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ALAPOK

Adatbiztonsag

Az informacids technoldgia (IT) rohamosan valtozik, folyamatosan termeli
az Uj eszkozoket (hardver) és azokon m(ikodé szoftvereket. Ennek kdszon-
het6en fennall a veszélye, hogy a régebbi eszk6zokon készitett digitalis ada-
tok idGvel olvashatatlannd valnak. Tovabbi veszélyek lehetnek a véletlen
valtoztatds vagy torlés, a rosszindulatu karokozas (pl. virustdmadas), szer-
ver-, lemez- és haldzati hibak, a technika karbantartasanak vagy infrastruk-
turdjanak hianyossagai, elavult formatumok és kezelGprogramok.

[0 Az adatvesztés elkeriilése céljabol ajanlott az adatokat tobb he-
lyen tarolni akdr egyéni munkaallomasrdl (azaz egy-egy szamito-
géprél), akar szerverek biztonsagi mentésérdl van szo.

[0 Mivel a taroloeszkdzok élettartama nem végtelen, fontos a hard-
ver (szamitégép, hordozhaté mereviemez stb.) cseréje és az ada-
tok rendszeres masolasa (,,migralasa”). A DVD, CD és a pendrive
(USB-flash-tarold) digitalis archivaldsra nem megfelel6 adathor-
dozok.

[0 A legbiztonsagosabb helyi tarolast jelenleg a haldozati meghajtok
(NAS) jelentik, f6ként azok, amelyekben tobb merevelemez talal-
hatd, és ugy akaddlyozzak meg a meghibasodasbdl ered6 adat-
vesztést, hogy az egyik meghajton taldlhaté adatokat rendszere-
sen egy vagy tobb masikra is tlikrozik (pl. felh6 alapud vagy RAID
technoldgiaval). igy a fajlok akkor is megmaradnak, ha az egyik
meghajté meghibasodik.

[0 A kulsé szolgaltatok altal nyujtott un. felhGalapu tarolas (cloud)
adatbiztonsagi és adatvédelmi okokbdl nem ajanlott archivalas
céljara. Az ilyen felhé els6sorban az adatmegosztast szolgalja.

Raktarozas és iratkezelés

Az archivélandd digitdlis tartalmak atlathatd rendezettséget és megfeleld
elnevezést kivannak. A j6 digitdlis raktdrozas nemcsak a jogbiztonsag és a
munkafolyamatok hatékonysdga miatt fontos, hanem a kés6bbi levéltari



tdrolasnak (archivalasnak) is elengedhetetlen el6feltétele. Rendezett iratke-
zelés nélkil a valogatas és az archivalds munkajat nagyon nehéz elvégezni.

A digitalis iratkezelés kulcsa a digitalis tartalmak taroldsa és kiegészit6 in-
formdacidkkal (metaadatokkal) torténd elldatdsa. Az iratkezelést nagyban
megkonnyitik a tartalomkezel6 rendszerek (document management
systems, DMS), kilén6sen olyan munkahelyeken, ahol tébb kiilonb6zé rész-
leg dolgozik ugyanazokkal az aktdkkal. A DMS-ek segitik és kovetik az Ugy-
menetet, ezért az iratkezelés rendje ezek szamara is alapvetd. Ha valahol
bevezetésre keriil egy DMS, a digitdlis iratkezelés és a hosszu tava megbrzés
(archivalas) szempontjait is figyelembe kell venni.

Tarolas és digitalis archivalas

Az archivalds nem puszta megbrzés, hanem egy olyan eljaras, amelyet gya-
korlati és jogi szempontok is befolydsolnak. A levéltarnak strukturaja és
mikodési keretfeltételei vannak, amelyeket a levéltari miikodési szabalyzat
rogzit.

A digitalis archivalas esetében a hagyomanyos levéltari feldolgozas l1épéseit
elektronikusan kell elvégezni.

[0 Begydijtés (az archivalandé digitalis objektumok megkeresése és
Osszegylijtése)

Ertékelés (dontés a megtartdsrol vagy selejtezésrdl)

Rendezés (a megtartott iratok megfelel6 rendbe sorolasa)
Segédletkészités (a digitdlis objektumokat, egységeket leird
,metaadatok” készitése, illetve azokbol jegyzékek készitése)
Konzervalads (megfelel6 formatumba konvertalds és a megGrzés
Megdbrzés (adatvédelem és adatbiztonsag)

Haszndlat (az objektumok olvashatésaganak megbrzése és a hoz-
zaférés szabalyozasa)
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Az adatok rendszeren belili hosszu tava taroldsa még nem egyenl6 a digita-
lis archivalassal. Utdbbihoz hozzatartozik a kontextus (tehat az egyes iratok
helye a rendszeren beliil) és a metaadatok (a levéltari leirds) véltozatlan,
hitelesitett és biztonsagos megdrzése, és a felhasznaldk hozzaférésének
szabalyozasa is.



Egy megbizhatd digitalis archivum kiépitése és fenntartasa olyan szabdlyo-
zasokat is kivan, amelyeket nem lehet egyetlen taroladsi rendszer és egyet-
len szerzetesi intézmény titkarsaganak keretei k6zott megvaldsitani. Ezért
fontos az egyhdzi — és azon beliil a szerzetesi — levéltarak munkatdrsainak
intenziv egyUttmikodése, hogy koz0s iranyelveket és megoldasokat lehes-
sen kidolgozni a szerzetesi intézmények digitalis irott 6rokségének tartds
megGrzésére.

VEZERFONAL

Az intézmények és személyek altal — papiron vagy elektronikus formatum-
ban — létrehozott iratok 6sszességét, valamint a megGrzésiikre, raktaroza-
sukra és tarolasukra szolgalé rendszert egyiitt iratkezelésnek nevezziik.

Az iratkezelés gondoskodik arrdl, hogy a dontések és tevékenységek kovet-
het6ek maradjanak. Ez az eldljardi és igazgatasban torténd személycserék
soran kuléndsen fontos.

Az iratkezelés garantdlja a jogbiztonsagot és a folyamatossagot. Biztositja a
formai hidnyossagok elkerilését, a dokumentumok sértetlenségét és meg-
bizhatésagat, illetve megvédi 6ket a jogosulatlan hozzaféréstél.

A dokumentumok megérzésre eldirt id6tartamanak lejartat kovetéen, vagy
ha a napi Ugyintézéshez mar nem sziikségesek, leselejtezik és archivaljak
vagy megsemmisitik 6ket.

Digitalis iratkezelési rendszer felallitasa

Az iratkezelés eloljaroi feladat. Ezért a felelGs eldljard dont arrdl, hogy mely
informacidkat kell feldolgozni, megébrizni és elérhet6vé tenni. A levéltar
felelGsét be kell vonni a digitélis iratkezelési rendszer (struktura) felallitasa-
ba, mert ez képezi a levéltari megbrzés (archivalds) alapjat. Az aldbbiakban
csupan néhany fontos alapelvet emeliink ki.

0. lépés: A proveniencia elve

Vegylk szamba a rendhez (rendtartomanyhoz) tartozé kozosségeket, in-
tézményeket és személyeket, amelyeknek 6nallé iratkezelésiik van. llyenek
lehetnek:
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Tartomanyfénokség (apatsag, prépostsag stb.)

Helyi kozosség (rendhdz, kolostor, kozosség stb.)

Oktatasi intézmény (iskola, dvoda stb.)

Pasztoralis intézmény (plébania, lelkigyakorlatos haz stb.)
Szocidlis intézmény

Gazdasagi vallalkozas (forprofit, nonprofit, vagyonkezeld, stb.)
Szerzetes (személyi hagyaték)

Ezeknek kiilon gydjtott iratait utdlag se keverjik 6ssze egymassal. Tehat pl.
a tartomanyfénokségen az egyik kolostorra vonatkozé iratok kiilon kezelen-
dék a kolostor sajat irattaratol, akkor is, ha mar mindkett6t egy helyen 6r-
zik.
Viszont, ha egy intézményen beliil tébben kezelnek iratokat (pl. a tarto-
manyfénok, titkar, 6kondémus, jogtandcsos stb.), és az lgyek atfedik egy-
mast, ezek az iratok egyltt kezelhet6k (f6ként ha kozosen iktatjak Gket).

1. lépés: Rendszer feldllitdasa

Készitsen jegyzéket a rendi intézmény vagy kdzosség (tartomanyfénokség,
apatsag) minden feladatkorérdl. Pl.

OO0O00o0OOO

Konzisztérium (definitorium, stb.)
Novendékek (noviciatus, junioratus)
Gazdasagi/pénziigyi osztaly/iroda/ugyek
Epitési osztaly/iroda/ligyek
Uzemeltetési osztaly/épiiletgondnoksag
Konyha és vendéglatas

Kultdra és turizmus

Allitsa ezeket hierarchikus rendszerbe, tehat alkosson sorozatokat, alsoro-
zatokat. A rendszer olyan legyen, hogy a jov6ben kdonnyen bele lehessen
illeszteni Uj intézményeket, feladatkoroket is.

1. Testiiletek

01_testuletek

1.1. Kaptalan

01_kaptalan

1.2. Konzisztérium (definitorium)

02_konzisztorium

2. Levelezés (altalanos iratok)

02_levelezes

2.1 Bels6 kapcsolatok

01_belso_kapcsolatok
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2.1.1. Korlevelek

01_korlevelek

2.1.2. Budapesti kozosség

02_budapesti_kozosseg

2.1.3. Esztergomi kdz6sség

03_esztergomi_kozosseg

2.1.4. Noviciatus

04_noviciatus

2.1.5. Novendékhaz

05_novendekhaz

2.1.6. Rendtarsak

06_rendtarsak

2.2. Intézmények

02_intezmenyek

2.2.1. Gyermek Jézus Ovoda

01_gyermek_jezus_ovoda

2.2.2. Szocialis segit6szolgalat

02_szocialis_segitoszolgalat

2.2.3. Szentkuti zarandokhaz

03_szentkuti_zarandokhaz

2.3. Kiilsé kapcsolatok

03_kulso_kapcsolatok

2.3.1. Szerzetesi konferencia

01_szerzetesi_konferencia

2.3.2. Ordinariusok

02_ordinariusok

2.3.3. Allami hatésagok

03_allami_hatosagok

2.3.4. Szerzetesrendek

04_szerzetesrendek

2.3.5. Testiiletek, maganosok

05_testuletek_maganosok

3. Vizitacidk

03_vizitaciok

4. Gazdasagi iratok

04_gazdasagi_iratok

4.1. Pénzigyi iratok

01_penzugyi_iratok

4.2. Ingatlaniigyek

02_ingatlanugyek

4.3. Epitkezések

03_epitkezesek

4.4, Leltarak

04 _leltarak

Hasznaljon minél egyszeriibb rendszert, ahol kevesebb sorozat, alsorozat

taldlhatd. A sorozatokon beliil egyes évek (id6korok) vagy kilon tigyek sza-

mara kilon almappak hozhatdk létre, mint pl.

2014-05-31-Pedagogiai_konferencia

2002-2003-Turisztikai_fejlesztesi_palyazat

2004-2008-Levelezes




2. lépés: Az iratok beosztdsa

Készitsen egy listat azokrdl az iratfajtakrél, amelyek az egyes feladatkorok-
nél és tisztségvisel6knél el6fordulnak. Ossza be az 6sszegyijtott tételeket az
egyes tematikus egységekhez. PI.

2.1.4. Novendékhaz Novendékek jegyzéke
Novendékhazi statutumok, hazi-
rendek

A prefektus/prefekta jelentései
2.1.5. Rendtarsak Szerzetesek anyakonyvei
Név- és feladatjegyzékek (tabulae,
familiae, catalogi, névtarak stb.)
Személyes aktak (személyi dosszi-
ék)
2.2.3. Szentkuti zarandokhaz Etkezési tervek
Koltségvetések és elszamolasok
Vendégkonyvek
Szobafoglaldsok
Leltarak
Dontse el, hogy ezek az iratokat sziikséges-e kinyomtatni vagy sem. A papi-
ron levé (kinyomtatott) iratokat tartalmazé taroldkat (doboz, dosszié) és a

digitalis fajlokat tartalmazé mappakat (konyvtar, folder, directory) ugyanugy
nevezze el, illetve ugyanolyan szdammal lassa el.

3. lépés: Metaadatok

A metaadatok olyan informdacidk, amelyek a digitdlis objektumokat (fajlo-
kat) leirjak és meghatarozzak. Metaadat lehet példdul egy objektum tarolasi
helye az iratkezelésben, mert ez koti 6ssze az egyes objektumokat az iratke-
zelési strukturaval. Tovdbbi metaadatok tartalmazhatjak az irat keletkezé-
sével és feldolgozasaval kapcsolatos informacidkat, példaul a felel6séket és
illetékeseket (névsorok, el6ljarék és tanacsosok jegyzéke stb.). Technikai
metaadat lehet az objektum formatuma és mérete.

JPEG és TIFF formatumu képek esetében maguk a képfajlok is tartal-
mazhatnak metaadatokat az IPTC szabvany szerint. Ez a formatum fel-
irat (caption), cimsor (headline), szerzé (byline) stb. mezGket tartalmaz.



A metaadatok az ingyenes XnView, IrfanView képkezel6 szoftverekkel
szerkeszthet6k. A DOCX, PDF formatumu fdjloknak szintén vannak sa-
jat metaadataik (F3jl > Tulajdonsagok menipont alatt).

4. |épés: Ertékelés és tdrolds

Dontse el, hogy mely iratok lesznek megtartanddk a térvényileg meghataro-
zott meg@Brzési id6n tul is, és melyeket kell kiselejtezni. Ezt a dontést a levél-
tarosnak kell meghoznia, aki nemcsak jogi és igazgatastechnikai szempon-
tokat vesz figyelembe, hanem ismeri a levéltar kialakult gyakorlatat, profil-

jat, arrdl, hogy mit 6rizzenek meg a rend torténeti emlékezetében a joven-
dé nemzedékek szdmara.

Levéltari profil

A levéltar sajatossagat azok az alapelvek adjak, amelyeket a levéltari
anyag osszegyUjtésénél alkalmaztak. Ez vonatkozik rendkormanyzati és
intézményi igazgatdsi iratok atvételére, okleveleknek és jogbiztositd
iratoknak a levéltarban, mint biztos helyen valé elhelyezésére, vala-
mint kéziratoknak és képeknek dokumentacios célbdl valé gydjtésére.
A levéltari profil megkonnyiti a selejtezési dontéseket, és biztositja a
hagyomdnyképzédés folyamatossagat.

A megdbrzendé digitalis objektumoknal figyeljen a megfelel6 taroldeszkozre
és a hozzaférési jogokra. A személyes adatok, amelyek az adatvédelmi jog-
szabalyok szerint torlend6k lennének, kézérdekd archivalds céljabdl tovabb
is tarolhaték. Ehhez azonban az szlikséges, hogy az adatokhoz valé hozzafé-
rés modjat kutatasi szabalyzat rogzitse.

A helyes tarolas

0 A megbrzend6 széveges adatallomanyokat (szovegfajlokat) tarol-
ja PDF (ezen belul ha lehet PDF/A) formaban.

[0 Az emaileket és mas elektronikus iratokat (mint pl. Excel tablaza-
tok, PowerPoint prezentdacidk, stb.) is, amelyek meg6rzendék, ta-
rolja PDF formaban is.

0 A digitalis képeket, amelyek megérzendbk, tarolja szabvanyos
TIFF (.tif) vagy JPEG (.jpg) formaban.

[0 Az audiovizualis adatallomanyokat (hangok, mozgdképek) lehetd-
leg ne jogvédett (proprietary), hanem nyilt formatumokban tdrol-



ja, mint pl. WaveFile (.wav), Motion JPEG 2000 (.mj2), Ogg Vorbis
(.ogg).

A fdjlok helyes elnevezése
[0 Hasznaljon rovid fajlneveket:

rossz: Fartomanyi-kiptalan—2017-szept—13-dnr-napirend-doc
helyes: 2017-09-13-kaptalani_napirend.pdf

0  Figyeljen ra, hogy mappak és almappak neve ne legyen tulsago-
san hosszu, mert ezek is részei az elérési Utvonalnak (webcim).
0 Ne legyen benne sz6koz, csak alahlizas

példaul: mutargyak_leltara.pdf

[0 Lehetéleg ne legyen benne ékezetes bet(i.

[0 Ne legyenek benne irasjelek és kllonleges karakterek (pont, zaro-
jelek, kérdéjel, R).

[0 Csak kisbetiiket hasznaljon.

Adatvédelem és levéltar

Az egyhazjog elGirja az egyhazi intézményeknek, hogy levéltarat rendezze-
nek be, és tartsanak fonn. Az Egyhazi Térvénykonyv erre vonatkozé kanon-
jai (CIC 486-491, 535) nemcsak az egyhazmegyékre vonatkoznak, hanem a
rendi kozosségekre is. Az egyhazi levéltarak jogi, torténelmi és pasztoralis
célokat szolgdlnak.

Egy levéltarban analdg és digitalis iratokat, azaz papirra készilt dokumen-
tumokat, képeket, mozgdkép- és hanghordozdkat 6riznek, tartdsan, tehat
elvileg mindorokre. Nem tartoznak tehdt ide azok az iratok, amelyeket csak
jogszabdlyban meghatarozott ideig kell 6rizni.

Személyes adatok az egyhazkormanyzati, igazgatdsi munka soran csak meg-
hatarozott célokra gytjthet6k. Pl. személyi lapok azért készitheték, hogy
lehetévé tegyék a bérszamfejtést. Amikor ez a cél mar nem all fonn, az ada-
tokat az altaldnos adatvédelmi rendelet (GDPR) szerint torolni kell. Ez aldl
kivételt képeznek a rendtagok adatai, még akkor is, ha kiléptek, valamint az
egyhdzi anyakonyvek, még az egyhdazbdl kilépettek esetében is. Ezek min-
den esetben tovabb Grizhetdk és tarolhatdk. Ez a rendelet egyébként is csak
él6 személyekre vonatkozik, az adatvédelem a személy haldlaval véget ér.
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A GDPR azonban lehet6vé teszi a meg6rzést azutan is, hogy az adatgydijtés
eredeti célja megszlint, méghozza ,kozérdek( archivalas céljabol” (GDPR,
89. §).

A szerzetesi kdzOsségek iratanyaganak megmaradasa kozérdeket szolgal,
mert ezek a kozosségek fontos tarsadalmi feladatot toltenek be, kdzjogi
testiletek, levéltaraik pedig nyilvdnos maganlevéltarak, illetve védettség
alatt allnak.

Ez képezheti a jogi alapjat annak, hogy egy szerzetesi k6zosség személyes
adatokat a meghatarozott célon tul is tarolhat, levéltari célokra.

A levéltarat a rend sajat joga kell, hogy szabdlyozza. Mivel szerzetesi k6z0s-
ségek sajat alkotmanyai vagy reguldi a levéltarakat csak emlités szintjén
vagy egyaltalan nem szabalyozzak, sziikség van egy levéltari miikddési sza-
balyzatra, amely meghatdrozza a levéltarért felelGs személyeket, az iratok
levéltarba kerilésének rendjét, valamint szabalyozza az iratok biztonsagat
és hozzaférhetGségét.

Mivel az archivalds céljanak a GDPR szerint a kézérdeket kell szolgdlnia, ez
azt jelenti, hogy valahogyan biztositani kell a levéltar hozzaférhetGségét
kiils6k szamdra is. Ezért azt ajanljuk a rendi kozosségeknek, hogy tegyék
levéltaraikat hozzaférhet6vé a tudomanyos kutatds szamara. Ez nem jelenti
azt, hogy egy kutatd kérésére a rendi kozosségeknek barmit meg kellene
mutatniuk, hanem csak azt, amit a levéltari (kutatasi) szabalyzat megenged.
Eszerint lehetnek id6beli korlatok (védett id6), és nem kell hozzaférhet6vé
tenni a rendezetlen, selejtezetlen vagy segédlet nélkiili iratokat.
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