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1. BEVEZETÉS 

1.1. Dokumentum célja 

 

Jelen dokumentum célja a 335/2005 (XII.29.) Korm. rendelet 62. § (2) bekezdésének  

(„Az elektronikusan tárolt és archivált adatállományok, elektronikus dokumentumok 

utólagos olvashatóságát, visszakereshetőségét, használatát a megőrzési idő lejáratáig 

biztosítani kell”) 

teljesüléséhez szükséges követelmények összefoglalása ajánlás formájában. 

A leírt követelményeknek az elektronikus iratok életciklusának iratképzői szakaszában kell 

biztosítaniuk, hogy a maradandó értékű elektronikus iratok (függetlenül azok megjelenési 

formájától) ebben az életciklus-szakaszban ne semmisülhessenek meg, és olvashatóságuk, 

használhatóságuk se sérülhessen az esetleges beavatkozások, vagy gondatlan kezelés 

következtében. Ezen követelmények teljesülése szükséges továbbá ahhoz, hogy a levéltárak 

hosszú távú megőrzési és hozzáférés-biztosítási feladatai is végrehajthatók legyenek. 

 

1.2. Dokumentum hatóköre 

A dokumentum az elektronikus (az Ltv. definíciója szerinti tágabb értelemben vett) iratok 

életciklusának iratképzői szakaszára, azon belül is a megőrzésre vonatkozó 

követelményeket tartalmaz. Iratnak tekintünk tehát minden elektronikus állományt (kép, film, 

hangfelvétel, tervrajz, szöveges állomány, email) vagy egy egységként kezelhető 

adathalmazt (adatbázisok). 

Fontos figyelembe venni, hogy nem csak a szűk értelemben vett iratkezelési szoftverek 

kezelnek elektronikus iratokat. Meglévő informatikai rendszerek alkalmazása, illetve új 

informatikai rendszer (akár iratkezelő, dokumentumkezelő, vagy szakrendszer) bevezetése 

vagy új verzióra váltás esetén vizsgálandó (az illetékes levéltárral egyeztetve), hogy a 

rendszer kezel-e elektronikusan maradandó értékű információkat, illetve Ltv. definíciójának 

megfelelő iratokat. Amennyiben igen, a jelen dokumentumban leírt követelményeket ezen 

rendszerekre, illetve az ezekben kezelt, Ltv. szerinti iratokra is érvényesíteni kell. 

A dokumentum a levéltári átadásra kerülő elektronikus iratok megőrzésére vonatkozóan az 

alábbi területekre kiterjedően fogalmaz meg követelményeket: 

 Szervezeti- és folyamatkövetelmények 

 Technikai követelmények 

 Biztonsági követelmények 

 Beavatkozásokkal szemben támasztott követelmények 

 Megőrzéstervezés követelményei 

A fenti követelménycsoportokon belül a dokumentum csak a levéltári szempontú 

hitelességgel foglalkozik, azaz nem vizsgálja azt a kérdést, hogy ezek az iratok / információk 

keletkezésükkor hitelesek voltak-e, csak azok olvashatóságának, tartalmi hűségének 

fenntartása érdekében fogalmaz meg követelményeket. 

A követelmények betartása egyúttal hozzájárul az interoperabilitás fenntartásához, 

csökkentve ezzel a szerv technológia- és gyártófüggőségét, és elősegítve a szervek közötti 
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elektronikus kommunikációt és ügyintézést (beleértve a levéltárba adás, SIP készítés 

egyszerűsítését is). 

A dokumentumban leírtak az alábbiakkal együttesen alkalmazandók: 

 A levéltárba adás technikai körülményeit és folyamatát leíró dokumentum 

 Az alkalmazandó fájlformátumok tekintetében (ahol releváns) „A papír alapú 

dokumentumok megbízható elektronikus másolatával szemben támasztott technikai 

követelmények és gyakorlatban alkalmazható eljárásrend” 

A dokumentumnak nem hatóköre az iratképzőknél alkalmazható fájlformátumokra, valamint 

a levéltárba adásra vonatkozó konkrét technikai szabványok megfogalmazása. 

1.3. Az alkalmazás előfeltételei 

Az interjúk során több olyan lehetőség / szükségszerűség is felmerült, amelyek 

nagymértékben elősegítenék a követelmények teljesítését és a célok megvalósulását:  

 A levéltárak (vagy a jogszabályban módszertani központként megemlített Magyar 

Országos Levéltár) részére erőforrásokat kell biztosítani arra, hogy az elektronikus 

iratok kezeléséhez kapcsolódó témákban (pl. fájlformátumok, migrációs eszközök, 

adathordozók) nyomon kövessék a technológiai változásokat, illetve saját 

vizsgálatokat, teszteket végezzenek, és naprakész információkat tudjanak 

szolgáltatni az iratképzők számára. 

 Javasolt lenne az Ltv. 11. §-ában (A köziratok kezelésének levéltári ellenőrzése) 

leírtak kiegészítése az iratkezelő szoftverek hatókörén kívül eső iratokra vonatkozó 

ellenőrzési feladatokkal, valamint a 10/2002 NKÖM rendeletben leírt, ajánlás-

közzététel hatókörét kiterjeszteni az iratképzőkre is. 

 Nem csak iratkezelési / levéltári szempontból lenne hasznos a KIB 28. ajánlásában 

leírt iratkezelési metaadat-struktúrákhoz hasonlóan más szakterületi metaadat-

köröket és formátumokat definiálni. Ez elősegítené az azonos szakterületen működő 

intézmények együttműködését is. Minden ilyen ajánláshoz (beleértve a KIB 28. 

ajánlását is) ki kell jelölni a karbantartásért felelős szervezetet, és erőforrásokat 

biztosítani ahhoz. 

 Szükséges a levéltárak tájékoztatásának beépítése a szervezeti változásokra, 

valamint az alkalmazott informatikai rendszerekkel kapcsolatos változásokra 

vonatkozó folyamatokba. Jelenleg a levéltárak nem értesülnek automatikusan az 

ilyen változásokról, ami számos maradandó értékű irat megsemmisüléséhez 

vezethet. (Az informatikai rendszerek bejelentésekor megadandó adatokat a 4.1 pont 

tartalmazza) 

 Szükséges a Magyar Országos Levéltár bevonása a közfeladatot ellátó szerveknél 

használt iratkezelő rendszerek akkreditációjába  

 Biztosítani kell a megfelelő együttműködést az elektronikus ügyintézésért, 

iratkezelésért és levéltárakért felelős minisztériumok között. 

 A jelenlegi irattárosi, levéltárosi képzések tananyagának frissítése nem szabályozott, 

esetenként elavult. Szükség lenne a képzési anyagok naprakészen tartásáért felelős 

szervezet kijelölésére, és az ehhez szükséges források biztosítására, hogy az 

elektronikus iratok kezelésének sajátosságai, az azokkal kapcsolatban szerzett 

tapasztalatok a lehető leggyorsabban beépüljenek a képzési anyagokba. 

 Szükség lenne továbbá egy e-iratkezelési szakképzésre, ahol megfelelő arányban 

képviseli magát mind az iratkezelési, mind az informatikai szakterület.  
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1.4. A dokumentum bevezetése 

Biztosítani kell azt a jogszabályi felhatalmazást, amely alapján jelen ajánlás betartása 

megkövetelhető az iratképzőktől. Erre a következő lehetőségek kínálkoznak: 

 A Szabályozási modellel összhangban kormányrendeleti vagy miniszteri rendeleti (pl. 

NEFMI-KIM közös rendelet) szinten kiadni a magas szintű követelményeket, 

mellékletben leírva a konkrét követelményrendszert (kihasználva az Ltv. 35/A. § (2) 

bekezdés második felében szereplő felhatalmazó rendelkezést). 

 Kormány vagy miniszteri rendeletben kell meghatalmazást adni a Magyar Országos 

Levéltár főigazgatója számára a területre vonatkozó módszertan közzétételére. 

Jelenleg az iratképzők tekintetében a MOL-nak van ugyan ilyen jogosítványa, de a 

szankcionálásra sincs lehetősége. 

Az első megoldás jogi ereje hangsúlyosabb, de komoly hátránya, hogy a rendszeres 

felülvizsgálat és frissítése a közigazgatási egyeztetések miatt nehézkesebb lehet. 
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2. ÖSSZEFOGLALÓ A VIZSGÁLT ORSZÁGOK GYAKORLATÁRÓL 

2.1. Magyar jogszabályi környezet bemutatása 

 

Belső szabályozások szintje:

Egyéb szabályozók, ajánlások szintje:

Miniszteri rendeleti szint:

Korm. rendeleti szint:

Törvényi szint:

Szervezeti és Működési szabályzat

2009. évi LX. törvény az elektronikus közszolgáltatásról

1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről
2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági 

eljárás és szolgáltatás általános szabályairól

2009. évi LII. törvény

a hivatalos iratok elektronikus  kézbesítéséről és az 

elektronikus tértivevényről

Közirat kezelési szakterület

Passzív szakaszElektronikus ügyintézés

2001. évi XXXV. törvény az elektronikus aláírásról

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről

10/2002. (IV. 13.) NKÖM rendelet a közlevéltárak és a nyilvános magán-

levéltárak tevékenységével összefüggő szakmai követelményekről

222/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az 

elektronikus közszolgáltatás működtetéséről

223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az 

elektronikus közszolgáltatás biztonságáról

224/2009. (X. 14.) Korm. rendelet a központi el. 

szolgáltató rendszer igénybevevőinek 

azonosításáról és az azonosítási szolgáltatásról

225/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az 

elektronikus közszolgáltatásról és annak 

igénybevételéről

78/2010. (III. 25.) Korm. rendelet az elektronikus aláírás közigazgatási használatához kapcsolódó  követelményekről és az elektronikus kapcsolattartás egyes 

szabályairól

24/2006. (IV. 29.) BM–IHM–NKÖM együttes 

rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél 

alkalmazható iratkezelési szoftverekkel 

szemben támasztott követelményekről

16/2006. (IV. 6.) BM rendelet a közfeladatot 

ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverek megfelelőségét tanúsító szerve-

zetek kijelölésének részletes szabályairól

6/2002. (II. 27.) NKÖM rendelet a 

közlevéltárban folytatható kutatást 

engedélyező kuratórium működéséről

7/2002. (II. 27.) NKÖM rendelet 

a Levéltári Kollégiumról és a levéltári 

szakfelügyeletről
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13/2005. (X. 27.) IHM rendelet a papíralapú dokumentumokról elektronikus úton történő másolat készítésének szabályairól

Közigazgatási Informatikai Bizottság ajánlásai (elsősorban a KIB 21. és a KIB 28. ajánlások)

MOL módszertani ajánlásokat és egyéb 

segédanyagok 

NHH elektronikus archiválási szolgáltatásokra 

vonatkozó ajánlásai

Ágazati kormány rendeletek

Ágazati miniszteri rendeletek

Miniszteri rendelet az elektronikus iratok tárolásával, levéltárba adásával kapcsolatban 

támasztott követelményekről

Korm. rendelet a központi rendszer részeként 

nyújtott irattárolási, levéltári technikai 

szolgáltatásra és az e szolgáltatások igény-

bevételére vonatkozó részletes szabályokról

Egyedi iratkezelési szabályzatok

Egyéb belső szabályzatok

Kuratórium működési, kutatási / kutatótermi 

szabályzatok

Egyéb belső szabályzatok

Biztonsági irányelvek, szabályzatok és 

eljárásrendek

Egyéb belső szabályzatok

Az Iratkezelési Szoftver kommunikációs 

felületére (export/import interface) vonatkozó 

pontos leírás 

Aktív szakasz

 

1. ábra: A magyar jogszabályi környezet összefoglalása (forrás: Szabályozási modell) 
 

A fenti jogszabályok részletes bemutatása a Szabályozási modellben megtörtént. A 

jogszabályokat most a jelen dokumentumban releváns követelmények szempontjából 
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vizsgáltuk, és csak azokra térünk ki, amelyek tartalmaznak ilyen követelményeket, illetve 

releváns felhatalmazásokat. 

A jogszabályi környezet elemzésekor az elektronikus iratok életciklusának iratképzői 

szakaszára, azon belül is specifikusan a maradandó érték hosszú távú megőrzésére 

vonatkozó követelményekre koncentráltunk. 

 

1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről1 

A 9. § a következőket írja elő a közfeladatot ellátó szervek számára: 

 d) a nála keletkező, nem selejtezhető iratok készítésekor azok tartós megőrzését 

lehetővé tevő eszközöket, anyagokat és eljárásokat alkalmazni; 

 e) az elintézett ügyek iratait — az irattári terv szerinti rendszerezés és válogatás 

pontosságának ellenőrzése mellett — irattárában elhelyezni, s irattári anyagának 

szakszerű és biztonságos megőrzéséről, valamint használatra bocsátásáról 

gondoskodni; 

A 35/A. szakaszban „felhatalmazást kap a köziratok kezelésének szakmai irányításáért 

felelős miniszter, hogy az e-közigazgatásért felelős miniszter, a közigazgatási informatika 

infrastrukturális megvalósíthatóságának biztosításáért felelős miniszter, valamint a kultúráért 

felelős miniszter egyetértésével kiadott rendeletben állapítsa meg a közfeladatot ellátó 

szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben és az elektronikus iratok 

levéltárba adásával, tárolásával kapcsolatban támasztott követelményeket”. 

Jelen dokumentum követelményekre vonatkozó része ezen felhatalmazás alapján miniszteri 

rendeletként kiadható. 

 

1952. évi III. törvény a polgári perrendtartásról2 

A 195. § szabályozza a közokiratok papír, illetve elektronikus verziójának hitelességének 

eseteit. 

 

2009. évi LX. törvény az elektronikus közszolgáltatásról3 

A 31. §. 2) h. pontjában meghatalmazza a Kormányt, hogy a központi rendszer 

részeként nyújtott irattárolási, levéltári technikai szolgáltatásra és az e szolgáltatások 

igénybevételére vonatkozó részletes szabályokat kidolgozza. 

 

2001. évi XXXV. törvény az elektronikus aláírásról4 

Az elektronikus archiválás (azaz elektronikus dokumentumok vagy azok lenyomatának 

hiteles megőrzése) szabályait is előírja. 

 

                                                 
1 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=23213.515409 
2 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=303.512889 
3 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=123621.175736 
4 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=55617.517138 

http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=23213.515409
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=23213.515409
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=303.512889
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=123621.175736
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=55617.517138
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről5 

Általános előírásokat tartalmaz a maradandó értékű iratok megőrzéséről és levéltárba 

adásáról, az irattári tervről, és irattári tételekbe sorolásról. 

Fontos megjegyezni, hogy ez a jogszabály nem ad lehetőséget az irattári tételhez a 

nemzetközi gyakorlatnál említett „értékelendő” besorolás használatára. 

 

222/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus közszolgáltatás működtetéséről6 

A rendelet több releváns előírást is tartalmaz: 

 A 29. § hatályon kívül helyezi a  elektronikus ügyintézési eljárásban alkalmazható 

dokumentumok részletes technikai szabályairól szóló 12/2005. (X. 27.) IHM 

rendeletet. Ez ismét nagyobb szabadságot biztosít az iratképzők számára az 

alkalmazott fájlformátumok meghatározásában. 

 

223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus közszolgáltatás biztonságáról7 

A rendelet az elektronikus közszolgáltatásokra vonatkozik, általános, az érintett iratképző 

jellegétől, méretétől függő mértékben iránymutatásként szolgálhat az információs rendszerek 

biztonságáról. 

 

78/2010. (III. 25.) Korm. rendelet az elektronikus aláírás közigazgatási használatához 

kapcsolódó követelményekről és az elektronikus kapcsolattartás egyes szabályairól8 

Azonosítja azokat az elektronikus aláírással kapcsolatos követelményeket, amelyeket ilyen 

aláírás alkalmazása esetén az iratképzőknek be kell tartaniuk. 

 

24/2006. (IV. 29.) BM–IHM–NKÖM együttes rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél 

alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben támasztott követelményekről9 

A rendelet tartalmaz olyan szoftverkövetelményeket, amelyek a hosszú távú megőrzést is 

támogatják, de közvetlenül nem erre a területre vonatkozik. Releváns a részletes metaadat-

szabályozás (amelyet a rendelet módosítása során a KIB 28. számú ajánlása alapján 

terveztek módosítani). 

 

10/2002. (IV. 13.) NKÖM rendelet a közlevéltárak és a nyilvános magánlevéltárak 

tevékenységével összefüggő szakmai követelményekről10 

Felhatalmazza a Magyar Országos Levéltárat arra, hogy szakmai ajánlásokat, módszertani 

útmutatókat dolgozzon ki (5. §), azonban azok hatókörét a rendeletben leírtak egységes 

                                                 
5 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=95356.562132 
6 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=125038.178423 
7 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=125041.224517 
8 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=130518.186416 
9 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=101330.140479 
10 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=63389.88599 

http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=95356.562132
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=95356.562132
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=125038.178423
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=125041.224517
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=130518.186416
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=130518.186416
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=101330.140479
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=101330.140479
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=63389.88599
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=63389.88599


Magyar Országos Levéltár e-Levéltár Szabályozás 

  Oldalszám: 12 / 53 

betartására korlátozza, és figyelembe vételüket (és nem betartását) csak a levéltárfenntartók 

részére írja elő. 

Felhatalmazza továbbá a közlevéltárakat, hogy az illetékességi körükbe tartozó szervek 

iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a szerv iratkezelési szabályzata alapján 

rendszeresen ellenőrizzék (8. § 1. bekezdés), illetve indokolt esetben szabálysértési eljárást 

is kezdeményezhetnek (8. § 5. bekezdés, hivatkozva az Ltv-t.) 

 

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitális archiválás szabályairól11 

Az elektronikus aláírással ellátott elektronikus dokumentumok megőrzésére vonatkozóan 

tartalmaz előírásokat, elsősorban nem állami vagy önkormányzati, illetve közfeladatot ellátó 

szervek részére. 

 

13/2005. (X. 27.) IHM rendelet a papíralapú dokumentumokról elektronikus úton történő 

másolat készítésének szabályairól12 

Jelen ajánlás szempontjából releváns, hogy definiálja a „tartalmi megfelelés”-t, amely a 

migrációs eljárások vizsgálatakor fontos szempont.  

 

2.2. Hasonló területet szabályozó, forrásként használható jogszabályok és ajánlások 

A KIB 28. számú ajánlása13: 

Az ajánlásrendszer a következő releváns területeken fogalmaz meg ajánlásokat, 

követelményeket, amelyek alkalmazhatók az egyes szervek működése, szabályozása során: 

 Adatmegjelenítési szabványok (fájlformátumok, és az azokra vonatkozó szabványok, 

RFC-k elérhetősége)14 

 Alkalmazás-fejlesztés 

 Folyamatleíró módszertan és eszközök 

 Interoperabilitás (beleértve az elektronikus iratok részletes metaadat-modelljét is) 

 IT biztonság 

 Projektmenedzsment 

 

1991. évi XLI. törvény a közjegyzőkről15 (Ktv.) 

A 166/A. § (1) bekezdés alapján a közjegyző köteles az általa készített közjegyzői okirat 

hiteles kiadmányát - a záradéki tanúsítvány kivételével -, valamint a külön jogszabályban 

meghatározott, a nemperes eljárásban hozott jogerős határozatot a Magyar Országos 

Közjegyzői Kamara elektronikus úton vezetett levéltárában elhelyezni. Az archiválás 

alkalmával a közjegyző elkészíti a közokirat digitalizált másolatát, és azt a hivatali 

elektronikus aláírásával hitelesíti, továbbá az okirat kísérő lapján feltünteti annak jellemző 

                                                 
11 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=110074.155076 
12 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=92072.126842 
13 http://www.ekk.gov.hu/hu/emo/ekozigkeretrendszer Figyelembe kell venni, hogy jelen ajánlás kidolgozásakor 

2008-as verziók érhetők el a honlapon, és az ezek karbantartására vonatkozó tervek nem ismertek. 
14 http://kovetelmenytar.complex.hu/ Adatmegjelenítési szabványok 
15 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=14785.514272 

http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=110074.155076
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=92072.126842
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=92072.126842
http://www.ekk.gov.hu/hu/emo/ekozigkeretrendszer
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=14785.514272
http://www.ekk.gov.hu/hu/emo/ekozigkeretrendszer
http://kovetelmenytar.complex.hu/
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adatait. Az elektronikus levéltárra vonatkozó részletes szabályokat külön jogszabály állapítja 

meg. 

 

13/1991. (XI. 26.) IM rendelet a közjegyzőkről szóló 1991. évi XLI. törvény végrehajtásáról16 

A rendelet az alábbi, vonatkozó követelményeket tartalmazza (36. §): 

(1) Az elektronikus dokumentumokat és az azokra vonatkozó nyilvántartásokat oly módon 

kell őrizni, hogy az kizárja a jogosulatlan hozzáférés, módosítás lehetőségét. 

(2) Az elektronikus dokumentumot tartalmazó adathordozót zártan, külső behatásoktól 

védetten kell tárolni. 

(3) A nem selejtezhető adatok megőrzését az adathordozó állapota által indokolt 

időközönként, átmásolás útján kell biztosítani. 

 

62/2009. (XII. 17.) IRM rendelet a Közjegyzői Levéltár tevékenységével összefüggő szakmai 

követelményekről17 

A rendelet III. fejezete a tárolás fizikai követelményeire vonatkozóan tartalmaz előírásokat 

(bár elsősorban papír alapú tárolásra koncentrál, de egyes előírásai általános érvényűek. 

 

2.3. Nemzetközi példák 

2.3.1. Német modell - DOMEA 

A németországi közigazgatás informatikai korszerűsítésért felelős állami hivatal 18az 1990-es 

évek végétől kezdve fokozatosan alakította ki a német közigazgatásban alkalmazandó 

elektronikus iratkezelésre vonatkozó ajánlások rendszerét, mely a DOMEA-Konzept 

(Dokumenten-Management  und elektronische Archivierung) nevet viseli.19 A koncepció 2005 

novemberében született 2.1-es verziója az elektronikus iratkezelés egész területét igyekszik 

lefedni az alapelvek lefektetésétől az egyes munkafolyamatokra vonatkozó gyakorlati 

megoldási modellekig. A koncepció „váza”20 az elektronikus iratkezelésre vonatkozó 

alapelvek lefektetése mellett végigkíséri az irat teljes életciklusát annak keletkezésétől 

(beérkezésétől) az iratkezelés egyes fázisain keresztül egészen a levéltárba adásig illetve 

selejtezésig. A koncepció részét képezi egy igen részletes fogalommagyarázat és 

szakirodalmi tájékoztató is. 

A DOMEA-Koncepció központi dokumentumához az egyes részterületeket lefedő, összesen 

11 kiegészítő modul készült, melyek egyebek között foglalkoznak az elektronikus 

dokumentumkezelő rendszerek és az elektronikus hitelesítés problémájával, a 

                                                 
16 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=14468.331447 
17 http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=123660.224508 
18 Koordinierungs- und Beratungsstelle der Bundesregierung für Informationstechnik in der Bundeswervalung 

im Bundesministerium des Innern, KBSt 
19 Lásd ezzel kapcsolatban: Haraszti Viktor: A DOMEA-Koncepció és hatása az elektronikus iratkezelésre 
Németországban. Levéltári Szemle 2007/2. sz. 36-46.; ill. http://www.verwaltung-
innovativ.de/cln_108/nn_684536/sid_73033C3F786FECD4638BB150AD644AA3/DE/Organisation/domea__konz
ept/domea__konzept__inhalt.html?__nnn=true 
20 DOMEA_Konzept, Organisationskonzept 2.1.Dokumentenmanagement und elektronische Archivierung im IT-
gestützten. Geschäftsgang  

http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=14468.331447
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=123660.224508
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=123660.224508
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digitalizálással, hivatali és hivatalközi kommunikációval, az elektronikus iratok selejtezésével 

és megőrzésével, illetve ezek technikai aspektusaival stb. 

Jelen dokumentum szempontjából a következő modulok bírnak kiemelkedő fontossággal. 

 Az elektronikus iratok kiválasztására és tárolására vonatkozó 5. modul 

(Aussonderung und Archivierung elektronischer Akten)21 

 Az elektronikus iratok irattári őrzésére, selejtezésére, és levéltárba adására 

vonatkozó 6. kiegészítő modul (Technische Aspekte der Archivierung elektronischer 

Akten)22  

 

Fontos megemlíteni a DOMEA-nak azt a gyakorlatát23, amely a megőrzendő és selejtezendő 

státuszokon túl egy „értékelendő” státuszt is ismer, amely az értékelést a későbbiekben, az 

illetékes levéltárral egyeztetve teszi lehetővé. 

A metaadatok tekintetében a konvertálási idő (Transferfrist) említésre méltó, amely a 

formátumnak megfelelően meghatározza azt az időt, amely után az állomány új formátumba 

konvertálandó. Ennek meghatározásakor két tényezőt kell figyelembe venni: 

 Várhatóan meddig van az iratnak napi ügyviteli értéke 

 Az alkalmazott fájlformátum életciklusának mely szakaszában van, mikor várható 

annak elavulása. 

 

2.3.2. Angolszász modell - ERA 

Az USA szövetségi levéltár ERA24 (Electronic Records Archives) 2008-as projektje 

létrehozott több elektronikus levéltárat, amelyek azonos rendszerre épülnek, de a tárolt iratok 

köre alapján három külön példányt képeznek (Szövetségi iratok, Elnöki Hivatal iratai, 

Kongresszusi iratok). Az iratképzők számára részletes dokumentációk készítettek, amely az 

iratok levéltárba adását szabályozza (mind technikai, mind szervezeti szempontból). Ez a 

dokumentáció az iratok életciklusának iratképzői szakaszára nem tartalmaz előírásokat. 

 

2.3.3. TNA Digital Continuity Framework25 

A TNA által létrehozott Digital Continuity Framework (a tervezett e-irattár szolgáltatáshoz 

hasonló kezdeményezés) három területen nyújt szolgáltatásokat: 

 Információ-menedzsment (adatvagyon felmérés, megőrzési terv készítése, 

kockázatelemzés, stb.) 

 Adattárolási tanácsadás (gazdaságos tárolási megoldások, energiafogyasztás 

csökkentése, tárolási technológiákkal kapcsolatos tanácsadás) 

                                                 
21 http://www.verwaltung-

innovativ.de/cln_108/nn_1006118/SharedDocs/Publikationen/DE/domea__konzept__aussonderung__und__arch

ivierung__elektronischer__akten.html 
22 http://www.verwaltung-

innovativ.de/cln_108/nn_1006118/SharedDocs/Publikationen/DE/domea__konzept__technische__aspekte__der

__archivierung__elektronischer__akten.html 
23 ld. DOMEA 5. modul 
24 http://www.archives.gov/era/ 
25 http://nationalarchives.gov.uk/information-management/guidance/d.htm# 

http://www.verwaltung-innovativ.de/cln_108/nn_1006118/SharedDocs/Publikationen/DE/domea__konzept__aussonderung__und__archivierung__elektronischer__akten.html
http://www.verwaltung-innovativ.de/cln_108/nn_1006118/SharedDocs/Publikationen/DE/domea__konzept__aussonderung__und__archivierung__elektronischer__akten.html
http://www.verwaltung-innovativ.de/cln_108/nn_1006118/SharedDocs/Publikationen/DE/domea__konzept__aussonderung__und__archivierung__elektronischer__akten.html
http://www.verwaltung-innovativ.de/cln_108/nn_1006118/SharedDocs/Publikationen/DE/domea__konzept__technische__aspekte__der__archivierung__elektronischer__akten.html
http://www.verwaltung-innovativ.de/cln_108/nn_1006118/SharedDocs/Publikationen/DE/domea__konzept__technische__aspekte__der__archivierung__elektronischer__akten.html
http://www.verwaltung-innovativ.de/cln_108/nn_1006118/SharedDocs/Publikationen/DE/domea__konzept__technische__aspekte__der__archivierung__elektronischer__akten.html
http://www.archives.gov/era/
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 Adatkonverziós és migrációs szolgáltatások 

o Strukturált adatok (pl. adatbázisok) migrációja 

o Nem strukturált adatok (pl. dokumentumok, audio-állományok) migrációja 

o A fentiek kombinációja (ide sorolják pl. az emaileket, csoportmunka-támogató 

szoftvereket is) 

illetve a következő technológiai megoldásokat biztosítja: 

 eDiscovery: releváns információk felderítése nagyméretű, nem strukturált 

adathalmazokban (pl. tartalom és metaadat szerinti keresés). Ezt a szolgáltatást 

ajánlják például a személyes vagy érzékeny adatok felderítésére a levéltárba adás 

vagy közzététel előtt. 

 Adatminőség-menedzsment megoldás (redundáns adatok felderítése, adatminőség 

javítása) 

 Digitális irattári megoldás (ez funkcionalitásában hasonló az Elektronikus levéltár 

projektben tervezett megoldáshoz) 

 

2.3.4. MoReq226, MoReq201027 

A MoReq követelményrendszerek az elektronikus iratok kezelésével kapcsolatos 

funkcionális és nem funkcionális követelményeket tartalmazza. Bár nem elsődleges céljuk a 

hosszú távú megőrzés biztosítása, számos szempontot és konkrét követelményt 

tartalmaznak, amelyek jelen dokumentum szempontjából is relevánsak. 

Mindkét verzió foglalkozik a biztonsági és interoperabilitási követelményekkel, amelyeket 

figyelembe vettünk jelen ajánlás kidolgozásakor. A MoReq2 például említi a hozzáférés, a 

naplózás, a mentés és visszaállítás követelményeit, és explicit előírja a „Vital records” 

(létfontosságú iratok) kezelését. Erre vonatkozóan a következő követelményeket 

tartalmazza: 

 4.4.1 Biztosítani kell a létfontosságú iratok jelölését a metaadatok részeként 

 4.4.2 Előírja egy külön mentés készítését az ilyen iratokról. 

 4.4.5 Előírja, hogy ez a besorolás megszüntethető legyen (felülvizsgálat) 

Az 5.3.13 előírja, hogy az ERMS-nek képesnek kell lennie az előre meghatározott 
formátumba történő migrációra. 

Az 5.3.14 követelmény alapján a transzfer során a forrás csak akkor törölhető, ha a sikeres 
transzfer megerősítésre került. Ezzel analóg a migrációra vonatkozó hasonló követelmény. 

 

2.3.5. Unified Digital Format Registry (UDFR) 

Az UDFR28 a Pronom-ra és a GDFR-re épülő, számos levéltár és egyetem által létrehozott 

kezdeményezés egy egységes formátumregiszter létrehozása érdekében. Létrejötte után 

alapvetően fontos forrása lehet az alkalmazott állományformátumok tekintetében. 

                                                 
26 http://www.moreq2.eu/ 
27 http://moreq2010.eu/pdf/MoReq2010-Core+Plugin(v1-0).pdf 
28 http://www.udfr.org  

http://www.udfr.org/
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2.3.6. METS – Metadata Encoding and Transmission Standard 

Az USA Kongresszusi Könyvtárának internetes oldalán elérhető METS29  részletes metaadat 

modellt ír le az elektronikus adatcseréhez. A jelen ajánlásban leírt XML séma figyelembe 

veszi a METS sémáját, bár ahhoz helyenként kiegészítéseket tartottunk szükségesnek. 

 

2.3.7. PREMIS  

A Kongresszusi Könyvtár által fenntartott leíró séma és adatcsere szabvány a megőrzési 

metaadatok (PDI) leírására30. A METS-hez hasonlóan, de annál sokkal mélyebben 

foglalkozik a technikai környezet leírásával: 

                                                 
29 http://www.loc.gov/standards/mets/mets-home.html 
30 .http://www.loc.gov/standards/premis 

http://www.loc.gov/standards/mets/mets-home.html
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2. ábra: A PREMIS metaadat modelljének vonatkozó része 
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2.3.8. TRAC, DRAMBORA 

A TRAC31 (Trustworthy Repositories Audit & Certification), és a ráépülő Drambora: Digital 

Repository Audit Method Based on Risk Assessment (Kockázat-elemzésen Alapuló Digitális 

Irattár Audit Módszertan alapvetően levéltárakra érvényes, de egyes követelményeik (pl. 

szabályozott működés) általános érvényűek. 

 

2.3.9. Egyéb nemzetközi példák és sajátosságok 

A jelen dokumentumban is taglalt problémák közül több a nemzetközi gyakorlatban is 

felmerült, és különböző megoldásokat találtak rájuk. A továbbiakban összefoglaljuk azokat a 

nemzetközi példákat, amelyeket figyelembe vettünk az ajánlás kidolgozása során az alábbi 

területeken: 

 A levéltárak és iratképzők közötti együttműködés, a levéltárak felügyelő és támogató 

szerepe közötti egyensúly kérdése 

 Adatbázisok, emailek, speciális iratok kezelése 

 A hitelesség fenntartásának módszerei 

 

Dánia 

A dán gyakorlatról az interjúk során a levéltári szakértők két fontos tényezőt emeltek ki: 

 Az iratkezelő és szakrendszerek kötelező levéltári regisztráció alá esnek (az 

iratkezelő rendszereket a bevezetés előtt 30, a szakrendszereket 90 nappal be kell 

jelenteni a levéltárnak). Így a levéltár számára lehetővé válik az ilyen rendszerek 

levéltári életútjának figyelése. 

 Olvashatóság fenntartása: „A dánok bevallottan a migrációs stratégia hívei, számukra 

az az elsődleges, hogy az e-iratok már a Dán Nemzeti Levéltár által előírt 

formátumban és módon kerüljenek be a levéltárba, tehát ne igényeljen a részükről 

jelentős feladatot az e-iratok levéltári megőrzésre alkalmas verziójának előállítása.”32 

 

Franciaország 

A francia kormány 2000-ben hozott törvényt arról, hogy milyen feltételeknek kell megfelelnie 

egy digitális dokumentumnak jogi értelemben: az e-irat eszerint akkor alkalmas joghatás 

kiváltására, amennyiben a szerzője azonosított (autentikus) és a tárolása olyan módon van 

megoldva, hogy az biztosítja az integritását.33 

 

                                                 
31 http://www.crl.edu/sites/default/files/attachments/pages/trac_0.pdf 
32 Forrás: Dr. Kenyeres István: Beszámoló a 8. Európai Digitális Archiválási konferenciáról ( 8th European 

Conference on Digital Archiving, Geneva 2010) 
33 Forrás: Dr. Kenyeres István: Beszámoló a 8. Európai Digitális Archiválási konferenciáról ( 8th European 

Conference on Digital Archiving, Geneva 2010) 
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Nagy Britannia 

A Brit Nemzeti Levéltár (TNA, The National Archives) számos iránymutatást és szabványt34 

bocsátott ki, amelyek felhasználhatók az iratképzők által figyelembe veendő elvárások 

kidolgozásakor. Ezek közül az alábbiak a legrelevánsabbak: 

 Managing Digital Continuity35 

 Guidance on the Digital Continuity Framework36 

 Custodial Policy for Digital Records37 

A britek az elektronikus iratok tekintetében a lehető leghamarabb történő levéltárba adást 

ajánlják. 

 

Svájc 

A Svájci Szövetségi Levéltár számos ajánlást38 dolgozott ki az elektronikus iratok 

archiválásával kapcsolatban, de ezek jellemzően műszaki jellegű dokumentumok, amelyek a 

levéltárba adás szakaszában alkalmazhatók (pl. SIP specifikáció), illetve az archiválásra 

alkalmas fájlformátumokra vonatkozóan is adnak iránymutatást. Érdemes megjegyezni, hogy 

a Svájci Szövetségi Levéltár nem vesz át azonnal konvertálandó állományt, a levéltár által 

befogadott formátumba történő konverzió az iratképző feladata és felelőssége. 

 

Fontos megemlíteni a SIARD-ot, amely a relációs adatbázisok archiválására alkalmazott, 

széles körben elterjedt XML alapú módszer. Ehhez kapcsolódik ingyenesen letölthető 

szoftvercsomag (SIARD Suite) is, amely az Oracle, Microsoft SQL Server és Microsoft 

Access adatbázisok konvertálását támogatja. 

 

                                                 
34 http://nationalarchives.gov.uk/information-management/guidance/a.htm 
35 http://nationalarchives.gov.uk/documents/information-management/managing-digital-continuity.pdf 
36 http://nationalarchives.gov.uk/documents/information-management/customer-guide-to-framework.pdf 
37 http://nationalarchives.gov.uk/documents/information-management/custodial_policy.pdf 
38 http://www.bar.admin.ch/dienstleistungen/00895/00897/index.html?lang=de 

http://nationalarchives.gov.uk/information-management/guidance/a.htm
http://nationalarchives.gov.uk/documents/information-management/managing-digital-continuity.pdf
http://nationalarchives.gov.uk/documents/information-management/customer-guide-to-framework.pdf
http://nationalarchives.gov.uk/documents/information-management/custodial_policy.pdf
http://www.bar.admin.ch/dienstleistungen/00895/00897/index.html?lang=de
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3. IRATKÉPZŐKKEL SZEMBEN TÁMASZTOTT KÖVETELMÉNYEK 

3.1. Szervezeti- és folyamat követelmények 

Biztosítani kell az elektronikus iratok kezeléséhez szükséges összetételű és 

mennyiségű erőforrást. 

Általában elmondható, hogy az iratkezeléssel, iratkezelő rendszerekkel foglalkozó 

munkatársak (mind iratkezelési, mind informatikai oldalon) száma nem egyenesen arányos 

az iratok mennyiségével. A szükséges létszám meghatározásakor a következőket kell 

figyelembe venni: 

 Az intézmény ügyforgalma, 

 Logisztika igény (digitalizálásra előkészítés, digitalizálás, centralizált vagy 

decentralizált folyamatok), 

 Az alkalmazott iratkezelő rendszerek száma, komplexitása 

Legalább ugyanilyen fontos az iratkezeléssel foglalkozó személyzet összetétele, 

kompetenciái. Biztosítani kell, hogy az irattárosok, illetve informatikusok kellő mértékben 

ismerjék, értsék a másik terület működését, sajátosságait, valamint elvárásait. 

Ehhez az iratkezeléssel foglalkozók számára elengedhetetlen az informatikai ismeretek 

megléte, ami a felvételi követelmények megfelelő meghatározásával, valamint állandó 

képzési programmal biztosítható. 

 

A saját őrzésen túl a további szervezeti formák alkalmazhatók (mindkét esetben a szervnél 

marad az adatkezelés joga és felelőssége, a további felek csak adatfeldolgozóként nyújtanak 

közreműködést): 

Kiszervezett iratkezelés, -feldolgozás és irattározás esetén is biztosítani kell az 

alábbiakat: 

 Az adatvédelmi szempontok nem sérülhetnek 

 Csak szigorúan szabályozott folyamatok mentén, szerződésben rögzített felelősségi 

és jogkörökkel történhet az iratkezelés 

 A folyamatot rendszeresen független fél általi auditnak kell alávetni. 

A fenti követelmények teljesülését, a felek jogait és kötelességeit, a szolgáltató 

dokumentációs és jelentési kötelezettségét, valamint a szerv ellenőrzési lehetőségeit a 

szolgáltatási szerződésekben részletesen szabályozni kell. 

Az e-irattárban való őrzés esetén biztosítani kell, hogy az irattározásban érintettek is 

megkapják a szükséges informatikai tárgyú képzéseket, valamint az e-irattár működésére, 

felépítésére vonatkozó ismereteket. 

 

Törekedni kell szabványos irányítási rendszerek, illetve nemzetközi ajánlásoknak 

megfelelő működési folyamatok bevezetésére.  

Az egyes területekre használható követelményrendszerek 

 Iratkezelés területén az ISO 15489:2001, iratkezelő rendszerekre a MoReq aktuális 

verziója 
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 Informatikai üzemeltetés területén 

o ISO 20000 / ITIL 

o COBIT (Control Objectives for Information and Related Technologies) 

 Informatikai fejlesztések 

o Common Criteria 

 Informatikai biztonság  

o MSZ ISO/IEC 27001:2006 (biztonság-irányítás) 

o ISO/IEC 24762:2008 (informatikai katasztrófák kezelése) 

 Projektmenedzsment 

o PRINCE II 

A fentiek szerinti működés független külső fél általi minősítése nem követelmény, de 

preferált. 

 

3.1.1. Felelősségi és szervezeti renddel kapcsolatos követelmények 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban, belső szabályzatokban és munkaköri 

leírásokban egyértelműen definiálni kell  

 az elektronikus iratok kezeléséhez kapcsolódó szerepköröket 

 az egyes szerepkörökhöz kapcsolódó pontos feladat- és hatásköröket, döntési 

jogköröket 

 a szerepkörökhöz kötődő kompetencia-feltételeket  

 a jelentési és döntési mechanizmusokat 

A szerepkörök definiálásakor egyértelműen szét kell választani az iratkezelési (tervezési, 

döntéshozatali), informatikai (végrehajtási) és ellenőrzési feladatokat és felelősségeket. 

Az elektronikus iratok arányának gyors növekedése miatt szükséges a definiált szerepkörök 

rendszeres felülvizsgálata, és szükség esetén módosítása a változó környezetnek 

megfelelően. 

Mindenképpen javasolt egy olyan szerepkör kialakítása (célszerűen a jelenlegi irattáros / 

iratkezelő szerepkörre építve), amely felel az iratkezelés / adatkezelés egészéért, de 

rendelkezik a kellő informatikai ismeretekkel és rálátással az informatikai területekre ahhoz, 

hogy értse a mindenkor aktuális technológiák lehetőségeit, korlátait és kockázatait. Ez a 

szerepkör jelenti a kapcsot az iratkezelési és informatikai területek között, biztosítva azok 

megfelelő együttműködését. 

Az elektronikus iratok kezelését szervezeti szempontból nem szükséges és nem javasolt 

elválasztani a papír alapú iratok kezelésétől. 

 

A kialakított szerepköröket egyértelműen személyekhez kell rendelni, és szervezeti 

vagy személyi változások esetén a változásokat kezelni kell. 

Nem előírás, hogy egy munkatárs csak egy szerepkört láthat el, arra azonban figyelmet kell 

fordítani, hogy az összeférhetetlen (egymást ellenőrző, egymással ellenérdekelt) 

munkakörök szétválasztásra kerüljenek. 
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A maradandó értéket képviselő adatokhoz – azok megjelenési formájától függetlenül – 

ki kell jelölni azt a szerepkört, amely felelős az adatkör védelméért, őrzéséért, 

megfelelő kezeléséért. 

Ezt a követelményt az adott szerepkörhöz tartozó munkaköri leírásban is rögzíteni kell. 

Az elektronikus iratok egyre nagyobb arányával elkerülhetetlen, hogy az adatgazdák 

megismerjék az alkalmazott informatikai rendszereket. Az adatgazdák és az informatikusok 

közötti feladatmegosztás az iratokat kezelő rendszerekkel kapcsolatos teendők tekintetében 

az alábbiak szerint javasolt: 

 Adatgazdák / iratkezelők (records manager) 

o Az iratokkal kapcsolatos adminisztratív döntések meghozatala és 

végrehajtásának felügyelete 

o Az iratkezelő rendszerek kulcsfelhasználóiként azok részletes megismerése 

o Az iratkezelő rendszerekben szükséges fejlesztések, változtatási igények 

összefogása, konszolidálása, ellenőrzése 

o Felhasználói tesztek végrehajtása / végrehajtásának felügyelete 

o Felhasználók szakmai támogatása 

 Informatikusok 

o A rendszer üzemeltetése, hibajavítások felügyelete 

o Informatikai folyamatok szabályozása (fejlesztés, tesztelés, üzemeltetés) 

o Mentések végrehajtása az alkalmazásgazda által előírt paraméterekkel 

(gyakoriság, megőrzési idő) 

o Az alkalmazás-gazdák által kért, vezetőség által jóváhagyott fejlesztések 

végrehajtása, végrehajtásának szakmai felügyelete 

o Funkcionális és nem-funkcionális tesztek végrehajtása / végrehajtásának 

felügyelete 

o Az alkalmazás-gazdák által jóváhagyott alkalmazás-frissítések telepítése 

o Az alkalmazás és az azt támogató infrastruktúra (beleértve az adathordozókat 

is) rendelkezésre állásának biztosítása 

o Az iratokkal kapcsolatos döntések végrehajtásának támogatása informatikai 

eszközökkel. 

o Migrációk végrehajtása 

A szervezet informatikai fejlesztéseket szabályozó dokumentumaiban is rögzíteni kell, hogy 

az iratkezelő rendszerek funkcionális módosítása (beleértve a jogosultsági rendszerek, 

biztonsági funkciók módosítását is) csak az iratkezelő(k) tudtával és jóváhagyásával 

hajthatók végre. 

Az iratkezelőknek egyértelmű követelményeket kell támasztani az informatikai területek felé 

(többek között ezért is elengedhetetlen az informatikai ismeretek megléte). Az informatikai 

szervezet csak ezek végrehajtásáért lehet felelős, iratkezeléssel kapcsolatos érdemi döntést 

nem hozhat. 

 



Magyar Országos Levéltár e-Levéltár Szabályozás 

  Oldalszám: 23 / 53 

3.1.2. Folyamat-követelmények 

Egyértelműen dokumentálni kell az elektronikus iratok kezeléséhez kapcsolódó 

folyamatokat, és gondoskodni kell arról, hogy a maradandó értékű elektronikus iratok 

védelme a szervezet szabályzataiban is érvényesüljön 

A szervezet Iratkezelési Szabályzatában megfelelő súllyal kell kezelni az elektronikus 

iratokhoz kapcsolódó folyamatokat, ki kell térni azok sajátosságaira. Fontos a dokumentációk 

karbantartása (ennek felelősségét szintén konkrét szerepkörhöz kell rendelni, és biztosítani a 

szükséges erőforrásokat. 

Az iratkezelési szabályzaton túl az informatikai tevékenységek alábbi szabályzatai is 

befolyásolhatják az elektronikus iratok sorsát: 

 Informatikai Stratégia, hangsúlyt fektetve a maradandó értékű iratok megőrzésére 

 Informatikai Szabályzat, amely az informatikai rendszerek és szolgáltatások 

felhasználóival szemben támasztott elvárásokat tartalmazza (ez lehet alkalmas 

például az emailek kezelésére vonatkozó szabályok meghatározására) 

 Fejlesztési, tesztelési és üzemeltetési szabályzat, amely szabályozza: 

o a fejlesztések során betartandó szabályokat, alkalmazandó szerepköröket, 

ellenőrzési eljárásokat 

o a tesztelések, hibajavítás, hibanyilvántartás folyamatát 

o az új rendszerek üzemeltetésre való átvételének folyamatát és feltételeit 

 Mentési eljárások szabályzata (beleértve a mentési és visszatöltési teszteket is): itt 

lehet meghatározni az adathordozók kezelésének szabályait, példányszámokat. 

 Elektronikus archiválás és archív állományok kezelése 

o Archiválási módszerek, dokumentáció 

o Archív állományok őrzési eljárásai 

o Ellenőrzési feladatok (adathordozók olvashatósága, megengedett 

hibaarányok, küszöbértékek) 

 Változáskezelési szabályzat 

 (Migrációs szabályzat) 

 

Általános előírás, hogy a dokumentációk naprakészen tartásának folyamata definiált legyen, 

és szabályzatonként legyen egyértelműen szerepkörhöz rendelve.  

 

3.1.3. Folyamatos ellenőrzéssel kapcsolatos követelmények 

Az elektronikus iratok kezelésével kapcsolatban az iratképzőnél az alábbi, rendszeres 

ellenőrzési feladatok merülnek fel: 

1. Folyamatok felülvizsgálata 

2. Rendszeres iratkezelési és informatikai audit (Informatikai biztonság, rendszerek 

sérülékenységei. Az auditot valamely nemzetközileg elfogadott módszertan (pl. Cobit, 

ISO 27001) mentén javasolt végrehajtani. Az ellenőrzésnek az archivált állományok 

védelmét is kiemelten kell kezelnie 

3. Kockázatelemzés 

4. Fizikai tárolási környezet ellenőrzése 

5. Beolvasásra szolgáló informatikai rendszerek ellenőrzése 

6. Adathordozók és állományok ellenőrzése 
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7. Mentések működése, visszatölthetősége 

Minden ellenőrzésnél szem előtt kell tartani, hogy amennyiben az értékelés személyek vagy 

szervezetek teljesítményére is kiterjed, az ellenőrzést tőlük független fél végezze. 

3.1.3.1. Folyamatok felülvizsgálata 

Elvárás, hogy a működési folyamatok rendszeres felülvizsgálatra kerüljenek az 

elektronikus iratkezelés követelményeinek való megfelelés szempontjából. 

A napi használatban levő iratok egyre nagyobb arányú elektronizálódásával párhuzamosan a 

folyamatoknak egyre inkább az elektronikus iratokra kell koncentrálnia. Ezzel biztosítható az 

elektronikus működésből adódó lehetőségek kiaknázása, valamint a maradandó értékű 

iratok megfelelő kezelése. 

A felülvizsgálatot a folyamatokban érintettek (végrehajtók, illetve a folyamat eredményét 

felhasználók) bevonásával javasolt végrehajtani. 

3.1.3.2. Rendszeres iratkezelési és informatikai audit 

A jogszabályban előírt, levéltár által végrehajtott iratkezelési tárgyú ellenőrzéseken túl 

szükséges az elektronikus iratokat feldolgozó informatikai rendszerek, valamint azok 

üzemeltetési folyamatainak és biztonsági környezetének rendszeres auditálása és 

kockázatelemzése.  

Az auditot valamely nemzetközileg elismert módszertan alapján (pl. Cobit, ITIL) kell 

végrehajtani. 

Az audit során vizsgálni kell a szabályzatok megfelelőségét, valamint a gyakorlati működés 

szabályzatoknak való megfelelését is. 

Az informatikai audithoz szükséges speciális ismeretek hiánya esetén külső szakértő 

bevonása szükséges (ez a függetlenség biztosítása érdekében egyébként is preferált). 

Az auditot az ellenőrzött területtől független félnek (másik szervezeti egységnek vagy 

független félnek) kell végrehajtania. 

3.1.3.3. Kockázatelemzés 

Rendszeresen fel kell mérni a maradandó értékű elektronikus iratokat fenyegető 

veszélyforrások által képviselt kockázatot, és meg kell tenni az azok vállalható 

mértékűre csökkentéséhez szükséges intézkedéseket.  

A kockázatok elemzésekor figyelembe kell venni az esemény valószínűségét és lehetséges 

hatásait. A kockázatelemzés módszertanára a KIB 2839 számú ajánlásrendszerének IT 

biztonsági tárgyú ajánlásai tartalmaznak iránymutatást. 

Az elemzést általában végezheti az iratkezelési és informatikai terület, de időszakosan 

javasolt független fél bevonása, hogy a belső működés kockázatai is objektívan felmérésre 

és kezelésre kerüljenek. 

                                                 
39 http://ekk.gov.hu/hu/emo/ekozigkeretrendszer/itbiztonsag 

http://ekk.gov.hu/hu/emo/ekozigkeretrendszer/itbiztonsag
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3.1.3.4. Fizikai tárolási környezet ellenőrzése 

Rendszeresen ellenőrizni szükséges, hogy a fizikai tárolási környezet megfelel-e a 

tárolt adathordozók által támasztott követelményeknek. 

Az elektronikus adathordozók tárolására használt helyiséget az alábbi szempontok alapján 

kell ellenőrizni: 

 Megfelelés a 3.2.4 pontban leírt környezeti paramétereknek 

 Fizikai hozzáférés-védelem megfelelősége (jogosultság-ellenőrzés, naplózás, 

jogosultság-kezelési folyamatok) 

 A környezet állapota, karbantartások megtörténte (dokumentáltsága) 

Az ellenőrzést legalább évente, vagy a fizikai környezetben bekövetkezett változások vagy 

incidensek esetén el kell végezni, az ingatlan üzemeltetőjének, az informatikai és az 

iratkezelési terület képviselőjének bevonásával. 

 

3.1.3.5. Beolvasásra szolgáló informatikai rendszerek ellenőrzése 

Rendszeresen ellenőrizni kell, hogy az archív állományok olvasására szolgáló 

eszközök rendelkezésre állása biztosított-e. 

Ahhoz, hogy a tárolt állományok olvashatósága fenntartható legyen, annak ellenőrzése 

szükséges, hogy a használt eszközök (hardver és szoftver is) 

 Működőképesek, 

 Rendszeres karbantartásuk biztosított (élő szerződés, vagy belső kompetencia és 

szerepkörhöz rendelés), 

 Állapotuk megfelelő, 

 Gyártói támogatásuk (szakértelem, hibajavítás, pótalkatrészek) elérhető. 

Ha a fentiek közül bármelyik feltétel nem teljesül, vagy várhatóan a közeljövőben nem fog 

teljesülni, meg kell tenni a szükséges intézkedéseket (javítás, karbantartás, eszközcsere, 

illetve amennyiben ezek már nem megoldhatóak, migráció új környezetbe). 

Az ellenőrzést az informatikai területnek kell végrehajtania, és az eredményről tájékoztatni 

kell az iratkezelésért felelős szervezeti egységet is. 

3.1.3.6. Adathordozók és állományok ellenőrzése  

Az adathordozók élettartamától, meghibásodási görbéjétől függő gyakorisággal és 

mintamérettel el kell végezni az archív adathordozók olvashatóságának ellenőrzését. 

Az adathordozók olvashatóságát olyan gyakorisággal kell ellenőrizni, hogy a 

rendelkezésre álló hibajavítási eljárások (pl. ellenőrző összegek) képesek legyenek 

kezelni az adathordozó elöregedéséből származó hibákat.  

 

Az ellenőrzés során az állományok visszaolvasását és hibamentességének ellenőrzését 

(amennyiben van ilyen, az ellenőrző összegek validálását) kell elvégezni. 

A visszaolvasáshoz olyan eszközök (szoftver és hardver) alkalmazása elvárás, amelyek az 

adathordozókon található kisebb hibákat is jelzi (nem csak javítja azokat, és erre való 

figyelmeztetés nélkül jeleníti meg az állomány). 
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Az ellenőrzés során talált hibás adathordozók azonnal másolandók vagy a használatban levő 

legújabb típusú adathordozóra migrálandók. Amennyiben a hibás adathordozók aránya a 

mintából 5% feletti, meg kell vizsgálni a teljes állományt, és döntést kell hozni a migrációról. 

A visszaolvasott állományok megnyithatóságát is ellenőrizni kell (előfordulhat, hogy az 

adathordozó beolvasható, de egyes állományok sérültek rajta). Az ellenőrzésnek a 

tömörített, jelszóval védett, és egyéb módon korlátozott hozzáférésű fájlokra is ki kell 

terjednie. 

Amennyiben a változatlanság ellenőrzésére informatikai eszközök (ellenőrző összeg, 

elektronikus aláírás) rendelkezésre állnak, azok ellenőrzését is el kell végezni. 

 

Ajánlott ellenőrzési idők40: 

 CD, DVD esetén: 3 év 

 Szalagos tárolás esetén: 5 év 

 Merevlemezen történő tárolás esetén 1 év (nem élő rendszerben történő üzemeltetés 

esetén is) 

 Mikrofilm esetén a teljes adathordozó-állomány 1-2%-a évente 

Az ellenőrzést az informatikai területnek kell végrehajtania, és az eredményről tájékoztatni 

kell az iratkezelésért felelős szervezeti egységet is, aki szükség esetén döntést hoz a 

migrációról. 

A migrációt minden esetben a tervezés, előzetes és ellenőrző tesztelés és végrehajtás idejét 

figyelembe véve kell ütemezni (azaz idejekorán el kell kezdeni ahhoz, hogy a tesztek, és 

esetlegesen szükséges ismételt végrehajtás végére se keletkezzen kár). 

 

3.1.3.7. Mentések ellenőrzése  

Rendszeresen ellenőrizni kell, hogy az elkészített mentések működőképesek, azaz a 

rendszerbe visszatölthetők és használhatók. 

Mivel az archív állományok gyakran a mentések exportálásával, illetve a mentési 

adathordozók rotációból való eltávolításával keletkeznek, kiemelten fontos a mentési 

rendszer működőképességének ellenőrzése. Ellenkező esetben már eleve használhatatlan 

mentések kerülhetnek eltárolásra. 

Az informatikai vezetés által kijelölt, nem éles környezetben kell ezeket a teszteket 

végrehajtani. A végrehajtáskor biztosítani kell, hogy adatvédelmi szempontok ne 

sérülhessenek. 

Az ellenőrzést az informatikai területnek kell végrehajtania, és az eredményről tájékoztatni 

kell az iratkezelésért felelős szervezeti egységet is. 

 

3.2. Az iratok utólagos olvashatóságának műszaki követelményei 

A papír alapú iratokkal ellentétben – amelyek bizonyos fizikai körülmények biztosítása 

esetén hosszú ideig beavatkozás nélkül tárolhatók – az elektronikus iratok rendszeres aktív 

                                                 
40 Szakértői becslés, kedvezőtlen körülmények esetén gyakoribb ellenőrzés szükséges lehet. 
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beavatkozást igényelnek annak érdekében, hogy hosszú távon olvashatók maradjanak. 

Ennek az alábbi okai vannak: 

 Az elektronikus adathordozók gyorsabb öregedése, illetve az azok öregedésére 

vonatkozó kevesebb tapasztalat (nem tudjuk, hogy az elméleti, stressz-tesztek során 

meghatározott élettartam valóban reális-e) 

 Az olvasáshoz szükséges szoftver- és hardverkörnyezet gyors változása, elavulása 

A fenti okok miatt kiemelten fontos az alábbiakban leírt követelmények teljesítése. 

3.2.1. Informatikai rendszerekkel kapcsolatos követelmények 

Az alkalmazott informatikai rendszerek teljes életciklusában szem előtt kell tartani a 

maradandó értékű iratok kezelésének követelményeit. 

(Informatikai rendszernek tekintendő minden olyan szoftverkomponens, amely a maradandó 

értékű elektronikus iratok feldolgozásában és megőrzésében szerepet lát el, és nem 

megfelelősége az ilyen iratok sérüléséhez vezethet.) 

Bejelentés, egyeztetés 

Új informatikai rendszer vagy verziófrissítés bevezetése esetén az illetékes levéltárral 

szükséges egyeztetni. 

Az egyeztetésre az alábbi lehetőségek kínálkoznak: 

 Levéltár bevonása a tervezési szakaszban: ez a megoldás biztosítja a megőrzés 

követelményeinek legnagyobb fokú érvényesülését, de mivel jelentős erőforrás-igényt 

jelent a levéltárak oldalán, általános megoldásként nem alkalmazható. Kiemelt 

jelentőségű rendszerek esetén (várhatóan nagy mennyiségű maradandó értékű 

elektronikus irat, sok szervezetnél bevezetendő egységes rendszer, stb.) 

mindenképpen preferált. 

 A vonatkozó szabványoknak és ajánlásoknak megfelelő rendszer esetén a 

rendszerterv megküldése véleményezésre a levéltárnak. Általánosan alkalmazható 

megoldás. 

 A rendszer bejelentése a levéltár részére (ld. 4.1. fejezet): ez a megoldás olyan 

rendszerek esetében alkalmazható, amelyek bizonyosan teljesítik a levéltárak által 

támasztott követelményeket (azaz széleskörűen használtak és teszteltek). 

 

Rendszertervezés 

Már a tervezés során legyen szempont a maradandó értékű iratok kezelésére vonatkozó 

követelmények betartása: 

 Gyártófüggetlen adatformátumok alkalmazása 

 Iratok exportálhatósága támogatott formátumokba 

 Modularitás (pl. új állomány-formátumba való exportálás ne igényelje a teljes 

rendszer cseréjét) 

 Jogosultságkezelési és naplózási funkciók 

 A maradandó érték kezeléséből adódó funkcionális elvárások (a rendszer jellegétől 

függően levéltári egyeztetés lehet szükséges), pl.: 

o Besorolás támogatása 

o Szelektív exportálás 

o Migráció támogatása 
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o Külön jogosultsági szintek a maradandó értékű iratok egyes életciklus-

szakaszaira 

o A levéltárak számára szükséges adatok rögzítése 

 Az adatok és a futtatókörnyezet szétválaszthatósága 

 Az adatbázisban történő közvetlen adatmódosítás tilalma 

 A gyártó megbízhatósága, hosszú távú piaci jelenléte, vagy egyéb forrásból 

hozzáférhető professzionális támogatás 

 

A szervezetnek dokumentálnia kell továbbá a rendszer célját, a használat elrendelésének 

körülményeit (elrendelő, időpont), valamint a felhasználás módját. 

Új informatikai rendszer bevezetés esetén a következő dokumentációkat kell elkészíteni / 

elkészíttetni 

 Igényspecifikáció: ez a dokumentum közérthető módon foglalja össze a felhasználók 

igényeit. 

 Funkcionális specifikáció: Az igényspecifikáció alapján a szoftver tervezett funkcióit 

bemutató dokumentum. 

 Fizikai és logikai rendszerterv: A megvalósítás során használt megoldások (hardver, 

szoftver) konkrét bemutatása, azok kapcsolatainak bemutatása 

 Adatmodell dokumentációja: olyan mélységben és részletezettséggel kell elkészíteni, 

hogy a későbbiekben más számára is érthető legyen az adatmodell felépítése, az 

egyes adatok célja, formátuma, felhasználási módja, és kapcsolódása más 

adatokhoz. 

 

Átadás-átvételi szakasz 

Az informatikai rendszerek átvételekor az általános, dokumentált teszteken kívül az 

alábbiakra is kiemelt figyelmet kell fordítani: 

 A dokumentáció teljességének ellenőrzése 

 A jogosultsági rendszer, naplózási rendszer tesztelése 

 Export funkciók tesztelése (export állományok ellenőrzése formátum-ellenőrző 

eszközökkel, pl. DROID41, UNIX rendszereken a ‘file’ eszköz). Ez biztosítja, hogy az 

exportált állományok valóban az elvárt formátumba kerülnek exportálásra, így az 

elvárt időtávon biztosított a használhatóságuk. 

 

                                                 
41 http://www.nationalarchives.gov.uk/information-management/our-services/dc-file-profiling-tool.htm 

http://www.nationalarchives.gov.uk/information-management/our-services/dc-file-profiling-tool.htm
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3.2.2. Adatformátumokkal kapcsolatos követelmények 

3.2.2.1. A formátumokkal kapcsolatos általános követelmények 

Az iratképzők által alkalmazott adatformátumokat úgy kell kiválasztani, hogy azok 

biztosítsák a hosszú távú megőrzést és olvashatóságot. 

Az elektronikus iratok tárolási formátumának (az irattári szakaszban használt formátumok 

esetén kiemelten) kiválasztásakor az alábbiakat kell figyelembe venni: 

 Ha az adott adattípusra van jogszabályi előírás, vagy levéltári ajánlás, az a formátum 

használandó. 

 Ha nincs ilyen előírás, az alábbi, hosszú távú olvashatóságot támogató szempontok 

alapján javasolt a formátum kiválasztása: 

o Legyen szabványos (valós vagy gyakorlati értelemben, lehetőleg nyílt 

szabványokra épülő) 

o Legyen nyílt, azaz dokumentációja legyen szabadon hozzáférhető, és a 

formátum használata (létrehozása, szerkesztése, megnyitása) ne legyen 

szerzői joghoz vagy konkrét gyártó termékéhez kötött 

o Preferált a hasonló célra már széles körben használt formátum használata 

o A formátum régebbi verziójában készült állományok legyenek megnyithatók 

az újabb verziók szerkesztésére szolgáló eszközökkel (visszamenőleges 

kompatibilitás) 

o A formátum legyen a lehető leginkább hibatűrő (azaz az állomány kisebb 

sérülése ne járjon annak teljes olvashatatlanságával) 

o A formátum ne tartalmazzon olyan titkosítási, vagy jogvédelmi eljárást, amely 

az adott állomány önmagában (kísérő információ nélkül) való megnyitását 

gátolná. 

 

Az alábbi ábrán bemutatásra kerülnek az iratok életciklusának egyes szakaszaiban 

alkalmazható formátumok halmazának egymáshoz való viszonya. A teljes életciklus során 

(tehát már az iratképzői szakaszban is) törekedni kell arra, hogy migráció csak az aktuális, 

vagy későbbi életciklus-szakaszban elfogadott formátumba történjen. 
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3. ábra: A formátumhalmazok és a migráció iránya 

 

Az iratképzők által használható formátumok tekintetében a következő források lehetnek 

irányadók: 

 Jogszabályi környezet (az ajánlás megírásának időpontjában nincs érvényben ilyen 

szabályozás, a korábban érvényes, az elektronikus ügyintézési eljárásban 

alkalmazható dokumentumok részletes technikai szabályairól szóló 12/2005. (X. 27.) 

IHM rendeletet a 222/2009. (X. 14.) Korm. rendelet hatályon kívül helyezte. Bár 

ugyanez a rendelet tartalmaz utalást az egységes közigazgatási informatikai 

követelmény- és tudástárra, mint az elektronikus közszolgáltatásban használható 

fájlformátumok leírásának helyére, de ez nem kötelező az elektronikus 

közszolgáltatások körén kívül, és karbantartási gyakorisága sem ismert.) 

 Levéltári ajánlások, amennyiben ilyen kiadásra kerül 

 Nemzetközi ajánlások 

o A Svájci Szövetségi Levéltár ajánlása42 

o A Library and Archives Canada ajánlása43 

o PRONOM44, UDFR45 

A levéltárak által befogadott (azaz az iratképzők által előállítandó) formátumokat a 

köziratok kezelésének szakmai irányításáért felelős miniszternek kell közzétennie az Ltv. 

35/A. § (2) alapján.  

 

                                                 
42 http://www.bar.admin.ch/themen/00876/00877/index.html?lang=en – Archivable file formats 
43 http://www.collectionscanada.gc.ca/digital-initiatives/012018-2210-e.html 
44 http://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Default.aspx 
45 http://www.udfr.org 

http://www.bar.admin.ch/themen/00876/00877/index.html?lang=en
http://www.collectionscanada.gc.ca/digital-initiatives/012018-2210-e.html
http://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Default.aspx
http://www.udfr.org/
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Új formátum használatba vétele az alábbiak elvégzése után ajánlott: 

 Annak ellenőrzése, hogy az adott adattípusra létezik-e jogszabályban meghatározott, 

illetve levéltárak által ajánlott formátum 

 Ha nincs ilyen formátum, a formátum elemzése, tesztelése a formátumokkal szemben 

támasztott követelményeknek (ld. 3.2.2.1) való megfelelés szempontjából 

Új formátum bevezetése után el kell készíteni a tesztek, tapasztalatok összefoglalóját, és 

javasolt azt az illetékes levéltár, valamint a Magyar Országos Levéltár részére megküldeni. 

 

A szervezetnek biztosítania kell, hogy amíg az elektronikus irat a fennhatósága alatt 

van, addig az alkalmazott formátumok olvashatóak maradjanak. 

Az elavuló formátumok olvashatóságának fenntartására több módszer kínálkozik46: 

 Az állományok kinyomtatása papírra 

 COM technológia: a számítógépen tárolt állományok mikrofilmre történő 

„kinyomtatása” 

 A futtatókörnyezet megőrzése: az állomány létrejöttekor használt (vagy az azzal 

kompatibilis valamely) hardver és szoftverkörnyezet megőrzése. 

 Migráció: az állományok formátumának, tárolási struktúrájának, metaadatai 

struktúrájának átalakítása olyan formára, hogy azok az aktuálisan rendelkezésre álló 

eszközökkel megnyitható legyenek. 

 Emuláció: az eredeti (főleg hardver- és operációs rendszer)környezetet szoftver-

eszközökkel imitáljuk, így az állományok eredeti alkalmazásaikban nyithatók meg. 

Az alábbiakban összefoglaljuk az egyes megoldások előnyeit és hátrányait. 

 Előnyök Hátrányok 

Kinyomtatás* Megszűnnek az elektronikus 
állományokkal kapcsolatos 
kockázatok  

Az elektronikus tárolás előnyei 
(hozzáférés, kereshetőség, stb.) nem 
érvényesülnek (csökkentett 
funkcionalitás mellett, index-adatbázis 
építésével megoldható) 

COM technológia Megszűnnek az elektronikus 
állományokkal kapcsolatos 
kockázatok (a képi 
megjelenítés nem függ a 
szoftverkörnyezettől) 

Hosszú ideje létező 
technológia, kiemelten 
hosszú (500év) várható 
élettartam (ezüst-halid 
mikrofilmek esetén) 

Költséges infrastruktúra szükséges 
hozzá. 

A mikrofilmek speciális tárolási 
körülményeket igényelnek. 

Továbbítása, visszakeresése fizikai 
logisztikai igénnyel jár. 

Futtatókörnyezet 
megőrzése 

Garantált a kompatibilitás. 

 

Rendelkezésre állnak az 
eredeti állományok. 

 

A futtatókörnyezet fenntartása nem 
lehetséges minden határon túl. Idővel 
megszűnik a gyártói támogatás, a pót-
alkatrészek beszerezhetősége, és 10 
éves időtávon szinte garantált a 
környezet valamely komponensének 
használhatatlansága. 

 

Magas költséggel jár, több párhuzamos 
környezetet kell üzemeltetni. 

                                                 
46 ld. DOMEA 6. modul 
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 Előnyök Hátrányok 

Migráció Mindig rendelkezésre áll az 
aktuális környezetben 
könnyen használható 
állomány. 

 

Nem megfelelő tervezés és végrehajtás 
esetén adatvesztés kockázata 

Ismétlődő költségek (szoftver- és 
hardvereszközök, tesztelés, 
végrehajtás). 

 

Az eredeti állomány elvész (vagy 
legalábbis lemondunk annak 
olvashatóságáról), ezért kiemelt 
figyelmet kell fordítani a tartalmi 
hűségre. 

Emuláció Rendelkezésre állnak az 
eredeti állományok 

 

Az elérhető szoftverek csak rövid- 
illetve középtávon biztosítják a korábbi 
állományok megnyitását, a gyártói 
támogatás megszűnésével ezek a 
környezetek gyakran „kihalnak”. Ezen 
túl saját fejlesztésekre lenne szükség. 

1. táblázat: A formátumok olvashatóságának fenntartási módjai 

*: Az iratok papírra történő kinyomtatását a továbbiakban nem vizsgáljuk, mivel jelen 

dokumentumnak nem tárgya a papír alapú iratok megőrzése. 

 

A fenti módszerek közül a szervezet lehetőségei és sajátosságai alapján javasolt választani, 

de elektronikus formában történő megőrzés esetén preferált a mielőbbi migráció valamely, a 

Magyar Országos Levéltár által támogatott formátumba (ez biztosítja, hogy a továbbiakban a 

Levéltár által tesztelt és ajánlott migrációs eszközökkel tartható fenn az olvashatóság). 

 

3.2.3. Adathordozók követelményei 

Az alkalmazott adathordozókat úgy kell kiválasztani, hogy azok alkalmasak legyenek a 

hosszú távú megőrzésre. 

A maradandó értékű elektronikus iratok irattári tárolására használt adathordozókkal szemben 

az alábbi követelmények fogalmazhatók meg47: 

 Legyen a technológia állásának megfelelően a lehető legellenállóbb a környezeti 

hatásokkal szemben 

 A várható használati időtávon legyen biztosított a támogatása (beleértve az 

olvasáshoz szükséges eszközök hozzáférhetőségét, támogatását), pótolhatósága 

 Nyílt szabványokra alapuljon (kerülendők a gyártófüggő megoldások) 

 Támogasson hiba-érzékelési és hibajavítási eljárást 

 Ne legyen titkosított (vagy nyílt titkosítási eljárást alkalmazzon, de ebben az esetben 

is kiemelt gondot kell fordítani a jelszavak kezelésére) 

 Amennyiben indokolt, legyen automatizáltan kezelhető (pl. tape robot, disc robot, 

HDD) 

 A konkrét termék minősége legyen szempont a kiválasztáskor, megfelelő garanciával 

és gyártói háttérrel rendelkező termék kerüljön kiválasztásra. 

                                                 
47 ERA (http://www.archives.gov/era/about/requirements.pdf 
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Az ajánlás készítésekor elektronikus állományok hosszú távú megőrzésére a következő 

adathordozó-típusok elterjedtek: 

 
Optikai 

adathordozó 
(DVD)* 

Mágnesszalag 

(LTO 5)* 

Merevlemez 

(S-ATA)* 

Mikrofilm 

Beszerzési költség 
(beleértve az 
olvasáshoz szükséges 
hardver és 
szoftverkörnyezetet 
is) 

alacsony magas közepes magas 

Olvasáshoz 
szükséges hardver és 
szoftver 

Egyszerűen 
hozzáférhető 

Drága, a szoftver 
esetenként 
gyártófüggő 

Egyszerűen 
hozzáférhető 

Egyszerűen 
hozzáférhető 

Fájlrendszer Szabványos Általában 
kompatibilis 

(kivéve a 
gyártófüggő 
titkosítási, 
tömörítési 
eljárásokat 

Tetszőleges, nyílt 
is lehet 

Nem releváns 

Több adathordozón 
való keresés 

Drága hardvert 
(disc robot) igényel, 

vagy manuális 

Drága hardvert 
(tape robot) 

igényel, vagy 
manuális 

Számítógépet 
igényel, több is 

csatlakoztatható 
egyidejűleg 

Fizikai logisztikai 
igény 

Hozzáférés sebessége 
(nagyságrend) 

~25 MB/s 140 MB/s 
(szekvenciális) 

400MB/s Nem értelmezhető 

Fizikai környezettel 
szembeni 
érzékenység 

Elsősorban hőre és 
fényre 

Hőre és mágneses 
mezőre 

Hőre és 
mágneses mezőre 

Hő- és nedvesség-
ingadozásra,48, 
vegyi hatásokra 

Adatsűrűség 
(tárolókapacitás / 
db49) 

4,5GB 1,5TB 2TB* Felbontástól és 
színmélységtől 

függő 

Tükrözés lehetősége Manuálisan Manuálisan Automatizálható Több példány 
kezelhető 

Egyszer írható mód Igen Igen Csak szoftveresen Igen 

Fenntartási, 
üzemeltetési költség 

Tárolás Tárolás IT infrastruktúra 
ráeső költsége 

Tárolás 

Hibatűrés, 
másolatképzés 

Manuálisan Manuálisan Automatizálható Manuálisan 

Várható élettartam 10év 15+ év 5-10 év ~500 év (elméleti) 

2. táblázat: A hosszú távú tárolásra elterjedt adathordozók összehasonlítása 

*: A táblázatban az adathordozók jelen pillanatban legelterjedtebb változatait írtuk le. Az 

adatok a nagyságrendi összehasonlítást szolgálják, gyártónként, modellenként jelentős (de 

nem nagyságrendi) eltérések lehetnek. 

**: Egyes gyártók kínálnak merevlemez alapú, archiválásra szolgáló céleszközöket, amelyek 

megoldják a megváltoztathatatlanságot, valamint a hibaellenőrzést, és tovább optimalizálják 

a tárolást (pl. deduplikációval). 

                                                 
48 http://arm.scdah.sc.gov/NR/rdonlyres/2AB351B6-0473-4C56-9420-B90A6B0FD29B/0/ELEVEN.PDF 
49 Az egyes adathordozók eltérő mérete miatt a valós adatsűrűség nem pontosan így aránylik, de az adathordozók 

mérete közötti különbség jelentősen kisebb (1-2x), mint a tárolókapacitások közötti különbség 

http://arm.scdah.sc.gov/NR/rdonlyres/2AB351B6-0473-4C56-9420-B90A6B0FD29B/0/ELEVEN.PDF


Magyar Országos Levéltár e-Levéltár Szabályozás 

  Oldalszám: 34 / 53 

A fent leírt adathordozók mind alkalmasak lehetnek a hosszú távú megőrzésre, amennyiben 

a megőrzési követelmények (megfelelő tárolás, felülvizsgálatok, olvashatóság fenntartása a 

megfelelő eljárásokkal) teljesülnek. 

3.2.4. Adathordozók tárolása 

Az adathordozókat olyan módon kell tárolni, hogy az azokon tárolt adatok 

megtalálhatók és olvashatók maradjanak. 

Az adathordozók kezelésének és tárolásának az alábbi követelményeknek kell megfelelnie: 

 Jelölés, azonosítás 

o Minden offline adathordozón jelölni kell annak egyértelmű azonosítóját, ami 

alapján a nyilvántartásban tárolt adatok hozzá rendelhetők 

o Nyilván kell tartani 

 Az adathordozó gyártási idejét 

 Az írás időpontját 

 Az ellenőrzések időpontját és eredményét 

 A következő ellenőrzés időpontját 

 Az adathordozón tárolt adatok megőrzési idejét. 

 Tárolási körülmények: a gyártói ajánlások, ezek hiányában a következő 

követelmények betartása javasolt  

o A mágneses adathordozók optimális tárolási környezete: 18±2 °C hőmérséklet 

és 30±5% RH érték. A klimatikus viszonyok hirtelen változását kerülni kell50  

o Optikai adathordozók: 20 °C, ±2 °C napi ingadozással, és 35%‐os RH51‐érték, 

±5%‐os napi ingadozással. Az optikai lemezeket a hirtelen hőmérséklet-

változástól óvni kell52 

o Mikrofilm: Max. 35-40%-os páratartalom (napi legfeljebb 5% ingadozással), és 

18-20 Celsius fok szükséges a tárolásra használt helyiségben. A 

mikrofilmeket óvni kell a páralecsapódástól, mivel az a rétegek 

összeragadását okozhatja.53 

 Többpéldányos tárolás esetén javasolt az egyes példányok külön helyszínen történő 

tárolása. A tárolási helyszínek kiválasztásakor figyelembe kell venni, hogy ugyanazon 

veszélyforrás (pl. a Duna áradása) ne veszélyeztesse mindkét helyszínt. 

 Gondoskodni kell az elektronikus iratok hozzáférés-védelméről az adattartalomtól 

függően, a napi használatban levő adatokkal megegyező védelmi szinttel. Az 

állományok titkosítása csak abban az esetben javasolt, ha más módon (a fizikai és 

logikai hozzáférés korlátozásával) nem akadályozható meg az illetéktelen 

hozzáférés, és ebben az esetben gondoskodni kell a visszafejtéshez szükséges 

információk biztonságos hosszú távú megőrzéséről. 

Nem online adathordozó esetén javasolt az azonos selejtezési vagy levéltárba adási idejű 

adatok azonos adathordozó-készletre (media set) való írása. 

3.2.5. A vegyes iratok kezelése 

A vegyes iratok elektronikus komponensei az általános, elektronikus iratokra vonatkozó 

követelmények betartásával kezelendők. 

                                                 
50A MOL állományvédelmi ajánlása:  http://mol.gov.hu/letoltes.php?d_id=229 
51 RH: Relatív páratartalom 
52A MOL állományvédelmi ajánlása:  http://mol.gov.hu/letoltes.php?d_id=229 
53 MOL Levéltári mikrofilmezés módszertani ajánlás: http://www.mol.gov.hu/letoltes.php?d_id=230 
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Ezen túl gondoskodni kell arról, hogy a kapcsolat a vegyes iratok egyes elemei között 

mindvégig fennmaradjon, amire a következő lehetőségek állnak fent (iratkezelő rendszer 

alkalmazása esetén abban nyilvántarthatók a kapcsolatok, ezért csak az egyéb esetekre 

térünk ki) 

 Azonos elnevezési, jelölési konvenció alkalmazása az elektronikus és papír alapú 

iratok között 

 Nyilvántartás az összetartozó papír és elektronikus komponensek között, legalább az 

alábbi adattartalommal: 

o A vegyes irat egyedi azonosítója (pl. ügyiratszám):  

o Papír alapú adathordozók azonosítója, tárolási helye 

o Elektronikus iratok azonosítója, tárolási helye 

o A kapcsolat jellegét leíró információk 

Amennyiben a fentiek nem megvalósíthatók, döntést kell hozni arról, hogy a vegyes irat 

minden komponenséről elektronikus vagy papíralapú másolat készüljön, és a továbbiakban 

tisztán papír vagy tisztán elektronikus iratként kerüljön megőrzésre. 

 

3.2.6. Az irat használatához szükséges külső információk 

Gondoskodni kell az iratok olvashatóságához szükséges egyéb információk 

megőrzéséről 

Amennyiben az irat titkosított tárolása elkerülhetetlen, az irattal azonos védelmet (beleértve 

az információ rendelkezésre állását, olvashatóságának fenntartását) kell biztosítani a 

megnyitáshoz szükséges kulcsok, jelszavak számára is, és a titkosítási / dekódolási eljárás 

elavulását is figyelemmel kell kísérni. 

 

Az elektronikusan aláírt iratok kezelése során gondoskodni kell a hitelesség 

fenntartásáról. 

Az elektronikus aláírásokhoz használt tanúsítványok lejárata előtt, vagy amennyiben a 

használt technológia bizonyítottan elveszti megbízhatóságát („feltörik”), gondoskodni kell az 

aláírt állományok egyesével vagy együttes újbóli aláírásáról a szervezet saját 

tanúsítványával. 

Az állományok migrációja szintén az elektronikus aláírások érvénytelenségéhez vezet, ezért 

azok ebben az esetben is megújítandók. (Figyelembe kell venni, hogy ebben az esetben már 

az eredeti, személyhez kötött hitelesség nem biztosítható) 

 

Beágyazott dokumentumok kezelése 

A beágyazott dokumentumok nyilvántartása és migrációja jelentős többletterhet ró a 

szervezetre, ezért használatuk nem megengedett. Helyette a külső állományok 

meghivatkozása alkalmazandó (a következő, az irattartalom változatlanságára vonatkozó 

követelménynek megfelelő módon). 
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A maradandó értékű iratok megőrzendő példányában nem megengedett az olyan 

hivatkozások használata, amelyeknél a hivatkozott objektum változása az irat tartalmát 

is megváltoztatja (pl. linkelt MS Office objektumok). 

Az ilyen hivatkozások (mivel a hivatkozott irat nem feltétlenül maradandó értékű, ezért 

megőrzése nem biztosított) veszélyeztetik az irat utólagos értelmezhetőségét, ezért 

használatuk kerülendő. 

Amennyiben az ügyintézési szakaszban elkerülhetetlen az ilyen objektumok használata, a 

végleges (szignált) verzióban a kapcsolatot meg kell szüntetni, vagy a dokumentumot 

hosszú távú megőrzésre alkalmas formátumba kell konvertálni. Erre a következő 

megoldások kínálkoznak: 

 Statikus információ esetén annak hosszú távú megőrzésére alkalmas formátumba 

(pl. PDF/A-ba) konvertálás. 

 Dinamikus tartalmak (pl. számítási eljárásokat is tartalmazó táblázatok) esetén csak 

az értékek, számítási eredmények rögzítése és PDF-be konvertálás (amennyiben a 

számítási eljárások is megőrzendők, azok szöveges leírásával együtt) 

 A hosszú távú megőrzés kiterjesztése a hivatkozott iratokra is. Ebben  az esetben 

o biztosítani kell a hivatkozások megőrzését és érvényességének 

fennmaradását (kerülendő az abszolút elérési utak használata, mivel az az 

eredeti környezetből kikerülve értelmezhetetlenné válik) 

o Rögzíteni kell az iratok összetartozásának tényét. 

3.2.7. A hosszú távon tárolt iratok változatlanságának biztosítása 

Az iratokat védeni kell az illetéktelen vagy véletlen módosítás / módosulás ellen.  

A tárolt iratok változatlanságának biztosítására több lehetőség is kínálkozik: 
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 A változatlanság biztonságos technikai és szervezeti környezettel, 

folyamatokkal történő biztosítása. Ez a gyakorlatban a jelen ajánlásban leírtak, 

illetve az általános információ-biztonsági elvárások betartását jelenti. Ez az elv 

működik a levéltáraknál is, így az iratképzői szakaszban is elfogadható.  

 Ellenőrző összeg alkalmazása (pl. md5): ez az eljárás megfelelő védelmet nyújt az 

adatok nem szándékos (pl. adathordozó-hiba miatti) módosulásának észlelésére. 

Mivel az ellenőrző összeg generálásához nem szükséges titkos információ, a 

szándékos módosítás (és az ellenőrző összeg újragenerálása) ellen nem biztosít 

védelmet. Előnye, hogy az eljárás nyílt, nem csak az iratképző képes ellenőrizni, 

viszont figyelmet kell fordítani az ellenőrző összegek megőrzésére is és egyértelmű 

állományhoz rendelésére is. 

 Elektronikus aláírás: amennyiben a szerv elektronikus aláírást alkalmaz, vagy így 

aláírt dokumentumokat fogad, gondoskodnia kell az aláírás ellenőrzéséhez 

szükséges információk (hitelességi lánc) rendelkezésre állásáról is a megőrzés teljes 

időtartama során. Ha a hitelességi lánc megőrzése nem lehetséges, az iratot, 

valamint az aláíró és az aláírás adatait rögzíteni kell, és a továbbiakban más módon 

kell biztosítani a változatlanságot. Ha a cél csak a tárolt állományok 

változatlanságának biztosítása, elegendő állomány-halmazokat aláírni és 

időbélyeggel ellátni (ez esetenként alacsonyabb költséget jelent az iratonkénti 

aláíráshoz képest). Az elektronikusan aláírva érkező iratokra a következő eljárás 

alkalmazandó: 

o Beérkezéskor az aláírás érvényességének ellenőrzése 

o Az ellenőrzés eredményének rögzítése az irat metaadatai között (ld. KIB 28. 

metaadat sémák) 

o A továbbiakban az irat változatlansága a megfelelő biztonságú technikai és 

szervezeti környezeten keresztül biztosítandó. 

 

Általánosságban a megfelelő technikai és szervezeti környezet használata elegendő, de 

amennyiben az iratképzőnek rendelkezésre állnak a feltételek, javasolt a további 

lehetőségek alkalmazása is (állomány vagy adathordozó szinten), különösen a fennhatósága 

alól kikerülő adathordozók esetén (pl. bértároláskor). 

 

3.2.8. Az olvashatósághoz szükséges metaadatok 

A szervezetnek rögzítenie és tárolnia kell a hosszú távú olvashatóság biztosításához 

szükséges metaadatokat. 

A hosszú távú olvashatóság érdekében a technikai környezetről az alábbi metaadatok 

megőrzése szükséges: 

 Az állomány neve 

 Technikai környezet jellemzői  

o Az állományok formátuma (amennyiben az a kiterjesztésből vagy más módon 

nem határozható meg egyértelműen)  

 Formátum megnevezése (pl. PDF/A, JPEG2000) 

 Formátum verziója 

o Alapértelmezett karakterkódolás  
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o Az értelmezéshez szükséges szoftver(ek) adatai (gyártó, megnevezés, 

verziószám) (amennyiben az a kiterjesztésből vagy más módon nem 

határozható meg egyértelműen). Több is megadható. 

o Egyéb paraméterek (opcionális, használata esetén részletesen 

dokumentálandó):  

 Ellenőrző összeg és a generáláshoz alkalmazott eljárás 

 Migrációs történet: a korábbi migrációkra vonatkozó adatok: 

o A migráció időpontja 

o A forrás és cél technikai környezet leírása 

o A migráció elrendelője 

o A migráció végrehajtója 

o A migrált állomány neve 

o Az új állomány neve 

o A migráció oka 
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Az alábbi ábra mutatja az olvashatósághoz szükséges metaadatok javasolt struktúráját. 

 

4. ábra: Az olvashatósághoz szükséges metaadatok 
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A fenti ábra XSD kódja mellékletben található. Az ábra a következők szerint értendő (a séma 

alapján létrehozott XML fájlnak az alábbiakat kell tartalmaznia: 

 A használt technikai környezetek leírása (a TechnikaiKornyezetekTipus-t 

alkalmazva). Ezekből értelemszerűen több is lehet, az alkalmazott formátumoknak 

megfelelően. 

 Az állományok információi (az AllomanyInformacioTipus adatszerkezetnek 

megfelelően), ebből 1 vagy több lehet. 

 Állományonként hivatkozandó az ahhoz használandó konkrét technikai környezet 

azonosítója (a TechnikaiKornyezetID mezőben ezt az azonosítót kell feltüntetni), 

illetve a további, állományt leíró adatok 

 A migrációs történet (a korábbi migrációk adatai, akkor kötelező, ha az irat már 

átesett migráción) 

 

A levéltárak – az iratok tartalmi értelmezése érdekében –további metaadatokat is kérhetnek, 

pl.: 

 Iratanyag kontextusa 

o Proveniencia információk 

o Vonatkozási időszak 

 Értelmezhetőséghez szükséges információk 

o Az állományokban alkalmazott kódolások leírása 

o Rövidítések magyarázata 

o Fájlelnevezési, azonosítási konvenciók 

o Könyvtárstruktúra felépítésének leírása, magyarázata 

o Az adatstruktúrák dokumentációja (ld. 3.6. fejezet) 

 

A fentieket az állományok típusának (pl. szöveges információ, relációs adatbázis, stb.) 

megfelelően kell alkalmazni. 

 

Tartalmi feldolgozáshoz szükséges metaadatok: 

A megnyitáshoz, illetve olvashatóság fenntartásához szükséges adatok csak egy szűk körét 

jelentik a metaadatoknak, számos egyéb metaadat lehet szükséges a tartalmi feldolgozás, a 

hitelesség, történeti vagy jogbiztosító érték garantálása érdekében. Jelen ajánlás ezekkel a 

metaadatokkal nem foglalkozik, azok más jogszabályokban és ajánlásokban kerültek 

leírásra, pl.: 

 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKÖM együttes rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél 

alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben támasztott követelményekről 

 KIB 28. számú ajánlása (gazdálkodási rendszerek, törzsadatbázisok, iratkezelő 

rendszerek) 

Visszakereséshez szükséges intézkedések 

Az iratok visszakereshetőségéhez (mind tartalmi, mind tárolási értelemben) szükséges 

információkat nyilván kell tartani.  

A tartalmi visszakereshetőség iratkezelési szoftverek esetében a 24/2006. (IV. 29.) BM–

IHM–NKÖM együttes rendeletben előírtak betartásával megvalósul, egyéb esetekben 
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legalább az alábbi adatok rögzítése szükséges (olyan módon, hogy azok az irattal együtt 

exportálhatók legyenek): 

 Keletkeztető intézmény 

 Évkör 

 Tárgy 

A tárolási értelemben vett visszakereshetőséghez az alábbiak szükségesek: 

 Az állományok elnevezési konvenciójának dokumentálása 

 A tárolási struktúra (pl. könyvtárstruktúra) dokumentációja 

 Offline adathordozó alkalmazása esetén szükséges esetén az állományok és 

adathordozók összerendelése. Amennyiben erre a mentőszoftver saját adatbázisát 

használja a szerv, gondoskodni kell arról, hogy a nyilvántartás a mentőszoftver 

elavulása, kivezetése után is megnyitható legyen. Erre a következő lehetőségek 

vannak: 

o A mentőszoftver adatbázisának rendszeres exportálása szabványos 

formátumba (pl. XML) 

o Manuális nyilvántartás vezetése (esetenként ez is automatizálható, pl. a 

mentési naplók felhasználásával) 

3.3. Biztonsági környezettel kapcsolatos követelmények 

Az állományok megőrzése érdekében biztosítani kell a megőrzésre használt környezet 

biztonságát. 

A következő területekre kell figyelmet fordítani: 

 Adminisztratív intézkedések 

o Jogosultság-kezelés (az egyes szerepkörökhöz rendelt hozzáférési 

jogosultságokat a szükséges és elégséges jogosultság elve szerint kell 

meghatározni) 

o Felhasználó-menedzsment: figyelmet kell fordítani arra, hogy  

 csak vezetői engedély alapján kerüljön sor felhasználó létrehozására 

és jogosultságok hozzárendelésére 

 a már nem szükséges felhasználói fiókok azonnal kerüljenek 

megszüntetésre vagy inaktiválásra 

 Fizikai biztonság 

o Beléptetés, őrzés: a maradandó értékű elektronikus iratok tárolására szolgáló 

területeket legalább a papíralapú hordozókkal megegyező mértékben 

szükséges védeni. Nagy értékű, könnyen értékesíthető adathordozó 

használata esetén magasabb védelmi szint indokolt. 

o Tűzvédelem: a tűzjelző- és oltórendszereket annak figyelembe vételével kell 

kialakítani, hogy 

  az adathordozókat a papír gyulladási pontjánál alacsonyabb 

hőmérséklet is károsíthatja, olvashatatlanná teheti, 

 az adathordozó jellegétől függően nem alkalmazható tetszőleges 

oltóanyag. 

o Az adathordozókat károsító tényezők (por, rezgés, elektromágneses 

sugárzás, hő, fény) elleni védelem (a gyártói dokumentációban leírt 

követelményeknek megfelelően biztosítandó. 
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 Informatikai biztonság 

o Rendszerek hozzáférés-védelme (hálózati biztonság, jogosultsági rendszerek) 

o Az adatok rendelkezésre állásának biztosítása (mentések, adattükrözés). 

(Jelen ajánlás szempontjából a rendszerek rendelkezésre állása nem 

követelmény.) 

o Rosszindulatú kódok (vírusok, stb.) elleni védelem: 

 Gondoskodni szükséges az informatikai rendszerek folyamatos 

védelméről 

 Ahol ez értelmezhető és megoldható, a marandó értékű elektronikus 

iratok adathordozóit csak olvasható módban kell használni (akár 

hardveres, akár szoftveres megoldással) 

 

3.4. A beavatkozásokkal szemben támasztott követelmények 

Jelen fejezetben kerülnek leírásra azok a feltételek, amelyek biztosítják, hogy bármely 

jogosult által elvégzett beavatkozás ne befolyásolja károsan az utólagos olvashatóságot. Az 

alábbi beavatkozásokkal foglalkozunk: 

 Migráció 

 Tömörítés 

Jelen fejezet szándékosan nem foglalkozik az emulációval, illetve a héjmodell (akár 

egymásra épülő, megjelenítéskor használt konverziós eszközök) alkalmazásával, mivel ezek 

nem változtatják meg az eredeti állományt, tehát nem tekinthetők beavatkozásnak. 

3.4.1. Migráció 

A szervezet csak indokolt esetben, a kellő óvintézkedések megtétele mellett, és 

dokumentált körülmények között migrálhatja a maradandó értékű elektronikus 

iratokat. 

Az alábbiakban a következők kerülnek bemutatásra: 

 Mikor van szükség migrációra 

 Milyen típusú migrációkkal kell számolni 

 Milyen általános követelmények vonatkoznak a migrációs eljárásokra 

 Hogyan kell kiválasztani az eljárást 

 Mik a sikeres végrehajtás legfontosabb kritériumai 

Az elektronikus iratok (beleértve mind a hagyományos iratkezelő rendszereket, mind az 

adatbázisokat és egyéb állományokat) migrációja az alábbi esetekben lehet szükséges: 

 Formátumok elavulása 

 Adathordozók elavulása, vagy az időszakos ellenőrzések során hibák megjelenése 

 A formátum vagy adathordozó kezeléséhez szükséges hardver és szoftverkörnyezet 

elavulása, támogatottságának megszűnése 

 Rendszercsere (pl. iratkezelő rendszer cseréje) 

 Szervezeti változások miatti adatmigráció 
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Általában elmondható, hogy az alábbi fő migráció-típusokkal kell számolnunk: 

 Adatmigráció (irat és vagy metaadat) új informatikai rendszerre, új tárolási struktúrába 

 Migráció új fájlformátumra (beleértve a tömörítést is, mivel az új szoftvert tesz 

szükségessé az olvasáshoz 

 Migráció új adathordozóra 

Minden típusú migrációra érvényesek az alábbi követelmények: 

 A migrációs eljárás kimenetének (célformátum, cél-adathordozó, struktúra) 

teljesíteniük kell mindazokat a követelményeket, amelyek az eredetire érvényesek 

(formátum-követelmények, stb.). Meg kell felelni az illetékes levéltár vonatkozó 

előírásainak, ajánlásainak. 

 Amennyiben erre nincs lehetőség 

o Azonosítani kell a lehetséges migrációs eljárások hatásait az elektronikus 

iratok, illetve metaadatok tekintetében 

o A vizsgálat eredményének ismeretében a migrációs megoldást egyeztetni kell 

az illetékes levéltárral, állásfoglalását kell kérni az ajánlott megoldás 

tekintetében 

 A migrációs eljárást dokumentálni kell (vagy hivatkozni kell azt az ajánlást, amely 

szerint az megtörtént) 

 A migráció nem járhat adatvesztéssel (sem az állomány, sem a metaadatok 

tekintetében), azaz biztosítania kell mind a tartalmi megfelelőséget, mind a 

metaadatok megőrzését. 

 A migráció során sem sérülhetnek a vegyes iratok elemei közötti kapcsolatok, 

 A migrációs eljárásnak biztosítania kell az iratok közötti hivatkozások 

visszakereshetőségét. 

 A migráció végrehajtását dokumentálni kell 

o Időpont 

o Végrehajtásért felelős szervezeti egység és személy(ek) 

o Migrációs eljárás, a forrás- és célformátum dokumentációja 

o Ellenőrzési eljárások, azok eredménye 

 A forrás törlése / megsemmisítése csak a célállomány(ok) ellenőrzése után 

megengedett 

 Az állományok változatlanságát biztosító állományokat (pl. ellenőrző összeg) 

ellenőrzött és dokumentált körülmények között újra kell generálni (amennyiben az 

ellenőrző összeg létrehozására használt tartalom a migrációból adódóan változik) 

 A metaadatok között legyen meg az állomány története (nem elvárás a korábbi 

állapotok reprodukálása).  

 A környezet változása esetén (pl. szervezeti változások) is meg kell tartani a korábbi 

azonosítókat, irattári terv információkat, a keletkezéskor hatályos irattári terv alapján. 

 

A migrációs eljárás kiválasztásakor az alábbiakat kell mérlegelni: 

 A célformátum vagy rendszer támogatott-e, megfelel-e a vonatkozó 

követelményeknek 

 Az eljárás jár-e adatvesztéssel az állomány vagy metaadatainak tekintetében 

 Van-e a levéltárak által ajánlott, tesztelt migrációs, validáló, vagy metaadat-kigyűjtő 

eszköz (ld. pl. Planets project) 
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 A migrációs eljárás és a célformátum vizsgálata megtörtént? 

 Az illetékes jóváhagyta a migrációs eljárást és célformátumot? 

 

A sikeres migráció érdekében hat fontos követelménynek kell megfelelni54: 

1. Projektként való végrehajtás: dedikáltan rendelkezésre kell bocsátani a szükséges 

erőforrásokat, és a tevékenységeket tervezetten, megfelelő irányítás mellett kell 

végrehajtani. 

2. Megfelelő idő a tervezésre: mind az eljárás kiválasztása, mind a végrehajtás pontos 

módjának, körülményeinek megtervezésére időt kell szánni, hogy az esetleges 

kockázatok minimalizálhatók legyenek 

3. Megfelelő szakértelem bevonása: mind iratkezelői, mind informatikai szaktudással 

rendelkező szakértőket be kell vonni. 

4. Iratkezelési terület igényei alapján történő végrehajtás: Fontos alapelv, hogy a 

migrációban az informatikai terület a tervezést támogató és végrehajtó szerepet lát el, 

az iratkezelési szakmai döntéseket az iratkezelőnek kell meghoznia. 

5. Kockázatok elemzése és kezelése: Formális kockázatelemzést kell végezni, amely 

során a migráció technológiai és egyéb kockázatai (azok bekövetkezési 

valószínűsége és lehetséges hatásai) felmérésre kerülnek, és a képviselt kockázat 

mértékének megfelelő óvintézkedéseket kell tenni. 

6. Tesztelés: az alkalmazni tervezett migrációs eljárást részletes tesztnek kell alávetni, 

hogy a lehetséges adatvesztések kockázata minimálisra csökkenjen. A tesztelési 

tevékenységekre fordított erőforrások mennyisége jelentősen csökkenthető a 

levéltárak által tesztelt és közzétett migrációs eszköz használatával, de ebben az 

esetben is vizsgálandó, hogy az eszköz a szervezet és az iratok sajátosságait 

figyelembe véve is megfelelő-e. 

 

3.4.2. Tömörítés 

A tömörítési eljárások tekintetében az alábbiakat kell figyelembe venni: 

 A tömörített formátumra is érvényesek az általános fájlformátum-követelmények (ld. 

3.2.2.1) 

 Az eredeti állományok törlése esetén a tömörítés migrációnak tekinthető, így a 

migrációs követelményeket (ld Hiba! A hivatkozási forrás nem található.) is szem 

előtt kell tartani. 
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3.5. MEGŐRZÉSTERVEZÉS AZ IRATKÉPZŐ SZERVEKNÉL 

3.5.1. Maradandó érték azonosítása, iratértékelés 

Az elektronikus iratok besorolása esetén is be kell tartani az iratértékelés 

követelményeit. 

A szervezet jellegétől függően számos típusú, különböző szempontból fontos maradandó 

értékű irat keletkezhet. Egyértelműen definiálni és az irattári tervet felülvizsgáló levéltár felé 

kommunikálni  kell, hogy milyen szempontok alapján került tételbe sorolására a keletkező 

iratanyag.  

A szervezet irattári tervét ki kell egészíteni az elektronikus iratok körével is (akkor is, ha azok 

nem iratkezelő rendszerben kerülnek tárolásra), és azok irattári tételbe sorolásához is az 

illetékes levéltár jóváhagyása szükséges. 

Általános alapelv, hogy ha eltérő besorolású iratok egy rendszerben kerülnek tárolásra, és 

differenciált kezelésük nem megoldható, a legszigorúbb követelmények érvényesítendők. 

 

Új irat esetén ahhoz egyértelműen hozzárendelhető módon meg kell határozni és 

nyilvántartani annak maradandó értékű mivoltát, illetve a megőrzési időt 

A hozzárendelés automatizáltan is történhet, amennyiben az új irathoz egyértelműen 

hozzárendelhető valamely besorolás. Ez elsősorban abban az esetben áll fent, ha az irat 

szabályozott, szabványosított csatornán érkezik (pl. ÁNYK űrlap esetén egyértelmű, hogy 

milyen ügytípushoz tartozik).  

Nem csak a hagyományos értelemben vett, iratkezelő / iktatórendszerekben tárolt iratokra 

(dokumentumokra) vonatkozóan kell elvégezni azok irattári tételbe sorolását és jelölését, 

hanem a nem iktatással nyilvántartandó elektronikus iratok esetén is (pl. szakrendszeri 

adatbázisok, egyéb állományok). 

Az iratok teljes életciklusában meg kell őrizni ezeket a metaadatokat is. 

 

3.5.2. Technológia-figyelés 

A szervezetnek folyamataiba be kell építenie, és erőforrásokat kell biztosítania arra, 

hogy az alkalmazott informatikai eszközök életciklusát figyelemmel kísérje, és 

amennyiben ezek elavulása maradandó értékű iratokat érinthet, tegye meg a megfelelő 

intézkedéseket. 

Az alábbi területek figyelemmel kísérése kiemelten fontos: 

 Szoftver, hardverkörnyezet 

o Gyártói támogatás 

o Ismert hibák, napvilágra került sérülékenységek kezelése 

 Adathordozók 

 Fájlformátumok: A szervezet által alkalmazott fájlformátumok tekintetében előzetesen 

fel kell mérni és dokumentálni, hogy milyen technikai környezetben kívánja a 

szervezet a formátumot kezelni, és hogy mik azok a minimumkövetelmények 

(szoftver, ill. hardver), amelyek a megnyitáshoz szükségesek.  Amennyiben ezen 

feltételek bármelyike a továbbiakban nem biztosítható, döntést kell hozni a 
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migrációról. A formátumok figyelemmel kísérése a kiválasztáskor alkalmazott források 

követésével is lehetséges. 

3.5.3. Tárolási politika 

Megfelelő tárolási politikával kell biztosítani, hogy az adathordozókon tárolt adatok 

rendelkezésre állása biztosított legyen. 

A tárolásra kiválasztott adathordozónak megfelelően a következő eljárások alkalmasak az 

adatok elvesztése kockázatának csökkentésére: 

 Élő rendszerben üzemeltetett merevlemez esetén tükrözés (RAID1) vagy 

redundanciát biztosító más RAID eljárás alkalmazása (RAID 2, 3, 4, 5, 10, vagy 01) 

 Kivehető adathordozók esetén többpéldányos tárolás, lehetőleg fizikailag elkülönített 

helyszíneken, a 3.2.4 pontban leírtaknak megfelelően. 

Figyelembe kell venni, hogy a 335/2005 Korm. rendelet 43. §-a egyes adatokra 

(érkeztető nyilvántartás, iktatókönyv, adatállományok és az elektronikus 

dokumentumok) előírja a külön adathordozón másolatként, tűzbiztos helyen történő 

tárolást 
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3.6. NEM IKTATÁSSAL NYILVÁNTARTOTT ÁLLOMÁNYOK MEGŐRZÉSE 

A szervezeteknek mindent meg kell tenniük, hogy a nem iktatással nyilvántartott 

állományaik is olvashatóak maradjanak, amennyiben azok maradandó értéket 

képviselnek. 

A hagyományos értelemben vett, iratkezelő rendszerben kezelt elektronikus iratokon túl 

(amelyek exportálása a KIB 28. számú ajánlása alapján egységesen megoldható) 

megoldandó a következő típusú állományok megőrzése, és olvashatóságának fenntartása: 

 Relációs adatbázisok 

 Elektronikus levelek 

 Egyéb fájlok, pl. fotók, filmek, tervrajzok, műszaki rajzok 

 

3.6.1. RELÁCIÓS ADATBÁZISOK 

A relációs adatbázisok (Oracle, Microsoft SQL Server, Microsoft Access) leírására a Svájci 

Szövetségi Levéltár által közzétett SIARD55 formátum. Ez alkalmas arra, hogy az exportált 

adatbázis tetszőleges adatbázis-kezelőbe importálható legyen, de nem nyújt megoldást az 

adatbázis tartalmának értelmezésére, nem hozza magával az alkalmazás funkcionalitását. 

(A funkcionalitás fenntartása nem elvárás, de az adatstruktúra értelmezéséhez szükséges 

információk megőrzésére szükség van). Probléma továbbá, hogy nem támogatja egyes 

széles körben elterjedt adatbázis-kezelők, pl. a MySQL adatbázisok exportálását56. (A 

MySQL adatbázisok vonatkozásában rendelkezésre áll több olyan eszköz, amely SQL 

szabvány szerinti szöveges állományba (végrehajtható SQL scriptbe) exportálja az 

adatbázist (pl. mysqldump)). 

Ahhoz, hogy az adatbázis tartalma a keletkeztető alkalmazás nélkül is értelmezhető legyen, 

jelenleg a következő megoldások kínálkoznak: 

 Az eredeti adatstruktúra (SIARD vagy szöveges export) megtartása, valamint az 

adatmodell, és az értelmezési/kereséshez használható információk leírása. A 

rendszert ebben az esetben olyan szinten le kell dokumentálni, hogy az adatmodell, 

az abban meglevő összefüggések egy – megfelelő informatikai ismeretekkel 

rendelkező - levéltári kutató számára is értelmezhetők legyenek. 

 Egyszerűsített (szabványos formátumra hozott) struktúra, amennyiben ilyen 

rendelkezésre áll (pl. iratkezelés tekintetében a KIB28). 

 Dokumentum-generálás: amennyiben a fenti opciók egyike sem járható, a rendszer 

lehetőségeinek, korlátainak felmérése után az illetékes levéltárral egyeztetendők a 

következők: 

o Milyen adattartalommal történjen a dokumentum-generálás? 

o Milyen nézetek szerint készüljenek a dokumentumok? 

o Milyen formátumot alkalmazzon az iratképző? 

 

                                                 
55 

http://www.bar.admin.ch/dienstleistungen/00823/00825/index.html?lang=en&download=M3wBPgDB/8ull6Du3

6WenojQ1NTTjaXZnqWfVp3Uhmfhnapmmc7Zi6rZnqCkkIN0hHx+bKbXrZ6lhuDZz8mMps2gpKfo 
56 http://www.openplanetsfoundation.org/system/files/Database%20archiving%20review.pdf 
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A fenti probléma súlyának csökkentése érdekében szükséges a szakrendszerek 

bevezetésének előzetes levéltári egyeztetése, amely során az adattartalom felmérésre, az 

átadási formátum pedig egyeztetésre kerülhet  

 

3.6.2. ELEKTRONIKUS LEVELEK (EMAIL) 

Az elektronikus levelek esetében az alábbi fő problémák merülnek fel: 

3.6.2.1. ADATVÉDELMI KÉRDÉSEK 

Az email fiókokban jellemzően keverednek a magánjellegű, és a szerv működéséhez 
kapcsolódó elektronikus levelek. Szabályzatban kell rögzíteni azokat az elvárásokat, 
amelyek ezek szétválasztását lehetővé teszik. Erre az alábbi lehetőségek kínálkoznak: 

 A szervezet által biztosított email fiókon keresztül folytatott magánlevelezés tilalma. 

Ez a megoldás általában nehézkes, nem ellenőrizhető, gyakorlatilag betarthatatlan, 

demotiváló, és a gyakorlatban oda vezet, hogy a munkatársak más, nagyobb 

biztonsági kockázatot jelentő csatornákat (webmail, chat, közösségi oldalak, stb.) 

kezdenek használni. 

 A magánjellegű és hivatalos levelezés szétválasztásának előírása a szervezet 

valamely (pl. informatikai vagy iratkezelési) szabályzatában. Ez a megoldás akkor 

vezet eredményre, ha rendelkezésre állnak a megvalósítást támogató eszközök (pl. 

engedélyezett a fiókon belüli almappák létrehozása, automatikus szűrők 

definiálhatók). Ezek a legtöbb korszerű levelező szoftverben már létező funkciók. 

Bármely megoldást is alkalmazza a szerv, a következők betartása szükséges 

 Elő kell írni, hogy mely hivatalos levelek nem törölhetők (pl. tárgy vagy küldő szerint, 

esetleg általánosan). 

 A munkatársak számára egyértelművé kell tenni, hogy a szabályok be nem tartása 

azzal jár, hogy magánjellegű levelezésük is levéltári anyag részévé válhat, és ki kell 

zárni a szervezet ezzel kapcsolatos felelősségét. 

 Egyértelműen elő kell írni, hogy melyek azok a levelek, amelyek törölhetők (pl. 

kéretlen, nem személyre szóló reklámlevelek, rendszer-értesítések az email fiók 

telítettségéről, stb.) 

 Biztosítani kell a hivatalos levelek megőrzéséhez szükséges eszközöket (ez lehet az 

email fiókot támogató megfelelő méretű tárhely, vagy archiváló-eszköz és az archívok 

megőrzése (archív alatt itt az email fiókból kiemelt, más tárhelyen tárolt email-

exportokat értjük). 

 

3.6.2.2. HOSSZÚ TÁVÚ MEGŐRZÉS TECHNIKAI PROBLÉMÁJA 

A levelező szoftverek számos formátumot használnak az email fiókok tárolására. Míg pl. a 

Microsoft Outlook saját, nem szabványos formátumot alkalmaz, más rendszerek az 

emaileket külön, MIME specifikációnak megfelelő szöveges formátumokban tárolják. 

Amennyiben az alkalmazott szoftver nem szabványos (kvázi-szabványos, MIME formátumú) 

megoldást alkalmaz, az archiválandó emailek esetében a dokumentum-generálás a 
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követendő megoldás. Ebben az esetben az archiválást a MIME57 formátum szerinti szöveges 

fájlba kell végezni, ez biztosítja a hosszú távú, levelező-szoftver független megnyithatóságot. 

Minden esetben (azaz az emaileket szabványos formában tároló szoftver esetén is) 

figyelmet kell fordítani a csatolmányok exportálására (a csatolmány típusának megfelelő 

támogatott formátumba), azok olvashatóságának fenntartására, és az elektronikus levél és a 

csatolmány egyértelmű megfeleltetésére (ez megoldható elnevezési konvencióval, megfelelő 

könyvtár-struktúrával, vagy az emailek és csatolmányok közötti kapcsolatok egyéb 

nyilvántartásával). 

Az email fiókok archiválása során az alábbi metaadatok elmentése szükséges: 

 Az email fiók használója (név, szerepkör, szervezet) 

 Az email fiók címzésére használható címek, aliasok 

 A levelezés időszaka 

Az egyes üzenetek konkrét metaadatai (dátum, tárgy, küldő, címzett) MIME formátumban 

történő tárolás esetén az állományban, szövegesen kereshető módon rendelkezésre állnak. 

 

Egyéb fájlok 

A maradandó értékű, de nem iktatott elektronikus állományok tárolási, megőrzési 

követelmények alapvetően megegyeznek az iktatott iratokra vonatkozó követelményekkel. A 

különbség az állományok nyilvántartási követelményeiben tér el. 

Követelmények: 

 Az ilyen állományok tárolására használt könyvtár-struktúrák és adatbázisok legyenek 

dokumentáltak 

 A fájlok elnevezése (amennyiben erre a szervnek befolyása van) egységes, 

dokumentált elnevezési konvenciót kövessen 

 A tárolási hely vagy az elnevezés egyértelműen utaljon az állomány maradandó 

értékére 

 Amennyiben ezt az operációs rendszer lehetővé teszi, az ilyen állományok csak 

olvasásra legyenek megnyithatók (read-only flag). 

 

  

                                                 
57 A MIME formátumot a következő RFC-k írják le:  RFC 2045, RFC 2046, RFC 2047, RFC 4288, RFC 4289,  
RFC 2049 

http://tools.ietf.org/html/rfc2045
http://tools.ietf.org/html/rfc2046
http://tools.ietf.org/html/rfc2047
http://tools.ietf.org/html/rfc4288
http://tools.ietf.org/html/rfc4289
http://tools.ietf.org/html/rfc2049
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4. MELLÉKLETEK 

4.1. IRATOT KEZELŐ SZOFTVER BEJELENTLÉSEKOR SZÜKSÉGES 

ADATOK 

Új, iratokat (beleértve az adatbázisokat és nem iktatott iratokat is) kezelő szoftver levéltárak 

felé történő bejelentésekor az alábbi adatok megadása szükséges: 

 Bejelentő 

 Bevezetni tervezett szoftver adatai (megnevezés, verzió, gyártó) 

 A rendszer hatóköre (kezelt iratok leírása, hivatkozás irattári tételekre) 

 A rendszer célja 

 A használat elrendelője, körülményei (elrendelő, szervezeti egység, időpont), 

valamint a felhasználás módját 

 Használat megkezdésének időpontja 

 Nyilatkozat arról, hogy a szoftver megfelel a jogszabályi követelményeknek 

 

 

4.2. AZ OLVASHATÓSÁGHOZ SZÜKSÉGES METAADATOK XML SÉMÁJA 

<xs:schema elementFormDefault="qualified" 

xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema"> 

  <xs:element name="TechnikaiKornyezetek"> 

    <xs:complexType> 

      <xs:sequence> 

        <xs:element minOccurs="0" maxOccurs="unbounded" 

name="TechnikaiKornyezet" type="TechnikaiKornyezetTipus" /> 

      </xs:sequence> 

    </xs:complexType> 

  </xs:element> 

  <xs:element name="Allomanyok"> 

    <xs:complexType> 

      <xs:sequence> 

        <xs:element minOccurs="1" maxOccurs="unbounded" name="Allomany" 

type="AllomanyInformacioTipus" /> 

      </xs:sequence> 

    </xs:complexType> 

  </xs:element> 

  <xs:complexType name="TechnikaiKornyezetTipus"> 

    <xs:sequence> 

      <xs:element name="TechnikaiKornyezetID" type="xs:string"> 

        <xs:annotation> 

          <xs:documentation>A technikai kornyezet szerven belul egyedi 

azonositoja.</xs:documentation> 

        </xs:annotation> 

      </xs:element> 

      <xs:element name="Formatum"> 

        <xs:annotation> 

          <xs:documentation>Az allomany formatumanak neve es 

verzioja.</xs:documentation> 

        </xs:annotation> 

        <xs:complexType> 

          <xs:sequence> 

            <xs:element minOccurs="1" maxOccurs="1" name="MIMEType" 

type="xs:string"> 
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              <xs:annotation> 

                <xs:documentation>Pelda ertekkeszlet: 

http://www.iana.org/assignments/media-types/</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

            <xs:element minOccurs="0" maxOccurs="1" name="FormatumVerzio" 

type="xs:string" /> 

          </xs:sequence> 

        </xs:complexType> 

      </xs:element> 

      <xs:element minOccurs="0" name="KarakterKodolas" type="xs:string"> 

        <xs:annotation> 

          <xs:documentation>Az alkalmazott karakterkodolas. Ertekkeszlet: 

http://www.iana.org/assignments/character-sets</xs:documentation> 

        </xs:annotation> 

      </xs:element> 

      <xs:element minOccurs="0" maxOccurs="1" name="FeldolgozoSzoftverek"> 

        <xs:annotation> 

          <xs:documentation>Azon szoftverek felsorolasa, melyekkel a 

dokumentum megnyithato, feldolgozhato. Kotelezo, amennyiben a formatum 

alapjan nem egyertelmu es kozismert.</xs:documentation> 

        </xs:annotation> 

        <xs:complexType> 

          <xs:sequence> 

            <xs:element minOccurs="1" maxOccurs="unbounded" 

name="Szoftver"> 

              <xs:complexType> 

                <xs:sequence> 

                  <xs:element name="Gyarto" type="xs:string"> 

                    <xs:annotation> 

                      <xs:documentation>A szoftver gyartojanak teljes 

neve.</xs:documentation> 

                    </xs:annotation> 

                  </xs:element> 

                  <xs:element minOccurs="1" maxOccurs="1" name="Megnevezes" 

type="xs:string"> 

                    <xs:annotation> 

                      <xs:documentation>A szoftver teljes 

neve.</xs:documentation> 

                    </xs:annotation> 

                  </xs:element> 

                  <xs:element minOccurs="0" maxOccurs="1" name="Verzioszam" 

type="xs:string"> 

                    <xs:annotation> 

                      <xs:documentation>A szoftver 

verzioszama.</xs:documentation> 

                    </xs:annotation> 

                  </xs:element> 

                </xs:sequence> 

              </xs:complexType> 

            </xs:element> 

          </xs:sequence> 

        </xs:complexType> 

      </xs:element> 

      <xs:element minOccurs="0" name="Parameterek" type="xs:anyType"> 

        <xs:annotation> 

          <xs:documentation>Tovabbi, a technikai kornyezetet leiro egyedi 

parameterek.</xs:documentation> 

        </xs:annotation> 

      </xs:element> 

    </xs:sequence> 

  </xs:complexType> 

  <xs:complexType name="AllomanyInformacioTipus"> 
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    <xs:sequence> 

      <xs:element name="FileName" type="xs:string"> 

        <xs:annotation> 

          <xs:documentation>Az allomany teljes neve (kiterjesztessel 

egyutt).</xs:documentation> 

        </xs:annotation> 

      </xs:element> 

      <xs:element name="TechnikaiKornyezetID" type="xs:string"> 

        <xs:annotation> 

          <xs:documentation>TechnikaiKornyezetID-val hivatkozás a megfelelő 

technikai környezetre.</xs:documentation> 

        </xs:annotation> 

      </xs:element> 

      <xs:element minOccurs="0" name="EllenorzoOsszeg"> 

        <xs:complexType> 

          <xs:sequence> 

            <xs:element name="Eljaras" type="xs:string"> 

              <xs:annotation> 

                <xs:documentation>Az ellenorzo osszeg kepzesehez 

alkalmazott eljaras (pl. MD5, MD2, MD4, SHA1, SHA256, SHA384, SHA512, CRC32 

Ld. METS fileType/CHECKSUMTYPE)</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

            <xs:element name="EllenorzoOsszeg" type="xs:string"> 

              <xs:annotation> 

                <xs:documentation>Az ellenorzo osszeg (ld. METS 

fileType/CHECKSUM).</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

          </xs:sequence> 

        </xs:complexType> 

      </xs:element> 

      <xs:element minOccurs="0" maxOccurs="1" name="MigraciosTortenet"> 

        <xs:complexType> 

          <xs:sequence maxOccurs="unbounded"> 

            <xs:element name="MigracioDatuma" type="xs:date"> 

              <xs:annotation> 

                <xs:documentation>A migracio datuma</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

            <xs:element name="ForrasTechnikaiKornyezet" 

type="TechnikaiKornyezetTipus"> 

              <xs:annotation> 

                <xs:documentation>Az a technikai kornyezet, amelybol a 

migracio tortent.</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

            <xs:element name="CelTechnikaiKornyezet" 

type="TechnikaiKornyezetTipus"> 

              <xs:annotation> 

                <xs:documentation>Az a technikai kornyezet, amibe a 

migracio tortent.</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

            <xs:element name="Elrendelo" type="xs:string"> 

              <xs:annotation> 

                <xs:documentation>A migraciot elrendelo szemely es 

szervezeti egyseg.</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

            <xs:element name="Vegrehajto" type="xs:string"> 

              <xs:annotation> 
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                <xs:documentation>A migraciot vegrehajto szemely es 

szervezeti egyseg.</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

            <xs:element name="ForrasNev" type="xs:string"> 

              <xs:annotation> 

                <xs:documentation>A forrasallomany neve.</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

            <xs:element name="CelNev" type="xs:string"> 

              <xs:annotation> 

                <xs:documentation>A celallomany neve.</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

            <xs:element name="MigracioOka" type="xs:string"> 

              <xs:annotation> 

                <xs:documentation>A migracio indoka (pl. technikai 

kornyezet elavulasa).</xs:documentation> 

              </xs:annotation> 

            </xs:element> 

          </xs:sequence> 

        </xs:complexType> 

      </xs:element> 

    </xs:sequence> 

  </xs:complexType> 

</xs:schema> 


