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1. INFORMACIOKEZELES, IRATKEZELES

Ha barmely nagyobb szervezetnél koriilnéziink, az informacidkezelés valtozatos formaival talalkozunk. A
dolgozdk e-maileket kiildenek €s fogadnak, csoportmunka-alkalmazasokban talaljak a kollaborativ projek-
tekre vonatkozo dokumentaciot, szakmai adatbazisokban rogzitik a fobb tevékenységi korokhoz tartozo
nyilvantartasokat, a jogszabalyoknak megfelelve iratkezeld rendszerekben iktatjak az iigyiratokat. Az
informaciokezelés (informacidiranyitas, Information Governance) fogalmat az elektronikus iratok megje-
lenése teremtette meg, jelentdsen kitagitva a szaktertilet iratkezelés-orientalt tartalmat és fogalomkeészletét.

Az informacidkezelés szemléletének meghonosodésaval olyan 1) fogalmak jelentek meg, mint
az Enterprise Content Management, Electronic Records Management, Information Management,
Information Governance. A gyorsan valtozo technologia tarsadalmi kdrnyezetében magatol értetdo,
hogy ezek fogalmi rendszere még nem tisztazddott, és bar nem ugyanazt takarjak, de egymastol nem is
valaszthatok el teljesen. Jellemzden egy egyre boviild szakteriilet kiilonb6z6 perspektivait mutatjak, s
mindben valamelyik kitiintetett komponens (tartalom, adat, irat) kap specialis figyelmet. A levéltarosok
Records Managementrdl szeretnek beszélni, az informatikusok Data Managementrol. Az iratkezeléssel
szemben az informaciokezelés sokkal szélesebb kompetenciateriiletet olel fel, a jogi €s informatikai
szakma koordinalt egytittmiikodését igényli. Ide tartoznak olyan szakteriiletek, mint az informacio-
biztonsag, az adatvédelem, a szellemi tulajdonjog, az iizleti intelligencia, az iizletifolyamat-tervezés,
az adatbazistervezés, a metaadat-ismeretek, az adattarhaz-kezelés, az adatmindség-menedzsment, a
portalfejlesztés és -lizemeltetés és az alkalmazasiizemeltetés.

A szervezet szempontjabol is igaz, hogy a tudas: hatalom. Minél tobb informacioval, mélyebb és
rendszerezettebb tudassal rendelkezik az intézmény sajat szolgaltatasarol, miukodésérdl és tigytelei-
r6l, annal pontosabban tudja napi tevékenységét hozzaigazitani az atfogd szervezeti céljaihoz, és ezen
keresztiil végso soron hozzjarulni tigyfeleinek, az allampolgaroknak az elégedettségéhez.

Az informacidkezelés célja a szervezetben kettds. Egyrészt fontos, hogy a formalis és informalis
szabalyokon ¢€s szabalyozokon, eszk6zokon €s rendszereken keresztiil maximalizalja a szervezet sza-
mara elérhetd informacidkon keresztiil a szervezet miikodési hatékonysagat, masfeldl csokkentse az
informaciok helytelen, szabalytalan, vissza¢lésszerti hasznalatabol fakado szervezeti kockazatokat. A
hatékony informaciokezelés képes biztositani, hogy a szervezeten beliil az informécio eljut a megfeleld
emberhez, a kell6 idOben, a felhasznalas céljara alkalmas, idealis formaban.

A kozigazgatas egészének szintjén az informacidkezelés tilmutat az egyes szervezetek miikodési
céljain és a kormanyzas hatékonysaganak eszkozévé, gazdasag- és tarsadalompolitikai eszkozz¢ valik,
tamogatva a szolgaltato allam kialakitasat, az allampolgarok részére online ligyintézés lehetdségét kinalva.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység. Bar ez a
meghatarozas nem zarja ki az informéaciokezelés sokkal holisztikusabb megkozelitését, mégis az irat-
kezelés hagyomanyos felfogasat erdsiti, az informacios technoldgidk, a haldzati és mobilkommunikécid
a mindennapokban hétkdznapiva valt gyakorlatdval szemben. A szervezeten beliili iratkezelés operativ
tevékenységei sordn az iratkezelésben dolgoz6 szakembereknek egyre nagyobb szakmai nyitottsaggal
kell megkozeliteniiik az Gjszerli informacios kornyezetet, arra tdrekedve, hogy a technoldgiai robba-
nas altal létrehozott lehetdségek hatékony hasznalata mellett tovabbra is megmaradjon a kdzigazgatas
megbizhatosaga és kiszdmithatosaga.

Ezt a kiszamithatosagot — a felkésziilt szakemberek mellett — a jogszabalyok harménidja biztositja.



2. AZ IRATKEZELESRE VONATKOZO JOGSZABALYI
KORNYEZET

Az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat a tananyag mas részei kimeritden targyaljak, ezért ebben a
fejezetben az elektronikus iratokra vonatkozo specifikus részekre és az egyes jogszabalyok Osszefliggé-
seire tériink csak ki. Altalanossagban elmondhato, hogy az informacié a hordozdja és a tartalma szerint
sokféle, igy a kezelésére vonatkozo szabalyok egységessége képes biztositani a szabalyozassal elérni
kivant célokat. A magas szintli jogszabalyok egységes személetben kezelik az informaciot, az elektro-
nikus iratok kezelésére vonatkozo szabalyozas pedig a technoldgiatol fiiggd szabalyokat allapitja meg.

Az informaciokezelésre vonatkozoan a legatfogdbb jogszabaly az informacids onrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Infotv.), amely az adatok kezelé-
sére vonatkozd alapvetd szabalyokat allapit meg, a maganszféra védelmében biztositva a koziigyek
atlathatosagat, a kozérdekii adatok hozzaférésének biztositasan keresztiil. A tovabbi szabalyozas négy
legfontosabb, egymadssal szorosan 6sszekapcsolodo teriilete:

 az elektronikus ligyintézes;

 az informaciodbiztonsag és adatvédelem;

* akoziratok kezelése;

* alevéltarak szabalyozasa.

Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXIL
torvény célja az elektronikus ligyintézés széles kort elterjesztése, az eljarasok gyorsitasa és az ad-
minisztrativ terhek csokkentése, az elektronikus ligyintézést biztositod szervek egyiittmiikodésének
biztositasa, valamint a lakossag szdmara a korszeriibb és hatékonyabb kozszolgaltatasok nytjtasa. A
torvény részletesen meghatarozza az elektronikus tigyintézésre koteles szervek, szervezetek €s az elekt-
ronikusan intézendd tigyek korét. Eszerint 2018. janudr elsejétdl elektronikus tigyintézésre lesz koteles
a gazdalkodo szervezet, illetve az ligyfél jogi képviseldje. Természetes személy azonban tovabbra is
csak torvényben kotelezhetd elektronikus ligyintézésre. A torvény szabalyozza az elektronikus {igyin-
tézésre kotelezett szervek egymas kozotti elektronikus kapcesolattartasat is, valamint az elektronikus
¢s papiralapu okiratok (mas jogszabaly altal nem érintett) hitelességének szabalyait. Az elektronikus
alairasrol sz6l6 unids iranyelvet 2014-ben a belso piacon torténd elektronikus tranzakcidokhoz kapcso-
16d6 elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatdsokrol szolo rendelet (eIDAS-rendelet) valtotta
fel. A torvény az eIDAS-rendelet szabalyainak a harmonizacidjat is megvalositja. A széles értelemben
vett ligyfél — megfeleld atmeneti idészakot kdvetden — a kozszféraval kapcsolatos valamennyi ligyét
egységes feliileten, egységes feltételek mellett és logikaval, egységes eszkozokkel, elektronikus tigy-
intézés keretében intézheti (Egységes Digitalis Ugyintézési Tér). Rogziti az elektronikus iigyintézés
,minimumszabaly’-ait (példaul a kézbesitési szabalyok).

Az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) kormanyrendelet a tor-
vény felhatalmazasa alapjan a I11. fejezetében szabalyozza a papiralapu kozokiratrol, papiralapti ma-
ganokiratrol €s papiralap szamviteli bizonylatrol torténd elektronikus masolat készitésének részletes
szabalyait. Errdl részletesebben a Digitalizalas cimt fejezetben lesz szo.

Az elektronikus iratok korlatlan kommunikalhatdsaga egyben korlatlan fenyegetettséget is jelent az
illetéktelen hozzaférésen keresztiil. A védelmi intézkedések meghatarozasahoz az allami és dnkormany-
zati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013. évi L. térvényben meghatarozottak szerint
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az elektronikus informéacios rendszereket be kell sorolni egy-egy biztonsagi osztalyba a bizalmassag, a
sértetlenség ¢s a rendelkezésre allas szempontjabol. Mindennek kovetelményrendszerét a torvény vég-
rehajtasi utasitasaként kiadott 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet 1. szami melléklete tartalmazza.

Az osztalyozési szempontoknal a karmérték felmérésére a rendeletben meghatarozottak alapjan
a varhato tarsadalmi-politikai hatds, a személyeket, csoportokat érinté hatasok, a kdzvetlen és a koz-
vetett anyagi karok vizsgalata alapjan torténik. A szervezetnek az elektronikus informacios rendszer
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre alldsanak szempontjai szerint 1-5 értékek kozott
megallapitott besorolasa alapjan kell megvalodsitania az adott biztonsagi osztalyra vonatkozé kovetel-
mények alapan el6irt védelmi intézkedéseket. Ezek a logikai, a fizikai és adminisztrativ intézkedé-
seket foglaljak magukban. A logikai védelmi intézkedések az elektronikus informéacios rendszerben
informaciotechnologiai eszkdzokkel és eljarasokkal, programokkal valé védelmet jelentik. A fizikai
intézkedések a fizikai térben megvalosuld fenyegetések elleni védelmet biztositjak, ide soroljuk a ter-
mészeti csapasok elleni védelmet, a mechanikai védelmet, a jelzo- €s riasztorendszereket, a beléptetd
¢s megfigyeld rendszereket, az aramellatas, zavarvédelem, klimatizalas és tiizvédelem rendszereivel
kapcsolatos védelmi intézkedéseket. Végiil az adminisztrativ intézkedések a szervezési, szabalyozasi,
ellendrzési intézkedéseket és a védelemre vonatkozo oktatast jelentik.

A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. tor-
vény szabalyozasanak kdzéppontjaban a koziratok kezelése és védelme all. A levéltarak tevékenységé-
nek magas szintii szabalyozéasan tulmenden meghatarozza a koziratok kezelésének alapvetd fogalmait,
beleértve az elektronikus iratokat és az elektronikus irattarat. A térvény irja eld a kozfeladatot ellatd
szerv szamara, hogy elektronikus iratkezelés esetén kizarolag olyan iratkezelési szoftvert alkalmazhat,
amely a 27/2014. (IV. 18.) KIM rendeletben meghatarozott kdvetelményeknek megfelel, €s tanasitvany-
nyal rendelkezik. A tanusitd szervek kijeldlése az 43/2013. (I1. 19.) korméanyrendelet alapjan torténik.
Mindkét rendeletet részletesen targyaljuk az informéciods rendszerekrol szolo fejezetben.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) kormanyrendelet egységesen hatarozza meg a kozfeladatot ellatd szervekhez beérkezd és az ott
keletkezett papiralapu és elektronikus koziratok kezelésének kovetelményeit, az iratkezelés folyamatat
a kiildemények atvételétdl a levéltarba adasig, a szabalyozott elektronikus ligyintézéséi szolgaltatasok
rendszerébe integraltan. A torvényi szabalyozast az irattdrak szempontjabol is figyelembe veendden
kiegésziti a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevé-
kenységével Osszefiiggd szakmai kovetelményekrdl, meghatarozva az elektronikus levéltar fogalmat
¢s az elektronikus levéltari anyag megdrzésével és nyilvantartasaval kapcsolatos kovetelményeket. A
koziratok esetében az elektronikus iratok levéltarba adasanak eljarasrendjét és miiszaki kdvetelményeit
a 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet szabalyozza, amelyrdl a hosszu tavii megorzésrol szolo fejezetben
lesz részletesebben szo0.



3. AZ IRATKEZELES INFORMACIOS RENDSZEREI

Annak érdekében, hogy a hatékonysag, a hitelesség €s az allam megbizhatosagaba vetett bizalom
az allami adminisztracio teriiletén is érvényesiiljon, az allam tobb eszkdzon keresztiil biztositja az
iratkezelés informdacios rendszereinek mindségét. Ezek a szabalyozas, az ellendrzés és a kdzponti
szolgaltatasok kialakitasa.

3.1. Szabalyozas és ellenorzés

Kiemelkedden fontos, hogy az iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelmények biztositsak
a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek funkcionalis megbizhatosagat és
egyenszilardsagu szakmai megfelelését.

Az iratkezelés régebbi jogi szabalyozdsa meghatdrozdan a papiralapt és az elektronikus irat-
kezelés azonos elvii megvalositasat célozta, és elsdsorban az informaciokezelés technologiatol valo
fliggetlenségét volt hivatva biztositani. Az elektronikus ligyintézés szempontjainak megjelenésével
ugyanakkor eldtérbe kertilt a szervezetek kozotti egylittmiikodés, a kozponti szolgaltatasok hasznalata
¢s az interoperabilitas mint tovabbi elvaras.

A kormany 2003-ban hivta életre a kozfeladatot ellatd szervek egységes iratkezelésérdl szolo pro-
jektet, amelynek eredményeként a Kormanyzati Iratkezelési Feliigyelet (KIF) 1étrehozasarol dontott.
Tobbszori atszervezést kovetden 2014 juliusatdl a koziratok kezelésének szakmai iranyitasa a beliigy-
miniszter hataskorébe keriilt, igy a feliigyelet jelenleg a Beliigyminisztérium szervezetében miikodik.
Felelossége kiterjed a teriilet szabalyozasara és ellendrzésére, emellett koordinalja a kozfeladatot el-
lato szervek egészére vonatkozoan az elektronikus iratkezelés és ligyintézés fokozatos bevezetésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasat. Szabalyozasi feladatainak részeként meghatarozza az Iratkezeld
Szoftverekkel (tovabbiakban ISZ) szemben tdmasztott kovetelményeket, €s kijeldli a kdvetelmények
betartasat ellendrzd, a termékeket tanusito szervezeteket.

A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl szolo, jelenleg modositas alatt a1l 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet részletesen meg-
hatarozza azokat a kdvetelményeket, amelyek alapjan a szoftverek megfelelnek a 335/2005. (XII. 29.)
korményrendeletben foglalt iratkezelési szabalyoknak. A rendelet meghatarozza az egyes iratkezelési
folyamatokkal szemben tdmasztott kovetelményeket, az adatmentés, az archivalds, a napldzas és mas
informatikai rendszerekkel valé adatkapcsolat kdvetelményeit, a jogszabaly melléklete pedig részletesen
felsorolja a rendszer altal kezelt leiré metaadatokat.

A fenti kdvetelmények teljesiilését piaci alapon miikodd tanusitd szervezetek ellendrzik, és az ISZ-
ek megfeleldsége esetén harom évre érvényes tanusitvanyt allitanak ki. A tanusito szervezeteket szintén
a KIF valasztja ki a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleloségét
tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol szolo 43/2013. (11. 19.) korményrendelet alapjan.
A kijelolés alapjan a kovetkezo szervezetek végezhetik az Iratkezeld Szoftverek tanusitasat.

A KIF jelenleg 67 db tanusitott ISZ-t tart nyilvan a kdzfeladatot ellatd szervek teljes kore tekinteté-
ben, ezek koziil a kdzponti dllamigazgatasi szervek 15 féle ISZ-t hasznalnak. Nem tanusitott szoftverek
ma mar nem lehetnek forgalomban, illetve alkalmazasban kozfeladatot ellato szerveknél.
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3.2. A kozponti szolgaltatasok

A szabdalyozasi és ellendrzési tevékenységen tul az allam kdzponti szolgéltatasok nyujtasaval igyekszik
tamogatni a koziratképzok iratkezelési feladatait. Ezek egy része elemi szintli informatikai szolgaltatas,
mas résziik Osszetett, az iratkezelési folyamat egészét vagy tobb fazisat lefedd szolgaltatas.

3.2.1. Elemi szolgaltatasok (SZEUSZ és KEUSZ)

Egy ISZ tényleges hasznalhatosdgahoz az is hozza tartozik, hogy kezelje az elektronikus ligyintézés
megfeleld csatornait, illetve a csatorndkon keresztiil elérhetd szolgéltatasokat. Ezt a tamogatd kor-
nyezetet hivatottak biztositani a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasok (SZEUSZ) és a
kozponti elektronikus iigyintézési szolgaltatasok (KEUSZ).

Az iratkezeld szoftverek altal végrehajtott miiveletek elemi informatikai szolgaltatasokra bonthatok.
Ilyen a felhasznalok azonositasa, a dokumentumok hitelesitése, konverzidja stb. Az elemi szolgaltatasok
szabalyozott rendszerén keresztiil az allam azt az elvet probalja érvényesiteni, hogy ahelyett, hogy eze-
ket minden kozfeladatot ellatd szerv egyedileg megtervezné, 1étrehozna és iizemeltetné, hatékonyabb
¢s megbizhatobb kdzponti szolgaltatasként nyujtani oket.

Az elektronikus ligyintézés €és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi
CCXXII torvény meghatarozza a szolgaltatasok jogosultjainak korét, piaci alapu és kotelezéen allam
altal nyujtott szolgaltatasokra tagolva az ligyintézési szolgaltatasokat. Ez utobbi szolgaltatasokat ne-
vezziik kozponti elektronikus {igyintézési szolgaltatisoknak (KEUSZ).

A SZEUSZ-6k funkcioik szerint lehetnek:

* azonositast timogatd szolgaltatasok;

» azlgyfelek szamara az ligyintézés technikai feltételeit biztositd szolgaltatasok;

+ azligyintézOk szamara az ligyintézés technikai feltételeit biztositd szolgaltatasok;

» kommunikdcios szolgaltatasok;

* hitelességet biztositod szolgaltatasok;

« fizetéssel és elszamoldssal kapcsolatos szolgaltatasok.

Az iratkezelésben és az iratkezeld szoftverek mitkddésében kiilondsen fontosak lehetnek az azonosi-
tast végzoé Kozponti Azonositasi Ugyndk, a Hivatali kapu, a Kdzponti érkeztetési iigynok, a kdzponti
kézbesitési ligynok, az elektronikus dokumentumtarolas, a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, az
iratkezeld rendszerek kozotti iratathelyezés, a kormanyzati hitelesitésszolgaltatas, a kormanyzati
elektronikusalairas-ellendrzés, az iratérvényesség, a papiralapt irat atalakitasa hiteles elektronikus
iratta és viszont.

3.2.2. Az iratkezelés teriiletén alkalmazott komplex kozponti szolgaltatasok

A kézponti érkeztetd rendszer (KER)

Az elektronikus iigyintézés egyik legfontosabb akadélya, hogy az egyes minisztériumokban, hattér-
intézményekben a postai uton érkez0 iratok esetében a digitalizalas esetleges €s nem teljes kort, ezért
a fizikai iigykezelés minden egyes fazisa lassitja az ligyintézést. 1584/2014. (X. 16.) hatarozataval
ezért a kormany az Egységes Kormanyzati Ugyiratkezelé Rendszer (EKUR) bevezetésérdl dontott.
A kozponti érkeztetés bevezetésével a kozponti allamigazgatasi szervek, azok teriileti szervei és a
korményhivatalok részére postai uton érkezett papiralapu kiildemények atvétele 2015-tl kezdodden
nem a cimzettnél, hanem a kozponti rendszer érkeztetd rendszerében torténik.
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Az EKUR érkezteté rendszere (KER) biztositja a csatlakozott szervek cimére érkezett postai, pa-
piralapu kiildemények atvételét, felbontdsat, érkeztetd azonositoval torténd ellatasat, a kiildemények
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba vald bevezetését, a cimzett
részére elektronikus uton torténd megkiildését.

Az érkeztetés négy meghatarozo 1épésbdl all.

1. Az atvétel soran megallapitjak, hogy a kiildemény cimzettje a bekapcsolt szerv, illetve a kiil-

demény nem tartozik-e kivételi korbe.

2. A kiildemények felbontdsara a felbontasra vald jogosultsag alapjan és az idépont megalla-
pitasaval keriil sor. Téves felbontas esetén annak dokumentalasa és a jogosult szamara vald
tovabbitasa a feladat. Ebben a fazisban torténik a tartalom és valamennyi iratdarab, melléklet
meglétének ellendrzése, a kiildeményhez esetlegesen tartozo értékek, pénz, illetékbélyegek
megfeleld kezelése. Elengedhetetlen a mindsitett iratokra vald szabalyok alkalmazasa.

3. Az érkeztetési nyilvantartasban rogzitik a kiildemény sorszamat, a feladot, az érkeztetés
datumat, konyvelt postai kiildeménynél a postai azonositot, elektronikus kézbesitési szolgal-
tatas vagy kozponti érkeztetési ligyndk altal a kiildeményhez rendelt szamot és az érkeztetési
azonositot. Amennyiben a kiildeményben kiilonb6zo cimzetteknek sz616 iratok vannak, azok
6nallo érkeztetdszamot kapnak.

4. Megtorténik az elektronikus irat szkennelése, amennyiben lehetséges optikai karakterfelisme-
rése, képi ellenérzése. Amennyiben a dokumentum elektronikusan tovabbithatd, elektronikus
alairassal valo hitelesitést kovetden megkiildik a cimzett iratkezelési szoftverének. A nem
digitalizalhato kiildemények analog formajukban postazast kovetden keriilnek a cimzetthez.
A papiralapt eredetiket a KER 180 napig irattarozza, ennek soran a cimzettnek atadésra keriil,
vagy ennek elmaradasa esetén selejtezési eljaras ala vonjak, amelynek végén megsemmisitik.

Az elektronikus dokumentumtarolas — EDT

Az EDT elsddleges funkcioja, hogy a kozfeladatot ellato, elektronikus tigyintézést biztositd szervek
iratkezeld és dokumentumkezeld szoftverei €s szakrendszerei szamara elektronikus dokumentumaik
tarolasat, hiteles megorzését, a tarolt iratok sértetlenségének, bizalmassaganak fenntartasat és tartds
értelmezhetdségét (olvashatdsagat) lehetdveé tevo szolgaltatasokat nyujtson.

Az EDT 06nalloan is igénybe vehetd részszolgaltatasai:

* Elektronikus Tranzakcids Tar;

¢ Elektronikus Archivalasi Tar;

» Elektronikus Irattar.

A szolgéltatast kizarolag a csatlakozott szervek vehetik igénybe, gépi interfész kapcsolaton keresztiil.
A szolgaltatashoz torténd kapcsolodast a szervek a csatlakozasi szabalyzatban taldlhato kérddiven
igényelhetik.

Az EDT minden olyan igénybe vevo szerv részére lehetdséget biztosit a belsé elektronikus
ligymenet tAmogatasara, amely mar rendelkezik ,hivatali kapu”-regisztracioval és elektronikus ira-
tait hitelesen, biztonsagosan €s hosszu tavu olvashatosag biztositasa mellett elektronikus formaban
szeretné tarolni. A szolgaltato a tarolt elektronikus dokumentumok hosszu tavi olvashatdsagéanak €s
értelmezhetdségének fenntartasat egy, az elektronikus dokumentumok fajltipusanak azonositasara
¢épiil6 megoldassal, formatumkatalogussal és az egyes fajlformatumok kozotti konverziot megvalositd
eszkozrendszerrel biztositja.
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Az iratképz0 szerv szakrendszere a szolgaltatas alabbi funkcidit veheti hattérszolgaltatasként igénybe:
 tarteriilet metaadatainak lekérdezése;

 f3jl szinti funkciok;

* lekérdezések;

* irattari miveletek;

* selejtezéshez kapcsolodo funkceiok;

 levéltari atadashoz kapcsolodd funkciok.

Onkormadnyzati ASP

Mig az EKUR az 4llamigazgatas szerepléinek nyujt kdzponti szolgaltatast, az Onkorméanyzati ASP
alkalmazasszolgaltatasai a csatlakozd onkormanyzatok szamara jelentenek egységes, felhdalapt
szolgaltatast a telepiilési portal, a gazdasagi, add, ingatlanvagyon szakrendszerek €s az iratkezelés
teriiletén. A szolgaltatas egy azonos eljarasi alapokon nyugvo, kdltséghatékony informatikai rendszert
val6sit meg a kozigazgatasi szegmensben, az iratkezelés teriiletén valamennyi folyamatra (érkeztetés,
iktatas, ligyintéz¢s tdmogatasa, irattarozas, selejtezés, levéltarba adas) kiterjedden. A rendszerhez 2015
nyaratol 55 kozép-magyarorszagi dnkormanyzat csatlakozott, 2017 januarjaban kertilt sor tovabbi 1678
kistelepiilési dnkormanyzat csatlakozasara, a jelenleg futo ASP2 projekt célja pedig, hogy 2019-re
valamennyi nagyobb varos és a fOvarosi kertiletek is csatlakozzanak.

Az onkorméanyzatok részére a szakrendszerek hasznalata téritésmentes, igy gyakorlatilag kivalt-
hatjak a korabbi iratkezelési teriileten megjelend koltségeiket. Az ASP Kozpont keretében hasznalt
szoftverek fenntartdsa nem az 6nkormanyzatok feladata, ezt a kdzponti lizemeltetd, vagyis a magyar
allam végzi el helyettiik. Nincs sziikség jogszabaly- és verziokovetésre, karbantartasra, fejlesztésre —
ezen informatikai feladatokat a kozponti tizemeltetd leveszi az onkormanyzatok vallarol.



4. AZ IRATOK ES AZ ADATOK VEDELME

Az elektronikus iratkezelés informacios rendszereinek elterjedésével, az altaluk feldolgozott és kezelt
adatok tomegének ndvekedésével egyiitt egyre jelentOsebb az informatikai biztonsag szerepe €s jelen-
tdsége. Az adatok védelmének és biztonsaganak meghatarozo fogalmi és jogi keretét az informatikai
szabalyok egyiittese adja.

Megkiilonboztetendd a két fogalmat az adatvédelem az adatok gytijtésének, feldolgozasanak és
felhasznalasanak jogosultsadg szerinti korlatozasa, az érintettek védelmét biztositod alapelvek, szaba-
lyok, eljarasok, adatkezelési eszkdzok €s modszerek 0sszessége, mig az adatbiztonsag az adatoknak a
fenti jogosultsag alapjan valo jogosulatlan vagy véletlen megismerése, megvaltoztatasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, torlése vagy megsemmisitése elleni tevékenységek dsszessége.

Adatvédelem adatbiztonsag nélkiil nem lehetséges, ugyanakkor az adatbiztonsagra vonatkozo
intézkedések nem képesek onmagukban garantalni az adatok védelmét. Mindkét teriilet szorosan fligg
a technoldgiatdl, mivel az kozvetlen hatassal van a személyes adatok védelmére és az adatbiztonsagra
vonatkozo6 tarsadalmi elvarasokra és jogszabalyi kovetelményekre.

4.1. Adatbiztonsag

Az informacids rendszerekkel kapcsolatos alapfenyegetések:
* a bizalmassag elvesztése;

+ asértetlenség elvesztése;

* a hitelesség elvesztése;

* arendelkezésre allas elvesztése;

+ a funkcionalités elvesztése.

Ezek elkertilése, a veliik kapcsolatos kockazatok csokkentése az informaciobiztonsagi intézkedések
célja. A fenyegetések részben az elektronikus informacids rendszerben kezelt adatokra €és informaci-
okra, részben pedig az elektronikus informaciés rendszerelemekre vonatkoznak. A rendszerelemek
magukban foglaljak az

* infrastruktura;

e hardver;

» szoftver;

» adathordozok;

e dokumentumok és dokumentacio;

* adatok;

* kommunikacio, osztott rendszerek;

+ személyek

» egyes rendszerelem komponenseit.

Az elektronikus informacios rendszerek teljes életciklusaban meg kell valdsitani €s biztositani kell
a zart, teljes kort, folytonos és kockazatokkal aranyos védelmiiket. Ennek érdekében a szervezetnek
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védelmi intézkedéseket kell meghataroznia, amelyek tdmogatjak a megel6zést €s a korai figyelmezte-
tést, az észlelést, a reagalast, a biztonsagi események kezelését.

4.2. Adatvédelem, titokvédelem és informacioszabadsag

A hozzaférési és felhasznalasi korlatozasoknak sokféle formaja van. Torvények korlatozzak az allami
érdekbdl titkos adatok megismerését, az érintettek védelme érdekében vallasi, faji, politikai nézeteikkel
vagy egészségi allapotukkal kapcsolatos adatok megismerését, a vallalkozasok tizleti titkainak nyil-
vanossagat éppugy, mint a szellemi tulajdon felhasznalhatosagat. Az elektronikus iratok sajatossagai
valamennyi korlatozast ijabb mindségben jelenitik meg, a érvényesiteni kivant — sokszor egymassal
versengo - tarsadalmi érdekeket, igy mint az informacios onrendelkezést, a kozérdeki adatok nyilva-
nossagat, illetve az azt korlatozé honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biiniildézési, pénziigy vagy a szellemi
tulajdonhoz fliz6d6 érdekeket.

Az adatvédelem nem az elektronikus iratkezelés specifikus kihivasa. Amiért mégis az elektroni-
kus iratokkal kapcsolatban ezt is szlikséges targyalnunk, az a technoldgia tarsadalmi hatasa. A nyil-
vantartasok adatainak elektronikus taroldsa és a nyilvantartasokban vald gyors keresés a technologia
altal valt lehetévé, ugyanakkor mindez magaval hozta az adatokkal valo visszaélések lehetdségét. A
papiralapu irategylittesek adottsagaikbdl fakadoan fizikai hatart szabtak az adatkezelonek a tekintet-
ben, hogy mennyi adatot képes kezelni, az irategyiittesekbdl milyen hatékonysaggal képes informaciot
visszanyerni. ,,A papir tomege, az atlathatosagot biztositd nyilvantartasi rendszer koltséges volt, és a
sokszor kiilonallo adatallomanyokban vald keresés idéigényes, megfeleld katalogizaltsag nélkiil pedig
szinte lehetetlen volt.”!

A kozérdekii adatok kezelésének f6 szabalya a nyilvanossag. Magyarorszag Alaptorvénye szerint
»Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a kozérdekli adatok megismeréséhez
és terjesztéséhez.”* A kozfeladatot ellatd szervnek ezért lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1€vo
kozérdekt és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse. A nyil-
vanossagon tul az EU a koziratokon alapulo kozdsségi szintli informaciods termékek és szolgaltatasok
létrehozasat is 0sztonzi, a kozpénzbdl eldallitott informécid nagyobb hasznosulasa és a belsd piaci
integracio erdsitése érdekében. A 2013/37/EU PSI iranyelv magyarorszagi jogba val6 adaptalasat a
koézadatok ujrahasznositasarol szolo 2012. évi LXIII. térvény biztositja.

A kozérdekli adatok megismeréséhez valo jogot a torvény csak konkrét esetekben korlatozhatja.
Ezek kozott a legfontosabbak a személyes adatokra, a mindsitett iratokra, az lizleti titkokra és a szel-
lemi tulajdonhoz kapcsolodo korlatozasok.

A személyes adatok védelmének Gjabb szabalyozasa mar szorosan kapcsolodik a gépi adatfeldolgo-
zashoz, és a személyes adatok tomeges, automatizalt allami kezelésébol fakadd kockazatokat kezelik.
Az egyes konkrét jogszabalyok egyenként hoztak be a szabalyozasba az adatvédelmi szabalyozas
mara mar természetessé valo fobb elemeit, igy a vilagon legelsé hesseni adatvédelmi torvény (1970)
az adatvédelmi biztos intézményét, vagy a svédorszagi népszamlalashoz kotddo adatvédelmi torvény
(1973) az adatkezelési nyilvantartas intézményét.

A tavkozlés és a mobiltechnoldgia robbanasszert elterjedésével a személyes adatok azonban min-
den korabbinal jelentésebb mértékben keriiltek a felhasznalok altal nem kontrollalhato informacios
rendszerekbe, a haldzati szolgaltatasok altalanossa valasaval az adatok Gsszekapcsolasa jelentésen
konnyebbé valt, ezért sziikségessé valt az adatvédelemben a korabbiaktdl jelentdsen eltérd célkitlizések
mentén valo jogi szabalyozasa. Az Eurdpai Parlament €s az Eurdpai Uni6 Tanacsa 1995-ben fogadta

1 SzOKE Gergely Laszlo: Az adatvédelem szabalyozasanak torténeti attekintése. Infokommunikdcio és jog. 2013/3. (56.), 107—112. Elérhet6:
https://infojog.hu/szoke-gergely-laszlo-az-adatvedelem-szabalyozasanak-torteneti-attekintese%C2%B9-20133-56-107-112-0/ (a letdltés ideje:
2017. januar 6.)

2 Magyarorszag Alaptorvénye (2011). Elérhetd: https:/net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy _doc.cgi?docid=A1100425.ATV (a letoltés ideje: 2017. januar 6.)
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el az EU adatvédelmi iranyelvét, amely valamennyi tagallamra kotelezo erdvel birt, és egységes sza-
balyozasi keretet teremtett az union beliil.

Az Europai Uni6 jogalkotasanak valamennyi kihivassal szembesiilnie kellett és a tagallamokkal, a
Bizottsaggal és a Parlamenttel vald hosszas egyeztetés eredményeként sziiletett meg a korabbi szaba-
lyozast felvalto Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (GDPR, Az Eurdpai Parlament és a Tanécs 2016/679
rendelete [2016. aprilis 27.] a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl). A szabalyozas megerdsiti az érintettek jogait, jabb kotelezettségeket allapit meg
az adatkezelOkre vonatkozdan, és tovabb erdsiti az ellendrzés szerepét. Az érintetteknek lehetové kell
tenniiik adataik hordozhatdsagat.

A személyes adatok védelmét Magyarorszagon a 2011.¢évi CXII térvény (Infotv.) szabalyozza. A
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag feladata pedig kiemelten ellendrizni az adat-
kezeldket a torvénynek valdé megfelelés szempontjabol.

Az iizleti titkot a Polgari Torvénykonyv (Ptk.) a levéltitok €s hivatasbeli titok mellett a személyiségi
jogok korében részesiti védelemben. Definicidja szerint az iizleti titok a gazdasagi tevékenységhez
kapcsolodo, az érintett gazdasagi tevékenységet végzo személyek szamara nem kdnnyen hozzaférheto
olyan tény, t4jékoztatas, egyéb adat és az azokbodl késziilt 6sszeallitas, amelynek illetéktelenek altal
torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult
jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné.

Az Infotv. kezeli az Gizleti titok kezelését, kozfeladatot ellatd szervek esetében. Eszerint ,,nem mi-
nosiil lizleti titoknak az allami és a helyi dnkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdpai kozosségi ta-
mogatas felhasznalasaval, koltségvetést érintd juttatassal, kedvezménnyel, az allami és onkormanyzati
vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval, hasznositdsaval, az azzal val6 rendelkezéssel, annak
megterhelésével, az ilyen vagyont érintd barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az
az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat torvény kozérdekbdl elrendeli.”* A
nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz — igy kiilondsen a technolo-
giai eljarasokra, a miiszaki megoldasokra, a gyartasi folyamatokra, a munkaszervezési és logisztikai
modszerekre, tovabba a know-how-ra vonatkozo6 adatokhoz — valo hozzaférést, amelyek megismerése
az iizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna.

A mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyozas kereteit torvényi szinten a 2009. évi CLV.
torvény teremti meg. Mindsitéssel védhetd az az informacid, amelynek nyilvanossaga Magyarorszag
szuverenitasat veszélyeztetné, vagy teriileti integritasa, alkotmanyos rendje, honvédelmi, nemzetbiz-
tonsagi, bliniildozési és blinmegel6zési tevékenysége, igazsagszolgaltatasi, kozponti pénziigyi, gazda-
sagi tevékenysége, kiiliigyi vagy nemzetkozi kapcsolatai, allami szerve illetéktelen kiils6 befolyastol
mentes, zavartalan miikodésének biztositdsa szempontjabol kockéazatot jelent.

A torvény felsorolja a mindsitésre jogosultakat és megallapitja a mindsitési eljaras szabalyait.
Megkiilonbozteti a nemzeti és a kiilfoldi mindsitett adatot; utobbiakkal kapcsolatban a NATO ¢€s az
EU szervek mindsitési szintjeit a mellékletében talalhatjuk. Ennek megfeleléen, négy mindsitési szint
alkalmazasara van lehet0ség: ,,Szigoruan titkos!”, ,,Titkos!”, ,,Bizalmas!”, illetve ,,Korlatozott terjesz-
tésti!”. A torvény hatalyba 1épését kovetden mindsitett adatot kezelni kizardlag a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet altal kiadott engedély alapjan lehet. A nemzeti, illetve a kiilfoldi mindsitett adatok esetében
egyarant meg kell teremteni a kezeléstikhoz sziikséges személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus
biztonsagi feltételeket.

3 2013. évi XCI. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény modositasarol.
Elérhetd: https:/mkogy.jogtar.hu/?page=show&docid=al300091.TV
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5. A DIGITALIZALAS

A digitalizalas olyan eljaras, amely az analog felépitésti informéciot szamitastechnikai eszkdzok
szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at. Bar a digitalizalas mint folyamat célja az
ligykezelési folyamatban betoltott helye szerint sokféle lehet, az iratkezelési folyamat fazisait tekintve
meghatarozoan két tipusu digitalizalast kiilonboztethetliink meg.

* Az iigykezelési folyamat soran tortéend digitalizalas elsédleges célja az ligyintézési folyamat
elektronikus dokumentummal val6 ellatasa révén az ligyintézési id6 csokkentése, a kommu-
nikacio6 felgyorsitasa és a parhuzamos iigyintézés megvaldsitasa. Ennek soran az érkeztetési
illetve iktatasi metaadatok rogzitése a digitalizalassal parhuzamosan, ha nem is feltétleniil
egyidejiileg torténhet, de ide sorolhatjuk a mar irattarazott iratok egyedi kérésre torténd (on-
demand) digitalizalasat is.

* A visszamenoleges digitalizalds elsodleges célja teljes irattarak, irategylittesek digitalizalasa
révén irattari kapacitasok felszabaditasa, a papiralapu iratok selejtezhetdségének biztositasa,
az irattar megosztasa tobb intézmény feladatainak ellatasdhoz, illetve megnovekedett tigyviteli
igény kiszolgalasa mar irattarazott irattari anyagon. A visszamenoleges digitalizalas soran leg-
tobbszor mar korabban nyilvantartasba vett iratok digitalizalasara keriil sor, ezért a folyamat
soran sziikséges biztositani, hogy az iratok eredeti azonositdjukat és ezaltal a metaadatokkal
valo kapcsolatukat megtartsak.

Bar a kétféle megkdzelités eltéré munkafolyamatokat, eszkdzoket, kimeneti paramétereket €s mun-
kaszervezést igényel, fontos leszogezni, hogy egyik esetben sem pusztan az irat szkennelését jelenti,
hanem ennél dsszetettebb folyamatrdl van sz6, amely koriiltekintd tervezést igényel, beleértve az iratok
elokészitését, a képalkotast, a megfelelés megallapitasat, a hitelesitést és az eredeti iratok visszahelye-
z¢ését az ligykezelési folyamatba (tovabbitas, irattarba helyezés, visszahelyezés). A munkafolyamatok
tagoldsa ¢és optimalizalasa nagymértékben eltérhet a szervezet méretétdl, a digitalizalando iratok
mennyiségétol, a kivételkezelés nagysagrendjétdl, az elérhetd kapacitasoktol, a tovabbi ligykezelési
feladatok (bontés, érkeztetés, iktatas) kapcsolasatol fiiggden. A digitalizalas rendjét, kiilonds tekin-
tettel a kivételkezelés szabdlyaira az Iratkezelési Szabdlyzatban kell rogziteni. A digitalizalas aldli
kivételek részben tartalmi, részben formai szempontok alapjan keriilhetnek meghatérozasra. Altalaban
nem digitalizalandok azok az iratok, amelyek az érkeztetési kotelezettség aldl is kivételt jelentenek. A
digitalizalas sokszor az iratok fizikai tulajdonsagai miatt iitk6zik korlatokba, gondoljunk példaul nagy
méretll tervrajzokra, mellékletként csatolt anyagmintakra stb.
A munkafolyamat tervezése ¢és a digitalizalas soran azonban minden esetben biztositani kell, hogy
az egyes iratok megdrzik:
« strukturdjukat, vagyis, hogy az irat formaja és az irat egyes komponensei kozotti kapcsolatok
fennmaradnak;
 kontextusukat, vagyis, hogy a digitalizalas eredményeként 1étrejott masolat megdrzi kapcsolatat
az ugyviteli folyamattal, amely soran az eredeti irat keletkezett;
» kapcsolataikat, amelyek az ligyirat szintjén 0sszetartozo ligyiratdarabokat 6sszekapcsoljak;
+ ¢s meghatarozoé jellemzdiket, amelyeken keresztiil hitelességiiket, megbizhatosagukat, integ-
ritasukat és hasznalatukat biztositjak.
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A fenti attributumok megdrzését szamos technologiai megoldas segiti. A dokumentumszkennerek
szoftveres megoldasai timogatjak a valos lapméret felismerését, az automatikus képmindség-javitast és
-korrekciot. Vonalkdd hasznalataval biztosithato a kiilon munkafolyamat-1épésben rogzitett metaadatok
Osszerendelése a digitalis objektumokkal. Az optikai karakterfelismerés pedig az iratban 1év0 szoveges
informaciot teszi kereshetové.

A masolat hitelességének biztositasa érdekében az elektronikus iligyintézés részletszabalyairol
sz0l6 451/2016. (XII. 19.) kormanyrendelet II1. fejezetében szabalyozza a papiralapi kdzokiratrol,
papiralapi maganokiratrol és papiralapti szamviteli bizonylatrol torténd elektronikus masolat készi-
tésének részletes szabalyait. A szabalyozas csak a képalkotasra, a hitelesitésre és az ezzel kapcsolatos
felelosségekre terjed ki. Az eljaras meghatarozo 1épései a masolatkészités, a megfelelés megallapitasa
¢s a hitelesités. A szabalyozas tAmogatja a tomeges masolatkészitési eljarasokat, igy automatikus maso-
latkészités esetén a megfelelés megallapitasa mintavételezéssel is torténhet, hitelesités pedig egyszerre
tobb dokumentumon is elhelyezheto.

,, Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 kormanyrendeletnek megfelelden lefolytatott
hiteles masolatkészitési eljarast kovetden, jegyzokonyv felvétele mellett, a kozirat papiralapt példanya
megsemmisithetd.™

Ugyanakkor ennek a szabalynak az alkalmazasakor tekintettel kell lenni az Ltv. 5. § (1) és (6)
bekezdésére, amelyek minden esetben selejtezési eljaras lefolytatasat irja el6. A megsemmisitési el-
jaras feltétele a hiteles elektronikus masolatnak az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo
korményrendeletnek megfeleld elektronikus tarolasa, a selejtezhetd iratoknak a kozfeladatot ellato szer-
vek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 kormanyrendelet szerinti szabalyos selejtezése,
illetve a megsemmisitést kezdeményezo szervnek az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl sz0ld6 miniszteri rendelet szerinti digitalis
levéltari atadasra iranyulo technikai képessége.

4 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl. 5. § (4) Elérhet6: https:/net.jogtar.hu/jr/gen/
hjegy doc.cgi?docid=99500066.tv (a letdltés ideje: 2017. januar 6.), illetve 2017. évi LXVIL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolodo torvények modositasarol 2. § (1) bekezdés. Elérhetd:
https:/netjogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1700067.T V&timeshift=ffffff4&txtreferer=00000001.TXT (a letoltés ideje: 2017. januar 6.)
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6. AZ ELEKTRONIKUS IRATTAR

A 335/2005. (XII. 29.) korméanyrendelet meghatarozasa szerint az elektronikus irattar a kozfeladatot
ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus dokumen-
tumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamil elektronikus Orzése torténik. A defi-
nici6 — amely a jogszabaly 2013. évi modositasa soran keriilt be a rendeletbe — jol példazza, hogy az
informaciotechnoldgia ¢s az ligyvitel hagyomanyos fogalmainak dsszeegyeztetése milyen nehéz. Az
elektronikus irattarozas kétségkiviil lehet az iratkezel6 szoftver funkcidja, de attol fliggetlen, a kdzponti
irattarolasi funkciot megvalosito tarhely- vagy archivalasszolgaltatas, amelynek iizemeltetését végezheti
a koziratképzo, vagy igénybe veheti kdzponti vagy piaci alapon mitkddd archivalasszolgaltaté — mint
adatfeldolgozo6 — szolgaltatasait.

Az elektronikus irattar négy fontos ismérve a dokumentaltsag, az atlathatésag mellett a célnak
megfelelé megoldasok alkalmazasa és a teljesitmény mérhetdsége.

Ahogy az iratok hitelességét a teljesség és a létrehozas feletti kontroll, Ggy az irattari megorzés
hitelességét az integritas fenntartasanak képessége ¢s az irattarozas folyamatai feletti kontroll jelenti.
Az irat integritasat — sértetlenségét — a fizikai biztonsag, a folyamatok ¢és az ellendrz66sszegek bizto-
sitjak oly modon, hogy a rendszerben kezelt adat tartalma és tulajdonsagai az elvarttal megegyezzenek
—ideértve a bizonyossagot abban, hogy az elvart forrasbol szarmazik és a szarmazas megtorténtének
bizonyossagat is —, tovabba a rendszerelemek a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatok legyenek.
Az irat értelmezhetOségét a metaadatok és az allomanyvédelmi beavatkozasok biztositjak.

Kiils6 szolgaltatas igénybevétele esetén az elektronikus irattarat oly modon kell kialakitani, hogy
az abban tarolt iratok feletti kezelési és rendelkezési jog az iratképzOnél maradjon, az abban tarolt
iratok az iratképzon kiviil mas szamara ne lehessenek sem elérhetok sem lathatok.



7. HOSSZU TAVU MEGORZES ES AZ ELEKTRONIKUS
LEVELTAR

7.1. A hossza tava megorzés kockazatai az elektronikus iratok esetében

Annak érdekében, hogy a koziratképzok biztositani tudjak a veliik szemben elvart kiszdmithatosagot
¢s az ligyviteli folyamataik bizonyit6 erejii dokumentaltsagat, az elektronikus iratokat is meg kell tudni
Orizni. Attol fiiggden, hogy milyen jogbiztosito, ligyviteli vagy torténeti értékkel birnak, a megdrzési
1d0 jelenthet éveket, évtizedeket vagy akar idShatar nélkiili megdrzési kotelezettséget. Ez az oka, hogy
a hosszl tava megorzEs feladatai — a hagyomanyos modon keletkezett iratokkal hasonld elvek mentén,
de a megvalositas tekintetében azoktdl jelentdsen eltéréen — meghatarozdan a levéltari intézményekre
héarulnak. Az elektronikus levéltar nem egy intézmény, hanem egy funkcidhalmaz, ami a hagyomanyos
levéltari feladatokat latja el az elektronikus iratok tekintetében.
1. Az elektronikus iratok megmaradasanak azonban sokkal nagyobb kockazatai vannak, mint a
hagyomdanyos, papir alapt iratoknak. Ennek harom f6 oka a kovetkezo.
2. Azelektronikus iratok mennyisége exponencialisan nd. Az iratok szdma ¢és terjedelme hasznalha-
tatlanna teszi a hagyomanyos irattarolasi eljarasokat, az automatizalas magasabb szintjét igényli.
3. Az elektronikus iratok nem pusztan ) médiat jelentenek, hanem magat a kommunikaciot
alakitjak at. Az ligyintézési folyamattal kapcsolatos kommunikéci6 tobb szereplovel fennallo,
rovid informalis kapcsolattartast igényel, csoportmunkat, parhuzamos informacioforrasok
igénybevételét. Ez megneheziti az iratkezeld rendszerekben valo dokumentéldst.
4. Az archivalas paradoxona, hogy minél frissebb egy irat, annal nagyobb kihivas azt megorizni.
Az elektronikus iratok esetében a fizikai és intellektualis instabilitds a megdrzés fokozott koc-
kazatat jelenti. A fizikai instabilitas alatt a hardver- és szoftverfiiggdséget és az adathordozok
sériilékenységét értjilk. Az intellektudlis instabilitas alatt a formatumok gyors avulasat, a
megjelenési formak széles spektrumat, az informécio fragmentaltsagat (példaul adatbazisok),
az egyes iratok bonyolult strukturajat (példaul hiperhivatkozasok) és egy sor szervezeti, jogi
¢s politikai tényez6t, amelyek mas dimenzidban jelenitik meg a hitelesség, az adatvédelem és
a szellemi tulajdonhoz kapcsolodé jogok korabban is ismert problémait.

7.2. Megorzési stratégiak

A meg0rzési stratégiak kifejlesztése €s hasznalatuk modszertana az elektronikus levéltar tevékenységé-
nek kulcseleme. Ennek soran a levéltar kidolgozza azoknak a beavatkozasoknak a kereteit, amelyeken
keresztiil az iratok megdrzését hosszu tdvon biztositani tudja. A megdrzési stratégidk kidolgozasa és
fenntartasa soran a digitalis objektumokra tipusonként azonos megoldasokat/sablonokat lehet alkalmazni.

A levéltari anyag az élet végtelen sokféleségének irasbeli lenyomata. A szakmai iranyito feladatokat
gyakorl6é minisztériumok informdcids struktirai teljesen eltérnek a hatdsagi feladatokat ellatod szer-
vekétol, és értékelésiik, valamint a feldolgozasok szempontjai alapvetden kiilonboznek egy politikus
maganirataitol. Egyes tartalmaknal a szoveg megoOrzése a fontos, hattérbe szoritva az eredetiséget, az
integritast, a hitelességet, amelynek elsddlegessége nem vonhato kétségbe a torvények eredeti példa-
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nyainak vagy egyéb szerzodéseknek az esetében. Mivel ezeknek a szempontoknak az érvényesitése
egyidejlileg nem lehetséges, az elektronikus levéltar legfobb feleldssége, hogy megragadja a digitalis
egyedi megOrzési stratégiat. Az elektronikus iratokrol valdé gondolkodés elmult két évtizedében nem
szliletett olyan megoldas, amelyre egyediiliként alapozhatd lenne a hosszl tavli megdrzés. A megor-
z¢si stratégiak azonban olyan eszkdzkészletet jelentenek a levéltarosoknak, amelyek kombinalasaval
sikeresen megoldhat6 a feladat.

Az értelmezhetoség biztositasa az eszkozok megorzesével

A digitalis vilag bekdszontekor a levéltarak egyik legfobb félelme az volt, hogy a gyorsan avulo esz-
kozok megorzésére képtelenek lesznek. A migraciobol adodo ellentmondasok, az informacios tech-
noldgia paradigmavaltasai nyilvanvaléan nem okoznak problémat, ha mindazok a gépek, eszkozok,
operacios rendszerek és alkalmazasok, amelyek az elektronikus irat eredeti kdrnyezetét jelentették,
maradéktalanul rendelkezésre allnak.

Valoszintitlen persze, hogy a régi gépek a végtelenségig lizemeltethetdk lesznek, hogy ennek
koltsége megfizethetd lehet, de még ha mindez megvaldsulna is, ez a megoldas a hasznalatot a vilag
néhany kivalasztott helyére korlatozné. Bar a mikroprocesszorok integralt aramkoreinek meglehetdsen
korlatozott az élettartamuk, ha az eszkdzok nagy része fenntarthato is, az adathordozo elkertilhetetlentil
tonkremegy. Az pedig igen valosziniitlen, hogy egy hetvenes években hasznalt 8-inches floppyn tarolt
szOvegtajl biztonsagi masolatat a 21. szdzad elején hasonlé médiara mésoljak, példaul DVD-lemez
helyett, amelyet viszont a f4jl eredeti hardverkdrnyezete magatol értetédden nem tud kezelni.

A szabalyozas mint megorzési stratégia

A szabalyozéasnak mint stratégianak az a lényege, hogy az iratok sokféleségét csokkentse és mindsé-
gét javitsa. Amennyiben a levéltaraknak kevesebb egyediséggel kell foglalkozniuk, hatékonyabban,
nagyobb automatizaltsaggal tudnak gondoskodni az egyes beavatkozasokrél. Ha mindez rdadésul
olyan megoldasok (fajlformatumok, strukturak, metaadatok, dokumentacio) mellett torténik, amelyek
eleve konnyebben kezelhetdk hosszu tdvon, a megdrzés problémaja egyszerlisodik. A szabvanyok az
iratképzok érdekeinek is megfelelnek, mert az iratkezel6 rendszerek interoperabilitdsa mind a kommu-
nikaciot, mind a verziovaltast tamogatja. Igy példaul a relaciés adatbazisok kozos matematikai elveken
nyugszanak, ezért barmely relacios adatbazis veszteség nélkiil migralhatd/hasznalhato tetszdleges, a
relacios adatbazisokat kezeld szoftvereken, amelyek mindegyike ugyanazokat az alapvetd funkciokat
tamogatja.

A szabalyozas nem jelent teljes kori megoldast az elektronikus iratok problémaira. A szabvanyos
rendszerek gyartoi kdzotti verseny a fejlesztoket olyan egyedi megoldasokra kényszeritik, amelyek
a szabvanyos alapra tovabbi nem-szabvanyos jellemzoket épitenek, €s amelyek a migracio soran el-
vesznek.

A relacios adatbazis ebben a tekintetben egyediilallo, mivel az adatbazisokon kiviil a tobbi digitalis
objektumtipus nem ilyen matematikai alapokon nyugszik. A széveges dokumentumok, tablazatok,
képek, audio- és videoformatumok olyan gyorsan fejlddnek, hogy irrealis arra szamitani, hogy ezek
barmelyike a kozeljovoben tartds szabvanyra alapulhat.

Gyakorlati ellenérv, hogy a szabvanyok megdragithatjak az informécio kezelését. Az iratképzok
nem érdekeltek abban, hogy az iizleti folyamataikat kdzvetleniil nem segité megoldasokat alkalmaz-
zanak, szamukra mindazok a kovetelmények, amelyek ezen a szféran kiviil esnek, felesleges tobblet-
teherként jelentkeznek.
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A migracio

A migraci6 az elektronikus iratok hosszu taviu megdrzésének legelterjedtebb stratégigja, az elavult
régi dokumentumformatumok konverziojat jelenti Gjabb, hasznalatban 1€vé formatumokra. Elonye,
hogy az esetek tobbségében képes megnyujtani a digitalis forrds olvashatosagat, legalabb addig, amig
az ujabb formatum is elavulttd valik. A migraciohoz — akar tomeges beavatkozasokhoz is — konnyen
elérhetd, egyszertien hasznalhat6 eszk6zok allnak rendelkezésre. A migraci6 hatranya, hogy torzithatja
vagy megvaltoztathatja a digitalis adat eredeti megjelenését, strukturajat, jelentését és viselkedését.
Miutan a beavatkozas kiilon-kiilon érint minden egyes objektumot, a tomeges migracio esetén a hi-
bak ¢és torzulasok felderitetlenek maradnak. Az évek soran egymast kovetd migracios beavatkozasok
egymas negativ hatésait felerdsithetik, és jelentds adatvesztést okozhatnak. A migrécié olyan, mint a
fénymasolas: jobb vagy rosszabb eszkozokkel jobb vagy rosszabb mdsolatot készithetlink az eredetir6l,
az informaciovesztés azonban sziikségszeriien bekovetkezik.

Az emulacio

Az eljaras Iényege, hogy az archivum nemcsak az adatot, de a létrehozasahoz és hasznalatahoz sziik-
séges programokat is megorzi, a technologiai avulast pedig az eredeti hardver- és szoftverkdrnyezet
hatranya, hogy az eredeti alkalmazas megdrzése valojaban sziikségtelen az archivalasi feladatokhoz,
hiszen a teljes funkcionalitas fenntartasa nem sziikséges az adatok értelmezéséhez, hiszen vilagos, hogy
annak érdekében, hogy megdrizziink par tucat fényképet, nem sziikséges megorizniink a képszerkesztd
alkalmazast valamennyi szerkesztési, modositasi, transzformalasi funkcidjaval.

A masik hatrany, hogy az eredeti program kizarolag az eredeti médon jeleniti meg az adatokat,
ami behatarolja azok hasznalatat, nem is beszélve arrol, amikor az eredeti alkalmazas nem rendelkezik
megfeleld exportalasi funkcioval.

A metaadatok

Az elektronikus iratok kozvetleniil — segédeszkoz nélkiil - nem olvashatok. A fajlformatumokban ko-
dolt informacié értheté mdédon csak a technikai komponensek (hardver, szoftver, operacids rendszer)

crer

vonatkozo technikai informéciok beszerzése eléfeltétele barmilyen megdrzési megoldasnak.

7.3. Az informacios objektumformak

A megodrzési stratégidk alkalmazasa tobb tényezotdl fiigg. Meghatarozza a selejtezési 1d6, az
irategyiittes tartalma, és a hasznélati modja mellett az informacids objektum forméja. Az informdacios
objektum egy éltalanos kifejezés a kiilonboz6 formakban megjelend digitalis informacio jelolésére. Egy
informacios objektum ebben a megkozelitésben nem a tartalma, hanem tipusa alapjan kiilonboztetheto
meg, mint e-mail, tdblazat, adatbazis és igy tovabb. Egy adott megdrzési megkdzelitést nagyban meg-
hataroz a megdrzendo objektum tipusa is: magatol értetddod, hogy az e-mailek megdrzésének stratégiaja
egészen mas, mint az adatbazisoké.
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7.4. A hosszu tava megorzés konceptualis modellje

A levéltarak szerepvallalasat az iratkezelés folyamatanak tdmogatasaban a nyolcvanas évek masodik
felétdl az informatikai technologiak rohamos terjedése tette kiillonosen fontossa. Az elektronikus
iratok tartalma, struktaraja és kontextusa ugyanis nem ragadhatd meg kozvetleniil, technologiai se-
gédeszkozok nélkiil. Amellett, hogy fizikailag sériilékenyek, intellektualisan is instabilak, konnyen
manipulalhatok, kikezdhet6 a hitelességiik, mind ami integritdsukat, mind ami autenticitasukat illeti.
Eletciklusuk nem feltétleniil kotddik egyetlen iratképzohoz vagy jol definilt iratkezelési folyamathoz,
erésen fiigg viszont a gyorsan avuld technologiatol, amely 1étrehozta dket, kovetkezésképp — szemben
a papir alapu iratokkal — nem tarthatok meg hosszu tavon eredeti allapotukban.

Az Nyilt Archivum Informéciés Rendszer modelljét (Open Archival Information System — OAIS)
fejleszté Consultative Committee for Space Data Systems (CCSDS) 1982-ben alakult azoknak a nem-
zeti Uriigynokségeknek a forumaként, amelyek érdekeltek voltak az tirkutatast tamogatéd adatkezelési
szabvanyok fejlesztésében. Rogton a munka elején kideriilt, hogy a szabvany messze tulmutat az
uriigynokségek feladatain. A referenciamodell altalaban fogalmazott meg kérdéseket az elektronikus
informacio hosszl tavi megorzésével kapcsolatban, tulmutatva a szakmai hatarokon. Az elektronikus
dokumentumok hosszll tavii megdérzését végzd intézmények altal jelenleg hasznalt OAIS referencia-
modellt 2001-ben véglegesitették, és a Nemzetkozi Szabvanyiigyi Szervezet ISO 14721:2003 szamu
szabvanyként jegyezte be.

Az OAIS modell sikere abban rejlik, hogy a szamitogép kapacitasanak, a savszélességnek és a
szamitogépes halozatoknak az elképesztd ndvekedése robbandsszeriien megnovelte azoknak a szerveze-
teknek a szdmat is, amelyek digitalis informacio terjesztésével foglalkoznak. Az informacié megorzése
digitalis formaban sokkal nehezebb, mint volt papiron vagy mikrofilmen, ami nemcsak a kdnyvtarak
¢és levéltarak problémaja, de sok egyéb szervezeté is, amelyek korabban nem gondoltak volna, hogy
tevékenységiiket archivalasi funkcioval kell kiegésziteni. A Nyilt Levéltari Informéaciés Rendszer (Open
Archival Information System — OAIS) megfogalmazza a hosszu tdva megdrzést biztositani képes
archivum minimalis kdvetelményeit. Fogalmi és koncepcionalis keretet allit fel a levéltarak és egyéb
szervezetek részére, emellett nyitotta teszi az archivumot abban az értelemben, hogy interoperabilis
mitkddésén keresztiil az informaci6 akkor is megmarad, ha a levéltari intézmény megsziinik Iétezni.

Az OAIS modell az évek soran két ujabb csaladtaggal béviilt. Az iratképzo és az archivum kapcso-
latat leir6 Producer-Archive Interface Methodology Abstract Standard (PAIMAS/IS020652) egyfajta
folyamatleiras, amelyben az iratok 1étrehozasaért felels iratképzo €s az archivum kozotti interakcio
keriil részletesebben leirasra, féleg annak okan, hogy az OAIS modell folyamatai csak a befogadasnal
kezdddnek. A Trustworthy Repositories Audit & Certification (TRAC/ISO16363) szabvany pedig az
archivum megfeleldségének ellendrzését tamogatja, az OAIS modellen alapuld ellendrzdlistaval.

Az OAIS szabvany két legfontosabb teriilete az informacios modell és a folyamatmodell.

A folyamatmodell a kovetkezd folyamatokat foglalja magéaban:

Atvétel. A levéltari iratatvétel harom fazisa — az érkeztetés, az ellendrzés és az elsddleges feldol-
gozas — biztositja az eredeti iratok fogadasat, visszaigazolasat, a formatum, a metaadat és a dokumen-
tacios szabvanyoknak valdé megfeleloségét, mindségi ellendrzését, hitelességét, a levéltari metaadatok
hozzaadasaval az elektronikus levéltari 6rzési egységek létrehozasat (Archival Information Package).

Adatkezelés. Az OAIS Data Management funkcidja valdjaban azoknak a folyamatoknak az 9sszes-
sége, amelyek a levéltari realfolyamatok informacidkezelési rétegét jelentik, vagyis, leegyszerusitve, azt
az informatikai infrastruktirat — nem ideértve a tarolast —, amely az elektronikus levéltarat timogatja.

Megorzéstervezés. A meglrzéstervezeés az a funkcid, amely azt hivatott biztositani, hogy a séri-
I¢keny elektronikus iratok az Elektronikus Levéltar teljes €letciklusa alatt értelmezhetok legyenek.
Ennek érdekében aktiv monitoring, tervezési, szabalyozasi tevékenységet valositanak meg. Ennek
eredményét megOrzési stratégiakon keresztiil és egyedi allomanyvédelmi beavatkozasokon keresztiil
iilteti at a gyakorlatba. Az 1. abran a megorzéstervezés funkcidinak dsszefiiggéseit abrazoltuk.
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Tarolas. Az eredetileg atvett bitsorozatokat eredeti formajukban taroljuk, valamennyi megdrzési
manifesztacioval és az aktualis kutatasi célu valtozatokkal egyiitt. Orzik még a teljes metaadat-
torténetet, beleértve a korabbi manifesztaciok és kutatasi célu valtozatok metaadatait.

Hasznalat. A levéltarak célja, hogy az eszkozok és modszerek sokféleségével segitsék hozza a
felhasznalokat a levéltari anyag hasznalatdhoz, 0sztondzz¢ék annak sokrétli hasznalatat, és fokozzak a
hasznalati intenzitas ndvelését. A hasznalattal kapcsolatos folyamatok magukban foglaljak a kérelem
benyujtasat, a jogosultsagellenorzést, a DIP elkészitését és a kézbesitést.

Iranyitas. Az irdnyitas funkcié az OAIS modell leginkabb elnagyolt része. Hianyait felerdsiti,
hogy az iranyitassal kapcsolatos funkciok altalaban megoszlanak a szervezet kiilonb6z6 egységei,
a folyamat kiilonbozé szerepldi kozott, igy nehezebb megtalalni kozottiik az OAIS modellel valo
parhuzamokat. Az informéci6—dontés—beavatkozas folyamata az egyes levéltari funkciok esetében a
szakmai szinttdl a fenntartoi szintig terjedhet, igy fontos hangstlyozni, hogy az alabbi folyamatok az
elektronikus levéltar miikodése soran meghatarozott funkciokat, nem pedig szervezeti felépitést vagy
szerepkoroket tiikkroznek.

4[ Megébrzéstervezés ] \

1
Iranyitas j—

Lokércezes

Eradménryhalmaz

Hasznalat Iratheres

OEUTSEYIRSNE"]

Iratképat

Intézmanyvazatés

1. abra
Az OAIS modell entitasai és azok dsszefiiggései
Forras: Elektronikus levéltar megvalositasa. Megvalosithatosagi tanulmany. Kézirat az Elektronikus Kormanyzat
Operativ Program 1.2.8. azonosité szamu projekthez

Az OAIS modellben a levéltari folyamatok alap adategysége az informacios csomag (SIP, AIP, DIP),
amely dokumentumok, elsddleges adatok ¢€s leir6 adatok (metaadatok) strukturalt, tobbszint{i rendszere.
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Informacios csomagok

(Atvételi — SIP, Archivalasi — AIP, Hasznalati — DIP)

Tartalmi
informacio

Megébrzést leird
informacidé

Csomag-
informacié

Leiré informacio

Tudasbazis

Informaciés
objektum
Adatobjektum Ertelmezeési
informacié
Digitélis objektum Fizikai objektum
2. 4bra

Az informdcios csomag felepitése az OAIS modellben

Forras: Elektronikus levéltar megvalositasa. Megvalosithatosagi tanulmany. Kézirat az Elektronikus Korményzat

Operativ Program 1.2.8. azonosité szamu projekthez.

Az informacids csomag elemei — eltérd adattartalommal — azonos mddon épiilnek fel. Az adattartalom
strukturajat és a megengedett kapcsolddasi lehetdségeket az egyes tipusok konfiguracidja hatarozza
meg. Az OAIS modell elvi szinten hatarozza meg az informacids csomagokat, igy sziikségessé valt a
gyakorlatban alkalmazhat6é modszer kifejlesztése a csomagok létrehozasara.
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7.5. A magyarorszagi implementacio

A 2013 szeptemberében befejezodott Elektronikus Levéltar projekt a koziratképzo szervek (ideértve
torvényhozas, allamigazgatas, jogszolgaltatas szerveit) maradando értékli elektronikus iratainak az
atvételét €s hosszu tdvi megdrzését valositotta meg.

Az elektronikus levéltari rendszer technikai feltételeinek megteremtését kdvetéen kiadtak a
34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletet, szorosan illeszkedve az el6zéekben ismertetett OAIS szabvanyhoz.
A rendelet a kozfeladatot ellato szervek tevékenysége soran elektronikus formaban tarolt, maradand6
értékll iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjét és az atvétel miiszaki kovetelményeivel szemben
tamasztott feltételeket hatarozza meg, ezért ennek ismerete nélkiilozhetetlen az elektronikus iratok
levéltarba adasaval 0sszefiiggd irattari feladatok ellatasdhoz.

A szabalyozas elsé 1ényeges eleme, hogy az atadd €s az atvevoé a maradando értéki elektronikus
irat levéltari atvételére megallapodast kot. Erre azért van sziikség, mert az elektronikus iratok atadasa-
val kapcsolatos feladatok 9sszetettebbek, mint a hagyomanyos irattarakban évszam—tételszam—iktato-
szam rendben irattdrozott és papiralapu tigyviteli segédletekkel ellatott iratok esetében. Igy a rendelet
tételesen meghatarozza, hogy az atadas tobbféle adatforrasbol torténhet: iratkezelési szoftverbdl,
adatbazisbol, fajlrendszerbdl vagy elektronikus iratok barmely mas Osszetartozé gyljteményébol. A
metaadatok teljességét és az adatok strukturajat tekintve pedig négyféle lehet. Emiatt a komplexitas
miatt a rendelet eldirja, hogy a felek a levéltari atvételi megallapodasban a tényleges atvétel elott:

* meghatarozzéak az atvételi eljaras tartalmi és technikai el6készitésére vonatkoz6 feladatokat;

» pontositsak az atvételre keriil6, maradandoé értékii elektronikus iratok korét, azok technikai és

tartalmi jellemzoit;

+ rogzitsék azoknak a maradand6 értékii iratoknak a korét, amelyekbdl tigyviteli célbdl példany

marad az atadonal;

» az atvétel részeként atadasra keriil6 meglévo és elkészitendé dokumentéciot;

 az elektronikus atvételi csomag (SIP) eldallitasdhoz sziikséges feladatokat, azok iitemezését

és ellenOrzését;

» az atvételi eljaras technikai lebonyolitasat és litemezését;

+ amaradando6 értéki, papiralapt és elektronikus iratot egyarant tartalmazo ligyiratok egységének

megorzésére, kezelhetoségére és hasznalhatésagara vonatkozé rendelkezést;

» az esetleges kivételekre vonatkoz6 megallapodasokat.

A megallapodast kovetden a koziratképzo elkésziti az OAIS alapu elektronikus atvételi csomagot
(Submission Information Package, SIP), amely két részbdl all: egy darab konténer fajlformatumban
1év6 alloméanybol €s az ellendrzd dsszegfajlbol.

A konténer-fajlformatumban 1év6 allomany fejléc (a tovabbiakban: header) és tartalom (a tovabbi-
akban: content) mappabdl all. A fejlécmappa tartalmazza a rendelet melléklete szerinti metaadatokat,
a Magyar Nemzeti Levéltar altal kozzétett adatsémanak megfelel6 XML féjlban. A tartalommappa
pedig az els6dleges adatokat és az iratok értelmezéséhez a levéltari atvételi megallapodasban el6irt
dokumentaciot.
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checksum
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metadata XML '

TARTALOM
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3. abra

Konténer-fajlformatumu allomany részei

Forras: Jogszabalytervezet az elektronikus iratok levéltarba adasaval kapcsolatban tamasztott kovetelményekrol.
Elektronikus levéltar projekt 2013. Kézirat.
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b e Itan\AppData\Local\Temp\Temp1_SIP_20170921_MNL_011.zip\header\metadata.xml - Notepad++ - X
Fajl Szerkesztés Keresés Nézet Kodolds Nyelv Bedllitisok Eszkozok Makré Futtatds Bévitmények Ablakok ? X
o EIENFT = i % BE=T sl SENO] BE®=s=-~>=8

Hr eszito.xml -] metadata.xmi E3

loc.gov/METS/" xmlns:
017-09-21T11:01:01.588+02:00"
s

k="http: //www.w3.0rg/1999/x1ink" OBIID="" ~Baeb-dl; LABEL="" TYPE="SIP" PROFILE="http://www.eark-proje,
RDSTATUS="NEW">

YPE="OTHER" OTHERTYPE="SOFTWARE">

ordID>
30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok eljarasrends &2 maszaki /altRecordID>

21711:01:01.598402:00" STATUS="current">

length: 4830 _lines : 91 Ln:1 Col:1 Sel:0]0 Unix (LF) UTF-8 INS
AN B Doz HUN 1207 [J

4. dbra
Metaadatok a Magyar Nemzeti Levéltar altal kozzétett adatséemanak megfelelé XML fajlban
Forras: A szerzo szerkesztése

Az elektronikus iratok kezelésével 6sszefliggd kdvetelmények teljesitéséhez jelenleg még nem minden
levéltar rendelkezik a sziikséges technikai feltételekkel. Mindebbdl kovetkezden gondoskodni kell mind
a papiralapt és mas hagyomanyos eszk6zon, mind pedig az elektronikus levéltari rendszerben atvett
¢s kezelt iratok parhuzamos, megegyezé mértékii és hatasfokt szabalyozasarol, tekintettel arra, hogy
e kettdsséget a jovoben realitasként kell kezelni.
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