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Bevezetés

A Kormanyzati Adattrezorrél sz6l6 466/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. r.) 2. §
(1) és a 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-lgyintézési tv.) 1. § 17. pontjdban meghatarozott
kotelezettségek alapjan a Magyar Novényvéd6 Mérnoki és Novényorvosi Kamara elektronikus
adatkezelésébe tartozoé adatokrdél archivalasi szabalyzatot koteles késziteni.

A dokumentumkészités célja, hogy az elektronikus Ugyintézés sordn keletkez6 (gyiratokat,
adatbazisokat az el6irasok alapjan archivaljuk.

Az ligyintézés soran keletkezé elektronikus adatokat, dokumentumokat a szabdlyzatban leirtak szerint
kell tarolni. Az elektronikus adat az elektronikus kérelem, dokumentum beklildésekor,
megvalaszolasakor keletkezik.

Altalanos rendelkezések

Alkalmazas

A szabdlyzat az elektronikus Ugyintézés soran keletkez6, ott rogzitett adatokra, azok kezelésére,
mentésére, modositasara vonatkozik. A rogzités soran felvitt minden dokumentumot archivalni kell.

A mentést, és a kormanyzati szervezet felé torténd tovabbitds a kozpont daltal meghatalmazott
megbizottja koteles gondoskodni.

A szabalyzat személyi hatalya

Az archivdlasért, annak szabalyszerliségéért, elvégzéséért felel6s személy: Galdczhi-Tomosvary Rébert.
A szabalyzat targyi hatalya

Az elektronikus tgyintézési modulokban rogzitett adatok teljes kord archivaldsa.

A szabadlyzat id6beli hatalya

Visszavonasig.

Archivalasi kategoria:

2. kategoria.

Kapcsolédo szabalyzatok, eljarasok, rendelkezések

A magyarnovenyorvos.hu oldal Ggyleirdsok aloldalon talalhaté, az Ugyiratkezelést szabdlyozd
Ggyelirasok. MNMNK - Tagsag létesités, MNMNK - Tagsag megszlintetés, MNMNK - képzésre
tovabbképzésre jelentkezés
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Ertelmezé rendelkezések

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mUveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil
a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott mdédszertél és eszkoztbl, valamint az alkalmazas helyétél,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi.

Adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezet6je, ahova jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkoz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat keletkezik.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek dsszessége, igy kiilondsen az adatok gydijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy 0sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasdra alkalmas fizikai jellemzG6k rogzitése;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely 6ndlldan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatdrozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Archivalas: a nem, vagy nagyon ritkan hasznalt, de meg6rzendd adatok athelyezése a feldolgozo
rendszer taroldjardl egy masik, elkiilonitett taroldra.

Archivalasi eljaras: az archivalasi stratégiat végrehajté informatikai folyamat.

Archivalasi szolgaltatas: az elektronikus dokumentumok hosszu tavd megérzésére vonatkozo
szolgaltatas.

Archivalasi politika: az archivalandé tartalomra vonatkozé szakmai elvarasok, valamint az archivalt
adatok eléréséhez kapcsolddé szakmai kdvetelmények meghatarozasa.

Archivalasi stratégia: az archivalas alapvet6 szabdlyainak meghatarozasa, amely magaban foglalja az
archivdlds targyat, modjat, az archivalds személyi és targyi feltételeinek meghatdrozasat, archivalasi
hardver, szoftver egység és szabdlya azonositasat, az archivalas id6pontjat, itemezését, megbrzési
idejét.

Automatikus informacidatadas: informacidéatadas az informacio ataddsat biztositd egylittmikodé
szerv részér6l emberi beavatkozast nem igénylé mdédon.

Automatikus informacidatadasi feliilet: az informacié atadasat biztositd egylttmiikddd szerv altal
|étrehozott és lizemeltetett, automatikus informacidatadast lehetévé tevé miszaki megoldas.

Bizalmassag: az elektronikus informacids rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne tarolt adatot,
informdcidt csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint ismerhetik meg,
haszndlhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol.
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EIR: elektronikus informacids rendszer: az adatok, informaciok kezelésére hasznalt eszk6zok
(kornyezeti infrastruktura, hardver, haldzat és adathordozék), eljardsok (szabalyozas, szoftver és
kapcsolddo folyamatok), valamint az ezeket kezel6 személyek egyittese; Egy elektronikus informacios
rendszernek kell tekinteni adott adatgazda altal, adott cél érdekében az adatok, informacidk
kezelésére hasznalt eszkdzok (kornyezeti infrastruktura, hardver, haldzat és adathordozok), eljarasok
(szabalyozas, szoftver és kapcsolddd folyamatok), valamint az ezeket kezel6 személyek egylittesét.

Elektronikus informacids rendszer biztonsaga: az elektronikus informacids rendszer olyan allapota,
amelyben annak védelme az elektronikus informacids rendszerben kezelt adatok bizalmassaga,
sértetlensége és rendelkezésre allasa, valamint az elektronikus informaciés rendszer elemeinek
sértetlensége és rendelkezésre allasa szempontjabdl zart, teljes kord, folytonos és a kockazatokkal
aranyos;

E-ligyintézési tv.: 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgdltatasok
altaldnos szabdlyairdl

Folytonos védelem: az id6ben valtozé koriilmények és viszonyok kozott is megszakitas nélkil
megvaldsuld védelem;

Inkrementalis mentés: nem keril elmentésre minden kivalasztott elem, csak azok, amelyek a korabbi
mentés ota valtoztak. Két alapvet§ tipusa:

a.) A kumulativ mentés soran mindig az utolsé teljes mentés 6ta megvaltozott adategységek
kerilnek elmentésre.

b.) A differencidlis mentés soran csak az utolsé inkrementalis mentés 6ta megvaltozott
adategységek keriilnek elmentésre.

c.) Kockazat: a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekodvetkezése gyakorisaganak
(bekovetkezési valdszinliségének) és az ez altal okozott kar nagysaganak a figgvénye.

d.) Kockazatokkal ardanyos védelem: az elektronikus informaciés rendszer olyan védelme,
amelynek sordn a védelem koéltségei aranyosak a fenyegetések altal okozhatd karok értékével.

Koézponti mentés: alapértelmezésben a mentések a rendszerbe allitott kdzponti mentbeszkoz
igénybevételével torténnek.

K6zponti mentési eszk6z: a szervezet adatbazisainak, alkalmazasainak, operacios rendszereinek és
ezek kornyezetei mentési igényeinek végrehajtdsara rendszerbe allitott nagyteljesitményd, megfelel§
biztonsagi megoldassal és menedzsment felilettel rendelkezé berendezés.

Kritikus szolgaltatas: informatikai szolgaltatas, amely a szervezet miikodése szempontjabdl
|étfontossagu.

Offline mentés: a mentés a szolgdltatasok leallitasaval torténik, a szolgdltatasok a mentés ideje alatt
nem érhetéek el.

Online mentés:a mentés online mdédon, az informatikai szolgaltatas leallitasa nélkil torténik. A mentés
ideje alatt az adott szolgaltatas elérhetd, azonban lehetnek olyan funkcidk, amelyek a mentés ideje
alatt nem vagy csak korlatozott mértékben veheték igénybe.
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Rendelkezésre allas: annak biztositasa, hogy az elektronikus informacids rendszerek az arra jogosult
személy szdmara elérhet6ek és az abban kezelt adatok felhasznalhatdak legyenek.

Sértetlenség: az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és tulajdonsagai az
elvarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az az elvart forrasbdl szarmazik
(hitelesség) és a szarmazas ellendGrizhetdségét, bizonyossagat (letagadhatatlansagat) is, illetve az
elektronikus informacids rendszer elemeinek azon tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az
elektronikus informacids rendszer eleme rendeltetésének megfelel6en haszndlhato;

Tartds adathordozé: olyan eszkdz, amely a cimzett szdmara lehetévé teszi a neki cimzett adatoknak az
adat céljanak megfeleld ideig torténd tartds tdrolasat és a tarolt adatok valtozatlan formaban és
tartalommal torténé megjelenitését. llyen eszkoz kiilondsen az USB kulcs, a CD-ROM, a DVD, a
membdria kartya, a szamitdgép merevlemeze.

Teljes (full) mentés: minden kivalasztott elem mentésre kerdil.
Teljes kori védelem: az elektronikus informacids rendszer valamennyi elemére kiterjed6 védelem.

Visszaallitas: meghibdsodas vagy sériilés miatt ledllt informatikai szolgaltatds helyredllitasa, amely
megkivanhatja a rendszerek és adatbazisok mentéseinek visszatoltését. Katasztréfa-elharitas esetén
leginkabb a gyors, ideiglenes szolgaltatds visszaallitast jelenti, megkilonboztetve a végleges
helyreallitastol.

Zart védelem: az 6sszes szamitasba vehet6 fenyegetést figyelembe vevé védelem.

Az archivalasi folyamat résztvevoi

A beérkez6 elektronikus kérelmeket az ligyleirdsok alapjan rogzitik. Amennyiben az adatrogzités soran
hidnyossagot észlelnek, a rogzités addig nem folytathatd, mig a hidnypdtlas teljes kérldi nem lesz. A
felrogzitett adatokat a kozpont informatikai biztonsagért felel6s meghatalmazottja archivalja
elektronikus exportaldssal. Elvégzi a sziikséges titkositast, és tovabbitja az Adattrezor szolgaltatas felé.

Kockazatelemzés

A ledlldst, adatbazis hibds az észlelés utdn haladéktalanul jelezni kell az informdaciébiztonsagi
megbizottnak, aki gondoskodik a miikodés zavaranak az elharitasardl, a szabalyszeri m(ikédés
visszaallitasarol.

Id&szakos ledlldas esetén az kérelmek Ugyintézését papir alapon, sajat irodai szoftverekkel (pl: MS
Office) kell elvégezni, majd a hiba elharitdsa utan az adatrogzitést digitalis rendszerben pétolni kell.

Adatvesztés esetén informdacidbiztonsagi megbizott intézkedik a mentett biztonsagi archivalasokbdl az
adatok visszaallitasardl, az adatvesztés esetén a hianyz9, sériil adatok potlasarol.

A hiba elharitasat jelzi minden olyan érintett felé, akik az elektronikus tgyintézéssel foglalkoznak.
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Az archivalas folyamata

Tagsagi kérelem |étesitése:

Befogadas, Adatrogzités: Az elektronikusan beérkezé kérelmeket a Kamara Kézponti megbizott
ligyintézGje tovabbitja az illetékes Terlleti Kamardnak. A magyarnovenyorovos.hu oldalon 1évé
ligyleiras alapjan, a kérelmez6 tagsagi kovetelménynek valé megfelelGségét a Terlileti kamara
kijelolt tigyintéz6je ellenérzi. Megfelelés esetén a Terileti kamara vezetGsége megszavazza a
tagfelvételi kérelmet. Elfogadds esetén a megyei Terlileti szerv a beérkezett és tovabbitott
elektronikus kérelem alapjan felviszi a tagsagi kérelmezd adatait a magyarnovenyorvos.hu
oldal adminisztracids feliiletén |év6 adatbazisba hianytalanul, teljeskérden.

Archivdlas: Az Informacidbiztonsdgi megbizott adott id6kozonként, de legaldbb fél évente
gondoskodik az adatok archivalasardl kiilsé adathordozdn (valasztott backup média tipusa
hard disk), titkositott formaban. Az adatok masolatat az Adattrezornak is eljuttatja.

Tagsagi kérelem megsziintetése, szlineteltetése:

Befogadas, Adatrogzités: Adatrogzités el6tt az magyarnovenyorovos.hu oldalon is feltoltott
Ugyleiras alapjan, a kérelmez6 tagsagi jogait kérelmezheti visszavonni, vagy
osszeférhetetlenség esetén szilineteltetni. Az elektronikusan benyujtott kérelmet a Kamara
Kozponti megbizott lgyintéz6je tovabbitja az illetékes Terlleti Kamardnak. Az elektronikusan
benyujtott kérelem mellett a kérelmez6 koteles a tagsdgot igazold plasztik kartyat és a
hatdsagi pecsétet leadni. A fentiek teljesitése esetén a tagsagi jogviszony szlineteltetését
illetve torlését kell felvinni a magyarnovenyorvos.hu oldal adatbazisdba. Kérés esetén az
adatok torlését biztositani kell az adatvédelmi torvényi szabalyozas szerint.

Archivalds: Az Informacidbiztonsagi megbizott adott id6kozonként, de legalabb fél évente
gondoskodik az adatok exportjardl, archivalasardl kilsé adathordozén (valasztott backup
média tipusa hard disk), titkositott formaban. Az adatok madasolatat az Adattrezornak is
eljuttatja. Az archivalasban a torlés és médositas is szerepel.

Tovabbképzés rogzitése:

Befogadds, Adatrogzités: Adott tanfolyamra vald elektronikus jelentkezés kérelmeket a Kamara
Kozponti megbizott lgyintézbje tovabbitja az illetékes Terlleti Kamaranak. A megyei Terlileti
Kamara {gyintézGje jelzi a soron kovetkezd képzés idGpontjdt a Kamara Kozponti
Ugyintéz8jének, aki értesiti a kérelmezét a soron kovetkez6 tanfolyam id&pontjardl.
Amennyiben konkrét , indulé tanfolyamra toérténik a jelentkezés, Ugy a tovabbitott adatot a
megyei Ugyintéz6 regisztralja a tanfolyam résztvev6inek nyilvantartasaban. A képzési
kovetelmények teljesitése esetén, a tovabbképzést elvégz8, megfelel§ draszamban jelenlévd,
sikeres vizsgat tett, illetve tanfolyami dijat befizet6 kérelmezd adatait a
magyarnovenyorvos.hu oldal adminisztracids fellletén 1évé adatbazisba hianytalanul,
teljeskorlien rogziti.

Archivalds: Az Informaciobiztonsagi megbizott adott id6kozonként, de legalabb fél évente
gondoskodik az adatok exportjardl, archivalasardl kiilsé adathordozdén (vélasztott backup
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média tipusa hard disk) titkositott formaban. Az adatok madsolatdt az Adattrezornak is
eljuttatja.

A tarolt és mentésre keriilo adatok kore

- elektronikus informdécids rendszer megnevezése: MNMNK

Az elektronikus Ugyintézés soran, tagsagi kérelem létesitésével kapcsolatos, a kérelmez6 altal
megadott aldbbi adatok archivaldsa szlikséges: Sorszdm, Statusz (Aktiv, Inaktiv, Torolt), Megye, ElGnév
(Dr., Ifj., 1d.,), Vezetéknév, Keresztnév, Regisztraciés szam (5 karakter, nulldkkal feltoltve), Belépés
datuma (datum), Sziiletési datum (datum), Lakcim Iranyitdszm négy karakterrel, telepllésnév,
utcanév), Telefonszam, Email cim

Az elektronikus lgyintézés soran, tovabbképzési kérelem |étesitésével kapcsolatos, rogzitett aldbbi
adatok archivalasa sziikséges: Képzés azonositd, Tipus azonositd, Ev (Négy karakter), Megyekdd, Név,
Szlletési hely, Sziletési id6 (datum), Igazolvany szam, Végzettség (karakter, Anyja neve, 1-6)
Irdnyitdszam (négy karakter szamjegy), Varos, Cim, Kelt id6 (datum), Kelt hely

Mentésre csak az adatok kertilnek, a futtatasi kornyezet nélkdl.

Hatosagi ellenérzés

Archivalasokat legaldbb fél évente kell elvégezni. Az archivalds soran elégséges az adatbazis és a
levelezéssel keletkezett fajlok mentése. Az archivdldst lizemid6n kivil, hétvégén, a munkatdrsak
el6zetes értesitése utan kell elvégezni. Az archivaldas sordn a mentési adatbazis rekordszamanak
egyeznie kell a mentendd adatbaziséval. A mentés utan a fajlokat titkositani kell, majd azt az
Adattrezornak meg kell kiildeni.

Kapcsolattartds: Az archivalasra kotelezettek az archivalasi szabdlyzataikat az Elektronikus Ugyintézési
FelUgyelet hivatali kapu cimére kiildhetik meg. Hivatali kapu cim: EUF — KRID: 524741381

Tesztelés

Adatvesztés és torlés esetén a visszaallitas torténhet az Adattrezorbdl vagy a kiilsé adathordozéroél
torténik.

A mentés soran egyeznie kell az adatbazisban Iév6 rekordszamnak az archivalaskor keletkez6 mentési
adatbazis rekordszamaval. Ezt a mentés utan le kell ellenérizni.

A mentés utan teszt programon teszt visszatoltést kell végezni, hogy az adatbazis visszatolthetGsége
megfelel6en torténik-e. Errél jegyz6konyvet kell felvenni, azt a hatdsagnak ellenérzéskor rendelkezésre
kell bocsatani.

Budapest, 2018. augusztus 31.

Tarcali Gabor
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Mentési szabalyzat vi.4 ~ Magyar Novényvédd Mérnoki és Novényorvosi Kamara

Mellékletek, fiiggelékek

Jogszabdlyok, egyéb szabdlyozé dokumentumok. Folyamatdabrdk. Kapcsolédo dokumentumok.

1. sz. melléklet Archivalasi osztaly elemzési tabla
Kilén MS excelben.
Archivalasi_Osztaly_Elemzés_v.1.1_MSO.xlsx

és Libre Office Calc-ban

Archivalasi_Osztaly_Elemzés_v.1.1_LO.xlsx

2. sz. melléklet Archivalasi osztaly 6sszesito tabla
Kilén MS excelben.
Archivalasi osztaly 6sszesito_v1.0_MSO.xlsx

és Libre Office Calc-ban

Archivalasi osztaly 6sszesité_v1.0_LO.xlsx
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