasag honvcdelml céli felkészitésének i ugyel 30 |-
X110 [Befo gado Nemzeti Tamo gatassal kapcsolatos ugyek 30 | —
X111 [Honvcdcleml szempontbél letfontossagu (krmkus) 30 -
‘ ‘lnfrastruktura védelmével kapcsol atos ugyek
I>- X112 Polgan veszelyhelwetl tervezés honvédelmi feladataival 30 o
kapcsolatos ligyek
X113 Védelml blzottsagok {iléseivel kapcsolatos lratok . 5 |-
X114 Felkesmtesek gyakorlatok i 3 ‘ =
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek i 5 [ = |
X116 ‘iakossag tajékoztatasa 5 mr—_
‘r" X117 faazdasagfelkeszﬂes es mozgéslta51 feladatok ellatasaval % |-
kapcsolatos iratok

X118 Munkacsopoﬂokkal ugyeletl szolgalatokkal kapcso]atos T & F _
1ratok |




X 2 Katasztrofavedelml 1gazgatas

' Irattari | Tétel megnevezése ‘Megdrzési |Lt.
| teieleotm | idd (év) |
| X201  Eletvédelmi létesitmények (ovohcly) kijelolése = NS _H-IN
[ X202 IE]etvf:delm1 leteS1tmenyek fenntartisa A A [—
| X203 [Fletvédelmi létesﬂmenyek hasznosﬁéqa T 10 | -
‘ X204 IRendklvuh 1nte£l_{eciések . NS H-IN
| X205 [Polgéri védelmi terv NS [HN,
‘ X206 Polgari védelmi szervezet 1étrehozésa (teruletl tc]eﬁﬁkﬁ NS ’ﬁN
munkahelyi is) |
F X207  [Polgéri védelmi felkészitési kovetelmények 10 |- |
\ X208 [Polgén védelmi keszletgazdalkodasx ug,yek I ) [ -
_ X209 ‘Polgan védelmi szemelyq allomany nyllvantartasa D (—"
F X210 [Polgan védelmi kotelezetfseg teljéSItese alli mentesseg 10 —-r—a
| igazolasa
- X211 ]Polgan védelmi ligyeleti és plentesx feladatok _ 10 [ =
X212 [Onkentesek nmlvantartasa 30 _T—h
X213 Katasztrofavedelml terv - - [ wNs IHN
X214  Katasztrofariasztds elrendelése és w}'égre}iajtés_z; - T NS lHN
X215 Katasztrofavcdefn;léyakorlatok - - 10 [-
- X216 \_feszclyelhantam tev.. NS E{Nl
217 Ea_iaé;sa“gl -anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos T NS [mN

[ X218 Tennclt351 cllatési és szolgaltatam kote]ezettsegre vonatkoz_o_( NS AN

—

vagyonelemek kijeldlése, szolgaltatds elrendelése, dtadas- |
atvételi Jegyzdktmyv, kartalanitas |

szerzOdés
X219 Védelmi bizottsagok iratai o | Ns |15
X220  Visszamarado készletek 10 [
X221 [Helyreallitasi és ujjée_pxtém iigyek - Ns |15 ‘
X222 '[Ve_széis"es ipari tizemek kiilsé védelmi tervének készitésével =~ NS [HN
és

gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tijékoztatd
kiadvényok készitésével kapcsolatos iratok

-5(223 TeIepil_Ie:sgk;és—z-elycztetéttsegenek fehﬁci‘eée N 1 16 _r—“ i

| X224 iLoglszt1ka1 feladatok ellatasa | 10 —_T~

X225 i_gyem vcddeszkozokkel torténé ellatési feladatok 10 _[—_ '

X226 Létfontossagu anyagl Javak vedelme kritikus infrastruktira 30 ’7—
veédelme |

X227 A kulturalis javak védclmével kapcéd_le_l_tos feladatok _T 30 F;-
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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabédlyokkal &sszhangban tartalmazza a
Cserhétsurényi Kozos Onkorményzati Hivatalhoz érkezett és a Cserhatsuranyi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal lgyintéz6i 4ltal keletkeztetett papiralapt
dokumentumrol hiteles elektronikus mésolat 4talakitdsdnak eljardsi rendjét és
muszaki feltételeit.

2. A Szabalyzat alapjan a Cserhatsurnyi Ko6z6s Onkorményzati Hivatalhoz
érkezett ¢s a Cserhatsurdnyi Ko6z06s Onkorményzati Hivatal lgyintéz6i 4altal
keletkeztetett — kiveteli kérbe nem tartozd — papiralapii dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

3. A Szabélyzat vonatkozasdban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szoveg,
szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely
eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen készilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon
Jogszabalyban meghatdrozott joghatds kivaltasira alkalmas eszkdz Wtjan
crtelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus maésolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen
elektronikus bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idépontjdt mindsitett
id6bélyeg szolgaltatotol szarmazé idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zdradék (,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé™): a
Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az
elektronikus mdsolat elvélaszthatatlan részét képezi;

e) keépi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja
a papiralapl dokumentum - joghatds kivéltdsa szempontjabol lényeges —
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsdga, amely szerint
az — a hozza kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt
dokumentum joghatds kivéltdsa szempontjabél lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészito rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver,
szoftver, humdner6forras, jelen Szabélyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

III.A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalénos szabalyok

4. Az ¢rkezett papiralapi dokumentumroél elektronikus mésolatot az erre a feladatra
kijelolt igykezelési tevékenységet ellaté személy készithet, hitelesithet.

5. Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapd dokumentumrdl
elektronikus masolatot a papiralapti dokumentumot létrehozé ligyintéz6, vagy a



10.

11,

12,

L3

14.

szervezeti elem vezetdje altal kijelslt személy készithet, és azt az elektronikus
masolatot létrehozé ligyintézd, vagy a szervezeti elem vezetdje 4ltal erre a
feladatra kijel6lt személy hitelesitheti.

Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

. A masolatkészitést végzd személy a papiralapti dokumentumrdl a szkenner

segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumu
allomanyt készit

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarolag olyan elekironikus mésolat készithetd, amely a papiralapii dokumentum
teljes tartalmét tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készitheto.

Amennyiben az érkezett kiilldemény tbb kiilonéllé papiralapi dokumentumot
tartalmaz, gy a killdeményekrdl kiilén-kiilén kell az elektronikus méasolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy megéllapitja a papiralapt dokumentum és az
clektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként kertil ellenbrzésre.

A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem éllapithatd meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitédsira nem
alkalmas dokumentumot t6roini kell.

A rendszer a hitelesités soran az elektronikus mésolatot hitelesitési zéradékkal latja
el, és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapa dokumentum megnevezése;

b) papiralapii dokumentum fizikai méretei;

c) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészitd neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felels személy neve:
f) masolatkészito rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) masolatkészités idépontja;

i) hitelesités idépontja;

J) Iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.



15. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzé személy nevét
tartalmazo elektronikus bélyegzét és az id6bélyeg szolgaltatétdl szdrmazé
1dobélyeget.

16. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus
bélyegzd biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

ZARO RENDELKEZESEK
17. Jelen szabalyzat 2022. februar 01. napjan 1ép hatdlyba.

Kelt: Cserhatsurany, 2022. januér 28.

Petras Judit
jegyz6



1. mellékiet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore
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11

12

13

14

15




2. melléklet

Miiszaki dokumentdicio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és
telepitési leirdsai tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

0 érkeztetés-postabontds folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizaldsa;

O iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt
dokumentumok digitalizilésa.

Jelen melléklet a méasolatkészitést az érkeztetés-postabontéas folyamataban térgyalja.
IL. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumt fajlba torténik. Az elektronikus maésolat a
mésolatkészitd tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet bedllitaséanak
megfeleld tarhelyen keriil letaroldsra.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példdnyra torténd
bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

I1I. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei:

[1 hitelesitési zaradék szovege;

O elektronikus dokumentum metaadatai;

00 elektronikus bélyegzo;

0 idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre kertiil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum Ienyomaténak
segitségével a dokumentum sértetlenségét és az elekironikus bélyegzé
tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegzé hasznalatahoz
sziikséges tanlsitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltatdé Zrt.
elektronikus tanusitvany szolgaltaté dllitja ki.



Az id0bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar
létezett. Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdciés Szolgaltats Zrt.
idobélyegzés szolgaltaté allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza
az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idobélyegzés iddpontjat, és az
idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alirasaval

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzé szervereken
virusirtd szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok
virusellenérzését.

Az élesizeml kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan
telepitésre keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapa  dokumentumokrél késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és
idébélyeg biztositja.

Naplézas

A napl6 adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul éltal végzett mivelet, a
mtivelet iddpontja és a miiveletet indito felhasznélé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és Onkormdanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagérdl szélé
2013. ¢évi L. torvényben meghatarozott technolégiai biztonsagi, valamint a
biztonsagos informacios eszk6zokre, termékekre, tovébba a biztonsagi osztilyba és
biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozé kévetelményekrél sz6l6 41/2015. (VIL. 15.)
BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

4.

[0 Bizalmassag: osztaly
4,

O Sértetlenség: osztaly
4,

0O Rendelkezésre allas:  osztaly



10. melléklet

Cserhatsuriny Kézség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi at 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2022. janudr 25 — ei soron kiovetkezd iilésére

10. Napirend: Cserhatsurdnyi Kozés Onkormanyzati Hivatal informatikai
biztonsagi szabdlyzatanak jovdhagydsa

Eldterjesztés tipusa: irasbeli
Elbterjeszto: Petras Judit jegyzo
Készitette: Petras Judit jegyzo

A képviseld-testiilet a javaslat megtargyaldsa soran nyilt | x

zart iilést tart.

A képviselé-testiilet dontése  hatdrozat | X

rendelet

A képviseld-testiilet a dontést nyilt | X

titkos szavazassal hozza.

A javaslat elfogadasahoz egyszerii X

mindsitett tobbség sziikséges.

A javaslat elfogadasahoz név szerinti szavazis sziikséges

NBUTER S nem sziikséges X

o 7
/2 e BNV EoG,
[ - A

& o ’;é o

G .1 Y Rl
\?aﬁgmj esztés a jogszabdlyi el6irdsoknak megfelel!
' Petras Judit s.k. jegyzé



Cserhétsuranyi Kozos f)nkorményzati Hivatal
Jegyzojétol
2676 Cserhatsurany, Pet6fi 1t 3.
Telefon: +36-35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A képviselo-testillet 2022, janudr 25-ei soron kovetkez$ iilésének 10. szamu, a
»Cserhatsurdnyi Kozos Onkorményzati Hivatal informatikai biztonsagi szabélyzatdnak
jovéhagyasa™ cimi napirendi ponthoz az alabbi hatarozati javaslatot terjesztem eld.

Kérem a tisztelt képvisel6-testiiletet az elfterjesztés megtirgyalasira és a hatdrozati
javaslat elfogaddsara!

Kelt: Cserhatsurany, 2022. januér 25.
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 Lsethits: nyi Kézos Onkormanyzati Hivatal

\"ﬁf‘ z jegyzd

HATAROZATI JAVASLAT

[ /2022. (I. __ ) onkormédnyzati hatarozat

Cserhatsurdny Kozség Onkormanyzata Keépvisel6-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-
testiilet) megismerte a ,, Cserhdtsurdnyi Kézos Onkormdnyzati Hivatal informatikai biztonsdgi
szabdlyzatmak jévahagydsa” cimi irasbeli elterjesztést és az alabbi hatdrozatot hozza:

A képvisel6-testillet gy hatdroz, hogy a Cserhatsuranyi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal
informatikai biztonsagi szabalyzatat az irasbeli el6terjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Felel6s: Petras Judit jegyzo
Hatarido: azonnal

1/1
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szabalyozas célja

Az informatikai biztonsagi szabdlyzat (a tovadbbiakban IBSZ, vagy Szabdlyzat) azon alapvet8 biztonsagi
normakat és mikodési kereteket hatdrozza meg, melyek érvényesitésével a Hivatal elfogadhaté
szintre csokkentheti az dltala végzett adatkezelés és adatfeldolgozds kockdzatait, egyuttal
hozzdjarulnak a vonatkozé jogszabalyokban eldirt kévetelmények teljesitéséhez. A Szabdlyzat rogziti
a hatdlya ald esé adatok, informaciék informatikai rendszeren térténg adatfeldolgozdsdval szemben
tamasztott alapvetS biztonsagi kdvetelményeket valamint a legfontosabb szervezeti feladatokat és
felelGsségi koréket.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy irdnymutatéssal szolgéljon a Hivatal informatikai rendszereihez
hozzaférési jogosultsdggal rendelkezé felhasznaldk szémara az informatikai rendszerek helyes
hasznalatdrdl, ismertesse a helyes és biztonsdgos munkavégzés szabalyait, kovetendd eljardsokat,
tovabba rogzitse a felhasznaldkkal szemben tamasztott elvarasokat és kovetelményeket.

1.2. A Szabalyozas hatdlya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal minden informatikai rendszerére, teljes informatikai
kornyezetére, beleértve minden olyan adathordozét és informatikai eszkozt, amin Hivatal adatait
taroljék, feldolgozzdk, vagy dgyviteli folyamatait tamogatjdk, illetve az azok létrehozdséval,
mkodtetésével, hasznalataval kapcsolatos tevékenységekre. Kiterjed tovabba az el&bbiekben
meghatdrozott eszkozokre és rendszerekre vonatkozé minden dokumenticidra (fejlesztési,
szervezési, programozdsi, lizemeltetési, stb.), fiiggetlenil azok formatumatsl (papir vagy
elektronikus).

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed valamennyi, a feladatai elltdsahoz a Hivatal informatikai
rendszereit, eszkodzeit haszndl6, vagy azokhoz hozzaféré kéztisztviselbre, iligykezelGre, Munka
Torvénykdnyve hatalya ald tartozé munkavéllaléra, tovdbba a Hivatalban megbizdsi, vagy egyéb
jogviszony alapjan az informatikai rendszerekhez bédrmilyen okbél hozzaférs személyre (a
tovdbbiakban egyuttesen felhasznald).

A Szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed a Hivatal székhely szerinti épiiletére, telephelyeire, tovabbd
mindazon objektumokra és helyiségekre, amelyekben az 1BSZ targyi hatdlya alatt meghatdrozott
eszkdzoket, szoftvereket hasznalnak, adatokat vagy dokumentumokat, informécidkat hoznak létre,
tarolnak, hasznalnak vagy tovébbitanak.

Az IBSZ rendelkezéseit alkalmazni kell a kiils6 munkavégzéshez hasznalt eszkézékre is, amennyiben
azok jelen utasitas tdrgyi hatélya ald tartoznak.

1.3. Mindsitése

Az IBSZ bizalmas mindsités(, korldtozott kdrben terjesztheté dokumentum. A Szabdlyzathoz
hozzéférési jogosultsdggal a Szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozok, tovdbba a jegyzd 4ltal
feljogositott személyek rendelkezhetnek.

1.4. Fogalmak
Jelen szabalyzat alkalmazdsaban:

1. adat: az informécié hordozéja, a tények, fogalmak vagy utasitdsok formalizalt abrazoldsa, amely az
emberek vagy automatikus eszkbz6k szdmara kdzlésre, megjelenitésre vagy feldolgozasra alkalmas;

2. adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése,
flggetlenlil a miveletek végrehajtdsahoz alkalmazott médszert§l és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon vegzik;



3. adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezetSje, ahovi jogszabdly vagy kozjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkoz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat keletkezik;

4. adatkezelés: az alkalmazott eljardstdl fiiggetlenil az adatokon végzett barmely mvelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen az adatok gyfijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvdltoztatdsa, felhasznéldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhaszndldsdnak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k rogzitése;

5. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely onélléan vagy mésokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozé déntdseket meghozza és végrehaijtja,
vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

6. adminisztrativ védelem: a védelem érdekében hozott szervezési, szabadlyozasi, ellendrzési
intézkedések, tovdbba a védelemre vonatkozé oktatds;

7. bizalmassdg: az elektronikus informdciés rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne tarolt adatot,
informdciét csak az arra jogosultak és csak a jogosultsdguk szintje szerint ismerhetik meg,
hasznalhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznaldsarol:

8. biztonsdgi esemény: nem kivant vagy nem vért egyedi esemény vagy eseménysorozat, amely az
elektronikus informdcids rendszerben kedvezGtlen véltozast vagy egy el&z6leg ismeretlen helyzetet
idéz eld, és amelynek hatasara az elektronikus informéciés rendszer &ltal hordozott informdacid
bizalmassaga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitdsa vagy rendelkezésre alldsa elvész, illetve
megsérill;

9. biztonsdgi esemény kezelése: az elektronikus informaciés rendszerben bekévetkezett biztonsagi
esemény dokumentdldsa, kovetkezményeinek felszamoldsa, a bekdvetkezés okainak és felel§seinek
megdllapitdsa, és a hasonlé biztonsdgi események jovébeni eléforduldsanak megakadalyozasa
érdekében végzett tervszer(i tevékenység;

10. biztonsdgi osztdly: az elektronikus informdciés rendszer védelmének elvirt erdssége;

11. biztonsdgi osztdlyba sorolds: a kockazatok alapjan az elektronikus informaciés rendszer védelme
elvart er6sségének meghatdrozasa;

12. biztonsdgi szint: a szervezet felkésziiltsége az Ibtv-ben és a végrehajtasara kiadott
jogszabalyokban meghatdrozott biztonsagi feladatok kezelésére;

13. biztonsdgi szintbe sorolds: a szervezet felkésziiltségének meghatarozdsa az Ibtv-ben és a
végrehajtaséra kiadott jogszabalyokban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére;

14. elektronikus informdciés rendszer: az adatok, informdciék kezelésére hasznalt eszkézok
(kbrnyezeti infrastruktdra, hardver, halézat és adathordozok), eljdrasok (szabdlyozas, szoftver és
kapcsolodo folyamatok), valamint az ezeket kezel6 személyek egylttese;

15. elektronikus informdciés rendszer biztonsdga: az elektronikus informaciés rendszer olyan
dllapota, amelyben annak védeime az elektronikus informaciés rendszerben kezelt adatok
bizalmasséga, sértetlensége és rendelkezésre &lldsa, valamint az elektronikus informdciés rendszer
elemeinek sértetlensége és rendelkezésre alldsa szempontjébél zart, teljes kérd, folytonos és a
kockdzatokkal ardnyos;

16. észlelés: a biztonsagi esemény bekovetkezésének felismerése;
17. felhaszndld: egy adott elektronikus informdciés rendszert igénybe vevék kore;

18. fenyegetés: olyan lehetséges miivelet vagy esemény, amely sértheti az elektronikus informacios
rendszer vagy az elektronikus informaciés rendszer elemei védettségét, biztonsagat, tovabba olyan
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mulasztdsos cselekmény, amely sértheti az elektronikus informdciés rendszer védettségét,
biztonsdgdt;

19. fizikai védelem: a fizikai térben megvalésulé fenyegetések elleni védelem, amelynek fontosabb
részei a természeti csapas elleni védelem, a mechanikai védelem, az elektronikai jelz6rendszer, az
él6er6s védelem, a belépteté rendszer, a megfigyel§ rendszer, a tdpdramelldtds, a sugdrzott és
vezetett zavarvédelem, klimatizalas és a tlizvédelem;

20. informdcid: bizonyos tényekrél, targyakrol vagy jelenségekrél hozzaférhets formaban megadott
megfigyelés, tapasztalat vagy ismeret, amely valakinek a tuddsdt, ismeretkészletét, annak
rendezettségét megvaltoztatja, dtalakitja, alapvetSen befolyasolja, bizonytalansagéat csokkenti vagy
megsziinteti;

21. kockazat: a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekdvetkezése gyakorisaganak
(bekdvetkezési valdszinliségének) és az ez altal okozott kar nagysaganak a fliggvénye;

22. kockdzatelemzés: az elektronikus informdciés rendszer értékének, sériilékenységének (gyenge
pontjainak), fenyegetéseinek, a vdrhaté kdroknak és ezek gyakorisdganak felmérése utjan a
kockdzatok feltdrdsa és értékelése;

23. kockdzatkezelés: az elektronikus informéciés rendszerre haté kockdzatok csékkentésére iranyulé
intézkedésrendszer kidolgozésa;

24. kockdzatokkal ardnyos védelem: az elektronikus informécios rendszer olyan védelme, amelynek
sordn a védelem koltségei ardnyosak a fenyegetések altal okozhaté kirok értékével;

25. kritikus adat: az Infotv. szerinti személyes adat, kiilénleges adat vagy valamely jogszaballyal
védett adat;

26. logikai védelem: az elektronikus informacios rendszerben informacidtechnoldgiai eszkézékkel és
eljarasokkal (programokkal, protokollokkal) kialakitott védelem;

27. megel6zés: a fenyegetés hatdsa bekdvetkezésének elkeriilése;

28. reagdlds: a bekovetkezett biztonsagi esemény terjedésének megakaddlyozdsara vagy
késleltetésére, a tovabbi kdrok mérséklésére tett intézkedés;

29. rendelkezésre dllds: annak biztositdsa, hogy az elektronikus informdacids rendszerek az arra
jogosult személy szamdra elérhetSek és az abban kezelt adatok felhasznalhatéak legyenek;

30. sértetlenség: az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és tulajdonsdgai
az elvarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az az elvért forrasbhd6l szarmazik
(hitelesség) és a szdrmazds ellendrizhet8ségét, bizonyossagat (letagadhatatiansdgat) is, illetve az
elektronikus informaciés rendszer elemeinek azon tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az
elektronikus informécids rendszer eleme rendeltetésének megfeleléen haszndlhatd;

31. sulyos biztonsdgi esemény: olyan informatikai esemény, amely bekdvetkezése esetén az dllami
mikodés szempontjabdl kritikus adat bizalmasséga, sértetlensége vagy rendelkezésre élldsa sériilhet,
emberi életek keriilhetnek kbzvetlen veszélybe, személyi sériilések nagy szamban kdvetkezhetnek be,
sulyos bizalomvesztés kévetkezhet be az dllammal vagy az érintett szervezettel szemben, alapvet§
emberi, vagy a tarsadalom m(ik&édése szempontjabdl kiemelt jogok sériilhetnek;

32. teljes kor(i védelem: az elektronikus informéciés rendszer valamennyi elemére kiterjedd védelem;

33. lzemeltetd: az a természetes személy, jogi személy vagy egyéni véllalkozé, aki vagy amely az
elektronikus informaciés rendszer vagy annak részei miikidtetését végzi és a miikodésért felelBs;

34. védelmi feladatok: megel6zés és korai figyeimeztetés, észlelés, reagalds, eseménykezelés;



1.5. Vonatkozé dokumentumok
Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatot az aldbbiakban felsorolt eldirdsokkal osszhangban kell
alkalmazni:
» Informatikai Felhaszndléi Szabdlyzat,
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat,
Adatvédelmi szabalyzat,
Bizonylati rend,
Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasinak és selejtezésének szabdlyzata,
Belsé ellendrzési kézikényv.

YV VV VWV VY

1.6. Kotelezettségek a dokumentummal kapcsolatban

A jegyz6 felelBssége a szabdlyzat napra készen tartasa, igy a jegyz0 feladata biztositani, hogy legalabb
évente, illetve sziikség szerint, a Szabdlyzatot érintd jogszabalyi, funkciondlis, biztonségi, technolégiai
vagy egyéb valtozdsok esetén a Szabélyzat feliilvizsgélata megtorténjen.

Az informatikabiztonsdgi rendszer rendkiviili mddositisakor vagy Dbiztonsdgi esemény
bekovetkeztekor az informatikai biztonségi szabélyzatot ujra vizsgélja, sziikség szerint médositja.

A Hivatal a részletes informatikai biztonsdgi szabdlyzatot korlatozottan elérhetd, csak az érintettek
szamdra hozzaférhetd dokumentumban (Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat) kezeli.



2. Az informacidbiztonsag szervezeti struktiraja,
szerepkorok

2.1. Jegyz6, mint az informdcids rendszer biztonsagiért felelds vezetd

Az informdcidbiztonsdg megfelel6ségéért, az IBSZ-ben foglaitak megtartasdért és annak
megvalésitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtiséért — ideértve az informacids rendszerek
biztonsagaért felels személy feladataként meghatarozottak ellendrzését is — a jegyz6 felelds.

A jegyz6 koteles gondoskodni az elektronikus informaciés rendszerek védelmérsl a kovetkezbk
szerint:

a) biztositja az elektronikus informaciés rendszerre irdnyadé biztonsagi osztaly tekintetében a
jogszabalyban meghatdrozott kivetelmények teljesiilését,

b) biztositja a Hivatalra irdnyadd biztonsagi szint tekintetében a jogszabdlyban meghatarozott
kdvetelmények teljesiilését,

c) az elektronikus informacids rendszer biztonségaért felelgs személyt nevez ki vagy biz meg,

d) meghatdrozza a Hivatal elektronikus informdéciés rendszerei védelmének felelgseire, feladataira és

az ehhez sziikséges hatdskérokre, felhasznaldkra vonatkozé szabalyokat, illetve kiadja az informatikai
biztonsdgi szabdlyzatot,

e) gondoskodik az elektronikus informdciés rendszerek védelmi feladatainak és felelGsségi koreinek
oktatdsardl, sajdt maga és a Hivatal munkatarsai informécidbiztonsagi ismereteinek szinten
tartdsardl,

f) rendszeresen végrehajtott biztonsagi kockdzatelemzések, ellendrzések, auditok lefolytatdsa révén
meggy8z8dik arrdl, hogy a Hivatal elektronikus informaciés rendszereinek biztonsdga megfelel-e a
jogszabdlyoknak és a kockazatoknak,

g) gondoskodik az elektronikus informdcids rendszer eseményeinek nyomon kdvethet§ségérdl,

h) biztonsagi esemény bekdvetkezésekor minden szilkséges és rendelkezésére 4ll6 erdforrds
felhasznélasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre térténd gyors és hatékony reagalasrol, és ezt
kévetden a biztonsdgi események kezelésérél,

i) ha az elektronikus informdciés rendszer létrehozdsaban, lizemeltetésében, auditalisaban,
karbantartdsdban vagy javitisaban kozrem(ikédét vesz igénybe, gondoskodik arrél, hogy az e
torvényben foglaltak szerzddéses kételemként teljesiiljenek,

j) ha a Hivatal az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremiikddét vesz igénybe,
gondoskodik arrdl, hogy az e térvényben foglaltak szerzgdéses kotelemként teljesiiljenek,

k) felel6s az érintetteknek a biztonsagi eseményekrél és a lehetséges fenyegetésekrsl torténd
haladéktalan tajékoztatdsaért,
I) megteszi az elektronikus informéciés rendszer védelme érdekében felmerll6 egyéb sziikséges
intézkedéseket.
A jegyz6 feladata tovdbba:
munkaviszony létesitésével és megsz(intetésével kapcsolatos feladatok ellatésa
elektronikus ionformdcids rendszerek felhasznaldi jogosultsagainak engedélyezése
fejlesztési igények engedélyezése
> dontés a védelmi intézkedésekrgl

biztositja a Hivatal munkatarsainak rendszeres id6kdzénkénti biztonsagtudatosségi oktatésat,
feladata a képzések tematikdjénak 6sszedllitisa, a képzések végrehajtasa.
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> cselekvési tervben el6irt intézkedések elGrehaladdsénak figyelemmel kisérte
»  részt vesz a biztonsagi incidensek kivizsgéldsaban.

A jegyz8 a fenti feladatokat delegdlhatja, figyelembe véve az dsszeférhetetlen feladatok egy
személyhez térténg delegdlsat.

2.2. Az informaicids rendszer biztonsigaért felelés személy

Az informaci6s rendszer biztonsagaért felelds személy (IBF) biztositja az Ibtv. -ben meghatérozott
kovetelmények teljesiilését. E torvény szerinti feladatai és felel§ssége az Ibtv. 11.§ (5) bekezdés
szerinti esetekben mds személyre nem dtruhdzhaté. Az elektronikus informaciés rendszer
biztonsdgdért felelds személy feladata elldtasa sordn a jegyzének kézvetleniil adhat tajékoztatdst,
jelentést.

Az elektronikus informéciés rendszer biztonsigdért felelés személy felel a Hivatalnal eléforduld
valamennyi, az elektronikus informdaciés rendszerek védelméhez kapcsolédsd feladat ellstasaért.
Ennek korében:

a) gondoskodik a hivatal elektronikus informéciés rendszereinek biztonsdgdval 6sszefiiggd
tevékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjénak megteremtésérél és fenntartdsardl,

b) elvégzi vagy irdnyitja az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordindldsat és
ellenGrzését,
c) el6késziti a Hivatal elektronikus informéciés rendszereire vonatkozé informatikai biztonsagi
szabadlyzatot,

d) el6késziti a Hivatal elektronikus informécids rendszereinek biztonségi osztdlyba sorolasat és a
szervezet biztonsdgi szintbe torténd besoroldsat,

e) véleményezi az elektronikus informéciés rendszerek biztonséga szempontjabdl a Hivatal e
tdrgykort érintd szabalyzatait és szerzédéseit,

f) kapcsolatot tart a hatdsaggal és a kormdanyzati eseménykezeld kozponttal.

g) Biztositja az Ibtv-ben meghatarozott kovetelmények teljesiilését az Ibtv. hatdlya ala tartozo
elektronikus informdcios rendszereit érintd, biztonsaggal Osszefiiggd:

a Hivatal valamennyi elektronikus informdcids rendszerének a tervezésében, fejlesztésében,
létrehozdsdban, lizemeltetésében, auditdldsdban, vizsgalataban, kockdzatelemzésében és
kockdzatkezelésében, karbantartasiban vagy javitasaban kdzrem(ksdk biztonsaggal
Osszefliggs tevékenysége esetén.
> haa Hivatal az adatkezelési vagy az adatfeldolgozdsi tevékenységhez kézremiikodét vesz

igénybe, a kbzrem(ikoddk biztonséggal dsszefiiggd tevékenysége esetén.

Az elektronikus informdcids rendszer biztonsdgaért felelés személy e torvény hatdlya ald tartozé

barmely elektronikus informécidés rendszerét érints biztonsagi eseményrdl a jogszabalyban

meghatarozottak szerint tajékoztatni kbteles a jogszabdlyban meghatdrozott szervet,

Az elektronikus informdaciés rendszer biztonsdgéért felel6s személyre vonatkozé kovetelményeket,
valamint a feladatkéroket a 2013. évi L. térvény szabalyozza részletesen.
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2.3. Az informicids rendszer biztonsigaval 6sszefiiggs feladatok

ellatasaban részt vevé személy - rendszergazda

A rendszergazda felel a Hivatalndl iizemel informatikai rendszerek, infrastruktiirak mkodtetésével,
kialakitasaval és feliigyeletével kapcsolatos feladatok elldtasaért. Ennek kérében feladata:

T

P

e

N4

W

A

a Hivatal informatikai biztonsagénak, mint dllapotnak a fenntartésat szolgald és garantslé
miiszaki-technikai, fizikai és adminisztrativ, tervezési, szervezési, vezetési, oktatdsi,
végrehajtasi feladatok és intézkedések iranyitdsa, ezek folyamatos korszeriisitése, valamint
az e teriiletet érint6 belsS szabdlyok betartdsanak, illetve betartatisanak ellenérzése,

a Hivatallal kdztisztvisel§i vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 416k és més
személyek a Hivatal teriiletén vagy a Hivatallal kapcsolatba hozhaté médon veszélyeztetd,
jogsertd magatartisa megelGzése, felderitése, folytatasanak megakaddlyozésa, ezen
események kivizsgaldsanak kezdeményezése, a vizsgélatot folytatd belsé ellendrzés
tamogatasa,

részt vesz a biztonsaggal kapcsolatos vezet8i déntések el6készitésében, részt vesz a
rendkiviili informatikai események kivizsgaldsaban,

elvégzi a rendszeres biztonsagi ellendrzéseket, és hatdskorében intézkedik, vagy javaslatot
tesz a hibak kijavitasara,

egylttm(ikodik a biztonsdg megvalésitasaban résztvevé informatikai és egyéb
szakemberekkel,

dsszehangolja a biztonsdgot meghatdrozd, befolyasolé teriiletek tevékenységét az
informatikai biztonsdg érdekében,

informatikai biztonsdgi szempontbél ellenérzi az informatikai rendszer szerepléinek
tevékenységét,

részt vesz az informatikai rendkiviili események, az esetleges rossz szandéki hozzaférési
kisérletek, illetéktelen adatfelhaszndldsok, visszaélések kivizsgalasaban, javaslatot tesz az
IBF-nek tovabbi intézkedésekrdl, a jegyz6nek pedig az esetleges felel§sségre vondsrol,
ellenérzi az SZMSZ rendelkezésel és a munkakori lefrdsok alapjan az informatikai rendszer
szereplGinek jogosultsagi szintjét,

fellgyeli a Hivatalon beliili informatikai helyiségeket, eszkozoket és infrastruktirat érinté
karbantartasi terveket,

informatikai biztonségi szempontbdl feliigyeli az informatikai beruhdzasokat, a fejlesztéseket
és az Uizemvitelt, illetve javaslatot tesz rajuk,

teszteli az (j biztonsagtechnikai eszkozoket és szoftvereket,

szirdprdébaszeriien ellendrzi az egyes felhasznal6i gépek hardverkonfiguraciéjat és a
telepitett szoftvereket &sszeveti a felhasznalonak engedélyezett szoftverlistdval, hogy a
rendszerben aktudlisan bedllitott felhaszndléi jogosultsagok megegyeznek-e a jovdhagyott
jogosultsagokkal,

ellendrzi az informacidbiztonségban érintett dokumentéciék meglétét és megfelel§ségét
(teljes koriiség, aktualitas), intézkedik a dokumentaciok pétidsa irdnt,

ellendrzi, hogy a vonatkozé informécidbiztonséagi kovetelményeket a rendszerek fejlesztési és
az alkalmazasi dokumentécidiban is megjelenitik-e,

biztositja az adathordozék selejtezését, tovabba hogy a javitasra (selejtezésre, attaroldsra)
kiszallitott eszk6z6kén adat ne kerdiljon ki,

amennyiben Gj fenyegetéseket észlel, vagy hatékonyabb biztonsagi intézkedések megtételét
tartja sziikségesnek, kezdeményezi a védelem megergsitését,

javaslatot tesz az informdciébiztonsagot er6sité tovabbképzésekre,
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% agyakorlati tapasztalatok, el6fordult informatikai rendkiviili események (a technikai fejlédés,
az alkalmazott 0j informatikai eszkézok, Uj programrendszerek, fejlesztési és védelmi
eljdrasok stb.) miatt sziikséges médositdsara javaslatot tesz,

7 jogosult minden olyan megbeszélésen részt venni, amelynek informéacidbiztonsagi,
adatvédelmi vonatkozdsa van, az Ulésen jogosult észrevételt, javaslatot tenni,

> afeligyelete ald tartozé teljes rendszer komplex biztonsagdaval Osszefiiggésben a vonatkozd
megallapoddsok, az IBSz be nem tartasa, illetve az informatikai rendszer mikodGképességét
veszélyeztetd fenyegetés esetén javaslatot tesz a jegyzé felé.

» azegyes alkalmazdsokhoz valé hozzaférések, jogosultsagi rendszerek kialakitasaban
véleményezési joggal rendelkezik.

2.4. Felhasznaldk

2.4.1. Altalanos felhaszniléok
A Hivatal éllomdnyaba tartozé kézszolgalati tisztvisel6k, illetve kiils6 személyek, akik a meghatdrozott
alapjogosultsdgokat hasznéljak.

2.4.2. Akiemelt felhasznalé

Rendelkeznek az dltaldnos felhaszndlékhoz kapcsolddé jogokkal, valamint a feladatkriiktdl és a
szakmai terllettSl figgs tovdbbi egyedi jogosultsigokkal is. A kiemelt felhaszndlékat — a
rendszergazda tdjékoztatdsa mellett — a munkéltatéi jogokat gyakorl jegyzd, illetve a szervezeti
egység vezetGje jeléli ki.

A Hivatal a felhasznalok jogait és kételezettségeit kiilon dokumentumban kezeli (Informatikai
Felhasznaldi Szabalyzat),

2.5. Szerzddéses partner hozziférése

Harmadik fél szolgdltatdsainak igénybe vétele el6tt a jegyz6 feladata, az elektronikus informacids
rendszer biztonsagdért felelGs személlyel egyiittmiikidve, az informatikai biztonsaggal kapcsolatos
kockdzatok elGzetes felmérése, mely kockazatok értékelése alapjan kell a késSbbiekben kétendd
szerzGdest elkésziteni. Személyes vagy hivatali adatok kiadasa, csak a hatalyos jogszabdlyoknak
megfelel@en torténhet. Az atadott adatok védelméért a kils§ szerzéd6 fél tartozik felel&sséggel. A
szervezeti kapcsolattarté tandcsot kérhet adatvédelmi kérdésekben az illetékes szervezeti egyseg
adatvagyon szolgdltatasért felel6s vezet6jétdl, informaciobiztonsdgi kérdésekben pedig a
rendszergazddatdl vagy az elektronikus informaciés rendszer biztonsagdért felelds személytsl.

A harmadik fél dltal nydjtott informatikai szolgéltatdsok is SLA kbtelezettek, a kritikus paramétereket
a partnerrel kotott szolgéltatasi szerz6désben rogziteni kell. A szerzédésnek ki kell terjednie az
informacidbiztonsagi és adatbiztonsagi kérdésekre.

Az IT szolgdltatdsok esetében altaldnossdgban elmondhatd, hogy a Hivatal szolgéltatdsonként
egykapus lgyintézést és érdekképviseletet alkalmaz. Az ilyen szolgéltaték esetében a jegyz6 jogosult
a szerz6déskdtésre.

Kils6 partnerek hozzdférést az installdldsi id6szakon kiviil az tizemelteték eseti kérelme alapjdn a
rendszergazda engedélyezheti a jegyz6vel tortént egyeztetések utan, annak egyetértésével. A
kérelemnek tartalmaznia kell az (gyfél adatait, a hozzaférés indokdt, modjat, paramétereit és
tervezett idGtartamat. Engedély nélkiil hozzaférés nem adhatd ki.
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3. Védelmi intézkedések

3.1. Adminisztrativ védelmi intézkedések
3.1.1. Szervezeti szintii alapfeladatok

3.1.1.1. Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
A Hivatal megfogalmazta, és jelen Szabélyzatban dokumentalta, valamint a Hivatalon beliil kihirdette
az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatot.

3.1.1.1.1. Vezetdség képviselete

Az informatikai biztonsdgi feladatok vezetdi szintii tervezése, koordindldsa, a szabélyzatban elgirt
kontrollok m(kédtetésének biztositdsa és azok miikodésének feliigyelete a jegyz@ feladata. A jegyz6
felel6ssége tovabba az Ugyvitel kialakitdsa sordn a Hivatalra vonatkozé informatikai biztonsaggal
kapcsolatos jogszabalyi kivetelmények érvényre juttatdsa.

3.1.1.1.2. Felhasznalok felelGssége

A felhaszndlok kotelezettsége a szabdlyzatban szerepls, illetve a jegyzd dltal el6irt védelmi
intézkedések korlltekintd betartdsa, alapvet§ elvards a felhasznalokkal szemben, hogy a napi
munkavégzés sordn az informatikai rendszerek hasznélata sordn jelen szabdlyzat szellemiségével
6sszhangban jarjanak el.

3.1.1.1.3. Szerzddéses partner hozzaférése

Harmadik fél szolgdltatasainak igénybe vétele el6tt, a jegyzé feladata az informatikai biztonsaggal
kapcsolatos kockazatok el6zetes felmérése, mely kockdzatok értékelése alapjan kell a késébbiekben
kotendd szerz6dést elkésziteni.

Harmadik féinek tilos megengedni a hozzéférést az informacidkhoz, informacio-feldolgozo
eszk6zokhdz, amig a kell§ dvintézkedések (pl. megfelel§ titoktartdsi és bizalmassdgi nyilatkozat
aldirdsa) foganatosftdsa nem tértént meg, és a felek nem &llapodtak meg a szerzGdésben.

Allomanyba nem tartozé kiilsé személyek a Hivatal jegyzdje megbizdsabol kaphatnak altaldnos vagy
kiemelt felhasznaléi jogosultsdgokat id6szakos vagy folyamatos feladataik végrehajtasdra. A Hivatal
kiils személlyel torténd szerzédéskitésével kapcsolatos eljarast a vonatkozd megdllapodasok
szabdlyozzdk. A jegyz6 felelSs:

¥ akils6 személy bevondsa éltal okozott informatikai biztonsagi kockazatok felméréséért és
értékeléséért,

»  az IBSZ szerinti kbvetelmények kommunikalasaért és a vonatkozé szerz§désbe torténd
beépitéséért, az alabbiak szerint:

» a Hivatal rendszereivel kapcsolatos vagy azokat érint6 munkavégzés céljabol érkezd kiilsé
szemely a Hivatal teriiletén a szerz§dés létrejétte utan kizarolag a jegyz6 tudtéval és az
altala kijelolt személy feliigyelete mellett tartézkodhat.

> Akllsd személy a munkafolyamat egyeztetése soran minden olyan munkafolyamatrdl
koteles beszamolni a jegyzének, amely barmilyen médon érinti az informatikai rendszer
biztonsdgat, amennyiben az a munkavégzéshez feltétleniil szlikséges.

A Hivatal informatikai rendszereihez vald hozzaféréshez ideiglenes és személyre sz616
hozzéférési jogosultsagot kell biztositani, amelyrél a jegyz6 gondoskodik.

A Hivatal kiils6 személlyel csak olyan szerz6dést kothet, amely a kiilsé személy
tekintetében biztositja a vonatkozd titokvédelmi szabalyok érvényesiilését. A
szerz6déskotés soran figyelembe kell venni az IBSZ eléirasait, a jogszabalyi elGirasokat
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(kiilonds tekintettel a szellemi alkotasokhoz f(iz8dd, illetve szerz6i, iparjogvédelmi, egyéb
szellemi tulajdonhoz fiz6d6 vagy egyéb személyhez f(iz6d6 jogokra);

> azinformatikai biztonsagi kévetelmények betartasanak ellendrzéséért, szilkség esetén a
feleldsségre vonds (illetve jogkdvetkezmények bevezetésének) kezdeményezéséért.

3.1.1.2, Az elektronikus informaciés rendszerek biztonsigiért felelgs személy

A jegyz6 szerz6dést kotott az elektronikus informécios rendszer biztonsdgadért felelés személlyel
kapcsolatban, aki elldtja az 4llami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagaral
sz016 2013. évi L. torvény (a tovabbiakban: Ibtv.) 13. §-dban meghatarozott feladatokat.

Az elektronikus informdcids rendszerek biztonsagaért felels személy feladatait és kotelezettségeit
jelen dokumentum 2.2. pontja részletesen targyalja.

3.1.1.3. Intézkedési terv és mérfoldkovei

A Hivatal az informéciés rendszerek biztonsagéért felel6s személy kézremikodésével intézkedési
tervet készit az elektronikus informdaciébiztonsagi stratégia megvaldsitdsdhoz az ide vonatkozé
torvényben meghatarozott hataridSkkel, és ebben mérfoldkdveket hatdroz meg. Az igy elkészitett
intézkedési tervet meghatarozott idénként feliilvizsgalja és karbantartja a kockdzatkezelési stratégia
és a kockazatokra adott valaszok, tevékenységek prioritdsa alapjdn. Ha az adott elektronikus
informdcios rendszerére vonatkozd biztonségi osztdly meghatarozdsandl (bels6 vagy kiilsé vizsgdlat
soran) hidnyossagot dllapitanak meg, vagy a meghatdrozott biztonsagi szint alacsonyabb, mint az
érintett hivatalra érvényes szint, akkor a Hivatal a vizsgélatot kévets 90 napon beliil feliilvizsgalatot
készit a hidnyossdg megsziintetése érdekében.

3.1.1.4. Az elektronikus informaciés rendszerek nyilvintartisa

A rendszergazda feleléssége, hogy a Hivatal teljes kor(i, naprakész nyilvéntartdst vezessen a
Hivatalban hasznalt elektronikus informaciés rendszerekrél. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az
elektronikus informécids rendszer:

nevet;

funkcidjat;

nyujtott szolgdltatdsat;

licencszamat;

szakteriileti felel§st és elérhetdségét;
lzemeltetési felelGst és elérhetdségét;

tovabba relevans esetben a kiils6 elérhetSségeket.

A A

A Hivatal az elektronikus rendszerek nyilvantartdsit egy korldtozottan, csak az érintetteknek
hozzaférhetd belsé dokumentumban (Elektronikus Informacids Rendszerek Nyilvantartasa) kezeli.

Eszk6z0k esetén a nyilvantartasnak ki kell terjednie:
> azinformatikai eszkozok leltari és miszaki adataira;
> az informatikai eszkzbkre telepitett szoftverekre, azok licencnyilvantartdséra, kiilén
rogzitve;
> @ megvasarolt licenceket;
v Hivatal megrendelésére fejlesztett termékek licenceire.
Az elektronikus informdciés rendszerelem leltdr a Hivatal hardver- és szoftvernyilvantartdsa. A

rendszergazda feladata a nyilvdntartds elkészitése, amelynek felllvizsgdlatat évente az elektronikus
informacids rendszer biztonsagaért felelds személy hajt végre.

Az informatikai eszkozok, illetve azok haszndlatat érinté véltozasok szabalyozott keretek kozétt
torténd végrehajtasat az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személy ellendrzi.
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A Hivatal az elektronikus rendszerelemek nyilvantartasat egy korldtozottan, csak az érintetteknek
hozzéférhet6 belsé dokumentumban (Elektronikus Informaciés Rendszerelem Leltar) kezeli.

3.1.1.5. Az elektronikus informéaciobiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési eljards

A Hivatal vezetése megfogalmazta az elektronikus informdcidbiztonsaggal kapcsolatos (ideértve a
rendszer- és felhaszndléi, kiils6 és belsé hozzaférési) engedélyezési eljdrasi folyamatokat. Feliigyeli az
elektronikus informdaciés rendszer és kornyezet biztonsagi allapotdt, meghatdrozza az
informécidbiztonsdggal Gsszefiiggd szerepkdroket és felelGsségeket, kijeldli az ezeket betdit
személyeket, integrélja az elektronikus informacidbiztonségi engedélyezési folyamatokat a Hivatali
szintl kockazatkezelési eljdrasba, 6sszhangban az informatikai biztonségi szabdlyzattal.

Az elektronikus informdciébiztonsaggal kapcsolatos engedélyezés kiterjed minden, az érintett Hivatal
hatékorébe tartozo:

» emberi, fizikai és logikai er6forrésra,
*  eljdrasi és védelmi szintre és folyamatra

A Hivatal az elektronikus informaciébiztonséggal kapcsolatos engedélyezési eljarast egy kilén
dokumentumban (Hozzaférési jogok igénylésének eljdrasrendje) kezeli, mely eljdrasrend
elvdlaszthatatlan része a Hivatal elektronikus informacidbiztonsdagi szabalyzatrendszerének.

3.1.2. Kockdzatelemzés

3.1.2.1. Kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrend

A Hivatal a részletes kockazatkezelési stratégiat és mddszertant egy korlatozottan, csak az
érintetteknek hozzadférhet§ bels6 dokumentumban (Kockazatelemzési és kockazatkezelési
eljarasrend) kezeli.

3.1.2.2. Biztonsagi osztilyba soroldsa

3.1.2.2.1. El6zmények

Az dllami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl sz616 2013. évi L. térvény (a
tovabbiakban Ibtv., vagy Torvény) 7. & (1)-(2), illetve 9. § (1) bekezdése szerint annak érdekében,
hogy a Térvény hatdlya ala tartozé elektronikus informéciés rendszerek, valamint az azokban kezelt
adatok védelme koltséghatékonyan biztosithaté legyen, az elektronikus informaciés rendszereket be
kell sorolni egy-egy (1-t6l 5-ig szdmozott) biztonsagi osztalyba a kezelt adatok bizalmassagdnak,
sértetlenségének és rendelkezésre dlldsanak kockazata alapjén, valamint meghatarozni a szervezet
biztonsagi szintjét az elektronikus informdcios rendszerek védelmére valé felkésziiltsége alapjan.

A Torvény szerint a jegyz6 feladata biztositani, hogy a biztonségi osztélyba, illetve biztonsagi szintbe
sorolds a jogszabélyoknak és a kockazatoknak megfelelGen térténjen, valamint biztositania kell a
kockazatelemzéshez felhasznalt adatok teljességét és id8szeriiségét.

A Cserhdtsurdnyi K6z6s Onkormdanyzati Hivatal az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért
felelés személy kézrem(ikédésével végrehajtotta az allami és onkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsdgardl sz6l6 2013. évi L. tdrvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi,
valamint biztonségos informaciés eszkdzokre, termékekre vonatkozé, valamint a biztonsdgi osztalyba
és biztonsdgi szintbe soroldsi kovetelményeirsl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet (a tovabbiakban
4l-es BM rendelet) 1. mellékletének 1.2. pontja szerinti kockdzatelemzést. A végrehajtott
kockdzatelemzés eredményei alapjan a jegyz6 a Hivatal elektronikus informéciés rendszereinek
biztonsagi osztalyat a kovetkez8k szerint hatarozta meg:

3.1.2.2.2. Elektronikus informéaciés rendszerek biztonsagi osztalyba soroldsa
A 4l-es BM rendelet 1. § szerint az elektronikus informaciés rendszerek biztonsdgi osztélyba
soroldsat az 1. mellékletben foglaltak szerint kockazatelemzés alapjan kell elvégezni (1.2.), ahol a
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kockazat a fenyegetettség azon mértéke, amely egy fenyegetés bekdvetkezése gyakorisaganak
(bekovetkezési valdszinliségének) és az ez &ltal okozott kdr nagysdgdnak a fliggvénye (Ibtv. 1. § (28)).
A Hivatal elektronikus informéciés rendszereinek irdnyadé biztonsagi osztalyait a jelen dokumentum
1. szamu melléklete tartalmazza.

3.1.2.2.3. Szervezet biztons4gi szintbe sorolasa

A BM rendelet 2. § szerint az elektronikus informdcids rendszerrel rendelkezd szervezet vagy e
szervezetnek az Ibtv. 9. § (2) bekezdése szerinti szervezeti egysége (a tovabbiakban: szervezeti
egység) a biztonsagi szintbe sorolast a Rendelet 2. melléklete szerinti biztonsagi szintek alapjén kell

elvégeznie.
A BM rendelet 2. melléklet 4. pontjdban meghatarozott feltételek koziil teljesiil, hogy a Hivatal
elektronikus informdciés rendszert izemeltet. Ennek alapjén a Hivatal irdnyadé biztonsagi szintjeként

a 4-es biztonsagi szint kerlilt meghatarozasra.

3.1.2.2.4. Biztonsagi osztalyba/szintbe sorolas feliilvizsgilata
A biztonségi osztdlyba soroldst az elektronikus informdciés rendszereket érintd véltozdsok utdn
minden esetben, ha ilyen véltozds nem tértént, akkor hdromévente ismételten el kell végezni.

3.1.3. Rendszer és szolgaltatis-beszerzés

A Hivatal sajat hatokorében informatikai szolgaltatast, vagy eszkdzoket nem szerez be, és nem végez,
vagy végeztet rendszerfejlesztési tevékenységet (ide nem értve a jellemz&en kis értékd, kereskedelmi
forgalomban kaphaté &italdban irodai alkalmazdsokat, szoftvereket, vagy azokat a hardver
beszerzéseket, amelyek jellemz6en a ténkrement eszkdzok pétldsa, vagy az eszkozpark addigiakkal
azonos, vagy hasonlé eszkdzokkel valo bévitése céljabél torténnek, valamint a javitds, karbantartds
céljara torténd beszerzéseket).

3.1.4. Uzletmenet- (iigymenet-) folytonossag tervezése

3.14.1. Uzletmenet-folytonossigra vonatkozé eljarasrend

A Hivatal a részletes kockdzatkezelési stratégiat és mdédszertant egy korlatozottan, csak az
érintetteknek  hozzéférhet§ bels6 dokumentumban (Dzletmenet-folytonossdgra vonatkozé
eljarasrend) kezeli.

3.1.6. Emberi tényezéket figyelembe vevé - személy - biztonsag

Minden, a személybiztonsaggal kapcsolatos eljdrds vagy elvaras kiterjed a Hivatal teljes személyi
allomanyara, valamint minden olyan természetes személyre, aki a Hivatal elektronikus informaciés
rendszereivel kapcsolatba keriil, vagy keriilhet.

3.1.6.1. Személybiztonsagi eljarasrend

Az eljarasrend részletesen a Személybiztonségi eljarasrend elnevezés(i dokumentumban keriilt
kidolgozasra, mely eljdrdsrend elvdlaszthatatlan része a Hivatal elektronikus informaciébiztonsagi
szabdlyzatrendszerének.

3.1.7. Tudatossag és képzés

3.1.7.1. Képzési eljarasrend

Az eljardsrend részletesen a Képzési eljarasrend elnevezés(i dokumentumban keriilt kidolgozdsra,
mely eljdrasrend elvalaszthatatlan része a Hivatal elektronikus  informdcibiztonsagi
szabdlyzatrendszerének.
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3.2. Fizikai védelmi intézkedések

3.2.1. Fizikai és kérnyezeti védelem

Az informatikai rendszereken térténé adatfeldolgozés biztonsaga érdekében meg kell akadélyozni az
informatikai eszk6z6khoz torténd jogosulatlan fizikai hozzaférést, illetve biztositani kell az eszkozok
megbizhaté miikodéséhez sziikséges kornyezeti feltételeket (pl. h6mérséklet, paratartalom).

A jegyz6 felelGssége biztositani, hogy a Hivatal helyiségeinek kialakitdsa, illetve az informatikai
eszkozok elhelyezése sordn a helyi adottsagokat figyelembe véve elfogadhato szintre csdkkentse az
informatikai eszk6z6k jogosulatlan fizikai hozzaférésébsl eredd kockazatokat, a lehetdségekhez
képest legoptimélisabb médon biztositottak legyenek az egyes informatikai rendszerek megbizhaté
miikodéséhez sziikséges kdrnyezeti és infrastrukturalis koriilmények.

3.2.1.1. Alapveté normak

A felhasznalok kotelesek betartani a jegyz8 &ltal meghatarozott fizikai védelmi intézkedéseket,
onhatalmilag nem valtoztathatjédk meg az eszkézok elhelyezését, valamint kételesek a napi
munkavégzés sordn az aldbbi alapvet§ viselkedési normakkal osszhangban kezelni az informatikai
eszkdzoket, illetve adathordozdkat.

3.2.1.2. Fizikai védelmi eljarasrend
A Hivatal megfogalmazta az elektronikus informdcidés rendszerek szempontjabol érintett
létesitményekre vagy helyiségekre érvényes fizikai védelmi eljarasrendet.

Az eljardsrend részletesen a Fizikai védelmi eljarasrend elnevezésii dokumentumban keriilt
kidolgozdsra, mely eljarasrend elvalaszthatatlan része a Hivatal elektronikus informacidbiztonsagi
szabdlyzatrendszerének.

3.2.1.2.1. A Hivatal épiiletén kiviil
Az alabbi szabdlyok érvényesek minden olyan helyiségre, ami nem Hivatal hasznélataban,
feliigyeletében van. Igy tipikusan ilyenek példaul az aldbbiak:

> felhaszndld lakasa;

¥ kdzbsségi kozlekedés;
kézdsségi helyek (pl. étterem, kavézo)

>+ egyéb kozterlet (pl. utca).

Az ilyen jellegli kdrnyezetben az aldbbi szabdlyok betartdsdval lehet Hivatal tulajdond informatikai
eszkdzt tarolni, hasznalni:

»  Utcdn, tdmegkdzlekedési eszkdzon és egyéb nyilvdnos helyen a Hivatal tulajdondt képezé
informatikai eszkozt — kiilénds tekintettel az adathordozékra — nem szabad felligyelet nélkiil
hagyni.

Tilos bekapcsolt és bejelentkezett, de nem zérolt laptopot, vagy egyéb hordozhaté eszkozt

feliigyelet nélkiil hagyni.

> Laptopon, hordozhatd eszkozokdn, hordozhaté adathordozén a feltétlen sziikséges
minimumra kell korldtozni az érzékeny adatok tdroldsit, ahol adottak ennek a technikai
feltételei lehetSség szerint az érzékeny adatokat titkositva kell tirolni (ennek egy tipikus
médja, ha a laptopokon ki alakitisra keriil egy titkositott partici6 az érzékeny adatok

taroldsara)

N7

3.2.1.2.2. Ures iréasztal, tiszta képerny®6 politika
Az irodahelyiségekben tdrolt és kezelt adatok jogosulatlan felhasznaldsa ellen minden belépésre
jogosultnak fel kell Iépnie. A szabélyzat személyi hatélya ald tartozék

kotelesek az dltaluk kezelt adathordozékat csak a hasznalat ideje alatt magukndl tartani;
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kételesek a papir alapt adathordozdk kezelése sordn az iratkezelési szabdlyzat elGirdsait
betartani;

a részikre kiadott biztonsdgi eszkdzoket a hatdlyos szabdlyozasok szellemében mads
személyek részére nem adhatjak at;

kételesek az informatika eszkdzr§l kijelentkezni vagy azt zarolni minden esetben, ha a
tevékenységet befejezte vagy megszakitja oly médon, hogy az informatikai eszkéz feltigyelet
nélkiil marad;

kotelesek minden esetben a harmadik felek felligyeletérsl gondoskodni, annak érdekben,
hogy az ellendrizetlenl ne férjen hozzd informatikai eszkézhdz vagy egyéb adathordozéhoz;
a munkanap végén a rendelkezésére bocsatott informatikai eszkézt kikapcsolni. Ez aldl a
szabdly aldl a jegyzé személyre, eszkbzre, munkafolyamatra vonatkozé felmentést adhat, ha

ez szakmailag indokolt.
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3.3. Logikai védelmi intézkedések
3.3.1. Altalanos védelmi intézkedések

3.3.1.1. Az elektronikus informaciébiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési eljarasi
folyamatok

A Hivatal megfogalmazta az elektronikus informacidbiztonsdggal kapcsolatos (ideértve a rendszer- és

felhasznaloi, kiils6 és belsé hozzaférési) engedélyezési eljarasi folyamatokat.

Az eljarasrend részletesen a Hozziférési jogok igénylésének eljarasrendje elnevezés(
dokumentumban keriilt kidolgozdsra, mely eljdrdsrend elvalaszthatatlan része a Hivatal elektronikus
informdcidbiztonsagi szabalyzatrendszerének.

3.3.1.4. Személybiztonsag
A Hivatal megfogalmazta a személybiztonsaggal kapcsolatos eljarasi folyamatokat.

Az eljarasrend részletesen a Személybiztonsaggal kapcsolatos eljarasrend elnevezésli
dokumentumban keriilt kidolgozasra, mely eljardsrend elvélaszthatatlan része a Hivatal elektronikus
informacidbiztonsdgi szabélyzatrendszerének.

3.3.2. Tervezés

3.3.2.1. Biztonsagtervezési szabdlyzat
A Hivatal megfogalmazta a rendszerbiztonsagi, cselekvési és személyi biztonsdgi terveivel kapcsolatos
szabadlyait és az ahhoz kapcsol6do ellendrzések megvaldsitsat.

A szabalyzat részletesen az Tervezési szabalyzatok elnevezést dokumentumban keriilt kidolgozésra,
mely szabdlyzat elvdlaszthatatlan része a Hivatal elektronikus informdciobiztonsagi

szabalyzatrendszerének.

3.3.3. Rendszer és szolgaltatas-beszerzés

A Hivatal sajat hatékérében informatikai szolgaltatdst, vagy eszkéziket nem szerez be, és nem
végez, vagy végeztet rendszerfejlesztési tevékenységet (ide nem értve a jellemzéen kis értékd,
kereskedelmi forgalomban kaphaté éltaldban irodai alkalmazasokat, szoftvereket, vagy azokat a
hardver beszerzéseket, amelyek jellemzéen a tonkrement eszkdzék pétidsa, vagy az eszkdzpark
addigiakkal azonos, vagy hasonld eszkdzikkel valé bévitése céljabol torténnek, valamint a javitds,
karbantartds céljara torténd beszerzéseket).

3.3.6. Konfiguriciokezelés

3.3.6.1. Konfiguraciokezelési eljarasrend

A Hivatal megfogalmazta a Hivatal rendszereinek konfiguracickezelési szabdlyait és az ahhoz
kapcsol6do ellendrzések megvaldsitasat.

Az eljarasrend részletesen a Konfiguricickezelési eljarasrend elnevezés( dokumentumban keriilt
kidolgozdsra, mely eljardsrend elvalaszthatatlan része a Hivatal elektronikus informacidbiztonsagi
szabdlyzatrendszerének.

3.3.7. Karbantartas

3.3.7.1. Rendszer karbantartasi eljarasrend
A Hivatal megfogalmazta a Hivatal rendszereinek karbantartdsara vonatkozé szabalyait és az ahhoz
kapcsolddo ellendrzések megvaldsitasat.
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Az eljardsrend részletesen a Rendszer karbantartési eljardsrend elnevezés(i dokumentumban keriilt
kidolgozasra, mely eljdrdsrend elvdlaszthatatlan része a Hivatal elektronikus informacidbiztonsagi
szabdlyzatrendszerének.

3.3.8. Adathordozdok védelme

3.3.8.1. Adathordozék védelmére vonatkoz6 eljirdsrend
A Hivatal megfogalmazta a Hivatal adathordozdinak védelmére vonatkozé szabalyait és az ahhoz
kapcsolédé ellendrzések megvaldsitasat.

Az eljarasrend részletesen az Adathordozék védelmére vonatkozé eljarasrend elnevezés(i
dokumentumban keriilt kidolgozdsra, mely eljarasrend elvélaszthatatlan része a Hivatal elektronikus
informdcidbiztonsagi szabélyzatrendszerének.

3.3.9. Azonositas és hitelesités

3.3.9.1. Azonositasi és hitelesitési eljarasrend

A Hivatal megfogalmazta a Hivatal azonositasra és hitelesitésre vonatkozd szabdlyait és az ahhoz
kapcsolédo ellenGrzések megvalésitasat.

Az eljdrasrend részletesen az Azonositasi és hitelesitési eljarasrend elnevezésii dokumentumban
kerlt —kidolgozdsra, mely eljdrdsrend elvdlaszthatatlan része a Hivatal elektronikus
informdcidbiztonsdgi szabalyzatrendszerének.

3.3.10. Hozziférés ellendrzése

3.3.10.1.Hozzaférés ellendrzési eljarasrend

A Hivatal megfogalmazta a Hivatal hozziférés ellendrzésre vonatkozé szabalyait és az ahhoz
kapcsol6do ellen6rzések megvaldsitasat.

Az eljdrasrend részletesen a Hozzaférés ellendrzési eljarasrend elnevezésti dokumentumban keriilt
kidolgozasra, mely eljérdsrend elvélaszthatatlan része a Hivatal elektronikus informécidbiztonsagi
szabalyzatrendszerének.

3.3.11. Rendszer- és informacidésértetlenség

3.3.11.1.Rendszer- és informaciésértetlenségre vonatkoz6 eljarisrend
A Hivatal megfogalmazta a Hivatal rendszer- és informdcidsértetlenségre vonatkozé szabélyait és az
ahhoz kapcsolddoé ellenérzések megvalésitdsat.

Az eljdrdsrend részletesen a Rendszer- és informdcidsértetlenségre vonatkozé eljarasrend
elnevezés(i dokumentumban keriilt kidolgozasra, mely eljardsrend elvalaszthatatlan része a Hivatal
elektronikus informdcidbiztonsagi szabalyzatrendszerének.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy az Uzemeltetési szolgaltatasi szerzédései esetén szerzédéses
kételemként érvényesitse a 41/2015. (Vil. 15.) BM rendelet 3.3.11. pontjaban és alpontjaiban
foglaltakat, igy azokat a szolgdltaténak kell biztositania.

3.3.12. Naplézas és elszamoltathatdsig

3.3.12.1.Naplézasi eljarasrend
A Hivatal megfogalmazta a Hivatal napl6zassal és elszamoltathatdsdggal kapcsolatos szabélyait és az
ahhoz kapcsolddoé ellenérzések megvaldsitdsat.
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Az eljarasrend részletesen a Naplozasi eljardsrend elnevezés dokumentumban keriilt kidolgozésra,
mely eljdrdsrend elvdlaszthatatlan része a Hivatal elektronikus informdciébiztonsagi
szabdlyzatrendszerének.

3.3.13. Rendszer- és kommunikacidévédelem

3.3.13.1.Rendszer- és kommunikaciévédelemi eljarasrend
A Hivatal megfogalmazta a Hivatal rendszer- és kommunikdciévédelmi szabdlyait és az ahhoz
kapcsolédé ellendrzések megvalositasat.

Az eljdrasrend részletesen a Rendszer- és kommunikaciévédelemi eljarasrend elnevezésii
dokumentumban keriilt kidolgozasra, mely eljardsrend elvdlaszthatatlan része a Hivatal elektronikus
informacidbiztonsagi szabdlyzatrendszerének.
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4. VAGYONTARGYAK KEZELESE

4.1. Vagyontargyakért viselt felelGsség

A jegyz0 felelGssége, hogy a Hivatal informatikai rendszerein kezelt adatok, az azokat tarold
adathordozok, illetve az azokat kezelS informatikai eszkdz6k védelme az kezelt, illetve feldolgozott
adatok érzékenységének és a kapcsol6do jogszabdlyi kévetelményeknek megfelel6 médon valdsuljon
meg, értékelje az adatok informatikai eszkdzokén torténd feldolgozdsdnak kockazatait és a
kockazatok elfogadhaté szinten tartdsdnak szem el6tt tartisival alakitsa ki az ugyviteli, adatvédelmi,
illetve informatikai biztonsagi szabalyokat.

4.2. Szerzdi jogok védelme

A Hivatal eszkozein szoftvereket (beleértve a hozzdjuk tartozé dokumentaci6t) csak a felhasznaldsi
jog keretei szerint szabad telepiteni, mdsolni, futtatni, kivéve a torvény adta szabad felhasznéalds
kérében (igy kilonosen biztonsdgi mdsolat készitése céljabdl). Egyetlen termék tdbbszoros
haszndlata esetén a szoftver csak a licenc megéllapoddsnak megfelel6en hasznalhatdé.

Az informatikai rendszerek iizemeltetési feladataival megbizottak felel6ssége, hogy csak akkor
telepitsenek licenckételes programot informatikai rendszerre, ha el6zetesen meggy6z6dtek réla,
hogy azzal szerzéi jogot, licenc megallapodést nem sértenek, a program jogszer(i haszndlatat igazold
bizonylatok, okiratok rendelkezésre alinak.

4.3. Vagyontargyak elfogadhat6 hasznilata
lllegalis tevékenységek, szerz6i és tdrsjogok védelme

Alapvetden tilos minden olyan adat téroldsa, vagy feldolgozasa a Hivatal informatikai eszkdzein, mely
hatdlyos jogszabdlyokat sért. A felhaszndlé harmadik félt6l beszerzett adatok esetén kdteles a
megfelel6 gondossaggal eljarni, torvénysértés gyanujat a 7.1. fejezetben leirtak szerint jelenteni.

Megvasarolt termékek

A felhasznaloknak tilos minden, Hivatal &ltal megvdsarolt, vagy a partnerek &ltal a Hivatal
rendelkezésére bocsatott szoftverérdl, szerz8i vagy szabadalmi jog al4 tartozé minden egyes anyagrol

3+ madsolatot késziteni;
> harmadik félnek dtadni, vagy harmadik fél tulajdonét képez6 informatikai eszkozre telepiteni,

ott futtatni.
Minden olyan esetben, ha jogsértés tortént és a felhasznalé vagy felhasznl6k jogsérts magatartasa
bizonyithat6, Hivatal a felhaszndloval szemben érvényesiteni fogja a jogsértés miatt elszenvedett

karokat.
Szerzdi jogvédelem ala esd egyéb elektronikus dokumentumok, programok, termékek

Hivatal informatikai eszkozein tarolt és kezelt — harmadik féltél beszerzett - szerzéi jogvédelem ala
esO elektronikus dokumentumok védelme az adott terméket beszerzé felhaszndlé felel6ssége,
amiben az eszkdzt hasznalo felhasznaldk, illetve az eszkéz lizemeltetési feladatait ellité személyek
kotelesek egylittm(ikodni.

Az internetr6l letSltott szerzéi jogvédelem ald tartozé adatok, szoftverek (pl. szoftver demo verziék,
stb.) kezelésekor a felhasznalonak a gyarté licencpolitikajat minden esetben be kell tartania.

Minden olyan esetben, ha jogsértés tértént és a felhasznélé vagy felhasznalok jogsérts magatartasa
bizonyithatd, a jogsértés miatt elszenvedett kdrokat — a torvények adta mértékében - a
felhasznaléval szemben Hivatal érvényesiteni fogja.
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4.4. Kifogasolhat6 anyagok
Tilos a Hivatal informatikai eszkézein tarolni, feldolgozni vagy tovabbitani, olyan anyagokat, melyek
kozizlést, vagy torvényt sértenek, mint példaul:

betiltott filmeket, publikdciékat;

szamitégépes jatékot;

pornogréfiat, pedofiliat, erdszakot hirdetd cikkeket, publikdcidkat;
megbotrankoztatd, a j6 izlés hatérait sérté anyagokat;

gy(iloletkeltésre alkalmas, vagy vallasi és kisebbségi érzelmeket sérté anyagokat.

YVYVVYY

4.5. Pazarlas

A felhaszndlénak keriilnie kell az informatikai eréforrésok pazarldsat, mivel ezzel mds jogosult
felhasznalok tevékenységét akadalyozhatja. A Hivatal a rendelkezésre all6 informatikai eréforrasok
pazarldst biztonsdgi eseménynek tekinti.

Hivatal pazarlasnak tekinti példdul, de nem kizarélag

» azindokolatlan és tilz6 mértékii nyomtatast;

> a merevlemez tarol6é kapacitds felesleges kihaszndldsat, a munkakér ellitisdhoz nem
sziikséges adatok tdroldsat;

haszontalan vagy a felhaszndlé tevékenységével szorosan nem Osszeegyeztethetd

alkalmazasok, programok szdndékos futtatdsat;

> a halézati forgalom szandékos névelését, beleértve a tilzé, pazarlé internet hasznilatot is.

e

4.6. Nyomtatisok

A felhaszndlé kételessége gondoskodni arrél, hogy az &ltala kezelt adatok az arra kijeldlt nyomtaton
kerljenek kinyomtatdsra, a kiilonésen érzékeny anyagokat a nyomtatds idejére sem lehet feligyelet
nélkiil hagyni, ha a nyomtatéhoz olyan is hozzéférhet, aki nem jogosult hozzaférni az érintett

adatokhoz.
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5. KOMMUNIKACIO ES UZEMELTETES MENEDZSELESE

A jegyzé koteles gondoskodni réla, hogy az informatikai eszkdzdk (izemeltetése soradn, az
uzemeltetési feladatokkal megbizottak az adott eszkzén tarolt, feldolgozott adatok
érzékenységének megfelel6 védelmi megoldasokat, biztonsdgi bedllitasokat alkalmazzanak, az
izemeltetési feladatok elvégzése sordn az elvarhaté gondossaggal jarjanak el, ezéltal elfogadhaté
szintre korlatozva az informatikai szolgéltatdsokhoz valé jogosulatlan logikai hozzdférésbdl, illetve az
lizemeltet6i hibdkbdl fakadd kockdzatok mértékét.

5.1. Virusvédelem

Hivatal minden munkadllomasén és szerverén virusvédelmi rendszernek kell tzemelnie, mely
minden, az adathalézatrél fogadott illetve oda tovébbitott adatdllomanyt atvizsgal.

A felhaszndl6 rendelkezésére bocsatott informatikai eszk6zén olyan virusvédelmi rendszert kell
uzemeltetni, mely automatikusan minden dllomény megnyitdsakor elvégzi a virusellendrzést. A
virusvédelmi rendszert a felhaszndldnak tilos kikapcsolnia vagy médositania, illetve tilos médositani
annak beallitasait. Abban az esetben, ha a virusvédelmi rendszer vagy a felhasznalé kdrtékony kédot
= pl.: virust -, vagy annak gyanujat észleli, akkor a felhasznalé kotelessége azonnal jelenteni az
esemeényt az adott eszkdz lizemeltetési feladataival megbizottnak.

A felhaszndl6nak tilos a rendelkezésére bocsatott informatikai eszkézokon szindékosan kartékony
kédokat, illetve Hivatal informatikai biztonsdgi rendszereinek &llapotat bérmilyen formaban
feltérképezd szoftvereket tdrolni, mikddtetni, médositani (mutaciékat létrehozni), illetve fejleszteni.

5.2. Haldézatbiztonsag

A hdlézatbiztonségi intézkedések célja az adathdlézaton keresztiil megvaldsuld, a Hivatal informatikai
rendszerein kezelt adatok biztonsdgat kompromittald, illetve a Hivatal normal mikédéséhez
szilkséges informatikai szolgéltatdsok elérhetGségét korlatozod biztonsagi események kockdzatat
elfogadhato szintre csokkenteni. '

A jegyzl felelGssége biztositani, hogy a Hivatal informatikai rendszerei &ltal hasznilt haldzati
szolgdltatdsokat megvalosité eszkdzok biztositsdk az informatikai rendszerek szamara a kezelt adatok
érzékenységének megfeleld szintli védelmet. Az eszkdzdk lizemeltetése olyan médon torténjen, hogy
UzemeltetSi hiba, félrekonfigurédlds, vagy az eszkdzdk biztonsagi bedllitasainak gyengesége,
hidnyossagai lehet8ség szerint ne jelentsenek témadasi felilletet a belsé haldzaton lévé eszkdzdkre
nézve. Az alkalmazott hatdrvédelmi megolddsnak a sziikséges minimumra kell korlitozni a kiilsé
halézat irdnydbdl a Hivatal informatikai rendszereire irdnyulé adatforgalmat, azon informatikai
eszkdzoket, amelyek nem futtatnak nyilvdnos szolgéltatast, a kiils6 halézat iranydbol ne lehessen

elérni.
5.3. Adattarolas és adattovabbitas szabalyai

5.3.1. Altaldnos szabilyok

A jegyz6 felelGssége, hogy a kialakitott iigyviteli rend biztositsa, hogy a napi feladatok keretében
végzett adattdrolds és adattovabbitds az adatok érzékenységének, illetve a vonatkozé jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelGen térténjen. A felhaszniloknak a kialakitott dgyviteli rendtél
onhatalmdlag eltérni tilos. A jegyz6 jogosult az adatok taroldsaval, tovabbitassval kapcsolatban a
normal Ggyrend altal el6irt adatkezelési feladatok mellett tovabb intézkedéseket el&irni.

5.4. Elektronikus levelezés szabalyai
Felhasznalék elektronikus levelezéssel kapcsolatos feladatait és kotelességeit az Informatikai
Felhasznaldi Szabdlyzat részletesen tartalmazza.
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6. INFORMACIOBIZTONSAGI ADATOK MERESE,
KIERTEKELESE, MERESI PONTOK MEGHATAROZASA

Az informatikai biztonsdg szempontjdbdl kritikus pontokon mérési és ellendrzési rendszert kell
kiépiteni, tovabbd a mérési eredmények tdroldsat ki kell alakitani és az évente elvégzends
fellilvizsgdlat el6segitése érdekében a vizsgilatban részt vevs személyek részére hozzaférhetévé kell
tenni.

Az ellenérzési rendszer technikai feltételeinek biztositdséig a jelen szab3lyzat személyi hatdlya ala
tartozok tekintetében a rendszergazda az aldbbi téblazat szerinti kontrollpontokon végez eseti
ellen8rzést,

Mérendd teriilet Mérendé mennyiség

IT-tevékenység - rendszerbe torténd belépési jogosultsagok
ellenérzése

- internet-hozzaférések elemzése

- észlelt behatoldsi kisérletek szama

lilegalis IT-tevékenység - nem a Hivatal dllomanyaba tartozé kdztisztviseld
altal végzett tevékenység ellendrzése
- észlelt kartékony kodok szdma

Virusvédelem - hatastalanitott kartékony kdédok szama

- nem internetrdl beérkezett virustdmadasok szama,
ezek mddja,

- hatdstalanitott virusok szama

Rendelkezésre &llds - arendszerekre vonatkozo teljesitményadatok
jelentds véltozdsa, rendszerek kieséseinek szama,
ezek oka, idGtartama, javitdsi kéltsége

Kapacitas informaciok - taroldsi kapacitasokra vonatkoz6 informacidk
- kapacitdsb@vitésre vonatkozé intézkedések

Ellen6rzések eredményei - IT-biztonsagi oktatdsban részt vett személyek
szama, a beszamoltatds eredményei, feltart
hidnyossagok, és azok megsziintetésére vonatkoz6
intézkedések

Oktatas helyzete - IT-biztonségot megsértd személyekre vonatkozd
fegyelmi statisztikak,
- IT biztonségi oktatasbhan részt vett személyek szdma

IT-biztonsagi fegyelemsértés - IT-biztonsdgot megsért§ személyekre vonatkozd
fegyelmi statisztikdk

IT-biztonsdgi rendszer értékelése - az IT-rendszer szintjére vonatkozé megallapitdsok,
javaslatok
Intézkedési javaslat - javaslatok kidolgozdsa a hidnyossagok

megszintetésére, a biztonsagi szint emelésére
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7. AZ INFORMACIOBIZTONSAGI INCIDENSEK KEZELESE

7.1. Jelentési kotelezettség

Hivatal minden felhaszndléjanak kotelessége megakaddlyozni a tarolt adatvagyon, a személyi
tulajdon ellen irdnyulé magatartdst, visszaélést, kdrokozast, hiitlen kezelést, a bels§ utasftasok
megsértését. Minden felhaszndld kételessége az dltala feltdrt biztonsagi eseményt vagy tudomasara
jutott sebezhetdséget, biztonsagi fogyatékossdgokat vagy a fentiekben felsorolt cselekményeket
jelentenie, kilondsen a kévetkezdket:

» az IBSZ-ben, a vonatkozé jogszabélyokban el6irt informéciébiztonsagi rendszabalyok
Iényeges megszegése, illetve ennek gyanuja;
> afelismert vagy felismerni vélt, az informdci6biztonsagot Iényegesen veszélyeztets esemény,
ezen beliil kiiléndsen:
> nem nyilvanos adat illetéktelen személy dltali megismerése,
» informatikai rendszerekben tdrolt adatok illetéktelen személyek altali megvaltoztatasa,
torlése vagy hozzdférhetetlenné tétele,
> informatikai rendszer miikodésének, haszndlaténak jogosulatlan akadélyozésa, nem
engedélyezett vagy licenccel nem rendelkez6 szoftver telepitése,
» fentiek barmelyikére tett kisérlet, példdul felhaszndléi jelszavak egymds kézotti
megosztdsa, hozzaférhetGvé tétele, hardveres azonosité eszkéz hozzaférhetdvé tétele.

A szerzGdéses partnernek jeleznie kell az ltala szdllitott vagy karbantartott termékkel vagy altala
izemeltetett szolgaltatdssal kapcsolatban felmeriil§ biztonsagi problémaékat Hivatal felé.

A kiils6 fejlesztd vagy mds szerz6déses partner kételes az ditala tdmogatott szoftver termékben
feltart, biztonsdgi kockazatot (sebezhetdséget) jelentd hibdkat haladéktalanul Hivatal tudomassra

hozni.

A biztonsdgi eseményt haladéktalanul jelenteni kell a jegyz6nek és az érintett informatikai rendszer
izemeltetési feladataival megbizottnak.

7.2. Bejelentések kezelése

A jegyz8 felelGssége — sziikség esetén tovabbi kdzrem(ikodsk bevondsaval — a biztonsagi esemény
kivizsgdlasa, értékelése és az esetlegesen sziikségesnek itélt intézkedések meghozatala, azok
bevezetésének felligyelte. Az érintett informatikai rendszer(ek) (izemeltetési feladataival
megbizott(ak) koteles(ek) a jegyzGvel a biztonsdgi esemény kezelésében egyuttm{kddni, a jegyzd
utasitasainak megfelelSen az adott rendszerben sziikséges mddositdsokrél gondoskodni.

A jegyz6 jogosult sziikség esetén — azonnali intézkedés formajaban — az elérhet§ informatikai
szolgaltatasok kérét korlatozni.

7.3. Felhasznal6k tajékoztatdsa

Ha az azonnali javité intézkedés bevezetése a felhaszndlék 4ltal elérhets szolgdltatasok
korldtozdsdval jdr, akkor minden érintett felhasznalot tajékoztatni kell. A korldtozdsok
visszavondsarol szintén értesiteni kell az érintett felhasznaldkat.

7.4. Tanulds a biztonsagi eseményekbél

A biztonsagi esemény elhdritdsdt kovetSen meg kell vizsgdini, hogy van-e lehetdség, illetve a
kapcsolodd kockdzatok figyelembe vételével indokolt-e olyan jellegii intézkedések bevezetése,
amelyek alkalmasak a bekdvetkezett, vagy ahhoz hasonlé biztonsagi események jovébeli
eldforduldsdt meggdtolni, vagy azok bekovetkezés valészin(iségét, esetleges kdros hatdsait a
sziikséges mértékben csokkenteni,
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8. MEGFELELOSEG

8.1. Feliilvizsgalat, ellendrzés

A Szabdlyzat elSirdsainak betartdsdt a jegyzd jogosult bels§, vagy kiils§ erGforrds bevondsival
ellendrizni, illetve ellenériztetni. Az ellendrzések sordn a jegyzé felelGssége az ellen6rzés szakszerdi
lefolytatdsahoz sziikséges kompetencia biztositdsa, illetve az ellenérzés flggetlensége érdekében az
dsszeférhetetlenségek kizdrasa.

A felilvizsgalatok sordn tapasztalt hianyossagok, nem-megfelel&ségek értékelése sordn a vonatkozd
kockazatok figyelembe vételével kell mérlegelni tovébbi intézkedések, kiegészit§ kontrollok
szikségességét. A nem elfogadhaténak mindsitett kockdzatok kezelésére a jegyz6 védelmi
intézkedési javaslatok kidolgozasat rendelheti el. A jegyz6 felel6ssége a sziikségesnek itélt
kockazatcsbkkentd intézkedések meghatdrozasa, a bevezetésiikhoz szitkséges er6forrasok
biztositdsa, valamint az intézkedések bevezetésének feliigyelete.

Abban az esetben, ha az ellen6rzés sulyos rendellenességet vagy szabdlyszegést tar fel a jegyzé
jogkore a fegyelmi eljaras szilkségességének mérlegelése, illetve sziikség esetén a fegyelmi eljards
lefolytatasa.

8.2. Vezetdségi atvilagitas
A jegyzé feladata az éves beszdmol6 keretében az informatikai biztonsdggal kapcsolatos tevékenység
értékelése, a képvisel§ testillet tdjékoztatasa.

9. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2018. janudr 01. napjén Iép hatélyba.

A szabalyzat hatédlyba |épésével egyidejlileg hatalyat veszti a kordbban e targyban kiadott belsé
szabdlyozés.

Cserhatsurdny, 2017. december 15.

Petras judit

Cserhatsurany, 2022. januér 31. /

¢ o g e T )
{ - ;:/ Katulin Karoly
“ © Csethd

tsurdny Kozség Onkormanyzata
=iz polgarmester
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1. SZAMU MELLEKLET

A 41-es BM rendelet 1. § szerint az elektronikus informéciés rendszerek biztonsagi osztdlyba
soroldsat az 1. mellékletben foglaltak szerint kockdzatelemzés alapjan kell elvégezni (1.2.), ahol a
kockdzat a fenyegetettség azon mértéke, amely egy fenyegetés bekdvetkezése gyakorisdganak
(bekdvetkezési valdsziniségének) és az ez altal okozott kar nagysiganak a flggvénye (Ibtv. 1. § (28)).

A Hivatal elektronikus informaciés rendszereinek irdnyadé biztonsagi osztdlyai a fentiek figyelembe
vételével az aldbbiak szerint keriiltek meghatarozasra:

n Elektronikus informdciés rendszer Kockszati saint ;:::;ﬁ::l
megnevezése 3 S R sty
1 | ASPADO 2 2 2 2
2 ASP GAZD 2 2 2 2
3 | ASP HAGYATEK 2 2 2 2
4 | ASPIPAR 2 2 2 2
5 ASP IRAT 2 2 2 2
6 | ASPIVK 2 2 2 2
7 ASP KERET 2 2 2 2
8 | ANYK 2 1 1 2
9 | ASZA 2 2 2 2
10 | CSTINFO 2 2 2 2
11 | EADAT 2 1 1 2
12 | EAK 2 2 2 2
13 | EBR42 1 1 1 1
14 | Ebregiszter 1 1 1 1
15 | E-KATA 1 2 1 1t
16 | ELECTRA (Banki rendszer) 2 2 2 2
17 | EPER 1 1 1 1
18 | EPER-BURSA 1 1 1 1
19 | EPTK 1 1 1 1
20 | HEP 2 1 1 2
21 [ KGR11 at 1 i 1
22 | KIR 2 1 2 2
23 | KIRA 2 2 2 2
24 | KEKKH Gépjarmii 1 2 2 2
25 | KOZIGALLAS 1 i 1 1
26 | KOZSTAT 1 1 1 1
27 | KONTROLLER 1 1 1 1
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Elektronikus informaciés rendszer

Kockazati szint

Iranyado

r megnevezése = - biztonsagi
R osztaly
28 | KSH ELEKTRA 1 1 : s
29 | MVH 1 i = T
30 | NUT > 7 3 :
31 | NRSZH > 1 = 5
32 | NVR 1 5 = -
33 | OSZIR 1 7 = 1
34 | ONEGM 1 1 " 5
35 | ONKADO 1 1 5 1
36 | PROBONO 1 1 7 1
37 | PTR 2 7 : 5
38 | TAKARNET 1 7 1 L
39 | TARTINFO 1 1 7 3
40 | TER 2 3 7 3
41 | VAKIR 1 5 7 5
42 | VIZUALREGISZTER 1 1 1 7
43 | Levelezés 1 1 1 3
44 | Honlap 1 1 1 1
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott Borda Jédnosné a Cserhatsurdnyi Kézos Onkorményzati Hivatal kozszolgalati
tisztviselgje (hatésagi ligyintézd) nyilatkozom, hogy a Cserhétsuranyi Ko6zos f)nkonnényzati
Hivatal informatikai biztonsagi szabélyzat rendelkezéseit megismertem, az abban foglalt

jogokat és kotelezettségeket tudomésul vettem.

Nyilatkozom, hogy az informatikai biztonsigi szabalyzat rendelkezéseit magamra nézve
kotelez6 ¢érvénylinek tekintem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem és kozszolgalati jogviszonyomhoz kapcsolédé tevékenységem sordn kételes

vagyok betartani.

A szabélyozéast megismertet6 a hatélyos szabalyozast szoban ismertette.

Cserhétsurany, 2017. (év) december (hénap) 15. (nap)

o O- ﬁd Worue

alairas

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Cserhatsurany, 2017. (év) december (hénap) 15. (nap)




MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott Fabidn Jénosné a Cserhatsurdnyi Kézés Onkormanyzati Hivatal kézszolgalati
tisztviseldje (hatésagi tigyintéz6) nyilatkozom, hogy a Cserhatsurdnyi Ko6zos Onkorményzati
Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseit megismertem, az abban foglalt

jogokat és kotelezettségeket tudomasul vettem.

Nyilatkozom, hogy az informatikai biztonsigi szabélyzat rendelkezéseit magamra nézve
kotelezd érvénylinek tekintem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem és kdzszolgélati jogviszonyomhoz kapesolédé tevékenységem sordn koteles

vagyok betartani.

A szabalyozast megismertetd a hatélyos szabalyozast szoban ismertette.

Cserhatsurany, 2017. (év) december (hénap) 15. (nap)

\
alairas

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Cserhatsurény, 2017. (év) december (hoénap) 15. (nap)

Cserhatsuranyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
jegyz6



MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott Gyurké Xénia a Cserhdtsurdnyi Kozés Onkorményzati Hivatal kozszolgalati
tisztvisel6je (ad6hatosagi {igyintéz8) nyilatkozom, hogy a Cserhatsuranyi Kozds
Onkorméanyzati Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseit megismertem, az

abban foglalt jogokat és kitelezettségeket tudomasul vettem.

Nyilatkozom, hogy az informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseit magamra nézve
kotelez6 érvényiinek tekintem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzesem és kozszolgilati jogviszonyomhoz kapesolédd tevékenységem soran koteles

vagyok betartani.

A szabalyozast megismertet$ a hatdlyos szabélyozast sz6ban ismertette.

Cserhdtsurany, 2017. (év) december (hénap) 15. (nap)

D

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Cserhatsurany, 2017. (év) december (h6nap) 15. (nap)

7l
jﬁff .

Petras Judit

serthatsuranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

jegyzé




MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott Hanzel Istvinné a Cserhtsurdnyi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal kozszolgalati
tisztviseloje (pénziigyi- és szamviteli ligyintéz6) nyilatkozom, hogy a Cserhatsuranyi K6z0s
Onkorményzati Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseit megismertem, az

abban foglalt jogokat és kotelezettségeket tudomasul vettem.

Nyilatkozom, hogy az informatikai biztonsagi szabéalyzat rendelkezéseit magamra nézve
kételezd érvénylinek tekintem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem és kozszolgalati jogviszonyomhoz kapesolédd tevékenységem sordn koteles

vagyok betartani.

A szabalyozést megismertetd a hatalyos szablyozést széban ismertette,

Cserhatsurany, 2017. (év) december (hénap) 15. (nap)

fz& Gl -'f-rf‘:‘:_pu_J

alairés

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Cserhatsurany, 2017. (év) december (hénap) 15. (nap)

Petrés Judit
Cserhatsuranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal

jegyzo



MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott Holesné Télas Katalin a Cserhétsuranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal kozszolgélati
tisztviseloje (hatdsagi ligyintéz6) nyilatkozom, hogy a Cserhdtsuranyi Kozds Onkorményzati
Hivatal informatikai biztonsdgi szabélyzat rendelkezéseit megismertem, az abban foglalt

jogokat és kotelezettségeket tudomasul vettem.

Nyilatkozom, hogy az informatikai biztonsigi szabalyzat rendelkezéseit magamra nézve
kételezd érvénylinek tekintem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem ¢s kozszolgalati jogviszonyomhoz kapcsol6dé tevékenységem sordn kételes

vagyok betartani.

A szabdlyozast megismertetd a hatélyos szabalyozést széban ismertette.

Cserhatsuréany, 2017. (év) december (h6nap) 15. (nap)

alairas

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Cserhatsurany, 2017. (év) december (honap) 15. (nap)

Petrad Judit
Cserhatsurdnyi K6z6s Onkorményzati Hi

jegyzé



MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott Marsiczki Janosné a Cserhéatsuranyi Kozos fjnkonnényzati Hivatal kozszolgalati
tisztviselje (adOhatosdgi {igyintéz6) nyilatkozom, hogy a Cserhdtsurényi Kozods
Onkormanyzati Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseit megismertem, az

abban foglalt jogokat és kotelezettségeket tudomaésul vettem.

Nyilatkozom, hogy az informatikai biztonsigi szabalyzat rendelkezéseit magamra nézve
kételez6 érvénylinek tekintem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem és kdzszolgalati jogviszonyomhoz kapcsolodé tevékenységem sorén koteles

vagyok betartani.

A szabilyozast megismertet6 a hatdlyos szabélyozést szoban ismertette.

Cserhatsurany, 2017. (év) december (h6nap) 15. (nap)

alairas

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Cserhatsurdny, 2017. (év) december (hénap) 15. (nap)
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott Szepes-Benyovics Ménika a Cserhatsurdnyi Kézds Onkormanyzati Hivatal
kozszolgalati tisztviseldje (pénziigyi- és szamviteli Ugyintéz6) nyilatkozom, hogy a
Csethatsurdnyi Kozds Onkorményzati Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzat

rendelkezeseit megismertem, az abban foglalt jogokat és kételezettségeket tudomasul vettem.

Nyilatkozom, hogy az informatikai biztonsigi szabalyzat rendelkezéseit magamra nézve
kotelez6 érvénylinek tekintem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem és kdzszolgalati jogviszonyomhoz kapcsolédo tevékenységem sordn koteles

vagyok betartani.

A szabélyozast megismertetd a hatalyos szabalyozdst széban ismertette.

Cserhatsurany, 2017. (év) december (hénap) 15. (nap)

)

——

alairas

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Cserhatsurany, 2017. (év) december (hénap) 15. (nap)

Petras Judit
Cserhatsuranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

jegyz6



