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I BEVEZETES

Jelen Archivalasi Szabalyzat (ASZ) célja biztositani az elektronikus ligyintézéssel 6sszefiiggd
adatok biztonsagat szolgalé Kormanyzati Adattrezorrol szolo 66/2017. (XII. 28.) Korm. ren-
deletnek (tovabbiakban: Kr.) valo megfelelést az Enyingi Polgarmesteri Hivatalban (tovabbi-
akban: a Hivatal).

II ALTALANOS RENDELKEZESEK

I1.1 Alkalmazas

A jelen ASZ-t kell alkalmazni mindazon elektronikus informacios rendszerre és az azokat
kiszolgal6 infrastruktirara, melyek részt vesznek az E-ligyintézési Tv.-ben meghatirozott
elektronikus {ligyintézési folyamatban.

A jelen ASZ-t kell alkalmazni a fentiekben meghatarozott elektronikus informéciés rendsze-
rek és az azokban kezelt adatok Kr.-ben megfogalmazott archivalasi folyamatokra.

I1.2 Hataly

I1.2.1 Az ASZ személyi hatalya
Az ASZ személyi hatalya kiterjed
a) a jegyzore;

b) az adatgazdékra;

¢) a rendszergazdakra;
d) az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelds személyre.

I1.2.2 Az ASZ targyi hatilya

Az ASZ targyi hatalya kiterjed azon elektronikus informdacioés rendszerre, melyet a Hivatal a
jelen ASZ-ben rogzitett és melyet az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet (tovabbiakban:
EUF) részére bejelentett.

Az ASZ targyi hatalya kiterjed tovabba azon targyi eszk6zokre (mobil adathordozdk) is, me-
lyet az archivalasi folyamatban a Hivatal igénybe vesz.

11.2.3 Az ASZ iddbeni hatalya

Jelen ASZ a kiadas napjan Iép hatalyba és visszavonasaig érvényes.

I1.3 ASZ feliilvizsgalata

Az ASZ-t a benne foglalt informaciok valtozasa esetén, a valtozast kovetd 3 napon beliil so-
ron kivil felill kell vizsgalni. Az ASZ-t évente felil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatot az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelos személy végzi
el, a jovahagyas és az ujabb verzio kiadasa a jegyz6 feladata.
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Az ASZ-t annak elkészitésekor, valamit modositasakor az EUF-nek, annak hivatali kapujara,
elektronikus uton meg kell kiildeni.

I1.4 Kapcsolodo dokumentumok

I1.4.1 Jogszabalyok

A jelen ASZ-hez a kovetkezo jogszabalyok kapcsolodnak

a) 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.)

b) 2013. évi L. torvény az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsa-
gardl (tovabbiakban: Ibtv.)

¢) 466/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézéssel sszefliggd adatok biz-
tonsagat szolgalé Kormanyzati Adattrezorrol (tovabbiakban: Kr.)

11.4.2 Bels6 dokumentumok

Jelen ASZ-hez a kivetkez6 dokumentumok kapesolodnak:

a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
b) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

III ERTELMEZO RENDELKEZESEK

)

b)

d)

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvég-
zése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyét6l, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon vég-
zik.

Adatfeldolgozo6: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely szerzodés alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi.

Adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezetdje, ahova jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat keletkezik.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mive-
let vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen az adatok gytjtése, felvétele, rogzite-
se, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése €s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzOk rogzitése;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok keze-
lésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonat-
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g)
h)

)

k)

Y

kozo dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

Archivalas: a nem, vagy nagyon ritkan hasznalt, de megdrzend6 adatok athelyezése a
feldolgoz6 rendszer taroldjardl egy masik, elkiilonitett tarolora.

Archivalasi eljaras: az archivalasi stratégiat végrehajto informatikai folyamat.
Archivalasi szolgaltatas: az elektronikus dokumentumok hosszi tavi megorzésére
vonatkoz6 szolgaltatas.

Archivalasi politika: az archivalando tartalomra vonatkozo szakmai elvérasok, vala-
mint az archivalt adatok elérés€hez kapcsolodo szakmai kovetelmények meghataroza-
sa.

Archivalasi stratégia: az archivalas alapvetd szabdlyainak meghatarozasa, amely
magaban foglalja az archivalas targyat, modjat, az archivalas személyi és targyi feltét-
eleinek meghatarozasat, archivalasi hardver, szoftver egység €s szabalya azonositasat,
az archivalas idopontjat, litemezését, megdrzési idejét.

Automatikus informacioatadds: informacioatadas az informacio atadasat biztositd
egylittm{ikodo szerv részérdl emberi beavatkozast nem igénylé médon.

Automatikus informaciéatadasi feliilet: az informacié ataddsat biztositd egyiittmi-
kodd szerv altal 1étrehozott és lizemeltetett, automatikus informacioatadast lehetoveé
tevo miiszaki megoldas.

m) Bizalmassag: az elektronikus informaci6s rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne

n)

p)

Q)

tarolt adatot, informaciot csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint
ismerhetik meg, hasznalhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol.
EIR: elektronikus informacios rendszer: az adatok, informaciok kezelésére hasznalt
eszk6zok (kornyezeti infrastruktara, hardver, halézat és adathordozok), eljarasok (sza-
balyozas, szoftver és kapcsolodd folyamatok), valamint az ezeket kezeld személyek
egylittese; Egy elektronikus informacios rendszernek kell tekinteni adott adatgazda al-
tal, adott cél érdekében az adatok, informaciok kezelésére hasznalt eszk6zok (kémye-
zeti infrastruktara, hardver, halozat és adathordozok), eljarasok (szabalyozas, szoftver
és kapcsolodo folyamatok), valamint az ezeket kezeld személyek egyiittesét.
Elektronikus informacios rendszer biztonsaga: az elektronikus informacios rend-
szer olyan éllapota, amelyben annak védelme az elektronikus informécios rendszerben
kezelt adatok bizalmassaga, sértetlensége és rendelkezésre allasa, valamint az elektro-
nikus informacids rendszer elemeinek sértetlensége és rendelkezésre allasa szempont-
jabol zart, teljes korti, folytonos és a kockézatokkal aranyos;
E-iigyintézési tv.: 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol
Folytonos védelem: az id6ben valtozo koriilmények és viszonyok kozott is megszaki-
tas nélkiil megvalosuld védelem;
Inkrementalis mentés: nem kerlil elmentésre minden kivalasztott elem, csak azok,
amelyek a korabbi mentés ota valtoztak. Két alapveté tipusa:

a. A kumulativ mentés soran mindig az utolsé teljes mentés 6ta megvaltozott

adategységek keriilnek elmentésre.
b. A differencidlis mentés soran csak az utolso inkrementalis mentés ota meg-
valtozott adategységek keriilnek elmentésre.
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s)

t)

Kockazat: a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekovetkezése gyakorisa-
ganak (bekovetkezési valdsziniségének) és az ez altal okozott kar nagysaganak a
fliggvénye.

Kockazatokkal aranyos védelem: az elektronikus informacios rendszer olyan védel-
me, amelynek soran a védelem koltségei aranyosak a fenyegetések altal okozhato
kérok értékével.

Kozponti mentés: alapértelmezésben a mentések a rendszerbe allitott kézponti men-
toeszkoz igénybevételével torténnek.

Kozponti mentési eszkoz: a szervezet adatbazisainak, alkalmazasainak, operacios
rendszereinek és ezek kornyezetei mentési igényeinek végrehajtasara rendszerbe alli-
tott nagyteljesitmény(i, megfelelé biztonsagi megoldassal és menedzsment feliilettel
rendelkez6 berendezés.

Kritikus szolgaltatas: informatikai szolgaltatas, amely a szervezet miikddése szem-
pontjabdl létfontossagu.

Offline mentés: a mentés a szolgaltatasok ledllitasaval torténik, a szolgaltatasok a
mentés ideje alatt nem érhetoek el.

Online mentés: a mentés online modon, az informatikai szolgaltatas leallitasa
nélkiil torténik. A mentés ideje alatt az adott szolgaltatas elérhetd, azonban lehetnek
olyan funkcidk, amelyek a mentés ideje alatt nem vagy csak korlatozott mértékben ve-
hetdk igénybe.

Rendelkezésre allas: annak biztositasa, hogy az elektronikus informécios rendszerek
az arra jogosult személy szdmadra elérhet6ek és az abban kezelt adatok felhasznalhato-
ak legyenek.

aa) Sértetlenség: az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és

tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az az
elvart forrasbol szarmazik (hitelesség) és a szarmazas ellendrizhetdségét, bizonyossa-
gat (letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus informacios rendszer elemeinek
azon tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informaciés rendszer
eleme rendeltetésének megfeleléen hasznalhato;

bb) Tartés adathordozé: olyan eszkoz, amely a cimzett szdmdra lehetové teszi a neki

cimzett adatoknak az adat céljanak megfelel ideig torténd tartds taroldsat €s a tarolt
adatok valtozatlan formaban és tartalommal torténd megjelenitését. Ilyen eszkoz kiilo-
nésen az USB kulcs, a CD-ROM, a DVD, a memoria kartya, a szamitogép merevle-
meze.

cc) Teljes (full) mentés: minden kivalasztott elem mentésre kertl.
dd) Teljes kori védelem: az elektronikus informacids rendszer valamennyi elemére kiter-

jedo veédelem.

ee) Visszaallitas: meghibasodas vagy sériilés miatt leallt informatikai szolgaltatas helyre-

ff)

allitasa, amely megkivanhatja a rendszerek és adatbazisok mentéseinek visszatoltését.
Katasztrofa-elharitas esetén leginkabb a gyors, ideiglenes szolgaltatas visszaallitast je-
lenti, megkiilonboztetve a végleges helyreallitastol.

Zart védelem: az 6sszes szamitasba veheto fenyegetést figyelembe vevo védelem.
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IV AZ ARCHIVALASI FOLYAMAT RESZTVEVOI
A jelen ASZ-ben foglalt archivalasi feladatokban a kovetkez6 szerepkorok vesznek részt:

IV.1 Jegyz6

A jegyzo feladata €s felelossége a kovetkezo:

a) Meghatéarozza az elektronikus {igyintézésben részt vevo elektronikus informacios rendsze-
reket.

b) Jovahagyja az elektronikus informécids rendszerek archivalasi kategoriaba sorolasat.

c) Amennyiben az értelmezhetd meghatarozza egy elektronikus informacios rendszeren beliil
azokat az ligyviteli adatkoroket, melyek archivalasarol gondoskodni sziikséges.

d) Biztositja a jelen ASZ-ben foglalt feladatok végrehajtasahoz sziikséges erdforrasokat.

IV.2 Adatgazda

Az adatgazda feladata és felelossége a kovetkezo:
a) Az IBF-fel egylittmiikbdve javaslatot tesz a jegyzd részére az elektronikus informécios
rendszerek archivalasi kategoridba sorolasara.

b) Jelezi az IBF részére, hogy ha az altala intézett elektronikus tigyek esetében uj elektronikus
informéacids rendszer keriil hasznalatbavételre.

¢) Jelzi az IBF-nek, hogy ha az éltala hasznalt elektronikus informéacios rendszerek altal kezelt
adatokban véltozas all be.

IV.3 Rendszergazda

A rendszergazda feladata és felelossége a kovetkezo:

a) Kidolgozza, illetve kiils6 partner bevonasaval kidolgoztatja az elektronikus informacios
rendszerek helyreallitasi tervét;

b) Kialakitja, illetve kiilsé partner bevonasaval kialakitja az elektronikus informacios rendsze-
rek archivalasat;

c¢) Gondoskodik a jelen ASZ-ben foglalt archivalasi stratégidnak megfelelden az elektronikus
informacios rendszerek archivalasarol;

d) Gondoskodik az elektronikus informacids rendszerek archivaldsa megtorténtének ellendr-
zésérol;

€) Gondoskodik az archivalasi médiak cimkézésérdl, nyilvantartasba vételérol;

f) Gondoskodik az archivalasi médidk Allami Futarszolgalat részére torténé atadasarol;

g) Tervszerl helyreaéllitasi teszteket végez, melyeket dokumental.
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1V 4 Elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelos személy

Az elektronikus informdcids rendszerek biztonsagaért felels személy feladata és feleléssége
a kovetkezo:

a) Gondoskodik a jelen ASZ elkészitésérol, karbantartasarol és feliilvizsgalatarol.

b) Az adatgazdaval egyiittmiikidve javaslatot tesz a jegyz6 részére az elektronikus informaci-
s rendszerek archivalasi kategoridba sorolasara.

c) Meghatarozza azokat a kriptografiai eszkozoket, melyekkel biztosithaté az archivalt adatok
illetéktelen hozzaférésekkel szembeni védelme.

IV.5 Szallitasért felelos szerv

A szallitasért felelés szerv feladatait az Allami Futarszolgalat latja. A szallitasért felelés szerv
végzi a fizikai adathordozok szallitasat a Kr.-ben meghatarozottaknak megfelelden.

IV.6 Orzésért felelos szerv

Az orzésért felelOs szerv feladatait a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. latja el. Az
Orzésért felelos szerv 6rzi az Orzésre atadott archivalt adatokat a Kr.-ben meghatarozottaknak
megfeleléen.

IV.7 Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet

Az EUF latja el a Kr. végrehajtasnak ellenorzését és feltigyeletét.
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Enyingi Polgarmesteri Hivatal — Archivélasi Szabalyzat

V1.4 Az archivalasra vonatkozé kovetelmények

Az archivalast minden esetben az EIR-ek adatbazisainak a mentésével kell elvégezni. A men-
téseket hordozhaté merevlemezre kell masolni és azon keresztiil atadni a szallito szerv részé-
re.

Az archivalas utan ellendrizni kell az archivalas sikerességét. Az ellendrzést a jelen ASZ {7.
sz. melléklet — Archivdlds ellenérzési jegyzékinyv} szamu mellékletben talalhaté nyomtatvanyon
kell dokumentalni.

A kijeldlt EIR-ek mentésének tartalmaznia kell az EIR-re vonatkozd helyreallitasi dokumen-
taciot.

A helyreallitasi dokumentacionak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e EIR futtatasi kornyezetének leirasa;

e Az FIR mikodésének attekintése;

e Eszkozok, adatok, informacidk elhelyezése €s hozzaférhetdsége;
e A helyreallitas folyamata;

e Kiszolgalok telepitési folyamata;

e Elofeltételek;

e Alkalmazott telepitokészlet;

e Elokésziileti lépések;

e Helyreallitasi 1épések;

e FEllenérzd/elfogadasi lépések.

A helyreallitasi dokumentaciot frissiteni kell, hogy ha Iényeges viltozas dll be az EIR-ben.

VI1.4.1 Teljes mentés

Az EIR-ek teljes mentését hordozhaté merevlemezre kell elvégezni. Az egyedileg fejlesztett
alkalmazasok esetében gondoskodni kell az alkalmazasok mentésérél is.

V1.4.2 Viltozasok mentése

A valtoztatasok mentését oly modon kell biztositani, hogy a legutolsé teljes adatallomany
legfeljebb két allomanybol helyredllithaté legyen. Amennyiben az EIR adatbazisa kisebb,
mint 300 MB, akkor a valtoztatisok esetében is teljes mentést kell végrehajtani.

A véltoztatasok mentését hordozhaté merevlemezre kell elvégezni.

V1.4.3 Titkositas

A hordozhaté merevlemezeken talalhat6é archivumokat AES-256 szimmetrikus kulcsu titkosi-
tasi algoritmussal titkositani kell. A szimmetrikus kulcshoz tartozé jelmondatot boritékban
lezarva, pancélszekrényben kell 6rizni. Az alkalmazott jelmondatnak minimum 20 karakter-
nek kell lennie, melynek tartalmaznia kell kisbetit, nagybetiit, szamot és specidlis karaktert.
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Enyingi Polgarmesteri Hivatal — Archivalasi Szabalyzat

V1.4.4 Cimkézés, nyilvantartas

Az archivumokat tartalmazo merevlemezeket kell cimkézni és nyilvantartasba kell venni. A
cimkén meg kell jeldlni a Hivatal nevét, az EIR megnevezését, az archivalas tipusat (teljes,
valtozas) és az archivalas datumat.

A nyilvantartasban rogziteni kell a merevlemez gyari szamat, az archivalt EIR nevét, az ar-
chivalas tipusat, az archivalas datumat és a szallité szervezet részére torténé atadas tényét és
datumat.

V1.4.5 Szallitas

A mentési médidkhoz jelen ASZ {9 sz. mellékiet - Mentési média kisérd bizonylat} mellékletében
talalhato kisér6é bizonylatot kell mellékelni, melyet a szallitasra szolgald lezart dobozba kell
helyezni.

A kisér6 bizonylaton meg kell jeldlni a mentési média nyilvantartasi szamat, a Hivatal nevét,
az EIR megnevezését, az archivalas tipusat (teljes, valtozas) és az archivalas datumat.

A mentési médiak atadasat-atvételét a szallitasért felelos szerv altal rendelkezésre bocsajtott
jegyzéken kell dokumentalni.

A mentési médikat az Allami Futarszolgélat szallitja. A Hivatal felelésségi kore az Allami
Futarszolgalat részére az archivalt adatokat tartalmazo médidk elére egyeztetett iddpontban
torténo tételes atadasa. Az atadas utdn a mentési médidk biztonsagos kezelése és az 6rz6 szerv
részére torténd elszéllitasa az Allami Futérszolgalat feladata és feleléssége.
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Enyingi Polgarmesteri Hivatal — Archivalasi Szabalyzat

VII TESZTELES

Az archiv allomanyok visszaallitasat tesztelni kell. Ennek érdekében visszaallitasi teszteket
kell végrehajtani, melyet a jelen ASZ (8. sz. melléklet — Visszatéliési tesz jegyzékonyv} mellékle-
tében talalhaté jegyzokonyvben dokumentalni kell.

A visszadllitasi teszteket évente el kell végezni.

VIII HATOSAGI ELLENORZES

A hatdsagi ellenorzés soran a Hivatal munkatarsainak egyiitt kell miikédnitik az EUF munka-
tarsaival, valamennyi relevans informaciot at kell adniuk a hatdsagi ellendrzés sikeres végre-
hajtasahoz.

A hatdsagi ellendrzés soran biztositani kell a jelen ASZ személyi hatalya alé tartozé munka-

tarsak helyszini megjelenését.

Az EUF altal megallapitott hianyossagok kezelésére a Hivatalnak cselekvési tervet kell készi-
tenie, meg kell kiilldenie az EUF részére és tajékoztatnia kell az EUF-et a cselekvési tervben
foglalt feladatok idoaranyos végrehajtasarol.
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Enyingi Polgarmesteri Hivatal — Archivalasi Szabalyzat

IX MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Onkadé archivalasi osztaly elemzési tabla

Kiulon MS excelben.
Enying Onkado AOET vl.xlsx

2. sz. melléklet Professional PE archivalasi osztaly elemzési tabla

Kialon MS excelben.

Enying ProfessionalPe AOET vl1.xlsx

3. sz. melléklet Organ archivalasi osztily elemzési tabla
Kiilon MS excelben.
Enying Organ AOET vl.xlsx

4. sz. melléklet Ipar archivalasi osztaly elemzési tabla
Kiilon MS excelben.
Enying Ipar AOET vl.xlsx

5. sz. melléklet Hagyateki archivalasi osztaly elemzési tabla
Kiilon MS excelben.
Enying Hagyateki AOET v1.xlsx

6. sz. melléklet Archivalasi osztaly 6sszesito tabla
Kiilén Microsoft Excelben.

Enying AOOT vl.xlsx
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Enyingi Polgarmesteri Hivatal — Archivalasi Szabalyzat

8. sz. melléklet — Visszatoltési tesz jegyzokonyv

VISSZATOLTESI TESZT JEGYZOKONYV

EIR megnevezése:

Archivalas tipusa:

Archivalas datuma:

Visszaallitas datuma:

Visszaallitas sikeres volt?

Visszaallitasi dokumentacio
naprakész?

Megjegyzés:

Visszaallitasi teszt elvégzdje:

Datum: €v. _hé  nap

.................................

A visszaallitasi teszt elvégzojének aldirasa

1UFO vezetdjének alairasa
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9. sz. melléklet - Mentési média kiséré bizonylat

MENTESI MEDIA KISERO BIZONYLAT

Nyilvantartdsi szam: ........... Lo

Enyingi Polgiarmesteri Hivatal

EIR(ek) megnevezése:

Archivalasi média nyilvan-
tartasi szama:

Archivalas tipusa:

Archivalas datuma:

Megjegyzés:

Szallito szerv részére torténo
atadas datuma:

Atado neve:

Atado alairasa:
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