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I. Fejezet
Bevezeto rendelkezések

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé
1995. évi LXVI. torvény, az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok dltaldanos szabalyairdl szélé 2015. évi CCXXIl. torvény, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz61é
335/2005. (XIl. 29.) Kormanyrendelet, a papiralapi kuldemények
elektronikus iratta torténd atalakitasarol szélé 3/2017. (l. 24.) BM utasitas, a
blntetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatrol szold
15/2023. (ll. 15.) BVOP utasitas alapjan az alabbi utasitast adom ki:

1L Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitds hatdlya kiterjed a DUNA PAPIR Kft. (tovibbiakban Kft.) iigykezelési
tevékenységére.

1. Fejezet
Részletes rendelkezések

2. Az utasitas a nyilt iratok készitésére, nyilvantartdsara, tdrolasara, tovabbitasira és
selejtezésére vonatkozo el6irasokat, a Robotzsaru integralt tgyviteli, ligyfeldolgozd és
elektronikus iratkezeld rendszer (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) hasznalatara
vonatkoz6 helyi eljarasrendet, valamint a munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos fobb
eléirasokat szabalyozza.

3. A bv. szervek nyilt iratainak kezelése Robotzsaru NEO kibdvitett tipust, tanusitott
iratkezeld rendszer (a tovabbiakban: RZS Neo) hasznalatdval torténik. A szervezeti
egységek az iratkezelést vegyes iratkezelési rendszerben latjak el, az iratkezelés egyes fazisait
Onalldan végzik. A tarsasdg a Robotzsaru rendszert teljes korlien alkalmazza, amelynek
soran a felhasznalok rogzitik, illetve feldolgozzak az elektronikus ligyiratkezeléshez
kapcsolodo nem mindsitett (nyilt) adatokat.

Az iratkezelés szakmai feliigyelete

4. A tarsasag iratkezelésének koordindlasat és szakmai feliigyeletét a titkarsagi csoportvezetd
végzi, valamint az ligykezelok szakmai tevékenységét a szervezi, iranyitja és ellendrzi.

5. Az iratkezelésben és a Robotzsaru rendszer alkalmazasanak koordinalasa és feliigyelete
korében a titkarsagi csoportvezetd feladatai kiilondsen:
a) nyomon koveti a felsébb szintli szabalyozokat, ezek valtozasa esetén feliilvizsgalja a
hatalyos szabalyozast, sziikség szerint elokésziti annak modositasat,
b) koveti a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP) altal
kiadott  feladat-meghatarozasokat, = szakmai  irdnymutatdsokat, = melyek  helyi
végrehajtasara intézkedik,
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c) kozvetlen kapcsolatot tart a BVOP rendszeradminisztratoraval,

d) szakmailag iranyitja és ellendrzi az ligykezeldk tevékenységét, az tligykezeldk napi
feladatait,

e) ellatja az iratkezeléssel kapcsolatos adatszolgéltatasokat,

f) gondoskodik a masolatkészitési szabalyzat folyamatos aktualizalasarol, a honlapon torténd
megjelenésérol.

. Az iratkezelés szabalyossaganak és egységes végrehajtasanak biztositasa érdekében a titkarsagi
csoportvezetd szakmai segédanyagokat allithat 6ssze, melyeket a tarsasag személyi allomanya
részére elektronikus formaban elérhetové tesz.

Ugykezeldk
. Az ligykezelést a titkarsagi csoportvezetd iranyitasa mellett az tigykezel6k végzik.

. Az érkeztetd pont ligykezel6inek feladata:

a) bv. szervezetnél késziilt és mas szervtdl vagy személytdl érkezett kiilldemények atvétele,
bontasa,

b) az iratok elozménykutatasa, iktatdsa, csatoldsa, szerelése, vezetdi utasitasra a szkennelése,
az elektronikus vagy digitalizalt iratok azonositd adataikhoz torténd hozzaflizése, az iratok
tovabbitasa a cimzettekhez,

c) aszervezeti egységeknél késziilt killdemények tovabbitasa, postazasa,

d) a szervezeti egységek atmeneti irattarabol atvett iratok kdzponti irattarban torténd tarolasa,
a kolcsonzés végrehajtasa, a kozponti irattarban 1évé dokumentumok selejtezése, a
megsemmisitése, a maradando értéki iratok kozlevéltarba atadasanak el6készitése,

e) az irat kiadasa és visszavétele,

f) folyamatosan ellendrizni jelen Szabalyzat betartasat, az ellendrzés sordn tapasztalt
rendellenességeket kdzvetlen vezetdjének irdsban jelenteni,

g) a bv. szerv vezetdjének utasitasara a szignalasra kiildott iratok sokszorositasa

h) papir alapu iratrol hiteles elektronikus irat készitése,

1) elektronikus iratrdl hiteles papiralapu irat készitése

j) ellendrzi az irattdrazni kivant irat fOszamait és alszdmait, hogy azok hidnytalanul
megvannak.

k) A gazdasagi tarsasag vezetdje/szakterileti vezetdk dontenek a hiteles elektronikus
masolattal rendelkez6 irat papiralapti példanyainak 90 napot kdvetd selejtezhetoségérol. A
megsemmisitési jegyzékre keriild iratok papiralapi példanyait a kozponti tigykezelés
elkiilonitett modon 90 napig tarolja, majd elkésziti a megsemmisitési jegyzokonyvet, és
gondoskodik az iratok megsemmisitésérol.

1) Az tgykezelok kezelik a kozponti irattar helyiségeit, felelnek az iratselejtezés
szabalyossagaért.

. A titkarsagi csoportvezetd a RobotZsaru rendszerben hataridé figyelést végez, intézkedik a
lejaro iigyek mielobbi lezarasaért és irattarba helyezéséért.

2316 Tokol, Rackevei ut 6. 06-26-531-845 info@dunapapir.hu
www.dunapapir.hu



4

Egyéb iratkezelési szerepkorok

10. Vezetok: a feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben:

a) végzik a szignalast, amennyiben sziikséges a koordinaciot, gondoskodnak arrél, 48 orat
meghaladéan ne maradjanak elintézetlen iratok a modulban,

b) az érkezett irattal kapcsolatban tett intézkedések jovahagyasat,

c) az elintézési hataridé6 meghatarozasat, végrehajtasanak ellendrzését, a hataridobe tétel
engedélyezését,

d) a sajat kezdeményezésii irat kiadmanyozasat, a védettség és a betekintok korének

e) meghatarozasat, az irattari tételszam, az irattarazds engedélyezését.

f) a szakteriileti vezet6 dont a hiteles elektronikus méasolattal rendelkez6 irat papiralapt

g) példanyainak 90 napot koveto selejtezhetoségérol,
h) a bv. szerv vezetdje végzi az éves selejtezés és a kozlevéltarba adas engedélyezését.

11. Ugyintézék, iigygazdak:

a) ellendrzi az irattarazni kivant irat fOoszamait és alszdmait, hogy azok hianytalanul
megvannak,

b) késziti az iratot, javaslatot tesz az irattari tételszamra, rogziti a vezet6i tajékoztatashoz,
valamint az iratkezeléshez sziikséges adatokat,

c) sorba rendezi az irat fOszamait és alszdmait, a felesleges munkapéldanyokat az
iratanyagbdl kiemeli az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozottak szerint,

d) az elektronikus iigykezelési rendszerben a sajat készitésti iratok iktatasat, digitalizalasat,
iratok Osszeszerelését,

e) végrehajtja a Nova Szeiisz rendszeren kiilldend6 sajat készitést iratok expedidlasat,
kiadményozasra valo felterjesztését,

f) ligy feleldéseként expedialja, lezarja, selejtezi a nala 1évo ligyeket.

12. Alkalmazas rendszergazda feladata:

a) elektronikus érkezteté konyv, iktatokonyv nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,

b) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsoloddan a hozzaférési jogosultsdgok
beallitasa,

c) az iigykezelési szakteriilettel egyeztetve végzi az elszamoltatasi lista lekérését kovetden a
leszereld lap alairasat, felfliggeszti és visszaveszi a felhasznald jogosultsagait, torli a
rendszerbol a felhasznalot,

d) évente tobb alkalommal monitorozza a felhaszndlokat az aktudlis allomanytabla alapjan,

e) tarolja, rendszerezi a jogosultsagkérd lapokat,

f) végzi a modulokat érintd6 probléméak azonnali bejelentését a BVOP alkalmazas
rendszergazda felé,

g) helyettesitési jogok bedallitasa.

A kiilldemények atadasa-atvétele

13. Kiildemények beérkezésének modjai:
a) Postai uiton
b) Elektronikus uton (Nova Szelisz, e-mail)
c) Hivatali kapun, cégkapun keresztiil
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

A Kft. részére érkezett iratok iktatasa — a késObbiekben felsorolt kivételekkel — elektronikus
iktatokonyvben, a RobotZsaru NEO rendszerben torténik.

A Kft. részére érkezd kiildeményeket az iigykezeld bonthatja fel, kivételt képeznek ez alol
azon kiildemények, amelyek ,,s.k.” jelzéssel érkeztek. Egyebekben az iigykezel6 a névre
sz016 leveleket felbontja, érkezteti, és iktatast kovetden tovabbitja a gazdasagi tarsasag
vezetéje részére. Az ,s.k.” jelzéssel, névre szolo kiilldemények cimzettjei az altaluk
felbontott hivatalos kiildeményeket soron kiviil kotelesek iktatasra az iigykezelésnek
visszaadni. A postahivatalban bérelt fiokcimre érkezo kiilldeményeket az ligykezeld, vagy az
erre irdsban meghatalmazott személy veszi at.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap
kezdetén a Titkarsagra az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés céljabol atadni.

Felbontas utan a boritékot minden esetben az irathoz kell flizni.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

Az iratok nyilvantartasa, iktatasa, kiadasa

A Kft-hez érkezé nyilt kiildeményeket az ligykezel6k haladéktalanul érkeztetik, szignalasra
felajanljdk a gazdasagi tdrsasag vezetOje részére, majd ezt kovetden haladéktalanul, de
legkésdbb az érkezést kovetd munkanap a RobotZsaru NEO rendszerben elézménykutatéast
kovetden iktatjak és tovabbitjak a vezetd altal megjeldlt ligyintézének. Amennyiben a
kiildemény nem iktataskoteles, azt az tigykezelonek jeldlnie kell. A hataridés feladatok
esetén, szignalast kdvetden, az iktatast soron kiviil el kell végezni, amennyiben 15 napnal
rovidebb a hataridé. Az ligykezelének az ligyvezetdt, valamint az ligyintéz6t szdban is
tajékoztatnia kell.

A RobotZsaru NEO rendszerben kizarolag nyilt irat, illetve az ligyintézéshez kapcsolodo
adatok rogzithetok.

A papir alapon érkez0 iratokat az iigykezelok dokumentumszkenner segitségével
digitalizaljak és az érkeztetett irathoz csatoljak. A papir alapon érkezd iratok hiteles
elektronikus masolatta torténd alakitdsanak folyamatat, szabalyait és részletes leirdsat a
Masolatkészitési Szabalyzat tartalmazza.

A sajat készitésli, tovabbitasra keriilé iratok RobotZsaru NEO rendszerben torténd iktatasat
el6zménykutatast kovetden az iigyintézok végzik.

Valamennyi iratot a RobotZsaru NEO rendszerrel kell nyilvantartani. Ugyanannak az iratnak
a szerven belill tobb ligyiratszama nem lehet, a valasz-, vagy egyéb iratot az eredeti irat
alszdmara keriil iktatdsra.
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24.

25.

. A szervezeti egységek iratait csakis a szakteriilet vezetdje altal, adminisztrativ feladatok

ellatasaval megbizott személyek vehetik at, munkakori leirasuknak az iratkezelési
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat tartalmazniuk kell.

Az alabbi iratok nyilvantartasara kizardlag az arra rendszeresitett dokumentumokban
(iktatokonyvekben), manualisan keriil sor:
a) szamlak, e-mail-en érkezett arajanlatok, megrendelések

Az iratkezelési segédleteket fonyilvantartd konyvbe keriilnek iktatasra. A fonyilvantartd
kényv 1. sorszammal kezdddik, mely tartalmazza a hasznélatban 1évé alnyilvantarto
konyvek:

a) megnevezeését,

b) terjedelmét,

26.

27.

28.

29.

c) hasznalatba vételének datumat,
d) végleges lezarasanak datumat,
e) irattari tételszamat.

A f6-és alnyilvantartd konyv nem selejtezhet6. Amennyiben az iratkezelési okmanyok
beteltek, irattarba helyezték Oket, megsemmisitésre keriilnek, a fOnyilvantartd konyv
megfeleld rovataba be kell jegyezni.

Az elektronikus uton (e-mail) érkezett iktataskoteles leveleket a fent leirtaknak megfeleléen
szintén haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, és be kell emelni a RobotZsaru NEO
rendszerbe.

A sajat készitésli, e-mailen keresztiil tovabbitandd levelek esetében a tovabbitasra csak a
kiadmanyozasra jogosult alairasat, illetve iktatast kovetéen keriilhet sor. Ezen elGzetes
intézkedések megtorténtére az iigykezelésnek kiemelt figyelmet kell forditania.

Mindsitett adatot, személyes adatot és a bv. szervezetére vonatkozo adatot e-mailben nem
lehet tovabbitani. Ha az irathoz jogkdvetkezmény fiizodik, kizarélag e-mail Utjan nem
tovabbithato.

Két RobotZsaru NEO rendszert alkalmazé iratképz6 szerv kozott a relevans adatokat
tartalmazo iratok, illetve az ligyiratok elektronikus példanyanak expedialasat a Robotzsaru
Elektronikus Posta modul (NOVA Szeiisz) segitségével kell végre hajtani. Az elektronikus
tovabbitasért az ligyintézo felelds.

A helyi értekezlet anyaga, osztadlyvezet6i anyagok, intézkedések, utasitasok,
egyiittmiikodési megallapodasok stb. vonatkozdsdban az atadas elektronikus levelezd
rendszeren keresztiil torténik. Az értekezletekrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziil,
amely tartalmazza az értekezlet targyat, helyét, idOpontjat, az értekezleten jelen 1évok
névsorat (ez jelenléti iv vezetésével kivalthatd), a hianyzok megnevezését és annak okat, a
napirendi pontok felsoroldsat, a hozzaszolasok rovid tartalmat, a meghozott dontéseket és az
elrendelt intézkedéseket.
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31.
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35.

36.
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38.

A helyi utasitasokat a RobotZsaru NEO rendszerben torténd nyilvantartadson tul, kotelesek
az ugykezeld oly modon nyilvantartani, hogy azok sorszamozasa évenként folyamatos
legyen.

Ugyiratkezelés az iigyintézés folyamataban

Az ligyintéz6 az iratokat elektronikusan elkésziti, majd az ligykezelének tovabbitja, aki,
amennyiben az nem a kivételi kor része, igy a RZS NEO rendszerbe beemeli és azt a
vezetonek kiadmanyozas céljabol felterjeszti. Az tgyfeldolgozas soran keletkezett
valamennyi iratot be kell emelni a RobotZsaru NEO rendszerbe mellékletként.

Sajat készitési irat esetén, amennyiben az eredetben keriil alairasra (pl.: szerzddések,
jegyzokonyvek stb.) alairast kovetéen szkennelni kell, és azt csatolni RobotZsaru NEO
rendszerbe.

Amennyiben az ligyintéz6 az irattal nem dolgozik, annak hataridé-nyilvantartasban vagy
irattarban kell lennie. A RobotZsaru-NEO rendszerben a hataridobe helyezést az ligy
lezarasa mell6zésével, magéanal tartds funkcio hasznalataval kell megvalositani.

Az ligyintéz0 elott, sem fizikalisan, sem a RobotZsaru NEO rendszerben, az ligyre iranyado
ligyintézési hataridon tul irat nem lehet. Az altalanos tigyintézési hataridé 30 nap (naptari
nap), mely hataridé az ligy Tarsasaghoz érkezést kdvetdé napon kezdédik. Amennyiben a
hataridé utols6 napja szabad- vagy munkasziineti nap, a hataridé az ezt kovetd elsd
munkanapon jar le. Az {ligyintéz6 a hatarid6 lejarta eldtt koteles jelenteni eldljardjanak,
amennyiben az tigyet hataridében nem tudja befejezni.

Amennyiben az ligy irattdrban van, koteles az ligykezel6 a RobotZsaru NEO rendszerben az
tigyet folyamatba helyezni. Ezzel egyidejlileg a folyamatba helyezett iigyek hataridejének
modositasa sziikséges.

Az iratok érkeztetése a RobotZsaru NEO rendszeren keresztiil torténik, de a 335/2005 szamu
Kormanyrendelet 2. szamt mellékletében szerepld kivételi kort képezod iigyek papir alapon
keriilnek atadésra az ligyvezetd részére szignalas céljabol. A kizardlag elektronikusan 1étezd
iratokat kizarolag RobotZsaru NEO rendszeren keresztiil, a papir alapon is megkiildott
dokumentumokat fizikalisan €s az iratkezelési rendszeren keresztill is megkapja az
ligyintézo.

Szignalast kdvetden a szakteriileti vezetd az iratot - dokumentalt modon - a vezetdi
utasitdsok szerint illetékességgel rendelkezd iigyintézo részére a NOVA vezet6i szignalasi
feliileten tovabb szignalja, vagy a RobotZsaru NEO rendszerben az ligyet maga intézi.

A szakteriileti vezeték kotelesek gondoskodni arrdl, hogy tavollétiik esetén a RobotZsaru-
Neo rendszerben megallapitott jogkoriik orokitésre keriiljon. Egy napot meghaladdan, a

2316 Tokol, Rackevei ut 6. 06-26-531-845 info@dunapapir.hu
www.dunapapir.hu



39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

szaktertileti vezetd irasbeli tajékoztatdsa alapjan, valamint elére nem lathato tavollét esetén a
rendszeradminisztratorok gondoskodnak a tavollét idejére a jogkdr atruhazasarol.

A titkarsagi csoportvezetd az iratok elkészitésének és iktatasanak szabalyszeriiségét
folyamatosan, legalabb hetente sziiréprobaszertien koteles ellendrizni €s dokumentalni.

Az iratok kezelése és selejtezése

A RobotZsaru-Neo rendszerben az iratok expedialasat, lezarasat, selejtezését €s irattarba
helyezését az ligykezeld végzi. Fenti feladatok végrehajtasa érdekében az ligyintézo az iigyet
atadja a szaktertiletet iktatasaért felelos ligykezelonek, aki a fenti miiveleteket végrehajtja, és
a kozponti irattarért felelGs (irattaros felhasznald) irattarba helyezi.

A nem selejtezhetd, hatarid6 nélkiil 6rizend6, valamint az MNL-nek az Ltv. alapjan atadasra
keriil6 iratanyag Orzése, valamint atadasig torténd kezelése a kozponti irattar (Titkarsag)
feladata.

A szervezeti egységeknél 1évo atmeneti irattarak az iratokat 5 évig 6rzi, majd elvégzi az
iratok selejtezését. A tovabbi Orzést igényld iratokat az atmeneti irattar atadja a kozponti
irattaranak.

A 15/2023. (II.15.) BVOP utasitasban meghatarozott, érvényes irattari terv alapjan az irattari
tételszamot az iigy targyanak ismeretében az érdemi ligyintéz6 hatarozza meg, és rogziti az
iraton, €s azt az arra jogosult személy rendelkezése alapjan elhelyezi az irattarban. Az
irattarba helyezett iratok koziil minden év december 31-ig selejtezés ala kell vonni azon
iratokat, amelyeknek az irattari tervben meghatarozott megdrzési idejiik lejart. A megdrzési
hataridd lejaratanak szamitasakor az érvényes irattari tervben meghatarozottak alapjan, az
ligyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani. A selejtezés megkezdését 5 munkanappal
megel6zden be kell jelenteni a BVOP Hivatalanak a selejtezés megkezdésének idépontjat,
annak varhaté idotartamat, a selejtezendd iratok mennyiségét és évkorét. A selejtezési
jegyzokonyvet Hivatali kapun keresztiil kell megkiildeni a teriiletileg illetékes kozlevéltar
részére.

Amennyiben olyan irat keletkezik, amelyre nézve az irattari terv nem tartalmaz intézkedést,
ugy a selejtezés, megorzés, illetve az iratatadas idejét az iigyviteli és levéltari érdekek szem
eldtt tartasaval az ligyintéz6 vezetdje ad utasitast a legmegfelelobb irattari tételbe torténd
besorolasra.

Az ligyintéz6 az iigyeket az RobotZsaru NEO rendszer Ugyintéz6i (eldadoi)
miiveletek/Iratrogzités/Ugyfeldolgozas (iratrdgzités) Feladatok fiilon is koteles elintézni.

Az ligyintéz6 az irat ligykezelésnek torténd atadasa elott koteles tovabba atvizsgalni, hogy
egylitt vannak-e az iigyirathoz tartoz6 mellékletek, a csatoltnak jelzett iratok, nincs-e
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kozottiik elintézetlen irat, koteles tovabba az egy ligyben keletkezett iratokat érkezési
sorrendbe Osszerakni.

Koteles tovabba ellenérizni, hogy az RobotZsaru NEO rendszerben -elkészitett irat
szkennelése és csatolasa megtortént-e. Az ligykezeld hidnyos anyagot nem vehet at irattarba
helyezés céljabol.

Irat sokszorositasa csak a legsziikségesebb esetben és mértékben engedélyezett. Az iratokat
els6sorban elektronikus formaban kell tovabbitani a cimzettek/érintettek részére.

A titkarsagi csoportvezetd koteles minden honapban dokumentéltan ellendrizni a 30
napnal hosszabb ideje kint 1évd, elintézetlen iratokat, tovabba a hataridds feladatok
hataridére tortén6 elintézését.

Aki szolgélati viszonyanak/rendvédelmi igazgatasi szolgalati
viszonyanak/munkaviszonydnak megsziinése, munkakorének megvaltoztatdsa miatt vagy
egyéb okbol (pl. egy honapot meghalado, elére lathatod tartds tavollét miatt) iratokat nem
tarthat maganal, az iratokat és az egyéb anyagokat a vezetd altal megbizott személynek a 3.
melléklet szerinti atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni.

A RobotZsaru NEO rendszer

rrrrr

vagy a szolgalati eloljar6 javaslata alapjan - a 1. szamt melléklet szerinti jogosultsag kérd
formanyomtatvanyon a rendszergazda kérelmezi, mddositja, vonja vissza. A nyomtatvanyt a
szolgalati it betartasaval vezeto felé felterjeszti.

A RobotZsaru NEO rendszerhez teljes korlii hozzaférést biztositd kiilsé lekérdezd, vagy
rendszeradminisztrator szerepkor engedélyezésére és visszavondsara a Kft. ligyvezetdje
jogosult.

A RobotZsaru NEO rendszer hasznalataval, lizemeltetésével és a vonatkozd igények
érvényesitésével, hasznalataval, oktatasaval kapcsolatos feladatokat az erre a feladatra
megbizott személy végzi.

Személyes adat akkor tovabbithatd, ha a személyes adattal rendelkez6 bv. szerv annak
adatkezeldje, és jogosult a kérdéses személyes adat tovabbitasara, az adatkérd pedig torvényi
felhatalmazassal vagy az érintett hozzajarulasaval bir az adat kezelésé¢hez azzal, hogy a
célhoz kotottség kovetelményének az adatkezelés minden szakaszaban érvényesiilnie kell.

A RobotZsaru NEO rendszerben végzett miiveleteket dokumentalé naploéadatok szerven
beliili felhasznalasahoz, az azokba bels6 ellendrzés céljabol torténd betekintéshez, illetve az
abban szereplé adatok kinyomtatasahoz az érintett szervezeti egység, szervezeti egység
vezetdjének eldzetes irasbeli engedélye sziikséges.
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A felhasznalo koteles:
a) a rendszer hasznalatdhoz sziikséges ismereteket megszerezni, és azok gyakorlati
alkalmazasabol vizsgat tenni;

b) arendszer hasznalatahoz iranyado jogszabalyok és belsé normak rendelkezéseit betartani;

y 7 = .

¢) a rendszerhez kapcsolodd hozzaférési jogosultsagat biztositd jelszavat a jogosulatlan
hozzaférést6l védenti;

d) a szolgalati feladatok ellatdsa sordn a RobotZsaru NEO rendszer altal biztositott
informatikai eszkozokkel megvaldsitott szolgaltatasokat - a beosztasahoz és
tevékenységéhez biztositott jogok és lehetoségek figyelembevételével — teljes korlien
alkalmazni, hasznositani.

A rendszeradminisztrator koteles:

a) a Felhasznalok adataiban és jogosultsagaiban bekovetkezett valtozdsokat a
szakteriileti vezetok altal a 1. szamu fliggelék szerint bejelentettek alapjan atvezetni a
RobotZsaru NEO feliiletén,

b) segitséget nyujtani az tligymenet alkalmazasa, illetve oktatdsa soran felmeriilo
kérdésekben, pld.: felhasznaloi hibak, beragadt ligyek, iratok.

A RobotZsaru NEO rendszerrel kapcsolatos feladatokat a munkakdri leirdsokban fel kell
tiintetni.

A RobotZsaru NEO rendszer felhaszndloi szintli oktatdsanak évente legalabb egy
alkalommal torténd megszervezéséért a titkarsagi csoportvezeto a felelds.

A titkarsagi szakteriilet vezetdje - amennyiben a személy ligyintézdi/iktatoi feladatokat lat el
-a  hivatdsos szolgalati viszony, illetve munkaviszony Iétesitésétol szamitott 5
munkanapon beliil kételes gondoskodni az érintett dolgozé nevének, sziiletési idejének,
nemének, rendfokozatanak, beosztasanak és telefonszamanak a RobotZsaru NEO
rendszerben torténd rogzitésérdl, illetve az adatokban bekovetkezett valtozas esetén
annak aktualizalasar6l. A fenti feladat hataridore torténd végrehajtasa érdekében az
ujonnan felszerel6 személy vezetGje koteles a rendszergazda részére a sziikséges adatok
atadasara.

A felhasznalok rendszerhez kapcsolodo jogosultsagainak vezetése (felvétel, torlés,
modositas) a 1. szamu melléklet szerinti jogosultsagkérd lap alapjan torténik, amelyet a
Titkarsagon kell kezelni azt kovetden, hogy a rendszeradminisztrator a rajta szerepld
jogosultsadgokat rogzitette, ennek tényét aldirasaval igazolta.

A felhasznaloé koteles a RobotZsaru NEO rendszerben rogzitett adatait ellendrizni, és
valtozas esetén javitani.
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IV. Fejezet
Zaro rendelkezések

A Kft. vonatkozasaban az iratok készitésével, kezelésével foglalkozo allomanytagok évente
egy alkalommal elére meghatarozott idopontban és helyen tigyviteli, valamint RobotZsaru
NEO rendszerrel kapcsolatos helyi képzésben torténd részvételre kotelezettek.

A gazdasagi tarsasag vonatkozasdban hivatali munkaidén tul titok- és adatvédelmi
ellendrzéseket kell végrehajtani.

A gazdasagi tarsasag vonatkozasaban az ligyviteli szabalyok megtartasanak ellendrzésére a
titkarsagi csoportvezetd jogosult.

A pecsétnyomok kiadasanak engedélyezésére (elektronikus uton) a 4. melléklet szerinti
szolgalati jegyen a titkarsagi csoportvezetd jogosult. Az engedélyezett szolgalati jegyeket
a pecsétnyomok nyilvantartasaért felelés ligykezeld papir alapon is nyilvantartja. A
pecsétnyomok kiadasat és visszavételét, tovabba elektronikus nyilvantartasat az arra
kijeldlt iigykezeld végzi.

Az utasités altal nem szabalyozott kérdésekben a 15/2023. (I1.15.) szamt BVOP utasitasban
foglaltak az irdnyadok.
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Bv. szerv

1. melléklet

A Robotzsaru rendszerhez kapcsolédo jogosultsagkérd lap
A Robotzsaru NEO integralt ligyviteli és iigyfeldolgozé rendszerhez kapcsolodo jogosultsag
engedélyezo lap

Szervezet:

NEV, rendfoK0Zat, DEOSZEAS: .....oiiveeiiiiieeieeeeeeee et

Sziiletési hely, ido:
NTG telefon:
Oktatas helye, ideje:
Iktato konyvei (i,4,):

Engedélyezés célja:* Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag
(kérem jelolje be) engedélyezése imdédositasa visszavonasa
Szerepkor: Engedélyezés*|Visszavonas* Szerepkor: Enged: lyezes Vlsszivonas
\Adminisztrator K6zponti irattaros
Alairo Lekérdezo
Atmeneti irattaros Lekérdezo kiilsd
Belépteto Naplo lekérdezd
Elektronikus-expediald Osztaly-iktatd
Elektronikus-postabonto Postabontd
Ellendrzési naplokezeld Rendszergazda
Erkeztetd Szignald
Expedialo Pjgy.elora<}0—
ugyintezo
Iktato Ugypostazod
Jelenléti Védelmi felelds
Kapu belépteto Vezetd
Kiadmanyozo
|.Iog0sultsdg idotartama |Visszav0nésig: lHatérozott 1dejis -ig |

A jogosultsag biztositdsdt, modositdsdt, visszavondsdt kéro vezeto:

NV e

Beosztas:

Alairasa:

kérelmezo

A fent megjelolt jogosultsag biztositasdt, modositdsdt, visszavondsdt engedélyezem:**

engedélyez6
* A megfeleld helyre tegyen X-et!
** A megfeleld alahtizando!
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2. melléklet

A Robotzsaru rendszerhez kapcsolodo jogosultsagkéré lap (helyettesités)
A Robotzsaru NEO integralt ligyviteli és iigyfeldolgozé rendszerhez kapcsolodo jogosultsag

Szervezet:

engedélyezo lap

NEV, rendfoK0Zat, DEOSZEAS: .....oiiveeiiiiieeieeeeeeee et

Sziiletési hely, ido:
NTG telefon:
Oktatas helye, ideje:
Iktato konyvei (i,4,):

Engedélyezés célja:* Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag
(kérem jelolje be) engedélyezése imdédositasa visszavonasa
Szerepkor: Engedélyezés*|Visszavonas* Szerepkor: Enged: lyezes Vlsszivonas
\Adminisztrator Pmasolathit
Alairo Postabontd
Atmeneti irattaros Rendszergazda
EFJ kezelo Szignald
Elektronikus-expedialo Eng.elo’a(ylyo—
ugyintezo
Elektronikus-postabontd Ugypostazéd
Erkeztetd Vezetd
Expedialo
Iktatd
Kiadmanyozd
K6zponti irattaros
Lekérdezo
Osztalyiktatd
llogosultsdg idotartama |Visszav0nésig: lHatérozott 1dejis -ig |

A jogosultsag biztositdsdt, modositdsdt, visszavondsdt kéro vezeto:

Név:

Beosztas:

A fent megjelolt jogosultsagot/mdodositdsdt/visszavondsadt rogzitettem:

rogzitd alairasa

* A megfeleld helyre tegyen X-et!
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3. melléklet
MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt a DUNA PAPIR Kft. (2316 Tokol, Rackevei it 6.) hivatalos helyiségében

20

Jelen vannak
Atadé: ... munkakor/beosztas: ........ooiiiiiiiiii,
Atvevs: ..o munkakor/beosztas: .........ovviiiiiiiiie
Szervezeti egység vezetdje:
NV ittt munkakor/beosztas: .......c.ovviiiiiiiiiieea,
Egyéb résztvevok:
NV i munkakor/beosztas: .........c.coviviiiiiiiiiiea,
1117 mMunkakor/beosSzZtas: .......ovvivviiiiiiiiiiiieeaaen

1) Atadd a ..o munkakérével kapcsolatosan az Atvevo

részére atadja:

A munkako6rhoz tartoz6 feladatkorok, idoaranyos teljesitése

Feladatkor Idbaranyos teljesités

Atadasra keriilé iratok és azok tartalma

Iratok Tartalma
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Folyamatban 1év6 tigyek

Folyamatban 1évé iigyek Tartalma
Személyes hasznalatra szolgal6 eszkdzok
Eszkozok megjegyzés
Egyéb ligyek
Tartalma

Egyéb

2.) Az elektronikus dokumentum-kezelésben talalhatd informaciok:
e Halozati meghajté megnevezése: .............
konyvtar elnevezése: .......cccvvvvvrvennnnen.

ATKONYVEAT €INEVEZESE: ...c.venveiieinieiieiiieiieteteesiete ettt
Alkonyvtarban talalhato informaciok, anyagok:
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3.) Az atad6 megjegyzései, észrevételei:

5.) Az Atad¢ nyilatkozik arrol, hogy

* az altala kezelt iratokat, nyilvantartasokat maradéktalanul atadta, a folyamatos munkavégzéshez
sziikséges tajékoztatast valamennyi iigykdrben megadta,

*  maganjellegii papir alapu és/ vagy elektronikus dokumentumok, elektronikus mappak az atadott
technikai eszk6zokon, levelez6 rendszerben, papir alapt anyagban nincsenek.

e Tudomasul veszi, hogy az 4atadott -elektronikus eszk6zokon, levelezé rendszerben,
dokumentacidban a maganjellegii tartalmat torli.

Jovahagyo:

Szervezeti egység vezetdje
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17 4. melléklet

DUNA PAPIR Termeld, Kereskedelmi és Szolgaltato Kft.

Targy: Pecsétnyom¢ igénylése

Ugyintézo:
Telefonszam:
E-mail:
dr. Kereszturi Zita bv. alezredes
iigyvezeto
DUNA PAPIR Kft.
Helyben
Tisztelt Alezredes Asszony!
Tajékoztatom, hogy alulirott a DUNA PAPIR Kft. allomanyaban dolgozom.............. oOta.

Kérem, hogy részemre a munkavégzéshez sziikséges pecsétnyomot kiadni sziveskedjen.

Neév:

Sziiletési hely, 1d6:
Lakcim:

Sz.ig. szam:

Tokol, ,,az elektronikus datumbélyegzo szerint”.

Tisztelettel:

Ugykezeld tolti ki:

A SZAMU PECSENYOMOt A ..oovvveeveeieerreeieeee napon részére kiadtam.
Atado¢ alairésa Atvevd alairasa

Leadva: ......ccoeevrvricnnnnn.
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