A beliigyminiszter
.../2017. (... ...) BM rendelete

a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVIL
torvény 35/A. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és
hataskorérol szolo 152/2014. (V1. 6.) Korm. rendelet 21. § 5., 13. és 14. pontjaban meghatarozott
feladatkoromben eljarva, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szolo 152/2014. (VI. 6.)
Korm. rendelet 48. § 9. pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljar6 emberi eréforrasok
miniszterével, valamint a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616
1995. évi LXVI torvény 35/A. § (3) bekezdése alapjan a Kormany tagjainak feladat- és
hataskorérél szolo 152/2014. (V1. 6.) Korm. rendelet 79. § 1. pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljaro igazsagiigyi miniszterrel egyetértésben a kovetkezOket rendelem el:

I. Altalanos rendelkezések

1. Hataly

1. § E rendelet hatalya:

a) a kozfeladatot ellatd szervekre (a tovabbiakban: szerv) és

b) a szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftver (a tovabbiakban: ISZ) megfeleldségét
jogszabaly szerint tanusitd szervezetek iratkezelési szoftvertanusito tevékenységére
terjed Ki.

2. § (1) A mindsitett adatok kezelését biztositd ISZ-kre kiilon jogszabaly tobbletkdvetelményeket
fogalmazhat meg.

(2) Az ISZ a maradand6 értékii elektronikus iratok levéltari atadéasat kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint biztositja.

(3) E rendelet rendelkezéseit az iratkezelési funkciokat is ellatd szakrendszerek tekintetében is
alkalmazni sziikséges.

(4) E rendelet szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokra (a tovabbiakban: szeiisz.)
vonatkozo6 eldirasai a mindsitett iratot is kezeld ISZ-ek tekintetében nem alkalmazandoéak.

2. Ertelmezé rendelkezések

3. § E rendelet alkalmazasaban

1. besorolds: tlgyirat beazonositdsa és hozzarendelése a besoroldsi séma egy kivalasztott

2. besorolasi séma: ligyirat besorolasat, osztalyozasat lehetévé tevé zart adatkészlet, amelyhez az
adott szervnél eléfordulo tligyirat hozzarendelhetd;

3. elektronikus iratatadasi csomag: egy vagy tobb elektronikus irat vagy iigyirat és kapcsolodo
metaadataik meghatarozott formatumu és struktiraj, az atadas és atvétel céljabol osszekapcsolt
egylittese az atadas céljatol fiiggetlentil;

4. elozmeényezés: az iratkezelési folyamat azon miivelete, amely soran megéllapitasra keriil, hogy
az uj irat egy mar meglévo iigyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az uj iratot 0j iigy elsé
irataként kell-e nyilvantartasba venni;

5. elsodleges besoroldsi séma: a szerv irattari terve;



6. eseménynaplo: olyan adatok rendezett Osszessége, amely az események rekonstrudlasara
alkalmas részletességben tarol informaciot az iratkezelési eseményekrol és egyéb tevékenységekrol,

7. feladat: a vezet6 altal meghatarozott irattal vagy ligyirattal kapcsolatos elvégzendé munka;

8. felhasznalo: az a személy, aki az adott funkcid hasznalatara jogosult, és a funkcidé miikddtetése
sordn szamara ismertté vald vagy modosithatd adatokhoz rendelkezik a betekintési vagy modositasi
jogosultsaggal;

9. iratpéldany: az irat eredeti és masolati megjelenési formdja, amely a cimzett kivételével azonos
metaadat-tartalommal rendelkezik;

10. irattari tételszammal valo ellatas: az iratnak, lgyiratnak az irattari terv, mint elsédleges
besorolasi séma alapjan torténd besorolasa;

11. jogosultsag: egy adott miivelet elvégzésének lehetdsége az ISZ-ben — egy adott személyre
vagy rendszerelemre vonatkozodan, szerepkor hozzarendelése, vagy hozzaférés vezérlési lista
alapjan;

12. KRX fajl: kozponti rendszer bdvitett boritékszabvanya, strukturdlt zip fajlformatum, mely
kiilon konyvtarban elhelyezett, tetszéleges szamu csatolmany kezelésére képes,

12. metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leir6 adat;

13. szakrendszer: valamely kozfeladat tekintetében az ligyintézést megvaldsitd vagy tamogatd
informatikai alkalmazas, amely részben iratkezelési feladatokat is ellathat;

14. vegyes iigyirat: papir alapu ¢és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

I1. Részletes rendelkezések

3. Altalanos kovetelmények

4. § (1) Az ISZ tamogatja a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovadbbiakban: Korm. rendelet)
eloirt iratkezelési folyamat teljesiilését, ennek érdekében

a) az ellendrzott, biztonsagos és nyomon kovethetd iratkezelést és az elektronikus iligyintézést,
valamint

b) az irathoz kapcsolodd metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését.

(2) Az ISZ minimalisan az 1. mellékletben kotelezé megjeldléssel szereplé metaadatokat kezeli.

(3) Az ISZ hasznalhato kialakitasara vonatkozd kovetelményeket a 2. melléklet hatarozza meg.
Hasznélhaté mindsités a kovetelményrendszer szerint legalabb 40 pontot eléré ISZ-nek adhato.

(4) Az ISZ biztositja a nyilvantartott adatok biztonsagos kezelését, az érkeztetési és iktatdsi
nyilvantartds nyomtathatosagat és digitalis exportalhatosagat.

(5) Az ISZ biztositja a metaadatok felhasznaldo szdmara olvashatd, értelmezhetdé formatumu
nyomtatasat.

4. Erkeztetéssel kapcsolatos kovetelmények

5. § (1) Az ISZ tamogatja az érkeztetd nyilvantartas

a) létrehozasat,

b) kezelését,

C) lezarasat.

(2) Az ISZ az érkeztetd szamok képzése tekintetében mennyiségi korlatot nem tamaszthat.
(3) Az ISZ az érkeztetd konyvek létrehozasa soran timogatja az iktatokonyvhoz

a) strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi kod alkalmazasat, vagy

b) egyedi szoveges megnevezés hozzarendelését.



(4) Az ISZ a kiildemények érkeztetése soran tamogatja

a) a vonatkozo metaadatok kezelését és tarolasat;

b) manualis érkeztetés esetén felhasznaldi kezdeményezésre az érkeztetési azonositd automatikus
képzését;

) automatikus érkeztetés esetén felhasznaldi beavatkozas nélkiil automatikus érkeztetd azonositd
generalasat ¢és a feladonak az erre vonatkozd eldzetes bedllitasatol fliggben az érkeztetésrol
automatikus visszaigazolas kiildését;

d) a csatolt dokumentumok megjelenitését.

(5) Az ISZ biztositja az érkeztetd konyvek hitelesitését onalloan, vagy gépi interfészen keresztiil
elérhetd kiilso hitelesitési szolgaltatas révén.

(6) Az ISZ Ilehetdvé teszi meghatarozott e-mail cimre érkezd kiildemények manualis és
automatizalt érkeztetését.

5. Iktatassal kapcsolatos kovetelmények

6. § (1) Az ISZ tamogatja az iktatokdnyvek

a) létrehozasat,

b) kezelését,

C) lezarasat.

(2) Az ISZ legyen képes tobb iktatokonyv kezelésére.

(3) Az ISZ biztositja az iktatasi szamrend egy iktatokonyvon beliili folytonossagat és az iktatas
nyomon kovethetdségét. Minden iktatott iratnak kapcsolddnia kell legaldbb egy tigyirathoz. Minden
tigyirathoz kapcsolodnia kell legalabb egy iratnak.

(4) Az ISZ az iktatokonyvek létrehozasasordn az egyedi azonositds céljabol biztosit egy
amelyet az iktatoszam elemeként az ligyirathoz, irathoz rendel.

(5) Az ISZ biztositja, hogy az 1. mellékletben szereplé metaadatok az iktatokonyvhoz, az iktatott
irathoz, ligyirathoz tarsithatoak legyenek.

(6) Téves iktatas és ujraiktatas esetén az ISZ az 1. sz. melléklet szerinti funkciok elvégzését az
eredeti metaadatok megtartasa mellett biztositja.

(7) Az ISZ biztositja a lezart iktatokonyvek észlelhetetlen valtozéasat kizaré védelmét, tovabba
biztositja a lezart iktatokonyvek hitelesitését és archivalasat onalléan, vagy gépi interfészen
keresztiil elérhetd kiilsd hitelesitési szolgaltatas révén.

(8) Az ISZ Ilehetdveé teszi meghatarozott cimre érkezd e-mail kiildemények manudlis ¢és
automatizalt iktatésat.

6. Iratok kezelésével kapcsolatos kovetelmények

7. § Az ISZ biztositja az érkeztetett, iktatott iratoknak, tigyiratoknak a nyilvantartasba vételét és
nyomon kovetését.

8. § (1) Az ISZ biztositja az irathoz az 1. melléklet szerinti metaadatok hozzarendelését, a
metaadatok felhasznalasaval tovabbi iratpéldanyok létrehozasat, az irat {igyirathoz torténd
hozzarendelését.

(2) Az ISZ biztositja a szervnél 1étrehozott iratpéldanyok kezelését.

(3) Az ISZ biztositja az iktatokonyv lezarasat és az iktatokonyv elektronikus archiv
masodpéldanyanak elkészitését és tarolasat. Az ISZ biztositja le nem zart iktatokonyv esetén a



korabban lezart {ligyirat Ujranyitdsat, ahhoz 1) irat iktatdsat, és a kapcsolodd metaadatok
valtoztatasat, az tigyirat 0jboli lezarasat.

(4) Az ISZ a (3) bekezdés szerinti funkciokat mar lezart iktatokonyvek esetében a Korm. rendelet
41. § (4) bekezdése szerinti éven tuli iktatas esetén biztositja.

(5) Az ISZ a metaadatok felhasznalasaval lehetové teszi, hogy egy iigyirathoz szerelt el6zmény
iigyirat ahhoz az ligyirathoz kapcsolddjon, amelyhez a szerelését elvégezték.

9. § (1) Az ISZ biztositja a szervek vonatkozd szabdlyzatainak megfeleld szignalasi és
kiadmanyozasi rend tdmogatasat.

(2) Az ISZ biztositja a szignalasi és kiadmanyozasi feliilet 6nallo elérését.

(3) Az ISZ biztositja az irat szigndlasakor az irat megjelenitését és az iigy elintézésére vonatkozé
megjegyzés rogzitésének lehetdségét.

(4) Az ISZ biztositja a szignalasra jogosult szignalasa nélkiil, felhasznaloi dontés vagy el6zetes
beallitds alapjan automatizaltan az {ligyintéz6 kijelolését és a feladat végrehajtasara vonatkozo
utasitdsok meghatdrozasat, rogzitését.

(5) Az ISZ biztositja, hogy az iratok, ligyiratok tovabbitasa, szignalasa és tarolasi helye
megallapithato legyen.

(6) Az ISZ biztositja a szignalas cimzettje szamara az elektronikus irathoz, és a kapcsolodo
megjegyzésekhez vald hozzaférést.

(7) Az ISZ biztositja az iratok csoportos szignalasat, egy cimzett szamara tobb irat és tobb cimzett
szédmara egy irat tovabbitasat.

(8) Az ISZ a szignalas soran biztositja hataridé meghatarozasanak lehetdségét.

10. § (1) Az ISZ lehet6vé teszi elektronikus iratok felterjesztését kiadmanyozasra elektronikus
uton.

(2) Az ISZ biztositja az elektronikus irat tobb azonos szintii jovahagyo altali aldirdsat a
kiadmanyozést megelézden.

(3) Az ISZ biztositja az elektronikus iratot jovahagyo és kiadmanyozo személyeknek az adott
folyamatra vonatkoz6 rogzitésének lehetdségét.

(4) Az ISZ biztositja az expedidldsi adatok manualis és szeiisz, kelisz szolgaltatas
igénybevételével torténd eldallitasat.

(5) Az ISZ biztositja a felterjesztd értesitését a bedllitott jovahagyasok és a kiadméanyozés
megtorténtérol.

(6) Az ISZ biztositja a felterjesztett elektronikus irat visszautasitdsanak lehetdségét jovahagyok és
kiadméanyozo6 szamara.

(7) Az ISZ biztositja a visszautasitds oka vagy egyéb megjegyzések rogzitésének lehetdségét a
visszautasitas soran.

(8) Az ISZ visszautasitas esetén lehetdvé teszi az iktatdszam mogott tarolt elektronikus irat
cseréjét, az el6z0 irat megdrzése mellett.

11. § Az ISZ tamogatja a papir alapu iratok és az elektronikus iratok Osszerendelését, a vegyes
iigyiratok 1étrehozasat és kezelését.

12. § Az ISZ biztositja az iratok, ligyiratok kozotti csatolasok 1étrehozasat gy, hogy egy tigyirat
tetszéleges szamu tovabbi ligyirathoz kapcsolodhat.

13. § (1) Az ISZ jogosultsaghoz rendelten biztositja az elektronikus iratok, illetve valamennyi
iratra vonatkozéan az 1. mellékletben szerepld metaadatok a felhasznalast, megjelenitést, a
kapcsolddo keresési funkciokat, és a metaadatok felhasznélasaval statisztikdk, mennyiségi és
iddintervallum szerinti kimutatasok készitését.

(2) Az ISZ biztositja:

a) az id6intervallumok hasznalatat a keresések soran,

b) a metaadatok vonatkozasaban inditott keresés eredményeként kapott taldlatok képernyon
torténd megjelenitését, eredményének egyedi vagy csoportositott tarolasat, listazasat, nyomtatasat,
exportalasat;



C) a keresési mintak rogzitését és tarolasat;
d) a név- és targymutatd idGintervallumok alapjan torténd megjelenitését, nyomtatasat,
exportalasat.

7. Folyamattamogatas

14. § (1) Az ISZ az iigyirathoz és az iktatott irathoz kapcsoléddan tdmogatja

a) a feladat kiosztasat;

b) a kiadott feladathoz hataridé és szabad szoveges megjegyzés rendelését;

C) egy irathoz tobb feladat hozzarendelését;

d) egy feladat tobb szerepléhoz torténd hozzarendelését;

e) a feladat cimzett altali megtekintésének naplozasat;

f) egy feladathoz tobb kapcsolodo feladat 1étrehozasat;

g) azt, hogy a feladat kiosztdja barmikor lezarja vagy tordlje a feladatot;

h) azt, hogy a feladat cimzettje rogzithesse a feladat elintézését;

i) a kiadott feladat tovabbdelegalasanak lehetéségét;

J) azt, hogy az egy ligyirathoz vagy irathoz tartozo feladatok legyenek listazhatoak és
személyenként csoportosithatoak.

8. Hitelesités, hitelesség vizsgalata

15. § (1) Az ISZ az iratok, ligyiratok kezelése soran feliiletérdl biztositja:

a) az elektronikus alairas, elektronikus bélyegz6 érvényességének technikai ellenérzését, az irat
sértetlenségének ellendrzését €s az ellendrzés eredményének metaadatként torténd rogzitését;

b) az elektronikus iratok mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagh
elektronikus alairassal, elektronikus bélyegzdvel €s id6pecséttel torténd ellatasat.

9. Az irattari feladatok tamogatasa

16. § (1) Az ISZ papir alapt és vegyes ligyiratok esetén tamogatja, elektronikus iratok esetén
biztositja a 1. mellékletben szerepld metaadatok szerinti irattari kezelést, selejtezést, levéltarba adast
¢és ezeknek a miiveleteknek a csoportos végrehajtasat.

17. § (1) Az ISZ biztositja a szerv iratkezelési szabalyzata szerinti tobbszintli, a szerv irattari
tételeihez illeszkedd elsOdleges besorolasi sémanak a létrehozasat, tovabba az ligyiratoknak a
besorolasi séma alapjan az irattari tételbe torténd besorolasat.

(2) Az ISZ biztositja az elsddleges besorolasi sémahoz év kozben 10 tétel hozzaadasat és meglévo
tétel modositasat, valamint az adott év iktatokonyvéhez tartoz6 mentését. Egy éven beliil tobb
irattari terv létrehozasat és alkalmazasat.

(3) Az 1SZ-nek az elsddleges besorolasi séman beliili tételek kezelésére minimum kétféle
elnevezési mechanizmust kell biztositania:

a) strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi kodot, azaz sorrendiséget biztositd
egyedinek szamitd azonosito jel, és

b) egyedi szoveges megnevezés
hozzéarendelését minden tételhez.

(4) Az ISZ nem teszi lehetévé az ligyiratok tételszam szerinti besorolas nélkiili irattarba
helyezését.



(5) Az ISZ tamogatja az irattari anyag tételszamok szerinti megosztasat, az atadas-atvételi
jegyzékek elkészitését és a tarolt elektronikus iratok csoportos atadasat feladat- és hataskor
valtozasa esetén.

(6) Az ISZ biztositja az elektronikus munkapéldanyok automatikus torlését az tligyirat levéltarba
adasakor.

18. § (1) Az ISZ-nek kezelnie kell a besorolasi sémahoz kapcsolédd Orzési és selejtezési
hataridoket, amelyhez kapcsolddéan meghatarozott iddintervallumra lekérdezéseket kell
biztositania az ligyiratokra vonatkozdan.

(2) Az ISZ biztositja a megfeleld metaadatok rogzitését az ligyirat atmeneti (operativ) és kdzponti
irattarba valo elhelyezésével kapcsolatban.

(3) Az ISZ-nek az elsédleges besorolasi séma alapjan - tigyiratonkénti bontasban és dsszesitve -
felhasznaloi lekérdezésre biztositania kell az atadés (dtmeneti irattarba, és levéltarba) és a selejtezés
(megsemmisités) kivalasztasat és a kapcsolddd metaadatoknak a strukturalt rogzitését.

(4) Az ISZ-nek biztositania kell a besorolasi sémahoz kapcsolodd Orzési és selejtezési hataridok
modositasat, ehhez kapcsolodoan 1) Orzési id6 rogzitését, a selejtezés és az atadas idépontjanak
megvaltoztatasat, a dontésnek és okanak, valamint a kapcsolodd metaadatoknak a strukturalt
rogzitesét.

(5) Az 1SZ-nek tamogatnia kell a selejtezési folyamatot a selejtezés ala vont tligyiratok
kezelésével, az ligyirathoz tartozé metaadatok €s a rajuk vonatkozo besoroldsi séma szerinti drzési
id6tartamok és a tarolési helyek rogzitésével, feldolgozasaval.

(6) Az ISZ biztositja a selejtezési jegyzék készitését, amely a besorolasi sémahoz igazododan,
irattari tételszamonként és azon beliil iktatdszamonként tartalmazza az ligyiratokat.

(7) A selejtezés soran az ISZ biztositja az elektronikus iratoknak a - felhasznaldi jovahagyas
alapjan torténd - a Korm. rendelet 64. § (6) bekezdése szerinti torlését, és jeloli a selejtezett
allapotot.

(8) Az ISZ biztositja a vegyes ligyiratok selejtezése (megsemmisitése) soran a papir alapt iratok
selejtezési (megsemmisitési) allapotanak rogzitését.

(9) Az ISZ biztositja a lejart megdrzési idejli, azonos tételszammal jeldlt ligyiratok egyidejl
selejtezését, a selejtezés idopontjanak a besorolasi séma alapjan az adott irattari tételhez tartozo
iigyiratokhoz torténd hozzarendelésével.

(10) Az ISZ - a selejtezési eljaras soran a Korm. rendelet 64. § (6) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - az iratkezelés folyamatdban keletkezd valamennyi adatra, adategyiittesre
vonatkozo metaadat szamara biztositja a folyamatos, a dokumentum torlésétdl fiiggetlen védelmet.

(11) Az ISZ a selejtezést kdvetden biztositja a selejtezett iratok metaadatainak archivalasat.

19. § (1) Az ISZ az iigyiratok levéltarba adasanak tamogatiasa érdekében a metaadatok
felhasznalasaval biztositja az atadasra keriild ligyiratokrol jegyzék készitését.

(2) Az ISZ biztositja azt, hogy az iratok levéltarba adasa ne jarjon a metaadatok torlésével.

(3) Az ISZ nyujtson lehetdséget az iratok levéltarba adasat kovetéen a vonatkozd metaadatok
archivalasara.

(3) Az ISZ tamogatja az elektronikus iratok levéltarba adasdnak eldkészitését, a kiilon
jogszabalyban eldirt iratatadasi csomagok 1étrehozasat.

10. Biztonsagi kovetelmények, alkalmazasgazdai feladatok tamogatasa

20. § (1) Az ISZ biztositja a szervezet bels§ szervezeti hierarchidjanak rogzitését és annak
adminisztratori szintli valtozaskezelését.



(2) Az ISZ tamogatja a felhasznal6 azonositasa soran kiilsé autentikacios megoldas alkalmazasat az
Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet (a tovabbiakban: Feliigyelet) altal kozzétett specifikacio
szerint.

(3)Az ISZ biztositja a jogosultsagok differencialt meghatarozasat az elektronikusan tamogatott
tigyintézési cselekményekre és a manualis tigyintézési feladatokra egyarant.

(4) Az ISZ tamogatja irathoz, illetve funkcidhoz kapcsolodo jogosultsagi rendszer kialakitasat.

(5) Az irat, ligyirat adattartalmanak megismerését, az adatok kezelését az ISZ csak az arra
jogosult felhasznal6é szdmara biztositja.

(6) Az ISZ a jogosultsagi rendszer alapjan funkcionalis és hozzaférési jogokat biztosit, ezen beliil:

a) a metaadatokhoz igazodo, egyes szoftverfunkciokhoz valo hozzaférésre felhasznaloi csoportok
l1étrehozasat, egyes felhasznaldk ezen csoportokhoz torténd beosztasat;

b) a Iétrchozott szoftverfunkciokhoz valé hozzaférés felhasznalokra vagy felhasznaloi
csoportokra torténd hozzarendelését.

(7) Az ISZ biztositja, hogy:

a) egyéni felhasznaloi és csoportos hozzaférési jogosultsagok egyarant kioszthatoak,

b) egyes metaadatokhoz tarsitott felhasznaldi csoportok 1étrehozhatdak,

c) egyes felhasznalok tetszéleges szamu felhasznaloi csoport tagjai
legyenek.

(8) Az ISZ-ben végrehajtott miiveletek nem tarhatnak fel a felhasznaldo szamara olyan
metaadatokat, amelyekre vonatkoz6an nem rendelkezik jogosultsaggal.

(9) Az ISZ tamogatja jelentés készitését a hozzaférési szabalyok és biztonsagi eldirasok
megsértésére iranyulo kisérletekrol.

21. § (1) Az ISZ biztositja

a) a rendszer konfiguralasakor beallitott paraméterek lekérdezését, megjelenitését és modositasat;

b) rendszeres (naponta, hetente, havonta, negyedévente) és ad hoc jelentések készitését az
iratforgalom tekintetében;

C) a hozzaférési szabalyok és biztonsagi eldirasok megsértésére iranyuld valds ideji jelzést.

22. § (1) Az ISZ nem teszi lehetdévé az érkeztetdé nyilvantartasban és az iktatokonyvekben
rogzitett adatok és az elektronikus irat tartalmanak megvaltoztatasat.
(2) Az ISZ-nek rendelkeznie kell naprakész telepitési, tizemeltetési és felhasznaloi kézikonyvvel.

11. Adatmentés, archivalas és naplozas

23. § (1) Az ISZ-nek minden metaadat valtozast és miiveletet naploznia kell.

(2) Az ISZ biztositja a metaadatok manudlis €s automatizalt, rendszeres, adatbazisszintii
biztonsagi mentését, archivalasat és a metaadatok helyreallitasat.

(3) Az ISZ a mentés, az archivalas és a helyreallitdas eredményeirél - a sikerességérol,
sikertelenségérél, a hibakrol - automatikus értesitést ad az arra jogosultsdggal rendelkezd
felhasznalo részére.

(4) Az ISZ biztositja az érkeztetd nyilvantartas és az iktatokonyvek allomanyainak (metaadatok,
naplo allomanyok és cimtarak stb.), valamint a rendszerben tarolt elektronikus iratoknak mentését,
archivalasat.

(5) Az ISZ biztositja a naplédllomanyok nyilvantartasoktol fiiggetlen kezelhetOségét.

24. § (1) Az ISZ eseménynaplot vezet, amelyben rogziti €s tarolja:

a) az iratok, tigyiratok és a kapcsolodd metaadatok valtoztatasara iranyuld miveletek (a
tovabbiakban: objektum) egyedi azonositojat;

b) az objektum megnevezését;



c) az adott miveletet kezdeményezd, végrehajto felhasznaldé nevét, azonositojat,
munkaallomasdnak azonositojat;

d) a miivelet megnevezését, kimenetelét (sikeres/hibas), az eredeti és a megvaltozott allapotot;

C) az esemény datumat és idépontjat,

d) a rendszeradminisztracios paraméterekkel, jogosultsagokkal kapcsolatos valtoztatasra iranyulo
miuveleteket, és

e) az ISZ-ben bekovetkezett hibak idépontjat €s jellemzait.

(2) Az eseménynapl6 rogziti és tarolja az iratokkal, tligyiratokkal, az érkeztetd nyilvantartassal és
az iktatokonyvekkel kapcsolatos Osszes iratkezelési eseményt, ideértve a lekérdezést, rogzitést,
modositast, atadast érinté miiveletet, biztositja ezekrdl felhasznalonkénti és munkaalloméasonkénti
jelentés elkészitésének lehetdségét.

(3) Az ISZ az adott eseményt egyértelmiien azonosithatd modon biztositja a jogosultsaggal
rendelkezd felhasznald szdmara az eseménynapld adatainak teljes vagy részleges megtekintését és
megjelenitését, nyomtatdsat, exportalasat és ezek tarolasat.

(4) Az ISZ biztositja az eseménynapld bejegyzéseinek mas szoftverek altal torténd automatikus
feldolgozhatosagat.

(5) Az ISZ biztositja az eseménynaplo bejegyzéseinek sértetlenségét.

(6) Az ISZ eseménynapld bejegyzéseit idObélyeggel latja el, a keletkezett naplobejegyzéseket
paraméterezhetd idészakonként mindsitett idobélyegzdvel hitelesiti oly mddon, hogy a bejegyzések
¢észlelhetetlen valtozasa ne kdvetkezhessen be.

(7) Az ISZ biztositja az eseménynapld allomanyaihoz vald hozzaférés kovethetdségét, a
betekintések dokumentalasat.

(8) Az 1SZ-nek alkalmasnak kell lennie arra, hogy jogosultsag fiiggvényében az arra kijelolt
munkadllomasokon hasznalhatdak legyenek a mentési, helyreallitasi funkciok.

12. Adatkapcsolat informatikai rendszerekkel

25. § (1) Az ISZ az adatok atadasa, exportalasa soran:

a) iktatokonyvek esetében az iktatokonyvhoz tartozo Osszes, a besorolasi séma szerinti irattari
tétel,

b) irattari tétel esetében az irattari tételszamhoz tartozo Gsszes tligyirat,

C) tigyiratok esetében az tigyirathoz kapcsolt Gsszes irat,

d) az eseménynaplo bejegyzései
¢s az azokhoz tartozd valamennyi metaadat atadasat, exportalasat biztositja.

26. § (1) Az ISZ biztositja, hogy az iratok, tligyiratok és a kapcsolédd metaadatok atadasara,
exportaldsara a miiveletek egyetlen sorozataval keriiljon sor oly médon, hogy kdzben:

a) nem sériilnek a metaadatok tartalma és struktiraja,

b) az irat, ligyirat valamennyi dsszetevdje egy szerves egységet képezve keriil exportalasra, és

C) az irat, ligyirat és annak metaadatai kozotti kapcsolat valtozatlan tartalommal megérzésre
kertil.

(2) Az 1SZ-nek az atadas, exportalas eredményérél, - az adatintegritdas Dbiztositasanak
sikerességérdl, sikertelenségérdl, a hibakrol - az ezekhez kapcsoldodd informaciokrol, az
eseménynapld adatairol - kiilon jelolve a sikertelen atadassal, exportdlassal érintett iratokat,
ugyiratokat - jelentést kell készitenie, biztositva annak képernydn torténd megjelenitését és
nyomtatésat.

(3) Vegyes ligyiratok atadasa, exportaldsa sordn az ISZ biztositja annak kiilon jeldlését, hogy az
iratok, ligyiratok atadasa kapcsan megtortént-e az elektronikus irathoz kapcsolodo papir alapu iratok
atadasa.

27. § (1) Az ISZ biztositja az atvétel, importalds sordn atvett metaadatok ellendrzését,
konzisztenciajat.



(2) Az 1SZ-nek az atvétel, importalas eredményérél, - a sikerességérol, sikertelenségérdl, a
hibakrol - az ezekhez kapcsolodd informéciokrdl, az eseménynapld adatairdl - kiilon jelolve a
sikertelen atvétellel, importalassal érintett iratokat, ligyiratokat - jelentést kell készitenie, biztositva
annak képernyon torténd megjelenitését és nyomtatasat.

28. § (1) Az ISZ biztositia az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer érkeztetd
rendszerébdl érkezd kiildemények és az érkeztetési nyilvantartds adatainak ISZ-be torténd
automatikus bevezetését.

(2) Az ISZ biztositja az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszerbe bevont szervek szdmara
az iratok kozvetleniil, hivatali kapun keresztiil torténé megkiildését, a cimzett egységes kormanyzati
ligyiratkezeld rendszer szerinti azonositd kodja feltiintetésével.

29. § (1) Az ISZ legyen képes a hivatali kapuhoz és a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas szeiisz-
hoz (a tovabbiakban egyiittesen: bksz) torténd gépi kapcsolddasra, és az azzal vald automatizalt
kommunikéciora a Feliigyelet altal publikalt specifikacid szerint.

(2) Az ISZ biztositja a bksz-en keresztiil érkezd kiildemények letdltését és — ha a kozfeladatot
ellatd szerv iratkezelési szabdlyzata ezt lehetdvé teszi — automatikus érkeztetését, valamint a
letoltott titkositott dokumentumok visszafejtését.

(3) Az ISZ a kiildemény beérkezésérdl és érkeztetd szamarol visszaigazolast kiild a felado
szamara.

(4) Az ISZ biztositja a letoltott kiildeményekhez kapcsolddd nyugtdk és visszaigazolasok
automatikus hozzarendelését az irathoz.

(5) Az ISZ biztositja a hivatali kapuhoz tartoz6 értesitési tarhelyrdl letoltott KR vagy KRX
boritékba helyezett allomanyok a kiildemény meta adatok kozott elhelyezett metaadatainak
automatikus beemelését az iratkezel0 rendszerbe, illetve elkésziti a KRX boritékot a kikiildendo
kiildeményekhez

(6) Az ISZ lehetdvé teszi a kiildeményeknek a cimzett nyilvanos kulcsaval torténd titkositasat,
ehhez biztositja a megfelelo kulcstarbol a nyilvéanos titkosito kulcs letdltését.

30. § (1) Az ISZ képes a Kozponti érkeztetési iigyndk (a tovabbiakban KEU) és Kozponti
kézbesitési iigyndk (a tovabbiakban KKU) keiisz-szel vald egyiittmiikodésre, a Feliigyelet altal
publikalt specifikécio szerint.

(2) Az ISZ biztositja a KEU-n keresztiil érkezd kiildemények és a KEU altal a kiildeményekhez
eloallitott érkeztetd adatok atvételét, tarolasat, valamint — ha a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési
szabalyzata ezt lehetdvé teszi — a kiilldemények ISZ-be torténd automatikus bevezetését,
érkeztetését.

(3) Az ISZ biztositja a kiildemények és a hozzajuk kapcsolodo kézbesitési utasitasok KKU felé
torténd atadasat, a KKU 4ltal a kézbesités eredményérdl kozolt adatok, kézbesitési igazolasok
atvételét, valamint a kiildemény kézhezvételét igazold visszaigazolasok atvételét, amennyiben a
kézbesitési szolgaltatas részeként ilyen kiallitasra kertil.

31. § Az ISZ képes az elektronikus irat hiteles papir alapu iratta alakitasanak keiisz-szel vald
egyiittmitkodésre a Feliigyelet altal publikalt specifikacio szerint.

32. § (1) Az ISZ képes az Elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas (a tovabbiakban: EDT)
keiisz elektronikus irattari szolgaltatas részszolgaltatasaval valo egyiittmiikddésre, a Feliigyelet altal
publikalt specifikacio szerint.

(2) Az ISZ biztositja az EDT irattdri miiveletekre vonatkozd kérések inditasat és a kérések
visszaigazolasanak nyomon kdvetését.

(3) Az ISZ biztositja elektronikus dokumentumokbdl iratatadasi csomagok képzését és EDT
irattarba helyezését, az iratatadasi csomagok EDT irattarbol torténd kikérését.

(4) Az ISZ képes a metaadatokra vagy szoveges tartalomra torténd lekérdezés kezdeményezésére
az EDT-bol.



(5) Az ISZ biztositja a selejtezéshez és a levéltari atadashoz kapcsolodd EDT irattari funkciok
hasznalatat.

(6) Az ISZ biztositja a rendelkezésére all6 EDT tarteriilet metaadatainak lekérdezését.

33. § Az ISZ legyen képes az iratokat titkositani dnalldan vagy SZEUSZ, KEUSZ szolgaltatas
igénybevételével, a szeiisz altal kidolgozott és a Feliigyelet altal publikalt specifikacio szerint.

34. § (1) Az ISZ az interfészen keresztiil az alabbi funkciok elérését biztositja a Feliigyelet altal
publikalt specifikacio szerint:

a) érkeztetés,

b) iktatas,

¢) dokumentumtarolas,

d) irat és ligyirat atadasa-atvétele,

e) irat szignalasa,

f) irat kiadmanyozasa,

) irat expedialasa.

(2) Az ISZ vele létesitett interfészen keresztiil biztositja a szakrendszer kapcsolatat és az ligyfél
id6szaki értesitése kelisz szolgéltatdshoz az 1. mellékletben szerepld metaadat-tabla, illetve a
Feliigyelet altal publikalt specifikacio szerint.

13. Miszaki kovetelmények

35. § Az ISZ képes a halozati miikodésre, és LDAP szabvanyokra épiilé nagyvallalati
cimtarmegoldasok kezelésére.

36. § Az ISZ altal tamogatott operaciés rendszernek széles kortien alkalmazottnak és
terméktamogatottnak kell lennie.

37. § Az ISZ biztositsa a szabvanyos dokumentum formatumok, a nyilt forraskédu programok
hasznalatat.

II1. Zaro rendelkezések

38. § Ez arendelet 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

39. § (1) Az érvényes tanusitvannyal rendelkezd és a szerv haszndlataban 1évd ISZ a tantsitvany
érvényességi idejének lejarataig alkalmazhato.

(2) 2018. januar 1-jét kovetéen csak azon -ISZ részére adhatd ki tanUsitvany, amely az e
rendeletben eldirt feltételeknek megfelel.

(3) A szerv 2018. januar 1-jét kovetden csak az e rendelet eldirasainak megfeleld és érvényes
tanusitvannyal rendelkezé ISZ-t vezethet be.

40. § A rendelet tervezetének a miiszaki szabdlyokkal és az informacios tarsadalom
szolgaltatdsaira  vonatkozd  szabalyokkal  kapcsolatos  informdacioszolgaltatdsi  eljaras
megallapitasarol sz6lo, 2015. szeptember 9-i (EU) 1535/2015 eurdpai parlamenti és tandcsi iranyelv
szerinti bejelentése megtortént.

41. § Hatalyat veszti a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szol6 27/2014. (1V. 18.) KIM rendelet.
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Dr. Pintér Sandor

Egyetért:

Dr. Trocsanyi Laszlo Balog
Zoltan
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Beérkezés Datummezo (év, €¢éé.hh.nn.64.pp. Elektronikus érkeztetés esetén a ddtum ¢€s id6 adat. X
idépontja hénap, nap, ora, Manualis érkeztetés esetén a beérkezés tényleges datuma. }
perc) kot.
Erkeztetés Datummezo (év, €¢éé.hh.nn.64.pp. Az érkeztetési azonositod képzésének idopontja.
idépontja hénap, nap, ora, )
Kézbesités Szévegmez0 Maximum 25 karakter vagy a | A szerv altal karbantartott és bévitheté listabol valaszthato, X
modja szelisz, keiisz szolgaltatas altal alapértékei: posta, futar, személyes benyujtas, e-mail/fax, )
biztositott adat. e-iigyintézés, szeiisz, kelisz szolgaltatas. kot.
Kézbesités Szovegmezd Valaszthat6 érték: normal, | A szerv altal karbantartott és bovithetd listdbol valaszthato,
prioritasa stirgds, azonnal alapértekei: normal, siirgds, azonnal. Az ISZ biztositja a
siirgés kiildemények elkiiloniilt | OPC-
kezelést




Erkeztetd Szovegmezo Maximum 50 karakter A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato
természetes személyre vagy szervezeti egységre vonatkozo
adat vagy automatizmus altal rogzitett adat. | OPC-
Erkeztetési Betiit és szamot Maximum 30 karakter vagy a A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
azonositod | egyarant tartalmazo | szeiisz, keiisz szolgaltatas altal meghatarozott formatumi azonositod vagy szeiisz, keiisz )
mezd biztositott adat. szolgaltatas esetén a szolgaltatas altal alkalmazott kot.
azonosito.
Postai Betiit és szamot Maximum 20 karakter A konyvelt postai kiildemény ragszama, amennyiben a
azonositdé | egyarant tartalmazo beérkezés modja ajanlott vagy tértivevény.
mezd kot.
Bekiild6 / Szévegmez6 | Maximum 150 karakter vagy a | Természetes vagy jogi személy. A szerv altal karbantartott
felad6 neve szelisz, keiisz szolgaltatas altal cimtarbol valaszthato adat, vagy egyedi adatbevitel, vagy k
ot.

biztositott adat.

szelisz, kelisz szolgaltatas altal biztositott adat.
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Bekiildo /
felado cime

Betiit és szamot
egyarant tartalmazo

Felépitése a polgarok személyi
adatainak és lakcimének

A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato adat, vagy
egyedi adatbevitel, vagy szeiisz, keiisz szolgaltatas altal

2 mez0 nyilvantartasarol szol6 1992. biztositott adat.
évi LXVL. torvény
végrehajtasarol szolo 146/1993.
(X. 26.) Korm. rendelet 15. §
(5)-(6) bekezdése szerint.
Felépitése a cégbejegyzési | A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato adat, vagy
eljaras és a cégnyilvantartas egyedi adatbevitel, vagy szeiisz, keiisz szolgaltatas altal K6t
egyes kérdéseirdl szolo biztositott adat. '
21/2006. (V. 18.) IM rendelet 1.
szami mellékletében
meghatarozott
formanyomtatvany adattartalma
szerint.
A szelisz, keiisz szolgaltatds | A szerv altal karbantartott cimtarbdl valaszthat adat, vagy
altal biztositott adat. egyedi adatbevitel, vagy szeiisz, keiisz szolgaltatas altal
biztositott adat.
Bekiild6 e-mail Formatumnak Felhasznald névgépnév.
S cime megfeleld domain_név.aldomain_név.
I azonositod
Maximum 150 karakter kot.
Elektronikus Bettit és szamot Maximum 50 karakter Elektronikus alairast szolgaltato szervezet neve.
- alairas | egyarant tartalmazo .
A hitelesités- mez0 kot.
szolgaltato neve
Cimzett neve Szovegmezd |  Maximum 150 karakter vagy a | Természetes vagy jogi személy. A szerv altal karbantartott
N szelisz, keiisz szolgaltatas altal cimtarbol valaszthato adat, vagy egyedi adatbevitel, vagy
I biztositott adat. kot.

szelisz, kelisz szolgaltatas altal biztositott adat.
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Kildemény Szovegmezo Maximum 50 karakter vagy a A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato
o bontoja szelisz, keiisz szolgaltatés altal | természetes személyre vagy szervezeti egységre vonatkozo
A rogzitett adat. | adat vagy a szeiisz, kelisz szolgaltatés ltal rogzitett adat. | OPC.
Cimzés tipusa Szovegmezo Valaszthat6 érték: normal, | A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol valaszthato,
< névre sz610, sajat kezii alapértékei: névre sz0l0, sajat kezii felbontasra.
! : kot.
felbontésra
Killdemény | Szammez6 (pozitiv Maximum 3 karakter Kiildemény elkiilonithet6 elemeinek szama.
s elemeinek egész szam) A szoftvernek tudnia kell kezelni, ha egy kiildeményben
7 szama kiilonbozé ligyekhez tartozo iratok érkeznek. | OPC
Mellékletek | Szammez6 (pozitiv Maximum 3 karakter | Egy adott kiildemény elemhez tartozé mellékletek szama.
e szama egész szam)
— kot.
Irat tipusa Szovegmezo Maximum 25 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,
~ alapértékei: papir alaptl, elektronikus formatumu (pl.:
A CD/DVD), vegyes iigyirat. | OPC.
Bontas Datummezo (év, €¢éé.hh.nn.6d.pp. A bontas idOpontja megegyezhet az érkeztetés
> idépontja hoénap, nap, ora, idépontjaval.
7 perc) opCc.
Sértilt Logikai mez6 | Valaszthato értéke: Igen / Nem
o kiildemény )
i kot.
Téves cimzés Logikai mezd | Valaszthato értéke: Igen / Nem | A tévesen érkezett killdemény iktatas nélkiili tovabbitasara
S az ISZ legyen képes.
IV kot.
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Téves Logikai mez6 | Valaszthato értéke: Igen / Nem
- érkeztetés
N opc.
Iktatast nem Logikai mez6 | Valaszthato értéke: Igen / Nem
N igényel )
N kot.
Hivatkozasi Betiit és szamot Maximum 50 karakter vagy A kiild6 altal jelzett iktatoszam vagy szeiisz, kelisz
o szam | egyarant tartalmazo szelisz, keiisz szolgaltatas szolgaltatas esetén a szolgaltatas altal alkalmazott }
N mez6 esetén a szolgaltatas altal azonosité. | Kot
alkalmazott azonosito.
Erkeztetd hely Betiit és szamot Maximum 100 karakter A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
< egyedi | egyarant tartalmazo meghatarozott formatumu azonositd (pl.: kozponti
iy azonositdja mezé érkeztetd konyv, elektronikus kiildemények érkeztets | OPC.
konyve).
Erkezteté hely Betiit és/vagy Maximum 30 karakter Halozati név / IP cim / gép név / szerver azonosito
3| munkaallomas /| szamot tartalmazo,
N szerver illetve specialis opc.
azonositoja karakter
Erkeztet6 Szovegmezo Maximum 100 karakter Az érkezteté konyvhoz kotddo, a szerv iratkezelési
< konyv szabalyzata alapjan meghatarozott szoveges megnevezés.
™ megnevezése opc.
Erkeztetd Betiit és szamot Maximum 10 karakter A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
N kényv | egyarant tartalmazo meghatarozott formatumu azonosito.
iy azonositoja mez0 opc.
Erkeztet Datummez6 (év, €¢éé.hh.nn.60.pp. Az adott érkeztet6 konyv elektronikus érkeztetd
-~ konyv hénap, nap, ora, nyilvantartasban tortén6 1étrehozasanak, megnyitasanak
N nyitadsanak perc) idépontja. | OPC.
datuma
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Erkeztetd

Datummezo (év,

€¢¢é.hh.nn.60.pp.

Az adott érkeztetd konyv elektronikus érkeztetd

o koényv hénap, nap, ora, nyilvantartasban torténd lezarasanak idépontja.
iy lezarasanak perc) opc.
datuma
Erkeztet6 Logikai mez6 Valaszthat6 értéke: Aktiv /

o konyv statusza inaktiv

® opc.
Iktatokonyv Betiit és szamot Maximum 10 karakter A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,

- azonositdja | egyarant tartalmazo meghatarozott formatumu azonosito.

™ 4 kot.

mez6

Iktatokonyv Szovegmezo Maximum 100 karakter | Az iktatokonyvhoz kotddo, a szerv iratkezelési szabalyzata

ol megnevezése alapjan meghatarozott szoveges megnevezes. k

™ ot.
Iktatokonyv Logikai mez6 Valaszthat6 értéke: Aktiv /

o statusza inaktiv

e opc.
Iktatokonyv Datummezo (év, €ééé.hh.nn.66.pp. | Az adott iktatokdnyv elektronikus iktatokonyvben torténd

< nyitasanak hoénap, nap, ora, l1étrehozasanak, megnyitasanak idépontja.

) datuma perc) opc.
Iktatokonyv Datummez6 (év, €é¢é.hh.nn.6o.pp. | Az adott iktatokdnyv elektronikus iktatokonyvben torténd

3 lezarasanak hénap, nap, ora, lezarasanak id6pontja.

N datuma perc) opc.

Iktatohely Betiit és szamot Maximum 100 karakter A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
O egyedi | egyarant tartalmazo meghatarozott formatuma azonosito. )
) azonositoja mezd kot.

-17-




biztositott adat.

szeiisz, keiisz szolgaltatas 4ltal biztositott adat.

Iktatoszam Betiit és szamot Maximum 50 karakter A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
~ egyarant tartalmazo meghatarozott formatumu strukturalt adat, az irat egyedi )
K mez0 azonositja. | KOt
Iktatas Datummezo (év, €¢¢é.hh.nn.606.pp. Az ligyindit¢ irat iktatdsanak idGpontja.
3 idépontja hénap, nap, ora, )
“ perc) kot.
Iktatod Szovegmez0 Maximum 50 karakter, vagy a A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato
o szelsz, keiisz szolgaltatas altal | természetes személyre vagy szervezeti egységre vonatkozo
) biztositott adat. | adat vagy a szeiisz, keiisz szolgaltatas altal rogzitett adat. | OPC-
Az ligyindito irat iktatdja.
Iktato Betiit és/vagy Maximum 30 karakter Halozati név / IP cim / gép név / szerver azonosito
o munkaallomas/ | szamot tartalmazo,
~ szerver illetve specialis opc.
azonositoja karakter
Kiildés Datummez6 (év, €¢¢é.hh.nn.60.pp. Elektronikus kiildés esetén a datum és id6 adat. Manualis
- idépontja hénap, nap, ora, kiildés esetén a kiildés tényleges datuma.
N perc) kot.
Kiildés modja Szovegmezo Maximum 25 karakter vagy a | A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol valaszthato,
N szelisz, keiisz szolgaltatas altal alapértékei: els6bbségi, ajanlott, tértivevény,
N biztositott adat. |  értékkiildemény, csomag vagy szeiisz, keiisz szolgaltatas. | OPC.
Kiildé / felado Szévegmez6 | Maximum 150 karakter vagy a | Természetes vagy jogi személy. A szerv altal karbantartott
o neve szelisz, keiisz szolgaltatas altal cimtarbol valaszthato adat, vagy egyedi adatbevitel, vagy )
N biztositott adat. szelisz, kelisz szolgaltatas altal biztositott adat. kot.
Cimzett neve Szovegmez6 | Maximum 150 karakter vagy a | Természetes vagy jogi személy. A szerv altal karbantartott
< szelisz, kelisz szolgaltatas altal cimtarbol valaszthato adat, vagy egyedi adatbevitel, vagy .
N ot.
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Cimzett cime

Betiit és szamot
egyarant tartalmazo

Felépitése a polgarok személyi
adatainak és lakcimének

A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato adat, vagy
egyedi adatbevitel, vagy szeiisz, keiisz szolgaltatas altal

szervezeti egység.

LO)
~ mez0 nyilvantartasarol szol6 1992. biztositott adat.
évi LXVL. torvény
végrehajtasarol szolo 146/1993.
(X. 26.) Korm. rendelet 15. §
(5)-(6) bekezdése, vagy a
cégbejegyzési eljaras és a opc
cégnyilvantartas egyes '
kérdéseirdl szolo 21/2006. (V.
18.) IM rendelet 1. szamu
mellékletében meghatarozott
formanyomtatvany adattartalma
szerinti, vagy a szeiisz, kelisz
szolgaltatas altal biztositott
adat.
Hivatkozasi Betiit és szamot Maximum 50 karakter vagy A kiildé altal jelzett iktatoszam vagy szelisz, kelisz
<3 szam | egyarant tartalmazo szelsz, keiisz szolgaltatas szolgaltatas esetén a szolgaltatas altal alkalmazott
~ mezé esetén a szolgaltatas altal azonosité. | OPC.
alkalmazott azonosito.
Mellékletek | Szammez6 (pozitiv Maximum 3 karakter | Egy adott kiilldemény elemhez tartoz6 mellékletek szama.
~ szama egész szam)
< opc.
Ugyintézé Szévegmez0 Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és bévitheté listabol valaszthato,
3 az irat intézésére és a dontés elokészitésére kijelolt, )
~ megfeleld jogosultsaggal rendelkez6 természetes kot.
személy(ek).
Szervezeti Szovegmez0 Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol valaszthato
?r' egység szervezeti egységre vonatkozé adat, az tigyiratot birtoklod it
ot.
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Ugyirat targya Betiit és szamot Maximum 500 karakter
o egyarant tartalmazo )
7 mezd kot.
El6iratok Betiit és szamot Maximum 50 karakter A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
- iktatoszama | egyarant tartalmazo meghatarozott formatumu strukturalt adat, az ligyirat )
ok mezd egyedi azonositdja, amely alapjan megallapithat egy adott kot.
iigyirattal szerelési kapcsolatban 1évo tovabbi iigyirat.
Utbiratok Betiit és szamot Maximum 50 karakter A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
i iktatdszama | egyarant tartalmazo meghatarozott formatumu strukturalt adat, az ligyirat }
ok mez6 egyedi azonositoja, amely alapjan megallapithatd egy adott kot.
iigyirattal szerelési kapcsolatban 1évo tovabbi tigyirat.
Kezelési Betlit és szamot Maximum 30 karakter | A szerv altal karbantartott és bovithet listabol valaszthatd,
o utasitdsok | egyarant tartalmazo alapértékei a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
ok mez6 altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rendelet 67. § (1) bekezdése alapjan: ,,Sajat kezli | kot.
felbontasra”, ,,Mas szervnek nem adhato at!”, ,Nem
masolhatd!”, , Kivonat nem készitheto!”, ,,Elolvasas utan
visszakiildendd!”, ,,.Zart boritékban tarolando!”.
Ugyirat Datummezé (év, éé¢6.hh.nn.oo.pp. Ugyiratonként rogzitendd adat.
< igyintézési hénap, nap, ora, )
ok hatarideje perc) kot.
Ugyintézés Szovegmez0 Maximum 30 karakter | A sziikséges intézkedés jelolése, értékkészlete szervenként
3 modja alakithato ki.
0 opc.
Ugyirat Datummezd (év, €¢éé.hh.nn.64.pp.
< elintézési hénap, nap, ora,
ok iddpontja perc) opc.




Ugyirat lezarasi

Datummezo (év,

€¢¢€.hh.nn.6d.pp.

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos

perc)

N idépontja hoénap, nap, ora, kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. )
ok perc) rendelet 64. § (5) bekezdése alapjan ezen idéponttol kell | KOt
szamolni az 6rzési idot.
Irattarba Datummezo (év, €¢¢é.hh.nn.606.pp. Az atmeneti vagy a kdzponti irattarba helyezés datuma.
3 helyezés hénap, nap, ora, )
ok datuma perc) kot.
Irat targya Betiit és szamot Maximum 500 karakter
P egyarant tartalmazo }
ok mezd kot.
Irat iranya Szovegmezo Maximum 20 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,
S alapértékei: Kimend, Bejovd, Helyben.
©
kot.
Targyszavak Betit és szamot Maximum 50 karakter Az alkalmazhato targyszavak értékeit a szerv hatarozza
- egyarant tartalmazo meg feladatainak, miikddési sajatossdgainak megfelelden.
“ mez0 kot.
Szignalo Szovegmez6 Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,
N az irat szignalasi feladatait ellato, megfeleld jogosultsaggal
“ rendelkez6 természetes személy. Automatikus szignalas | kot.
esetén az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott személy
vagy szervezeti egység.
Szignalas Datummez6 (év, €¢éé.hh.nn.60d.pp.
o idépontja hénap, nap, ora,
© kot.




Szignalo Szévegmezd Maximum 100 karakter
< utasitasa
© kot.
Irat tigyintézési Datummezo (év, €¢¢é.hh.nn.606.pp. Iratonként rogzitend6 adat. Az irat hatarideje nem lehet
3 hatéarideje hénap, nap, ora, hosszabb, mint az {igyirat hatarideje.
“ perc) opc.
Ugyintézd Szovegmez0 Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,
< az irat intézésére és a dontés elokészitésére kijeldlt, }
“ megfeleld jogosultsaggal rendelkezd természetes kot.
személy(ek).
Felelds Szovegmezo Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,
N az irat elintézéséért felelds, megfeleld jogosultsaggal
“ rendelkezd természetes személy(ek) vagy szervezeti | OPC
egyseég.
Kezelési Betlit és szamot Maximum 30 karakter | A szerv altal karbantartott és bovithet listabol valaszthato,
3 utasitasok | egyarant tartalmazo alapértékei a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
“ mez0 altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 67. § (1) bekezdése alapjan: ,,Sajat kezli | opc.
felbontasra”, ,,Mas szervnek nem adhato at!”, ,,Nem
masolhatd!”, , Kivonat nem készithetd!”, , Elolvasas utan
visszakiildendd!”, ,,Zart boritékban tarolando!”.
Kezelési Betiit és szamot Maximum 300 karakter
o feljegyzések | egyarant tartalmazo
© mezd kot..
Irat elintézési Datummezo (év, €¢éé.hh.nn.64.pp. Az irat elintézési idopontja nem lehet hosszabb, mint az
S idépontja hénap, nap, ora, tigyirat elintézési idopontja.
™ perc) opc.




rendelkez6 természetes személy(ek).

Egyéb alairo Szovegmezo Maximum 150 karakter | A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol valaszthato,
- egyeb aldirasi feladatokat ellato, megfeleld jogosultsaggal )
™ rendelkez6 természetes személy(ek). kot.
Egyéb alairas Datummezo (év, €¢¢é.hh.nn.606.pp.
~ datuma hénap, nap, ora, )
) perc) kot.
Kiadmanyozo Szovegmez0 Maximum 150 karakter | A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol valaszthato,
o az irat kiadmanyozasi feladatait ellatd, megfeleld }
™ jogosultsaggal rendelkez6 természetes személy(ek). kot.
Kiadmanyozas Datummez6 (év, €¢¢é.hh.nn.60.pp.
< datuma hénap, nap, ora, )
Expedialt | Szammez6 (pozitiv Maximum 3 karakter
3 iratpéldanyok egész szam)
™ szdma kot.
Expedialas Datummezo (év, €¢éé.hh.nn.6d.pp.
< idépontja hoénap, nap, ora, )
Expedialas Szovegmez6 Maximum 25 karakter vagy a | A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol valaszthato,
] modja szelisz, kelisz szolgaltatas altal | alapértékei: posta, futar, személyes kézbesités, e-mail/fax, y
biztositott adat. e-ligyintézés, szeiisz, kelisz szolgaltatas. ©
Expedialo Szovegmezo Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és bévithetd listabol valaszthato,
o0 az expedialasi feladatokat ellatd, megfeleld jogosultsaggal "
~ ot.
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Iratpéldany | Szammez0 (pozitiv Maximum 3 karakter Iratpéldany egyedi azonositdja.

o sorszama egész szam) .
™~ kot.
Iratpéldanyt Szovegmezo Maximum 50 karakter A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato

S létrehozo természetes személy.
o kot.
Iratpéldany Déatummez6 (év, €¢¢¢.hh.nn.66.pp.

—i létrehozasanak hoénap, nap, ora, )
°° datuma perc) kot.
Iratpéldany Szovegmezo Maximum 30 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,

o fajtaja alapértékei: papir vagy elektronikus (CD, DVD, pendrive). it

ot.

Iratpéldany Szovegmezo Maximum 20 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,

. jellege alapértékei: eredeti, masolat, hiteles masolat, masodlat. .

o ot.
Iratpéldany Datummezo (év, €¢éé.hh.nn.6d.pp.

< ligyintézési hoénap, nap, ora,

°° hataridé perc) opc.
Iratpéldany Szévegmez6 | Maximum 150 karakter vagy a | Természetes vagy jogi személy. A szerv altal karbantartott

3 cimzettjének szelisz, keiisz szolgaltatas altal cimtarbol valaszthat6 adat, vagy egyedi adatbevitel vagy }

< neve biztositott adat. szelisz, kelisz szolgaltatas altal biztositott adat. kot..
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Iratpéldany

Betit és szamot

Felépitése a polgarok személyi

A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato adat, vagy

< cimzettjének | egyarant tartalmazo adatainak és lakcimének egyedi adatbevitel vagy szeiisz, kelisz szolgaltatas altal
9 cime mez6 nyilvantartasarél sz616 1992, biztositott adat.
évi LXVL. torvény
végrehajtasarol szolo 146/1993.
(X. 26.) Korm. rendelet 15. §
(5)-(6) bekezdése, vagy a
cégbejegyzési eljaras és a St
cégnyilvantartas egyes '
kérdéseirdl szolo 21/2006. (V.
18.) IM rendelet 1. szamu
mellékletében meghatarozott
formanyomtatvany adattartalma
szerinti, vagy a szeiisz, kelisz
szolgaltatas altal biztositott
adat.
Postara adas Datummez6 (év, €¢¢é.hh.nn.64.pp. Papir alapu iratkezelés esetén.
~ datuma hoénap, nap, ora, Elektronikus kiildés esetén a datum és id6 adat. Manualis )
9 perc) kiildés esetén a kiildés tényleges datuma. kot.
Postai Bettit és szamot Maximum 20 karakter A konyvelt postai kiildemény ragszama.
o azonositd | egyarant tartalmazo .
e mezd kot.
Sikertelen Szovegmez0 Maximum 20 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,
g kézbesités alapértékei: ,,nem kereste”, ,,cimzett ismeretlen”. it
Ot.
Tértivevény Logikai mez6 | Valaszthato értéke: Igen / Nem
o visszaérkezett
S kot.
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Tértivevény Datummezo (év, €¢¢é.hh.nn.60.pp.
—  visszaérkezés hoénap, nap, ora, )
“ datuma perc) kot.
Hataridobe tétel Datummezo (év, €¢¢é.hh.nn.606.pp.
N idépontja hénap, nap, ora, )
“ perc) kot.
Hatariddbe tétel Déatummez6 (év, €¢¢¢.hh.nn.66.pp.
o lejarata hoénap, nap, ora, }
Hatarid6zés | Szammez6 (pozitiv Maximum 3 karakter A hataridébe tétel idépontja és a lejarat idépontja k6zotti
< id6tartama egész szam) id6tartam naptari napban megadva.
o opc.
Hataridobol Datummez6 (év, €¢¢é.hh.nn.60.pp.
o kivétel hénap, nap, ora, }
< id6pontja perc) kot.
Fellelési hely
<
o kot.
Ugyirat allapota Sz6vegmez0 Maximum 30 karakter | A szerv altal karbantartott és bévithet6 listabol valaszthato,
~ alapértékei: iktatva, szignalva, torolve, hataridében,
@ elintézett, atmeneti irattarban, kzponti irattarban, | OPC.
selejtezve, levéltarban.
Ugy tipusa Szévegmezo Maximum 25 karakter A szerv altal hasznalt tigytipus azonositoja.
o0
o opc.
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99,

Csatolt irat

Betiit és szamot
egyarant tartalmazo

Maximum 50 karakter

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.

mez0 rendelet 2. § (5) bekezdésében meghatarozott eljaras kot.
szerint keletkezett ligyirat.
Csatolas Datummezo (év, €¢¢é.hh.nn.606.pp.
8 létrehozasa hénap, nap, ora,
I perc) kot
Csatolas Déatummez6 (év, €¢¢¢.hh.nn.66.pp.
Ei megsziintetése hoénap, nap, ora,
El6iratok Betiit és szamot Maximum 50 karakter A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
g' iktatdszdma | egyarant tartalmazo meghatarozott formatumu strukturalt adat, az ligyirat )
— mez6 egyedi azonositoja, amely alapjan megallapithatd egy adott kot.
ligyirattal szerelési kapcsolatban 1év6 tovabbi ligyirat.
Utbiratok Betiit és szamot Maximum 50 karakter A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
e iktatdszama | egyarant tartalmazo meghatarozott formatumu strukturalt adat, az ligyirat }
— mez6 egyedi azonositoja, amely alapjan megallapithato egy adott kot.
iigyirattal szerelési kapcsolatban 1évo tovabbi ligyirat.
Ugyirat lezarasi Datummezo (év, €¢éé.hh.nn.6d.pp. A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
g idépontja hénap, nap, ora, kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. )
— perc) rendelet 64. § (5) bekezdése alapjan ezen id6ponttol kell kot.
szamolni az 6rzési idot.
Irattarba Datummez6 (év, €¢¢é.hh.nn.60.pp. Az atmeneti vagy a kdzponti irattarba helyezés datuma.

9 helyezés hénap, nap, ora, }
= datuma perc) kot..
Irattari terv Betiit és szamot Maximum 100 karakter A szerv els6dleges besorolasi sémaja.

9 egyarant tartalmazo
— értékkészlet opc.
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Irattari Betiit és szamot Maximum 30 karakter A szerv elsddleges besorolasi sémaja szerinti azonositok.
> tételszdm | egyarant tartalmazo )
— mezd kot.
Irattari Betiit és szamot Maximum 300 karakter
s tételszam | egyarant tartalmazo
| megnevezése mezd opc.
Meg6rzési mod Szovegmez0 Maximum 30 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,
g alapértékei: selejtezés, levéltarba atadas, helyben 6rzendo.
| kot.
Orzési id6 | Szammez (pozitiv Maximum 3 karakter Evekben megadandé egész szam.
S egész szam)
3 kot
Atmeneti irattar Szovegmezo Maximum 100 karakter | A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol valaszthato,
< megnevezése a feladat ellatasaban illetékes szervezeti egység.
— kot.
Atmeneti Szovegmezo Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol valaszthato,
o irattari atvevd az atmeneti irattar kezelésére jogosult természetes személy.
— kot.
Atmeneti Datummez6 (év, €ééé.hh.nn.60.pp. Papir alapu ligyirat €s elektronikus iigyirat esetén.
0_'|5 irattarba adas hénap, nap, ora, )
— datuma perc) kot.
Atmeneti Datummez6 (év, €¢éé.hh.nn.60.pp. Papir alapu {igyirat és elektronikus {ligyirat esetén.
5_1-; irattari atvétel hénap, nap, ora, .
— idépontja perc) kot.
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Atmeneti irattar

Betiit és/vagy

Maximum 30 karakter

Halozati név / IP c¢im / gép név / szerver azonosito

3 munkadallomas / | szamot tartalmazo, )
i szerver illetve specialis kot.
azonositoja karakter
Kozponti irattar Szovegmezo Maximum 100 karakter | A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol valaszthato,
©  megnevezése a feladat ellatasaban illetékes szervezeti egység.
S kot.
Kozponti Szovegmez0 Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,
N lirattari atvevd a kozponti irattar kezelésére jogosult természetes személy.
— kot.
Kozponti Datummez6 (év, €¢¢é.hh.nn.64d.pp. Papir alapu {ligyirat és elektronikus iligyirat esetén.
od irattarba kiildés hénap, nap, ora,
b : kot
— datuma perc) :
Kozponti Datummez6 (év, €¢¢é.hh.nn.60.pp. Papir alapu {ligyirat és elektronikus iligyirat esetén.
g; irattari atvétel hénap, nap, ora, .
i idépontja perc) kot.
Kozponti irattar Betlit és/vagy Maximum 30 karakter Halozati név / IP cim / gép név / szerver azonosito
(c\>; munkaallomas / | szamot tartalmazo,
\ szerver illetve specialis opc.
azonositoja karakter
Kolcsonzés Datummez6 (év, €¢¢é.hh.nn.60.pp.
o idépontja hénap, nap, ora, it
Kolesonzo Szovegmez0 Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,
N kolcsonzésre jogosult természetes személy.
[q\| .
— kot.




személy vagy
szervezet

Kolcsonzést Szovegmezo Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,

I engedélyezd kolesonzést engedélyezd természetes személy.

— kot.
Kolcsonzési Datummezo (év, €¢¢é.hh.nn.606.pp. A kikolcsonzott irat/ligyirat visszaadasanak hatarideje.

f\r; hatarid6 hénap, nap, ora, )
7 perc) kot.
Visszavétel Datummezd (év, é¢ééé.hh.nn.64.pp. A kikolesonzott irat/ligyirat visszavételének ideje.

%‘\,’- idépontja hoénap, nap, ora, .
— perc) kOt
Visszavevo Szovegmezo Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,

9 visszavételre jogosult természetes személy.

— kot.

Selejtezhetdség Datummez6 (év) éeéé

™~ datuma

~ kot.
Levéltarba Datummez6 (év) &ééé

0 adhatosag

N o

— datuma kot.
Orzési id6

o felilvizsgalatan

i ak idépontja kot.
Orzési id

g meghosszabbita

— sat eldiro kot.
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Selejtezés

Datummezo (év,

€¢¢é.hh.nn.60.pp.

A idépontja hoénap, nap, ora, it
— perc) :
Selejtezd Szovegmezo Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,
ol selejtezésre jogosult természetes személy.
— ot.
Levéltarba adas Déatummez6 (év, €¢¢¢.hh.nn.66.pp.
o) datuma hoénap, nap, ora,

3 kot
— perc) :
Levéltarnak Szovegmezo Maximum 50 karakter | A szerv altal karbantartott és b6vithetd listabol valaszthato,

g)' atado levéltarba adasra jogosult természetes személy.

— kot.
Dokumentum

Lo azonosito

e opc.
Dokumentum Sz6vegmezd dllomany neve

! neve

% opc.
Dokumentum Szovegmezé pl. készitd alkalmazis megnevezése

N tipusa

™ opc.
Dokumentum

o0 verzidja

% opc.
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Dokumentum

%' mérete
3 opc.
Dokumentum
gr' hitelesitési opc
— adatai be
Felhasznalo
— azonositdja
= opc.
Felhasznalo
o neve
S opc.
Felhasznalo
I szervezeti
e ’ opc.
— egysége
Felhasznalo
< szerepkore
3 opc.
Felhasznalo
0 letrehpz”asana'k opc.
— idépontja
Felhasznald
o érvénytelenités
< ) . opc.
—  ének idOpontja P
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147.

Szervezeti

egység
azonositdja

opc.

148,

Szervezeti

egység
megnevezése

opc.

149.

Felettes
szervezeti

egyseég

opc.

150.

Szervezeti
egység
l1étrehozasanak
idépontja

opc.

151.

Szervezeti
egység
érvénytelenités
ének idépontja

opc.

152.

Partner
azonositdja

opc.

153.

Partner
megnevezese

opc.

154,

Partner cime

opc.
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Partner

rendszerbdl érkezik.

iy létrehozasanak
Lo 1 . opc
— idépontja pC.
Partner
9 érvénytelenités
e " . . opc
i ének idépontja pC.
b . Az elektronikus atvételi csomagban szerepld iratokat i
9 Iratképzé neve hag P kot.
keletkeztetd szervezet pontos neve.
9 Iratképz6 Az elektronikus atvételi csomagban szerepld iratokat 1t
H azonositdja keletkezteto szervezet egyedi azonositoja. ’
o - Annak az iratkezelési szoftvernek vagy mas informatikai
X Iratkezelési M . . .
pul rendszernek a neve, amelybdl az elektronikus atvételi | kot.
szoftver neve i . .
csomagban szerepl6 adatok, iratok szarmaznak.
o Iratkezelési Annak az iratkezelési szoftvernek vagy mas infromatikai
3 szoftver rendszernek a verzidszama, amelybdl az elektronikus | opc.
verzidja atvételi csomagban szerepl6 adatok, iratok szdrmaznak.
= . A selejtezést ellendrzo személy neve, amennyiben az irat
S Ellendr L y ’ nyy N opc.
selejtezésre keriilt.
o = "y Ugyazonosité, amennyiben az informacié ligykezeld
&g Ugyazonosito &y ’ y gy opc.
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Ugykezeld

valtozasok, valamint mindazok a beavatkozasok, igy a
rendezés, a konverzio, stb., amelyek kihatottak az tigyirat
végleges allapotara és rendezettségére.

2% Az tigykezel6 rendszer azonositdja, amennyiben az
— rendszer ) . . g . opc.
e informaci6 tigykezeld rendszerbdl érkezik.
azonositoja
Szovegmezd
3 Bontasi
= oo opc.
megjegyzeés
Szovegmezd
o)
= Mellékletek Mellékletek leirasa. | opc
Szovegmezd
3 . .
— Megjegyzés opc.
S Foldrajzi Az irathoz kapcsolodo jellemz6 foldrajzi helyek, one
H targyszavak telepiilések, cimek. pe.
o0
3 Nyelv Az irat tartalmaban hasznalt nyelvekre vonatkoz6 leirds. | opc.
Az irategyiittes torténetére vonatkozé mindazon
o informaciok, amelyek az azonositas, a hitelesség vagy az
- értelmezés szempontjabodl fontosak lehetnek. Ide értendok
A megbrzés a leirasi egységet érinté tulajdoni valtozasok, a onc
torténete megorzésert és kezelésért felelds személyi/szervezeti pe.




A levéltarba

naplozasra vonatkozé metaadatok.

S kertilés Ha az iratanyag nem az iratképzo6tol keriil atadasra itt kell opc
I kozvetlen rogziteni az atadora vonatkozo informaciot. pe.
forrasa
< A leirasi egység A nyilvantarott irat belsd elrendezésére, felépitésére onc
A szerkezete vonatkoz6 informaciok. pe.
Datummezd ééeé.hh.nn.60.pp. _ ) )
N . Mivelet végrehajtasanak idépontja. A kdzfeladatot ellato
~ Esemény i o , . , ..

— ‘déoontia szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek altal | kot.

pony kezelend6 naplozasra vonatkozo metaadatok.

| Miveletet végrehajtd felhasznalo neve, szervezeti egysége.
1N Erintett A kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési 1t
! felhasznald szoftverek altal kezelendd naplozasra vonatkozo ’

metaadatok.

< Véorehaitott Miivelet megnevezése. A kozfeladatot ellatd szerveknél
o grmﬁ Jele ¢ alkalmazhato iratkezelési szoftverek altal kezelendd | kot.

naplozasra vonatkozo metaadatok.

5 Erintett Miveleti mez6. A kozfeladatot ellatd szerveknél
o metaadat alkalmazhato iratkezelési szoftverek altal kezelendd | kot.

naplozasra vonatkozé metaadatok.

] Valtoztatas elétti allapot. A kozfeladatot ellato szerveknél

© s ) r /"
N Kordbbi értck alkalmazhato 1ratkezele’51’ szoftverek al‘Eal kezelendd 1t

naplozasra vonatkozd metaadatok

~ Megvaltozott allapot. A kozfeladatot ellato szerveknél
S Uj érték alkalmazhato iratkezelési szoftverek altal kezelendd | kot.

- 36-




178.

Esemény
leirasa

Mivelet kimenetele. Ebben az elemben rogzithetd az
elvégzett miivelet kimenetele (sikeres, hibas). A
kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek altal kezelendd naplozasra vonatkozo
metaadatok.

kot.

179.

Ervényességi
id6 kezdete

Az irattari terv érvényességi idejének kezdete.
Alapértelmezetten azonos az atadott iratanyag idokorének
kezdetével. Amennyiben az irattari terv egyes tételei az
atadasra keriild irategytittes idokore alatt megvaltoztak,
vagy Uj irattari terv keriilt elfogadasra, akkor a
modositasokat az egyes tételek érvényességi idejének
megfeleld beallitasaval kell jelolni tigy, hogy a tételek
tovabbra is egy egységes, egyetlen gyokérelemmel
rendelkez0 irattari tervet alkossanak. Egyetlen elektronikus
atvételi csomagban sem szerepelhet tobb irattari terv.

kot.

180.

Ervényességi
1d6 vége

Az irattari terv érvényességi idejének vége.
Alapértelmezetten azonos az atadott iratanyag idokorének
végével. Amennyiben az irattari terv egyes tételei az
atadasra keriild irategytittes idokore alatt megvaltoztak,
vagy Uj irattari terv keriilt elfogadasra, akkor a
modositasokat az egyes tételek érvényességi idejének
megfeleld beallitasaval kell jeldlni tgy, hogy a tételek
tovabbra is egy egységes, egyetlen gyokérelemmel
rendelkez6 irattari tervet alkossanak. Egyetlen elektronikus
atvételi csomagban sem szerepelhet tobb irattari terv.

kot.

181.

Készitési 1d6

Az irattari tétel keletkezési datuma.

kot.

182,

Tartalmi
Osszefoglalas

Az irattari tétel tartalmara vonatkozo rovid 6sszefoglald
leiras.

opc.

-37-




2. melléklet a .../2017. (... ... ) BM rendelethez

A kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek hasznalhato
kialakitasara vonatkozo értékelési szempontok

A

B

C

Kd&vetelmény megnevezése

Megfeleldség

Pontszamok

Integralt halozati bejelentkezés

Az I1SZ lehetéveé teszi, hogy a felhasznaldk - beallitastol
fiiggden - minimum LDAP protokoll hasznalataval integralt
halézati bejelentkezéssel be tudjanak 1épni az ISZ-be.

Automatikus értesitések
iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokrol

Az ISZ adjon lehet6séget arra, hogy felhasznalok e-mail
értesitést kapjanak arrol, ha résziikre iratkezeléssel
kapcsolatos feladat (atvétel, szignalas, iktatas,
kiadmanyozas) érkezett.

Automatikus értesitések
selejtezhetd és levéltarba
adhato iratokrol

Az ISZ minden év elsé napjaval értesiti az arra jogosult
felhasznalokat a selejtezhetd vagy levéltarba atadhatd
iratokrol. Az értesités formaja lehet ISZ-en beliil egy feladat
megjelenitése, rendszeriizenet vagy akar e-mail.

Bejovo tomeges iktatas
tamogatdsa

Az ISZ tamogatja azt, hogy a felhasznalok tomegesen
tudjanak bejovo iratot iktatni. Megvaldsithatja ugy is az ISZ,
hogy egy tablazatos formdban importalja a meta adatokat
vagy akar valamilyen feliiletr6l elérhetd funkcioval.

Kimend tomeges iktatas
tamogatasa

Az ISZ tamogatja azt, hogy a felhasznalok tomegesen
tudjanak iktatni kimend iratot. Ezt megvaldsithatja ugy is az
ISZ, hogy egy tablazatos formaban importalja a meta
adatokat, de gy is, hogy az iratkezel§ éllitja el6 azt a
tablazatot valamilyen modon, amelybdl a felhasznalok
korlevél funkcidval eld tudjak allitani a leveleket (ne
jelentsen megkdtést a felhasznald irodai
munkakornyezetében). A 1ényeg, hogy ne kelljen esetenként
akar tobb szaz levelet egyesével megirni
szovegszerkesztoben €s utana egyesével beirni az iktatashoz
sziikséges metaadatokat az ISZ-be.

Iratok sablonok alapjan torténd
eléallitasanak tamogatasa

Az ISZ lehetévé teszi iratok sablon alapjan torténd
eléallitasat, amelybe az iktatdszamokat valamint a fontosabb
metaadatokat az ISZ automatikusan képes rogziteni. Ez
megvalosithato ugy is, hogy a felhasznalé egy
szovegszerkesztObe irja az adatokat és abbol olvassa fel az
ISZ, vagy az ISZ-be irja a metaadatokat és az ISZ generalja
a sablont.

A lényeg, hogy egy metaadatot egy helyre kelljen beirnia
felhasznalonak, vagy a szovegszerkesztObe vagy az ISZ-be.

Urlapok iktatdsanak
tdmogatésa

Az ISZ rendelkezik olyan funkcionalitassal, amely XML
sturktiraban tarolt metaadatokat tartalmazo trlapok (pl.
ANYK) metaadatait adminisztrator felhasznalé az ISZ
feliiletén meg tudja feleltetni az ISZ-ben tarolt
metaadatoknak, ezzel automatikus érkeztetési, szignalasi és
iktatasi szabalyokat bedllitva az ISZ-ben.

Csoportos selejtezés €s
levéltarba adas

Az ISZ biztositja, hogy a jogosult felhasznalok csoportosan
végezzenek el selejtezési és levéltarba adasi miiveleteket,

valamint generalhassanak ehhez sziikséges jegyzokonyveket.

Kettos iktatas elkeriilésének
tamogatasa

AzISZ figyelmezteti a felhasznalokat arra, ha valamilyen
egyedi azonositd bevitele alapjan megallapithatd, hogy az
adott irat mar iktatasra keriilt. Ilyen egyedi azonosit6 lehet
példaul papir alapt irat esetén a hivatkozasi szam,
elektronikus irat esetén barmely tarolt egyedi azonosito.
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Opcionalis metaadatok
kezelése

Az ISZ lehetdséget biztosit arra, hogy
rendszeradminisztrator felhasznalo az ISZ feliiletérdl tovabbi
metaadatokat tudjon a rendszerhez hozzaadni (testre
szabassal, programozas nélkiil). Megadhat6 az egyedi
metaadatok formatuma és az, hogy kitoltésiik a felhasznalok
szamara kotelez6 vagy opcionalis.

Adatbevitel tamogatasa 1.

ISZ adjon lehetGséget a felhasznaloknak arra, hogy
szotarkészletbdl kivalaszthaté mezdket automatikus
kiegészités funkcioval lehessen gyorsan kitdlteni valamint a
legordiilo listabol valaszthatd elemek kezddbetliik
megadasaval gyorsan kivalaszthatok legyenek.

Adatbevitel tamogatasa II.

Az I1SZ tartos alapértelmezett értékek felkinalasaval
tamogatja az adatbevitelt.

Alapértelmezés lehet:
o felhasznalo altal beallithato alapértelmezett érték;
e rogzitett alapértelmezett érték;
o azel6zo elem értékével egyezod érték;
e akdrnyezetbdl kinyerhetd érték, pl. mai datum,
allomanyhivatkozas, felhasznald azonositoja.

Keresés, kinyerés és
megjelenités 1.

Az ISZ lehetbséget ad a felhasznaloknak arra, hogy a talalati
listat barmely oszlop szerint sorba rendezhessék.

Keresés, kinyerés és
megjelenités II.

Az ISZ lehetdséget ad a felhasznaloknak arra, hogy az egyes
talalati listak oszlopainak sorrend;jét,
megjelenitését/elrejtését testre szabhassak.

E-mailek automatizalt
feldolgozasa 1.

E-mailek érkeztetése és iktatdsa soran kovetelmény, hogy az
e-mail targyat valamint ha a bekiild6 szerepel a
partnertorzsben, akkor a bekiild6jét felajanlja ISZ a
megfeleld metaadat mez6ben automatikusan (ne jelentsen
megkotést a felhasznal6 irodai munkakornyezetében).

E-mailek automatizalt
feldolgozasa II.

Ha az e-mail szovegében e-mail cimek talalhatok, akkor azt
is lehetséges bekiildként felajanlja az ISZ, ezzel tamogatva
az iktatopontokra tovabbitott e-mailek eredeti bekiildére
torténd gyors és kényelmes iktatasat (ne jelentsen megkotést
a felhasznal¢ irodai munkakornyezetében).

E-mailek automatizalt
feldolgozasa I11.

Kimend e-mail iktatasa esetén az olvasasi visszaigazolasokat
automatikusan csatolja ISZ az iktatott kimené e-mailhez (ne
jelentsen megkdtést a felhasznald irodai
munkakdrnyezetében).

Elektronikus alairasok 1.

Az ISZ lehetdséget biztosit arra, hogy a beérkezd
elektronikusan alairt dokumentumok hitelességének
ellenérzését a felhasznald (akar automatikusan) az ISZ
feliiletérdl elvégezhesse, €s a sziikséges informaciot kiilon
szoftver (pl. Acrobat Reader) megnyitasa nélkiil
megtekinthesse.

Elektronikus alairasok II.

Az ISZ lehetdséget biztosit arra, hogy kimend iratokat az
ISZ feliiletérdl tudjanak a felhasznalok egyesével és
tdmegesen egyarant alirni.

Szkennelés tamogatasa

Az ISZ gyors és felhaszndlobarat megoldast ad az iratok
egyedi szkennelésére tigy, hogy nem kell a felhasznaloknak
a szkennelt képet manualisan megkeresni a meghajton és
csatolni az iktatott irathoz.

Tomeges szkennelés
tdmogatésa

Az ISZ megoldast ad iratok tomeges szkennelésére
vonalkod, vagy barmilyen mas szeparator alkalmazésaval.

Optikai szovegfelismerés
tdmogatésa

Az ISZ a szkennelt allomanyokat automatikusan szovegesen
kereshetd formaba tudja atalakitani, valamint ezen
alloméanyok tartalmara ISZ feliiletérdl is indithatd keresés.
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Adminisztratori feladatok I.

Az ISZ-ben 1év6 nyilvantartasokhoz (Pl. iktatokonyvhoz
vagy érkeztetd konyvhoz) lehessen egyszerre tobb
felhasznalot, akar egész szervezeti egység 0sszes
felhasznalojat is hozzarendelni.

Adminisztratori feladatok II.

Az ISZ lehetdséget biztosit arra, hogy felhasznaldkat
tomegesen szervezeti egységhez rendelni.

Adminisztratori feladatok III.

Az ISZ lehetdséget biztosit arra, hogy az eseménynapléban a
felhasznaloi feliiletr6l lehessen szirni iktatészamra,
felhaszndlora, szervezeti egységre, eseményre.

Adminisztratori feladatok IV.

Nem lehet tigy tigyintéz6t torolni/kiléptetni a rendszerbél,
hogy van a nevén irat. Rendelkezzen a szoftver dokumentalt
eljarassal, hogyan kell egy kiléptetést megvalositani.

Adminisztratori feladatok V.

Az 1SZ rendelkezik dokumentalt eljarassal arra, hogyan kell
egy felhasznalot egy masik szervezeti egységhez atléptetni.
Tamogatja a szoftver valamilyen biztonsagi megoldassal
(legalabb figyelmeztetéssel) az iratokkal vald elszamoltatast.

Adminisztratori feladatok V1.

Az ISZ lehetéséget biztosit arra, hogy adminisztrator
felhasznalok a fobb iratkezelési 1épésekhez tartozo
adatrogzito képernydkon (érkeztetés, bontas, szignalas,
iktatas, kiadmanyozas, expedialds) a metaadatok
rogzitésének sorrendjét programozoi segitség nélkiil
megvaltoztathassak.

Online felhasznaldi Gtmutato

Az ISZ rendelkezik strukturalt, kereshetd online, naprakész,
valtozasokat kovetd felhasznaldi Gtmutatoval

Online segédanyagok

Az I1SZ biztositja, hogy a hasznal6 szervek a felhasznaloi
utmutaton til sajat oktatasi segédanyagokat (pl.
oktatovideodkat, vizsgaanyagokat) is rogzithessenek az ISZ-
ben, melyeket a felhasznalok az ISZ-b6l online elérhetnek.

Partnerlista karbantartas

Partner 6sszevonasat, adattisztitasat timogassa az ISZ ugy,
hogy a megmarado partner nevére keresve, az
Osszevont/tisztitott partnerre iktatottakat is talalatként kapjak
meg a felhasznalok egy keresés soran.

Felhasznaloi feliilet
ergondmiaja

A felhasznal6i feliilet és miikodés kovetkezetes legyen a
rendszer kiilonféle épitdelemei (ablakok, meniik és
parancsok) tekintetében.

Folyamatjelzés

Az ISZ tajékoztatja a felhasznalot valamilyen jelzéssel (csik,
homokodra, kor stb.), hogy éppen dolgozik az adott miivelet
(példaul egy lekérdezés) végrehajtasan.

Ugyirathoz és irathoz kiosztott
feladatok grafikus
megjelenitése

Az ISZ biztositja az ligyirathoz ¢€s irathoz kiosztott feladatok
grafikus megjelenitésének lehetdségét.

Mobil eszk6zok tamogatasa

Az ISZ rendelkezik okostelefonra és/vagy tabletre
optimalizalt feliilettel vagy letolthet6 alkalmazassal ahol a
kovetkezd 1épések elvégezhetdk: keresés és irat
megtekintése,

szignalas,

jovahagyas,

kiadmanyozas.

40.

Postazas tAmogatésa

Az ISZ tamogatja a postazasi feladatok ellatasat (boriték
nyomtatasat, tértivevény nyomtatasat, postai feladojegyzék
nyomtatasat, futarjegyz€k nyomtatasat, valamint a jegyzékek
xml formatumu Iétrehozasat)

Teljes pontszam:

Minimum
40
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