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R Utasitasok

Az emberi eréforrasok minisztere 51/2015. (X. 30.) EMMI utasitasa
a Nemzeti Eréforras Minisztérium Esélyegyenl6ségi Szabalyzatarol szol6 22/2011. (VIII. 25.) NEFMI utasitas
hatalyon kiviil helyezésérol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott jogkérémben eljarva a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Er6forras Minisztérium Esélyegyenl&ségi Szabalyzatarol sz6l6 22/2011. (VIII. 25.) NEFMI utasitas hatalyat
veszti.
2. 8§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

A honvédelmi miniszter 59/2015. (X. 30.) HM utasitasa

a honvédségi jarmiivek fenntartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol sz6l6

97/2009. (XII. 11.) HM utasitas és az osztalyba sorolas rendjérol sz616 72/2009. (VIIl. 28.) HM utasitas
modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolé 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd
utasitast adom ki:

1.8 Az osztélyba sorolds rendjérdl sz6l6 72/2009. (VIII. 28.) HM utasités 2. §-a a kdvetkez6 (4) bekezdéssel egészil ki:
+(4) A (3) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen tomeges bevandorlas okozta valsadghelyzet idején dtmenetileg, a technikai
eszkozre vonatkozd tipus- és technikai kiszolgalasi felkészitést és eredményes osztalyba sorold vizsgat kovetden
az adott haditechnikai eszk6zh6z el6irt kategoéridju érvényes vezetdi engedéllyel rendelkezé katona is kijeldlhetd
a technikai eszkdz kezelésére és kiszolgalasara. A felkészitésben vald részvételt és vizsgakotelezettséget, valamint
a végrehajtas eredményét parancsba kell foglalni.’

2. 8§ A honvédségi jarmlvek fenntartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasardl szolo 97/2009. (XII. 11.) HM utasitas
14. § (4) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
»(4) Honvédségi jormlvet vezethet — az dlloményilletékes parancsnok (munkaltatéi jogkdrt gyakorld) eseti javaslatara,
az eldljaré parancsnok (vezetd) irdsbeli engedélyével — a kiképzési tervekben szereplé gyakorlatokon, a NATO és
nemzeti, tovabba a komplex és atfogé feliigyeleti ellenérzések soran, a HM KAT és a HVKF altal kiadott egyiittes
intézkedésben, valamint a Honvédelmi Katasztrofavédelmi Rendszer keretében jelszavas intézkedésben
meghatarozott feladat végrehajtasa soran, tovabba tomeges bevandorlas okozta valsaghelyzet idején a honvédelmi
szervezetek dllomanyaba tartozd, az (1) és (3) bekezdésben foglaltaktol eltéré beosztasu katona és kozalkalmazott, ha
rendelkezik azadott jormUkategdriara érvényes vezet6i engedéllyel, valamint azadott honvédségi jarmu hasznalataval
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3.8

Osszefliggésben tajékoztattdk a munkaeszkozok és haszndlatuk biztonsagi és egészségligyi kovetelményeinek
minimalis szintjérél sz616 14/2004. (IV. 19.) FMM rendelet 10. §-aban foglalt adatokrdl.”

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Simicské Istvdn s. k.,
honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 60/2015. (X. 30.) HM utasitasa
a tartos kiilfoldi szolgalatot teljesiték reprezentacios tevékenységérol sz6l6 117/2011. (X. 21.) HM utasitas
modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrdl szold 2011. évi
CXIll.torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 290/2011. (XI1. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kévetkezd
utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.§

6.8

A tartés kilfoldi szolgélatot teljesiték reprezentacids tevékenységérdl szélé 117/2011. (X. 21.) HM utasitds
(a tovabbiakban: Utasitds) 6. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

4(1) Az 1. melléklet szerinti reprezentacios keretek koltségvetési eldirdnyzatait a HM VGH nemzetkozi koltségvetése
tartalmazza!”

Az Utasitas 8. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

4(2) A személyi reprezentacios keret terhére

a) a parancsnokok és rangidésok az irodai reprezentécié, a kapott meghivasok és az ajandékozas koltségeit,

b) a tdbornoki és ezredesi beosztast betdlté parancsnokok és rangidésok — az a) pontban meghatdrozott
koltségeken fellil - a (2a) bekezdésben nem szereplé reprezentacids rendezvények koltségeit

szamolhatjak el.”

Az Utasitas 8. §-a a kovetkez6 (2a) bekezdéssel egésziil ki:

,(2a) A rendezvényi reprezentacios keret terhére évente egyszer, majus 21-e, a Honvédelem Napja (nemzeti nap)

alkalmabdl megtartott rendezvény, valamint valtasonként egy, a mveletben letoltott id6 utani kitlintetések ataddsa

alkalmabdl tartott rendezvény - Gn.,medal parade” - koltségei szamolhatodak el

Az Utasitas 10. §-a a kdvetkezd (5) és (6) bekezdéssel egésziil ki:

,(5) A(2) bekezdésben foglaltaktél eltér6en azMH OHP parancsnoka —indokolt esetben és a kdltségvetési elSirdnyzatok
rendelkezésre 4lldsatol fliggéen —atdbornokiés ezredesibeosztast betoltdk részére avezénylés évében engedélyezheti
a személyi reprezentécios keret kdvetkezd évre jard 6sszegének felhasznélasat.

(6) A tdbornoki és ezredesi beosztast betolté parancsnokoknak és rangidésdknek az éves reprezentacids kereteik
felhaszndlasa soran figyelemmel kell lenniiik a 3. § (6) és (7) bekezdésére, a 4. § (1) bekezdés a) pontjéra, (2) és
(4) bekezdésére, az 5. § (1) bekezdésére, a 6. § (1a)-(3) bekezdésére és a 7. § (1) bekezdésére.”

Az Utasitas 6. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.
Az Utasitas 7. melléklete helyébe a 2. melléklet Iép.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Simicské Istvdn s. k.,
honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 60/2015. (X. 30.) HM utasitdshoz

6. mellékleta 117/2011. (X. 21.) HM utasitdshoz

REPREZENTACIOS NORMAK

A 8. § (1) bekezdése szerinti dllomany, illetve szervezetek részére megallapitott éves személyi és rendezvényi
reprezentacios normak:

1. tablazat a legfeljebb alezredesi beosztassal rendszeresitett parancsnoki vagy nemzeti rangidési beosztasokra:

Katonai kontingensek, A reprezentécios
torzstiszti csoportok rendezvényenként Reprezentécios Személyi
Kategoria és a katonai megfigyel6 felszamithatd, engedélyezett rendezvényenként reprezentacios keret
missziok létszéma meghivotti létszam alkalmazhaté norma (évente)
(f6) a sajat allomanyon feldl

(@) (b) (@] (d) (e)

l. 1-9f6 10 f6 1560 Ft/f6 45000 Ft

Il. 10-99 f6 256 1560 Ft/f6 75000 Ft

M. 100 f6 felett 50f6 1560 Ft/f6 145 000 Ft
2. tdblazat a tdbornoki vagy ezredesi beosztast betdlté parancsnokokra, nemzeti rangidésokre:

Személyi Rendezvényi
Beosztas reprezentdcios keret reprezentécios keret
(évente) (évente)
(@) (b) ()
500 000 Ft vagy
i . az 1.tablazat szerint szamitott
Tabornoki 525 000 Ft oo o
rendezvényi reprezentdcios keret
haromszorosa
az 1. tablazat szerint szamitott
Ezredesi 265 000 Ft rendezvényi reprezentdcios keret
haromszorosa
2. melléklet a 60/2015. (X. 30.) HM utasitdshoz
7. mellékleta 117/2011. (X. 21.) HM utasitdshoz
REPREZENTACIOS KERETEK FELSZAMITASA
1. A9.8(1) bekezdése szerinti éves személyi és rendezvényi reprezentacios keretek megallapitasa:

a) a személyireprezentécids keretet a 6. melléklet 1. tabldzat (e) oszlopa vagy a 2. tdblazat (b) oszlopa tartalmazza;

b) a rendezvényi reprezentécids keretet a 6. melléklet 1. tablazatdnak oszlopai alapjan, a [(b)+(c)Ix(d) képlet
szerint kell felszamitani, a (b) oszlop szerinti létszdmot a jovahagyott allomanyjegyzék alapjan, a zarolt
beosztasokkal csokkentve kell megdllapitani, vagy a 2. tdblazat (c) oszlopa hatarozza meg;

c) a 6. melléklet 1. tablazata szerint szamitott éves reprezentacios keretet az 1. tablazat (e) oszlopanak megfelelé
celldjdban szerepld 6sszeg és a b) pont szerinti képlet alapjan szamitott rendezvényi reprezentacios keret

haromszorosdnak 0sszege alkotja;

d) a 6. melléklet 2. tablazata szerint szamitott éves reprezentacids keretet a 2. tablazat (b) és (c) oszlopanak
megfeleld celldiban szerepl6 6sszegek 6sszege alkotja.
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2. A 11. § (1) bekezdése szerinti rendezvényi reprezentacids keret felszdmitdsa: a rendezvény el6készitése soran
a rendezvényi reprezentdcios keretet a 6. melléklet 1. tabldzatdnak oszlopai alapjan, a [(b)+(c)1x(d) képlet szerint kell
felszamitani, a (b) oszlop szerinti létszamot a tényleges létszam szerint kell meghatérozni, amely nem lehet tobb
a jovahagyott dllomanyjegyzék zarolt beosztasokkal csokkentett beosztasainal”

A nemzeti fejlesztési miniszter 34/2015. (X. 30.) NFM utasitasa
a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium nemzeti,Szigoruan Titkos!” /,,EU Titkos!” /,,NATO Titkos!” mindsitési
munkaallomas Rendszerbiztonsagi kovetelményei és Uzemeltetés-biztonsagi Szabalyzata kiadasarol

A mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatodsagi felligyeletének
részletes szabalyairdl sz616 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a jogalkotasrol sz6l6
2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium legmagasabb szinten nemzeti ,Szigoruan Titkos!” / ,EU Titkos!” / ,NATO Titkos!”
mindsités 6nallé munkadllomasa Gizemeltetés-biztonsagi szabalyzatat, valamint rendszerbiztonsagi kdvetelményeit
az utasitas 1-2. mellékleteként kiadom.

2.§ Az utasitas mellékleteit az érintettek kdzvetlenil kapjak meg.

3.8 (1) Ez az utasitas a kdzzétételét kovets napon Iép hatalyba.
(2) Hatélyat veszti a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium nemzeti ,Szigordan Titkos!” / ,NATO SECRET"/ ,SECRET UE"
mindsités(i munkaallomas Biztonsagi Utasitdsa, Rendszerbiztonsagi Kévetelményei és Uzemeltetés-biztonsagi
Szabalyzata kiadasardl sz6l6 54/2011. (XII. 30.) NFM utasitas.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 3/2015. (X. 30.) BVOP utasitasa
a hivatasos allomanyba tartozasra vonatkozé adatok internetes feliileten torténé nyilvanossagra
hozatalanak korlatozasarol

A jogalkotasrél szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a rendvédelmi feladatokat ellato
szervek hivatasos dllomanyanak szolgalati viszonyarol sz616 2015. évi XLII. torvény 21. § (3) bekezdésében foglaltakra - a biintetés-
végrehajtasi szervezet mikodésébe vetett kozbizalom megdvasa érdekében a kdvetkezd utasitast adom ki:

1. Az utasitas hatélya a biintetés-végrehajtasi szervezet (a tovabbiakban: bv. szervezet) hivatasos alloméanyu tagjaira
terjed ki.

2. Azutasitads célja annak megakadalyozasa, hogy
a) a hivatasos allomany tagja az internetes fellleten magdanszemélyként valé megnyilvanulasakor,
magéanvéleménye kinyilvanitasakor a bv. szervezet hivatasos dllomanyaba tartozésra vonatkozd adatot hozzon
nyilvdnossagra,
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b) az a) pontban meghatdrozott adat nyilvdnossdgra hozatala miatt a hivatasos allomény tagja a hivatali
kotelezettségével Osszefliggésben illetéktelen befolydsoldsnak vagy a foglalkozasara visszavezethetd
fenyegetésnek legyen kitéve,

Q) a bv. szervezet mUikodésébe vetett kozbizalom csorbitasara alkalmas, a rendvédelmi hivatas etikai alapelveivel
0ssze nem egyeztethetd vélemény keriiljon nyilvdnossagra.

. A hivatdsos alloméany tagja az internetes fellleten maganszemélyként torténé megnyilvanulasakor vagy

maganvéleménye kinyilvanitasakor

a) a bv. szervezet dllomanydba tartozédsanak tényét, tovabba az arra utald képet és hangfelvételt,
b) a beosztasat,
<) a rendfokozatét, valamint

d) a szolgalati és szolgalatteljesitési helyére vonatkozé adatokat
nem hozhatja nyilvdnossagra.

. Nyilvdnossagra hozatalnak mindsil a 3. pontban meghatarozott adatok internetes fellileten torténé regisztralaskor

masok szamara is hozzaférheté moédon valé rogzitése.

. Ha a hivatasos allomany tagja a 3. pontban meghatarozott adatokat internetes fellileten mar nyilvanossagra hozta,

Ugy azt koteles az utasitas hatalybalépését kovet6 8 napon belll térdlini vagy masok szaméra hozzaférhetetlenné
tenni.

. Nem tartozik a 3. pontban meghatarozott tilalom ald, ha a hivatdsos allomany tagja maganszemélyként torténé

megnyilvanulasara, illetve magdnvéleménye kinyilvanitasara

a) a szolgdlati id6n kivil végzett tudomanyos, oktatdi, mivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ald esé
szellemi tevékenységével 6sszefliggésben vagy

b) a bv. szervezet dltal szerkesztett és kiadott sajtotermékben vagy internetes feliileten

kerdl sor.

. A hivatasos éllomény tagja a 6. pontban meghatarozott esetekben is kdteles maganszemélyként igy megnyilvéanulni,

illetve a magéanvéleményét kinyilvanitani, hogy az 6sszhangban legyen a 2. pontban foglaltakkal.

. Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Csoti Andrds bv. altdbornagy s. k.,
orszagos parancsnok
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A Nemzeti Valasztasi Iroda eln6kének 7/2015. (X. 30.) NVI utasitasa
a Nemzeti Valasztasi Iroda Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarél

Az dllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl sz6l16 2013. évi L. torvény 11. § (1) bekezdés f) pontjaban

foglalt hataskoromben eljarva - figyelemmel a jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara —

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8

|. Fejezet
Alapvet6 rendelkezések

1. Ertelmez6 rendelkezések

Ezen utasitas alkalmazasaban:

H N~

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

adatdllomdny: az elektronikus informécids rendszerben logikailag 0sszetartozd, egyitt kezelt adatok;
adatatvitel: az adatok elektronikus informdcids rendszerek, rendszerelemek kdzotti tovabbitasa;
adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhet6vé tétele;

alkalmazds: olyan program, amelyet az alkalmazé sajét specidlis céljai elérése érdekében vezet be, és amely
a hardver- és az Gizemi rendszer funkcioit hasznalja;

behatolds: védett elektronikus informaciés rendszerbe jogosulatlan belépés a védelem megkeriilésével vagy
védelmi hiba kihasznalasaval;

bejelentkezés: a felhaszndlo altal kezdeményezett olyan logikai kapcsolat, amelynek eredményeképpen
az elektronikus informacids rendszer funkcidinak hasznalata lehetévé valik;

biztonsdg: a védelmi rendszer olyan, a szervezet szdmdra kielégité mérték( allapota, amely zért, teljes kord,
folytonos és a kockazatokkal ardnyos védelmet valdsit meg;

biztonsdgi kdévetelmények: a kockazatelemzés eredményeként megallapitott, elfogadhatatlanul magas
kockazattal rendelkez6 fenyeget6 tényezok ellen irdnyuld biztonsagi sziikségletek egylittese;

biztonsdgos adattérlés: olyan szoftveres eljaras, amely megvalositja a DoD 5220.22 szabvanyban adathordozo
tipusonként eldirt felllirasi eljarasokat, jegyzékonyvben rogziti a felulirasi eljaras tipusat, sikerességét,
idépontjat, illetve az adathordozé azonositoéjat;

érzékeny adat: olyan adat, amely az informacidbiztonsag szempontjabdl a sériilékenység és a fenyegetettség
ténye ald esik;

funkcionalitds: az elektronikus informaciés rendszerelem (ideértve az adatot is) tulajdonsaga, amely arra
vonatkozik, hogy a rendszerelem a felhasznaléi céloknak megfelel és hasznélhato;

hozzdférés: olyan eljaras, amely valamely elektronikus informéciés rendszer hasznaldja szamara elérhet6vé tesz
a rendszerben adatokként térolt informacidkat;

illetéktelen személy: olyan személy, aki az adat megismerésére nem jogosult;

informatikai kézpont: azon helyiségek, amelyek miikodé szerverek és haldzati elosztd elemek elhelyezésére és
mukodtetésére szolgédlnak, kivéve azon egyéb helyiségeket, amelyekben zart, kulccsal biztositott rack szekrény
talalhato;

jelszé: védett karakterfuizér, amely a felhasznal6i névvel egyitt hasznélva a felhasznalét azonositja;
katasztréfaelhdritdsi terv: az elektronikus informdciés rendszer rendelkezésre allasdnak megsziinése vagy
nagymértékd csdkkenése utani visszaallitdsra vonatkozo terv, amely globdlis helyettesité megoldasokat ad
megel6z6 és elharitd intézkedésekre, amelyekkel a bekdvetkezett katasztréfaesemény utan az elektronikus
informacids rendszer funkcionalitdsa degradalt vagy eredeti llapotédba visszaallithato;

kiesési idé: az elektronikus informacids rendszer leallasatdl a kovetkezo elérési lehetéségig elteld ido;
kriptogrdfia: mindazoknak az eljarasoknak, algoritmusoknak, biztonségi rendszabdlyoknak a kutatdsat,
alkalmazasat jelenti, amelyek az informdcié bizalmassagat, hitelességét vagy sértetlenségét hivatottak
megvédeni;

kulcs: a kriptografidban a kodolas és a megfejtés muveleteihez hasznalt szimbdlumok sorozata;

kiilsé fél: az a természetes vagy jogi személy, amely a Nemzeti Valasztasi Irodaval (a tovabbiakban: Iroda) kotott
szerzGdéses kapcsolat keretében, az Iroda altal kezelt vagy felligyelt terlleten az Iroda megrendelésére
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informatikaval, informaciétechnolégidval, elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos munkat vagy
tevékenységet végez;

21.  program: a szamitdgépes utasitdsok logikailag és funkciondlisan dsszetartozé sorozata;

22.  rendszerelemek: az adatokat korlilvevo, az elektronikus informacids rendszer részét képzé 6sszetevék;

23.  rendszergazda: az elektronikus informacids rendszer részét képez6 alkalmazasok hasznalatat és felligyeletét
végz6 személy;

24.  lizemeltets: az Irodaval jogviszonyban &ll6 természetes személy, jogi személy vagy egyéni vallalkozo, aki
az elektronikus informdciés rendszer vagy annak részei miikodtetését végzi, és a mikodésért felelds;

25.  tdmadds: védett érték megszerzésére, megsemmisitésére, kdrokozasra irdnyuld cselekmény;

26.  lzletmenet-folytonossdgi terv: az Uzletmenet fenntartasa érdekében teendd intézkedések Osszessége, ha
az adott Uzleti folyamat vagy alkalmazas végrehajtasa, miikodtetése valamilyen természeti vagy ember éltal
okozott katasztrofa miatt akadalyba titkozik;

27.  virus: olyan programtorzs, amely a megfert6zott program alkalmazasa soran masolja, esetleg mutalja is
onmagét, és amely tébbnyire komoly kérokat okoz, adatot tordl, formdzza a merevlemezt, vagy
adatallomanyokat kiild szét e-mailben.

2. Az utasitds célja, hatdlya és fellilvizsgdlata

Az utasitds célja, hogy az Iroda elektronikus informacids rendszerének (a tovabbiakban: elektronikus informacios
rendszer) mikodtetése, lizemeltetése, fejlesztése soran, valamint az informatikai szolgéltatasi teriileten biztositott
legyen

a) az adatvédelmi el6irasok és az informacidbiztonsagi kdvetelmények érvényesiilése,

b) a kezelésében lév6 adatok megodvasa a jogtalan adatfelhasznalastol és adatvesztéstdl,

<) a folyamatos informatikai izembiztonsag fenntartasa,
d) az informatikai vagyon védelme és megérzése, valamint
e) az informatikai halézat integritasa.

Az utasitas hatalya kiterjed az Iroda tulajdonaban, kezelésében |évé valamennyi elektronikus informacids rendszerre
és azok elemeire, az dltala hasznalt alkalmazasokra, adatbdazisokra, halézatokra, halézati elemekre, kiegészitd
informatikai eszkozokre, valamint az altala keletkeztetett, feldolgozott, tarolt, tovabbitott valamennyi adatra és
informacidra, fliggetlenil azok megjelenési formajatél. Idegen vagy vegyes tulajdond, illetve kezelésl eszkozok,
rendszerek haszndlata sorén figyelembe kell venni a kiilsé fél azokra vonatkozé rendelkezéseit és eléirdsait, illetve
az érvényes megallapodasokat.

Az utasitas hatdlya kiterjed az Iroda kozszolgalati vagy egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsaira
(a tovabbiakban: munkatérs), az Iroda valamennyi szervezeti egységére, tovdbbd - amennyiben ez kiildn
megallapodasban rogzitésre keriil - az elektronikus informacids rendszernek lizemeltetdjére, fejlesztéjére, valamint
a kilsé felekre.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy ezen utasitast évente legaldbb egy alkalommal
fellilvizsgélja, ennek keretében megfeleléségi vizsgéalatot végez, és sziikség esetén ezen utasitds modositasat
kezdeményezi az Iroda elnokénél (a tovabbiakban: elndk).

A medfeleléségi vizsgalat kiterjed ezen utasitds végrehajtasanak, valamint a felmerilé informatikai,
informdcidbiztonsagi és adatvédelmi eseményeknek és az ezekkel Osszefliggdé biztonsagi tevékenységeknek
az ellen6rzésére.

3. Az utasitds végrehajtdsa

Az egyes elektronikus informacios rendszereket ugy kell kialakitani és bedllitani, hogy azok megfeleljenek az ezen
utasitasban foglalt kdvetelményeknek.
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4. Avégrehajtds sordn érvényeslilé dltaldnos szabdlyok

Az elektronikus informdciés rendszer, rendszerelem hasznaldja kizdrélag munkatars vagy az Irodéaval szerzé6déses
jogviszonyban 4ll6 személy lehet, aki a munkavégzéshez sziikséges mértékl felhasznaldi szintl informatikai
ismeretekkel rendelkezik, ezen utasitas rendelkezéseit megismerte, és hozzaférési jogosultsagot kapott az elektronikus
informacids rendszerek hasznélatdhoz (a tovabbiakban: felhasznalo).

Az elektronikus informacids rendszert ugy kell kialakitani, hogy biztositott legyen a megbizhaté és akadalymentes
mUkodés, az egyes rendszerelemek funkcionalitdsuknak megfelel6 zavartalan és folyamatos tizemelése.

Az Iroda székhazéban az Iroda szdmdra létrehozott logikai hdlézathoz csatlakozé vagy az Iroda altal engedélyezett
hélézatba nem kotott infokommunikacids eszkdzok rendeltetésszertien, munkavégzés céljabdl, az Iroda érdekeinek
szem el6tt tartasaval, az Iroda &ltal meghatérozott médon, a felhasznalé felelésségére hasznélhatdak. Az eszkozoket
ettdl eltérd célra - kiilondsen magancélra — hasznalni nem lehet.

A felhasznald felelésséggel tartozik a munkavégzés céljabol atvett eszkozért, koteles megbrizni annak hardver- és
szoftverintegritdsat. Az integritas sérelmének mindsiil a rendeltetésellenes haszndlat, tovabba a hardveres vagy
szoftveres mddosités.

Tilos mas felhaszndlé azonositdjaval az elektronikus informécids rendszerbe bejelentkezni, illetve mas részére
bejelentkezési hozzaférést atadni.

Anem azlroda tulajdonat képezé infokommunikacids eszkdzt engedély nélkiil az Iroda informatikai infrastrukturajaba
csatlakoztatni tilos, kivéve az olyan adathordozé eszk6zoket, amelyek munkavégzés céljabdl keriilnek alkalmazasra,
és az elektronikus informdcios rendszer biztonsdgéaért felelés személy altali el6zetes engedélyezésiik megtortént.

5. Titokvédelem és adatvédelem sordn érvényestil6 szabdlyok

Az elektronikus informacids rendszerekrdl és eszkdzokrél kizardlag az elndk szolgaltathat adatokat.

Az elektronikus informacids rendszerek bevezetésében és felhasznélasaban kdzremikodé kiilsé fél munkatarsai és

vezetbi az Irodandl rendszeresitett titoktartdsi nyilatkozat tételére kotelesek, vagy az Iroda és a kilsé fél kozotti

jogviszony alapjaul szolgalé megallapodasban kell rendelkezni a kiilsé fél titoktartasi kotelezettségérdl. A titoktartasi

kotelezettségnek ki kell terjedni az elektronikus informacids rendszerekkel kapcsolatos, illetve ezek bevezetése soran

tudomdsukra juté valamennyi informaciéra.

Kiils6 fél munkavégzése sordn a sziikséges és elégséges hozzaférés elve alapjan

a) kizardlag a feladat elldtdsahoz szlikséges hivatali adat, informacié megismerésére, tovabba

b) az adat- és rendszerhozziférésre a munkavégzéséhez sziikséges lehetd legrévidebb ideig és sziikséges
legkisebb jogosultsagi szint alkalmazasaval

jogosult.

6. Informdcidbiztonsdgi dltaldnos szabdlyok

Az elektronikus informécids rendszer részét képez6 adathordozokrdl — a munkahelyi célu felhasznélas kivételével —
tilos az Iroda altal kezelt, bizalmas adatot tartalmazé adatallomanyok, illetve a munkavégzés sordn szerzett egyéb
adatok, informéciok maésolasa, illetéktelen személyekkel torténé megismertetése vagy mas, nem az utasitas hatdlya
ala tartozo elektronikus informacids rendszerekbe torténé eljuttatasa.

Azinfokommunikacids eszk6zok elhelyezése és taroldsa sordn biztositani kell azinformacid illetéktelen hozzaférésének
megakadalyozasat.

Adatok dtadasanal az adatok titkositasaval, a titkositas feloldasahoz sziikséges kulcs fliggetlen, biztonsagos csatornan
torténd atadasaval kell biztositani az adatok bizalmassagat, illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasat.
Az adatatadasokat minden esetben dtadas-atvételi jegyzékonyv kitéltésével kell igazolni.

Adatfeldolgozas soran a hardver- vagy szoftverhibdbdl eredé adatvesztés gyanuja esetén - az adatfeldolgozas
szlineteltetése mellett — haladéktalanul értesiteni kell az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés
személyt. A hiba elhdritasat kovetéen az lzemelteté Utmutatdsa szerint kell folytatni az adatrogzitést, illetve
adatfeldolgozast.



6210

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi54. szdm

9.8

10.§

12.8

(©)

Az alkalmazasok hasznalata soran az adatok felvitelét, modositasat, torlését kizardlag csak az elektronikus informacios
rendszer biztonsdgdért felelés személy altal elfogadott alkalmazassal, eljarassal — szigordan kovetve a felhasznéloi
dokumentacié Utmutatdsat - lehet elvégezni.

Az elektronikus informdciés rendszerekhez és a benniik tarolt adatokhoz valé hozzéaférési jogosultsdg dokumentalt
engedélyeztetése utjan kell gondoskodni arrél, hogy jogosulatlan felhaszndlé azokat ne mddosithassa, és ne
torolhesse. Amentések ésarchivumok tarolasa és érzése soranis biztositanikell azadatok bizalmassagat, sértetlenségét
és rendelkezésre 4llasat, valamint az adatmegdérzési idé lejartakor az adatok biztonsdgos megsemmisitését.

7. Kiemelt rendelkezésre dlldsi id6szakok kezelése

Az orszaggyllési képvisel6k altaldnos valasztdsa, az Eurdpai Parlament tagjainak valasztdsa, az dnkormanyzati
képvisel6k és polgarmesterek, illetve a nemzetiségi Snkormanyzati képvisel6k altaldnos valasztasa, valamint orszagos
népszavazas kitlizésétél az eredmény megallapitdsanak jogerdssé vélasaig tarté idészak, tovdbbd az elndk altal
egyedileg meghatérozott idészak kiemelt rendelkezésre allasi idészak (a tovabbiakban: kiemelt rendelkezésre allasi
id6szak).

Kiemelt rendelkezésre allasi idészakra vonatkozdan az elndk jogosult elrendelni kiemelt Gizemeltetési szolgalatot
(a tovabbiakban: szolgélat), amelynek feladata, hogy a kiemelt rendelkezésre allasi idészakban a legrovidebb idén
beliil a felmerild hiba

a) diagnosztizalasa,

b) javitdsa, valamint

<) szlikség esetén a tartalékmegoldasok azonnali lizembe éllitasa
megtorténjen.

A szolgalat katasztréfahelyzetben az Iroda lizletmenet-folytonossagi terve és katasztrofaelharitasi terve alapjan jar el.
A szolgalatot Ugy kell megszervezni, hogy biztonsdgi incidensek vagy azok gyanuja esetén a szolgalat képes legyen
a legnagyobb kockazatot jelentd biztonsagi incidensek azonnali kezelésére is.

A kiemelt rendelkezésre éllasi id6szakra vonatkozéan dokumentalni kell az ezen utasitastol eltéré kovetelményeket és
rendkivili intézkedéseket, amelyeket az elnok hagy jova.

A kiemelt rendelkezésre allasi idészakban az ezen utasitas hatédlya ala tartozoé informatikai kozpontokba kizarélag
a szolgadlatban részt vevé személyek |éphetnek be.

Il. Fejezet
Az informatikai biztonsag rendje

8. Informatikai biztonsdgi feladat-, felel6sségi és kompetenciakérék

Az informatikai biztonsag szempontjabol kritikus eljarasok irdnyitasi feladatkoreit gy kell kialakitani, hogy azok tobb
munkakorhoz kapcsolddjanak a lehetséges visszaélések elkertilése érdekében.

Az informatikai biztonsdggal kapcsolatos ellendrzési feladatokat el kell kiiloniteni az infokommunikaciés rendszerek
Uzemeltetési tevékenységétdl.

Az (1) és (2) bekezdésben foglalt kdvetelmények teljesiilését évente az ellenérzési terv alapjan az elektronikus
informacids rendszer biztonsagaért felel6s személy ellenérzi.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagéért felelés személy

a) minden év janudr 31. napjaig éves ellenérzési tervet készit,
b) az elnok altal elfogadott éves ellenérzési terv alapjan elvégzi a biztonsagi ellenérzést,
<) az ellenérzés soran tapasztaltak alapjan intézkedik, illetve javaslatot tesz a hibak vagy a nem megfelelé

mUkddés kijavitasara,

d) a végrehajtott ellendrzésekrél minden év december 31. napjdig jelentést készit az elndk részére,
e) ellenérzi a hozzaférési jogosultsagok rendszerét, felhasznaldhoz rendelésiik megfelel6ségét,
f) részt vesz az elektronikus informacié biztonsaggal kapcsolatos vezetéi dontések elékészitésében,

kivizsgélja az informatikai targyu biztonsagi eseményeket,

Qe
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a biztonsagi eseményekrél tajékoztatja az elnokot,

egylttmikodik az informacidbiztonsdg megvaldsitasdban részt vevé informatikai, informacidbiztonségi
munkatdrsakkal, valamint kiilsé felekkel,

szlikség esetén kezdeményezi ezen utasitas 1. mellékletének mddositasat,

elkésziti az Iroda, illetve annak 6ndllé szervezeti egysége részére elbirt biztonsagi szint eléréséhez sziikséges
feladatokat tartalmazo intézkedési tervet,

elkésziti az lzletmenet-folytonossagi tervet és katasztrofaelharitasi tervet,

elkésziti az informatikai biztonsagi felhasznaloi szabalyzatot,

azinformaciébiztonsag érdekében 6sszehangolja azinformacidbiztonsdgot meghatarozé vagy azt befolyasolo,
az Iroda 6nallé szervezeti egysége vagy kiilsé fél altal ellatott tevékenységeket,

kivizsgdlja az elektronikus informaciés rendszerekben kezelt adatok rendelkezésre 4llasét, bizalmassagat,
sértetlenségét érint6 rendkiviili biztonsagi eseményeket, javaslatot tesz az elndknek tovabbi intézkedésekre,
értékeli az elektronikus informacids rendszerek eseménynaploit,

ellenérzi a kartékony koédok elleni védelmi megoldésok hasznalatat,

ellenérzi az elektronikus informécids rendszerekre vonatkozé dokumentaciok meglétét és megfelel6ségét,
ellenérzi a vonatkozé informaciobiztonsagi kovetelményeket az elektronikus informacios rendszerek fejlesztési,
lzemeltetési és alkalmazési dokumentécidiban,

amennyiben a kibertérbdl érkezé Uj fenyegetéseket észlel, vagy hatékonyabb biztonsagi intézkedések
megtételét tartja sziikségesnek, kezdeményezi a védelem erdsitését,

javaslatot tesz az informaciébiztonsag tudatositasat erésité képzésre, tovabbképzésre,

a biztonsagi események jelentését kovetéen elvégzi az esemény kivizsgélasdhoz sziikséges informaciok
0sszegyUjtését,

felméri az elektronikus informaciés rendszerekben kezelt adatok rendelkezésre allasat, bizalmassagat,
sértetlenségét érint6 lehetséges kockazatokat, és az elnok jovahagyasat kdvetden a felmérésnek megfeleld
biztonsagi terlleteket jeldl ki, valamint

elldtja az ezen utasitdsban vagy az elnok altal egyedi utasitdsban a részére megallapitott egyéb feladatokat.

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagdért felelés személyt feladatai teljesitéséhez sziilkséges mértékben
az elektronikus informdciés rendszerek valamennyi elemének tervezésével, fejlesztésével, beszerzésével és
Uzemeltetésével kapcsolatban megilleti a tandcskozasi, véleményezési, javaslattételi, kezdeményezési, ellenérzési,

betekintési és hozzaférési jogosultsag.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje

a)

b)

<)

tajékoztatja az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelés személyt a vezetése alatt all6 szervezeti
egységben el6forduld személyi valtozasokrdl,

gondoskodik arrél, hogy az adott szervezeti egység felhaszndloi megismerjék, és munkavégzésiik soran
alkalmazzak ezen utasitdst, valamint

ellendrzi, hogy a szervezeti egység felhasznaldi betartjak-e ezen utasitas rendelkezéseit.

Az Iroda elektronikus informacids rendszereinek fejlesztésére, lizemeltetésére vagy adatfeldolgozaséra kilsé féllel
kotott megéllapodasokban rendelkezni kell a kiilsé fél informacidbiztonsagi kotelezettségeirdl és az Iroda ellenérzési
jogosultsagairdl, igy kilonésen

a)
b)

e 2o

az informatikai biztonsag f6 szabalyairol,

a feldolgozandd, kezelend6 adatok érzékenységérdl, a biztonsagi osztalyokrodl, illetve a védelem érdekében
meghatarozott és a kiilsé fél dltal alkalmazando eljarasokrol,

az informéaciébiztonsadggal, valamint az adatkezeléssel 0©sszefliggé tevékenységek hatékony
nyomonkovethetdségérél,

az informacidk masoldsanak és nyilvanossagra hozatalanak feltételeirdl,

a szolgaltatds elvart szintjének és a szolgaltatasi idészaknak a meghatérozéasardl,

a kiilso fél tevékenységének az tizletmenet-folytonossagi és katasztrofaelharitasi tervekre gyakorolt hatasardl,
a teljesitések ellendrizhetéségérél, monitorozédsdnak lehetéségeirdl,

a garanciaszintekrél, azok kdvetelményeirdl,

a hardver- és szoftvertelepitésbél, valamint a karbantartasokbdl eredé felelsségrol,

a vildgos és egyértelmd jelentéskészitési strukturarol,

a véltozaskezelések egyértelmi és meghatarozott folyamatarodl,



6212

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi54. szdm

15.§

) a kartékony kodok elleni évintézkedések meghatarozasarol,

m)  a biztonsagi eseményeket kdvetd jelentéstételi kotelezettségrol, illetve a biztonsagi események kezelésére
vonatkozé feladatokrdl és eljarasokrol,

n) az érintett rendszerelemek és folyamatok meghatarozasarol,

o) azokrol a paraméterekrél, amelyeket a kiilsé félnek el kell érnie ahhoz, hogy igazolhaté legyen a teljesitése,

p) az egyes szolgaltatdsokhoz kapcsolodo elvért szolgéltatési szintekrdl, valamint a szolgéltatdsok mérésének és
azokra vonatkozo jelentések médjardl,

q) a megallapodasbol ered6 jogsértésekhez kapcsolddod szankcidkrol,

r) a kulsé fél és a munkatarsak kozotti feladat és felel6sség megosztasardl, valamint az egymas tajékoztatasanak
és a teljesitett feladat dtadas-atvételének folyamatardl, valamint
s) a rendkivili helyzetek kezelése esetén alkalmazandé feladatmegosztasrdl, feladat- és felel6sségi korokrél,

illetve a jelentési kotelezettségrdl.

Az (1) bekezdés szerinti megallapodas megkotését megel6zéen az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért

felelés személy megvizsgalja, hogy a kiilsé fél dltal nyujtott szolgdltatdsnak milyen informacidbiztonsagi kockazatai

vannak. Az igy megallapitott kockazatokkal ardnyosan kell meghatarozni a megallapodasban a kilsé fél altal
teljesitend6 informaciébiztonsagi kdtelezettségeket.

A kils6 fél munkavégzése soran

a) gondoskodik arrél, hogy az elektronikus informacids rendszerben kezelt adatok bizalmassaga, sértetlensége,
rendelkezésre allasa és az adatvédelem elvei nem sériilhetnek,

b) gondoskodik arrél, hogy a hozzaférési jogot kapott munkatdrsai a jogosultsagot nem adhatjdk &t mas
személynek,

<) gondoskodik arrél, hogy a hozzaférési azonositokat és az ezekhez kapcsolodé fizikai eszkozoket bizalmasan
kezelje, és biztositsa, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza,

d) garantalja az elektronikus informaciés rendszerek és infokommunikacids eszkozok megfelelé védelmét,
a sziikséges és elégséges hozzaférés elvének betartasat, fizikai és logikai védelem kialakitasat, rendszerszint(i
titkositasi eljarasok alkalmazasat, illetve a biztonsagi naplézést, valamint

e) ha tavolrdl éri el az Iroda hélozatét, illetve valamely elektronikus informdciés rendszerét, akkor a biztonsagos
elektronikus adatcsere-kapcsolat érdekében koteles az Iroda altal eléirt informacidbiztonsagi megoldasokat
megvaldsitani mindazon sajat eszkozein, amelyekrdl a tavoli elérés lehetséges.

Bizalmas adatforgalom az Iroda és a kiils6 fél kozott csak titkositott kommunikécids csatorna biztositasaval torténhet.

Az elektronikus informacids rendszerhez kapcsoldédoé rendszergazdai feladatok ellatasaért az Gizemeltetést végzo

kiilsé fél felel.

A kiilsé fél dltal az (1) bekezdés szerinti megallapoddas alapjan nyujtott szolgaltatdsok megfeleléségét az elektronikus

informacids rendszer biztonsagaért felelés személy folyamatosan ellenérzi.

A munkatars koteles

a) az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés személyt minden olyan tényrdl, eseményrdl
haladéktalanul értesiteni, amely ezen utasitas rendelkezéseinek végrehajtdsat akadalyozza, illetve ellentétes
az utasitas rendelkezéseivel,

b) haladéktalanul jelenteni az észlelt biztonsagi fenyegetettségeket és eseményeket az elektronikus
informacidbiztonsagért felelés személynek,

c) a munkavégzése soran a ra bizott adatokat, informaciokat, infokommunikaciés eszkdzoket, elektronikus
informacids rendszereket felel6sséggel, az el6irasok szerint kezelni, illetve hasznalni,

d) részt venni az informatikai és informécidbiztonsagi képzéseken, tovdbbképzéseken,

e) az elektronikus informdciés rendszerben térténé munkavégzése sordn tiszteletben tartani a felhasznaldi
csoportjara vonatkozé szabélyokat,

f) az elektronikus informécids rendszerekhez hasznalt hozzaféréseit biztonsdgos mddon, bizalmasan kezelni,

9) informatikai segitséget kérni, ha olyan jellegli feladatot kell elldtnia, amelyhez nincs meg a megfelel

informatikai ismerete, valamint
h) gondoskodni a nyomatképz6é berendezések haszndlata sordn a felesleges vagy rontott iratpéldanyok
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16.§

17.8

18.§

19.§

M

9. Informdciés vagyon osztdlyozdsa

Az Iroddban informacios vagyonleltart kell Iétrehozni, amely tartalmazza az elektronikus informéaciés rendszerekben
kezelt adatok tipusat adatkéronként, az adatok kezeléséért felels szervezeti egység vezetdjét, valamint az adatok
tarolasi helyét és modjat.

Az (1) bekezdés szerinti vagyonleltar naprakész vezetését az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds
személy latja el.

10. Biztonsdgi osztdlyba sorolds, kockdzatmenedzsment

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagi osztalyba soroldsat, valamint az Iroda, illetve szervezeti egységei
tekintetében a biztonsdagi szint meghatdrozasat ezen utasitas 1. melléklete tartalmazza.

Az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelés személy minden év junius 30. napjaig a rendelkezésre allo
informécidk alapjan biztonsdgi kockdzatelemzést koteles késziteni. A kockdzatelemzés sordn a kockazatok
megallapitasa érdekében az elektronikus informaciés rendszer biztonsagdaért felelés személy tajékoztatast kérhet
a szervezeti egységek vezetditdl, illetve a kilsé felektdl.

A kockazatelemzés sordn az egyes veszélyforrasok altal okozhaté kockazatokat kell megéllapitani, illetve feltarni.
A kockdazatokat a veszély megvaldsulasanak valdszinlisége és az okozhatd kar alapjan vagy a sériilékenység
kihasznalhatdsaga, az elektronikus informacids rendszer kitettsége és ennek hatasa alapjan kell meghatarozni.

Az elektronikus informdcids rendszer biztonsagaért felel6s személy a kockazatelemzés soran a kockdazatokat
kategoriakba sorolja, és kockazatcsokkentési vagy -megszilintetési intézkedésekrél, valamint az elfogadasra javasolt
kockézatokrdl jelentést készit az elndk részére.

A kockazatelemzésrél sz6lo jelentés alapjan az elndk a kockadzatokat értékeli, és gondoskodik a kockazatok
csokkentéséhez, illetve megsziintetéséhez sziikséges intézkedések meghozataldrél, vagy az elfogadésra javasolt
kockazat elfogadasardl dont.

Ill. Fejezet
A human eréforrasokra vonatkozé biztonsagi eléirdsok

11. A munkavégzés szabdlyai az NVI informdcids rendszerében

A munkatars munkavégzése soran koteles

a) az elektronikus informacios rendszereket kizarélag hivatalos célokra hasznalni,

b) a haszndlatra kapott infokommunikaciés eszkoz rendszerszint(i beallitdsainak médositasat mellézni,

c) a hasznalt infokommunikaciés eszkoz kezelésével kapcsolatos kezelési és biztonsagi ismereteket elsajatitani
és készség szintjére fejleszteni,

d) az elektronikus informacios rendszerekbe csak szabdlyszerten, kizardlag a személyéhez rendelt azonosité
eszkozzel bejelentkezni,

e) a képernydket, nyomtatokat gy elhelyezni, hogy azok minél kevesebb lehet&séget biztositsanak illetéktelen
személyek betekintésére,
f) a rendszeresitett biztonsagi funkcidkat megtartani,

g) tartézkodni minden olyan tevékenységtél, amely az elektronikus informéciés rendszerben kért okozhat,

h) az esetleges meghibdsodas esetén torekedni a tovabbi karosodas megel6zésére, valamint

i) hiba esetén értesiteni az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy mellett az 6nalld
szervezeti egysége vezetdjét.

Az elnok fegyelmi eljarast kezdeményezhet, ha a munkatars a szervezet informéciés vagyonat veszélyezteti tovabb3,

ha a munkatars a veszélyt jelentd tevékenységre torténé figyelmeztetést kdvetden is szandékosan és rendszeresen

a) megszegi az internet és az elektronikus levelezés haszndlati szabalyait, vagy

b) ezen utasitasban foglalt tiltott tevékenységet végez, vagy veszélyezteti a szervezet adatait, rendszereit,
jogszabalyoknak valé megfelelését vagy jo hirnevét.
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20.§

22.§

12. Felhaszndldk oktatdsa

Uj felhasznélé esetén az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelés személy tajékoztatja a felhasznalét
az elektronikus informacids rendszer hasznélatéhoz kapcsolédé informatikai és informacidbiztonsagi szabalyokrdl,
a szabalyzatok elérhet6ségérdl, tovabba felhivja a munkatars figyelmét azok megismerésére és betartasara.
A sziikséges informatikai és informacidbiztonsagi szabalyzatok megismerésének tényét a munkatérs aldirasaval
igazolja.

Ezen utasitasban foglaltak megismertetésére és a feladatellatast érinté informatikai és informaciobiztonsagi
szabalyokrol az eIndk évente informatikai és informécidbiztonsagi oktatast szervez.

Az oktatdson, illetve tovabbképzésen vald részvétel a felhasznalok szamara kotelez6. A megjelenést a résztvevék
alairasukkal igazoljak.

IV. Fejezet
13. Biztonsdgi és lizemzavarok kezelése

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy minden muikodési zavarrél, amely az elektronikus

informacids rendszer folyamatos lizemét megzavarja, vagy a normalis Gzletmenetet hatraltatja, haladéktalanul jelent

a rendszer Gizemeltetéjének. A jelentést kdvetben az lizemeltetének az Iroda és a kozotte létrejott megallapodasban

meghatarozottak szerint meg kell sziintetnie az izemzavart.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy rendszer-, illetve alkalmazashiba esetén

a) figyelemmel kiséri a m(ikbdési zavar tlineteit, a képernyén megjelend lizeneteket,

b) amennyiben a rendszerhibat vélhetéen kiilsé, illetéktelen beavatkozas vagy virustamadas okozta, az érintett
elektronikus informacids rendszert, illetve rendszerelemet levalasztatja a halézat(ok)rol, sziikség esetén
kikapcsoltatja,
haladéktalanul irdsban jelenti az elndknek, valamint

d) gondoskodikarrél, hogy a meghibédsodott elektronikus informacids rendszerelemekben hasznélt adathordozok
kizardlag a biztonsagi ellenérzést kovetéen legyenek hasznalhatéak mas rendszerelemekben.

14. A biztonsdgi események kezelési eljdrdsa

A biztonsagi eseményre adandé gyors és hatékony megoldasok érdekében az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaért felelés személynek Gzletmenet-folytonossagi tervben kell meghataroznia a vératlan eseményekkel
kapcsolatos felel6sségeket és eljarasokat.

Az lizletmenet-folytonossagi tervnek ki kell terjednie

a) az elektronikus informacioés rendszerhiba és a szolgéltatasmegszakadas,
b) a szolgaltatdsmegtagadas,
Q) a sértetlenség elvesztése, valamint

d) a bizalmassag elvesztése

biztonsagi eseményekre.

Az lizletmenet-folytonossagi tervben rendelkezni kell arrél, hogy a biztonsagi események kezelése sordn
a) azonositani és elemezni kell az biztonsagi események okait,

b) ki kell dolgozni a biztonsagi események ismétl6désének megakadalyozdséra vonatkozo terveket,
) naplézni kell a biztonségi eseményeket,

d) gondoskodni kell a visszadllitds megoldasardl, valamint

e) jelentést kell késziteni az elnok részére.

n

Az Uzletmenet-folytonossagi tervben rendelkezni kell a biztonsagi események kezelését kovetd elnoki jelentés

tartalmi elemeirdl.

Az uzletmenet-folytonossagi tervben a biztonsagi események és rendszerhibék javitasi eljarasat ugy kell meghatarozni,

hogy

a) csak az engedéllyel és a kell6 szaktudassal rendelkezd személyek férhessenek hozzd az informatikai
rendszerekhez és azok adataihoz,
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23.§

24.§

25.8§

b) a kijavitasra kijelolt személy ismerje a biztonsdgi esemény soran az lGzemeltetd altal alkalmazandé vagy
alkalmazott eljarast,

<) a biztonsagi esemény soran alkalmazandoé vagy alkalmazott eljaras jegyz6kdnyvben régzitésre keriljon,

d) a biztonsagi eseményeket kdvetéen az adatok sértetlensége haladéktalanul ellenérzésre keriljon.

Az izletmenet-folytonossagi tervben részletezettek szerint a biztonsagi eseményeket

a) tipus,
b) terjedelem,
c) az altaluk okozott karok, helyredllitasi koltségek, valamint

d) a hitelesitési és monitorozasi rendszer kimenetei

alapjan kell értékelni.

Az érintett elektronikus informacids rendszer, illetve rendszerelem lzemeltet6je — az Iroda és a kdzotte létrejott
megallapoddsban meghatérozottak szerint — a biztonsagi esemény elhdritdsa érdekében intézkedik a hiba
megsziintetésérdl, és a tovabbi teenddkrél az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személyt
folyamatosan téjékoztatja. Sziikség esetén - ideiglenes jelleggel - helyettesité megoldassal is biztosithatja
az lizemeltetd a felhasznaldi munkavégzést.

15. Biztonsdgi események jelentése és nyilvdntartdsa

Az elektronikus informacids rendszer barmely felhasznaléi pontjén jelentkezd, adott rendszerelemmel kapcsolatban
felmeriilé rendellenes miikodés, jelenség, virusjelzés vagy futasi hiba esetén a felhaszndld koteles a tapasztalt
jelenséget, a jelenséget kiséré hibalizenetet regisztralni és haladéktalanul bejelenteni az elektronikus informacios
rendszer biztonsagéért felelés személy részére.

Az lizemeltetd — az Iroda és a kozotte létrejott megdllapodasban rogzitett rendben - koteles azonnal jelenteni
az elektronikus informaciés rendszer biztonsagéaért felelés személynek, amennyiben munkaja soran biztonsagi
veszélyeket vagy az infokommunikaciés rendszerben veszélyforrast fedezett fel.

Abejelentett biztonsdgi eseményekrél az elektronikus informéciés rendszer biztonsdgéaért felel6s személy elektronikus
nyilvantartast vezet.

V. Fejezet
Az [T-infrastruktura fizikai kornyezetének biztonsaga

16. Elektronikus informdcids rendszert, rendszerelemet tartalmazoé helyiségekbe valé belépés rendje

Az elektronikus informacids rendszer biztonsdga szempontjdbdl azokat a helyiségeket és éplleteket védeni kell,
amelyekben elektronikus informacios rendszer, rendszerelem mikodik. Az Iroda hasznalatdban [évé épulet azon
helyiségében, ahol elektronikus informaciés rendszer, illetve rendszerelem van, csak azok a személyek tartozédhatnak,
akik oda munkavégzésik folytan erre jogosultak. A jogosultsdggal nem rendelkezé munkatarsak vagy egyéb
személyek csak kisérettel és allando felligyelet mellett tartézkodhatnak a helyiségben.

A biztonsdgi teriiletekre és az egyes biztonsagi zonakba vald belépést vagy beléptetést ellendrizni és napldzni kell.
A beléptetés elbtt ellendrizni kell a belépd altal megjeldlt belépési célt.

Az olyan helyiségeket, ahol elektronikus informdciés rendszerben, infokommunikacids eszkozzel torténik
a munkavégzés, biztonsagi zarral kell ellatni, és a helyiséget a felhasznalé tavolléte esetén zarva kell tartani.

17. Aramelldtds szolgdltatdsi rendje

Az elektromos hélézatot a sziinetmenetességre, az athidaldsi és Ujratoltési idére vonatkozd kovetelményeknek
megfeleléen kell kialakitani, és kilon ledgazds megépitésével kell a betdplalasrél gondoskodni. Ha egy nem
informatikai kozpontnak kijeldlt hivatali helyiségben szerver lzemel, gondoskodni kell helyi sziinetmentes
taparamellatasrol.
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26.8

27.8§

Az elektronikus informacids rendszer, illetve rendszerelem energiaellatasi védelmének kialakitasa soran

a) az elektronikus informacids rendszer, illetve rendszerelem izemeltetdjének biztositania kell az informatikai
berendezés gydrtdja altal meghatarozott energiaellatasi kovetelményeket,

b) megszakitas nélkili aramforrast kell hasznalni, valamint

<) tobbféle alternativ dramszolgaltatasi lehetéséget kell igénybe venni.

Az energiaelldté halézat kdbelezésénél védett kabeleket kell haszndlni, és az adatatviteli kdbelt el kell kildniteni

az energiaellatas kabeleitdl.

A kabeleket a kdbelrendezd és a csatlakozdaljzatok kozott rogzitett csatornaban kell vezetni, a lengékabelek nem

keresztezhetnek kozlekedési utat. A hal6zat valamennyi elemét olyan kdrnyezetben kell elhelyezni, ahol a jogosulatlan

fizikai hozzéférés megakadalyozott.

Az elektronikus védelmi rendszert az épiilet teljes teriiletén ki kell épiteni. A riasztasoknak az épilet biztonsagi

szolgélatandl vagy a legkozelebbi illetékes rendvédelmi szervnél is meg kell jelennitik. Az elektronikus védelemnek

szabotazsvédettnek kell lennie.

Az elektronikus informdcids rendszerek, rendszerelemek a vonatkozd szabvadnynak megfeleléen kizérédlag

védéfoldeléssel ellatott 230 V fesziiltségu elektromos haldzati dugaszoldaljzatba csatlakoztathatok.

Az Iroda székhazanak teriletén az elektronikus informacios rendszert, aramellato halézatot, telefonhal6zatot érinté

barmilyen beavatkozast, épitést, karbantartast, &talakitast csak az Uzemeltetés tajékoztatdsa utan, annak

jovahagyasaval és felligyeletével lehet végezni.

E §-ban foglalt kdvetelmények megtartasat az informacids rendszer biztonsagaért felel6s személy ellenérzi.

18. Tdroléhelyiségekre vonatkozd védelmi elSirdsok

Nyilt tarolas esetén az elektronikus és papiralapi dokumentumok biztonsagardl az Iroda Iratkezelési Szabalyzata
szerint kell gondoskodni.

Az informatikai eszk6z6k munkaiddn tul zarhato helyiségben, zartan tarolhatok.

Speciélis biztonsagi eszk6zok alkalmazasara az informécids rendszer biztonsdgéért felel6s személy engedélyével van
lehetdség.

19. Fizikai biztonsdgi elkiilonités

Az [T-infrastruktura elemeinek a kockazatokkal és az értékiikkel aranyos fizikai védelmet kell biztositani.

Az elektronikus informdcids rendszer kritikussdga és a benne kezelt adatok besorolasanak kockdazata alapjan
a helyiségeket fizikai biztonsagi zondk szerint kell besorolni. A besorolast az informécids rendszer biztonsdgaért
felelés személy végzi el.

A biztonsagi kovetelményeknek megfeleléen ugy kell a helyiségeket kialakitani, hogy az elektronikus informacids
rendszerek megfelel6 fizikai és kdrnyezeti védelmét garantalni tudjék. A kialakitott biztonsagi zéndkban torténé
munkavégzésre — a zonat veszélyeztetd fenyegetettségek fliggvényében — mas-mas informatikai és fizikai biztonsagi
kovetelmények vonatkozhatnak.

A fizikai biztonsagi zonakat elektronikus informacids rendszerenként, valamint biztonsagi osztadlyonként egyarant
rogziteni kell.

A védett helyiségekbe és biztonsdgi terlletekre, valamint zéndkba valé belépési jogosultsdgokat ugy kell
meghatarozni, hogy az egyes személyeket, a személyek csoportjait az elektronikus informaciés rendszerben vagy
kodrnyezetében betdltott szerepiik alapjan kell hozzérendelni a helyiségekhez vagy helyiségcsoportokhoz.

Az elektronikus informacids rendszerek kornyezetét megfelel6 fizikai, mechanikai, elektronikai és személyi
védelemmel kell biztositani. Az alkalmazott védelmi formak korét, azok kialakitdsat az informaciés rendszer
biztonsagaért felelds személy az Uzemeltetéssel egyeztetve hatdrozza meg, az Iroda székhelyéiil szolgaléd épiilet
védelmi igényének és specidlis feltételeinek figyelembevételével.

A kiemelten védendd zéndkba valé belépési jogosultsagot személyre széldan, a személy feladatellatési kdtelezettsége
alapjan kell meghatarozni. Allandé vagy egyedi belépési jogosultségot az informatikai kézpontba az elndk
engedélyezhet.
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28.§

29.§
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20. Infokommunikdcids eszk6zdk, rendszerelemek fizikai védelmének szabdlyozdsa

Az elektronikus informacids rendszerek, rendszerelemek nyilvantartasdért a Gazdalkodasi Féosztaly felel.

Arendszerelemeket az eszkdznyilvantartasban tartjdk nyilvan, és a valtozdsokat azonnal, de legkésébb 6t munkanapon

belul aktualizaljak.

Az elektronikus informdcids rendszerek, rendszerelemek Gizembe helyezésére, valamint selejtezésére csak az elndk

altal kijelolt személy vagy megallapodas alapjan kiilsé fél jogosult.

Az elektronikus informdcioés rendszerekbe, rendszerelemekbe beépitett és kilsé adathordozdkat javitds,

Ujrahasznositas, selejtezés esetén a biztonsagos adattorlést megvaldsitd célhardverrel vagy szoftverrel, vagy ha ez az

adathordozé muikddésképtelensége miatt nem megvaldsithato, akkor fizikai roncsoldssal sziikséges adatmentesiteni.

A kornyezeti veszélyek és kockdzatok mérséklése érdekében

a) a rendszerelemeket Ugy kell elhelyezni, hogy azokhoz az illetéktelen személy hozza ne férhessen,

b) a kildnleges védelmet igényld, fokozott és kiemelt biztonsagi osztalyba tartozé rendszerelemeket elkilonitve
kell elhelyezni és hasznalni, és

c) a kornyezeti hatasok és a lehetséges veszélyforrasok folyamatos vizsgalataval és elemzésével térekedni kell
a sziikséges mlkodési feltételek biztositasara.

Az elektronikus informacids rendszerelemek, infokommunikécids eszkdzok rendeltetésszerl hasznalatdért az eszkoz

hasznaéléja felel vagy az a személy, aki vezetGi utasitasra vagy a vezetd engedélyével azt hasznalta. K6zos hasznélatu

eszkoz esetén a rendeltetésszer(i haszndlatért az a személy felel, akit a vezetd kijeldl az eszkdz, rendszerelem

feligyeletére.

A munkavégzése soran infokommunikacios eszkdzt hasznalé koteles az altala mikodtetett eszkdzt és az ahhoz

csatlakoztatott egyéb eszkozoket

a) a rendeltetésnek megfelel6en, munkavégzés céljabdl, szakszerlien, az Iroda érdekeit szem el6tt tartva ezen
utasitdsban meghatarozott médon hasznalni és

b) a munka befejeztével valamennyi eszkozt kikapcsolni, kivéve ha ezzel ellentétes alland6 vagy egyedi irdsos
utasitast nem kap.

Az infokommunikacios eszkdzok hasznalata soran tilos

a) az eszkozt illetéktelen személynek dtengedni,

b) az eszkoz kozelében folyadékot, éghet6é anyagot, illetve felette, alatta vagy rajta az eszkdz rendeltetésétdl
eltérd anyagot, targyat elhelyezni és tarolni és

c) az eszkdzt — hordozhato infokommunikacids eszk6zok kivételével — a telepitési helyérél elmozditani és elvinni
az Gizemeltetd engedélye és kozremUkddése nélkul.

Az infokommunikécids eszk6zoknek a munkafeladattdl eltérd célra torténé hasznalatdhoz az 6nallé szervezeti egység

vezetdjének engedélye és az elndk hozzdjaruldsa szlikséges.

Az infokommunikacios eszk6zokhoz barmilyen kiilsé eszkozt, illetve kabelt csatlakoztatni csak az tzemelteté

engedélyével vagy kozremikodésével lehet. Az lizemeltetd altal mar csatlakoztatott és belizemelt eszkdz tovébbi

hasznalata visszavonasig engedélyezett.

Cimkét, jelolést vagy feliratot az elektronikus informéciés rendszerelemekre, infokommunikacids eszkdzokre csak

az Uzemeltetés helyezhet, illetve tavolithat el onnan. Az eszkézok burkolatadt megbontatni tilos. Alkatrészt csak

az lizemeltetd helyezhet be az eszkdzbe, illetve szerelhet ki az eszkdzbdl.

Azokban a helyiségekben, ahol ugyfélfogadas torténik, az elektronikus informaciés rendszerelemek,

infokommunikacids eszk6zok adatait tartalmazé feluleteit ugy kell elhelyezni, hogy azokra az tigyfél ne lathasson ra.

21. Elektronikus informdcids rendszerek, rendszerelemek karbantartdsa

Az Gzemeltetd szlikség szerint, illetve tervezett és a felhasznaldkkal egyeztetett médon karbantartast végez.

Az lizemeltetd a specifikdcidban javasolt id6kdzonként koteles elvégezni a rendszerelemek karbantartasat.

A rendszerelemek kezelését, illetve javitdsat csak megfelel6 szakképzettséggel rendelkezé személyek végezhetik.
Arendszerelemek, infokommunikacios eszk6zok kiilsé helyszinen torténd javitasa, karbantartasa esetén gondoskodni
kell a rendszerelem adathordozoin tarolt adatok végleges (visszadllithatatlan) torlésérél vagy az adathordozd
eltavolitasarol.
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22. Eszkbzkivondsi biztonsdgi intézkedések, Gjrahasznositds

Megsemmisitésre  kijelolt elektronikus — informéciés rendszerelemeket, infokommunikacids eszkdzoket
megsemmisitésig a haszndlatban 1év6 eszkozoktdl elkilonitetten kell tarolni és kezelni, figyelembe véve

a) a veszélyes anyagok taroldsara és a megsemmisitésre vonatkozo szabdlyokat,

b) a leltarozasra és selejtezésre vonatkozo szabalyokat, illetve

c) az adatvédelem biztonséagi kdvetelményeit.

Az elektronikus informacids rendszerelemek, infokommunikacios eszkdzok végleges haszndlaton kivil helyezése
el6tt gondoskodni kell az adathordozoikon tarolt 0sszes adat visszaallithatatlan eltavolitasardl és felilirasarél vagy
a beépitett adathordozé eltavolitasardl és megfelelé taroldsarol, a beépitett vezérlészoftverek konfiguracidjanak
torlésérdl, illetve alapértelmezett gyari értékek visszaallitasardl.

Kilsé félnek javitasra, megsemmisitésre elszallitandd infokommunikacios eszkzbdl el kell tavolitani a beépitett
adathordozot, és anélkil kell tadni a kiilsé fél képvisel6jének. Ha az eltavolitds nem megoldhatd, akkor biztonsagos
adattorlési eljarast kell alkalmazni, vagy a kiilsé fél arra felhatalmazott képvisel6je az adatvédelmi és titoktartasi
szabalyok betartasara vonatkozdan nyilatkozatot koteles tenni.

23. Informatikai k6zpontra vonatkozé dltaldnos biztonsdgi elbirdsok

Az informaciés rendszer biztonsagaért felelés személy az Uzemeltetéssel egyiittmiikédve gondoskodik az Iroda

feligyelete alatt all6 helyiségek esetén

a) az informatikai kdzpont és a benne elhelyezett elektronikus informaciés rendszerelemek fizikai védelmét
biztositd eszkdzok és berendezések meglétérdl, azok mikddéképességének rendszeres ellendrzésérdl,
tervezett karbantartasukrol,

b) a szerverek mikodéséhez szlikséges megfeleld fizikai kdrnyezet kialakittatasardl,

c) a megfelelé elektromos haldzat, villdm- és tulfesziltség-, valamint érintésvédelmi berendezések meglétérdl és
muikodésének biztositasardl,

d) a behatolas elleni védelem és riasztérendszer kialakitasarol,

e) a megfelel tlizvédelmi rendszerrél.

A informatikai kdzpontban, kdzvetleniil mellette és felette vizesblokk kialakitasa tilos. Az informatikai kdzpontot

védeni kell szennyviz, illetve eséviz bejutasa ellen.

Azinformatikai kdzpontokban végzett épitési és karbantartasi munkakat az érintettek el6zetes értesitése, azidépontok

egyeztetése utan az lizemeltetd altal kijelolt munkatars feltgyeli.

Az lizemeltetés és hibaelhdritas soran jelentkezd alkatrészbeszerzések, javitdsok és a rendszer fejlesztésére iranyuld

beszerzések biztonsagi szempontu szakmai el6készitése az informacids rendszer biztonsagéért felelés személy

feladata.

Ateljes korti védelemrdl mér a helyiségek kialakitasa soran gondoskodni kell. Az informatikai kozpontok izemeltetése

sordan biztositani kell a mechanikai és a technikai védelmet, igy

a) a nyildszarokon keresztil torténé bejutds megakadalyozasara szolgald elektromos vagy fizikai védelmi
eszkozoket kell alkalmazni beltéri vagy foldszinti, illetve konnyen elérhetd kiiltéri nyildszarok esetében
egyarant,

b) gondoskodni kell arrél, hogy az informatikai kdzpontba kivilrél nyitott nyiladszarén vagy szell6zén keresztiil
idegen anyagot bedobni ne lehessen,

<) az informatikai kozpontra kivilrél ne lehessen ralatni,
d) az ajtonak kulccsal, magneskartyaval vagy kdddal zarhatonak kell lennie,
e) a d) pont szerinti kulcs, magneskartya vagy kéd masodpéldanyét a portan kell elhelyezni lezart, hitelesitéssel

ellatott boritékban vagy lepecsételheté kulcsdobozban,

f) a d) pont szerinti kulcshoz, magneskartyahoz vagy kédhoz valé hozzajutéds csak naplézottan torténhet,

a) a d) pont szerinti kulcshoz, mégneskértydhoz vagy kédhoz torténd hozzéférést az elnok engedélyezheti,

h) az e) pont szerinti kulcsdoboz vagy boriték rendkivili felnyitdsarél a felhasznédlonak telefonon és irdsos
feljegyzésben értesitenie kell az Uzemeltetés vezet6jét és az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért
felelés személyt,

i) a hitelesitéssel ellatott boriték felnyitasat, a kod hasznalatat kovetéen a kodot meg kell valtoztatni.
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24. Kontrollok

Infokommunikacids eszkozokkel kapcsolatos csatlakoztatdssal, lecsatlakoztatassal jaré eszkdzmozgatast, tovabba
csatlakoztatast, lecsatlakoztatdst, szerelést, eszkozatadast, izembe helyezést és selejtezést csak az lizemeltetd altal
kijelolt informatikus végezhet.

Az infokommunikacios eszkozokkel kapcsolatos minden (1) bekezdés szerinti csatlakoztatassal, lecsatlakoztatassal
jaré mozgatésrol jegyzékonyvet kell késziteni.

Az infokommunikacios eszkdzok biztonsagi beallitasait, illetve hattértaroldinak tartalmat az elektronikus informacios

rendszer biztonsagéért felel6s személy évente az ellenérzési terv alapjan ellenérzi. A felhasznal6 koteles az eszkdz

atadasaval az ellendrzés elvégzését segiteni. Az ellendrzés soran fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy

a) az adott eszkdzon a biztonsdgi bedllitdsok, virusvédelmi és egyéb biztonsdgi rendszerek bedllitasai
megfelelnek-e az el6irtaknak,

b) az dlloményok lokalis tarolasara vonatkozé szabalyokat a felhasznalok betartjak-e,

c) az eszkozon fellelheté naplodllomanyokban nincs-e nyoma rendellenes miuveleteknek, jogosulatlan
hasznalatnak.

VI. Fejezet
Az Gizemeltetés és kommunikacié biztonsaga

25. Az lizemeltetés menedzselése

Az elektronikus informacids rendszer megbizhatd és biztonsagos miikodésének biztositasa érdekében meg kell

hatdrozni az 6sszes rendszerelem kezelésére és mlikddtetésére vonatkozé feladatokat és eljarasokat (a tovabbiakban:

Uzemeltetési eljarasok), amelyekbe beletartozik az 6sszes sziikséges miikodtetési és hibaelharitasi eljaras elkészitése.

Az lizemeltetési eljarasokat az lizemeltetének kell részletesen dokumentdlnia. A dokumentumokat az Iratkezelési

Szabalyzatnak megfelel6en kell tarolni.

Az Uzemeltetési eljardsok dokumentacidinak a munkafolyamat minden részelemének vonatkozasaban részletes

utasitasokat kell tartalmaznia

a) az adatkezelésre,

b) a tervezett kovetelményekre, mas elektronikus informéciés rendszer adatai bizalmassaga sériilésének
elkerulésére,

c) a munkaidon kivili elektronikus informécids rendszert vagy rendszerelemet érinté munkavégzésre,

a hibaesetek és a rendellenes m(ikodés kezelésére,

e a munkavégzés kozben fellépé kivételes allapotok kezelésére, illetve
f) a rendszer Ujrainditasara és visszaallitasara
vonatkozéan.

Az Gizemeltetési eljarasok dokumentaciojat az izemeltetés helyén hozzéférhetévé kell tenni a felhasznaldk részére.

Az lizemeltetési eljarasok véltozasa esetén az lizemeltetdnek ellendrizni és dokumentalini kell

a) a jelentds véltozasok azonositdsat,

b) a felelés résztvevok megjelolését,
)

a valtozasok lehetséges hatasainak felmérését,

n

d) a tervezett valtoztatasok jovahagyasi eljarasainak ellenérzését,
e) az dsszes érintett értesitését a valtozasok részleteirdl,
f) a valtoztatads megszakitasaért és az eredeti dllapotba valé visszadllitasért felelds személy kijeldlését.

26. A hdlézat és az elektronikus informdcids rendszer lizemeltetésbiztonsdga

Az elektronikus informécids rendszer napi lizemeltetésének feltételeit az lizemeltetével kdtott megallapodéasban kell
részletesen rogziteni.
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Az Uzemeltetésért felelés informatikai munkatéarsaknak rendszeresen el kell végeznilik azokat az - Gizemeltetési
dokumentacidban részletesen felsorolt — tevékenységeket, amelyek alapjan meggy6zédhetnek arrél, hogy a rendszer
UzemszerGien makodik.

Az elektronikus informdciés rendszer valamennyi hardver-, illetve szoftverelemét tartalmazé nyilvantartast
a Gazdalkodasi Féosztaly vezeti. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a rendszer hardverelemeinek pontos és naprakész
konfiguracidjat, a miikodtetd szoftverelemek egyedi bedllitasait és elhelyezkedését, az értiik felelés személy nevét.
Az Gizembiztonsag érdekében a szerverek operacids rendszereit, azok konfiguracidjat tartalék adathordozon is tarolni
kell, amely sziikség esetén azonnal betdlthetd.

27. Az lizemeltetési folyamat vdltozdsainak bejelentése

Szoftvert az infokommunikacios eszkdzre csak az Gizemeltetd altal kijelolt informatikus (a tovabbiakban: kijelolt
informatikus) tolthet le, masolhat és telepithet, valamint azt az eszkdzrél csak kijeldlt informatikus tavolithatja el. Tilos
hordozhato, telepités nélkil futtathato alkalmazasok hasznalata.

A felhaszndl6 az infokommunikéciés eszkdz haszndlata soran az eszkozre telepitett alkalmazasokat hasznalhatja.
Uj alkalmazas telepitését vagy a meglévé alkalmazas jogosultsagvaltozasat az adott 6nallé szervezeti egység vezetéje
engedélyével, ezen utasitas 2. melléklete szerinti adatlapon kell igényelni. Az eindk jogosult az igény felllvizsgalatara,
és ha sziikséges, biztonsdgi vagy gazdasagi okbdl annak elutasitasara.

A felhaszndlé az infokommunikacios eszkozre telepitett alkalmazasokat a felhaszndléi leirds szerinti modon,
szakszer(en koteles haszndlni.

A kils6 felek altal Uzemeltetett alkalmazasokhoz kapcsolédd jogosultsdgokra vonatkozd igényléseket,
véltozasjelentbket és levelezéseket az 6nallo szervezeti egységek vezetbi kotelesek masodpéldanyban megkiildeni
a kijelolt informatikusnak.

A kiils6 fél dltal biztositott informatikai szolgdltatdsok hasznalata sordn az éltala kiadott el6irdsok szerint kell eljarni.
A szoftvereket és adatokat arra nem jogosult harmadik fél szamara mésolni és tovabbadni tilos.

informatikus tarolja és tartja nyilvan.

28. Hibakezelés, hibaelhdritdsi rendszer

A bejelentéseket az lizemelteté altal biztositott helpdesk szolgaltatdson keresztiil az lizemeltet6 elektronikus
levelez6cimére kiildott Gizenetben, valamint személyesen vagy telefonos megkereséssel lehet megtenni az izemeltet6é
és az Iroda kozotti megallapoddasban rogzitettek szerint.

29. Klilsé eréforrdsok kezelése

A fejlesztési folyamatok teljes szakasza alatt az Iroda kijelolt kapcsolattartéja felligyeli és ellenérzi a kiilsé fél
tevékenységét. Minden kritikus 1épésrdl tajékoztatja az einokot. Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért
felelés személy eseti jelleggel ellenérzi a fejlesztési folyamatok alatt, hogy azok megfelelnek-e az ezen utasitasban
foglalt rendelkezéseknek.

30. Rosszindulatu programok elleni védelem

Az elektronikus informacios rendszert automatikus virusvédelmi rendszerrel kell ellatni, amely izemeltetését és

feligyeletét kiils6 fél latja el.

A rosszindulati programok kdrokozasat az alabbi intézkedésekkel kell elkerdilni:

a) olyan eszk6zok alkalmazasa, amelyek megkovetelik a jogtiszta programok hasznalatat, és tiltjak az engedély
nélkili termékek alkalmazasat,
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b) kilsé hdlozatokbdl vagy azokon keresztiil, illetve egyéb adathordozékrél telepitett adatalloményok és
programok felhasznaldsaval jaré kockazat elharitdsahoz sziikséges intézkedések bevezetése,

<) rosszindulatu programokat felismeré és megsemmisit6 alkalmazasok telepitése és rendszeres aktualizaldsa,
d) a kritikus folyamatokat tdmogaté rendszerek adattartalméanak és programjainak rendszeres vizsgalata,

e) a bizonytalan eredet(i adatallomanyok ellenérzése, rosszindulatu programok kisz(rése,

f) elektronikus levéltartalmak, csatolt dokumentumok és letoltott dllomanyok haszndlat el6tti ellendrzése,

a) a rosszindulaty programokkal szembeni védelemre vonatkozd feladatok és eljardsok meghatarozasa,
alkalmazasuk oktatdsa, a virustdmadasok naplézdsa és az eredeti dllapot helyredllitasa,

h) a szlikséges adatadllomanyok és programok biztonsagi masolati példanyainak és a helyredllitasi eljarasainak
elkészitése,

i) a hamis vagy hamisitott programra vonatkoz6 6sszes informécid ellendérzése, a figyelmeztetd tdjékoztatd
kiadvanyok folyamatos frissitése, meglétének ellenérzése.

Az elektronikus informacios rendszerben és infokommunikacids eszkdzon csak olyan szoftver telepithetd és

hasznalhato, amely az Iroda és az lizemeltetd altal jovahagyott, telepitésre kiadott és engedélyezett nyilt forrdskddu

szoftver vagy a szerzdi jog szerint biztositott licencigazolassal, illetve mds jogi igazoldssal rendelkezd, illetve

tulajdonosi vagy hasznaléi szerzédéssel biztositott hivatalos forrdsbol szarmazé jogtiszta szoftver.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felel6s személy javaslatot tesz a rosszindulati programok

kisz(irésére és megel&zésére alkalmas kiilénleges ellenérzé eszkdzok alkalmazaséra, beszerzésére.

A felhasznaloknak a kotelezé oktatds sordan meg kell ismernitik a rosszindulati és engedély nélkili programok

alkalmazasaval jaré veszélyeket. A felhaszndloi oktatasnak ki kell térni a virusvédelmi rendszer mikodésére.

Afelhasznélonak tilos a kliensvédelmi programot inaktivva tenni, a beallitdsokat megvaltoztatni, a védelmi programot

eltavolitani, kartékony kodot tartalmazo fajlt vagy elektronikus adathordozét barmilyen formaban tovéabbitani,

tovabbadni, illetve fert6zott dllomannyal munkat végezni.

E §-ban foglalt kdvetelmények megtartdsat az informdcids rendszer biztonsagaért felel6s személy ellenérzi.

31. Afelhaszndldi azonositdk és jelszokezelés dltaldnos szabdlyai

A munkatars koteles megakadalyozni az illetéktelen személyek hozzéférését az elektronikus informacios rendszer
eréforrasaihoz. A hatékony biztonsagvédelem érdekében a felhasznaldi azonositéval rendelkezé felhasznalok
kotelesek egytttmdkodni.

A felhasznaldkat oktatason tajékoztatni kell az elektronikus informaciés rendszerekben a felhasznaléi azonositasat
végzd eszkdzok, eljarasok haszndlatarol, kiilonosen a jelszavak hasznalatanak szabalyairdl és a felhasznald kezelésében
lévé infokommunikacios eszkdzok biztonsagi elirdsairdl.

A jelszavakat tilos papiron tarolni, kivéve a legteljesebb jogosultsagot biztosité felhasznaldi azonositdk jelszavait,
amelyeket kotelez6 zart boritékban, két példanyban, két kiilonb6zé helyen, zarhaté lemezszekrényben tarolni.

A jelszd kivulallé szamédra nem tartalmazhat a felhasznalé személyére utald informacidkat, kilondsen neveket,
telefonszdmokat, szlletési datumokat, illetve 6sszefliggd szoveget.

Amennyiben a munkadllomdsokon a hitelesitési folyamatban a beirt jelszo olvashat6, a felhaszndlo koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy ne lathassa meg az altala beirt jelszét.

A biztonsagos jelszohasznalat szabalyait minden felhasznéléval oktatason kell ismertetni.

A felhaszndlé azonositdjaval és jelszavéval az elektronikus informaciés rendszerben végrehajtott miveletekért
személyesen felel.

A felhasznald fliggetlendl a szerepkorétdl az elektronikus informacids rendszerbe csak sajat felhasznalonevével,
azonositojaval és jelszavaval Iéphet be, és az alkalmazasokat csak sajat nevében hasznélhatja.

A jelszé érvényességi idejét, ezzel egyltt a jelszocsere gyakorisagat az elektronikus informacios rendszer egyedi
szabalyozasa vagy a hasznalt rendszer miikodése hatarozza meg. A jelszo cseréjét ezen értesités hidnyaban legaldbb
90 naponta kotelezé elvégezni.

A jelszoképzés szabdlyait ezen utasitas 3. melléklete tartalmazza.

A felhasznaldi azonositéd kialakitdsardl és az elektronikus informéciés rendszerbe torténd felvételérdl a kiilsé fél
gondoskodik. A kiilsé fél alapértelmezett jelszéval adja 4t az elsé belépéshez sziikséges informaciét a felhasznélonak,
aki a jelszot az els6 belépés utan koteles azonnal megvaltoztatni.
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Uj felhasznalé vagy Uj hozzaférés kiosztasa esetén az lizemelteté munkatarsa széban vagy irdsban ismerteti
a felhaszndléval a munkdjahoz sziikséges felhasznaldi nevét és induld jelszavat. A munkaallomasra torténé elsé
belépést kdvetden elkésziti részére az informatikai eszkdzon sziikséges bedllitasokat.

Ha a felhasznalénak tudomasa vagy gyanuja van arrél, hogy jelszava mdas tudomasara jutott, errél az elektronikus
informacids rendszer biztonsagaért felelés személyt koteles tajékoztatni és a jelszavat azonnal megvaltoztatni.

32. Végpontvédelem

A halézati végpontok és az azokra csatlakoztatott infokommunikéciés eszk6zok végpontvédelmérdl minden eszkodz
esetében ugy kell gondoskodni, hogy

a) illetéktelen személyek ne férjenek hozzé a szabadon maradt hélézati végpontokhoz,
b) illetéktelen személyek ne Iéphessenek be a infokommunikaciés eszk6zokbe,
c) ne legyen tdmadhato vezeték nélkiili vagy vezetékes kapcsolat a rendszerben,

d) a felhasznalé ne tolthessen le, ne masolhasson ki, illetve ne nyomtathasson ki engedély nélkiil adatot
az infokommunikacids eszk6zokrél.

Az Iroda teriletén halézati végpontot csak ellendrzott koriilmények kozott lehet létesiteni. Az lgyfélforgalom

bonyolitdséra szolgalé helyeken a hasznalaton kivili végpontoknak az aktiv és passziv halézati elemekkel valé

kapcsolatat meg kell sziintetni, a strukturalt halézatrél le kell valasztani.

Vezeték nélkili halézat az Iroda teriiletén csak az elndk engedélyével létesitheté. A vezeték nélkili halézat

adatforgalmanal a megfeleld titkositasi eljarast be kell llitani.

Minden infokommunikacids eszkdzt, amely alkalmas

a) hélézathoz csatlakozasra,

b) adatok kimasolasara és tovabbitdsara,

c) USB adathordozé eszkdz csatlakozasra vagy

d) vezeték nélkili kapcsolatok Iétesitésére,

végpontvédelemmel kell ellatni.

A kliensvédelmi rendszert az Iroda minden infokommunikaciés eszkozére telepiteni kell. Az Iroda informatikai

hélézatahoz nem csatlakoztathaté olyan infokommunikdaciés eszkdz, amelyen nincs telepitve kliensvédelem.

A hasznalaton kivil helyezett infokommunikaciés eszkdz és az Iroda 0sszes halézata kdzotti 6sszekottetést meg kell

szlintetni.

Nem az NVI tulajdonaban Iévé vagy nem éltala bérelt eszkdz csatlakoztatasa tilos az Iroda informatikai halézatdhoz.

A végpontvédelmi intézkedések nem akaddlyozhatjdk az alapveté mikodési feladatokat, ezért biztositani kell

amunkavégzés soran hasznalt - engedélyezett és a feladat végrehajtdsadhoz szlikséges — infokommunikacios eszk6zok

zavartalan m(ikodését.

Kulonboz6 idépontokban rendszeresen biztositani kell a végpontvédelmi szoftverrel ellatott infokommunikacios

eszkozon a teljes viruskeresés futtatasat.

Az Gzemelteté jogosult a végpontvédelmi rendszer telepitésére, beallitasara, eltavolitaséra, ellenbérzésére, frissitésére

a munkaallomdsokon és szervereken egyarant.

Az lizemelteté kotelessége gondoskodni a végpontvédelmi rendszer naprakészen tartasarol és mikodtetésérol.

Az Gizemeltet6 az Iroda és a kozte létrejott megallapodas alapjan

a) elvégzi a végpontvédelmi szoftverek megfeleld beallitasat, a rendszer konfiguralasat,

b) ellenérzi a végpontvédelmi rendszerek rendszeres frissitését,

c) frissiti a manualisan frissitend6 infokommunikaciés eszkozoket, és ellendrzi a frisstilés megtorténtét,

d) megbizonyosodik arrél, hogy az elektronikus informaciés rendszerbe kapcsolt infokommunikéciés eszk6zon

a végpontvédelmi program telepitve van, és a virusdefinicids adatbazis naprakész,

e) tajékoztatja a felhasznaldkat a végpontvédelmi eszk6zok miikodésérdl, hasznalatarol,
f) megvizsgélja a végpontvédelmi rendszer, valamint a felhasznaldk jelzése alapjan a gyanus eseteket,
a) elvégzi a virusfert6zés bekovetkeztekor a szlikséges mentesitési [épéseket, valamint

h) figyelemmel kiséri a végpontvédelem hatékonysagat.
E §-ban foglalt kdvetelmények megtartdsat az informdcids rendszer biztonsdgaért felelés személy ellenérzi.
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33. Titkositdsi tevékenységek

Azelektronikus informacios rendszerek ltal is hasznélt belsé hal6zaton torténd adatforgalom védelmére a telephelyek
kozotti kommunikacids vonalon megfelelé haldzati védelmet kell kialakitani.

Nyilt kulcsu titkositast csak az elndk engedélyével lehet alkalmazni. A titkositasi rendszer kialakitasa és a rendszer
nyilvantartasa az tizemeltetd feladata.

A nyilt kulcsu titkositas eszkdzeinek és jelszavainak kezeléséért és meg6rzéséért a kulcsot alkalmazé felhasznélo
felel&s.

A nyilt kulcsu titkositds azonositéit és a titkos kulcsok jelszavait pancélszekrényben, zart boritékban kell tarolni.
A boriték az eIndk utasitasara bonthato fel.

A fajlrendszerek titkositdsat az elnok engedélyével lehet alkalmazni a mobil adathordozék és hordozhatéd
infokommunikacids eszk6zok esetében.

Arendelkezésre all6 szoftver telepitése és beallitasa, a titkositott rendszer hasznalatanak nyilvantartasa az lizemeltetd
feladata.

A fajlrendszer titkositasa eszkozeinek és jelszavainak kezeléséért és megdrzéséért a felhasznald felels.

A fajlrendszer titkositdsdnak azonositoit és jelszavait pancélszekrényben, zért boritékban kell tarolni. A boriték
az elnok utasitasara bonthato fel.

Az elektronikus informacios rendszerek altal is hasznalt belsé halozaton torténd adatforgalom védelmére a telephelyek
kozotti kommunikacios vonalon titkositott adatkapcsolatot kell kialakitani.

Elektronikus alairast csak az elnok engedélyével lehet alkalmazni. Az elektronikus aldirds létrehozéséra alkalmas
eszkoz és a tanusitvany csak mindsitett hitelesitésszolgaltatétdl szerezhet6 be.

Az elektronikus alairas eszkdzeinek és jelszavainak kezeléséért és megdrzéséért a felhasznalo felel6s.

A titkositdsi és hitelesitési rendszerek alkalmazasat az elektronikus informacios rendszer biztonsagéaért felel6s személy
évente az ellendrzési tervben foglaltak szerint ellenérzi.

34. Adatmentési és napldzdsi feladatok

A mentési és visszadllitasi eljarasokat ugy kell kialakitani, hogy az elektronikus informdciés rendszerek tizemszer(
mUkoddése és a bennlk kezelt adatok el6re nem lathaté esemény, kiilonosen katasztrofa vagy hardver, illetve szoftver
meghibasodasa vagy emberi mulasztds bekdvetkezésekor sziikség esetén helyreallithatok legyenek, biztositva
a folyamatos napi m(ikddést. Biztositani kell tovdbbd, hogy az lizemidé-kiesés, adatsériilés és adatvesztés minimalis
legyen.

A mentések szakszerU elvégzését - az Irodaval kotott megallapodasban rogzitettek szerint - az adott elektronikus
informacids rendszer lizemeltetdje végzi sajat adatmentési és naplozasi eljarasa korében.

A mentésrdl rendszeres mentési naplét kell vezetni a mentési feladatban részt vevd, a mentési feladatot ellatd
informatikusnak.

Egyedi mentésnél a mentés elvégzésérél mentési és archivélasi adatlapot kell késziteni, amelyet a mentési és
archivalasi nyilvantartashoz kell csatolni. A mentett allomény torlését, ha sziikséges, csak ez utan lehet elvégezni.

A mentésrél a napi mentés és kazettacsere utan azonnal bejegyzést kell tenni a napléba.

Egyedi mentésnél a mentés elvégzésével, illetve az adathordozé elhelyezésével egy idében kell kitolteni az adatlapot
és ezt kovetben az adatlapot a mentési és archivalasi nyilvantartashoz felvezetni.

Az adatlapokat és a nyilvantartast a mentés helyétél és az adathordozoék tarolasi helyétdl kiilonbdzd helyen kell
elhelyezni.

Az adatlapok tartalmi véltozdsakor a mentett dllomany szakmai felelését tajékoztatni kell a valtozasrdl, és ennek
tényét rogziteni kell az adatlapon. A mentett dllomany szakmai felel6se alairdsaval igazolja a véltozasok tudomasul
vételét.

A mentéssel kapcsolatos adatlapokat és nyilvantartast az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felel8s
személy legaldbb évente egyszer sziréprdébaszerlien ellenérzi, és az elnokot jelentésben tajékoztatja az ellenbrzés
eredményérol.

A halézat felligyeletét — az Irodaval kotott megallapodasban rogzitettek szerint — az lizemelteté gyakorolja.
A héloézatfelligyelettel kapcsolatos események az lizemeltetd ,helpdesk” rendszerében keriilnek dokumentalasra.

Az elektronikus informaciés rendszerek miikddése soran fellépé eseményeket megfeleld részletességgel napldzni
kell. Az Gizemeltetéknek ezeket a napléallomanyokat rendszeresen ellendrizniiik kell, az ellenérzés eredményérd|
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rendszeresen és szlikség esetén idészakosan jelentést kell tennitik az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért
felelés személy részére.
Az elektronikus informécids rendszer Gizemeltetésérdl az izemelteté eseménynaplot vezet. Az informatikai kdzpontok
Uzemeltetési feltételeit és az ott készilt napldkat az elektronikus informaciés rendszer biztonsagéaért felelés személy
legalabb évente egyszer szuréprobaszer(i ellenérzés sordn megvizsgélja, és az éves jelentésben a tapasztalatairol
tajékoztatja az elnokot.

35. Adathordozo eszk6z6k kezelése és tdroldsa

A mobil adathordozd eszkdzok kiadasarol, allapotvaltozasardl és visszavételérél a Gazddlkodasi Féosztaly
nyilvantartast vezet.

Az egyedi mentés elkészitéséhez haszndlt adathordozd-tipusok kivalasztdsanal a beszerzést végzé szervezeti
egységnek figyelemmel kell lennie

a) a mentendé adatmennyiségnek megfelel6 taroldkapacitasra,

b) a legalabb - kiilonleges beavatkozas és specialis eljarasok alkalmazasa nélkul — 6téves adatmegérzési idére,

) a kornyezeti viszonyoknak megfelel6 ellenéliésagra, valamint

n

d) az adatvisszaallitas esetére szlikséges eljarasok és eszk6zok rendelkezésre allasara.
A kilsé félnél az Iroda elektronikus szoftvereinek telepitékészletei, illetve adatainak mentésére és archivalasara
hasznalt adathordozéi, a mentés dokumentuma, a helyreallitast biztosité leiradsok tarolasa tlizbiztos fémszekrényben,

a) a mentés helyétdl (telepités helyétdl) kiilonbozé tlizszakaszban elhelyezkedd,
b) megfelel6 mechanikai és elektronikus védelemmel ellatott, tovabba
<) - lehetdleg regisztralt kulcsfelvétellel hozzaférhetd — kozmiivezetékektdl mentes,

erre kijel6lt helyiségben torténhet.
Az operaciés rendszerek, alkalmazdsok és eszkozkezeldk telepitédllomanyait tartalmazé adathordozoéirdl
az lzemeltetének szoftvernyilvantartast kell vezetni.

A mentések, archivumok tarolasi ideje alatt az adatok integritdsanak megdrzését az Irodaval kotott megallapodas
szerint biztositja a kiilsé fél. A kiils6 fél ellendrzi az adattarolok muszaki allapotét és tarolasat.

A kiilsé fél az Irodaval kotott megallapodas szerint — az adathordozo tipusatdl, valamint a rogzités médjatol fliggden —
eltér6 id6kozonként, de évente legaldbb egyszer ellendérzi az adathordozé haszndlhatésdaganak mértékét.
Az adathordozok természetes fizikai romlasa és elhasznalédéasa kovetkeztében el6allé biztonsagcsokkenés miatt
a mikodtetendd programokrdl és a hasznos adatokat tartalmazé adathordozékrél — ha az adathordozé megkozeliti
a gyarto éltal javasolt felhasznalasi idétartamot, és az adathordozét nem lehet selejtezni — a kiils6 félnek masolatot
kell késziteni ezekrdl.

36. Az internet haszndlatdval és az elektronikus levelezéssel kapcsolatos szabdlyok

A levelezérendszer virusvédelmét folyamatosan frissiteni kell, valamint kovetni kell az uj, elektronikus levél utjan
terjed6 virusok, kartékony kodok és adatlopasi modszerek megjelenését.

Az elektronikus levelezérendszer elemei, elsésorban a kiszolgalok fizikai és logikai védelmérdl folyamatosan
gondoskodni kell.

Azelektronikus levelezérendszeren keresztiil tortén6 tamaddasok esetén, amennyiben a rendszer védelme dtmenetileg
nem biztositott, az elektronikus levelezési szolgdltatds hasznalatat ideiglenesen fel kell fliggeszteni. Ennek
elrendelésére az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy jogosult.

Az elektronikus lGizenetek bizalmassaganak, illetve hitelességének védelme érdekében hasznalt kriptografiai eszkozt
vagy eljarast az elektronikus informaciés rendszer biztonsagéért felelés személy engedélyezi.

A felhasznaldi jogviszony megsz(inésekor, annak napjatdl szamitott egy évig archivalni kell a felhasznalé minden,
iktatds alél mentesitett elektronikus levelezését.

Az (5) bekezdésben meghatérozott idétartamon tul is az eljards jogerds befejezéséig meg kell 6rizni azokat
az elektronikus leveleket, amelyek folyamatban l1évé fegyelmi, blinteté- vagy polgari eljarasok alapjat képezik.

Az elektronikus levelezés forgalmat - a technikai lehetéségek szerint - tartalmilag szlrni kell, a sz(irén atjutott nem
hitelesithetd, kétes forrasbdl szarmazo tizeneteket ki kell vizsgalni.
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Az elektronikus levelezérendszer reklam-, valamint egyéb lzleti célokra nem hasznalhato.
A (2)-(8) bekezdésekben rogzitett, az elektronikus levelezésre vonatkozé informdcidbiztonsagi irdnyelvek
érvényesitéséért az elektronikus levelezérendszer Gizemeltetdje felel.

Minden felhasznalot oktatds keretében kell tajékoztatni arrdl, hogy az elektronikus levelezérendszerben tarolt és
tovabbitott levelek — amelybe beleértendéek a kozponti levelezékiszolgélon 1évé, az Irodahoz tartozd postafiokok
tartalma, azok mentései, valamint a felhasznaldk altal hasznalt infokommunikaciés eszk6zokon tarolt, archivalt
allomanyok - az Iroda tulajdonat képezik, ezért az Iroda utasitasaiban, valamint a jogszabaly alapjan erre feljogositott
ellenérz6 szerveknek ezekhez az dllomanyokhoz a vizsgalatukhoz sziikséges mértékig betekintési joguk van.

Az elektronikus levelezési szolgaltatas elérése csak védett (hiteles és titkositott) csatornan keresztil valésithaté meg.
A hozzéférés csak megfelelé azonositasi eljardson keresztil torténhet. A felhaszndld felligyeleti lehetéségein kivdli
munkaallomasok, terminalok hasznalata esetén csak az ennek megfelelé tzemmaddban szabad bejelentkezni.

Az Iroda elektronikus levelezési cimjegyzéke nem szolgéltathato ki kiilsé személynek.

Az Iroda valamennyi felhaszndléja jogosult az internet, intranetes portdl és elektronikus levelezés hasznalatara.
Az internet szolgaltatasait kizarélag munkahelyi eszk6zokon és csak a munkakori feladatok elldtasahoz lehet igénybe
venni, személyes célokra nem.

A kils6 fél az Irodaval kotott megallapodéasban rogzitettek szerint jogosult weblap és internetes szolgaltatas
elérésének korladtozasdra vagy teljes kizarasara. A blokkolandé oldalakkal, oldalkategdridkkal vagy szolgéltatasokkal
kapcsolatban az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személlyel és az elnokkel kell egyeztetni.

A hdlézat szdmdra nagy terhelést jelenté kép- és hanginformdciokat tartalmazd adatalloméanyok letoltését,
megtekintését, meghallgatasat, tovabbitasat az elndk engedélyezi.

A felhasznalék az Iroda nevében nem tehetnek kozzé engedély nélkil internetes portalokon bejegyzéseket,
informécidkat.

Munkaidében az Iroda elektronikus informacids rendszereinek felhasznalasaval kozésségi oldalakon hozzaszélasokat
elhelyezni tilos.

Az Iroda tulajdondt képezd, elektronikus informacids rendszerben kezelt, illetve tarolt adat interneten publikaldsa
vagy elektronikus levélben torténé tovdbbitdsa, masok részére valé hozzaférhetévé tétele - elndki engedély
hidnyaban - tilos.

Az Iroda elektronikus levelezérendszerében a felhaszndldk személyes postafiokot és hozza tartozd elektronikus
levelezési cimet kapnak, amelynek kezelésérél maguk gondoskodnak (archivélas, torlés, testreszabas). Az Irodan beliil
ezeket a postafidkokat, elektronikus levelezési cimeket kell haszndlni az elektronikus kommunikaciéra és
kapcsolattartasra.

A felhasznaléknak rendszeres ellendrzés és archivalas utjan gondoskodniuk kell arrél, hogy a személyes postafiokjuk
mérete ne lépje tul az engedélyezett keretet. Az archiv levelezést tartalmazoé adatallomanyokat tilos a felhasznaldknak
maganhasznalatra a szervezet informatikai infrastrukturajabol kijuttatni.

Az Iroda egyes szervezeti egységei rendelkezhetnek hivatalos postafiokkal.

A hivatalos postafidkkal rendelkezé tigyintéz6 és a postafiok felligyeletét ellaté személy kdtelessége naponta egyszer
ellenérizni a hivatalos postafiok méretét és szilkség esetén az archivaldst elvégezni.

Az elektronikus levelezés soran a hivatalos és a személyes postafidkokat virusvédelmi rendszer védi. Az elektronikus
postafiokba érkezd, ismeretlen felado6tdl szarmazd, nem szokvényos formatumu, gyanus csatolményt tartalmazo,
illetve idegen nyelvi kiildeményekkel — a fenndllo virusveszély miatt — fokozott dvatossaggal kell eljarni. Gyanus
kildemény érkezésekor, illetve a virusvédelmi rendszer riasztdsa esetén a biztonsédgi események kezelésénél iranyadd
eljarasi szabalyok érvényesek; a csatolmanyt ilyen esetben megnyitni tilos.

Tilos lanclevelek inditasa vagy tovabbitasa.

37. Nyilvdnos elektronikus informdcids rendszerek haszndlatdnak rendje

Nyilvanos elektronikus informdciés rendszerben a fokozott integritast igénylé informatikai programok, adatok és

egyéb informaciok védelme érdekében védelmi eszkdzdkkel kell gondoskodni arrél, hogy

a) jogszabalyban vagy utasitasban rogzitett idében keriiljon sor a rendszerbe bekerilé informacié pontos és
hianytalan feldolgozéséra,
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b) az adatok kezelése, kiilondsen azok gydijtése, tarolasa, feldolgozasa soran az adatok, valamint a rendszerek
védelme biztositott legyen,

<) a rendszerhez vald kilsé hozzaférés ne tegye lehetévé illetéktelen személy hozzéférését azokhoz a belséd
halézatokhoz, amelyekhez a rendszer csatlakozik.

38. Nyilvdntartdsok kdzétti dtjdrhatdsdg, az adatok és programok dtaddsa

Az Iroda mas szervezettel adat- és programcserét kizérdlag irdsos nyilatkozat alapjan bonyolithat, amelyben utalni
kell az érzékeny adatok kezelésére is.

A csere biztonsagi feltételeire vonatkozé megallapodasokban meg kell hatarozni

a) az adatétvitel, -feladds, -fogadas és -atvétel ellenérzésének és bejelentésének eljarasi szabalyait,

b) az adatok biztonsagos atvitele elékészitésének és tényleges atvitelének m(iszaki szabvanyait,

<) az adatvesztéssel kapcsolatos kotelezettséget és felelésséget,

d) az adatétvitel soran a biztonsagos - sziikség esetén titkositott — kornyezet eldirdsait minden érintett félnél,

e) az érzékeny adatok védelméhez sziikséges specidlis eszkdzok igénybevételét.

Az adatcsere esetében

a) éplileten kivuli szallitast csak az 6nallé szervezeti egység vezetdje rendelhet el,

b) az dtadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell felvenni,

c) a szallitasnal egyszerre tobb személynek kell jelen lennie,

d) épuleten kivili szallitas esetén a legrovidebb és leggyorsabb utvonalat kell kivalasztani,

e) témegkozlekedési eszk6zon adathordozé nem szallithato,

f) épuleten kiviili szallitas esetén megfelelé taroldeszkozt sziikséges hasznalni, és

a) épuleten kivili szallitas esetén az adatokat titkositott formaban kell az adathordozéra régziteni, és a titkositas

feloldasahoz sziikséges kulcsot kilon csatornan kell eljuttatni a cimzetthez, elektronikusan rogzitett adatokat
tartalmazé mégneses adathordozé szallitasakor el kell keriilni a nyilvdnvaldéan er6s magneses tereket,
h) a szallitas sordn a vagyonbiztonsag érdekében fokozott figyelemmel kell eljarni,

i) az adathordozét nem lehet érizetlentil hagyni,
j) az adathordozodkat 6vni kell a fizikai sérilésektél,
k) az adathordozokon a mindsitési szintet megvaltoztathatatlanul kell feltiintetni.

Rendkiviili esemény esetén a széllitast elrendel6 6nall6 szervezeti egység vezetdjét - sziikség esetén a renddrséget
is — értesiteni kell. A vezetének haladéktalanul meg kell tennie a tovébbi karok elkeriilése érdekében sziikséges
intézkedéseket, valamint ezzel egy idében tajékoztatnia kell az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért
felelés személyt az eseményrol és a megtett intézkedésekrél.

Megfelel6 technikai eljarasokkal és ellenérzéeszkozokkel gondoskodni kell a tavkozlési és adatatviteli eszk6zokon
keresztil kicserélt informaciok védelmérdl. Ennek soran figyelembe kell venni, hogy a tavkozlési eszkdzokben
bekovetkezd Uizemzavar, az eszkozok tulterheltsége vagy a kapcsolat kimaradasa esetén a folyamatos lizletmenet
megszakadhat, valamint illetéktelen személyek is hozzéférhetnek a kiilonb6z6 informacidkhoz.

A belsé hasznalatu adatok nem hozhaték nyilvanossagra.

VII. Fejezet

39. A rendszerfejlesztés biztonsdgi kbvetelményei

Az elektronikus informéciés rendszerben a kilsé fél altal fejlesztett rendszerelemek tervezésében, fejlesztésében,
tesztelésében, bevezetésében a munkatarsak az elnék engedélyével vehetnek részt.

Elektronikus informacids rendszer tervezése és fejlesztése soran az erre vonatkozé megallapodasban érvényre kell
juttatni, hogy a rendszer tartalmazza

a) a felhasznaloé- és jogosultsagkezelést,

b) a szerepkorok, kizaré szerepkorok kialakitasat,

Q) az azonositast és hitelesitést,

d az adatok védelmét az illetéktelen személyekkel szemben,

)
)

o

a biztonsagos adattérolast,
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f) a biztonsdagos munkamenet-kezelést,

a) az Uzleti, rendszer- és biztonsagi naplézas biztositasat,

h) a naplééllomanyok védelmét,

i) a szlikséges kriptografia vagy elektronikus alairas alkalmazasat.

Az elektronikus informacios rendszerben torténd valtoztatas soran

a) az Iroda részére kulsé fél altal tzemeltetett rendszerprogramok, illetve a felhasznaldi programok telepitését
a kiszolgalokra és munkaallomasokra csak az erre feljogositott személyek végezhetik el,

b) prébalizem és terhelési probak sordn meg kell vizsgalni az Uj rendszer lizembiztonsédgat és megbizhatésagat
még a bevezetés el6tt,

Q) alapszoftvert és alkalmazoi szoftvert csak érvényes, arra vonatkozé licenc birtokaban szabad felhasznalni.

Uj elektronikus informacids rendszer bevezetése elétt, amennyiben a rendszer kritikussaga és a védendé adatok kére

indokolja, teljes koru tesztelési eljarasokkal kell megbizonyosodni az 6sszes biztonsagi modellben megfogalmazott

elvaras érvényestilésérdl.

Az elektronikus informacids rendszer valtoztatdsat megelézéen a tesztelésrdl készitett jelentés felhasznélasaval

— az elektronikus informéciés rendszer biztonsagaért felel6s személy javaslatara figyelemmel - az elndk dont

az alkalmazasok bevezetésérdl vagy az azok kdrnyezetén torténd valtoztatasokrol.

Az operaciés rendszer valtozasanak hatasfelmérését kovetéen lehet végrehajtani az elektronikus informacios

rendszerben azoperacids rendszer verzidvaltasait, illetve szervizcsomagok és frissitések telepitését. A szervizcsomagok

és frissitések telepitése soran a kockazatok felmérése az operaciods rendszert tizemeltet6 feladata.

A kiemelt rendelkezésre allasi id6szak alatt a szoftverek modositdsa nem engedélyezett. Ezen idészakok kozott

barmely médositast kizardlag az elnék engedélyezhet.

A kulsé féllel végeztetett rendszerfejlesztés esetén az erre vonatkozé megallapodasban régziteni kell a tulajdonosi,

haszndlati és licencjogokat, valamint a kdvetés médjat, formajat és minimalis id6tartamat.

Az elektronikus informacios rendszerben kiilsé fél altal végzett rendszerfejlesztés esetén az elektronikus informacios

rendszer biztonsagaért felelés személynek vizsgalnia kell az informacidbiztonsagi veszélyeket és kockazatokat.

Az elektronikus informacids rendszerben végzett rendszerfejlesztés minden elemét dokumentaélni kell. Az Iroda

elektronikus informacids rendszerében végzett fejlesztés informacidbiztonsagi teriilete felett az elektronikus

informacidbiztonsagért felelés személy gyakorol feliigyeletet. Az elektronikus informéaciébiztonsagért felelés személy

az éves ellenérzése soran szurdprobaszerlien ellenérzi a rendszerfejlesztési dokumentaciokat, tapasztalatairdl az éves

jelentésben téjékoztatja az elnokot.

A rendszerszint( adatéllomanyok védelmének érdekében ellendrizni és dokumentalni kell a védendd rendszer-

adatalloményok elérését. A rendszer integritdsdnak fenntartdsa annak az lzemeltetének a feladata, amelyhez

az alkalmazéi rendszer vagy program tartozik.

A fejleszt6i, a teszt- és az éles rendszereket egymastol el kell vélasztani.

Az osztott haldzati munka, kiilondsen a tobb szervezet dltal hasznalt halézat biztonsadga szlikségessé teszi a haldzati
szint( korlatozast. Ezeket a forgalomsz(ird, ellenérzé lehetéségeket, amennyiben sziikséges, az atjard, a tlzfal és
az operacios rendszer bedllitdsanal alkalmazni kell.

Korlatozd rendelkezéseket kiilonosen

a) elektronikus levelezés,
b) egyiranyu adatallomany mozgatasa,
c) adatallomany mindkét irdnyban térténé mozgatasa, valamint

d) meghatarozott idéponthoz kotott haldzati hozzaférés

sordan kell alkalmazni.

Az Iroda szervezetén tulterjedé halézatokndl kotelez6 az utvonal-kivalasztast ellen6érzé és vezérlé eszkdzok,

modszerek alkalmazasa, amelynek sordn

a) a rendszerdokumentacidban pontosan meg kell adni az elérni kivant rendszerelemek halézati cimét,
portszamat és egyéb, a biztonsagi szliréshez sziikséges adatokat,

b) az utvonalak kialakitasaért a halozat Gizemeltetéje a felelds,

c) a bedllitdsokat minden esetben tesztelni és dokumentalni kell.

Az informatikai halézati hatarvédelem soran az Iroda informatikai halézatadban az internetkijarat, valamint minden

kllsé, nem megbizhaténak itélt halozat felé torténé kommunikéacié sordn a belsé hélozat és az ott elhelyezked6
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elektronikus informacids rendszerek és adatok védelme érdekében biztonsagi és védelmi megoldasokat kell
alkalmazni. Gondoskodni kell a halézat fizikai elemeinek védelmérdl, igy kiilondsen

a) a vezetékek és végpontok illetéktelenek dltali hozzaférésének megakadalyozasardl,
b) a vezeték nélkili kapcsolatok megfelel titkositasardl,
<) az eszkdzhoz valo illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasardl.

A szlkséges tlizfalvédelmi szabalyokrdl, a haldzati zonak kialakitasarol és védelmérdl, valamint az elektronikus
informacids rendszerek behatolas elleni védelemérdl a kiilsé felek gondoskodnak, az erre vonatkozoé szakmai elSirdsok
és a biztonsagi szabélyok betartdsa mellett.

A rendszer telepitése soran csak azok a halézati szolgdltatdsok implementalhatéak a rendszerbe, amelyekre
az lUzemeltetéshez feltétlentl sziikség van. A rendszeriizemeltetének minden esetben fel kell mérnie, és minden
részletre kiterjed6en dokumentalnia kell az dltala alkalmazott halozati szolgéltatas egyedi, illetve Osszetett biztonsagi
jellemz6it. Amennyiben tobb hélézati szolgdltatds mikddik a rendszerben, Ugy ezek egymasra gyakorolt hatasat is
elemezni kell biztonsagi szempontbdl. A halézati szolgdltatasok biztonsagi bedllitdsa, valamint annak ellenérzése,
karbantartasa a hdlézatot Gzemeltetd feladata.

A hatékony védelem megvaldsitasara integralt biztonsagi rendszert kell kialakitani, amelynek legfontosabb feladatai

a) a hozzaférés egységes szabdlyozasa és ellenbrzése,

b) az egységes azonositas és hitelesités,

c) az elektronikus aldirasok kezelése, kodolas,

d) a biztonsagos adattovabbitas,

e) a behatolasi kisérletek figyelése,

f) a biztonsagi napl6zés a hozzéférések, az azonositas és a hitelesités ellenbérzéséhez,

) az auditalhatdsag.

(e}

40. Szoftverek fejlesztéséhez kapcsolédé dltaldnos védelmi intézkedések

A meglévd szoftverek tovabbfejlesztését vagy Uj alkalmazdsok bevezetését az érintett 6néllé szervezeti egységek
vezetdi irdsos fejlesztési igénnyel kezdeményezhetik az Iroda Beszerzési Szabélyzataban meghatarozottak szerint.
Az Iroda szamara szoftverek bevezetését, fejlesztését és az altala hasznalt szoftverek tovabbfejlesztését az elnok
engedélyezi.

Az integralt szolgaltatast nyujté kész (dobozos) szoftverek vasarlasanal, valamint az Iroda egyedi fejlesztési

alkalmazasai esetében az erre épiilé az adott elektronikus informacios rendszerek lizemeltetéséért felelés kiilsé

félnek

a) irdsban meg kell hatdrozni a tervezett rendszer altal nyujtandé szolgaltatasok korét,

b) meg kell tervezni a rendszer biztonsagi modelljét, amelyben az alapvetd védelmi igényeket rogziteni kell,

c) a hardver- és szoftverkomponensekkel, valamint az adatfeldolgozas folyamataval kapcsolatos adatbiztonsagi
elvarasokat a kovetelményspecifikacidban rogziteni kell,

d) meg kell tervezni a rendszer miikodtetéséhez sziikséges feltételrendszert,

e) el kell késziteni az adatok mentésének és meghatérozott idejli meg&rzésének eldirdsat,

f) a biztonsagi szempontok figyelembevételével funkcionalis specifikaciot, rendszertervet és tesztelési tervet
kell késziteni, amit az elndkkel, a fejlesztével és az elektronikus informacids rendszer biztonsagéért felelds
személlyel egyeztetni kell,

a) a megfelel6 kapacitas és a szlikséges eréforrasok elérhetésége érdekében elékésziileteket kell végrehajtani,
valamint

h) meg kell hatdrozni az Uj elektronikus informaciés rendszerek tizemeltetési kdvetelményeit.

A szoftver atvétele és Gizembe helyezése el6tt el kell végezni a kdvetelmények dokumentaldsat, és le kell futtatni

a sziikséges teszteket. A szoftver mikodtetéséhez, miikodéséhez szilkséges adatfeldolgozod és adattarolo

kapacitasokrol valé gondoskodas sordn

a) fel kell mérni, illetve nyomon kell kdvetni a kapacitas iranti igények varhaté alakulasat,
b) figyelembe kell venni a kdrnyezet és a rendszer tdmasztotta igényeket,
<) nyomon kell kévetni a rendszer er6forrasainak felhasznaldsat, terhelését, valamint

d) ki kell sztrni és meg kell szlintetni a rendszer biztonsagat és a felhasznaldi szolgaltatdsokat veszélyeztetd
kritikus pontokat, illetve meg kell tervezni a rendszer helyreallitdsdhoz sziikséges intézkedéseket.
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A szoftver atvételének alapvetd kovetelménye az atadas-atvételi jegyz6konyv, amelynek tartalmaznia kell minden,
az atvétellel kapcsolatos feladatot, kotelezettséget, dokumentaciét.

A (3)-(6) bekezdésben foglalt kvetelmények teljestiléséért az elektronikus informacidbiztonsagért felelés személy
felel.

41. A fejlesztés és éles kornyezet elkiilénitése

Fejlesztés soran az éles kornyezet mellett kiilon fejlesztdi, teszt- és oktatdi kornyezetet kell kialakitani.
A tesztkdrnyezetnek a tesztelni kivant elem kivételével az éles kornyezettel hardver- és szoftverelemeiben,
konfiguracidjaban megegyezdének kell lennie.

Afejlesztdi kornyezetbdl tesztelés nélkiil semmilyen elem sem kerlilhet 4t az éles kérnyezetbe. Nem éles kérnyezetben
csak olyan prébaadatok hasznalhaték, amelyek nem sértik az éles kdrnyezetbeli adatokra vonatkoz6 adatvédelmi
szabdlyokat.

A kulsé fejleszté hozzaférését az éles kornyezethez csak rendkiviili esetben lehet engedélyezni, ha ez feltétlendl
szlikséges az lizemeltetés folyamatossaganak biztositdsahoz vagy mas kiemelten fontos cél eléréséhez.

Az ilyen hozzaférést az elnok minden alkalommal kiilon, irdsban engedélyezi. Az engedélyben meg kell jeldIni
a feladatvégzés céljat. A fejleszté munkajanak megkezdése elétt a rendszerrél mentést kell késziteni. A fejleszt6 altal
elvégzett munkdkat az Iroda altal kijelolt kapcsolattarto részletesen dokumentalja, napldzza. A fejleszté munkajanak
befejezése utan az éles rendszerhez adott jogosultsdgét haladéktalanul meg kell vonni.

VIIl. Fejezet
Hozzaférés-kezelési szabalyok

42. Altaldnos szabdlyok

Az 0ndlld szervezeti egység vezetbje irdsban koteles tajékoztatni az adott informdcios rendszer Gizemeltetéjét
a felhasznéldra vonatkozd minden olyan véltozésrdl, amely érinti az elektronikus informaciés rendszert. A felhasznald
jogviszonyanak megsziinésekor az 6nall6 szervezeti egység vezetdje gondoskodik a jogosultsagok visszavonatdsarol.
A felhasznaléval kapcsolatban felmeriilé egyéb informatikai igényeket is az adott elektronikus informacios rendszer
Uzemeltetésére vonatkozo szerz6désben meghatarozott eljaras szerint kell benydujtani, kiilonésen

a) az informatikusi beavatkozasi igényt,

b) az informatikai eszkozigénylést, -mozgatast, -athelyezést és -atvezetést,

<) az elektronikus informacios rendszerhez hozzaférési igényt (Uj igénylés, modositas vagy torlés),

d) az alkalmazastelepitési vagy -eltdvolitasi igényt,

e) inaktivva vélas esetén az Ujraaktivaldsi igényt,

f) a munkavégzési hely vagy feladat véltozasa esetén egyedi vagy tdmeges eszkbzmozgatasi és telepitési igényt,
g) a halozattal kapcsolatos igényt (kiépités, bovités, elbontas),

h) az informatikai szolgdltatdshoz, alkalmazdshoz valé hozzaférés, valamint ezekkel kapcsolatos

jogosultsagvaltoztatasi igényt.
Az igény alapjan az Uzemeltetd, amennyiben az Irodaval kétott megallapodasa erre is kiterjed,

a) elvégzi az adatok atvezetését, a sziikséges bedllitdsokat,

b) letiltatja vagy engedélyezteti az informatikai szolgéltatasokat, kiilondsen a levelezést, internetet, halézati
mappa elérését, nyomtatast,

<) szlikség esetén tovabbitja az illetékes személy felé a kivant igényt,

d) a jogosultsagok elektronikus informatikai rendszerben torténé dtvezetésével, illetve elektronikusan vagy papir
alapon elvégzi a jogosultsagok nyilvantartasat,

e) atadja, atveszi, atvezeti, beallitja az infokommunikacios eszkozoket, és bedllitja vagy torli a jogosultsagokat,

f) az eszkdzok mozgasardl készult dtadas-atvételi jegyz6konyv egy példanyat elkiildi az érintett felhasznéloknak,
egy tovabbi példanyat pedig tovabbitja a Gazdalkodasi Féosztalynak.
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43. Azonositds

Az Iroda elektronikus informacids rendszerét ugy kell kialakitani, illetve abban csak olyan szoftverek hasznalhatok,
amelyek rendszerébe felhasznéld csak azonositds utan jelentkezhet be. Az elektronikus informaciés rendszerbe csak
az elnok altal engedélyezett felhasznaldnak lehet azonositot és jelszot adni.

44. Hitelesités

Az elektronikus informacios rendszert ugy kell kialakitani, hogy a felhasznaldk a sikeres authentikaciét kovetéen
szerepkorokhoz rendelten érhessék el a rendszer funkcioit. Tilos a szerepkorokon kiviili egyedi jogosultsagadas.

45. A felhaszndlé hozzdférési jogainak kezelése

Az Iroda elektronikus informacios rendszerében felvett és ott jogosultsagokat kapott felhaszndlét az Gizemeltetd
az Irodaval kétott megéllapodasban rogzitettek szerint tartja nyilvan.

A felhasznalok halézati mappékhoz vald hozzaférésének jogosultsagi szintjeit az adott 6nallé szervezeti egység
vezetGje kérelmezi, amit az lizemeltet6 allit be.

Az infokommunikaciés eszkozoket, valamint az elektronikus informdciés rendszerekhez valé hozzéférést minden
esetben felhaszndlo6i azonositashoz kell kotni.

Az elektronikus informacios rendszerben a felhasznalék azonositasa egyedi, ellenérizheté és hitelesitésre alkalmas
felhasznalodi azonositd hasznélataval valdsul meg.

A felhasznaldi jogosultsagokat a kijelolt informatikus az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felel6s
személy felligyelete mellett évente fellilvizsgalja, az eredményérél és a sziikséges mddositasi javaslatokrol tajékoztatja
az elnokot.

A rovid, eltdvozassal jard szlinet idejére az infokommunikacios eszkozt a felhasznédlonak az illetéktelen hozzaférés
ellen zérolni kell.

Az infokommunikacios eszkozt illetéktelen személy jelenléte mellett a felhasznald nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
A hasznalaton kivili allapotban 1évé (lekapcsolt) infokommunikacids eszkozoket a felhaszndld csak - illetéktelen
személy el6l - elzért helyen hagyhatja.

A felhasznaléi igényeket ezen utasitas 2. melléklete szerinti igényl6lap kitoltésével kell bejelenteni.

Az Uzemelteté feladataként kell meghatarozni az elektronikus informdciés rendszerek oly mddon torténé
konfiguralasat, hogy a belépések és a belépési kisérletek a teljes adattartalommal naplézasra kertiljenek.

Az elektronikus informaciés rendszeren vagy rendszerelemen tarolt naplokat az lizemelteté és az elektronikus
informdciés rendszer biztonsagaért felelés személy a rendszer karbantartdsa soran szUréprébaszerlien vagy
rendszeresen ellendrizheti. Biztonsagi eseményt kdvetéen a napldkat az eseménnyel egyezd idészakra vonatkozdan
ellenérizni és archivalni kell.

Ajogosultsagok nyilvantartasat és a jelszokezelést az elektronikus informacids rendszer biztonsagéért felel6s személy
évente egyszer az ellendrzési tervben rogzitettek szerint szdrdprobaszerlen ellenérzi, és az elndkodt az éves
jelentésben tajékoztatja az ellenérzés eredményérdl.

46. A hdlozati hozzdférés védelme

Az elektronikus informacids rendszer elemeinek az internet felél adminisztréalasi célbol torténé elérése csak titkositott
kapcsolaton keresztil, legalabb kétfaktori azonositast kovetéen engedélyezhetd. Az ilyen kapcsolat kiépitésére
az elndk adhat engedélyt.

Minden adminisztratori tevékenységnek személyhez kell kthetni.

Kulsé halézatrél az elektronikus informacids rendszerekhez torténd elérés kizardlag az erre a célra dedikalt védelmi
rendszeren, kiilondsen tlzfalakon, zénadkon keresztiil biztosithato.

Kiemelt rendelkezésre allasi idészak alatt kizardlag a védett kdrnyezetl helyszineken engedélyezett a hozzaférés,
minden egyéb tavdiagnosztikai vagy menedzselési kapcsolat tilos.
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Az internet és az elektronikus informéacios rendszerek killonb6zé zénai kozott az lizemeltetdk — az Irodaval kotott
megallapodas keretei kdzott — kotelesek gondoskodni arrél, hogy a tlizfalak biztositsédk az elvalasztast. Az egyes zéndk
kozott csak meghatérozott szolgaltatdsok meghatarozott portokon és meghatarozott irdnyokban kommunikalhatnak.
Az internet és az elektronikus informacios rendszerek kiilonb6z6 zénai kozott a halézaton a haldzati forgalom
utvonalat meg kell hatarozni.

A kiemelt rendelkezésre allasi idészak alatt az érintett elektronikus informacids rendszereket specialis, illetéktelen
hozzaférés elleni védelmet biztositd szolgalattal kell folyamatosan feltigyelni. Az illetéktelen hozzaférés elleni szolgalat
Uzemeltetési rendjét ugy kell kialakitani, hogy

a) a rendszer képes legyen az internet fel6li tdmadasok minél teljesebb felismerésére,

b) a rendszer biztositsa a haldzat belsé elemei fel6l érkezé tdmadasok detektalasat,

<) a rendszer rendelkezzen elére kidolgozott akcidtervekkel a legtipikusabb és legvaldszinlibb tdmadasok
kezelésére,

d) a rendszer biztositsa az eseti tdmadaselharitdsi mdédszerek alkalmazasat oly médon, hogy azok szabalyozott
kordlmények kozott legyenek végrehajthatok.

Az lizemeltetd feladata — az Irodaval kotott megdllapodédsban rogzitett keretek kozott — a kdzponti tarterilet

biztositdsa ahhoz, hogy a felhasznadlék személyes mappdikban elhelyezhessék az altaluk kezelt, hivatali

dokumentumaikat és adataikat.

A kozponti tarterlletek adatstrukturajat, konyvtarszerkezetét és felépitését az adatokat kezelé 6nalld szervezeti

egység vezetdje hatarozza meg.

A hivatalos dokumentumokat a rendszeres és ellenérzétt mentés biztositasa érdekében a haldzati fajlkiszolgald erre

a célra kijelolt tarteriletén kell tarolni. A felhasznaldk felelések a munkadllomasaikon térolt és a fajlkiszolgalora fel

nem toltétt adatok megsemmistilésébdl keletkezett karokért.

A felhaszndlonak koételessége az infokommunikacios eszkoz és a fajlszerver kdzponti tarteriletén tarolt és altala

készitett vagy kezelt adatdllomanyokat évente id6kdzonként felulvizsgalni; azokat az allomanyokat, amelyek nem

szlikségesek, torolnie kell. A torlést a felhasznalo végzi.

A kozponti féjlszerver tarkapacitdsdnak tulterheltsége esetén a kozponti térteriileteken tarolt adatok rendszeres

karbantartasa érdekében az elndk kijeloli azt a munkatérsat, aki egylittmiikodve az Gizemeltet6vel elvégzi a felesleges

adatok, illetve a megfelel6 mentési és archivalasi eljaras sordn lementett adatok torlését.

A kdzponti tarterileten tarolt adatok, informaciok rendelkezésre allasaért és biztonsagi masolatanak elkészitéséért és

tarolasaért az izemeltetd a felel6s.

Az 6nallé szervezeti egység vezetbjének engedélyével és felligyeletével a felhaszndld indokolt esetben kérheti

az egyedi mentést a kdzponti térteriileten taldlhaté felhaszndléi mappékrol, illetve az infokommunikacids eszkodz

adathordozéjan taldlhato felhasznaléi adatokrol.

A halézati hozzéféréseket érinté eseményekrél, valamint beallitdsokrol az érintett 6nallé szervezeti egység vezetbjének

irdsos feljegyzést kell késziteni az izemeltet részére.

A haldzati hozzaférések felett az lizemelteté gyakorol felligyeletet.

Az elektronikus informdciés rendszer biztonsagaért felelés személy évente legalabb egyszer, az ellenérzési tervben
rogzitettek szerint gyakorlati eseti auditot végez. Ennek sordn az utasitds hatdlya ald tartozé rendszerek
sebezhetéségére irdnyuld tdmaddasprobaval gyézédik meg a héloézati integritas allapotarol.

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy az éves tervezett ellendrzés mellett eseti
ellenérzést végez a haldzat miikodése és a haldzati hozzaférések vonatkozasaban, amelynek eredményét az éves
jelentésében rogziti.

47. Az operdcios rendszer hozzdférésének védelme

A felhasznal6 a helyi felhasznal6i névvel kozvetleniil egyik infokommunikacios eszkz operacios rendszerébe sem
jelentkezhet be.

Az operaciés rendszerhez, illetve az alkalmazasok rendszerfajljaihoz és adatokhoz a hozzaférés biztositasa csak
a kijelolt informatikus szamara biztositott.

Az informatikai kdzpontban miikodd elektronikus informacids rendszerek rendszergazdainak jogait nyilvantarto
dokumentumot az lizemeltetd erre felhatalmazott vezet6je hagyja jova. Ebbdl egy-egy példanyt kell tarolni minden
érintett informatikai kozpontban.
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Az elektronikus informacios rendszerbe belép6 felhasznaldkhoz rendelt biztonsagi eldirdsok meghatarozasat és
beallitasat az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felel6s személy és az Gizemeltetd egyiittes dontése
szerint kell megvalésitani.

A jogosultsagok engedélyezési folyamata sordn az engedélyezd személy gyakorol kontrollt az engedélyek jogossaga
és megfelel6sége felett.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsdgaért felelés személy az éves ellen6rzése soran az ellendrzési tervben
foglaltak szerint szuroprébaszerlien ellenérzi a jogosultsagigénylések jogossagat és megfelel6ségét, valamint
ellenérzi a nyilvantartdsok naprakész vezetését; az ellen6rzésekrdl az éves jelentésében szamol be az elndk részére.

48. Az alkalmazdsok hozzdférésének védelme

A felhaszndld csak a szamdra meghatarozott informacidkhoz férhet hozza. Minden egyéb hozziférési kisérlet
biztonsagi eseménynek minésuil.

Az elektronikus informacios rendszerbe belép6 felhasznaldkhoz kapcsolt egypontos halézati azonosités biztositasa
az érintett alkalmazasok Uzemeltetéjének és a halozat lizemeltetéjének megallapoddsa alapjan torténik.
A megallapodasban kell rogziteni a bedllitassal kapcsolatos feltételeket.

Uj, sajat fejlesztés(i rendszerek bevezetésekor a (2) bekezdés szerinti médszert kell alkalmazni.

A jogosultsagigényléseket ezen utasitds 2. mellékletének tartalma alapjan az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felelés személy tovdbbitja az alkalmazds Uzemeltet6jének, majd az adatlapokat a jogosultsagi
nyilvédntartasba felvezeti.

A jogosultsagok engedélyezési folyamata sordn az engedélyezd személy gyakorol kontrollt az engedélyek jogossaga
és megfelelésége felett. Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy az éves ellenbrzése soran
az ellen6rzési tervben foglaltak szerint sziréprobaszerlien ellendrzi az alkalmazashoz igényelt jogosultsagigénylések
jogossagat és megfelel6ségét, valamint a nyilvantartasok naprakész vezetését, az ellendrzésekrdl az éves jelentésében
szdmol be az elndk részére.

49. Hordozhaté infokommunikdcids eszk6z6k biztonsdga

Az Iroda tulajdonat képezdé hordozhaté infokommunikaciés eszkézoket az Iroda terliletén kivil csak az érintett 6nallo
szervezeti egység vezetdjének irdsos engedélyével rendelkez6 személyek hasznalhatjék.

A hordozhaté infokommunikéciés eszkdznek az arra felhatalmazott személy részére térténé ataddsakor az atado
tarolasi nyilatkozatot készit, amely tartalmazza az eszk6z m(iszaki adatait, az dtadas-atvétel adatait és az eszk6zon
telepitett szoftverek adatait.

Az atado koteles az eszkoz atadasa soran felvildgositani a felhasznaldt a hordozhaté infokommunikacios eszkozok
hasznélatanak veszélyeirdl, kockazatairol, amit a felhasznalé a tarolasi nyilatkozaton aldirasaval igazol, és az eszkdzért
felelésséget vallal.

A hordozhat6 infokommunikacios eszk6zok adathordozéin biztositani kell a teljes rendszerszintd titkositast, amely
kikapcsolt allapotban védi az adatokat az illetéktelen hozzaférést6l. Nem titkositott, nyilt halézati kapcsolatok,
kilonoésen Wi-Fi, illetve Bluetooth hasznalata tilos. Az eszkdzon a vezeték nélkili kapcsolatot alapértelmezésben
kikapcsolt dllapotban kell tartani.

A felhasznal6 az 6nallé szervezeti egység vezetdje engedélyével igényelheti, hogy a hordozhato infokommunikacids
eszk0zét az internetes szolgaltatésok elérése céljabol vezeték nélkili hdlézathoz csatlakoztathassa azzal a feltétellel,
hogy az eszkdznek rendelkeznie kell frissitett, az lizemeltet6 altal jévahagyott kliensvédelemmel.

A felhaszndlo koteles az Iroda tulajdonaban 1évé hordozhaté infokommunikdacios eszkozt hetente, illetve hosszabb
tavollét esetén havonta az Iroda informatikai halézatahoz csatlakoztatni abbdl a célbdl, hogy a biztonsagi és
virusvédelmi frissitések telepiilhessenek, megdrizve ezzel a biztonsag integritasat.

A hordozhaté infokommunikécios eszkozoket hasznald felhasznaldnak

a) tilos az eszkozt gépjarmiben, idegen helyen felligyelet nélkil vagy lathaté helyen hagyni,
b) a replil6- vagy vonatut alatt az eszkdzt kézipoggydszként kell széllitani,
<) az Iroda teriletén kivil, idegen helyen torténé térolas esetén fokozott figyelmet kell forditani a jogosulatlan

hozzéférés elleni védelemre, az adatok bizalmassaganak, sértetlenségének biztositasara,
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d) tilos az eszkdz engedély nélkiili atruhdzasa vagy adatainak kozlése,

e) tilos az eszkdzt barmilyen indokolatlan veszélynek kitenni vagy nem rendeltetésszertien hasznalni.

Az adatokat a mobil adathordozérdl a feladat elvégzése utan, védett halézati meghajtéra vald felmasolast kdvetden
le kell torolni, és az adathordozét az esemény dokumentaldsa mellett a taroldhelyre vissza kell adni.

A hivatali adathordozét magéancélra hasznalni, azon magénjelleg(i adatot tarolni, illetve nem hivatali adathordozét
hivatali célra hasznalni és azon hivatali adatot tarolni tilos.

Az Iroda elektronikus informaciés rendszerébe kapcsolt infokommunikacids eszkézben csak olyan adathordozot
lehet haszndlni, arrél adatokat beolvasni, amelyen el6tte a rendszeresitett és telepitett viruskeresé programmal
ellenérzést végeztek, és az eredmény alapjan megéllapithatd, hogy az adathordozé nem tartalmaz rosszindulatu
programot.

A hordozhaté infokommunikécids eszkozok és mobil adathordozdk felhasznaldi felelések az eszkozon taldlhatd
adatok esetleges kiszivargdsaért, az eszk0z elvesztéséért, eltlinéséért, megsériléséért. A hordozhatd
infokommunikacids eszkdzok, mobiladathordozdkeltlinése, ellopasa esetén annak tényét afelhasznald haladéktalanul
jelenteni koteles az elektronikus informdcids rendszer biztonsdgéért felelés személynek és az elndknek.

A felhaszndlok egyes feladatok elvégzése érdekében, a résziikre biztositott, nyilvantartott és egyedi azonositéval
ellatott, hivatali tulajdontd mobil adathordozéra kimenthetik a feladathoz kapcsolédé dllomanyaikat.

50. A tdvoli hozzdférés szabdlyozdsa

Az Iroda halézatdban tavoli eléréssel torténé munkavégzést indokolt esetben, irdsbeli kérelem alapjan az elnok
engedélyezhet.

Az Iroda hélozataba bejelentkezé személyek felett az Irodaval kotott megéllapodas alapjan az tizemelteté gyakorol
kontrollt a nyilvédntartasain és ellendrzésein keresztil.

Az Iroda hélézatdban csak az Iroda éltal biztositott infokommunikacids eszkozokkel, a biztonsagi kovetelmények
betartdsa mellett végezhet6 tavoli eléréssel torténé munkavégzés.

A tavoli eléréssel torténé munkavégzés eszkodzeinek és bedllitdsainak meg kell felelnitik az Irodén belili hasznélatra
eldirt biztonsagi feltételeknek.

A tavoli eléréssel torténé munkavégzéssel kapcsolatos dokumentécidt az igénylések és engedélyezések levelezései,
illetve a megfelel6 adatlapok képezik.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személy az éves ellendrzések soran az ellenérzési tervben
foglaltak szerint szdréprébaszertlien ellenérzi a tavoli eléréssel torténd munkavégzés-igénylések jogossagat és
megfeleléségét, valamint a dokumentacidt; az ellenérzésekrél az éves jelentésében szamol be az elnok részére.

51. A rendszerhozzdférés és -haszndlat monitorozdsa

A kilsé felek az Iroda elektronikus informaciés rendszerének megfelelé6 mikodése és biztonsdga érdekében
az informatikai halézatot, valamint az internetszolgaltatast monitorozhatjak.

Az elektronikus informéciés rendszerek, illetve rendszerelemek biztonsagi, esemény- és hibanaplézasat aktiv
allapotban kell tartani.

Minden rendszerelemrdl az lizemelteté az Irodaval kotdtt megdllapodasban rogzitettek alapjan eseménynaplot
vezet, amelyben rogziti a rendszerelemmel kapcsolatos szoftveres és hardveres beavatkozasokat, eseményeket.

Az elektronikus informacids rendszer valamennyi idéinformacié kezelésére alkalmas elemének egységes id6alapot
kell biztositani.

Az elektronikus informéaciés rendszer monitorozasa soran jegyzékonyvet kell késziteni a tapasztalatokrdl a vizsgalt
id6szak és terilet vonatkozasaban. Az informatikai kdzpontok belépési naploit és a rendszerelemek eseménynaploit
naprakészen kell vezetni. A rendszer monitorozasa sordn be kell tartani az adatvédelemre és a személyiségi jogokra
vonatkozé torvényi el6irasokat.

Az elektronikus informacids rendszer biztonsdgéért felel6s személy az éves ellenérzések soran az ellenérzési tervben
foglaltak szerint sziréprébaszer(ien ellendrzi az (5) bekezdés szerinti napldkat és jegyzékdnyveket, az ellenérzésekrdl
az éves jelentésében szamol be az elndk részére.
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52. Harmadik fél hozzdférése, a hozzdférés feltételei

Harmadik fél szdmara is hozzaférheté elektronikus informacios rendszerek biztonsdganak fenntartasa érdekében
a hozzaféréseket minden esetben ellendrizni kell. Az ellen6rzés az elektronikus informécids rendszer biztonsdgaért
felelés személy feladata.

A biztonsagi kockazatokat és az ellenérzés, valamint a felligyelet kdvetelményeit fel kell mérni. A felmérésért
a harmadik féllel kotott megallapodds szakmai el6készitéséért felelds 6néllé szervezeti egység vezetdje felel.
harmadikféllel kotott megallapodasbanrendelkeznikell arrél, hogy mas, arrajogosult kozremUikoddkis hozzaférhetnek
a kilonbo6z6 eszkozokhoz. A megdéllapodésban rogziteni kell a hozzaférés feltételeit.

Amennyiben harmadik félnek ideiglenes hozzaférési engedélyt kell biztositani, a hozzaférési engedélyt az 6nallé
szervezeti egység vezetdje kérheti. Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy a biztonsagi
eléirdsok figyelembevételével dont az engedély megadésarol, a kiadott engedély masolatét atadja a kérelmezd
vezetének. A visszavonas feltételeit és a lejarat idépontjat tartalmaznia kell a hozzaférési engedélynek.

Az Iroda azon harmadik félnek, aki az Iroda szdmdra megallapodas alapjan szolgéltatasokat nyuijt, tevékenysége
végzéséhez meghatdrozott és engedélyezett fizikai, illetve logikai hozzaféréseket biztosit a megallapodasban
rogzitett feltételek szerint.

A harmadik fél hordozhaté infokommunikacios eszkozén tarolt, a munkavégzés soran megszerzett és az Irodaval
kapcsolatos adatokat a munkavégzés befejezése utén visszadllithatatlanul tordini kell, amelyrdl a harmadik félnek
irdsos nyilatkozatot kell tennie.

IX. Fejezet
53. Uzletmenetfolytonossdg-tervezés

A meghibasodasok és a rendellenességek elharitadsa soran

a) az Uzletmenet folytonossdgénak fenntartasat szolgdld eljaras, valamint a megel6z6 és helyreallitast vezérlé
eljarasok (lizletmenet-folytonossagi terv, katasztrofaelhdritasi terv) egytttes alkalmazasaval mérsékelni kell
a kiilonbo6z6 rendellenességek és a biztonsagi rendszer meghibasodasa altal okozott fennakadasokat,

b) elemezni kell a meghibasodasok, fennakadasok és lizemzavarok kévetkezményeit,

c) az Uzletmenetfolytonossag-iranyitasnak ki kell terjednie a kockazatok azonositasara és csokkentésére alkalmas
ellenérzéeszkdzokre, a kart okozé események kovetkezményeinek korlatozdséra, valamint a lényeges
tevékenységek idében térténd ujrainditasara.

Az Uzletmenet-folytonossdg tervezését projektszerlien kell megvalésitani. Az Gizletmenet-folytonossag biztositasi

folyamatanak kialakitasa soran figyelembe kel venni

a) az informacidbiztonsagi kockazatok felmérését és a bekdvetkezési valdszinliségek elemzését,

b) a folytonossag megszakaddsabdl (megszakitdsdbdl) kovetkezé hatasok, kovetkezmények felmérését és
elemzését,

Q) az elfogadott tervek rendszeres fellilvizsgalatat és aktualizalasat,

d) azt, hogy a kulcsfontossagu elektronikus informacios rendszerek kizarélag megfelelé és kiprobalt
katasztrofaelharitasi terv alapjan mikodhetnek éles tizemben.

Az Uzletmenet-folytonossdg medgfeleld szintjét a sziikséges megel6z6, illetve visszaallité intézkedésekkel kell

biztositani, amely intézkedéseket elére meg kell tervezni.

Az lizletmenet-folytonossagitervnek részletesen meg kell hataroznia a kivant Gizletmenet-folytonossag fenntartasahoz

sziikséges megel6z6, helyettesitd, illetve visszaallitd intézkedések megvalositasahoz sziikséges feltételeket, szervezeti

és szervezési |épéseket és a megvaldsitds modjat.

A tervezés sordn mérlegelni kell az okozott kdr nagysagat és az lizemzavari események, a veszélyhelyzetek

bekoévetkezésének gyakorisagat.
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Az Gizletmenet-folytonossagi terv f6 részei:

a) a helyzetfelmérés és értékelés,

b) az oktatds, tréning és tesztelés elGkészitése, amelyek célja az Uzletmenet-folytonossdg jelentéségének
tudatositasa, az Uzletmenetfolytonossag-tervezés alapismereteinek ataddsa, a megelézési és visszadllitasi
tervben foglaltak megismerése és elsajatitasa,

) a megeldzési terv és

d) a visszaallitasi terv.

Az Uzletmenet-folytonossagi tervben foglalt intézkedések kiterjednek a kozponti eréforrdsokra, azok fizikai és

személyi kdrnyezetére, a végponti munkadllomasokra és a kommunikaciés rendszer terileteire.

Az el6zetes intézkedési tervnek tartalmaznia kell mindazon feltételek biztositasara vonatkozd intézkedéseket,

amelyek megléte nélkil az lzletmenet-folytonossagi terv nem mukodéképes, és a kovetkezd projektfazisban

elvégzendé Uizletmenet-folytonossagi terv tesztje és tréningje nem valdsithatd meg.

Az Gizletmenet-folytonossagi terv tesztelése és tréningje akkor valik elindithatova, ha a szervezet éltal az tizletmenet-

folytonossagi terv készitési fazisa végén elfogadott intézkedési tervben foglaltak olyan szinten megvalésultak,

hogy az Uzletmenet-folytonossagi terv tesztje és tréningje meghatarozott lizemzavar- és katasztréfaeseményre
kivitelezhetd.

A katasztréfaelharitas-tervezés célja a kiesésiidé, a rendszer normal dllapotanak leheté legrévidebb idén belll torténd
visszadllitdsan tul az, hogy ezt a kockazatokkal ardnyosan lehessen megvaldsitani. A vészhelyzetekbdl eredd karok
megel6zésének, mérséklésének alapvetd kdvetelménye a terv elkészitése, tesztelése és a végrehajtas rendszeres
gyakorlasa.

Veszélyhelyzetnek mindsul

a) az elemi kar,

b) az dramsziinet,

<) a rendszerleallds,

d a szolgaltatassziinetelés,

)
)

az adatsérilés és

o

f) az adatvesztés.

A katasztrofaelharitasi terv eljardsok vagy tevékenységlépések sorozata annak biztositasara, hogy az Iroda
informacidfeldolgozd képességeit — a sziikséges aktudlis adatokkal — a bekdvetkezett katasztréfa utan elfogadhatdan
rovid idén belll helyre lehessen éllitani.

A tervek tesztelését egy szimuldlt esemény bekovetkezésével és a terv szerinti visszaallitassal kell megvalésitani.

A teszt értékelése sordn az Uizletmenet folytonossagat biztositd terveket modositani, aktualizalni kell, és gondoskodni
kell azok egymashoz valé illesztésérdl. A terveket a folytonosan valtozé helyzethez, kériilményekhez, infrastrukturalis
kovetelményekhez is hozza kell igazitani.

54, Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Pdlffy llona s. k.,

elnok
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1. melléklet a 7/2015. (X. 30.) NVI utasitdshoz

A Nemzeti Vélasztasi Iroda biztonsagi szintbe, valamint a Nemzeti Valasztasi Iroda
elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasanak nyilvantartasa

I. Nemzeti Vdlasztdsi Iroda biztonsdgi szintbe soroldsa

Biztonsagi szint Indoklas a 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan

Olyan elektronikus informacios rendszert hasznal,
amely személyes adatokat kezel, és a szervezet
jogszabaly alapjan kijeldlt szolgaltatét vesz igénybe,
valamint szakfeladatait tamogaté elektronikus
informdcids rendszert haszndl, de nem lizemelteti azt.
A Nemzeti Valasztési Iroda A szervezet kritikus adatot, nem mindsitett, de nem
biztonsagi szintje: kozérdeku vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot kezel,
kdzponti Uzemeltetés( és tobb szervezetre érvényes
biztonsagi megoldéasokkal védett elektronikus
informacids rendszerek vagy zart célu elektronikus
informacids rendszer felhasznaldja, illetve feladatai

tamogatdsara mas kilsé szolgaltatét vesz igénybe.

A Nemzeti Valasztasi Irodanak nincs olyan szervezeti egysége, amelyre ettél eltérd biztonsagi szint alkalmazasa lenne
indokolt, ezért a biztonsagi szintbe sorolds szervezeti szinten valdsul meg.

Il. A Nemzeti Vdlasztdsi Iroda elektronikus informdcids rendszereinek biztonsdgi osztdlyba soroldsa

ID Elektronikus inforr.néciés Elektronikus informaciés rendszer megnevezése it e -
rendszer kddja B S R o)

1 | ASZAWS Valasztas végponti infrastruktura 3 /3|3 3
2 | GOVFS Kozponti dllomanytarolds és megosztas szolgaltatas 2 2|2 2
3 | GOVMSG Kozponti elektronikus levelezés szolgaltatas 2 2|2 2
4 | IRKA Iratkezel& rendszer 3122 3
5 | KIR3 Illetmény-szamfejtési rendszer 3122 3
6 | NESZA Valasztéjoggal nem rendelkezé polgdrok nyilvéntartasa 4 | 4| 3 4
7 | NVIWS NVI végponti infrastruktura 2 | 2|2 2
8 | NVR Nemzeti valasztasi rendszer 4 | 4| 4 4
9 | OrganP Intézményi gazdalkodasi rendszer 2 2|2 2
10 | SzeNvi Kérelem feldolgozé rendszer 3122 3
11 | VALUS Valasztasi Gigysegéd 212313
12 | VLOG Valasztas logisztikai rendszer 2 2|2 2
13 | VPIR Valasztas pénziigyi rendszer 2 2|2 2
14 | VOR Valasztas tigyviteli rendszer 212313
15 | WEB Nyilvdnos webes informacids szolgéltatas 11213 3
16 | WEBSZER Webes informacios szolgaltatas szerkesztéségi rendszer 2 3|3 3
17 | Wintiszt Személyugyi nyilvantarté rendszer 2|2 2
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2. melléklet a 7/2015. (X. 30.) NVI utasitdshoz

Elektronikus informacids rendszer felhasznaloi jogosultsagigénylé lap

Igényl6 adatai

Név:

Szervezet/intézmény neve:

Beosztas:

Telefonszam/e-mail cim:

Kelt:
(P.H.) Alairas
Felhaszndlé szintl igény
Létrehozas Médositas Torlés Felfiggesztés Ujraaktivalas
L] Ll L] [] []
Felhasznal6 adatai
Elektronikus informacios
rendszer neve:
Felhasznaloi azonosito:
(Iétez6 felhasznalo esetén toltendd ki)
Név:
Szervezet/intézmény neve:
Telephely:
(munkavégzés helye)
Telefonszém/e-mail cim:
Megjegyzés
Jogosultsag szintt igény
Szerepkor/funkcié Lejarati datum lgény Engedélyezve

: [ Imegad [Jigen

' []visszavon [Jnem
5 [ ]megad [Jigen

' [ ]visszavon [ Jnem
3 [ ]megad [ Jigen

’ [ Jvisszavon [Inem
4 [ ]megad [ Jigen

[Jvisszavon [Inem

s [ ]megad [ Jigen

’ [Jvisszavon [Jnem
6 [ Imegad [Jigen

' [ ]visszavon [ Inem




6238 HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi54. szdm

Engedélyez6 adatai

Név:
Kelt:

(P.H.) Alairas

Felhaszndldi jogosultsagok karbantartéjanak adatai
Név: Megjegyzés:

Létrehozott felhasznaloi azonosito:
(j felhasznalo esetén toltendd ki)

Az engedélyezett felhasznaloi jogosultsagigénynek megfelelé bedllitdsokat a mai napon elvégeztem.

Alairas

3. melléklet a 7/2015. (X. 30.) NVI utasitdshoz
A felhasznaldi jelszoképzés szabalyai

A felhaszndloi jelszavaknak — amennyiben a rendszerben erre lehetéség van - biztositani kell a kovetkezd

kovetelmények teljestilését:

a) a jelszo legaldbb 10 karakter hosszu legyen, adminisztratori vagy kiemelt jogosultsagu fikoknal 15 karakter,

b) a jelszot a kisbetd, nagybetd, szam és egyéb karakter halmazabdl legalabb harom csoport felhasznalasaval kell
képezni ugy, hogy két csoportbdl legaldabb két-két karakter szerepeljen a jelszéban,

<) a jelszo legaldbb 10 jelszévaltasig nem ismételhetd,
d) 24 6ran belll tilos Ujra jelszét véltoztatni,
e) az éltalanos gyakorlatok szerinti leggyakrabban haszndlt és ezaltal legkdnnyebben kitaldlhato jelszavak nem

valaszthatdak.




HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi54. szam 6239

Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatésag foigazgatojanak 4/2015. (X. 30.) ONYF utasitasa
a Kozszolgalati Szabalyzatrol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatérozott jogkdromben eljarva, a kdzszolgalati
tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdése alapjan a Kozszolgdlati Szabdlyzatot — a Nyugdijbiztositasi
Dolgozok Szakszervezetének ONYF Alapszervezete bevondsaval és javaslatainak figyelembevételével — a kdvetkezdk szerint
adom ki:

|. Fejezet
Altalanos Szabalyok

1. A Kézszolgdlati Szabdlyzat hatdlya

1.8 (1) AKozszolgalati Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatdlya az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag
(a tovabbiakban: ONYF) kozponti szerve — a Kézpont (a tovabbiakban: Kozpont) — és kiilonds hataskord igazgatasi
szerve —a Nyugdijfolydsitd Igazgatdsag (a tovabbiakban: NYUFIG) - kormanytisztviselGire és kormanyzati igykezelire
terjed ki.

(2) A Szabalyzat hatdlya az irdnyad6 jogszabdlyok szerint meghatarozott korben kiterjed:

a) a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évil. térvény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan a kozszolgalati tisztvisel6krdl
sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 258. §-aban foglalt eltérésekkel a munkaszerzédés
alapjan foglalkoztatott munkavallaldkra,

b) a prémiumévek programrdl és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrol sz6l6 2004. évi CXXII. térvény hatalya
ald tartozd kormanytisztvisel6kre

[az (1) és (2) bekezdésben foglaltak a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak].

(3) A Szabalyzatot alkalmazni kell a kormdnyzati szolgdlati jogviszony, illetve munkaviszony létesitését megelézé
intézkedésekkel kapcsolatosan a felvételi eljarasban részt vevo, illetve felvételre keriilé személyre is.

(4) ASzabalyzat térgyi hatalya kiterjed a kormdanyzati szolgélati jogviszonyok és munkaviszonyok (a tovabbiakban egyutt:
foglalkoztatasi jogviszony) legalapvetébb elemeire.

(5) A foglalkoztatottak jogai és kotelezettségei, valamint az egyes juttatasok tekintetében a Szabalyzatot a vonatkozé
jogszabalyokkal és egyéb szabdlyzatokkal egyiitt kell alkalmazni.

2. A Szabdlyzatban haszndlt fogalmak értelmezése

2.8 Ahol a Szabalyzat kormanytisztvisel6t emlit, azon a Szabalyzat vonatkozésédban — eltérd jogszabalyi és szabalyzati
rendelkezés hidnyaban — a kormdnyzati ligykezel6t is érteni kell.

II. Fejezet
A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

3.8 (1) A munkaltatéi jogkorok gyakorldsanak rendjét az Orszdgos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsdg Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatardl sz616 19/2015. (V1. 8.) EMMI utasitas (a tovabbiakban: SzMSz) Mellékletének 5. figgeléke tartalmazza.
(2) Afoglalkoztatottaktekintetébenaféigazgatd dltal delegélt munkaltatoijogkordkkel 6sszefliggd, kotelezettségvallalast
eredményez6 intézkedések megtételére csak a féigazgato elézetes jévahagyasat kbvetden keriilhet sor.
(3) A munkaltatoi jogkor gyakorlasaval 6sszefiiggd intézkedéseket a Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly
(a tovabbiakban: JIH) utjan kell kezdeményezni, amely gondoskodik a sziikséges humanpolitikai iratok el6készitésérél,
féigazgatdi jévahagyasra torténd felterjesztésérol.
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4.8

5.8

M

8)

Ill. Fejezet
A jogviszony létesitése

3. Az alkalmazads feltételei

Kormanytisztvisel6ként az alkalmazhato, aki megfelel a Kttv-ben és az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. térvényben a kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésére meghatarozott
feltételeknek.

A Kozpont alaptevékenységének minésilé feladatkorokben felséfoku iskolai végzettségl palyakezdd
kormanytisztvisel6ként akkor alkalmazhatd, ha angol, francia vagy német nyelvbdl dllamilag elismert nyelvvizsgéval
rendelkezik.

Kormaénytisztvisel6ként az alkalmazhato, aki az (1) és (2) bekezdésben meghatérozott alkalmazési feltételeken tul
rendelkezik a munkakor ellatasdhoz szlikséges, a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési elirdsairdl szo6l6 29/2012. (1. 7.)
Korm. rendelet 3. mellékletében a feladatkdrre meghatdrozott szakképesitések valamelyikével.

4. A foglalkoztatdsi jogviszony létesitése

A foglalkoztatottak kivalasztasa, felvétele és alkalmazasaval 6sszefliggé feladatok elldtdsa a JIH kdzremikddésével
torténik.

Ha jogszabdly eltér6en nem rendelkezik, foglalkoztatottat kinevezni, jogviszonyt létesiteni, illetve a kinevezéssel
egyltt vezet6i munkakor betdltésére vonatkozo kinevezést adni palydzati eljaras alapjan is lehet. Jogszabaly altal
meghatarozott korben a palyazati eljaras lefolytatasa kotelezé.

A Kdzpont tekintetében a féosztalyvezetdi, féosztalyvezetd-helyettesi és osztalyvezetéi munkakor, mig a NYUFIG
tekintetében az igazgatdi és igazgatdhelyettesi munkakor betdltésére javasolt személyrél a féigazgato tdjékoztatja
a kézigazgatdsi minéségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés miniszter dltal vezetett minisztérium kdzigazgatasi
allamtitkdrat, aki a javasolt személlyel szemben a tdjékoztatast kdvetd tizenodt napon bellil kifogassal élhet. A kifogasolt
személy nem nevezhet6 ki féosztalyvezetéi, f6osztalyvezeté-helyettesi, illetve osztalyvezetéi munkakorbe.
Munkakor betoltése érdekében létszamfelvételre csak a személyi juttatasok eliranyzaton rendelkezésre &ll6 forrasok
figyelembevétele mellett keriilhet sor tires allashely betoltése vagy tartdsan tavollévé személy helyettesitése, illetve
esetenként sziikségessé valo feladat elvégzése céljabdl a 3. § (3) bekezdése rendelkezéseinek figyelembevétele
mellett a féigazgato — a NYUFIG esetében az igazgato javaslatat koveté — engedélye alapjan.

Amennyiben sziikséges, az érintett vezetd - igy a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé féosztalyok tekintetében
a féosztalyvezetd, egyébként a szakterlletet irdnyitd féigazgatd-helyettes, illetve a NYUFIG esetén az igazgatd —
feljegyzésben kezdeményezi (a tovabbiakban: kezdeményezo) a JIH vezet6jénél dllashirdetés kdzzétételét.

Az Uj munkatarsat foglalkoztatni kivané 6nallé szervezeti egység mindenkori bérallomanyanak vizsgalatat kovetéen
a JIH vezetdje dont a kért allashely betoltésére iranyuld eljards meginditdsardl, valamint allashely betdltése esetén
a felhasznélhato elSirdnyzat (illetmény/személyi alapbér) mértékérdl.

A JIH Ugyintéz6je a munkakor betoltésére az dnéletrajz alapjan alkalmas jeloltek 6néletrajzait anonimizalt médon
tovabbitja a kezdeményezd részére. Ezt kdvetéen a kezdeményezd tesz javaslatot a meghallgatni kivant jeloltek
személyére. A JIH ligyintézdje a személyes meghallgatast megszervezi.

A személyes meghallgatds soran a JIH Ggyintézdje a bemutatasra kerlilt végzettséget igazolé eredeti okiratok alapjan
megvizsgélja, hogy a jelentkezd rendelkezik-e a munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettséggel, képzettséggel.
A jelentkez6 6néletrajzéban feltlintetett jogviszonyok alapjan el6zetes bérkalkuldciot készit, melyrél tajékoztatja
a jelentkezét, majd a feltételeknek megfelel6 jeldltet a felvételt kezdeményezd vezetéhoz irdnyitja személyes
meghallgatésra.

A személyes meghallgatast kdvetéen a kezdeményezd altal kivalasztott jelolt személyére a féosztaly vezetbje tesz
javaslatota JIH vezet6jének. A JIH Gigyintézéje a Kttv. altal el 6irt feltételeknek vald megfelelés, foglalkozas egészséguigyi
orvosi alkalmassag, korményzati szolgélati jogviszonyhoz figyelembe vehetd jogviszony igazoldsok bemutatdsat
kovetden a Szabdlyzat 1. mellékletében taldlhato ,Felvételi lap”-ot készit eld. A felvételi lapot az érintett szakmai
féosztaly vezetdje, valamint amennyiben érintett, a szakterlletet irdnyité féigazgatd-helyettes vagy a NYUFIG
igazgatdja, a JIH vezetdje, valamint a féigazgaté ellenjegyzi. Uj foglalkoztatott felvétele kizarolag a féigazgatd
engedélyével torténhet.
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6.8

7.8

8.8

9.§

Palyazati eljaras esetén a Kttv. vonatkozo rendelkezései, valamint a korményzati személyligyi igazgatasi feladatokat
ellato szerv éltal lefolytatott pélyaztatds rendjérdl, annak szervezésérél és lebonyolitdsarol, a palyaztatasi eljaras aldl
adott mentesitésrél, a kompetencia-vizsgélatrél és a toborzasi adatbazisrél, valamint a palyazati eljardshoz kapcsolédo
nyilvantartds szabdlyairdl szol6 406/2007. (XIl. 27.) Korm. rendelet elirdsai szerint kell eljarni. A palydztatassal
0sszefliggd feladatok el6készitését, a palyazati eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a JIH latja el.

5. Amunkakéri leirds

A munkakori leirast a foglalkoztatni kivand 6nallé szervezeti egység a JIH irdnyitasaval, a JIH altal meghatarozott
minta alapjan késziti el6. A munkakoéri leirdst a felvételt nyert munkatdrsat foglalkoztaté 6nall6 szervezeti egység
féosztalyvezetéje - féigazgato-helyettes, igazgato kozvetlen dllomdanyba tartozé foglalkoztatottak esetén a kdzvetlen
vezet6 - irja ala.

Leltarkészletet kezel6 munkatérs esetében a munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a leltérfelel6sség megnevezését és
mértékét, munkavdllalo esetében ezen feliil leltarfelel6sségi megallapodés kotése kotelezd.

6. Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket az ONYF SzMSz Mellékletének 4. fliggeléke
tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefligg6 feladatokat a JIH latja el.

Amennyiben a munkakért bet6lté vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, a kezdeményez6 onalld szervezeti egység
vezetéje - fbigazgatd, féigazgatod-helyettes, igazgatd kozvetlen édlloményba tartozd foglalkoztatottak esetén
a kozvetlen vezeté - a felvételi engedélykérelemmel egyidejileg, illetve a munkakor valtozasat megel6zéen
tajékoztatja a JIH-et.

Jogszabdly ilyen irdnyu el6irdsa esetén a kormdnytisztvisel§ kinevezésének feltétele a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitése.

IV. Fejezet
A foglalkoztatottak képzése, tovabbképzése

A foglalkoztatottak képzésének, tovabbképzésének célja:

a) a jogszabalyban el6irt ismeretek, képzések biztositasa,

b) az emberi eréforrds fejlesztése; a szakmai ismeretek, valamint az idegennyelvtudds megszerzésének,
boévitésének elésegitése,

<) tehetséggondozés és szakember-utanpétlds biztositdsa a szervezeti emberieréforras-igény fliggvényében.

Az (1) bekezdés szerinti célok érdekében a kovetkezé képzési formak tdmogathatdak:

a) kozigazgatasi képzés,

b) fels6foku iskolarendszer( (alap és posztgradualis) képzés,

c) idegen nyelvi képzés,

d) OKJ szerinti szakképzettség megszerzésére iranyuld képzés,

e) egyéb szakmai képzések.

A foglalkoztatottaknak joga és kotelezettsége az el6meneteléhez sziikséges, jogszabalyban el6irt képzésben részt
venni, tovabba szakmai ismereteit folyamatosan béviteni. A foglalkoztatottak kotelezettsége a képzés ideje alatt
a megjelenés, az aktiv kdzrem(ikddés, a tananyag megfelel$ szintl elsajatitasa és a vizsgakotelezettség teljesitése.
A kormdnytisztvisel6k tovabbképzését — eltérd rendelkezés hidnydban - a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem biztositja.
A JIH a szervezeti egységekkel torténd elézetes egyeztetés alapjan a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérél sz6l6
273/2012. (IX. 28.) Korm. rendeletben foglaltak szerint elkésziti az éves kozszolgalati tovabbképzési tervet, mely
tartalmazza a kormanytisztvisel6k kotelezé képzési formakra torténd kijelolését, illetve az egyéb szakmai képzésben
valo részvételiilk engedélyezését.

Az ONYF képzési, tovabbképzési tervét a JIH terjeszti be féigazgatdi jovahagyasra.
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A nem jogszabaly altal el6irt képzésekre a féigazgatd altali el6iras esetén vagy egyéni kezdeményezés alapjan
féigazgatdi jovahagyas mellett keriilhet sor.

A jogszabdly altal el6irt képzéseken feliil egyidejlileg egy képzési formaban valé részvétel tdamogathato. A tdmogatas
szempontjabdl a kotelez6 (jogszabdly altal el6irt) képzés megeldzi a nem jogszabdlyban elbirt képzést.

Az ONYF szervezeti egységeinél jelentkezd képzési, tovabbképzési igényeket a Szabdlyzat 2/a. és 2/b. mellékletének
kitoltése mellett az 6nallé szervezeti egység vezetdjének — féigazgatd-helyettes, igazgatd kozvetlen dlloméanyba
tartozo foglalkoztatottak esetén a kdzvetlen vezetének — a tdmogatas mértékére és formajara is iranyuld javaslataval,
a Kdzpont esetében a szakmai felligyeletet ellaté féigazgatd-helyettes, a NYUFIG esetében az igazgaté tdmogatasaval
kell megkildeni a JIH-nek.

A képzés jellegétdl és az egyedi féigazgatdi dontéstdl fliggéen — a pénziigyi, személyi és targyi-technikai feltételek
figyelembevétele mellett — az ONYF:

a) beszerzi az oktatdsi segédanyagokat,

b) konzultaciokat szervez,

c) munkaidé-kedvezményt ad,

d tanulmanyi szabadidét biztosit a vizsgara valo felkésziiléshez és a vizsgan torténé megjelenéshez,

D

)

) a munkaid6-kedvezmény és a tanulmanyi szabadid6 idétartamara illetményt folyosit,

f) teljes egészében vagy részben atvallalja a tandijat, tanfolyami dijat, illetve vizsgakéltséget.

Ha a korménytisztviseld képzésben - ide nem értve a munkdaltatéi jogkor gyakorldja altal kotelezéen eldirt, valamint
atanulmanyiszerz6dés alapjan folytatott képzéseket —veszrészt, és ez érintia munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni
a féigazgatoval. A féigazgatd engedélye alapjan a kormanytisztvisel6 mentesiil a munkavégzési kotelezettsége aldl
a tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges id6re, ennek id6tartamara illetményre jogosult. A kormanytisztvisel$ koteles
ledolgozni a tanulmanyi célt mentesités id6tartamat, kivéve ha tanulmanyi szerz6dés alapjan vesz részt a képzésben.
A képzésekkel kapcsolatos szervezési, adminisztracios feladatokat a JIH intézi.

Az ONYF szakmai féosztalyainak iranyitasaval a naprakész informaciok ataddsa, tapasztalatcsere, az Uj eljarasok
betanitdsa, a jogszabdlyi valtozasok koz0s értelmezése belsdé tovdbbképzés keretében torténhet, melyek
megszervezése a szakmai féosztélyok és a JIH feladata.

A foglalkoztatott koteles bejelenteni a jelen §-ban nem szerepld képzésben valé részvételét, amennyiben a képzés
soran megszerezhetd képesités, illetve nyelvvizsga érinti a foglalkoztatott illetményét.

7. Tanulmdnyi szerz6dés

Tanulmanyi szerz6dés azzal a hatérozatlan idére kinevezett foglalkoztatottal — kivéve a fizetés nélkiili szabadsagon
vagy keres6képtelen dllomanyban 1évé, illetve felmentési, tovabba lemondasi idejét tolté foglalkoztatottal - kothetd,
aki jogviszonyban all az ONYF-fel, és nem vonatkoznak ra a 10. § (14) bekezdésében meghatérozott kizaré feltételek.
Tanulmanyi szerzédés keretében - figyelemmel az ONYF képzési igényeire — a 9. § (2) bekezdésében meghatarozott
képzési formak tdmogathatok.

A tanulmanyi szerz6désben az ONYF dltal nyujtott tdmogatds, illetve a képzés idétartamdanak aranyaban kell
meghatarozni azt az id6tartamot, amely id6 alatt a foglalkoztatott az ONYF-fel fennall6 jogviszonyat nem sziintetheti
meg jogkdvetkezmények nélkil. A jogviszony-fenntartasi kotelezettség aranyos a nyujtott tdmogatas mértékével.
Tanulmanyi szerz6dés megkotésére a foglalkoztatott irasbeli kérelmére — a munkakorébe tartozé feladatok ellatasat
segitd, a munkakorhoz kapcsoléddan hasznosithatd Uj ismeretek megszerzését szolgald szakirdnyu végzettség vagy
képzettség megszerzése érdekében — a féosztalyvezetdnek, az iranyitasa ald tartozd foglalkoztatottak, féosztalyok
tekintetében a féigazgatd-helyettesnek, valamint a NYUFIG foglalkoztatott esetén a NYUFIG igazgatdjanak
a tdmogatas mértékére és formajara vonatkozo javaslata mellett a féigazgaté engedélye alapjan keriilhet sor.

A tanulmanyi szerz6dés megkdtését javasolod vezetdnek a javaslat kialakitasa soran figyelemmel kell lennie arra, hogy
a feladatok ellatasa a tanulmanyok folytatdsanak id6tartama alatt, a tavollétre tekintettel folyamatosan megoldhato,
valamint biztositott legyen, hogy a foglalkoztatott a képesités, végzettség megszerzését kovetéen az ONYF
szervezetében a megszerzett szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

A tanulmanyi szerz6dés megkotését a JIH elSterjesztése alapjan a féigazgaté engedélyezi. Az ONYF-nél a tanulmanyi
szerz6déseket a Szabdlyzatnak, valamint a szerz6dések, egyuttm(kodési megdllapodasok és egyéb
kotelezettségvallaldsok el6készitésének, megkotésének és nyilvantartasanak rendjérdl sz6l6 ONYF szabalyzatnak
megfelelen kell el6késziteni és féigazgatdi jdvahagyasra felterjeszteni.
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(12)

(13)

Tanulmanyi szerz6dés alapjan - a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyok folytatasa alatt legfeljebb a képzd

intézmény éltal a képesités megszerzéséhez megadott képzési idétartamra — az ONYF &ltal nyudjthaté tdmogatasi

formak:

a) az oktatason vald részvétel céljabdl (az oktatdsi intézmény altal kibocsétott, a kotelezd iskolai foglalkozas és
a szakmai gyakorlat idétartamardl sz616 igazolasnak megfeleld) illetménnyel fizetett munkaid6-kedvezmény,

b) a vizsgakra valo felkésziléshez vizsganként (a vizsga napjat is beszamitva) 4 munkanap illetménnyel fizetett
tanulmanyi szabadidé (vizsganak az oktatasi intézmény altal meghatarozott szamonkérés mindsiil),

c) a diplomamunka, szakdolgozat elkészitéséhez 10 munkanap illetménnyel fizetett szabadidd,

d) szamlaval igazolt képzési koltség megtéritése (részben vagy teljes 0sszegben).

Az illetménnyel fizetett tanulmanyi szabadid6 kiadasa a képzé intézmény altal kidllitott igazolas vagy a felséoktatasi

intézmény elektronikus tanulmanyi rendszerébdl nyomtatott igazolds alapjan torténik. A tanulmanyi szerz6dés nem

terjed ki az oktatdssal jaré egyéb koltségek (pl. tankonyv- és jegyzetkoltség, utazds, szallds, vizsgadij, pétvizsgadij,

allamvizsgadij, zarévizsgadij, beiratkozési dij, egyéb eljarasi dijak stb.) megtéritésére.

A képzési koltség kiegyenlitésére az oktatdsi intézmény altal az ONYF nevére és cimére kidllitott szamla alapjan kertl

sor.

A tanulmanyi munkaidé-kedvezmény, illetve a tanulmanyi szabadsag kizarélag csak a képzés szorgalmi és

vizsgaidészakaban, illetve a szakmai gyakorlat id6tartama alatt veheté igénybe.

A tanulmdnyi szerz6désben vdllalt kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos valtozasokrdl, illetve médosulasaval/

modositasaval kapcsolatos igényrél a tdmogatott foglalkoztatott koteles a JIH-et irdsban haladéktalanul, de legfeljebb

az azt megalapozé korlilmény felmerilésétdl szamitott 5 munkanapon beliil értesiteni.

A tandijtdmogatéds id6tartama nem haladhatja meg az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti

kovetelményeirél sz6l6 15/2006. (IV. 3.) OM rendeletben meghatdrozott képzési idét. A tanulmanyi id6

meghosszabbitdsardl a foglalkoztatott koteles tajékoztatni a JIH-et. A JIH a féigazgatd hozzajéruldsaval a diploma

megszerzésének hatdridejét a tanulmanyi szerzédésben moddositja. Amennyiben a foglalkoztatott 6nhibajabol

a tanulmanyi idészak meghosszabbitdséra keril sor, a meghosszabbitas id6tartaméra kedvezményre nem jogosult.

A tanulmanyi szerz6déseket a JIH késziti el6, és azokat — jogi és pénziigyi ellenjegyzést kdvetden - a féigazgato irja

ald. A tanulmanyi szerz6désekhez kapcsolhaté tdmogatdsok nyilvdntartasa, megtéritésének ellenérzése a JIH

feladatkorébe tartozik.

Az (1) bekezdésben foglaltakon tul nem kéthetd tanulményi szerzédés:

a) a foglalkoztatott részére jogszabaly alapjan jaré kedvezmények biztositasara,
b) ha a tanulmanyok elvégzésére az ONYF kotelezte a foglalkoztatottat,
<) iskolarendszerben m(ikodé kozépfoku végzettség megszerzésére,

d) azzal a foglalkoztatottal, akinek a kordbbi tanulmanyi szerz6dése alapjan még fennallé tanulmanyi
kotelezettsége van, illetve a tanulmanyai befejezését kdvetden a szerzédésben eléirt idétartamot az ONYF-nél
még nem toltdtte le,

e) azzal a foglalkoztatottal, akinek a kordbbi tanulmanyi szerz6désébdl eredd kotelezettségeinek megszegésébdl
eredéen az ONYF-fel szemben tartozasa éll fenn,
f) a foglalkoztatott jogviszonydnak létrejottétdl szamitott hat hdnapon beldl.

A tanulmanyi szerz6dések megkdtése, mddositasa, felbontdsa, megsziintetése, illetve a visszafizetési kotelezettség
mértékének meghatdrozasa a JIH kezdeményezésére a féigazgatd hataskorébe tartozik.

A foglalkoztatott tanulmanyi szerz6désben vallalt kotelezettségei teljesitésének hatarideje kérelem és a féigazgato
engedélye alapjan legfeljebb 6sszesen 3 évvel meghosszabbithatd.

A tanulmanyi szerz6désben vallalt kdtelezettség megszegése vagy nem teljesitése esetén az addig kifizetett képzési
koltség, tovabba az igénybe vett munkaidé-kedvezmény és a tanulményi szabadsag idejére kifizetett illetmény
visszatéritésére a Kttv. és az Mt. vonatkozé rendelkezései irdnyaddak.

Mas szervhez torténé végleges kozigazgatasi dthelyezés esetén a tanulmanyi szerz6désbdl eredé visszafizetési
kotelezettségekafbigazgato ésazilletékes szerv képvisel6jének egyetértésével dtvallalhatdak, melyrél az athelyezéssel
egyidejlileg kell megéllapodni.

8. Kotelez6 szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogaddsdnak szabdlyai

A nemzetifelsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény alapjan szakmai gyakorlatot teljesité hallgato szakmai gyakorlat
keretében torténé fogadasat a féigazgatd engedélyezi. A foglalkoztatdst az 6ndllo szervezeti egység vezetbje
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- f6igazgatd-helyettes, igazgatd kozvetlen allomdanyba tartozo foglalkoztatottak esetén a kozvetlen vezetd -
kezdeményezi legaldbb 3 héttel a szakmai gyakorlat kezdé idépontjat megel6zéen.

A kezdeményezéshez csatoland6 a hallgaté onéletrajza, motivacios levele, a felséoktatasi intézmény altal kidllitott
igazolas, illetve nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgaté szdmara kotelezé jellegui.

A JIH koordindlja a hallgaté fogadédséaval kapcsolatos feladatokat, tovabbd kezeli a hallgatonak - az adatkezeléshez és
az adatszolgdltatashoz valé hozzéjaruldasaval - a (2) bekezdésben meghatdrozott adatait.

A hallgaté szdmdra a szakmai gyakorlat idejére nem jér dijazés. A szakmai gyakorlat idétartama alatt a hallgatéval
nem létesithetd foglalkoztatdsra irdnyuld vagy megbizési jogviszony.

A hallgaté a szakmai gyakorlat megkezdése el6tt titoktartdsi nyilatkozatot tesz. A hallgaténak a szakmai gyakorlat
jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban irtaknak megfeleld teljesitéséért, munka- és tlizvédelmi, tovabba
az informatikai és biztonsagi oktatasaért, tovabba a szakmai gyakorlatot kovetéen a hallgatd részére biztositott
eszkdzokkel, felszerelési targyakkal és a részére atadott iratokkal torténd elszamolasért a hallgatét fogado szervezeti
egység vezetdje felelds.

A hallgaté szakmai gyakorlaténak megsziinésérdl a hallgatét fogado féosztdly vezetdje haladéktalanul téjékoztatja
aJlHvezet6jét, és ezzel egyidejlileg megkuldikitoltve afelséoktatasiintézmény altal biztositott, hallgaté tevékenységét
értékelé nyomtatvany masolatat. Amennyiben a felsGoktatasi intézmény szamara nem sziikséges igazolast, illetve
értékelést kidllitani, a szervezeti egység vezetdje altal irdsban elkészitett értékelés megkiildése sziikséges, amelybdl
egy masolati példanyt megkuld a JIH részére. A hallgaté a rendelkezésre bocsatott informatikai eszkdzoket a kitoltott
informatikai elszamolé lap csatolasaval adja le. A hallgatd tovabba koteles a rendelkezésére bocsatott belépésre
jogosito igazolvanyt a gyakorlat utolsé napjan leadni.

9. Kézigazgatdsi vizsgdk, jogi szakvizsga és titkos ligykezel6 képzése

A Kttv.-ben el6irt, valamint méas kotelezd vizsgdkkal és szakmai tovédbbképzésekkel kapcsolatos bejelentési és
szervezési feladatokat a JIH latja el.

Az ONYF a kdzigazgatasi szakvizsga kotelezé és véalasztott tantargyaibol torténd sikeres vizsga érdekében (a felkészitd
eléadasok és a vizsga napjat kivéve) 3-3 nap, 6sszesen 6 nap fizetett tanulmanyi szabadidét, kdzigazgatasi alapvizsgara
3 nap fizetett tanulmanyi szabadidét, ligykezel6i alapvizsgara 3 nap fizetett tanulmanyi szabadidét biztosit.

A tanulmanyi szabadsag idejére, a vizsgak napjaira és a vizsgat megel6z6 felkészit6 konzultacion vald igazolt részvétel
id6tartamara — az elézetesen bejelentett napokon - a kormdnytisztvisel6t mentesiteni kell a munkavégzési
kotelezettsége aldl, amelynek id6tartamara illetményre jogosult.

A sikertelen ligykezel6i alapvizsga, titkos ligykezel6i vizsga, illetve kdzigazgatasi alap- és szakvizsga megismétlésére
nem jar tanulméanyi munkaidé-kedvezmény.

A kozigazgatési alapvizsga, valamint a titkos ligykezel6 képzésre és vizsgdra a foglalkoztatottnak elektronikus uton
kell jelentkeznie a féosztaly vezetdjével tortént egyeztetést kovetden. A kdzigazgatasi szakvizsga, illetve az ligykezel 6i
alapvizsga szervezése a JIH feladata. A kozigazgatasi alapvizsga és kozigazgatasi szakvizsga ismétl6 vizsga dijat
a munkaltaté tériti meg a vizsgaszervezd szamdra, amit a vonatkozé kormdanyrendeletek alapjan atharithat
a vizsgazora.

Avizsgazé kérelme alapjan, ajogi szakvizsgara valo eredményes felkésziilés érdekében —a vizsga napjatis beszamitva -
részvizsganként 6 munkanap tanulmanyi céld mentesités biztosithatd. A tanulmanyi céli mentesités litemezését
a foglalkoztatott a féosztalyvezetbvel el6zetesen egyezteti.

Ajogi szakvizsga részvizsga idépontjara és a tanulmanyi céli mentesités igénybevételére irdnyul6 kérelmét a vizsgazo
— az 6nadll6 szervezeti egység vezetbjének, illetve féigazgato-helyettes, igazgatd kdzvetlen dllomanyba tartozé
foglalkoztatottak esetén a kozvetlen vezetének egyetértésével — megkiildi a JIH vezet6jének. A JIH a kérelmet dontés
érdekében felterjeszti a féigazgatd részére.

V. Fejezet
Munkarend és a munkavégzés egyéb szabalyai

Amunkaidé hetinegyven éra. AK6zponttekintetében aféigazgatd, aNYUFIGtekintetében azigazgatd afoglalkoztatott
heti munkaidejét és munkaidé-beosztasat az ltaldanos munkarendtdl eltéréen is megdllapithatja. Amennyiben a heti
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munkaidé nem éri el a heti negyven 6rat, az egyébként jaré illetményt aranyosan csokkenteni kell. Részmunkaidé
keretében torténd foglalkoztatas a féigazgatd engedélye alapjan torténhet.

Az 4ltaldnos munkarendtdl eltéré munkaidé-beosztas alkalmazéasara iranyuld kezdeményezést az 6néllé szervezeti
egység vezetbje - az irdnyitasa ald tartozd foglalkoztatottak, féosztalyok tekintetében a fdigazgatd-helyettes
egyetértése mellett - jovahagyasra a JIH-en keresztll megkdldi a féigazgatdnak, illetve NYUFIG foglalkoztatott esetén
azigazgatonak. Jovahagyas esetén a JIH intézkedik a szlikséges munkaltatoi intézkedések elkészitésérdl.

A féigazgatd a foglalkoztatottat kotetlen munkarendben, illetve tdvmunkavégzés keretében is foglalkoztathatja.
Ebben az esetben a jelenléti iven fel kell tlintetni az dltaldanostdl eltéré munkaidé-beosztast.

10. Rendkiviili munkaidé elrendelése

A foglalkoztatott részére készenlét, tovabba rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

Rendkiviili munkaidé a munkaidé-beosztastol eltérd, a munkaiddkereten fellili munkaidé, az tigyelet tartama, illetve
a készenlét alatt elrendelt munkavégzés, ide nem értve, ha a foglalkoztatott az engedélyezett tavollét idejét
a munkaltatéval tortént megéllapodas alapjan ledolgozza.

A rendkivili munkaidé elrendelésére iranyulé kezdeményezést a féosztalyvezeté a szakteriletet iranyité féigazgatd-
helyettes, illetve a NYUFIG esetén az igazgato a JIH Utjan terjeszti el6 féigazgatdi dontésre. Rendkivili munkaidé csak
a féigazgatd elbzetes jovahagyasa alapjan, a rendkivili munkavégzést megel6zéen rendelheté el. Rendkiviili
munkaid&t az 6nalld szervezeti egység vezetdje a féigazgatdi jovahagyas alapjan irdsban rendelheti el a foglalkoztatott
szdmdra a Szabalyzat 5. melléklete szerint. A rendkivili munkaid6 elrendelésérdl sz6l6 dontést harom példanyban kell
elkésziteni, egy példanyt a munkatars részére kell dtadni, egy példanyt az 6nallé szervezeti egység vezetdje ériz meg,
és egy példanyt koteles megkiildeni a JIH részére.

Nem munkasziineti napon torténd rendkiviili munkaidét annak megkezdése elétt legalabb 2 munkanappal kordbban
(az indoklas, az elvégzendé feladat, a kezdd idépont, a varhato id6tartam feltlintetésével) irasban kell elrendelni.
Rendkiviili munkaidé elrendelésének utélagos engedélyezésére varatlan esemény bekdvetkezésekor, baleset, elemi
csapas, sulyos kar megel6zése, illetve elhdritasa érdekében kerilhet sor.

A rendkivilli munkaidd elrendelése nem veszélyeztetheti a foglalkoztatott testi épségét, egészségét, illetve nem
jelenthet személyi, csaladi és egyéb koriilményeire tekintettel aranytalan terhet.

Arendkivili munkaidével érintett 6nall6 szervezeti egységek vezetdi a végrehajtasrél kdtelesek nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a rendkiviili munkaidében toltott 6rak idétartamat, az ennek ellenértékeként jaro
szabadid6 mértékét, valamint a kiadott szabadidé idépontjat. A nyilvéntartds egy példényat a JIH részére meg kell
kildeni. A nyilvantartast a szabadsag-nyilvantarté lapokkal egytt kell kezelni.

Munkaszilineti napon torténé rendkiviili munkavégzés elrendelésére a Kttv. és az Mt. vonatkozd szabdlyait kell
alkalmazni.

11. A rendkiviili munkavégzés ellenértéke

A foglalkoztatottat rendkiviili munkaidé, illetve készenlét teljesitése esetén elsésorban a Kttv. vagy az Mt. altal
meghatarozott mértéki szabadidd illeti meg.

Az 6nalld szervezeti egység vezetbje - féigazgatd-helyettes iranyitasa ala tartozd szervezeti egység vezetdje esetén
a féigazgato-helyettes egyetértése mellett — vagy NYUFIG foglalkoztatott esetében az igazgatd kezdeményezésére
a rendszeresen rendkivili munkaidét teljesité foglalkoztatott szdméra a féigazgaté legfeljebb évi 25 munkanap
szabadidé-atalanyt llapithat meg.

A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkivili munkaidé ellenértékeként jaré szabadidé kiadasat
kovetéen adhaté ki.

A szabadidét a rendkiviili munkaidé teljesitését kdvetd 30 napon belil kell kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell
valtani. A megvaltas 0sszegének alapja a dolgozd kifizetéskori illetményének a szabadidére jard aranyos Osszege.
A szabadid6-megvaltas kifizetését a JIH-nél kell kezdeményezni.
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12. Pihen6idé és szabadsdg kiaddsa, fizetés nélkiili szabadsdg

A pihendidé és a szabadsag kiaddsa sordn a Kttv. és az Mt. szabdlyai szerint kell eljarni.

A fizetés nélkili szabadsagot a foglalkoztatott kérelmére a Kttv. 111. §-a és 113. §-a, illetve az Mt. 128. §-a és
130-131. §-a szerinti esetekben a féigazgatdé engedélyezi.

Ha a foglalkoztatott a munkavégzési kotelezettsége aldli mentesitését kezdeményezi, a kérelemben meg kell jeléInie
annak pontos indokat és idétartamat, valamint a mentesités id6tartamara esetlegesen igényelt dijazést. A kérelemhez
csatolni kell a féosztalyvezet6 javaslatat.

A felek a Kttv. 144. § (2) bekezdése, illetve az Mt. 146. § (2) bekezdése szerint megallapodhatnak abban, hogy ha
a kormanytisztviseld a Kttv. 79. § j) vagy |) pontja alapjan, illetve ha a munkavallal6 az Mt. 55. § (1) bekezdés j) pontja
vagy a féigazgatd hozzdjarulasa alapjan mentesil a munkavégzési kotelezettség aldl, a foglalkoztatott a teljes
illetményét, illetve alapbérét vagy annak bizonyos szazalékat kapja vagy abban is, hogy dijazds szdméra nem jar.

A vonatkoz6 okiratokat a JIH késziti el6.

VI. Fejezet
Teljesitményértékelés és mindsités

A kormdnytisztvisel6 munkateljesitményét a munkaltatoéi jogkor gyakorldja mérlegelési jogkdrében eljarva irdsban
koteles értékelni (teljesitményértékelés). Legaldbb kettd teljesitményértékelés eredménye egylttesen adja
a kormanytisztviselé minésitését.

Ateljesitményértékeléssel kapcsolatos el6készité és adminisztracios feladatokat a JIH Iatja el. A teljesitményértékelésre
a Kttv.,, a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél sz6lé 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet és a kdzszolgalati
tisztvisel6k egyéni teljesitményértékelésrél sz6l6 10/2013. (V1. 30.) KIM rendelet szabalyai irdnyadodak.

VII. Fejezet
Etikai szabalyok

A kormanytisztvisel&i jogviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorldsa sordn a Magyar Kormanytisztvisel&i
Kar Hivatasetikai Kodexében foglaltakra figyelemmel kell eljarni. A Kttv. 83/A. §-dban foglaltak betartdsa minden
kormanytisztvisel kdtelezettsége.

VIIl. Fejezet
Osszeférhetetlenség

A foglalkoztatott koteles haladéktalanul bejelenteni, ha jogviszonyanak fenndlldsa alatt a jogszabdlyban elirt
osszeférhetetlenségi ok meril fel, vagy tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt kivan létesiteni.

A kormanytisztvisel6 tovabbi jogviszonyt - a Kttv. 85. § (2) bekezdésében foglalt gyakorolhaté tevékenység, valamint
a kozérdekdl onkéntes tevékenység kivételével — csak a féigazgato elézetes engedélyével Iétesithet. A gyakorolhato
tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt, valamint a kozérdekl oOnkéntes tevékenység végzésére iranyuld
jogviszonyt annak létesitését megel6z6en irdsban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység
a kormanytisztviselé munkakori feladataival kézvetlenul sszefligg.

IX. Fejezet
A jogviszony médositasa, megsziintetése és megszlinése

A foglalkoztatott jogviszonydnak modositdsara, megsziinésére és megszlintetésére a Kttv.-ben és az Mt.-ben
meghatarozott médon és feltételekkel keriilhet sor. A jogviszony modositasaval, megsziinésével és megsziintetésével
kapcsolatosan a humanpolitikai iratokat a JIH késziti el6.
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13. Amunkakér dtadds-dtvétel rendje

Mds munkakorbe torténé athelyezés, 30 napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele, valamint
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott a munkakori feladatait, illetve
az annak ellatasaval 6sszefliggd informaciokat és iratokat a munkaltatéi jogkort gyakorld vezeté altal kijelolt
atvevonek koteles atadni. A munkakor atadas-atvétel beosztastol fliggetlentl kételezé, minden esetben irasban
torténik. A munkakor atadas-atvételt legkésébb az utols6 munkaban toltott napon végre kell hajtani. A vezetdk
munkakorének atadas-atvételi eljardsanal az SzMSz vonatkozé el6irasait figyelembe véve kell eljarni. Amennyiben
a vezetéi munkakort betoltd kormdnytisztviselé kormanyzati szolgdlati jogviszonya az ONYF-nél megsziinik,
az dtadas-atvételi eljarast az utolsé munkdaban toltott napig a kinevezésre keriilé Uj vezet6 részére be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételt a Szabalyzat 3. melléklete szerinti jegyzékonyvbe kell foglalni, melyet az atadd, az atvevo,
valamint az dtadas-atvétel megtorténtének igazolasa érdekében az Sket irdnyité vezetd ir ala.

Az atadds-atvételi jegyzékonyv éltaldnos tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat- és
hataskorébe tartozd, valamint az érintett munkakoérhoz tartozé kiilon meghatérozott feladatok végrehajtasanak
a munkakdr dtadasakor fennallo helyzetérdl hiteles és atfogo képet adjon.

A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példanyt az atado és az dtvevé, valamint egy
példanyt a JIH részére kell dtadni.

Ha a munkakor dtadas-atvételre mas munkakorbe torténd athelyezés, 30 napot meghalado fizetés nélkili szabadsag
igénybevétele vagy a vezetéi munkakorre torténd kinevezés visszavondsa miatt kerll sor, a munkakor elldtdsara
tekintettel a foglalkoztatott dltal hasznalatra atvett hivatali felszerelési targyakat (mobiltelefon, szdmolégép, diktafon,
pendrive stb.) az 6nallé szervezeti egység vezetdje altal erre kijelolt személy részére, kijel6lés hidnyaban az 6nallé
szervezeti egység vezetdje részére at kell adni.

Az 6ndllo szervezeti egység vezetSje a munkakor dtadds-atvételével egyidejlileg gondoskodik a részére atadott
hivatali felszerelési targyaknak az azok kezelésével megbizott szervezeti egységek részére torténd atadasarol.

Az dtadds-atvétel tényét a Szabalyzat 4. melléklete szerinti KilépSlapon rogziteni kell. A 30 napot meghaladé fizetés
nélkili szabadsag igénybevételét megel6zéen a foglalkoztatott koteles a Kilépélap szerint a munkaltats felé
elszamolni.

A foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inése, megsziintetése esetén a foglalkoztatottnak a munkaltatoval torténé
elszamoldasat a Kilépdlap igazolja.

X. Fejezet
A kormanytisztvisel6i adatok nyilvantartasa és az adatvédelem rendje

A JIH a kormanytisztvisel6rél a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedé nyilvantartast vezet
(a tovabbiakban: kdzszolgalati alapnyilvantartds). Az adatkezelés adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyait az ONYF
Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabélyzata tartalmazza.

A kozszolgdlati alapnyilvantartasban szereplé adatok karbantartdsa és kezelése a Kozszolgdlati Adatvédelmi
Szabdlyzat rendelkezéseinek megfelel6en a JIH feladata.

A kormanytisztvisel6tél a kodzszolgalati alapnyilvantartds adatkorét érintéen csak olyan adat kérhetd, amely
a kdzszolgdlati alapnyilvantartasban nem szerepel.

A kormanytisztvisel6 a kozszolgélati alapnyilvédntartds adatkorét érinté adataiban bekdvetkezett valtozasokrdl
8napon beliil koteles tajékoztatnia JIH munkatarsait, akik 3 napon bellil kdtelesek intézkedniaz adatok aktualizalasarol.

XI. Fejezet
Illetmény, munkabér és egyéb juttatasok

14. llletmény és munkabér

A kormanytisztvisel6 a kormanyzati szolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult.

Az illetmény szamitdsara, kifizetésére, elszdmoldasara és az illetménybdl vald levonasra a Kttv. és a vonatkozé ONYF
szabalyzat rendelkezései iranyaddak.

A munkaviszonyban foglalkoztatott munkabérre jogosult a munkaszerzédésében foglaltak szerint.
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Az ONYF altal foglalkoztatott kormanyzati tGigykezel6 illetményére — a Kttv.-ben meghatarozott keretek kozott —
az ligykezel6t foglalkoztatd féosztaly vezetdje, a NYUFIG foglalkoztatottjai tekintetében a NYUFIG igazgatdja a JIH
vezetbjével kdzdsen tesz javaslatot a féigazgatd felé. A kormanyzati Ggykezeld illetményét a féigazgatd ezen
eljarasrend betartasaval sziikség szerinti id6kdzonként, de legaldbb haromévente feliilvizsgalja.

Ha a kormanytisztvisel6i munkakarifeladatok ellatasa —azangol, francia, német, arab, kinai, illetve orosz nyelvismereten
kivil - egyéb nyelv vagy nyelvek hasznalatat teszi sziikségessé (a tovabbiakban: egyéb nyelvismeret),
az idegennyelv-tudasi potlékot az 6nallé szervezeti egység vezetbjének - féigazgato-helyettes, igazgatd kozvetlen
allomanyba tartozé foglalkoztatottak esetén a kozvetlen vezetének — javaslatara a féigazgatd hagyja jova.

Egyéb nyelvismeret utani nyelvpétlék megallapitasét belépd kormdénytisztvisel6 esetében a kinevezéskor, egyéb
esetekben pedig az Uj nyelvvizsga letételét vagy honositasat igazol6 bizonyitvény benyujtasakor, illetve a munkakor
véltozasakor az 6nallé szervezeti egység vezetbje — féigazgatd-helyettes, igazgatd kdzvetlen dllomanyba tartozo
foglalkoztatottak esetén a kozvetlen vezeté - kezdeményezi a JIH vezetdjénél, a nyelvtudds sziikségességének
indokolasaval, valamint a munkakdri leirds csatoldsaval. Szerepeltetni kell a munkakéri leirdsban mind az angol,
francia, német, arab, kinai, illetve orosz nyelvtudas meglétét, mind pedig az egyéb nyelvismeret munkakéri feladatok
elldtasa soran torténd alkalmazasat.

Ha az ONYF tanulmanyi szerzédés alapjan pénziigyi tdmogatast nyujt a nyelvvizsga megszerzéséhez,
a kormanytisztviselé az idegennyelv-tudasi poétlékra mindaddig nem jogosult, amig a havonta fizetendé potlék
egyuttes 6sszege nem éri el a tanulmanyi szerzédés alapjan részére kifizetett pénzligyi tdmogatas mértékét.

Az idegennyelv-tudasi pétlék az dllamilag elismert nyelvvizsga megszerzését igazoldé bizonyitvany vagy azzal
egyenértékdokirat JIH-nektorténd bemutatdsdnak napjatol,illetve azegyéb nyelvismeret utédn jaré idegennyelv-tudasi
potlék esetén a féigazgato altali jovahagyas napjatdl illeti meg a kormanytisztviselét.

15. Egyéb juttatdsok

A kormanytisztvisel6 25, 30, 35, illetve 40 évi kormdanyzati szolgalati jogviszonyban toltétt idé utan jubileumijutalomra
jogosult. A jubileumi jutalom kifizetésére a Kttv. rendelkezései irdnyaddak.

Amennyiben a foglalkoztatott a vonatkozé jogszabdlyokban meghatarozott feltételeknek megfelel, a kovetkezd
juttatdsokra jogosult:

a) munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités,
b) utazasi kedvezmény,
<) képerny6 elétti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg.

Az (1) bekezdésben meghatarozott juttatasokkal kapcsolatos részletes szabalyokat kiilon ONYF szabalyzat tartalmazza.

Az ONYF foglalkoztatottjai részére a kdvetkezé tdmogatasok és juttatasok biztosithatdak:

a) alanyi jogon jaroé juttatasok:
aa) szllési segély,
ab) csaladalapitasi tdmogatas,
ac) kiskoru gyermeket nevelé csaladok tdamogatasa,
ad) év végi szocialis juttatas;
b) kérelemre adhato juttatdsok:
ba) nem szocidlis jellegU juttatasok:

—illetményeldleg,

- temetési segély,

- kegyeleti gondoskodas,

- munkaltatéi lakdstamogatas;
bb) szocialis jellegi tamogatasok:

- eseti szocialis segély,

- albérleti dij hozzajarulas;
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<) a rendelkezésre allo fedezet fliggvényében egyéb térvény (pl. a személyi jovedelemaddrdl szold torvény,
a Kttv.) szerint adhatd juttatasok;

d) Gdulési lehetéségek az ONYF vagyonkezelésében lévé tiduldkben.

Az (1) bekezdésben meghatarozott juttatdsokkal kapcsolatos részletes szabalyokat kiilon ONYF szabalyzatok

tartalmazzak.

16. Cafetéria-juttatdsok

A vonatkozd jogszabdlyok szerint vélaszthat6 cafetéria-juttatasok korérdl, mértékérél minden évben a féigazgatd
jovahagyasat kdvetéen a JIH kilon korlevélben tajékoztatja a foglalkoztatottakat.

A cafetéria-juttatas igénybevételére a foglalkoztatottak jogosultak.

Nem jogosult a foglalkoztatott cafetéria-juttatdsok igénybevételére azon idétartam vonatkozdsaban, amely
tekintetében illetményre vagy &tlagkeresetre nem jogosult, feltéve hogy a tdvollét idétartama meghaladja
az egybefiiggé 30 napot. A 30 napot meghaladé tavollét esetében a jogosultat a tavollét elsé napjatdl kezdve nem
illeti meg a juttatas. A tavollétek id6tartamat - a jogosultsag szempontjabol - nem lehet 6sszeszamitani.

A prémiumévek programban részt vevé foglalkoztatottat az éves keretdsszeg 30%-a illeti meg.

Az éves keretdsszeg megallapitasara a tadrgyévben jogviszonyban toltott id6ével (naptari nap) ardnyosan kertl sor:

a) a hatérozott idére foglalkoztatott esetén, illetve

b) azon jogosult esetén, akinek a fenndllé jogviszonya, illetve jogosultsaga év kozben keletkezik vagy sz(inik meg
azzal, hogy a jogosultsagi idé szamitasakor a naptari év napjainak szamat kell figyelembe venni.

Avonatkozo jogszabaly alapjan az egyes cafetéria-juttatdasokhoz kapcsolodé kézterhek a jogosult éves keretdsszegébe
beleszédmitanak.

Ajuttatdsok igénybevételének targyévre vonatkozo részletes szabalyairdl a JIH el6zetesen tajékoztatja a jogosultakat,
tovabba gondoskodik a nyilatkoztatdsokrdl, a cafetéria-nyilatkozatok feldolgozasarél, az utalvanyok/plasztikkartydk
és a Széchenyi Pihen6 Kartya megrendelésérdl. Az utalvanyok/plasztikkartydk és a Széchenyi Pihend Kértya 6rzésérél
és a jogosultaknak torténé atadasardl a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly gondoskodik.

A jogosult a cafetéria-programban rogzitett, sajat kez( alairasaval ellatott nyilatkozataval, januar 15-ig koteles
rendelkezni a targyévre vonatkozdan részére megallapitott keretdsszeg teljes felhasznalasardl, az altala vélasztott
juttatasi elemekrél és azok mértékérdl. A két példanyban kinyomtatott nyilatkozatokat szervezeti egységenként
osszegydjtve kell eljuttatni a JIH részére. Helyi éves kozlekedési bérlet igénylése esetén az erre vonatkozd nyilatkozatot
a targyévet megel6z6 év december 15-ig kell megtenni.

Ha a jogosult a juttatasrol valo nyilatkozat hataridében torténé megtételét onhibajabdl elmulasztja - ide nem értve
a betegallomany, illetve egyéb rajta kivul &llé ok miatti mulasztast —, akkor kizarélag Erzsébet-utalvany/plasztikkartya
vagy Széchenyi Pihend Kartya igénybevételére lesz jogosult.

Amennyiben a jogosult a nyilatkozattételi kdtelezettségének hatéridében rajta kivil allé6 ok miatt nem tud eleget
tenni, az akadélyoztatds megszlinésétdl szamitott 10 munkanapon belil tehet nyilatkozatot.

A cafetéria-juttatasokra vonatkozo valasztas a naptari évre, illetve a jogviszony vagy jogosultsag évkozi keletkezésétél
annak megsziinéséig szél, annak mddositasara két alkalommal, legkésdbb a targyév november 15-éig van lehetdség.
A moédositas névre sz616 utalvany/plasztikkartya esetén csak akkor lehetséges, ha az még nem keriilt megrendelésre
a foglalkoztatott kordbbi nyilatkozata alapjan. A modositast irasban kell kérni a nyilatkozat ismételt kitoltésével,
jelezve azon a mddositas tényét. A targyévben igénybe nem vett keret nem vihet6 &t a kovetkez6 évre. Amennyiben
a keretdsszegbdl 1000 Ft-ot meg nem haladé 6sszeg marad, a foglalkoztatott nem veheti igénybe.

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kdzben keletkezik, vagy a kormanytisztvisel6 athelyezésére kerdil sor, illetve tartos
tavollétrdl tér vissza, a keretdsszeg idbardnyos részére jogosult. Az év kdzben jogviszonyt létesitd, illetve tartos
tavollétrél visszatéré foglalkoztatottnak az els6 munkdban toltott napot koveté 10 munkanapon belil kell
nyilatkozatot tennie az altala vélasztott cafetéria-juttatdsrol.

Jogviszony targyév kdzben torténé megszlinése esetén a foglalkoztatott a megallapitott keretdsszeg idéaranyos
részére jogosult. Az elszamolaskor figyelembe kell venni a foglalkoztatott névre sz616, az ONYF altal mar megrendelt
utalvanyok, illetve a Széchényi Pihené Kartya valamelyik alszamlajara atutalt juttatds Osszegét. A keretdsszeg
id6aranyos részénél nagyobb 0sszeg felhaszndladsa esetén a killonbdzet visszafizetésére a kilépdlapon feltiintetett
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32.8§

Osszeg alapjan a jogviszony megsziinésekor, illetve az utolsé munkaban t6ltétt napon vissza kell fizetni illetménybdl
torténd levondssal, amennyiben ez nem lehetséges, szdmlaszdmra torténd &atutaldssal. Amennyiben a juttatds
természete ezt lehetévé teszi, a kiildnbozetet vissza kell adni. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha
a jogviszony a jogosult halala miatt szlinik meg.

Ha a foglalkoztatottat a targyév kozben athelyezik, a cafetéria-juttatasra az athelyezé és a fogadé munkaltatonal
idéarédnyosan jogosult.

A 30 napot meghaladé tavollét esetén, vagy ha a jogosult jogviszonya a targyév kdzben sziinik meg, az idéardnyos
részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a tévollét vége utdni elsé bérszamfejtési
id6északban, illetve a jogviszony megszlinésekor vissza kell fizetni, vagy — a jogosult valasztasa szerint, ha a juttatas
természete ezt lehetévé teszi - vissza kell adni.

A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozé — a jogviszony idétartamaval idéaranyosan megallapitott — mértékének
tullépése esetén a JIH intézkedik a jogosult irdsbeli nyilatkozatban torténé hozzajérulasaval a Pénziigyi és Szamviteli
Féosztaly felé annak érdekében, hogy a kilonbozetnek a foglalkoztatott illetményébél vald levonasara sor keriljon.
A tartos tavollétrdl visszatérd jogosultat a JIH — annak figyelembevételével, hogy mely idészakra nem illette meg
juttatas — tdjékoztatja a rendelkezésre all6 cafetéria-keretrdl, a valaszthatd juttatasokrdl, illetve arrél, hogy van-e
visszafizetési kotelezettsége. A jogosult a nyilatkozattételi kotelezettségét az értesitést kdvetd 10 munkanapon belil
koteles teljesiteni és nyilatkozatait a JIH felé megtenni.

Az Oonkéntes kolcsonds egészségpénztari, onsegélyezd pénztari hozzajarulas annak a foglalkoztatottnak fizethetd
a cafetéria-keret terhére, aki a cafetéria-nyilatkozataval egyidejlileg a tagsagi jogviszonyanak fennallasat igazold
okirat masolatat a JIH-nek leadja.

A cafetéria-keret terhére igényelhetd éves helyi kozlekedési bérletet a hatdrozatlan idejd kinevezéssel, illetve azon
hatarozott ideju szerz6déssel rendelkezé foglalkoztatottak kérhetnek, akik az egész éves cafetéria-keretre jogosultak.
A tartos tavollétrdl visszatérd, illetve a targyévben nyugdijba vonuléd munkatéarsakra a hatarozott idejl szerzédéssel
rendelkezékre vonatkozé szabdlyok alkalmazandok.

17. A foglalkoztatottak elismerése

Jutalmazésra a targyévben rendelkezésre allé koltségvetési forrasok, valamint a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével van lehetbség.

Az ONYF-nél kiemelkedé munkat végzé foglalkoztatottat felterjesztés alapjan a fokozatossag figyelembevétele
mellett a kovetkez6 kitlintetésben és a hozzarendelt anyagi elismerésben lehet részesiteni:

a) Szent Kristof Plakett,

b) Szent Kristéf Erem,

) Féigazgatdi Dicséret,

d) Igazgatdi Dicséret (NYUFIG foglalkoztatottak esetében).

A kitlintetésekkel kapcsolatos részletes szabélyokat kiilon ONYF szabalyzat szabalyozza.

XIl. Fejezet
Erdekegyeztetés

Az ONYF-nél a szakszervezet kozremUikodik a foglalkoztatottak munkahelyi érdekeit érint6 egyeztetésekben, valamint
a foglalkoztatottak érdekében, illetve kérésiikre részt vesz az 6ket érinté eljdrasokban. Az ONYF a szakszervezet
mukodési feltételeit biztositja, és jogait tiszteletben tartja. Az egytittmUikodés részletes szabalyait egyuttmakodési
megallapodas tartalmazhatja.
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33.§

34.§

Xlll. Fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalyat veszti a Kozszolgalati Szabalyzatrél sz616 6/2013. (XI. 29.) ONYF utasitas.

Prof. Dr. Mészdros Jozsef s. k.,
féigazgatd

1. melléklet a 4/2015. (X. 30.) ONYF utasitdshoz

FELVETELI LAP

Kérjiik Féigazgatd Ur hozzajarulasat az alabb megnevezett munkatars felvételéhez:

NV i e e

AU |1y (=T IV o o T o T '

Y22 =] o =] 1=
AlKaIMAZO SZEIVEZELE @QYSEG: . ...ttt ettt ettt et e e e e e e
BetBItendd MUNKaKOI: ... ...ttt e
Besorolas:

llletmény/személyi alapbér dsszesen: ..................... Ft

Egyéb:....c.ooiiiint Ft

Munkaba 4llas legkorabbi idépontja: .......ccovviiiiiiiiiiniinn,

Alkalmazas modja:

- hatarozatlan idére: [ ]

—hatarozottidére:[ J.....coeevviiviineninnnnn. S tartos tavollévd helyettesitése céljabol
- meghatarozott feladat elvégzésére: [ ]

— prébaidé kikotése ... hdnap

- heti munkadra: ...............

JIH vezetdje féosztalyvezetd

Amennyiben a felvétel nem a féigazgaté kdzvetlen szervezeti egységébe torténik:

féigazgatd-helyettes/igazgato
Budapest, ....oooviviiiiiiiiii,

A nevezett munkatars felvételét és személyi juttatasait engedélyezem.

féigazgato
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2/a. melléklet a 4/2015. (X. 30.) ONYF utasitdshoz

Tovabbképzési igény engedélyezés

(nem iskolarendszer(, szakmai tovabbképzések tanulmanyi szerz6dés nélkiil)
A képzésben, tovabbképzésben részt vevé neve:
A képzésben, tovdbbképzésben részt vevé szervezeti egysége:
A képzés, tovabbképzés megnevezése és a képzd intézmény neve:
A képzés, tovabbképzés idépontja:
A képzés, tovabbképzés koltsége:
Amennyiben képzés, tovabbképzés kdtelezé jellegli, annak jogszabalyi alapja:

A képzésen valo részvételt javaslom:

A képzésen vald részvételt javaslom:

JIH javaslata:

JIH vezetdje
Pénzligyi ellenjegyzés:

féigazgato
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2/b. melléklet a 4/2015. (X. 30.) ONYF utasitdshoz

Iskolarendszer( képzés engedélyeztetése
(tanulmanyi szerzédéssel tAmogatott)

A képzésben részt vevd adatai:

NV e

SZErVEZELi @QYSE: i e Féosztaly
......................................................... Osztaly

MUNKAKOT: « oot e

Jelenlegiiskolai VEGzZettSEg: . ..ottt e

Jelenlegi SZakK@PEsites: . ...ttt

Rendelkezem nyelvvizsgdval: igen/nem
Meglévl nyelvvizsga tipUSa €S SZINT e: . ... u .ttt ettt ettt et

Belépés Kelte: .. ..vvniii e

A képzés adatai:

1 PP

Képzés szintje: alapképzés/mesterképzés/felséfoku szakirdny/szakiranyu tovabbképzés
Munkarend: levelezd/esti/tavoktatas

Képzésiidé (félév):

Megszerezni kivant szakképzettség: ..........coouiiiiiiiii
Képesités megszerzése nyelvvizsgdhoz kotott: igen/nem

Megszerezni kivant nyelvvizsga tipusa és szintje:

A végzettség megszerzésének varhato ideje: ............ BV i hoénap

A képzés koltsége/félév: ........covvviviiiiiiiiiiiiiiene,

(jelentkezd aldirasa)
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Szervezeti egység vezetGjének javaslata:

féosztalyvezetd
A javaslattal egyetértek:

féigazgatd-helyettes/igazgato

JIH véleménye/javaslata:

llletménnyel fizetett tavollét a képzési napokra: igen/nem
llletménnyel fizetett tanulmanyi szabadidé: igen/nem
Tandijtdmogatas: igen/nem

Tandijtdmogatds mértéke: ... ... %

Tandijtdmogatds 6sszege: ... Ft/félév

JIH vezetdje

Pénziigyi ellenjegyzés:

Képzési kérelem elbirdldsa:

llletménnyel fizetett tavollét a képzési napokra: igen/nem
llletménnyel fizetett tanulmanyi szabadidé: igen/nem
Tandijtdmogatas: igen/nem
Tandijtdmogatds mértéke: ... %

A tanulmanyi szerz6dés megkotését fenti tartalommal engedélyezem/nem engedélyezem:

féigazgato
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3. melléklet a 4/2015. (X. 30.) ONYF utasitdshoz

MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Készilt: ............... -an/-én......... példanyban.

Jelen vannak:

Atadé:

Atvevo:

Az atadas-atvételben kézrem(ikodék:

1) ALAAO @ v kapcsolatosan Atvevé részére atadja:

2.) Atadé a folyamatban Iév6 ligyekrdl és a sziikséges intézkedésekrél az aldbbi téjékoztatast adja:
(folyamatban lévé tigyek felsorolasa, ligyszam, a szlikséges intézkedések, hataridék)

3.) Az Atadé nyilatkozik arrél, hogy

—azatadas az ONYF Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata, valamint a Kbzszolgalati Szabdlyzatrol sz6l6 ONYF utasitasban
foglaltaknak megfeleléen, a .................. munkakor atadas-atvételének szabalyai szerint tortént,

— az dltala kezelt iratokat, nyilvantartdsokat maradéktalanul atadta, a folyamatos munkavégzéshez sziikséges
tdjékoztatast valamennyi tigykdrben megadta,

—amegSszUnt ...oueieieiiie e informatikai hozzaférési jogosultsagokrél az Atvevét tajékoztatta,
@ e leltar szerinti eszkdzeit Atvevé kijeldlt ligyintézéjével egyeztetve dtadta.

Jelen jegyzékonyv elvéalaszthatatlan részét képezik az aldbbi nyilatkozatok:

— teljességi nyilatkozat.

Budapest, .......coevvininiiinininnnn.

név
féigazgato/féigazgato-helyettes/féosztalyvezet*

* A megfelel6 beirandé.
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TELJESSEGI NYILATKOZAT

AIUlIrOtt ..o MINtA o, kijelentem, hogy a mai napon
- I PP P TP (Atvevé) részére jegyzékdnyv szerint dtadottakon kiviil nem all rendelkezésemre
s mukddési kdrébe esd, az dtadds-atvétel szempontjabol jelentéséggel bird adat,

informacid, tény, okirat, dokumentum, valamint kijelentem, hogy az altalam tett nyilatkozatok és az atadott,
ismertetett adatok, informaciok, tények, okiratok, dokumentumok valésagtartalmaért, teljeskortiségéért és az érdemi
vizsgdlatra alkalmas voltaért teljes felel6sséget vallalok.

Jelen nyilatkozat elvalaszthatatlan részét képezi az dtadas-atvételi jegyz6kdnyvnek.

Budapest, ....coovviiiiiiiiiiin

4. melléklet a 4/2015. (X. 30.) ONYF utasitdshoz

ORSZAGOS NYUGDIJBIZTOSITASI FOIGAZGATOSAG
KILEPOLAP
(A Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly tolti ki.)

NEV: SAP:
Sziiletett:

Szervezeti egység:

Munkakor:

Kormanyzati szolgalati jogviszony, munkaviszony megszlinése:

Megszlinés maédja:

Munkavégzés alél mentesitve:

Elszdmolas igazolasa

(Az elszamolast, illetve az esetleges tartozassal kapcsolatos adatokat az illetékes ligyintézd aldirasaval igazolja.)

. Akilépd dolgozé szervezeti egységének vezetdje:

Munkakorrel kapcsolatos anyagok, ligyiratok atadasa:

AtVevs: ..o

Hatarid: ...o.ovvvieiiiiiice

Atadas-atvételi jegyz6kdnyv a Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féosztalyra leadva: .............coovvvviiieeainnn.
Az informatikai rendszerekhez valé hozzaférési jogosultsagok ...... &V.iiivinnnn. ho ... napjaval visszavonhatok.

A jogosultsag-visszavondas kezdeményezése a ............... iktatdszdmu nyomtatvanyon megtortént.

Vezetd alairdsa: ....o.ove i
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2. Infrastruktura-menedzsment Féosztaly:

Az informatikai rendszerekhez valé jogosultsdgok visszavondsara az 1. pontban kért
kertl: oo
Eszkdztartozas (ONYF Kézpont):[ ] nincs[_]van

eszkdznyilvantarto
Informatikai TAamogatasi Féosztaly:
Eszkoztartozas (ONYF NYUFIG):[ | nincs[_]van

eszkdznyilvantarto

3. Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly:

Zé&r6 vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:[ |igen [ | nem

TER BrteKelés MEGtOrtENt: . v uiee ittt ettt et
Tanulmanyi szerz6dés:[ JNINCS[ JVAN: .. ...iuuiiiiii e e e e s
Probono rendszerb@l tOrOIVE: ...
Lakasépitési tamogatds: [ | NiNCS [ Van: .....oiueiirii et
Allami kezességvallalassal biztositott lakdskélcsdn: [ ] nincs [ [van: .........cocevuvevuneviuneeinnnnnn.
Munkébajarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités: [ ] nincs [ van: .....ooeevvevneiineiineiineinnnnn,
ha van utazasi kéltségtérités: idéaranyos tartozas: [ | nincs [ Jvan: ........coeeveeiiiinniineiinennnnnn.

idéaranyosan jaro koltségtérités :[ |nincs[ Jvan:......................

Kedvezményes utazasi igazolvany leadasara sor kerdilt:[_]igen[ ] nem
ONYF ellendri, illetve egyéb igazolvany leadasara sor keriilt:[_]igen[ ] nem
Cafetéria-juttatas elszamolasa alapjan:

o idGaranyosan jard cafetéria-juttatds bruttd 0SSZEge: ... ...uvviiniiiiiiiiiie e
o ténylegesen kifizetett cafetéria-juttatds bruttd 0sszege: .........coveiiiiiiiiiiiiiiiiii
O Elterés Druttd OSSZEGE: ... euinin it
O TartozZAs NETEO BSSZEGE: ... uu ettt ettt

Szabadsag elszamolasa:

Targyévre idéardnyosan jaré napok szdma: ... nap
El6z6 évrél dthozott napok szama: ... nap
Szabadsagjaranddsdg dsszesen: ... nap

Igénybe vett napok szdma (felhasznalds): ... nap
Megvaltasra keriil6 napok szdma: ... nap
Kényvtar felé tartozasa:[_]nincs[_|van

Bélyegz6 leadasara sor keriilt:[ igen | JNem: . .....oiuuiiiniiiiie e
Parlamenti belépd leadéasara sor keriilt:[_Jigen Jnem:.....cccoviiiiiiiiiieiii e
Kézponti irattarbél kdlcsdnzott irat: [ nines [ Van: ...

4. Beszerzési és Vagyonkezelési Féosztaly:

idépontra sor

Leltari nyilvantartasban szerepld, személyes hasznalatra atvett eszk6zok, targyak visszaaddsa megtortént:

[Jigen[Jnem

Mobiltelefon leadaséra sor kertilt:[_Jigen [ Jnem

Aktualis idészak: ..o A megtéritendd 6sszeg: ......c.euuenannns Ft

Dolgozoi mobil el6fizetés: [ ] NINCS [ ]VaN: ....veiieeiiiiiieie e

A kilép6 dolgozd tudomasul veszi, hogy ha a jogviszonya a munkaltatéval megsz(inik, nem jogosult a dolgozéi

flottaban vald részvételre, és személyesen kell megtennie a szolgaltatéval kotott egyedi szerzé6désében foglalt
szlikséges intézkedéseket.
- Belépékartya leadasara sor Kerlilt: [ ]igen [ I nem: ......iue i
- Garazskapu-taviranyito leadaséra sor kerllt: [ ]igen [ Jnem: ........oiuuiiieiiiii e
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5. Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly:

PENZDEli tartozasa: JNINCS[ VAN ... ouit it e
JOg M, L 0SSZ€JE: .iuiuiiiiniinannt Ft
Befizetési bizonylat szdma: .................. datuma: ...,

Befizetési bizonylat szama: .................. datuma: ...oooiiii

Befizetési bizonylat szama: .................. datuma: ......ooeiiinnn,

— Lakascélt munkaltatoi hiteltartozasa:[ | nincs[ ] van: 6sszege: .................. Ft

[T 1 = .2 1
L]0 T 1= - 1 o = T o4 1
— Jogerds hatdrozat szerinti tartozas:[_| nincs[_]van: 8sszege: .................. Ft

— Kartéritési eljarasbol eredd tartozas: ..........c.covvvveveneinininnenee. Ft

— Tanulmanyikoltségtartozas-rendezés: ...........ccveveviiiiiiiininninn. Ft

Datum: .o

foglalkoztatott alairdsa

Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly:
AKIlEpOlap ..c.ovueeiiiiiiiiiiiiea pontja(i)val kapcsolatos tovébbi tigyintézés meghatarozasa:

JIH munkatarsanak alairasa

5. melléklet a 4/2015. (X. 30.) ONYF utasitdshoz

RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE KORMANYTISZTVISELO/MUNKAVALLALO RESZERE

Kormanytisztvisel6/Munkavallalé neve:

Szervezeti egység:

A kozszolgdlati tisztvisel6k jogallasardl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 96. §-dban/a munka térvénykdnyvérdl szolo
2012. évi |. torvény 108. § (1) bekezdésében, valamint a Kdzszolgélati Szabalyzat 14. § (3) bekezdésében foglaltaknak

megfeleléen a Féigazgatd Ur elézetes engedélye alapjan az On részére rendkiviili munkavégzést rendelek el az
alabbiak szerint:

Rendkivili munkavégzés id6tartama:

Rendkivili munkavégzés elrendelésének indoka:

Datum: ..o

féosztalyvezetd
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IV. Egyéb kozlemények

A Foldmiivelésiigyi Minisztérium felhivasa
a minisztérium hataskorébe tartozo szakmai tanulmanyi versenyekre a 2015/2016-os tanévben

I. Orszdgos Szakmai Tanulmanyi Versenyek (OSZTV)
A Foldmuvelésligyi Minisztérium hatdskorébe tartozé orszagos tanulmanyi versenyeket a szakteriileten mikodd

technikus képzést folytatd szakkozépiskoldk nappali tagozatos végzds tanuldi szamara az alabbi szak-, illetve
szakmacsoportos bontasban hirdeti meg:

A verseny idépontja és helye
Tanulmanyi versenyek Nevezési dijak
1. fordulé (el6dontd) II. fordulé (dontd)

1) Altaldnos mezégazdasag

2016. aprilis 5-7.

54 621 01 .. . . . ,, P
Kozponti iskolai verseny | Szent Istvan Mezégazdasagi és

Allattenyészté és éllategészségligyi

. 2016. januar 20. Elelmiszeripari Szakképzd Iskola dijmentes
technikus , . —
8 6ra 8000 Székesfehérvar,
Ady Endre utca 17.
5462102
Mez6gazdaséagi technikus
2) Erdészet, vadgazdalkodas Kozponti irasbeli verseny
2016. januar 22. 2016. aprilis 20-22.
OKJ 54 62301 10 6ra Kiss Ferenc Erdészeti Szakképzé .
i L, i L. i dijmentes
Erdészeti és vadgazdalkodasi Szent Istvan Egyetem Iskola
technikus 2100 Godolls, 6721 Szeged, Jézsef Attila sgt. 26.
Pater Kéroly utca 1.
3) Elelmiszeripar
. . . 2016. marcius 22-23.
OKJ 54 541 01 Kdzponti iskolai verseny . L. . .
, . . . . . | Pesti Barnabas Elelmiszeripari .
Elelmiszeripari analitikus technikus | 2016. januér 20. L dijmentes
8 6ra Szakképz6 Iskola
1062 Budapest, Andréssy Ut 63-65.
OKJ 54541 02
Elelmiszeripari technikus
4) Foldmérés, térképészet és
térinformatika (e
2016. aprilis 11-12.
) . ) Obudai Egyetem
OKJ 54 5810100105401 Kozponti iskolai verseny ) . .
. s - . Alba Regia MUszaki Kar .
Foldmérd és térinformatikai 2016. marcius 4. . L dijmentes
. i Geoinformatikai Intézet
technikus 8 dra

8000 Székesfehérvar,

Pirosalma u. 1-3.
OKJ 5458101001054 02

Térképész technikus
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A verseny idépontja és helye
Tanulmanyi versenyek Nevezési dijak
1. fordulé (el6dontd) I1. fordulé (dontd)
5) Kertészet 2016. marcius 30-4prilis 1.
. . . FM KASZK - Varga Marton
Kozponti iskolai verseny X L . .
OKJ 5458102 . | Kertészeti és Foldmérési Szakképzé .
o i . 2016. januar 20. o o dijmentes
Parképité és -fenntartd technikus 8 6ra Iskoldja és Kollégiuma
1149 Budapest,
Mogyorédi Ut 56-60.
6) Mezdgazdasagi gépész Kbzponti irdsbeli verseny
2016. januar 22. 2016. marcius 30-aprilis 1.
OKJ 5452105 10 6ra Csukas Zoltan Mez6égazdasagi diimentes
i
Mez6gazdasagi gépésztechnikus Szent Istvan Egyetem Szakképzé Iskola )
2100 Godolls, 9300 Csorna, Kérhéz utca 28.
Pater Karoly utca 1.
7) Kérnyezetvédelem 2016. marcius 7-8.
Budapesti MUszaki Szakképzési
OKJ 54 85001 Kozponti iskolai verseny | Centrum Petrik Lajos Két Tanitasi
Kornyezetvédelmi technikus 2016. januar 20. Nyelvi Vegyipari, dijmentes
8 6ra Kornyezetvédelmi és Informatikai
Szakkozépiskoldja
1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.

Az OSZTV-re benevezett tanulok tudasanak mérése, a legjobbak valogatasa két forduléban torténik:
- elédontd versenyeken (1. forduld)
- donté versenyeken (Il. forduld)

Az iskoldk szakképesitésenként az orszagos versenyre nevezés elétt 6nalléan valogatd versenyeket is szervezhetnek.

I. forduld (kézponti irdsbeli verseny)

A kozponti irdsbeli versenyekre 2015. december 11-ig lehet jelentkezni a tanuldknak az iskola igazgatéjanal,
a nevezéseket a Nemzeti Agrargazdasdgi Kamara csak az iskolaktol fogadja el! A jelentkezék névsorat az iskola
igazgatdja postai Uton kiildi meg 2015. december 18-ig a Nemzeti Agrargazdasagi Kamara Szakképzési Terlilet cimére
(1119 Budapest, Fehérvari ut 89-95.), és egyidejlileg elektronikusan Kristof Krisztina szakképzési referens részére
(kristof.krisztina@nak.hu).

A jelentkezési lapot a http://tudas.nak.hu/hu/tanulmanyi-versenyek oldalrél lehet letolteni.

A versenyre osztdlyonként maximum 10 f& nevezhet! A Mezégazdasagi gépésztechnikus, valamint az Erdészeti és
vadgazdalkodasi technikus szakképesitések esetén a versenyre a végzés évfolyam tanuldinak maximum 30%-a
nevezhet.

Az OSZTV versenyen valé részvétel dijtalan.

A versenyen a tanulok kozpontilag kiadott irdsbeli feladatokat oldanak meg a szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeiben meghatarozott irdsbeli vizsgatevékenységnek megfeleléen. Az egyes feladatok idétartama
megegyezik a szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeiben megadottal. Az irasbeli tételek a képzési idé teljes
tananyagat tartalmazzak.

Az el6dontd lebonyolitdsa a Versenyszabalyzat el6irdsai szerint torténik.

A verseny értékelését — a tételekkel egyidejlileg megkiildott javitasi Utmutatd alapjan - szakképesitésenként felkért
szakértok végzik.
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A dontébe jutas feltétele a szakképesités minden irasbeli vizsgafeladatanak legaldbb 51%-ra torténé teljesitése.
Az eredmények Osszesitését kovetéen az adott szakképesités elsé 15 helyezett versenyzéje folytathatja a versenyt
a masodik forduldban.

Il. forduld (Orszdgos déntd)

A Nemzeti Agrargazdasdgi Kamara levélben tajékoztatja a tovabbjutd versenyzé iskoldjanak igazgatéjat, valamint
a tovabbjuték névsorat a honlapjan (www.nak.hu) kdzzéteszi.

A versenyen a tanulok a szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeiben meghatarozott gyakorlati és szébeli
vizsgatevékenységeknek megfelel$ feladatokban mérik 6ssze tudasukat. A szdbeli tételeket az FM dltal jovahagyott
és kiadott szébeli tételsorokbdl valasztja ki a versenybizottsdg. A szdbeli és gyakorlati verseny id6étartamairdl
a Szaktertleti versenyszabalyzat rendelkezik.

A verseny értékelése: Az el6dontén szerzett pontszamokat a szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményeiben
meghatarozott sulyozassal viszi tovabb a versenyzé a dontébe. A donté szakteriiletenkénti/szakképesitésenkénti
helyezési rangsora a dontdbe jutott versenyzék irasbeli, gyakorlati és szobeli feladatokban elért stlyozott eredménye
alapjan alakul ki.

Ha a Szakteruleti versenyszabalyzat masként nem rendelkezik, a szakmai vizsgéaztatas altaldnos szabalyairdl és eljarasi
rendjérol sz6lé 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 7. § (3) bekezdése alapjan a legaldbb
71% 6sszteljesitményt elért versenyzék mentesiilnek valamennyi vizsgafeladat teljesitése alol 100% teljesitménnyel és
jeles (5) eredménnyel. A szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeiben meghatdrozott vizsgatevékenységeknek
megfeleld feladatokban elért 71% vagy afeletti teljesitmény esetén a versenyzé mentesil az adott vizsgafeladat
teljesitése aldl 100% teljesitménnyel és jeles (5) eredménnyel.

A versenybizottsagok javaslata, valamint a versenyen elért eredményrél kapott igazolds alapjan a vizsgafeladatok aloli
mentességet a versenyzd kérésére a szakmai vizsgan be kell szamitani.

Elelmiszeripari szakmacsoport

Az OSZTV Il forduléjaba tovabbjutd OKJ 54 541 02 Elelmiszeripari technikus versenyzék Zaré dolgozatot készitenek,
melynek bekiildési hatarideje 2016. februar 19. A dolgozatokat a Nemzeti Agrargazdasagi Kamara Szakképzési Ter(ilet
cimére (1119 Budapest, Fehérvari ut 89-95.) és egyidejlileg elektronikusan Bereczkiné Kardevan Kinga szakképzési
referens részére (kardevan.kinga@nak.hu) kell eljuttatni.

KIVETEL
Féldméreés, térképészet és térinformatika

A Foldmérés, térképészet és térinformatika szakterileten az I. fordulé iskolai verseny keretein belil zajlik. Az iskolai
versenyekre az iskola igazgatdjandl kell jelentkezni. A jelentkez6k névsoradt az iskola igazgatdja kildi meg
2015. december 11-ig a Nemzeti Agrargazdasagi Kamara Szakképzési Terllet cimére (1119 Budapest, Fehérvari
ut 89-95.).

A versenyre csak a végzés évfolyam tanuldi nevezhetnek. Az el6donté idépontja 2016. marcius 4. 8 6ra, idétartama
120 perc. A versenyen a tanulok két részbdl 4116 — irasbeli és geodéziai alapszamitasi — kdzpontilag kiadott feladatokat
oldanak meg. A verseny értékelését a tételekkel egyidejlileg megkiildott értékelési Utmutatd alapjan az iskolak
szakmai munkakd&zosségei, illetve szaktanarai végzik.
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Az iskolai versenyen részt vett valamennyi tanulé elért eredményérdl kimutatast kell késziteni, melyet a verseny
részletes irdsbeli értékelésével — a legaldbb 60%-0s eredményt elért versenyz6k dolgozataival egylitt — 2016. marcius
16-ig kell bekulldeni a Nemzeti Agrargazdasagi Kamarahoz.

Az iskolaktél beérkezett eredményeket a dolgozatokkal egylitt a versenybizottsagok értékelik, rangsoroljak.
A dontébe a bizottsagok dontése alapjan jutnak a versenyzdk. A Nemzeti Agrargazdasagi Kamara a kdzépiskolak
utjan hivja meg a masodik forduldra az érintett tanuldkat.

Az orszagos dontd idépontja: 2016. aprilis 11-12. A donté az OKJ 54 581 01 0010 54 01 Foldméré és térinformatikai
technikus, az OKJ 54 581 01 0010 54 02 Térképész technikus szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményeiben
a szakmai vizsgara elGirtak, valamint a Rendelet 62. § (1) bekezdése szerint kerlil megszervezésre és lebonyolitasra.

A verseny értékelése: A dontébe jutott versenyzék szakteriiletenkénti/szakképesitésenkénti helyezési rangsora
a vizsgarészeknek megfelel6 versenyfeladatokban elért sulyozott eredmény alapjan a teljesitmény % szerint alakul ki.
A vizsgarészeknek megfelelé versenyfeladatokban elért 71%-os vagy afeletti teljesitmény esetén a versenyzék
a Rendeletben foglaltak értelmében a szakmai vizsgaztatds altaldnos szabdlyairdl és eljarasi rendjérdl sz616 20/2007.
(V. 21.) SZMM rendelet 25. § (7) bekezdése alapjan mentesiilnek a szakmai vizsgarészek teljesitése alol 100%
teljesitménnyel és jeles (5) végeredménnyel.

IIl. A mez&gazdasagi és élelmiszeripari szakmunkdastanulok
Szakma Kivalé Tanuldja Versenye (SZKTV)

A Féldm{velésiigyi Minisztérium a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval egyittm(ikodve az aldbbi szakmakban rendezi
meg a mez&gazdasagi és élelmiszeripari szakmunkéstanulok Szakma Kivalé Tanuldja Versenyét:

Szakma Kivalé Tanuléja versenyek
Versenyek idépontja, helye
Szakképesités szdma, megnevezése Elédonté Donté Nevezési dijak
. et 2016. marcius 2-4.
Az iskoldk 6nalléan . e L .
OKJ 34541 05 i i Pesti Barnabas Elelmiszeripari Szakképzé .
X vélogato versenyeket 6000 Ft/f6
Pék Iskola
szervezhetnek. i i
1062 Budapest, Andrassy ut 63-65.
. L s <114 2016. marcius 7-10.
Az iskoldk 6ndlldan , « PR
OKJ 33541 05 1000 00 00 . j Szent Istvdn Mez&gazdasagi és .
i i vélogato versenyeket , . L 6000 Ft/f6
Pék-cukrasz Elelmiszeripari Szakképzé Iskola
szervezhetnek. i o
8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 17.
Az iskolak 6nalléan 2016. aprilis 11-13.
OKJ 3454106 . . . . I . .
S76l6s7-borsz vélogato versenyeket So00s Istvan Boraszati Szakképzé Iskola 6000 Ft/f6
szervezhetnek. 1221 Budapest, Kossuth Lajos u. 83.
2016. aprilis 19-21.
Az iskoldk 6nalléan Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és
OKJ 3454103 . ) e " ) )
L i o vélogato versenyeket Elelmiszeripari Szakképz6 Iskola és 6000 Ft/f6
Husipari termékgyarto L.
szervezhetnek. Kollégium
6100 Kiskunfélegyhdza, Pet6fi S. u. 2/A
2016. aprilis 19-22.
Az iskoldk 6nalldan Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és
OKJ 34621 02 ; ) o . ) P
Lovés vélogato versenyeket Elelmiszeripari Szakképzé Iskola és 6000 Ft/f6
Vasz
szervezhetnek. Kollégium
6100 Kiskunfélegyhdza, Pet6fi S. u. 2/A
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Szakma Kivalé Tanuléja versenyek

Versenyek idépontja, helye

Szakképesités szdma, megnevezése

El6donté

Dontd

Nevezési dijak

OKJ 3421504

Az iskolak 6nalléan

2016. marcius 16-19.

Viragkotok, Viragkereskedd Vallalkozék

Mez8gazdasagi gépész

2100 Godollg,
Pater Kéroly utca 1.

o . vélogato versenyeket . . . dijmentes
Virdgkoto és virdgkereskedd Magyarorszagi Szakmai Egyesilete
szervezhetnek. i o
6000 Kecskemét, Csanyi Janos utca 1-3.
. o 2016. marcius 21-23.
Az iskoldk 6ndlldan . i i L.
OKJ 3462201 i i Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi .
L i vélogato versenyeket . 6000 Ft/f6
Diszndvénykertész Kézpont
szervezhetnek. , . .
2314 Halasztelek, Il. Rakoczi Ferenc ut 17.
2016. aprilis 6-8.
Az iskolak onalléan FM ASzK — Matra Erdészeti,
OKJ 3462301 , ) . . . L .
i . | vélogato versenyeket Mezd8gazdasagi és Vadgazdalkodasi 6000 Ft/f6
Erdészeti szakmunkas S L .
szervezhetnek. Szakképz6 Iskolaja és Kollégiuma
3232 Matrafired, Erdész u. 11.
2016. februar 19. 2016. aprilis 13-15.
10 6ra FM DASZK Vépi Kozépiskolaja,
OKJ 3452108 . i L . o . p
Szent Istvdn Egyetem Mezbgazdasagi Szakképzd Iskolaja és 6000 Ft/f6

Kollégiuma
9751 Vép, Szent Imre u. 36-38.

A Szakmai Tanulmanyi Versenyek lebonyolitdsarol, tartalmi kérdéseirél a Versenyszabdlyzat rendelkezik, mely
a Nemzeti Agrargazdasagi Kamara honlapjan (www.nak.hu) tekintheté meg.

1.)A 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendeletben szerepl6 szakképesitések esetén

A Nemzeti Agrdrgazdasagi Kamara a Mezégazdasagi gépész szakképesités esetében el6dontdt szervez.

A versenyre végzds évfolyamonként maximum 3 f6 jelentkezhet. Jelentkezési hataridé: 2016. janudr 27.

A dontébe jutds feltétele a szakképesités irasbeli versenyfeladatanak legaldbb 51%-ra torténé teljesitése.
Az eredmények Osszesitését kovetben az elsé 24 helyezett versenyz6 folytathatja a versenyt a masodik forduléban.
A verseny el6dont6jében a versenyzék kozpontilag kiadott irasbeli feladatokat oldanak meg, a szakképesités irasbeli
vizsgatevékenységének megfelel6en.

A verseny értékelését — a tételekkel egyidejlileg megkuldétt javitasi Gtmutatod alapjan - felkért szakérték végzik.

A dontébe jutott tanuldk iskolait a Nemzeti Agrargazdasagi Kamara kozvetlenl értesiti.

A nevezési dij a dontébe jutott versenyzékre vonatkozik.

A versenyek értékelése: Ha a Szakteriileti versenyszabalyzat masként nem rendelkezik, a Rendelet 7. § (3) bekezdése
alapjan legaldbb 71% 6sszteljesitményt elért versenyzék mentesiilnek valamennyi vizsgafeladat teljesitése alol 100%
teljesitménnyel és jeles (5) eredménnyel.

A szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeiben meghatarozott vizsgatevékenységeknek megfeleld
feladatokban elért 71% vagy afeletti teljesitmény esetén a versenyzé mentesiil az adott vizsgafeladat teljesitése aldl
100% teljesitménnyel és jeles (5) eredménnyel.

A versenybizottsagok javaslata alapjan a vizsgafeladatok aléli mentességet a versenyzd kérésére a szakmai vizsgan
be kell szamitani.

2.)A 133/2010. (IV. 22.) Korm. rendeletben szerepld szakképesitések esetén

A versenyek értékelése:
A vizsgarészeknek megfelelé versenyfeladatokban elért 71%-os vagy afeletti teljesitmény esetén a versenyzék
a Rendelet 62. § (1) bekezdése értelmében a szakmai vizsgaztatds altaldnos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl sz616



6264

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi54. szdm

20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 25. § (7) bekezdése alapjan mentesiilnek a szakmai vizsgarészek teljesitése alol 100%
teljesitménnyel és jeles (5) végeredménnyel.

A versenybizottsadgok javaslata alapjan a modulok aléli mentességet a versenyzé kérésére a szakmai vizsgan be kell
szamitani.

lll. A Féldmdvelésiligyi Minisztérium egyetértésével megrendezendd
tavaszi egyéb orszagos versenyek

Fiatal Virdgkéték Nemzetkézi Versenye, Savaria Floriade 2016

A részletes versenykiirast az érdekl6d6 iskoldk a rendez6 intézménytdl kapjak meg.

Nevezési hataridé: ~ 2016. marcius 16.

Verseny idépontja: ~ 2016. aprilis 8-10.

Verseny helyszine: ~ Herman Ott6 Kérnyezetvédelmi és Mezégazdasagi Szakképzd Iskola
9700 Szombathely, Ernuszt K. Gt 1.

Dr. Szabd Gusztdv Emlékverseny

A janoshalmi FM Kelet-Magyarorszagi Agrar-szakképzé Kdzpont, Mezdgazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium
a godollsi Szent Istvan Egyetem Gépészmérndki Kardval kozosen megrendezi a Dr. Szabd Gusztav Mezégazdasagi
Gépész Orszagos Szakmai Vetélked6t.

Verseny idépontja: 2016. majus 13-14.

A részletes versenykiirast az érdekl6dé iskoldk a rendezé intézménytdl kapjak meg.

Mikoviny Sdmuel Térinformatikai Emlékverseny

Az Obudai Egyetem, Alba Regia M(iszaki Kar, Geoinformatikai Intézete a 2015/2016. tanévben ismét meghirdeti
a térinformatikat oktatd kozépfoku szakképzd intézmények tanuléi szamara a Mikoviny Samuel Térinformatikai
Emlékversenyt. A verseny két fordulobdl all. Az I. fordulé iskolai verseny keretein belil zajlik. Az iskolai versenyekre
az iskola igazgatojanal kell jelentkezni. A jelentkez6k névsorat az iskola igazgatoja kiildi meg 2015. december 11-ig
a Nemzeti Agrargazdasagi Kamara cimére (1119 Budapest, Fehérvari it 89-95.).

Az . fordulé az iskolai valogato verseny, amelyre a feladatok kikiildése kdzpontilag torténik.

A lebonyolitast az iskoldban 2016. februar 5-én 8.00-9.30 kozott az irasbeli szakmai vizsga formai elirdsainak
megfeleléen kell szervezni. Az értékelést az oktatasi intézmény szaktanarai végzik, és a legalabb 60%-0s eredményt
eléré tanuldkat felterjesztik az orszagos dontére.

A Il. forduld, az orszagos dénté az Obudai Egyetem, Alba Regia Mdszaki Kar, Geoinformatikai Intézetén,
Székesfehérvaron a hagyomanyosan megrendezett GIS OPEN konferencian belll 2016. marcius 17-én kerdil
lebonyolitasra. A donté versenytevékenységeinek tartalma, értékelése és formaja megfelel az irasbeli és interaktiv
szakmai vizsga el6irasainak. Ezért a versenyz6 kérésére a dontén szerzett pontszdma beszamitasra keriil az OKJ 54 581
01001054 01 Foldmérd és térinformatikai technikus, illetve az OKJ 54 581 01 0010 54 02 Térképész technikus szakmai
vizsgdkon, a 2244-06 A térinformatika feladatai kovetelménymodulja esetén, A térinformatika teriletei és
eszkozrendszere irasbeli, illetve ,A térinformatika alapszoftvereinek hasznalata” interaktiv vizsgatevékenységeknél
vagy az OKJ 54 581 01 Foldmérd, foldigyi és térinformatikai technikus szakmai vizsgdn a ,Térinformatikai
adatfeldolgozas” gyakorlati vizsgafeladatndl. A nevezési lap és a verseny feladatainak témai a www.geo.info.hu
honlapon megtekinthetdk.
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Guba Sdndor Emlékverseny

Az FM DASzK Szakképz6 Iskola — Méricz Zsigmond Mezdgazdasagi Szakképzé Iskoldja és Kollégiuma, Kaposvér
a2015/2016-os tanévben meghirdeti valamennyi magyarorszagi és Kdrpat-medencei mezégazdasagi szakkozépiskola
és szakképz6 iskola tanuléja szamara a Guba Sdndor Emlékversenyt.

A szervezdk a dolgozatokat az alabbi témakban varjak:

1. Allattenyésztés napjainkban
A szarvasmarha, sertés, 16, juh és kecske, baromfi, valamint egyéb haszon- és hobbidllatok tartasanak és
tenyésztésének helyzete, fejlesztési lehetéségei.

2. Szantofoldi és kertészeti termesztés napjainkban

A szantofoldi novénytermesztés és a kertészeti termesztés helyzete, fejlesztési lehetdségei.
3. Alternativ jovedelemszerzés lehet6ségei

Specidlis allati és ndvényi termékek, hungarikumok elédllitdsa. Falusi turizmus. Vadészat, erd6gazdalkodas.
4. Lotenyésztés, |otartés, lovas hagyomanyok

Lotenyésztés régen és ma, 16- és lovassportok, [6fajtaink, lovas hagyomanyok.

A benyujtandé dolgozatok terjedelme 20-30 gépelt oldal. A palyamUveket nyomtatott formaban, kotve vagy flizve
egy példanyban és egy példanyban elektronikus (CD) formaban kérjiik benyujtani.

A pélyamuvek tartalmi és formai kdvetelményeire vonatkozé részletek az iskola honlapjan (www.mgszki.hu)
2015. oktober 5-t6l megtalalhatok.

A dolgozat cimét és a témavazlatot 2016. januar 15-ig kell elkildeni az iskoldnak postai uton vagy e-mailben
az mgszki@vipmail.hu cimre. Az elkésziilt padlyamunkék bekiildési hatarideje: 2016. marcius 4.

A versenyre benyujtott dolgozatok birdlatat a szervezé éltal felkért figgetlen szakérték végzik. A szakértdk altal
megfeleldnek mindsitett dolgozatok szerzdi szébeli védésen mutathatjdk be dolgozataikat, melynek idépontja:
2016. aprilis 8.

A palyamunkdkat a beadott dolgozat témdjatdl fliggden 4, szakértékbdl allo birdlobizottsag rangsorolja. A rangsor
a dolgozatok szakértdi biralata (Biralati lap) és a szobeli védés alapjan kerll megallapitasra. Mindharom szekcidban
azl, Il. és lll. helyezett palyamivek alkotdi targyjutalomban részesilnek.

A jelentkezési lapokat (a palydzé neve, az intézmény neve, a dolgozat cime és a témavazlat), valamint az elkésziilt
palyamunkdkat az alabbi cimre kérjiik megkildeni:

FM DASzK Szakképz6 Iskola — Méricz Zsigmond Mezdgazdasagi Szakképzd Iskoldja és Kollégiuma, Kaposvér

7400 Kaposvar, Guba Sandor utca 40.

Telefon: 06-82/510-207

E-mail: mgszki@vipmail.hu

Web: www.mgszki.hu

Kapcsolattarté: dr. Princz Zoltan, gyakorlati oktatdsvezetd (06-20/423-0148)

Csapd Ddniel Emlékverseny

A FM Dundntuli Agrar-szakképzé Kdzpont, Csapé Déniel Kozépiskola, Mezégazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium
a 2015/2016-o0s tanévben meghirdeti a Karpat-medencei magyar mezégazdasagi és élelmiszeripari kdzépiskolak és
szakképz6 iskolak tanuloéi szdmdéra a Csapd Daniel Emlékversenyt. A versenydolgozatokat az aldbbi témékban vérjuk:
1. Alternativdk a mezégazdasagi termelésben

Szantofoldi ndvények alternativ termesztési technologiai

Gazdasdgi haszonallatok alternativ tartdsi és tenyésztési gyakorlata

Tajak és fajtak kapcsolata — lehet6ségek a fajtak tulajdonsagainak kihasznalasaban
2. Hagyomanyok, értékek megérzése — a vidék fejlesztésének lehetdségei

Alternativ jovedelemszerzés lehetéségeinek bemutatasa

Falusi vendéglatas, vidéki turizmus lehetdségei

Gyogy-, kertészeti és fliszerndvények hagyomanyos és tajfajtdinak termesztéstechnoldgiaja, értékesitési

lehetdségei
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3. Elelmiszeripari technolégidk bemutatasa
Hagyomanyos és Uj gyartasi folyamatok az élelmiszeriparban

A benyujtand6 dolgozatok terjedelme 20-25 gépelt oldal. A palyamUveket nyomtatott formaban, kdtve vagy flizve
ketté példanyban és egy példéanyban elektronikus formaban (CD és e-mail) kérjiik benyujtani. A palyamtvek tartalmi
és formai el@irdsara vonatkozd részletek az iskola honlapjan olvashatok 2015. november 2-t6l.

A vélasztott téma cimét és a témavazlatot 2015. december 11-ig kell megkuldeni az iskoldnak.

A kész palyam(vek beaddsi hatérideje: 2016. februar 19.

A versenyre érkezett munkak biralatat fliggetlen szakérték végzik. A birdlék altal megfelelének minésitett munkak
alkotoit szébeli védésre hivjak, melynek idépontja 2016. marcius 18.

Az emlékverseny palyamunkait a dolgozat témajatél fliggéen 3 bizottsag rangsorolja.

A rangsorolas a szobeli védés és a szakértdi birdlatok alapjan torténik. A bizottsdgok az I-1I-lll. helyezett palyamUvek
alkotoit targyjutalommal dijazzak.

A verseny részleteirdl az iskola (www.daszk.hu) honlapjén tajékozddhatnak az érdeklédok.

A jelentkezéseket és a palyamlveket az alabbi cimre kérjiik megkildeni:

FM Dunantuli Agrar-szakképzé Kézpont, Csapé Daniel Kozépiskola, Mezégazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium,
7100 Szekszard-Palank 19. (Pf. 61)

Telefon: 06-74/311-277, 06-20/468-2199

Fax: 06-74/311-628

E-mail: csapoda@csapod-szeksz.sulinet.hu

A dolgozatok formai kdvetelményei:

- A cimlapon szerepeljen a padlyam( cime és a téma, melyre a dolgozatot nevezni kivanja (kategoria), a felkészité
tanar és a kiildé iskola neve.

- Adolgozat elején legyen a tartalomjegyzék, a végén a mellékletek beszdmozva.

— A hivatkozasok labjegyzetben legyenek megjeldlve a dolgozatban, valamint a felhasznalt irodalom jegyzékének
Osszesitése szerepeljen a dolgozat végén.

- A pélyamil jél tagolt, kdnnyen olvashaté legyen. Szerkesztésében feleljen meg az irasbeli alkotasok
kovetelményeinek — bevezetés, témafelvetés, targyalds, megfelel6 fejezetekre bontva, decimalis szamozassal
elldtva -, illetve indokolt esetben az ettdl vald eltérés megengedett.

Tartalmi kovetelmények:

— A palyamU készitéje indokolja meg a témavalasztast.

- Apaélyamimindhdromtémdbantartalmazzon onalld kutatast, kisérletieredményeket, értékelést, kovetkeztetéseket.
- Afelhasznalt irodalmi adatok legyenek helytélléak.

- Nyelvezte, fogalmazasa legyen vilagos, értheté és logikus.

Hagyomdnyok, izek, régidk, Toldi Miklés tudomdnyos didkkonferencia

A Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakképzé Iskola és Kollégium a 2015/2016. tanévben tizennegyedik alkalommal
rendezi meg a ,Hagyomanyok, izek, Régiék program” Orszagos Tudomanyos Didkkonferenciat 2016. &prilis 8-9-én
szakkozépiskolas és szakiskolds didkok szaméra.

Versenydolgozatokat az alabbi témakban varunk:

1. Téjjellegl ételek:
Hagyomanyérzés, hagyomanyok modern forméban, hogyan vissziik hagyomanyainkat az Eurépai Unidba,
elfelejtett ételmegdrzési hagyomanyok, siités-f6zés a szabadban, élelmiszeripari emlékeink, régi eszkdzok és
mai utédaik, népszokasok az élelmiszerkészitésben.

2. Kornyezetvédelem, élelmiszerbiztonsag az élelmiszeriparban
Elelmiszereink csomagolasa a XXI. szazadban, kérnyezetvédelem az élelmiszeriparban, az egészséges
taplélkozasi igények kielégitése az élelmiszer-elédllitdsban, adalékanyagok az élelmiszeriparban, az
élelmiszerek jelolésének jogharmonizacidja, tudatformalds az élelmiszeriparban, élelmiszer-eléallitasunk
az EU-csatlakozas szemszdgébdl.
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3. Kornyezetiink élelmiszeripari nevezetességei, éplletei, élelmiszert elallité dinasztidk
Régi élelmiszeripari lizemeink, iskoldnk torténete, élelmiszeripari dinasztidk bemutatdsa, az agrarium hires
sz(il6ttei, élelmiszeripari emlékeink, miemlékeink.

A dolgozat tartalmi és formai kbvetelményei:

- A dolgozat terjedelme 10-15 oldal 12-es bet(imérettel, normdl sorkdzzel, sorkizart igazitassal szerkesztve
mellékletek nélkul (melléklet: rajzok, fényképek, irodalmi jegyzékek).

- Asz6 szerinti idézetet ,” jelek alkalmazasaval és a forras pontos megjelolésével kérjik jel6lni, de ezek alkalmazésa
minimalis (max. 5%) legyen.

- A dolgozatot nyomtatott formaban, bekdtve, spirdlozva kérjik megkildeni. A belsé cimlapon szerepeljen
a dolgozat cime, alkotdjanak neve, az iskola neve és a dolgozat megirasaban patronalé tanar neve is.

- Iskoldnk cimére a dolgozat 1 példanyat kell megkiildeni. A dolgozatok beérkezésének hatérideje: 2016. marcius 23.

- A dolgozatot élészéban kell bemutatni egy vagy két tanuldnak. A bemutatds ideje max. 10 perc. A bemutatast
diavetitéssel, irasvetito folidk felhasznalasaval, projektorral lehet szemléletesebbé tenni.

A beérkez6 dolgozatok birdlatara neves szakembereket kériink fel, az elhangzott el6adassal egytitt szakmai zstiri dont
a muvekrdl.

A szakdolgozatokkal egyutt kérjiik, kildjék meg a dolgozat el6addsdhoz sziikséges eszkdzigényeiket.

A szakdolgozatokat az iskola cimére kérjlk postazni! A kérdések megvaélaszolasahoz telefonon és e-mailben is allunk
rendelkezésikre.

A konferencidra a tdvolabbrol érkezék szamdra iskoldnk kollégiumdban térités ellenében széllast és étkezést tudunk
biztositani.

Szallas- és étkezési igényliket az iskoldk a dolgozatok megkildésével egy id6ében jelezzék a weboldalrdl letolthetd
nyomtatvany kitoltésével.

A versenyért felelés vezet6: Bakd Kalman igh.
Elérhetéség:
2750 Nagykéros, Ceglédi ut 24., 06-53/351-922; 06-53/550-143, toldi@toldi-nk.sulinet.hu

IV. A Foldm{velésligyi Minisztérium egyetértésével megrendezendd
Oszi egyéb orszagos versenyek

Orszdgos Ifjusdgi Oszi Kegyeleti Virdgkétészeti Verseny

A részletes versenykiirast az érdekl6dé iskolak a rendezé intézménytél kapjak meg.
Verseny idépontja: ~ 2016. oktéber 14-16.

Verseny helyszine: Budapesti Corvinus Egyetem Kertészettudomdnyi Kar
1118 Budapest, Villanyi ut 29-43.

Szdntdverseny kozépiskoldsok részére

A részletes versenykiirast az érdekl6dé iskoldk a rendezé intézmény honlapjan (www.mgszki.hu) tekinthetik meg
2015. majus 1-tél.
Verseny idépontja: ~ 2016. szeptember 23.
Verseny helyszine: FM DASZK, Szakképz6 Iskola - Méricz Zsigmond Mez6gazdasagi Szakképzé Iskoldja
és Kollégiuma
7400 Kaposvar, Guba Sandor u. 40.
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Dr. Szepesi LdszI6 Erdészeti Gépész Emlékverseny

A piliscsabai FM KASZK - Dr. Szepesi Laszlé Mezégazdasagi, Erdészeti Szakképz6 Iskoldja és Kollégiuma megrendezi
a kozépfoku erdészeti szakképzésben részt vevd intézmények részére meghirdetett Orszagos Szakmai Vetélked6t.
Az emlékverseny egyben az Erdésztanuldk Eurépa-bajnoksaganak valogato versenye.

A részletes versenykiirast a meghivott iskoldk a rendezd intézménytél kapjék meg.

Verseny idépontja: ~ 2016. oktéber 12-14.

Verseny helyszine: FM KASZK - Dr. Szepesi Laszl6 Mezégazdasagi, Erdészeti Szakképzé Iskoldja és Kollégiuma
2081 Piliscsaba, Jozsef Attila utca 2.

Orszdgos Ifjusdgi Vaddszvetélked6

A 2015/2016. tanévben az Orszdgos Magyar Vadészati Védegylet rendezi meg a versenyszabdlyzatban meghatarozott
kozépfoku vadaszképzést folytatd tanintézmények orszagos versenyét.

Verseny idépontja: 2016. szeptember 21-23.

A részletes versenykiirdst a meghivott iskolak az Orszagos Magyar Vadaszati Védegylett6l kapjak meg. Nevezési
hatéaridd: 2016. szeptember 13.

Cukrdsz hagyomdnydrz6 verseny

Az iskolak kétfés csapatokkal vehetnek részt a versenyen. A verseny szobeli és gyakorlati részbdl all. A versenyen
az alabbi hét termék kozll valasztja ki a bizottsag az egy szdbeli, illetve két gyakorlati feladatot:

— dobostorta

— indidner

- minyon

- Rakéczi-turds

- rigdjancsi

- zserboszelet

— pozsonyi kifli

- grilldzstorta (csak szébeli)

A csapatok az iskola cukrasz és stité tanmuhelyében készitik el a kijelolt termékeket.

A termék elkészitése soran a Hagyomanyok - Izek — Régidk ciml kényvben leirtakhoz kell alkalmazkodni, amely
beszerezheté: FM Magyar K6z6sségi Agrarmarketing Centrum Kht., Budapest, Arpad ut 51-53. tel.: 06-1/450-8800.

A gyakorlatra jeloletlen fehér polot és az élelmiszer-el6allitas kovetelményeinek megfelelé6 munkaruhat kell hozniuk
a versenyzéknek. A termékek elSallitdsdhoz minden sziikséges eszkdz, berendezés és nyersanyag a csapat
rendelkezésére all.

A csapatnak a helyszinen kell elkésziteni egy az indulé csapat varosara, megyéjére jellemzdé diszmunkat, amelyhez
a sziikséges nyersanyagokat és eszkdzoket a jelentkezési lap bekiildésekor jelezni sziveskedjenek.

A gyakorlati feladatok elkészitésére rendelkezésre &ll6 id6: 6 6ra.

A gyakorlati verseny végeztével 20 perc ll rendelkezésre a csapatoknak, hogy az altaluk hozott dekoracio segitségével
az elééllitott termékeket a zs(iri szdmdra izlésesen bemutassak.

A szébeli forduldban a csapat tagjai 10 perces felkésziilés utan adnak szdmot a tudasukrol.

A nyolc termék kozil a zsuri altal kivalasztott termék torténetét, szakmai fogdsait, el6forduldsat és kilonleges
jellemzéit kell 5 percben (csapatmunkaval) eléadni.

A verseny részletes programja letdlthetd az iskola honlapjarol.

A verseny nevezési dija 6000 Ft/csapat (a szervez6 atvallalja!).

Részvételi szdndékukat, étkezési és szdllasigényiket (az igénylélap letdlthetd az iskola honlapjarél) az iskola
cimére Bakd Kalman igh. versenyszervezének jelezzék, (elérhetésége: toldi@toldi-nk.sulinet.hu, 06-53/351-922) 2016.
november 11-ig.
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Pék hagyomdnyérzé verseny

A XV. Pék Hagyomanydrzé versenyen a pék, pék-cukrasz, illetve a siit6- és cukraszipari technikus és szaktechnikus
szakképzésben részt vevd didkok vehetnek részt. A versennyel egy idében kerlil megtartasra a Kenyér Vildgnapja
Rendezvény. A verseny alatt az iskola nyilt tanmhelyi napot tart.
A verseny részleteirdl az iskola honlapjan (www.pestibarnabas.hu) tajékozédhatnak az érdeklédoék.
Verseny idépontja: ~ 2016. oktéber 15. (szombat)
Verseny helyszine: Pesti Barnabas Elelmiszeripari Szakképzé Iskola Tanmdiihelye

1148 Budapest, Almédi u. 3-5.

A Budapesti Kozjegyz6i Kamara EInokségének palyazati felhivasa
a Salgotarjan 1. szamu székhelyi kozjegyzdéi allas betoltésére

A Budapesti Kozjegyz6i Kamara EIndksége palydzatot hirdet a Salgdtarjan 1. szamu székhelyl kozjegyzéi allas
betdltésére.

A kdzjegyzéi allasra azok palyazhatnak, akik a kdzjegyzdkrdl szoloé 1991. évi XLI. térvényben (a tovabbiakban: Kjtv.)
elGirt személyi és targyi feltételeknek megfelelnek.

Kozjegyzévé az nevezhetd ki, aki:

1 magyar allampolgar,

N

az orszaggy(ilési képvisel6k valasztasan vélaszthatd,

S W

a jogi szakvizsgat letette,

legaldbb haroméves kozjegyzé-helyettesi gyakorlatot igazol (amelynek megfelel legaldbb hdroméves biroi,

Ugyészi, igyvédi, jogtanacsosi vagy kozjegyzéi gyakorlat),

6) nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tdamogatott dontéshozatal hatélya alatt,

7) hatosagi erkolcsi bizonyitvannyal igazolja, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjdban meghatérozott
korilmény vele szemben nem all fenn,

8) esetében a Kjtv. 7. §-dban meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok nem all fenn, illetéleg amennyiben fennall,
véllalja, hogy kinevezése esetén azt az eskiitétel id6pontjiig megsziinteti,

9) véllalja, hogy kinevezésekor, majd ezt kdvetéen otévente — az esedékességtdl szamitott 30 napon belll -

)
)
) egyetemi jogi végzettséggel rendelkezik,
)
)

5

vagyonnyilatkozatot tesz.

Nem nevezhetd ki kdzjegyzdvé az,

1) aki biintetett el6életd,
2) aki jogi képesitéshez kotott foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt &ll,
3) akinek a birésag bilincselekmény elkdvetése miatt biintetéjogi felel6sségét jogerés itéletben megallapitotta,

fuggetlenil attél, hogy mentesiilt-e az elitéléshez f(iz6dé hatranyos jogkdvetkezmények aldl:

- szandékos blincselekmény miatt kiszabott, 6tévi vagy azt meghaladé végrehajtand6 szabadsagvesztés
blintetés esetén a mentesités bealltatdl szamitott tizenkét évig,

- széndékos blincselekmény miatt kiszabott, 6t évet el nem éré végrehajtandd szabadsagvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott tiz évig,

- széandékos blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtasaban felfliggesztett szabadsidgvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott nyolc évig,

- szandékos blincselekmény miatt kiszabott kdzérdekld munka esetén a mentesités bedlltatol szamitott
ot évig,



6270

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi54. szdm

- gondatlan blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtandé szabadsagvesztés biintetés esetén a mentesités
bealltatol szamitott nyolc évig,

akivel szemben a birésédg kényszergydgykezelést alkalmazott, a kényszergydgykezelést megsziintet6 végzés

jogerdre emelkedésétdl szamitott harom évig,

akit a kdzjegyz6i fegyelmi birdsdg jogerds hatarozattal hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel sujtott, a hatarozat

jogerére emelkedésétdl szamitott tiz évig,

aki egészségi dllapota miatt vagy més okbdl a hivatas elldtasara alkalmatlan,

aki életmddja vagy magatartdsa miatt a kdzjegyz6i hivatas gyakorldsdhoz sziikséges kdzbizalomra érdemtelen,

akivel szemben a Kjtv. 7. §-dban meghatdrozott sszeférhetetlenségi ok all fenn, és nem vallalja, hogy

kinevezése esetén azt az eskitétel idépontjaig megsziinteti.

A palyéazatot a Budapesti Kbzjegyz8i Kamara nevére és az aldbbi cimre:

1087 Budapest, Strobl Alajos u. 3/B

kell benyujtani postai Uton vagy személyesen.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:

a palyézati felhivasnak a Hivatalos Ertesitében valo kdzzétételét kovetd 30. nap.

A palydzathoz mellékelni kell a kovetkezdket:

10)
11)
12)
13)

Személyi igazolvény vagy személyazonositd igazolvany vagy magyar utlevél vagy a tulajdonos arcképét
és alairasat tartalmazo vezetdi engedély hiteles masolata, illetve a lakcimet igazol6 hatésagi igazolvény hiteles
masolata.

Annak igazoldsa, hogy a palyazé az orszaggy(ilési képviseldk valasztdsan valaszthato.

Egyetemi jogi végzettséget igazold diploma hiteles mésolata.

Jogi szakvizsga bizonyitvany hiteles masolata.

A legaldbb haroméves kdzjegyz6-helyettesi gyakorlat (illetve az annak megfelel legaldbb hdroméves birdi,
Ugyészi, ligyvédi és jogtanacsosi vagy kdzjegyzdi gyakorlat) igazolasa.

Hatodsagi erkdlcsi bizonyitvany arrdl, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjaban meghatéarozott kériilmény
vele szemben nem all fenn vagy a kézjegyzokrol sz6lé 1991. évi XLI. torvény végrehajtasardl szold 13/1991.
(XI.26.) IM rendelet 3. § (3) bekezdése szerinti kérelem és befizetés igazolasa.

A kinevezés esetére villalt, az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére vonatkozé nyilatkozat (Kjtv. 7. §).

A kinevezés esetére vallalt, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség vallaldsat tartalmazé nyilatkozat.
Nyilatkozat arra vonatkozdan, hogy nem all cselekvéképességet érinté gondoksdg vagy tamogatott
dontéshozatal hatalya alatt.

Koztartozds-mentesség igazolaséra szolgald irat.

Szakmai Onéletrajz.

Kozjegyzbhelyettes palyazé esetén az alkalmazé kozjegyzé értékelése.

A kozjegyzéi iroda megnyitasaval kapcsolatos kiadasok fedezésére, a kialakitand6 iroda targyi és személyi
feltételeire vonatkozo terv.

Amennyiben a palyazé a palyazatban hivatkozik ra, mellékelnie kell a kdvetkezéket:

14)

15)

16)

A jogi szakvizsgat megel6zden teljesitett kdzjegyzdjelolti vagy egyéb jogi munkakdrben eltdltott joggyakorlat
igazolasara vonatkozé okirat vagy annak hiteles mésolata.

Tartés helyettesi tevékenységet igazold okirat vagy annak hiteles masolata. A palydzo tartds helyettesi
tevékenységet lezaro, e tevékenységét kedvezden értékel6 éves irodavizsgalatot igazold okirat vagy ennek
hiteles masolata.

Kozépfoku vagy felséfokd, illetve jogi szaknyelvi anyaggal bovitett felséfoku nyelvvizsga-bizonyitvany hiteles
masolata. Nyelvvizsgaként allami nyelvvizsgabizottsag altal kiadott kdzép- és fels6foku ,C” tipusu vagy azzal
egyenértékl nyelvvizsga, illetve a kozép- és felséfoku ,C” tipusu allamilag elismert nyelvvizsga vehetd
figyelembe. Amennyiben a pélyazé egy adott nyelvbdél nem azonos fokozatu ,A” és,B” tipusu nyelvvizsgéval
rendelkezik, akkor azt az alacsonyabb fokozatu nyelvvizsganak megfelel6 ,C” tipusi nyelvvizsgaként kell
figyelembe venni.
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17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

Nyelvi jogositvanyt igazolé okirat hiteles mésolata.

Szakforditd, illetve tolmécs vizsga bizonyitvany vagy igazolvany hiteles masolata.

Tudomanyos tevékenység igazoldséara az allam- és jogtudomanyok, valamint tarsadalomtudoményok korébdl
megszerzett PhD fokozat megszerzését tanusité okirat hiteles masolata, éllam- és jogtudomanyi karokon
akkreditalt jogi szakjogasz képzésben megszerzett felséfoku végzettséget, LLM mindsitést igazold okirat
hiteles masolata, egyéb felséfoku végzettséget igazolo okirat hiteles masolata.

A 2013. februar 15. napjat megel6zéen letett kdzjegyzojelolti, kdzjegyz6-helyettesi vizsga, illetve a 2013.
februdr 15. napjat kdvetden letett kozjegyz4i vizsga teljesitésének igazoldsa hiteles masolatban.

Fels6foku oktatasi intézményben végzett rendszeres jogi oktatoi tevékenységet igazold okirat vagy annak
hiteles masolata. Rendszeresnek az a jogi oktatdi tevékenység mindésiil, ha a pélyazé legalabb egy féléven
keresztiil, heti rendszerességgel szemeszterenként legaldbb 20 6sszéraszamban oktat. A palyazénak ezt
a tényt a tanszékvezetd altal kiadott tantargyi tematikaval kell igazolnia.

A Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara (a tovabbiakban: MOKK) altal szervezett és elismert tanfolyamokon
végzett oktatoi tevékenység igazoldsa. A MOKK dltal szervezett és elismert tanfolyamon végzett oktatoi
tevékenységet a MOKK elndke igazolja.

Jogi vagy mdas magas szinvonall szakmai lapban megjelent tudomanyos publikéciék masolata oly médon,
hogy megadllapithaté legyen, mely kiadvanyban jelentek meg. A palyazé altal 6nalldéan vagy tarsszerzéként irt
jogi szakiranyd monografia. A publikaciokat és a monografiat elektronikus (word) formatumban is mellékelni
kell a palyazathoz. A monogréfia kizarélag akkor vehet6 figyelembe, ha témdja jogi szakiranyu, legalabb 6t iv
terjedelmd, és azt az MTA doktora, egyetemi tandr (professor emeritus/emerita), habilitalt egyetemi docens
vagy a MOKK 4dltal kijeldlt szerv vagy személy véleményében a kozjegyzbi palydzaton valé felhasznaldsra
- a mu szakmai szinvonala okan - elfogadhatdnak nyilvanitotta. Tarsszerz6s mu esetén csak a palyazé éltal irt
rész (részek) véleményezése sziikséges, feltéve ha a mibdl egyértelmien kit(inik, hogy mely részek erednek
a palyazotol.

A MOKK altal kijelolt szerv vagy személy éltal végzett véleményeztetés dija 10 000 Ft/szerzéiiv, melyet a palyazéd
koteles a MOKK altal megjeldlt bankszdmlaszamra elézetesen megfizetni.

A publikacio kizardlag akkor veheté figyelembe, ha az legalabb fél iv terjedelmdi.

A palyazé teriileti kamardban végzett munkajat részletezd irasbeli kérelmére a palydzonak a teriileti kamaraban
végzett munkadjarol a mlkodése szerint illetékes teriileti elndkség ad részletes irdsbeli értékelést.

A palydzé orszagos kamardban végzett munkajat részletezé irasbeli kérelmére a palydzénak az orszégos
kamaraban végzett munkajarél a MOKK elndke ad részletes irdsbeli értékelést.

Az orszagos kamara mellett miikodd szakmai bizottsdgokban betdltott tagsag igazoldsa. Az orszagos kamara
mellett mikddoé szakmai bizottsagokban beto6ltott tagsdgot a MOKK elndke igazolja.

A palyazat mellékleteit a palyéazati kiirdsban szereplé sorrendben, a megfelel6 sorszam feltiintetésével kell benyujtani.

Ha a palydzé a Kjtv. 17/A. § (1) bekezdésében meghatarozott igazoldsokat a palydzathoz annak benyujtasaval
egyidejlleg nem mellékeli, a palydzata érvénytelennek tekintendd. A palydzat egyéb mellékleteinek hidnyossagai
a személyes meghallgatas idépontjaig pétolhatok.

Az érvényben |évo palyazatelbiralasi szempontokrol tajékoztatast a Budapesti Kozjegyzéi Kamaraban lehet kérni.

A pélyazok szakmai felkésziiltségét a teriileti kamara elndksége személyes meghallgatds soran vizsgalja és értékeli.
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A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kézleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrol, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddsarol és visszavondsarél sz6l6 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarmdtorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

580895l
750937C
324272]
0553591
831468G
020840E
027640K
034346F
054078A
059386A
064553D
0764591
078551F
081056A
085326l
092443)
138950J
160166K
170938M
185005I
209211M
241903F
246532M
260376J
330298L
336295M
345094M
348668K
356712E
356949M
372094B
374593D
382750F
390870L
411683L
419893K
425004M
444848M
450135K
464592M
466031K
473702L
485086
518527L
554702K
561873L
577577L

593995B
603707K
631583M
634240L
674212)
683983L
689454M
690842L
693064L
714168L
716797)
730044M
762648)
775313K
796298K
798855C
803469M
820637L
822045K
835858
842846A
849547M
894124K
902378L
911411H
913539K
915668
920387K
945907L
979859F
981828F
986550C
010729L
011648M
022025
026216L
040721K
056765J
075010H
075154G
076147M
081146D
086500D
108957F
120436C
133754L
142023A

148536K
175610M
186390M
195189K
200535l
213426K
215224K
222119K
257140J
260624l
262253H
271136G
2819871
282257)
296161C
309693M
309843L
310208l
311188K
314456K
330552K
331368F
336819K
353309E
353969J
354541D
375882C
392049C
398292M
399856F
402843M
404547D
410656D
412635M
415681D
420336K
426671)
431460D
4351101
449903M
455614E
456659M
473800L
477942K
500856J
506503K
506570F

507564
509512H
512801C
514507M
522156H
525567K
544141F
550735L
560197M
562298B
567089)
567970M
579752M
585691J
596693L
604374)
614219J
623986)
625576G
638003L
671878M
671931L
681954L
690351K
694611L
700336K
703697)
704125)
714866I
732746l
735174D
758106
760888l
763824L
784206)
792416M
794149H
802466A
804041M
812853)
819299)
833965C
858255D
861352K
862619K
864111A
872689L

873490L
893942G
937377K
944728H
957074F
969496D
997941)
015812
017392M
020052L
051897K
061366L
065130M
099102K
106179M
113809M
123271F
127730K
130146M
168921M
175732M
180702G
254671D
294194C
295485M
303568F
340177L
346594L
347771K
347806D
352350L
367184K
387883M
389631H
394487L
406750G
417262M
427232)
449630L
451163L
466525)
485624K
498586D
505668F
512403L
535540M
535736M
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535939M 033685A 306254C 596241M 894054K
536134M 033915A 3258291 602981L 908944)
540734K 051037K 328270L 604631F 925804)
548953L 064896A 332793M 621804K 964567)
549996H 069750K 336033L 624706M 968376A
561063L 070396K 342942H 632155) 976835K
562004F 078546H 345806H 651362K 980375A
574167G 084426M 349960D 653557G 995785D
628285K 092524K 357834E 660367K 998197)
666963M 105110E 360008H 664327M 127908l
671050F 113140C 360671K 668630A 169177M
691966M 120478M 376202F 677412L 169804E
700790L 121081L 382199M 681342) 204776l
701453L 135214M 401268M 689283M 212649E
718321H 139743 408107M 692883M 232698G
753318F 142783) 408135M 697748E 259336M
781008A 147341M 4185571 717149H 367303L
800589L 162071C 431052) 723505K 459153)
810664H 165159E 434307L 724753M 492942)
831751F 167242D 435061L 725991) 536049C
834356l 191379F 435549L 728335F 602656C
841254B 207022M 435796L 729776K 653939K
858087F 207475M 455518H 743887K 657026l
860193K 210378L 455861D 759419G 672552F
884471B 212717K 457530) 759563M 712496G
887964L 218508B 458751B 760491) 731013L
889832K 218650L 479408D 762083K 758619L
933981A 226441M 485018K 776355L 859817L
943492| 245845| 514423G 778739F 867239G
954373l 248608M 516060K 779698) 910246G
954822I 257575L 535936M 805675B 922330M
961510B 268071M 546019L 808728K 953737M
966994K 269307C 552081M 830110K
989510L 280474L 559245K 849870H
009737L 292377K 576318L 854593F

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla ligyvezetd.
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