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I FEJEZET
Az iratkezelési szabalyzat alapja

A biintetés-végrehaijtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 15/2023. (I 15.)
BVOP utasitss (a tovabbiakban: BVOP utasitas), valamint a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének  4ltaldnos  kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet
figyelembevételével a DUNA PAPIR Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) iratkezelési szabalyzatat
(a tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki.

1L FEJEZET
Az iratkezelési szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja az iratok készitésére, nyilvantartdsdra, tarolasara, tovabbitasara és
selejtezésére vonatkozd alapvetd szabalyok meghatarozdsa annak érdekében, hogy a Tarsasag
irattari anyagai szakszerlien kezeltek és rendszerezeitek legyenck. A Szabalyzat tovabbi
célja, hogy a biztonsagos Orzés modjanak, rendszerezésének, segédletekkel  torténd
ellitasanak, irattirazasénak egységes elvek szerint torténd szabalyozdsa oly moédon
torténjen, hogy az iratok Utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithato,
visszakereshetd legyen, valamint az irat épségben torténd megérzése maradéktalanul
megvalosuljon.

III. FEJEZET
A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed a Tarsasag miikodési teriiletére.

A Szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Tarsasignal foglalkoztatott valamennyi a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. torvény hatdlya ala tartozo munkavéllaléra, a rendvédelmi
feladatokat ellaté szervek hivatisos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szolo 2015.
évi XLII torvény (a tovabbiakban: Hszt) alapjan a Tokoli Orszagos Bv. Intézet (a
tovabbiakban: TOBVI) hivatisos szolgilati jogviszonyban 4ll6, de a Tarsasaghoz
munkavégzésre vezényelt hivatisos alloménytagokra.

A Szabalyzat targyi hatilya kiterjed a Tarsasag minden olyan tevékenységere, amely soran
irat, dokumentum, valamint adat keletkezik. Targyi hatdlya kiterjed tovabbd minden olyan
tevékenységre, mely soran irat, dokumentum, adat, informacidkezelés torténik. A Szabalyzat
hatdlya kiterjed valamennyi, a Térsasaghoz érkezett, tovibba a Térsasag dltal készitett
nyilvinos, valamint személyes adatot tartalmazo iratra, dokumentumra.

Az elektronikus  iratkezelés a Robotzsaru integralt iigyviteli, iigyfeldolgozd  és
clektronikus iratkezeld rendszer (a tovébbiakban: Robotzsaru rendszer) hasznalatival valosul
meg, melynek soran a felhasznalok rogzitik, illetve feldolgozzdk az elektronikus iigyiratkezeléshez
kapesolodé nem mindsitett (nyilt) adatokat, figyelemmel kiilondsen a BVOP utasitas, valamint a
jelen Szabalyzat eldirasaira.

Iv. FEJEZET
Az iratkezelés szakmai feliigyelete

A Térsasdg iratkezelésének szakmai feliigyeletét €és koordinalasat a titkarsagi
csoportvezetd  (tovabbiakban: ~ Csoportvezets)  ellenfrzésével  és iranyitasaval, a
Titkarsagi Csoport (tovabbiakban: Csoport) munkatarsaivégzik. A Csoportvezet6t tavolléte esetén
az altala kijelolt személy helyettesiti.

A Csoport iratkezeléssel kapcsolatos feladatai az alabbiak:
a) Robotzsaru rendszerben torténd érkeztetés, postabontas, iktatas,
b) postival érkezd papir alapu iratok atvétele, iktatokonyvbe trtén6 nyilvantartasa, az
iratok szakteriiletekhez torténd kiosztasa,
¢) az elektronikus feladéjegyzék elkészitése, feladasa,
d) negativ pecsétnyomok és bélyegzok kiadésa, visszavétele, nyilvantartasa,
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€) helyi irattdrral kapcsolatos feladatok elvégzése, iratok nyilvantartdsa, kolesonzése, a
selejtezés végrehajtisa, a sclejtezett anyagok megsemmisitése, a maradandd értékii
iratok levéltarba adasanak elékészitése,

f) Robotzsaru rendszerben a folyamatban 1&vé ligyek hatéridejének és az ideiglenes iigyek
iktatasanak nyomon kovetése, és vezetbk megfeleld hataridoben torténd (48 ora) szignalasi
feladatainak monitorozésa,

g) a felsdbb szintli szabalyozék nyomon kiovetése, valtozdsa esetén a Térsasag
szabalyozojanak feliilvizsgalata és a médositas elokészitése,

h) kapcsolattartis a BVOP  rendszergazddjaval és az  ligykezelésért felelés
szakteriiletével,

i) havi iratforgalmi statisztika, Robotzsaru rendszer oktatisi és ellenérzésekkel
kapesolatos adatszolgéltatdsok megtétele,

J) Robotzsaru rendszer oktatis megtartdsa az (j belépdk részére, rendszerbeli valtozasok,
fejlesztések kapcsén az érintett allomany, illetve évente minden dolgoz6 részére,

k) egyéb iratkezeléssel kapcsolatos adatszolgaltatisok elkészitése,

1) az iratkezelést segitd  szakmai segédanyagok, mintdk  osszedllitisa  és
rendelkezésre bocsatasa,

m) a Térsasag hivatalos elektronikus postafickjanak tizemeltetése,

n) Robotzsaru rendszergazdai feladatok ellatasa,

0) papiralapi iratrdl hiteles elektronikus irat készitése,

p) elektronikus iratrél hiteles papiralapt irat készitése,

q) e-mail kiildemények érkeztetésének végrehajtésa.

A Robotzsaru rendszer €és az elektronikus levelezérendszer ellenérzése, a bejovs iratok
érkeztetése hivatali munkaidében folyamatosan torténik, a kozponti e-mail cimre
(info@dunapapir.hu) érkezé leveleket a titkarsagi csoportvezetd, tavollétében pedig a
helyettesitésével megbizott személy kezeli.

A postai kiildemények ki -és beszallftdsa minden nap megtérténik a Csoport munkatarsa altal.

A Csoportvezetd vagy az altala kijelolt helyettes hataridd figyelést végez a Robotzsaru
rendszerben és minden csiitértokon értesiti a Térsasdg mindenkor hatalyos szervezeti és
miikddési  szabdlyzatiban megjeldlt szervezeti egység  vezetSit (a tovabbiakban:
szakteriileti vezetd) és {rintettet a lejart hataridejii tigyek intézésére torténdé felhivassal
egyetemben.

W FEJEZET
Altaldnos eldirdsok

A beérkezo és kimend iratok nyilvantartdsa elektronikus diton, a Robotzsaru rendszerben torténik.
A Robotzsaru rendszer felhasznaloi napi rendszerességgel kotelesck a Robotzsaru
rendszerbe belépni és ott végrehajtani a feladatelldtisuk soran keletkezd, illetve kézhez vett
iratok feldolgozasat.

A beérkezd kiildemények drkeztetését a Csoportvezett altal kijelolt iigykezeld és irodai
adminisztrator végzi,

Az érkezietés az erre a célra rendszeresitett érkeztetd bélyegzdvel és/vagy a Robotzsaru rendszer
hasznalataval torténik.

Az érkeztetett igyek szigndlasat és a kapcsolodé feladatszabast az iigyvezetd vagy az
ligyvezeto-helyettes, a Robotzsaru Nova Vezetdi Szignaldés Modulban végzi. Ennek sorén
kijeldli az elintézési hataridét, az iktatasra pedig az ligykezel6t és/vagy az irodai adminisztrétort.
A szakteriileti vezet6 a feladatszabas alapjan jeldli ki a beosztotti allomanyabol az figyintézésre
koteles személyt.

A szignilds alapjin kiosztott feladatok nyomon kovetése és az tigyek hatdridében torténd
elintézése ¢rdekében a felhaszndlok napi szinten kotelessk a Robotzsaru rendszerben a
részilkre szignalt tUgyeket megtekinteni és azokat hatdriddben elintézni, ideértve a vezetSi
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utasitas alapjan rajuk vonatkozé feladatok elintézését és az elintézett tigyek lezarasat is.

A szakteriileti ligyintézok feladatai kiilonosen:

a. elkésziti az iratot,

b) jovahagyasra ajnlja,

c) rogziti a vezetdi tijékoztatishoz, valamint az iratkezeléshez sziikséges tovabbi adatokat.
A kimend iratot postizisra a szakferilleti ligyintézo késziti eld €s adja at az ugykezeld

és/vagy irodai adminisztrator részére.
Az elkészités korében a szakteriileti ligyintézd feladatai kiilondsen az alabbiak:

a) papiralapu kimend iratok elkészitése,
b) boriték pontos és beazonosithaté cimzése
c) a kimeno irat hatdridSben torténd elkiildése.
Az iigykezeld és/vagy irodai adminisztrator feladatai az alabbiak:
a) elektronikus feladds Robotzsaru rendszerben,
b) elektronikus feliileten térténd postazas sszellitésa.

Az ftigykezeld irattdrazds céljabol csak teljes, alszimonként emelkedé sorrendbe rendezett,
elézményi anyaggal ellatott, kiadmanyozott, {igyintézGi utasitassal €s amennyiben van,
melléklettel elltott, illetve a Robotzsaru rendszerben kivezetésre €s lezérasra keriilt, az irattaros
részére tovabbitott tigyiratot vehet 4t.

Az irattarazasra dtadast megelézéen az ligyintézd tolti ki az irat 6rzésére, selejtezésére vonatkozd
Jtargykorkod” rovatot az irattari terv alapjan.

Az 4tadott iratokat dtmeneti irattarba kell helyezni. A papiralapa kiadmanyozott, iktatott iratok
gépi és manualis kezelése minden esetben parhuzamosan torténik.

Az irattarazas médszerei:
¢) csak elektronikus példinyként létezd iratok: az figyet az Ugyintéz$ zdrja le, majd
helyezi irattirba és tovabbitja az ,.Irattaros” fel€,
d) papiralapi iratok: az irattirazasra elokészitett iratanyagot az irattdros részére kell
atadni lezarasra, irattarba helyezésre,
¢) a részben papiralapi, részben elektronikus iratok: az elektronikus alszamok
kijelolésével ¢és elektronikus irattarba expedidlasaval egyidejiileg szintén az irattaros
részére kell atadni lezarasra, irattirba helyezésre.
Az irattarba helyezett iratok koziil minden év december 31-ig selejtezés ala kell vonni  azon
iratokat, amelyeknek a BVOP Utasitds mellékletét képezé irattéri tervben meghatdrozott
megbrzési idejik lejart. Ennek végrehajtasaért a Titkdrsagi Csoportvezetd altal kijeldlt
személyek a feleldsek.

Az irattirba  helyezett irat ismételt kiaddsanak  iratp6tlé  lapon  dokumentalt
engedélyezése a Csoportvezets éltal kijeldlt személy hatdskorébe tartozik. Az irat atvevdje,
valamint szakteriileti vezetbje egyarant felelosek az irattarbol kiadott irat megbrzéséért,
valamint annak a Csoport részére torténd visszajuttatasacrt.

VL FEJEZET
Iratok kiadményozdsa, expedialasa

A kimend iratok, jelentések elkészitése a szakteriileti ligyintézok feladata. Az elkészillt iratot az
figyintézé Robotzsaru rendszerben felterjeszti a kozvetlen vezetdje részére, az expedialdsi adatok
megadésa utan. A cimzett beallitisa minden esetben az tigyintéz6 feladata, a kiildés modja lehet
NOVA SZEUSZ, e-mail vagy koordinacio.

Az iratokat a meglévé iratmintak alapjan kell elkésziteni és minden esetben meg kell kiildeni
clézetes lektoraldsra az érintett szakteriileti vezetd részére. Az iratmintik mindenki szdmdra
elérhetdek a Tarsasag publikus mappéjaban: R:\Public\Iratmintak.
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23.

29.

30.

A jovdhagyé  szakterilleti vezet6 gondoskodik az irat ligyvezetd elé torténd
felterjesztésérél, vagy kiadméanyozasarol, illetve ellenérzi az irat tartalmét és az
expedidlasi adatok megfelelGségét.

Az ligyvezet¢ jovhagyja és kiadmanyozza, vagy - megjegyzéseivel ellatva -
visszautasitja az iratot.

VII. FEJEZET
Robotzsaru rendszer jogosultsigigénylési szabilyai

A Robotzsaru rendszerhez a jogosultsagokat a megfelelden kitoltstt, és az iigyvezet0 altal a
jovahagyott és kiadmanyozott, majd a Tarsasig Robotzsaru rendszergazddja részére
megkiildott login lappal lehet megkéni. A Tarsasagnal 2 6 rendelkezik rendszergazdai
jogosultsagokkal, az elsté szdm( rendszergazda a Titkarsagi Csoport munkatarsa, helyettese a
Titkarsagi Csoport kijelolt munkatérsa. A jogosultsigok mddositasanak és torlésének ugyanez a
metodikdja. A kért jogosultsdgokat a rendszergazda ellenérzi, majd rogziti/médositja/torli.

A teljes korli hozzéférést biztosito kiilsd lekérdez, vagy alkalmazas-rendszergazda, valamint
az iktato szerepkdr engedélyezésére és visszavonasara az {igyvezetd jogosult: az emlitett
szerepkorok bedllitdsa csak alapos indokkal keriilhet végrehajtasra.

A hozziférési  jogosultsigok  fOszabaly  szerint az  aldbbiak  szerint  keriilnek
engedélyezésre:

30.1. Szakteriileti vezetdk jogosultsdgai:
a) alaird

b) elektronikus-expedialé
c) expediald

d) kiadmanyozd

e) lekérdezd

f) osztaly-iktato

g) szignald

h) tigyeldado

i) lgypostdzo

j) vezetd

30.2. Ugyintéz6k jogosultsagai:
a) elektronikus-expediald
b) expedialo
c) osztaly-iktato
d) iigyeldado
e) lgypostazd

30.3. Ugykezeldk jogosultsdgai:
a) atmeneti irattaros

b) elektronikus-expedidld

c) elektronikus-postabontd
d) elektronikus felad6jegyzék kezeld
e) érkeztetd

f) expediald

g) lekérdezé

h) osztaly-iktato

i) postabontd

j) tigyeldado

k) tgypostazo

1) kozponti-irattaros
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35.

34.

35,

36.
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38.

30.3. Rendszergazddk jogosulisdgai:
a) adminisztrator
b) elektronikus expediald
c) elektronikus postabontd
d) expedialo
e) osztaly-iktatd
f) rendszergazda
g) ugyeldado
h) {igypostazo

30.4. Csak szolgdlat jegyek felterjesztéséhez sziikséges jogosullsdag:
a) iigyel6ado

VIII. FEJEZET
Oktatasok

A Robotzsaru rendszer oktatdsa minden Uj belépd esetében megtorténik a Csoportvezetd
altal, kis csoportokban, interaktiv modon. A rendszerben torténd fejlesztésekr6l az érintett
alloméany tajékoztatdsa és oktatdsa a Csoportvezetd dltal torténik Az oktatas dokumentalasa
haladési naplé aldirdsaval torténik.

A Térsasdg dolgoz6i részére ¢évente ismétld oktatds megtartasara keriil sor, szintén
dokumentalt modon.

IX. FEJEZET
Munkakor atadas-atvétel

A munkakér 4tadds atvétel sordn az atado legkésébb az utolsé munkaban toltott napon intézkedik
a folyamatban 1évé iigyekben tett és teendd intézkedésekr6l vald tajékoztatasra, a
kapcsolodd papir- és elektronikus alapt iratok, a bélyegzOk, a negativ pecsétnyomo,
dokumentaciok, kulcsok, egyéb iratok és eszkozok dokumentalt atadasara.

A munkakor atadas-atvételére sziikséges intézkedni kiilondsen
a) hivatisos szolgdlati viszony, rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti  jogviszony,
munkaviszony megsziinése,
b) munkakér megvaltozisa,
c) mas bv. szervhez valo atrendelés,
d) 30 napot meghalado, elére lathatd tartos tavollét esetén

A munkakor atadds-atvétel szabalyos végrehajtiséért az illetékes szakteriileti vezetd tartozik
felelosséggel.

A Robotzsaru rendszerben iktatott iratok atadés-dtvétele az elszamoltatdsi lista alapjan torténik.
A negativ pecsétnyomdk és a Térsasag bélyegzdinek visszavételét a Csoport végzi.

A munkakér 4tadas-atvételérél jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:

a) a szervezeti egység megnevezeset,

b) az eljaras idépontjat,

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

d) a munkakdrrel kapcsolatos altalanos tdjékoztatast,

e) a folyamatban [év6 Ugyekben eddig tett és a soron kovetkezd  sziikséges
intézkedéseket,

) az egyéb lényeges adatokat, illetdleg koriilményeket,

g) az dtaddsra kerillt iratok, dokumentdciok, konyvek, segédletek,  bélyegzok
pecsétnyomadk megnevezését,  iktato-, illetve  nyilvantartasi szamat,

tartalomjegyzéken nyilvantartott iratok esetén az iratok sorszamat
7




39.

40.

41.

42,

lehetdségekhez ~ mérten  szamtdl  szamig, az  eszkozok  tételes Jjegyzékét,
felsorolasat, vagy ezek hidnyat,

h) raktari készlet, pénz, érték stb. Ataddsa esetén a bizonylatok
megnevezeset,

1) nyilvantartasi szimat, vagy azok hianyat,

D az atadd, az atvevo esetleges észrevételeit,

k) az atado, az atvevd, illetve az eljdrasban részt vevd valamennyi személy
alairasat.

A jegyzOkonyv 3 példanyban késziil, annak iktatészammal ellatott 1-1 példénya az atadot és
atvevét illeti, 1 példany a személyi anyagban keriil elhelyezésre.

Amennyiben a munkakor ideiglenes atadésara, elére lathatéan tartés tavollét miatt keriil sor, a
folyamatban 1év6 iratok f8szabdly szerint atszigndldsra keriilnek a kijelslt iigyintézére,
mint dtvevre. Ugyanez az irAnyadd, ha a 30 napot meghaladé tavollét esetén a betegség, baleset
kovetkezicben a munkakor ataddséra nem volt lehetGség, valamint a munka-, feladatkér
ideiglenes dtadasakor, illetve visszaadasakor.

X. FEJEZET
Zaro rendelkezések

Az iratkezelési tevékenységgel kapcsolatos jogosultsagi lapok, egyéb nyomtatvanyok vezetésére
a BVOP utasitds fliggelékeit, illetve a BVOP intranetes feliiletén elhelyezett
formanyomtatvanyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Jelen Szabalyzat a kiadmanyozds napjat kovetd naptél lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg az
Iratkezelési Szabalyzatarél szolo 47/2023. szamu ligyvezetdi utasitds hatalyat veszti.

Tokdl, ,,.az elektronikus ditumbélyegzd szerint.”

dr. Kereszturi Zita bv. alezredes
ligyvezetd
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