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) L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelési szabalyzat alapja

A biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabélyzatarol szol6 15/2023. (IL. 15.)
BVOP utasitds (a tovabbiakban: Utasitas), valamint a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szél6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet figyelembevételével a
DUNA PAPIR Kfi. (a tovabbiakban: Tarsasig) iratkezelési szabélyzatit (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) adom ki.

2. Aziratkezelési szabalyzat célja

A Tarsaség Szabélyzatanak célja az iratok készitésére, nyilvéantartasara, tirolasara, tovabbitdsara
¢s selejtezésére vonatkozo alapvetd szabalyok meghatérozasa annak érdekében, hogy a Tarsasig
irattdri anyaga szakszerien kezelt és rendszerezett, biztonsdgos O6rzési médjanak,
rendszerezésének, segédletekkel elldtasanak, irattirazasanak egységes elvek szerint torténd
szabilyozasa oly modon tdrténjen, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan
megallapithat6, visszakereshetd és az irat épségben megérizhetd legyen.

3. A Szabilyzat hatilya
3.1. A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Tarsasdg miikodési teriiletére.

3.2. A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Térsasagnal foglalkoztatott valamennyi a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény hatdlya ald tartozé munkavallaléra, a
rendvédelmi feladatokat ellétd szervek hivatasos allomanyanak szolgilati jogviszonyarél
52616 2015. évi XLIL. torvény (a tovabbiakban: Hszt.) alapjan a Tokoli Orszigos Biintetés-
végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: TOBVI) hivatisos szolgalati jogviszonyban 4116 , de a
Tarsasaghoz munkavégzésre vezényelt hivatisos alloméanyu személyekre.

3.3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasdg minden olyan tevékenységére, amely soran
irat, adat keletkezik, iratot, adatot kezelnek, illetve informéciék tudomisra jutnak. A
Szabdlyzat hatilya kiterjed valamennyi, a T4rsasighoz érkezett, a Térsasag altal készitett
nyilvanos és mindsitett, valamint személyes adatot tartalmaz iratra.

4. Ertelmezd rendelkezések

4.1. Alszdm: alszdmokra tagolod6 sorszamos iktatdsi rendszerben a két- vagy tébbfizisu ligyek
mésodik és tovabbi ligyiratdarabjainak iktatészdma.

4.2. Atadis: irat, ligyirat vagy irategytttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzésa;

4.3. Beadvdny: valamely szervtdl vagy személytél érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

4.4. Elektronikus irat: szamitistechnikai program felhasznaldséval — elektronikus formdban
rogzitett — elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozén tdrolnak.

4.5. Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos
szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIIL torvényben (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.)
meghatdrozott, legaldbb fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat.

4.6. Eldirat: az érkezett kiildeménynek kordbban mér regisztralt elézménye.

4.7. Elozménykutatds: az a miivelet, amely soran megéllapitisra keriil, hogy az j iratot egy mar
meglévs gyirathoz szitkséges-e rendelni, vagy j tigyiratdarabot sziikséges-e neki nyitni.

4.8. Expedidlds: az irat kézbesitésének eldkészitése, tigyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és
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kiildés mddjanak és idOpontjdnak meghatdrozasa, a killdemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa.

4.9. Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem minésiil6 elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételér6l és az érkeztetés sorszamardl értesiti
annak kiildéjét.

4.10. Felterjesztés: valamely iratnak a jovahagyasra, kiadmanyozasra jogosult vezetd részére
kozvetlentl, illetve az alakisdghoz, tovabbd megfelel$ eljarasi rendhez kotott, valamint a
szolgalati Ut figyelembevételével torténé megkiildése, amely aktus egyben a felterjesztésre
jogosult vezetd részérdl annak szavatoldsa, hogy az irat alakilag és tartalmilag alairasra és
kiadményozasra alkalmas.

4.11. Hivatali kapu:a hatdsagok szdmara a benyujtott {irlap 4tmeneti tdrolasit biztositd
tarhely, hozzirendelt jelszavas azonositison alapulé elérhet6ség-ellen6rzéssel, amelyen
keresztiil a biintetés-végrehajtas hozzafér a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére
biztositott szolgaltatasokhoz

4.12. Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a killdeményt
nyilvantartja.

4.13. Hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkdrokkel.

4.14. Idobélyegzd: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzirendelt, vagy azzal
logikailag Gsszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
id6bélyegzé elhelyezésének iddpontjaban, valtozatlan formaban létezett.

4.15. Iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

4.16. Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

4.17. Irattdr: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsidgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa c€ljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus térolo hely.

4.18. Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezel6nek szo6l6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

4.19. Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

4.20. Kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgélt végleges kiadmény (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztdzhat6sagét, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl.

4.21. Kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabbad elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatin, a
hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd
modon cimzéssel lattak el;

4.22. Kiildemény bontdsa: az érkezett kiilldemény felnyitisa, olvashatovi tétele;

4.23. Masolat: az eredeti iratrél szveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési ziradékkal ellatott) irat;

4.24. Meliéklet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kkiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol;

4.25. NOVA SZEUSZ kiildési mod: a Robotzsaru integralt iigyviteli, ugyfeldolgozé és
elektronikus iratkezel6 rendszer (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) olyan
szolgaltatidsa, amely hivatali kapun keresztiil biztositia a hiteles elektronikus iratok
kézbesitését.

4.26. Selejtezés: a lejart megOrzési hatdridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ald vonhato iratok kiemelése az irattdri anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése;

4.27. Szerelés: ugyiratok végleges jellegli osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapesolt ligyiratok a tovabbiakban kizérélag egyiitt kezelhet6ek;

4.28. Szigndlds: az ugyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarid és a feladat meghatérozasa;



4.29. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez$ iigyek elldtasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai
(alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége.

4.30. Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

431. Ugykezel§: iratkezelési feladatokat végzs személy.

5. Az iratkezelés szervezete, az iigyviteli feladatok megoszlisa

5.1. Az iigykezel6i feladatokat ellité6 munkatirsak végzik

a. a Tarsasignal készillt és més szervtdl vagy személytsl érkezett killdemények 4tvétele,

érkeztetése, bontasa,

b. az iratok elézménykutatisa, szignaldsra felajanldsa, iktatdsa, csatoldsa, szerelése,
szkennelése, az elektronikus vagy digitalizalt iratok azonosité adataikhoz t5rténé
hozzifiizése, az iratok tovabbitisa a cimzettekhez,

a papiralap iratrdl hiteles elektronikus irat készitése,

az elektronikus iratrol hiteles papiralapu irat készitése,

az elektronikus aldirdssal és id6bélyegzével ellatott irat hitelességének ellendrzése,
a Tarsasag hivatalos elektronikus postafidkjénak iizemeltetése,

az irat dokumentaltan torténd kiadédsa és visszavétele,

jelen Szabélyzat betartisdnak folyamatos ellendrzése, az ellenérzés soran tapasztalt
rendellenességek kozvetlen vezetd felé irdsban torténd jelentése,

a Térsasag Elektronikus Feladdjegyzékének kezelése,

az irattar kezelése,

az irattdrazni kivént irat fszama és alszdmai hidnytalan meglétének ellendrzése,
az irat tadds-atvételét és annak dokumentildsa,

. a Tarsasdg kézponti irattdranak kezelése, az iratkolcsonzeés,

a Térsasag kdzponti irattirabol az 6t éves 6rzési idét meg nem haladé iratok selejtezése.
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5.2. Az iigyintézo feladatai

a) azirat elkészitése,

b) dontés az elézményiratok végleges szerelésérél,

¢) azirattari tételszdm meghatarozasa,

d) azegyéb ligykezeli utasitdsok megadasa,

€) arabizott iratok megfeleld tarolasa,

f) aziratokkal val6 elszdmolas,

g) aziratok nyomon kovethetdségének biztositasa,

h) az irat alszdmra iktatdsa, az elektronikus iratok kiadméanyozésra felterjesztése, a papiralapt
kiadményozott iratok postézasra tovabbitasa,

i) az elektronikus iratok expedialasa,

J) apostai tGton kikiildend§ iratok postizasra valé el6készitése.

5.3. A vezetd beosztdsii személyek feladatai

A Tarsasdg vezetSi — a feladat- és hataskoriikbe tartozé iigyekben — végzik a szignalast, a

koordinaciéra bocsatast, a koordindcié hataridejének meghatdrozasat, az érkezett irattal

kapcsolatban  tett intézkedések jovahagydsat, az elintézési hatdridé meghatarozisat,

végrehajtasanak ellendrzését, a hatridébe tétel engedélyezését, a sajat kezdeményezésii irat

kiadmanyozasat, a védettség és a betekinték koérének meghatérozasat, az irattari tételszam

meghatdrozasat, jovdhagydsat. A szakteriileti vezetd dont a hiteles elektronikus mésolattal

rendelkez0 irat papiralapii példanyainak 90 napot kévetd selejtezhetdségérdl.

5.4. A rendszergazda feladatai

a) Végzi a Robotzsaru rendszerhez kapcsolédéan a hozzaférési jogosultsagok beallitasat, 4j
felhasznalok rogzitését, moédositasok elvégzését jogosultsagkérd lap alapjan,

b) az ugykezelési szakteriilette]l egyeztetve végzi a rendezett elszamoltatdsi lista lekérdsét
kovetden a leszerel6 lap alairdsat, ezt kovetden felfiiggeszti és visszaveszi a felhasznlé
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c)
d)

€)

2
h)
i)
i)

6.1.
6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

jogosultsdgait. A torlé jogosultsagkérd lap megkiildésekor a rendszerbdl a felhasznalét
kitorli,

végzi a helyettesitési jogok beallitdsat jogosultsagkérd lap alapjan,

térolja és rendszerezi a jogosultsagkérd lapokat,

naprakészen tartja mind a kiils6, mind a belsé név- és cimzettlistikat,

az ligykezelési szakteriilettel egyiittmilkddve végzi az elektronikus érkeztetdkdnyv,
iktatokonyv nyitasat, lezarasat,

az ligykezelési szakteriilettel egyeztetve karbantartja az irattdri tételszamokat,

segitséget nyujt a Robotzsaru rendszer vonatkozasdban az ligymenet alkalmazisa, illetve
oktatdsa soran felmeriilé kérdésekben,

évente t6bb alkalommal monitorozza a felhasznalokat az aktudlis alloménytébla alapjan,
végzi a Robotzsaru rendszert, és a hozz4 kapcsolédé modulokat érint problémék azonnali
bejelentését a BVOP alkalmazas rendszergazda felé, illetve a bejelentét folyamatosan
tajékoztatja az ligymenetrol.

6. Az iktatasi rendszer

A Térsasagnal alszdmokra tagolddo sorszamos iktatdst kell alkalmazni.

Iktatds céljdra évente megnyitott, hitelesitett fonyilvantartokonyvbe nyilvantartasba vett,
(folyamatosan oldalszdmozott, az év végén ziradékolt, az iigykezeld és célszeriien az
iktatasi hely szerinti vezetd 4ltal alirt, valamint a szerv bélyegz6lenyomatdval ellatott)
papiralapu iktatokényvet €s elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) kell hasznalni.

A Tarsasag az alabbi elektronikus iktatékonyveket hasznélja:

Altaldnos, szama: 0;

Személytigy, szdma: 2

Intézkedések, szama: 3

Ellen6rzés (.ell), szama: 5

K&zponti ellatas, szama: 6

Pilyazat, szdma: 8

Peres ligyek, szama: 12

Adatvédelem, szdma: 13

Biztonsag, szama: 16

Gazdasag, szama: 18

Felderités, szama: 20

Szerz6dések ellenbrzése, szdma: 22

Teszt, szama: 801

7. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv az egyes irattdri tételekhez kapcsolodoan meghatarozza, hogy melyek azok
az irattari tételek, amelyek

a) iratai nem selejtezhetéek, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utin
selejtezhetdek,

b) iratait nem selejtezhetd irattari tételek esetében meghatirozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni,

¢) iratainak megOrzésérdl az iratképz6 — hataridd megjelolése nélkiil — helyben koteles
gondoskodni,

d) iratai a nem selejtezheté és levéltarba adandd korbe tartoznak, tovabba a selejtezhetd
irattari tételek esetében az irattari 6rzés id6tartamat tartalmazza.

Az irattdri terv 4ltaldnos é&s kiilonds részb6l 4ll. Az éltaldnos részbe a Tarsasig
miikddtetésével kapesolatos, tobb szervezeti elemet érint6 irattari tételeket, a kiilnds részbe
pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodo irattri tételeket kell besorolni, valamint azonositéval



8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

10.1.

(irattari tételszam) elldtni. A Tarsasg irattari tervét az 1. melléklet tartalmazza. Az irattari
tervet évente feliil kell vizsg4lni.

8. Az iratkezelés alapelvei

A Tarsasag iratkezelését ugy kell megszervezni és mikodtetni, hogy az érkezett, ott
keletkezb, illetve onnan tovébbitott irat azonosithaté legyen, fellelési helye, ttja kovethetd,
ellendrizhetd és visszakereshetd, tovabba a kezeléséért fennalld személyi felel6sség
egyértelmiien megéllapithaté legyen.

Az iratok kezelése soran biztositani kell, hogy azok tartalmét csak arra jogosult személy
ismerhesse meg, biztositva ezzel az iratokban szereplé személyes adatok és tizleti titok,
valamint a ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott adatok illetéktelen megismerés, illetve
felhasznalas elleni védelmét. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilndsen a jogosulatlan
hozziférés, megviltoztatas, tovébbitss, nyilvdnossagra hozatal, t6rlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és a sériilés ellen.

Az irattéri anyag rendszeres évenkénti selejtezésével gondoskodni kell az irattdri anyag
felesleges felhalmozodasanak megeldzésérél, illetve a maradandé  értéki iratok
megdrzésének biztositasarsl.

Az iratkezelés szervezetét tigy kell kialakitani, hogy szolgilja a Térsasig feladatainak
eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerii mukodését, valamint garantilja az iratok
épségben és hasznilhato allapotban t6rténd Srzését.

A Robotzsaru rendszer alkalmazasakor ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint
a manualis iratkezelésnél, annak meg kell felelnie az adatbiztonsagi kdvetelményeknek,
valamint tizemeltetési utasitéssal és felhasznaléi kézikonyvvel kell rendelkeznie.

I FEJEZET ,
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE!

9. Aziratok rendszerezése, nyilvintartisa

Az ugyiratokat, valamint a Térsasag irattari anyagédba tartozd egyéb mas iratokat —
legkésdbb az tigy befejezésével egyidejiileg, még irattirba helyezésiik el6tt — az irattari
tervben meghatdrozott irattari tételekbe kell besorolni.

A beérkez0, a kimend és a helyben keletkezé iratokat az azonositashoz sziikséges és az ligy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
elektronikus iktatokdnyvben kell nyilvantartani. Az iktatést olyan médon kell végezni, hogy
az elektronikus iktatékonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az
lgyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kévetheté és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az ugyintézéshez méar nem sziikséges, irattdrazasi utasitdssal ellatott tigyiratokat az
ligyintéz8knek a kozponti irattdrban a Szabalyzatban eléirtak szerinti rendszerben kell
elhelyezniiik.

A Tarsasaghoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
meghatdrozottak kivételével, ha jogszabaly masként nem rendelkezik — az ligykezelének az
irat azonositdsihoz sziikséges és az tligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatainak
szilkség esetén papiralapt iktatokonyvben, illetve az e célra rendszeresitett, tanusitott
Robotzsaru rendszerrel vezérelt adatbézisban kell nyilvantartani.

10. A jogosultsagok kezelésének szabilyai a Robotzsaru rendszerben
A Robotzsaru rendszerhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre szodlan,
elektronikusan, Robotzsaru rendszerben kell dokumentalni. A jogosultsagok regisztraldsa,
valamint a meglévé jogosultsdg modositdsdnak 4tvezetése — beleértve a jogosultsag

megvonasat is — az iktatohely szerinti vezetd engedélyezését ksvetden a rendszergazda
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feladata. A jogosultsdg regisztraldsat, médositdsat és megvonasat irdsban, Robotzsaru
rendszer alkalmazasaval kell kezdeményezni.
10.2. A beallitast végz6 rendszergazda a jogosultsag életbelépését, bedllitdsanak megtorténtét,
a jogosultsag visszavondsanak rogzitését az eredeti iraton igazolja, nyilvéntartja és &rzi.
10.3. A felhaszndlok korére vonatkozé szabalyozas, valamint a szdmitogépes megvalositas
soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatdllomanyainak
illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

104. A felhasznalok a Robotzsaru rendszerbe naponta kételesek belépni és  aktualis
feladataikat végrehajtani, illetve a rendszerben t6rténé adminisztracidval egyiitt elintézni.

11. Hozzaférés az iratokhoz

11.1. Az iratba korlatozas nélkiil betekinthet az {igy intézbje és annak valamennyi elbljaréja,
illetve felettese.

11.2. TIratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat elltasahoz kapesolédéan munkahelyrél
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tirolni a vonatkozé
jogszabalyok maradéktalan betartdsaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet,
tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

11.3. Az iigyintézdnél 1évo iratba mas személy akkor tekinthet be, ha azt a hivatali munkajaval,
tevékenységével dsszefliggd feladat elldtasa sziikségessé teszi.

Il FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

12, Kiildemények atvétele

12.1. A kiildemény hivatali kézbesités, futarszolgélat, informatikai-telekommunikacids eszkéz,
a postai szolgéltatasok ellatasardl és mindségi kvetelményeirdl sz6l6 hatélyos rendeletben
meghatérozottak szerint a Magyar Posta Zrt. vagy kivételesen indokolt esetben
magénszemély személyes benyijtasa Utjan keriil a szervezeti elemhez.

12.2. A kiildeményeket és beadvanyokat hivatali munkaiddben a titkarsagi csoportvezets vagy
az Ugykezeld veszi at. Az 4atvevd a papiralapu iratok esetében az érkezés moédjanak
megfelelS, rendszeresitett kézbesitdokmanyon olvashatd aldirdsdval és az atvétel datuméanak
feltiintetésével ismeri el az atvételt. A kildemény beérkezésének idSpontjaban
nyilvantartdsban kell rogziteni a kiildemény sorszamat, felad6jat, az érkezés datumat,
konyvelt postai killdemény esetén a postai azonositdjat. Az érkeztetés datumat és az
érkeztetd azonositét a kiildemény elvalaszthatatlan részeként kell kezelni. Elektronikus
Ugyintézés sordn az érkeztetd azonosité szdm képzése a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint torténik.

12.3. A kiildemény étvételére jogosult

a. acimzett vagy az altala megbizott személy,

b. a Térsasdg vezetbje vagy az éltala megbizott személy,

a hivatali munkaidén tul az tigyeleti szolgalatot teljesité fegyveres biztonsdgi or,

a futarszolgalat utjan érkez6 kiildemények esetén az atvételre meghatalmazott személy,

a kézponti érkeztetési ligykort ellatdé Robotzsaru rendszert hasznéld személy,

az elektronikus tigykezel6 rendszer 1itjén érkezé kiildemények esetén az elektronikus hivatali

kapus rendszer,

g. az elektronikus Uton érkezett kiildemények esetén a hivatalos elektronikus postafiokot
kezel6 személy.

12.4. Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy, vagy szervezeti elem veszi 4t a
kiildeményt, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap
kezdetén a Titkarsagi Csoport részére atadni.

12.5. A kiildeményeket dtvevd személy kételes ellenérizni

™o oo
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a) acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagot,

b) akiildemény sértetlenségét,

¢) a kiildeményen és a kézbesité okmanyon 1évé azonosité szim (pl. iktatészam, ragszdm)
azonossagat,

d) aziraton jelzett mellékletek meglétét (amennyiben ez lehetséges).

12.6. Amennyiben a kiildemény sériilt vagy azon a felbontas jelei megéllapithatdk, ra kell
vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett”. Ezt a feljegyzést alairassal és
datummal kell ellatni, és a kiildemény tartalmét kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megillapithatéan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiildemény esetén a vonatkozé Korm. rendelet eldirdsai az irdnyadok.

13. A kiildemények felbontisa

13.1. A kiildeményeket felbonthatja

a. az 8. k” (,Sajat kezii felbontdsra” vagy ezzel azonos tartalmul) jelzéssel ellatott
kiildeményeket csak annak cimzettje, a cimzett tartds tavolléte esetén eloljargja, felettese,
illetve a cimzett ltal megbizott személy,

b. az egyéb killdeményeket az arra kijelslt személy (ligykezeld),

¢. azérkezteté rendszer.

13.2.  Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani az ,,s. k.” jelzéssel érkezett kiildeményeket,
valamint, amelyekre vonatkozolag azt az arra jogosult személy elrendelte.

13.3. Felbontés utin a boritékot minden esetben az irathoz kell szerelni.

13.4.  Amennyiben a killdemény benyujtdsanak idépontjahoz jogktvetkezmény fiizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithaté legyen.

13.5. Amennyiben a kiilldeményt tévedésbél vagy helytelen, illetve téves cimzés miatt
bontottdk fel, a borjtékot azonnal vissza kell zarni, r4 kell vezetni a »iéves bontds” tényét,
idopontjat, és a felbontast végzd személynek alé kell irnia. A téves bontasrol jegyzbkonyvet
kell felvenni két példanyban, amelynek tartalmaznia kell
a. a felbontédst végzd személy nevét, beosztisét, szolgalati helyét, alairisat.

b. a felbontas id6pontjat,

c. atéves bontas okat,

d. afelbontést végzd személy kozvetlen felettesének nevét, beosztasat és al4irdsat.

13.6. Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a jegyzokonyv

egy példanydval azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,

a) papiralapd kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a feladdnak,

b) elektronikus kiildemény esetén a Korm. rendelet 26. $-a szerint kell eljarni,

¢) amennyiben a feladé nem 4llapithat6 meg, a kiildeményt irattdrazni kell, és az irattari
tervben meghatarozott id6 utin selejtezni kell.

13.7. A felbonté a tévesen felbontott killdemény tovébbitdsakor a kézbesitbkonyvben, a
Robotzsaru rendszerben rogziti az 4tvétel és a felbontds tényét, az atvétel datumanak
megjelolésével.

13.8. Ha a téves bontas soran kideriil, hogy a kiildemény min&sitett iratot tartalmaz, a BSZ erre
vonatkoz6 el6irsait kell alkalmazni.

13.9. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, érkeztetés utin — az
figyirathoz kell szerelni.

13.10. Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az Osszeget,
illetve a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.




14. A kiildemények érkeztetése

14.1. Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. Az iigykezeld a papiralapu iratokat az
érkezésiik napjan érkeztetd bélyegzével latja el, amely tartalmazza a Tarsasdg elnevezését,
az érkezés napjat, az érkeztetés sorszamat, az esetleges mellékletek szamat, az érkeztetd
szigndjat.

14.2. Az érkeztetd bélyegz6t a papiralapon érkezd irat els6 oldaldn kell elhelyezni, és
amennyiben a papiralapt irat nem tartozik a kivételi korbe, elektronikus iratta kell alakitani,
amelyen a Robotzsaru rendszer Postabontas feliiletén — NOVA Irat moduljaban — tdrténd
becsatolds sordn automatikusan elhelyezi a hitelesitd bélyegzét és az érkeztetd szamot.

14.3. Az érkeztet6 szam a Robotzsaru rendszer 4ltal automatikusan kiosztott, minden év els6
munkanapjan 1-t6l induld €s egyesével novekvd, zart sorszam.

14.4. A visszaérkezett elektronikus tértivevények érkeztetése a Robotzsaru rendszer altal
automatikusan torténik. Papiralapt tértivevény kizardlag kiilfsldrol érkezhet vissza, amely

érkeztetésérdl az tigykezelé gondoskodik.

15. Az iratok csatoldsa, szerelése

15.1. Iktatas el6tt ellendrizni kell, hogy van-e az tigynek kezd6 vagy el6zményirata.

15.2. Amennyiben a kiildeménynek a tirgyévben van el6zménye, akkor azt az elézményt a
kovetkezd alszamara kell iktatni.

15.3. Amennyiben az elézményirat irattirban van, akkor az iigykezelé azt az utébb érkezett
irathoz szereli, ha pedig az el6zményirat az ligyintéz6nél van, az iigyintézé gondoskodik
ennek végrehajtasarol.

16. Az iigyintézé kijelolése (szignalas)

16.1. Az ligykezelé az iratot az iktatdst megel6zGen szigndlds végett koteles a Tarsasag
vezetbjének vagy megbizottjdnak, illetve a szignaldsra feljogositott személynek bemutatni.
Utobbi esetben a vezetdi és tigyintézdi feljegyzéseket a Robotzsaru rendszerben kell
dokumentalni. A vezet6 eldzetesen meghatarozott {igyfajtik esetében engedélyezheti az irat
bemutatas (szignalas) el6tti iktatdsat.

16.2. A Robotzsaru rendszeren a szignalasra felajanlott, illetve a tovabbi feladat-meghatarozast
igényld sajat készitésli iratot ideiglenes szdmon kell a szignéld, feladatot meghatarozé
vezetdnek tovabbitani.

16.3. Az irat el6szignalasdra/szignalasara jogosult vezetd

a. kijeloli az tigyintéz6 személyt, meghatdrozza, hogy az iratot melyik iktatokényvbe kell
iktatni, kozli az elintézéssel kapcsolatos utasitasait (elvégzendé feladat, hatdridd, stirgbsség
stb.),

b. elektronikus ligyintézés esetén utasitasait az elektronikus rendszerbe bejegyzi,

c. a feladatok végrehajtisat atruhdzhatja, de ezzel a hozott dontésért a személyes felelossége
nem valtozik.

16.4. Az arra jogosultak a szigndls adatait felilirhatjak, a feladatot tovabbadhatjak, uj felelSst,
hatarid6t, instrukcidkat hatdrozhatnak meg, illetve a korabbi adatokat moédosithatjak
(tovabbszignalas, dtszignalds).
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IV. FEJEZET ] )
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

17. Az irat nyilvintartisa és kiad4sa, az irat nyilvdntartdsara és az iratforgalom
dokumentalisira hasznalt iigykezelési nyilvintartasok

17.1.  Aziratok nyilvéntartdsara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak
17.2. Azirat nyilvantartdsa torténhet
a. iktatékdnyvben vagy
b. aRobotzsaru rendszerben.
17.3. A papiralapl, valamint az elektronikus iratok nyilvantartdsira és az iratforgalom
dokumentaldsara hasznalt okményok, segédletek:

a. f6- és alnyilvantart6 konyv

b. postakényv,

c. ataddkonyv vagy atadasi jegyzék

d. kézbesitokonyv (bv. szerveken kiviili szervezetek részére, a futdrszolgalaton kiviili
kézbesités esetén),

e. elektronikus érkeztet$ konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalaséra),

f. elektronikus iktatokonyv (magaban foglalja az érkeztetokdnyvet, valamint a név- és

targymutatot az iratok nyilvéntartasara),
g. jegyzék irattdri atadashoz,

h. selejtezési, megsemmisitési, staddsi jegyzbkonyy,
i. bélyegzé-nyilvantartasi kényv.

17.4. A kijelolt fonyilvéantarté konyv (vagy elektronikus iktatérendszer) tartalmazza a hasznalt
alnyilvantart6 kényvek

megnevezését,

terjedelmét,

hasznélatba vételének datumat,

végleges lezarasanak ditumat,

irattari tételszamat.

17.5. A fényilvéantarté konyv és az alnyilvantarté konyv nem selejtezhetd,

17.6. Az fligykezeld a haszndlatba vett okményt vagy segédkonyvet koteles a
fényilvéantarté/alnyilvéantarté kényvbe bevezetni, majd a boritélap belsé oldalan hitelesitési
zaradékkal a kovetkezok szerint ellatni: ,Ez a kényv ...... szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: 20... év ......... hé ... nap., Megnyitva: ......... céljabol” (pl. ataddkonyv,
iktatokdnyv, nyilvantartokdnyv stb.) és a fényilvantartasi szamot révezeti.

17.7. Nem kell 4tfiizni azon okmanyokat, amelyek konyvkotészeti eljardssal késziltek, és a
megbontdsuk rinézéssel megéllapithaté. Amennyiben hasznalat sorén egyes lapok
kilazulnak, az 4tfiizést pétlolag végre kell hajtani.

17.8. Amennyiben az iratkezelési okmanyok beteltek, vagy azokat a hasznalatbdl kivonjak,
irattarba helyezik vagy — az irattari tételszam alapjan a selejtezheté nyilvantartasokat —
megsemmisitik, a kivonds, irattirba helyezés vagy a megsemmisités tényét, annak
idSpontjanak megjelolésével a Fényilvantarté Konyv megfelels rovatéba be kell Jjegyezni.

oo e

18. Az iktatis, az iktatékényv, az iktatészam

18.1. A Tarsasaghoz érkezett iratokat és a helyben keletkeztetett iratokat iktatni kell, és ugy
kell nyilvantartani, hogy abbél az irat beérkezésének/készitésének pontos ideje, az
intézkedésre jogosult iigyintéz8 neve, az irat tirgya, az elintézés moédja, a kezelési
feljegyzések, valamint az irat holléte megdllapithaté legyen.

18.2. Az iktatisra keriil§ papiralapt iraton — kivéve a kiadményozas utdn tovabbitando iratot —
az iktatébélyegz6 lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait ki kell t&lteni.
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18.3. Az iktatészdmot a Robotzsaru rendszer a sajat készités(, kizardlag elektronikus formaban
létezd iraton a kiadmanyozoé dontése alapjén az irat jobb felsé sarkdban, illetve kiilon
zaradékolt pdtlapon automatikusan helyezi el.

18.4. A beérkezett iratokat aznap, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanapon iktatni
kell.

18.5. A mindsitett adat védelméhez kapcsolodd személyi biztonsdgi okmdnyrendszer iratait,
adatait kiilon meghatdrozott nyilvantartdsban kell rogziteni a vonatkozé jogszabalyok
alapjan.

18.6. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza

a) a Téarsasig nevét, székhelyét,

b) az iktatas évét, hdnapjat, napjat,

¢) amellékletek szdmat,

d) aziktatészamot.

18.7. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tajékoztatdkat,

¢) ameghivokat,

d) anem szigori szdmadasii bizonylatokat,

e) abemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

f) apénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas szerint),

g) a munkaiigyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat,

i) akozlonydket, sajtétermékeket,

j) avisszaérkez0 tértivevényeket,

k) az egészségiigyi dokumentaciokat,

1) atervdokumentacidkat.

18.8. Az iktatokényvek minden év janudr 1-jén 1. iktatészammal kezdSdnek, amelyeket a
naptari év végéig folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
tigyirathoz tartozé iratokat a f8szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

18.9. Az iktatokonyvben nyilvantarté kényvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd
tenni nem szabad. Amennyiben a papiralapti iktatokdnyvben vagy nyilvéntartokényvben
javitas sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal 0gy kell 4thuzni, hogy az eredeti
bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

18.10. Az iktatokonyvet és az egyéb segédkonyveket az év utolsé munkanapjin — az iktatdsra
felhasznalt utolsd szamot kévetden — alahtizassal, az utolsé iktatds szamanak feltiintetésével,
keltezéssel, alairdssal és a hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével kell lezami gy,
hogy visszamendleg a lezart év nyilvantartidsaba mar ne lehessen 1j iratot iktatni.

18.11. Az iktatokonyv zarasdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvéntartasnak, elektronikus iktatokényvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam,
megodrzés, iratforgalom  dokumentildsanak  informdci6i) és az  elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy — amennyiben az iktatékonyv zarasa év
kozben torténik — a zirds idOpontja szerinti iktatdsi 4llapotdt tiikrdzd, az elektronikus
lgyintézés részletes szabdlyairdl sz6lé kormanyrendeletben meghatirozottak szerint
archivalt véltozatat. E feladatok elvégzése az infrastruktira-rendszergazda feladata.

18.12. Az elektronikus iktatokdnyv zarasakor az iktatokényveket és a hozzajuk kapcsol6dd
adatéllomanyokat — csak olvasdsi funkcié alkalmazasat biztosité6 mdédon a rendszergazda
archivalja. Az archivélt adatokat tartalmazd adathordozdék egy példanyat a rendszergazda
nyilvantartisba vétel céljabol atadas-atvételi jegyzOkonyvvel atadja a kdzponti irattdrnak. A
rendszergazda az adathordozd feliiletén, végleges modon rogziti az adatok és allomanyok
megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a nevét.
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19. Az iratok tovabbitasa iigyintézésre, az irat kiadasa, dtaddsa

19.1. A bv. szervek szervezeti clemei kozott az irat atadds-dtvételét atadékonyvben kell
dokumentalni. Az dtadokényvbe be kell jegyezni
a) az étado szerv megnevezését vagy az dtadé személy nevét,

b) az atvételre felhivott szerv megnevezését vagy személy nevét,
c) az atvétel datumit,

d) azirat targyit,

€) azirat iktatoszdmat,

f) azirat példany-, lapszamat.

19.2. A szignélt és nyilvéantartasba vett iratokat a Robotzsaru rendszerben vald atadas-atvétel
igazolasa mellett az iigyintéz6hoz kell tovabbitani. Az irat atad4sa torténhet a Robotzsaru
rendszer dltal generélt elektronikus dtadékonyvvel vagy manudlis dtadokoényv kitdltésével.
Az irat dtadas-dtvétele az érintettek alairdsdval és az atvétel iddpontjanak feljegyzésével
torténik.

20. Kiadmanyoz4is

20.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadméanyként torténé aldirasra csak az
SZMSZ-ben meghatirozott kiadmanyozési jog alapjan keriilhet sor.
20.2. Kilsd szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.
20.3. Azirat akkor hiteles, ha
a) azt az arra felhatalmazott kiadmanyozé sajat kezilleg aldirja, és alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzolenyomata szerepel, vagy
b) a kiadményozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirdséval igazolja, tovabb4 a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy
¢) a kiadmdnyozo6 vagy alair6 a jogszabalyban meghatérozott kdvetelményeknek megfeleld
elektronikus aldirassal latta el.
20.4. A kiadmédnynak minden esetben tartalmaznia kell
a) a kiadményozé bv. szerv, szervezeti elem nevét és cimét,
b) az iktatészamot,
c) valasz esetén a hivatkozasi szamot,
d) az ligyintézd nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat, telefonszamat,
e) a cimzett nevét (ha van, rendfokozatat), beosztésat, székhelyét és cimét,
f) az irat targyat,
g) a kiadmanyozé személy nevét (ha van, rendfokozatét), beosztasit,
h) az irat keltezését (helységnév, év, ho, nap),
i) a mellékelt iratok, illetve mellékletek szamat és lapszamat,
j) abv. szerv, szervezeti elem hivatalos/elektronikus bélyegzblenyomatit.
20.5. Aziratokhoz a kiadményozé déntése alapjan az alabbi kezelési utasitisok alkalmazhatdk:
a) ,,Sajat kezli felbontasra!™;
b) ,,Nem nyilvanos!”;
c) ,,Uzleti titkot tartalmaz!”;
d) ,,Orvos, pszichol6gus bonthatja fel!”;
e) ,,Baleset esetén csak a kiildd szerv bonthatja fel!”;
f) ,Kiilén kézbesitével tovabbitandd!”.
20.6. Az iratokhoz a kiadményozé déntése alapjan az alabbi kezelési Jjelzések alkalmazhaték:
a) ,,Azonnal!”;
b) ,,Siirgss!”;
¢) ,,Soron kiviil!”.
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20.7. Amennyiben az ligyintézé vagy a kiadmanyozé nem hivatasos dllomanyu tag, akkor a
rendfokozatra utald jelzést a név mellett nem kell alkalmazni.

20.8. Jogszabdly eltérd rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha
azt
a) az SZMSZ-ben, iigyrendben, jelen Szabalyzatban meghatdrozottak szerinti
kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl sz0lé jogszabédlyban meghatdrozott kdvetelményeknek
megfeleld elektronikus aldirassal, az elSirt esetekben idébélyeggel litta el vagy,
b) az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozé szabdlyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak.

21. Az iigyintézési hatarido

21.1. Az ugyek elintézésének altalanos hataridejét jogszabaly hatdrozza meg. A vonatkozd
jogszabiélyok figyelembevételével egyéb hatiridét allapithat meg az orszdgos parancsnok,
valamint a szignildsra jogosult vezetS, amely dontésiik alapjan, indokolt esetben
meghosszabbithaté. Az Ugyintézési hataridé szempontjabol a papiralapon, valamint a
Hivatali kapun keresztiil elektronikus ton beérkezd iratok esetén a Tarsasighoz torténd
beérkezés idépontja az irdnyado.

22. Egyéb iigyintézéssel kapcsolatos szabalyok

22.1. Az értekezletekrdl emlékeztetSt kell késziteni, amely tartalmazza az értekezlet targyat,
helyét, idopontjat, az értekezleten résztvevék névsordt, a napirendi pontok felsoroldsét, a
hozzészélasok révid tartalmat, a meghozott dontéseket és az elrendelt intézkedéseket.

22.2. Mindsitett adathordozt nem tartalmazé biztonsagi tarolon (lemezszekrényen),
egységesen fel kell tiintetni: ,,Mindsitett adatot nem tartalmaz!” feliratot.

o VFEIEZET , o
AZ IRAT HAT. ARIDQ—NYIL’VANTART ASBA, IRA TTARBA HEL,YE,ZESE, ALEVELTARI
ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

23. Irattarazas

23.1. Irattarba kell helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmdnyozott, irattari tételszdmmal ellatott papiralapt és elektronikus tigyiratokat.

23.2. Az irat iraftirba helyezését a kiadmanyozisra jogosult vagy az altala felhatalmazott
lgyintézé aldirdsaval és a rdvezetés id6pontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hatdrid6t
év, ho, nap megjeloléssel vagy az irattarba helyezést , Irattar” megjeldléssel az iigyben eljard
tigyintézonek kell az iraton és az eléadéi iven feltiintetni,

23.3. A hatarid6t a Robotzsaru rendszer megfelelé mezdjében, a naptari nap megjelslésével
kell feltiintetni.

23.4. A nem selejtezhet, hatiridé nélkiil 6rizendd, valamint az illetékes kozlevéltdrnak
dtadasra keriil6 iratanyag O6rzése, valamint atadasig torténd kezelése az irattar feladata.

23.5. Az lgyintéz6 az iratot irattirba helyezés el6tt koteles atvizsgélni (egyiitt vannak-e az
tigyhoz tartoz6é mellékletek és a szerelt iratok, nincs-e koztilk elintézetlen irat) és érkezésiik
sorrendjében Osszeallitani. Elére kell tenni a f6szdmra iktatott iratot, mellékleteit és
elintézését, ezt kdvetden ugyanilyen sorrendben az tigyben keletkezett tovabbi iratokat.

23.6. Irattarba helyezés elétt az tigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezelé hidnyossigot észlel az iraton, azt visszaadja az
tigyintézének, aki kiteles gondoskodni annak javitasarol.
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23.7. Az iktatékdnyvben és az eléadéi iven fel kell Jegyezni az irattarba helyezés idépontjat, az
irattéri tételszamot, illetve a megérzési idét. Amennyiben az iratot véglegesen kiadtak ,,VE”
(végleg eredetben) jelzést kell alkalmazni.

23.8. A Tarsasagra vonatkozé érvényes irattéri terv alapjén az irattéri tételszémot az ligy
targydnak ismeretében az érdemi {igyintéz$ hatérozza meg és rogziti az iraton, valamint az
el6ad6i iven, és — azt az arra jogosult személy rendelkezése alapjan — elhelyezi az irattarban.

23.9. Az tigyben keletkezett kiilonb6zé tigyiratdarabokbd] 6sszeallo ligyiratnak a leghosszabb
meg0rzési idét biztosito tigyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

23.10. A kdziratot elidegeniteni, megrongdlni vagy egyéb médon haszndlhatatlannd tenni,
tovabbd — a szabdlyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

23.11. Azirattirolas céljara haszndlt helyiségeket és berendezéseket a levéltari allomanyvédelmi
ajanlds alapjan, valamint a munka- és tiizvédelmi szabélyok figyelembevételével szitkséges
kialakitani.

23.12. Az lgyintézés és az irattarban tirolds sor4n az iratok egyittkezelésérdl gondoskodni kell,
valamint biztositani kell a portdl valé védelmét és az allvanyokon térténd szakszerti
elhelyezését. Az irattarba helyezéskor az iratokat a mianyag irattartokbél (genotherm) ki
kell emelni, azokrol a fémkapcsokat (pl. gemkapocs) el kell tavolitani.

23.13. Az elektronikus iratok tarolisdra az ligykezelési rendszerben az elektronikus irattarakat
kell mtiksdtetni.

23.14. A Robotzsaru rendszer ,,Ugy lezérdsa, atmeneti irattarba tétele” feliiletén az irattarba
helyezéssel kapcsolatos adatokat be kell vezetni, és az ligyiratokat el kell helyezni az irattari
tételszimnak megfeleld gyfijtSbe.

23.15. Az alszamos iratok csak a f3szamos irattal egyiitt irattarazhatoak, egy tigyirathoz tartozé
ligyiratdarabok nem maradhatnak kiilonbdz6 szervezeti elemeknél.

23.16. Az ugyintézdnek legkésSbb az ligy befejezésével egyidejlileg az el6adoi iv megfelelé
rovatdba az irattari terv alapjan meghatdrozott irattari tételszamot és a megdrzés idejét ra
kell vezetnie, valamint az iigyiratdarabokat, alszim szerint emelkedd sorrendben,
hidnytalanul az alapirat el8adéi ivében kell szerelnie.

23.17. A selejtezéseket kovetden visszamaradd, nem selejtezhetd, maradandé értéki iratokat a
szervezeti elem kdzponti irattéraban kell érizni.

24, Kozponti irattar

24.1. A koézponti irattarba
a) a lezart évfolyamy, papiralapt igyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,
b)az iktatdst végz0 szerveknek a helyi megérzési id6 utin — az évfolyam lezardsatol
fiiggetleniil — a lezart tigyiratait, tovabba
¢) az elektronikus adathordozdkat kell leadni.

24.2. A Kkozponti irattar az ligyiratokat
a) az eredeti alakjukban,

b) az el6adoi ivben elhelyezve,

c) a keletkezés, azon beliil a selejtezés vagy a levéltari stadas évszaménak megfelelden,

d) az irattdri tervben meghatérozott tételszamok szerint csoportositva és az iktatészamok
névekvo sorrendjébe rendezve,

¢) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban,

f) a nyilvantartdsaikkal egyiitt,

g)az irat 4tadds-atvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezd, selejtezés vagy a
levéltari atadds évszdménak megfelelé darabszinti iratjegyzék kiséretében veszi at. Az
iratokrél el kell tavolitani az Osszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat (pl. gemkapcsot,
genothermet).

24.3. A személyi anyagok és a személyzeti panasziigyek iratanyagat a személyiigyi feladatokat
ellatd szakterlilet, a gazdasagi, pénziigyi ligyekkel kapcsolatos iratanyagot a gazdasigi
szakteriilet szervezeti eleme kezeli és 6rzi.

a) végzi a részére atadott iratok Srzését az illetékes kozlevéltarnak torténd atadasi g,
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b) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve egyéb
illetékes levéltar és torvény altal meghatarozott szerv részére torténd atadasardl. Az iratokat
a vonatkozd jogszabdlyok szerint teljes és lezart évfolyamokban, iigyviteli segédletekkel
egyitt, az irattdri terv szerinti atadas-atvételi jegyzokonyv és annak mellékletét képezd
iratjegyz€k kiséretében kell atadni,

c) gondoskodik az éltala 6rzott iratok rendelkezésre allasardl, amennyiben az az ligyintézési
érdekek miatt sziikséges, a betekintés lehetdvé tételével vagy az irat megkiildésével
biztositja az irathoz torténé hozzaférést,

d) végzi a lejart megOrzési idejl iratok selejtezését, a selejtezési jegyzOkonyv illetékes
kozlevéltar részére torténd tovabbitasat.

24.4. A kozponti irattarbol irat csak a kiadmanyozo, a kiadméanyozé altal kijelolt személy, vagy
a kiadmanyoz6 jogutddjanak irasbeli engedélyével adhato ki.

24.5. A kozponti irattar az illetékes kozlevéltar, illetve a torvény altal meghatdrozott szervek
részére torténd 4tadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a
keletkeztet$ szerv vagy jogutodja vezetdjének megkeresésére mas irathoz szerelik.

24.6. Kozponti irattarbdl ligyiratot csak hivatalos hasznélatra lehet kiadni. A papiralapu iratok
kiaddsanak idejére az irat helyére Uigyiratpotld lapot kell betenni, amely tartalmazza, hogy
kinek, milyen célbdl, mikor, milyen visszaaddsi hataridével adtak ki iratot, valamint az
iratkiadds engedélyezdjének nevét és aldirasat, tovabbd az ligykezeld, mint 4tado és az
atvevd alairasdt is. A papiralapon kiadott iratokrdl az iigyiratp6tlé lapok alapjan
nyilvantartast (kdlesénzési napld) kell vezetni.

24.7. A kozponti irattirban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartist kell vezetni. A
nyilvantartds tartalmazza az iratok irattdri tételszamat, az irattari helyének azonositojat. A
nyilvantartdsba be kell vezetni a kiselejtezett, és a levéltari dtaddsra keriilt iratokat.

25. Az iratok selejtezése

25.1. Az irattarba helyezett iratok kziil minden év december 31-éig selejtezés ala kell vonni
azon iratokat, amelyeknek az irattari tervben meghatdrozott meg6rzési idejikk lejart. A
megdrzési hataridé lejaratinak szédmitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes
irattdri tervben megjelolt megérzési idét az ligyirat lezarasat kvetd naptol kell szamitani.

25.2. A selejtezhetd iratokat jelen Szabalyzatban meghatarozott ideig kell drizni.

25.3. A selejtezési kodokhoz tartozd 6rzési id6 a kovetkezo:

Selejtezési kod Orzési id6
1év
2év
5év
10 év
15év

25 év
30 év
50 év
75 év
nem selejtezhetd irat

Sl |||t |—

254. Az iraton irattirba helyezéskor fel kell tiintetni az iratfajtinak az irattdri tervben
meghatdrozott sorszdmat és megdrzési idejét. A nem selejtezhetd iratokra az iratfajta irattari
tételszama utan ,,N” betit is kell irni.

25.5. A papiralapti irat irattdrba helyezésérél az iigyintézé vezetGjének az eléadoi iven
rendelkeznie kell. A megbrzési id6t minden esetben az irattdri terv alapjan Kkell
meghatarozni.
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25.6. Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb haromtagli selejtezési bizottsagot kell létrehozni.
Ennek egyik tagja az ligykezel6, mésik tagja az ellendrzést végz6 vezetd, tovabbi tagjit vagy
tagjait a Tarsasag vezetdje jeloli ki.

25.7. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.

25.8. A selejtezés megkezdését 5 munkanappal megel6zden a Térsasag koteles bejelenteni a
BVOP Hivataldnak a selejtezés megkezdésének idSpontjat, annak varhaté id6tartamat, a
selejtezendd iratok mennyiségét és évkorét.

25.9. A selejtezés soréan ellendrizni kell azt, hogy

a) az iratok csoportositédsa az iraton, valamint a nyilvantartdsban feltiintetett irattari tételszdm,
illetve megdrzési id6 alapjan tortént-e,

b) a nyilvantartis (iktatokényv, iktatolap, tartalomjegyzék, kolcsonzési napld) alapjan a
csoportositott iratok hianytalanul megvannak-e.

25.10. A selejtezésre kivélogatott iratokrél jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben fel kell
tiintetni

a) aselejtezést végzo szervezeti elem megnevezését,

b) ajegyzOkonyv elkészitésének helyét és idejét,

¢) ajegyzbkdnyv targyat,

d) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét (ha van, rendfokozatét), beosztasat,
e) aziratok évkorét,

f) aselejtezés ald vont irategyiittes megnevezését,

g) a selejtezésre keriil§ irategyiittes terjedelmét,

h) a szervezeti elem vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
i) aselejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

j) amellékelt iratjegyzék szamat,

k) aselejtezés datumit,

I) abizottsag tagjainak alairasat.

25.11. A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza a selejtezésre keriil6 iratok tételszamahoz kapcsolédéan az iktatoszdmokat, az
iratjegyzék készitésének idbpontjat, a készitd személy nevét. A selejtezésrdl felvett
jegyz6konyvet az iratkezelést feligyeld vezetd hitelesiti elektronikusan.

25.12. Iratselejtezés alkalméval az iratkezelést feliigyeld vezeté koteles az iratokat
szroprébaszertien ellendrizni, és ennek megtorténtét az ellendrzott iratok nyilvantartasi
szamanak feltiintetésével a jegyz0konyvon vagy kiilon feljegyzésben dokumentalni, tovabba
az ellenérzés idSpontjanak rogzitésével aldirni. Az illetékes kozlevéltari jovahagyésra
megkiildott selejtezési jegyzokonyvek esetében az ellendrzés kiilén feljegyzésben torténd
dokumentaldsa kotelezé. A selejtezési jegyzkonyvben szerepld iratokat elkiilonitve kell
tarolni az illetékes levéltar Altal zaradékolt jegyzokonyv visszaérkezéséig.

25.13. A beiktatott selejtezési jegyzokdnyvet Hivatali kapun keresztiil kell megkiildeni a
tertiletileg illetékes kozlevéltar részére.

25.14. A selejtezés idGpontjat — a levéltar altal zéradékolt selejtezési jegyzdkonyv birtokaban —
az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni.

25.15. A nem selejtezhetd iratokat is tartalmazé nyilvantartasokbél az utolso, kiselejtezhet$ irat
selejtezése utan kivonatot (irattari jegyzéket) lehet felfektetni. Az irattari jegyzék
tartalmazza
a) a szervezeti elem megnevezését,

b) az irat iktat6szdmat, az irattari tételszdmot és a targykort,

c) az iigykezelési segédletek esetében a szervezeti elem megnevezését, az évszamot (mett6l
meddig hasznaltk),

d) az irattdrban hol talalhat6 az irat (pl. doboz, dosszié vagy iratcsomé szdma, polc jele).

25.16. Selejtezéskor a hianyzd iratokrdl hianyjegyzéket (jegyzdkonyvet) kell felvenni, az adott
irat iktatokonyv bejegyzésénél az irathidny tényét ,,H” betli beirasaval jelezni kell, és meg
kell tenni a sziikséges intézkedéseket az irat hollétének felkutatisara.

25.17. A selejtezésrdl felvett jegyzOkonyvet iktatds utan az irattarban elkiilonitetten kell érizni.
Ezek a jegyzOkonyvek nem selejtezheték. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény
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kovetkeztében az iratok kdrosoddst szenvednek, arrdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell
felvenni, amely tartalmazza a kédrosodott iratok meghatdrozdsit, a karesemény helyét,
idépontjat és koriilményeit. A jegyzoksnyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes
kozlevéltar részére.

26. Megsemmisités

26.1. A levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellenérzés utén a
selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanydra irt zaradék tanusit — a Tarsasag vezetdje,
az adatvédelmi és Dbiztonsagi elbirdasok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitend6 iratoknak az elszllitisig torténd elhelyezésérdél és biztonsagos
megorzésérol.

26.2. A Kkiselejtezett iratokat ziizassal, égetéssel vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb modszer
alkalmazisaval — feliigyelet mellett — ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat
megéllapitani ne Iehessen. Az elektronikus koziratok megsemmisitését tGgy kell
végrehajtani, hogy az adathordozo tartalma a késébbiek sordn ne legyen helyreailithato.

26.3. A megsemmisitendd selejtezett papiralapi iratokat, illetve a miianyagalapt
adathordozdékat a megsemmisitést végzének zsineggel atkstott zsdkban vagy dobozban kell
atadni. A megsemmisitésre 4tadott iratokrdl atvételi elismervényt kell kiallitani, amely
tartalmazza az 4taddsra keriild iratmennyiséget (zsak/kg/ifm). A megsemmisitést végzd
félnek nyilatkoznia kell arrol, hogy az iratok vagy adathordozok megsemmisitését a
mindenkor érvényben 1évé jogszabalyoknak megfelelfen végezte el.

26.4. Elektronikus iratkezelés esetén az adatbazisban 1évd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz megjeloléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul

tor6lni kell az adatallomanybdl.
27. Az iratok levéltarba adasa

27.1. Az irattéri terv figyelembevételével a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozé, valamint
a mintavétel soran maradandé értéklinek mindsitett iratokat a kapcsolddd nyilvéntartisokkal
és segédletekkel egylitt, olvashat6 formaban, legkorabban 15 év érzési id6 lejarta utén, teljes
lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel egyiitt és annak mellékletét képezd
iratjegyzékkel, valamint az atadas-atvételi jegyzokonyvvel és annak mellékletét képezd
iratjegyzékkel egyiitt — az illetékes kozlevéltarral elbzetesen egyeztetett modon és
idépontban — az atadd bv. szervek koltségére — levéltari orzésre alkalmas, savmentes
dobozokban kell 4tadni az iratokat. A visszatartott iratokrdl kiildn jegyzék késziil.
Amennyiben az iratitadds papiralaps 4tadas-atvételi jegyzdkonyvon torténik, az
iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — az illetékes kozlevéltirral
egyeztetett modon, elektronikus formaban is 4t kell adni. Az illetékes kozlevéltar a
mintavételi eljaras, illetve a levéltari 4tadds részeként elGirhatja az altala megjeldlt iratok
tovabbi meglrzését, illetve kdzlevéltarba adasat, vagy az altala megjelslt iratok selejtezését
és kozlevéltarba adasanak mellGzését.

27.2. Az itadéas-atvételi jegyzOkonyvet hdrom példanyban kell elkésziteni, amely tartalmazza
a) az atadd-atvevO megnevezését, illetve személy beosztdsat,

b) az atadas-atvétel helyét és idejét,

¢) az 4tadasra keriil§ irategytittes keletkeztet$jét, az iratok iktatoszamat, targyat,
d) az irattari tételszamat, az irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

e) sorszamozva a segédleteket,

f) az irat mennyiségét iratfolyéméterben,

g) a levéltari dtadas alapjaul szolgdld jogszabaly és a Szabélyzat megnevezését.

27.3. Levéltarba helyezés ideje és jeldlése az irattari tételszamban:
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Levéltarba helyezés ideje Jele
15 év 1
20 év 2
25 év 3
50 év 4

Nem kell levéltirba adni 0

’ VI FEJEZET o ,
INTEZKEDESEK A FELADATKOROK MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

28. Munkakor dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

28.1. Az iratkezelési folyamat résztvevdit (hivatali egység, szigndlé, kiadmanyozo, tigyintéz,
ligykezel6) megszlinés, atszervezés és személyi véltozés (egy hoénapot meghaladd, elére
lathat6 tartds tdvollét) esetén a kezeléstikben 1évo iratokkal, a nyilvantartdsok alapjén
tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrél 4tadas-atvételi jegyzékonyvet és
iratjegyzéket kell felvenni, melynek mésolati példinyat az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetének meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérol.

28.2. Az iratok 4tadisaba (4tvételébe) az tigykezelét be kell vonni. A kiadott iratokat,
kényveket (segédleteket), bélyegzéket a szakteriilet ligykezeldje veszi 4t. A pecsétnyomét és
a nyilvantartas-koteles bélyegzdket az iigykezelés veszi 4t és annak megtorténtét a leszereld
lapon aléirasaval igazolja.

28.3. Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének
hidnyossiga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig — maximum a felmentési idének a
munkaltaté dontésétél fiiggd munkavégzési kotelezettség aléli mentesités tartaméra — nem
mentesithetéek a munkavégzési kitelezettség alol.

284. A hivatali egységek vezetsi a Robotzsaru rendszer felhasznildi valtozdsairdl a
rendszergazdét értesitik, és kezdeményezik a Robotzsaru rendszerben a jogosultsagok
érvénytelenitését,

28.5. Elektronikus iigykezelé rendszerben iktatott iratok tételes elszamoltatisa az elektronikus
iktat6 rendszer elszamoltatési listaja alapjan torténik.

28.6. Az ugykezeld munkakdrének dtadasandl a Térsasag vezetdjének vagy az altala megbizott
személynek is jelen kell lennie. Az atadds soran az irattarba helyezett iratokat egy évre
visszamendleg tételesen, a tobbi irattari anyagot szirdprobaszertien kell ellendrizni.

28.7. A bélyegzdk, pecsétnyomok, valamint az tigykezeléshez hasznalt segédletek atadédsit a
nyilvéntartasba is be kell jegyezni.

28.8. Amennyiben a munkakér dtadaséra egy hénapot meghaladé tavollét miatt keriil sor, a
folyamatban 1év6 iratok Aatadasival egy idSben 4t kell szigndlni elektronikus iktatd
rendszerben a kijelslt ligyintézére mint A&tvevére. Az dtszigndlds az iraton és az
iktatékonyvben is feltiintetésre kertil. A munkakor visszaadésakor ugyanilyen eljarast kell
lefolytatni.

29. Bélyegzokkel, pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések

29.1. A Térsasag okirat hitelesitésére, illetve pénziigyi szempontbdl kotelezettség vallaldsara
csak hivatalos szovegli (a Tarsasdg megnevezését, székhelyét tartalmazd) és form4jt
ad6szdmos hossziibélyegzoket hasznalhat.

29.2. A pénziigyi szempontbol kotelezettségvallalasra alkalmas (adészammal elltott)
hossz(bélyegzoket csak sorszamozassal lehet megrendelni. A sorszdmokat ujra kiadni nem
lehet (kordbban mar hasznélatban volt sorszammal nem lehet Uj bélyegzét rendelni).

29.3. Az adészdmmal elldtott hosszubélyegzdk és mas hivatalos bélyegzk beszerzésére az
illetékes szakteriilet teszi meg a sziikséges intézkedéseket, és vezeti azok nyilvantartdsat.
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29.4. A bélyegzok, adészammal ellatott hosszibélyegzOk és a pecsétnyomdk nyilvantartasa az
tigykezelés feladata.

29.5. A nyilvantartis-koteles bélyegzOk nyilvantartasat Ggy kell vezetni, hogy abbél barmikor
megéllapithaté legyen, hogy mely szervezeti elem hasznilja. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell a kiadas idSpontjét, a hasznal6 nevét és a szervezeti elem megnevezését.

29.6. A pecsétnyomoéra vonatkozd igényt a Tarsasdg vezetdje irasban, a Robotzsaru rendszeren
keresztiil kezdeményezi. Az ligykezelési szakteriilet gondoskodik annak beszerzésérdl és
nyilvantartasba vételérdl — alairds ellenében — a jogosultnak torténd kiadasarél és
visszavételér6l.

29.7. A pecsétnyomét a lenyomatdval vagy szdmanak és az esetleges betiijelolésének
dokumentéldsdval, az érkezésének sorrendjében kell nyilvintartdsba venni. Minden
pecsétnyomot 0j sorszamon kell nyilvantartani. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbél
barmikor megéllapithatd legyen, hogy a személyi pecsétnyomét meghatérozott id6szakban
ki hasznélta. Pecsétnyomot az ligykezeld nyilvantartdsdban torténd atvezetés nélkiil atadni
nem lehet.

29.8. A pecsétnyomd lenyomatat kell alkalmazni a személyes adatot, adathordozét tartalmazé
lemezszekrényeken é€s a Térsasdg ligyvezetdje dltal meghatdrozott helyiségek biztonsagi
lakatjain €s a kulcsdobozokon. A Térsasag ligyvezetdje a belsé rend és biztonsag érdekében
a pecsétnyomo hasznalatat egyéb esetekben is elrendelheti.

29.9. A bélyegzét és a pecsétnyomot hasznéldja kizardlag a hivatali munkdval kapcsolatban

hasznélhatja. Hivatalos id6 befejezése utén, illetve hivatalos helyiségb6l valoé tavozaskor
koteles azokat elzarni (kivétel a pecsétnyomd és a hivatali épiileten kiviili munkavégzés
alkalméval hasznalt bélyegzs). A bélyegzdket és a pecsétnyomot
a) bv. szerven beliili 4thelyezés esetén le kell adni, és az 0j munkahelyen Gjat felvenni,
b) a 6 honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag, illetve a hivatasos
szolgédlati jogviszony, rendvédelmi igazgatisi szolgalati jogviszony vagy munkavallaldi
jogviszony megsziinése esetén az utolsé munkéaban t5ltott napon koteles a Titkarsagi
Csoport részére visszaadni.

29.10. Nyilvantartas-koteles bélyegz6t az épiiletbdl csak abban az esetben lehet k1v1nn1 ha ez az
épiileten kiviili munkavégzéshez feltétleniil sziikséges.

29.11. A bélyegz0, pecsétnyomé hasznéldja felelés annak rendeltetésszeri hasznélataért,
biztonsigos 6rzéséért.

29.12. Amennyiben a hasznél6 észleli, hogy a nyilvéantartas-koteles bélyegzd elveszett, vagy azt
eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrdl, hogy a bélyegzével vald visszaélés
megakaddlyozhat6 legyen. Ennek érdekében
a) irasban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellat6 vezetdt,

b) az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd gondoskodik a bélyegzd letiltasardl szold
kézlemény megjelentetésérdl a Hivatalos Ertesitben,

c) a bélyegz6 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzod-nyilvantartasban fel kell tiintetni,
d) az clveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd 1ij sorszamua bélyegzdvel pétolhatd, a letiltast
kdvetden elokertilt bélyegz6t selejtezni kell.

29.13. A pecsétnyomoért hasznaldja kértéritési felelosséggel tartozik, elvesztése vagy eltiinése
esetén a kartéritési eljards lefolytatasat kovetden intézkedni kell a pecsétnyomod
nyilvantartasbol valo torlésére.

VII FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK RENDJE

30. Elektronikus iratok kezelése

30.1. Szamitogépes iktatds esetén a beérkezé kiildemények érkeztetése, postabontisa és
iktatdsa a Térsasag Titkarsdgi Csoportja 4ltal torténik. A kimend iratok iktatisa azonban
decentraliziltan, az egyes osztalyok, illetve az iigyintéz8k 4ltal Robotzsaru NEO
rendszerben torténik. Ebben az esetben is biztositani kell az iktatas sorszamfolytonossagat.
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30.2. Szamitdgépes érkeztetés és iktatds esetén is szerepelnie kell az iratokon mindazoknak a
kezelési feljegyzéseknek, amelyek a hagyomanyos iratkezeléshez sziikségesek.

30.3. A szémitégépes nyilvantartas nem helyettesiti azokat az atadokonyveket (postakényvek,
kézbesit6konyvek és egyéb segédkényvek), amelyekben az 4tadés-atvétel tényét a sajat kezii
alairas bizonyitja.

304. A felvitt iktatdsi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartisival —
hozzaférhetévé kell tenni mindaddig, amig az ligyintézéshez sziikséges.

30.5. Az elektronikus iktatékonyvet a fényilvantarté kodnyvben kell nyilvantartasba venni.

30.6. Az elektronikus tton kiild6tt okiratokat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az E-
ligyintézési tv. szerinti mindsitett elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel kell ellatni. Ilyen
irat kiildésére csak a kiadmanyozési rendben kiadményozasi joggal rendelkezd személy
jogosult.

30.7. Elektronikus tton érkezett killdeményt — iktats elétt — megnyithatdsag (olvashatésag)
szempontjabol ellenGrizni kell, sikertelenség esetén a Robotzsary rendszerben dokumentalni,
tovabb4 a feladot errdl értesiteni kell.

30.8. Az elektronikus irat hitelességének ellendrzését a Robotzsaru rendszer alkalmazasaval
kell végrehajtani.

30.9. A levelezérendszeren érkezett és a Tarsasag feladatkdrébe tartozé iigyet keletkeztetd e-
mailt athelyezve kell a Robotzsaru rendszer érkeztetd nyilvéntartasiba venni.

30.10. Elektronikus tton tovabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmény digitalizalt
masolatét kell a cimzett részére megkiildeni.

30.11. Az elektronikus kiadmanytervezet kiadményozasra vagy alairasra felterjesztésérdl az
ligyben eljaré tigyintézd gondoskodik.

30.12. Az aléirt elektronikus irat tovdbbi — felsdbb vezetének — kiadmanyozasra/alairasra
felterjesztésérél az aldiré vezetd gondoskodik.

30.13. A Robotzsaru rendszer altal biztositott elektronikus kiildési médok esetében, valamint
koordindcié automatikus kiildési méddal tovabbitott, kiadmanyozott elektronikus irat
cimzetthez val6é megkiildésérdl az tigyintéz6 gondoskodik.

30.14. Aki az elektronikus kapesolattartist vallalta, és a rendelkezési nyilvantartas szerint is
elektronikusan kivanja a kapcsolatot tartani, iigyfélkapun keresztiil kell az iratot kézbesiteni.
Az expedidldsi adatok megaddsa elétt az tigyintézé kotelessége a rendelkezési
nyilvéntartisbol a lekérdezést végrehajtani, és az abban rogzitett rendelkezésnek
megfelelen kell az expedialas adatait felvenni.

30.15. A Hivatali kapu rendszerbe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat a Robotzsaru
rendszer expedidlasi feliiletén a ,NOVA SZEUSZ elektronikus kiildés” példanykezelési
méd kivalasztasaval kell tovabbitani a cimzett részére.

30.16. A Tarsasdgon beliili iratforgalom keretében az egy lgyhoz tartozd ligyiratdarabok az
ligyintéz6 4ltal a koordindcié példénykezelési moéd kivalasztisival a vezetd Altal
kiadményozott iktatott példany kézbesitése automatikusan megtdrténik a szervezeti elem
részére.

30.17. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni a vonatkozé adatvédelmi torvény és
aKorm. rendelet eléirdsainak betartdsaval, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megaddsa mellett — kifejezetten kéri.

30.18. A kiildeményeket elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas
biztositasaval kell kezelni.

30.19. Az elektronikus adathordozén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és
megsemmisitése fizikai torléssel az Altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
kapcsol6do iktatdsi adatok (metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

30.20. A fizikai torlést kovetden a selejtezésre vonatkozéd iratkezelési metaadatokat és a
kapcsolodd adatdllomanyokat, a tovabbi &rzést igényld elektronikus dokumentumokat az
informatikai szakteriilethez tartozé rendszergazda archivdlja. Ezzel egyidejiileg az irattar
kozremlikodésével visszadllithatatlanul megsemmisiti a sclejtezési €s megsemmisitési
eljaras alapjat képez6 korabbi, legutolsé archiv adatbézist tartalmazo adathordozdt, amirdl
Jegyzbkényvet vesz fel.
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30.21. Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is
dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

30.22. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattirban
csak az irattdri tervben meghatirozott Orzési idének megfelelden aktualizalt allapotot
tiikroz6 példanyt lehet tarolni.

30.23. Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatirozott formitumban, az iratok
levéltari kezelését — ugymint olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas,
masolat kiadasa, — biztositd elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni. Az
iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét a Robotzsaru rendszerben rogziteni kell.

30.24. Az elektronikus tUton érkezett kildemény megnyithatosagival (olvashatdsagival)
kapcsolatban felmertil6 hibat az érkeztetd rendszer miikddtetSjének telefonon vagy e-mailen,
alkalmazas rendszergazdan keresztiil kell jelezni.

) . VI FEJEZET . )
TOVABBKEPZES, OKTATAS, VIZSGAZTATAS

31. Tovibbképzés, oktatis

31.1. Ugykezeldi beosztisban csak olyan személy alkalmazhaté, aki az iratkezelésre vonatkozé
mindenkor hatélyos jogszabdlyokbdl és az érvényben 1év6 Szabalyzatbdl, valamint az
iratkezelést ellatd szoftver gyakorlati alkalmazdsab6l dokumentdltan oktatisban részesiilt.
Az lgykezeld feladatait munkakéri leirdsban rogziteni kell. Az tigykezelének eredményes
vizsga alapjan adhaté szdmitogépes tiigyviteli rendszerbe adatbeviteli (szerkesztési)
jogosultség.

31.2. Az oktatds megszervezésért a Tarsasag ligyvezetéje felel.

31.3. A Tarsasag Ugyvezetdje felelds azért, hogy a személyi dllomény tagjai az iratkezelésre
vonatkozé szabalyokat a beosztasuknak megfeleld mértékben elsajatitsak.

314. A Térsasdg lgykezelést felligyel6 vezetSje koteles gondoskodni arrdl, hogy az
tigykezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és egyéb szabalyzatokat az iigykezeldi alloménynak,
valamint a vezetésiikkel megbizott személyeknek rendszeresen, dokumentilt médon
tovabbképzés keretében oktassak.

31.5. Az ugykezelSk €s az ligykezelést kozvetlen feliigyel6 vezet6k a vonatkozé szabilyzok
ismeretébol és gyakorlati alkalmazasabol az éves tigykezelés vizsgan (kotelezettségiknek
megfelelden) irdsban kotelesek ,ligykezeldi vizsgat” tenni. A sikertelen vizsga két
alkalommal ismételhetd. Az egyes vizsgak kozott — a megfelels felkésziilési id6 biztositasa
érdekében — 30 napnak el kell telnie. Minden tovabbi ismételt vizsga letételét a BVOP
Hivatalanak vezet6je engedélyezi.

31.6. Minden év lezdrasa utdn az onallo iktatist végz0 Tarsasdg vezetdje a lezart év
tekintetében iratforgalmi statisztik4t kiteles megkiildeni a BVOP Hivatal részére minden év
januar 5-éig.

_ IX FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

32.Jelen szabédlyzat a kiadményozds napjat kovetd naptdl 1ép hatdlyba, azzal, hogy a
rendelkezéseit alkalmazni kell és visszavondsig érvényes. Ezzel egyidejlileg azonos targyban
kiadott 34/2023 (I11.31.) utasitds hatdlyat veszti.
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1._melléklet a 47/2023. sigvvezetdi hatdrozathoz / utasitdshoz

Irattari terv

Sorszdm| Selejtezési | Levéltarba | Irattari Targykor
idé adas tételszam
(év) (év)
Altalanos rész
1. Nem 15 A-0-1 Miniszteri, allamtitkari, orszdgos parancsnoki,
féigazgatoi, bv. szerv vezet6i intézkedések,
utasitasok, szakutasitasok, dllasfoglalasok,
utmutatdk, bv. szervek vezetbinek belsd
rendelkezései (kivéve: 16vészeti parancsok),
tarsszervektdl érkezett, illetve kozdsen készitett
intézkedések, parancsok, utasitasok,
szakutasitdsok, foosztalyok, bv. szervek éves
munkdjardl készitett jelentések
2. 5 Nem A-3-0 Munkatervek, feladattervek, intézkedési,
ellendrzési tervek, végrehajtési tervek
3. Nem 15 A-0-1 Vezet6i (BVOP altal szervezett parancsnoki és
orszagos parancsnoksag vezetdi), illetve
igazgatoi, intézetparancsnoki értekezletek
eléterjesztései, ezekkel dsszefiiggd dontések,
emlékeztetdk iratai
4, 10 Nem A-4-0 Féosztalyvezetdi, osztalyvezetdi, illetve mas
értekezletek elSterjesztései, emlékeztetdi,
tovabbképzések, megbeszélések emlékeztetdi,
_jegyzbkonyvei
5. Nem 15 A-0-1 Bv. helyzetérél készitett jelentések
6. Nem 20 A-0-2 Tarsszervekkel kotott egytittmitkodési
megallapoddsok
7. 10 Nem A-4-0 Egyéb szervekkel kotott egyttmikodési
megallapoddsok
8. 50 Nem A-8-0 Parancsnoki dtadds-atvétel jegyzOkonyvei
9. Nem Hatalyuk A-0-1 Bv. szervek SZMSZ-e
vesztését
kovetden 15
10. Hatalyuk Nem A-4-0 Szervezeti elemek, féosztalyok, osztalyok
vesztését tigyrendje
kovetben 10
11. 5 Nem A-3-0 Kozérdekti bejelentések, panaszok iratai
12, 1 Nem A-1-0 Téjékoztatés, értesités és killénbozd anyagok
megkiildése
13. 5 Nem A-3-0 Altaldnos levelezés
14. 5 Nem A-3-0 Személyi allomany tagjainak jelentései,
feliegyzései, szolgélati jegyei
15. 50 Nem A-8-0 Biztositasi ligyek, biztositasi kdresemények
iratai, biztositds igénybejelentések iratai
16. 10 Nem A-4-0 Adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos
iratok, levelezések
17. Hatélyuk Nem A-3-0 Korlevelek
vesztését
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Sorszam| Selejtezési | Levéltirba | Irattari Targykor
id6 adas tételszam
(ev) (¢v)
kévetben 5
18. 5 Nem A-3-0 Térsszervekkel valé megbeszélések anyagai,
feljegyzései
19. 5 Nem A-3-0 Jogi szabalyozasra, intézkedés kiadaséara
iranyul6 kezdeményezések,
jogszabalytervezetek iratainak véleményezése,
jogszabalyok és a kizjogi szervezetszabalyozd
eszkozok tervezetei, véleményezések,
elbterjesztések
20. 5 Nem A-3-0 Bv. szervek megkeresései, alldsfoglalds-
kérései, az arra adott valaszok
21. 2 Nem A-2-0 Személyi alloményt érint iinnepi
rendezvények anyagai (berendeldk,
forgatokonyvek, megrendeldk)
22. | Megszinést Nem A-3-0 Szerzddések
kovetben 5
23. 10 Nem A-4-0 Egyéb rendezvények, vendéglatas,
szallasfoglalasok
24. 10 Nem A-4-0 Jegyzdkonyvek
25. 5 Nem A-3-0 MRK levelezések
26. 2 Nem A-2-0 Adatszolgiltatasok és adatszolgaltatassal
Osszefiiggd ligyek
27. Nem 50 A-0-4 Alloméanyszervezési tablazatok,
létszamjelentések (Osszesitett intézményi
szintig, ezen beliil szervezeti elemekre
bontottak)
28. Nem 15 A-0-1 A bv. helyzetét alapvetden meghatarozd
intézkedések
29. 75 Nem A-9-0 Miés szervhez vezényléssel, athelyezéssel
kapcsolatos megallapodésok
30. 15 Nem A-5-0  |Az oktatés rendszerére vonatkozé intézkedések
31. 75 Nem A-9-0 Személyi anyaggy1ijtd, személyi dllomény
fogyaték nyilvantart6 kartonjai
32. Személyi Nem A-9-0 Szolgalati, kdztisztviseldi, kbzalkalmazotti,
anyagbdl 75, Személyi kormanytisztvisel6i jogviszony alatt e
egyébként 5 anyagban: A- jogviszonnyal kapcsolatos javaslatok,
3-0 elbterjesztések, szolgélati jellemzés,
véglegesitési javaslat
33. Nem Nem A-0-0 Szakmai hattérelemzések, modszertani
segédletek
34. 2 Nem A-2-0 Szolgalati, kéztisztviseldi, kézalkalmazotti,
korménytisztvisel6i jogviszonybdl eredd
kovetelések és felterjesztések (pl. szolgalati id6
igazolasa, szolgélati id6 beszamitas, soros
el6léptetés, szolgalati jelre jogosultsag),
szolgalatba visszavételi iigyek
35. 30 Nem A-7-0 Munk4ltatéi kolcson iratanyaga
36. 5 Nem A-3-0 Tanfolyamok szervezése, képzéssel,
tovabbképzéssel kapcsolatos iratok,
levelezések, berendel6k, fegyelmi és
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Sorszam| Selejtezési | Levéltarba | Irattari Téargykér
idé adas tételszam
(€v) (€v)
nyomozotisztek tovabbképzésével kapesolatos
iratok
37. Személyi Nem Személyi Csaladalapitasi timogat4s kérelmek és a
anyagbdl 75, anyagban: A- tamogatés fizetésének engedélyezése
egyébként 5 9-0,
Egyébként:
A-3-0
38. Személyi Nem Személyi Szocidlis és kegyeleti gondoskodassal
anyagbdl 75, anyagban: A- kapcsolatos iratok
egyébként 5 9-0,
Egyébként:
A-3-0
39. 10 Nem A-4-0 Tanulmanyi szerz6dések, kedvezmények iratai
40. 10 Nem A-4-0 Illetményekkel és egyéb jarandésagokkal
kapcsolatos levelezések
41. 2 Nem A-2-0 | Udiilési kérelmek és nyilvantartasok, Gdulési
hozzijarulas, tidiilési turnusok meghirdetése,
rekredcioval, rehabiliticioval kapcsolatos
levelezések
42, Nem Nem A-0-0 Munkaiigyi tervek
43, 2 Nem A-2-0 Elismerésekkel kapcsolatos javaslatok,
eldterjesztések
44, 2 Nem A-2-0 Tanulmanyi értesité
45. 1 Nem A-1-0 Athelyezéssel kapcsolatos nem érdemi
levelezések, valtozasjelentések
46. Nem Nem A-0-0 Bv. oktatasi tevékenységével dsszefliggd
naplok, vizsgajegyz6konyv
47. 15 Nem A-5-0 Az oktatas és képzés korszerlisitésével
kapcsolatos jelentések, eléterjesztések
48. 10 Nem A-4-0 Esélyegyenl6ségi tevékenységgel kapcsolatos
iratok
49, 10 Nem A-4-0 Szolgélati panaszok
50. 10 Nem A-4-0 Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezés
51, 10 Nem A-4-0 Szolgélati viszonnyal kapcsolatos személyzeti
elbeszélgetések emlékeztetdi
52. 5 Nem A-3-0 Munkakéri leirdsok
53. 50 Nem A-8-0 Személyi dllomany ellendrzésével kapcsolatos
iratok
54, 5 Nem A-3-0 Statisztikai létszamjelentés
55. 5 Nem A-3-0 Egészségligyi, fizikai és pszichikai felméréssel
kapcsolatos iratok
56. 5 Nem A-3-0 Nemzetbiztonsagi ellen6rzéssel kapesolatos
levelezések
57. 5 Nem A-3-0 Beosztésokra kiirt palyazatok
58. 10 Nem A-4-0 Fel- és leszereléssel kapcsolatos levelezések
59. 5 Nem A-3-0 Betegélloménnyal, szabadsigokkal
kapcsolatban keletkezett iratok
60. 1 Nem A-1-0 Versenykiirdsok, sporttal kapcsolatos levelezés
61. 10 Nem A-4-0 Oktatési terv, haladdsi naplok, foglalkozasi
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Sorszam| Selejtezési | Levéltarba |  Irattari Térgykor
idd adas tételszam
(év) (év)
Jjegyek
62. 5 Nem A-3-0 Erdekképviseleti szervekkel folytatott
levelezések
63. 15 Nem A-8-0 Peres iigyek, végrehajtasi tigyek
64. 50 Nem A-8-0 Lak3stigyek
65. 10 Nem A-4-0 Kartéritési hatarozatok és mellékletei
66. 10 Nem A-4-0 Személyi alloméany fegyelmi, szabélysértési
biintetSiigyeivel kapcsolatos iratok, idézések,
fegyelmi €s méltatlansagi ligyben indult
becstiletbirdsagi eljarasok iratai, személyi
allomany fegyelmi és bliniigyi helyzetérsl
készitett statisztikak, elemzések, ériékelések,
személyi allomdny vonatkozasiban ismeretlen
tettes elleni feljelentések
67. Nem 15 A-0-1 Vezet6i ellenérzések jegyzokonyvei
68. Nem 15 A-0-1 Atfog6 szakmai ellendrzések és
utéellendrzések rész- €s dsszefoglald jelentései
69. 5 Nem A-3-0 Ellen6rzési megbizolevelek
70. 5 Nem A-3-0 Ellendrzési naplok, szemlekényvek
71. 10 Nem A-4-0 Témaellendrzési, célellenSrzési és
mobilellendrzési programok, tervek és
jelentései
72. 5 Nem A-3-0 Kiilsé ellenérzésekhez kapcsolodé iratok
73. 10 Nem A-4-0 Konferencidk és rendezvények
74. 1 Nem A-1-0 Palyazattal kapcsolatos adatszolgaltatisok
75. 10 Nem A-4-0 PalyAzati anyagok
76. 5 Nem A-3-0 Intézetlatogatési, kutatasi, szakdolgozati
kérelmek
77. 10 Nem A-4-0 A bv. szervek koltségvetését tartalmazd
dokumentaciok €s azok elSkészitd iratai,
eléiranyzatokkal kapcsolatos iratok,
levelezések, kéltségvetéssel kapcsolatos iratok
78. 75 Nem A-9-0 Hivatasos, kormanytisztvisel6i, koztisztviseloi,
kozalkalmazotti llomény illetményével,
nyugdijazasdval kapcsolatos jogszabalyban
eldirt iratok kezelése
79. Nem Nem A-0-0 Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel
kapcsolatos iratok
80. Nem Nem A-0-0 Allami Szémvevészékkel kapesolatos iratok
81. 10 Nem A-4-0 Bv. szervek addzasi tevékenységével
kapcsolatos iratok
82. 10 Nem A-4-0 A bv. szervek konyvelési anyagai és egyéb
konyvelési anyagok
83. 10 Nem A-4-0  |A bv. szervek mérlegbeszamol részjelentései,
valamint az adatszolgéltatassal kapcsolatos
bizonylati anyag
84, 10 Nem A-4-0 Szamlak és az ezekkel kapcsolatos iratok
85. 10 Nem A-4-0 Bérletek elszdmolasaval kapcsolatos iratok
86. 10 Nem A-4-0 Alairés bejelentd
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Sorszam| Selejtezési | Levéltarba |  Irattari Térgykor
id6 adas tételszam
(€v) (ev)
87. 10 Nem A-4-0 Fizetési felszolitasok
88. 10 Nem A-4-0 Az éves leltarozassal kapcsolatos iratok
89. 5 Nem A-3-0 Megrendelések
90. 5 Nem A-3-0 Kézponti ellatasi tevékenységgel kapcsolatos
iratok
91. 10 Nem A-4-0 A bv. szerv pénzintézetekkel kapcsolatos
levelezése
92. 10 Nem A-4-0 Jutalmazis, segély, csalddi p6tlék kérelem
93. 10 Nem A-4-0 Személyi dllomany ad6zdsaval kapcsolatos
személyligyi iratok
94. 10 Nem A-3-0 Selejtezéssel kapesolatos iratok
95. 5 Nem A-3-0 Cafetéria iigyintézéssel kapcsolatos iratok
96. 10 Nem A-3-0 Leltar kiértékelése
97. 2 Nem A-2-0 |Azéves tevékenység értékelése és feladatainak
meghatirozasa a szakteriletet illetéen
98. 2 Nem A-2-0 Informécié technoldgia milkodtetése
99, 10 Nem A-4-0 Szolgilati jelvénnyel kapcsolatos iratok
100. Nem Nem A-0-0 Beruhézasok, felujitasok iratai, miiszaki tervek
és egy¢b épiiletrajzok, iizembehelyezési
jegyzdkonyvek
101. 15 Nem A-5-0 Miiszaki fejlesztéssel dsszefliggd szerzédések,
megkeresések, levelezések, lldsfoglalasok
iratai
102. Nem Nem A-0-0 Digitélis tervtar
103. 10 Nem A-4-0 Kozbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos
iratok
104. 50 Nem A-8-0 A bv. szervek ingatlanaival kapcsolatos tigyek
(ingatlan-nyilvéantartésok)
105. 75 Nem A-9-0 Lakéasgazdélkodasi intézkedések, kiutald és
bérbeadasi hatérozatok, levelezések iratai,
munkaltatoi lakdstimogatds iratanyaga
106. 5 Nem A-3-0 Beruhazdsi adatszolgaltatasok
107. 10 Nem A-4-0 Igénybejelentés és az ahhoz kapcsolodd
anyagok, gépjarmi {izemeltetésével,
fenntartasdval, értékesitésével kapcsolatos
iratok, élelmezés, fogvatartottak ell4tasa,
karbantartds iratai
108. 10 Nem A-3-0 BVOP, illetve bv. intézetek részére érkezd
adomanyokkal kapcsolatos iratok, ingésagok
téritésmentes dtadas-dtvétele
109. 5 Nem A-3-0 Ruhdzattal kapcsolatos anyagok
110. 5 Nem A-3-0 Jelentések a koltségvetés keretében
foglalkoztatott fogvatartottak 1étszamardl és
munkadijardl
111. 10 Nem A-4-0 Kimutatéds szabadulé elitélteknek kifizetett
juttatasok 8sszegérol
112. 10 Nem A-4-0  [Revizori vizsgélati program, revizori jelentések|
113. 15 Nem A-5-0 Koltségvetési felligyeleti vizsgélat részjelentés,
kltségvetési felligyeleti vizsgalat utoellenbrzés
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Sorszam| Selejtezési | Levéltarba | Irattdri Targykor
idé adas tételszam
(€v) (€v)
részjelentése
114. Nem 15 A-0-1 Vizsgiélati anyag a bv. szerv gazdalkodéséardl
115. 5 Nem A-3-0 Jelentések a pénziigyi és szamviteli
jogszabdlyok és belsé intézkedések betartdsarol
116. 5 Nem A-3-0 Készletgazdalkodéssal kapcsolatos iratok
117. Nem 15 A-0-1 Bv. szervek munkavédelmi tevékenységének
ellendrzésérdl készitett jelentés, munkavédelmi
tevékenység éves jelentése
118. Nem 50 A-0-4 Munkabaleseti jegyz6konyvek, valamint
kivizsgalasuk iratai
119. 5 Nem A-3-0 Negyedéves munkabaleseti jelentés
120. 15 Nem A-5-0 Munkavédelmi és tlizvédelmi szemle
jegyzbkényve
121. 10 Nem A-4-0 Baleseti naplé
122, Nem 50 A-0-4 Nem munkabaleseti napl6, nem munkabaleseti
jegyzdkdnyvek, valamint kivizsgalasuknak
iratai
123. 5 Nem A-3-0  [Kulsd szervek 4ltal készitendd riportok, filmek
engedélyezésével kapcsolatos iratok
124, Nem 15 A-0-1 Thzvédelmi szabalyok, iranyelvek,
rendelkezések anyagai
125. Nem 15 A-0-1 Bv. intézetek és gazdasagi tarsasdgok
tlizvédelmi munk4janak ellenérzésérol késziilt
jelentések
126. 15 Nem A-5-0 Tiizesetekrél késziilt vizsgalatok anyagai,
tizvédelmi jelentés
127. 15 Nem A-5-0 Az energiagazdédlkodassal kapcsolatos
jelentések, intézkedések
128. Nem 15 A-0-1 Bv. szerveknél végrehajtott kornyezetvédelmi
tevékenységrol jelentések
129. 5 Nem A-3-0 Energetikaval kapcsolatos tigyek
130. 5 Nem A-3-0 Koémyezetvédelemmel kapcsolatos tigyek
131. 15 Nem A-5-0 Munkakér 4tadds-atvétel jegyzkonyvei
132. Nem 15 A-0-1 Iratellen6rzéssel kapcsolatos anyagok
133. Nem Nem A-0-0 Iratselejtezési jegyzOkonyvek
134, 5 Nem A-3-0 Kulcsdoboz és kules-nyilvantartokdnyvek,
futar kiséréjegyzék, atadokonyvek, kézbesitd
kényvek, postakonyvek, futirnyilvantartds
135. 25 Nem A-6-0 Bélyegzd és negativ pecsétnyoméd
nyilvantartasok
136. Nem 25 A-0-3 Iktatokdnyvek, iktatélapok, fényilvantartd
konyv (benniik nyilvantartott iratokkal egyiitt)
137. 10 Nem A-4-0 Stratégiai ellenérzési terv, éves ellenbrzési terv,
Osszefoglalo éves ellendrzési terv, éves képzési
terv
138. 10 Nem A-4-0 Bels§ ellen6rzési jelentések, éves ellendrzési
jelentés, éves sszefoglald ellenrzési jelentés
139. 10 Nem A-4-0 Megbizdlevelek, ellenbrzési programok, az
ellendrzések megszakitisaval,
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id6 adas tételszam
(év) (év)
felfliggesztésével kapcsolatos dokumentumok
140. 10 Nem A-4-0 Belsd ellendrzés megéllapitdsai és javaslatai
alapjdn késziilt intézkedési tervek
141. 10 Nem A-4-0 Tandcsadé tevékenység soran keletkezett
dokumentumok
142. 10 Nem A-4-0 Belsé ellendrzési tevékenységgel kapcsolatos
egyéb iratok, levelezések
143, Nem 15 A-0-1 A bv. szervezet Covid—19 jarvannyal
kapcsolatos dontései, statisztikdi, osszesitd
kimutatésai, eléterjesztések és tervezetek
144, 10 Nem A-4-0 Covid-19 jérvannyal kapesolatos
héttéranyagok (ddntés-eldkészitd anyagok,
adatszolgaltatasok, tdjékoztatasok, dontés-
el6készité megismerési céllal tovabbitott
dokumentumok)
145. 5 Nem K-3-0 Bv. intézetek és kiils6 szervek kozotti
szerz8dések (fogvatartottak munkaltatisaval
kapcsolatban)
146. 5 Nem K-3-0 Panasziigyekre, beadvanyokra valasz
(élelmezés, ruhdzat, fogvatartottak pénziigyei)
147. 2 Nem K-2-0 Szakmai folyéiratok, hetilapok és egyéb
kiadvanyok elékészitésével kapcsolatos iratok,
egy¢€b sajtoiigyekkel kapcsolatos iratok,
sajtotajékoztatok anyagai, tomegtijékoztatassal
[kapcsolatos egyéb igazgatdsi tevékeny ség iratai
148. 1 Nem K-1-0 Anyagi-technikai biztositds okmdanyai
149, 10 Nem K-4-0 Katasztrofékkal kapesolatos okmanyok
150. 5 Nem K-3-0 Meghagyasi jegyzékonyv
151. Nem Nem K-0-0 Biztonsagi rendszer leirdsa
152, 5 Nem K-3-0 Eldallitasok, szallitasok, szallitasi tervek és
nyilvantartasok, szallitas biztositasaval
kapcsolatos levelezés
153. 5 Nem K-3-0 Szolgélattervezéssel kapesolatos iratok és
nyilatkozatok
154. 1 Nem K-1-0 Foglalkozési jegyzék
155. 1 Nem K-1-0 Belépési engedélyek
156. 1 Nem K-1-0 Lovészeti parancsok
157. 2 Nem K-2-0 Negyedéves statisztikai jelentés
158. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak egyedi utasitdsa
159. 5 Nem K-3-0 _Egészségiigyi személyi korlatozas
160. 5 Nem K-3-0 Alapvetd jogok biztosanak megkeresései,
ajanlésai, az atra adott valaszok
161. 5 Nem K-3-0 Témavizsgalatokrdl késziilt feljegyzések
162. Nem Nem K-0-0 Modszertani tmutatok
163. Nem 15 K-0-1 Bortonépitéssel kapcsolatos javaslatok,
elGterjesztések
164. 75, Nem K-9-0 I1. fok1 alkalmasségi vizsgélatra felterjesztés,
személyi K-2-0 FUYV hatarozatok, FUV-vel kapcsolatos
anyagban 2 levelezés
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165. 5 Nem K-3-0 Rehabilitaciora, rekredciora, stresszkezeld
tréningre vezényeltek vonatkozé anyagai,
gydgybeutaléval kapcsolatos iratok
166. 2 Nem K-2-0 Egészségiigyi dokumenticio megkiildése
megkeresésre
167. Nem 50 K-0-4 Térsasdgok alapitdsaval, szervezésével,
atalakitasaval, megsziintetésével kapcsolatos
iratok (alapitd okiratok, térzskonyv,
cégbejegyzés)
168. 15 Nem K-5-0  [Alapité és az alapito képviseldjének hatdrozatai
169. Nem 15 K-0-1 Tarsasdgok torténetére vonatkozd iratok
170. Nem 15 K-0-1 Térsasagok éves szamszerl és szveges
mérlegbeszdmoldi
171. 15 Nem K-5-0 Megallapodasok
172. 10 Nem K-4-0 Tarsasagok tizleti tervei, javaslataik,
Jjévéhagyasuk
173. 10 Nem K-4-0 Térsasagi tevékenység értékelésérdl jelentés
174. 10 Nem K-4-0 Atadés-dtvételi dokumentumok, kényvek
175. 5 Nem K-3-0 Tarsasagok évkozi beszamoldi
176. 5 Nem K-3-0 Tevékenységi miikodéssel kapcsolatos iratok
177. 5 Nem K-3-0 Operativ jelentések a tarsasagok
tevékenységével, miikddésével kapcsolatban
178. 5 Nem K-3-0 Célfeladatok végrehajtdsdnak jelentései
179. Nem 25 K-0-3 A tarsasdgok nyilvanossa tételi kotelezettség
ala tartozo cég iratai, adatai
180. 10 Nem K-4-0 Kiilsé gazdalkodé szervezetekkel elitéltek
foglalkoztatdsdra kotott szerzddések
181. Nem K-3-0 Arajanlatok
182. 1 Nem K-1-0 Meghivdk, tajékoztatdk, belépés engedélyek,
dokumentum 4tadas iratai
183. 5 Nem K-3-0  [Szakmai képzésekkel, tréningekkel kapcsolatos
levelezés
184. Nem Nem K-0-0 Megsemmisitési jegyz6kdnyvek
selejtezhet
185. 5 Nem K-3-0 Minésitett adatkezelés ellendrzésével,
iratforgalmi statisztikajaval és biztonsagaval
Osszefliggd anyagok
186. Nem Nem K-0-0 Fényilvantarto konyv, Iktatoksnyv, Rejtjel-
selejtezhet alapnyilvantart6 kényv, Fé(al)nyilvantarté
konyv
187. Nem Nem K-0-0 Mindsitett adat feliilvizsgalati értesitd
selejtezhetd

30




ZARADEK
A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett
30541/346-3/2023 .4al1t.






