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A scopeArchiv 6t éve a Magyar Nemzeti Levéltarban

Eldszo

Az Elektronikus Levéltari projekt (EKOP-1.2.8-08-2008-0001) keretében 2009-2013
kozott megtortént a levéltari folyamatok egésze informatikai tamogatasanak kialaki-
tasa.! A megvalosult rendszer tartalmazza mind a papir alapu levéltari iratok nyil-
vantartasi és leirasi adatainak kezelését (scopeArchiv), mind a digitalis masolatok
és az elektronikus iratok teljes korti kezeléséhez, tartos informatikai megdrzéséhez
szlikséges eszkozoket és feldolgozo eljarasokat (Preservica).” Az Elektronikus Levéltar
alapinfrastrukturajat tizemeltetésért felel3s szerepkorben a Nemzeti Infokommunika-
ciés Szolgaltatd Zrt. (NISZ) biztositja. A szolgaltatasok teljeskortien jelenleg a Magyar
Nemzeti Levéltarban (MNL) és Budapest Févaros Levéltaraban (BFL) érhetéek el.?

2013-ban az Orszagos Levéltarban (OL) a 18/2013. (10.31) szamu féigazgatoi uta-
sitas, 2015-ben az MNL megyei tagintézményeiben pedig a 14/2015. (10.15.) szamu
f6igazgatoi utasitds vezette be a scopeArchivot. Az utasitasok értelmében kotelezd
a szervnyilvantartast, a torzskonyvi nyilvantartast, a kiilonb6z6 naplokat (gyarapo-
dasi, fogyatéki, letéti, kolcsonzési, dtmeneti) és a raktari nyilvantartasokat elektronikus
modon a szakrendszerben végezni. A kutatdszolgalati nyilvantartasok adminisztra-
lasa az OL-ban szintén a scopeArchivban torténik, mig a megyei tagintézményekre
vonatkozé féigazgatoi utasitds a funkciok hasznalatba vételét késdbbre halasztja.
A beiratkozott kutatok szamara biztositott online kérélapleadasi funkcidt egyelére
csak a BFL hasznalja, az MNL-ben annak ellenére, hogy a technikai feltételek adottak,
még nincs bevezetve.

Az MNL , Kézigazgatasi eljarasokhoz kapcsolodo levéltari szolgaltatas fejlesztése”
projektje (KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2016-00011) révén 2017-ben elindult az e-levél-
tari rendszer alkalmazasfejlesztése. A projekt célja az allampolgarok és a kozigazgatasi
intézményrendszer szamara nyujtott szolgaltatasok egyszerisitése, elektronizalasa és
orszagos kiterjesztése.* Ehhez sziikséges a szakrendszerek szolgéltatas-bévitése, a kuta-
tok, tigyfelek tajékoztatasat, kutatdsat és megkereséseit tamogatd publikus feliiletének

! Horvéth J., 2013: 31-38.

2 2018-as frissités el6tti elnevezése: Tessella Safety Deposit Box, roviden: SDB
* http://mnl.gov.hu/mnl/szkk/elektronikus_leveltar_projekt

* http://mnl.gov.hu/kofop
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felhasznalobarattd tétele. A fejlesztések segitségével az MNL a hivatali iigyek intézé-
séhez automatikusan biztositja majd a kérelmez6 vagy az tigyintézé szervek részére a
szlikséges igazolo iratanyagot. A fejlesztési elképzelésekbdl sszeallitott kovetelmény-
jegyzék elkészitését széleskorti, az MNL és a BFL kozotti szakmai egyeztetés kisérte.

Az alkalmazasfejlesztés lehetdséget teremtett arra, hogy a szakrendszert az MNL
igényeihez igazitsuk. A munka kovetelményjegyzékének osszedllitasdhoz viszont
elengedhetetlen volt a levéltarszakmai alapelvek figyelembevétele mellett a beveze-
tés Ota szerzett gyakorlati tapasztalatok Osszegytjtése és értelmezése is. A munka-
folyamat soran fogalmazdédott meg jelen cikk szerzéiben® az elhatdrozas, hogy atte-
kintsék az elmult 6t év tanulsagait és értékeljék a levéltari nyilvantartd szakrendszer
(scopeArchiv) bevezetését és alkalmazdasat az MNL-ben.

Mi is az a scopeArchiv?
Nemzetkozi szakrendszer

A scopeArchiv egy svajci gyartasu szoftver, amely célkitlizése alapjan mind a koz-
levéltarak, mind a magénlevéltarak szamara teljes korti megoldast kinal nyilvan-
tartasaik vezetésére.® Eurdpa-szerte ismert szakrendszer, hasznaljak nemzeti levél-
tarakban (példaul Albania, Liechtenstein, Luxemburg, Ausztria, Romania, Svdjc,
Szlovénia) svdjci kantoni és német tartomanyi levéltarakban,” varosi (Amszterdam,
Drezda, Mannheim, Miinchen, Olten, Riehen, Saarbriicken, Schaffhausen, Vaduz,
Winterthur, Ziirich stb.) és egyetemi (példaul Freiburgi és Bécsi Egyetemi Levéltar)
fenntartasd intézményekben.®

A szakrendszer segitségével az irat utja keletkezésétdl (szervnyilvantartas) le-
véltarba kertiléséig (gyarapitas és torzskonyvezés) és kutatasaig (kutatdszolgalati
adminisztracié és online kérésleadasi lehetdség) végigkisérhetd. Ekozben egy tipu-
su adatot csak egyszer kell rogziteni (példaul szerv/iratképzé neve, kutaté neve),
mert hivatkozasok révén az egymassal 6sszefliggd rekordok kapcsolatban allnak.

* Dr. Kohut Séra igazgatdhelyettes a Nemzetkozi Kapcsolatok és Eurdpai Unids Projektek Igazgatosagan.
Az alkalmazasfejlesztés koordinatora, a scopeArchiv MNL-es felhaszndloi kézikonyvének szerzdje
és rendszeres oktatdja. Dr. Laczlavik Gyorgy f6osztalyvezetd az Orszagos Levéltar Maganlevéltarak
és gylijtemények fGosztilyan, a scopeArchiv bevezetésekor részt vett a szakrendszer tesztelésében,
paraméterezésében. Emellett évek 6ta oktatja hasznalatat.

¢ https://www.scope.ch/de/produkte/systemkonzept.html. Eurépaban (elsésorban német nyelvterii-
leten) az alabbi szoftverek hasznalatosak még: ACTApro, Anton, archium, archivis pro, ArciSoft,
ARIADNE, AUGIAS-Archiv, AVP, CMI STAR, Dachs, Faust Entry-Faust Professional, atom, Doxis4,
MAIS-Flexis-MAIS-Internet, Midosa XML, Novalnfo Archiv- und Bibliotheksverwaltung, V.E.R.A. stb.
Az Ausztridban hasznalt rendszerekr6l 1d. b6vebben Laczlavik-Sagi-Telek, 2018: 49-65.

7 A scopeArchiv Sachsen-Anhalt tartomanyi levéltarba torténé bevezetésérél 1d. Heiden, 2004: 95-120.

& A referenciak tételes listajat 1d. https://www.scope.ch/de/referenzen.html
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Emellett lehetévé teszi, hogy az iratanyag leirdsa megfeleljen az Altalénos Levél-
tari Leiras Nemzetkozi Szabvanyanak (ISAD(G), Genearal International Standard
Archival Description). Az export funkciok segitségével egyrészt a nyilvantartas ak-
tudlis allapotardl felhasznaldbarat xIs formatumban kinyerhetjiik az adatokat, mas-
részt tomegesen migralhatjuk is egy masik szakrendszerbe.

A scopeArchiv a nyilvantartas leirdsara szolgal, ugyanakkor szinkronizacié és
linkkapcsolatok révén oOsszekottetésben all az MNL archivald keretrendszerével,
a Preservicaval. Ennek koszonhet6en nemcsak a scopeArchivban létrehozott leirasi
egységek hierarchidja jelenik meg a Preservicaban, hanem a leirasi egység tirlapjan
a megfelel6 adatmezdben feltiintethetjiik a betoltott digitalis tartalom linkjét, aminek
segitségével eljuthatunk a keresett fdjlokhoz.

A scopeArchiv felépitése

A scopeArchiv kozponti komponensei az Grlapok, amelyek elére tervezett kitoltet-
len helyek, vagyis adatelemek segitségével biztositjak a levéltari irat ISAD(G) szab-
vanynak megfeleléen torténd leirasat, illetve a levéltari folyamatok adminisztralasat.
Az adatmezOket tehat a nyilvantartdsi célnak megfelel6en tirlaphoz rendeljiik, pél-
daul a Jelzet mez6t az ISAD(G) tGrlaphoz a torzskonyvi nyilvantartas vezetésére
szolgald Leirasi egységek modulban, vagy a Jogcim adatmez6t az allomanygyara-
podast menedzselé Gyarapodas modul Tovabbi informaciok trlapjahoz. Az adat-
mez8k lehetnek szovegesek, elére definidlt értékkészletek (legordiild lista), illetve
megadott formatumuak (datum, egész szam, fix pontos szam, stb.). Uj adatmezo6k is
telvehetOk, illetve az tirlapon megjelend adatmezdk kore is mdédosithato.

1. A scopeArchiv adatmodellje

ADATELEMEK

Urlap

Modul
Levéltari feladat Levéltari feladat

Modul
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Az trlapok pedig modulokba’® rendezédnek. A napi levéltarosi munka soran a ko-
vetkez6 modulokat hasznaljuk (az MNL altal igénybe nem vett modulok bemutatasat
jelen irasban mell6zziik):

® Leirdsi egységek

Torzskonyvi nyilvantartas vezetését timogaté modul. A levéltari struktaraban el-
foglalt helyére valo tekintet nélkiil 6nallé nyilvantartasi (leirasi) egység minden
egyes levéltari egység (fond, dllag, sorozat, alsorozat, tétel, altétel, tigyirat, tigyirat-
darab vagy egyes irat). A leirasi egység létrehozasakor ki kell vélasztani a megfelel6
tirlapot és kitolteni a kotelezé adatmezdket.

= Névterek

A Névterek modul célja, hogy (standardizalt) kifejezések hozzarendelésével osszefiig-
gésbe hozzanak leirasi egységeket egymassal, illetve részletezzék Oket, ezaltal jelentd-
sen megkonnyitve a keresést. Példaul, ha egy helységnév tobbféle véltozatban szerepel
a nyilvantartasban, a névtéradatok rogzitésével a keresé minden egyes taldlatot kiad
attol fiiggetleniil, mely névvaltozatra kerestiink ra (példaul Buda-Ofen).

» Gyarapodds

A modul segitségével nyilvantarthatjuk a levéltari gyarapodas/letét adatait: az iratatado
személyt vagy szervezetet, az iratképzét, a bekertilés jogcimét (ajandékozas, vasarlas,
reprodukcio, illetékesség), az iratanyag ideiglenes és végleges jelzetét, rovid leirasat,
mennyiségi adatait, az atvevd levéltaros nevét, illetve dsszekothetjiik a gyarapodashoz
kapcsolodo leirasi egységekkel. A scopeArchiv automatikusan generdl egy azonositd
szamot, amely tartalmazza a tagintézmény betijelét és a gyarapodas sorszamabol, vala-
mintagyarapodas évébol allo numerikus kodot (példaul HU_MNL_OL/G/00220/2016).

® Raktdri egységek

A modulban rogzithetjiik az iratanyag tdroldsara szolgalo raktari egységeket, azok
tipusat (példaul csomd, doboz, kotet, téka, mikrofilmtekercs stb.), illetve szamat
(raktdri jelzetét), tovabba dsszekapcsoljuk a benne tarolt iratanyag leirasat biztosito le-
irasi egységekkel, vagyis fizikai [=raktdri] egységeket rendelhetiink logikai [=leirasi]
egységekhez.

® Raktdrtopogrdfia

A modul az adott levéltar telephelyeinek, raktarainak, illetve raktari helyeinek (sor,
allvany, polc), illetve a rajtuk tarolt raktari egységek kapcsolatanak a nyilvantarta-
sara szolgal.

° A scopeArchiv moduljainak leirasa: http://www.scope.ch/de/produkte/moduluebersicht.html
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= Kérések

A kutattermi kérések/kérdlapok nyilvéntartésa. Uj kérés rogzitésekor adminiszt-
réljuk - a Partnerek modul kozremikodésével - a kutat6 adatait, a kérés leadasanak
madjat (kutatdterem, internet), a kiszolgalé kutatétermet, valamint a kérést hozza-
kapcsoljuk a kutatasra kikért leirdsi egységhez. A rendszer mentéskor egy sorszamot
[kérélapszam] general.

® Partnerek

Személyek (példaul kutatd, levéltaros) vagy szervezetek (iratképzd/iratérzé cég, levél-
tar) nyilvantartasara szolgal (a tipusnal lehet a megfelel6t kivélasztani). Az itt rogzi-
tett rekordokat kapcsoljuk dssze a tobbi modullal, példaul a gyarapodas kitoltésekor
az iratképzot, vagy a kérélap rogzitésekor a kutatot.

= Dossziék

Ezt a modult a kutatéi dossziék, atmeneti és fogyatéki naplok, valamint a szerv-
nyilvantartashoz sziikséges szervdossziék nyilvantartasara hasznaljuk. A kutatdi dosz-
szié tartalmazza a latogatéi jegy, a tamogatd nyilatkozat, a kutatasi kérelem adatait,
a szervdosszié pedig a sorszamot, illetve innen érhetdk el a Dokumentum modul-
ban feltoltott szabalyzatok, jegyzokonyvek, feljegyzések. A Dosszié tehat a Partner
és a Dokumentumok modullal szerves egységet képez, egyfajta gy(ijté modul,
amely Osszekoti a kutatdi és a szervnyilvantartashoz sziikséges adatokat (a Lapfiilek
segitségével).

» Dokumentumok

A modul kettds funkciot lat el. Egyrészt nyilvantarthatéak benne a dokumentumok
lényegi leird informacioi (a dokumentum céljardl, eredetérol, szerz6irdl, tartalmarol,
felépitésérdl stb.), masrészt pedig maguk a tarhelyre felt6ltott dokumentumok meg-
jelenitésére is szolgal.

= Események

A levéltarosi munkafolyamatok (példaul iratatvétel, szervellendrzés, kutatds) id6-
pontjat rogzité modul. Jelenleg csak a kutatas kezdd és zaré idépontjanak rogzitésére
hasznaljuk. Segitségével regisztralni tudjuk, mikor lépett be a kutato a kutatéterembe,
illetve mikor tavozott.

= Urlapok
A scopeArchiv trlapjait kezel6 modul. Itt valaszthatjuk ki az adott trlap adatmez6it
és rendelhetjiik hozza magat az tirlapot egy modulhoz. Egy modulhoz azonban tobb
trlap is rendelhetd. Tetsz6leges szamu trlap hozhaté létre tetszdéleges szamu adat-
elemmel.
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» Adatelemek

Az adatelemek az tirlapok alkotéelemei. Az adatelemek vagy mas néven adatmezdék
meghatarozott paraméterekkel rendelkeznek, példaul hogy kotelezé-e kitdlteni,
ismételhetd-e, illetve meg lehet-e adni elére a tipusat (szoveges, szam, link, legor-
dild lista stb.).

® Felhaszndlok
A modul tartalmazza a szakrendszer felhasznaléit, azok technikai jogosultsagait.

Megfelel-e a scopeArchiv a magyar levéltariigy jogszabalyi el6irasainak?

A scopeArchiv 2013. és 2015. évi bevezetése utan az MNL szinte valamennyi jogsza-
baly altal el6irt feladatat részben vagy teljesen a szakrendszerben végzi, amely megfelel
a 27/2015. (V.27.) EMMI rendeletben (tovabbiakban R.) meghatarozott kovetelmé-
nyeknek. Tudni kell azonban, hogy bizonyos esetekben a feladatokat nem kiilén mo-
dulokban kezeljitkk, hanem a modulok funkci6inak kombindlasaval latjuk el.

A levéltari feladatok bemutatdsat a nyilvantartasok vezetésével (R. 30-40. §) kezd-
juk. A fondok és allagok torzskonyvi nyilvantartasat (R. 32. §) a Leirasi egységek mo-
dul segitségével tarjuk nyilvan. A torzskonyvi adatok, valamint fondok és allagok
leirasara (R. 40. §) a modul ISAD(G) tirlapja, illetve az azon szereplé adatmezdk szol-
galnak. Ezeket tartalmazza az I. tablazat.

A szakmai rendelet 36. §-a alapjan a levéltar az 6rzésében 1évé fondok anyaga-
ra vonatkozd valamennyi iratot a fondonként kialakitott fonddossziéban helyezi el.
A szakrendszerben lehetéség van fonddosszié kialakitasara. Torténtek is ilyen iranyu
kisérletek, azonban a fondok leirasara szolgalé ISAD(G) tirlap, vagyis a torzskonyvi
nyilvéntartds maga is alkalmas ezekre a feladatokra. Igy sziikségtelenné valik kiilon
dossziét 1étrehozni erre a feladatra, tovabba a R. 36. § (2) el6irasat, amely szerint
a torzskonyvi nyilvantartas és a fonddosszié fondra vonatkozo adatainak egyezdségét
a levéltarnak biztositania kell, szintén teljesitjiik, hiszen nem duplikaljuk a nyilvan-
tartasi adatokat.'® A fonddosszié adatainak nyilvantartasat a II. tablazat tartalmazza.

A levéltar a gyarapodasi naploban tartja nyilvan az altala barmely jogcimen vég-
leges Orzésre atvett levéltari anyagot, illetve letéti naploban tartja nyilvan a letétbe
helyezett, valamint az altala visszaadott levéltari letéteket (R. 33. § (1), 35. § (1)).
A rendelet altal el6irt adatokat a Gyarapodas modulban rogzitjiik (IV. tablazat).
A fogyatéki (R. 34. §), a kolcsonzési (R. 38. §) és az atmeneti naplé (R. 39. §) adatait
a Dosszié modulban rogzithetjiik (V. tablazat). A szervdosszié adatai scopeArchivban
torténd rogzitésének maodjat a VI. tablazat mutatja.

10" A fonddosszié adatainak ezen a mdédon torténé nyilvantartasarél még nem sziiletett féigazgatdi uta-
sitas, ezért csak a kollégak egy része hasznalja a Dosszié modulban kialakitott Fonddosszié funkciot.
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A levéltari anyag kutatdsi célu hasznalatanak biztositdsa sordn rogzitendd ada-
tokat pedig a VII. tablazat 6sszegzi. A szakmai rendelet 40. § (3) bekezdése alapjan
a levéltar az altala készitett leirast az iratanyag rendezettségéhez, tartalmi sajatossa-
gaihoz igazodva, a kutatds és tajékoztatas céljainak megfelel6en kiegésziti, részletezi,
és a hasznalhatosag, a levéltari tajékoztatas érdekében feltaro jellegt segédleteket,
adatbazisokat készit. A fondok és allagok, valamint ezt meghaladdan valamennyi
leirdsi egység adatai — szinkronizacié utdn - online elérhetéek a kutatdk szamara az
Elektronikus Levéltari Portal (ELP) publikus feliiletén,'" igy az iratanyag leirasi egy-
ségekben torténd leirasa utdn mar nem sziikséges kiilon kutatéi segédletet késziteni,
minden megoldhaté a scopeArchivban.

Az ELP-en keresztiil nemcsak az online beiratkozas lehetséges, hanem a leirasi
egységekre kérélap leadasa is. Kérésleadaskor a kutatd kivalasztja a kutatni kivant
leirasi egységet (abban az esetben, ha a raktari nyilvantartas nincs még rogzitve
a scopeArchivban, vagy nem elég részletes és nem tartalmazza a kikérés szintjét,
egy szoveges Jelzet mezé ad lehetdséget a kérés pontositasara) és elkiildi a levéltar-
nak a kérélapot. Ilyenkor a szakrendszer automatikusan generalja a kérdlapot kitol-
tott adatokkal, tehat se a kutatonak, se a kutatdszolgalattal foglalkozo levéltarosnak
nem kell manualisan bevinnie azokat. Tovabba ha digitalis tartalmat kér ki a kutato,
az ELP-n 1év6 fiokjanak segitségével a kiszolgalas modjanak fiiggvényében megnéz-
heti mindezt az MNL barmely kutatétermében (kutato6i kéréskiszolgalas belsé tar-
helyre), vagy pedig a levéltar falain kiviil is (kutatéi kéréskiszolgalas kiilsé tarhelyre).

A scopeArchiv alkalmazasanak nehézségei a Magyar Nemzeti Levéltarban
Adminisztrativ és operativ nehézségek

A szakrendszer hasznalatba vétele 2013-ban — id6- és tapasztalathiany miatt — nem volt
zokkenémentes. A bevezetés el6tt nem volt lehetéség a tesztidészakra, s ugyancsak
id6 hianydban a sziikséges — az MNL dllomanyat figyelembe véve — 30-40 {6 kulcs-
felhasznalo kiképzése is elmaradt, valamint az altalanos (felhaszndloi) oktatas sem
valdsulhatott meg.

A scopeArchiv bevezetése (2013 novembere) utan az MNL széttagoltsaga is ko-
moly gondot okozott. Ugyan csak 3-4 oktatasi alkalomra keriilt sor az OL-ban is
- amelynek soran frontalis oktatas keretében egy-egy modul egy részét lehetett be-
mutatni a tesztkornyezetben, ami jelentdsen kiillonbozott az éles rendszertdl —, mégis
a kozponti szervezeti egységek (elsdsorban az OL) f6ldrajzi helyzetiiknél fogva igy is
elénybe keriiltek a szakrendszer alkalmazasa terén a megyei tagintézményekkel
szemben, hiszen sokkal koncentraltabban dolgoznak munkatdrsaik, mint a 20 megyei

1 Ezzel eleget téve a R. 40. § (1) bekezdésben foglaltaknak. Portal elérhetdsége: www.eleveltar.hu
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tagintézményben, az egyes fioklevéltarakat mar meg sem emlitve. Munkajuk soran
tudjak tehat egymast segiteni. Ennek kovetkeztében az OL 2014-2015-ben nagy-
szamu (millios) leirasi egységet rogzitett. 2016 novemberétdl a megyei levéltarak
részére a Veszprém Megyei Levéltar szervezett 4 napos képzéseket (els6 és harmadik
korben lehetdség volt plusz egy konzultdcids nap megtartasara). Eddig harom tur-
nusra keriilt sor, amelyek soran kb. 45 {6 (17 megyei levéltarbdl legalabb 1 £6) része-
stilt oktatasban, tovabba 2018-ban kulcsfelhasznaldi képzést tartottak az OL-ban
9 {6 részvételével.”> MNL szinten a szakrendszert hasznalok létszama jelenleg mint-
egy 350 fore tehetd. Egy 2018. oktoberi felmérés alapjan 228 6 jelentkezett oktatasra
(OL: 81 {6, megyei tagintézmények: 147), ismereti szintekre bontva:

2. A scopeArchiv oktatdsra jelentkezék létszama 2018-ban
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Oktatasra jelentkez6k létszama (f6)

Oktatdsra jelentkez6k tuddasszintje

W Orszagos Levéltar Megyei tagintézmények

A szakrendszer atadasakor késziilt egy felhasznaloknak szant segédlet, amely
nagyrészt a szakrendszer hasznalati utasitdsainak, sigdjanak magyar forditdsa volt,
igy nem volt alkalmas teljes levéltari folyamatok (példaul szervnyilvantartas) leko-
vetésére. A 2017 nyaran elkésziilt felhasznaloi kézikonyv mar ilyen volt, azonban
még ez is csak az alapfolyamatokat targyalta, sok kérdéskor hianyzott bel6le. Tobbek
kozott a felhasznaloi szintli adatexport funkciok, a tomeges modositas lehetdségének
leirdsa, keresés/csere, atmeneti és fogyatéki napld vezetése stb.

Az MNL nem rendelkezett a ,,Kozigazgatasi eljardsokhoz kapcsolodo levéltari
szolgéltatds fejlesztése” projekt (KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2016-00011) indul4séig ér-
vényes support szerzédéssel; az el6fordulé adatbazishibak kijavitasa nem tortént meg.

12 A képzés célkitlizése sajnos nem valdsult meg, tovabbra sem béviilt a szakrendszert atfogdan ismerd
oktatok létszama.
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Nem volt még lehetéség ra, hogy megfelel6 mennyiségli munkaidét forditsunk a szak-
rendszer megismerésére és karbantartdsara, amely nélkiilozhetetlen és a jov6 egyik
fontos feladata. (A migracid soran bekeriilt hibdk kijavitasa is megoldando feladat.)
A képzés anndl is inkdbb lényeges, mert nem megfelel6 szintl ismeret hidnyaban
mindig fennall tovabbi hibak elkovetésének lehetdsége, amelyet szeretnénk elkertilni.

Szakmai kihivdsok

A szamtalan kihivas koziil amelyekkel meg kellett kiizdeni - hely hianydban - az alab-
biakban most csak a raktdri nyilvantartassal kapcsolatosakra koncentralunk. (III. tab-
lazat) A scopeArchiv bevezetése elotti gyakorlat szerint nemcsak a papir alapti, hanem
az elektronikus nyilvantartas legalso szintje is az allag volt, az ez alatt elhelyezked6
szinteket pedig nem tekintettiik 6nallé nyilvantartasi egységnek a torzskonyvi nyil-
vantartas logikdjanak megfeleléen. Ezzel szemben a scopeArchiv képes akar egyedi
irat szintjéig nyilvantartani a levéltari anyagot. Az iratanyag jellegének és strukti-
rajanak figyelembe vételével a szakrendszerben a levéltaros donti el, hogy egy adott
torzsegységben - allagtalan fondban vagy allagban — melyik az a legalacsonyabb
szintl leirasi egység, amely alatt a tovabbi tagolds mar nem befolyasolja érdemben
sem a nyilvantartas haszndlhatosagat, sem az iratanyag kutathatosagat.

A scopeArchiv effajta nyilvantartasi koncepcidja okozza a legnagyobb nehézsé-
get a magyarorszagi adaptalasban. Leegyszertsitve: a szakrendszer a torzskonyvet
és a raktdri jegyzéket (raktari nyilvantartds) egyetlen rendszerben jeleniti meg, ahol
a fondfécsoporttdl az egyedi iratig a levéltari anyag teljes hierarchidja megtalalhato.
Mindezt tigy, hogy nem a raktdri egységek egymasutanisaga, hanem a levéltari anyag
szerkezete a meghatarozd. A raktari egységeket raadasul egy kiilon modulban tartja
nyilvan a scopeArchiv, és csupan kapcsolatot hoz létre a leirdsi egységek és a raktari
egységek kozott.

A szakrendszer alapkoncepcioja a leird levéltari feldolgozasra alapul, az organiku-
san, vagy a levéltaros altal kialakitott leirasi egységek leirdsara. Mit is jelent mindez?
Azt, hogy a scopeArchiv, tobb hasonlé tarsahoz - igy példaul az AUGIAS program-
hoz" - hasonléan ennek a levéltari gyakorlatnak az elektronikus leképezése. A levél-
tari anyagot leirdsi egységekre bontottak, majd ezeket leir6 kartonokon dolgoztak fel.
Az AUGIAS program elektronikus ,,kartonja” ({irlapja) szinte teljes egészében megfe-
leltethetd a scopeArchivban hasznalt adatmezéknek. A Cim, a Tartalmazza, a Tartal-
mazza még mezSk a mi adatbazisunk épitékovei is. Ez a fajta feldolgozas abban hisz,
hogy a kutatast nem az szolgdlja, hogy az iratokat rendezziik, vagyis az 6sszetarto-
zonak vélt irategytitteseket egymas mellé helyezziik, hanem ha minél részletesebben

® Az AUGIAS-Archiv 9.2-r6l Id. bévebben: https://www.augias.de/homepage/pdf/prospekte/aa92_
Gesamtprospekt_2018_303Druck.pdf; illetve magardl az AUGIAS programrol és a benne végezhetd
munkarol 1d. Laczlavik, 2009.
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feldolgozzuk, és leirjuk. Ez a szisztéma nemcsak a téliink nyugatra 1év6 orszagokban
terjedt el, hanem ez jellemzi a szlovak, az ukran, a romdn és az orosz levéltari fel-
dolgozast is.

A magyarorszagi levéltari gyakorlat ezzel szemben teljesen mas alapokon nyug-
szik. Ennek oka a torténeti hagyomanyokban és az iktatasi rendszerekben keresendé.
Az irat keletkezésével egy idében (az iktatokonyveken kiviil) olyan irattari segédle-
tek is késziiltek, amelyek nem tették sziikségessé hasonld szint(i leirasok készitését.
Tovabba az iratok az egyes irattarakbdl az irattari tervek alapjan keriiltek (kertil-
nek) at levéltarakba, igy fel sem meriilt egy, a fent ismertetett rendszerhez hasonlé
kiépitése. A fentiekre épiild, az iratanyagban vald eligazodast segit6 raktari jegyzé-
keink tehat jelentésen kiilonboznek a scopeArchiv logikajatol. A kiilonbségek elle-
nére hogyan lehetne mégis 6sszhangba hozni a két rendszert, hogy ne kelljen a mar
meglévé nyilvantartasainkat teljesen Gjradolgozni? Kompromisszumokat kell kotni.
Atvenni azokat az elemeket, amelyek nélkiil a rendszer nem hasznalhato, és meg-
tartani annyit a korabbibol, ami még nem akadalyozza a szakrendszer miikodését.

A scopeArchiv a leirdsi egységek egyenkénti feldolgozasara épiil, vagyis arra, hogy
a leirasokat a szakrendszerben végezziik el. Azonban a leirdsi egységeket tomegesen
is létrehozhatjuk a Betoltési segéd (Transfer Assistant) alkalmazas segitségével. Vagyis
van lehetéség arra, hogy a mar 1étez6 raktari jegyzékeinket a scopeArchiv ,,képére”
formaljuk. Ennek a feladatnak a nehézsége abban rejlik, hogy a raktari jegyzék sorait
leirdsi egységek rekordjaiva kell atalakitanunk egy excel tablazat segitségével. Sok-
szor ugy, hogy (a raktari jegyzék logikajanak megfelel6en) sem jelzetiik, sem rendes
cimiik nincs ezeknek a soroknak, s nem tudjuk pontosan, hogy mit tartalmaznak.
Az atalakitas soran végig kell gondolnunk az egész fond/allag struktardjat, hiszen
ajelzet ,alegmagasabb levéltari szintbdl kiindulva — a levéltari vertikalis tagolodas-
nak megfelel6en — tartalmazza mindazon levéltari egységek jelzeteit, amelyekbe az
adott levéltari egység beletartozik” (R. 2. § 11.). Meg kell tudnunk allapitani, hogy
az egyes leirasi egységeink milyen levéltari szintnek felelnek meg, és hogyan épiil fel
beldliik a levéltari anyag hierarchidja. Mi ebben a kompromisszum? A munka soran
megprobalunk minél tobbet meg6rizni a korabbibol: megtartjuk a mar kialakult
strukturat, és nem adunk teljesen Uj jelzeteket, mint ahogy ezt a program kivanna.
Vagyis a jelzetstrukturat nem a legalso leirasi egységekbdl kiindulva hatarozzuk meg,
hanem forditva, a legmagasabb szintbdl kiindulva tessziik ezt, a magyar levéltari
hagyomanyoknak megfelel6en."

A scopeArchiv haszndlatba vétele tehat kezdetben nagy energiakat emészt fel:
béviteni kell hozza az excel és az informatikai alapismereteket, adaptalni kell az 4j
leird, ISAD(G) szemléletet. El kell fogadni, hogy a scopeArchiv nem egy elektroni-
kus rogzitéprogram, hanem levéltari folyamatokat integraltan kezelni képes szol-

" Ld. még a Virtualis rendezés résznél.
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galtaté rendszer, amely csak egységesen kezelve latja el feladatat. A nemzetkozi le-
véltari adatcserét lehet6vé tevd, az ISAD(G) szabvanynak maradéktalanul megfelel
madszertan elsajatitasa pedig sajat levéltarszakmai fejlédésiinket szolgalja.

A szemléletvaltas természetesen minden teriileten sziikséges. A szakrendszer
adaptalasanak gyorsitasat szolgalna, ha a kotelezd adatszolgaltatasok soran (KultStat,
intézményi beszamolo) a scopeArchiv adatbazisanak logikaja szerint kellene sza-
mot adni a nyilvantartasrodl, a kitoltendd sablonok, tirlapok 6sszhangban lennének
az exportalhato tartalom szerkezetével. 2019-et megel6zéen példaul az intézményi
beszamoloban a targyévi gyarapodast torzsszamonként volt szitkséges megadni, mig
ez a scopeArchivbol naplébejegyzésenként exportalhatd. Tekintve, hogy egy naplo-
bejegyzés tobb torzsegység adatait tartalmazhatja, a vezetd kollégak — mivel nem tud-
tak kinyerni a megfelel formaban az adatokat — parhuzamos nyilvantartasvezetésre
voltak (vannak) kényszeriilve.

Nem haszndlt funkcick

= Masolatkérés

A kutat6i masolat-megrendeléseket a Masolatkérés modul segitségével lehet admi-
nisztralni és menedzselni a szakrendszerben. A Leirasi egységek modullal kiegészitve
naprakész nyilvantartast képes nyujtani arrol, mely iratrél késziilt mar kutat6i masolat.

= Kérések-workflow

A kérések/kérolapok rekordjainak létrehozasa utan le tudjuk képezni az egyes fo-
lyamatlépéseket (Uj, Varolistan, Elokészités alatt, Kiadhatd, Sztornd, Folyamatban,
Kutatéterembe/tarhelyre érkezett, Kutatonal, Visszavéve, Reponalva, Befejezett) a sta-
tuszallitas funkcidval. Mindez teljesen sziikségtelenné tenné a papiralapi kérélapok
parhuzamos vezetését.

® Online kikérés

Az online kérésleadas és beiratkozas technikai hattere megoldott, nem sziikséges
ehhez az egyes irat szint(i nyilvantartas léte. Abban az esetben, ha a kutaté egyes ira-
tot kér, viszont csak fond/allag szintig van nyilvantartva a levéltari anyag, a kérélapot
az allaghoz kell kapcsolni és egy plusz mez6 segitségével (Jelzet) rogziteni a kérés
tovabbi jelzetelemeit. A KOFOP projekt lezéruldsa utn ezt és az el6z6 funkciot ter-
vezziik bevezetni 2020-t6l el8szor OL, majd MNL szinten.

» Virtudlis rendezés

A szakrendszer lehetdséget biztosit szamunkra nemcsak az iratanyag leirasara, hanem
rendezésére (virtualis rendezés) is. A modszer leginkdbb a még egyaltalan nem
jegyzékelt anyag esetében alkalmazhato. Ez a fajta modszer szorosan osszefligg az irat-
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anyag leirasaval. A rendezés soran leirasi egységeket alakitunk ki, amelyeket leirunk
a scopeArchivban, ideiglenes jelzettel latunk el, és ezzel parhuzamosan alakitjuk ki
a levéltari anyag tektonikajat, hiszen a szakrendszerben a leirasi egységek konnye-
dén egymds folé és ald rendelhetdk. A rendezés végén a scopeArchiv ,Ujraszémozas”
parancsaval kialakithatjuk a végleges jelzetstrukturat, a korabbi jelzetek pedig meg-
6rzédnek a ,korabbi jelzetek” adatmezdében.!” Melyek a modszer elényei? Az iratok
rendezési tervhez igazod¢ fizikai szétvalogatasa és csoportositasa hely- és id6igényes.
A munka soran folyamatosan donteni kell arrdl, hogy azok az iratok, amelyek tobb
csoportba is beilleszthet6ek lennének, melyikbe is kertiljenek. Ez 6hatatlanul infor-
maciévesztéshez vezet, nem beszélve az esetleges tévedésekrdl. Ha id6kozben olyan
el6re nem latott szempont mertil fel, ami miatt modositani kell a rendezései tervet,
a mar szétvalogatott és csoportositott iratanyagot ismét at kell tekinteni az 4j szem-
pontnak megfelelden. Ez a virtualis rendezés segitségével sokkal rovidebb id6 alatt
elvégezhetd, raadasul a rendezéssel parhuzamosan a nyilvantartasunk és kutatasi
segédletiink is elkésziil.'s

Mérlegen a szakrendszer: pro és kontra

A scopeArchiv bevezetése szamos nehézségbe iitkozott. Egyrészt a szakrendszer lo-
gikdja eltér a magyar levéltari hagyomanyoktol, 1j fogalmak (mint példaul leirasi
egység) és ij szemlélet (adatbazisalapu nyilvantartasvezetés) alkalmazdsa sziikséges.
Masrészt jelentés informatikai fejlesztésekkel (halozatépités, szamitogépek beszer-
zése) jart, harmadrészt pedig az implementalasara nem volt elengedé munkaidékeret,
a kortilmények ugy hoztak, hogy hamarabb kellett hasznalatba venni, mint hogy
megismertiik volna magat a dobozos szoftver funkcionalitasat. Az alkalmazasfej-
lesztési koncepciok is ugy késziiltek, hogy a mar meglévé, sokszor papir alapu nyil-
vantartasokhoz idomul némileg a szakrendszer, nem pedig vizsgalva a scopeArchiv
nyujtotta elényoket és lehetéségeket a jogszabalyi el6irasok betartasaval konvertal-
juk a papir alapu nyilvantartdsokat az adatbazisba. Példaul az, hogy a kérélapsorsza-
mokat kutatétermenként osztja ki a szakrendszer, az MNL kérése volt, ami kizarolag
a papir alapu iktatokonyvek elektronikus megfeleltetési szandékanak koszonhetd,
hisz egy integralt adatbazisban semmi sziikség kutatétermenkénti sorszamozas-
ra, mivel a szakrendszer kutatotermenként kiilon altipusban tarolja a kérélapokat.
Raadasul tobb kutatdterem talalhat6 egy varosban vagy egy utcanév alatt, a megkii-
16nboztetés egyeldre a teljes cim kiirdsaval megoldott, ami jelentésen nehézkessé
teszi az adatbazisban a kérélap sorszamanak nézetét.

15 Az ,Ujraszamozés” a dobozos szoftver alapkomponense, ugyanakkor a levéltdr szamdara paraméte-
rezni sziikséges.

16 A virtudlis rendezést ,,A Magyar Nemzeti Levéltar kozéptavu rendezési stratégidja (2016-2020)” c.
dokumentum is ajanlja.
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A felsorolt adminisztracios és szakmai nehézségek mellett a szakrendszer adapta-
lasanak motivaltsagat jelentésen csokkenti az a nézet, amely szerint a scopeArchivot
elébb-utdbb felvaltja egy tjabb, hiszen ez annyira kiilonbozik a magyarorszagi gya-
korlattol. Még ha ez be is kovetkezne, nem jelenti azt, hogy a befektetett energia ne
tériilne meg. Egyrészt a kovetkezd szakrendszer is a nemzetkozi ISAD(G) szabva-
nyon fog alapulni, a 1étrehozott rekordok tomegesen exportalhatok, migralhatok
lesznek, masrészt az alkalmazas megtanulasaval olyan, nemzetkozi szinten is rele-
vans szakmai tudast szerezhetiink, ami a scopeArchiv utani szakrendszerek adap-
talasat jelent6sen megkonnyiti, amelyek pedig alapkoncepcidjukban nem fognak
lényegesen eltérni attdl.

Az adminisztrativ és szakmai nehézségeken tullépve a scopeArchiv szamos elény-
nyel rendelkezik. Tekintve, hogy a rendeletben szereplé dsszes nyilvantartast tar-
talmazza és a létrehozott rekordok kozott kauzalis kapcsolatot lehet teremteni, képes
végigkisérni az irat utjat az iratképz6tol (szervnyilvantartas: Partnerek, Dosszié, Do-
kumentumok modul), a levéltari atvételen at (gyarapodasi naplé: Gyarapodas modul,
iratképzd: Partnerek modul) a torzskonyvezéséig (torzskonyvi és raktari nyilvan-
tartas: Leirasi egység és Raktari egységek modul) és a kutatasaig (kutatok nyilvan-
tartdsa: Partnerek, Dosszié, Dokumentumok modul, kérélapok: Kérés modul), illetve
masolatkészitésig (Masolatkérés modul). Ezenkiviil dokumentalhaté a fizikai alla-
potaban bekovetkezett valamennyi valtozas is. Az eddig hasznalt papir alapt vagy
elektronikus szakrendszerekkel szemben tovabbi nagy elénye, hogy megfeleléen
strukturdlt adatokkal felt6ltve nemcsak a nyilvantartast teszi egységesebbé és atte-
kinthetébbé, hanem az iratanyagban val6 tajékozdodast és annak kutatasat is nagy-
mértékben képes tdimogatni. Az online kérdlapleadas lehetdségével pedig amellett,
hogy kutatobarat a szolgéltatds, jelentds munkaerét takarithatunk meg azaltal, hogy
a szakrendszer automatikusan kit6lti a kérélapot, igy nem kell a kutatoszolgalatos
kolléganak manuadlisan rogziteni azt. A kutatas orszagos, megyei tagintézményekre is
kiterjed6 nyilvantartasa tovabbi szolgalatbdviiléssel jarhatna.

Osszegezve, teljes korii bevezetéssel és rendeltetésszert hasznélattal olyan hattér-
tamogatast tud nyujtani a scopeArchiv szakrendszer, amelynek mindségi kivaltasara
sem a hazai, sem a nemzetkozi viszonylatban jelenleg nincs lehetdség.

51



Kohut Sara—Laczlavik Gyorgy

Szakirodalom

Heiden, 2004 = Heiden, Detlev: Professionalisierung des Zugangs zu ErschliefSungs-
informationen. In: Veroffentlichungen der Archivschule Marburg. Institut fiir

Archivwissenschaft 39., 2004.

Horvith J., 2013 = E-levéltar: Mi az elektronikus levéltari irat és mi a jelentésége?
Budapest Févaros Levéltdra — A véaroskaputél az tigyfélkapuig. O4.: Horvath

J. Andras. Bp., 2013. 31-37.

Laczlavik, 2009 = Laczlavik Gyorgy: Csilla von Boeselager baréné hagyatékanak
rendezése Hollinghofenben (2008. oktober 15.-december 18.) Levéltari Koz-

lemények, 2009. 357-379.

Laczlavik-Sagi-Telek, 2018 = Laczlavik Gyorgy-Sagi Eva-Telek Agnes: Ausztriai levél-
tari tanulmanyut tapasztalatai. Levéltari Szemle, 2018. 3. sz. 49-65.

Mellékletek

I. Torzskonyvi adatok, valamint fondok és allagok leirasa

adathordozo esetén az adathordozo
jellegébdl adodo mértékegységben

e « SCOPEARCHIV
ROGZITENDO ADAT RENDELET § ,, ..
ADATMEZOG/MODUL/LAPFUL

a leirds szintje 40.§ (2) a) | Szint

a fond levéltéri torzsszama 32.§ (3)a) | Jelzet; Jelzet (Fa struktura)

a fond cime 32.§(3)a) | Megnevezés

a fond és évkore 32.§ (3) a) | Létrehozas ideje
Létrehozas ideje, szorvany
Létrehozas ideje megjegyzések

a fond allagainak levéltari torzsszama, 32.§ (3)b) | Id. feljebb

cimét és évkore

a fond/éllag terjedelme iratfolydméterben, 32.§ (3) ca) | Iratfolyométer

a fond/allag mennyisége darabszam szerint | 32.§ (3) cb) | Darabszam

nyilvantartott iratanyag esetén annak (levéltari egységek)

szamaban

a fond/allag adathordozéjanak tipusa, 32.§(3) o) | Médiatipus

ha nem papir alapt adathordozd

a fond/allag terjedelme nem papir alapt 32.§ (3) cc) | Lejatszasi id6

Fajlok szama
Felvételek szama
Meéret (MB)
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ROGZITENDO ADAT RENDELET § SCO,,PEARCHIV ..
ADATMEZOG/MODUL/LAPFUL

elektronikus iratok esetén a fajl mérete 32.§(3) cd) | Méret (MB)

elektronikus iratok esetén a fajl formatuma | 32. § (3) cd) | F4jl formatuma

elektronikus iratok esetén a f4jl 32.§ (3) cd) | Fajlok szama

darabszama

a raktari egységek tipusa és szama 32.§ (3) d) | Raktari egységek adatmezd,
és Raktari egységek modul
(kapcsolat)

az iratképzé vagy iratképzok neve 40.5 (2) b) | Iratképzd neve / proveniencia

az iratképz6 vagy iratképzdk szerv- 40.$ (2) ¢) | Szervtorténet

torténetének vagy életrajzanak rovid

Osszefoglalasa

az iratanyag levéltarba keriilésének 40.5 (2) d) | Megérzés torténete

jogcime (és Gyarapodas modul)

a fond vagy allag targyanak és tartalmanak | 40.§ (2) ¢) | Tartalmazza

rovid osszefoglalasa

iratértékelésre és selejtezettségre vonatkozd | 40.§ (2) f) | Iratértékelés és selejtezés

informaciok

a fond vagy allag szerkezetének attekintése | 40.$ (2) g) | Rendezés rendszere

az iratanyag levéltari 6rzésének jogcime, 40.§ (2) h) | Megérzés torténete

tulajdonjoga

kutathatdsagara, és felhasznalasara 40.§ (2) h) | Hozzaférési szabalyozasok

vonatkoz6 korlatozasok

masolhatdsagara vonatkozo korlatozasok 40.§ (2) h) | Mésolatkészitési feltételek

a levéltari anyag fizikai allapotara 36.§ (1) d) | Iratanyag allapotanak

vonatkoz6 feljegyzések jellemz6i

az iratanyagban valo kutatds modja 40.§ (2) 1) | Kutatdsi informaciok lapfiil

az iratanyaghoz rendelkezésre allo 40.5 (2)1) | Segédletek

segédletek Segédletfajl
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II. Fonddosszié nyilvantartasi adatai

raktari egységek szamaban egyarant megadva

ROGZITENDO ADAT RENDELET § SCO,,PEARCHIV ..
ADATMEZOG/MODUL/LAPFUL
a fond anyagaban végzett levéltari fel- 36.§ (1) a) | Fajl lapfil
dolgozas soran késziilt belsé feljegyzések, (fel kell tolteni a fajlt)
rendezési és selejtezési tervek,
selejtezési jegyzékonyvek
a levéltari segédletek és a raktari 36.$ (1) a) | Raktari nyilvantartas leirasi
nyilvantartasok hitelesitett példanya egységek szerint (fond alatti
szinten) valosul meg
a scopeArchiv-ban elektroni-
kusan, a jogszabalyi kovetelmé-
nyeknek megfelel6en
minden, az iratanyag levéltarba keriilésére | 36.§ (1) a) | Gyarapodas modul -
vonatkozd irat masolata — kivéve az illeté- naplobejegyzés rekordjanak
kességbdl tortént atvétel soran keletkezett, fajlfeltolts alkalmazasan
a szervdossziéban elhelyezett tigyiratok, keresztiil, illetve Tovabbi
amelyek esetében az irat masolata helyett informaciok lapfiil
az irat azonositasara alkalmas, pontos
hivatkozast kell feltiintetni
a levéltari anyag fizikai dllapotara 36.§ (1) a) | Iratanyag allapotdnak
vonatkozé feljegyzések jellemz6i
III. Raktari nyilvéntartas
. « SCOPEARCHIV
ROGZITENDO ADAT RENDELET § « ..
ADATMEZG/MODUL/LAPFUL
A levéltar az altala 6rzott levéltari anyag 37.§ (1) | Raktari egységek modulban
raktari egységeirdl nyilvantartast vezet, létrehozott raktari egységeket
amelybdl egyértelmiien megallapithato, 6sszekotjiik a leirdsi egysé-
hogy mely levéltari egységet melyik gekkel
raktari egységben 6rziink
A raktari nyilvantartas az egyes raktari 37.§ (2) | Raktari egységek modul
egységeket fondonként - dllagokra ta-
golddé fond esetén allagonként - Gjrakez-
d6d6 sorszammal sorolja fel
az anyagot 0rz6 levéltar neve 37.§ (3) aa) | levéltari hierarchia/tektonika
a fond feletti levéltari egység neve 37.§ (3) ab) | levéltari hierarchia/tektonika
a fond, illetve allag neve, cime, kora (évkore), | 37. § (3) ac) | fond/allag torzskonyvi
terjedelme iratfolyométerben és a legkisebb adatlapjan
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e « SCOPEARCHIV
ROGZITENDO ADAT RENDELET § « ..
ADATMEZOG/MODUL/LAPFUL
raktari szam, [=] a raktdri egység sorszama | 37. § (3) ba) | Raktari egységek modul
a raktdri egység tipusanak megnevezése 37.§ (3) bb) | Raktari egységek modul
Egyazon raktari egységbe foglalt valamen- | 37. § (3) bc) | A Raktéri egységek modul és
nyi levéltari egység cime, kora (év, évkor), a Leirasi egységek modul
levéltari jelzete, ha valamely levéltari egység kapcsolatan keresztiil
anyaga nem egyetlen raktari egységben
talalhato, a kezd§ és zaro irat levéltari jelzete
Az elektronikus levéltari rendszernek biz- 37.§ (4) | A Raktari egységek modul és
tositania kell a raktari nyilvantartas adatai a Leirdsi egységek modul
ésaR. 37.§ (3) bekezdés a) pontjaban kapcsolatan keresztiil
meghatarozott adatok kozotti kapcsolatot
Az elektronikus levéltari rendszerben az 37.§ (8) | SDB link
elektronikus iratok taroldsa és a tarolohely
nyilvantartasa soran biztositani kell, hogy
a levéltari egységek és az azokat alkotd
valamennyi komponens tarolasi helye
és elérési utja megallapithaté legyen
IV. Gyarapodasi és letéti naplok adatai
e « SCOPEARCHIV
ROGZITENDO ADAT RENDELET § « ..
ADATMEZG/MODUL/LAPFUL
a sorszam 33.§(2)a) | Azonositd
az atvétel idépontja 33.§(2) b) | Atvétel datuma
a levéltari anyagot 4tado szerv vagy 33.§(2) ¢) | Iratatadd szervezet — Kapcso-
személy neve és postai cime lat a Partner modullal (szerv
vagy személyt szerepe szerint
ott rogzitjiik)
az atvétel jogcime 33.§(2) d) | Tovabbi informaciok lapfiil -
Atvétel jogcime mezé (lista)
az atvett anyag megnevezése, 33.§ (2) e) | Jelzet/ Cim
levéltari jelzete
az atvett anyag évkore 33.§(2) e) | IdOkor
az atvett anyag iratfolyométerben me- 33.§(2)e) |Im
gadott mennyisége
elektronikus iratok esetén a fajl méretét, 33.§(2) ) | Tovabbi informaciok lapfiil

formdatumat és darabszamat

- Felvételszam, Darabszam
(levéltari egységek) stb.
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feljegyzések

. . ,, SCOPEARCHIV
ROGZITENDO ADAT RENDELET § 2 ..
ADATMEZO/MODUL/LAPFUL

az atvétellel kapcsolatos tigyirat levéltari 33.§(2) g) | Hivatkozasi szam
iktatészama
elektronikus iratatadasi megallapodas 33.§(2) h) | Tovabbi informaciok lapfiil
alapjan, haldzati uton atvett elektronikus
iratok esetén azoknak az atvevo levéltarral
egyeztetett modon képzett azonositdja
a letéti szerz6dés lejartanak id6pontja 35.§(2) b) | Tovabbi informaciok lapfiil
a letét visszaszolgaltatasara vonatkozo 35.§(2) ¢) | Tovabbi informaciok lapfiil -

letét visszaaddsara vonatkozo
adatok

V. Fogyatéki, kolcsonzési és atmeneti naplok adatai

ROGZITENDO ADAT

RENDELET §

SCOPEARCHIV
ADATMEZO/MODUL/LAPFUL

a fogyatéki napld sorszama 34.§(2) a) | Dossziékod

a kikertilés idépontja 34.$ (2) b) | Tovabbi informdciok lapfil -
Kikeriilés kelte

a kikertilés jogcime 34.§(2) ¢) | Tovabbi informaciok lapfil -
Kikeriilés jogcime

kiadas esetén azon szerv neve és postacime, | 34.$§ (2) d) | Tovabbi informaciok lapfiil -

ahova a levéltar az anyagot kiadta Atvevd

a kikertlt anyag levéltari torzsszama 34.§(2) e) | Tovabbi informdciok lapfil -
Leirasi egység (kapcsolat)

a kikertilt anyag cime vagy megnevezése 34.§(2) f) | Tovabbi informaciok lapfil —
Leirasi egység (kapcsolat)

a kikertilt anyag levéltari jelzete 34.§(2) g) | Tovabbi informaciok lapfil -
Leirdsi egység (kapcsolat)

a kikertilt anyag évkore 34.§ (2) h) | Tovabbi informaciok lapfiil -
Anyag évkore

a kikertilt anyag terjedelme iratfolyomé- 34.§(2)i) | Tovabbi informaciok lapfiil -

terben vagy az iratok darabszama Iratfolyométer

elektronikus iratok esetén a fajl mérete, 34.$(2)j) | Tovabbi informaciok lapfiil -

formatuma és darabszdma Terjedelem (db)

a vonatkozo tigyirat levéltari iktatoszama | 34.§ (2) k) | Tovabbi informécidk lapful —

Ugyiratszdm
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. < SCOPEARCHIV
ROGZITENDO ADAT RENDELET § " ..
ADATMEZOG/MODUL/LAPFUL

a kolcsonzési sorszam 38.§ (2) a) | Dossziékod

a kolcsonzés idépontja 38.§(2) b) | Tovabbi informaciok lapfiil -
Kolesonzés idépontja

a kolcsonvevo szerv neve és postacime 38.§(2) ¢) | Résztvevék lapfiil (Kapcsolat
a Partner modullal)

a kolesonzés célja 38.§(2) d) | Tovabbi informaciok lapfiil -
Kolesonzés célja

a kolcsonzott iratanyag megnevezése, 38.§(2) e) | Cim, Tovabbi informacidk lap-

terjedelme fill - Iratfolyométer/Darabszam

a kolcsonzés idétartama és az idétartam 38.§ (2) f) | Dosszié kelte, Céldatum és

esetleges meghosszabbitésa Kolcsonzés korabbi hatarideje

a visszavétel id6pontja 38.§(2) g) | Tovabbi informaciok lapfiil -
Visszavétel datuma

az iratanyag kolcsonbe adas idépontjaban | 38.§ (2) h) | Tovabbi informdcidk lapfiil —

fennallé fizikai allapotanak leirasa Iratok allapota

a kolcsonzésre vonatkozo tigyirat 38.§(2)i) | Tovabbi informdaciok lapfiil -

iktatészama Iktatészam

egyéb, a kolcsonzéssel osszefiiggd 38.§(2)j) | Tovabbi informaciok lapfiil -

informaciok, adatok Megjegyzés

az atmeneti naplo sorszama 39.§ (2) a) | Dossziékod

az iratanyag levéltari atvételének kelte 39.§ (2) b) | Tovabbi informaciok lapfiil -
Atvétel kelte

az dtado neve, postacime 39.§(2) o) | Tovéabbi informaciok lapful —
Atadé (Kapcsolat a Partner
modullal)

az iratanyag azonosit6 adatai 39.§ (2) d) | Tovabbi informdciok lapfil -
Leirasi egység (kapcsolat)

az iratanyag atadasanak id6pontjaban 39.§ (2) e) | Tovabbi informaciok lapfiil -

fennallé fizikai allapot leirasa Iratok allapota

az ideiglenes atvétel célja, az elvégzendd 39.§ (2) f) | Tovabbi informaciok lapfiil -

munka megjelolése Atvétel célja

az iratanyag visszaaddsanak idépontja 39.$ (2) g) | Tovabbi informaciok lapfiil -
Visszaadas ddtuma

a kapcsolodo levéltari tigyirat iktatoszama 39.§ (2) h) | Tovabbi informaciok lapfiil -

Ugyiratszam
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VI. Szervdosszié adatai

telefonszdma, faxszama, e-mail cime

. . o SCOPEARCHIV
ROGZITENDO ADAT RENDELET § o ..
ADATMEZO/MODUL/LAPFUL
a szerv kozlevéltar altal meghatérozott 6.5 (6)a) | Dossziékdd
egyedi azonositdja
a szerv neve, cime és postacime, 6.5 (6) b) | Partner modul - Alapadatok

irattari anyaghoz tartozé maradandé
értékd térkép- és tervtari anyagot, kép-
és hangfelvételt

a szerv iratkezeléséért kozvetleniil felel8s 6.5 (6) ¢) | Partner modul - Személyek —

személy neve, munkakore, beosztésa Név, Beosztas

a szerv létrehozasanak idépontja 6.5 (6)d) | Partner modul - Tovabbi
informaciok lapfiil - Miikodés
kezdete

a szerv jogelddjének megnevezése, 6.5 (6) e) | Partner modul - Jogelédre

mikodésének idétartama, a kozlevéltarban vonatkozd/szarmazasi in-

Orzott iratainak levéltari torzsszama, tobb formdci6 (Hivatalos névvalto-

jogeldd esetén jogel6dok szerinti zatok) vagy Hivatkozasok

bontasban lapfiilon 6sszekapcsolni a ma-
sik Partnerrel

a szerv kozlevéltarban Orzott iratainak 6.5 (6) f) | Partner Modul - Tovabbi

levéltari torzsszama informaciok lapfiil - Levéltari
jelzet (kapcsolat a Leirasi
egységek modullal)

a szerv levéltari atadasra érett, maradandd | 6.5 (6) g) | A feltoltott ellendrzési

értékd irattari anyaganak évkore, men- jegyzOkonyv megfeleld része

nyisége, és ha a kozlevéltarba adas el6tt az

irattari anyag tovabbi selejtezése indokolt,

ennek jelzése

a szerv irattaraban 6rzott, jogel6d szerv 6.5 (6) h) | A feltoltott ellendrzési

miikodése sordn keletkezett maradandé jegyzOkonyv megfeleld része

értékd irattari anyag évkorére, mennyi-

ségére vonatkozd adatok, és annak megje-

161ése, hogy az iratok kozlevéltarba addsa

el6tt szitkséges-e selejtezést végezni, tobb

szerv esetében szervenkénti bontdsban

a6.§(6) g) és h) pontban meghatarozott 6.5 (6)i) | A feltoltott ellendrzési

jegyzékonyv megfelel6 része
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. « SCOPEARCHIV
ROGZITENDO ADAT RENDELET § ,, ..
ADATMEZO/MODUL/LAPFUL
a szervnél alkalmazott egyedi vagy 6.5(6)j) | Dosszié modul - Dokumentu-
egységes iratkezelési szabdlyzat mok, ki kell valasztani a tipust:
(a tovabbiakban: iratkezelési szabalyzat) pl. Szabalyzat, Iratkezelési sz-
azonositd szama és kelte abalyzat — majd Tovabbi in-
formaciok lapfiil - Azonositd
az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak 6.§ (6) k) | Dosszié modul - Dokumentu-
ellen6érzésérol felvett jegyzokonyv mok — ki kell valasztani a tipust:
levéltari nyilvantartasi szama, az ellenérzés jegyz6konyv, altipust:
id6pontja, valamint az ellendrzést ellendrzési jegyz6konyv
végz6 levéltaros neve (a jegyzokonyvet fel kell
tolteni a megfelel tarhelyre)
a szervnél végrehajtott selejtezések 6.5 (6)1) | Dosszié Modul - Dokumentu-
idSpontja, a selejtezési jegyzékonyvek mok - ki kell valasztani
levéltari nyilvantartasi szama, az eljaro a tipust: jegyz6konyv, altipust:
levéltaros neve selejtezési jegyzokonyv
(a jegyzOkonyvet fel kell tolteni
a megfelel6 tarhelyre)
az irattari elhelyezésre vonatkozé adatok | 6.§ (6) m) | Dosszié Modul - Dokumentu-
(az irattdr cimét, befogadoképességét, mok- tipus: Irattar — Tovabbi
allapotat) informaciok (irattar cime, be-
fogadoképessége, informaciok)
egyéb, a szerv miikodésével, szervezetével | 6.§ (6)n) | Dosszié Modul - Dokumen-

és maradando értékd irattari anyaganak
védelmével osszefiiggd informaciok

tumok - tipus: jegyzékonyv,
altipus: ellenérzés — Tovabbi
informdciok lapfil — Bels
feljegyzés
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VII. Kutatdszolgalati nyilvantartasok

év végén le kell zarni, és Gsszesitve
rogziteni kell a kutatok, a kutatdsi esetek,
valamint a kutat6i kérélapok szamét

e « SCOPEARCHIV
ROGZITENDO ADAT RENDELET § ,, ..
ADATMEZG/MODUL/LAPFUL

a kutato neve 44.6§ (2)a) | Partnerek modul — Név, Utonév

a kutat¢ altal kutatasra igényelt levéltari 44.§ (2) b) | Kérések modul -

anyag pontos levéltari jelzete Leirasi egység (kapcsolat)

a kutatdi kérélap beadasanak idépontja 44.§ (2) ) | Kérések modul — Kérés
idépontja (szakrendszer auto-
matikusan generdlja)

a kutatoi kérélap szama és kelte 44.§ (3) a) | Kérések modul — Azonosito és
Kérés idépontja (szakrendszer
automatikusan generalja)

a levéltari anyag kiadasanak 44.§ (3) b) | Kérések modul - Iratatvétel

és visszahelyezésének ddtuma idépontja és Kérés lezarasanak
ideje id6pontja (szakrendszer
automatikusan generalja)

a kutatdi kérdlapokat a kutatas befejezését6l | 44.§ (4) | szakrendszer tarolja a

szamitott 15 évig - azonositéjuk rendjében - kérélapokat

nem nyilvanos iratként kell megérizni

levéltari anyag kiadasanak és 44.6§ (5) a) | Kérések modul - Iratatvétel

visszahelyezésének idépontja idépontja és Kérés lezarasanak
ideje idépontja (szakrendszer
automatikusan generalja)

levéltari anyag mennyiségére, fizikai 44.§ (5)b) | Kérések modul - Megjegyzések
allapotdra vonatkoz6 megjegyzéseket

latogatoi jegy 46.§ (1) a) | Dossziék modul -

Latogatd jegy

a kutatotermi kutatasi eseteket és azok 46.§ (1) b) | Események modul - Erkezés/

idépontjat Tavozas

a levéltari anyag igénylésérdl szolo kutatéi | 46.§ (1) ¢) | Kérések modul - Azonosito

kérblapok azonositdja

a4l.§ (3) bekezdésében meghatarozott 46.6 (1) d) | Kérések modul — Azonositd

elektronikus tarhely utjan torténd s datum mez6i

teljesitésre iranyuld kutatéi kérélapok

szamat és azok teljesitését

az (1) bekezdés szerinti nyilvantartast 46.§ (2) | Kérések modul rekordjainak

Befejezettre dllitasa
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