.../2016. (...) EMMI rendelet

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és
miiszaki kovetelményeirol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolod 1995. évi LXVIL
torvény 35/A. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és
hataskorérél szolé 152/2014. (VI. 6.) Korm. rendelet 48. § 9. pontjaban meghatarozott
feladatk6romben eljarva — a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szolo 152/2014. (V1. 6.)
Korm. rendelet 21. § 5. és 14. pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljard beliigyminiszterrel
egyetértésben — a kovetkezoket rendelem el:

1. A rendelet hatdlya

1. § E rendelet hatalya
a) akozfeladatot ellatod szervekre (a tovabbiakban: atado),
b) a kozfeladatot ellatd szervek maradandod értékii, elektronikus formaban tarolt iratainak
levéltari atvételére, valamint
€) akozlevéltarakra (a tovabbiakban: atvevo)
terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések
2. § E rendelet alkalmazasaban:

1. besorolasi séma: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatéd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet 3. § 2. pontjaban
meghatarozott séma;

2. elektronikus irat: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol
sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 3. § c¢) pontjdban meghatarozott irat, amely elektronikusan
keletkezett vagy digitalizalt;

3. elektronikus levéltari atvételi csomag: olyan tomoritetlen allomany, amely egy vagy tobb
elektronikus irat €s kapcsolodd metaadataik meghatarozott formatumu €s struktarajt, a levéltari
atvétel céljabol 6sszekapcesolt egylittese;

4. ellenorzo oOsszeg: az elektronikus levéltari 4atvételi csomag konténer fajlformatum
alloméanyédhoz rendelt kodolasi algoritmus altal eldallitott szdmsorozat, amely a sértetlenség
igazolasara szolgal;

5. elsodleges adat: az atvétel részét képezd elektronikus iratok Gsszessége, €és az elektronikus
iratok keletkezésére, hasznalatara, azok értelmezésére vonatkozo6, az irat keletkezésekor vagy az
elektronikus levéltari atvételi csomag eldallitasa soran keletkezett adat;

6. elsodleges besoroldsi séma: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szold 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet 3. §
7. pontjaban meghatarozott séma;



7. irategyiittes: tobb elektronikus iratot magéaban foglal6 hierarchikus szerkezetii egység;

8. konténer fajlformatum: olyan fajlformatum, amely biztositja az els6dleges adatokat és a
metaadatokat tartalmazo fajlok strukturalt rendszerének egy fajlként torténd tarolasat ¢&s
megjelenithetdségét;

9. metaadat: levéltari atvétel céljabol 1étrehozott elektronikus levéltari atvételi csomagra, vagy
egyes iratokra, vagy irategyiittesekre vonatkozd azonosito, leird, technikai vagy hozzaférésre
vonatkoz6 adat vagy adatcsoport, amely rogzitése és az irathoz vagy iratcsoporthoz valo
hozzarendelése altal biztositja az irat vagy iratcsoport kezelését, felhasznalasat, olvashatosagat,
értelmezhetdségét, sértetlenségét;

10. szabvanyos iktatasi export dllomany: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM
rendelet 21-22. §-a szerinti export allomany;

1. tanusitott iratkezelési szoftver: olyan iratkezelési szoftver, amely rendelkezik a kozfeladatot
ellato szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrol
szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendeletben el6irt alkalmazasi feltételekkel, és tanusitasat a
kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsito
szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szold 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet szerint
kijelolt tantsitod szervezet végezte el;

12. iigyirat: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6ld
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 51. pontja szerinti ligyirat.

3. A levéltari atvétel feltételei

3. § (1) Elektronikus formdaban tarolt, a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag veédelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 3. § j) pontja szerinti
maradand6 értékii irat (a tovabbiakban: maradand6 értékii elektronikus irat) levéltari atvétele
elektronikus levéltari atvételi csomag (a tovabbiakban: atvételi csomag) formdjaban, a (2)-(5)
bekezdésben meghatarozott kovetelményeknek megfelelden torténik.

(2) Az atvételi csomag része:
a) egy darab, konténer fajlformatumban 1évo allomany, és
b) az ellen6rzd Gsszeg fajl.

(3) A (2) bekezdésben meghatéarozott fajl elnevezése az aldbbiak szerint €piil fel azzal, hogy az
elnevezés egyes elemeit aldhuzas jellel kell egymastol elhatarolni:
a) SIP elnevezésii kezd6 karaktersor;
b) az atvételi csomag készitésének idopontja év, honap, nap bontasban;
C) az atad6 elnevezésébdl képzett, legfeljebb husz, ¢kezet nélkiili nagybetiis karakterbdl
allo egyedi azonosito; valamint
d) sorszam, amely az atvételi csomag készitése napjan Gjrakezd6dd, folyamatosan novekvo,
harom karakter hosszusagu egész szam.

(4) A konténer fajlformatumban 1évé allomany fejléc és tartalom mappabdl all. A mappak



elnevezését az 1. melléklet tartalmazza, tartalmukat és felépitésiiket a 9. § (2) bekezdés szerinti
tipusok alapjan a 2.-4. melléklet hatarozza meg. A fejléc mappa egy fijlt tartalmaz, a f3jl
elnevezését az 1. melléklet tartalmazza. A tartalom mappa két almappat tartalmaz, a mappak
elnevezését az 1. melléklet tartalmazza.

(5) Az atvételi csomag nem titkosithato és nem lathato el jelszévédelemmel.

(6) A (2)-(5) bekezdésekben meghatarozott atvételi csomag felépitésére vonatkoz6d miiszaki
kovetelményeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

(7) Az atvételi csomag metaadatainak valtozasat eseménynaploban kell rdgziteni. Az
eseménynapl6 adattartalmara vonatkoz6 metaadatokat az 5. melléklet tartalmazza.

4. § Az atado a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolod
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 61. § (7) bekezdésében meghatarozott
esetben az atadast hiteles elektronikus masolattal is teljesitheti.

4. A levéltari atvétel eljarasi szabalyai

5. § (1) Az atvevo az atvételi csomag atvételét — a (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel — az
atado részére téritésmentesen végzi.

(2) Az atvevo

a) az atvételi csomagot atveszi, ha az megfelel a 3. §-ban és a 4. §-ban elbirt
kovetelményeknek;

b) hatarid6 és a levéltari atvételt akadalyozo ok megjellésével ismételt atadasra szolitja fel
az atadot, ha az atvételi csomag nem felel meg a 3. §-ban és a 4. §-ban eldirt
kovetelményeknek;

C) az atvételt megtagadja, ha atado az ismételt benyujtasnak a megjeldlt hataridon beliil nem
tesz eleget.

(3) A (2) bekezdés b) pontja esetében az ismételt atadassal Osszefliggésben felmeriild
koltségeket az atado viseli.

6. § Az atvételi csomag levéltari atvételérdl az atvevd az atadot a 8. § (1) bekezdése szerinti
levéltari atadas-atvételi megallapodasban (a tovabbiakban: megallapodéas) rogzitett modon
értesiti.

7. § A levéltari atvételt kovetden a maradando értékii elektronikus irat hiteles példanyanak a
levéltari példanyt kell tekinteni.

8. § (1) Az atadd és az atvevé a maradandd értékii elektronikus irat levéltari atvételére
megallapodast kot.

(2) A megallapodas tartalmazza:
a) az atvételi eljaras tartalmi ¢és technikai el6készitésére vonatkozé feladatainak
meghatarozasat;
b) az atvételre keriild maradando értékii elektronikus iratok korét, azok technikai és tartalmi
jellemzdit;
C) az atvétel részeként atadasra keriild meglévo és elkészitendé dokumentaciot;



d) az atvételi csomag eldallitasahoz sziikséges feladatokat, azok {itemezését és ellendrzését;

e) az atvételi eljaras technikai lebonyolitasat és litemezését; valamint

f) a maradand6 értékli papiralapt és elektronikus iratot egyarant tartalmazo tigyiratok
egységének megdrzésére, kezelhetdségére €s hasznalhatosagara vonatkozo rendelkezést.

(3) A maradand¢ értékli elektronikus iratok atvétele soran az atvevd a 9. § (1) bekezdésben
meghatarozott médon és ha atadd €s atvevd a megallapodasban ettdl eltéréen nem rendelkezik
az 1-5 mellékletekben megallapitott kovetelmények alapjan folytatja le az atvételi eljarast.

(4) A (3) bekezdésben eldirtak teljesitésérdl az atadd gondoskodik.
5. A levéltari atvétel tipusai

9. § (1) A levéltari atvétel torténhet:
a) iratkezelési szoftverbdl;
b) adatbazisbol,
c) fajlrendszerbdl;
d) elektronikus iratok Gsszetartozé gytjteményébol.

(2) A levéltari atvétel tipusai:
a) tanusitott iratkezelési szoftverbdl torténd atvétel,
b) nem tantsitott iratkezelési szoftverbdl torténd atvétel iktatasi iratnyilvantartassal;
C) nem tanusitott iratkezelési szoftverbdl torténé atvétel nem iktatasi tipusa
iratnyilvantartassal, iratszintli metaadatokkal;
d) atvétel nem iratszint{i metaadatokkal.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott atvételi tipusok adatséméjanak leirdsat a Magyar Nemzeti
Levéltar honlapjan kozzéteszi.

10. § (1) A 9. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben az atvételi csomag tartalmazza
a tanusitott iratkezelési szoftver altal eldallitott szabvanyos iktatdsi export alloméanyt (a
tovabbiakban: export dllomany) a 2. mellékletben meghatarozott szerkezetben €s metaadatokkal
ellatva, az R. 39. §-aban meghatarozott iktatokdnyvi rendezettségben.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott atvételi csomag tartalom mappéjaban elhelyezett
els6dleges adatoknak a nyilvantartott iratok szintjéhez kell kapcsolddnia.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott iktatokdnyv szerinti rendezettség és az R. 41. § (1)
bekezdésében meghatdrozott sorszamos iktatas esetén a fOszamon iktatott iratnak a
nyilvantartott irat szintjén eldirt metaadatokat kell tartalmaznia.

(4) Az (1) bekezdésben meghatarozott iktatokdnyv szerinti rendezettség és az R. 41. § (2)
bekezdésében meghatarozott fészam-alszamos iktatas esetén az (1) bekezdés szerinti atvételi
csomag a maradando értékii elektronikus iratokat ligyiratokba rendezve tartalmazza. A f6szamon
iktatott irat az iigyirat szinten eldirt metaadatokat, az alszdmon iktatott irat a nyilvantartott irat
szintjén eldirt metaadatokat tartalmazza.

11. § (1) A 9. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetben az atvételi csomag tartalmazza
az R. 14. § (1) bekezdése alapjan iktatott maradando értékii elektronikus iratokat a 2.
mellékletben meghatarozott szerkezetben és metaadatokkal ellatva, a megallapodasban rogzitett



eltérésekkel.

(2) Az (1) bekezdés szerinti atvételi csomag az iratkezelési szoftverben tarolt metaadatokat a
maradand6 értékii elektronikus iratok szintjéig bontva tartalmazza.

12. § A 9. § (2) bekezdés ¢) pontjaban meghatarozott esetben az atvételi csomag az R. 10. § (2)
bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas részét képez6 maradando értékii elektronikus iratokat a
3. mellékletben meghatarozott szerkezetben ¢és metaadatokkal ellatva, irategyiittesenként
csoportositva tartalmazza.

13. § (1) A 9. § (2) bekezdés d) pontjdban meghatarozott esetben, ha a maradand6 értéki
elektronikus iratokat nem olyan szoftverrel kezelték, amely biztositja a 2-3. melléklet szerinti
metaadatok hozzarendelését a maradando értékli elektronikus iratokhoz, az atvételi csomag a
maradand6 értékli elektronikus iratokat a 4. mellékletben meghatarozott szerkezetben és
metaadatokkal ellatva tartalmazza.

(2) Az (1) bekezdés szerinti atvételi csomag metaadat-készletére, annak strukturajara, és az
els6dleges adatok felépitésére, szétbontasara vonatkozo eldirdsokat a megéllapodasban kell
rogziteni.

14. § A levéltari atvétel megvalosulhat:
a) szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatas igénybevételével, vagy
b) adathordozon, azzal, hogy az adathordozo az atvételi csomagon kiviil mas fajlt nem
tartalmazhat.

6. Zaro rendelkezések
15. § Ez a rendelet a kihirdetését kovetd 90. napon 1€p hatalyba.
16. § A rendelet tervezetének a miszaki szabalyokkal és az informdacios tarsadalom
szolgaltatasaira  vonatkozd szabalyokkal kapcsolatos informacioszolgaltatasi  eljaras

megallapitasarol szo6lo, 2015. szeptember 19-1 2015/1535 eurdpai parlamenti €s tandcsi iranyelv
5-7. cikke szerinti el6zetes bejelentése megtortént.



1. melléklet a ... ... EMMI rendelethez

Az elektronikus levéltari atvételi csomag miiszaki kovetelményei

1. Az atvételi csomag
1. [ellendrz6

2. [konténer allomany].zip

1. Az atvételi csomag felépitése

szerkezete
Osszeg].txt

a) header
aa) metadata.xml
b) content

ba) data

bb) documentation

1.1. Az ellen6rzo Gsszeg szoveges allomanya négy sort tartalmaz az alabbiak szerint:
a) metadata.xml: [a fajl terjedelme (byte)]
b) [algoritmus elnevezése]: [a metadata.xml f4jl ellendrzé 6sszege az MNL ajanlasban
megadott algoritmus szerint]
c) [konténer fajl neve]: [a fajl terjedelme (byte)]
d) [algoritmus elnevezése]: [a konténer fajl ellenérz6 Gsszege az MNL ajanlasban
megadott algoritmus szerint]

1.2. A konténer fajlforméatumban 1évd allomany fejléc mappéjanak elnevezése header, a tartalom
mappa elnevezése content. A header elnevezésii mappa tartalmazza a metadata.xml elnevezésii
fajlt. A content mappa documentation mappdja tartalmazza az iratok értelmezéséhez a
megallapodasban eldirt dokumentéciot, minden egyéb adatot a content mappa data elnevezésii
mappéjaban kell elhelyezni.

2. A metadata.xml allomany tartalma

2.1. A metadata. xml dllomany metaadataira vonatkoz6 kovetelményrendszer értelmezése:
a) A oszlop: A metaadatok szovegszerli megnevezése.
b) B oszlop: A metaadat szerepeltetésére vonatkozo megkotés.
c) C oszlop: Az A oszlop szerinti metaadat ismételhetdségére vonatkozo eldiras.
d) D oszlop: Az A oszlopban rogzitett metaadat hasznalatat segit, magyarazo leiras.

"r

2.2. A metadata.xml gyokér elemének leirdsara hasznalt metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelez6 | Ismételhetd Leiras
iy . Az atvételi csoma di azonositdja, amel
1 Azonosito 1gen nem el csomag egye Onostoja, amety
azonos lehet a csomag egyedi elnevezésével.
2 Leiras nem nem Az atvételi csomag tartalmanak rovid leirasa.
3 Csomag tipus ioen nem Meghatarozza az atvételi csomag szerepét az
g 1p g archivalasi folyamatban. Konstans érték: ,,SIP”.

2.3. A metadata.xml fejléc elemének leirasara hasznalt metaadatok:



A

B

C

D

Megnevezés

Kotelezo

Ismételhetd

Leiras

Létrehozasi 1d6

igen

nem

Az atvételi csomag létrehozasanak datuma és
idépontja.

Statusz

nem

nem

Az atvételi csomag statusza. Lehetséges értékei:
,Uj csomag”, amelynek reprezentaciéja ,,NEW”;
»Helyettesité csomag”, amelynek reprezentacioja
»~REPLACEMENT?”; , Teszt csomag”, amelynek
reprezentacioja ,,TEST”.

Atadas tipusa

nem

nem

Az atvételi csomag atadasi tipusa: ,,tantsitott
iratkezelési szoftver”, amelynek reprezentacidja
~TANUSITOTT IKTATAS”; , iktatdsi
iratnyilvantartas”, amelynek reprezentacidja
~STRUKTURALT IKTATAS”; ,,nem iktatasi
tipusu iratnyilvantartas, iratszintli metaadatokkal”,
amelynek reprezentacidja ,,STRUKTURALT
IRATNYILVANTARTAS”; ,,nem iratszintii
metaadatok”, amelynek reprezentacioja
,STRUKTURALATLAN”.

Atvétel tipusat leird
dokumentum

igen

nem

Az atvételi csomag atvételi tipusat részletesen
meghatarozé dokumentum cime és elérhetdsége.

Levéltari atadas-
atvételi megallapodas

igen

nem

Az iratatado és a levéltar kozott 1étrejott levéltari
atadas-atvételi megallapodas iktatdszama és
datuma. A két adatot pontosvesszdvel kell
elvalasztani.

Korabbi levéltari
atadas-atvételi
megallapodas

nem

igen

Az atvételi csomag tartalmara vonatkozd korabbi
levéltari atadas-atvételi megallapodas iktatdszama
¢és datuma, amely pl. két levéltar kdzotti atadas
esetén nyujt informaciot az iratképzotdl valod
atvétel koriilményeire vonatkozodan.

Bekiildés

nem

nem

A megallapodas alapjan az atvétel tobb szakaszra
tagolva is megvalosithatd. A metaadat tartalmazza
a bekiildési szakasz megnevezését, azonositojat.

Bekiildési sorszam

nem

nem

Az atvételi szakasz soran tobb csomag is atadhato.
A metaadat tartalmazza az atvételi csomag
sorszamat a bekiildési szakaszon beliil.

Levéltari anyag
torzsszama

nem

nem

Az atvételi csomagban 1évo levéltari anyaghoz
kapcsolodo, mar a levéltar 6rzésében 1évo anyag
torzsszama.

10

Levéltari anyag
megel6zd torzsszama

nem

igen

Az atvételi csomagban 1év6 levéltari anyag
korabbi torzsszama két levéltar kozotti atadas
esetén nyujt informaciot az iratképzotdl vald
atvétel koriilményeire vonatkozoéan.

11

Rendelkezésre allas

nem

nem

Az atvételi csomag tartalmahoz torténd hozzaférés
korlatozasnak jelolése.

12

Selejtezhetdség

nem

nem

Ez az adat lehetové teszi, hogy az atvételi csomag
szintjén meghatarozhato legyen az atadott
allomany selejtezhetésége, amire ,,Teszt” tipusu
atvétel soran lehet sziikség. Lehetséges értékei:
»Selejtezhetd”, , Nem selejtezhetd”.

13

Iratképz6 neve

igen

nem

Az atvételi csomagban szerepld iratokat
keletkeztetd szervezet pontos neve.

14

Iratképzd azonositoja

igen

nem

Az atvételi csomagban szerepl? iratokat
keletkeztetd szervezet egyedi azonositdja.

15

Iratkezelési szoftver
neve

igen

nem

Annak az iratkezelési szoftvernek vagy mas
informatikai rendszernek a neve, amelybdl az




atvételi csomagban szerepld adatok, iratok
szarmaznak.

L. Annak az iratkezelési szoftvernek a verzidoszama,
Iratkezelési szoftver ,, e 1 .
16 s nem nem amelybdl az atvételi csomagban szerepld adatok,
verzidja . ,
iratok szarmaznak.

Az atvételi csomagot készitd szervezet neve.
Alapértelmezetten azonos az iratképzovel. Az

17 Iratatado szerv neve igen nem Y . A .
& iratatadd sok esetben azonos az iratképzdével, mas
esetben iratérzoként jar el.
s Az atvételi csomagot készitd szervezet egyedi
Iratatadd szerv e .
18 frs nem nem azonositoja. Alapértelmezetten azonos az
azonositoja NS
iratképzovel.
. 1 1 . Az atvételi csomag készitésében kozremikodo
19 Ko6zremiik6do neve nem igen . .
természetes személy vagy szervezet neve.
. 1 1 Az atvételi csomag készitésében kozremitkodo
Kozremiikodo . . b .
20 ey nem igen természetes személy vagy szervezet egyedi
azonositoja rons
azonositoja.
Y Annak az informatikai rendszernek a neve, amely
21 Atado rendszer neve | nem nem

az atvételi csomagot generalta.

(o 1x Annak az informatikai rendszernek a verzidészama,
Atado rendszer " i .
22 nem nem amelybdl az atvételi csomagban szerepld adatok,

verziopa iratok szdrmaznak.
, . A beado6 szervezet részérdl az atadasért felelds
23 Kapcsolattartd neve nem igen .
személy neve.

Kapcsolattartasi . A beadod szervezet részérdl az atadasért felelds
24 nem igen . , oo

adatok személy telefonszama vagy e-mail cime.

Illetékes levéltar . Annak a levéltari szervezetnek a neve, amely az
25 igen nem g1 f g

neve atvételi csomag befogadasat végzi.

Illetékes levéltar . Annak a levéltari szervezetnek az azonositoja,
26 igen nem e g 1 P,

azonositoja amely az atvételi csomag befogadasat végzi.

2.4. A beagyazott metaadat-reprezentaciok leirasara hasznalt metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelezd | Ismételhetd Leiras
1 Azonositd nem nem A metaadatleiras egyedi azonositoja.
. Cimke az adott metaadat tartalom dokumentumon
2 Megnevezés nem nem s o
beliili azonositasahoz.
Az atvételi csomagba beagyazott metaadatséma
Metaadat . , I et o g
3 reprezenticio igen nem tipusa, amely a technikai specifikacio altal
P lehetdvé tett értékeket veheti fel,
Egyéb metaadat Azon metaadatséma tipuso megadasa, amelyek a
4 nem nem o it s g, ,
reprezentaciod technikai specifikaciotol eltérnek.
Metaadat . .
5 nem nem Alkalmazott metaadatséma-tipus verzidja.

reprezentacio verzio

2.5. A metadata.xml-ben a leir6 metaadatok tartalmazzak az atvételi csomagban atadasra keriild
iratok leir6 metaadatait, illetve a dokumentacidhoz tartoz6 fjlok leirasat.

2.5.1. A leir6 metaadatok reprezentacidjanak leirasara hasznalt metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelezd | Ismételhetd Leiras




1 Azonositd igen nem A leir6é metaadatok sémajanak egyedi azonositoja.

Egy csoporthoz tartozoé tobb metaadat szekcid
foghato 6ssze vele. Felhasznalhatd, ha a

2 Csoport azonosito nem fem megvaltozott adattartalmakat ugyanazoknal az
objektumoknal taroljuk (valtozaskdvetés).
3 Létrehozasi id6 nem nem A metaadat létrehozdsdnak datuma és idépontja.
A metaadat statusza. Lehetséges értékei: ,,Elavult”,
4 Metaadat statusza nem nem amelynek reprezentacidja ,,SUPERCEDED”;

,»Aktualis”, amelynek reprezentacioja
,CURRENT”.

2.6. A metadata.xml-ben az adminisztrativ metaadatok tartalmazzadk az atvételi csomagban
atadasra keriild adatok strukturajanak, adatfajljainak, a leir6 metaadainak és maguknak az
adminisztrativ metaadatoknak a metaadatait.

2.6.1. A metadata.xml-ben a technikai metaadatok hasznalata opcionalis. A leirdsra hasznalt
metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelez6 | Ismételhetd Leiras
‘o . A technikai metaadatok metaadatcsoportjanak egyedi
1 Azonositd igen nem fors
azonositoja.
Egy csoporthoz tartozé tobb metaadat szekcid foghatd
) Csoport azonosité nem nem Ossze vele. Felhasznalhato, ha a megvaltozott
p adattartalmakat ugyanazoknal az objektumoknal
taroljuk (valtozaskovetés).
Adminisztrativ
3 metaadatok nem nem Hivatkozas az adminisztrativ metaadatok csoportjanak
azonositoja azonositojara.
4 Létrehozasi idé nem nem A metaadatcsoport 1étrehozasanak datuma és

idépontja.

A metaadat statusza. Lehetséges értékei: ,,Elavult”,
5 Statusz nem nem amelynek reprezentacidja ,,SUPERCEDED”;
,©Aktualis”, amelynek reprezentacidja ,, CURRENT”.

2.6.2. A metadata.xml-ben a szerz6i jogoknak a leir6 metaadatoktol fiiggetlen, 6nallé6 metaadat-
reprezentacidoban valdo megadasa opcionalis. A leirasra hasznalt metaadatok:

A B C
Megnevezés Kotelezd | Ismételhetd Leiras
iy . A felhasznalasi jogokra vonatkozé metaadatcsoport
1 Azonositd 1gen nem . o r
egyedi azonositdja.
Egy csoporthoz tartozoé tdbb metaadat szekcio foghato
) Csoport azonositd nem nem Ossze vele. Felhasznalhato, ha megv.éltozott
adattartalmakat ugyanazoknal az objektumoknal
taroljuk (valtozaskdvetés.)
Adminisztrativ
3 metaadatok nem nem Hivatkozas az adminisztrativ metaadatok csoportjanak
azonositoja azonositojara.
. i A metaadatcsoport 1étrehozdsénak datuma és
4 Létrehozasi id6 nem nem s 1n .
idépontja.
A metaadat statusza. Lehetséges értékei: ,,Elavult”,
5 Statusz nem nem amelynek reprezentdcidja ,,SUPERCEDED”;
,,©2Aktudlis”, amelynek reprezentacidja ,, CURRENT”.




2.7. A metadata.xml-ben rdgziteni kell az egyes adatfijlokhoz tartozd, csoportositasukra,
azonositasukra és elérésiikre vonatkozo metaadatokat. Az egyes adatfjlokra és azok csoportjaira

vonatkoz6 metaadatok megadasa kotelezo.

2.7.1. A metadata.xml-ben az egyes fajlcsoportokhoz tartozé metaadatokkal kell leirni az egyedi

fajlok logikai csoportjaihoz rendelt metaadatokat. A leirasra hasznalt metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelez6 | Ismételhetd Leiras
1 Azonosité igen nem A content mapypa’i.ban elhelyezett fajlok csoportjanak
egyedi azonositoja.

Adminisztrativ
2 metaadatok nem nem Hivatkozas az adminisztrativ metaadatok csoportjanak

azonositoja azonositojara.

, A csoportban talalhato fajlok felhasznalasi teriilete

3 Hasznalat nem nem

(archiv, referencia, néz6kép, egyéb).

2.7.2. A metadata.xml-ben az egyes fajlokhoz tartoz6 metaadatokkal kell leirni az egyedi fajlok

alapadatait és hivatkozasait. A leirasra hasznalt metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelezo | Ismételhetd Leiras
1 Azonosits igen nem A contefn’t.mappaban elhelyezett fajl egyedi
azonositoja.
2 MIME tipus nem nem A fajlhoz tarsitott IANA MIME tipus.
3 SorszAm nem nem Ha a fajl egy csoport tagja, akkor a csoport részeként
kapott sorszamot tartalmazza.
4 Meéret nem nem F4jl mérete bajtban megadva.
5 Létrehozas daituma | nem nem A fajl 1étrehozasanak datuma és idépontja.
6 Ellen6rz6 6sszeg igen nem A fajl sértetlenségét igazold ellendrz6 Gsszeg értéke.
Ellendrzo 6sszeg Az ellendrzd 0sszeg 1étrehozasahoz hasznalt
7 . nem nem .
tipusa algoritmus.
Adminisztrativ . . . , .,
Hivatkozas az adminisztrativ metaadatok csoportjanak
8 metaadatok nem nem s
oy azonositojara.
azonosito
Leir6 metaadatok Hivatkozas a leirdé metaadatok csoportjanak
9 f nem nem rris
azonosito azonositojara.
Féjlcsoport Annak a csoportnak az azonositoja, amelyikhez a fajl
10 ) nem nem .
azonosito tartozik.
. A csoportban talalhato fajlok felhasznalasi teriilete
11 Hasznalat nem nem

(archiv, referencia, nézokép, egyéb).

2.7.2.1. A f4jlok elérési utjanak megadasakor a fajlhierarchia kiinduldé gyokéreleme a content
mappa. A content mappa data és documentation mappdjaban elhelyezett allomanyok

elhelyezkedésének leirasara hasznalt metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelezd | Ismételhetd Leiras
1 Azonositd igen Nem A fajl helyét meghatarozé hivatkozas azonositoja.




2 Hely tipus igen Nem A f4jl helyét meghatarozo hivatkozas tipusa.

2.8. A metadata.xml-ben a logikai strukturahoz tartozd metaadatokkal kell leirni az irategyiittes
logikai struktarait, azok hierarchikus elrendezését.

2.8.1. A hierarchikus elrendezés harom tipusa hasznalhato:
a) aggregacio: a nyilvantartott iratok fizikai elrendezése: iktatokonyvek, tigyiratok,
irategytittesek, iratok hierarchidja;
b) besorolas, a nyilvantartott iratok logikai elrendezése: az irattari terv vagy besorolasi
séma hierarchidja;
c) dokumentacio: a csomag adattartalmatol fliggetlen, a tartalom értelmezését tamogatod
dokumentumok dsszessége.

2.8.2. A logikai struktura egyes komponenseinek metaadatait egymasba agyazott
metaadatcsoportokban (a tovabbiakban: divizid) kell megadni. Minden divizio elem egy vagy
tobb fajlhoz kapcsolodhat, amelyek egyiittesen az adott strukturalis elem teljes tartalmat
magukba foglaljak. A divizi6 leirdsara hasznalt metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelezd | Ismételhetd Leiras
‘o . A fajlok logikai hierarchidban valo elrendezését
1 Azonositd igen nem w e . oo
rogzitd metaadatcsoport egyedi azonositdja.
A tobbféle logikai hierarchia sorrendjét leird
2 Sorrend nem nem .
numerikus metaadat.
. A tobbféle logikai hierarchia sorrendjét leiro
3 Névsorrend nem nem .
alfabetikus metaadat.
, A logikai hierarchia tartalmanak azonositasara
4 Cimke nem nem s
szolgald metaadat.
Leir6 metaadatok | . Hivatkozas a leir6 metaadatok csoportjanak
5 rs igen nem rersr
azonosito azonositojara.
Adminisztrativ . . .. . .,
Hivatkozas az adminisztrativ metaadatok csoportjanak
6 metaadatok nem nem rre
g azonositojara.
azonositoja
7 Tipus igen nem A logikai hierarchia tipusanak meghatarozasa.

2.8.2.1. A logikai struktirahoz tartoz6 metaadatok és a fizikai elhelyezkedés kozotti kapcsolatot
a fajlmutatd hivatkozas metaadattal kell megadni. A metaadat megadésa kotelezo.

A B C D
Megnevezés Kotelezd | Ismételhetd Leiras

A logikai hierarchia elemének az egyes fajlokkal

1 F4jl azonositod igen nem s e g
Ji az & val6 0sszekapcsolasat biztositd metaadat.




2. melléklet ...... EMMI rendelethez

Iratkezelési szoftverbdl torténd iktatdsi nyilvantartdssal torténo dtvételre vonatkozo
kovetelmények

1. A metadata.xml fajl tartalmara vonatkozo specialis eldirasok

1.1. A metadata.xml az iratkezelési szoftverbdl torténd iktatasi nyilvantartassal valo atvétel
soran az atvételi csomag altalanos metaadatai mellett az irattari tervhez, az irattari tételekhez, az
iktatokonyvekhez, az ligyiratokhoz, nyilvantartott iratokhoz is tartalmaz leird, adminisztrativ,
fajlleiro és strukturalis metaadatokat.

2. A leir6 metaadatokra vonatkozo kovetelmények

2.1. A leir6é metaadatokra vonatkozé kovetelményrendszer értelmezése:

a) A oszlop: A metaadatok szovegszerii megnevezése.

b) B oszlop: A metaadat szerepeltetésére vonatkozd megkotés. Az A oszlop szerinti
metaadat megaddsa kotelezd, ha a forrdsrendszerben a metaadatra vonatkozo érték
szerepel.

c) C oszlop: Az A oszlop szerinti metaadat ismételhetdségére vonatkozo eléiras.

d) D oszlop: Az A oszlopban rogzitett metaadat hasznalatat segit, magyarazo leiras.

2.2. Az iktatési hierarchidban az irattari terv leirasahoz hasznalt metaadatok:

A B C D

Megnevezés Kotelezd | Ismételhetd Leiras

. s A metaadat leiras egyedi azonositoja.
Metaadatleiras . . o
1 for 1gen nem Alapértelmezetten azonos az irattari terv
azonosito . s
egyedi azonositdjaval.
A metaadat leiras szoveges megnevezése.

Metaadatleiras

2 . igen nem Alapértelmezetten azonos az irattari terv
megnevezes o
megnevezésével.
Az irattari terv egyedi azonositdja
3 Azonosito 1gen nem Alapértelmezetten: ,,ITévszam”.

Irattari terv . " [ e
4 igen nem A szerv els6dleges besorolasi sémajanak a

megnevezése .. ,
szOveges megnevezeése.
Az irattari tervnek a besorolasi
. . . hierarchiaban betol1tott helye. Konstans
5 Irathierarchia szint igen nem . . ),
érték: , Irattari terv”, amelynek
reprezentacidja ,,CLASSIFICATION™.
Az irattari tervre vonatkozo rovid
6 Tartalmi dsszefoglalas nem nem Osszefoglald leiras.
Szoveg tipust mezo.
7 Megjegyzés nem nem

8 Készitési id6 igen nem Az irattari terv készitésének datuma.




Ervényességi id6
kezdete

igen

nem

Az irattari terv érvényességi idejének
kezdete. Alapértelmezetten azonos az
atadott iratanyag id6korének kezdetével.
Amennyiben az irattari terv egyes tételei az
atadasra kertiil6 irategytittes idékore alatt
megvaltoztak, vagy 1ij irattari terv kertilt
elfogadasra, akkor a mddositasokat az egyes
tételek érvényességi idejének megfeleld
beallitasaval kell jelolni gy, hogy a tételek
tovabbra is egy egységes, egyetlen
gyokérelemmel rendelkezd irattari tervet
alkossanak. Egyetlen atvételi csomagban
sem szerepelhet tobb irattari terv.

10 Ervényességi id6 vége

igen

nem

Az irattari terv érvényességi idejének vége.
Alapértelmezetten azonos az atadott
iratanyag idokorének végével. Amennyiben
az irattari terv egyes tételei az atadasra
kertil6 irategyiittes idokore alatt
megvaltoztak, vagy 1ij irattari terv kertilt
elfogadasra, akkor a médositasokat az egyes
tételek érvényességi idejének megfeleld
beallitasaval kell jelolni ugy, hogy a tételek
tovabbra is egy egységes, egyetlen
gyokérelemmel rendelkezd irattari tervet
alkossanak. Egyetlen atvételi csomagban
sem szerepelhet tobb irattari terv.

2.3. Az iktatési hierarchidban az irattari tételekhez hasznalt leiré metaadatok:

A

B

C

D

Megnevezés

Kotelez6

Ismételhetd

Leiras

Metaadatleiras
azonosito

igen

neém

A metaadat leiras egyedi azonositdja.
Alapértelmezetten azonos az irattari
tételszammal.

Metaadatleiras
megnevezes

nem

neém

A metaadat leiras szoveges megnevezése.
Alapértelmezetten azonos az irattari tétel
megnevezésével.

3 Irathierarchia szint

igen

nem

Az irattari tételnek a besorolasi
hierarchiaban bet6ltott helye. Konstans
érték: , Irattari tétel”, amelynek
reprezentacidja: ,,CLASS”.

4 Irattari tételszam

igen

nem

Az irattari tétel azonositoja.
Fdszam/alszamos iktatas esetén az
iigyirathoz (f6szamhoz) kell rendelni az
irattari tételt, amelynek megérzési eldirasai
alapértelmezetten az ligyirat valamennyi
nyilvantartott iratara (alszdémara)
egységesen érvényesek. Sorszamos iktatas
esetén az irattari tételt kdzvetleniil az egyedi
nyilvantartott irathoz kell rendelni. Az
iigyiratokhoz vagy egyedi nyilvantartott
iratokhoz csak olyan irattari tétel
rendelhetd, amelynek mar nincsenek rész
irattari tételei.

Irattari tétel
megnevezeése

igen

nem

A kozfeladatot ellato szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl sz6l6
27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet 4.




melléklet, 1. tablazat, 3. soraban szerepld
metaadat.

Készitési 1d6

igen

nem

Az irattari tétel keletkezési datuma.

Tartalmi 6sszefoglalés

nem

nem

Az irattari tétel tartalmara vonatkozo rovid
Osszefoglalo leiras.

Megjegyzés

nem

nem

Szoveg tipusti mezo.

Ervényességi idd
kezdete

igen

ném

Az irattari tétel érvényességi idejének
kezdete. Alapértelmezetten minden irattari
tétel érvényességi ideje azonos az adott
atvételi csomagban atadott teljes iratanyag
idékorének kezdetével és végével.
Amennyiben az irattari terv egyes tételei az
atadasra keriil6 irategyiittes idékore alatt
megvaltoztak, vagy 1j irattari terv kertilt
elfogadasra, akkor a moédositasokat az egyes
tételek érvényességi idejének megfeleld
beallitasaval kell jelolni tigy, hogy a tételek
tovabbra is egy egységes, egyetlen
gyokérelemmel rendelkez0 irattari tervet
alkossanak. Egyetlen atvételi csomagban
sem szerepelhet tobb irattari terv.

10

Ervényességi id6 vége

igen

nem

Az irattari tétel érvényességi idejének vége.
Alapértelmezetten minden irattari tétel
érvényességi ideje azonos az adott atvételi
csomagban atadott teljes iratanyag
idékorének kezdetével és végével.
Amennyiben az irattari terv egyes tételei az
atadasra keriil6 irategyiittes id6kore alatt
megvaltoztak, vagy 1j irattari terv keriilt
elfogadasra, akkor a modositasokat az egyes
tételek érvényességi idejének megfeleld
beallitasaval kell jelolni ugy, hogy a tételek
tovabbra is egy egységes, egyetlen
gyokérelemmel rendelkez6 irattari tervet
alkossanak. Egyetlen atvételi csomagban
sem szerepelhet tobb irattari terv.

11

Alapértelmezett
megorzési mod

igen

nem

A meg0rzési id6 lejarta utani
alapértelmezetten elvégzendd teendd
leirasa. Lehetséges értékei: ,,Hatarid6 nélkiil
megodrzendd”, ,,Lejarati id6 végén
feliilvizsgalando”, ,,.Levéltarba adand6”,
Selejtezendd”.

12

Alapértelmezett
megorzési 1d6 egység

igen

nem

Az irattari tételhez tartozo alapszintl
mego6rzési id0 jellege. Lehetséges értékei:
,,Napok”, , Hetek”, ,, Honapok”, ,,Evek”.

13

Alapértelmezett
meg6rzési id6 érték

igen

nem

Az irattari tételhez tartozo alapszintii
meg0rzeési ido értéke.

2.4. Az iktatasi hierarchiaban az iktatokonyvekhez hasznalt leir6 metaadatok:

A

B

C

D

Megnevezés

Kotelezo

Ismételhet6

Leiras




A metaadat leiras egyedi azonositoja.

Met tleira . . . 1,
1 ¢ aadra’ eiras igen nem Alapértelmezetten azonos az iktatokdnyv
azonosito . ey
egyedi azonositojaval.
Metaadatleirs A me’taadat leiras szoveges megnevezese.
2 . nem nem Alapértelmezetten azonos az iktatokonyv
megnevezés y
megnevezésével.
Az iktatokonyv egyedi azonositoja. Az
3 Iktatokonyv azonositodja | igen nem at? do 1ratkezele§1 szabalyzat:jl alaI?J an
képzett, meghatarozott formatumu
azonosito.
Tktatokonyv . Az 1ktato,k9nyvhf)z kotodo, az atado
4 . igen nem iratkezelési szabalyzata alapjan
megnevezése , N .
meghatarozott szoveges megnevezes.
Az iktatokdnyvnek az irathierarchiaban
. L . betoltott helye, a leirasi szintje. Iktatokonyv
Irath h . o e
> rathierarchia szint teen nem esetében konstans érték: ,,Iktatokonyv”,
amelynek reprezentaciéja: ,,REGISTER”.
- s Az adott iktatokonyv elektronikus
Iktatokonyv nyitasanak | . i P, ‘o
6 Jatuma igen nem iktatokdnyvben torténd létrehozasanak,
megnyitasanak idépontja.
Iktatokonyv Az adott iktatokonyv elektronikus
7 lezarasanak id6épontja igen nem iktatokonyvben torténd lezarasanak
idépontja.
Az atvételi csomagban szerepld
8 Az iratképz6 neve igen nem iktatokonyvet keletkeztetd szervezet
megnevezese.
Az iktatokonyv iratanyaga létrehozasanak
— . kezdete. Alapértel tt
9 1d6(kor) kezdete igen nem Jezaee. ATapettetmezet e az
iktatokonyvben szerepld ligyiratok
keletkezési évének januar elseje.
Az iktatokonyv iratanyaga létrehozasanak
s N . ¢ge. Alapértelmezetten az iktatokdnyvben
10 1d6(kor) vége igen nem vege. £ aper z Z A SOV
szerepld ligyiratok keletkezési évének
december 31-e.
- . Az iktatokonyv tartalmara vonatkoz6 révid
11 Tartalmi 6sszefoglalas nem nem .. C Y
Osszefoglald leiras.
12 Megjegyzés nem nem Szoveg tipust mezd.
, S A nyilvantartas tartalmat, idébeni, térbeli
13 Részletes tartalmi leirdas | nem nem e Car
vonatkozasait részletesen bemutato leiras.
i g . Az iktatokonyvhoz kapcesolodo jellemz6
14 Fol A k g s .
Oldrajzi targyszava fem leen foldrajzi helyek, telepiilések, cimek.
15 Nyely nem igen Az iratanyag tartalmrébe}n’hasznélt
nyelvekre vonatkozo leirés.
Az iratanyag tartalmanak
hozzaférhet6ségét, annak korlatozasat,
Hozzaférési . illetve a hozzaférést befolyasolo
16 . igen nem . s Qesilx N
korlatozasok informacio. Sziikséges azt is rogziteni, ha
nincs a hozzaféréssel kapcsolatos
korlatozas.
Az iratanyag reprodukcidjat érintd
Felhasznalasi . korlatozasokhoz kapcsolodo leiras.
17 o igen nem L R .
korlatozasok Sziikséges azt is rogziteni, ha nincs a
reprodukcioval kapcsolatos korlatozas.
Ha az eredeti iratanyag nem keriil atvételre,
Eredeti példanyok léte . csak annak masolata, akkor itt rogzithet6 az
18 nem 1gen

és 6rzbhelye

eredeti irat pontos helyét meghatarozo
leiras.




Masolatok 1éte és

Az atvett iratanyag masolatainak pontos

19 P nem igen
Orzbhelye & helye.
Az atvett iratanyag tartalmahoz kapcsolodo
Kapcsolodo leirasi . olyan kiilsé iratanyagokra vonatkozo leiras,
20 , nem igen . o ,,
egységek amelyek az iratképzo belsd
iratnyilvantartdsdnak nem részei.
Az iktatokdnyvben vagy annak leirdsaban
21 Leirési szabalyok nem nem alkalmazott szabalyokat - roviditéseket,

kédokat, kiils6 szabvanyokat - ismertetd
leiras.

2.5. A f6szam/alszamos iktatasi hierarchidban az ligyiratokhoz hasznalt leir6 metaadatok:

A B C D
. Kotel Ismételh .
Megnevezés otelez | Ismere Leiras
0 eto

Metaadatleirds . A me,taadat leiras egyedi aZOIl.'OSl'FO_]a.
1 for 1gen nem Alapértelmezetten azonos az ligyirat

azonosito . feg s

iktatoszamaval.

Metaadatleiras A me,taadat leiras szoveges megnevezese.

2 . nem nem Alapértelmezetten azonos az ligyirat

megnevezés L L o
targyaval, kiegészitve az iktatoszammal.
oz . Az ligyirat azonositdja: a fészamot tartalmazo

3 Iktatészam igen nem e R
iktatoszam, az ligyindité irat iktatoszama.

4 Ugyirat targya igen nem Az ligyirat szoveges megnevezése, targya.

. L . Az ligyiratnak az irathierarchidban betoltott

5 Irathierarchia szint igen nem g o )

helye, a leirasi szintje. Konstans érték: ,,file”.
. Kezelési felj Ssek lyek az ligyintézé

6 Kezelési feljegyzések nem nem ezelési feljegyzések, amelyek az ligyintézés
soran keletkeztek.

Foszam iktatasanak . . . s <1 .

7 < . igen nem Az ligyirat f6szamos iktatasanak id6pontja.

idopontja
Az ligyirat lezarasanak pontos ideje. A
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének

2 Ugyirat lezarasi ioen nem altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.

idépontja & (XII. 29.) Korm. rendelet 64. § (5) bekezdése
alapjan ezen id6ponttol kell szamolni az 6rzési
id6t.
Annak az irattari tételnek az azonositdja,
e, , . ahova az ligyirat be van sorolva. Az atado

9 Irattari tételszam igen nem . . , . . .,
iratkezelési szabalyzatanak melléklete alapjan
képzett, meghatarozott formatumui azonosito.

10 Besorolas datuma igen nem Az irattari tételbe sorolas pontos iddpontja.
A mego6rzési 1d6 lejarta utani teendd leirasa,
amely feliilirhatja az irattari tervben
meghatarozott megdrzési mod értékét:

11 Megdrzési mod nem nem Lehetséges értékei: ,,Hatarido nélkiil
megdrzendd”, ,,Lejarati id6 végén
feliilvizsgalando”, ,,.Levéltarba adand6”,
»elejtezendd”.

Az iigyirathoz tartozo tényleges megdrzési id6

12 Tényleges megorzési nem nem jellege, amely feliilirhatja az irattari tervben

1d6 egység meghatarozott megorzési ido egység értékét:
,Napok”, . Hetek”, ,Honapok”, ,,Evek”.
Ténvleses meedrzési Az ligyirathoz tartozé tényleges megorzési
13 _enyleg & nem nem idd, amely feliilirhatja az irattari tervben

1do

meghatarozott megdrzési id6 értékét.




14 Targyszavak nem igen Targyszokészlet.
Az atad¢ iratkezelési szabalyzata alapjan
képzett, meghatarozott formatumu strukturalt
15 El6irat iktatészama nem nem adat, amely alapjan megallapithat6 egy adott
iigyirattal szerelési kapcsolatban 1év6 tovabbi
ligyirat egyedi azonositdja.
Az atad¢ iratkezelési szabalyzata alapjan
képzett, meghatarozott formatumu strukturalt
16 Utdirat iktatdszama nem nem adat, amely alapjan megallapithat6 egy adott
tigyirattal szerelési kapcsolatban 1évo tovabbi
ligyirat egyedi azonositdja.
Az atado iratkezelési szabalyzata alapjan
képzett, meghatarozott formatumu strukturalt
adat, a kapcsolodo iigyirat(ok) egyedi
17 Kapcsolatos tigyiratok nem igen azonositoja, amely alapjan megallapithato(k)
egy adott ligyirattal szerelési kapcsolatban
nem 1évo, de targya szerint kapcsolodo
tovabbi iigyirat(ok).
Az ligy elintézéséért felelds, megfeleld
18 Felel6s igen nem jogosultsaggal rendelkez6 természetes
személy(ek) vagy szervezeti egység.
Az ligyirat intézésére €s a dontés
L, elokészitésére kijelolt, megfeleld
19 Ugyintézd nem nem . i N .
jogosultsaggal rendelkez6 természetes
személy(ek).
20 Ug}rfl.rat }ngIHtGZCSI nem nem Az ,ugylptezes befejezésének tervezett/eldirt
hatarideje hatérideje.
21 'U%ylrat.ehntezem nem nem Az ligyintézés befejezésének idopontja.
idopontja
22 Intézés modja nem nem Az ligyintézésre vonatkozo leiras.
L., B Ha az irat irattarba kertil, az irattari atvevo
23 Irattari atvevd nem nem ,
megnevezése.
Irattarba helyezés Az atmeneti vagy a kdzponti irattarba
24 , nem nem i 14
datuma helyezés datuma.
25 Selejtezhetdség datuma | nem nem A tervezett selejtezési datum.
Levélta hatos4 e . .
26 eve tarba adhatosag nem nem A levéltarba adas tervezett datuma.
datuma
27 Ko6lesonzés idépontja igen igen
w1 e , . . Ko6lesonzo természetes személy neve.
28 Ko6lesonzo személy igen igen
Kolcsonzést . . Kolcsonzést engedélyezd természetes személy
29 . i i igen igen
engedélyezd személy neve.
i, . . A kikdlesonzott tigyirat vi asanak
30 Kolcsonzési hataridd igen igen Rolesonzot ugyira visszaadésina
hatarideje.
Visszavétel . A kikolesonzott ligyirat visszavételének ideje.
31 il e i1 . nem igen
kolesonzésbol idépontja
. ' ) A7 Vi - ~ : i
32 Visszavevé személy nem igen z ugylratot visszavevo termeszetes szemely
neve.
Selejtezés idopontja, amikor az irat a
33 Selejtezés idopontja nem nem jovahagyott selejtezési eljaras eredményeként
selejtezésre keriilt.
34 Selejtezé személy nem nem A s.elejteze'st vegzd sze.:.mely neve, amennyiben
az irat selejtezésre keriilt.
35 Ellendr nem nem A selejtezést ellenérz6 személy neve,

amennyiben az irat selejtezésre keriilt.




36 Levéltarba adas datuma | nem nem
Levéltarnak atado Az atvétel sordn az iratatadd részérél az
37 . nem nem TR ,, .
személy atadasért felelds személy.
edos £ " Az atvétel soran a levéltar részérdl az

38 Levéltari atvevo nem nem R A :
atvételért felelds személy.

39 Irat helye nem nem Irat fizikai helye.

Az atvételi csomagban szerepld ligyiratot
keletkeztetd szervezet megnevezése.

40 Az iratképzd neve nem nem Szervezeti valtozas, mas szervezettdl valo
iratatvétel soran a nyilvantartasba felvett irat
esetén az eredeti iratképzot kell feltiintetni.
Az ligyirat l1étrehozasanak kezdete. Ertéke

41 1d6(kor) kezdete igen nem megegyezik a 7. sor Fészam iktatasanak
idépontja metaadat értékével.

Az ligyirat létrehozasanak vége. Ertéke

42 1dd(kor) vége igen nem megegyezik a 8. sor Ugyirat lezarasi
idépontja metaadat értékével.

. Az ligyirat tartalma tkozo révid

43 Tartalmi 6sszefoglalas nem nem 12 USYLTAt FATI THATa VORatkozo tovt
Osszefoglald leiras.

44 Megjegyzés nem nem Szdveg tipust mezo.

45 Részletes tartalmi leirds | nem nem Az ugylra’t tgrta} ma, id6ben, terbe,ll .
vonatkozasait részletesen bemutat6 leiras.

g e . Az tigyirathoz k 16d6 jellemz6 foldrajzi

46 Foldrajzi targyszavak nem igen z ugyirat 0z Xapeso 6d6 jellemz0 foldrajzi
helyek, telepiilések, cimek.

. Az tigyi Imaban h; al lvekr

47 Nyelv nem igen z ugylra’t ta}‘té} maban hasznalt nyelvekre
vonatkoz6 leiras.

Az irategyiittes torténetére vonatkozo

mindazon informaciok, amelyek az

azonositas, a hitelesség vagy az értelmezés

szempontjabol fontosak lehetnek. Ide értenddk
e, a leirasi egységet érinté tulajdoni valtozasok, a

48 A meg0brzés torténete nem nem rast Ceyseg 1o tuajdont vattoz
megorzésért és kezelésért felelds
személyi/szervezeti valtozasok, valamint
mindazok a beavatkozasok, igy a rendezés, a
konverzio, stb., amelyek kihatottak az {igyirat
végleges allapotara és rendezettségére.

A levéltarba keriilés Ian az irat'fmyag nem az ir.atké’pzétrél keriil

49 . . nem nem atvételre, itt kell rogziteni az atadora

kozvetlen forrasa - o
vonatkoz6 informaciot.

50 A leirasi egység nem nem Az ugylrart belsgre.lre?ndezes’er.e’, felépitésére

szerkezete vonatkozo specialis informaciok.
Az iratanyag tartalméanak hozzaférhetdségét,
— annak korlatozasat, illetve a hozzaférést
Hozzéférési . (1 C i oQonl oz -
51 s igen nem befolyasold informacio. Sziikséges azt is
korlatozasok . . fens
rogziteni, ha nincs a hozzaféréssel kapcsolatos
korlatozas.
Az iratanyag reprodukcidjat érintd
Felhasznalasi . korlatozasokhoz kapcsolodo leiras. Sziikséges
52 A 1gen nem R . .
korlatozasok azt is rogziteni, ha nincs a reprodukcioval
kapcsolatos korlatozas.
C g . H ti irat keriil atvétel
Eredeti példanyok léte . aaz e’rede i iratanyag nem keriil atvételre,
53 C nem igen csak masolat, akkor itt rogzithetd az eredeti
és 6rzdhelye . . s
irat pontos helyét meghatarozo leiras.
Masolatok 1éte és . Az atvett ligyirat 1étez6 masolatainak pontos
54 nem igen

Orzbéhelye

helye.




Az ligyirat tartalmahoz kapcsolodo olyan
kiils6 iratanyagokra vonatkoz6 leiras, amelyek
az iratképzo belsd iratnyilvantartasanak nem
részei.

Az ligyiratban vagy annak leirasaban
alkalmazott szabalyokat - roviditéseket,
kodokat, kiilsé szabvanyokat - ismertetd
leirds.

Kapcsolodo leirasi

33 egységek

nem igen

56 Leirasi szabalyok nem nem

2.5.1. A kolcsOnzés leirasara hasznalt 27-32 sorok metaadatai ismételhetd

adatcsoportot alkotnak.

kotelezo,

2.6. A fészadm/alszamos iktatasi hierarchiaban az tigyiratokon beliil nyilvantartott iratokhoz

hasznalt leir6 metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kételezd | Ismételhetd Leiras
. A metaadat leiras egyedi azonositoja.
Metaadatleiras . . £y SIHO) .
1 L igen nem Alapértelmezetten azonos a nyilvantartott irat
azonosito P
iktatoszamaval.
. A metaadat leiras szoveges megnevezeése.
Metaadatleiras . £ gne .
2 . nem nem Alapértelmezetten azonos a nyilvantartott irat
megnevezes C o L e
targyaval, kiegészitve az iktatdszammal.
A nyilvantartott iratnak az irathierarchiaban
. L . betdltott helye, a leirsi szintje. Konstans
3 Irathierarchia szint igen nem - g o
érték: ,,nyilvantartott irat”, amelynek
reprezentacidja ,,RECORD”.
. . A nyilvantartott irat azonositdja: a fészamot
4 Iktatészam igen nem , . e,
és alszamot tartalmazo iktatoszam.
. . A nyilvantartott irat szoveges megnevezése
5 Targy igen nem >y & & ’
targya.
e , Kezelési feljegyzések, amelyek az ligyintézés
6 Kezelési feljegyzések | nem nem ] Jeey 4 24
soran keletkeztek.
7 Iktatas datuma igen nem Iktatas datuma.
, . Targyszokészletbdl kivalasztott relevans
8 Térgyszavak nem igen ,
targyszavak.
9 Uevazonosit nem nem Ugyazonositd, amennyiben az informécio
gy iigykezel6 rendszerbdl érkezik.
- ,, Az ligykezelO rendszer azonositoja,
Ugykezel6 rendszer Y% . (g 98,
10 vl nem nem amennyiben az informaci6 tigykezeld
azonositoja 1 4 .
rendszerbdl érkezik.
., . Az irat lehet bejovo, kimend, vagy belsd
11 Irat irany igen nem ‘o
keletkezési.
Az iratnak az iratképzéhoz valo érkezésének
12 Beérkezés idépontja nem nem iddpontja, bejovo irat esetében. Elektronikus
érkeztetés esetén a datum €s id6 adat.
. e Az iratnak az iratképzéhoz valo érkezésének
13 Beérkezés modja nem nem g e .
mddja, bejovo irat esetében.
, e, Kézbesités prioritasa. Azonnali, slirgos,
14 Kézbesités prioritasa nem nem e P z ure
normal.
15 Erkeztetd nem nem Az érkeztetd személy neve.
. L. s Az atad¢ iratkezelési szabalyzata alapjan
16 Erkeztetési azonositod nem nem Z dé © ’e ési szab y , PJ s
képzett, meghatarozott formatumu azonosito.




17 Kiildé/felad6 neve nem nem Kiildé/felad6 természetes személy neve.

18 Kiildé/felado szervezet | nem nem Kiildé/felado jogi személy megnevezése.

19 Kiildd/felad6 cime nem nem

20 Cimzett neve nem igen A cimzésben megjeldlt természetes személy
neve.

21 Cimzett szervezet nem igen A c1mzesb$:n megjeldlt jogi szemely
megnevezese.

22 Cimzett cime igen igen

23 Adathordoz6 tipusa nem nem Az adathordozo tipusa: papir, elektronikus,
vegyes.

24 Kiildemény bontéja nem nem Kulrdemen}'/' bontdja, amennyiben nem azonos
az érkeztet6vel.

25 Bontas iddpontja nem nem A E)onta.srldopont]a megegyezhet az érkeztetés
idépontjaval.

26 Bontasi megjegyzés nem nem Szdveg tipust mezo.

27 Iktato nem nem Az iktatast végz6 személy neve.
Az iratképzd altal karbantartott és bovithetd
listabodl valaszthato, az iigyirat allapotat leird

28 Ugyirat allapota nem nem adat. Alapértékei: iktatva, szignalva, tor6lve,
hataridében, elintézett, atmeneti irattarban,
kozponti irattarban, selejtezve, levéltarban.

. L, Kiildo sajat iktatdoszama (bejovo iratoknal),

29 Hivatkozasi szam nem nem , S . e f
cimzett sajat iktatdszama (kimend iratoknal).

30 Mellékletek nem nem Mellékletek leirasa. Szoveg tipusti mezo.

31 Mellékletek szama nem nem Egy ?dott kuldf:meny elemhez tartozo
mellékletek szama.

3 Ugyintézési hatéridé nem nem Az }nglptezes befejezésének tervezett / elbirt
hatarideje.

33 Elintézés id6pontja nem nem Az ligyintézés befejezésének idopontja.
Az irat kiadmanyozasat elvégzo, megfeleld

34 Kiadmanyozd nem nem jogosultsaggal rendelkez6 természetes
személy.

35 Kiadmanyozas datuma | nem nem

36 Egy¢éb alair neve nem igen

37 Egyéb alairas datuma | nem igen

38 Expedialas id6pontja nem nem Expedialas id6pontja, kimend iratok esetében.

39 Expedialas modja nem nem Expedialas modja, kimend iratok esetében.

40 Expediald nem nem Expediald neve, kimend iratok esetében.
Az atvételi csomagban szerepld nyilvantartott

. e iratot keletkeztetd szervezet megnevezése.
41 Az iratképz6 neve nem nem

Szervezeti valtozas, mas szervezettol valo
iratatvétel soran a nyilvantartasba felvett irat




esetén az eredeti iratképzot kell feltlintetni.

A nyilvantartott irat 1étrehozasanak kezdete.

42 1d6(kor) kezdete igen nem Ertéke megegyezik a 7. sor Iktatas datuma
mez6 értékével
A nyilvantartott irat 1étrehozasanak vége.
43 1dd(kor) vége igen nem Ertéke megegyezik a 34. sor Elintézés
iddpontja mez6 értékével.
44 Tartalmi 6sszefoglalds | nem nem A ny11Yantartott 1r’at t:a r,talmara vonatkozo
rovid 6sszefoglald leiras.
45 Megjegyzés nem nem Szoveg tipusti mezo.
1 g s . Az irathoz kapcsolodo jellemz6 foldrajzi
46 Foldrajzi targyszavak | nem igen z 2 <ape ) Iz
helyek, telepiilések, cimek.
. Az irat tartalmaban hasznalt nyelvekre
47 Nyelv nem igen s
vonatkoz6 leiras.
Az irategyiittes torténetére vonatkozo
mindazon informacidk, amelyek az
azonositas, a hitelesség vagy az értelmezés
szempontjabol fontosak lehetnek. Ide
48 A meg0brzés torténete nem nem erytends) a letrast ?gy,seget ’ermto u,l 4 doni .
valtozasok, a meg0Orzésért és kezelésért felelds
személyi/szervezeti valtozasok, valamint
mindazok a beavatkozasok, igy a rendezés, a
konverzio, stb., amelyek kihatottak az tigyirat
végleges allapotara és rendezettségére.
A levéltarba keriilés Ha az 1ratz.1nyag nem az 1r.atke’pzot,01 kertil
49 . . nem nem atvételre, itt kell rogziteni az atadora
kozvetlen forrasa - o
vonatkozo informaciot.
A leirasi egység A nyilvantarott irat bels elrendezésére,
50 nem nem Creax e
szerkezete felépitésére vonatkoz6 informaciok.
Az iratanyag tartalmanak hozzaférhetdségét,
fer g s annak korlatozasat, illetve a hozzaférést
Hozzaférési . s i Qonl s :
51 . igen nem befolyasold informacid. Sziikséges azt is
korlatozasok PSS . ey
rogziteni, ha nincs a hozzaféréssel kapcsolatos
korlatozas.
Az iratanyag reprodukcidjat érintd
Felhasznalasi . korlatozasokhoz kapcsolodo leiras. Sziikséges
52 o igen nem . . .
korlatozasok azt is rogziteni, ha nincs a reprodukcidval
kapcsolatos korlatozas.
Eredeti példanyok léte . Ha az eFedeti iratany.ag nem keri}l étVétere,.
53 e o nem igen csak masolat, akkor itt rogzithetd az eredeti
és 6rzdhelye . . AP
irat pontos helyét meghatarozo6 leiras.
Masolatok 1éte és . Az atadott iratanyag Iétez0 masolatainak
54 P nem igen
Orzohelye pontos helye.
Az atvett iratanyag tartalmahoz kapcsolodo
Kapcsolddo leirasi . olyan kiilsé iratanyagokra vonatkoz6 leiras,
55 , nem igen . X .
egységek amelyek az iratképzo belsd
iratnyilvantartdsanak nem részei.
Az iratban vagy annak leirasaban alkalmazott
56 Leirasi szabalyok nem nem szabalyokat - roviditéseket, kodokat, kiilsd

szabvanyokat - ismertet6 leiras.

2.6.1. A cimzett leirdsara hasznalt 20-22. sorok metaadatai opcionalis, csoportosan ismételhetd

adatcsoportot alkotnak.

2.7. A sorszamos (nem fOszadm/alszamos) iktatasi rendszerben a nyilvantartott iratokat leird




metaadatok:

A

B

C

D

Megnevezés

Kotelez6

Ismételhet
4]

Leiras

Metaadatleiras
azonosito

igen

nem

A metaadat leiras egyedi azonositoja.
Alapértelmezetten azonos a nyilvantartott
irat iktatoszamaval.

Metaadatleiras
megnevezes

nem

nem

A metaadat leiras szoveges megnevezése.
Alapértelmezetten azonos a nyilvantartott
irat targyaval, kiegészitve az iktatdszammal.

Iktatoszam

igen

nem

A nyilvantartott irat azonositoja: sorszamos
iktatoszam.

Targy

igen

ném

A nyilvantartott irat szoveges megnevezése,
targya.

Irathierarchia szint

igen

nem

A nyilvantartott iratnak az irathierarchiaban
betoltott helye, a leirasi szintje. Konstans
érték: ,,record”.

Kezelési feljegyzések

nem

nem

Kezelési feljegyzések, amelyek az
ligyintézés soran keletkeztek.

Iktatas datuma

igen

ném

Az iktatas idOpontja.

Ugyirat lezarasi
idépontja

igen

ném

A sorszamosan nyilvantartott irat lezarasi
ideje. A kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz0616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
64. § (5) bekezdése alapjan ezen iddponttol
kell szdmolni az 6rzési idot.

Irattari tételszam

igen

nem

Annak az irattari tételnek az azonositdja,
ahova az ligyirat be van sorolva. Az atado
iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
meghatarozott formatumi azonosito.

10

Besorolas datuma

igen

neém

Az irattari tételbe sorolas pontos idépontja.

11

Megorzési mod

nem

neém

A meg06rzési 1d6 lejarta utani tényleges
teendo leirasa, amely feliilirhatja az irattari
tervben meghatarozott megorzési mod
értékét: Lehetséges értékei: ,,Hatarid6 nélkiil
megorzendd”, ,,Lejarati id6 végén
feliilvizsgalando6”, ,,.Levéltarba adand6”,
»Selejtezendd”.

12

Tényleges megbrzési
1d6 egység

nem

nem

A sorszamos iktatasban nyilvantartott irathoz
tartozé tényleges megdrzési ido jellege,
amely feliilirhatja az irattari tervben
meghatarozott megdrzési id6 egység értékét:
,»Napok”, ,.Hetek”, ,,Honapok”, Evek”.

13

Tényleges megbrzési
id6

nem

nem

A sorszamos iktatdsban nyilvantartott irathoz
tartoz6 megodrzési id6, amely feliilirhatja az
irattari tervben rogzitett alapértelmezett
megdrzési id6 értékét.

14

Targyszavak

nem

igen

Targyszokészlet.

15

Eloirat iktatbszama

nem

nem

Az atado iratkezelési szabalyzata alapjan
képzett, meghatarozott formatumu
strukturalt adat, az elézmény ligyirat egyedi
azonositoja, amely alapjan megallapithato
egy adott ligyirattal szerelési kapcsolatban




1év6 tovabbi tigyirat.

Az atad¢ iratkezelési szabalyzata alapjan
képzett, meghatarozott formatumu
strukturalt adat, az utdirat iigyiratinak

16 Utoirat iktatdszdma nem nem . gy .
egyedi azonositdja, amely alapjan
megallapithato egy adott ligyirattal szerelési
kapcsolatban 1évé tovabbi iigyirat.
Az atad¢ iratkezelési szabalyzata alapjan
képzett, meghatarozott formatumu
strukturalt adat, a kapcsolodo ligyirat(ok)
17 Kapcsolatos iigyiratok nem igen egyedi azonositoja, amely alapjan
megallapithato(k) egy adott iigyirattal
szerelési kapcsolatban nem 1év0, de targya
szerint kapcsolddé tovabbi tigyirat(ok).
Az ligy elintézéséért felelds, megfeleld
18 Felelos igen nem jogosultsaggal rendelkez6 természetes
személy(ek) vagy szervezeti egység.
19 Ugyintézd nem igen Ugyintézd neve.
20 Irat,u.gy{nt62651 nem nem Az ,ugylptezes befejezésének tervezett
hatarideje hatérideje.
21 Elintézés id6pontja nem nem AZ ugyimn tézés befejezésének tényleges
idépontja.
22 Intézés modja nem nem Az ligyintézésre vonatkozo leiras.
. X Ha az irat irattarba kerdil az irattari atvevo
23 Irattari atvevo nem nem \
megnevezése.
Irattarba helyezés Az atmeneti vagy a kdzponti irattarba
24 , nem nem ‘e 4
datuma helyezés datuma.
25 Se}q tezh etoseg nem nem A tervezett selejtezési idépont.
idépontja
Levéltarba adhatosa ek . 1y .
26 v & nem nem A levéltarba adas tervezett idopontja.
datuma
27 Kolesonzés idépontja igen igen
28 Kolcsonzo személy igen igen Kolesonzo természetes személy neve.
Kolcsonzést . . Kolcsonzést engedélyezd természetes
29 . p . igen igen .
engedélyezd személy személy neve.
R, . . A kikolesonzott irat vi asanak
30 Kolcsonzési hataridd igen igen 1Koleso Z0tt irat visszaaddsdna
hatarideje.
Visszavétel . A kikolesonzott iigyirat visszavételének
31 il e g ars i .| nem 1gen L
kdlcsdnzésbol idopontja ideje.
. ,, . . Az iratot visszavevo természetes személy
32 Visszavevod személy nem 1gen
neve.
e . Selejtezés idopontja, amennyiben az irat
33 Selejtezés idépontja nem nem Jtez pony Y z
selejtezésre kertilt.
34 Selejtez nem nem A selejte.zest végzd szer.nel}f neve,
amennyiben az irat selejtezésre keriilt.
B A selejtezést ellendrz6 személy neve,
35 Ellen6r nem nem . . S ..
amennyiben az irat selejtezésre kertilt.
36 Levéltarba adas datuma | nem nem
Levéltarnak atado Az atvétel soran az atado részérdl az
37 nem nem

személy

atadasért felelos személy neve.




Az atvétel soran a levéltar részérol az

38 Levéltari atvevo nem nem PRy A .
atvételért felelds személy neve.
39 Irat helye nem nem Az irat fizikai helye.
- [ Ugyazonosito, amennyiben az informécio
40 Ugyazonosito nem nem .. ,, 7 .
iigykezel6 rendszerbdl érkezik.
- - Az lievkezeld o
Ugykezel6 rendszer Z ugyKezelo rc?ndszer’a.zglzom o,
41 g nem nem amennyiben az informacio iigykezeld
azonositoja 71 4 .
rendszerbdl érkezik.
- . Az irat lehet bejové, ki 6 1s6
47 Irat irény igen nem z irat lehe bejovo, kimend, vagy belsd
keletkezésii.
Az iratnak az iratképz6hoz valo érkezésének
idépontja, bejovo irat esetében. Elektronikus
43 Beérkezés idopontja nem nem érkeztetés esetén a datum és id6 adat.
Manualis érkeztetés esetén a beérkezés
tényleges datuma.
i g Az iratnak az iratképz6hoz valod érkezésének
44 Beérkezés modja nem nem 1 e g .
modja, bejovo irat esetében.
45 Kézbesités prioritsa nem nem Kezbe’:snes prioritasa. Azonnali, siirgds,
normal.
46 Erkeztetd nem nem Az érkeztetd személy neve.
Az atad¢ iratkezelési szabalyzata alapjan
47 Erkeztetési azonositod nem nem képzett, meghatarozott formatumu
azonosito.
48 Kiild6 / feladd neve nem nem Kiild6 / feladd természetes személy neve.
49 Kiild6 / feladd szervezet | nem nem Kiildé / feladod jogi személy megnevezése.
50 Kiildé / felado cime nem nem
51 Cimzett neve nem igen A cimzésben megjelolt természetes személy
neve.
, . A cimzésben megjelolt jogi személ
52 Cimzett szervezet nem igen N ZeSb? egjelolt jogt szemely
megnevezése.
53 Cimzett cime igen igen
o Az adathordoz6 tipusa: papir, elektronikus,
54 Adathordozé tipusa nem nem z #0 Hipusa- pap 4
vegyes.
.. . . A kiilldemény bont6ja, amennyiben nem
55 Kiildemény bontoja nem nem Y o o 4
azonos az érkeztetdvel.
L . A tas 1d6 tj het
56 Bontas idépontja nem nem . bon as 1c.10130njg fegegyezhet az
érkeztetés idopontjaval.
57 Bontasi megjegyzés nem nem Szdveg tipusu mezo.
58 Iktato nem nem Az iktatast végzd személy neve.
Az iratképz0 altal karbantartott és bévithetd
listabol valaszthato, az ligyirat allapotat leird
59 Ugyirat allapota nem nem adat. Alapértékei: iktatva, szignalva, torolve,
hataridGben, elintézett, &tmeneti irattarban,
kdzponti irattarban, selejtezve, levéltarban.
. L, Kiildé sajat iktatdszama (bejovo iratoknal),
60 Hivatkozasi szam nem nem , o s - " f
cimzett sajat iktatdszama (kimend iratoknal).
61 Mellékletek nem igen Szoveg tipusu mez6. Mellékletek leirasa.




62

Mellékletek szama

nem

nem

Egy adott killdemény elemhez tartozé
mellékletek szama.

63

Ugyintézési hatarid

nem

nem

Az ligyintézés befejezésének tervezett /
eloirt hatarideje.

64

Ugyintézés idépontja

nem

nem

Az ligyintézés befejezésének tényleges
idépontja.

65

Kiadmanyozé

nem

nem

Az irat kiadmanyozasat elvégzo, megfeleld
jogosultsaggal rendelkez6 természetes
személy neve.

66

Kiadmanyozas datuma

nem

nem

67

Egyéb aldird neve

nem

igen

68

Egyéb alairas datuma

nem

igen

69

Expedialas id6épontja

nem

ném

Az expedialas idépontja, kimend iratok
esetében.

70

Expedialas modja

nem

nem

Az expedialas modja, kimend iratok
esetében.

71

Expedialod

nem

nem

Az expedialo neve, kimeng iratok esetében.

72

Az iratképz6 neve

nem

nem

Az atvételi csomagban szerepld
nyilvantartott iratot keletkeztetd szervezet
megnevezése. Szervezeti valtozas, mas
szervezettdl valo iratatvétel soran a
nyilvantartasba felvett irat esetén az eredeti
iratképzot kell feltiintetni.

73

1d6(kor) kezdete

igen

neém

A nyilvantartott irat 1étrehozasanak kezdete.
Ertéke megegyezik a 7. sor Iktatds daituma
metaadat értékével.

74

Ido(kor) vége

igen

nem

A nyilvantartott irat 1étrehozasanak vége.
Ertéke megyezik a 21. sor Elintézés
idépontja metaadat értékével.

75

Tartalmi 6sszefoglalas

nem

neém

A nyilvantartott irat tartalmara vonatkozo
rovid dsszefoglald leiras.

76

Megjegyzés

nem

nem

Szoveg tipust mezo.

77

Foldrajzi targyszavak

nem

igen

Az irathoz kapcsolddo jellemzé f6ldrajzi
helyek, telepiilések, cimek.

78

Nyelv

nem

igen

Az irat tartalmaban hasznalt nyelvekre
vonatkoz6 leiras.

79

A meg6rzés torténete

nem

nem

Az irategyiittes torténetére vonatkozo
mindazon informaciok, amelyek az
azonositas, a hitelesség vagy az értelmezés
szempontjabol fontosak lehetnek. Ide
értendok a leirasi egységet érintd tulajdoni
valtozasok, a megOrzésért €s kezelésért
felelos személyi/szervezeti valtozasok,
valamint mindazok a beavatkozasok, igy a
rendezés, a konverzio, stb., amelyek
kihatottak az {igyirat végleges allapotara és
rendezettségére.

80

A levéltarba keriilés
ko6zvetlen forrasa

nem

nem

Ha az iratanyag nem az iratképz6tdl keriil
atadasra itt kell rogziteni az atadora
vonatkozo informaciot.

81

A leiréasi egység
szerkezete

nem

nem

A nyilvantarott irat belsd elrendezésére,
felépitésére vonatkozé informéaciok.




Az iratanyag tartalmanak hozzaférhetéségét,

Cor g annak korlatozasat, illetve a hozzaférést
Hozzaférési . L, s e ot .
82 . igen nem befolyasold informacio. Sziikséges azt is

korlatozasok . . Ay
rogziteni, ha nincs a hozzaféréssel

kapcsolatos korlatozas.
Az iratanyag reprodukcidjat érintd

Felhasznalasi . korlatozasokhoz kapcsolodo leiras.
83 o igen nem . o .
korlatozasok Sziikséges azt is rdgziteni, ha nincs a
reprodukcioval kapcsolatos korlatozas.
. s . Ha az eredeti iratanyag nem keriil atadasra,
Eredeti példanyok léte . e yag nein ety .
84 o o nem igen csak masolat, akkor itt rogzithetd az eredeti
és 6rzbhelye . . AR
irat pontos helyét meghatarozo leiras.
Masolatok 1éte és . Az atvett iratanyag 1étez6 masolatainak
85 P nem igen
Orz6helye pontos helye.

Az atvett iratanyag tartalmahoz kapcsol6do

Kapcsolodo leirasi olyan kiils6 iratanyagokra vonatkozo leiras,

86 , i e p
egységek fem leen amelyek az iratképz6 belsd
iratnyilvantartdsanak nem részei.
Az iratban vagy annak leirasaban
37 Leirési szabalyok nem nem alkalmazott szabalyokat - roviditéseket,

kodokat, kiilsé szabvanyokat - ismertetd
leirds.

2.7.1. A kolcsonzés leirasara hasznalt 28-33. sorok metaadatai opciondlis, csoportosan
ismételhetd adatcsoportot alkotnak.

2.7.2. A cimzett leirasara hasznalt 52-54. sorok metaadatai opcionalis, ismételhetd adatcsoportot
alkotnak.

3. Az 1. melléklet 2.8.2. pontja szerinti strukturalis divizidé elemet kell késziteni valamennyi
irattari tétel, iktatokonyv, ligyirat és nyilvantartott irat szamara.



3. melléklet ... ... EMMI rendelethez

Nem tanusitott iratkezelési szoftverbdl torténd, nem iktatdsi tipusu nyilvantartasbol torténd,
iratszintii metaadatok dtvételére vonatkozo kovetelmények

1. A metadata.xml f4jl tartalmara vonatkozo specialis eldirasok.

1.1. A metadata.xml a nem tanusitott iratkezelési szoftverbdl torténd, nem iktatasi tipusu
nyilvantartasbol torténd, iratszintli metaadatok atvételénél az atvétel altalanos metaadatai
mellett, a besorolasi sémahoz, a besorolasi séma egyes kategoriaihoz, az irategyiittesekhez és a
nyilvantartott iratokhoz tartalmaz leird, adminisztrativ, fajlleiré és strukturalis metaadatokat.

1.2. Az atadasra keriil6 iratanyag metaadatai strukturajanak egyik rétegét az adott nyilvantartas
besoroldsi sémajanak megfeleld kategoria-hierarchia adja, a masik alapszintii rétegét pedig az
egyedi nyilvantartott iratokbdl képzett irategyiittes — aggregacio - hierarchia.

1.3. A struktara felépitésénél a besorolasi sémabodl az alkategdridkat mar nem tartalmazo legalséd
elemeket lehet hozzarendelni a nyilvantartott iratokhoz és irategylittesekhez.

1.4. A nyilvantartott iratokat kozvetleniil tartalmazo irategyiittesekhez mar nem rendelhetd
alsobb szintli irategyiittes. Csak az irathierarchia legalsd szintli irategylitteseihez lehet
nyilvantartott iratokat rendelni.

2. A leir6 metaadatokra vonatkozo kovetelmények

2.1. A leiréd metaadatokra vonatkozé kovetelményrendszer értelmezése:

a) A oszlop: A metaadatok szovegszerii megnevezése.

b) B oszlop: A metaadat szerepeltetésére vonatkozd megkotés. Az A oszlop szerinti
metaadat megadasa kotelezd, ha a forrasrendszerben a metaadatra vonatkozd érték
szerepel.

c) C oszlop: Az A oszlop szerinti metaadat ismételhetdségére vonatkozo eldiras.

d) D oszlop: Az A oszlopban rogzitett metaadat hasznalatat segit, magyarazo leiras.

2.2. A hierarchiaban a besorolasi séma leirasahoz hasznalt metaadatok:

A B C D

Megnevezés Kotelezd | Ismételhetd Leiras

- A metaadat leiras egyedi azonositoja.
Metaadatleiras . . gy 1.
1 Azonosité igen nem Alapértelmezetten azonos a besorolasi séma
egyedi azonositojaval.
A metaadat leiras szoveges megnevezése.

Metaadatleiras . . (o2
2 . igen nem Alapértelmezetten azonos a besorolasi séma
megnevezes fo
megnevezésével.
‘o . A besorolasi séma egyedi azonositoja.
3 Azonositd 1gen nem 24 )

Alapértelmezetten: ,,BSévszam”.

Besorolasi séma . L . .
4 , igen nem A besorolési séma szoveges megnevezése.
megnevezése

A besorolasi sémanak a besorolasi
5 Irathierarchia szint igen nem hierarchiaban beto1tott helye. Konstans
érték: ,,Besorolasi séma”, amelynek




reprezentacioja ,,CLASSIFCATION”.

A besorolasi séma tartalmara vonatkozo

6 Tartalmi 6sszefoglalas nem nem PR ot

rovid dsszefoglald leiras.

7 Megjegyzés nem nem Szdveg tipusu mezo.

8 Készitési id6 igen nem A besorolasi terv készitésének datuma.
2.3. A nyilvantartdsi hierarchidban a besorolasi séma kategdridinak leirdsdhoz hasznalt
metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelezo | Ismételhetd Leiras
Metaadatleiras . A me’taadat leiras egyedi azonositoj a.
1 iy igen nem Alapértelmezetten azonos a besorolasi
azonosito A . . ey
séma kategoria egyedi azonositojaval
Metaadatleiras . A me’taadat leiras szoveges megneve,:zése.
2 . igen nem Alapértelmezetten azonos a besorolasi
megnevezeés . - o
séma kategoria megnevezésével
A besorolasi séma kategorianak a
. L . besorolasi hierarchiaban betdltott helye.
3 Irathierarchia szint igen nem Y L
Konstans érték: , kategéria”, amelynek
reprezentacidja ,,CLASS”.

4 Kategoria azonosito igen nem A kategoéria egyedi azonositoja.

5 Kategoria megnevezése | igen nem Szoveg tipust mezo.

6 Készitési ido igen nem A kategoria keletkezési datuma.

- . A kategoria tartalmara vonatkozo rovid

7 Tartalmi 6sszefoglalas nem nem ..  ari

Osszefoglald leiras.
8 Megjegyzés nem nem Szoveg tipusti mezo.
A meg0rzési id6 lejarta utani
alapértelmezetten elvégzendd teendd
Alapértelmezett . leirasa. Lehetséges értékei: ,,Hataridé
9 o g, igen nem A ) 5s T
meg6rzési mod nélkill meg6érzendd”, ,,Lejarati id6 végén
feliilvizsgalando6”, ,,Levéltarba adand6”,
Selejtezendd”.
A besorolasi séma kategoriahoz tartozo
Alapértelmezett . alapszinti meg6rzési id6 jellege.
10 o ot san , igen nem , AR v ’,
megorzési id6 egység Lehetséges értékei: ,,Napok”, ,,Hetek”,
,,Honapok”, , Evek”.
Alapértelmezett . A besorolasi séma kategoriahoz tartozo
11 igen nem

meg6rzési id6 érték

alapszintli meg6rzési ido értéke.

2.4. Az irathierarchidban az egyes irategyiittesek leirasahoz hasznalt metaadatok:

A

B

C

D

Megnevezés

Kotelezo

Ismételhet6

Leiras




Metaadatleiras azonosito

igen

nem

A metaadat leiras egyedi azonositoja.
Alapértelmezetten azonos az irategylittes
azonositojaval.

Metaadatleiras megnevezés

igen

nem

A metaadat leiras szoveges
megnevezése. Alapértelmezetten azonos
az irategyiittes megnevezésével.

Irategytittes azonositod

igen

nem

Az irategylittes egyedi azonositoja.

Irategylittes megnevezése

igen

nem

Az irategyiittes szOveges megnevezése.

Irathierarchia szint

igen

nem

Az irategyiittesnek az irathierarchiaban
betdltott helye, a leirasi szintje. Konstans
érték: , Irategylittes”, amelynek
reprezentacidja ,,RECORDGRP”.

Készitési id6

igen

ném

Az irategyiittes létrehozasanak
idépontja.

Lezarasi id6

igen

nem

Az irategyiittes lezarasanak idépontja.

Besorolasi séma azonositd

nem

ném

Annak a besorolasi kategorianak az
azonositoja, ahova az irategylittes be van
sorolva.

Besorolas datuma

nem

ném

A besorolasi sémaba valo besorolas
datuma.

10

Targyszavak

nem

igen

Targyszokészletbdl kivalasztott relevans
targyszavak.

11

Az iratképz6 neve

nem

ném

Az atvételi csomagban szerepld
irategyiittest keletkeztetd szervezet
megnevezése. Szervezeti valtozas, mas
szervezett6l valo iratatvétel soran a
nyilvantartasba felvett irat esetén az
eredeti iratképzat kell feltiintetni.

12

1d6(kor) kezdete

igen

nem

Az irategyiittes létrehozasanak kezdete.
Ertéke megegyezik az 6. sor Készitési
1d6 metaadat kezd6 idépontjaval.

13

1d6(kor) vége

igen

nem

Az irategyiittes létrehozasanak vége.
Ertéke megegyezik a 7. sor Lezarasi id6
metaadat értékével.

14

Tartalmi 6sszefoglalas

nem

nem

Az irategyiittes tartalmara vonatkozo
rovid Osszefoglald leiras.

15

Megjegyzés

nem

nem

Szoveg tipusti mezo.

16

Részletes tartalmi leiras

nem

nem

Az irategyiittes tartalmat, idébeni, térbeli
vonatkozasait részletesen bemutatd
leiras.

17

Foldrajzi targyszavak

nem

igen

Az irategyiitteshez kapcsolodo jellemzd
foldrajzi helyek, telepiilések, cimek.

18

Nyelv

nem

igen

Az irategyiittes tartalmaban hasznalt
nyelvekre vonatkozo leiras.

19

A meg0rzés torténete

nem

nem

Az irategyiittes torténetére vonatkozd
mindazon informaciok, amelyek az
azonositas, a hitelesség vagy az
értelmezés szempontjabol fontosak
lehetnek. Ide értenddk a leirasi egységet
érint6 tulajdoni valtozasok, a
megorzésért €s kezelésért felelds
személyi/szervezeti valtozasok, valamint
mindazok a beavatkozasok, igy a
rendezés, a konverzio, stb., amelyek
kihatottak az ligyirat végleges allapotara




¢és rendezettségére.

20

A levéltarba keriilés
koézvetlen forrasa

nem

nem

Amennyiben az irategyiittes nem az
iratképzotdl keriil atadésra, ahol
keletkezett, itt kell rogziteni az atadora
vonatkozo informdaciot.

21

A leirasi egység szerkezete

nem

nem

Az irategyiittes bels6 elrendezésére,
felépitésére vonatkoz6 informaciok.

22

Hozzaférési korlatozasok

igen

nem

Az irategyiittes tartalmanak
hozzaférhet6ségét, annak korlatozasat,
illetve a hozzaférést befolyasold
informéacio. Sziikséges azt is rogziteni,
ha nincs a hozzaféréssel kapcsolatos
korlatozas.

23

Felhasznalasi korlatozasok

igen

ném

Az irategyiittes reprodukciojat érintd
korlatozasokhoz kapcsolodo leiras.
Sziikséges azt is rogziteni, ha nincs a
reprodukcioval kapcsolatos korlatozas.

24

Eredeti példanyok 1éte és
Orzéhelye

nem

igen

Amennyiben az iratatadas soran az
eredeti irategyiittes nem keriil atadasra,
csak masolat, akkor itt rogzithetd az
eredeti pontos helyére vonatkoz0 leiras.

25

Maisolatok 1éte és
Orzohelye

nem

igen

Az atadott irategyiittes 1étez6
masolatainak pontos helye.

26

Kapcsolodo leirasi
egységek

nem

igen

Az atadott irategytittes tartalmahoz
kapcsolddo olyan kiilsd iratanyagokra
vonatkoz6 leiras, amelyek az iratképzo
belsd iratnyilvantartasanak nem részei.

27

Leirasi szabalyok

nem

nem

Az irategylittesben vagy annak
leirasaban alkalmazott szabalyokat -
roviditéseket, kodokat, kiilsé
szabvanyokat - ismerteté leiras.

2.5. Az irathierarchiaban a nyilvantartott iratok leirdsdhoz hasznalt metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelezd | Ismételhetd Leiras
Metaadatleiras . A mertaadat leiras egyedi azor}osnma. .
1 i igen nem Alapértelmezetten azonos az irat egyedi
azonosito fors s
azonositojaval.
Metaadatleiras A mertaadat leiras szoveges megnevezése.
2 . nem nem Alapértelmezetten azonos a nyilvantartott
megnevezés . .
irat cimével.
3 Iratazonositd igen nem A nyilvantartott irat azonositoja.
’ . Anvilva - = .
4 Térgy igen nem \ nyi vantartott irat szoveges megnevezése,
targya.
A nyilvantartott iratnak az irathierarchiaban
. L . betoltott helye, a leirasi szintje. Konstans
5 Irathierarchia szint igen nem ., N N
érték: ,,nyilvantartott irat”, amelynek
reprezentacioja ,,RECORD”.
6 Készitési ido igen nem A nyilvantartott irat keletkezési ideje.
7 Targyszavak nem igen Targyszokészlet.
Besorolasi séma rekord | . Annak a besorolasi kategorianak az
8 igen nem

azonositod

azonositoja, ahova az irat be van sorolva.




A besorolasi sémaba vald besorolas pontos

9 Besorolas datuma igen nem i )
idépontja.
A meg0rzési id0 lejarta utani tényleges
teendo leirasa, amely feliilirhatja a
besorolasi sémaban meghatarozott
10 Megorzési mod nem nem megorzési mod értékét. Lehetséges értékei:
,.Hatarid6 nélkiil meg6rzendd”, ,,Lejarati
id6 végén feliilvizsgalando”, ,,Levéltarba
adando”, ,,Selejtezend6”.
Az ligyirathoz tartoz6 tényleges meg6rzési
, o id6 jellege, amely feliilirhatja a besorolasi
Tényleges megdrzési . f P
11 ids cgység nem nem sémaban meghatarozott megdrzési id6
egység értékét: ,Napok”, ,Hetek”,
,,HOnapok”, JEvek”.
Tényleges megdrzési Az iratho; tartozo megérzési id6, amely
12 in nem nem feliilirhatja a besorolési séméaban
id6 .
meghatarozott megdrzési id6 értékét.
13 Ugyazonosito nem nem F;Tgyazon?sité, amenr}yi,ben az informacio
iigykezel6 rendszerbodl érkezik.
Ugykezeld rendszer Az ﬁgykezelé rgndszer’ a.Z,OIEOSitéj a
14 e nem nem amennyiben az informacio tigykezeld
azonositoja 1 .
rendszerbdl érkezik.
Az iratnak az iratkezelési folyamatban vald
helyzetét leiro adat. Alapértékei: iktatva,
15 Irat statusza nem nem szignalva, tordlve, hataridében, elintézett,
atmeneti irattarban, kdzponti irattarban,
selejtezve, levéltarban.
16 Mellékletek szima nem nem Az irathoz tartozé mellékletek szama.
A kapcsoldodo irat(ok) egyedi azonositoja,
amely alapjan megallapithato(k) egy adott
17 Kapcsolodo iratok nem igen ligyirattal szerelési kapcsolatban nem 1évé,
de targya szerint kapcsolddo tovabbi
lgyirat(ok).
18 Levéltarba adas datuma | nem nem
19 Irat helye nem nem Az irat fizikai helye.
A nyilvantartott iratot keletkeztetd
szervezet megnevezése. Szervezeti
20 Az iratképz6 neve nem nem valtozas, mas szervezettdl vald iratatvétel
soran a nyilvantartasba felvett irat esetén az
eredeti iratképzot kell feltlintetni.
21 1d6(kor) kezdete igen nem A nyilvantartott irat 1étrehozasanak kezdete.
22 Id6(kor) vége igen nem A nyilvantartott irat 1étrehozasanak vége.
23 Tartalmi dsszefoglalds nem nem A nyilyéntartott ir’at t’ar’talméra vonatkozo
rovid dsszefoglalo leiras.
24 Megjegyzés nem nem
25 Foldrajzi targyszavak nem igen Az irathoz kg.pc’sol(')d(:) jellemz6 foldrajzi
helyek, telepiilések, cimek.
. Az irat tartalmaban hasznalt nyelvekre
26 Nyelv nem igen s
vonatkozo leiras.
Az irategyiittes torténetére vonatkozd
27 A megdrzés torténete nem nem mindazon informaciok, amelyek az

azonositas, a hitelesség vagy az értelmezés
szempontjabol fontosak lehetnek. Ide




értendok a leirasi egységet érintd tulajdoni
valtozasok, a megOrzésért és kezelésért
felel6s személyi/szervezeti valtozasok,
valamint mindazok a beavatkozasok, igy a
rendezés, a konverzio, stb., amelyek
kihatottak az ligyirat végleges allapotara és
rendezettségére.

A levéltarba kertilés

Ha a nyilvantartott irat nem az iratképz6t6l

28 N . nem nem — ahol keletkezett — keriil atadasra, itt kell
kozvetlen forrasa . L L
rogziteni az atadora vonatkozd informaciot.
A leirasi egység A nyilvantarott irat belsé elrendezésére,
29 nem nem i .
szerkezete felépitésére vonatkoz6 informaciok.
A nyilvantartott irat tartalmanak
hozzaférhet6ségét, annak korlatozasat,
Hozzaférési . illetve a hozzaférést befolyasold
30 (. igen nem . s Qesilox C
korlatozasok informacio. Sziikséges azt is rogziteni, ha
nincs a hozzaféréssel kapcsolatos
korlatozas.
A nyilvantartott irat reprodukciojat érintd
Felhasznalasi . korlatozasokhoz kapcsolodo leiras.
31 (. igen nem L . .
korlatozasok Sziikséges azt is rogziteni, ha nincs a
reprodukcioval kapcsolatos korlatozas.
Amennyiben az iratatadas soran az eredeti
Eredeti példanyok léte . nyilvantartott irat nem keriil atadasra, csak
32 e n nem igen . o .
és Orz6helye masolat, akkor itt rogzithetd az eredeti
pontos helyére vonatkoz6 leirés.
Masolatok 1éte és . Az atadott nyilvantartott irat 1étez6
33 . nem igen . .
Orz6helye masolatainak pontos helye.
Az atadott nyilvantartott irat tartalmahoz
Kapcsolodo leirasi . kapcsolddo olyan kiilsd iratanyagokra
34 , nem igen yr : .
egységek vonatkoz6 leiras, amelyek az iratképzo
belsd iratnyilvantartasanak nem részei.
Az iratban vagy annak leirasaban
. lkal alyokat - roviditések
35 Leirési szabalyok nem nem alkalmazott szabalyokat - roviditéseket,

kodokat, kiilsé szabvanyokat - ismertetd
leiras.

2.6. Az iratképz0 a nem iktatés tipust, specifikus iratnyilvantartasaiban egyéb, az adott feladatra
vonatkoz6 metaadatokat is tarolhat a 2.1-2.5 pontokban megjeldlteken tul. Az iratatadas soran
ezeket a metaadatokat is at kell adni a levéltarnak. A 2.1-2.5 pontokban meghatarozott
metaadatot a leir6 metaadatok specifikacidjanak megfeleléen, minden mas adatot, személyekre,
szervezetekre, bels6é hivatkozasokra, cimekre vonatkozd, €s tovabbi szoveges, numerikus ¢€s
datum formatumu leiré metaadatokat a kiegészitd leird metaadatokra vonatkozé specifikacionak

megfelelden kell atadni.

3. Az 1. melléklet 2.8.2. pontja szerinti strukturalis divizidé elemet kell késziteni valamennyi

besorolési séma, kategoria, irategyiittes és nyilvantartott irat szamara.




4. melléklet ... ... EMMI rendelethez

Nem iratszintii metaadatok datvételére vonatkozo kovetelmények

1. A metadata.xml a nem iratszintli metaadatok atvételénél az atvétel altalanos metaadatai
mellett, a besorolasi sémahoz, a besorolasi séma egyes kategdriaihoz, az irategyiittesekhez és a
nyilvantartott iratokhoz tartalmaz leird, adminisztrativ, fajlleir6 és strukturalis metaadatokat.

2. A leir6 metaadatokra vonatkozo kovetelmények

2.1. A leiré metaadatokra vonatkozé kovetelményrendszer értelmezése:

a) A oszlop: A metaadatok szovegszerli megnevezése.

b) B oszlop: A metaadat szerepeltetésére vonatkozé megkotés. Az A oszlop szerinti
metaadat megadasa kotelezd, ha a forrasrendszerben a metaadatra vonatkozo érték
szerepel.

c) C oszlop: Az A oszlop szerinti metaadat ismételhetéségére vonatkozo el6iras.

d) D oszlop: Az A oszlopban rogzitett metaadat hasznalatat segit6, magyarazo leiras.

2.2. Az irategyiittes leirdsdhoz hasznalt metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelez6 Isme("gelhet Leiras

A metaadat leiras egyedi azonositdja.
1 Metaadatleiras azonosité | igen nem Alapértelmezetten azonos az
irategyiittes azonositdjaval.
A metaadat leiras szoveges
Metaadatleiras . megnevezése. Alapértelmezetten
2 . igen nem . .

megnevezes azonos az irategyiittes

megnevezésével.

3 1d6(kor) kezdete igen nem Az iratanyag létrehozasanak kezdete.

Az iratanyag létrehozasanak

4 1d8(kor) vége 1gen nem befejezése.

Az atvételi csomagba foglalt
irategyiittes legmagasabb hierarchia
szintjének megfeleld azonosito.
Lehetséges értékei: , tétel”,
amelynek reprezentacioja ,,CLASS”;
»gyljtemény”, amelynek
reprezentacidja ,,COLLECTION";
»ugyirat”, amelynek reprezentacioja
»FILE”; fond”, amelynek
reprezentacidja ,,FONDS”; ,egyes
irat”, amelynek reprezentacidja
HITEM”; | egyéb leirasi szint”,
amelynek reprezentacioja
»OTHERLEVEL”; ,irategyiittes”,
amelynek reprezentacioja
L,RECORDGRP” , illetve
»SUBGRP”; , sorozat”, amelynek
reprezentacidja ,,SERIES”; , allag”,

5 Leiras szintje igen nem




amelynek reprezentacioja
,SUBFONDS”; ,.alsorozat”,
amelynek reprezentacioja
»SUBSERIES”.

Tartalmi 6sszefoglalas

nem

nem

Az atvételi csomagba foglalt
irategyiittes tartalmara vonatkozo
rovid osszefoglald leiras.

Megjegyzés

nem

nem

Szoveg tipust mezo.

Az iratképz6 neve

nem

nem

Az atvételi csomagban szerepld
irategyiittest keletkeztetd szervezet
megnevezeése. Szervezeti valtozas,
mas szervezettdl valo iratatvétel
sordn a nyilvantartasba felvett irat
esetén az eredeti iratképzot kell
feltiintetni.

A megorzés torténete

nem

nem

Az irategylittes torténetére
vonatkoz6 mindazon informaciok,
amelyek az azonositas, a hitelesség
vagy az értelmezés szempontjabol
fontosak lehetnek. Ide értenddk a
leirasi egységet érintd tulajdoni
valtozasok, a meglrzésért és
kezelésért felelds
személyi/szervezeti valtozasok,
valamint mindazok a beavatkozasok,
igy a rendezés, a konverzio, stb.,
amelyek kihatottak az {igyirat
végleges allapotara és
rendezettségére.

10

A levéltarba kerlilés
kozvetlen forrasa

nem

nem

Amennyiben az iratanyag nem az
iratképzotol kertil atadasra, ahol
keletkezett, itt kell rogziteni az
atadora vonatkoz6 informaciot.

11

Részletes tartalmi leiras

nem

nem

Az iratanyag tartalmat, idébeni,
térbeli vonatkozasiait részletesen
bemutaté leiras.

12

Hozzaférési
korlatozasok

igen

nem

Az iratanyag tartalmanak
hozzaférhet6ségét, annak
korlatozasat, illetve a hozzaférést
befolyasold informacié. Sziikséges
azt is rdgziteni, ha nincs a
hozzaféréssel kapcsolatos korlatozas.

13

Felhasznalasi
korlatozasok

igen

nem

Az iratanyag reprodukcidjat érintd
korlatozasokhoz kapcsolodo leiras.
Sziikséges azt is rogziteni, ha nincs a
reprodukcidval kapcsolatos
korlatozas.

14

Nyelv

nem

nem

Az iratanyag tartalméban hasznalt
nyelvekre vonatkozo leiras.

15

Eredeti példanyok léte
¢és O6rzOhelye

nem

nem

Amennyiben az iratatadas soran az
eredeti iratanyag nem kertiil atadasra,
csak masolat, akkor itt rogzithetd az
eredeti pontos helyére vonatkozo
leiras.




Masolatok 1éte és Az atadott iratanyag létez6

16 Orzohelye fem fem masolatainak pontos helye.

Az atadott iratanyag tartalmahoz

Kapcsol6ds leirési kapcsolodo olyan kiilsé

17 , nem nem iratanyagokra vonatkozo6 leiras,
egységek o, M
amelyek az iratképzd belsd
iratnyilvantartasanak nem részei.
Az iktatokdnyvben vagy annak
. leirasa lkal tt alyokat -
18 Leirasi szabalyok nem nem cirdsaban alkalmazott szabdlyoka

roviditéseket, kodokat, kiilsé
szabvanyokat - ismertet6 leiras.

2.3. Az iratképz6 a nem iktatas tipusu, specifikus iratnyilvantartasaiban egyéb, az adott feladatra
vonatkoz6 metaadatokat is tdrolhat a 2.2 pontban megjelolteken tl. Az iratatadas soran ezeket a
metaadatokat is at kell adni a levéltarnak. A 2.2 pontban meghatdrozott metaadatot a leird
bels6 hivatkozasokra, cimekre vonatkozo és tovabbi szoveges, numerikus és datum formatumi
leiré metaadatokat a kiegészitd leiré metaadatokra vonatkozod specifikacionak megfelelden kell
atadni.



5. melléklet ... ... EMMI rendelethez

Az eseménynaplo dltal kezelendo metaadatok

1. Az eseménynaplé metaadataira vonatkozo kovetelményrendszer értelmezése:

a) A oszlop: A metaadatok szovegszerli megnevezése.

b) B oszlop: A metaadat szerepeltetésére vonatkozd megkotés. Az A oszlop szerinti
metaadat megadasa kotelezd, ha a forrasrendszerben a metaadatra vonatkozo érték
szerepel.

c) C oszlop: Az A oszlop szerinti metaadat ismételhetéségére vonatkozo el6iras.

d) D oszlop: Az A oszlopban rogzitett metaadat hasznalatat segit6, magyarazo leiras.

1.1. Az eseménynaploban az adatcsoport egyes elemeinek megtekintésére, adatainak
modositasara, torlésére hasznalt metaadatok.

A B C D
Megnevezés Kotelezo | Ismételhetd Leiras
1 Esemény id6pontja igen igen
2 Erintett felhasznalo igen igen
3 Végrehajtott miivelet igen igen
4 Erintett metaadat igen igen
5 Korébbi érték igen igen
6 Uj érték igen igen
7 Esemény lefrdsa igen igen El?'ben az §lemben rég;ithetb’ az §lvégzett
miivelet kimenetele (sikeres, hibas)

1.2. Az adatcsoportra vonatkozd hozzaférési jogok leirasara hasznalt metaadatok:

A B C D
Megnevezés Kotelezo | Ismételhetd Leiras
Erintett felhasznald igen igen
2 Elvégezhetd funkcio igen igen




