lIIIIIII\\\\\\\.
DUNA PAPIR Termeld, Kereskedelmi és Szolgaltato Kift.

12/2021. szamn

ligyvezetoi intézkedés

Iratkezelési Szabalyzat

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény, az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény, az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény, a papiralapu kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1.24.) BM utasitds, a biintetés-végrehajtasi szervezet
Egységes Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 6/2018. (XI1.21.) BVOP utasitds, valamint a
Robotzsaru integralt ligyviteli, ligyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszer egységes €s
kotelezo hasznalata, a kapcsolodd adatvédelem eldirdsairol szolo 1-1/1/2013. (1.9.) OP
intézkedés végrehajtasara az alabbi

intézkedést adom Kki.
1) Jelen intézkedés 2021. januar O1. napjaval 1ép hatalyba.
Fogarasi Laszl6 bv. ezredes

bv. fétanacsos
igyvezetd

Készitette: ~ Nagy Krisztina vezetdi asszisztens

Melléklet: 73/2020. (XI1.30.) BVOP utasitas — 6/2018. (XI1.21) BVOP utasitas modositasa —
irattari terv — 12 oldal
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Az intézkedés hatélya kiterjed a Duna Papir Kft. (tovabbiakban Kft.) ligykezelési
tevékenységére.
I) Az iratkezelés szervezeti felépitése:

1. A bv. szervek (Intézetek, intézmények, gazdasagi tarsasagok) az iratkezelést vegyes
iratkezelési rendszerben 1atjak el centralizalt szamitogépes iktatorendszer tamogatasaval. A
szervezeti egységek az iratkezelés egyes fazisait onalldan végzik. A bv. szervezet nyilt
iratainak kezelése RZS-Neo kibdvitett tipusi, tanusitott iratkezeld6 rendszer (a
tovabbiakban: iratkezelési szoftver) hasznalataval torténik.

I/1. Iratkezelési szerepkorok:

2. Vezetdk: a feladat- ¢és hataskoriikbe tartozo tigyekben

a) végzik a szignalast,

b) az érkezett irattal kapcsolatban tett intézkedések jovahagyésat,

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

d) a sajat kezdeményezésli irat kiadmanyozéasat, a védettség és a betekintdk korének
meghatarozasat, az irattri tételszam, az irattarazas engedélyezését,

e) a gazdasagi tarsasag ligyvezetdje végzi az éves selejtezés és a kozlevéltarba adas
engedélyezését.

3. Az érkeztetd pont ligykezeldinek feladata:

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

b) az iratok elézménykutatasa, iktatdsa, csatolasa, szerelése, vezetOi utasitasra a
szkennelése, az elektronikus vagy digitalizalt iratok azonosité adataikhoz torténd
hozzafiizése, az iratok tovabbitasa a cimzettekhez,

c) a szervezeti egységeknél késziilt kiilldemények tovabbitasa, postazasa,

d) a szervezeti egységek atmeneti irattarabol atvett iratok kozponti irattarban torténd
taroldsa, a kolcsonzés végrehajtdsa, a kozponti irattarban 1évé dokumentumok
selejtezése, a megsemmisitése, a maradando értékli iratok kozlevéltarba atadasanak
elokészitése,

e) az irat kiadasa és visszavétele,

f) folyamatosan ellendrizni jelen Szabdlyzat betartdsat, az ellendrzés soran tapasztalt
rendellenességeket kdzvetlen vezetdjének irasban jelenteni,

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

h) papir alapu iratrdl hiteles elektronikus irat készitése,

1) elektronikus iratrdl hiteles papiralapu irat készitése

j) ellenérzi az irattdrazni kivant irat fOszadmait és alszamait, hogy azok hianytalanul
megvannak.

k) A gazdasagi tarsasag vezetdje/szakteriileti vezetok dontenek a hiteles elektronikus
masolattal rendelkez6 irat papiralapt példanyainak 90 napot kovetd selejtezhetoségérol.
A megsemmisitési jegyzékre keriil6 iratok papiralapu példanyait a kozponti ligykezelés
elkiilonitett médon 90 napig tarolja, majd elkésziti a megsemmisitési jegyzokonyvet, és
gondoskodik az iratok megsemmisitésérol.



4. Ugyintézok, iigygazdak:

a) az elektronikus tigykezelési rendszerben a sajat készitésii iratok iktatasat, digitalizalasat,

b) ellendrzi az irattdrazni kivant irat fOszdmait és alszamait, hogy azok hianytalanul
megvannak,

c¢) dokumentalja €s elvégzi az irat atadas-atvételét,

d) az irat- a vezetd altal meghatirozott ideig torténd- hataridé-nyilvantartasban valo
tartasat,

e) késziti az iratot, javaslatot tesz az irattari tételszdmra, rogziti a vezetdi tdjékoztatashoz,
valamint az iratkezeléshez sziikséges adatokat,

f) sorba rendezi az irat fOszamait és alszdmait, a felesleges munkapéldanyokat az
iratanyagbol kiemeli az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint,

g) az elektronikus ligykezelési rendszerben a sajat készitésh iratok iktatasat, digitalizalasat

h) végrehajtja a Nova Szelisz rendszeren kiilldendd sajat készitésii iratok expedidlasat,
kiadmanyozésra val6 felterjesztését,

1) lgy feleldseként expedidlja, lezarja, selejtezi a nala 1€vo iigyeket.

5. Alkalmazas rendszergazda:
a) elektronikus érkeztetd konyv, iktatokonyv nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsoldddan a hozzaférési jogosultsagok
beallitasa,
c) helyettesitési jogok beallitasa.

1) A kiildemények atadasa-atvétele

6. Kiildemények beérkezésének modjai:

a) Postai uton

b) Elektronikus iton (Nova Szelisz, e-mail)
c) Személyes benyujtas Gtjan

d) Hivatali kapun, cégkapun keresztiil

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

8. A Kft. részére érkez6 kiilldeményeket az ligykezeld bonthatja fel, kivételt képeznek ez alol
azon kiildemények, amelyek ,,s.k.” jelzéssel érkeztek. Egyebekben az tligykezeld a névre
sz60l6 leveleket felbontja, érkezteti, és iktatdst kdvetden tovabbitja a gazdasagi tarsasag
vezetdje részére. Az ,s.k.” jelzéssel, névre sz6lo kiilldemények cimzettjei az altaluk
felbontott hivatalos kiildeményeket soron kiviil kotelesek iktatadsra az ligykezelésnek
visszaadni. A postahivatalban bérelt fiokcimre érkezd kiildeményeket az ligykezeld, vagy
az erre irasban meghatalmazott személy veszi at.

9. Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a Titkarsagra az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés céljabol atadni.
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Felbontas utan a boritékot minden esetben az irathoz kell fizni.

Amennyiben a kiildemény benyujtdsdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

IIT) Az iratok nyilvantartasa, iktatdsa, kiaddsa

A Kft-hez érkezé nyilt kiilldeményeket az iligykezel6k haladéktalanul érkeztetik,
szigndlasra felajanljdk a gazdasdgi tarsasdg vezetdje részére, majd ezt kdvetden
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd munkanap a RobotZsaru-Neo
rendszerben eldzménykutatast kovetden iktatjadk €s tovabbitjak a vezetd altal megjeldlt
ligyintézének. Amennyiben a kiildemény nem iktataskdoteles, azt az ligykezeldnek jeldlnie
kell. A hataridés feladatok esetén, szignalast kdvetden, az iktatast soron kiviil el kell
végezni, 3 napnal rovidebb hataridd esetén az ligykezeldnek az ligyvezetdt, valamint az
ligyintézdt szoban is tajékoztatnia kell.

A RobotZsaru-Neo rendszerben kizdrolag nyilt irat, illetve az ligyintézéshez kapcsolodo
adatok rogzithetok.

A papir alapon érkezd iratokat az Tligykezeldk dokumentumszkenner segitségével
digitalizaljak és az érkeztetett irathoz csatoljak. A papiralapon érkezd iratok hiteles
elektronikus masolattd torténd alakitdsdnak folyamatat, szabdlyait és részletes leirdsat a
Masolatkészitési Szabalyzat tartalmazza.

A sajat készitésli, tovabbitasra keriil6 iratok RobotZsaru-Neo rendszerben torténd
iktatasat elézménykutatast kdvetden az ligyintézok végzik.

Valamennyi iratot a RobotZsaru-Neo rendszerrel kell nyilvantartani. Ugyanannak az
iratnak a szerven beliil tobb ligyiratszdma nem lehet, a valasz-, vagy egyéb iratot az
eredeti irat alszdmara keriil iktatésra.

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 aldbbi iratok nyilvantartasara kizardlag az arra rendszeresitett dokumentumokban
(iktatokonyvekben), manudlisan keriil sor:
a) szamldk, e-mail-en érkezett arajanlatok, megrendelések

A fonyilvantartd konyv 1. sorszammal kezdddnek, mely tartalmazza a hasznalatban 1évo
alnyilvantart6 konyvek:

a) megnevezeését,

b) terjedelmét,

¢) hasznalatba vételének datumat,

d) végleges lezarasdnak datumat,

e) irattari tételszamat.
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A f6-¢s alnyilvantarté konyv nem selejtezheto.

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

A sajat készitésili, e-mailen keresztiil tovabbitando levelek esetében a tovabbitasra csak a
kiadmanyozésra jogosult aldirasat, illetve iktatast kovetéen keriilhet sor. Ezen eldzetes
intézkedések megtorténtére az ligykezelésnek kiemelt figyelmet kell forditania.
Mindsitett adatot, személyes adatot €s a bv. szervezetére vonatkozd adatot e-mailben nem
lehet tovéabbitani. Ha az irathoz jogkdvetkezmény fiizddik, kizarolag e-mail Gtjan nem
tovabbithato.

Két RobotZsaru-Neo rendszert alkalmaz6 iratképzd szerv kozott a relevans adatokat
tartalmazo iratok, illetve az Ttgyiratok elektronikus példanyanak expedialasat a
Robotzsaru Elektronikus Posta modul ( NOVA Szeiisz) segitségével kell végre hajtani.
Az elektronikus tovabbitasért az ligyintézo felelds.

A helyi értekezlet anyaga, osztdlyvezetdi anyagok, intézkedések, utasitasok,
egylittmiikddési megallapodasok stb. vonatkozasaban az atadas elektronikus levelezd
rendszeren keresztiil torténik. Az értekezletekrdl jegyzokonyv vagy emlékeztetd késziil,
amely tartalmazza az értekezlet targyat, helyét, idpontjat, az értekezleten jelen 1évok
névsorat (ez jelenléti iv vezetésével kivalthatd), a hianyzok megnevezését és annak okat,
a napirendi pontok felsorolasat, a hozzaszolasok rovid tartalmat, a meghozott dontéseket
¢és az elrendelt intézkedéseket.

A helyi intézkedéseket a RobotZsaru-Neo rendszerben torténd nyilvantartason tul,
kotelesek az tigykezeld oly mddon nyilvantartani, hogy az intézkedések sorszdmozasa
évenként folyamatos legyen.

V) Ugyiratkezelés az iigyintézés folyamataban

Az iratokat az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott kdvetelmények megtartasaval kell
elkésziteni annyi példanyban, amennyiben elengedhetetleniil sziikséges. A Nova Szeiisz
rendszeren tovabbitando iratokat kizarolag elektronikus formaban kell elkésziteni.
Az ligy eldadodja az iratokat elektronikusan elkésziti, majd az ligykezelének tovabbitja,
aki, amennyiben az nem a kivételi kor része, ugy a RZS NEO rendszerbe beemeli és az a
vezetdnek kiadmanyozas céljabol felterjeszti. Az lgyfeldolgozas soran keletkezett
valamennyi iratot be kell emelni a RobotZsaru-Neo rendszerbe mellékletként.

Sajat készitésii irat esetén, amennyiben az eredetben keriil alairasra (pl.: szerzddések,
jegyzOkonyvek, stb.) alairast kovetden szkennelni kell, és azt csatolni RobotZsaru-Neo
rendszerbe.

Amennyiben az iigyintéz6 az irattal nem dolgozik, annak hataridé-nyilvantartasban vagy
irattarban kell lennie. A RobotZsaru-Neo rendszerben a hataridébe helyezést az ligy
lezarasa melldzésével, maganal tartds funkcid hasznalataval kell megvaldsitani.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Az lgyintézd eldtt, sem fizikalisan, sem a RobotZsaru-Neo rendszerben, az ligyre
iranyado ligyintézési hataridon tal irat nem lehet. Az altaldnos {ligyintézési hataridé 30
nap (naptari nap), mely hataridé az iigy Tarsasaghoz érkezést kovetd napon kezdddik.
Amennyiben a hatarid6 utolsé napja szabad,- vagy munkasziineti nap, a hatarid6 az ezt
kovetd elsé munkanapon jar le. Az ligyintézé a hatarid6 lejarta eldtt koteles jelenteni
eloljardjanak, amennyiben az ligyet hataridében nem tudja befejezni.

Amennyiben az iigy irattdrban van, koteles az ligykezeld a RobotZsaru-Neo rendszerben
az lgyet folyamatba helyezni. Ezzel egyidejileg a folyamatba helyezett {ligyek
hataridejének modositasa sziikséges.

Az iratok érkeztetése a RobotZsaru-Neo rendszeren keresztiil torténik, de a 335/2005
szami Kormanyrendelet 2. szdmu mellékletében szerepld kivételi kort képezd iigyek
papir alapon keriilnek atadasra az tligyvezetd részére szignalas céljabol. A kizarolag
elektronikusan 1étezd iratokat kizardlag RobotZsaru-Neo rendszeren keresztiil, a papir
alapon is megkiildott dokumentumokat fizikalisan €s az iratkezelési rendszeren keresztiil
i1s megkapja az ligyintézo.

Szignalast kovetden a szakteriileti vezetd az iratot - dokumentdlt modon - a vezetdi
utasitdsok szerint illetékességgel rendelkezd Tligyintézd részére a NOVA vezetOi
szignalasi feliileten tovabb szignalja, vagy a RobotZsaru-Neo rendszerben az iigyet maga
intézi.

A szakterlileti vezetok kotelesek gondoskodni arrol, hogy tavollétik esetén a
RobotZsaru- Neo rendszerben megallapitott jogkoriik ordkitésre keriiljon. Egy napot
meghaladoan, a szakteriileti vezetd irasbeli tajékoztatasa alapjan, valamint elére nem
lathaté tavollét esetén a rendszeradminisztratorok gondoskodnak a tavollét idejére a
jogkor atruhazasarol.

Az ligykezeléssel megbizott személy az iratok elkészitésének és iktatasanak
szabalyszerliségét valamint az adott honapban hataridds feladatokat folyamatosan, de
legalabb havonta szurdéprobaszeriien kotelesek ellendrizni.

V) Az iratok kezelése ¢s selejtezése

A RobotZsaru-Neo rendszerben az iratok expedialasat, lezarasat, selejtezését és irattarba
helyezését az ligykezeld végzi. Fenti feladatok végrehajtasa érdekében az iligyintézo az
ligyet atadja a szakteriiletet iktatasaért felelds iigykezelonek, aki a fenti miiveleteket
végrehajtja, és irattarba helyezi.

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


https://www.opten.hu/optijus/lawtext/1542/tvalid/2016.1.1./tsid/256
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A szervezeti egységeknél 1évd atmeneti irattdr az iratokat 5 évig Orzi, majd elvégzi az
iratok selejtezését. A tovabbi Orzést igényld iratokat az dtmeneti irattar atadja a kdzponti
irattaranak.

A 6/2018. BVOP utasitasban meghatarozott, érvényes irattari terv alapjan az irattari
tételszamot az ligy targyanak ismeretében az érdemi iligyintézd hatdrozza 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 idejik lejart. A
selejtezés megkezdését 5 munkanappal megel6zéen be kell jelenteni a BVOP
Hivatalanak a selejtezés megkezdésének iddpontjat, annak vérhatd iddtartamat, a
selejtezendd iratok mennyiségét és évkorét.

Amennyiben olyan irat keletkezik, amelyre nézve az irattari terv nem tartalmaz
intézkedést, ugy a selejtezés, megorzés, illetve az iratatadas idejét az ligyviteli és levéltari
érdekek szem el6tt tartasaval kell megallapitani.

Az ligyintézé az irat ligykezelésnek torténd atadasa eldtt koteles tovabba atvizsgalni,
hogy egyiitt vannak-e az ligyirathoz tartozé mellékletek, a csatoltnak jelzett iratok, nincs-
e kozottiik elintézetlen irat, kdteles tovabba az egy ligyben keletkezett iratokat érkezési
sorrendbe Osszerakni. Koteles tovabba ellendrizni, hogy az RobotZsaru Neo rendszerben
elkészitett irat szkennelése €s csatoldsa megtortént-e. Az ligykezeld hidnyos anyagot nem
vehet at irattarba helyezés céljabol.

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

VI) A RobotZsaru-Neo rendszer

rrrrr

vagy a szolgalati eloljaro javaslata alapjan - a 1. szamu melléklet szerinti jogosultsag kérd
formanyomtatvanyon a rendszeradminisztratorok engedélyezik, moddositjak és vonjak
vissza.

A RobotZsaru-Neo rendszerhez teljes korli hozzaférést biztositd kiilsé lekérdezd, vagy
rendszeradminisztrator szerepkdr engedélyezésére és visszavonasara a Kft. ligyvezetdje
jogosult.

A RobotZsaru-Neo rendszer hasznalatdval, iizemeltetésével és a vonatkozd igények
érvényesitésével, hasznalataval, oktatdsaval kapcsolatos feladatokat az erre a feladatra
megbizott személy végzi.



42. A kozpontilag kialakitott iktatokonyvek koziil az alabbi jogosultsagi szintekkel 1évo
iktatokonyveket hasznaljuk:
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altalanos 0 jogosultsagi szint: e
kartalanitas 10 jogosultsagi szint: e
partfogas 11 jogosultsagi szint: e
peres ligyek 12 jogosultsagi szint: e
adatvédelmi nyilvantartas 13 jogosultsagi szint: e
felhivasi ligyiratok 14 jogosultsagi szint: e
szabalysértési eljarasok 15 jogosultsagi szint: e
biztonsag 16 jogosultsagi szint: e
fogvatartas 17 jogosultsagi szint: e
gazdasag 18 jogosultsagi szint: e
felderités 20 jogosultsagi szint: e
jogsegeély 21 jogosultsagi szint: e
szerzOdések ellendrzése 22 jogosultsagi szint: e
teszt 801 jogosultsagi szint e
személyligy 803 jogosultsagi szint: e

Személyes adat akkor tovabbithatd, ha a személyes adattal rendelkezd bv. szerv annak
adatkezeldje, €és jogosult a kérdéses személyes adat tovabbitdsara, az adatkéré pedig
torvényi felhatalmazassal vagy az érintett hozzajarulasaval bir az adat kezeléséhez azzal,
hogy a célhoz kotottség kovetelményének az adatkezelés minden szakaszaban
érvényesiilnie kell.

A RobotZsaru-Neo rendszerben végzett miiveleteket dokumentalé napldadatok szerven
beliili felhasznaldsdhoz, az azokba belsd ellendrzés céljabol torténd betekintéshez, illetve
az abban szerepld adatok kinyomtatdsdhoz az érintett szervezeti egység, szervezeti
egység vezetdjének eldzetes irasbeli engedélye sziikséges.

A felhasznalo koteles:

a) a RobotZsaru-Neo rendszer hasznélatdhoz sziikséges ismereteket megszerezni, €s azok
gyakorlati alkalmazasabol vizsgat tenni;

b) a RobotZsaru-Neo rendszer hasznalatdhoz irdnyadd jogszabalyok és belsé normak
rendelkezéseit betartani;

c) a RobotZsaru-Neo rendszerhez kapcsolodd hozzaférési jogosultsagat biztositd
jelszavat a jogosulatlan hozzaféréstdl védeni;

d) a szolgalati feladatok ellatdsa soran a RobotZsaru-Neo rendszer altal biztositott
informatikai eszkozokkel megvalositott szolgaltatasokat - a beosztdsdhoz ¢és
tevékenységéhez biztositott jogok és lehetdségek figyelembevételével - teljes kortien
alkalmazni, hasznositani.

A rendszeradminisztrator koteles:

a) a Felhasznalok adataiban és jogosultsdgaiban bekdvetkezett valtozasokat a
szakteriileti vezetdk 4ltal a 1. szdmu fiiggelék szerint bejelentettek alapjan atvezetni a
RobotZsaru-Neo feliiletén,

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



47.

48.

49.

50.

51.

52.
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A RobotZsaru-Neo rendszerrel kapcsolatos feladatokat a munkakori leirdsokban fel kell
tiintetni.

A RobotZsaru-Neo rendszer felhaszndloi szintli oktatasanak évente legalabb egy
alkalommal torténd megszervezéséért a vezetdi asszisztens a felelds.

A felhasznalok RobotZsaru-Neo rendszerhez kapcsolddd jogosultsdgainak vezetése
(felvétel, torlés, modositas) a 1. szdml melléklet szerinti jogosultsagkérd lap alapjan
torténik, amelyet a Titkarsagon kell kezelni azt kdvetéen, hogy a rendszeradminisztrator a
rajta szerepld jogosultsagokat rogzitette, ennek tényét alairasaval igazolta.

A felhasznalo koteles a Robotzsaru-Neo rendszerben rogzitett adatait ellendrizni, és
valtozés esetén javitani.

VII)  Atmeneti és egyéb rendelkezések

A Kft. vonatkozdsdban az iratok készitésével, kezelésével foglalkoz6 allomanytagok
évente egy alkalommal elére meghatarozott idopontban és helyen ligyviteli valamint
RobotZsaru-Neo rendszerrel kapcsolatos helyi képzésben torténd részvételre kotelezettek.

A gazdasagi tarsasag vonatkozédsdban hivatali munkaidén tal titok- és adatvédelmi
ellendrzéseket kell végrehajtani.

A gazdasagi tarsasadg vonatkozasaban az tigyviteli szabalyok megtartasdnak ellenérzésére
az ligykezeld, valamint az ligyvezetd jogosult.

Az intézkedés altal nem szabdlyozott kérdésekben a 6/2018. (XIL.21.) szamu BVOP
utasitasban, tovabba a 335/2005. Korm. rendeletben foglaltak az iranyadok.
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1. melléklet a 80. szamu kozos intézkedéshez

Bv. szerv
A Robotzsaru rendszerhez kapcsolodo jogosultsagkéro lap
A Robotzsaru NEO integralt tigyviteli és ligyfeldolgozo rendszerhez kapcsolodo jogosultsag
engedélyezd lap

SZEIVEZEE: et et e s
NEV, 1endfOKOZat, DEOSZIAS: ...coiiveeeieiiiieeee ettt e e e e e e e e e e e e e eeeeaaaes
Sziiletési hely, 1d0: e e
NTG telefon: e e e
Oktatds helye, 1d€JE:  cooiieeeeeee e e e e naa e e s
IKEAtO KONYVEL (1,4,)1  eeeeeeieeieeeieeeeeteeee ettt ee e e eaeeeveaenes
Engedélyezés célja:* Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag
(kérem jelolje be) engedélyezése modositasa visszavonasa
Szerepkor: Engedélyezés*|Visszavonas* Szerepkor: Enged:,lyezes Vlsszivonas
IAdminisztrator K6zponti irattros
Alairo Lekérdezd
Atmeneti irattiros Lekérdezd kiilsd
Belépteto Naplo lekérdezo
Elektronikus-expediélo Osztaly-iktato
Elektronikus-postabontd Postabontd
Ellendrzési naplokezeld Rendszergazda
Erkeztetd Szignald
Expediald UgyelSado-
ugyintczo
Iktato Ugypostazo
Jelenléti Védelmi felelos
Kapu belépteto Vezetd
Kiadmanyozo
Vogosultsdg idétartama Visszavonésig: Hatarozott idejii: ... -ig

A jogosultsag biztositasat, modositasadt, visszavondsdt kéro vezeto:

Név:
Beosztas:

Alairasa:

kérelmezo

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

* A megfeleld helyre tegyen X-et!

engedélyezd




** A megfeleld alahtizand6!
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