Jelen eloterjesztés csak tervezet, amelynek kozigazgatasi egyeztetése folyamatban van. A
minisztériumok kozotti egyeztetés soran az eléterjesztés koncepcionalis kérdései is jelentésen
modosulhatnak, ezért az eléterjesztés jelen formajaban nem tekintheto a Kozigazgatasi és
Igazsagiigyi Minisztérium végleges allaspontjanak.

A dokumentum célja a tarsadalmi egyeztetés elinditasa és a jogalkotasi folyamat atlathatova
tétele, amelynek alapjan, illetve eredményeként a mellékelt tervezet valamennyi tartalmi és

formai eleme médosulhat!

A tervezet eloterjesztéje a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium.



A kozigazgatasi és igazsagiigyi miniszter
..../2013. (.....) rendelete

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. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolo 212/2010. (VIL 1.) Korm.
rendelet 2. § (1) bekezdés c) pontjaban és 12. § €) pontjaban meghatarozott feladatkoromben
eljarva,

az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl
sz616 212/2010. (VIL. 1.) Korm. rendelet 84. § k) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljard
nemzeti fejlesztési miniszterrel,

az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérol
sz616 212/2010. (VIL. 1.) Korm. rendelet 41. § j) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljaro
emberi er6forrasok miniszterével

egyetértésben a kdvetkezdket rendelem el:

1. Hataly

1. § E rendelet hatalya:

a) akozfeladatot ellatod szervekre (a tovabbiakban: szerv) és

b) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelel6ségét kiilon
jogszabaly szerint tanusito szervezetekre

terjed Ki.

2. § E rendelet rendelkezéseit a mindsitett adatok kezelését biztositd iratkezelési szoftverekre a
kiilon jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2. Ertelmezd rendelkezések
3. § E rendelet alkalmazasaban:

1. besorolas: tgyirat beazonositisa ¢€s hozzarendelése a besoroldsi séma egy kivalasztott

crer

2. besoroldsi séma: ligyirat besoroldsat, osztidlyozasat lehetdvé tevd hierarchikus vagy szotar
jellegti, leird, az elsédleges besorolasi sémahoz igazodo adat, amelyhez az adott szervnél el6forduld
tigyirat hozzarendelhetd;

3. elektronikus érkezteté nyilvantartas: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 7. pontjaban meghatarozott
nyilvantartas;

4. elektronikus iktatokényv: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének —altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 8. pontjaban meghatarozott
nyilvantartas;



5. elozményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitasra kertil,
hogy az Uj iratot egy mar meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy 0j iigyiratot kell-e részére nyitni;

6. elsodleges besorolasi séma. a SZerv irattari terve,

7. eseménynaplo: olyan specialis fajlok strukturalt Osszessége, amely a szamitdogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos jelentds eseményeket rogziti;

8. felhasznalé: az a személy, aki a megfelelé funkcié hasznalatara jogosult, és a funkcio
mikodtetése soran szamara ismertté valo, illetve modosithatdé adatokhoz rendelkezik a betekintési,
modositasi jogosultsaggal;

9. irat: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI torvény 3. § c) pontjaban meghatarozott irat;

10. iratkezelési szoftver: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 20. pontjaban meghatarozott szoftver;

11. iratpéldany: az irat megjelenési formaja, amely a cimzett kivételével azonos metaadat-
tartalommal rendelkezik;

12. irattari tételszammal valo ellatds: az iratnak, tigyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges
besorolasi sémaba vald besorolasa;

13. iratta nyilvanitas: olyan eljaras, amelynek soran egyedi dontéssel vagy elére meghatarozott
szabalyok alapjan automatikusan érkeztetésére vagy iktatasara kertiil sor;

14. kézbesités: a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 2. § 27. pontjaban meghatarozott tevékenység;

15. kiadmanyozas: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 53. §-aban meghatarozott tevékenység;

16. metaadat: az iratkezelési folyamat egyes részeihez kapcsolodo informaciot leird, meghatarozo —
részben vagy egészben strukturalt — adat és annak jellemzo6i, amely alkalmas iratok, tigyiratok
l1étrehozésara és lehetdve teszi az iratok, ligyiratok kezelését, hasznalatat;

17. postazas: a postai szolgaltatdsok nyujtasdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairol, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési feltételeirdl és
a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrol szol6 335/2012. (XII. 4.)
Korm. rendelet szerinti szolgaltatas titjan torténd kézbesités;

18. szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatas: a kozigazgatdsi hatdsagi eljards és
szolgaltatas altalanos szabalyairol sz0l6 térvény szerinti szolgaltatas;

19. szerepkor: az iratkezelési szoftverben meghatarozott felhasznaldi jogosultsag csoportokat gyiijtd
elem.

20. szignalas: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 46. pontjaban meghatarozott tevékenység;



21. tovabbitas: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6ld
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 47. pontjaban meghatarozott tevékenység;

22. iigyirat: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 2. § 51. pontjaban meghatarozott ligyirat;

23. iigyiratdarab: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozott ligyirat;

24. vegyes tigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo6 tigyirat.

3. Altaldnos kivetelmények

4. § (1) Az iratkezelési szoftver (a tovabbiakban: ISZ):

a) biztositja a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) eléirt iratkezelési
folyamat teljesiilését, és

b) tamogatja

ba) az ellendrzott, biztonsagos és nyomon kovethetd iratkezelést,

bb) a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgiltatasok (a tovabbiakban: SZEUSZ)
igénybevételét,

bc) az elektronikus tigyintézést.

(2) Az ISZ az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését, iktatasat, szignalasat, kézbesitését,
kiadmanyozasat, postazasat, irattari kezelését és levéltarba adasat, ezek egységes nyilvantartasat és
felhasznalobarat megjelenitését, biztositja az ehhez kapcsolodo metaadatok tarolasat.

(3) A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek altal minimalisan
kezelend6 ¢és az adatkapcsolatokndl felhaszndlhatd metaadatokat e rendelet 1-4. melléklete
hatarozza meg.

4. Erkeztetéssel kapcsolatos kovetelmények

5. § (1) Az ISZ a szerv iratkezelési szabalyzataban foglaltak figyelembevételével, szamkorlat
nélkiil biztositja az elektronikus érkeztetd nyilvantartas:

a) létrehozasat,

b) kezelését,

C) lezarasat,

d) biztonsagos tarolasat,

€) nyomtatasat,

f) exportalasat.

(2) Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas az érkeztetd konyvek 1étrehozasa soran biztositja:
a) a strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi kod alkalmazasat, vagy

b) az egyedi szoveges megnevezés hozzarendelését, vagy

c) az a) és b) pont egylittes megjelenitését.

(3) Az elektronikus érkeztetd nyilvantartds a kiildemények érkeztetése soran biztositja az 1.
mellékletben szerepl6 kiilldemény és érkezteté konyvi metaadatok kezelését €s tarolasat, valamint

a) papir alapu érkeztetés esetén képezi a kiildemény érkeztetési azonositdjat,

b) elektronikus irat érkeztetés esetén a kiilldeményt automatikusan generalt érkeztet azonositoval

latja el.



Az elbirt metaadatok korének a kiildeményhez tarsithatonak kell lennie.

(4) Az elektronikus érkeztetd nyilvantartds a SZEUSZ-6k tamogatasaval érkezd kiildeményeknél
biztositja az érkeztetd szam atvételét €s tarolasat az érkeztetd konyv megfelelé metaadataban.

(5) Az elektronikus érkezteté nyilvantartas Dbiztositja a lezart érkeztet6 konyvek
megvaltoztathatatlansagat, visszakereshetOségét, sértetlenségét azok hiteles, elektronikusan
archivalt példanyainak elkészitésével és tarolasaval.

5. Iktatdssal kapcsolatos kiovetelmények

6. § (1) Az ISZ a szerv iratkezelési szabalyzatdban foglaltak figyelembevételével, szamkorlat
nélkiil biztositja az elektronikus iktatokonyvek:

a) létrehozasat,

b) kezelését,

C) lezarasat,

d) biztonsagos tarolasat,

€) nyomtatasat,

f) exportalasat.

(2) Az ISZ biztositja az iktatasi szamrend folytonossagat és az iktatds nyomon kdvethetoségét.
Minden iktatott iratnak kotelezden kapcsolodnia kell legalabb egy ligyirathoz.

(3) Az elektronikus iktatokonyv az iktatokonyvek létrehozasa soran a Korm. rendelet 40-41. §-
aiban foglaltak alapjan biztositja a strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi kodot
vagy ezek tetszOleges kombinaciojat, amelyet, mint iktatdszamot az irathoz, tigyirathoz rendel.

(4) Az elektronikus iktatokonyveknek a Korm. rendelet 39. §-aban el6irtak alapjan a 2.
mellékletben szerepld iktatokonyvi és iktatasi metaadatokat kell kezelnie, gy, hogy az eldirt
metaadatok kore az iktatott irathoz, {igyirathoz tarsithat6 legyen.

(5) Az ISZ az eredeti iktatdsi informaciok megtartdsa mellett biztositja az iratok, tigyiratok
iktatasat és az iktatas torlését.

(6) Az ISZ biztositja a lezart iktatokonyvek visszakereshetOségét, sértetlenségét, azok hiteles,
elektronikusan archivalt példanyainak elkészitésével és tarolasaval.

(7) Az ISZ a SZEUSZ-6k tamogatasaval iktatott irat esetén biztositja az iktatoszam atvételét és
tarolasat az iktatokonyv megfelel6 metaadataban.

6. Iratok kezelésével kapcsolatos kivetelmények

7. § Az ISZ biztositja az érkeztetett, iktatott iratoknak, ligyiratoknak a 3. mellékletben szerepld
metaadatok szerinti szignalasat, tovabbitasat, kiadmanyozasat, kézbesitését, postazasat.

8. § (1) Az ISZ a metaadatok felhasznalasaval biztositja az tigyirathoz kapcsolddd iratok
létrehozasat, az ligyirathoz tartozo iratok dsszerendezését.

(2) Az ISZ nem lezart elektronikus iktatokonyv esetén biztositja a korabban lezart {igyirat
ujranyitasat, ahhoz Uj irat iktatasat, 1étrehozasat €s a kapcsoloddé metaadatok megvaltoztatisat, az
ligyirat ujboli lezarasat.



(3) Az ISZ a (2) bekezdés szerinti funkciokat mar lezart elektronikus iktatokonyvek esetében a
Korm. rendelet 41. § (4) bekezdése szerinti éven tuli iktatas esetén biztositja.

(4) Az 1SZ biztositja az irathoz, ligyirathoz kapcsolédd tovabbi iratpéldanyok Iétrehozasat és
kezelését. Az tigyiraton beliil az iratok és az iratpéldanyok tetszoleges szamuak lehetnek.

9. § (1) Az ISZ rendelkezik a kozfeladatot ellatd szervek eljarasi hatariddinek kezelését tamogato
funkciokkal.

(2) Az ISZ biztositja a tobb felhasznald részére torténd egyedi szignalast, az iratok, ligyiratok
tovabbitasat.

(3) Az ISZ az iratok, tigyiratok elektronikus alairasa (kiadmanyozasa) soran biztositja: :
a) az alairas létrehozasat,

b) az alaird tanusitvany ellendrzését,

¢) az iratok, tigyiratok titkositasat.

10. § (1) Az ISZ — a selejtezési eljaras soran a Korm. rendelet 64. § (6) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével — az iratkezelés folyamataban keletkez6 valamennyi adatra, adategyiittesre és
elektronikus tartalomra megakadalyozza az informaciok torlését, megsemmisitését.

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

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

12. § Az ISZ biztositja az iratok, ligyiratok kozotti kereszthivatkozasok létrehozasat a kapcsolodo
iratok kozott azzal, hogy egy irat barmennyi masik irathoz kapcsolddhat.

13. § (1) Az ISZ az 1-4. mellékletben szereplé metaadatok vonatkozasaban biztositja a jogosultsag
szerinti felhasznalast, megjelenitést, a kapcsolodd keresési funkciokat és a metaadatok
felhasznalasaval torténd statisztikdk, mennyiségi €s idéintervallum szerinti kimutatasok készitéset.

(2) Az I1SZ az érkeztet6 nyilvantartas és az elektronikus iktatokonyv metaadatai alapjan lehetové
teszi az iratok, tigyiratok metaadatainak keresését, megjelenitését.

(3) Az ISZ biztositja:

a) az idéintervallumok hasznalatat a keresések soran,

b) a metaadatok vonatkozasaban inditott keresés eredményeként kapott talalatok képernydn
torténd megjelenitését, a megfeleld megjelenitd alkalmazas integralt kezelésével vagy az operacios
rendszerben tarolt beallitasok szerinti alkalmazassal,

¢) a metaadatok vonatkozasadban inditott keresés eredményének egyedi vagy csoportositott
tarolasat, listdzasat, nyomtatdsat, exportalasat,

d) a metaadatok vonatkozasaban inditott keresési mintak rogzitését és tarolasat,

e) a név- és targymutato iddintervallumok szerinti megjelenitését, nyomtatasat, exportalasat.

(4) Az ISZ biztositja az iratok, iigyiratok — ide értve az ligyirathoz tartozo Osszes irat — és az
azokhoz tartozd metaadatok nyomtatasat.

(5) Az ISZ-nek az iratok, tigyiratok helyére és tovabbitasara vonatkozé informaciok figyelemmel
kisérése érdekében nyomon kovetd funkcidval kell rendelkeznie.
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7. Az irattari feladatok tamogatasa

14. § Az ISZ biztositja az iigyiratoknak a 4. mellékletben szerepld metaadatok szerinti irattari
kezelését, levéltarba adasat, selejtezését.

15. § (1) Az ISZ biztositja a szerv iratkezelési szabalyzata szerinti tobbszint{i, a szerv irattari
tételeihez illeszkedd elsddleges besorolasi sémanak az iratkezelési fordulonaphoz igazodo
létrehozasat, tovabba az tligyiratoknak a besorolasi séma alapjan az irattari tételbe torténd
besorolasat, tarolasat, mentését.

(2) Az ISZ az elsédleges besorolasi sémahoz év kozben 1j tétel hozzaadasat és meglévo tétel
tovabbi hasznalatat, valamint az adott év iktatokdnyvéhez tartozo mentését biztositja.

(3) Az ISZ-nek az elsédleges besorolasi séman beliili tételek kezelésére legalabb kétféle
elnevezési mechanizmust kell biztositania:

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

b) egyedi szoveges megnevezés

rendelését minden tételhez.

(4) Az ISZ nem tamogatja az tigyiratok besorolas nélkiili irattarba helyezését. Az ISZ biztositja
tovabba, hogy a datum tipusi metaadatok és az irattari tételszam metaadatainak rogzitését kovetden
az irattarba helyezés végrehajthato legyen.

(5) Az ISZ az igyirat életciklusanak barmely idépontjaban biztositja a besorolasi séma
modositasat, tarolasat, mentését.

(6) Az ISZ a besorolasi séma létrehozasaval az tligyirat iktatasakor érvényes besorolasi séma
szerinti tételszam hozzarendelését biztositja.

16. § (1) Az ISZ-nek kezelnie kell az elsddleges besorolasi sémahoz kapcsolddd Orzési és
selejtezési hataridoket, amelyhez kapcsolddoan meghatarozott iddintervallumra lekérdezéseket kell
biztositania a besorolasi séma alapjan az tligyiratokra vonatkozdan.

(2) Az I1SZ biztositja a megfelelé metaadatok rogzitését, az ligyirat atmeneti (operativ) és kozponti
irattarba valo elhelyezésével kapcsolatban.

(3) Az ISZ-nek az elsédleges besorolasi séma alapjan — {igyiratonkénti bontasban és sszesitve —
felhasznaloi lekérdezésre biztositania kell az atadas (levéltarba) és a selejtezés (megsemmisités),
kivalasztasat és a kapcsolodo metaadatoknak a strukturalt rogzitését.

(4) Az ISZ-nek biztositania kell az elsddleges besorolasi sémahoz kapcsolddo Orzési és selejtezési
hatariddk modositasat, ehhez kapcsoloddan 1 Orzési id6 rogzitését, a selejtezés és az atadas
idépontjanak megvaltoztatasat, a dontés €s okanak, valamint a kapcsoldodd metaadatoknak a
strukturalt rogzitését.

(5) Az 1SZ-nek tamogatnia kell a selejtezési folyamatot a selejtezés ala vont iigyiratok
kezelésével, az ligyirathoz tartozé metaadatok és a rajuk vonatkozod besorolasi séma szerinti Orzési
iddtartamok ¢és a tarolasi helyek bemutatdsaval, feldolgozasaval.



(6) Az ISZ seclejtezési jegyzéket készit, amely a besorolasi sémahoz igazoddan, irattari
tételszdmonként €s azon beliil iktatdszamonként tartalmazza az ligyiratokat.

(7) A selejtezés (megsemmisités) soran az ISZ az elektronikus iratokat — felhasznaloi jovahagyas
alapjan — visszaallithatatlanul torli az adatbazisbol, azok metaadatait megorzi és jeloli a selejtezett
allapotot.

(8) A papir alapu és a vegyes ligyiratok seclejtezése (megsemmisitése) soran az 1SZ biztositja a
teljes tligyiratok vagy ugyanazon {igyiratok papir alapt iratainal a selejtezési (megsemmisitési)
allapot rogzitését.

(9) Az ISZ biztositja a lejart megdrzési idejli, azonos tételszammal jelolt tigyiratok egyideji
selejtezését, a selejtezés id6pontjanak a besorolasi séma szerinti irattari tételszdmhoz torténd
hozzarendelésével.

8. Biztonsagi kivetelmények

17. § (1) Az ISZ a feladatellatashoz igazodva, a felelésségi rend szerinti alanyi korre vonatkozdan
biztositja a jogosultsagok differencialt meghatarozasat az elektronikusan tdmogatott ligyintézési
cselekmények ¢és a manudlis {ligyintézési gyakorlatnak megfelelden egyarant, elkiilonitve az
adatgazdai feladatokat.

(2) Az irat, ligyirat adattartalmanak megismerését, az adatok kezelését az ISZ csak a jogosult
felhasznal6 szamara biztositja.

(3) Az ISZ a jogosultsagi rendszerben meghatarozott szerepkorrel rendelkezd szamara biztositja,
hogy:

a) a metaadatokhoz igazoddan, egyes szoftverfunkciokhoz valdo hozzaféréssel felhasznaloi
csoportokat hozzon 1étre, egyes felhasznalokat ezen csoportokhoz osszon be;

b) a létrehozott szoftverfunkcidkhoz valé hozzaférést felhasznalokra vagy felhasznaloi
csoportokra korlatozza.

(4) Az I1SZ biztositja, hogy:

a) egyéni felhasznaloi és csoportos (szerepkorokre vonatkozd) hozzaférési jogosultsagok egyarant
kioszthatoak,

b) egyes metaadatokhoz tarsitott felhasznaloi csoportok 1étrehozhatoak,

c) egyes felhasznalok tetszoleges szamu felhasznaloi csoport tagjai

legyenek.

(5) Az ISZ-ben végrehajtott miiveletek nem tarhatnak fel a felhasznalo szamara olyan
metaadatokat, amelyekre vonatkozdan nem rendelkezik jogosultsaggal.

18. § Az ISZ tiltja az elektronikus érkeztetd nyilvantartasban és az elektronikus iktatokonyvekben
rogzitett elektronikus irat tartalmanak megvaltoztatasat.
9. Adatmentés, archivalds és naplozds

19. § (1) Az 1SZ-nek minden metaadat valtozast és miveletet naploznia kell. A naplozasra
vonatkoz6 metaadatokat az 5. melléklet tartalmazza.



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

(3) Az ISZ a mentés, az archivalas és a helyreallitas eredményeirél — a sikerességérol,
sikertelenségérdl, a hibakrol — automatikus értesitést ad a felhasznalo részére.

(4) Az ISZ biztositja az elektronikus érkeztetdé nyilvantartas és az elektronikus iktatokonyvek
allomanyainak (metaadatok, torzsadatok, naplo allomanyok és a felhasznalt cimtarak), valamint a
rendszerben tarolt elektronikus iratoknak a mentését, archivalasat és ezek biztonsagos tarolasat.

20. § (1) Az ISZ megvaltoztathatatlan eseménynaplot vezet, amelyben rogziti és tarolja:

a) az iratok, tigyiratok és a kapcsolddd metaadatok valtoztatasara iranyuld miveletet és annak
eredményét,

b) az adott miiveletet kezdeményez6 vagy végrehajto felhasznalé adatait,

C) az esemény datumat és idopontjat,

d) a rendszeradminisztraciés paraméterekkel, jogosultsagokkal kapcsolatos valtoztatasra iranyulo
miiveleteket, és

e) az ISZ-ben bekovetkezett hibak id6pontjat és paramétereit.

(2) Az eseménynaplo rogziti és tarolja az iratokkal, tigyiratokkal, az elektronikus érkeztetd
nyilvantartassal és az elektronikus iktatokonyvekkel kapcsolatos Osszes iratkezelési eseményt,
ideértve a lekérdezést, rogzitést, modositast, atadast érinté miiveletet.

(3) Az ISZ az adott eseményt egyértelmiien azonosithatd modon biztositja a jogosult felhasznalo
szamara az eseménynapldo adatainak teljes vagy részleges megtekintését és megjelenitését,
nyomtatasat, exportalasat és ezek tarolasat.

(4) Az ISZ biztositja az iratok és tigyiratok korében végrehajtott modositasi miiveletekrél a
felhasznalonkénti és munkaallomasonkénti jelentés készitését.

(5) Az ISZ biztositja a naplobejegyzések tartalmanak kozponti kezelését és konfiguralasat, mas
szoftverek altal torténd automatikus feldolgozhatosagat.

(6) Az ISZ kriptografiai mechanizmusokat alkalmaz a naplobejegyzések sértetlenségének
biztositasa érdekében.

(7) Az 1ISZ a naplobejegyzéseket, hiteles kiilsé iddéforrassal szinkronizalt rendszeridd alapjan
létrehozott id6bélyeggel latja el.

10. Adatkapcsolat informatikai rendszerekkel

21. § (1) Az ISZ megfeleléen kidolgozott és ellendrzott eljarast biztosit az iratok, ligyiratok és a
kapcsolddo metaadatok mas informatikai rendszerbe torténd atadasara, exportalasara.

(2) Az I1SZ az adatok atadasa, exportalasa soran:

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

b) irattari tétel esetében az irattari tételszamhoz tartozo dsszes ligyirat,

C) tigyiratok esetében az tigyirathoz kapcsolt Osszes irat
és az azokhoz tartozo valamennyi metaadat atadasat, exportalasat biztositja.



22. § (1) Az ISZ biztositja, hogy az iratok, tigyiratok és a kapcsolodd metaadatok atadasara,
exportalasara a miiveletek egyetlen sorozataval kertil sor oly modon, hogy kdzben:

a) nem sériilnek a metaadatok, azok tartalma és strukturaja,

b) az irat, tigyirat valamennyi Gsszetevdje egy szerves egységet képezve keriilnek exportalasra, és

C) az irat, ligyirat és annak metaadatai kozotti kapcsolat valtozatlan tartalommal meg6rzésre kertil.

(2) Az ISZ-nek az atadas, exportalas eredményér6l — az adatintegritds biztositasanak
sikerességérol, sikertelenségérdl, a hibakrol — az ezekhez kapcsolodd informaciokrol, a napldzas
adatairdl — kiilon jelolve a sikertelen atadassal, exportalassal érintett iratokat, iigyiratokat — jelentést
kell készitenie, biztositva annak képernyon térténd megjelenitését és nyomtatasat.

(3) Vegyes tligyiratok atadasa, exportalasa soran az ISZ biztositja annak kiilon jel6lését, hogy az
iratok, tigyiratok atadasa kapcsan megtortént-e az elektronikus irathoz kapcsolddo papir alapu iratok
atadasa.

23. § (1) Az ISZ biztositja az atvétel, importalas soran atvett metaadatok feliilvizsgalatat, sziikség
szerint a metaadatok korrekciojat, potlasat.

(2) Az 1SZ-nek az atvétel, importalas eredményérél — a sikerességérdl, sikertelenségérol, a
hibakrol — az ezekhez kapcsolodo informaciokrol, a napldzas adatairdl — kiilon jelolve a sikertelen
atvétellel, importalassal érintett iratokat, tigyiratokat — jelentést kell készitenie, biztositva annak
képernydn torténd megjelenitését és nyomtatasat.

11. Miiszaki kévetelmények

24. § (1) Az 1SZ-nek alkalmasnak kell lennie halozati, valamint elektronikus alkalmazas-
szolgaltatd kozponton keresztiili tizemeltetésre.

(2) Az 1SZ-nek alkalmasnak kell lennie arra, hogy jogosultsag fiiggvényében minden
munkadllomason hasznalhatéak legyenek a mentési, helyreallitasi funkciok.

25. § Az ISZ tlizemeltetése soran alkalmazandé szervernek és operacios rendszernek széleskoriien

alkalmazottnak és terméktamogatottnak kell lennie. Az ISZ kezel6i feliileteinek és
fajlformatumainak az alkalmazott operacios rendszer szabvanyainak kell megfelelnie és
alkalmasnak kell lenniiik a metaadatok feldolgozasara.

12. Zaro rendelkezések
26. § Ez a rendelet 2014. januar 1-jén 1ép hatalyba.

27. § (1) Az érvényes tanusitvannyal rendelkezd és a szerv hasznalataban 1évé iratkezelési
szoftver az érvényességi 1d6 lejarataig alkalmazhato.

(2) 2014. julius 1-jét kdvetden csak azon iratkezelési szoftver részére adhato ki tantsitvany, amely
az e rendeletben eldirt feltételeknek megfelel.

(3) A kozfeladatot ellato szerv 2015. januar 1-jét kdvetden — 1j iratkezelési szoftver alkalmazasa
esetén — csak az e rendelet eldirdsainak megfeleld és érvényes tanusitvannyal rendelkezd
iratkezelési szoftvert vezethet be.

28. § Hatalyat veszti a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekrdl sz616 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet.
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1. melléklet a

/2013. (....) KIM rendelethez

A kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek altal kezelendo
kiildemény és érkeztetéo konyvi metaadatok

1. KULDEMENY-METAADATOK

A B C
Megnevezés Mez6 tipusa és korlatozasok Megjegyzés
1 | Beérkezés idépontja Datummez6 (év, honap, nap, ora, Elektronikus érkeztetés esetén a datum és id6
perc) adat. Manualis érkeztetés esetén a beérkezés
tényleges datuma.
2 | Erkeztetés idépontja Déatummez6 (év, honap, nap, ora,
perc)

3 | Beérkezés modja Szovegmezd, listabol kivalaszthatd. | A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: elsobbségi, ajanlott,
tértivevény, értékkiilldemény, csomag.

4 | Kézbesités modja Szovegmez0, listabol kivalaszthato. | A szerv altal karbantartott és bévithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: posta, futar, személyes
benyujtas, e-mail/fax, e-iigyintézés, SZEUSZ
szolgaltatas.

5 | Kézbesités prioritasa Szovegmez0, listabol kivalaszthato. | A szerv altal karbantartott és bévithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: normal, siirgds, azonnal.

6 | Erkezteté Szovegmezd, listabol kivalaszthatd. | A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthatod
természetes személyre vagy szervezeti egységre
vonatkozo adat vagy a SZEUSZ szolgaltatas altal
rogzitett adat.

7 | Erkeztetési azonosito Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,

mezo. meghatarozott formatumu azonositoé vagy
SZEUSZ szolgaltatas esetén a szolgéltatas éltal
alkalmazott azonosito.

8 | Erkezteté Betiit és/vagy szamot tartalmazo, Halozati név, IP cim, gép név

munkaallomasanak illetve specialis karakter
azonositoja

9 | Postai azonositod Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A konyvelt postai killdemény ragszama.

mez0.

10 | Kiild6 neve Szovegmezd Természetes vagy jogi személy. A szerv altal
karbantartott cimtarbdl valaszthat6 adat, vagy
egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ szolgaltatas
altal biztositott adat.

11 | Kiild6 cime Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv altal karbantartott cimtarbdl valaszthato

mez0. adat, vagy egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ
szolgaltatas altal biztositott adat.

12 | Kiild6 e-mail cime Formatumnak megfelel6

13 | Elektronikus alairas Logikai mez6 Igen / Nem

érvényessége

14 | Elektronikus alairas Datummez6 (év, honap, nap, ora, Az az id6pont, amig az elektronikus alairas

lejarati datuma perc) ellendrizhetd €s érvényes.

15 | Elektronikus alairas Betiit és szamot egyarant tartalmazo | Elektronikus alairast szolgaltato szervezet neve.

hitelesités-szolgaltatd mez0.
neve

16 | Cimzett neve Szovegmezd Természetes vagy jogi személy. A szerv altal
karbantartott cimtarbol valaszthat6 adat, vagy
egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ szolgaltatas
altal biztositott adat.

17 | Cimzett cime Betlit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato

mezo.

adat, vagy egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ
szolgaltatas altal biztositott adat.
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18 | Kiildemény bontoja Szovegmezd A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato
természetes személyre vagy szervezeti egységre
vonatkozé adat vagy a SZEUSZ szolgaltatas altal
rogzitett adat.

19 | Cimzés tipusa Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol

valaszthatd, alapértékei: névre sz610, sajat kezli
felbontasra.

20

Kiildemény elemeinek
szdma

Szammez6 (pozitiv egész szam)

Kiildemény elkiilonithetd elemeinek szama.

21

Mellékletek szama

Szammez6 (pozitiv egész szam)

Egy adott kiildemény elemhez tartozo
mellékletek szama.

22 | Kiildemény tipusa Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol
valaszthatd, alapértékei: papir alapil, elektronikus
forméban benyujtott, SZEUSZ szolgaltatas.

23 | Mellékletek fajtaja Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol
valaszthatd, alapértékei: papir, CD, DVD,
pendrive.

24 | Bontas idépontja Déatummez6 (év, honap, nap, ora, A bontas iddpontja megegyezhet az érkeztetés

perc) id6épontjaval.

25 | Sériilt kiildemény Logikai mez6 Igen / Nem

26 | Téves cimzés Logikai mez6 Igen / Nem

27 | Téves érkeztetés Logikai mez6 Igen / Nem

28 | Iktatast nem igényel Logikai mez6 Igen / Nem

29 | Hivatkozasi szam Betiit és szamot egyarant tartalmazé | A kiild altal jelzett iktatdszam vagy SZEUSZ

mezo.

szolgaltatas esetén a szolgaltatas altal
alkalmazott azonosito.

2. ERKEZTETO KONYVI METAADATOK

A B C
Megnevezés Mezo6 tipusa és korlatozasok Megjegyzés
1 | Beérkezés id6pontja Datummez6 (év, honap, nap, ora, Elektronikus érkeztetés esetén a datum és id6
perc) adat. Manualis érkeztetés esetén a beérkezés
tényleges datuma.
2 | Erkeztetési azonositd Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
mez0. meghatarozott formatumu azonositoé vagy
SZEUSZ szolgaltatas esetén a szolgéltatas 4ltal
alkalmazott azonosito.

3 | Postai azonosito Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A konyvelt postai kiilldemény ragszama.

mez0.

4 | Kiildd neve Szovegmezd Természetes vagy jogi személy. A szerv altal
karbantartott cimtarbdl valaszthato adat, vagy
egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ szolgaltatas
altal biztositott adat.

5 | Kiildemény érkeztetéje | Szovegmezo A szerv altal karbantartott cimtarbdl valaszthato
természetes személyre vagy szervezeti egységre
vonatkozé adat vagy a SZEUSZ szolgaltatas altal
rogzitett adat.

6 | Erkeztet6 hely egyedi Betiit és szamot egyarant tartalmazo | Az érkezteté konyv azonositoja, amelyet a

azonositoja mez0. szervezet hataroz meg (pl.: kozponti érkeztetd
konyv, elektronikus kiildemények érkeztetd
konyve).

7 | Erkeztetohely Betlit és/vagy szamot tartalmazd, Halozati név, IP cim, gép név

munkadllomasanak illetve specialis karakter
azonositoja
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8 | Erkezteté konyv Szovegmezd Az érkeztet6 konyv szerv altal meghatarozott
megnevezése szoveges megnevezése.

9 | Erkezteté konyv Datummez6 (év, honap, nap, ora, Az adott érkeztetd konyv elektronikus érkeztetd
nyitasanak datuma perc) nyilvantartasban torténd létrehozasanak,

megnyitasanak idépontja.

10 | Erkeztet6 konyv Déatummez6 (év, honap, nap, ora, Az adott érkeztetd konyv elektronikus érkeztetd
lezarasanak datuma perc) nyilvantartasban torténd lezaradsanak id6pontja.

11 | Erkeztet6 konyv statusza | Logikai mezé Aktiv vagy inaktiv
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2. melléklet a

/2013. (....) KIM rendelethez

A kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek altal kezelendo
iktatokonyvi és iktatasi metaadatok

1. IKTATOKONYVI ES IKTATASI METAADATOK
A B C
Megnevezés Mez6 tipusa és korlatozasok Megjegyzés
1 | Iktatokdnyv azonositdja | Betlit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,

mezo.

meghatarozott formatumi azonosito.

2 | Iktatohely azonositoja Betiit és szamot egyarant tartalmazo | Az iktatokonyvhoz kot6do, a szerv iratkezelési
mez0. szabalyzata alapjan képzett, meghatarozott
formatumu azonosito.

3 | Iktatokdnyv Szovegmezd Az iktatokdnyvhoz kotddo, a szerv iratkezelési

megnevezése szabalyzata alapjan meghatarozott szoveges
megnevezes.

4 | Iktatokonyv nyitasanak | Datummez6 (év, honap, nap, ora, Az adott iktatokonyv elektronikus

datuma perc) iktatokonyvben torténd 1étrehozasanak,
megnyitasanak id6épontja.

5 | Iktatokonyv lezarasanak | Datummez6 (év, honap, nap, éra, Az adott iktatokonyv elektronikus

datuma perc) iktatokonyvben torténd lezarasanak idépontja.
6 | Iktatokonyv statusza Logikai mezd Aktiv vagy inaktiv
7 | Iktatoszam Betiit és szamot egyarant tartalmazo6 | A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
mez0. meghatarozott formatumu strukturalt adat, az irat
egyedi azonositoja.
8 | Iktatas idopontja Datummez6 (év, honap, nap, ora,
perc)

9 | Iktato Szovegmezd A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato
természetes személyre vagy szervezeti egységre
vonatkozo adat vagy a SZEUSZ szolgaltatas altal
rogzitett adat.

10 | Iktatod Betiit és/vagy szamot tartalmazo, Halozati név, IP cim, gép név

munkaallomasanak illetve specialis karakter
azonositoja

11 | Beérkezés id6pontja Datummez6 (év, honap, nap, ora, Elektronikus érkeztetés esetén a datum és id6

perc) adat. Manualis érkeztetés esetén a beérkezés
tényleges datuma.

12 | Beérkezés modja Szovegmez0, listabol kivalaszthatd. | A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: els6bbségi, ajanlott,
tértivevény, értékkiilldemény, csomag.

13 | Erkeztetési azonositd Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,

mez0. meghatarozott formatumu azonosit6é vagy
SZEUSZ szolgaltatas esetén a szolgéltatas 4ltal
alkalmazott azonosito.

14 | Adathordozé tipusa Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: papir alapti, elektronikus
formaban benyuijtott, SZEUSZ szolgaltatés.

15 | Adathordoz¢ fajtaja Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: papir, CD, DVD,
pendrive.

16 | Kiildés idépontja Datummez6 (év, honap, nap, ora, Elektronikus kiildés esetén a datum és id6 adat.

perc) Manualis kiildés esetén a kiildés tényleges
datuma.

17 | Kiildés modja Szovegmezd, listabol kivalaszthato. | A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol

valaszthatd, alapértékei: els6bbségi, ajanlott,
tértivevény, értékkiilldemény, csomag.
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18 | Kiild6 neve Szovegmezd Természetes vagy jogi személy. A szerv altal
karbantartott cimtarbol valaszthat6 adat, vagy
egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ szolgaltatas
altal biztositott adat.

19 | Kiild6 cime Betlit €s szamot egyarant tartalmazo | A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato

mez0. adat, vagy egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ
szolgaltatas altal biztositott adat.

20 | Cimzett neve Szovegmezd Természetes vagy jogi személy. A szerv altal

karbantartott cimtarbol valaszthato adat, vagy
egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ szolgaltatas
altal biztositott adat.

21

Cimzett cime

Betiit és szamot egyarant tartalmazo6
mezo.

A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato
adat, vagy egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ
szolgaltatas altal biztositott adat.

22

Hivatkozasi szam

Betiit és szamot egyarant tartalmazoé
mezo.

A kiildd altal jelzett iktatoszam vagy SZEUSZ
szolgaltatas esetén a szolgaltatas altal
alkalmazott azonosito.

23 | Mellékletek szama Szammez6 (pozitiv egész szam) Egy adott killdemény elemhez tartozd
mellékletek szama.

24 | Mellékletek tipusa Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovitheto listabol
valaszthatd, alapértékei: papir alapt, elektronikus
formaban benyujtott, SZEUSZ szolgaltatés.

25 | Mellékletek fajtaja Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bdvitheto listabol
valaszthatd, alapértékei: papir, CD, DVD,
pendrive.

26 | Ugyintézé neve Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol
valaszthato.

27 | Szervezeti egység neve | Szovegmezo A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol

véalaszthato.

28 | Irat targya Betiit és szamot egyarant tartalmazo6
mez0.
29 | El6- és utdiratok Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,

iktatdoszama mez0. meghatarozott formatumu strukturalt adat, az irat
egyedi azonositoja.
30 | Kezelési feljegyzések Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv altal karbantartott és b&vithetd listabol
mez0. valaszthatd, alapértékei a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet 67. §-a alapjan: ,,Sajat kezii
felbontasra!”, ,,Més szervnek nem adhat6 at!”,
,,Nem masolhat6!”, ,,Kivonat nem készithet6!”,
,,Elolvasas utan visszakiildendd!”, ,,Zart
boritékban tarolando!”.
31 | Ugyintézés hatarideje Datummez6 (év, honap, nap, ora,
perc)
32 | Ugyintézés modja Szovegmezd A sziikséges intézkedés jelolése, értékkészlete

szervenként alakithato ki.

33

Elintézés idGpontja

Datummez6 (év, honap, nap)

34

Irattari tételszam

Betiit és szamot egyarant tartalmazo
mez0.

A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
meghatarozott formatumi azonosito.

35

Irattarba helyezés
datuma

Datummez6 (év, honap, nap)

Az atmeneti vagy a kdzponti irattarba helyezés
datuma.
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3. melléklet a

/2013. (....) KIM rendelethez

A kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek altal kezelendo
irat és iigyirat metaadatok

1. IRAT METAADATOK

A B C
Megnevezés Mez6 tipusa és korlatozasok Megjegyzés

1 | Kiild6 neve Szovegmezd Természetes vagy jogi személy. A szerv altal
karbantartott cimtarbdl véalaszthat6 adat, vagy
egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ szolgaltatas
altal biztositott adat.

2 | Kiild6 cime Betlit €s szamot egyarant tartalmazo | A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato

mez0. adat, vagy egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ
szolgaltatas altal biztositott adat.

3 | Kiild6 e-mail cime Formatumnak megfeleld

4 | Elektronikus alairas Logikai mezd Igen / Nem

érvényessége

5 | Elektronikus alairas Datummez6 (év, honap, nap, ora, Az az id6pont, amig az elektronikus alairas

lejarati datuma perc) ellendrizhetd és érvényes.

6 | Cimzett neve Szovegmezd Természetes vagy jogi személy. A szerv altal
karbantartott cimtarbdl valaszthat6 adat, vagy
egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ szolgaltatas
altal biztositott adat.

7 | Cimzett cime Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv altal karbantartott cimtarbdl valaszthato

mez0. adat, vagy egyedi adatbevitel, vagy SZEUSZ
szolgaltatas altal biztositott adat.

8 | Mell¢kletek szama Szammez6 (pozitiv egész szam) Egy adott kiildemény elemhez tartozd
mellékletek szama.

9 | Kiildemény tipusa Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bdvitheto listabol
valaszthatd, alapértékei: papir alapti, elektronikus
formaban benyujtott, SZEUSZ szolgaltatds.

10 | Mellékletek fajtaja Szovegmez6 A szerv altal karbantartott és bovitheto listabol
valaszthatd, alapértékei: papir, CD, DVD,
pendrive.

11 | Hivatkozasi szam Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A kiildé altal jelzett iktatoszam vagy SZEUSZ

mez0. szolgaltatas esetén a szolgaltatas altal
alkalmazott azonosito.

12 | Iktatas id6pontja Datummez6 (év, honap, nap, ora, Iktatott irat esetén kotelezd, nem modosithato.

perc)

13 | Iktatészam Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,

mez0. meghatarozott formatumu strukturalt adat, az irat
egyedi azonositdja.

14 | Iktato Szovegmezd A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato
természetes személyre vagy szervezeti egységre
vonatkozé adat vagy a SZEUSZ szolgaltatas altal
rogzitett adat.

15 | Iktatod Betiit és/vagy szamot tartalmazd, Halozati név, IP cim, gép név

munkadllomasanak illetve specialis karakter
azonositoja
16 | Irat targya Betiit és szamot egyarant tartalmazo
mez0.
17 | Irat irdnya Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol

valaszthatd, alapértékei: Kimend kiilsé, Kimend
belso, Bejovo kiils6, Bejovo belsé, Helyben.
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18 | Targyszavak Betlit €s szamot egyarant tartalmazo6 | Az alkalmazhato targyszavak értékeit a szerv
mez0. hatarozza meg feladatainak, miikddési
sajatossagainak megfelelen.

19 | Csatolt irat Betlit és szamot egyarant tartalmazo

mez0.

20 | Szignalo Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol
valaszthato, az irat szignalasi feladatait ellato,
megfeleld szerepkdrrel, jogosultsaggal
rendelkezd természetes személy. Automatikus
szignalas esetén az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott személy vagy szervezeti egység.

21 | Szignalas id6pontja Déatummez6 (év, honap, nap, ora,

perc)

22

Szignalo utasitdsa

Szovegmezd

23 | Ugyintézés hatarideje Déatummez6 (év, honap, nap, ora, Iratonként rogzitendd adat. Az irat hatarideje
perc) nem lehet hosszabb, mint iigyirat hatarideje.

24 | Ugyintézé Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol
valaszthatd, az irat intézésére és a dontés
elokészitésére kijelolt, megfelelé szerepkorrel,
jogosultsaggal rendelkez6 természetes
személy(ek).

25 | Kezelési utasitasok Betiit és szamot egyarant tartalmazoé | A szerv altal karbantartott és bovitheto listabol

mezo.

valaszthatd, alapértékei a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI11. 29.)
Korm. rendelet 67.§-a alapjan: ,,Sajat kezii
felbontasra!”, ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
,,Nem masolhat6!”, ., Kivonat nem készitheto!”,
,Elolvasds utan  visszakiildend6!”, ,,Zart
boritékban taroland6!”.

26 | Kezelési feljegyzések Betiit és szamot egyarant tartalmazo
mez0.
27 | Irat elintézési idopontja | Datummez6 (év, honap, nap, ora, Az irat elintézési idépontja nem lehet hosszabb,

perc)

mint az iigyirat elintézési idopontja.

28

Egyéb alairé

Szovegmezd

A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol
valaszthatd, egyéb alairasi feladatokat ellato,
megfeleld szerepkorrel, jogosultsaggal
rendelkez6 természetes személy(ek).

29

Egyéb alairas datuma

Datummez6 (év, honap, nap, ora,

perc)

30 | Kiadmanyozd Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthato, az irat kiadmanyozasi feladatait
ellatd, megfeleld szerepkdrrel, jogosultsaggal
rendelkezd természetes személy(ek).

31 | Kiadmanyozas datuma | Datummez6 (év, honap, nap, ora,

perc)

32

Expedialas id6pontja

Datummez6 (év, honap, nap, ora,

perc)

33

Expedialas modja

Szovegmezd

A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol
valaszthatd, alapértékei: posta, futar, személyes
kézbesités, e-mail/fax, e-iigyintézés, SZEUSZ
szolgaltatas.

34

Expedialt iratpéldanyok
szdma

Szammezd (pozitiv egész szam)

35

Expediald

Szovegmezd

A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol
valaszthatd, az expedialasi feladatokat ellato,
megfeleld szerepkorrel, jogosultsaggal
rendelkezd természetes személy(ek).
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2. IRATPELDANY METAADATOK

A B C
Megnevezés Mez6 tipusa és korlatozasok Megjegyzés
1 | Iktatészam Betlit €s szamot egyarant tartalmazo | A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,
mez0. meghatarozott formatumu strukturalt adat, az irat
egyedi azonositoja.

2 | Iratpéldany sorszama Szammez6 (pozitiv egész szam) Iratpéldany egyedi azonositoja.

3 | Iratpéldanyt 1étrehozo Szovegmezd A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthato
természetes személy.

4 | Iratpéldany Déatummez6 (év, honap, nap, ora,

létrehozasanak datuma | perc)

5 | Iratpéldéany fajtaja Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: papir, CD, DVD,
pendrive.

6 | Iratpéldany tipusa Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol
valaszthato, alapértékei: eredeti, masolat, hiteles
masolat, masodlat.

7 | Kezelési feljegyzés Szovegmez6 A szerv altal karbantartott és bovitheto listabol
valaszthatd, alapértékei: tajékoztatasul,
véleményezésre kapja, intézkedésre kapja.

8 | Iratpéldanyra vonatkozd | Datummez6 (év, honap, nap, ora,

hataridé perc)
9 | Iratpéldany cimzettjének | Sz6vegmezo Természetes vagy jogi személy. A szerv altal
neve karbantartott cimtarbdl valaszthat6 adat, vagy
egyedi adatbevitel.

10 | Iratpéldany cimzettjének | Betlit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthatd

cime mez0. adat, vagy egyedi adatbevitel.

11 | Iratpéldany iranya Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: Kimend kiilsé, Kimend
belsd, Bejovo kiils6, Bejovo belsd, Helyben.

12 | Expedialas id6pontja Datummez6 (év, honap, nap, ora,

perc)

13 | Expedialas modja Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovitheto listabol
valaszthatd, alapértékei: posta, futar, személyes
kézbesités, e-mail/fax, e-ligyintézés, SZEUSZ
szolgaltatas.

14 | Expedialo Szovegmez6 A szerv altal karbantartott és bovitheto listabol
valaszthatd, az expedialasi feladatokat ellato,
megfeleld szerepkdrrel, jogosultsaggal
rendelkezd természetes személy(ek).

15 | Kiildés tipusa Szovegmezd, listabol kivalaszthatd. | A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: els6bbségi, ajanlott,
tértivevény, értékkiilldemény, csomag.

16 | Kiildés datuma Datummez6 (év, honap, nap, ora, Elektronikus iigyintézés esetén.

perc)
17 | Postara adas datuma Datummez6 (év, honap, nap, ora, Papir alapu iratkezelés esetén.
perc)

18 | Postai azonositd Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A konyvelt postai kiilldemény ragszama.

mez0.

19 | Sikertelen kézbesités Szovegmez6 A szerv altal karbantartott és bovitheto listabol
valaszthatd, alapértékei: ,,nem kereste”, ,,cimzett
ismeretlen”.

20 | Tértivevény Logikai mez6 Igen / Nem

visszaérkezett
21 | Tértivevény Datummez6 (év, honap, nap, ora,
visszaérkezés datuma perc)

22 | Kézbesitési vélelem Logikai mezd Igen / Nem

beallta

23 | Kézbesitési vélelem Datummez6 (év, honap, nap, ora,

bealltanak datuma

perc)
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3. UGYIRAT METAADATOK

A B C
Megnevezés Mez6 tipusa és korlatozasok Megjegyzés

1 | Iktatas id6pontja Déatummez6 (év, honap, nap, ora, Iktatott irat esetén kotelezd, nem modosithato.

perc)

2 | Iktatoszam Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,

mez0. meghatarozott formatumu strukturalt adat, az irat
egyedi azonositdja.

3 | Iktato Szovegmezd A szerv altal karbantartott cimtarbol valaszthaté
természetes személyre vagy szervezeti egységre
vonatkoz6 adat vagy a SZEUSZ szolgaltatas altal
rogzitett adat.

4 | Ugyirat targya Betiit és szamot egyarant tartalmazo

mez0.

5 | Ugyirat tipusa Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: papir alapil, elektronikus
formatumu, vegyes iigyirat.

6 | Hataridébe tétel Datummez6 (év, honap, nap, ora,

idépontja perc)

7 | Hataridébe tétel lejarata | Datummez6 (év, honap, nap, ora,

perc)

8 | Hatarid6zés iddtartama | Szdmmezd (pozitiv egész szam) A hataridébe tétel idopontja és a lejarat idopontja
kozotti idétartam naptari napban megadva.

9 | Hataridébol kivétel Datummez6 (év, honap, nap, ora,

idépontja perc)

10 | Ugyirat allapota Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthatd, alapértékei: iktatva, szignalva,
torélve, hataridében, elintézett, atmeneti
irattarban, kdzponti irattarban, selejtezve,
levéltarban.

11 | Ugy tipusa Szovegmezd A szerv altal hasznalt {igytipus azonositdja.

12 | Targyszavak Betiit és szamot egyarant tartalmaz6 | Az alkalmazhato targyszavak értékeit a szerv

mez0. hatarozza meg feladatainak, miikodési
sajatossagainak megfelelen.

13 | Csatolt irat és ligyirat Betlit €s szamot egyarant tartalmazo

mez0.

14 | Szerelt ligyirat szama Betiit és szamot egyarant tartalmazo

mez0.

15 | Szignald Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthato, az ligyirat szignalasi feladatait
ellatd, megfeleld szerepkdrrel, jogosultsaggal
rendelkezd természetes személy. Automatikus
szignalas esetén az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott személy vagy szervezeti egység.

16 | Szignalas idépontja Datummez6 (év, honap, nap, ora,

perc)

17 | Szignal¢ utasitasa Szovegmezd

18 | Ugyintézés hatarideje Datummez6 (év, honap, nap, ora, Ugyiratonként rogzitendé adat.

perc)

19 | Ugyintézé Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol
valaszthatd, az tigyirat intézésére és a dontés
elokészitésére kijelolt, megfeleld szerepkorrel,
jogosultsaggal rendelkez6 természetes
személy(ek).

20 | Felelos Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovitheto listabol

valaszthato, az iigy elintézéséért felelds,
megfeleld szerepkorrel, jogosultsaggal
rendelkezd természetes személy(ek) vagy
szervezeti egység.
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21 | Szervezeti egység Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol
valaszthato, a feladat ellatasaban illetékes
szervezeti egység.

22 | Kezelési utasitasok Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol

mez0. valaszthatd, alapértékei a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 67. §-a alapjan: ,,Sajat kezli
felbontésra!”, ,,Més szervnek nem adhat6 at!”,
,,Nem masolhat6!”, , Kivonat nem készithet6!”,
,Elolvasds  utan  visszakiildendd!”, ,,Zart
boritékban tarolando!”.

23 | Kezelési feljegyzések Betiit és szamot egyarant tartalmazo

mez0.

24 | Ugyirat elintézési Datummez6 (év, honap, nap, ora,

idépontja perc)

25 | Ugyirat lezarési Datummez6 (év, honap, nap, ora,

id6pontja perc)

26 | Irattari tételszam Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv iratkezelési szabalyzata alapjan képzett,

mez0. meghatarozott formatumi azonosito.

27 | Irattarba helyezés Datummez6 (év, honap, nap, ora, Az atmeneti vagy a kdzponti irattarba helyezés

datuma

perc)

datuma.
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4. melléklet a

/2013. (....) KIM rendelethez

A kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek altal kezelendd,
az irattari kezelésre, levéltarba adasra, selejtezésre vonatkozo metaadatok

1. IRATTARI TERVRE ES IRATTARRA VONATKOZO METAADATOK

A B C
Megnevezés Mez6 tipusa és korlatozasok Megjegyzés

1 | Irattari terv Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv elsddleges besorolasi sémaja.

értékkészlet.

2 | Irattari tételszam Betiit és szamot egyarant tartalmazo | A szerv elsddleges besorolasi sémaja szerinti

mez0. azonositok.

3 | Atmeneti irattar Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol

megnevezése valaszthatd, a feladat ellatasaban illetékes
szervezeti egyseég.

4 | Atmeneti irattéri dtvevé | Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithet6 listabol
valaszthatd, az dtmeneti irattar kezelésére
jogosult természetes személy.

5 | Atmeneti irattarba adds | Datummez4 (év, honap, nap, éra, Papir alapu tigyirat és elektronikus tigyirat

datuma perc) esetén.

6 | Atmeneti irattari atvétel | Datummez6 (év, honap, nap, éra, Papir alapu tigyirat és elektronikus tigyirat

idépontja perc) esetén.

7 | Atmeneti irattar Betiit és/vagy szamot tartalmazd, Halozati név, IP cim, gép név

munkaallomasanak illetve specialis karakter
azonositoja

8 | Kozponti irattar Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol

megnevezése valaszthatd, a feladat ellatasaban illetékes
szervezeti egység.

9 | Kdzponti irattari atvevd | Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovitheto listabol
valaszthatd, a kozponti irattar kezelésére jogosult
természetes személy.

10 | K6zponti irattarba Datummez6 (év, honap, nap, ora, Papir alapu tigyirat és elektronikus tigyirat

kiildés datuma perc) esetén.

11 | Kozponti irattari atvétel | Datummez6 (év, honap, nap, ora, Papir alapu tigyirat és elektronikus tigyirat

idépontja perc) esetén.

12 | Kézponti irattar Betiit és/vagy szamot tartalmazo, Halozati név, IP cim, gép név

munkaallomasanak illetve specialis karakter
azonositoja

13 | Kolesonzés idopontja Datummez6 (év, honap, nap, ora,

perc)

14 | Ko6lesonzo Szovegmezd A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthatd, kdlcsonzésre jogosult természetes
személy.

15 | Kolesonzést engedélyez6 | Szovegmezo A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthatd, kolcsonzést engedélyezé természetes
személy.

16 | Kolesonzési hataridd Datummez6 (év, honap, nap, ora, A kikolesonzott irat/ligyirat visszaadasanak

perc) hatarideje.

17 | Visszavétel idépontja Datummez6 (év, honap, nap, ora, A kikolesonzott irat/tigyirat visszavételének

perc) ideje.

18 | Visszavevd Szovegmezo A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol

valaszthatd, visszavételre jogosult természetes
személy.
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2. SELEJTEZESRE, LEVELTARBA ADASRA VONATKOZO METAADATOK

Selejtezhetdség datuma

Datummez6 (év, honap, nap, ora,

perc)

Levéltarba adhatosag
datuma

Déatummez6 (év, honap, nap, ora,
perc)

Uj 6rzési id6 (években)

Szammez6 (pozitiv egész szam)

A selejtezésre elokészitéskor megallapitott
tovabbi (4jabb) 6rzési évek szama.

Selejtezés idopontja

Déatummez6 (év, honap, nap, ora,
perc)

Selejtezd

Szovegmezd

A szerv altal karbantartott és bdvithetd listabol
valaszthatd, selejtezésre jogosult természetes
személy.

Levéltarba adas datuma

Datummez6 (év, honap, nap, ora,

perc)

Levéltarnak atado

Szovegmezd

A szerv altal karbantartott és bovithetd listabol
valaszthatd, levéltarba adasra jogosult
természetes személy.
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5. melléklet a

/2013. (....) KIM rendelethez

A kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek altal kezelendo
naplozasra vonatkozé metaadatok

1. NAPLOZASRA VONATKOZO METAADATOK

A B C
Megnevezés Mez6 tipusa és korlatozasok Megjegyzés
1 | Muveletet végrehajto Szovegmezd
felhasznalo neve,
szervezeti egysége
2 | Muveletet végrehajtd Szovegmezd
felhasznal6 azonositdja
3 | Miveletet végrehajto Betlit és/vagy szamot tartalmazo, Halozati név, IP cim, gép név
munkaallomasanak illetve specialis karakter
azonositoja
4 | Miveleti mez6 Szovegmezd A valtoztatott adatbazis mez6 feliileten
megjelend cimkéje.
5 | Mivelet végrehajtasanak | Datummez6 (év, honap, nap, ora,
idépontja perc)
6 | Muvelet megnevezése Betiit és szamot egyarant tartalmazo | Az 1SZ-szel végrehajtott miivelet, alapértékei:
mezo. modositas, torlés, hozzaférés.
7 | Mtvelet helye Betiit és szamot egyarant tartalmazo | Az esemény keletkezési helye, a belépési pontok
mezo. haldzati cimei.
8 | Mitivelet kimenetele Szovegmezd Alapértékei: sikeres / hibas.
9 | Valtoztatas el6tti allapot | Betlit és szamot egyarant tartalmazo | Az adat valtoztatas eldtti értéke.
mez0.
10 | Megvaltozott allapot Betiit és szamot egyarant tartalmazo | Az adat valtoztatasat koveto értéke.

mezo.
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RESZLETES ELOTERJESZTES

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. § (2) bekezdése alapjan felhatalmazast kapott a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter arra, hogy az e-kozigazgatasért felelds
miniszter, a kdzigazgatasi informatika infrastrukturalis megvaldsithatdsdganak biztositasaért felelds
miniszter, valamint a kultaraért felelés miniszter egyetértésével kiadott rendeletben allapitsa meg a
kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményeket.

Az eldterjesztés célja a torvényben eldirt kotelezettség teljesitésén tul, hogy a szabalyozast a
kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott korszer
kovetelményekhez ¢és az elmult években felmeriilt felhasznaléi igényekhez, a megvaltozott
informatikai kornyezethez igazitsa.

Az iratkezelési szoftverek metaadatainak, mas alkalmazo6i rendszerekkel kialakitott kapcsolatat
megalapozé mezb6inek és azok formatumanak pontos rogzitése altal lehetévé valik, hogy az
iratkezelési alapfolyamat soran a papir alapu és az elektronikus tton érkezett iratok azonos
strukturdju leiré adatokkal, iktatorendszertdl fliggetleniil, egységesen keriiljenek meghatarozasra.

A miniszteri rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet hatdlyos rendelkezéseivel Osszhangban az értelmezd
rendelkezések ¢€s az altalanos kovetelmények rogzitésén tal meghatarozza az iratkezelési
szoftverekkel szemben eldirt:

a) érkeztetésre,

b) iktatasra,

c) iratok kezelésére,

d) irattari feladatok tamogatasara,

e) biztonsagra,

f) adatmentésre és archivalasra,

g) mas informatikai rendszerekkel torténd adatkapcsolatra, és a

h) miszaki eléirasokra
vonatkoz6 kovetelményeket.

A miniszteri rendelet mellékletei tartalmazzak azokat a tablakat, amelyekben meghatarozasra
kertilnek:

a) akiildeményre és az érkeztet6 konyvre,

b) az iktatokonyvre,

C) az iratra, iigyiratra, iratpéldanyra,

d) az irattari kezelésre, levéltarba adasra, selejtezésre, és

e) anaplozasra
vonatkoz6 metaadatok.

A miniszteri rendelet hatalya kiterjed a kozfeladatot ellatd szervekre és a kozfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelolésének
részletes szabalyair6l szolo 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet szerinti tanusitd szervezetekre. A
rendelet rendelkezéseit a mindsitett adatok kezelését biztositod iratkezelési szoftverekre a kiilon
jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
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A hatalybalépés idopontja 2014. januar 1-je, a rendelet azonban a fokozatossag elvét alapul véve a
bevezetés soran megfeleld felkésziilési idot biztosit az érintettek szamara:

a) Az érvényes tanusitvannyal rendelkezd és a szerv hasznalataban 1évé iratkezelési szoftver az
érvényességi 1d0 lejarataig alkalmazhato.

b) Az iratkezelési szoftvereknek az e rendeletben eldirt feltételek alapjan torténd tanusitasat fél
évvel, 2014. jalius 1-jéig halasztja, igy a kozfeladatot ellatd szervek a mar alkalmazott iratkezelési
szoftvereiket tovabb hasznalhatjak, azzal, hogy a 2014. jalius 1-jét kovetden esedékes tantsitas
soran kell a tanusito szervezeteknek a rendelet szerinti megfeleldséget vizsgalniuk.

c) A kozfeladatot ellatd szerv — a hatalybalépést kovetd egy év elteltével — 2015. januar 1-je utan
bevezetésre keriild 1) iratkezelési szoftver esetén koteles a rendelet eldirasainak megfeleld és
érvényes tanusitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftvert alkalmazni. Ennek alapjan a kozfeladatot
ellato szerv, a szoftvergyartok €s a szoftvertanusitok szdmara megfeleld felkésziilési id6 biztositott
az atallasra.

A rendelet hatdlybalépésével hatalyat veszti a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté

iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrél szol6 24/2006. (1V. 29.) BM-IHM-
NKOM egyiittes rendelet.
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HATASVIZSGALATI LAP

|Iktatoszam: VII1/1888/2013. Datum: 2013. november 06.
A hatasvizsgalat Kapcsolodo .
1
elkészitésére forditott idd: nap hatasvizsgalati lapok: nincs
Hatésvizsgalatba bevont KIM Korményiroda Vizsgalt idstav: 2013-2015

személyek, szervezetek:

A kozfeladatot ellaté szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
|Eléterjesztés cime: ben ta kévetelményekrél |ElGterjeszto: kozigazgatasi és igazsagiigyi miniszter
s2016 kozigazgatasi és igazsagiigyi

miniszteri rendelet.

Jogalkotas - a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl

Intézkedés megnevezése: 52016 kdzigazgatasi és igazsagtigyi miniszteri rendelet megalkotasaval.

Az eldterjesztés célia, hogy a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet alapelveire figyelemmel, valamint a kozfeladatot ellato szervek éltal a gyakorlatban alkalmazott iratkezelési
eljarasokhoz igazodva régzitse a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményeket, a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl sz6l6 24/2008. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet felvaltasaval.

El6terjesztés szikségessége:

Kévetkezé modositas

Utols6 modositas datuma: 0j rendelet PN
vérhaté datuma:

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a
Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szol6 90/2010. (I11. 26.) Korm.

El6zmények: rendelet mddositasarol sz616 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet, valamint a a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanlsitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szol6 43/2013. (I1. 19.) Korm.
rendelet.
Végrehajtas feltétételei

A kozfeladatot ellato szerveknek a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 1995. évi LXVI. torvény 10. §-aban elSirtak szerint a szervezet iratkezelését érintéen ki kell adni
az iratkezelési szabalyzatot. Az iratkezelési szabalyzatban a vonatkozo jogszabalyokban eldirtaknak
megfelelden kel kialakitani az iratkezelés rendszerét, és biztositani kell a végrehajtashoz sziikséges
feltételeket. A miniszteri rendelet a hatalyos jogszabalyi kérnyezethez igazodva és a gyakorlatban

Az intézkedés felmertilt "felhasznaloi igényekkel" sszhangban hatérozza meg a kézfeladatot ellato szerveknél
alkalmazéasahoz szikséges alkalmazhat iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményeket.

személyi, szervezeti, targyi igen

és pénziigyi feltételek

adottak?

I. VERSENYKEPESSEG

1. Miként jarul hozza az intézkedés az orszag versenyképeségének

Nem valtozik érdemben

%/////////////////////////////////////////////////////////////

2. Az intézkedés hozzajérul a foglalkozatés ndveléséhez? Hany fével? W////////////////////%

3. Megtortént-e az intézkedés adminisztrativ terhekre gyakorolt hatasainak
vizsgélata?

nem

/////////// S ///////////////// /////////// /””/’/’/”’/’WW .

Il. TARSADALMI FELZARKOZAS
1. Erintett csoportok

Csoport megnevezése Csoport mérete (f6) Elony - Hatrany
1. - O 0O
2. - [m ]
3. = [

2. Hatasok dsszefoglaloja




Az intézkedés koltségvetési egyenlegjavité hatasa

Teljes hatas




