]
DUNA PAPIR Termelé, Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVIL torvény, az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl szol6 2015. évi CCXXIL torvény, a papiralapu kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szolod 3/2017. (1.24.) BM utasitis, a biintetés-végrehajtasi szervezet
Egységes Iratkezelési Szabalyzatrol szoldé 6/2018. (XI1.21.) BVOP utasitas, valamint a
RobotZsaru NEO integralt tgyviteli, tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezel6 rendszer
egységes és kotelezO hasznalata, a kapcsolodo adatvédelem elirasairdl szolo 1-1/1/2013.

6//2021. szamu

ligyvezetdi intézkedés

Iratkezelési Szabalyzat

(1.9.) OP intézkedés végrehajtasara az alabbi

Jelen intézkedés 2021. majus 20. napjaval 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 30541/327-

intézkedést adom Ki.

1/2021. szamu szabalyzat hatalyat veszti.

Készitette:

Melléklet:

Fogarasi Laszl6 bv. ezredes
bv. fétanacsos
ligyvezeto

Nagy Krisztina vezetdi asszisztens

1. melléklet — RobotZsaru login lap
2. melléklet — negativ pecsétnyomo szolgélati jegy
3. melléklet 73/2020. (XI1.30.) BVOP utasitas —irattari terv
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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézkedés hatalya
a) Az intézkedés hatalya kiterjed a DUNA PAPIR Kft. (tovabbiakban Kft.) ligykezelési
tevékenységére.

2. Az iratkezelés szervezeti felépitése
a) bv. szervek (Intézetek, intézmények, gazdasagi tarsasagok) az iratkezelést vegyes

iratkezelési rendszerben latjdk el centralizdlt szamitogépes iktatorendszer
tamogatasaval. A szervezeti egységek az iratkezelés egyes fazisait onalléan végzik. A
bv. szervezet nyilt iratainak kezelése RobotZsaru NEO kibdvitett tipusu, tanusitott
iratkezeld rendszer (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) hasznalataval torténik.

3. Iratkezelési szerepkorok:

3.1.Vezetdk: a feladat- és hataskoriikbe tartozo ligyekben

a) végzik a szignalast,

b) az érkezett irattal kapcsolatban tett intézkedések jovahagyasat,

C) az elintézési hatarid6 meghatarozasat, végrehajtasanak ellenérzését, a hataridébe tétel
engedélyezését,

d) a sajat kezdeményezésii irat kiadmanyozasat, a védettség és a betekinték korének
meghatarozasat, az irattari tételszam, az irattdrazas engedélyezését,

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

4. Az érkeztetd pont ligykezeldinek feladata:

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

b) az iratok elézménykutatasa, iktatasa, csatolasa, szerelése, vezet6i utasitisra a
szkennelése, az elektronikus vagy digitalizalt iratok azonosit6 adataikhoz torténd
hozzaflizése, 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 végrehajtasa, a kozponti irattdrban 1évé dokumentumok
selejtezése, a megsemmisitése, a maradandd értékli iratok kozlevéltarba ataddsanak
elokészitése,

e) az irat kiadasa és visszavétele,

f) folyamatosan ellendrizni jelen Szabalyzat betartasat, az ellenérzés soran tapasztalt
rendellenességeket kozvetlen vezetdjének irdsban jelenteni,

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

h) papir alapu iratrdl hiteles elektronikus irat készitése,

1) elektronikus iratrdl hiteles papiralapt irat készitése

J) ellendrzi az irattarazni kivant irat f0szamait és alszamait, hogy azok hianytalanul
megvannak.
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K) A gazdasagi tarsasag vezetOje/szakteriileti vezeték dontenek a hiteles elektronikus
masolattal rendelkezd irat papiralapti példanyainak 90 napot kovetd selejtezhetdségeérol.
A megsemmisitési jegyzékre keriild iratok papiralapu példanyait a kdzponti iigykezelés
elkiilonitett médon 90 napig tarolja, majd elkésziti a megsemmisitési jegyzokonyvet, és
gondoskodik az iratok megsemmisitésérol.

. Ugyintézok, iigygazdak:

a) az elektronikus ligykezelési rendszerben a sajat készitési iratok iktatasat, digitalizalasat,

b) ellen6rzi az irattarazni kivant irat fOszamait és alszamait, hogy azok hianytalanul
megvannak,

¢) dokumentalja és elvégzi az irat atadas-atvételét,

d) az irat- a vezetd altal meghatarozott ideig torténd- hataridé-nyilvantartasban valod
tartasat,

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

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

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

h) végrehajtja a Nova Szeiisz rendszeren kiildendd sajat készitésti iratok expedialasat,
kiadmanyozasra valo felterjesztését,

1) tgy feleléseként expedialja, lezarja, selejtezi a nala 1évé ligyeket.

. Alkalmazas rendszergazda:

a) elektronikus érkeztet6 konyv, iktatokonyv nyitasa, lezarasa, iktatdbhelyhez rendelése,

b) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolodéan a hozzaférési jogosultsagok
beallitasa,

C) helyettesitési jogok beallitasa.

Il. FEJEZET
A KULDEMENYEK ATADAS-ATVETELE

. Kiildemények beérkezésének madjai:

a) Postai Giton

b) Elektronikus tton (Nova Szeiisz, e-mail)
c) Személyes benyujtas ttjan

d) Hivatali kapun, cégkapun keresztiil

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

. A Kft. részére érkez6 kiildeményeket az tigykezeld bonthatja fel, kivételt képeznek ez alol
azon kiildemények, amelyek ,,s.k.” jelzéssel érkeztek. Egyebekben az ligykezeld a névre
sz0lo leveleket felbontja, érkezteti, és iktatast kovetden tovabbitja a gazdasagi tarsasag
vezetdje részére. Az ,s.k.” jelzéssel, névre szo6l6 kiildemények cimzettjei az altaluk
felbontott hivatalos kiildeményeket soron kiviil kotelesek iktatdsra az iligykezelésnek
visszaadni. A postahivatalban bérelt fiokcimre érkezé kiildeményeket az ligykezeld, vagy
az erre irasban meghatalmazott személy veszi at.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

Felbontas utan a boritékot minden esetben az irathoz kell fizni.

Amennyiben a kiildemény benyujtdsanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy
flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithat6 legyen.

I1l. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

A Kft-hez érkez6 nyilt kiildeményeket az tigykezelok haladéktalanul érkeztetik,
szignalasra felajanljak a gazdasagi tarsasag vezetdje részére, majd ezt kdvetden
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd munkanap a RobotZsaru NEO
rendszerben eldzménykutatast kovetden iktatjak és tovabbitjak a vezetd altal megjeldlt
ligyintézonek. Amennyiben a kiildemény nem iktataskdteles, azt az igykezeldnek jeldlnie
kell. A hataridds feladatok esetén, szignalast koveten, az iktatast soron kiviil el kell
végezni, 3 napnal rovidebb hatdridd esetén az ligykezeldnek az iigyvezetdt, valamint az
ligyintézdt szoban is tajékoztatnia kell.

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

A papir alapon érkezd iratokat az ligykezeldk dokumentumszkenner segitségével
digitalizaljak és az érkeztetett irathoz csatoljak. A papiralapon érkezd iratok hiteles
elektronikus masolattd torténd alakitdsanak folyamatat, szabélyait és részletes leirasat a
Masolatkészitési Szabalyzat tartalmazza.

A sajat készitésli, tovabbitasra keriild iratok RobotZsaru NEO rendszerben torténd
iktatasat el6zménykutatast kovetden az ligyintézok veégzik.

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 alszadmara keril iktatasra.

A szervezeti egységek iratait csakis a szakteriilet vezetdje altal, adminisztrativ feladatok
ellatasaval megbizott személyek vehetik at, munkakori leirdsuknak az iratkezelési
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat tartalmazniuk kell.

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

A fOnyilvantart6 konyv 1. sorszammal kezd6dnek, mely tartalmazza a hasznalatban 1évo
alnyilvantart6 konyvek:
a) megnevezését,
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b) terjedelmét,

€) hasznalatba vételének datumat,

d) végleges lezarasanak datumat,

e) irattari tételszamat.

A f6-és alnyilvantarté konyv nem selejtezhetd.

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

A sajat készitésili, e-mailen keresztiil tovabbitando levelek esetében a tovabbitasra csak a
kiadmanyozasra jogosult alairasat, illetve iktatast kovetden keriilhet sor. Ezen el6zetes
intézkedések megtorténtére az iigykezelésnek kiemelt figyelmet kell forditania.
Mindsitett adatot, személyes adatot és a bv. szervezetére vonatkozé adatot e-mailben nem
lehet tovabbitani. Ha az irathoz jogkovetkezmény fiizodik, kizarolag e-mail Gtjan nem
tovabbithato.

20. Két RobotZsaru NEO rendszert alkalmazé iratképzd szerv kozott a relevans adatokat
tartalmaz6 iratok, illetve az {gyiratok elektronikus példanyanak expedidlasat a
Robotzsaru Elektronikus Posta modul ( NOVA Szeiisz) segitségével kell végre hajtani.
Az elektronikus tovabbitasért az ligyintézo felelds.

21. A helyi értekezlet anyaga, osztalyvezetdi anyagok, intézkedések, utasitasok,
egylittmiikodési megallapodasok stb. vonatkozdsdban az 4atadds elektronikus levelezd
rendszeren keresztiil torténik. Az értekezletekrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziil,
amely tartalmazza az értekezlet targyat, helyét, id6pontjat, az értekezleten jelen 1évok
névsorat (ez jelenléti iv vezetésével kivalthato), a hianyzok megnevezését és annak okat,
a napirendi pontok felsorolasat, a hozzaszo6lasok rovid tartalmat, a meghozott dontéseket
¢s az elrendelt intézkedéseket.

22. A helyi intézkedéseket a RobotZsaru NEO rendszerben torténd nyilvantartason tul,
kotelesek az tligykezel6 oly modon nyilvantartani, hogy az intézkedések sorszdmozéasa
évenként folyamatos legyen.

IV. FEJEZET
UGYIRATKEZELES AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

23. Az iratokat az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott kovetelmények megtartasaval kell
elkésziteni annyi példanyban, amennyiben elengedhetetlentil sziikséges. A Nova Szeiisz
rendszeren tovabbitando iratokat kizarolag elektronikus formaban kell elkésziteni.

24. Az tigyintéz6 az iratokat elektronikusan elkésziti, majd az ligykezel6nek tovabbitja, aki,
amennyiben az nem a kivételi kor része, igy a RZS NEO rendszerbe beemeli és azt a
vezetOnek kiadményozéas céljabol felterjeszti. Az tigyfeldolgozds soran keletkezett
valamennyi iratot be kell emelni a RobotZsaru NEO rendszerbe mellékletként.
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25. Sajat készitésli irat esetén, amennyiben az eredetben keriil aldirasra (pl.: szerzédések,
jegyzékonyvek, stb.) alairast kovetden szkennelni kell, és azt csatolni RobotZsaru NEO
rendszerbe.

26. Amennyiben az ligyintéz0 az irattal nem dolgozik, annak hataridé-nyilvantartasban vagy
irattarban kell lennie. A RobotZsaru-Neo rendszerben a hataridobe helyezést az iigy
lezarasa mell6zésével, maganal tartas funkcid hasznalataval kell megvaldsitani.

27. Az lgyintézo elott, sem fizikalisan, sem a RobotZsaru NEO rendszerben, az ligyre
iranyado ligyintézési hataridon tul irat nem lehet. Az altalanos iigyintézési hataridé 30
nap (naptari nap), mely hatarid6 az ligy Tarsasaghoz érkezést kovetd napon kezdodik.
Amennyiben a hatarid6é utolsé napja szabad,- vagy munkasziineti nap, a hatarid6 az ezt
kovetd elsé6 munkanapon jar le. Az ligyintézé a hatarido lejarta eldtt koteles jelenteni
eloljarojanak, amennyiben az {ligyet hataridoben nem tudja befejezni.

28. Amennyiben az iigy irattarban van, koteles az tigykezel6 a RobotZsaru NEO rendszerben
az tugyet folyamatba helyezni. Ezzel egyidejiileg a folyamatba helyezett {igyek
hataridejének modositasa sziikséges.

29. Az iratok érkeztetése a RobotZsaru NEO rendszeren keresztiil torténik, de a 335/2005
szdmu Kormanyrendelet 2. szamt mellékletében szerepld kivételi kort képezd iigyek
papir alapon keriilnek atadasra az tligyvezetd részére szignalas céljabol. A kizardlag
elektronikusan 1étez6 iratokat kizarolag RobotZsaru NEO rendszeren keresztiil, a papir
alapon is megkiildott dokumentumokat fizikalisan és az iratkezelési rendszeren keresztiil
is megkapja az ligyintézd.

30. Szignalast kovetden a szakteriileti vezetd az iratot - dokumentalt médon - a vezetdi
utasitasok szerint illetékességgel rendelkezd iigyintézd részére a NOVA vezetdi
szignalasi feliileten tovabb szignalja, vagy a RobotZsaru NEO rendszerben az iigyet maga
intézi.

31. A szakteriileti vezetok kotelesek gondoskodni arrdl, hogy tavollétiik esetén a
RobotZsaru-Neo rendszerben megallapitott jogkoriik oOrokitésre keriiljon. Egy napot
meghaladoan, a szakteriileti vezetd irasbeli tajékoztatdsa alapjan, valamint elére nem
lathatd tavollét esetén a rendszeradminisztratorok gondoskodnak a tavollét idejére a
jogkor atruhazasarol.

32. Az lgykezeléssel megbizott személy az iratok elkészitésének ¢és iktatdsanak
szabalyszerliségét valamint az adott honapban hataridds feladatokat folyamatosan, de
legalabb havonta szurdprobaszeriien kotelesek ellendrizni.

V. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESE ES SELEJTEZESE

33. A RobotZsaru-Neo rendszerben az iratok expedialasat, lezarasat, selejtezését €s irattarba
helyezését az iigykezeld végzi. Fenti feladatok végrehajtasa érdekében az {ligyintézd az
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38.

39.

40.

41.

ligyet atadja a szakteriiletet iktatasaért felelds tligykezelonek, aki a fenti miiveleteket
végrehajtja, s irattarba helyezi.

A nem selejtezhetd, hatarid6é nélkiil 6rizendd, valamint az MNL-nek az Ltv. alapjan
atadasra keriil® iratanyag Orzése, valamint atadasig torténd kezelése a kozponti irattar
(Titkarsag) feladata.

A szervezeti egységeknél 1évé atmeneti irattar az iratokat 5 évig Orzi, majd elvégzi az
iratok selejtezését. A tovabbi Orzést igényld iratokat az atmeneti irattar atadja a kdzponti
irattaranak.

A 73/2020. (XI1.30.) BVOP utasitasban meghatarozott, érvényes irattari terv alapjan az
irattari tételszamot az ligy targyanak ismeretében az érdemi ligyintézd hatarozza meg, és
rogziti az iraton, és azt az arra jogosult személy rendelkezése alapjan elhelyezi az
irattarban. Az irattarba helyezett iratok kozilil minden év december 31-ig selejtezés ala
kell vonni azon iratokat, amelyeknek az irattari tervben meghatarozott megérzési idejiik
lejart. A selejtezés megkezdését 5 munkanappal megel6zden be kell jelenteni a BVOP
Hivatalanak a selejtezés megkezdésének idépontjat, annak vérhaté iddtartamat, a
selejtezendd iratok mennyiségét €s évkorét.

Amennyiben olyan irat keletkezik, amelyre nézve az irattari terv nem tartalmaz
intézkedést, ugy a selejtezés, megdrzeés, illetve az iratatadés idejét az tigyviteli és levéltari
érdekek szem eldtt tartasaval kell megallapitani.

Az ligyintézo az irat ligykezelésnek torténd atadasa eldtt koteles tovabba atvizsgalni,
hogy egyiitt vannak-e az ligyirathoz tartoz6 mellékletek, a csatoltnak jelzett iratok, nincs-
e kozottiik elintézetlen irat, koteles tovabba az egy ligyben keletkezett iratokat érkezési
sorrendbe Osszerakni. Koteles tovabba ellendrizni, hogy az RobotZsaru NEO rendszerben
elkészitett irat szkennelése és csatolasa megtortént-e. Az ligykezeld hianyos anyagot nem
vehet 4t irattarba helyezés céljabol.

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

VI. FEJEZET
A ROBOT-ZSARU NEO RENDSZER

A RobotZsaru NEO rendszerhez torténé hozzaférési jogosultsagot - a kozvetlen vezetd,
vagy a szolgalati eloljaro javaslata alapjan - a 1. szdmu melléklet szerinti jogosultsag kérd
formanyomtatvanyon a rendszeradminisztratorok engedélyezik, moddositjak és vonjak
vissza.

A RobotZsaru NEO rendszerhez teljes korii hozzaférést biztosito kiilsé lekérdezo, vagy
rendszeradminisztrator szerepkor engedélyezésére és visszavonasara a Kft. ligyvezetbje
jogosult.
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

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

A kozpontilag kialakitott iktatokonyvek koziil az alabbi jogosultsagi szintekkel 1évo
iktatokonyveket hasznaljuk:

altalanos 0 jogosultsagi szint: e
kartalanitas 10 jogosultsagi szint: €
partfogas 11 jogosultsagi szint: e
peres ligyek 12 jogosultsagi szint: €
adatvédelmi nyilvantartas 13 jogosultsagi szint: e
felhivasi ligyiratok 14 jogosultsagi szint: €
szabalysértési eljarasok 15 jogosultsagi szint: e
biztonsag 16 jogosultsagi szint: €
fogvatartas 17 jogosultsagi szint: e
gazdasag 18 jogosultsagi szint: €
felderités 20 jogosultsagi szint: e
jogsegély 21 jogosultsagi szint: €
szerzddések ellendrzése 22 jogosultsagi szint: e
teszt 801 jogosultsagi szint e
személyiigy 803 jogosultsagi szint: e

Személyes adat akkor tovabbithatd, ha a személyes adattal rendelkezd bv. szerv annak
adatkezeldje, és jogosult a kérdéses személyes adat tovabbitasara, az adatkérd 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 dokumentald napléadatok szerven
beliili felhasznaldsahoz, az azokba belsd ellendrzés céljabol torténd betekintéshez, illetve
az abban szerepld adatok kinyomtatdsdhoz az érintett szervezeti egység, szervezeti
egyseg vezetdjének eldzetes irasbeli engedélye sziikséges.

A felhasznalo koteles:

a) a rendszer hasznalatahoz sziikséges ismereteket megszerezni, és azok gyakorlati
alkalmazasabol vizsgat tenni;

b) a rendszer hasznalatahoz iranyadd jogszabalyok és belsé normak rendelkezéseit
betartani;

c) a rendszerhez kapcsol6do hozzaférési jogosultsagat biztositd jelszavat a jogosulatlan
hozzaféréstol védeni;

d) a szolgalati feladatok ellatdsa soran a RobotZsaru NEO rendszer altal biztositott
informatikai eszkozokkel megvalositott szolgaltatdsokat - a beosztasahoz ¢és
tevékenységéhez biztositott jogok €s lehetdségek figyelembevételével - teljes kortien
alkalmazni, hasznositani.

A rendszeradminisztrator koteles:
a) a Felhasznalok adataiban és jogosultsagaiban bekovetkezett valtozasokat a szakteriileti
vezetOk altal a 1. szamu fliggelék szerint bejelentettek alapjan atvezetni a RobotZsaru

NEO feliiletén,
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

b) segitséget nyujtani az iigymenet alkalmazasa illetve oktatasa soran felmeriild
kérdésekben, pl: felhasznaldi hibak, beragadt ligyek, iratok.

A RobotZsaru NEO rendszerrel kapcsolatos feladatokat a munkakori leirasokban fel kell
tiintetni.

A RobotZsaru NEO rendszer felhasznaloi szintli oktatasanak évente legalabb egy
alkalommal torténé megszervezéséért a vezetdi asszisztens a felelds.

A felhasznalok rendszerhez kapcsol6do jogosultsdgainak 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
jogosultsagokat rogzitette, ennek tényét alairdsaval igazolta.

A felhasznal6 koteles a RobotZsaru NEO rendszerben rogzitett adatait ellendrizni, és
valtozas esetén javitani.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Kft. vonatkozdsdban az iratok készitésével, kezelésével foglalkoz6 allomanytagok
félévente elére meghatarozott idépontban és helyen tligyviteli valamint RobotZsaru NEO
rendszerrel kapcsolatos helyi képzésben torténd részvételre kitelezettek.

A gazdasagi tarsasag vonatkozasaban hivatali munkaidén tul titok- és adatvédelmi
ellenérzéseket kell végrehajtani.

A gazdasagi tarsasag vonatkozéasaban az ligyviteli szabalyok megtartasanak ellendrzésére
az ligykezeld, valamint az ligyvezetd jogosult.

A tarsasag negativ pecsétnyomoinak kiadasat és visszavételét a 2. mellékletben talalhatod
szolgalati jegyen kell végrehajtani.

Az intézkedés altal nem szabalyozott kérdésekben a 6/2018. (XI1.21.) szama BVOP
utasitasban, tovabba a 335/2005. Korm. rendeletben foglaltak az iranyadok.
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1. melléklet a 6/2021. sz. intézkedéshez

Bv. szerv
A Robotzsaru rendszerhez kapcsolodé jogosultsagkéré lap
A Robotzsaru NEO integralt tigyviteli €s ligyfeldolgozé rendszerhez kapcsolddo jogosultsag

engedélyezo lap
SZEIVEZEL:
NEv, rendfokozat, DEOSZEAS: .....icciivriiiiiii i
Sziiletési hely, 1d0: oo
NTG LelefON: e
Oktatds helye, 1deje: oo
IKtatd KONYVET (1,4,)1  ceeiiiiieiiie ettt nibeeeaeees
Engedélyezés célja:* Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag
(kérem jeldlje be) engedélyezése modositasa visszavondsa
Szerepkor: Engedélyezés*|Visszavonas* Szerepkor: Engedflyezes Vlsszivonas
Adminisztrator Ko6zponti irattaros
Alaird Lekérdezd
Atmeneti irattaros Lekérdezo kiilso
Belépteto Naplo lekérdezd
Elektronikus-expedialo Osztaly-iktato
Elektronikus-postabonto Postabonto
Ellen6rzési naplokezeld Rendszergazda
Erkeztetd Szignalo
Expedialo pg}{elo,a(go-
ugyintezo
Iktatd Ugypostazo
Jelenléti Veédelmi felelos
Kapu belépteto Vezetd
Kiadmanyoz6
|Jog0sults¢ig idotartama r\/isszavonésig: |Haté1rozott 1dejlis -ig |

A jogosultsag biztositasat, modositasadt, visszavondsdt kéro vezeto:
NEV:

Beosztas:

Alairasa:

kérelmez6

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

engedélyez6
* A megfelel6 helyre tegyen X-et!
** A megfeleld alahtizando!
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2. melléklet a 6/2021. sz. intézkedéshez

DUNA PAPIR Termel6, Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft.

Targy: Pecsétnyomo igénylése

Ugyintézo:
Telefonszam:
E-mail:

Fogarasi Laszlo bv. ezredes

iigyvezeto

DUNA PAPIR Kft.

Helyben

Tisztelt Ugyvezet6 Ur!

Tajékoztatom, hogy alulirott XY (kérelmez6 neve) a DUNA PAPIR Kft. allomanyaban
dolgozom 2021. ... ... ota.

Kérem, hogy részemre a munkavégzéshez sziikséges pecsétnyomot kiadni sziveskedjen.
Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Sz. ig. szam:

Tokol, ,,az elektronikus datumbélyegzo szerint”.

Tisztelettel:

Ugykezeld tolti ki:

A SZamU pecsetnyomot a .......oocvvverieiniiennnnn, napon részére kiadtam.
Atado alairasa Atvevd alairasa

Leadva: ......ccocoovvvvivnnnne
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3. melléklet a 6/2021. sz. intézkedéshez

Irattari terv

| Selejtezési idé | LEYMAPA |y tar N
Sorszam , adas , . Targykor
(év) . tételszam
(év)
Altalanos rész
Miniszteri, allamtitkari, orszagos parancsnoki,
foigazgatoi, bv. szerv vezetoi intézkedések,
utasitasok, szakutasitasok, allasfoglaldsok, utmutatok,
‘ bv. szervek vezetdinek belsé rendelkezései (kivéve:
L Nem 15 A-0-1 l6vészeti parancsok), tarsszervektol érkezett, illetve
kozosen készitett intézkedések, parancsok, utasitasok,
szakutasitasok, féosztalyok, bv. szervek éves
munkajarol készitett jelentések
5 5 Nem A-3-0 Munkatervek, feladattfzwek,'1r’1t§zked651, ellendrzési
tervek, végrehajtasi tervek
Vezet6i (BVOP éltal szervezett parancsnoki és
e orszagos parancsnoksag vezetdi), illetve igazgatoi,
3 Nem 15 A-0-1 intézetparancsnoki értekezletek eldterjesztései,
ezekkel 6sszefiiggd dontések, emlékeztetdk iratai
Foosztalyvezetdi, osztalyvezetdi, illetve mas
; értekezletek eldterjesztései, emlékeztetdi,
4 10 Nem A-4-0 tovabbképzések, megbeszélések emlékeztetoi,
jegyzOkonyvei
5. Nem 15 A-0-1 Bv. helyzetérdl készitett jelentések
6. Nem 20 A-0-2 Tarsszervekkel }{0'[0'['[ e’gyuttmukodem
megallapodasok
7 10 Nem A-4-0 Egyéb szervekke} kotott’egyuttmukodem
megallapodasok
8. 50 Nem A-8-0 Parancsnoki atadas-atvétel jegyzokonyvei
Hatalyuk
9. Nem vesztését A-0-1 Bv. szervek SZMSZ-¢e
kovetden 15
Hatalyuk
10. vesztését Nem A-4-0 Szervezeti elemek, féosztalyok, osztalyok ligyrendje
kovetden 10
11. 5 Nem A-3-0 Kozérdekil bejelentések, panaszok iratai
12 1 Nem A-1-0 Tajékoztatas, ertesr[es‘fas lfulonbozo anyagok
megkiildése
13. 5 Nem A-3-0 Altalanos levelezés
14. 5 Nem A-3-0 Személyi allomany tagj erune%k. Jeleqtesel, feljegyzései,
szolgalati jegyei
15, 50 Nem A-8-0 B12t051ta§1 ugye’kZ ‘plz’toanm kar,esem.enye'k iratai,
biztositasi igénybejelentések iratai
16. 10 Nem A-4-0 Adatvédelmi tevekenyseggel kapcsolatos iratok,
levelezések
Hatalyuk
17. vesztését Nem A-3-0 Korlevelek
kovetden 5
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18.

Nem

A-3-0

Térsszervekkel valé megbeszélések anyagai,

feljegyzései
Jogi szabalyozasra, intézkedés kiadasara iranyuld
kezdeményezések, jogszabalytervezetek iratainak
19. 5 Nem A-3-0 véleményezése, jogszabalyok €s a kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozok tervezetei,
véleményezések, eldterjesztések
20 5 Nem A-3-0 Bv. szervek megkeresései, étllésfoglalés-kérései, az
arra adott valaszok
‘ Személyi allomanyt érintd linnepi rendezvények
21. 2 Nem A-2-0 anyagai (berendeldk, forgatokonyvek, megrendeldk)
22. M"egsz'}mest Nem A-3-0 Szerzédések
kovetden 5
23. 10 Nem A-4-0 Egyéb rendezvények, vendéglatas, szallasfoglalasok
24, 10 Nem A-4-0 JegyzSkonyvek
25. 5 Nem A-3-0 MRK levelezések
2. 5 Nem A-9-0 Adatszolgaltatasok és agatszolgéltatéssal Osszefliggd
tigyek
27, 5 Nem A-3-0 Uvegzseb torvénnyel k:elpcsplatos jelentések,
adatszolgaltatasok
Bv. Szervezet Oktatési, Tovabbképzési és
28. Nem Nem A-0-0 Rehabilitacios Kozpontjanak anyakonyvei,
bizonyitvanyok
Allomanyszervezési tablazatok, létszamjelentések
29. Nem 50 A-0-4 (Osszesitett intézményi szintig, ezen beliil szervezeti
elemekre bontottak)
30 Nem Nem A-0-0 Rehabilitaltak tigyeivel ka&pcsolatos vizsgalatok,
levelezések
31. Nem 15 A-0-1 A bv. helyzetét alapvetéen meghatarozé intézkedések
3 75 Nem A-9-0 Mas szervhez Vezénylé§sel, éth’elyezéssel kapcsolatos
megallapodasok
33. 15 Nem A-5-0 Az oktatas rendszerére vonatkozo intézkedések
34. Nem Nem A-0-0 Bv. szakiskola alapitasa
35 75 Nem A-9-0 Személyi anyaggyﬁjt’(’)’, sze’mélyi é!lc?mény fogyaték
nyilvantart6 kartonjai
1 - A-9-0 Szolgalati, koztisztviseldi, kozalkalmazotti,
Személyi o . .
36. anyagbél 75, Nem Szemelyl. kormanytlsztv.lselm jogviszony alatt, e jo ngszoPn}{al
covébként 5 anyagban. kapcsolajcos javaslatok, eloterjeggtesek, szolgalati
24 A-3-0 jellemzés, véglegesitési javaslat
37. Nem Nem A-0-0 Szakmai hattérelemzések, modszertani segédletek
Szolgalati, koztisztviseldi, kozalkalmazotti,
kormanytisztviseldi jogviszonybdl eredd kovetelések
38. 2 Nem A-2-0 és felterjesztések (pl. szolgalati id6 igazolasa,
szolgalati 1d6 beszamitas, soros eldléptetés, szolgalati
jelre jogosultsag), szolgalatba visszavételi ligyek
39. 30 Nem A-7-0 Munkaltatéi kdleson iratanyaga
10 5 Nem A-3-0 S;olgélati igazolvanyokkal, nyligdij as-
igazolvanyokkal kapcsolatos tigyek
41. 10 Nem A-4-0 Népesség-Osszeirassal, képviseldvalasztassal,
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népszavazassal kapcsolatos anyag

Tanfolyamok szervezése, képzéssel, tovabbképzéssel
kapcsolatos iratok, levelezések, berendeldk, fegyelmi

42. > Nem A-3-0 ¢s nyomozdtisztek tovabbképzésével kapcsolatos
iratok
Személyi
13 anifzznblzi}; 5, Nem anzzflg_bOETW Csalédalapitzfivsi té,m’ogatés kérerlmek’és a timogatas
egyébkent 5 egyébkent: izetésének engedélyezése
A-3-0
Személyi
44, ansyzegrgg};l s, Nem anzi_ig_boatn' Szocialis ¢és kegyeleti z;;r(;lltléili)skodélssal kapcsolatos
egyébkeént 5 eg}{ébként:
A-3-0
45, 5 Nem A-3-0 Egyenruha viselésének eltiltdsaval kapcsolatos ligyek
46. 10 Nem A-4-0 Tanulmanyi szerzodések, kedvezmények iratai
47 10 Nem A-4-0 [lletményekkel és egyéb jéra}ldéségokkal kapcsolatos
levelezések
, Udiilési kérelmek és nyilvantartasok, iidiilési
48. 2 Nem A-2-0 hozzéjérulas, tidiilési turnusok meghirdetése
rekredcioval, rehabilitacidval kapcsolatos levelezések
49. Nem Nem A-0-0 Munkaiigyi tervek
50. 2 Nem A-2-0 Elismerésekkel kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések
51. 2 Nem A-2-0 Tanulmanyi értesitd
52 5 Nem A-9-0 Felvételre Jelentfl;fjef)tl;llirlazzlél\;;lﬁl:ia(szok, elutasitott
[ Athelyezéssel kapcsolatos nem érdemi levelezések,
53. ! Nem A-1-0 g \I;éltozésjelentések
54 Nem Nem A-0-0 Bv. oktatasi tevéken}{ségé\{?l"(’)sszeﬁigg('i naplok,
vizsgajegyzOkonyv
‘ Az oktatas és képzés korszerlsitésével kapcsolatos
55. 15 Nem A-5-0 ] elerlitések, eldterjesztések P
56. 10 Nem A-4-0 Esélyegyenldségi tevékenységgel kapcsolatos iratok
S7. 10 Nem A-4-0 Szolgalati panaszok
58. 10 Nem A-4-0 Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezés
59 10 Nem A-4-0 Szolgalati Viszqnnya}l kapcso}atos sz”e.mélyzeti
elbeszélgetések emlékeztetoi
60. 5 Nem A-3-0 Munkakori leirasok
61. 50 Nem A-8-0 Személyi allomany ellendrzésével kapcsolatos iratok
62. 5 Nem A-3-0 Statisztikai l1étszamjelentés
‘ Egészségligyi, fizikai és pszichikai felméréssel
63. S Nem A-3-0 SR kapcsolators) iratok
64. 5 Nem A-3-0 Nemzetbiztonsagi ellenf’)’rzéssel kapcsolatos
levelezések
65. 5 Nem A-3-0 Beosztasokra kiirt palyazatok
66. 10 Nem A-4-0 Fel- és leszereléssel kapcsolatos levelezések
67. 5 Nem A-3-0 Betegallomannyal, szabadsagokkal kapcsolatban
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keletkezett iratok

68. 1 Nem A-1-0 Versenykiirasok, sporttal kapcsolatos levelezés
69. 10 Nem A-4-0 Oktatasi terv, haladasi naplok, foglalkozasi jegyek
70. 5 Nem A-3-0 Erdekképviseleti szervekkel folytatott levelezések
71. 50 Nem A-8-0 NBSZ hatérozatok
72. 15 Nem A-8-0 Peres iigyek
73. 50 Nem A-8-0 Lakasiigyek
74. 10 Nem A-4-0 Kartéritési hatarozatok és mellékletei
75. 10 Nem A-4-0 Fizetési meghagyas
Személyi allomany fegyelmi, szabalysértési biintetd
tigyeivel kapcsolatos iratok, idézések, fegyelmi és
’ méltatlansagi tigyben indult becsiiletbirosagi eljarasok
76. 10 Nem A-4-0 iratai, személyi allomany fegyelmi €s bliniigyi
helyzetérol készitett statisztikak, elemzések,
értekelések, személyi allomany vonatkozasaban
ismeretlen tettes elleni feljelentések
77 5 Nem A-3-0 Katonai tilnoki megbizéisr:ilclj 1k<apcsolatban keletkezett
78. Nem 15 A-0-1 Vezetdi ellendrzések jegyzokonyvei
‘ Atfog6 szakmai ellendrzések és utoellendrzések
. Nem 15 A-0-1 ¢ rész- és Osszefoglald jelentései
80. 5 Nem A-3-0 Ellen6rzési megbizdlevelek
81. 5 Nem A-3-0 Ellen6rzési naplok, szemlekonyvek
[ Témaellen6rzési, célellendrzési és mobilellen6rzési
82. 10 Nem A-4-0 progra’rnok, tervek és jelentései
83. 5 Nem A-3-0 Kiilsé ellenérzésekhez kapcsolddo iratok
84 10 Nem A-4-0 Kiutazo, beutazé dellc.:géci('ﬂ(,, tanulmanyutak iratai,
uti jelentések
85. 10 Nem A-4-0 Konferenciak és rendezvények
86. 1 Nem A-1-0 Palyézattal kapcsolatos adatszolgaltatasok
87. 10 Nem A-4-0 Palyazati anyagok
88. 5 Nem A-3-0 Intézetlatogatasi, kutatasi, szakdolgozati kérelmek
A bv. szervek koltségvetését tartalmazd
‘ dokumentaciok és azok elokészito iratai,
89. 10 Nem A-4-0 eléiranyzatokkal kapcsolatos iratok, levelezések,
koltségvetéssel kapcsolatos iratok
Hivatasos, kormanytisztviseldi, koztisztviseldi,
[ kozalkalmazotti allomany illetményével
0. 7 Nem A-9-0 nyugdijazasaval kapcsolatos Jyogszabél}?]ban él(’iirt
iratok kezelése
91 Nem Nem A-0-0 Magyar Nemzeti Vagy(?nkezel(’)’ Zrt.-vel kapcsolatos
iratok
92. Nem Nem A-0-0 Allami Szamvevészékkel kapcsolatos iratok
93 10 Nem A-4-0 Bv. szervek ado6zasi te_vékenységével kapcsolatos
iratok
94 10 Nem A-4-0 A bv. szervelf kényYe}ési anyagai és egyéb
konyvelési anyagok
95. 10 Nem A-4-0 A bv. szervek mérlegbeszamolo részjelentései,
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valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos bizonylati
anyag

96. 10 Nem A-4-0 Szamlak ¢és az ezekkel kapcsolatos iratok
97. 10 Nem A-4-0 Bérletek elszamolasaval kapcsolatos iratok
98. 10 Nem A-4-0 Alairas bejelentd
99. 10 Nem A-4-0 Fizetési felszolitdsok
100. 10 Nem A-4-0 Az éves leltarozassal kapcsolatos iratok
101. 5 Nem A-3-0 Megrendelések
102. 5 Nem A-3-0 Kozponti ellatasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
103. 10 Nem A-4-0 A bv. szerv pénzintézetekkel kapcsolatos levelezése
104. 10 Nem A-4-0 Jutalmazas, segély, csaladi potlék kérelem
‘ Személyi allomany addzasaval kapcsolatos
105. 10 Nem A-4-0 d szemé}llyﬁgyi iratok b
106. 10 Nem A-3-0 Selejtezéssel kapcsolatos iratok
107. 5 Nem A-3-0 Cafetéria ligyintézéssel kapcsolatos iratok
108. 10 Nem A-3-0 Leltar kiértékelése
109. 2 Nem A-2-0 Az éves tevé’kenység értékelénse és fela(}atainak
meghatarozasa a szakteriiletet illetéen
Az informéciofeldolgozasi rendszer fejlesztésével,
110 miukddtetésével kapcsolatos
1 Nem A-1-0 a) javaslatok
2 Nem A-2-0 b) tervek
5 Nem A-3-0 ¢) szerzodések
1 Nem A-1-0 d) levelek
111. 2 Nem A-2-0 Informacié technoldgia mitkddtetése
112. 10 Nem A-4-0 Szolgéalati jelvénnyel kapcsolatos iratok
113 Nem Nem A-0-0 Be’rulrlei%ésok? felyj .i.tésok iratai, Ir}ﬁ§;aki t?rng és
egyéb épiiletrajzok, lizembehelyezési jegyzokonyvek
; Miszaki fejlesztéssel 6sszefliggd szerzodések,
114. 15 Nem A-5-0 megkeresésejk, levelezések, éllgsgfoglalésok iratai
115. Nem Nem A-0-0 Digitalis tervtar
116. 10 Nem A-4-0 Kozbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok
‘ A bv. szervek ingatlanaival kapcsolatos ligyek
7. S0 Nem A-8-0 (ingatlan-nyilvantartisok)
) Lakésgazdalkodasi intézkedések, kiutalo €s
118. 75 Nem A-9-0 bérbeadasi hatarozatok, levelezések iratai,
munkaltatoi lakastamogatas iratanyaga
119. 5 Nem A-3-0 Beruhazasi adatszolgaltatasok
Igénybejelentés és az ahhoz kapcsolodo anyagok,
‘ ¢pjarmii lizemeltetésével, fenntartasaval,
120. 10 Nem A-4-0 ér%élfg:sitésével kapcsolatos iratok, élelmezés,
fogvatartottak ellatasa, karbantartas iratai
) BVOP, illetve bv. intézetek részére érkezo
121. 10 Nem A-3-0 adomanyokkal kapcsolatos iratok, ingdsagok
téritésmentes atadas-atvétele
122. 5 Nem A-3-0 Ruhézattal kapcsolatos anyagok
193, 5 Nem A-3-0 Jelentések a koltségvetés keretében foglalkoztatott

fogvatartottak 1étszamardl és munkadijarol
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124.

10

Nem

A-4-0

Kimutatas szabadulo elitélteknek kifizetett juttatasok

0sszegérol
125. 10 Nem A-4-0 Revizori vizsgalati program, revizori jelentések
Koltségvetési feliigyeleti vizsgalat részjelentés,
126. 15 Nem A-5-0 koltségvetési feliigyeleti vizsgalat utoellendrzés
részjelentése
127. Nem 15 A-0-1 Vizsgalati anyag a bv. szerv gazdalkodasarol
{a Jelentések a pénziigyi és szamviteli jogszabalyok és
128. > Nem A30 belsé intézkedések betartasarol
129. 5 Nem A-3-0 Készletgazdalkodassal kapcsolatos iratok
’ Bv. szervek munkavédelmi tevékenységének
130. Nem 15 A-0-1 ellendrzésérdl készitett jelentés, munkavédelmi
tevékenység éves jelentése
131, Nem 50 A-0-4 Munkabales‘et‘l Jeg,ygokor.lyvek, valamint
kivizsgélasuk iratai
132. 5 Nem A-3-0 Negyedéves munkabaleseti jelentés
133. 15 Nem A-5-0 Munkavédelmi és tlizvédelmi szemle jegyzokonyve
134. 10 Nem A-4-0 Baleseti naplé
135, Nem 50 A-0-4 ‘ Nem”m"unkabalesetl n‘aploz nem mynkabal@setl .
jegyzOkonyvek, valamint kivizsgalasuknak iratai
136, 5 Nem A-3-0 Kiilso szervrek alt,alr készitendo r1porj[0k, filmek
engedélyezésével kapcsolatos iratok
137 Nem 15 A-0-1 Tlizvédelmi szabalyok, 1ran}_felvek, rendelkezések
anyagai
138, Nem 15 A-0-1 Bv. 1nte;9tek és gaZSias?lgl t”arSé}sagok‘ tuzve,delml
munkdjanak ellendrzésérdl késziilt jelentések
139 15 Nem A-5-0 Ttizesetekrol késziilt Vl'zsgala}tok anyagai, tlizvédelmi
jelentés
140. 5 Nem A-3-0 Tiizgyujtasi engedélyek
141, 15 Nem A-5-0 Az energlagazdalkpda,lssal lfapcsolatos jelentések,
intézkedések
142, Nem 15 A-0-1 Bv. szervekne’l Vegre’haj,:[oj[t korr}yezetvedelml
tevékenységrol jelentések
143. 5 Nem A-3-0 Energetikéaval kapcsolatos ligyek
144, 5 Nem A-3-0 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos tigyek
145. 15 Nem A-5-0 Munkakor atadas-atvétel jegyzokonyvei
146. Nem 15 A-0-1 Iratellendrzéssel kapcsolatos anyagok
147. Nem Nem A-0-0 Iratselejtezési jegyzokonyvek
) Kulcsdoboz és kulcs-nyilvantartokonyvek, futar
148. 5 Nem A-3-0 kiséréjegyzek, atadokonyvek, kézbesitd konyvek,
postakonyvek, futarnyilvantartés
149. 25 Nem A-6-0 Bélyegz0 és negativ pecsétnyomo nyilvantartasok
i Iktatokonyvek, iktatdlapok, fonyilvantartd konyv
150. Nem 25 A-0-3 (benniik nyilvantartott iratokkal egyiitt)
151, 10 Nem A-4-0 ) Strateglalre%lenorzem :[er\’/, éves e%lenorz’em ’te.rv,
Osszefoglalod éves ellendrzési terv, éves képzési terv
159 10 Nem A-4-0 Belso ellendrzési jelentések, éves ellendrzési jelentés,

éves Osszefoglald ellendrzési jelentés
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Megbizolevelek, ellenérzési programok, az

153. 10 Nem A-4-0 ellendrzések megszakitasaval, felfiiggesztésével
kapcsolatos dokumentumok
154, 10 Nem A-4-0 Bels6 ellenc’irzé’:s r‘r‘legéllrapités’ai.és javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek
155 10 Nem A-4-0 Tanacsado tevékenység soran keletkezett
dokumentumok
156, 10 Nem A-4-0 Bels6 ellenorzesli ;:;)elifellézzigégée:elli(apcsolatos egyéb
’ A bv. szervezet Covid-19 jarvannyal kapcsolatos
157. Nem 15 A-0-1 dontésel, statisztikai, 0sszesito kimutatasai,
eloterjesztések és tervezetek
Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok
‘ dontés-elokészitd anyagok, adatszolgaltatasok
158, 10 Nem A-4-0 téjE’:koztatésok, déntés—esllc’il%ész’itc’i megis%nerési cél’lal
tovabbitott dokumentumok)
) Mas szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései,
159. 5 Nem A-3-0 statisztikai, 0sszesitd kimutatasai, eldterjesztések és
tervezetek
Kiilonos rész
Fogvatartottakkal kapcsolatos birdi letiltasok
160. 10 Nem K-4-0 ) szabadulas utégli nyilvantartasok ’
Fogvatartottak okmanyértékletét és targyletét
161. 10 Nem K-4-0 szelvényei, munkadij jegyzéke, letéti pénzeivel
kapcsolatos beszamolo6 jelentés
162. 10 Nem K-4-0 Elelmezéssel kapcsolatos tigyek
Bv. intézetek ¢és kiilso szervek kozotti szerzodések
163. S Nem K-3-0 (fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatban)
Panasziigyekre, beadvanyokra valasz (€lelmezés
164. S Nem K-3-0 rﬁﬁézat: fogvatart}(l)ttak pénzﬁgglei) 9
Szakmai folydiratok, hetilapok és egyéb kiadvanyok
elékeészitésével kapcsolatos iratok, egyéb
165. 2 Nem K-2-0 sajtoligyekkel kapcsolatos iratok, sajtotajékoztatok
anyagai, tomegtéjékoztatassal kapcsolatos egyéb
igazgatasi tevékenység iratai
166. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottakkal kapcsolatos sajtotigyek
167. 5 Nem K-3-0 Torzsfoglalkozas, gyakorlat anyagai
168. 10 Nem K-4-0 Védelmi célu beszerzések okmanyai
Honvédelmi, polgari védelmi tevékenysé
169 > Nem K-3-0 elismer’ésl,)évgl kapcsolatos iratoky ¢
170. 5 Nem K-3-0 Védelmi célu eszk6zok 1§ezelé§ére, karbantartasara
vonatkoz6 okmanyok
171. 1 Nem K-1-0 Anyagi-technikai biztositas okmanyai
172. 10 Nem K-4-0 Katasztrofakkal kapcsolatos okmanyok
173. 5 Nem K-3-0 Meghagyasi jegyzkonyv
174. 2 Nem K-2-0 Védelmi Bizottsagi ligyek iratai
175 15 Nem K-5-0 Az intézetek biztonségi rendszerével kapcsolatos
iratok
176. Nem Nem K-0-0 Biztonsagi rendszer leirasa
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177. S) Nem K-3-0 Szolgalati kutyaval kapcsolatos iratok
Szolgélati napld, a bv. szervhez be- és kilépd
személyek és jarmiivek nyilvantartasa
178, > Nem K-3-0 Korletfbfeltigyeld, korletfeligyeld, biztonsgi
fofeliigyeld szolgalati naploi
Eloallitasok, szallitasok, szallitasi tervek és
179. 5 Nem K-3-0 nyilvantartasok, szallitas biztositasaval kapcsolatos
levelezés
Szolgalattervezéssel kapcsolatos iratok és
180. > Nem K-3-0 ¢ nyilatkozgtok
Hataly-
181.  |vesztését kovetd Nem K-3-0 Szolgalati és drutasitasok
5
Fogvatartott Fogvatartott
182, anyagéb(’)l nem Nem anyagaban: K- Kényszerito és mozgésko.rlétozc’) eszk6zok
selejtezhetd, 0-0, egyébként alkalmazasarodl jelentés
egyébként 5 K-3-0
183. 1 Nem K-1-0 Foglalkozasi jegyzék
184, I\Ilzlzlzgét;g?s Nem K-2-0 Szokésre, tain'lad’aisra Yeszélye§ .eszkérzf)k, anyagok
szAmitott 2 nyilvantartasa (leltarjegyzék)
Biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos tajékoztatd
185. Nem Nem K-0-0 jelentések, ligyeletes tiszt napi jelentése, szervezeti
események jelentései, ligyeletes tiszt esemény naploja
186. 1 Nem K-1-0 Belépési engedélyek
187. Betelte utan 1 Nem K-1-0 Nyilt parancs tomb
188. 1 Nem K-1-0 Lovészeti parancsok
189. 2 Nem K-2-0 Negyedéves statisztikai jelentés
Lofegyver, 10szer és fegyver-miiszaki anyagokkal
190. 25 Nem K-6-0 glzveqmgolatos jelen‘t%};;]k, nyilvéntarté}s,oi
191. 5 Nem K-3-0 Biztonsagi elkiilonitési lapok
192. Nem Nem K-0-0 ,TESZ” levelezések
193. 1 Nem K-3-0 Fogvatartottak részére érkez6 adomanyok
194. 5 Nem K-3-0 Operativ informaciok és az arra adott valaszok
Fogvatartottak sport- és kultarprogramja,
195. 1 Nem K-3-0 versenykiirdsok, egyéb nem sajtonyilvanos
rendezvények
196. 5 Nem K-3-0 Egyhaz, vallasi tigyek
197. 5 Nem K-3-0 Létogatasi litemterv
198. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottakrdl tobbletinformacidé megkiildése
199, 10 Nem K-4-0 Biztonségi.szerrnle J:egyz(’)’ké'nyve és" éEfogé l?iztonségi
vizsgalat jelentései, jegyzOkonyvei
Fogvatartott elleni feljelentések, fogvatartottak
200. 5 Nem K-3-0 Vonatiozéséban ismeretlJen tettes ellengi feljelentések
201. 5 Nem K-3-0 Hirtechnikaval kapcsolatos iratok
202, 5 Nem K-3-0 Drogprevencios iigyek, programok, droggal

kapcsolatos egyéb iligyek
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, . K-3-0
203. > P artff)gm Nem Partfogo felligyelettel kapcsolatos iratok
anyagbol 25 K-6-0
204. 5 Nem K-3-0 Mobiltelefonokkal kapcsolatos iratok
205. 5 Nem K-3-0 Fogvatartott kapcsolattartasaval 6sszefiiggd ligyek
206. Nem Nem K-0-0 Rendkiviili és kiilonds esemény iratai, jelentések
207. 5 Nem K-3-0 Miiveleti csoport tevékenységéhez kapcsolodo iratok
208. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak egyedi utasitasa
2009. 5 Nem K-3-0 Egészségiigyi személyi korlatozas
210, Nem Nem K-0-0 A fogvatartott buntete§-v§grehajtassal kapcsolatos
személyi anyaga
Fogvatartottakkal kapcsolatos, a fogvatartasukra
211, 1 Nem K-1-0 Vonatk929 gc'latszolrgalta}taS} 1r’atok (iddigazolas,
semmiségi igazolas, karpotlassal kapcsolatos
igazolasok) stb.
212. 5 Nem K-3-0 Biintetés-félbeszakitasi tigyek
Az elhelyezési rendelkezésektdl eltérd helyen
213. 1 Nem K-1-0 elhelyezést nyert elitéltek ligyei (visszatartas)
214. 5 Nem K-3-0 Szallitasi iigyek
215 5 Nem K-2-0 A fogvatartottqk resz?ro} at nem vett, a postarol
visszakiildott levelek
216. 5 Nem K-3-0 Kegyelmi ligyek
217. 1 Nem K-1-0 Mas ligyben nyomozasra kiadassal kapcsolatos tigyek
218. 5 Nem K-3-0 Idegen allampolgarsagt fogvatartottak tigyei
219, 50 Nem K-8-0 Fogvatartotti létszdmjelentés (Osszesitett, szervezeti
elemekre lebontott)
290 5 Nem K-3-0 Feljegyzések ligyészi Vlzsgale}tokrol ¢s az arra adott
parancsnoki valaszok
291, Nem 15 K-0-1 Osszefoglalg Je}enteSf:k az tigyészi \./{ngalatokrol
késziilt feljegyzések alapjan
222. 5 Nem K-3-0 Telefonhivasok nyilvantartasa
293, 5 Nem K-3-0 Alapvet6 jogok biztosanak mc?gkeresesel, ajanlasai,
az arra adott valaszok
224, 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak fegyelmi €s jutalmazasi statisztikaja
225. 5 Nem K-3-0 Témavizsgalatokrol késziilt feljegyzések
226. Nem Nem K-0-0 Modszertani utmutatok
2217. 5 Nem K-3-0 Az intézetbe nem vihetd targyak atvétele
228. 10 Nem K-4-0 EU-s projektek tigyeinek iratai
299, Nem 15 K-0-1 Fogv/ata,rtottak olritat’a’l'sa\{al, kepzesevel kapcsplgtos
palyazatok, képzdintézmények megkereseései
230. Nem 15 K-0-1 Bortonepltesse} kqpcso’latos javaslatok,
el6terjesztések
A fogvatartottak jogaival kapcsolatos kérelmek,
231. 5 Nem K-3-0 panaszok, az azokra adott valaszok, hozzatartozoi
kérelmek, tajékoztats
Intézeten kiviili fogvatartotti munkaltatassal
232. S Nem K-3-0 kapcsolatos iratok
233. 5 Nem K-3-0 Szabadul¢ igazolasok
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234. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak nyilatkozatai (pl. dohanyzas)
235. 2 Nem K-2-0 EDR Radioforgalmazasi naplo
236. 2 Nem K-2-0 Inditonapld
237. 1 Nem K-1-0 Szolgalatot atado-atvevo fiizetek
Kimutatés a fogvatartottak részére postan érkezett
238. S Nem K-3-0 csomag étad%isér(')l, csomag nyilféntartésérél
>, K-9-0 o |
939 ' Nem II. foku alkalmassagi vizsgalatra felterjesztes,
személyi K-2-0 FUYV hatarozatok, FUV-vel kapcsolatos levelezés
anyagban 2
240. 5 Nem K-3-0 Miikodési bizonyitvany
241. Nem Nem K-0-0 Egészségligyi panaszok kivizsgaldsa
242. Nem Nem K-0-0 Orvosi bélyegzdok
Gydbgyszerkivonas, orvosi bélyegzokkel kapcsolatos
243. ! Nem K-1-0 g gyeléterjeszté;ek, rendelé}s] fziineteltetéie
244, Nem Nem K-0-0 Orvosi rendelék miikodési engedélye
245. Nem Nem K-0-0 Jelentés halalesetrdl (személyi allomény)
246. Nem 15 K-0-1 Eves eii. helyzetrél jelentés
Fert6zObeteg be- ¢és kijelentdlap, kozegészségiigyi-
jarvanyiigyi helyzetrol késziilt iratok, vizminta
241, S Nem K-3-0 erejdmény},]ugzpatiti};es anyagok, fogésze;t sterilizator,
e. muszerek
Foglalkozasi betegségekkel és foglalkozas
248. Nem Nem K-0-0 gegészségijggy%l lilpcsolatos i%atok
249 1 Nem K-1-0 Jelentés gyégyszqforgalomrél, inﬂuenzaoltésrél,
havi betegforgalomroél
250. 5 Nem K-3-0 Orvosi vélemény fogvatartottakrol
251. Nem Nem K-0-0 Jelentés fogvatartotti halalesetrdl
252. Nem Nem K-0-0 Boncjegyzokonyv, szovettani vizsgalat eredménye
253. 2 Nem K-2-0 Kabitoszerrel, droggal kapcsolatos levelezések
254. 15 Nem K-5-0 ANTSZ ellendrzéseivel kapesolatos jelentések
255. 50 Nem K-8-0 Ambulans naplé
Rehabilitaciora, rekredciora, stressz-kezeld tréningre
256. 5 Nem K-3-0 vezényeltek vonatkoz6 anyagai, gyogybeutaloval
kapcsolatos iratok
257. Nem 50 K-0-4 Egészségligyi torzskonyv, torzslap
o58. 5 Nem K-2-0 Egészségiigyi dokumen‘fécié megkiildése
megkeresésre
259 10 Nem K-4-0 Fogvatartott egyes jog?inak lforlétozésa jarvanyligyi
érdekbdl
Tarsasagok alapitasaval, szervezésével, atalakitdsaval,
260. Nem 50 K-0-4 megsziintetésével kapcsolatos iratok (alapito okiratok,
torzskonyv, cégbejegyzes)
261. 15 Nem K-5-0 Alapito és az alapito képviseldjének hatarozatai
262. Nem 15 K-0-1 Tarsasagok torténetére vonatkozo iratok
263, Nem 15 K-0-1 Tarsasagok éyes szémszerﬁrés szoveges
mérlegbeszamoloi
264. 15 Nem K-5-0 Megéllapodasok
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265. 10 Nem K-4-0 Tarsasagok iizleti tervei, javaslataik, jovahagyasuk
266. 10 Nem K-4-0 Tarsasagi tevékenység értékelésérol jelentés
267. 10 Nem K-4-0 Atadas-atvételi dokumentumok, konyvek
268. 5 Nem K-3-0 Tarsasagok évkozi beszamoloi
269. 5 Nem K-3-0 Tevékenységi miitkodéssel kapcsolatos iratok
270 5 Nem K-3-0 Operativ Jelen:[eﬁek’ a’tarsasagok tevékenységével,
miikddésével kapcesolatban
271. 5 Nem K-3-0 Célfeladatok végrehajtasanak jelentései
272 Nem o5 K-0-3 A tarsasagok nyllV’an(’)ssa te‘Feh kotglezettseg ala
tartozo cégiratai, adatai
Kiils6 gazdalkodo szervezetekkel elitéltek
273. 10 Nem K-4-0 foglalkoztatasara kotott szerzodések
274. 5 Nem K-3-0 Arajanlatok
275 1 Nem K-1-0 Meghivok, taJe:1<oztat0kt belrep'es quedelyek,
dokumentum 4tadas iratai
276. 1 Nem K-1-0 Stabértekezletekkel kapcsolatos iratok
277, 5 Nem K-3-0 Szakmai képzésekkel, tren}ngekkel kapcsolatos
levelezés
278. 1 Nem K-1-0 Biztonsagi vezetd levelezése
279. 10 Nem K-4-0 Nemzeti Megismerési engedély
280. 1 Nem K-1-0 Nemzeti Személyi brlz.tonsagl tanusitvany,
Felh. névjegyzék
Rejtjel-hozzaférési engedély, Kezeldi engedély
281. 10 Nem K-4-0 (rejtjel), Nemzeti/Kiilfoldi (NATO/EU) Felhasznéloi
engedély
8. 10 Nem K-4-0 Titoktartasi nyllatkozat,' Szemelﬂyl blgtonsaggal
kapcsolatos teljes belsd leltar
Kiilfoldi (NATO/EU) személyi biztonsagi tanusitvany
kiadasaval kapcsolatos anyagok; Kiilfoldi
a (NATO/EU) Személyi Biztonsagi Tanusitvanyok;
283. > Nem K-3-0 Kiilfoldi (NATO/EU) mindsitett adat hozzaféréséhez
a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet altal kiallitott
,lgazolas”-ok
284, Nem Nem K-0-0 Megsemmisitési jegyzokényvek
selejtezhetd
285, 5 Nem K-3-0 M%nosiltq[t’ adat’kez'eles elrlerrlorze“sevel, '1rat"f0rgalm1
statisztikdjaval és biztonsagaval 0sszefliggd anyagok
Nem Fonyilvantart6 konyv, lktatokonyv;
286. seleitezhets Nem K-0-0 Rejtjel-alapnyilvantart6 konyv;
) Fé(al)nyilvéantartd kényv
287. 5 Nem K-3-0 Biztonsagi vezetd jelentései
288. Nem Nem K-0-0 Mindsitett adat feliilvizsgalati értesit
selejtezhetd
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