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[bookmark: _Toc184972244]Bevezetés
A dokumentum célja, előzményei, fő jogszabályi háttere. Ellátandó tevékenységek rövid leírása.
[bookmark: _Toc184972245]Általános rendelkezések

[bookmark: _Toc184972246]A szabályzat alkalmazási területe
Milyen folyamatokra, szerepkörökre, informatikai infrastruktúra elemekre vonatkozik a dokumentum. Kiterjed a működési folyamatok és tevékenységek támogatásában és kiszolgálásában részt vevő informatikai eszközökre, illetve azok elhelyezésére szolgáló létesítményekre. 
[bookmark: _Toc184972247]A szabályzat személyi hatálya
Az archiválási szabályzat személyi hatályánál azokat a személyeket kell megadni a szervezet részéről, illetve szerződés alapján azokat a harmadik személyeket, akik archiválási folyamatban részt vesznek.
[bookmark: _Toc184972248]A szabályzat tárgyi hatálya
A trezorálásra kerülő elektronikus információs rendszereknek a körének a megadása.
[bookmark: _Toc184972249]A szabályzat időbeli hatálya
A szabályzat időbeli hatályának a megadása.
[bookmark: _Toc184972250]Kapcsolódó szabályzatok, eljárások, rendelkezések
Azon dokumentumok felsorolása, amelyek rendelkezései érintik, ill. meghatározzák vagy kiegészítik a jelen szabályzatban rögzítetteket.
[bookmark: _Toc184972251]Értelmező rendelkezések
Fogalmak, definíciók, rövidítések kifejtése, leírása ábécé sorrendben. Ha jogszabályban már rögzítve van, akkor szó szerint.
Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.
Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely szerződés alapján – beleértve a jogszabály rendelkezése alapján kötött szerződést is – adatok feldolgozását végzi.				
Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így különösen az adatok gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők rögzítése.			
Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozóval végrehajtatja.
Adattrezor-archiválás: a Dáptv. 39. § (7) bekezdése szerinti, a digitális szolgáltatást biztosító szervezeteknek a digitális szolgáltatások nyújtásával, intézésével kapcsolatos, elektronikus információs rendszereiben és nyilvántartásaiban tárolt nem minősített adatai biztonsági mentése, mely nem azonos az adatok az állami és önkormányzati szervek elektronikus információbiztonságáról szól 2013. évi L. törvény szerinti biztonsági mentésével.
Adattrezor kötelezett: a digitális szolgáltatások, a digitális állampolgárság szolgáltatások és támogató szolgáltatások részletes műszaki követelményeiről szóló 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 114. § (2) bekezdése szerinti szervek
DÁP tv.: a digitális államról és a digitális szolgáltatások nyújtásának egyes szabályairól szóló 2023. évi CIII. törvény
DÁP vhr.: a digitális szolgáltatások, a digitális állampolgárság szolgáltatások és támogató szolgáltatások részletes műszaki követelményeiről szóló 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
EIR: az adatok, információk kezelésére használt eszközök (környezeti infrastruktúra, hardver, hálózat és adathordozók) és szoftverek együttese. 
Felügyelet: Digitális Magyarország Ügynökség Zrt. Digitális Szolgáltatások Felügyelete
Inkrementális mentés: nem kerül elmentésre minden kiválasztott elem, csak azok, amelyek a korábbi mentés óta változtak. Két alapvető típusa:
a.) A kumulatív mentés során mindig az utolsó teljes mentés óta megváltozott adategységek kerülnek elmentésre.
b.) A differenciális mentés során csak az utolsó inkrementális mentés óta megváltozott adategységek kerülnek elmentésre.
Központi mentés: alapértelmezésben a mentések a rendszerbe állított központi mentőeszköz igénybevételével történnek.
Központi mentési eszköz: a szervezet adatbázisainak, alkalmazásainak, operációs rendszereinek és ezek környezetei mentési igényeinek végrehajtására rendszerbe állított nagyteljesítményű, megfelelő biztonsági megoldással és menedzsment felülettel rendelkező berendezés.
Offline mentés: a mentés a szolgáltatások leállításával történik, a szolgáltatások a mentés ideje alatt nem érhetőek el.
Tartós adathordozó: olyan eszköz, amely a címzett számára lehetővé teszi a neki címzett adatoknak az adat céljának megfelelő ideig történő tartós tárolását és a tárolt adatok változatlan formában és tartalommal történő megjelenítését. Ilyen eszköz különösen az USB kulcs, a CD-ROM, a DVD, a memória kártya, a számítógép merevlemeze.
Teljes (full) mentés: minden kiválasztott elem mentésre kerül. 
Teljes körű védelem: az elektronikus információs rendszer valamennyi elemére kiterjedő védelem.
Visszaállítás: meghibásodás vagy sérülés miatt leállt informatikai szolgáltatás helyreállítása, amely megkívánhatja a rendszerek és adatbázisok mentéseinek visszatöltését.  Katasztrófa-elhárítás esetén leginkább a gyors, ideiglenes szolgáltatás visszaállítást jelenti, megkülönböztetve a végleges helyreállítástól.
Zárt Védelem: az összes számításba vehető fenyegetést figyelembe vevő védelem.
[bookmark: _Toc184972252]Az archiválási folyamat résztvevői
A folyamatban szereplő valamennyi érintett szervezet, szervezeti egység és személy (munkakör) fő feladatai, felelősségi körei. Az egyes informatikai szolgáltatások működtetéséhez szükséges informatikai, adminisztratív, fizikai és humán erőforrások bemutatása.

[bookmark: _Toc184972253]Az archiválás folyamata
Az archiválási folyamat fő szakaszai, azokon belül a folyamat lépéseinek részletes leírása tevékenységi szintig, kiegészítve azzal, hogy ki végzi a feladatot. Kapcsolódó dokumentáció megnevezése, ha mellékletben szerepel, akkor annak megjelölése. A fő szakaszok alfejezetként jelenjenek meg a tartalomjegyzékben is. 
A szabályzatnak tartalmaznia kell az alábbiakat:
· biztonsági osztályba sorolás eredménye alapján az archiválási osztályok meghatározása, archiválások gyakoriságának meghatározására, ennek felülvizsgálatára
· archiválások átvételi pontra történő eljuttatására
· az archivált EIR futtatási környezetét, architektúrájának leírását, teljes dokumentációját archiválni kell (Minden verzióváltás után a teljes dokumentációt archiválni szükséges. A dokumentációnak tartalmaznia kell a fejlesztési környezetet is, hogy reprodukálható legyen a rendszer, továbbá tartalmazni kell a visszaállítás elvégzésére vonatkozó információkat.)
· adatfeldolgozó igénybevétele esetén az adatfeldolgozó megnevezését és azonosításához szükséges adatokat
· az archiválás ellenőrzése.
[bookmark: _Toc184972254]Archiválás dokumentálása
· archiválás naplózása gépi/papír alapú
· naplózásra vonatkozó szabályok ismertetése
· archiválási naplók megőrzési ideje
· a választott backup média típusa (hard disk vagy LTO kazetta)
· arciválás elvégzésére jogosultak dokumentálására vonatkozó szabályok
[bookmark: _Toc184972255]A tárolt és mentésre kerülő adatok köre
Itt kell feltüntetni a mentésre kötelezett szervezetek elektronikus információs rendszereiben tárolt adatainak körét röviden felsorolás formájában megadva az adatköröket.
[bookmark: _Toc184972256]Tesztelés
Az archív állomány visszaállítására szolgáló terv: hogyan végzik, milyen időközönként, eredmények dokumentálása, kiértékelése, írásban rögzítése, amely alkalmas arra, hogy a Felügyeletnek be lehessen mutatni. 
Külön tesztelés az elektronikus információs rendszer környezetére (operációs rendszer, adatbázis kezelő, futtatási környezet stb.) és az archivált adatokra.
Tesztek elvégzésének menete, teszteredmények dokumentálása.
[bookmark: _Toc184972257]Az archiválási szabályzat módosítása
Az archiválási szabályzatot, a benne foglalt információk változása esetén, a változást követő 3 napon belül frissíteni kell. 
[bookmark: _Toc184972258]Az archiválási szabályzat felülvizsgálata
Az archiválási szabályzatot annak elkészítésekor, valamint a módosított archiválási szabályzat egységes szerkezetű változatát az archiválási szabályzat módosításakor a Felügyeletnek meg kell küldeni. Hivatali kapu cím: DSZF, KRID: 276028123. Amennyiben a Felügyelet az archiválási szabályzatban meghatározott tárolt adatok körével, valamint az adattrezor-archiválási kategóriába sorolással nem ért egyet, az adattrezor kötelezettet a szabályzat módosítására kötelezi, egyéb esetben álláspontjáról az adattrezor kötelezettet értesítheti.
[bookmark: _Toc184972259]Az adattrezor-archiválás ellenőrzése
Az archiválás ellenőrzésére a Felügyelet jogosult. 
A Felügyelet az adattrezor-archiválási kötelezettség végrehajtását az adatkezelőnél ellenőrzi. Ennek keretében az adattrezor-archiválásból - előzetes bejelentési kötelezettség mellett - próba-visszaállítást rendelhet el. A próba-visszaállítás végrehajtásakor figyelemmel kell lenni arra, hogy az ne eredményezzen aránytalan mértékű szolgáltatáskiesést, valamint ne veszélyeztesse az érintett elektronikus információs rendszer működését. A próba-visszaállítás sikeres, ha a szervezet működésében zavar nem keletkezik, és az adatterzor-archiválásban foglalt valamennyi adat hiánytalanul és hibamentesen visszaállításra kerül. 

[bookmark: _Toc184972260]Mellékletek, függelékek
Jogszabályok, egyéb szabályozó dokumentumok. Folyamatábrák. Kapcsolódó dokumentumok.
1. [bookmark: _Toc184972261]sz. melléklet Archiválási osztály elemzési tábla
MS excelben  Archiválási_Osztály_Elemzés_v4_0_MSO.xlsx
vagy Libre Office Calc-ban  Archiválási_Osztály_Elemzés_v4_0_LO.xlsx
2. [bookmark: _Toc184972262]sz. melléklet Archiválási osztály összesítő tábla
MS excelben  Archiválási osztály összesítö_v4_0_MSO.xlsx
vagy Libre Office Calc-ban  Archiválási osztály összesítö_v4_0_LO.xlsx
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