24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet

a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 35/A. §-4nak (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az
igazsagligyminiszter, a legfobb ligyész és az Orszagos Igazsagszolgaltatasi Tanacs egyetér-
tésével a kovetkezOket rendeljiik el:

1. § A rendelet hatalya a kozfeladatot ellato szervekre €s a kozfeladatot ellatod szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfelelésének kiilon jogszabaly szerinti tandsitasat
végzo szervezetekre terjed ki.

2. § A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekre vonatkozo
kovetelményeket e rendelet melléklete hatarozza meg.

3. § A rendeletben megadott eldirdsokat a mindsitett adatok kezelésére vonatkozo irat-
kezelési szoftverekre csak abban az esetben kell alkalmazni, ha kiilon jogszabaly err6l ren-
delkezik.

4. § Az Iratkezelési Szoftver (a tovabbiakban: ISZ) kommunikaciés feliiletére (ex-
port/import interface) vonatkozo pontos leirast (a kotelezd vagy haszndlhatd adatformatu-
mokra, az adathordozok mindségi eldirasaira €s a metaadatok megnevezésére, sorrendjére,
ismételhetdségére, kitoltésére vonatkozd informéciok, hasznalhato irattipusok stb.) a bel-
ligyminiszter az informatikai és hirkozlési miniszterrel, €s a Miniszterelnoki Hivatalt veze-
té miniszterrel egyetértésben allapitja meg, és tajékoztatoban teszi kdzz¢ a Beliigyminisz-
térium honlapjan, illetve hivatalos lapjaban.

5. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd 8. napon 1ép hatdlyba.

(2) A rendelet mellékletének az elektronikus dokumentumok ISZ-en beliili tarolasaval
¢s kezelésével kapcsolatos rendelkezéseit 2009. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

(3) E rendelet tervezetének a miiszaki szabvanyok és szabalyok terén torténd informa-
cioszolgaltatasi eljards megallapitasardl szolo, a 98/48/EK iranyelvvel modositott
98/34/EK eurodpai parlamenti €s tanacsi iranyelv 8-10. cikkében eldirt egyeztetése megtor-
tént.

Melléklet a 24/2006. (1V. 29.) BM-IHM-NKOM eqyiittes rendelethez

Az iratkezelési szoftverrel szemben tdmasztott minimalis kdvetelmények

1. Ertelmezé rendelkezések:

a) besorolas: az ligyirat mddszeres beazonositasa és elrendezése a besorolasi séma egy

b) besorolasi séma: az ligyiratok besorolasat, osztalyozasat lehetéveé tevd hierarchikus
vagy szotar jellegli, egymastol fliggetleniil kialakithatd kategoria-struktura;

¢) dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informéciod vagy objektum;

d) elozmeényezés: az a mivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy
mar meglévd iigyirathoz kell-e rendelni, vagy 0j iligyiratdarabot kell-e neki nyitni;

e) elsodleges besorolasi sema: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésében az elsodle-
ges besorolasi séma mindig az irattari terv;

1) eloirt formatum: az elektronikus tigyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok
részletes technikai szabalyair6l szolo 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben (a tovabbiakban:



formatum rendelet) eldirtak szerinti formatum, amelyet a kozigazgatasban, az elektronikus
kapcsolattartasban el kell fogadni;

g) irat: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény 3. §-anak ¢) pontja szerint;

h) iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miikodését tamogat6, iktatasi funkcioval
rendelkez6 szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészitd
rendszere;

i) irattari tételszammal valo ellatds: az ligyiratnak az irattari tervbe mint elsddleges be-
sorolasi sémaba valo besorolasa;

Jj) iratta nyilvanitas: az az egyedi eljaras, amely soran manudlisan vagy elére meghata-
rozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumen-
tumot az adott szervezet mitkkddése szempontjabol Iényegesnek mindsitenek, €s ezért nyil-
vantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el;

k) metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informacid, amely lehetévé teszi iratok
létrehozasat, kezelését és hasznalatdt hosszabb idén 4t azon tartomanyokon beliil, ame-
lyekben létrehozasara sor kerdilt;

l) tigyirat: egy egyedi eljarasban keletkezett valamennyi irat;

m) tigyiratdarab: olyan iigyiraton beliili irategység, amelyhez az iigyintézés egy elkiilo-
niilt fazisahoz tartozo iratok keriilnek;

n) vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo ligyirat.

2. Altalénos kovetelmények

2.1. Az ISZ-nek meg kell felelnie a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben megfogalmazott kovetel-
ményeknek.

2.2. Az ISZ kezeléséhez az intézményi Iratkezelési Szabalyzat ismerete mellett elegendd
legyen altalanos szamitdgép-felhasznaloi jartassag.

2.3. Az ISZ, a lehetdségek ¢és igények hataran beliil, probaljon igazodni a mindenkori in-
formatikai lehetdségekhez - nyujtsa mindazon szolgaltatasokat, amelyek a felhasznalo altal
meghatarozott szakmai kovetelményeket kielégitd, egyszerl, gyors, biztonsagos €s meg-
bizhato kezeléshez sziikségesek.

3. Iktatokonyvekkel kapcsolatos kovetelmények

3.1. Az ISZ-ben legyen lehetdség olyan iktatokdnyvrendszer 1étrehozasara, mely igazo-
dik a szerv meglévo iratkezelési szabalyzatahoz.

3.2. Az ISZ-nek az iktatokdnyvek céljaira legalabb kétféle elnevezési mechanizmust kell
biztositania:

a) olyan mechanizmust, amellyel strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi
kodot (azaz a szervezeten beliil az iktatokonyvek kozott egyedinek szamitd azonosito jelet)
lehet rendelni minden iktatokdnyvhoz,

b) olyan mechanizmust, amely minden iktatokonyvhoz egy egyedi szoveges cimet ren-
del.

3.3. Az ISZ-nek lehetové kell tennie az iktatokonyvek lezarasat és uj iktatokonyvek 1ét-
rehozasat.

3.4. Az ISZ nem szabhat semmilyen gyakorlati korlatot a definidlhat6 iktatokonyvek
szadmat illetden.

3.5. Amennyiben az iktatokonyvet nem éves iratkezelési fordulonapon hozzak 1étre, az
iktatasi rendszer folytonossagarol és a migraciorol gondoskodni kell.

3.6. Az iktatokonyv folyamatos szdmozéassal miikodik.



4. Az irattari tervvel kapcsolatos kovetelmények

4.1. Az ISZ-nek igazodnia kell a szerv meglévo irattari tervéhez.

4.2. Az ISZ-ben legyen lehetdség irattari terv 1étrehozédsara. A létrehozott irattari terv
alkalmazasa - amennyiben ez lehetséges - éves iratkezelési fordulonapon kezdédjon meg.
Irattari tervet év kozben is modositani lehet 0j tétel hozzdadasaval. Irattari tervet az adott
¢v iktatokonyvéhez tartozoan menteni kell.

4.3. Az ISZ-nek biztositania kell, hogy a felhasznalok az irattari terv fécsoportjainak,
csoportjainak ¢és alcsoportjainak irattari tételeihez illeszkedd elsddleges besorolasi sémat
hozzanak létre.

4.4. Az 1SZ-nek lehetové kell tenni, hogy a felhasznalok az iigyiratokat az irattari terv
tételeihez besoroljak.

4.5. Az ISZ-nek garantalni kell, hogy a besorolas legkés6bb az iigyirat lezarasaig meg-
torténjen (az ligyirat addig nem zéarhat6 le, amig a besorolds meg nem torténik).

4.6. Az ISZ-nek az irattari terven beliili tételek céljaira legalabb kétféle elnevezési me-
chanizmust kell biztositania:

a) olyan mechanizmust, amellyel strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi
kodot (azaz az irattari terven beliil egyedinek szamitd azonosité jelet) lehet rendelni min-
den tételhez,

b) olyan mechanizmust, amely minden tételhez egy egyedi szoveges cimet rendel.

4.7. Az ISZ-nek lehetové kell tennie 4j tétel 1étrehozasat.

4.8. Az ISZ nem szabhat semmilyen gyakorlati korlatot a definialhato tételek szamat il-
let6en.

4.9. Az ISZ-nek lehetdvé kell tennie, hogy a felhasznalo egy elektronikus iigyirathoz
(irataihoz) vagy egy teljes tételnek megfeleld elektronikus irat-egyiitteshez az {ligyirat ¢let-
ciklusanak barmely idépontjaban masik tételszamot rendeljen, vagyis tételszamot modosit-
son.*

5. Iratok iktatasa

5.1. Rogzités soran az irat legyen iktatokonyvbe iktathato, az eléirt metaadatok kore au-
tomatikus és/vagy manualis modon legyen tarsithatdo a rogzitendd irathoz. Az ISZ-nek
sziikség esetén (téves iktatas) lehetové kell tennie az iratok jboli iktatasat, atiktatasat vagy
egy iktatds sztornozasat. E funkcidok hasznélata esetén az eredeti iktatdsi informaciok is
maradjanak meg, ¢s a téves iktatasnal kiadott iktatdszam ne legyen ismételten kiadhato.

5.2. Az ISZ-nek az elektronikus ligyiratok céljaira legalabb kétféle elnevezési mecha-
nizmust kell biztositania, ezek parhuzamosan is hasznalhatok legyenek:

a) olyan mechanizmust, amellyel strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi
kodot (azaz egyedinek szamitd azonositd jelet - iktatdsi szamot) lehet rendelni minden
ligyirathoz,

b) olyan mechanizmust, amely minden {igyirathoz egy szoveges cimet rendel (targy). Ez
nem helyettesitheti az iktatasi azonositot.

5.3. Az ISZ-nek biztositania kell az eldirt formatumban érkezd elektronikus iratok nyil-
vantartdsba vételét és megfeleld taroldsat, valamint elektronikus feldolgozasat és/vagy pa-
piralapu feldolgozasi folyamatba tovabbitasat.

6. Ugyiratok, iratok kezelése

6.1. Ugyiratok és iratok

6.1.1. Az ISZ-nek tarolnia kell az iligyiratok (ligyiratdarabok) és iratok kotelezd
metaadatait.

6.1.2. Minden iratnak egyedi azonositoval kell rendelkeznie.*



6.1.3. Az ISZ-nek lehetéve kell tennie, hogy a felhasznald (jogosultsaga fliggvényében)
uj ligyiratokat (ligyiratdarabokat), illetve iratokat hozzon létre. Minden iigyirathoz (ligy-
iratdarabhoz) tartoznia kell legalabb egy iratnak.

6.1.4. Az ISZ-nek lehetdvé kell tennie, hogy a felhasznal6 elektronikus iratokat rendel-
jen barmelyik le nem zart elektronikus tligyirathoz.*

6.1.5. Az ISZ-nek lehetéveé kell tennie, hogy a felhasznalo (jogosultsaga fliggvényében)
1ujbol megnyisson egy - nem lezart iktatokonyvben 1évO, kordbban a targyévben lezart -
tigyiratot uj irat felvétele céljabol, majd ezt kdvetden Ujra lezarja azt.

6.1.6. Tetszbleges ligyirat vagy irat azonositdjanak ismeretében az ISZ - felhasznaloi ké-
résre - legyen képes eljutni a megfeleld ligyirathoz (jogosultsag fliiggvényében).*

6.1.7. Ugyirat, irat - leszamitva a levéltarba adas/selejtezés folyamatat - ne legyen torol-
heté az iratkezelési szoftverben. (Az irat torlése nem jelenti az irat metaadatainak torlé-
sét.)*

6.1.8. Az ISZ-nek lehetdvé kell tennie, hogy a felhasznald vegyes ligyiratokat is 1étre-
hozzon.

6.1.9. Az ISZ-nek biztositania kell, hogy a papiralapu, az elektronikus, illetve a vegyes
tigyiratok barmely kombinaciéban egymashoz rendelhetdok legyenek.

6.2. Az iratok mozgéasanak nyomon kovetése, statisztikak

Az elektronikus és a fizikai iratok, ligyiratok helyére és mozgéasaira vonatkozo6 informa-
ciok figyelemmel kisérése és nyilvantartasa érdekében az ISZ-nek tligyiratok/iratok mozga-
sat (elektronikus ¢€s fizikai) nyomon kovetd funkcidval kell rendelkeznie.

6.3. Kapcsolatok tigyiratok és iratok kozott

Az ISZ-nek lehet6vé kell tennie, hogy a felhasznalok az ligyiratok/iratok kozott kereszt-
hivatkozéasokat (azaz ,lasd még” tipusti kapcsolatokat) hozzanak létre kapcsolodo iratok
kozott (pl. kapesolatos szam). Egy irat barmennyi masik irathoz kapcsolodhat.

6.4. Nem elektronikus iratok kezelése

6.4.1. Az ISZ-nek képesnek kell lennie a papiralapu tigyiratoknak és iratoknak a megfe-
leld iktatokonyv €s az irattari terv szerinti nyilvantartdsara és kezelésére, az elektronikus
iratokkal azonos modon.

6.4.2. Az ISZ-nek lehetdvé kell tennie az elektronikus tligyirathoz kapcsolodo fizikai irat
Osszerendelését olyan megoldassal, amelybdl egyértelmiien kideriil, melyik forma tekint-
het6 az elsddleges iratnak.

6.4.3. Az tgykdvetd funkcionak a fizikai iratokra is ki kell terjednie (fizikai ligyirat-
ok/iratok pillanatnyi vagy multbeli tartozkodési helyének meghatarozasa).

6.4.4. A vegyes ligyiratok fizikai irataira ugyanazt az 6rzési/selejtezési/atadasi iitemezést
kell biztositani, mint az azonos ligyirathoz tartozd elektronikus iratokra. A vegyes ligyira-
tokat érintd barmely mozgatasi utasitas esetén figyelmeztetést kell adni, hogy a megfeleld
fizikai iratokkal is ez a teendd.

6.4.5. Fizikai, illetve vegyes iratok fizikai részeinek mozgasat megfelel6 moédon doku-
mentélni kell (dtadokonyv, elismervény).

6.5. Adatok keresése, adatvisszanyerés

6.5.1. Az ISZ keretében végrehajtott egyetlen adatkeresési vagy adat-visszanyerési mii-
velet sem tarhat fel a felhaszndld szdmara olyan informacidkat (metaadatot vagy irattar-
talmat), melyre a felhasznalonak nincs jogosultsaga.

6.5.2. Az ISZ-ben biztositani kell a keresési funkciok széles valasztékat, melyek az ikta-
tasi rendszer minden szintjéhez (iktatokonyv, irattéri tétel, ligyirat, irat) tartozé metaadatok
alapjan lehetové teszik az iigyiratok/iratok ¢s/vagy metaadataik keresését és elérését.

6.5.3. Ugyiratok esetében az ISZ-nek keresést kell biztositania az elektronikus, vegyes
vagy fizikai ligyiratok metaadataira egyarant.



6.5.4. Az ISZ-nek a felhasznalo képernydjén jeleznie kell a keresés eredményeként ka-
pott taldlatok szdmat, lehetdvé kell tennie, hogy a felhasznaldé megjelenitse a keresés ered-
ményeit (a ,talalati listat™).

6.5.5. Az ISZ-nek lehetévé kell tennie meghatarozott iddintervallumok hasznalatat a le-
kérdezésekben. Ebbe beleértendok az aktudlis datumtodl fiiggd lekérdezések is (pl. az el-
mult 10 napban milyen tigyiratokat iktattak).

7. Jogosultsag, adatbiztonsag, adatvédelem

7.1. Jogosultsag

7.1.1. Az ISZ-nek lehetdve kell tennie a jogosultsagok tartalmanak differencialt megha-
tarozasat, legaldbb az egyes tamogatott ligyintézési cselekményekre, illetve a manualis
tigyintézési rendnek megfeleld feleldsségi rend szerinti alanyi korre specifikusan, minden-
képpen biztositva az iktatasra jogosultsag, az iktatdsi informdciok megtekintése, a selejte-
z¢€s, az iratokhoz hozzaférés és az ISZ alkalmazasgazdai feladatok elkiilonithetdségét.

7.1.2. Amennyiben az ISZ az elektronikus iigyintézés tdmogatasara is kiterjed, és a ke-
zelt informacidknak a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyilvanossaga-
rol szol6 1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban: Avtv.) eldirdsai vagy a kockdzatelem-
z¢s alapjan igazolt kockazatok miatt fokozott jogosultsag ellendrzést kell biztositani, akkor

a) az ISZ-nek lehetdvé kell tennie a rendszeradminisztrator szamara, hogy a kiilonb6z6
iktatokonyvekhez, tligyiratokhoz, iratokhoz, metaadat mezdkhdz, programfunkciokhoz,
adatbiztonsagi kategoridkhoz vald hozzaférést meghatarozott felhasznaldi csoportokra kor-
latozza,

b) az ISZ-nek lehetdvé kell tennie a rendszeradminisztrator szamara, hogy profil attribu-
tumokat rendeljen a csoporthoz, meghatdrozandé azon jellemzoket, metaadat mezoket,
ligyiratokat, iratokat, funkciokat, melyekhez a csoport hozzaférhet,

¢) az ISZ-nek biztositania kell, hogy egyéni felhasznaloi és csoportos (szerepkorokre
vonatkoz0) hozzaférési jogosultsagok egyarant kioszthatoak legyenek,

d) az 1SZ-nek képesnek kell lennie az tligyiratok vagy mappakhoz tarsitott felhasznéloi
csoportok 1étrehozasara,

e) az ISZ-nek lehetdséget kell teremtenie arra, hogy barmelyik felhasznalo akarhany fel-
hasznaldi csoport tagja lehessen,

f) az ISZ-nek csak a rendszeradminisztrator szamara szabad megengednie, hogy fel-
hasznaloi profilokat hozzon Iétre, és hogy felhasznaldkat csoportokhoz osszon be.

7.2. Adatok mentése €s helyreallitasa

7.2.1. Az ISZ-ben gondoskodni kell az adatok manudlis és/vagy automatizalt biztonsagi
mentését és helyreallitasat szolgalo eljarasokrol, melyek lehetdvé teszik az Osszes, vagy
egyes kivalasztott iktatokonyvek, ligyiratok, iratok és azok metaadatainak, és az ISZ adat-
tar adminisztrativ attributumainak rendszeres biztonsagi mentését.

7.2.2. Az adatok teljes korii integritdsat a helyredllitast kovetden is meg kell Orizni.

7.3. Eseménynaplozas

7.3.1. Az ISZ-en beliil egy megvaltoztathatatlan eseménynaplot kell vezetni, amely ké-
pes az alabbiak rogzitésére és tarolasara:

a) az elektronikus iratokkal, elektronikus {ligyiratokkal vagy az iktatokonyvekkel kap-
csolatos Osszes valtoztatasra iranyuld miivelet és valtoztatas,

b) az adott miiveletet kezdeményezd vagy végrehajto felhasznalo,

¢) az esemény datuma és idOpontja,

d) rendszeradminisztracids paraméterekkel, jogosultsdgokkal kapcsolatos valtoztatas.

7.3.2. Az ISZ-en beliil - amennyiben az elektronikusan kezelt iratok tartalmat az Avtv.
alapjan fokozott védelemben kell részesiteni - olyan megvaltoztathatatlan eseménynaplot



kell vezetni, amely az elektronikus iratokkal, elektronikus tigyiratokkal, vagy az iktato-
konyvekkel kapcsolatos 6sszes miiveletre (beleértve a lekérdezést) kiterjed.

7.3.3. Az ISZ-nek - kérésre, megfeleld felhatalmazassal bird személyeknek - rendelke-
zésre kell bocsatania az eseménynapld adatait betekintés céljabol ugy, hogy barmely adott
esemény azonosithato legyen, €s az 6sszes ahhoz kapcsolddé adathoz hozza lehessen férni.
A betekintés értelmezhetd legyen az adott ISZ-t nem ismerdknek is.

7.3.4. Az ISZ-nek lehetdvé kell tennie a naplédllomanyokhoz valé hozzaférés kovethe-
tdségét, a betekintések dokumentalasat, valamint a napléallomanyok megdérzését.

7.3.5. Az ISZ-nek képesnek kell lennie arra, hogy az ligyiratok vagy iratok korében vég-
rehajtott valtoztatdsi miiveletekrdl felhasznalonként vagy munkadlloméasonként készitsen
jelentést.

7.4. Iratok hitelessége

7.4.1. Az 1SZ-nek nem szabad megengednie, hogy a felhasznalok megvaltoztassdk az
érkeztetett, kiadméanyozott, vagy mas szamara mdr iigyintézési célbol atadott elektronikus
irat tartalmat.

7.4.2. Az ISZ-nek nem szabad megengednie, hogy a felhasznalok napl6zas nélkiil meg-
valtoztassak egy elektronikus irat metaadatait vagy tartalmat.*

7.4.3. Az ISZ-nek minden esetben rogzitenie kell az elektronikus irat metaadatainak
megvaltoztatasat.*

8. Atadds, exportdlds, selejtezés

8.1. Feliilvizsgalat

8.1.1. A feliilvizsgalat az ligyiratok azon ellendrzése, amikor az iigyiratok elérték a
megOrzésiikre/selejtezésiikre vonatkozo, irattari tervben meghatarozott idopontot vagy
eseményt, és el kell donteni, hogy meg kell-e még dket drizni, at kell adni egy masik rend-
szerbe (levéltarba), vagy meg kell Oket semmisiteni. A feliilvizsgaldé mérlegelheti a
metaadatokat, a tartalmat vagy mindkettot.

8.1.2. Az ISZ-nek képesnek kell lennie arra, hogy kivansagra tajékoztassa a felhasznalot
az 0sszes olyan Orzési/selejtezési hataridérdl, amelyik egy meghatdrozott idészakon beliil
lejar, és jelentéseket adjon az érintett iratok mennyiségérol €s tipusarol.

8.1.3. Az ISZ-nek tamogatnia kell a feliilvizsgalati folyamatot a feliilvizsgaland6 elekt-
ronikus tligyiratok bemutatasaval, metaadataikkal és a rajuk vonatkoz6 iratmegdrzési iitem-
terv informaciokkal egyiitt, olyan modon, ami lehetdvé teszi a feliilvizsgalonak, hogy ha-
tékonyan tanulmanyozza az iratok tartalmat és/vagy metaadatait. Papiralapu iratok esetén
ez természetesen csak a metaadatok megtekintését jelenti.

8.1.4. Az ISZ-nek figyelmeztetnie kell a felhasznaldt arra, ha a megsemmisitendd elekt-
ronikus iigyiratra egy masik {ligyirat hivatkozik (van a két irat kozott e rendszerben 1étreho-
zott kapcsolat) €s sziineteltetnie kell a megsemmisitési folyamatot az alabbi korrekcids in-
tézkedések valamelyikének megtételéig:*

a) a megfeleld jogosultsagu felhasznalo a folyamat folytatasat vagy megszakitasat kez-
deményezi,

b) jelentés készitése az érintett ligyiratok vagy iratok részleteirdl és az Gsszes hivatko-
zasrol, amelynek a megsemmisitendd iigyirat a célobjektuma.

8.1.5. Az ISZ-nek lehetévé kell tennie a feliilvizsgalod szdmara, hogy a vizsgalt ligyirat-
ok mindegyike esetében az alabbi intézkedési lehetdségek koziil valasszon:

a) kijeloli az ligyiratot selejtezésre,

b) kijeloli az ligyiratot (levéltari) atadasra,

¢) megvaltoztatja az drzési/selejtezési idot (hozzarendel egy masikat) ugy, hogy az ligy-
iratot megdrzik, és egy késdbbi idépontban ismét feliilvizsgaljak.



8.1.6. Az ISZ-nek lehet6ve kell tennie a feliilvizsgald szaméara, hogy megjegyzéseket ir-
jon be az ligyirat metaadatai kozé, rogzitve a feliilvizsgalati dontések okait.

8.2. Meg0rzési 1d6

8.2.1. Minden iratra annak az iigyiratnak az irattari tételszama vonatkozik, amelyhez az
irat tartozik.

8.2.2. Minden egyes ligyirat esetében az [SZ-nek:

a) automatikusan nyomon kell kovetnie azokat az iratmeg0Orzési id0szakokat, melyeket a
felette allo ligyiratra nézve megallapitottak,

b) az iratmegdrzési idOszak végének elérésekor (kivansagra torténd lekérdezés alapjan)
kezdeményeznie kell a (levéltari) atadasi vagy selejtezési/megsemmisitési eljarast.

8.3. Az atadas, exportalas és megsemmisités

8.3.1. Az ISZ-nek megfelelden kidolgozott és ellendrzott eljarassal kell rendelkeznie az
iratok egy masik rendszerbe, vagy kiilsd szervhez torténd atadasarol.

8.3.2. Az ISZ a levéltarba adas esetén a kiilon jogszabalyban megadott eltérésekkel al-
kalmazza a jelen rendelkezésben foglaltakat.

8.3.3. Amikor az ISZ egy irattari tételszamhoz tartoz6 iratokat, egy iktatokonyvhoz tar-
tozo6 iratokat, ligyiratot vagy iratot ad at, annak az alabbiak atadasaval kell jarnia:

a) (irattari tételszam esetében) a megadott idészakra vonatkozdan a tételszamhoz tartozo
Osszes irat,

b) (iktatokonyvek esetében) az iratokhoz tartozd Osszes iktatokonyv,

¢) (ligyiratok esetében) a hierarchidban az {ligyirat alatt elhelyezkedd 0sszes irat,

d) az ilyen iratokhoz tarsul6 valamennyi metaadat.

8.3.4. Az ISZ-nek képesnek kell lennie irattari tételszam, iktatokonyv, ligyirat atadasara
vagy exportaldsara a miiveletek egyetlen sorozataval oly médon, hogy kdzben:

a) nem sériil az elektronikus iratok tartalma €s struktaraja,*

b) az elektronikus irat valamennyi komponense egy szerves egységet képezve keriil ex-
portalasra,*

¢) megdrzi az irat s annak metaadatai kdzotti kapcsolatot.

8.3.5. Az ISZ-nek atadas/exportalas soran képesnek kell lennie, hogy masolatot adjon az
atadott/exportalt irathoz és ligyiratokhoz tarsuld valamennyi eseménynaplo adatrol.

8.3.6. Az atadas/exportalas folyaman alkalmazhaté formatumokra, a levéltarba adas ki-
vételével, a formatum rendelet az irdnyad6. A formatum rendeletben nem szabélyozott al-
lomanyok és adatbazislistakat tartalmazo iratok a kommunikécios feliilet kovetelményei
szerint keriilnek atadasra/exportalasra.

8.3.7. Az ISZ-nek jelentést kell készitenie az atadas, exportalas vagy megsemmisités so-
ran bekovetkezd barmely meghibdsodas részleteirdl. A jelentésben meg kell jeldlni azokat
az iratokat, melyeknél a miivelet soran hiba Iépett fel, ideértve azokat az iigyiratokat vagy
iratokat, melyeket nem sikeriilt 4tadni, exportdlni vagy megsemmisiteni.*

8.3.8. Ha vegyes tigyiratokat kell athelyezni, exportalni vagy megsemmisiteni, akkor az
ISZ-nek megerdsitést kell kérnie a felhasznalotol arrdl, hogy az elektronikus rész athelye-
z€se, exportalasa vagy megsemmisitése elott megtortént-e ugyanazon iigyiratok papiralapu
részének athelyezése, exportdldsa vagy megsemmisitése.

8.3.9. Az ISZ-nek képesnek kell lennie arra, hogy az atadasra kijelolt elektronikus irato-
kat rendszerezett listdkba szétvalogassa a felhasznald altal kivalasztott metaadat-
elemeknek megfeleléen.*

9. Iratatvétel/importalas

9.1. Az ISZ-nek megfelelden kidolgozott és ellendrzott eljarassal kell rendelkeznie az
iratok egy masik rendszerbdl vagy kiilsd szervtdl torténd atvételéhez.



9.2. Az ISZ a levéltarbodl torténd atvétel esetén a kiilon jogszabalyban megadott eltéré-
sekkel alkalmazza a jelen rendelkezésben foglaltakat.

9.3. Az atvétel/importalas folyaman alkalmazhaté formatumokra a levéltarba adas kivé-
telével a formatum rendelet az iranyado.

9.4. Az ISZ-nek lehetdséget kell biztositania a kapott metaadatok feliilvizsgalatara, mo-
dositasara, potlasara.

9.5. Az ISZ-nek jelentést kell készitenie az atvétel/importalads adatair6l. Hibas atvétel
esetén a jelentésben meg kell jeldlni azokat az informaciokat, amelyek rendelkezésre all-
nak a hibasan érkezett iratokrol.

10. Megjelenités

10.1. Iratok megjelenitése/kijelzése

10.1.1. Az ISZ-nek képesnek kell lennie az eldirt formatumban rendelkezésre 4llo elekt-
ronikus iratok megjelenitésére olyan modon, ami megdrzi az iratokban foglalt informacio-
kat.*

10.1.2. Az ISZ-nek a keresési kérelem eredményeként lekért iratokat a megfelelé megje-
lenit6 alkalmazas integralt kezelésével kell megjelenitenie.*

10.2. Nyomtatas

10.2.1. Az ISZ-nek lehetdségeket kell biztositania az iratok és az azokhoz tartozo
metaadatok kinyomtatdsara. Papiralapu iratok esetén ez csak a rogzitett metaadatokra vo-
natkozik.

10.2.2. Az ISZ-nek lehetévé kell tennie az ligyiratban 1évé Gsszes irat kinyomtatasat.
Amennyiben a levéltarak részére kinyomtatva torténik az iratdtadas, az iigyirat iratainak és
az értelmezésiikhdz hasznalt metaadatoknak a nyomtatasi rendje az tigymenet rendje sze-
rint alakul. Papiralapu iratok esetén ez csak a rogzitett metaadatokra vonatkozik.

10.2.3. Az ISZ-nek lehet6vé kell tennie az adatkeresési eredmények taldlati listajanak

a) kinyomtatasat,

b) exportalasat.

10.2.4. Az ISZ-nek lehetdvé kell tennie az eseménynaplo adatok teljes vagy részleges

a) kinyomtatasat,

b) exportalasat.

10.2.5. Az ISZ-nek lehet6vé kell tennie az iktatokonyv, valamint a név- és targymutatod
évenkénti bontasu

a) kinyomtatasat,

b) exportalasat.

11. Miiszaki és teljesitmény kovetelmények, integracio

11.1. Halozati lizemeltethetség

Az ISZ-nek alkalmasnak kell lennie haldzati iizemeltetésre. Leszdmitva a menté-
si/helyreallitasi funkcidkat, az ISZ 6sszes munkahelyén - ha jogosultsag nem tiltja, és a
miuszaki feltételek megengedik - barmely funkci6 hasznalhaté legyen.

11.2. Miiszaki szabvanyok

Az alkalmazando6 szerver és kliensoldali operacios rendszer, esetleg sziikséges adatba-
zis-kezeld legyen elterjedt, széleskoriien tdmogatott. A rendszer kezel6i feliiletei, fajlfor-
matumai feleljenek meg a kliens/szerver oldali alkalmazott operacios rendszer szabvanyai-
nak.

11.3. Teljesitmény és skalazhatosag

11.3.1. Barmely irat elsé oldalanak megjelenitéséhez sziikséges id6 mar megtalalt irat
esetén ne legyen 1ényegesen tobb mint a megfeleld megjelenit-alkalmazassal kdzvetleniil
megnyitott iraté.*



11.3.2. A keresésre forditott id6 ne legyen 1ényegesen tobb mint az adott keresési felté-
telt egy az adott hardverkornyezetben hasonld lekérdezésekkel terhelt, tipikus relacios

adatbazis keresési ideje.

11.4. Elektronikus alairas

Amennyiben az elektronikusan tarolt adatok (iktatasi adatok, iratok stb.) integritasdnak
védelme nem az elektronikus aldiras felhasznalasaval torténik, ugy a valtoztathatatlansag-
rol egyéb - akar papiralapu - megoldassal gondoskodni kell.*

12. Metaadatok

Megnevezés
Beérkezés idépontja
Beérkezés modja
Kézbesités prioritasa
Erkeztetd
Erkeztetési azonosito
Kiild6 adatai
Cimzett adatai
Adathordozé tipusa
Kiildemény bontoja
Bontas idépontja

Bontassal kapcsolatos megjegyzés

Iktatas idopontja
Iktatoszam

Iktato

Iktatas statusa

Kiild6 iktatdoszama

Irat targya

Targyszavak
Ugyazonositd
Mellékletek szama
Eldirat iktatdszama
Utoirat iktatdoszama
Kapcsol6do irat
Ugykezelé rendszer azonositoja
Kezelési feljegyzések
Felel6s

Ugyintéz6

Intézési hataridd

Intézés modja

Elintézés id6pontja
Kiadmanyoz6
Kiadmanyozas datuma
Egyéb alairo

Egyéb alairas datuma
Expedialas idépontja
Expedialas modja
Expedialo

Irattarba vétel idopontja
Atvevé

Irattari tételszam
Irattarba helyezés iddpontja
Selejtezhetdség idépontja
Levéltarba adhatas idépontja
Ko6lcsonzés idépontja
Kélcsonzd

Kolcsonzést engedélyezo
Ko6lcsonzési hataridoé
Visszavétel idépontja

Megjegyzés

amennyiben nincs, akkor normal

amennyiben az érkeztetés és az iktatds idében elkiiloniil
amennyiben az érkeztetés €s az iktatas idoben elkiiloniil
név, cim

név, cim; kimend irat esetén tobb is lehet

(papir, elektronikus stb.)

amennyiben nem azonos az érkeztetdvel

amennyiben nem azonos az érkeztetés idépontjaval

iktatva, nem kell iktatni, téves iktatas
hivatkozasi szam

amennyiben az informacio tigykezel6 rendszerbdl érkezik
amennyiben van ilyen

) f6szam kiadasa esetén

Uj f0szam kiadasa esetén

amennyiben van ilyen, tobb is lehet

amennyiben az informacio tigykezel6 rendszerbdl érkezik

(személy vagy beosztas)

hataridés tigyek esetében
amennyiben sziikséges intézkedés
amennyiben sziikséges intézkedés
kimend iratok esetében
kimend iratok esetében
amennyiben sziikséges, tobb is lehet
amennyiben sziikséges, tobb is lehet
kimend iratok esetében
kimend iratok esetében
kimeno iratok esetében
elektronikus iratok esetében
amennyiben az irat irattarba keriil

amennyiben az irat irattarba kertiil

amennyiben az irat selejtezhetd

amennyiben az iratot levéltarba kell adni

amennyiben az irat az irattarbol kdlcsonzésre keriil, tobb is lehet
amennyiben az irat az irattarbol kdlcsonzésre keriil, tobb is lehet
amennyiben az irat az irattarbol kdlcsonzésre keriil, tobb is lehet
amennyiben az irat az irattarbol kdlcsonzésre keriil, tobb is lehet
amennyiben az irat az irattarbol kdlesdnzésre keriil, tobb is lehet



Visszavevo amennyiben az irat az irattarbol kdlesdnzésre keriil, tobb is lehet

Selejtezés idopontja amennyiben az irat selejtezhetd
Selejtezo amennyiben az irat selejtezhetd
Ellen6r amennyiben az irat selejtezhetd
Levéltarba adas idépontja amennyiben az iratot levéltarba kell adni
Levéltarnak atado amennyiben az iratot levéltarba kell adni
Levéltari atvevo amennyiben az iratot levéltarba kell adni

ki, mikor, milyen tevékenységet végzett az irattal (megtekintés is),
melyik adatot, ki, mikor, miért médositotta

Irat helye az irat fizikai fellelésének meghatarozasa

Azonositd

Szerepkor(ok)

Naplézasi adatok

13. Kovetelményrendszer értelmezése

A kovetelmények kozott * jeloli azokat, amelyek csak az elektronikus iratokat is kezeld
iratkezelési szoftverekre vonatkoznak. Vannak olyan *-gal nem jelzett kovetelmények,
amelyekben elektronikus iratok emlitésre keriilnek, ezek a kovetelmények azonban papir-
alapu iratokra is vonatkoznak.

Az egyéb, iratkezelést szabdlyozo jogszabalyok rendelkezései a kvetelménylistaban
nem szerepelnek, ezek betartasa kotelezo.

Az egyes kovetelményekben szerepld ,,felhasznald” alatt mindig olyan felhasznalot kell
érteni, aki a megfeleld funkcid hasznalatara jogosult, és a funkci6 kivaltasa soran szamara
ismertté valo/modosithaté adatokhoz megvan a betekintési/maddositasi jogosultsaga, bele-
értve az esetleges adatvédelmi kategdriahoz vald jogosultsagot is. A nem megfeleld jogo-
sultsagt felhasznald a funkciot/adatot nem érheti el az ISZ-ben.
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