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III. A tisztségviselők, és az ügyintézők felelős feladatai 

A polgármester

1.1. A polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt (Ötv. 35. §. (2) bekezdés). 

1.2. A polgármester:

a) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában;

b) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja;

c) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására;

d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;

e) meghatározza az alpolgármesterek feladatait a Hivatal irányításában;

f) gondoskodik a Hivatal tevékenységének értékeléséről és a következő időszak feladatainak meghatározásáról, ennek érdekében szükség szerint értekezletet tart;

g) a Polgármesteri Hivatal irányítása és a gazdasági programja koordinációja érdekében rendszeres vezetői értekezletet tart;

h) szükség szerint munkaértekezletet hív össze az egyes feladatok meghatározása, illetve a feladatok végrehajtásának ellenőrzése céljából.

Az alpolgármesterek

1.3. Az alpolgármesterek - a polgármester által meghatározott körben - közreműködnek a polgármesternek jelen SzMSz-ben meghatározott feladatainak ellátásában. 

A jegyző

1.4. A jegyző vezeti a képviselő-testület hivatalát.

a) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról;

b) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét; gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői és munkavállalói tekintetében.

c) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket;

d) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át;

e) tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságának ülésén;

f) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben;

g) megszervezi és összehangolja a Hivatal belső szervezeti egységeinek munkáját;

h) feladatkörében gondoskodik a polgármester, döntéseinek előkészítéséről;

i) meghatározza az aljegyző, osztályvezetők feladatait és irányítja munkájukat;

j) vezetői értekezleteket és szükség szerint munkaértekezletet tart;

k) gondoskodik a Hivatal köztisztviselőinek képzéséről és továbbképzéséről;

l) szervezi a Hivatal működéséhez szükséges belső szabályzatok elkészíttetését;

m) gondoskodik az SzMSz mellékleteinek és függelékeinek folyamatos naprakészen tartásáról;

n) gondoskodik a Hivatal tekintetében a jelen SzMSz-ben foglaltak betartásáról, a munkarendre és az ügyfélfogadási rendre vonatkozó szabályok érvényesüléséről;

o) jelzi a Képviselő-testületnek, bizottságoknak és a polgármesternek, ha döntésüknél jogszabálysértést észlel.

Az aljegyző

1.5. Az aljegyző, a jegyző irányításával és az általa meghatározott munkamegosztásban látja el feladatát: 

a) ellátja - a jegyző akadályoztatása esetén - a jegyző helyettesítését;

b) vezeti a jegyző által meghatározott belső szervezeti egységet;

c) segíti a jegyző döntéseinek előkészítését és végrehajtásának megszervezését, ellenőrzését;

d) közreműködik a Hivatal koordinációs tevékenységében;

e) részt vesz a vezetői értekezleteken.

Az osztályvezető

1.6. Az osztályvezető vezeti az osztályát.

1.9. Az osztályvezető feladatai az osztály vezetésének keretében:

a) a jegyző egyetértésével előkészíti az osztályon dolgozó köztisztviselők munkaköri leírásának tervezetét; 

b) előkészíti a köztisztviselők éves feladat meghatározásának és munkateljesítmény értékelésének tervezetét, előkészíti a köztisztviselők minősítéséhez szükséges értékelést;

c) gyakorolja az osztály köztisztviselői és munkaviszonyban álló dolgozói tekintetében a jegyző döntése szerinti egyéb munkáltatói jogokat;

d) előkészíti az osztály szabadság ütemezését és ennek során felelős azért, hogy a szabadságok kiadása ne akadályozza a feladatellátást, munkavégzést;

e) felelős az ügyintézők felkészítéséért, amely magában foglalja a szakterületi jogszabályok utasítások, intézkedések ismeretét, a jogszabályváltozásból adódó tájékoztatást;

f) vezeti az osztályt, biztosítja az ügyintézés, az ügyvitel szakszerűségét, a munkakörök folyamatos ellátását, az ügyintézési határidők betartását, szervezi és ellenőrzi a köztisztviselők munkáját;

g) felelős az osztály feladatkörébe tartozó, illetve esetenként rábízott feladatok határidőben történő végrehajtásáért, a szakszerű döntés-előkészítésért;

h) gyakorolja a jegyző által átruházott körben és meghatározott terjedelemben a kiadmányozási jogot;

i) felelősséggel tartozik az osztály feladatkörében a testületi előterjesztések elkészítéséért; részt vesz a Képviselő-testület ülésén, részt vesz - meghívás alapján - a bizottsági üléseken;

j) részt vesz a vezetői értekezleteken, beszámol az osztály tevékenységéről;

k) gondoskodik a vezetése alatt működő osztályon a hivatal ügyfélfogadási és munkarendjének betartásáról az ügyfélfogadás megfelelő ellátásáról;

l) kapcsolatot tart az osztály szakterülete szerinti külső szervekkel;

m) az Önkormányzat fenntartásában működő, az osztály feladatköréhez tartozó intézmények (a továbbiakban: intézmények) felügyelete során:

ma) folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény alapító okirat és szervezeti szabályzat szerinti működését;

mb) közreműködik az intézmények irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, és részt vesz az intézkedések végrehajtásának ellenőrzésében;

mc) kapcsolatot tart és együttműködik az intézmények vezetőivel;

md) tájékoztatást és adatszolgáltatást kérhet az intézmények működéséről és adatszolgáltatásáról;

me) előkészíti az intézményvezetők és a gazdasági vezetők részére a polgármester, a jegyző által összehívott munkaértekezletet;

mf) felelős szakágazatában a Képviselő-testület által elfogadott ellenőrzési tervben előírt feladatok teljesítéséért, ellenőrzések nyomán szükséges intézkedések tervezetének elkészítéséért.

A csoportvezető 

1.10. A csoportvezető feladatai:

a) feladata a csoport munkájának koordinálása a munkakörök helyettesítésének szervezésével;

b) feladata továbbá az osztályvezető munkájának segítése, az osztályvezető által meghatározottak szerint;

c) felelős a csoport jogszerű ügyintézési tevékenységéért;

d) az osztályvezető helyettesítésére a jegyző az osztályvezetővel egyeztetve csoportvezetőt bíz meg.

Az ügyintéző 

1.11. Az ügyintéző feladatai:

a) feladata az államigazgatási és az önkormányzati hatósági ügyek érdemi döntésre való előkészítése, a kulturált, ügyfél-centrikus ügyintézés megvalósítása;

b) felelős a saját tevékenységéért és munkaterületén a törvényesség betartásáért; 

c) a munkaköri leírásban részére megállapított, illetve a felettese által kiadott feladatokat a kapott utasítások és határidők figyelembevételével teljesíti;

d) követelmény az alkalmazandó jogszabályok (belső szabályzatok, polgármesteri, jegyzői utasítások, intézkedések) ismerete, a jogalkalmazás során szerzett tapasztalatok alapján jelzés, kezdeményezés, javaslattétel;

e) gondoskodik az munkaköri feladataihoz szükséges ügyviteli feladatok ellátásáról, az iratok átvételéről, a kiadmánytervezeteknek a vezetői útmutatás szerinti leírásáról, kiadmányozásra előkészítéséről, sokszorosításáról, továbbításáról (postázásáról), nyilvántartásáról, vezetéséről;

f) a referens megnevezésű ügyintéző többletfeladata, a munkaköréhez tartozó területre vonatkozó fokozott szakmai felkészültség, önálló probléma felvetés, döntési, megoldási alternatívák kidolgozása osztályok közötti koordinációval.

IV. A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei által ellátott feladatok jegyzéke

I.

Polgármesteri Kabinet feladatai
A Polgármesteri Kabinet ellátja a polgármester és az alpolgármesterek tisztségéhez kötődő, nem hatósági jellegű, feladatok ellátását és szervezését, továbbá azok Hivatali koordinációját:

1. biztosítja a polgármester feladatainak ellátásához szükséges ügyviteli, titkársági feladatokat, jogi és koordinációs segítséget, a polgármester által meghatározottak szerint előkészíti a polgármester nem hatósági kiadmányozásait, kezeli és őrzi a kiadmányozáshoz kötődő bélyegzőket, kellékeket;

2. biztosítja az alpolgármesterek feladatainak ellátásához szükséges ügyviteli és szervezési feladatokat, jogi és koordinációs segítséget;

3. biztosítja a lobbi-tevékenységgel kapcsolatos feladat- és hatáskörök előkészítését, elláttatását;

4. elláttatja a sajtó feladatokat, a polgármester megbízása alapján kapcsolatot tart a városi televízió ügyvezetőjével, önkormányzati lap főszerkesztőjével; 

5. ellátja a turizmus szervezésének önkormányzati ügyeit, mint referens által ellátott területet, valamint a turizmushoz, idegenforgalomhoz kötődő együttműködések koordinálását, felügyeletét;

6. szervezi és koordinálja a polgármester programjait;

7. közreműködik a polgármester önkormányzati intézmények vezetőivel kapcsolatos feladatainak ellátásában; 

8. a polgármester elnökségének időtartama alatt ellátja a Fürdővárosok Szövetségének titkársági feladatait;

9. ellátja a polgármester kistérségi többcélú társulási elnökségével kapcsolatos, nem a kistérségi iroda, hanem a hivatal feladatkörébe tartozó ügyek vitelét;

10. biztosítja a polgármester feladatainak ellátásához szükséges ügyviteli és szervezési feladatokat, jogi és koordinációs tevékenységet;

11. előkészíti és megszervezi a polgármesteri fogadásokat, elkészíti a rendezvényekhez, fórumokhoz, évfordulókhoz kötődő köszöntőket, beszédeket és beszámolókat;

12. közreműködik a polgármester átruházott továbbá az államigazgatási hatáskörben hozott döntéseinek előkészítésében, gondoskodik a felterjesztendő döntések Közigazgatási Hivatalhoz történő továbbításáról; 

13. előkészíti a jelentést a képviselő-testület soros üléseire, a két ülés között történt fontosabb eseményekről és közreműködik a polgármesterre átruházott hatáskörben hozott döntésekről szóló jelentés elkészítésében; 

14. felbontja és kezeli a polgármester postáját: figyelemmel kíséri az ügyek intézését, tájékoztatja a beadványtevőt, lebonyolítja a levelezéseit;

15. a polgármester által meghatározottak szerint előkészíti a polgármester kiadmányozásait, kezeli és őrzi a kiadmányozáshoz kötődő bélyegzőket; 

16. közreműködik az előterjesztések és rendelet-tervezetek készítésében;

17. közreműködik az ügyfelek jogi tájékoztatásában; 

18. irányítja a lakossági fórumok szervezését, közreműködik az évente legalább egyszer megtartandó közmeghallgatás anyagainak összeállításában;

19. segíti a polgármester lakossági kapcsolatainak ápolását és együttműködését: civil szervezetekkel, gazdasági kamarákkal, gazdálkodó és ellátó szervezetekkel, pártokkal; 

20. intézi az önkormányzati érdekegyeztető szervek részéről érkező megkereséseket, számukra a szükséges tájékoztatást megadja; 

21. részt vesz a testvérvárosi kapcsolatok ápolásában, külföldi delegációk fogadásában, előkészíti a megállapodást a külföldi önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozást;

22. előkészíti a képviselő-testületi vélemény-nyilvánítást olyan ügyben, amelyben törvény az érdekelt önkormányzat állásfoglalásának a kikérését írja elő.

23. Nyilvántartja és szervezi, felügyeli a konferencia terem használatokat.

24. Ellátja a kijelölt bizottság koordinátori feladatait.

25. Előkészíti a bíróságok népi ülnökeinek a megválasztásával kapcsolatos ügyet.

26. Gondoskodik a önkormányzat állásfoglalásána kialakításáról a megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszüntetéséről, ellátási, szolgáltatási körzeteiről, ha a szolgáltatás a települést is érinti.

II.

Szervezési és Jogi Osztály feladatai

A Szervezési és Jogi Osztály ellátja az önkormányzati testületek működéséhez, a tisztségviselők feladatainak ellátásához kötődő feladatokat, továbbá a Hivatali munka szervezési és felügyeleti jellegű feladatait.

Feladatai:

1. Biztosítja, szervezi és végzi az önkormányzati testületek működésének feladatellátását, azok technikai és ügyviteli feladatait;

2. szervezi az önkormányzati testületi napirendek összeállítását, leegyeztetését, összehangolását, végzi az előterjesztések elkészítését, elkészítésének koordinációját, azok szabályszerűségi, jogi és törvényességi felülvizsgálatát; gondoskodik a polgármester képviselő-testületi ülés összehívása és vezetésével kapcsolatos feladatainak előkészítéséről a szükséges segítség megadásáról;

3. elkészíti a képviselő-testületi ülés jegyzőkönyveit, megküldi (a képviselő-testületi és bizottsági jegyzőkönyveket, átruházott hatáskörben hozott polgármesteri döntéseket) a kijelölt kormányhivatalhoz és kijelölt egyéb helyekre, őrzi azokat, intézi az azokba történő betekintéssel kapcsolatos ügyeket, az önkormányzati testületek döntéseiről kivonatok elkészítését, kiadását, kiküldését; továbbá őrzi a képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveit, gondoskodik azok beköttetéséről, a kijelölt helyekre eljuttatásáról, nyilvánosságra hozataláról. Biztosítja a jegyzőkönyvekbe betekintést.

4. koordinálja és vezeti az önkormányzati testületek döntéseinek végrehajtását, jelenti azok végrehajtását, évente bekötteti az önkormányzat rendeleteit és határozatait és gondoskodik azok őrzéséről;

5. megadja a képviselői munkához szükséges ügyviteli és egyéb segítséget;

6. ellátja az önkormányzati képviselők és bizottsági tagok jogállásával kapcsolatos feladatokat, őrzi a vagyonnyilatkozatokat;

7. gondoskodik az önkormányzati testületi meghívók és előterjesztések kiküldéséről, közzétételéről;

8. ellátja az önkormányzati működés nyilvánosságával és az e-közigazgatással kapcsolatos feladatokat;

9. nyilvántartja az önkormányzati testületek tagjainak jelenlétét és hiányzásait és intézkedik tiszteletdíjuk ennek megfelelő számfejtéséről;

10. előkészíti és készítteti az önkormányzat szervezetét és működési rendjét meghatározó előterjesztéseket, feladatokat;

11. előkészíti és készítteti önkormányzati jelképeket, helyi kitüntetéseket és elismerő címeket szabályozó, adományozó ügyeket;

12. gondoskodik az átruházott önkormányzati feladat- és hatáskörök nyilvántartásáról, annak hivatal hatáskörébe tartozó előkészítésének szervezésről;

13. koordinálja az önkormányzat gazdasági gazdasági programjának megvalósítását;

14. gondoskodik civil szervezetek, önszerveződő közösségek a Szervezeti és Működési Szabályzatban rögzítettek szerinti tanácskozási jogú meghívásáról a képviselő-testület és bizottsága üléseire;

15. szervezi az Ötv. szerinti egyes átruházott hatáskörök (a polgármesterre, a bizottságra) hivatali ellátásnak előkészítését és ellenőrzi, felügyeli azok törvényességi folyamatát, továbbá figyelemmel kíséri és szervezi az Ötv. szerint a képviselő-testület át nem ruházható hatásköréinek képviselő-testület elé kerülését;

16. szervezi az önkormányzati rendeletalkotási eljárást, elkészíti és törvényességi szempontból felülvizsgálja az önkormányzati rendeletek tervezeteit, valamint azok módosításainak tervezeteit;

17. szervezi a képviselő-testület hatáskörébe utalt választást, kinevezést, megbízást tartalmazó ügyeket;

18. ellátja a helyi népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatokat;

19. gondoskodik az önkormányzati jelképek használatával kapcsolatos ügyek intézéséről;

20. ellátja a kitüntetések és elismerő címek meghatározásával, használatuk szabályozásával, díszpolgári cím adományozásával egyéb kitűntetések, elismerésével, azok átadásának szervezésével kapcsolatos hivatali feladatokat;

21. előkészíti az önkormányzati társulás létrehozását, társuláshoz, érdek-képviseleti szervezethez való csatlakozást;

22. koordinálja az önkormányzati intézmény alapítását, előkészíti az alapítás jogi feladatait;

23. jogi tevékenységet lát el az önkormányzat gazdasági társaságai, előterjesztései és ügyei vonatkozásában;

24. az önkormányzat feladatkörébe tartozó közszolgáltatások céljából alapított önkormányzati intézmény, vállalat, más szervezet, kinevezett vezetői személyzeti ügyeinek előkészítése;

25. megszervezi az évente legalább egyszer megtartandó közmeghallgatást, gondoskodik annak anyagainak összeállításáról; 

26. előkészíti a közterület elnevezési, emlékmű állítási döntéseket;

27. előkészíti az eljárás kezdeményezését az Alkotmánybíróságnál, viszi és előkészíti a peres és egyéb jogi ügyeket ellátja a hivatalban a jogi tevékenységet;

28. az előterjesztések és a beérkező ügyek alapján gondoskodik, hogy törvény által a képviselő-testület át nem ruházható hatáskörébe utalt ügyek a képviselő-testület elé kerüljenek;

29. ellenőrzi az átruházott hatáskörök gyakorlása előkészítésnek szabályosságát;

30. gondoskodik az önkormányzati rendelet kihirdetéséről, nyilvántartásáról, az önkormányzati rendeletek hatályos állapotának egységes szerkezetbe történő szerkesztéséről, a megjelölt nyilvánosságra hozataláról, a Jogtár helyi adatbázis önkormányzati rendeletekre vonatkozó hatályos állapotáról, továbbá ellenőrzi a hivatali jogalkalmazásban az önkormányzati rendeletek hatályosulását, javaslatot fogalmaz meg azok módosítására és gondoskodik a módosítások elkészíttetéséről;

31. gondoskodik róla, hogy a hivatal a hatályos jogszabályokhoz a Jogtár és a Magyar Közlöny más hivatalos lapok segítségével hozzáférjen, a vonatkozó jogszabályok és módosítások hivatali alkalmazásához a szükséges jogi segítséget megadja, illetve koordinálja és felügyeli a hivatalban a jogalkalmazó munkát; 

32. koordinálja a képviselő-testületi előterjesztések bizottsági megtárgyalását, a bizottsági döntések megismertetését, törvényességi felülvizsgálatot végez a bizottságok eljárásainál, jegyzőkönyveinél, döntéseinél., ellenőrzi a bizottsági döntések végrehajtását, továbbá gondoskodik a polgármesteri indítványra történő bizottsági ülés összehívásáról. Közreműködik a polgármester eljárásában amely felfüggesztheti a bizottság, a részönkormányzat testülete döntésének a végrehajtását, ha az ellentétes a képviselő-testület határozatával, vagy sérti az önkormányzat érdekeit, ellenőrzi a osztályoknak a bizottság döntéseinek az előkészítésére, illetőleg végrehajtására irányuló munkáját; a bizottsági koordinátorok bevonásával felügyeli a bizottsági ülések meghívóinak, előterjesztéseinek kiküldését, őrzi a bizottsági ülések jegyzőkönyveit, biztosítja az azokba történő betekintést;

33. gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos jegyzői feladatok ellátásáról, továbbá a képviselő-testületi, a bizottsági és a polgármesteri döntések áttekintésével előkészíti a jegyző hatáskörének gyakorlását melynek alapján köteles jelezni ha jogszabálysértést észlel döntésüknél; 

34. részt vesz a jegyző a munkáltatói joghoz kapcsolódó ügyek jogi előkészítésében;

35. ellátja és szervezi a választásokkal, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatokat, ellátja a helyi választási iroda feladatait;

36. a közigazgatási hivatal vezetője által kibocsátott törvényességi felhívásban foglaltak megvizsgálja és a szükséges döntés előkészítéséről gondoskodik, továbbá a megadott határidőn belül az annak alapján tett intézkedésről vagy egyet nem értéséről a közigazgatási hivatal vezetőjét tájékoztatását előkészíti, továbbá a közigazgatási hivatal felhívására a kitűzött határidőre köteles rendelkezésre bocsátani azokat az iratokat, egyéb információkat, amelyek az önkormányzati döntés és működés jogszerűségének vizsgálatához szükségesek;

37. biztosítja a jegyző feladataihoz az ügyviteli és szervezési, jogi hátteret, közreműködik a jegyző hivatal vezetési és felügyeleti feladatainak ellátásában, ellátja a jegyző titkárságának feladatait;

38. közreműködik a jegyző hivatalszervezési, korszerűsítési feladataiban;

39. biztosítja a hivatali működés informatikai, informatikusi hátterét, végzi az e-közigazgatás fejlesztési hivatali korszerűsítését;

40. mint gondnokság üzemelteti a hivatali épületet, nyilvántartja és szervezi, felügyeli a konferencia terem használatokat, gondoskodik a hivatali gépjárművek üzemeltetéséről, a gépkocsi futások szervezéséről, a hivatali épület zárásáról, nyitásáról;

41. sportinformációs ügyek;

42. általános szerződési feltételek ügyei;

43. kárpótlási törvény végrehajtásával kapcsolatos ügyek;

44. nemzeti jelképekkel, az európai zászló és az európai lobogó használatával kapcsolatos ügyek;

45. közérdekű kérelmekkel és panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos ügyek koordinálása;

46. közoktatással kapcsolatos ügyek, a közoktatási intézmények fenntartói felügyeletével kapcsolatos ügyek;

47. a polgármester személyi anyagának kezelésével kapcsolatos ügyek;

48. a köztisztviselők képzésével, továbbképzésével kapcsolatos ügyek;

49. közszolgálati érdekegyeztetéssel kapcsolatos ügyek;

50. szakképzéssel kapcsolatos ügyek;

51. közművelődéssel és közgyűjteményi igazgatással kapcsolatos ügyek, intézmények fenntartói felügyeletével kapcsolatos ügyek;

52. közreműködés az önkormányzat rendőrséggel kapcsolatos ügyeiben;

53. ellátja a kijelölt bizottság koordinátori feladatait.

III.

Hatósági Osztály feladatai

A Hatósági Osztály mind az önkormányzati és mind a jegyzői államigazgatási igazgatás területén alapvetően hatósági jellegű igazgatási jellegű következő feladatokat látja el:

1. működteti az okmányirodát, ellátja az okmányiroda keretében állátandó feladatokat;

2. iratkezelés feladatainak ellátása;

3. belügyi ágazat más osztályhoz nem sorolt igazgatási feladatai;

4. szabálysértések;

5. tűzvédelemi feladat- és hatáskör,

6. lakásügyi igazgatás;

7. anyakönyvi igazgatás;

8. menekültekkel, menedékjoggal, idegenrendészettel kapcsolatos ügyek;

9. a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával kapcsolatos ügyek;

10. polgári védelemmel kapcsolatos feladatok együttműködésben a Városfejlesztési és Építésügyi Osztállyal;

11. fegyveres biztonsági őrséggel kapcsolatos ügyek;

12. útlevél ügyek;

13. szervezett bűnözéssel kapcsolatos ügyek;

14. népszámlálással kapcsolatos ügyek;

15. társadalombiztosítási ellátással kapcsolatos ügyek;

16. egészségügyi ellátással kapcsolatos ügyek;

17. szociális ellátás szakértő bizottságaival kapcsolatos ügyek;

18. egészségügyi, szociális, gyermek- és ifjúságvédelmi információs rendszer ügye;

19. nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatással kapcsolatos ügyek;

20. birtokháborítási ügyek;

21. gondnok kirendelési ügyek;

22. talált tárgy ügyek;

23. hagyatéki eljárással kapcsolatos ügyek;

24. szakfordítói és tolmácsigazolvánnyal kapcsolatos ügyek;

25. ipari és kereskedelmi (üzlet működési) igazgatási ügyek; 

26. vállalkozó igazolvány ügyek;

27. a foglalkoztatás elősegítésével és a munkanélküliek ellátásával kapcsolatos ügyek;

28. távmunka végzéssel kapcsolatos ügyek;

29. vámigazgatási ügyek;

30. hatósági igazolványkiadása szerencsejáték-szervező tevékenységhez;

31. játékterem szakhatósági ügyintézés;

32. agroturisztikai szolgáltatási ügyek;

33. szociális igazgatás ügyei, valamint az egyes szociális ellátásokkal kapcsolatos feladat és hatáskörök (képviselő-testület, bizottság, polgármester) előkészítése, jegyzői szociális igazgatási ügyek, a vonatkozó nyilvántartások kezelése;

34. közreműködik szociális körülmények feltárásával az adómérséklési ügyekben;

35. hadigondozotti ügyek;

36. vakok járadékával kapcsolatos ügyek;

37. lakásvásárlás kamattámogatási ügyei;

38. szociális vállalkozással, intézményi működés engedélyezésével, felügyeletével kapcsolatos ügyek;

39. gyámügyi igazgatási és gyermek- és ifjúságvédelmi ügyek;

40. gyermekjóléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodást nyújtó intézmények engedélyezésével kapcsolatos ügyek;

41. felügyeleti tevékenységet lát el az önkormányzati szociális, gyermekjóléti, családsegítő, valamint egészségügyi intézmények felett; 

42. adósságcsökkentési támogatási ügyek;

43. ellátja a kijelölt bizottság koordinátori feladatait;

44. a közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos (személyzeti igazgatás), összeférhetetlenségi ügyek, közszolgálati nyilvántartással kapcsolatos ügyek;

45. a köztisztviselői vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ügyek;

46. általában az igazgatási természetű hatósági ügyek.

IV.

Közgazdasági Osztál yfeladatai

A Közgazdasági Osztály alapfeladata az önkormányzat gazdasági és pénzügyi tervezési, valamint végrehajtási, vagyonkezelési feladatainak ellátása, vitele, továbbá az adóigazgatási hatósági feladatok ellátása, a város intézményei gazdasági felügyelete.

Feladatai:

1. a költségvetéssel kapcsolatos jegyzői feladat-és hatáskörök;

2. elkészíti a gazdasági program, költségvetési koncepció, költségvetési rendelet és kapcsolódó rendeletek tervezeteit, lefolytatja szükséges egyeztetéseket;

3. információt szolgáltat az elfogadott költségvetésről;

4. kialakítja a polgármesteri hivatal, valamint intézményei számviteli rendjét;

5. szolgáltatja az államháztartási havi, féléves, éves információkat, elkészíti a féléves és háromnegyed éves beszámolót;

6. ellátja a költségvetési szervek pénzügyi-és gazdasági ellenőrzését;

7. gondoskodik a költségvetési szervek pénzellátásáról;

8. elkészíti az éves zárszámadás tervezetét;

9. végzi az állami támogatások leigénylésével kapcsolatos feladatokat, elszámol a normatív költségvetési hozzájárulásokkal;

10. nyilvántartja az önkormányzat vagyonát és annak változásait;

11. az önkormányzat működéséről, vagyoni és pénzügyi helyzetéről beszámolót készít;

12. gondoskodik a pénzforgalmi szemléletű nyilvántartás vezetéséről;

13. elkészíti a pénzügyi és gazdálkodási szabályzatok tervezeteit és gondoskodik azok hatályos állapotban tartásáról a szükséges módosítások előkészítéséről;

14. gondoskodik az önkormányzat statisztikai adatszolgáltatásairól;

15. megnyitja, megszűnteti az önkormányzat bankszámláit;

16. bevételi javaslatokat és takarékossági javaslatokat dolgoz ki a gazdálkodáshoz;

17. felügyeli és vezeti, végzi gazdálkodási-takarékossági, racionalizálási célú intézményi átszervezések ügyeit;

18. intézmény alapításához annak fenntarthatóságának elemzéseit elkészíti;

19. előkészíti az önkormányzati biztos kirendelésével kapcsolatos ügyet;

20. kezeli és előkészíti az előirányzat változtatási ügyeket;

21. figyelemmel kíséri az önkormányzat likviditását, szükség szerint intézkedési javaslatot dolgoz ki;

22. intézi az illeték ügyeket;

23. kezeli a kötelezettségvállalásokat, vezeti azok nyilvántartását;

24. gondoskodik a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjéről, annak betartásáról;

25. kezeli a választások költségvetését;

26. gondoskodik a szakmai teljesítés rendjének kidolgozásáról, betartásáról;

27. kezeli és őrzi az aláírási címpéldányt és pénzügyi- gazdálkodási szabályzatokat, dokumentumokat, szigorú számadású pénzügyi nyomtatványokat, számlákat;

28. kezeli az értékpapírokat, portfóliókat;

29. az államháztartási, pénzügyi közérdekű adatokat közzéteszi, biztosítja azokba a betekintést, adatszolgáltatást;

30. intézi a közbeszerzéseket, beszerzéseket a vagyon hasznosítás versenyeztetési ügyeit;

31. ellátja a vagyongazdálkodási feladatokat a vonatkozó szerződések jogi előkészítésének kivételével, azt a jogi feladatot ellátó belső szervezeti egység végzi;

32. gondoskodik a közzéteendő szerződések, támogatások, beszámolók közzétételéről;

33. intézi a megrendelésekkel kapcsolatos ügyeket;

34. intézi a beszerzésekkel kapcsolatos ügyeket;

35. gondoskodik az eszközök és források leltározásáról, értékeléséről;

36.ellátja selejtezési feladatokat;

37. elkészíti az önköltségszámításokat;

38. gondoskodik a számviteli politika érvényesüléséről;

39. ellátja az adósságrendezéssel kapcsolatos feladatokat;

40. ellátja az adó és illetékhatósági tevékenységgel kapcsolatos feladat- és hatásköröket;

41. ellátja a helyi adókkal kapcsolatos feladatokat;

42. adó- és értékbizonyítvány ügyek;

43. adóellenőrzési ügyek;

44. együttműködés az állami adóhatósággal;

45. elkészíti a helyi adórendeletek tervezeteit;

46. közadók módjára történő behajtási ügyek;

47. adóhatósági nyilvántartások vezetése és kezelése;

48. adó-erőképesség számítási ügyek,

49. adóztatási koncepciók előterjesztések kidolgozása;

50. az önkormányzat által nyújtott támogatások ügyeinek intézése, a támogatások elszámoltatásának ügyei;

51. adóbeszedési számlák kezelése;

52. idegenforgalmi adó állami támogatás ügyintézése;

53. a Rogner adó és bevétel megosztási ügy intézése;

54. közműfejlesztési hozzájárulási ügyek; 

55. illetmény-számfejtési ügyek;

56. pénztár működtetés;

57. elvégzi a beruházások aktiválását;

58. ellátja a kijelölt bizottság koordinátori feladatait;

59. bírósági végrehajtással kapcsolatos ügyek;

60. ingatlanvagyon-kataszteri ügyek;

61. a FEUVE működtetése, koordinálása, a szabálytalanságok kezelésnek rendje szerinti feladatok ellátása, a pénzügyi- gazdálkodási szabályzatok érvényesülésének nyomon követése, ellenőrzése;

62. a belső ellenőrzés működtetése;

63. a vagyonhasznosítási ügyek;

64. az intézmények vagyonkezelésnek szabályozásával é ellenőrzésével kapcsolatos feladatok ellátása. 

V.
Városfejlesztési és Építésügyi Osztály feladatai

A Városfejlesztési és Építésügyi Osztály feladata az önkormányzat városfejlesztési, városüzemeltetési feladatainak ellátása, a felújítások, beruházások előkészítése, végrehajtatása, a projekt és pályázat előkészítés feladatainak, a város tervezés feladatainak ellátása, a feladatkörében a szervezési feladatok mellett építésügyi és műszaki igazgatási feladatok ellátása.

Feladatai: 

1. ellátja a városfejlesztéssel kapcsolatos önkormányzati feladatokat, a városfejlesztési tervezéssel kapcsolatos feladatokat;

2. végzi és koordinálja, felügyeli a városüzemeltetés feladatait;

3. felügyeletet gyakorol a GAMESZ városüzemeltetési, közterület-fenntartási tevékenysége felett;

4. végzi a projekt és pályázat előkészítés, elkészítés, projekt menedzsmenti feladatokat, figyeli a pályázati lehetőségeket, az ország fejlesztés dokumentumainak módosulása esetén kezdeményezi a városfejlesztés dokumentumai módosítását;

5. közreműködik a gazdasági program megvalósításában;

6. lebonyolítja és elvégezteti a beruházásokat, felügyeli és segíti a karbantartások megvalósítását;

7. kommunális igazgatás (köztemetők, víz- csatorna ügyek, zöldfelületi ügyek, fürdőhelyek stb.);

8. polgári védelemmel kapcsolatos feladatok műszaki vonatkozásai;

9. honvédelmi igazgatás feladatai;

10. tűzszerészeti mentesítéssel kapcsolatos ügyek;

11. építésügyi igazgatási ügyek;

12. területfejlesztéssel és területrendezéssel kapcsolatos ügyek;

13. földdel kapcsolatos ügyek;

14. hegyközséggel és szőlő területműveléssel kapcsolatos ügyek;

15. földrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos ügyek;

16. állategészségüggyel kapcsolatos ügyek;

17. növényvédelemmel kapcsolatos ügyek;

18. szőlőtermesztéssel és borgazdálkodással kapcsolatos ügyek;

19. vízszennyezéssel kapcsolatos ügyek;

20. vadkár és vadászati ügyek;

21. veszélyes ebekkel kapcsolatos ügyek;

22. ebekkel kapcsolatos ügyek;

23. veszélyes állattartásával kapcsolatos ügyek;

24. állatpanzió, állatmenhely, állatkert létesítésével kapcsolatos ügyek;

25. állatok védelmével és nyilvántartásával kapcsolatos ügyek;

26. honvédelemmel kapcsolatos ügyek;

27. ipari igazgatási (közvilágítási) ügyek;

28. környezet- és természetvédelemmel kapcsolatos ügyek;

29. közlekedési igazgatási ügyek;

30. vízügyi igazgatási ügyek;

31. hírközléssel kapcsolatos ügyek;

32. munkavédelemmel kapcsolatos ügyek;

33. műemlékvédelemmel kapcsolatos ügyek;

34. előkészíti az önkormányzat építésügyi feladataival kapcsolatos ügyeket;

35. biztosítja a főépítészi feladatok ellátásának feltételeit, a szükséges ügyvitelt, együttműködik a városi főépítésszel;

36. nyilvántartja helyi védettséget;

37. kezeli és őrzi az önkormányzati tervtárat;

38. kezeli és őrzi a térképeket;

39. vezeti az építésügyi nyilvántartásokat;

40. végzi az építéshatósági ellenőrzéseket és közreműködik az építés-felügyeleti eljárásokban;

41. ellátja a közterület-felügyeleti feladatokat;

42. ellátja a városi fesztiválok közterületi feladatait;

43. kezeli és szervezi a katasztrófa elhárítás, és a vis maior események feladatait;

44. gondoskodik és felügyeli a városi közművek üzemeltetését, üzembiztonságát, a közlekedési területek közlekedésre alkalmas állapotát, felügyeli az ezekre vonatkozó tevékenységet;

45. felügyeli és biztosítja a helyi közszolgáltatások működését;

46. ellátja a településrendezési feladatok előkészítését;

47. ellátja az épített és természeti környezet védelméhez kötődő feladatokat;

48. ellátja a vízrendezés és csapadék vízelvezetés önkormányzati feladatainak működését;

49. gondoskodik a helyi közutak és közterületek fenntartásáról, ellátja a közterület-használat engedélyezési feladatokat;

50. felügyeli az egészséges ivóvízellátás kérdését a csatornarendszerek üzemeltetését;

51. felügyeli és szervezi a köztisztaság, településtisztasági feladatok ellátását;

52. felügyeli a helyi tűzvédelem működését;

53. gondoskodik a közterületi kamerarendszer működtetéséről;

54. gondoskodik a parkolási kérdésekről, illetve felügyeli a városi parkoló-rendszer működését;

55. intézi a város területén a mutatványosok ügyeit;

56. közreműködés a helyi energia ellátásban, televízió szolgáltatásban, telefonellátottságban, egyéb infrasrtuktúrális kérdésekben;

57. ellátja a kijelölt bizottság koordinátori feladatait.

VI.

Városi Gyámhivatal

A Városi Gyámhivatal a vonatkozó jogszabályok szerint a a megyei szociális és gyámhivatal Szakmai irányítása, felügyelete, ellenőrzése mellett látja el feladatait.

V. A megfelelő szabályozottság kialakításának és fenntartásának folyamatábrája



VI. Hévíz Város Polgármesteri Hivatalának INFORMATIKAI BIZTONSÁGI SZABÁLYZATA (kivonat a szabályzatból)

1. Az Informatikai Biztonsági Szabályzat célja

A jelen IBSZ a Hivatal adatvédelmének általános érvényű előírását tartalmazza, meghatározza az adatvédelem és adatbiztonság feltételrendszerét. Szabályozza a számítástechnikai, informatikai eszközök használatának adatvédelmi biztonsági szabályait.

3. A Szabályzat hatálya

Az IBSZ személyi hatálya a Hivatal valamennyi köztisztviselőjére, illetve a számítástechnikai eljárásban résztvevő más szervezetek dolgozóira egyaránt kiterjed.

Tárgyi hatálya kiterjed:

- a védelmet élvező adatok teljes körére, felmerülésük és feldolgozási

helyüktől, idejüktől és az adatok fizikai megjelenési formájától függetlenül,

- az adatok felhasználására, tárolására vonatkozó utasításokra,

- az adathordozók tárolására, felhasználására,

a Hivatal tulajdonában lévő valamennyi számítástechnikai, informatikai

berendezésre, valamint ezek műszaki dokumentációra is,

- a számítástechnikai folyamatban szereplő összes dokumentációra

(fejlesztési, szervezési, programozási, üzemeltetési dokumentáció),

- a rendszer- és felhasználói programokra.

6. A kiemelt védelem felelősei és tevékenységi köreik

6.1. Az adatvédelmi felelős

A jelen szabályzatban foglaltak szakszerű végrehajtásáról a Hivatal adatvédelmi felelősének kell gondoskodnia. Az adatvédelmi felelősi feladatok ellátásával megbízott köztisztviselő kijelölését ezen szabályzat 3. számú melléklete tartalmazza.

6.1.1. Az adatvédelmi felelős feladatai:

- ellátja az adatfeldolgozás számítástechnikai felügyeletét,

- ellenőrzi a védelmi előírások betartását,

- ellátja a számítástechnikai titokvédelmi munka szervezését és felügyeletét,

- a védelmi eszközök alkalmazására vonatkozó döntés elkészítése érdekében a szakterületek bevonásával biztonságot növelő intézkedések kialakítása,

- felügyeli a számítástechnikai rendszerek üzembiztonságát, biztonsági másolatok, adatmentések készítését és karbantartását,

- a védelmi eszközök működésének, szerviz ellátás biztosításának folyamatos felügyelete,

- adatvédelmi tevékenységet segítő nyilvántartás i rendszer kialakítása, adatvédelmi feladatok ismertetése,

- a védelmi rendszer érvényesülésének felügyelete,

- az IBSZ kezelése, naprakészen tartása, módosítások átvezetése,

- ellenőrzi a vírusvédelem meglétét és használatát, frissítését

- tevékenységéről rendszeresen beszámol a Jegyzőnek.

6.1. 2. Az adatvédelmi-felelős ellenőri feladatai.’

évente egy alkalommal részletesen ellenőrzi az IBSZ előírásainak betartását, rendszeresen ellenőrzi a védelmi eszközökkel való ellátottságot,

- ellenőrzi a számítástechnikai munkafolyamat bármely részét előzetes bejelentési kötelezettség nélkül,

- adatvédelmi szempontból ellenőrzi szisz naprakészségét, illetve azok végrehajtását

6.1.3. Az adatvédelmi felelős jogai:

- az előírások ellen vétőkkel szemben felelősségre vonási eljárást kezdeményezhet a Jegyzőnél,

- bármely érintett szervezeti egységnél jogosult informatikai tárgyú ellenőrzésre,

- javaslatot tesz sz Új védelmi, biztonsági eszközök és technológiák beszerzésére illetve bevezetésére,

- adatvédelmi szempontból a számítástechnikai beruházásokat véleményezi.

6.2. A hivatali Informatikus feladatai:

A rendszergazda és az informatikus feladatait a vonatkozó megbízási-szerződér szerint látja el. Kiemelt feladatai:

- a védelmi rendszer érvényesülésének biztosítása,

- biztosítja a vírusvédelmi szoftver frissítését a szervezeti egységek számára,

- a szervezeti egységek kisebb számítógépes bázisainak üzemeltetése és sz ehhez kapcsolódó számítástechnikai, adatvédelmi szolgáltatások biztosítása.

Védelmi feladata:

- biztosítja sz üzemképességet és a műszaki ellátást, biztonsági másolatokat

készít, gondoskodik a helyi adatok védelméről, mentéséről, tárolásáról;

- irányítja, segíti és ellenőrzi a munkatársak számítástechnikai munkáját;

- közreműködik a hardver és szoftver eszköz bázis fejlesztésében.

6.3. A hivatali rendszergazda feladatai:

A rendszergazda feladata az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, a Hivatal informatikai rendszerének biztonsági szabályzatában (IBSZ-ben) meghatározott feladatok végrehajtásában való részvétel és sz IBSZ-ben megfogalmazott szabályok betartásának figyelemmel kísérése.

Általános feladatok

- Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint alkalmazza a rendszer üzemeltetése során, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését.

- A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- A Hivatal informatikai céljai, és a jogszabályok alapján, sz anyagi lehetőségek felmérésével, sz informatikai felelőssel folytatott egyeztetés során kialakítja é! előterjeszti a fejlesztési koncepciókat.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, szerver helyiségbe és a számítástechnika termekbe bejutás lehetősége, különösen indokolt esetben mimkaidőn kívül is, 0-24 óráig.

- Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk helyreállítására.

- Leltárt kell készítenie a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük.

- A Rendszerben bekövetkező változásokról, javításokról és felmerülő hibákról üzemeltetési naplót vezet, melyet a hivatali informatikus ellenőriz.

Hardver

- Elvégzi sz űj gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket végez sz előforduló hibák felderítése érdekében. A felmerülő hibákat elhárítja, a meghibásodott eszközöket a helyszínen megjavítja, vagy ha javítása szakszervizben lehetséges jelenti a szerződött szervizpartnernek és gondoskodik a megjavíttatásról.

- Kapcsolatot tart a szervizvezető szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről munkanaplót vezet.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval.

- Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) az észlelést vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről.

- Jelenti az informatikai felelősnek a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. Rendszeres időközönként köteles beszámolni a jegyzőnek vagy az informatikai felelősnek a számítástechnikai termek és berendezések állapotáról, állagáról.

8.1.4. Adatvédelemi feladatok:

- az adatbevitel hibátlan műszaki állapotú berendezésen történjen, csak tesztelt adathordozóra lehet adatállományt rögzíteni,

- adatrögzítés szoftver védelme: a programokat és az adatokat ellenőrző funkciókkal, amennyiben szükséges titkosítással kell ellátni,

- a bejelentkezési azonosítók használatával kell szabályozni, hogy ki milyen hozzáférési szinten férhet hozzá a programokhoz és adatokhoz (alapelv: a tárolt adatokhoz csak az illetékes szervezeti egységek személyei férjenek hozzá),

- az adatok bevitele során alapelv: azonos állomány rögzítését és ellenőrzését ugyanaz a személy nem végezheti.

Az adatállományok file-védelme során gondoskodni kell arról, hogy azok ne károsodjanak. A fontosabb file-okat tartalmazó adattárolókról másolatot kell időnként készíteni. A másolt lemezek csak az illetékes vezető engedélyével adhatók ki.

8.1.5. Vírus védelem

A munkaállomásokon és szervereken, ha másképp nincs rendelkezés, heti rendszerességgel vírusellenőrzést és vírusirtást kell tartani. Vírusfertőzés okozta hiba gyanúja esetén azonnal szólni kell az illetékes szakembernek, informatikusnak. Amennyiben nincs erre lehetőség (p1. munkaidőn kívül), a feldolgozásban lévő adatokat cl kell menteni, majd a programból kilépve a gépet ki kell kapcsolni. A gépet addig bekapcsolni nem szabad, amíg azt az arra illetékes szakember, informatikus meg nem vizsgálta. A vírusfertőzést jelenteni kell a szervezeti egység vezetőjének, még akkor is, ha semmi hiba nem történt a fertőzés folyamán, valamint a szervezeti egység vezetőjének ki kell deríteni a fertőzés lehetséges okait, és a szükséges védelmi intézkedést meg kell hoznia.

8.1.6. Hardver védelem

- A számítógépeket óvni kell folyadéktól, túlzott páratartalomtól és

hőigénybevételtől,

- a Számítógép közelében ételt és italt fogyasztani tilos,

- a számítógépteremben és a szerver teremben klímaberendezés használata

ajánlott,

szervereknél biztosítani kell a szünetmentes feszültségforrást és rack

szekrényben vagy szerver-teremben kell elhelyezni,

- a számítógép-hálózat csatornáit külön kábelcsatornában kell vezetni,

melyre jól látható helyekre rá kell írni a hálózat típusát,

- a fali csatlakozók megbontása szigorúan tilos,

- csak földelt aljzatokat lehet használni számítógép üzemeltetéséhez,

- a lengő kábeleket úgy kell elhelyezni, hogy azok balesetet ne

okozhassanak, alapelv: sűrűn használt utat szabadon kell hagyni,

- a számítógépek belsejébe nyúlni, és ott bárminemű változtatást okozni

tilos, csak az illetékes szakember, illetve a szervizek szakemberei

nyúlhatnak bele,

- havi rendszerességgel a számítógépeken hardver teszteket kell lefuttatni.

8.2. A Hivatal további védelmi előírásai

A védelem felelőse a rendszergazda.

Védelmi előírások:

- a számítógépeket csak kódkártyával, illetve indítójelszóval lehessen elindítani,

induláskor minden esetben vírus-ellenőrző programot kell elindítani,

- a feldolgozáshoz szükséges programok elindításához és az adatok

hozzáféréséhez jelszóvédelem kell,

- mindkét esetben a jelszóknak különbözőknek kell lenniük

- a bizalmas adatállományokat és dokumentumokat titkosítani kell, a

titkosítás végezhető az adott szoftverei, vagy külső programmal is,

- a módosításokról napi mentést kell készíteni, ezeket a heti mentésekig

kell megőrizni,

- a teljes anyagról heti mentéseket kell készíteni, ezeket a havi mentésekig

kell megőrizni,

- a teljes anyagról havi mentéseket kell készíteni, ezeket a törvényekben

meghatározott ideig kell megőrizni (Pl. adótörvény, társadalombiztosítási

törvény, számviteli törvény),

- a felhasznált programokról biztonsági másolatot kell készíteni, és azokat

az eredeti példánytól külön, tűzbiztos helyen kell tárolni.

9. Felhasználókra vonatkozó általános szabályok

9.1 Felhasználói jogosultság keletkezése és megszüntetése

A felhasználói jogosultságokat a Felhasználó közvetlen felettese útján kéri a jegyzőtől. A jegyzői jóváhagyás alapján a rendszergazda adja meg a hálózati erőforrások és szolgáltatások eléréséhez szükséges felhasználónevet és jelszót, a felhasználó saját felhasználói könyvtárát, valamint beállítja a j ogosultságokat valamint az E-mail címet.

A Felhasználó, munkaviszonyának megszűnésekor átadja a nevén lévő eszközöket az Informatikának, ahol az eszközök hiánytalan megléte esetén ‚Leltárívén” igazolják az átadást.

9.2 Általános felhasználói szabályok

A Felhasználó jogosult a számítógépen lévő szoftverek és a hálózati erőforrások, szolgáltatások igénybevételére.

A Felhasználó köteles a számára biztosított számítástechnikai eszközöket rendeltetésszerűen használni, épségét megőrizni. Bármilyen rendellenes működés esetén haladéktalanul értesítenie kell az Informatikai Felelőst.

A Felhasználónak tilos:

• a számítógép és a hozzá tartozó perifériák megbontása, cseréje,

• a számítógéphez más eszközök engedély nélküli csatlakoztatása,

• a számítógép és a hozzá tartozó perifériák fizikai mozgatása a rendszergazda Informatikai Felelős közreműködése nélkül, még az asztalon, szobán belül is,

• a számítógép arra jogosulatlan számára történő átengedése, hozzáférési jelszavának megadása,

• a számára nem engedélyezett erőforrások, szolgáltatások, jogosultságok megszerzése,

• más felhasználó jelszavával a hálózati erőforrásokhoz, szolgáltatásokhoz hozzáfémi,

• a számítástechnikai hálózatra bármilyen eszközt (számítógép, nyomtató) csatlakoztatni,

• a rendszergazda engedélye nélkül a számítógépre szoftvert telepíteni, másolni.

10. Üzemeltetőkre vonatkozó szabályok

Felhasználói jogosultság keletkezésekor elsőként a rendszergazdának létre kell hoznia a Windows 2003 szerveren a megfelelő konténerben a felhasználót és a hálózaton a saját könyvtárát. Hozzá kell rendelni a megfelelő csoportokhoz és ki kell tölteni a Felhasználó adatait tartalmazó mezőket.

A Felhasználó e-mailének létrehozásához az Exchange szerveren felveszi a felhasználót a megfelelő beállításokkal,

A Számítógép 5 a hozzá tartozó perifériák átadását a Felhasználó a munkalap aláírásával nyugtázza. A munkalapon fel kell tüntetni az eszközök leltári számát, a dátumot, a felhasználó nevét valamint a szobaszámot. A számítógép beüzemelésekor be kell állítani a Felhasználó munkakörének megfelelő szoftvereket is, Ezt követően a rendszergazda munkatársának kötelezően át kell vezetni a változásokat az erre a célra készített táblázatban és a leltár állományban is,

11. Telepítés szabályai

Egy Számítógép újratelepítésekor elsőként a számítógép burkolatát és a belsejét kell kitisztítani. Uj számítógép vagy egy régebbi számítógép Újra telepítésekor a következő szoftvereket kell feltelepíteni és az alábbi beállításokat kell elvégezni:

• Operációs rendszer: Lehetőség szerint Microsoft Windows 2000 vagy XP operációs rendszer kerüljön a számítógépre.

• Vírusirtó: A telepítőkészlet szintén elérhető CD-n és hálózatról is Fontos, hogy a virusírtó minél hamarabb működjön a számítógépen, hogy megfelelő védelmet biztosítson.

• Irodai szoftver: A Microsoft Office 2003 szoftver Small Business változatát kell telepíteni. Amennyiben a Felhasználó munkaköre megköveteli, a Microsoft Offíce 2003 Professional változatát telepítsük.

• CD Jogtár,

• Internet, elektronikus levelezés: Új számítógép beállításakor a számítógépnek adni kell egy szabad IP címet. Régebbi Számítógép újratelepítésekor a leltár állományban, a számítógéphez tartozó IP címet kell beállítani. Az Internet eléréséhez a többi hálózati beállítást is el kell végezni . A Felhasználó elektronikus levelezését is be kell állítani a megfelelő szoftverben (Outlook).

12. A szoftverekkel kapcsolatos védelmi intézkedések

A szoftverekkel kapcsolatos védelmi intézkedések célja, hogy az információk rendelkezésre állását, sérthetetlenségét és az információs rendszer

működőképességét a lehető legkisebb kockázat mellett lehessen megvalósítani.

• A Hivatal informatikai rendszerében csak jogtiszta (megvásárolt, bérleti vagy használati szerződés, stb.) rendszerprogramok használhatók. A rendszerprogram telepítése előtt meg kell győződni arról, hogy az elvárt működési paramétereket valóban teljesíti, a többi rendszerprogrammal az együttfutás tökéletes. Ha szükséges a megfelelő alkalmazói programváltozatot is használatba kell venni.

Privát szoftverek hivatali célra, illetve a hivatali szoftverek privát célokra való használata tilos.

• Idegen szoftverek telepítése a hivatali számítógépekre tilos.

• Üzemszerű használatbavételt csak kellő tesztelés és kipróbálás után engedélyezhet a rendszergazda.

• A rendszerprogramokat csak az arra felhatalmazott személyek kezelhetik a programdokumentáció előírásainak betartásával.

• A rendszerszintű felhasználó neveket, jelszavakat titkosan kell kezelni.

• A Rendszergazdai jelszót, rendszergazdai kódkártyát lezárt, lepecsételt borítékban, zárható lemezszekrényben kell tárolni. Csak az erre felhatalmazott személy, meghatározott esetben bonthatja Fel. A felbontás tényét, a megfelelő indokolással együtt j egyzőkönyvben kell rögzíteni.

• A Hivatal számítástechnikai rendszerét, szoftvereit kizárólagosan csak a Hivatal által meghatározott feladatok elvégzésére szabad használni. Ezen korlátozás alól indokolt esetben (p1. a Hivatal által támogatott tanulmányokkal összefüggő számítógépes tevékenység) írásos felmentést adhat a jegyző. A felmentés tényleges megadásához azonban a rendszergazda írásos beleegyezése, egyetértése is szükséges.

• Játékprogramok futtatása - még az operációs rendszerekhez mellékelteké is - mind munkaidőben, mind azon kívül szigorúan tilos.

Freeware, shareware programot futtatni csak a rendszergazda engedélyével és a rájuk vonatkozó (egyedi) szabályok betartásával szabad.

• A Hivatal területén és informatikai eszközparkján csak legális forrásból származó j ogtiszta programok lehetnek.

• Tilos a Hivatal tulajdonában lévő szoftverekről illegális másolatot készíteni.

• Tilos a Hivatal tulajdonában lévő eszközökkel bármilyen más szoftverről illegális másolatot készíteni.

• Jogtiszta szoftver harmadik félnek történő, szerzői jogot sértő átadása Szigorúan tilos.

• A Felhasználók semmiféle szoftver telepítésére nem jogosultak.

• A Felhasználó a mindenkor érvényben lévő szabványos hardver!szoftver konfigurációkkal összhangban válhat egy számítógépes rendszer, illetve annak egyes komponenseinek jogos felhasználójává.

• A szoftverek használatának beállítása a rendszergazda feladatkörébe tartozik.

• A fenti szabályok megsértőivel szemben azonnali hatállyal munkajogi intézkedéseket kell foganatosítani.

• A Fenti szabályok megsértése a felhasználó polgári jogi felelősségre vonásának megalapozása mellett, a hatályos Btk. Szerint közvádas bűncselekménynek is minősül,

13. Elektronikus levelezés

Az elektronikus levelezés lehetőséget biztosít a Felhasználók számára szöveges dokumentumok küldésére.

A leveleket a Felhasználó a saját számítógépére feltelepített levelezőprogram segítségével tudja küldeni és fogadni. A fontos levelek biztonsága érdekében érdemes a Felhasználónak a saját hálózati könyvtárába archiválni a leveleit.

A vírusok elsődlegesen a levelezőrendszereken terjednek ezért az elektronikus levelek fogadásakor és küldésekor különösen óvatosnak kell lenni. Minden elektronikus levelezésre alkalmas számítógépre fel van telepitve a vírusirtó program, mely ellenőrzi a bejövő és a kimentő leveleket, a Felhasználónak nem kell külön gondoskodnia a levelek ellenőrzéséről.

A Felhasználókra nézve az alábbi szabályok betartása kötelező:

• az ismeretlen forrásból származó leveleket tilos megnyitni, azonnal törölni kell,

• az elektronikus levélhez csatolt fájlokat át kell tekinteni, hogy azok neve,

típusa a várt információval egyező-e. Amennyiben kétség merül fel a

csatolt állomány eredetiségével kapcsolatban fel kell venni a kapcsolatot a

küldővel és egyeztetni kell a kapott fájlok adatait.

• az alábbi kiterjesztésű csatolt állománnyal rendelkező levelet megnyitás nélkül törölni kell: exe, vbs, scr, pif, bat, com, wsh, lnk, ade, adp, bas, bla, chm, cmd, cpl, crt, hlp, hta, ins, asp, aspx, jsp, jse, mde, msc, msp, mst, ocx, ole, pcd, reg, sct, shb, shs, url, vb, vbe, wmd, wmz, wsc, wsf, ceo.

• tilos spam levelekre válaszolni

• spam leveleket küldeni,

• programot, futtatható állományt, képeket, filmeket, zenét küldeni, továbbítani,

• indokolatlanul nagy állományokat küldeni,

• más nevében levelet küldeni

14. Internet használata

A Hivatal minden felhasználó számára biztosítja az Internet elérés lehetőségét, amennyiben a Felhasználó által használt Számítógép konfiguráció és az operációs rendszer alkalmas erre. A Jegyző Saját hatáskörben korlátozhatja az egyes Felhasználók Internet elérési lehetőségeit.

Mivel az Interneten elérhető információk megszerzése fokozott veszélyekkel járhat, ezért az alábbi szabályok betartása kötelező a belső hálózaton és a munkaállomásokon tárolt adatok védelme érdekében:

• az Internet kizárólag a munkához szükséges információk megszerzésére és a munkatársakkal történő kommunikációra használható,

• az Interneten keresztüli dokumentumcsere egyetlen engedélyezett módja az e-mail.

Ennek értelmében tilos:

• az Internetről bármilyen — a munkavégzéshez nem szükséges — állományt, filmet, képet, zenét letölteni, tárolni vagy futtatni a számítógépen,

• az Internetről bármilyen szoftvert és egyéb futtatható állományt letölteni, tárolni és futtatni a számítógépen,

• Internetes és egyéb játékkal játszani, még ha ehhez nem is kell külön szoftvert letölteni,

• csevegő-programot használva, vagy más csatornákon kommunikálni vagy adatot cserélni más személyekkel (ICQ, IRC, Web-chat, MSN Messenger, AOL Instant Messenger, IWIW),

• FTP protokollon keresztül bármilyen adatállományt távoli számítógépről letölteni,

• Rádiót hallgatni, tv-t nézni vagy egyéb stream-jellegű adatot fogadni,

• Távoli számítógépre bejelentkezni (Telnet, SSH).

Az adatvédelmi felelős, a rendszergazda, az adatok védelmének érdekében a Felhasználók előzetes értesítése nélkül korlátozhatja a a veszélyesnek minősített weboldalak vagy szolgáltatások elérését. A Felhasználók által látogatott oldalakat a rendszer folyamatosan naplózza, melyet a rendszergazda rendszeresen ellenőriz a veszélyesnek minősített oldalak kiszűrésének és további látogatásának tiltása érdekében.

15. Rendszerelemekhez kapcsolódó intézkedések

15.1 Adathordozók

Kiemelt fontossággal kell kezelni a mágneses (winchester, floppy, optikai, CD, DVD, stb) adathordozókat, Minden mágneses adathordozót, mely minősített

adatot tartalmazhat a tényleges használatba vétel előtt, egyedi azonosítóval kell ellátni, és nyilvántartásba venni.

15.1.1 Adathordozók nyilvántartása

• A mágneses adathordozók védelmére és azonosítására az adathordozókat azonosítóval (címkével) kell ellátni és azokról nyilvántartást kell vezetni a rendszergazdának.

• Ha az adathordozó programokat tartalmaz, akkor azokról programrendszerekként katalógust kell vezetni.

15.1.2 Adathordozók tárolása

• A különböző programtípusokat (rendszerszoftverek, operációs rendszerek, perifériák programjai, egyéb programok) külön kell tárolni a könnyebb azonosítás és keresés végett.

• Minősített adatokat tartalmazó adathordozókat csak zárható szekrényben szabad tárolni a minősítés feltüntetése mellett. A minősített és kiemelt fontosságú adathordozók tárolására szolgáló szekrény kulcsát csak a rendszergazda kezelheti. Megszervezése az iktatót felügyelő irodavezető feladata.

• A minősített adatokat tartalmazó adathordozókon a minősítési fokozatot vizuálisan fel kell tüntetni. A jelölés mód az adathordozó fizikai megjelölésétől függően történhet.

• A feliratnak tartalmazni kell a minősítést, tartalmától függően.

• Az adathordozókon az adathordozóhoz használt címkét úgy kell elhelyezni, hogy az csak úgy legyen eltávolítható, hogy az illetéktelen eltávolítás látható nyomot hagyjon.

15.1.3 Adathordozók fizikai védelme

• Az adatokat különös gonddal szükséges kezelni és védeni a jogtalan hozzáférés, felhasználás, nyilvánosságra hozás, illetve sérülés, megváltoztatás, megrongálás, törlés, Vagy megsemmisítés ellen.

• A mentést tartalmazó adathordozók megőrzési idejét úgy kell meghatározni, hogy azokról az aktuális adatállomány sérülés esetén visszaállítható legyen.

• Vírust tartalmazó, nem mentesíthető adathordozót használatban tartani nem lehet.

• Az adathordozót óvni kell a szennyeződésektől és a fizikai sérüléstől, ezért használat közben óvakodni kell a mágnesezhető réteg megérintésétől, használat után pedig zárható dobozban, vagy a gyári csomagolásban elektromos erőterektől távol (monitor, televízió, hangszóró, ventilátor, telefon, rádió, stb.) kell tartani.

• Külső szervnek átadott adathordozókról bizonylatot (az átadás, átvétel időpontját, az átadás célját, az átadott adathordozó számát, tartalmát az átvevő szerv megnevezését és címét, az átadás idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az átvevő szerv őrzéssel megbízott felelősének megnevezését, valamint az átadó és átvevő szerv erre feljogosított képviselőjének aláírását tartalmazó jegyzéket) kell készíteni.

15.1.4 Adathordozók átadás-átvétele

Az adathordozók külső szervek (intézmények, önkormányzati gazdasági társaságok) részére történő átadás-átvételét minden esetben bizonylat

kitöltésével és aláírásával kell végrehajtani. Az átadás-átvételnél az alábbi adattartalmú bizonylatot kell mellékelni. (2. sz. melléklet)

• az átadó neve

• átvevő neve

• az átadás ideje

• az átadott adathordozó típusa, mennyisége

• az elszállítandó adathordozó típusa, mennyisége

• az átadott adatok tartalma

• az átadásra, átvételre jogosított személy neve, aláírása.

Az adathordozókat minden esetben jól olvasható azonosítóval kell ellátni. Ezekről az adathordozókról vezetett nyilvántartásban megadottaknak

megfelelően kell azonosítani.

Minősített adathordozókon külön megjelölést is rögzíteni kell.

Ninősített adatot tartalmazó adathordozót külső felhasználásra csak a Hivatal jegyzőjének írásos engedélyével szabad átadni.

Fizikai és adatvédelmi szempontokat is figyelembe véve gondoskodni kell a sérülések megelőzéséről, ezért csak megfelelő csomagolású adathordozót lehet kivinni, illetve feldolgozásra átvenni.

A csomagolásnak biztosítani kell:

• az elektromágneses hatások elleni védelmet,

• az illetéktelen hozzáférés megakadályozását,

• az esetleges illetéktelen hozzáférési kísérletek felfedezését (p1. pecsét, ragasztás, plomba, stb.)

15.2 Mentés, archiválás rendje

A Hivatal minden informatikai rendszeréhez a rendszergazda elkészíteni a mentés és archiválás rendjét, melyet rendszeresen a beállított változásoknak megfelelően karban kell tartani. A mentés, archiválás rendjét az 1. számú melléklet tartalmazza.

A mentési, archiválási rendnek az alábbiakat kell tartalmaznia:

• Az archiváló rendszer neve.

• Mentés, archiválás típusa, gyakorisága.

• A mentés, archiválás rövid szabatos leírása,

• Esetleges hibák, rendellenességek lekezelési lehetőségei.

• Szükséges adathordozó szabatos megnevezése és tárolási kapacitása.

• Az archivált adatok visszatöltése.

16. Hatályba léptetés

Ezen szabályzat 2006. július 15. napjával hatályba.

Kelt: Hévíz, 2006. július 10.

dr. Tüske Róbert
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