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I FEJEZET
Az iratkezelési szabalyzat alapja

A biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 2/2025. (1.23.), a
7/2026. (11.12.) BVOP utasitas, valamint a 7/2026. (I.12.) BVOP utasitas (a tovabbiakban:
BVOP utasitas), a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
52016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet figyelembevételével a DUNA PAPIR Kft. (a
tovabbiakban: Tarsasag) iratkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki.

II. FEJEZET
Az iratkezelési szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja az iratok készitésére, nyilvantartasara, taroldsara, tovabbitasdra és
selejtezésére vonatkozd alapveté szabalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy a
Tarsasag irattdri anyagai szakszerllen kezeltek ¢és rendszerezettek legyenek. A
Szabalyzat tovabbi célja, hogy a biztonsagos 0Orzés modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel torténd  ellatasanak, irattdrazasdnak egységes elvek szerint torténd
szabalyozasa oly modon torténjen, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte
pontosan megallapithatd, visszakereshetd legyen, valamint az irat épségben torténd
megoOrzése maradéktalanul megvalosuljon.

IIL FEJEZET
A Szabalyzat hatilya

A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Tarsasag miikodési teriiletére.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasagnal foglalkoztatott valamennyi a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény hatalya ala tartoz6 munkavallalora, a rendvédelmi
feladatokat ellatd  szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szolo
2015. évi XLII. torvény (a tovabbiakban: Hszt.) alapjan a Tokoli Orszagos Bv. Intézet
(a tovabbiakban: TOBVI) hivatasos szolgalati jogviszonyban 4ll6, de a Tarsasaghoz
munkavégzésre vezényelt hivatasos allomanytagokra.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Téarsasdg minden olyan tevékenységére, amely soran
irat, dokumentum, valamint adat keletkezik. Targyi hatdlya kiterjed tovabba minden
olyan tevékenységre, mely soran irat, dokumentum, adat, informacidkezelés torténik. A
Szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi, a Tarsasaghoz érkezett, tovabba a Tarsasag altal
készitett nyilvanos, valamint személyes adatot tartalmazo iratra, dokumentumra.

Az elektronikus iratkezelés a Robotzsaru integralt {igyviteli, {iigyfeldolgozd ¢és
elektronikus iratkezeld rendszer (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer), valamint a
NOVA Doku hasznalataval valésul meg, melynek soran a felhasznalok rogzitik, illetve
feldolgozzék az elektronikus tigyiratkezeléshez kapcsoloddé nem mindsitett (nyilt) adatokat,
figyelemmel kiilondsen a BVOP utasitas, valamint a jelen Szabélyzat eldirasaira.

Iv. FEJEZET
Az iratkezelés szakmai feliigyelete

A Tarsasag iratkezelésének szakmai feliigyeletét ¢és koordinalasat a  titkarsagi
csoportvezetd  (tovabbiakban:  Csoportvezeté)  ellendrzésével — és iranyitasaval, a
Titkarsagi Csoport (tovabbiakban: Csoport) munkatarsai végzik. A Csoportvezetot tavolléte
esetén az altala kijelolt személy helyettesiti.

A Csoport iratkezeléssel kapcsolatos feladatai az alabbiak:
a) Robotzsaru rendszerben torténé érkeztetés, postabontas, iktatas,
b) postin érkezd papir alapa iratok Aatvétele, szamldk esetében a Robotzsaru
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10.

I1.

12.

13.

14.

rendszerben érkeztetést kovetden, papir alapt atadokonyvben a Pénziigyi- és Szamviteli
Osztaly részére torténd atadas, egyéb esetekben iktatas, az iratok szakteriiletekhez
torténd kiosztasa,

c) az elektronikus feladdjegyzék elkészitése, feladasa,

d) negativ pecsétnyomok és bélyegzok kiadésa, visszavétele, nyilvantartésa,

e) helyi irattarral kapcsolatos feladatok elvégzése, iratok nyilvantartasa, kolcsonzése, a
selejtezés végrehajtasa, a selejtezett anyagok megsemmisitése, a maradando értéki
iratok levéltarba adasanak el6készitése,

f) Robotzsaru rendszerben a folyamatban 1év6 ligyek hataridejének és az ideiglenes ligyek
iktatasanak nyomon kovetése, ¢és vezetdk megfelel6 hataridében torténd (48 ora)
szignalasi feladatainak monitorozasa,

g) a fels6bb szintli szabalyozok nyomon kovetése, valtozdsa esetén a Tarsasag
szabalyozdjanak feliilvizsgalata és a modositas elokészitése,

h) kapcsolattartis a BVOP rendszergazdajaval és az  ligykezelésért felelGs
szakteriiletével,

i) havi iratforgalmi statisztika, Robotzsaru rendszer oktatasi és ellendrzésekkel
kapcsolatos adatszolgaltatdsok megtétele,

j)  Robotzsaru és a NOVA Doku rendszer oktatds megtartasa az 10 belépok részére,
rendszerbeli valtozasok, fejlesztések kapcsan az érintett allomany, illetve évente
minden dolgozo részére,

k) egyéb iratkezeléssel kapesolatos adatszolgaltatasok elkészitése,

1) az iratkezelést segit6 szakmai segédanyagok, mintdk  Osszedllitisa  és
rendelkezésre bocsatasa,

m) a Tarsasag hivatalos elektronikus postafiokjanak tizemeltetése,

n) Robotzsaru és NOVA Doku rendszergazdai feladatok ellatasa,

0) papiralapu iratrol hiteles elektronikus irat készitése,

p) elektronikus iratrdl hiteles papiralapu irat készitése,

q) beérkezd e-mail kiildemények érkeztetésének és iktatasanak végrehajtasa.

A bv. szervek, szervezeti elemek és a személyi allomanyi tagok elektronikus levelezd
rendszerébe (info@dunapapir.hu) érkezett hivatalos kiildeményeket aznap, de legkésébb az
érkezést kovetd els6 munkanapon a RobotZsaru rendszerben — az ,E-mail érkeztetés”
feliileten — érkeztetni sziikséges.

A postai killdemények ki- és beszallitdsa minden nap megtorténik az arra kijeldlt személy/ek
altal.

A Csoportvezetd vagy az altala kijelolt helyettes hataridé figyelést végez a Robotzsaru
rendszerben és minden csiitortokon értesiti a Tarsasag mindenkor hatdlyos szervezeti és
mitkodési  szabalyzataban megjelolt szervezeti egység — vezetGit (a tovabbiakban:
szakteriileti vezetd) és érintettjeit a lejart hataridejii iigyek intézésére torténé felhivassal
egyetemben.

Vezet6i ellenérzés keretében minden honap utolsé munkanapjan ellenérzési naplot készit a
folyamatban 1év0 tigyekrdl.

V. FEJEZET
Altalanos eléirasok

A beérkezd és kimend iratok nyilvantartdsa elektronikus uton, a Robotzsaru rendszerben
torténik. A Robotzsaru rendszer felhaszndléi napi rendszerességgel kotelesek a
Robotzsaru rendszerbe belépni és ott végrehajtani a feladatellatasuk soran keletkezd, illetve
kézhez vett iratok feldolgozasat.

A beérkezd kiildemények érkeztetését, a papiralapu irat szkennelését, az elézménykutatast, a
szignalasra felajanlast az ligykezeld végzi. A 16:00 oraig beérkezett iratok koziil érkeztetésre
vard irat az érkezteté rendszerben nem maradhat, ennek ellendrzése a Titkarsagi Csoportvezetd
feladata.





15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

A személyi allomanyi tagok e-mail fiokjara érkezo hivatalos kiildemények is érkeztetés koteles
iratok, igy azokat az e-mail cimzettje az ligykezel6 részére a Tarsasag hivatalos e-mail cimére
(info@dunapapir.hu) tovabbitassal atadni koteles.

Az érkeztetés, papir alapon érkezd szamlak esetében az erre a célra rendszeresitett érkeztetd
bélyegzovel és a Robotzsaru rendszer hasznalataval torténik.

Az érkeztetett ligyek szignalasat és a kapcsolodd feladatszabast az iligyvezetdé vagy az
iigyvezetd helyettes, a Robotzsaru Nova Vezetdi Szignalas Modulban végzi. Ennek soran
kijeldli az elintézési hatarid6t, az iktatasra pedig az ligykezelot.

A szignalas alapjan kiosztott feladatok nyomon kovetése és az iligyek hataridében torténd
elintézése érdekében a felhasznalok napi szinten kotelesek a Robotzsaru rendszerben a
résziikre szignalt ligyeket megtekinteni és azokat hataridoben elintézni, ideértve a vezetoi
utasitas alapjan rajuk vonatkozo feladatok elintézését és az elintézett ligyek lezarasat is.

A titkarnd (osztalyiktato) feladata:
a) az ¢érkeztetést és vezetdi szignalast kovetden az ideiglenes ligyszam fészamra vagy
alszamra iktatasa,
b) a hivatalos elektronikus e-mail cimre érkezett kiildemények érkeztetése, iktatasa.

A pénziigyi szakteriileten érkeztetd feladata:
a) elektronikus feliileten beérkezd szamlak érkeztetése Robotzsaru rendszerben

A szakteriileti igyintézOk feladatai kiilonosen:
a) elkésziti az iratot,
b) jovahagyasra ajanlja,
c) rogziti a vezetSi tdjékoztatdshoz, valamint az iratkezeléshez sziikséges tovabbi
adatokat.

Amennyiben az ligy tovabbi ligyintézést igényel, az ligyintéz6 — szignalast végzo vezetotol —
az ligyirat hosszabbitasat kérelmezheti. A hataridd meghosszabbitas kérelem mintdjat a
hatalyos BVOP utasitas 4. sz. melléklete tartalmazza.

A kimené iratot postazasra a szakteriileti ligyintéz6 késziti elé és adja at a Titkarsagi
Csoport erre a feladatra kijelolt kollégaja részére.
Az elokészités korében a szakteriileti ligyintéz6 feladatai kiilondsen az alabbiak:

a) papiralapu kimend iratok elkészitése,
b) boriték pontos €s beazonosithaté cimzése
c) a kimend irat hataridoben torténd elkiildése.
A Titkarsagi Csoport kijelolt kollégajanak egyéb feladatai az alabbiak:
a) elektronikus feladas Robotzsaru (EFJ) rendszerben,
b) elektronikus feliileten (www.posta.hu) torténd postazas dsszeallitasa.

Valamennyi iigyintéz6 felelos az altala intézett iigyek tekintetében az iratok szakszer(i
kezeléséért.

Az gykezeld irattdrazds céljabol csak teljes, alszdmonként emelkedd sorrendbe
rendezett, el6zményi anyaggal ellatott, kiadmanyozott, {igyintézdi utasitassal ¢&s
amennyiben van, melléklettel ellatott, illetve a Robotzsaru rendszerben kivezetésre és
lezarasra keriilt, az irattaros részére tovabbitott ligyiratot vehet at.

Az {ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott tigyiratokat az
igyintézének az atmeneti, majd az iigykezelonek a kozponti irattarban — a Szabalyzatban
eloirtak szerinti rendszerben — kell elhelyeznie.

Az irattarazas modszerei:
a. csak elektronikus iratok esetében: az atmeneti irattaros jogosultsaggal rendelkezok
elektronikus irattarba kiildik az iratokat,
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

b. papiralapa iratok: az irattirazasra elOkészitett iratanyagot az irattiros részére kell
atadni lezarasra, irattarba helyezésre,

Cc. a vrészben papiralapi, részben elektronikus iratok: a kozponti irattiros
jogosultsaggal rendelkezd iligykezeld végzi.

Az irattarba helyezett iratok koziil minden év december 31-ig selejtezés ala kell vonni  azon
iratokat, amelyeknek a BVOP  Utasitas mellékletét képezd irattdri  tervben
meghatarozott megdrzési idejiik lejart. Ennek végrehajtasaért a Titkdrsagi Csoportvezetd
altal  kijeldlt személyek a felel6sek.

Az iratselejtezés elvégzésére haromtagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni, az iratokrol
jegyzokonyvet kell felvenni a BVOP Utasitas 214. pontjaban meghatarozottak szerint.

A Tarsasadg 5 munkanappal megel6zéen koteles bejelenteni a BVOP Hivatala felé a selejtezés
megkezdésének idejét, annak varhato idotartamat, a selejtezendd iratok mennyiségét és évkorét.
A Dbizottsagi tagok elektronikus alairasaval hitelesitett selejtezési jegyzokdnyvet Robotzsaru
rendszer Hivatali Kapujan keresztiil kell megkiildeni a teriiletileg illetékes levéltar felé.

Az azonos évkorli és azonos irattari tételbe tartozo iratok levéltari atadasa tobb részletben is
torténhet, azonban az atadas folyamatat legkésobb egy naptari éven beliil le kell zarni.

Az irattarba  helyezett irat ismételt kiaddsanak iratpétld lapon  dokumentalt
engedélyezése a Csoportvezetd altal kijelolt személy hataskorébe tartozik. Az irat
atvevdje, valamint szakteriileti vezetdje egyarant felelosek az irattarbol kiadott irat
megoOrzéséért, valamint annak a Csoport részére torténd visszajuttatasaért.

VL. FEJEZET
Iratok kiadmanyozasa, expedialasa

A kimend iratok, jelentések elkészitése a szakteriileti ligyintézok feladata. Az elkésziilt iratot
az ligyintéz0 Robotzsaru rendszerben felterjeszti a kozvetlen vezetdje részére, az expedialasi
adatok megadasa utan. A cimzett beallitisa minden esetben az {igyintéz6 feladata, a kiildés
modja lehet NOVA SZEUSZ, e-mail vagy koordinécio.

Az iratokat a meglévé iratmintdk alapjan kell elkésziteni és minden esetben meg kell
kiildeni eldzetes lektoralasra az érintett szakteriileti vezetd részére.

A jovahagyo szakteriileti vezetd gondoskodik az irat iigyvezetd elé torténd
felterjesztésér6l, vagy kiadmanyozasardl, illetve ellen6rzi az irat tartalmat ¢és az
expedialasi adatok megfeleloségét.

Az igyvezetd a  RobotZsaru Nova Vezetdéi Modulban jovahagyja ¢és kiadmanyozza,
vagy - megjegyzéseivel ellatva -visszautasitja az iratot.

VII. FEJEZET
Robotzsaru rendszer jogosultsagigénylési szabalyai

A Robotzsaru rendszerhez a jogosultsagokat a megfelelden kitoltott, és az ligyvezetd altal a
jovahagyott és kiadmanyozott, majd a Tarsasdg Robotzsaru rendszergazddja részére
megkiildott login lappal lehet megkérni. A Tarsasagnal 2 f6 rendelkezik rendszergazdai
jogosultsagokkal, az elsé szamu rendszergazda a Titkarsagi Csoport munkatarsa, helyettese a
Titkarsagi Csoport kijelolt munkatarsa. A jogosultsagok modositasanak €s torlésének ugyanez a
metodikaja. A kért jogosultsigokat a rendszergazda legalabb negyedévente monitorozza,
sziikség esetén rogziti/modositja/torli.

A teljes korli hozzaférést biztositd kiilsd lekérdezd, vagy alkalmazas-rendszergazda,
valamint az iktatd szerepkor engedélyezésére és visszavonasara az ligyvezetd jogosult: az
emlitett szerepkorok beallitasa csak alapos indokkal keriilhet végrehajtasra.
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37. A hozzaférési jogosultsigok fOszabaly szerint az
engedélyezésre:

36.1. Szakteriileti vezetok jogosultsagai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

alaird
elektronikus-expediald
expedialo

jelenléti
kiadmanyozé
lekérdezo
osztaly-iktato
pénziigyi-hitelesito
szignald
igyel6ado
iigypostazo

vezetd

36.2. Ugyintézé/eléado/féeléadcok jogosultsagai:

a)
b)
©)
d)
e)

elektronikus-expedialo
expedialo
osztaly-iktato
igyeléado

ligypostazo

36.3. Titkarno (osztalyiktato) jogosultsagai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)}

atmeneti irattaros
elektronikus-expedialo
elektronikus postabonto

érkeztetd

expedialo

lekérdez6

osztaly-iktato

pmasolat hitelesitd (ha sziikséges)
igyel6ado

iigypostazo

36.4. Ugykezel6k jogosultsagai:

a)
b)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

m)

36.5.
a)
b)
©)
d)

atmeneti irattaros
efj-kezeld
elektronikus-expediald
elektronikus-postabontd
érkeztetd

expedialo

iktato

kdzponti irattaros
lekérdezd
osztaly-iktato
pmasolat hitelesitd
postabontd

iigyeléado

ligypostazo

Rendszergazdak jogosultsagai:
adminisztrator

elektronikus expediald
elektronikus postabonto
expedialo

alabbiak

szerint

keriilnek





37.

38.

39.

e) osztaly-iktatd
f) rendszergazda
g) ligyel6ado

h) {igypostazéd

36.6. Csak szolgalati jegyek felterjesztéséhez sziikséges jogosultsag:
a) igyel6ado

VIII. FEJEZET
Oktatasok, képzések

A Robotzsaru és NOVA Doku rendszer oktatasa az 1) belépok esetében a Csoportvezetd
altal kis csoportokban, interaktiv modon keriil végrehajtdsra. A rendszerben torténd
fejlesztésekrol az érintett allomany tdjékoztatasa és oktatasa a Csoportvezetd altal torténik. Az
oktatas haladasi napl6 alairasaval dokumentalt.

A Tarsasag dolgozdi részére ¢évente ismétld oktatds megtartdsara kertil sor, szintén
dokumentalt modon.

IX. FEJEZET
Munkakor atadas-atvétel

A munkakor atadas atvétel sordn az atadd legkésdbb az utolsdé munkaban toltdtt napon
intézkedik a folyamatban 1évé Tligyekben tett és teendd intézkedésekrél vald
tajékoztatasra, a kapcsolodd papir- és elektronikus alapt iratok, a bélyegzok, a negativ
pecsétnyom6, dokumentaciok, kulcsok, egyéb iratok és eszk6zok dokumentalt
atadasara.

40. A munkakor atadas-atvételére sziikséges intézkedni kiilonosen

41.

42,

43.

44.

a) hivatisos szolgélati viszony, rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony megsziinése,

b) munkakor megvaltozésa,

C) mas bv. szervhez valo atrendelés,

d) 30 napot meghaladd, elbre 1athato tartos tavollét esetén

A munkakor atadas-atvétel szabalyos végrehajtasaért az illetékes szakteriileti vezetd
tartozik feleldsséggel.

A Robotzsaru rendszerben iktatott iratok atadas-atvétele az elszamoltatasi lista alapjan
torténik.

A negativ pecsétnyomok ¢s a Tarsasag bélyegzoinek visszavételét a Csoport végzi.

A munkakor atadas-atvételérdl jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza:

a) a szervezeti egység megnevezését,

b) az eljaras idopontjat,

c) az eljarasban résztvevd személyek nevét, rendfokozatat, munkakorét,

d) a munkakdrrel kapcsolatos altalanos tajékoztatast,

e) a folyamatban 1év6 {ligyekben eddig tett és a soron kovetkezd sziikséges
intézkedéseket,

f) az egyéb lényeges adatokat, illetéleg koriilményeket,

g) az atadasra keriilt iratok, dokumentdciok, konyvek, segédletek, bélyegzok
pecsétnyomok megnevezését,  iktato-, illetve  nyilvantartasi szamat,

tartalomjegyzéken  nyilvantartott ~ iratok  esetén  az  iratok sorszamat
lehetdségekhez  mérten  szamtdl szamig, az  eszkOozok  tételes  jegyzékét,
felsorolasat, vagy ezek hianyat,

h) raktari készlet, pénz, érték stb. atadasa esetén a bizonylatok
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45.

46.

47.

48.

megnevezesét,

1) nyilvantartasi szdmat, vagy azok hianyat,

1) az atado, az atvevo esetleges észrevételeit,

k) az atadd, az atvevd, illetve az eljarasban részt vevd valamennyi személy
alairasat.

A jegyzOkonyv 3 példanyban késziil, annak iktatdszammal ellatott 1-1 példanya az atadot
¢és atvevot illeti, 1 példany a személyi anyagban keriil elhelyezésre.

Amennyiben a munkakor ideiglenes atadasara, eldre lathatdan tartds tavollét miatt keriil sor,
a folyamatban 1évé iratok fOszabaly szerint atszignaladsra keriilnek a kijeldlt
igyintézdére, mint atvevore. Ugyanez az iranyado, ha a 30 napot meghalad6 tavollét esetén a
betegség, baleset kovetkeztében a munkakor atadasara nem volt lehetdség, valamint a
munka-, feladatkdr ideiglenes atadasakor, illetve visszaadasakor.

X. FEJEZET
Zaro rendelkezések

Az iratkezelési tevékenységgel kapcsolatos jogosultsagi lapok, egyéb nyomtatvanyok
vezetésére a 2/2025. (1.23.) BVOP utasitds fliggelékeit, illetve a BVOP intranetes
feliiletén elhelyezett formanyomtatvanyokat kell megfelelden alkalmazni.

Jelen Szabalyzat a kiadmanyozas napjatdl 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg az Iratkezelési
Szabalyzatarol szold 38/2025. szamu 30541-3/20-2/2025. int. ligyvezetdi utasitds hatalyat
veszti.

Tokol, ,,az elektronikus datumbélyegzo szerint.”

dr. Kereszturi Zita bv. alezredes
ligyvezeto





ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30541-3/17-1/2026.1int.
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1. melléklet a 7/2026. (Il. 12.) BVOP utasitdshoz
«1. meliéklet a 2/2025. (1. 23.) BVOP utasitashoz

Irattari terv
Irattéri . . Selejtezési idd Levélitarba adas
tételszdm Targykor (év) (év)
Altalanos rész
Miniszteri, llamtitkari, orszdgos parancsnoki, féigazgatoi,
bv. szerv vezet6i intézkedések, utasitasok, allasfoglalasok,
1. at.r.antatéF, bv. szervekv’ezetéinek ljel'sé rendeilkezései"(k'i'véve: —— 15
16vészeti parancsok), térsszervekidl érkezett, illetve kézésen
készitett intézkedések, parancsok, utasitasok, f6osztalyok,
bv. szervek éves munkajardl készitett jelentések
5 Munkatervek, feladattervek, intézkedési, ellenérzési tervek, 5 _
végrehajtasi tervek
Vezet6i (BVOP altal szervezett parancsnoki és orszagos
" parancsm‘)lfség'; vezetdi), illetvcte Egazgatéi, aggI?m?récic’fs . nem selejtezhetd -
parancsnoki, intézetparancsnoki értekezletek eléterjesztései,
ezekkel 6sszefliggd dontések, emlékeztetdk iratai
Féosztalyvezetdi, osztalyvezetdi, illetve mas értekezletek
4, eléterjesztései, emlékeztetdi, tovabbképzések, megbeszélések 10 -
emlékeztetdi, jegyzkonyvei
5. Bv. helyzetérdl készitett jelentések nem selejtezhetd 15
6. Tarsszervekkel kotott egylttmUikodési megaéllapodasok nem selejtezheté 20
7. Egyéb szervekkel kot6tt egylittmikédési megallapodasok i 10 -
8. Parancsnoki dtadas-atvétel jegyzékonyvei 50 =
9. Bv. szervek SZMSZ-e nem selejtezheté Haté{yukyesztését
kdvetden 15
10. Szervezeti elemek, f6osztalyok, osztalyok ligyrendje Hata’!yukyesztését -
kovetben 15
11. Kozérdek(i bejelentések, panaszok iratai 5 -
12 Tajékoztatds, értesités és killdnbdz6 anyagok megkiildése 1 -
13. Altalanos levelezés 5 -
- Személyi allomény tagjainak jelentései, feljegyzései, szolgalati . i
jegyei
15, Biztositasi tigyek, biztositasi kdresemények iratai, biztositas 50 £
igénybejelentések iratai
16. Adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok, levelezések 10 -
- Kirlausiek Hatélyuk \l{esztését ‘
kovetéen 5
18. Tarsszervekkel valé megbeszélések anyagai, feljegyzései 5 -
Jogi szabalyozésra, intézkedés kiadasara iranyuld
1. kezdeményezések, jogszabalytervezetek iratainak véleményezése, 5 _
jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkozok tervezetei,
véleményezések, elSterjesztések
- Bv. szervek megkeresései, allasfoglalds-kérései, az arra adott . §
valaszok
1, Személyi dllomanyt érinté Ginnepi rendezvények anyagai £ i

(berendeldk, forgatokényvek, megrendelsk)
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levelezések

L Szerzédések ey .
kdévetéen 5
23. Egyéb rendezvények, vendéglatas, szallasfoglalasok 5 -
24. Jegyzékényvek 10 -
25. MRK levelezések 5 -
26. Adatszolgaltatdsok és adatszolgaltatassal dsszefliggd tigyek 5 -
27. Uvegzseb térvénnyel kapcsolatos jelentések, adatszolgaltatasok 5 -
Humén tevékenységgel kapcsolatos iratok
5 Bv. Szerj/ezet (?!(tata’si, Tov?bbképzési és ’Rermabilitéciés nem selejtezhets hataridd nalkil
Kézpontjanak anyakdnyvei, bizonyitvanyok
Allomanytablazatok, létszémjelentések (6sszesitett agglomeracids
29. szintig, intézményi szintre, ezen beliil szervezeti elemekre nem selejtezhetd 50
bontottak)
30, Rehabilitaltak tgyeivel kapcsolatos vizsgélatok, levelezések nem selejtezhetd -
31. A bv. helyzetét alapvetéen meghatérozd intézkedések nem selejtezheté 15
25 Mas szervhez vezényléssel, athelyezéssel kapcsolatos - B
megéllapodasok
33. Az oktatas rendszerére vonatkozé intézkedések 15 =
34, Bv. szakiskola alapitasa nem selejtezheté hataridé nélkdl
35 Személyi anyaggyUjts, személyi dllomany fogyaték nyilvantartd =% _
kartonjai
Hivatasos, rendvédelmi alkalmazott, munkavallalé jogviszony alatt
- e jogviszonnyal kapcsolatos javaslatok, eléterjesztések, szolgalati Személyi anyagbol _
jellemzés, véglegesitési javaslat, teljesitményértékelés, a személyi 75, egyébként 5
dllomaény feladatainak meghatdrozasa, mindsités dokumentumai
37. Szakmai hattérelemzések, médszertani segédletek nem selejtezhetd hataridé nélkul
Hivatasos, rendvédelmi alkalmazott, munkavailalé jogviszonybdl
18, eredé kovetelések és felterjesztések (pl. szolgalati idé igazoldsa, 5 ~
szolgélati id& beszamitds, soros eldléptetés, szolgélati jelre
jogosultsag), szolgdlatba visszavételi ligyek
39. Munkaltatéi kélcson iratanyaga 30 -
- Szolgalati igazolvanyokkal, nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos 5 B
ugyek
a1, Népesség-osszeirassal, képviselévalasztassal, népszavazassal i i
kapcsolatos anyag
Tanfolyamok szervezése, képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos
42, iratok, levelezések, berendel8k, fegyelmi és nyomozoétisztek 5 -
tovabbképzésével kapcsolatos iratok
43, Csaladalapitasi tamogatas kérelmek és a tdmogatas fizetésének Személyi anyagbdl B
engedélyezése 75, egyébként 5
44, Szocidlis és kegyeleti gondoskodéssal kapcsolatos iratok Személyi’any,agbél -
75, egyébként 5
45, Egyenruha viselésének eltiltdsdval kapcsolatos ligyek 5 -
46, Tanulmanyi és felnéttképzési szerzédések, kedvezmények iratai 10 -
47, llletményekkel és egyéb jarandésagokkal, biréi letiltasokkal -
kapcsolatos levelezések
Udiilési kérelmek és nyilvantartasok, Udilési hozzajdrulds, Gdildsi
48. turnusok meghirdetése, rekreédciéval, rehabilitacioval kapcsolatos 2 -
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49. Munkatigyi tervek nem selejtezhetd hatéridé nélkul
50. Elismerésekkel kapcsolatos javaslatok, elSterjesztések 2 -
51. Tanulmanyi értesitd 2 -
52. Felvételre jelentkezSk iratai, valaszok, elutasitott felvételi kérelmek 2 -
- Athelyezéssel kapcsolatos nem érdemi levelezések, i B

valtozasjelentések
54. Bv. oktatasi tevékenységével 6sszefliggd napldk, vizsgajegyz8kényv |  nem selejtezhetd hataridé nélkul
S5, Az oktatés és képzés korszerUsitésével kapcsolatos jelentések, - _
el6terjesztések
56. Esélyegyenldségi tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 -
57. Szolgélati panaszok 10 -
58. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezés 10 -
- Szolgélati viszonnyal kapcsolatos személyzeti elbeszélgetések 10 B
emlékeztetdi
Hatalyuk vesztését
60. Munkakori leirdsok kovetéen -
5
61. Személyi allomény ellendrzésével kapcsolatos iratok 50 -
62. Statisztikai létszamjelentés 5 -
- Egészséglgyi, fizikai és pszicholdgiai alkalmasség vizsgalatokkal 10 _
kapcsolatos iratok
64. Nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos levelezések -
65. Beosztasokra Kiirt palydzatok -
- Jogviszony létesitésével, megszlinésével/megszlintetésével 10 _
kapcsolatos levelezések
67. Betegallomannyal, szabadsagokkal kapcsolatban keletkezett iratok 5 -
68. Versenykiirasok, sporttal kapcsolatos levelezés 1 -
69. Oktatasi terv, haladasi napldk, foglalkozasi jegyek 10 -
70. Erdekképviseleti szervekkel folytatott levelezések 5 -
7k NBSZ hatarozatok 50 -
Személyi allomany fegyelmi, szabalysértési biintetéiigyeivel
kapcsolatos iratok, idézések, fegyelmi és méltatlansagi tigyben
19, indult becsliletbirosagi eljarasok iratai, személyi allomany 5 _
fegyelmi és bilnligyi helyzetérdl készitett statisztikak, elemzések,
értékelések, személyi dllomany vonatkozasaban ismeretlen tettes
elleni feljelentések
73. Katonai Gilnoki megbizassal kapcsolatban keletkezett iratok 5 -
Jogi tevékenységgel kapcsolatos iratok
74. Peres Ugyek, végrehajtési ligyek 15 -
75. Lakasligyek 50 -~
76. Kartéritési hatarozatok és mellékletei 10 =
77. Fizetési meghagyas 10 -
Ellendrzési tevékenységgel kapcsolatos iratok
78. Vezetdi ellenérzések jegyzékonyvei nem selejtezheté 15
38, Atfogé szakmai eillenérzések, ets utég?lle.né'rzések rész- és et selditarhetd 15
Osszefoglalé jelentései
80. Megbizélevelek, ellenérzési naplok, szemlekonyvek, ellenérzések 5 -
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Témaellendrzési, célellendrzési és mobilellendrzési, agglomeréciés

81 ellendrzési programok, tervek és jelentései 10 B
82. Kiilsé ellendrzésekhez kapcsolédd iratok 5 -
Palyazati, kiilkapcsolati és kutatdasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
83. Kiutazé, beutazé delegaciok, tanulmanyutak iratai, Gti jelentések 10 -
84. Konferencidk és rendezvények 10 -
85. Palyazattal kapcsolatos adatszolgaltatasok 1 -
86. Palyazati anyagok 10 -
87. Intézetldtogatasi, kutatasi, szakdolgozati kérelmek 5 -
Szamviteli és elszamolasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
A bv. szervek koltségvetését tartalmazé dokumentaciok és azok
88. el6készité iratai, eldirdnyzatokkal kapcsolatos iratok, levelezések, 10 -
koltségvetéssel kapcsolatos iratok
Hivatdsos, rendvédelmi alkalmazott, munkavallalé dlloméany
89. illetményével, nyugdijazasaval kapcsolatos jogszabélyban el6irt 75 -
iratok kezelése
90. Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel kapcsolatos iratok nem selejtezhetd hataridé nélkul
91. Allami Szdmvevészékkel kapcsolatos iratok nem selejtezhetd hatéridé nélkdl
92. Bv. szervek adézdsi tevékenységével kapcsolatos iratok 10 -
93. A bv. szervek konyvelési anyagai és egyéb konyvelési anyagok 10 -
- A bv. szervek mérlegbeszamolo részjelentései, valamint 0 _
az adatszolgaltatassal kapcsolatos bizonylati anyag
95. Szamlak és az ezekkel kapcsolatos iratok 10 -
96. Bérletek elszamolésaval kapcsolatos iratok 10 -
97. Aldirés bejelents 10 -
98. Fizetési felszolitdsok 10 -
99. Az éves leltarozassal kapcsolatos iratok 10 -
100. Megrendelések és kotelezettségvallalds iratai 5 -
101. Kozponti ellatasi tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 -
102. A bv. szerv pénzintézetekkel kapcsolatos levelezése 10 -
103. Jutalmazas, segély 10 -
104. Személyi dllomany adézasaval kapcsolatos személytigyi iratok 10 -
105. Selejtezéssel kapcsolatos iratok 10 -
106. Cafetéria ligyintézéssel kapcsolatos iratok 5 -
107. Leltdr kiértékelése 10 -
356, Az éves tevékenység értékelése és feladatainak meghatdrozésa 3 _
a szakterlletet illetéen
109. Készletgazdalkodassal kapcsolatos iratok, konyvelési anyagok 5 -
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Informatikai tevékenységgel kapcsolatos iratok
Az informacié-feldolgozasi rendszer fejlesztésével, miikodtetésével
kapcsolatos
116, a) javaslatok 1 -
b) tervek 2 -
<) szerz6dések 5 -
d) levelek 1 -
Informacié technoldgia mikadtetése
111 (RobotZsaru NEO, NOVA, FONIX és egyéb informatikai 2 -
szolgaltatasok karbantartasi jelzései, frissitései)
Munkaviszony
112. Felhaszndlé jogosultsagokkal (loginlapok) kapcsolatos iratok megsziinését kdvetd -
1év
Miiszaki tevékenységgel kapcsolatos iratok
113. Szolgélati jelvénnyel kapcsolatos iratok 10 -
Beruhdzasok, felljitasok iratai, miszaki tervek és egyéb . o
114. épUletrajzok,Jijzembehelyezésijegyz&kényvel?y nem selejtezhetd hataridé nélkiil
- Muszaki fejlesztéssel Osszefliggd szerzédések, megkeresések, - ~
levelezések, dllasfoglalasok iratai
116. Digitalis tervtar nem selejtezheté hataridé nélkil
117. Kozbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 -
118, A bv. szervek ingatlanaival kapcsolatos tigyek . ~
(ingatlan-nyilvantartasok)
110, Lakdsgazdalkodasi intézkedések, kiutald és bérbeaddsi hatérozatok, - ~
levelezések iratai, munkaltatdi lakdstdmogatas iratanyaga
120. Beruhdzasi adatszolgaltatdsok 5 -
lgénybejelentés és az ahhoz kapcsolédo anyagok, gépjarmd
121 lizemeltetésével, fenntartasaval, értékesitésével kapcsolatos iratok, 10 -
élelmezés, fogvatartottak elldtdsa, karbantartds iratai
99, BVOP, illetve bv. intézetek részére érkezé adomanyokkal 10 i
kapcsolatos iratok, ingésagok téritésmentes atadas-atvétele
Koltségvetési és revizids tevékenységgel kapcsolatos iratok
123, Ruhazattal kapcsolatos anyagok 5 -
- Jelentések a kdltségvetés keretében foglalkoztatott fogvatartottak 5 45
létszamardl és munkadijarél
125. Kimutatas szabadulé elitélteknek kifizetett juttatasok dsszegérdl 10 -
126. Revizori vizsgélati program, revizori jelentések 10 -
5. Koltségvetési feliigyeleti vizsgalat részjelentés, kdltségvetési 15 I
felugyeleti vizsgalat utdellenérzés részjelentése
128. Vizsgélati anyag a bv. szerv gazdalkodasardl nem selejtezhetd 15
129. Elelmezéssel kapcsolatos {igyek 10 -
Munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
— Biv. ?zerv'ek mu,nkavédelmj tevélfeny?égéne’k eflené.rzésér,c’il ERE— 15
készitett jelentés, munkavédelmi tevékenység éves jelentése
131. Munkabaleseti jegyz6konyvek, valamint kivizsgalasuk iratai 50 mintavétel
132 Negyedéves munkabaleseti jelentés 5 -
133. Munkavédelmi és tlizvédelmi szemle jegyzékonyve 15 <
134. Baleseti naplé 10 -
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Nem munkabaleseti naplé, nem munkabaleseti jegyzékonyvek,

levelezések

135. L . 50 mintavétel
valamint kivizsgalasuknak iratai
Bv. sajto tevékenységgel kapcsolatos iratok
158, Kiils6 szervek altal készitendé riportok, filmek engedélyezésével . _
kapcsolatos iratok
Szakmai folyéiratok, hetilapok és egyéb kiadvanyok el6készitésével
i kapcsolatos iratok, egyéb sajtétigyekkel kapcsolatos iratok, 5 _
sajtétajékoztatok anyagai, tomegtdjékoztatdssal kapcsolatos egyéb
igazgatasi tevékenység iratai
138. Sajtotigyek 5 -
Tiizvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
139. Tilzvédelmi szabdlyok, irdnyelvek, rendelkezések anyagai nem selejtezheté 15
148, Bv. intézetek és gazé’asé’]gi' tfs rsa’ség“ok' tﬁzvé}delmi munkajanak T — 15
ellendrzésérdl késziilt jelentések
141. Tiizesetekrdl késziilt vizsgalatok anyagai, tlizvédelmi jelentés 15 -
142. Tlizgyujtési engedélyek 5 -
Energetikai és kornyezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
143. Az energiagazdalkoddssal kapcsolatos jelentések, intézkedések 15 -
144, Bv. szerveknél végrehajtoft k(")rn,yezetvédelmi tevékenységrol nemiseleltezhets 15
jelentések
145. Energetikdval kapcsolatos tigyek -
146. Kornyezetvédelemmel kapcsolatos tigyek -
Ugykezelési tevékenységgel kapcsolatos iratok
147. Munkakor dtadés-atvétel jegyzékonyvei 15 -
148. Iratellenérzéssel kapcsolatos anyagok nem selejtezheté 15
— lratselejte'zési je:g.)fzékényvek, levéltélr féS,Zéfe_ atadas-atvételi A — hataridd nalkiil
jegyzékonyvek (maradando értékd iratok)
150. Kulcsdoboz és kulcs-nyilvantartokonyvek, futar kiséréjegyzék, 5 _
ataddkonyvek, kézbesité konyvek, postakonyvek, futdrnyilvantartds
151. Bélyegzd és negativ pecsétnyomo nyilvantartasok 25 -
152. Iktatokonyvek, iktatdlapok, fényilvantartéd konyv nem selejtezhetd 25
Belsd ellendrzési tevékenységgel kapcsolatos iratok
153, Stratégiai ellendrzési terv, éves ellendrzési terv, dsszefoglalé éves - B
ellenérzési terv, éves képzési terv
_— Belsé ellenérzési jelentések, éves ellendrzési jelentés, - _
éves dsszefoglald ellenbrzési jelentés
155, Megbizdlevelek, ellenérzési programok, az ellenérzések 10 _
megszakitasaval, felfliggesztésével kapcsolatos dokumentumok
158, Belsé ellenérzés megallapitédsai és javaslatai alapjan késziilt 16 _
intézkedési tervek
157. Tanédcsado tevékenység soran keletkezett dokumentumok 10 -
Bels6 ellendrzési tevékenységgel, belsé kontrolirendszerrel
158. (ellendrzési nyomvonal, kockazatkezelés) kapcsolatos egyéb iratok, 10 -
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Személyi allomany egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatas iratok
158, L. foku alkalmassa’ngi vizsgalatra felterjesztés, FUV hatérozatok, 75, ~
FUV-vel kapcsolatos levelezés személyi anyagban 2
160. Mkoédési bizonyitvany 5 -
161. Egészségligyi panaszok kivizsgaldsa nem selejtezheté hataridd nélkiil
162. Orvosi bélyegzék nem selejtezhetd hataridé nélkul
65, Gydgyszerkivonas, orvosi bélyegzdkkel kapcsolatos el6terjesztések, 1 _
rendelés szlineteltetése
164. Orvosi rendel6k m(ikodési engedélye nem selejtezhetd hataridé nélkil
165. Jelentés halalesetrdl (személyi allomany) nem selejtezhetd hatdridé nélkiil
166. Eves ei. helyzetrél jelentés nem selejtezhetd 15
Fert6zdbeteg be- és kijelentdlap, kbzegészséguigyi-jarvanyligyi
167. helyzetrél késziilt iratok, vizminta eredmény, Hepatitises anyagok, 30 -
fogaszat sterilizator, e. miiszerek
168, Foglalkozasi betegségekkel és foglaIkozés-egészségﬁggyel I — hat4rids nélkal
kapcsolatos iratok
_ Jelentés gyégyszerforgalomrdl, influenzaoltasrsl, 1 _
havi betegforgalomrol
Védelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
170. Védelmi céli beszerzések okmanyai 10 -
171. Torzsfoglalkozés, gyakorlat anyagai -
172, Honvédelmi, polgéri védelmi tevékenység elismerésével g _
kapcsolatos iratok
173, Védelmi célt eszk6zok kezelésére, karbantartasara vonatkozo g N
okmadnyok
174. Anyagi-technikai biztositas okmanyai 1 -
175. Katasztrofakkal kapcsolatos okmanyok 10 -
176. Meghagyasi jegyzékonyv 5 -
177. Védelmi Bizottsagi tigyek iratai 2 -
178. Mozg6sitasi tiszti iratok 10 -
Bv. Holding Kft. és a gazdasagi tarsasagok tevékenységével kapcsolatos iratok
Tarsasdgok alapitasaval, szervezésével, dtalakitasaval,
179. megsziintetésével kapcsolatos iratok (alapité okiratok, torzskonyv, nem selejtezhetd 50
cégbejegyzés)
180. Alapité és az alapitéd képviselSjének hatarozatai 15 -
181. Tarsasagok torténetére vonatkozo iratok nem selejtezhetd 15
182. Tarsasagok éves szamszer( és széveges mérlegbeszamoldi nem selejtezhetd 15
183. Megéllapodésok 15 -
184. Tarsasagok uizleti tervei, javaslataik, jovahagydasuk 10 -
185. Tarsasagi tevékenység értékelésérdl jelentés 10 -
186. Atadés-atvételi dokumentumok, kényvek 10 -
187. Téarsasagok évkozi beszamoloi 5 -
188. Tevékenységi miikodéssel kapcsolatos iratok 5 -
189. Operativ jelentések a tarsasagok tevékenységével, miikodésével g B
kapcsolatban
190. Célfeladatok végrehajtasanak jelentései 5 -
— A térsasdgok nyilvanossa tételi kotelezettség ald tartozé cég iratai, nem selejtezhetd oo

adatai
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Kulsé gazdalkodé szervezetekkel elitéltek foglalkoztatasara kotott

192 szerz6dések Ly h
193. Arajanlatok 5 -
Mindsitett adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
194. Biztonsagi vezetd levelezése 1 -
195. Nemzeti Megismerési engedély 10 -
196. Nemzeti Személyi biztonségi tanusitvany, Felh. névjegyzék 1 -
197, Rejtjel-hozzéaférési engedély, Kezel6i engedély (rejtjel), 16 B
Nemzeti/Kulféldi (NATO/EU) Felhasznaléi engedély
198, Titoktartasi nyilatkozat, Személyi biztonsaggal kapcsolatos teljes i B
belsé leltar
Kulfoldi (NATO/EU) személyi biztonsagi tanusitvany kiadasaval
159, kapcsolatos anyagok, Kulféldi (NATO/EU) Személyi Biztonségi . _
Tanusitvanyok, Kulfsldi (NATO/EU) mindsitett adat hozzaféréséhez
a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet altal kiallitott Igazolas”-ok
200. Megsemmisitési jegyzékonyvek nem selejtezhetd hataridé nélkil
S Mingsitett adatkezelés ellendrzésével, iratforgalmi statisztikdjaval g _
és biztonsagaval 6sszefliggé anyagok
00, Fényilvantarté kényv, Il’ktatélfén’yv, Re{'tjc.il—alapnyilva’ntarté konyv, ——— hataridd nélkiil
Fé(alnyilvéntartd konyv
203. Biztonsdgi vezetd jelentései 5 -
204. Mindsitett adat felllvizsgalati értesité nem selejtezheté hataridé nélkul
Kiilonos rész
Biztonsagi és fogvatartasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
205. Az intézetek biztonsagi rendszerével kapcsolatos iratok 15 —
206. Biztonsagi rendszer leirdsa nem selejtezheté hataridé nélkul
207. Szolgalati kutydval kapcsolatos iratok 5 -
208. Drénhasznalattal kapcsolatos iratok, szolgalati napld 5 -
Szolgélati napld, a bv. szervhez be- és kilépé személyek és jarmUvek
209. nyilvantartasa, korlet-féfeliigyeld, korletfelligyeld, biztonsagi 5 -
féfeliigyeld szolgalati napldi
514, Elgallitasok, szallitasok, szallitasi tervek és nyilvantartasok, szallitas . ~
biztositédsdval kapcsolatos levelezés
211, Szolgalattervezéssel kapcsolatos iratok és nyilatkozatok 5 -
212. Szolgélati és érutasitésok Hatalyuk vesztéset "
koévetd 5
Fogvatartott
213. Kényszerits és mozgaskorlatozé eszkozok alkalmazasardl jelentés a:ﬁgfebzilezz’m -
egyébként 5
214. Foglalkozasi jegyzék 1 -
215, Szokésre, tamadasra veszélye:s .eszké?bk, anyagok nyilvantartasa leza’l:léys]{a’\f;zgrisl’tott _
(leltarjegyzék) )
Biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos tdjékoztatd jelentések,
216. ligyeletes tiszt napi jelentése, szervezeti események jelentései, nem selejtezhetd hataridé nélkiil
ligyeletes tiszt eseménynapldja
217. Belépési engedélyek 1 -
218. Nyilt parancs témb Betelte utdn 1 -
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219. Ldvészeti parancsok -
220. Negyedéves statisztikai jelentés 2 -
. Lofegyver, [8szer és fegyver-mUiszaki anyagokkal kapcsolatos 55 _

jelentések, nyilvantartasok
222, Biztonsagi elkiildnitési lapok 5 -
223. JTESZ” levelezések nem selejtezhetd hatéridé nélkul
224. Fogvatartottak részére érkezé adomanyok 1 -
225. Operativ informaciok és az arra adott valaszok 5 -
926, Sport- és kultirprogramok, versenykiirdsok, egyéb 1 _
nem sajtényilvdnos rendezvények szervezésével kapcsolatos iratok
227. Egyhazi, vallasi Ugyek mintavétel
228. Latogatdsi litemterv elGkészitése -
229. Tobbletinformécidval kapcsolatos levelezés -
30, Biztonsagi szemle jegyzékdnyve és atfogd biztonsagi vizsgalat 10 B
jelentései, jegyz6konyvei

231. Feljelentések 5 -

232, Hirtechnikdval kapcsolatos iratok 5 -

233. Kabitészerrel kapcsolatos ligyek 5 mintavétel
234, Partfogd felligyel6i tevékenységgel 6sszefiiggé megkeresések 5 -

235. Mobiltelefon Ggyintézés iratai 5 =
236. Kapcsolattartassal dsszefliggé ligyek 5 -

237. Jelentéskoteles események iratai, jelentései nem selejtezhetd hataridd nélkul
238. Muveleti csoport tevékenységéhez kapcsolodé iratok 5 -
739, A fogvatartottakra vonatkozo egyedi biztonsdgi el6irassal 5 H

Osszefliggs tigyek
240. A fogvatartottakra vonatkozé egészségligyi személyi korldtozas 30 -
41, A fogvatartott bijntetés-végrehaj-téssal kapcsolatos anyaggyujté 0 U
dossziéja

242, Fogvatartassal kapcsolatos adatszolgaltatési iratok 1 -
243. Szabadsagvesztés félbeszakitasi ligyek 5 -

s Az elhelyezési rendelkezésektdl eltérd helyen elhelyezést nyert 5 :

elitéltek tigyei
245, Szaéllitasi igyek 5 -
246, A fogvatartottak ré‘szérél. .ét Tem vett, a Magyar Postatol 5 i
visszaklildott levelek
247. Kegyelmi tigyek -
248. Mas biintet6eljarassal kapcsolatos kiadasi tigyek -
249. Idegen allampolgdrsagu fogvatartottak tigyei -
- Fogvatartotti létszamjelentés (6sszesitett, szervezeti elemekre b 4
lebontott)
Az ligyészi vizsgélatok iratai, feljegyzések és az arra adott
251. parancsnoki valaszok, ligyészségi megkeresések, felhivasok és nem selejtezhetd 15
azok kivizsgélasaval kapcsolatos dokumentaciok
252. Telefonhivasok nyilvantartasa 5 -
Alapvetd jogok biztosanak megkeresései, ajanlasai,
253, az arra adott valaszok, OPCAT nemzeti megel6z6 mechanizmus 5 -
ellenérzéseinek iratai
254, Fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi statisztikéja 5 -
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255. Témavizsgalatokrol készult feljegyzések 5 =

256. Médszertani Gtmutatdk nem selejtezhetd hataridé nélkal

257. Az intézetbe nem viheto targyak dtvétele 5 -

258. EU-s projektek ligyeinek iratai 10 -

259. Képzointézmények oktatassal kapcsolatos megkeresései nem selejtezhetd 15

260. Bortonépitéssel kapcsolatos javaslatok, eléterjesztések nem selejtezheté 15

61, A fogvatartotti jogokkal kapcsolé.ltos beadvén}/ok, az azokra adott s ——"

vélaszok, hozzatartozéi kérelmek, tdjékoztatds

262. Munkaltatdssal kapcsolatos tigyek 5 -

263. Szabadulbigazoldsok 5 -

264. EDR Réadiséforgalmazasi naplo 2 =

265. Inditénapld 2 -

266. Szolgalatot dtadé-dtvevd flizetek 1 -

267. Kimutatds postai Gton érkezett csomag atadasardl, nyilvantartasardl 5 -

268, A fogvatartottak anyagi ellatasaval 6sszefligg6 ligyiratok s _

(élelmezés, ruhdzat, fogvatartottak pénziigyei)

269. Fogvatartottak letétjével kapcsolatos beszamold jelentések 10 -

270. Szabadulés uténi nyilvantartasok, letiltdsok 10 -
Fogvatartotti egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos iratok

271 Orvosi vélemény fogvatartottakrdl 30 -

272, Orvosi jelentés fogvatartotti haldlesetrdl, boncjegyzékényv nem selejtezheté hatéridé nélkul

273. Szovettani vizsgélat eredménye nem selejtezheté hatéaridé nélkil

274. Kabitoszerrel, droggal kapcsolatos egészségligyi levelezések 2 -

275. NNGYK ellenérzéseivel kapcsolatos jelentések 15 -

276. Ambulans naplé 50 -

977, Rehabilitacidra, rekredciora, stresszkezeld tréningre vonatkozd %5 ~

egészségligyi anyagok, gydgybeutaldval kapcsolatos iratok
278. Egészségligyi dokumentacié megkiildése megkeresésre 2 -
279. Fogvatartott egyes jogainak korldtozésa jarvanytigyi érdekbdl 30 -
Eurépai uniés fogvatartotti palyazatokkal kapcsolatos iratok
280, Meghivok, tajékoztatok, belépés engedélyek, dokumentum atadds 1 _
iratai

281. Stabértekezletekkel kapcsolatos iratok 1 -

282. Szakmai képzésekkel, tréningekkel kapcsolatos levelezés 5 -
Fogvatartotti nyilvantartasi tevékenységgel kapcsolatos iratok

283. A fogvatartott visszatartasara vonatkozé iratok 1 -

28, Elhelyezési rendelkezésekidl eltérd helyen hivatalbdl elhelyezést 1 ~
nyert elitéltek Ggyei (visszatartas)

785, Elhelyezési rendelkezésektdl eltérd helyen elterelés céljabol 1 _
elhelyezést nyert elitéltek ligyei

286. A fogvatartott atszéllitasara vonatkozé iratok 5 -

287. Végleges atszallitasi kérelem (fogvatartotti) 5 -

288. Atszallitasi panasz 5 -

289. Atszallitasi kérelem (hivatali) 5 -

290. Atszallitasi kérelem szabadulasra (fogvatartotti) 5 -

201. Atsz4llitasi kérelem szabadulasra (hivatali) 5 -

292. Ideiglenes &tszéllitasi kérelem 5 -
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293. Felhivés alapjaul szolgalé iratok 50 -
294, Elévezetés elrendelésével kapcsolatos iratok 50 -

295. Elfogatoparancs kibocsatasédval kapcsolatos iratok 50 -
296. Felhivassal kapcsolatos adatszolgaltatas 1 -

297. Kértalanitdssal 6sszefliggd iratok 5 -
298. Befogadassal kapcsolatos iratok 50 mintavétel
299. Letartéztatés értesitdi 50 mintavétel
300. Rendelkezési jogkor gyakoriéjanak atiratai 5 -

301. Joger6s itéletek értesitdi, itéletkiadmanyok 50 mintavétel
302. Szabalysértési elzarassal kapcsolatos anyagok 3 mintavétel
303. Bv. ligyek anyagai 5 -
304. Eléallitasok 5 -
305. A fogvatartottat érinté nyomozasra kiadas iratai 1 -
306. A fogvatartott biintetésének félbeszakitasara vonatkozé iratok 5 -
307. A fogvatartottat érinté kegyelmi eljaras iratai 5 -

308. Gondnoksag ala helyezéssel kapcsolatos iratok 5 -
300. Fogvatartassal kapcsolatos levelezés 1 -
310. Ertesitések befogadasrél 5 -

311. Ertesitések szabaditasrol 5 -

312. Ertesitések foganatbavételrdl 5 -

313. A fogvatartottat érint6 rendkiviili és kiilénos események iratai nem selejtezhetd hataridé nélkal
314. A fogvatartott haldlédval 6sszefliggé dokumentécié nem selejtezheté hatéridé nélkdil
315. Kapcsolattartas védével, jogi képviselével 5 -
316. Kulképviselettel kapcsolatos levelezés 5 -
317. Tavmeghallgatdssal 6sszefliggé iratok 5 -

Fogvatartottak egészségligyi tevékenységével kapcsolatos iratok

318. A fogvatartott kérlapja 30 -
319. A fogvatartott ambuléns lapja 30 -
320. A fogvatartott lazlapja 30 -

321 A fogvatartott beutaldja 30 -

322. A fogvatartott lelete 30 -
323. A fogvatartott orvosi vénye (gyogyszer, gyégyaszati segédeszkoz) 30 -

324. A fogvatartottat érinté orvosi feljegyzés, javaslat 30 -
325. A fogvatartottat érinté szakorvosi javaslat 30 -

326. A fogvatartott dpolasi lapja 30 -

327. A fogvatartott EKG felvétele 30 -
328. A fogvatartott képalkoté-diagnosztikdja: szoveges lelete 30 -

329. A fogvatartott képfelvétele (rontgen film) 10 -
330. A fogvatartott vizsgélatkérd lapja 30 -

331. A fogvatartott egészségligyi kiskényve 30 -
332; A fogvatartott oltasi lapja / kiskdnyve 30 =
333. A fogvatartott atlelete 30 2
334. Egészségligyi torzskonyy, torzslap 30 mintavétel
335, Alkalmassdg mindsitd lapok és az ezekhez tartozo beleegyezé 55 =

nyilatkozatok
52 Fogvatartott egészségligyi nyilatkozatai (pl. beleegyezd, lemonds, 35 g8
tajékoztatds)
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337. Gyogyszertartasi engedély 30 -
338. Egészségligyi engedélyek 30 -
339. Apoléi ellatasok 30 .
340. Apoloi befogadas 30 -
341. Gydgyszeres terdpia 30 -
342. Ambuléns lelet 30 -
343, Ambuldns pétlelet 30 -
344, Fogdszati lelet 30 -
345. Laboratériumi eredmény 30 -
346. Téplalkozas, folyadék utasitas 30 ==
347. Fertézések 30 =
348. Egészségligyi feljegyzés 30 -
349. Véddoltas 30 -
350. Befogadasi torzslap 30 -
351 Orvosi nyilatkozat munkaképesség 30 -
352. Kozgyogy igazolvény 30 -
353. FekvGbeteg zardjelentés / Zardjelentés 50 -
354. Mtéti leirds 30 -
355. Munkavégzés aldli felmentés 30 -
356. Kérrajzkivonat 30 -
357. Orvosi Befogadas 30 -
358. Pszicholégiai bejegyzések/feljegyzések 30 -
359. Orvosszakértdi vélemény 30 -
360. Elkulénités/maganelzards miatt egészségligyi vélemény 30 -
361. Sz(ré audioldgiai lelet 30 o=
362. Lemondé nyilatkozat (BVEK kivizsgalas) 30 -
363. Lemondé nyilatkozat (Diéta) 30 -
364. Lemondod nyilatkozat (Gydgyszer) 30 -
365. Lemond9 nyilatkozat (Onkarositds) 30 -
366. Nyilatkozat egészségi dllapotrol 30 -
367. Nyilatkozat szabadulaskor 30 -
368. COVID nyilatkozat 30 -
369. Téjékoztatas tavdiagnosztikai ellatasrdl 30 =
370. Tajékoztatd gydgyszer- és gydgyaszati segédeszkoz ellatasrol 30 -
371. Terapias lap 30 -
372. Orvosi nyilatkozat otthondpolasi 6rizetbe helyezéshez 30 -
373. HCV sz(irés beleegyezd nyilatkozat 30 -
374. Eszlelé/megfigyelé/kezels lapok 30 -
Fogvatartassal kapcsolatos iratok
375. Dohdnyzasi szokassal 6sszefliggd dokumentumok 50 mintavétel
376. A fogvatartott kapcsolattartdsdval 6sszefliggd dokumentumok 5 -
377. Fogvatartott kérelmei 50 mintavétel
378. Hatdrozatok, végzések 50 mintavétel
370. Egyéni foglalkozisokkal kapcsolatos dokumentumok 50 mintavétel
380. A fogvatartottat érinté fegyelmi iratok 50 mintavétel
381. A fogvatartottat érinté jutalmazdsok iratai 50 mintavétel
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Egyéb (engedéllyel tartott targyakra vonatkozé dokumentacio,

382. oktatas, képzés iratai) >0 mintavétel
383. Bv. intézeti tajékoztatdsok iratai 50 mintavétel
384. Egyéniesitett fogvatartasi programterv 50 mintavétel
385. Pértfogo feliigyeléi vélemény 25 -
386. Nyilatkozat kiilon magatartasi szabaly / el&iras elfogadasarsl 25 -
387. Attétel partfogs feliigyelsi vélemény soran 25 -
388. Kérnyezettanulmany: kotelezé kegyelmi eljaras 25 -
389. Kérnyezettanulmany: szabadsagvesztés-félbeszakitas 25 -
390. Kérnyezettanulmany: fiatalkort elitélt befogadasat kévetSen 25 -
551 Kdrnyezettanulmany: a szabadsagvesztést vagy elzarast tolté elitélt - B
kegyelmi kérvény esetén
S, Kornyezettanulmany: a feltételes szabadsagon 1évé elitéit kegyelmi g _
kérelme esetén
393. Kérnyezettanulmany: kegyelmi eljaras esetén 25 -
394, Kornyezettanulmany: feltételes szabadsagra bocsatast megel8zéen, - B
ha annak tartama 2 év
- Kérnyezettanulmany: atmeneti részlegre térténd behelyezést s B

megel6z6en

Egyéni gondozasi terv / egyéni reintegracids program
396. o s = e 25 -
a szabadulasra torténd felkészitéshez

397. Jegyz6konyv reintegracioés gondozds megkezdésekor 25 -
398. Osszefoglalé értékelés reintegraciés gondozas vonatkozéséban 25 -
399. Attétel reintegraciés gondozas igyben 25 -
400. Nyilatkozat utégondozas igénybevételérsl 25 -
401. El6készité kérdbiv az utégondozas megkezdéséhez 25 -
402. Jegyz8konyv utégondozas megkezdése soran 25 -
403. Osszefoglalo értékelés utégondozas vonatkozasban 25 -
404. Attétel utégondozas tigyben 25 -
405. Gyamhivatal tajékoztatasa 25 -
406. Felhivés partfogé felligyeld elétti megjelenésre 25 -
407. Jegyzdékdnyv partfogd felligyelet megkezdésekor 25 -
408. Elrendel6 biréséag értesitése partfogo felligyelet megkezdésérdl 25 -
409. Rendérség értesitése partfogé feliigyelet megkezdésérdl 25 -
410. Ugyészség értesitése partfogs feliigyelet megkezdésérdl 25 -
411. Egyéni partfogé felligyeléi terv 25 -
412, Iratpétlas partfogo felligyelet soran 25 -
413. Attétel partfogé feltigyelet tigyében 25 L
414. Figyelmeztet6 jegyzékonyv partfogo feliigyelet soran 25 -
415. Birésdag megkeresése partfogolt felkutatasanak céljabol 25 -
416. Javaslat ligyészségnek partfogé feliigyelet megsziintetésére 25 -
417. Birésagtol intézkedés kérése magatartdsi szabaly véltoztatisara 25 -
A8 Partfogolt tajékoztatdsa magatartasi szabaly médositasanak 56 "
kezdeményezésérol

i Partfogolt tdjékoztatdsa partfogé feligyelet megsziintetésének e
" javaslatarol

470. Birgsag tajékortatasa partfogo feliigyeletet kizars okrol 25 -

421, Elrendeld birdsag értesitése a partfogé feliigyelet leteltérsl 25 -






HIVATALOS ERTESITO - 2026, évi6.szém

221

422. Rendérség értesitése a partfogo felligyelet leteltérdl 25 -
423, Ugyészség értesitése a partfogé feliigyelet leteltérdl 25 -
— Jelentés a reintegracids és otthonapolasi érizet hatalya alatt allé 55 ~
elitélt ellendrzésérdl, otthondpolasi jegyz6kdnyv
435, Feltételes szabadsagra bocsatott elitélt meghallgatdsarol sz6l6 25 _
feljegyzés
. A reintegracids gondozas sordn készitett elitélt meghallgatasardl 55 B
sz6l6 feljegyzés
47, Kérnyezettanulmany: Reintegracids, Srizetbe helyezés feltételeinek 95 B
vizsgalata targyaban
498, Kérnyezettanulmany: Otthondapolési Srizetbe helyezés bv. biréi - ~
eljéras céljabol
429. Jelentést reintegracios eltdvozas céljabol 25 -
430. Strukturalt életdtinterju 25 -
Specialis részlegre helyezéssel kapcsolatos kérelmek, nyilatkozatok
431. (drogprevencios részleg, idéskortak részlege, elsé blintényes 50 mintavétel
részleg, APAC részleg stb.)
Biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos iratok
432. Kényszerit$ eszkoz alkalmazasardl szol6 jelentés 5 -
433. Kényszeritd eszkdz alkalmazaséardl fogvatartotti értesités nem selejtezheté hataridé nélkal
434. Mozgaskorlatozé eszkozok alkalmazasarol jelentés 5 -
435. Biztonsdgi elkiildnitési lapok 5 -
436. Biztonsagi elkulonitési tdjékoztato nem selejtezhetd hataridd nélkul
KKMI tevékenységével kapcsolatos iratok
i Kategoria besorolassal kapcsolatos iratok (kockazatértékelési 5 ~
jelentés, vélemény, jelentés és tajékoztatas panaszrol)
438, Kategéria’ i?e'sc')rola'§sal kapcsolatos ’iraFok (’b?s?r?lési éslpanasz 25 ————
elbiralasi hatdrozat, kockazatértékelési tajékoztatd)
439. Kockazatértékelési 6sszefoglalo jelentés 50 mintavétel
440. Pszicholdgiai jelentés 50 mintavétel
4417. Prediktiv Méréeszkoz (befogadé adatlap) 50 mintavétel
442, 16/2014. IM rendelet 31. § (3) bek. szerinti kockazatértékelés 50 mintavétel
443. Visszaesés valdszinlségét csokkents foglalkozasok nyilatkozatai 50 mintavétel
EFOP tevékenységgel kapcsolatos iratok

444, EFOP Plusz Adatvédelmi nyilatkozat 10 -
445, EFOP Plusz ESZA kérdéiv (be- és kilépéskor) 10 -
446. EFOP Plusz Egyéni Fejlesztési Terv 10 -
447. EFOP Plusz MSZ Anamnézis 10 -
448. EFOP Plusz Programbdl torténd kilépés nyilatkozat 10 -
449. EFOP Plusz MSZ EMT 10 -
450. EFOP Plusz Egyéni foglalkozas jelenléti iv 10 -
451. EFOP Plusz Csoportos foglalkozas jelenléti iv 10 -
452. EFOP Plusz MSZ / Foglalkozasi rehabilitacio jelenléti iv 10 -
453, EFOP Plusz Szakmaképzés dokumentacio 10 -
454. EFOP Plusz Osztdndij jellegli elldtas: 1. sz. melléklet 10 =
455. EFOP Plusz Osztondij jellegi ellatas: 2. sz. melléklet 10 -
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Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos

iratok

456. A fogvatartottal kapcsolatos bir6i letiltasok 10 -
457. A fogvatartott okmany-, érték- és targyletét szelv,, munkadij jegyz. 10 -
458. A fogvatartott bv. intézeti élelmezésével kapcsolatos tigyek 10 -
459. A fogvatartott munkaltatdsdval kapcsolatos szerzédések megszan?t s -
460. Elelmezési, ruhazati, pénziigyi panaszok, beadvanyok iratai 5 -
461. A fogvatartott munkaltatasaval 6sszefliggd iratok 10 -
462. Fogvatartotti kartéritéssel kapcsolatos iratok 10 -
463. A fogvatartott FMR iratai 10 -
Pszichol6giai tevékenységgel kapcsolatos (fogvatartassal 6sszefiiggd) iratok
464. Pszicholégiai vélemény — nyilt 30 mintavétel
465. Befogaddsi pszicholdgiai vélemény - zart 30 mintavétel
466. Pszicholdgiai szakterdileti vélemény — zart 30 mintavétel
467. (Kérelem) pszicholégiai meghallgatas hivatalbdl 30 -
468. Id6szakos pszicholégiai vélemény - zart 30 -
469, Pszicholdgiai — nyilt vagy zart — foglalkozasként régzitett 30 _
dokumentum
470. Pszicholdgiai meghallgatds a fogvatartott kérelmére 30 -
471. Elterelés szolgéltatashoz kapcsolédé dokumentumok 30 -
a7, Klinikai szakpszicholégiai ellatas keretében keletkezett %0 _
dokumentumok
A7 Alkalmazott egészségpszicholdgiai ellatas keretében keletkezett 30 ~
dokumentumok
474, Pszichoterdpias elldtas keretében keletkezett dokumentumok 30 -
Egyéb, fogvatartottakkal kapcsolatos iratok
475. A fogvatartottat érint6 sajtbmegkeresések 5 mintavétel
476. A fogvatartottat érinté programok, rendezvények 5 mintavétel
477. A fogvatartott vallasgyakorldsaval kapcsolatos iratok 5 mintavétel
478. A fogvatartott latogatéfogaddséval kapcsolatos tajékoztatas 5 -
479. A fogvatartottat érinté tobbletinformacio 5 -
480. A fogvatartottat érinté feljelentések 5 -
481. A fogvatartott drogprevencios tigyei, programjai 5 -
o A fogvatartottat érint6 id6ig., semmisségi ig., kdrpotlassal kapcs. ig. " B
és egyéb ig.
483. A fogvatartott oktatasaval, képzésével kapcsolatos iratok 50 mintavétel
484, A fogvatartott részére érkezett csomagok iratai 10 -
485. Fogvatartott részére érkezd hivatalos iratok 10 -
486. Iratanyag attétele (illetékesség hidnydban) 1 -
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Munka1

		Sorszám		Folyamatazon		Társaság		Főfolyamat		Folyamat		Részfolyamat		Munkafolyamat lépései		Jogszabály, norma hiv.		Input (adat, dokumentum)		Az adott lépést végző munkakör		Tevékenység jellege:
V - végrehajtó 
E - ellenőrző
J - jóváhagyó		Kontrolltevékenység esetén: kontrollcélkítűzés		Kontrolltevékenység esetén: 
M - megelőző
F - feltáró
H - helyrehozó		Output (adat, dokumentum)		Kapcsolódó nyilvántartás vagy informatikai rendszer		Kockázati tényezők / Kontroll pontok

		1		DP-TCS-ISZ-01		DUNA PAPÍR Kft.		Iratkezelés szabályzatban meghatározott feladatok		Iratkezelési szabályzat elkészítése		Szabályzat előkészítése		Hatályos BvOP Egységes Iratkezelési Szabályzat  áttekintése		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás		titkársági csoport/titkársági csoportvezető		V		Hatályos normák vizsgálata		M		Iratkezelési Szabályzat		Szabályzat		Nem a hatályos Iratkezelési Szabályzat alapján történik az előkészítés

		2										Szabályzat elkészítése, jóváhagyása		Szabályzat tervezet elkészítése, vezető felé megküldése		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		Iratkezelési szabályzat		titkársági csoport/titkársági csoportvezető		V				M		Iratkezelési Szabályzat		RZS Neo rendszer		Kiadmányozás nem megfelelő

		3										Szabályzat megismertetése		Szabályzat megismertetése az érintett állománnyal		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		Iratkezelési szabályzat		titkársági csoport/titkársági csoportvezető		V		Szabályok betartása		H		Iratkezelési Szabályzat		RZS Neo rendszer		Iratkezelési előírások be nem tartása

		4		DP-TCS-ISZ-02						Iratkezelési rendszer működési feltételeinek biztosítása		RobotZsaru rendszer használata 		RobotZsaru/NOVA Doku rendszer használatának oktatása		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		RobotZsaru rendszer		titkársági csoport/titkársági csoportvezető		V		Megfeleljen a szabályoknak		M		Robotszaru rendszer		Irattár kialakításának központi szabálya		Nem megfelelő a jogosultság beállítása

		5										RobotZsaru rendszer használata 		Intézkedés RobotZsaru rendszer hibák kijavítására		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		RobotZsaru rendszer		titkársági csoport/rendszergazda		E		Megfelelő szabályzat elkészítése		M		Robotszaru rendszer		Szabályzat		Nem történik meg időben a hiba visszajelzése

		6		DP-TCS-ISZ-03						Irattározás		Irattár kialakítása		 Központi Irattár szabályainak áttekintése		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos ügyvezetői utasítás		titkársági csoport/irodai adminisztrátor		V		Teljes körű nyilvántartás		F		Szabályzat		Szabályzat		Normák figyelmen kívül hagyása

		7		DP-TCS-ISZ-04						Bélyegzők		Bélyegző szabályzatban meghatározottak végrehajtása		Bélyegzők nyilvántartásba vétele, nyilvántartás vezetése		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos ügyvezetői utasítás		titkársági csoport/irodai adminisztrátor		V				F		Nyilvántartás a kiadásról-visszavételről		Szabályzat		Nem teljes körű a nyilvántartás

		8										Bélyegző szabályzatban meghatározottak végrehajtása		Bélyegzők kiosztása		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos ügyvezetői utasítás		titkársági csoport/irodai adminisztrátor		V				F		Nyilvántartás a kiadásról-visszavételről		Szabályzat		Nem teljes körű a nyilvántartás

		9										Bélyegző szabályzatban meghatározottak végrehajtása		Bélyegzők visszavonása		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos ügyvezetői utasítás		titkársági csoport/titkársági csoportvezető		E		Szabályok betartása		F		Selejtezési jegyzőkönyv		Szabályzat		Nem teljes körű a nyilvántartás

		10										Bélyegző szabályzatban meghatározottak végrehajtása		Bélyegzők megsemmisítése		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/ügykezelő		V				F/M		Selejtezési jegyzőkönyv		Jegyzőkönyv		Nem teljes körű a nyilvántartás

		11		DP-TCS-ISZ-05						Iratkezelés		Iratok nyomon követése		Iratok érkeztetése		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/ügykezelő		V		Pontos időbeli érkeztetés		M/F		Iratok érkeztetése		RZS Neo rendszer		Érkeztetés nem történik meg időben

		12										Iratok nyomon követése		Iratok bontása		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/ügykezelő		V				M		Meta adatok		RZS Neo rendszer		Bontás nem történik meg időben

		13										Iratok nyomon követése		Iratok szignálása ügyvezető felé		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		ügyvezető/ügyvezető helyettes		V/J		Határidőre történő odafigyelés		M/F		Meta adatok		RZS Neo rendszer		Nem megfelelő ügyintézőhöz kerül

		14										Iratok nyomon követése		Beérkező iratok iktatása		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/irodai adminisztrátor		V		Előzménykutatás		M		Meta adatok		RZS Neo rendszer		Határidőn túl kerül iktatásra az irat

		15		DP-TCS-ISZ-06								Kimenő iratok elektronikus felületre történő felterjesztése 		Kimenő iratok elektronikus felületre történő felterjesztése 		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/érintett szakterület ügyintézője		V		Pontos címzés		F		Meta adatok		RZS Neo rendszer		Rossz címzés beállítása

		16												Kimenő iratok 		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/érintett szakterület vezető		V		Pontos adattartalom		F		Meta adatok		RZS Neo rendszer		Nem megfelelő  ügyirathoz történik az iktatás

		17		DP-TCS-ISZ-07								Papíralapú iratok kezelése		Bejövő posta		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/irodai adminisztrátor		V		Pontos címzés		M		Meta adatok		RZS Neo rendszer		Határidőn túl kerül iktatásra az irat

		18												Kimenő posta 		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/titkársági csoport		V		Címlista rendszeres felülvizsgálata		M/F		Postai feladási lista		Magyar Posta Nyrt. Elektronikus felülete		Téves címre történik a postázás

		19												Postázási tevékenység nyomon követése (visszaigazolások, tértivevények kezelése)		nincs		Magyar Posta elektronikus felülete		titkársági csoport/titkársági csoport		E/J		Dokumentáció pontossága		M		Elektronikus visszaigazolás		Magyar Posta Nyrt. Elektronikus felülete		Nem megfelelő a nyilvántartás

		20		DP-TCS-ISZ-08								Papíralapú és elektronikus iratok kezelése		Iratforgalmi statisztika készítése		26/2025. Bv. Holding Kft. UTH		hatályos uralkodó tagi határozat alapján		titkársági csoport/rendszergazda		V		Teljes körű adatfelvétel		F		Adattábla		Iratforgalmi statisztika		Téves vagy hiányos adattartalom

		21		DP-TCS-ISZ-09								Iratok irattárba helyezése		Iratok irattárba helyezése		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/ügykezelő		V		Irattári terv alapján		M		Meta adatok		RZS Neo rendszer		Téves irattári tételszámra történik az irattározás

		22												Iratok irattári tételszámának, selejtezési idejének megállapítása		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/ügykezelő		V		Irattári terv alapján		M/F		Meta adatok		RZS Neo rendszer		Téves irattári tételszámra történik az irattározás

		23												Iratok selejtezése		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/irodai adminisztrátor, ügykezelő		V		Szabályzatban leírtaknak megfelelés.		F/M		Iratselejtezési jegyzőkönyv		Jegyzőkönyv		Téves irattári tételszám alapján van megállapítva a selejtezési idő

		24												Nem selejtezhető iratok levéltárba történő helyezése		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/ügykezelő		E/J		Irattári terv alapján		F		Iratselejtezési jegyzőkönyv		Jegyzőkönyv		Téves irattári tételszám alapján van megállapítva a selejtezési idő

		25		DP-TCS-ISZ-10						Munkakör megszűnésével kapcsolatos feladatok		Munkakör átadás-átvétel		Munkakör átadás-átvétel		2/2025., és a 7/2026. BVOP utasítás		hatályos BVOP utasítás és a Társaság iratkezelési szabályzata		titkársági csoport/érintett szakterületi vezetők		V		Teljes körű adatfelvétel		M/F		Átadás-átvételi jegyzőkönyv		Átadás-átvételi jegyzőkönyv		Hiányos a jegyzőkönyv felvétele

						3/16/26						Készítette: Nagy Krisztina (folyamatgazda)
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