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ARCHIVALASI SZABALYZAT

1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK, FOGALMAK

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

Adatfeldolgozas

az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtisdhoz alkalmazott médszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazés helyétdl, feltéve,
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé

az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki
vagy amely szerzdés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotdtt szerzodést is -
adatok feldolgozasat végzi.

Adatgazda

annak a szervezeti egységnek a vezetGje, ahova jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozd
eszkoz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat keletkezik.

Adatkezelés

az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy kiilondsen az adatok gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra  hozatala,
osszehangoléasa vagy Osszekapcsolasa, zarolésa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositaséra alkalmas fizikai jellemz8k rogzitése.

Adatkezeld

az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely oOnalléan vagy madsokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozdval végrehajttatja.

Archivalas

a nem, vagy nagyon ritkdn hasznélt, de meg6rzend6 adatok athelyezése a feldolgozé rendszer
tarolgjarol egy masik, elkiilonitett tarolora.

Archivalasi eljaras

az archivalési stratégiat végrehajté informatikai folyamat.

Archivélasi szolgaltatas

az elektronikus dokumentumok hosszil tavii megérzésére vonatkozo szolgéltatés.

Archivalasi politika

az archivalandoé tartalomra vonatkozd szakmai elvarasok, valamint az archivalt adatok eléréséhez
kapcsol6do szakmai kdvetelmények meghatarozasa.

Archivalasi stratégia '

az archivalds alapvet6 szabalyainak meghatdrozdsa, amely magédban foglalja az archivélas
targyat, modjat, az archivalds személyi és targyi feltételeinek meghatdrozasat, archivaldsi
hardver, szoftver egység és szabalya azonositasdt, az archivalas idGpontjat, iitemezését,
megorzeési idejét.

Automatikus informacidatadas

informacidatadas az informacié 4atadasat biztositd egyiittmiikod6 szerv részér6l emberi
beavatkozast nem igényl6 médon.



1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

Automatikus informacioatadasi felulet

az informacié ataddsat biztositd egylittm(ikodo szerv altal 1étrehozott &s iizemeltetett,

automatikus informaciéatadast lehetové tevd miiszaki megoldas.
Bizalmassag

az elektronikus informacios rendszer azon tulajdonsdga, hogy a benne tarolt adatot, informaciot
csak az arra jogosultak és csak a jogosultsiguk szintje szerint ismerheti €s hasznalhatjak fel,
illetve rendelkezhetnek a felhasznalasardl.

EIR: elektronikus informacids rendszer

az adatok, informaciok kezelésére hasznalt eszk6zok (kornyezeti infrastruktira, hardver, haldzat
és adathordozok), eljarasok (szabalyozas, szoftver és kapcsolodd folyamatok), valamint az
ezeket kezeld személyek egyiittese. Egy elektronikus informacios rendszernek kell tekinteni
adott adatgazda altal, adott cél érdekében az adatok, informécidk kezelésére hasznilt eszk6z6k
(kbryezeti infrastruktira, hardver, halézat és adathordozok), eljarasok (szabalyozas, szoftver és
kapcsolddd folyamatok), valamint az ezeket kezel6 személyek egytittesét.

Elektronikus informacids rendszer biztonsaga

az elektronikus informacios rendszer olyan allapota, amelyben annak védelme az elektronikus
informacids rendszerben kezelt adatok bizalmassiga, sértetlensége és rendelkezésre allasa,
valamint az elektronikus informacids rendszer elemeinek sértetlensége és rendelkezésre allasa
szempontjabol zart, teljes kort, folytonos €s a kockazatokkal aranyos.

E-ligyintézési tv.

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos
szabalyairol.

Folytonos védelem
az id8ben valtozé koriilmények és viszonyok kozott is megszakitas nélkiil megvalosuld védelem.
Inkrementalis mentés

nem keriil elmentésre minden kivalasztott elem, csak azok, amelyek a kordbbi mentés Ota
valtoztak. Két alapvetd tipusa:

a) A kumulativ mentés soran mindig az utolsd teljes mentés 6ta megvaltozott adategységek
keriilnek elmentésre.

b) A differencialis mentés soran csak az utols6 inkrementalis mentés Ota megvaltozott
adategységek keriilnek elmentésre.

Kockazat

a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekovetkezése gyakorisaganak (bekovetkezési
valoszinliségének) €s az ez altal okozott kar nagysaganak a fliggvénye.

Kockazatokkal aranyos védelem

az elektronikus informacios rendszer olyan védelme, amelynek sordan a védelem koltségei
aranyosak a fenyegetések altal okozhaté karok értékével.

Kd&zponti mentés

alapértelmezésben a mentések a rendszerbe allitott kozponti mentSeszkoz igénybevételével
torténnek.

Kozponti mentési eszk6z

a szervezetadatbazisainak, alkalmazisain, a koopericios rendszereinek és ezek kornyezetei
mentési igényeinek végrehajtasira rendszerbe allitott nagyteljesitmény(i, megfeleld biztonségi
megoldassal és menedzsment feliilettel rendelkez6 berendezés.

Kritikus szolgaltatas



1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

informatikai szolgaltatas, amely a szervezet miikodése szempontjabol 1étfontossagu.
Offline mentés

a mentés a szolgaltatasok leallitasaval torténik, a szolgaltatisok a mentés ideje alatt nem
érhetbek el.

Online mentés

a mentés online mdédon, az informatikai szolgaltatas ledllitdsa nélkiil torténik. A mentés ideje
alatt az adott szolgéltatas elérhetd, azonban lehetnek olyan funkciok, amelyek a mentés ideje
alatt nem vagy csak korlatozott mértékben vehet6k igénybe.

Rendelkezésre allas

annak biztositasa, hogy az elektronikus informacios rendszerek az arra jogosult személy szaméara
elérhetbek és az abban kezelt adatok felhasznalhatbak legyenek.

Sértetlenség

az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és tulajdonségai az elvarttal
megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az az elvart forrasbdl szarmazik (hitelesség)
és a szarmazas ellendrizhetGségét, bizonyossagat (letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus
informacioés rendszer elemeinek azon tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus
informacios rendszer eleme rendeltetésének megfeleléen hasznalhato;

Tart6s adathordozd

olyan eszkoz, amely a cimzett szamara lehet6vé teszi a neki cimzett adatoknak az adat céljanak
megfeleld ideig torténd tartds tarolasat és a tarolt adatok valtozatlan formaban és tartalommal
torténé megjelenitését. llyen eszkoz kiilondsen az USB kulcs, a CD-ROM, a DVD, a meméria
kartya, a szamit6gép merevlemeze.

Teljes (full) mentés
minden kivalasztott elem mentésre kerdl.
Teljes korli védelem

az elektronikus informacids rendszer valamennyi elemére kiterjed6 védelem. Visszaallitas:
meghibdsodas vagy sériilés miatt ledllt informatikai szolgaltatds helyreallitasa, amely
megkivanhatja a rendszerek és adatbazisok mentéseinek visszatoltését. Katasztrofa-elharitas
esetén leginkabb a gyors, ideiglenes szolgaltatis visszaallitast jelenti, megkiilonboztetve a
végleges helyreallitastol.

Zart védelem

az Osszes szamitasba veheto fenyegetést figyelembe vevo védelem.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1.

A Hivatal kezelésében, hasznalatiban 1év6, elektronikus formaban tarolt informacidkrol
mentéseket kell késziteni. A Hivatal informatikai rendszerének tzemeltetését megbizott
szolgaltatén keresztill valdsitja meg, mely szervezetnek mentési egységenként tablazatos
forméban mentési dokumentacids nyilvantartast kell készitenie az Informatikai Biztonsagi
Szabélyzatban (a tovabbiakban: IBSZ) foglaltak alapjan. A dokumentacidkat folyamatosan
karban kell tartania. A mentési dokumentacios nyilvantartast legalabb évente egyszer, januér
hé 31. napjaig feliil kell vizsgalnia.

. SZABALYZAT CELJA

3.1.

Jelen szabélyzat célja, hogy az Iharosberényi K&zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) informatika rendszerei altal kezelt és azokban térolt adatok hitelességének,

" bizalmassaganak és sértetlenségének valamint a rendszerek rendelkezésre allasanak és

funkcionalitasanak megoérzése érdekében meghatdrozza a Hivatal Aaltal hasznalt és
lizemeltetett mentési rendszer/rendszerelemek tlizemeltetési és alkalmazasi eljardsait és
rendszabalyait a 466/2017. (X11.28.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

megfelelden.



4, SZABALYZAT HATALYA

4.1.

A szabalyzat hatalya kiterjed az elektronikus ligyintézést biztosité szerv, a Hivatal, mint
adatkezel6 minden elektronikus ligyintézésben részt vevé munkatéarsara. A szabélyzat targyi
hatdlya kiterjed az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez benytjtott elektronikus
informacids rendszereknek a korére. A szabalyzat hatdlya annak elfogadasétol visszavonasig
szol.

5. ELEKTRONIKUS UGYINTEZES

5.1.

5.2.

5.3.

Az Orszaggylilés az elektronikus ligyintézés széles korti elterjedése, az eljarasok gyorsitasa és
az adminisztrativ terhek csdkkentése, a maganjogi jogviszonyok, tovabba az allam és polgar
kozotti jogviszonyok szélesebb korti elektronizaldsa, az elektronikus ligyintézést biztositd
szervek egyiittmiikodésének biztositasa, valamint a lakossag szaméra a korszer(ibb és
hatékonyabb kozszolgaltatasok nytjtasa érdekében.

Az lgyfél - 2015. évi CCXXII. torvény, eredeti jogalkotdi hatdskérben megalkotott
kormanyrendelet eltér6 rendelkezése hidnydban - jogosult az elektronikus {igyintézést
biztositd szerv elott az ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus tton
végezni, nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. 2015. évi CCXXIIL torvény, eredeti
jogalkoto6i hataskdrben megalkotott korméanyrendelet az elektronikus {igyintézés lehet8ségét
csak annyiban korlatozhatja, ha az eljaras soran az iigyfél személyes jelenléte vagy valamely
okiratok masként nem pdtolhatoé benyujtasa elengedhetetlen.

Elektronikus iigyintézés soran az elektronikus ligyintézést biztositd szerv és az ligyfél - jogaik
gyakorlasa és kotelezettségeik teljesitése soran - a johiszemiség, tisztesség és kolcsonds
egyiittmikodés kovetelmeényének megfelelden kotelesek eljarni. Az elektronikus ligyintézést
biztositd szerv az elektronikus ligyintézést tamogaté €s a jogszabalyban eldirt feltételeket
biztositd rendszerfolyamatokat az tigyfél €érdekeinek figyelembevételével alakitja ki.

6. ASP RENDSZER ESETEBEN

6.1.

6.2.

Az 6nkorményzati ASP rendszerhez rendszercsatlakozassal csatlakozott 6nkorményzat esetében
az adattrezor-archivalds, valamint az archivaldsi szabalyzat készitésének kotelezettje az
Oonkormanyzati ASP rendszer lizemeltetdje.

A Kormanyzati Felh6 szolgaltatds keretében miikodtetett informacids rendszerek esetében az
alabbi médokon torténhet az adattrezor-archivalas és szabélyzatkészités:

A. Amennyiben az adatkezel0 szervezet csak Kormanyzati Felhé (tovabbiakban KOF)
szolgéltatas keretében miikddtet informatikai rendszert és

. hozzajarulast ad a KOF tlizemeltet6jének — ekkor az archivalas és szabalyzatkészités
kotelezettje a KOF iizemeltetdje;

. nem ad hozzajarulast a KOF {izemeltetGjének — ekkor az archivalas és
szabalyzatkészités kotelezettje az adatkezeld szervezet.

B. Amennyiben az adatkezelé szervezet KOF szolgaltatis keretében és sajat lizemeltetésben is
miko6dtet informatikai rendszert, akkor

. sajat rendszerei tekintetében archivalasi €s szabalyzatkészitési kotelezettsége van,

. KOF szolgaltatas igénybevétele esetén hozzajarulassal a KOF iizemeltetSje archival,
és az adatkezel6 késziti a szabdlyzatot, tovabba az adatkezel feltiinteti ezt a tényt a
szabalyzataban.

7. ARCHIVALASI KATEGORIABA SOROLASA

7.1.

1. kategoria 4

A 2-5. kategbridba nem sorolhatd, az E-iigyintézési tv.-ben meghatirozott kotelezettségek
teljesitésével Osszefliggd elektronikus informacios rendszerek és nyilvantartasok.

a) birosagi végrehajtd, az 6nalld birdsagi végrehajto iroda,



b) hegykozségek kivételével a koztestiilet,

c) torvényben vagy korményrendeletben elektronikus ligyintézésre kitelezett kozfeladatot ellatd
vagy kozszolgéltatast nyujt6 jogalany elektronikus informécios rendszerei és nyilvantartasai.

7.2. 2. kategoéria

Az elektronikus ligyintézést biztositd szerv legfeljebb atlagosan hetente frissiilé elektronikus
informaci6és rendszerei €s nyilvantartdsai, amelyek 6 hénapon tuli kiesése az -elektronikus
ligyintézest biztositd szerv

E-ligyintézési tv. 25. § (3) bekezdése szerinti kotelességei ellehetetleniilését okozza.
7.3. 3. kategoéria

Az elektronikus tigyintézést biztositd szerv naponta frissiilé elektronikus informécids rendszerei és
nyilvantartdsai, amelyek 1 honapon tuli kiesése az elektronikus tigyintézést biztosité szerv E-
ligyintézesi tv. 25. § (3) bekezdése szerinti kotelességei ellehetetleniilését okozza.

7.4. 4. kategoéria

Az elektronikus ligyintézést biztositd szerv naponta frissiilé elektronikus informécios rendszerei és
nyilvantartisai, amelyek 1 héten tili kiesése az elektronikus iigyintézést biztosité szerv E-
iigyintézési tv. 25. § (3) bekezdése szerinti kotelességei ellehetetleniilését okozza.

7.5. 5. kategoria

A nemzeti adatvagyon korébe tartozo allami nyilvantartasok adatfeldolgozasanak biztositdsarol
sz016 38/2011. (III. 22.) Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok.

Az E-lugyintézési tv. szerinti kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatisok, valamint
szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok miikodését biztosito elektronikus informécids
rendszerek és nyilvantartisok, az E-ligyintézési tv. 42/A. § (1) és (2) bekezdésében foglalt szervek
altal torténd igénybevételhez kapcsol6do nyilvantartasok kivételével.

8. ARCHIVALAS MERTEKE

8.1. Az archivalés soran az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni. Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén — az iktatokOnyv zarasdnak részeként — el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartisnak, az elektronikus azok adatillomanyainak
(cimlista, tételszdm, megSrzés, napldzas informdacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év
utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, id6bélyegziével ellatott, elektronikus adathordozéra
elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiiloén adathordozora kell elmenteni.

9. HATALYOS JOGSZABALYOK

9.1. 466/2017. (XIL 28.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézéssel dsszefliggd adatok biztonsagat
szolgalé Kormanyzati Adattrezorrol

9.2.2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos
szabalyair6l
9.3. 2011. évi CXIL. térvény az inform4ciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
10. ADATVEDELEM

10.1. Jelen szabdlyzat alkalmazasakor kiilonGs figyelemmel kell lenni az Info tv., valamint az
Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes személyeknek a személyes

adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint
a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l) szerinti

TIharosberény, 2021. majus 3.

jegyz8



11. MELLEKLET

1. melléklet a 466/2017. (XII. 28.) Korm. rendelethez

Archivalasi kategoriak

A B C

Kategoria Az adott kategéridba tartozé elektronikus| Archivalédsi gyakorisag és
informacids rendszer vagy nyilvantartas adatok kore

1. kategoéria 1. A 2-5. Kkategéridba nem sorolhatd,| - els6  alkalommal,

az  B-ligyintézési  tv.-ben  meghatarozott|valamint legalabb évente
kételezettségek teljesitésével Osszefiigg6 | teljes allomany
elektronikus  informacidés  rendszerek  és|archivalasa
nyilvéntartisok.
2. A
a) birésagi végrehajté, az 0Ondlld birdsagi
végrehajtd iroda,
b) hegykdzségek kivételével a koztestiilet,
c) torvényben vagy kormanyrendeletben
elektronikus tigyintézésre kotelezett kozfeladatot
ellato6 vagy kozszolgiltatast nyujté jogalany
elektronikus  informacids  rendszerei  és
nyilvantartésai.

2. kategoria Az elektronikus ligyintézést biztosito szerv| -  elsé  alkalommal,
legfeljebb atlagosan hetente frissiilo elektronikus | valamint legalabb
informéciés rendszerei és nyilvantartdsai, | félévente teljes allomany
amelyek 6 hoénapon tali kiesése az elektronikus | archivalasa
ligyintézést biztositd szerv
E-iigyintézési tv. 25. § (3) bekezdése szerinti
kotelességei ellehetetleniilését okozza. ’

3. kategoria Az elektronikus iigyintézést biztositdé szerv| -  elsé  alkalommal,
naponta  frisstil6 elektronikus  informacids | valamint legalabb
rendszerei €s nyilvantartasai, amelyek 1 honapon | félévente teljes alloméany
tali kiesése az elektronikus tigyintézést biztositd | archivaldsa
szerv E-ligyintézési tv. 25. § (3) bekezdése| - havonta valtozisok
szerinti kotelességei ellehetetlentilését okozza. archivaldsa (kis méreti

archiv éallomany esetén
minden esetben teljes
allomany archivalasa)




4. kategoéria

Az elektronikus ligyintézést biztositd szerv
naponta  frissiilé = elektronikus  informacios
rendszerei €s nyilvantartdsai, amelyek 1 héten tali
kiesése az elektronikus {igyintézést biztositd
szerv E-ligyintézési tv. 25. § (3) bekezdése
szerinti kotelességei ellehetetleniilését okozza.

- els6  alkalommal,
valamint legalabb
haromhavonta teljes
allomany archivalasa
- hetente  valtozasok
archivalasa (kis méretil
archiv Aallomany esetén
minden esetben teljes
allomany archivalasa)

5. kategOria

1. A nemzeti adatvagyon korébe tartozd allami
nyilvantartasok adatfeldolgozasanak
biztositasarél szolo 38/2011. (III. 22.) Korm.
rendeletben  meghatarozott  nyilvantartasok.
2. Az E-lgyintézési tv. szerinti k&zponti
elektronikus {ligyintézési szolgéltatisok, valamint
szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgéltatasok mikddését biztositd elektronikus
informacids rendszerek és nyilvantartdsok, az
E-ligyintézési tv. 42/A. § (1) és (2) bekezdésében
foglalt szervek 4&ltal torténé igénybevételhez
kapcsolddo nyilvantartasok kivételével.

- els6  alkalommal,
valamint legalabb havonta
teljes allomany
archivalasa

- naponta  valtozasok
archivdlasa (kis méretll
archiv éallomany esetén
minden esetben teljes
allomany archivalasa)

2. melléklet - Archivélési osztaly sszesitd_v1.0.xlsx

3. melléklet - Archivalasi Osztdly Elemzés v1.3.xlsx



