IV. AGGLOMERACIOS KOZPONT

FOVAROSI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

A Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokanak
9/2025.
INTEZKEDESE

az Iratkezelési Szabalyzat kiadasardél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL
torvény, az elektronikus iigyintézés és a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairol 2023. évi CIII. torvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a papiralapu kiildemények
elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas, a Robotzsaru Neo
integralt tgyviteli, tgyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszer hasznalatdnak
szabalyozasarol, az egységes elektronikus iratkezelés bevezetésérol és a bevezetést tdmogato
projektszervezetek létrehozasarol szold 24/2011. (IX. 9.) BM utasitds, a biintetés-végrehajtasi
szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol szolo 2/2025. (I. 23.) BVOP utasitas
alapjan az alabbi intézkedést adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézkedés hatalya kiterjed a Févarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: Intézet)
teljes személyi allomanyara. Mindenki, aki iratot készit, kezel, vagy azt valamilyen modon
megismeri, felelds az abban foglalt titok megdrzéséért a biintetés-végrehajtasi szervezet
Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol szold 2/2025. (I. 23.) BVOP utasitasaban
(tovabbiakban: BVOP utasitas) foglaltaknak megfelelden. Minden érintett dolgozonak
kotelessége a BVOP utasitdst a munkdjahoz sziikséges mértékben megismerni és az abban
foglaltakat alkalmazni.

2. A titkarsagi osztalyvezetd koteles ugy szervezni az iigykezel6i feladatokat végzd személyek (a
tovabbiakban: ligykezelok) munkdjat, hogy az Intézet szamara elektronikusan kiildott anyagok
beérkezése (e-mail utjan, RobotZsaru Neo rendszerben) hivatali munkaidében folyamatosan
monitorozasra keriiljon, tovabba az e-faxon érkezo iratok, kézbesito altal kézbesitett iratok, az
Allami Futarszolgalattol és a Magyar Posta Zrt. Intézet szerint relevans postajarol az Intézet
részére postai uton érkezett levelek naponta atvételre keriiljenek. A Févarosi Biintetés-
végrehajtasi Intézet II. és I1I. objektumba, az intézet részére érkezett hivatalos kiildeményeket,
tgyintézés céljabol haladéktalanul, atadokonyvon keresztiil meg kell kiildeni az ligykezelok
részére.
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KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE

Az Intézethez kiildemények érkezhetnek maganszemélyektdl, jogi személyektol, jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezetektSl postai iton, Allami Futarszolgalat utjan, e-fax
utjan, e-mail utjan, hivatali kapun, cégkapun keresztiil, Robotzsaru Neo rendszeren, postan,
kézbesito utjan vagy maganszemély esetén személyes benyujtas utjan.

Nyilt, papiralapu kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

b) az Intézet parancsnoka vagy az altala megbizott személy,

¢) postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

d) munkaiddn tul a szolgalatban 1évo biztonsagi tiszt.

Az Allami Futarszolgélat tjan érkez6 kiildeményeket csak meghatalmazassal rendelkezd, az
Intézetparancsnok altal irdsban megbizott személy veheti at. Az Intézet hivatali kapujan,
cégkapujan keresztiil, illetve kdzponti e-mail cimére érkez6 elektronikus kiilldeményeket az
igykezeldi feladatot végzo személy veheti at, illetve kezelheti.

A Dbérelt postafiokcimekre érkezd kiilldeményeket csak postai meghatalmazassal rendelkezo
személy veheti at. Amennyiben az Intézetbe érkez6 kiildeményt olyan személy veszi at, aki erre
jogosultsadggal nem rendelkezik, koteles a kiilldeményt soron kiviil, de legkésobb a kézhezvételt
kovetd els6 munkanap kezdetén az ligykezelés részére atadni.

Mindsitett irat atvételére jogosultak: az Intézet titkos ligykezeldi a sajat intézet vonatkozasaban.
A kiildemények atvétele elott az atvevo személy koteles ellendrizni a cimzés helyességét és az
atvételre valo jogosultsagot, a kiildeményen és a kézbesitd okmanyon 1évé iktatoszamok,
azonositd szamok egyezdségét, valamint a boriték/csomagolas sértetlenségét. Ha a
boriték/csomagolas sériilt, ra kell vezetni, hogy a ,,sériilten érkezett” vagy ,,felbontva érkezett”
jelzést datummal és alairdssal ellatva, tovabba jegyzokonyvet kell felvenni, melyben a
kiildemény tartalmat is részletezni kell. A vélhetéen hianyzo iratokrol értesiteni kell a feladot.
A kiilldeményt atvevé személy, ha annak felbontasara is jogosult, minden esetben koteles az
iraton jelzett mellékletek meglétét is ellendrizni. A felbontasra nem jogosult atvevo ezt akkor
ellendrzi, ha az a kiildemény felbontasa nélkiil lehetséges.

A kiildemény téves (jogosulatlan) bontasa esetén a boritékot azonnal vissza kell zarni, melyre
ra kell vezetni a ,,téves bontas” tényét és idopontjat, melyet a felbontast végzo személy alair. A
téves bontas megvalosulasa esetén a BVOP utasitasban foglaltaknak megfeleld jegyzékonyvet
kell felvenni 2 példanyban, valamint megtenni a sziikséges Iépéseket. A jegyzokonyv
Intézetben maradd példanyat irattarba kell helyezni.

Az Intézetbe érkezd kiildeményeket manualisan, vagy elektronikusan a Robotzsaru Neo
rendszerben érkeztetni kell. Az Intézethez érkezett azon kiilldeményeket, melyeket nem kell
iktatni, érkezésiik napjan datumos érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni, majd atadokonyvben
atadni az illetékes osztaly részére. Az iktataskoteles papiralapu dokumentumok és a Robotzsaru
Neo rendszerbe elektronikusan érkezé minden anyag a Robotzsaru Neo rendszer altal generalt
érkeztetd szamot kap. Az elektronikusan hitelesitett papirlapi dokumentumokat a Robotzsaru
Neo rendszerbdl kapott érkeztetd szammal — melyet a papiron is szerepeltetni kell — az
iratkikéré naploban rogziteni sziikséges. Amennyiben valamely elektronikusan hitelesitett
papiralapi dokumentumra sziiksége van az érintett szakteriiletnek, azt iratkikéré lapon (9.
melléklet) jeleznie kell az tigykezelési feladatot ellatd személynek.

Az iratkezelés soran biztositani kell az irat azonosithatosagat, valamint azt, hogy annak fellelési
helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen, tovabba azt, hogy az irat
kezelése kapcsan felmertiild személyi feleldsség egyértelmien megallapithatd legyen.
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Az iratok nyilvantartasara papiralapt és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak.
Az Intézetbe érkezé nyilt kiilldeményeket az tiigykezeldi feladatokat végzd személyek
haladéktalanul érkeztetik.
A Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet esetében a II. és III. objektumba, az Intézet részére
érkezett hivatalos kiilldeményeket, tigyintézés céljabol haladéktalanul, atadokonyvon keresztiil
meg kell kiildeni az tigykezeld iroda részére.
Az Intézet részére érkezett hivatalos kiilldeményeket (objektumok esetében is), csak az
ligykezeld irodaban dolgozo tigykezelok bonthatjak fel. Kivételt képeznek ez aldl az ,,s.k.”
jelzéssel érkezett vagy a megallapithatdan maganjellegii, névre szolo kiildemények. Ezen
kiildemények cimzettnek torténd atadasa, érkeztetést kovetden, atadokdnyvben torténik. Ezen
kiildemények cimzettjei az altaluk felbontott, de az Intézetet érintd, hivatalos iratokat soron
kiviil kotelesek iktatasra az tigykezeld irodanak visszakiildeni. Felbontas utan a boritékot —
amennyiben rendelkezésre all — minden esetben az irathoz kell tlizni.
Az Intézetbe érkezd iktataskoteles iratok Robotzsaru Neo rendszerbe torténd iktatasa elott
minden esetben elézménykutatast kell végezni.
El6zménnyel rendelkezd iratok esetén (elézménykutatas) a beérkezett ideiglenes szdmon
megkapott iratot alszamra kell iktatni, és amennyiben az iigy irattarban van, koteles az
ligyintéz0 (osztalyiktatd) az Robotzsaru Neo rendszerben az ligyet folyamatba helyezni.
A kiilonboz6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat éven tuli iktatassal lehet
nyilvantartani 01gy, hogy a kiilonb6z6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat a mar
meglévo iktatdszam soron kovetkezo alszamara kell iktatni:
a) az alapvetd jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatti kartalanitas és panasz (10-es
iktatokonyv)
b) a kartéritési,
¢) a biintetés-végrehajtasi partfogo feladatkorébe tartozo (11-es iktatokonyv),
d) a peres eljarassal kapcsolatos (12-es iktatokonyv),
e) személyi allomannyal szemben folytatott biintetdligyek, valamint az ehhez kapcsolodo
fegyelmi és méltatlansagi eljarasokkal kapcsolatos iigyekben (4-es iktatokonyv),
f) a 13. iktatokonyvben vezetett adatvédelmi nyilvantartas adatlapjait tartalmazo,
g) aszabalysértési elzarassal kapcsolatos (15-0s iktatokonyv),
h) a felhivasi (14-es iktatokonyv),
1) akozponti ellatassal 6sszefliggd ligyekben (6-os iktatokonyv)
j) acsengeri fogvatartottakkal kapcsolatos tigyek (25-0s iktatokonyv)
k) a csengeri fogvatartottak egészségiigyi anyagaival kapcsolatos {igyek (26-0s
iktatokonyv)
Egyéb iigyekben éven tuli iktatasra nincs lehet6ség. Ezekben az esetekben az iigy folytatasat
adott évhez kell beiktatni, de a visszakereshetOség, atlathatdsdg érdekében lehetdség van
Robotzsaru Neo rendszerben a két ligyet Osszeszerelni, igy mindkét ligynél megjelennek a
hozza kapcsolodoé anyagok.
Minden beérkezett, iktataskoteles iratot ideiglenes szamra kell iktatni, melyek a Robotzsaru
Neo rendszeren keresztiil atadasra keriilnek az Intézet vezetdi / szervezeti elemeinek vezet6i
részére szignalasra. Az Intézet vezetdi / szervezeti elemeinek vezetdi kijeldli az iigyintézo
(osztalyiktatd) személyt, meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos utasitasait, az elintézési
hatarid6 meghatarozésat, végrehajtasanak ellendrzését, a hataridébe tétel engedélyezését, a
sajat kezdeményezésli irat kiadmanyozasat, a védettség és a Dbetekintdk korének
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meghatarozasat, az irattari tételszam, az irattarazas engedélyezését. Az arra jogosultak a
szignalas adatait feliilirhatjak, a feladatot tovabbadhatjak, 1j feleldst, hataridét, instrukciokat
hatarozhatnak meg, illetve a korabbi adatokat modosithatjak.

Az ligykezel6i feladatokat végz6 személyek az Intézetbe papiralapon érkezett kiilldeményeket
az Intézetre vonatkozo hatalyos Masolatkészitési Szabalyzatban foglaltak szerint 90 nap utani
selejtezését a BVOP utasitas 13. pontja értelmében kell végrehajtani. A selejtezési eljarast a
Robotzsaru Neo rendszerben inditja az {igykezeloi feladatokat végzd személy, a
megsemmisitési jegyzokonyv elektronikusan iktatasra keriil.

Az osztalyvezetd / alosztilyvezetd / csoportvezetd az iratot a vezetdi utasitdsok szerint,
illetékességgel rendelkezd ligyintézd (osztalyiktatd) részére a Robotzsaru Neo rendszerben
tovabb szignalja és kiosztja, vagy az ligyet maga intézi.

Az arra jogosult felhasznalok a Robotzsaru Neo rendszer iigyviteli moduljat teljes kortien — a
jogosultsagi szintjilknek megfelelden — kotelesek hasznalni. A felhasznalok a feladatellatasuk
soran keletkez0, illetve beszerzett valamennyi, az {igyintézéshez kapcsoldddé nem mindsitett
adatot kotelesek rogziteni a Robotzsaru Neo rendszerben. A felhasznalok a rendszerben foglalt
feladatokat napi rendszerességgel kotelesek végrehajtani. A felhaszndloi jogosultsdgokrol
készitett loginlapok (4. melléklet) és a helyettesitést engedélyezd loginlapok (6. melléklet) a
Titkarsagi osztalyon keriilnek tarolasra.

A vezeto a kiadott feladatért felelosséggel tartozik.

A kiadmanyozasra jogosultak korét az Intézet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata és az
Osztalyok Ugyrendjei hatdrozzak meg.

Az ligyintéz6 altal készitett, bels6 inditast, elektronikus kiadmannyal ellatandd anyagot az
ligyintéz0 koteles formailag és tartalmilag attekinteni. Az {igyintéz6 a Robotzsaru Neo
rendszerben 1j ideiglenes iktatoszdm kérésével inditja az ligyét, melyhez az iratrdgzités soran
kiils6 fajlt / fajlokat emel be csatolmanyként. A csatolmanyok tipusa munkapéldany kell
legyen, melyek koziil a f6 levél vagy kisérolevél tipusa mindig ,.irat”, mig a tobbi melléklet (ha
vannak) tipusa ,,melléklet”. A Vezetdi jovahagyasra valo felterjesztés soran a felterjesztd
ligyintéz0 valasztja ki azt az iktatokonyvet, amelybe az ideiglenes szdmon futé anyagot
automatikusan iktatni fogja a rendszer a jovahagyas utan, tovabba bedllitja a cimzettet, €s a
kikiildés modjat. A dokumentumot az iligyintéz6 elektronikusan alairja felterjesztés elott,
amennyiben az ligyiraton szerepeltetnie kell sajat alairasat.

Alszamos valaszlevél esetén a kijeldlt ligyintéz6 altal elkészitett iratokat a megvalaszolando
levél iktatészamahoz kell munkapéldanyként csatolni a Robotzsaru Neo rendszerben. A
munkapéldanyként csatolt levél / kisér6levél és mellékletei a vezetdi jovahagyas altal kapja
meg automatikusan a soron kdvetkezd alszamot. A csatolasok utén a levelet és a mellékleteket
egyiitt sziikséges kiadmanyozasra felterjeszteni.

Szignalast kovetden az irat az Robotzsaru Neo rendszerben automatikusan tovabbitodik az
illetékes szakteriilet vezetdjének, vagy kozvetleniil a kijelolt {igyintézének. Az iratnak az
Robotzsaru Neo rendszerben csak egy felelds személye lehet, azonban a feladatban szerepelhet
a szakteriiletek kozotti egylittmiikodés sziikségessége.

Abban az esetben, ha az irat papiralapon is megérkezett, vagy az elintézés soran papiralapu irat
keletkezik az iigyhdz, illetve a sajat készitésti papiralapu iratokhoz az iktatast végzo
személynek el6adoi ivet kell nyomtatni az ideiglenes tiigy beiktatds utan. Kizardlag
elektronikusan létez6 ligy irataihoz nem kell el6adoi ivet késziteni.

Amennyiben az iigy tartalmaz papiralapu és elektronikus formaban 1évé iratokat is, akkor
kizardlag a papiralapu iratokat kell az eldadoi ivben elhelyezni, az elektronikus iratokat nem
kell kinyomtatni, elég az eléadd iv belsé felén jelezni, hogy az {igy tovabbi iratai csak
elektronikus formaban léteznek. Az el6addéi ivet ilyen formaban, minden informaciot
egyértelmiien jeldlve lehet atadni az irattarnak.
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Minden iratmozgast dokumentalni kell, hogy mindenkor, kétséget kizaroan meg lehessen
allapitani az irat fellelési helyét, €s a személyi felelosséget.
Az alabbi iratok nyilvantartasara kizarolag az arra rendszeresitett nyilvantartasokban
(iktatokonyvekben, atadokdnyvekben), manualisan keriil sor:

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tajékoztatokat,

¢) anem szigoru szamadasu bizonylatokat,

d) a fogvatartottak részére érkezett sima, ajanlott és tértivevényes kiildemények, hivatalos

szervtdl érkezo levelek,

e) a pénziligyi bizonylatokat, szamlakat,

f) a munkaiigyi nyilvantartasokat

g) asajtotermékeket,

h) papiralapon érkezett meghivok,

i) azegészségligyi dokumentaciokat,

j)  atervdokumentaciokat.
Amennyiben a kiilldemény nem iktataskoteles azt az {iigykezeldknek iktatds nélkiil
tovabbitaniuk kell a cimzett személy, az Intézetparancsnok vagy az illetékes szakteriilet
vezetdje felé.
Az Intézetbe érkezO szamlak nyilvantartasa kizardlag az arra rendszeresitett nyilvantarto
konyvben (atadokonyv) torténik, a Robotzsaru Neo rendszerben torténd érkeztetés, iktatas
mell6zésével.
Az e-faxon érkezett kiildeményeket az érkezés napjan, hivatali munkaiddben az iigykezelés
érkezteti és atadokonyvben az illetékes szakteriilet részére tovabbitja. Amennyiben sziikséges, a
papiralapu iratot digitalizalja és a Robotzsaru Neo rendszerben érkezteti, hitelesiti és
szignalasra az parancsnok részére megkiildi. Hivatali munkaidén kiviil érkezett e-faxot a
kovetkez6 munkanap reggel iktatas céljabol az ligykezelésnek at kell adni.
Az elektronikus uton érkezett, iktataskoteles leveleket a fent leirtaknak megfelelden szintén
haladéktalanul at kell kiildeni az ligykezelésnek az Intézet kdzponti e-mail cimére iktatasra.
Az e-faxon, e-mailben vagy egyéb modon érkezett, majd — ugyanazon targyban — eredetben is
megkiildott iratok kettds nyilvantartasba vételének elkeriilése érdekében az iktatds soran
mindenkor elézménykutatast kell végezni.
Hivatali munkaid6 utan a szakteriiletekhez érkezd kiilldeményeket masnap soron kiviil iktatas
céljabol az tigykezel6i irodanak meg kell kiildeni.
Az iratok tovébbitasa torténhet e-fax utjan, e-mail tjan, NOVA SZEUSZ rendszeren, POSTA
SZEUSZ rendszeren, Ugyfélkapun keresztiil, Allami Futarszolgalat utjan, személyesen,
kézbesito utjan, valamint postai Gton, de elsésorban kizardlag elektronikus titon.
Papiralapti iratok tovabbitasanak modjat az ligyintézok hatarozzak meg, kimend atadokonyvben
adjak at az tigykezelés részére az eredetben kiilldend6 kimeno iratokat. Az iigykezel6i feladatot
végz0 személy az iratokat boritékolja, és Elektronikus Feladojegyzéket (tovabbiakban: EFJ)
készit. Az elektronikusan készitett ligyiratok a Robotzsaru Neo rendszerben rendelkezésre allo
elektronikus kikiildési lehetdségek valamelyikén (NOVA SZEUSZ, POSTA SZEUSZ, Hivatali
kapu / cégkapu, e-mail utjan) keriilnek tovabbitasra, csak indokolt esetben lehet papiralapon
kikiildeni.
A sajat készitésli, papiralapti dokumentumok e-mailen keresztiil tovabbitandd levelek (nem
Robotzsaru Neo rendszerben), vagy egyéb modon torténd tovabbitas, atadas csak akkor
engedélyezett, ha a kiadmanyozasra jogosult személy aladirasaval, az Intézet hivatalos
bélyegzdjének és a papiralapu irat elektronikus alairas hitelesitd bélyegzé lenyomataval,
tovabba iktatdoszammal ellatott az irat. Ezen el6zetes intézkedés megtorténtére az
iigyintézOknek kiemelt figyelmet kell forditani. Az adattovabbitas tényét az iraton az
iigyintézonek dokumentalni sziikséges.
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A kizarolag e-mailben bekért anyagok, adatszolgaltatasok oly modon teljesithetok, hogy a
dokumentumok kiadmanyozasra torténd felterjesztésekor az expedialasi adatok megadéasanal az
,»E-mail” példanykezelési modot kell kivalasztani, valamint meg kell adni a cimzett nevét és e-
mail cimét. A Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (tovabbiakban: BVOP) altal e-
mailben is bekért adatszolgaltatasok esetén a Robotzsaru Neo rendszerben megadott
expedidlasi adatok kozott szerepeltetni sziikséges a NOVA SZEUSZ-6s kiildési modot és az e-
mailes kiildést egyarant.

Hataridos feladatok esetén az ideiglenes iktatast soron kivill el kell végezni, a targyban jeldlve,
hogy a feladat siirgds. A 3 napndl rovidebb hataridé esetén az iigykezeldk haladéktalanul
szoban is tajékoztatjdk az intézet parancsnokat és a kiszignalast kdvetden az altala megjelolt
igyintézot.

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel0 rendszer érkeztetd rendszerébe bevont szervek részére
kizéarélag elektronikus iton, NOVA SZEUSZ rendszeren keresztiil kiildhetd irat.

Az ligy intézdje koteles figyelemmel kisérni, hogy az altala felterjesztett kimend kiildemények
expedialasa sikeres volt-e.

Mindsitett adatot e-mail Utjan, e-fax utjan, €s postan nem lehet tovabbitani, az kizardlag a
mindsitett adat szerven kiviili tovabbitasara vonatkozo szabalyok maradéktalan megtartasa
mellett, titkos ligykezeld bevonasaval juttathaté el a cimzett részére.

IV. FEJEZET
UGYIRATKEZELES AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

Az iratokat a BVOP utasitasban meghatarozott kovetelmények megtartasaval, meghatarozott
levélmintak alapjan kell elkésziteni, els6sorban elektronikusan; a papiralapu iratokat annyi
példanyban, amennyiben elengedhetetleniil sziikséges. A személyi allomany szabadsag
szolgalati jegyeit és munkakdri leirdsat a Robotzsaru Neo rendszerben iktatni kell, a személyi
allomanytag és a vezetd elektronikus alairasat is tartalmaznia kell. A munkakoéri leirasok
egységes kezelése érdekében, a Robotzsaru Neo rendszerben iktatott, és elektronikusan alairt
dokumentumot 2 példanyban papiralapon az iigyintézé koteles kinyomtatni, 1 példany a
személyligyi szakteriilet részére keriil atadasra, személyiigyi anyagba torténé leflizésre, a 2.
példany a személyi allomany tagja kapja meg. Az Intézetparancsnoki intézkedések Robotzsaru
Neo rendszerben keriilnek iktatasra, az Intézetparancsnok elektronikus aldirassal latja el. A
helyi intézkedések az Intranet2 feliiletre keriilnek feltdltésre, melyrdl az informatikai
szakteriilet gondoskodik.

A szovegszerkesztovel készitett anyagok esetén Times New Roman betiitipust és 12-es
betiiméretet kell alkalmazni, a BVOP utasitdas 240. és 241. pontjdban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld szerkesztési €s tartalmi elemek megtartasa mellett, a POSTA
SZEUSZ kiildési méd margéihoz igazitott margok alkalmazaséaval.

A bels6é inditast, kimend levelek esetén, amennyiben azok a Robotzsaru Neo rendszerhez
kapcsolt Vezetéi Szignalas modul hasznalataval, elektronikusan keriilnek alairasra, keltezés
nem sziikséges, hiszen azt az elektronikus alairas id6bélyegz6je mutatja. A papiralapu levelek
esetén, melyeket manudlisan ir ald és lat el hivatalos bélyegzdlenyomattal a kiadmanyozasra
jogosult személy, teljes keltezés (helység, év, ho, nap) sziikséges.

Papiralaptl fénymasolatok, nyomtatasok csak indokolt esetben készithetdk, és a papir mindkét
oldalat fel kell hasznalni.

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

Amennyiben az iigyintézé a Robotzsaru Neo rendszerben az iigyirattal mar nem dolgozik, az
ligyintézo az ligy lezarasa utan irattarba helyezés céljabol megkiildi az elektronikus kdzponti
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irattarat kezel0 iigykezel6 részére. Ha a lezart és irattarazott anyaghoz 0j dokumentum érkezik,
akkor az {igyintéz§ személynek szolgalati jegyen kérelmeznie kell az iigy folyamatba
helyezését és a hataridé meghosszabbitasat az Intézet vezetdjétol, folyamatba kell helyezni az
igyet, és 0j ligyintézési hataridét kell adni. Az alszam csak ebben az esetben jelenik meg az
ligyintézonél.

Az {ligyintéz6 el6tt sem fizikalisan, sem a Robotzsaru Neo rendszerben, az ligyre iranyado
ligyintézési hataridon tal irat nem lehet. Az {ligyek napi szintli kezelése minden iigyintézo
feladata, tartosabb tavollét elétt (pl.: szabadsag) az ligyek lezarasara, irattarba helyezésére,
vagy ugyintézore torténd kiosztasara intézkedni kell.

A BVOP altal meghatarozott hataridok esetén a feladatszabasnak megfeleld szabalyok az
iranyadok. A vonatkozoé jogszabalyok figyelembevételével egyéb hatarid6t allapithat meg az
Intézet vezetdje, valamint a szignalasra jogosult vezetd. Az ligyintézési hatarid6 szempontjabol
a papiralapon, valamint elektronikus Uton beérkezd iratok esetén az Intézethez tdrténd
beérkezés idépontja az iranyado.

Amennyiben 24 6ranal kevesebb hatarid6t biztosito ligy a Robotzsaru Neo rendszerben késve
keriil szignalasra / elintézésre, de az ligy ténylegesen elintézésre keriilt, a megkiildés pontos
koriilményeit és idejét az ,,Elintézés leirasa” rovatba részletesen rogziteni kell.

Az iratok fizikalis tovabbitasat minden esetben, igy a szervezeti egységek (osztalyok,
alosztalyok, csoportok) kozti atadasok esetén is dokumentalt médon, atadokonyvon keresztiil
kell végrehajtani. Az atadokonyv rovatait értelemszertien kell kitdlteni €s az atvevovel alairatni.
Az atadokonyvet oly médon kell vezetni, hogy abbdl az iratok holléte mindenkor kétséget
kizar6an megallapithato legyen.

V. FEJEZET
AZ IRATOK IRATTARI KEZELESE ES SELEJTEZESE

Az érdemi iigyintéz6 a papiralapu iigyiratot kdteles atvizsgalni és az iraton feltiintetni az irattari
jelet (amely az iratfajtdnak az irattdri tervben meghatarozott sorszdmabol ¢&s irattari
tételszamabol képzett karaktersor — 1. melléklet) az ligykezeldi feladatokat végzd személynek
torténd atadas ¢és irattarba helyezés eldtt. A selejtezés vagy levéltarnak torténé atadas
végrehajtasara az Orzési, selejtezési idot meghatdroz6 naptari év lejartat kovetd évet kell
feltiintetni. Az iigyben keletkezett kiilonboz6 iigyiratdarabokbdl 0Osszedlld iigyiratnak a
leghosszabb megdrzési idot biztosité tigyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

A Robotzsaru Neo rendszerben az iratok lezarasat, irattarba helyezését az ligyintéz0 személy
végzi. A Robotzsaru Neo rendszerben a rendszer altal esetlegesen beajanlott irattari tételszamot
minden esetben feliil kell vizsgalni és sziikség esetén a rendszer altal javasolt tételszamot
manualisan at kell irni a megdrzési és selejtezési idore, tovabba a visszakereshetdség miatt.
Papiralapu iratok esetén az iraton €s a Robotzsaru Neo rendszerben azonos irattari jelnek és
irattarba adasi datumnak kell szerepelnie.

Az tgyintéz6 feladata, hogy a tudomasul vett, elintézett iratokat azonnal, de legkésobb az
ligyintézési hataridé lejarta el6tt a Robotzsaru Neo rendszerben az ligykezeldi feladatokat
végz0 személy részére atadja irattarba helyezésre.

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

Az irattarban az iratokat az irattari tételszamnak megfeleld gytijtdben, iktatoszam sorrendjében
kell elhelyezni és fel kell tiintetni, hogy az iratkéteg mely év milyen irattari tételszamu iratait
tartalmazza.

Az irattarba helyezett iratok koziil minden év december 31-¢ig — legalabb egy alkalommal-
selejtezés ala kell vonni azon iratokat, amelyeknek az irattari tervben meghatarozott megdrzési
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idejiik lejart. A meg0Orzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési id6t az {igyirat lezardsat kovetd naptdl kell
szamitani.

Hiteles elektronikus masolatta alakitott (digitalizalt) papiralapti dokumentumokat az {igykezel6i
feladatokat végz6 személy a megfelel6 modon tarolja a jogszabalyban meghatarozott 6rzési id6
elteltével esedékes megsemmisitésig.

VI. FEJEZET
UGYKEZELESI IRODA RENDJE

Az tugyfélfogadd pulton beliil kizarolag az lgykezel6i feladatokat végzd személyek, az
Intézetparancsnok, az Intézet Titkarsagi osztalyanak tagjai, valamint az ellenérzé eldljarok
tartdzkodhatnak.
Hivatalos postai kiildeményként torténd minden maganjellegli iigyintézés tilos.
Futarposta inditasanak, illetve érkezésének napjai:

a) Agglomeracios Kézpont: hétfd, kedd, szerda, csiitortok, péntek.

b) Balassagyarmati Fegyhaz és Borton: hétfo, szerda, péntek.

c) Vaci Fegyhaz és Borton: hétfo, szerda.

d) Marianosztrai Fegyhaz és Borton: hétfo, szerda.
Az Allami Futarszolgalat altal kézbesitett nyilt kiildeményeket az iigykezel6i feladatokat végzé
személy bontja, érkezteti, iktatja és azt parancsnoki szignalds utan az tigyintézonek atadja, ha
sziikséges és indokolt, akkor papiralapon is.
Az Allami Futérszolgalat altal kézbesitett mindsitett kiilldeményeket a titkos tigykezelé veszi at,
bontja fel, majd a mindsitett iratok kezelésére vonatkozo szabalyoknak megfelelden jar el azok
iktatasa soran.
A kimené (nyilt) futarpostat az Allami Futarszolgalat altal kézbesitett kiildemények atvételére
felhatalmazott, iigykezelési feladattal is megbizott személy allitja 6ssze. Allami Futérszolgalat
utjan csak az Intézetek szakmai miikodésével dsszefliggésben lehet anyagot megkiildeni, illetve
levelezést lebonyolitani. Az Allami Futarszolgalat utjan kiildstt futdrpostarol futér jegyzék
késziil, melynek egy példanya a titkarsagon / ligykezel6 irodaban keriil tarolasra, egy példany a
futarszolgalat munkatarsa részére kertil atadasra.
Az ligyintézok a kiilldend6 postai, illetve futarpostai anyagokat az agglomeracios intézetekben
meghatarozott idépontig adhatjak at az {ligykezeldi feladatokat végzd személy részére,
feltiintetve a kiildés modjat (ajanlott, tértivevényes, elsdbbségi, stb.). Amennyiben az irat az
elébb meghatarozott idén beliill nem késziil el, de siirgds tovabbitast igényel a kdvetkezd
munkanapon kertil kiildésre, de a siirgds tovabbitasra vonatkoz6 rendelkezést jelezni kell az
igykezeldi feladatokat végzo személy felé. EFJ jegyzék késziil a postan kikiildendd levelekrol,
mely egy eredeti példanya a titkarsagon / ligykezeld irodaban keriil tarolasra, egy példany a
posta részére keriil kiadasra.

VIL.FEJEZET
A ROBOTZSARU NEO RENDSZER

A mentori feladatokat az Intézet rendszeradminisztratorai (2 £0) latja el.

A Robotzsaru Neo rendszer hasznalataval, iizemeltetésével ¢és a vonatkozd igények
érvényesitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasara Iétrehozott munkacsoport tagjai:

a) az Agglomeracios Kozpont Titkarsagi osztalyvezetdje,

b) az Agglomeracios Kézpont rendszeradminisztratora,

c) a Biintetés-végrehajtas Gazdasagi Ellato Intézet Informatikai Csoportvezetdje.
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A rendszeradminisztrator a szolgalati jogviszony, illetve munkaviszony létesitésekor koteles
gondoskodni az érintett dolgozd alapadatainak a Robotzsaru Neo rendszerben torténd
rogzitésérol, melyet a Szolgalattervezési modul napi elszdmolasanak zavartalansaga érdekében,
kizarélag hokozi és hovégi zarast koveten hajthat végre.
A fenti feladat hataridore torténd végrehajtdsa érdekében az wjonnan felszereld személy
szolgalati eloljaroja koteles a jogosultsagkérd lapot (4. melléklet) haladéktalanul kitdlteni €s
engedélyeztetni.
A felhasznald adataiban, szolgalatteljesitési helyében, rendfokozataban, foglakoztatasi
tipusaban, beosztasaban bekovetkezett valtozas esetén a Személyiigyi és szocialis osztalyvezetd
az elkészitett allomany parancsok alapjan valtozasjelentd dokumentumban hatdrozza meg az
aktualizaland6 adatokat.
A felhasznald koteles a Robotzsaru Neo rendszerben rogzitett adatait ellendrizni és eltérés
esetén azt jelezni a rendszeradminisztrator felé.
A Robotzsaru Neo rendszerhez torténd hozzaférési jogosultsagot (jogosultsag igénylést,
modositast, visszavonast) a kozvetlen vezetd vagy a szolgalati eldljard kérelmére a 4. melléklet
szerinti jogosultsagkérd formanyomtatvany jogosultsdgi szintnek megfeleld kitdltéssel az
Intézetparancsnok vagy helyettesei engedélyezik, a rendszeradminisztratorok rogzitik és allitjak
be a programban az engedélyek és visszavonasok alapjan az alabbi jogosultsagi szintek szerint.
(7. melléklet)

a) Vezetd

b) Ugyintézé / eléadé / segédeldado / foeldado

c) Ugykezeld

d) Rendszergazda

e) Csak szolgalati jegyek felterjesztéséhez sziikséges jogosultsag.

A felhasznalo leszerelési lapjanak ,,Robotzsaru alkalmazason beliili jogosultsagok
visszavonasra kerliltek” pontjanak aldirasa kizarolag iires elszamoltatési lista bemutatasat és a
kiadmanyozott jogosultsag visszavono loginlap bemutatasat kovetden torténhet meg.

Nova vezet6i €s szolgalatvezénylésben torténd helyettesités igénylését a szolgalati eldljaro
kérelmezi a 4. és 5. mellékletek segitéségével, melyet az Intézet parancsnoka vagy helyettesei
engedélyeznek, és a rendszeradminisztratorok allitanak be a Robotzsaru Neo rendszerben. A
helyettesitési idoszak a kérelem keltének napjatol visszavondsig érvényes.

A helyettesitést és jogosultsagokat engedélyez6, modositd és visszavond loginlapokon a
beallitasok megtorténtét az eredeti iraton igazolja, majd tarolja, rendszerezi és Orzi.

Az Robotzsaru NEO rendszerben a felhasznalok adatlapjan szerepld személyes adatokat,
egyedi azonositokat, jogosultsdgokat pontosan rdgziti és azokat 6 havonta ellenérzi.

Az Intézet vonatkozasaban az alkalmazott, BVOP altal megnyitott iktatokonyvek hozzaférési
szintjeit jelen intézkedés 7. melléklete tartalmazza, melyet minden év els6 munkanapjan a
rendszeradminisztrator ellendriz és szlikség esetén javit. Az ligykezeléssel egyiittmiikodve a
fonyilvantarté konyv sorszamat minden megnyitott iktatokdonyvhoz hozzarendeli. Minden év
januar 31-¢ig elvégzi az iktatokonyvek zarasat (részleges és teljes).

A rendszeradminisztrator negyedévente koteles oktatast tartani Robotzsaru NEO alap
felhasznaldi ismeretek témakdrben az 1j felszerelok és a szakteriileti vezetdk altal kijeldlt
személyek részére. Evente két alkalommal az oktatisi héten (tematika alapjan) a teljes
allomanynak ismerteti a Robotzsaru rendszert érintd valtozasokat, fejlesztéseket, a BVOP
utasitdsaiban ¢€s feladatszabo leveleiben meghatarozott feladatokat, elvarasokat.

Segitséget nyujt az iligymenet alkalmazasa kozben és a felmeriild hibak kijavitasaban,
kikiiszobolésében (pl.: beragadt {igyek, iratok, stb.). Amennyiben a probléma megoldasara
nincsen lehetéség, abban az esetben tovabbitja a hibat pontos leirds és képernyokép
csatolasaval a BVOP Informatikai Féosztalya felé.
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Személyes adat csak akkor tovabbithatd, ha a személyes adattal rendelkezd bv. szerv
adatkezeldje jogosult a kérdéses személyes adat tovabbitasara, valamint az adatkérd torvényi
felhatalmazassal vagy az érintett személy hozzajarulasaval bir az adat kezelése irant, tovabba a
célhoz kotottség kovetelménye az adatkezelés minden szakaszaban érvényesiil.

A Robotzsaru Neo rendszerben végzett miiveleteket dokumentald napldéadatok szerven beliili

felhasznalasdhoz, az azokba belsd ellendrzés céljabol torténd betekintéshez, illetve az abban

szerepld adatok kinyomtatasahoz az érintett szervezeti egység vezetdjének eldzetes irasbeli
engedélye sziikséges.

A Felhasznal6 koteles:

a) a Robotzsaru Neo rendszer hasznalatahoz sziikséges ismereteket megszerezni,

b) a Robotzsaru Neo rendszer hasznalatahoz irdanyadd jogszabalyok ¢€s belsé normak
rendelkezéseit betartani,
jogosulatlan hozzaféréstdl védenti,

d) a szolgalati feladatok ellatasa soran a Robotzsaru Neo rendszer altal biztositott informatikai
eszkozokkel megvalositott szolgaltatasokat — a beosztasahoz és tevékenységéhez biztositott
jogok és lehetoségek figyelembevételével — teljeskoriien alkalmazni, hasznositani,

e) a felhasznalok a Robotzsaru Neo rendszerbe naponta kotelesek belépni és az aktualis
feladataikat végrehajtani, illetve a rendszerben torténd adminisztracioval egyiitt elintézni.

VIII. FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

Az iratellendrzés kiterjed az tigykezelés szabalyainak betartdsara, az iratok készitésének,
nyilvantartasanak, kezelésének, tovabbitasanak rendjére, az iigyek elintézésére, az iratok
meglétére, a fonyilvantartasban szerepld anyagokra, bélyegzokre, pecsétnyomodkra, valamint a
Robotzsaru Neo rendszer jogosultsagi szintjeinek feliilvizsgalatara ¢és szabalyszeri
hasznalatéra.

Az ligyintéz6é ellenérzéskor koteles szamot adni a részére korabban kiadott iratokrol. Az
iratokat szolgalati viszonyanak megsziinése esetén, illetve munkakorvaltozasnal nem tarthatja
maganal, azokkal koteles elszdmolni fizikalisan és a Robotzsaru Neo rendszerben egyarant
(elszamoltatasi lista szerint).

Az lgyintéz6 ellendrzéskor koteles szamot adni a részére korabban kiadott bélyegzokrol,
pecsétnyomokrol; azokat szolgalati viszonyanak megsziinése esetén, valamint az elérelathatdan
6 honapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsdg idején nem tarthatja
maganal, utolsé munkanapjan azokkal elszdmolni koteles. Munkakorvaltozasnal feliil kell
vizsgalni, hogy sziikséges-e az érintett szdmara tovabbra is biztositani a korabban kiadott
bélyegzoket, pecsétnyomokat, valamint a valtozasokat a kulcsnyilvantartasban is rogziteni kell.
Bélyegzd és negativ pecsétnyomo atadasa kizardlag az iigykezel6i feladatot végzo személy
bevonasaval torténhet (6 veszi vissza a régi haszndlotdl és adja ki az 0j hasznalo részére). A
pecsétnyomoé nyilvantartds nem csak papiralapon, hanem elektronikusan (excel tablazat) is
vezeti az ligykezel6i feladatot végzd személy.

Bélyegzo elvesztése esetén visszaélés megakadalyozasa érdekében a hasznaldja haladéktalanul
értesiti irasban az iratkezelésért felelés vezetdt, aki a BVOP utasitas 255. pontja szerint
megteszi a tovabbi sziikséges lépéseket. Pecsétnyomo elvesztéséért hasznalojat kartéritési
felelosségre kell vonni.

Szolgalati viszony megsziinése, munkakor megvaltozdsa miatt vagy egyéb okbdl (pl.: egy
honapot meghalado, eldre lathato) tartos tavollét esetén iratokat nem tarthat magéanal ligyintézo,
a részére korabban kiadott iratokkal koteles elszdmolni. Az iratokat és az egyéb anyagokat a
vezetd altal kijelolt személynek atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni, és gondoskodni kell
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90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

az iratok tovabbi kezelésérol. A jegyzOkonyvet minimum harom példanyban kell elkésziteni,
melybdl egy példanyt a vezet aldirdsa utan az ligykezeldnél irattarba kell helyezni.

Az Intézet csak a hivatalos szovegii és formaju, nyilvantartasba vett bélyegzoket hasznalhat.
Egyéb specialis bélyegzoket az Intézetparancsnok engedélye alapjan lehet készittetni és
hasznalni. Az Intézetben hasznalatban 1éve bélyegzok lenyomatardl az tligykezeldi feladatot
ellatd személy pontos, tételes nyilvantartast vezet ugy, hogy barmikor megallapithato legyen,
melyik bélyegzot adott idészakban melyik szakteriilet hasznalta. A bélyegz6 hasznaloja felelos
annak rendeltetésszeri hasznalataért, biztonsagos Orzéséért, a bélyegzot kizardlag a hivatali
munkéval kapcsolatban haszndlhatja. A hivatalos munkaidd befejezése utdn, illetve a hivatali
helyiségbdl valo tavozaskor koteles azokat elzarni. Bélyegzoket, pecsétnyomokat csak az
igykezeldi feladatot végzd személyen keresztiil lehet atadni-atvenni.

A kiosztott (szignalt) ideiglenes szamu iratok kezelése kizardlag foszdmra / alszamra valo
iktatassal hajthato végre, a ,, Nem kell iktatni” vagy ,, Téves iktatds” funkcié nem alkalmazhato.
Az iktatasi feladatok végrehajtasa sordn az iktatni kivant irat tdrgyanak (fajlok esetében is)
pontos megjelolésére, tovabba azon dokumentumok és mellékleteik rovid, 1ényegre tord
(lehetdség szerint kiilonleges karakter nélkiili) elnevezésére — a konnyebb kezelhetdség és
visszakereshetdség érdekében — kiemelt figyelmet kell forditani. Az ,, Emlékezteto (révid)”
mez0 Kkitdltésénél a sablonos megnevezések elkeriilendok (példaul: ,adatszolgaltatas”,
,megkeresés”, ,jelentés”), tovabba a ,, Targykor” meniipont kitoltésénél az irat tartalmanak
megfeleld témakor kivalasztasara sziikséges torekedni. Mindemellett a hatarid(k) beallitasa
kizarolag a dokumentum fajtajanak megfelelden keriilhet végrehajtasra (példaul: targyév végi/
kovetkezo év eleji hataridozés kizarolag az iigykorbdl adodo indokoltsag esetén alkalmazhato).
A folyamatban 1év6 ligyek szaménak allandd, kiemelt monitorozéasa, tovabba az tigyviteli
hataridok és szabalyok betartasa / betartatasa elengedhetetlen. A folyamatban 1év6 és ideiglenes
ugyek lekérdezése a fOmeniibol indulva a Keresések, statisztikik, listak/Univerzalis
statisztika /Folyamatos tigyek listdja (alap) feliileten érhet6 el, ahol az ,,Ugytipus -t ,,d"-ra, az
ideiglenes ligyek ellendrzéséhez ,,i ”-re allitva, a ,, Hany napon tuli” mezében nullat (0) jeldlve
nyerhetd ki a megfeleld iigylista. Minden hét utolsé munkanapjan a folyamatban 1évo iigyek
listajat feliil kell vizsgalni, tovabba az esetleges hatarid-elmaradasok megsziintetésére és az
érdemi ligyintézést igényld iigyek — hataridoben torténd — rendezésére a szakteriiletért felelos
vezetd intézkedni koteles.

48 orat meghaladd elintézetlen (szignalasra / jovahagyasra vard) irat nem lehet a Vezet6i
Szignalas modulban. A szignalasok sordn minden esetben hataridéket és konkrét feladatokat
kell meghatarozni, tovabba az iratok visszautasitdsanal is egyértelmii, hatarid6zott
feladatszabas sziikséges.

A Robotzsaru Neo rendszeren keresztiil kiosztott feladatok elintézésére — hiany esetén potlasara
— minden esetben intézkedni kell. A feladatok elintézésének lehetdsége a fomeniibdl indulva az
Ugyintéz6i (eléadoi) miiveletek / Iratrégzités / Ugyfeldolgozds (iratrdgzités) ttvonalon (az
Iratkezelés — munkapéldanykezelés felilleten) megnyild Feladatok ful alatt érhetd el.

A Robotzsaru Neo rendszer felhasznaldinak ,, Elszamoltatasi listajan” kizarolag targyévi irat
szerepelhet, igy a listak feliilvizsgalatara minden év végén, minden személyi allomanyi tag
intézkedni koteles.

Amennyiben egy RZS NEO rendszerben beérkeztetett megkeresés valaszlevelét e-mail
formajaban szeretnénk megkiildeni, abban az esetben is felterjesztése sziikséges jovahagyasra
vezetd altal és kikiildési csatornaként az ,,E-mail” format kell beallitani a pontos cimzéssel
ellatva.
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IX. FEJEZET o
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK ERKEZESENEK, KEZELESENEK RENDJE

97. Az elektronikus postafiokokra érkezd kiildemények érkeztetését az iratkezelési rendszerben az
ligykezel6i feladatokat végz6 személy hajtja végre.

98. Az elektronikus uton érkezett kiilldeményt — iktatas elott — megnyithatésadg (olvashatosag)
szempontjabol az tligykezeldi feladatokat végzé személynek ellendrizni kell. Ezt kdvetden
torténhet meg az iktatas (III. FEJEZET). Megnyithatosagi probléma esetén az {ligykezeldi
feladatokat végz6 személy haladéktalanul intézkedik a kiildo fél tajékoztatasarol.

99. A tovabbiakban a Robotzsaru Neo rendszerben kell az elektronikus iratokat kezelni és az
iratokkal, valamint az iigy intézésével kapcsolatos folyamatokat az {igyintézonek pontosan,
naprakészen dokumentalni.

100.A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat az iratkezelési szoftver
expedialasi feliiletén, a ,,HKP/CK elektronikus kiildés” példanykezelési mod kivalasztasaval
kell tovabbitani a cimzett részére.

101.A hivatali kapu rendszerén kiviili felek részére a valaszlevelet a ,,POSTA SZEUSZ
elektronikus kiildés” példanykezelési mdd kivalasztasaval kell megkiildeni a Rendelet
mellékleteiben meghatarozottak figyelembe vételével.

102.Papiralapt kiildemények elektronikus uton térténd kézbesitése esetén (e-mail Utjan) az elkiildés
tényét (datum, ora, perc) az irattari példany jobb felsé sarkaban minden esetben rogzitjiik. A
hivatali kapu rendszerén kiviili felek részére e-mailben megkiildott iratok esetén az elkiildés
tényét a Robotzsaru Neo rendszer expedialési adatai igazoljak.

103.A Robotzsaru Neo rendszerrel kapcsolatban felmeriilé hibat az {igyintéz6knek jelezniiik kell a
rendszergazdanak.

FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

104.Jelen intézkedés a kiadasat kovetd napon 1ép hatalyba, ezzel egyidejilleg a Févarosi Biintetés-
végrehajtasi Intézet 16/2023. szamu intézetparancsnoki intézkedés hatalyat veszti.

105.A Titkarsagi osztaly gondoskodik a Robotzsaru Neo rendszer intézeti hasznalatara vonatkozd
oktatasi anyag kidolgozasarol, folyamatos frissitéseérol és a
titkarsag/publikus/robotzsaru/oktatds kiillon meghatarozott mappaba torténd feltoltésérdl, hogy
az mindenki szamara elérhetové valjon.

106.A benne foglaltakat az érintett személyi allomannyal teljes terjedelemben ismertetni kell
dokumentalt modon.

107.Jelen intézkedést sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni, és
indokolt esetben a titkarsagi osztalyvezetd intézkedni kdteles a modositasra.

108.Jelen intézkedés mellékletei fej- és lablécének tartalmat értelemszerien az adott intézet
sajatossagainak megfelelden kell kitolteni.
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109.Az intézethez érkezett, vagy az intézetnél keletkezett iigyiratot az intézet teriiletérdl kivinni
csak az intézetparancsnok eldzetes engedélye alapjan szabad.

Nyima Tamas bv. dandartabornok
parancsnok

Mellékletek (9 db):

1. melléklet — Irattari terv

melléklet —Szignalasi jegyzék

melléklet — Iratminta tar

melléklet — Login lap helyettesit6 elrendelésérdl minta

melléklet — Login lap helyettesitd elrendelésér6l (NOVA Vezetdi)

melléklet — Login lap jogosultsagkérd helyettesités minta

melléklet — Az Intézetben 1étrehozott hozzaférési szintekkel rendelkezé iktatokonyvek
melléklet — Szerepkorokkel dsszefiiggd jogosultsagok

melléklet — Iratkikérd

ORNAN R WD
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