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IV. AGGLOMERÁCIÓS KÖZPONT

FŐVÁROSI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET




A Fővárosi Büntetés-végrehajtási Intézet parancsnokának


6/2026.


I N T É Z K E D É S E


 az Iratkezelési Szabályzat kiadásáról


A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény, az elektronikus ügyintézés és a digitális államról és a digitális szolgáltatások nyújtásának egyes szabályairól 2023. évi CIII. törvény, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a papíralapú küldemények elektronikus irattá történő átalakításáról szóló 3/2017. (I. 24.) BM utasítás, a Robotzsaru Neo integrált ügyviteli, ügyfeldolgozó és elektronikus iratkezelő rendszer használatának szabályozásáról, az egységes elektronikus iratkezelés bevezetéséről és a bevezetést támogató projektszervezetek létrehozásáról szóló 24/2011. (IX. 9.) BM utasítás, a büntetés-végrehajtási szervezet Egységes Iratkezelési Szabályzatának kiadásáról szóló 2/2025. (I. 23.) BVOP utasítás alapján az alábbi intézkedést adom ki:


I. FEJEZET


ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK


1. Az intézkedés hatálya kiterjed a Fővárosi Büntetés-végrehajtási Intézet (továbbiakban: Intézet) teljes személyi állományára. Mindenki, aki iratot készít, kezel, vagy azt valamilyen módon megismeri, felelős az abban foglalt titok megőrzéséért a büntetés-végrehajtási szervezet Egységes Iratkezelési Szabályzatának kiadásáról szóló 2/2025. (I. 23.) BVOP utasításában (továbbiakban: BVOP utasítás) foglaltaknak megfelelően. Minden érintett dolgozónak kötelessége a BVOP utasítást a munkájához szükséges mértékben megismerni és az abban foglaltakat alkalmazni.


2. A titkársági osztályvezető köteles úgy szervezni az ügykezelői feladatokat végző személyek (a továbbiakban: ügykezelők) munkáját, hogy az Intézet számára elektronikusan küldött anyagok beérkezése (e-mail útján, RobotZsaru Neo rendszerben, Hivatali kapun vagy Cégkapun) hivatali munkaidőben folyamatosan monitorozásra kerüljön, továbbá az e-faxon érkező iratok, kézbesítő által kézbesített iratok, az Állami Futárszolgálattól és a Magyar Posta Zrt. Intézet szerint releváns postájáról az Intézet részére postai úton érkezett levelek naponta átvételre kerüljenek. A Fővárosi Büntetés-végrehajtási Intézet II. és III. objektumba, az intézet részére érkezett hivatalos küldeményeket, ügyintézés céljából haladéktalanul, átadókönyvön keresztül meg kell küldeni az ügykezelők részére.


II. FEJEZET


KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELE, FELBONTÁSA, ÉRKEZTETÉSE


3. Az Intézethez küldemények érkezhetnek magánszemélyektől, jogi személyektől, jogi személyiséggel nem rendelkező szervezetektől postai úton, Állami Futárszolgálat útján, e-fax útján, e-mail útján, Hivatali kapun, cégkapun keresztül, Robotzsaru Neo rendszeren, postán, kézbesítő útján vagy magánszemély esetén személyes benyújtás útján.


4. Nyílt, papíralapú küldemény átvételére jogosult:


a) a címzett vagy az általa megbízott személy,


b) az Intézet parancsnoka vagy az általa megbízott személy,


c) postai meghatalmazással rendelkező személy,


d) munkaidőn túl a szolgálatban lévő biztonsági tiszt.


Az Állami Futárszolgálat útján érkező küldeményeket csak meghatalmazással rendelkező, az Intézetparancsnok által írásban megbízott személy veheti át. Az Intézet Hivatali kapuján, cégkapuján keresztül, illetve központi e-mail címére érkező elektronikus küldeményeket az ügykezelői feladatot végző személy veheti át, illetve kezelheti.


A bérelt postafiókcímekre érkező küldeményeket csak postai meghatalmazással rendelkező személy veheti át. Amennyiben az Intézetbe érkező küldeményt olyan személy veszi át, aki erre jogosultsággal nem rendelkezik, köteles a küldeményt soron kívül, de legkésőbb a kézhezvételt követő első munkanap kezdetén az ügykezelés részére átadni.


5. Minősített irat átvételére jogosultak: az Intézet titkos ügykezelői a saját intézet vonatkozásában. 


6. A küldemények átvétele előtt az átvevő személy köteles ellenőrizni a címzés helyességét és az átvételre való jogosultságot, a küldeményen és a kézbesítő okmányon lévő iktatószámok, azonosító számok egyezőségét, valamint a boríték/csomagolás sértetlenségét. Ha a boríték/csomagolás sérült, rá kell vezetni, hogy a „sérülten érkezett” vagy „felbontva érkezett” jelzést dátummal és aláírással ellátva, továbbá jegyzőkönyvet kell felvenni, melyben a küldemény tartalmát is részletezni kell. A vélhetően hiányzó iratokról értesíteni kell a feladót.


7. A küldeményt átvevő személy, ha annak felbontására is jogosult, minden esetben köteles az iraton jelzett mellékletek meglétét is ellenőrizni. A felbontásra nem jogosult átvevő ezt akkor ellenőrzi, ha az a küldemény felbontása nélkül lehetséges.


8. A küldemény téves (jogosulatlan) bontása esetén a borítékot azonnal vissza kell zárni, melyre rá kell vezetni a „téves bontás” tényét és időpontját, melyet a felbontást végző személy aláír. A téves bontás megvalósulása esetén a BVOP utasításban foglaltaknak megfelelő jegyzőkönyvet kell felvenni 1 példányban, valamint megtenni a szükséges lépéseket. 

9. Az Intézetbe érkező küldeményeket manuálisan, vagy elektronikusan a Robotzsaru Neo rendszerben érkeztetni kell. Az Intézethez érkezett azon küldeményeket, melyeket nem kell iktatni, érkezésük napján érkeztetni kell, majd az illetékes osztály részére átadni szükséges. Az iktatásköteles papíralapú dokumentumok és a Robotzsaru Neo rendszerbe elektronikusan érkező minden anyag a Robotzsaru Neo rendszer által generált érkeztető számot kap. Az elektronikusan hitelesített papírlapú dokumentumokat a Robotzsaru Neo rendszerből kapott érkeztető számmal – melyet a papíron is szerepeltetni kell –  az iratkikérő naplóban rögzíteni szükséges. Amennyiben valamely elektronikusan hitelesített papíralapú dokumentumra szüksége van az érintett szakterületnek, azt iratkikérő lapon (9. melléklet) jeleznie kell az ügykezelési feladatot ellátó személynek.


10. Az iratkezelés során biztosítani kell az irat azonosíthatóságát, valamint azt, hogy annak fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen, továbbá azt, hogy az irat kezelése kapcsán felmerülő személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen.


III. FEJEZET


AZ IRATOK NYILVÁNTARTÁSA, IKTATÁSA, ÁTADÁSA


11. Az iratok nyilvántartására papíralapú és elektronikus iratkezelési segédletek szolgálnak.


12. Az Intézetbe érkező nyílt küldeményeket az ügykezelői feladatokat végző személyek haladéktalanul érkeztetik.


13. Az Intézet II. és III. objektumba, az Intézet részére érkezett hivatalos küldeményeket, ügyintézés céljából haladéktalanul, átadókönyvön keresztül meg kell küldeni az ügykezelő    iroda részére, továbbá az Intézet személyi állományának e-mail fiókjába érkező küldeményeket haladéktalanul meg kell küldeni az Intézet központi e-mail címére érkeztetés céljából.

14. Az Intézet részére érkezett hivatalos küldeményeket (objektumok esetében is), csak az ügykezelő irodában dolgozó ügykezelők bonthatják fel. Kivételt képeznek ez alól az „s.k.” jelzéssel érkezett vagy a megállapíthatóan magánjellegű, névre szóló küldemények. Ezen küldemények címzettnek történő átadása, érkeztetést követően, átadókönyvben történik. Ezen küldemények címzettjei az általuk felbontott, de az Intézetet érintő, hivatalos iratokat soron kívül kötelesek érkeztetésre az ügykezelő irodának visszaküldeni. Felbontás után a borítékot – amennyiben rendelkezésre áll – minden esetben az irathoz kell tűzni.


15. Az Intézetbe érkező iktatásköteles iratok Robotzsaru Neo rendszerbe történő iktatása előtt minden esetben előzménykutatást kell végezni. 


16. Előzménnyel rendelkező iratok esetén (előzménykutatás) a beérkezett ideiglenes számon megkapott iratot fő- és alszámra kell iktatni. 


17. A különböző években, de ugyanazon ügyben keletkezett iratokat éven túli iktatással lehet nyilvántartani úgy, hogy a különböző években, de ugyanazon ügyben keletkezett iratokat a már meglévő iktatószám soron következő alszámára kell iktatni:


a) az alapvető jogokat sértő elhelyezési körülmények miatti kártalanítás és panasz (10-es iktatókönyv)


b) a kártérítési,


c) a büntetés-végrehajtási pártfogó feladatkörébe tartozó (11-es iktatókönyv),


d) a peres eljárással kapcsolatos (12-es iktatókönyv),


e) személyi állománnyal szemben folytatott büntetőügyek, valamint az ehhez kapcsolódó fegyelmi és méltatlansági eljárásokkal kapcsolatos ügyekben (4-es iktatókönyv),


f) a 13. iktatókönyvben vezetett adatvédelmi nyilvántartás adatlapjait tartalmazó,


g) a szabálysértési elzárással kapcsolatos (15-ös iktatókönyv),


h) a felhívási (14-es iktatókönyv),


i) a központi ellátással összefüggő ügyekben (6-os iktatókönyv)


j) a csengeri fogvatartottakkal kapcsolatos ügyek (25-ös iktatókönyv)


k) a csengeri fogvatartottak egészségügyi anyagaival kapcsolatos ügyek (26-os iktatókönyv)


Egyéb ügyekben éven túli iktatásra nincs lehetőség. Ezekben az esetekben az ügy folytatását adott évhez kell beiktatni, de a visszakereshetőség, átláthatóság érdekében lehetőség van Robotzsaru Neo rendszerben a két ügyet összeszerelni, így mindkét ügynél megjelennek a hozzá kapcsolódó anyagok.


18. Minden beérkezett, iktatásköteles iratot érkeztetni kell, melyek a Robotzsaru Neo rendszeren keresztül átadásra kerülnek az Intézet vezetői / szervezeti elemeinek vezetői részére szignálásra. 

19. Az Intézet vezetője által jóváhagyott, 2. melléklet szerinti szignálási jegyzékben meghatározott ügytípusokat az ügykezelő közvetlenül az e jegyzékben feltüntetett vezető részére továbbítja.


20. Az Intézet vezetői / szervezeti elemeinek vezetői kijelöli az ügyintézőt és/vagy osztályiktató személyt, meghatározza az elintézéssel kapcsolatos utasításait, az elintézési határidő meghatározását, végrehajtásának ellenőrzését, a határidőbe tétel engedélyezését, a saját kezdeményezésű irat kiadmányozását, a védettség és a betekintők körének meghatározását, az irattári tételszám, az irattárazás engedélyezését. Az arra jogosultak a szignálás adatait felülírhatják, a feladatot továbbadhatják, új felelőst, határidőt, instrukciókat határozhatnak meg, illetve a korábbi adatokat módosíthatják.


21. Az ügykezelői feladatokat végző személyek az Intézetbe papíralapon érkezett küldeményeket az Intézetre vonatkozó hatályos Másolatkészítési Szabályzatban foglaltak szerint 90 nap utáni megsemmisítését a BVOP utasítás 13. pontja értelmében kell végrehajtani. A megsemmisítési eljárást a Robotzsaru Neo rendszerben indítja az ügykezelői feladatokat végző személy, a megsemmisítési jegyzőkönyv elektronikusan iktatásra kerül.


22. Az osztályvezető / alosztályvezető / csoportvezető az iratot a vezetői utasítások szerint, illetékességgel rendelkező ügyintéző és/vagy osztályiktató személy részére a Robotzsaru Neo rendszerben tovább szignálja és kiosztja, vagy az ügyet maga intézi.


23. Az arra jogosult felhasználók a Robotzsaru Neo rendszer ügyviteli modulját teljes körűen – a jogosultsági szintjüknek megfelelően – kötelesek használni. A felhasználók a feladatellátásuk során keletkező, illetve beszerzett valamennyi, az ügyintézéshez kapcsolódó nem minősített adatot kötelesek rögzíteni a Robotzsaru Neo rendszerben. A felhasználók a rendszerben foglalt feladatokat napi rendszerességgel kötelesek végrehajtani. A felhasználói jogosultságokról készített loginlapok (4. melléklet) és a helyettesítést engedélyező loginlapok (6. melléklet) a Titkársági osztályon kerülnek tárolásra.


24. A vezető a kiadott feladatért felelősséggel tartozik.


25. A kiadmányozásra jogosultak körét az Intézet Szervezeti és Működési Szabályzata és az Osztályok Ügyrendjei határozzák meg. 


26. Az ügyintéző által készített, belső indítású, elektronikus kiadmánnyal ellátandó anyagot az ügyintéző köteles formailag és tartalmilag áttekinteni. Az ügyintéző a Robotzsaru Neo rendszerben új főszám kérésével indítja az ügyét, melyhez az iratrögzítés során külső fájlt / fájlokat emel be csatolmányként. A csatolmányok típusa munkapéldány kell legyen, melyek közül a fő levél vagy kísérőlevél típusa mindig „irat”, míg a többi melléklet (ha vannak) típusa „melléklet”. A Vezetői jóváhagyásra való felterjesztés során a felterjesztő ügyintéző választja ki azt az iktatókönyvet, amelybe a felterjesztett anyagot automatikusan iktatni fogja a rendszer a jóváhagyás után, továbbá beállítja a címzettet, és a kiküldés módját. A dokumentumot az ügyintéző elektronikusan aláírja felterjesztés előtt, amennyiben az ügyiraton szerepeltetnie kell saját aláírását.


27. Alszámos válaszlevél esetén a kijelölt ügyintéző által elkészített iratokat a megválaszolandó levél iktatószámához kell munkapéldányként csatolni a Robotzsaru Neo rendszerben. A munkapéldányként csatolt levél / kísérőlevél és mellékletei a vezetői jóváhagyás által kapja meg automatikusan a soron következő alszámot. A csatolások után a levelet és a mellékleteket együtt szükséges kiadmányozásra felterjeszteni.


28. Szignálást követően az irat az Robotzsaru Neo rendszerben automatikusan továbbítódik az illetékes szakterület vezetőjének, vagy közvetlenül a kijelölt ügyintézőnek. Az iratnak az Robotzsaru Neo rendszerben csak egy felelős személye lehet, azonban a feladatban szerepelhet a szakterületek közötti együttműködés szükségessége.


29. Abban az esetben, ha az irat papíralapon is megérkezett, vagy az elintézés során papíralapú irat keletkezik az ügyhöz, illetve a saját készítésű papíralapú iratokhoz az iktatást végző személynek előadói ívet kell nyomtatni az ideiglenes ügy beiktatás után. Kizárólag elektronikusan létező ügy irataihoz nem kell előadói ívet készíteni.


Amennyiben az ügy tartalmaz papíralapú és elektronikus formában lévő iratokat is, akkor kizárólag a papíralapú iratokat kell az előadói ívben elhelyezni, az elektronikus iratokat nem kell kinyomtatni, elég az előadó ív belső felén jelezni, hogy az ügy további iratai csak elektronikus formában léteznek. Az előadói ívet ilyen formában, minden információt egyértelműen jelölve lehet átadni az irattáros vagy ügykezelő személynek.


30. Minden iratmozgást dokumentálni kell, hogy mindenkor, kétséget kizáróan meg lehessen állapítani az irat fellelési helyét, és a személyi felelősséget. 


31. Az alábbi iratok nyilvántartására kizárólag az arra rendszeresített nyilvántartásokban (iktatókönyvekben, átadókönyvekben), manuálisan kerül sor:


a) a könyveket, tananyagokat,


b) a reklámanyagokat, tájékoztatókat,


c) a nem szigorú számadású bizonylatokat,


d) a fogvatartottak részére érkezett sima, ajánlott és tértivevényes küldemények, hivatalos szervtől érkező levelek,


e) a pénzügyi bizonylatokat, számlákat,


f) a munkaügyi nyilvántartásokat


g) a sajtótermékeket,


h) papíralapon érkezett meghívók,


i) az egészségügyi dokumentációkat,


j) a tervdokumentációkat.


32. Amennyiben a küldemény nem iktatásköteles, érkeztetést követően azt az ügykezelőknek továbbítaniuk kell a címzett személy, az Intézetparancsnok vagy az illetékes szakterület vezetője felé.


33. Az Intézetbe érkező számlák nyilvántartása kizárólag az arra rendszeresített nyilvántartó könyvben (átadókönyv) történik, a Robotzsaru Neo rendszerben történő érkeztetést követően.

34. Az e-faxon érkezett küldeményeket az érkezés napján, hivatali munkaidőben az ügykezelés érkezteti és átadókönyvben az illetékes szakterület részére továbbítja. A papíralapú iratot minden esetben digitalizálja és a Robotzsaru Neo rendszerben érkezteti, hitelesíti és szignálásra az parancsnok részére megküldi. Hivatali munkaidőn kívül érkezett e-faxot a következő munkanap reggel iktatás céljából az ügykezelésnek át kell adni.


35. Az elektronikus úton érkezett, iktatásköteles leveleket a fent leírtaknak megfelelően szintén haladéktalanul át kell küldeni az ügykezelésnek az Intézet központi e-mail címére iktatásra.


36. Az e-faxon, e-mailben vagy egyéb módon érkezett, majd – ugyanazon tárgyban – eredetben is megküldött iratok kettős nyilvántartásba vételének elkerülése érdekében az iktatás során mindenkor előzménykutatást kell végezni.


37. Hivatali munkaidő után a szakterületekhez érkező küldeményeket másnap soron kívül érkeztetés céljából az ügykezelői irodának meg kell küldeni.

38. Az iratok továbbítása történhet e-fax útján, e-mail útján, NOVA SZEÜSZ rendszeren, POSTA SZEÜSZ rendszeren, Hivatali kapun, Cégkapun, Ügyfélkapun keresztül, Állami Futárszolgálat útján, személyesen, kézbesítő útján, valamint postai úton, de elsősorban kizárólag elektronikus úton.


39. Papíralapú iratok továbbításának módját az ügyintézők határozzák meg, kimenő átadókönyvben adják át az ügykezelés részére az eredetben küldendő kimenő iratokat. Az ügyintézői, illetve az ügykezelői feladatot végző személy az iratokat borítékolja. Az ügykezelést végző személy és Elektronikus Feladójegyzéket (továbbiakban: EFJ) készít. Az elektronikusan készített ügyiratok a Robotzsaru Neo rendszerben rendelkezésre álló elektronikus kiküldési lehetőségek valamelyikén (NOVA SZEÜSZ, POSTA SZEÜSZ, Hivatali kapu / cégkapu, e-mail útján) kerülnek továbbításra, csak indokolt esetben lehet papíralapon kiküldeni. 


40. A saját készítésű, papíralapú dokumentumok e-mailen keresztül továbbítandó levelek (nem Robotzsaru Neo rendszerben), vagy egyéb módon történő továbbítás, átadás csak akkor engedélyezett, ha a kiadmányozásra jogosult személy aláírásával, az Intézet hivatalos bélyegzőjének és a papíralapú irat elektronikus aláírás hitelesítő bélyegző lenyomatával, továbbá iktatószámmal ellátott az irat. Ezen előzetes intézkedés megtörténtére az ügyintézőknek kiemelt figyelmet kell fordítani. Az adattovábbítás tényét az iraton az ügyintézőnek dokumentálni szükséges. 


41. A kizárólag e-mailben bekért anyagok, adatszolgáltatások oly módon teljesíthetők, hogy a dokumentumok kiadmányozásra történő felterjesztésekor az expediálási adatok megadásánál az „E-mail” példánykezelési módot kell kiválasztani, valamint meg kell adni a címzett nevét és e-mail címét. A Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (továbbiakban: BVOP) által e-mailben is bekért adatszolgáltatások esetén a Robotzsaru Neo rendszerben megadott expediálási adatok között szerepeltetni szükséges a NOVA SZEÜSZ-ös küldési módot és az e-mailes küldést egyaránt. 


42. Határidős feladatok esetén az ideiglenes iktatást soron kívül el kell végezni, a tárgyban jelölve, hogy a feladat sürgős. A 3 napnál rövidebb határidő esetén az ügykezelők haladéktalanul szóban is tájékoztatják az intézet parancsnokát és a kiszignálást követően az általa megjelölt ügyintézőt.


43. Az egységes kormányzati ügyiratkezelő rendszer érkeztető rendszerébe bevont szervek részére kizárólag elektronikus úton, NOVA SZEÜSZ rendszeren, Hivatali kapun, illetve Cégkapun keresztül küldhető irat.


44. Az ügy intézője köteles figyelemmel kísérni, hogy az általa felterjesztett kimenő küldemények expediálása sikeres volt-e.


45. Minősített adatot e-mail útján, e-fax útján, és postán nem lehet továbbítani, az kizárólag a minősített adat szerven kívüli továbbítására vonatkozó szabályok maradéktalan megtartása mellett, titkos ügykezelő bevonásával juttatható el a címzett részére.


IV. FEJEZET


ÜGYIRATKEZELÉS AZ ÜGYINTÉZÉS FOLYAMATÁBAN


46. Az iratokat a BVOP utasításban meghatározott követelmények megtartásával, meghatározott levélminták alapján kell elkészíteni, elsősorban elektronikusan; a papíralapú iratokat annyi példányban, amennyiben elengedhetetlenül szükséges. A személyi állomány szabadság szolgálati jegyeit és munkaköri leírását a Robotzsaru Neo rendszerben iktatni kell, a személyi állománytag és a vezető elektronikus aláírását is tartalmaznia kell. A munkaköri leírások egységes kezelése érdekében, a Robotzsaru Neo rendszerben iktatott, és elektronikusan aláírt dokumentumot 2 példányban papíralapon az ügyintéző köteles kinyomtatni, 1 példány a személyügyi szakterület részére kerül átadásra, személyügyi anyagba történő lefűzésre, a 2. példány a személyi állomány tagja kapja meg. Az Intézetparancsnoki intézkedések Robotzsaru Neo rendszerben kerülnek iktatásra, az Intézetparancsnok elektronikus aláírással látja el. A helyi intézkedések az Intranet2 felületre kerülnek feltöltésre, melyről az informatikai szakterület gondoskodik. 


47. A szövegszerkesztővel készített anyagok esetén Times New Roman betűtípust és 12-es betűméretet kell alkalmazni, a BVOP utasítás 240. és 241. pontjában meghatározott követelményeknek megfelelő szerkesztési és tartalmi elemek megtartása mellett, a POSTA SZEÜSZ küldési mód margóihoz igazított margók alkalmazásával.


48. A belső indítású, kimenő levelek esetén, amennyiben azok a Robotzsaru Neo rendszerhez kapcsolt Vezetői Szignálás modul használatával, elektronikusan kerülnek aláírásra, keltezés nem szükséges, hiszen azt az elektronikus aláírás időbélyegzője mutatja. A papíralapú levelek esetén, melyeket manuálisan ír alá és lát el hivatalos bélyegzőlenyomattal a kiadmányozásra jogosult személy, teljes keltezés (helység, év, hó, nap) szükséges.


49. Papíralapú fénymásolatok, nyomtatások csak indokolt esetben készíthetők, és a papír mindkét oldalát fel kell használni.


50. Irat sokszorosítása csak a legszükségesebb esetben és mértékben engedélyezett. Az iratokat elsősorban elektronikus formában kell továbbítani, elérhetővé tenni a címzettek / érintettek részére.


51. Amennyiben az ügyintéző a Robotzsaru Neo rendszerben az ügyirattal már nem dolgozik, az ügyintéző az ügy lezárása után irattárba helyezés céljából megküldi az elektronikus központi irattárat kezelő ügykezelő részére. Ha a lezárt és irattárazott anyaghoz új dokumentum érkezik, akkor az ügyintéző személynek szolgálati jegyen kérelmeznie kell az ügy folyamatba helyezését és a határidő meghosszabbítását az Intézet vezetőjétől, folyamatba kell helyezni az ügyet, és új ügyintézési határidőt kell adni. Az alszám csak ebben az esetben jelenik meg az ügyintézőnél.


52. Az ügyintéző előtt sem fizikálisan, sem a Robotzsaru Neo rendszerben, az ügyre irányadó ügyintézési határidőn túl irat nem lehet. Az ügyek napi szintű kezelése minden ügyintéző feladata, tartósabb távollét előtt (pl.: szabadság) az ügyek lezárására, irattárba helyezésére, vagy ügyintézőre történő kiosztására intézkedni kell.


53. A BVOP által meghatározott határidők esetén a feladatszabásnak megfelelő szabályok az irányadók. A vonatkozó jogszabályok figyelembevételével egyéb határidőt állapíthat meg az Intézet vezetője, valamint a szignálásra jogosult vezető. Az ügyintézési határidő szempontjából a papíralapon, valamint elektronikus úton beérkező iratok esetén az Intézethez történő beérkezés időpontja az irányadó.


54. Amennyiben 24 óránál kevesebb határidőt biztosító ügy a Robotzsaru Neo rendszerben késve kerül szignálásra / elintézésre, de az ügy ténylegesen elintézésre került, a megküldés pontos körülményeit és idejét az „Elintézés leírása” rovatba részletesen rögzíteni kell.


55. Az iratok fizikális továbbítását minden esetben, így a szervezeti egységek (osztályok, alosztályok, csoportok) közti átadások esetén is dokumentált módon, átadókönyvön keresztül kell végrehajtani. Az átadókönyv rovatait értelemszerűen kell kitölteni és az átvevővel aláíratni. Az átadókönyvet oly módon kell vezetni, hogy abból az iratok holléte mindenkor kétséget kizáróan megállapítható legyen.


V. FEJEZET


AZ IRATOK IRATTÁRI KEZELÉSE ÉS SELEJTEZÉSE


56. Az érdemi ügyintéző a papíralapú ügyiratot köteles átvizsgálni és az iraton feltüntetni az irattári jelet (az irattári tervben meghatározott sorszámnak megfelelően) az ügykezelői feladatokat végző személynek történő átadás és irattárba helyezés előtt. A selejtezés vagy levéltárnak történő átadás végrehajtására az őrzési, selejtezési időt meghatározó naptári év lejártát követő évet kell feltüntetni. Az ügyben keletkezett különböző ügyiratdarabokból összeálló ügyiratnak a leghosszabb megőrzési időt biztosító ügyiratdarab irattári tételszámát kell adni.


57. A Robotzsaru Neo rendszerben az iratok lezárását, irattárba helyezését az ügyintéző személy végzi. A Robotzsaru Neo rendszerben a rendszer által esetlegesen beajánlott irattári tételszámot minden esetben felül kell vizsgálni és szükség esetén a rendszer által javasolt tételszámot manuálisan át kell írni a megőrzési és selejtezési időre, továbbá a visszakereshetőség miatt. Papíralapú iratok esetén az iraton és a Robotzsaru Neo rendszerben azonos irattári jelnek és irattárba adási dátumnak kell szerepelnie. 


58. Az ügyintéző feladata, hogy a tudomásul vett, elintézett iratokat azonnal, de legkésőbb az ügyintézési határidő lejárta előtt a Robotzsaru Neo rendszerben az ügykezelői feladatokat végző személy részére átadja irattárba helyezésre. 


59. Amennyiben olyan irat keletkezik, amelyre nézve az irattári terv nem tartalmaz intézkedést, úgy a selejtezés, megőrzés, illetve az iratátadás idejét az ügyviteli és levéltári érdekek szem előtt tartásával kell megállapítani.


60. Az irattárban az iratokat az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőben, iktatószám sorrendjében kell elhelyezni és fel kell tüntetni, hogy az iratköteg mely év milyen irattári tételszámú iratait tartalmazza.


61. Az irattárba helyezett iratok közül minden év december 31-éig – legalább egy alkalommal-selejtezés alá kell vonni azon iratokat, amelyeknek az irattári tervben meghatározott megőrzési idejük lejárt. A megőrzési határidő lejáratának számításakor az irattári tételbe sorolás évében érvényes irattári tervben megjelölt megőrzési időt az ügyirat lezárását követő naptól kell számítani.

62. A selejtezés megkezdését 5 munkanappal megelőzően az Intézet köteles bejelenteni a BVOP Hivatalának a selejtezés megkezdésének időpontját, annak várható időtartamát, a selejtezendő iratok mennyiségét és évkörét. A selejtezés megkezdéséről a levéltárat is értesíteni kell.


63. Hiteles elektronikus másolattá alakított (digitalizált) papíralapú dokumentumokat az ügykezelői feladatokat végző személy a megfelelő módon tárolja a jogszabályban meghatározott őrzési idő elteltével esedékes megsemmisítésig. 


VI. FEJEZET


ÜGYKEZELÉSI IRODA RENDJE


64. Az ügyfélfogadó pulton belül kizárólag az ügykezelői feladatokat végző személyek, az Intézetparancsnok, az Intézet Titkársági osztályának tagjai, valamint az ellenőrző elöljárók tartózkodhatnak.


65. Hivatalos postai küldeményként történő minden magánjellegű ügyintézés tilos.


66. Futárposta indításának, illetve érkezésének napjai: valamennyi munkanapon.

67. Az Állami Futárszolgálat által kézbesített nyílt küldeményeket az ügykezelői feladatokat végző személy bontja, érkezteti, és szignálása a Parancsnoknak vagy az illetékes szakterületi vezető részére átadja, ha szükséges és indokolt, akkor papíralapon is.


68. Az Állami Futárszolgálat által kézbesített minősített küldeményeket a titkos ügykezelő veszi át, bontja fel, majd a minősített iratok kezelésére vonatkozó szabályoknak megfelelően jár el azok iktatása során.


69. A kimenő (nyílt) futárpostát az Állami Futárszolgálat által kézbesített küldemények átvételére felhatalmazott, ügykezelési feladattal is megbízott személy állítja össze. Az irattovábbításhoz minden esetben futárzsákot szükséges alkalmazni. A futárzsák lezárásához lakatot kell használni, amelynek kulcsát a felhatalmazott ügykezelő kezeli. Az iratokról két példányban futárjegyzéket kell készíteni, a futárzsák átadása kétpéldányos futárzsákjegyzékkel történik.


70. Állami Futárszolgálat útján csak az Intézetek szakmai működésével összefüggésben lehet anyagot megküldeni, illetve levelezést lebonyolítani. 


71. Az ügyintézők a küldendő postai, illetve futárpostai anyagokat az agglomerációs intézetekben meghatározott időpontig adhatják át az ügykezelői feladatokat végző személy részére, feltüntetve a küldés módját (ajánlott, tértivevényes, elsőbbségi, stb.). Amennyiben az irat az előbb meghatározott időn belül nem készül el, de sürgős továbbítást igényel a következő munkanapon kerül küldésre, de a sürgős továbbításra vonatkozó rendelkezést jelezni kell az ügykezelői feladatokat végző személy felé. EFJ jegyzék készül a postán kiküldendő levelekről, mely egy eredeti példánya a titkárságon / ügykezelő irodában kerül tárolásra, egy példány a posta részére kerül kiadásra.


VII. FEJEZET


A ROBOTZSARU NEO RENDSZER 


72. A mentori feladatokat az Intézet rendszeradminisztrátorai (2 fő) látja el.


73. A Robotzsaru Neo rendszer használatával, üzemeltetésével és a vonatkozó igények érvényesítésével kapcsolatos feladatok végrehajtására létrehozott munkacsoport tagjai:


a) az Agglomerációs Központ Titkársági osztályvezetője,


b) az Agglomerációs Központ rendszeradminisztrátora, 


c) a Büntetés-végrehajtás Gazdasági Ellátó Intézet Informatikai Csoportvezetője. 

74. A rendszeradminisztrátor a szolgálati jogviszony, illetve munkaviszony létesítésekor köteles gondoskodni az érintett dolgozó alapadatainak a Robotzsaru Neo rendszerben történő rögzítéséről, melyet a Szolgálattervezési modul napi elszámolásának zavartalansága érdekében, kizárólag hóközi és hóvégi zárást követően hajthat végre.  


75. A fenti feladat határidőre történő végrehajtása érdekében az újonnan felszerelő személy adatlapját - 10. melléklet – a Személyügyi és Szociális Osztály előadója haladéktalanul átadja a rendszeradminisztrátor részére, aki rögzíti az adatokat a Robotzsaru Neo rendszerben. 

76. A rendszeradminisztrátor a jogosultság kérő, módosító, visszavonó lapot (4. melléklet) az állományi tag beosztásának megfelelően kitölti, elektronikus aláírásával ellátja és a szakterületi vezető elé feltölti az Robotzsaru rendszerben jóváhagyásra. A dokumentum kiadmányozója az intézet parancsnoka.


77. A felhasználó adataiban, szolgálatteljesítési helyében, rendfokozatában, foglakoztatási típusában, beosztásában bekövetkezett változás esetén a Személyügyi és szociális osztályvezető az elkészített állomány parancsok alapján változásjelentő dokumentumban határozza meg az aktualizálandó adatokat. 


78. A felhasználó köteles a Robotzsaru Neo rendszerben rögzített adatait ellenőrizni és eltérés esetén azt jelezni a rendszeradminisztrátor felé.


79. A Robotzsaru Neo rendszerhez történő hozzáférési jogosultságot (jogosultság igénylést, módosítást, visszavonást) a közvetlen vezető vagy a szolgálati elöljáró kérelmére a 4. melléklet szerinti jogosultságkérő formanyomtatvány jogosultsági szintnek megfelelő kitöltéssel az intézetparancsnok engedélyezi, a rendszeradminisztrátorok rögzítik és állítják be a programban az engedélyek és visszavonások alapján az alábbi jogosultsági szintek szerint. A beosztásokhoz adható jogosultságok listáját a 8. melléklet tartalmazza, melyek a 8/A melléklet alapján kerültek kialakításra.


a) Vezető (parancsnok, parancsnokhelyettes, gazdasági vezető, osztályvezető, alosztályvezető)


b) Osztályvezető-helyettes


c) Ügyintéző / előadó / segédelőadó / főelőadó, kiemelt főelőadó


d) Ügykezelő (TÜK)


e) Rendszergazda


f) Csak szolgálati jegyek felterjesztéséhez szükséges jogosultság (felügyelő) 


g) Pártfogó felügyelő


h) Belső ellenőr


80.  A felhasználó leszerelési lapjának „Robotzsaru alkalmazáson belüli jogosultságok visszavonásra kerültek”  pontjának aláírása kizárólag üres elszámoltatási lista bemutatását és a kiadmányozott jogosultság visszavonó loginlap bemutatását követően történhet meg.


81. Nova vezetői és szolgálatvezénylésben történő helyettesítés igénylését a rendszeradminisztrátor elektronikus aláírását követően feltölti az adott szakterület szolgálati elöljárója elé az 5. és 6. mellékletek segítéségével, melyet az intézetparancsnok engedélyez, és a rendszeradminisztrátorok állítanak be a Robotzsaru Neo rendszerben. A helyettesítési időszak a kérelem keltének napjától visszavonásáig vagy a megadott konkrét időtartamon belül érvényes. 


82. A helyettesítést és jogosultságokat engedélyező, módosító és visszavonó loginlapokon a beállítások megtörténtét az eredeti iraton igazolja, majd tárolja, rendszerezi és őrzi.


83. A Robotzsaru NEO rendszerben a felhasználók adatlapján szereplő személyes adatokat, egyedi azonosítókat, jogosultságokat pontosan rögzíti és azokat 3 havonta ellenőrzi.


84. Az Intézet vonatkozásában az alkalmazott, BVOP által megnyitott iktatókönyvek hozzáférési szintjeit jelen intézkedés 7. melléklete tartalmazza, melyet minden év első munkanapján a rendszeradminisztrátor ellenőriz, és szükség esetén javít. Az ügykezeléssel együttműködve a főnyilvántartó könyv sorszámát minden megnyitott iktatókönyvhöz hozzárendeli. Minden év január 31-éig elvégzi az iktatókönyvek zárását (részleges és teljes).


85. A rendszeradminisztrátor negyedévente köteles oktatást tartani Robotzsaru NEO alap felhasználói ismeretek témakörben az új felszerelők és a szakterületi vezetők által kijelölt személyek részére. Évente két alkalommal az oktatási héten (tematika alapján) a teljes állománynak ismerteti a Robotzsaru rendszert érintő változásokat, fejlesztéseket, a BVOP utasításaiban és feladatszabó leveleiben meghatározott feladatokat, elvárásokat.


86. Segítséget nyújt az ügymenet alkalmazása közben és a felmerülő hibák kijavításában, kiküszöbölésében (pl.: beragadt ügyek, iratok, stb.). Amennyiben a probléma megoldására nincsen lehetőség, abban az esetben továbbítja a hibát pontos leírás és képernyőkép csatolásával a BVOP Informatikai Főosztálya felé.


87. Személyes adat csak akkor továbbítható, ha a személyes adattal rendelkező bv. szerv adatkezelője jogosult a kérdéses személyes adat továbbítására, valamint az adatkérő törvényi felhatalmazással vagy az érintett személy hozzájárulásával bír az adat kezelése iránt, továbbá a célhoz kötöttség követelménye az adatkezelés minden szakaszában érvényesül.


88. A Robotzsaru Neo rendszerben végzett műveleteket dokumentáló naplóadatok szerven belüli felhasználásához, az azokba belső ellenőrzés céljából történő betekintéshez, illetve az abban szereplő adatok kinyomtatásához az érintett szervezeti egység vezetőjének előzetes írásbeli engedélye szükséges. 


89. A Felhasználó köteles: 


a) a Robotzsaru Neo rendszer használatához szükséges ismereteket megszerezni, 


b) a Robotzsaru Neo rendszer használatához irányadó jogszabályok és belső normák rendelkezéseit betartani,


c) a Robotzsaru Neo rendszerhez kapcsolódó hozzáférési jogosultságát biztosító jelszavát a jogosulatlan hozzáféréstől védeni,


d) a szolgálati feladatok ellátása során a Robotzsaru Neo rendszer által biztosított informatikai eszközökkel megvalósított szolgáltatásokat – a beosztásához és tevékenységéhez biztosított jogok és lehetőségek figyelembevételével – teljeskörűen alkalmazni, hasznosítani,


e) a felhasználók a Robotzsaru Neo rendszerbe naponta kötelesek belépni és az aktuális feladataikat végrehajtani, illetve a rendszerben történő adminisztrációval együtt elintézni. 


VIII. FEJEZET


EGYÉB RENDELKEZÉSEK


90. Az iratellenőrzés kiterjed az ügykezelés szabályainak betartására, az iratok készítésének, nyilvántartásának, kezelésének, továbbításának rendjére, az ügyek elintézésére, az iratok meglétére, a főnyilvántartásban szereplő anyagokra, bélyegzőkre, pecsétnyomókra, valamint a Robotzsaru Neo rendszer jogosultsági szintjeinek felülvizsgálatára és szabályszerű használatára.


91. Az ügyintéző ellenőrzéskor köteles számot adni a részére korábban kiadott iratokról. Az iratokat szolgálati viszonyának megszűnése esetén, illetve munkakörváltozásnál nem tarthatja magánál, azokkal köteles elszámolni fizikálisan és a Robotzsaru Neo rendszerben egyaránt (elszámoltatási lista szerint). 


92. Az ügyintéző ellenőrzéskor köteles számot adni a részére korábban kiadott bélyegzőkről, pecsétnyomókról; azokat szolgálati viszonyának megszűnése esetén, valamint az előreláthatóan 6 hónapot meghaladó fizetés nélküli szabadság, szülési szabadság idején nem tarthatja magánál, utolsó munkanapján azokkal elszámolni köteles. Munkakörváltozásnál felül kell vizsgálni, hogy szükséges-e az érintett számára továbbra is biztosítani a korábban kiadott bélyegzőket, pecsétnyomókat, valamint a változásokat a kulcsnyilvántartásban is rögzíteni kell. Bélyegző és negatív pecsétnyomó átadása kizárólag az ügykezelői feladatot végző személy bevonásával történhet (ő veszi vissza a régi használótól és adja ki az új használó részére). A pecsétnyomó nyilvántartás nem csak papíralapon, hanem elektronikusan (excel táblázat) is vezeti az ügykezelői feladatot végző személy.


93. Bélyegző elvesztése esetén visszaélés megakadályozása érdekében a használója haladéktalanul értesíti írásban az iratkezelésért felelős vezetőt, aki a BVOP utasítás 255. pontja szerint megteszi a további szükséges lépéseket. Pecsétnyomó elvesztéséért használóját kártérítési felelősségre kell vonni.


94. Szolgálati viszony megszűnése, munkakör megváltozása miatt vagy egyéb okból (pl.: egy hónapot meghaladó, előre látható) tartós távollét esetén iratokat nem tarthat magánál ügyintéző, a részére korábban kiadott iratokkal köteles elszámolni. Az iratokat és az egyéb anyagokat a vezető által kijelölt személynek átadás-átvételi jegyzőkönyvvel kell átadni, és gondoskodni kell az iratok további kezeléséről. A jegyzőkönyvet 1 példányban kell elkészíteni.


95. Az Intézet csak a hivatalos szövegű és formájú, nyilvántartásba vett bélyegzőket használhat. Egyéb speciális bélyegzőket az Intézetparancsnok engedélye alapján lehet készíttetni és használni. Az Intézetben használatban lévő bélyegzők lenyomatáról az ügykezelői feladatot ellátó személy pontos, tételes nyilvántartást vezet úgy, hogy bármikor megállapítható legyen, melyik bélyegzőt adott időszakban melyik szakterület használta. A bélyegző használója felelős annak rendeltetésszerű használatáért, biztonságos őrzéséért, a bélyegzőt kizárólag a hivatali munkával kapcsolatban használhatja. A hivatalos munkaidő befejezése után, illetve a hivatali helyiségből való távozáskor köteles azokat elzárni. Bélyegzőket, pecsétnyomókat csak az ügykezelői feladatot végző személyen keresztül lehet átadni-átvenni. 


96. A kiosztott (szignált) ideiglenes számú iratok kezelése kizárólag főszámra / alszámra való iktatással hajtható végre, a „Nem kell iktatni” vagy „Téves iktatás” funkció nem alkalmazható. Az iktatási feladatok végrehajtása során az iktatni kívánt irat tárgyának (fájlok esetében is) pontos megjelölésére, továbbá azon dokumentumok és mellékleteik rövid, lényegre törő (lehetőség szerint különleges karakter nélküli) elnevezésére – a könnyebb kezelhetőség és visszakereshetőség érdekében – kiemelt figyelmet kell fordítani. Az „Emlékeztető (rövid)” mező kitöltésénél a sablonos megnevezések elkerülendők (például: „adatszolgáltatás”, „megkeresés”, „jelentés”), továbbá a „Tárgykör” menüpont kitöltésénél az irat tartalmának megfelelő témakör kiválasztására szükséges törekedni. Mindemellett a határidő(k) beállítása kizárólag a dokumentum fajtájának megfelelően kerülhet végrehajtásra (például: tárgyév végi/ következő év eleji határidőzés kizárólag az ügykörből adódó indokoltság esetén alkalmazható).

97. A folyamatban lévő ügyek számának állandó, kiemelt monitorozása, továbbá az ügyviteli határidők és szabályok betartása / betartatása elengedhetetlen. A folyamatban lévő és ideiglenes ügyek lekérdezése a főmenüből indulva a Keresések, statisztikák, listák/Univerzális statisztika /Folyamatos ügyek listája (alap) felületen érhető el, ahol az „Ügytípus”-t „á”-ra, az ideiglenes ügyek ellenőrzéséhez „i”-re állítva, a „Hány napon túli” mezőben nullát (0) jelölve nyerhető ki a megfelelő ügylista. Minden hét utolsó munkanapján a folyamatban lévő ügyek listáját felül kell vizsgálni, továbbá az esetleges határidő-elmaradások megszüntetésére és az érdemi ügyintézést igénylő ügyek – határidőben történő – rendezésére a szakterületért felelős vezető intézkedni köteles.

98. 48 órát meghaladó elintézetlen (szignálásra / jóváhagyásra váró) irat nem lehet a Vezetői Szignálás modulban.  A szignálások során minden esetben határidőket és konkrét feladatokat kell meghatározni, továbbá az iratok visszautasításánál is egyértelmű, határidőzött feladatszabás szükséges. 

99. A Robotzsaru Neo rendszeren keresztül kiosztott feladatok elintézésére – hiány esetén pótlására – minden esetben intézkedni kell. A feladatok elintézésének lehetősége a főmenüből indulva az Ügyintézői (előadói) műveletek / Iratrögzítés / Ügyfeldolgozás (iratrögzítés) útvonalon (az Iratkezelés – munkapéldánykezelés felületen) megnyíló Feladatok fül alatt érhető el. 

100. A Robotzsaru Neo rendszer felhasználóinak „Elszámoltatási listáján” kizárólag tárgyévi irat szerepelhet, így a listák felülvizsgálatára minden év végén, minden személyi állományi tag intézkedni köteles.

101. Amennyiben egy Robotzsaru Neo rendszerben beérkeztetett megkeresés válaszlevelét e-mail formájában szeretnénk megküldeni, abban az esetben is felterjesztése szükséges jóváhagyásra vezető által és kiküldési csatornaként az „E-mail” formát kell beállítani a pontos címzéssel ellátva.

102. Az irodai – ügyintézés vagy ügykezelés során keletkezett – papírhulladékot az arra alkalmas papírzsákokban kell gyűjteni. A zsákok az Intézet Műszaki és Ellátási szakterületének közreműködésével igényelhetőek. A zsákok kizárólag irodai iratokat, hulladékokat tartalmazhatnak darált vagy összeilleszthetetlenül tépett állapotban. A megtelt zsákokat előre egyeztetett időpontban, objektumonként külön helyiségben kerülnek tárolásra. A tároló helyekre csak lezárt és ép állapotú zsákok rakhatóak be.


103. A megtelt zsákokat le kell zárni és azon jól látható módon fel kell tüntetni, hogy:


a) a papírhulladék az Intézet, melyik objektum, melyik osztályáról származik


b) ki ellenőrizte annak tartalmát és mikor került lezárásra  


c) kizárólag tépett vagy darált papír hulladékot tartalmaz.   


104. Az irodai papírhulladék elszállításának megszervezéséről és az elszállítás lebonyolításáról az ügykezelési szakterület gondoskodik.

IX. FEJEZET


AZ ELEKTRONIKUS KÜLDEMÉNYEK ÉRKEZÉSÉNEK, KEZELÉSÉNEK RENDJE


105. Az elektronikus postafiókokra érkező küldemények érkeztetését az iratkezelési rendszerben az ügykezelői feladatokat végző személy hajtja végre.


106. Az elektronikus úton érkezett küldeményt – érkeztetés előtt – megnyithatóság (olvashatóság) szempontjából az ügykezelői feladatokat végző személynek ellenőrizni kell. Ezt követően történhet meg az érkeztetés (III. FEJEZET). Megnyithatósági probléma esetén az ügykezelői feladatokat végző személy haladéktalanul intézkedik a küldő fél tájékoztatásáról.


107. A továbbiakban a Robotzsaru Neo rendszerben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az ügy intézésével kapcsolatos folyamatokat az ügyintézőnek pontosan, naprakészen dokumentálni.


108. A Hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére küldött iratokat az iratkezelési szoftver expediálási felületén, a „HKP/CK elektronikus küldés” példánykezelési mód kiválasztásával kell továbbítani a címzett részére.


109. A Hivatali kapu rendszerén kívüli felek részére a válaszlevelet a „POSTA SZEÜSZ elektronikus küldés” példánykezelési mód kiválasztásával kell megküldeni a Rendelet mellékleteiben meghatározottak figyelembe vételével.


110. Papíralapú küldemények elektronikus úton történő kézbesítése esetén (e-mail útján) az elküldés tényét (dátum, óra, perc) az irattári példány jobb felső sarkában minden esetben rögzítjük. A Hivatali kapu rendszerén kívüli felek részére e-mailben megküldött iratok esetén az elküldés tényét a Robotzsaru Neo rendszer expediálási adatai igazolják.


111. A Robotzsaru Neo rendszerrel kapcsolatban felmerülő hibát az ügyintézőknek jelezniük kell a rendszergazdának.


X. FEJEZET

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK


112. Jelen intézkedés a kiadását követő napon lép hatályba, ezzel egyidejűleg a Fővárosi Büntetés-végrehajtási Intézet 9/2025. számú intézetparancsnoki intézkedés hatályát veszti.


113. A Titkársági osztály gondoskodik a Robotzsaru Neo rendszer intézeti használatára vonatkozó oktatási anyag kidolgozásáról, folyamatos frissítéséről és a titkarsag/publikus/robotzsaru/oktatás külön meghatározott mappába történő feltöltéséről, hogy az mindenki számára elérhetővé váljon.


114. A benne foglaltakat az érintett személyi állománnyal teljes terjedelemben ismertetni kell dokumentált módon.


115. Jelen intézkedést szükség szerint, de legalább évente egy alkalommal felül kell vizsgálni, és indokolt esetben a titkársági osztályvezető intézkedni köteles a módosításra.


116. Jelen intézkedés mellékletei fej- és láblécének tartalmát értelemszerűen az adott intézet sajátosságainak megfelelően kell kitölteni. 

117. Az intézethez érkezett, vagy az intézetnél keletkezett ügyiratot az intézet területéről kivinni csak az intézetparancsnok előzetes engedélye alapján szabad.



Nyima Tamás bv. dandártábornok



parancsnok


Mellékletek (10 db):


1. melléklet – Irattári terv


2. melléklet –Szignálási jegyzék


3. melléklet – Iratminta tár


4. melléklet – Login lap – jogosultság kérés

5. melléklet ​– Login lap - helyettesítő elrendeléséről (NOVA Vezetői)


6. melléklet – Login lap - helyettesítés (Szolgálatvezénylés)

7. melléklet – Az Intézetben létrehozott hozzáférési szintekkel rendelkező iktatókönyvek


8. melléklet – Szerepkörökkel összefüggő jogosultságok

8/A melléklet – A beosztásokhoz kapcsolódó többletjogosultságok indokolásai

9. melléklet – Iratkikérő


10. melléklet – Felszerelő adatlap

1055 Budapest, Nagy Ignác utca 5-11. telefon: (+36 1) 475-5500 fax: (+36 1) 302-4008 e-mail: fovaros.uk@bv.gov.hu
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IV. AGGLOMERÁCIÓS KÖZPONT

FŐVÁROSI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET







		Irattári tételszám

		Tárgykör

		Selejtezési idő
(év)

		Levéltárba adás
(év)



		Általános rész



		1.

		Miniszteri, államtitkári, országos parancsnoki, főigazgatói, bv. szerv vezetői intézkedések, utasítások, szakutasítások, állásfoglalások, útmutatók, bv. szervek vezetőinek belső rendelkezései (kivéve: lövészeti parancsok), társszervektől érkezett, illetve közösen készített intézkedések, parancsok, utasítások, szakutasítások, főosztályok, bv. szervek éves munkájáról készített jelentések

		nem selejtezhető

		15



		2.

		Munkatervek, feladattervek, intézkedési, ellenőrzési tervek, végrehajtási tervek

		5

		–



		3.

		Vezetői (BVOP által szervezett parancsnoki és országos parancsnokság vezetői), illetve igazgatói, agglomerációs parancsnoki, intézetparancsnoki értekezletek előterjesztései, ezekkel összefüggő döntések, emlékeztetők iratai

		nem selejtezhető

		15



		4.

		Főosztályvezetői, osztályvezetői, illetve más értekezletek előterjesztései, emlékeztetői, továbbképzések, megbeszélések emlékeztetői, jegyzőkönyvei

		10

		–



		5.

		Bv. helyzetéről készített jelentések

		nem selejtezhető

		15



		6.

		Társszervekkel kötött együttműködési megállapodások

		nem selejtezhető

		20



		7.

		Egyéb szervekkel kötött együttműködési megállapodások

		10

		–



		8.

		Parancsnoki átadás-átvétel jegyzőkönyvei

		50

		–



		9.

		Bv. szervek SZMSZ-e

		nem selejtezhető

		Hatályuk vesztését követően 15



		10.

		Szervezeti elemek, főosztályok, osztályok ügyrendje

		Hatályuk vesztését követően 15

		–



		11.

		Közérdekű bejelentések, panaszok iratai

		5

		–



		12.

		Tájékoztatás, értesítés és különböző anyagok megküldése

		1

		–



		13.

		Általános levelezés

		5

		–



		14.

		Személyi állomány tagjainak jelentései, feljegyzései, szolgálati jegyei

		5

		–



		15.

		Biztosítási ügyek, biztosítási káresemények iratai, biztosítás igénybejelentések iratai

		50

		–



		16.

		Adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok, levelezések

		10

		–



		17.

		Körlevelek

		Hatályuk vesztését követően 5

		–



		18.

		Társszervekkel való megbeszélések anyagai, feljegyzései

		5

		–



		19.

		Jogi szabályozásra, intézkedés kiadására irányuló kezdeményezések, jogszabálytervezetek iratainak véleményezése, jogszabályok és a közjogi szervezetszabályozó eszközök tervezetei, véleményezések, előterjesztések

		5

		–



		20.

		Bv. szervek megkeresései, állásfoglalás-kérései, az arra adott válaszok

		5

		–



		21.

		Személyi állományt érintő ünnepi rendezvények anyagai
(berendelők, forgatókönyvek, megrendelők)

		2

		–



		22.

		Szerződések

		Megszűnést követően 5

		–



		23.

		Egyéb rendezvények, vendéglátás, szállásfoglalások

		5

		–



		24.

		Jegyzőkönyvek

		10

		–



		25.

		MRK levelezések

		5

		–



		26.

		Adatszolgáltatások és adatszolgáltatással összefüggő ügyek

		5

		–



		27.

		Üvegzseb törvénnyel kapcsolatos jelentések, adatszolgáltatások

		5

		–



		Humán tevékenységgel kapcsolatos iratok



		28.

		Bv. Szervezet Oktatási, Továbbképzési és Rehabilitációs Központjának anyakönyvei, bizonyítványok

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		29.

		Állományszervezési táblázatok, létszámjelentések (összesített intézményi szintig, ezen belül szervezeti elemekre bontottak)

		nem selejtezhető

		50



		30.

		Rehabilitáltak ügyeivel kapcsolatos vizsgálatok, levelezések

		nem selejtezhető

		–



		31.

		A bv. helyzetét alapvetően meghatározó intézkedések

		nem selejtezhető

		15



		32.

		Más szervhez vezényléssel, áthelyezéssel kapcsolatos megállapodások

		75

		–



		33.

		Az oktatás rendszerére vonatkozó intézkedések

		15

		–



		34.

		Bv. szakiskola alapítása

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		35.

		Személyi anyaggyűjtő, személyi állomány fogyaték nyilvántartó kartonjai

		75

		–



		36.

		Hivatásos, rendvédelmi alkalmazott, munkavállaló jogviszony alatt e jogviszonnyal kapcsolatos javaslatok, előterjesztések, szolgálati jellemzés, véglegesítési javaslat

		Személyi anyagból 75, egyébként 5

		–



		37.

		Szakmai háttérelemzések, módszertani segédletek

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		38.

		Hivatásos, rendvédelmi alkalmazott, munkavállaló jogviszonyból eredő követelések és felterjesztések
(pl. szolgálati idő igazolása, szolgálati idő beszámítás, soros előléptetés, szolgálati jelre jogosultság), szolgálatba visszavételi ügyek

		2

		–



		39.

		Munkáltatói kölcsön iratanyaga

		30

		–



		40.

		Szolgálati igazolványokkal, nyugdíjas igazolványokkal kapcsolatos ügyek

		5

		–



		41.

		Népesség-összeírással, képviselőválasztással, népszavazással kapcsolatos anyag

		10

		–



		42.

		Tanfolyamok szervezése, képzéssel, továbbképzéssel kapcsolatos iratok, levelezések, berendelők, fegyelmi és nyomozótisztek továbbképzésével kapcsolatos iratok

		5

		–



		43.

		Családalapítási támogatás kérelmek és a támogatás fizetésének engedélyezése

		Személyi anyagból 75, egyébként 5

		–



		44.

		Szociális és kegyeleti gondoskodással kapcsolatos iratok

		Személyi anyagból 75, egyébként 5

		–



		45.

		Egyenruha viselésének eltiltásával kapcsolatos ügyek

		5

		–



		46.

		Tanulmányi szerződések, kedvezmények iratai

		10

		–



		47.

		Illetményekkel és egyéb járandóságokkal, bírói letiltásokkal kapcsolatos levelezések

		10

		–



		48.

		Üdülési kérelmek és nyilvántartások, üdülési hozzájárulás, üdülési turnusok meghirdetése, rekreációval, rehabilitációval kapcsolatos levelezések

		2

		–



		49.

		Munkaügyi tervek

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		50.

		Elismerésekkel kapcsolatos javaslatok, előterjesztések

		2

		–



		51.

		Tanulmányi értesítő

		2

		–



		52.

		Felvételre jelentkezők iratai, válaszok, elutasított felvételi kérelmek

		2

		–



		53.

		Áthelyezéssel kapcsolatos nem érdemi levelezések, változásjelentések

		1

		–



		54.

		Bv. oktatási tevékenységével összefüggő naplók, vizsgajegyzőkönyv

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		55.

		Az oktatás és képzés korszerűsítésével kapcsolatos jelentések, előterjesztések

		15

		–



		56.

		Esélyegyenlőségi tevékenységgel kapcsolatos iratok

		10

		–



		57.

		Szolgálati panaszok

		10

		–



		58.

		Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezés

		10

		–



		59.

		Szolgálati viszonnyal kapcsolatos személyzeti elbeszélgetések emlékeztetői

		10

		–



		60.

		Munkaköri leírások

		Hatályuk vesztését követően            5

		–



		61.

		Személyi állomány ellenőrzésével kapcsolatos iratok

		50

		–



		62.

		Statisztikai létszámjelentés

		5

		–



		63.

		Egészségügyi, fizikai és pszichológiai alkalmasság vizsgálatokkal kapcsolatos iratok

		30

		–



		64.

		Nemzetbiztonsági ellenőrzéssel kapcsolatos levelezések

		5

		–



		65.

		Beosztásokra kiírt pályázatok

		5

		–



		66.

		Jogviszony létesítésével, megszűnésével/megszüntetésével kapcsolatos levelezések

		10

		–



		67.

		Betegállománnyal, szabadságokkal kapcsolatban keletkezett iratok

		5

		–



		68.

		Versenykiírások, sporttal kapcsolatos levelezés

		1

		–



		69.

		Oktatási terv, haladási naplók, foglalkozási jegyek

		10

		–



		70.

		Érdekképviseleti szervekkel folytatott levelezések

		5

		–



		71.

		NBSZ határozatok

		50

		–



		72.

		Személyi állomány fegyelmi, szabálysértési büntetőügyeivel kapcsolatos iratok, idézések, fegyelmi és méltatlansági ügyben indult becsületbírósági eljárások iratai, személyi állomány fegyelmi és bűnügyi helyzetéről készített statisztikák, elemzések, értékelések, személyi állomány vonatkozásában ismeretlen tettes elleni feljelentések

		10

		–



		73.

		Katonai ülnöki megbízással kapcsolatban keletkezett iratok

		5

		–



		Jogi tevékenységgel kapcsolatos iratok



		74.

		Peres ügyek, végrehajtási ügyek

		15

		–



		75.

		Lakásügyek

		50

		–



		76.

		Kártérítési határozatok és mellékletei

		10

		–



		77.

		Fizetési meghagyás

		10

		–



		Ellenőrzési tevékenységgel kapcsolatos iratok



		78.

		Vezetői ellenőrzések jegyzőkönyvei

		nem selejtezhető

		15



		79.

		Átfogó szakmai ellenőrzések és utóellenőrzések rész- és összefoglaló jelentései

		nem selejtezhető

		15



		80.

		Megbízólevelek, ellenőrzési naplók, szemlekönyvek

		5

		–



		81.

		Témaellenőrzési, célellenőrzési és mobilellenőrzési, agglomerációs ellenőrzési programok, tervek és jelentések

		10

		–



		82.

		Külső ellenőrzésekhez kapcsolódó iratok

		5

		–



		Pályázati, külkapcsolati és kutatási tevékenységgel kapcsolatos iratok



		83.

		Kiutazó, beutazó delegációk, tanulmányutak iratai, úti jelentések

		10

		–



		      84.

		Konferenciák és rendezvények

		10

		–



		85.

		Pályázattal kapcsolatos adatszolgáltatások

		1

		–



		86.

		Pályázati anyagok

		10

		–



		87.

		Intézetlátogatási, kutatási, szakdolgozati kérelmek

		5

		–



		Számviteli és elszámolási tevékenységgel kapcsolatos iratok



		88.

		A bv. szervek költségvetését tartalmazó dokumentációk és azok előkészítő iratai, előirányzatokkal kapcsolatos iratok, levelezések, költségvetéssel kapcsolatos iratok

		10

		–



		89.

		Hivatásos, rendvédelmi alkalmazott, munkavállaló állomány illetményével, nyugdíjazásával kapcsolatos jogszabályban előírt iratok kezelése

		75

		–



		90.

		Magyar Nemzeti Vagyonkezelő Zrt.-vel kapcsolatos iratok

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		91.

		Állami Számvevőszékkel kapcsolatos iratok

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		92.

		Bv. szervek adózási tevékenységével kapcsolatos iratok

		10

		–



		93.

		A bv. szervek könyvelési anyagai és egyéb könyvelési anyagok

		10

		–



		94.

		A bv. szervek mérlegbeszámoló részjelentései, valamint az adatszolgáltatással kapcsolatos bizonylati anyag

		10

		–



		95.

		Számlák és az ezekkel kapcsolatos iratok

		10

		–



		96.

		Bérletek elszámolásával kapcsolatos iratok

		10

		–



		97.

		Aláírás bejelentő

		10

		–



		98.

		Fizetési felszólítások

		10

		–



		99.

		Az éves leltározással kapcsolatos iratok

		10

		–



		100.

		Megrendelések és kötelezettségvállalás iratai

		5

		–



		101.

		Központi ellátási tevékenységgel kapcsolatos iratok

		5

		–



		102.

		A bv. szerv pénzintézetekkel kapcsolatos levelezése

		10

		–



		103.

		Jutalmazás, segély, családi pótlék kérelem

		10

		–



		104.

		Személyi állomány adózásával kapcsolatos személyügyi iratok

		10

		–



		105.

		Selejtezéssel kapcsolatos iratok

		10

		–



		106.

		Cafetéria ügyintézéssel kapcsolatos iratok

		5

		–



		107.

		Leltár kiértékelése

		10

		–



		108.

		Az éves tevékenység értékelése és feladatainak meghatározása a szakterületet illetően

		2

		–



		109.

		Készletgazdálkodással kapcsolatos iratok, könyvelési anyagok

		5

		–



		Informatikai tevékenységgel kapcsolatos iratok



		110.

		Az információ-feldolgozási rendszer fejlesztésével, működtetésével kapcsolatos
a) javaslatok
b) tervek
c) szerződések
d) levelek

		

1
2
5
1

		

–
–
–
–



		111.

		Információ technológia működtetése (RobotZsaru NEO, NOVA, FŐNIX és egyéb informatikai szolgáltatások karbantartási jelzései, frissítései)

		2

		–



		112.

		Felhasználó jogosultságokkal (loginlapok) kapcsolatos iratok

		Munkaviszony megszűnését követő 1 év

		–



		Műszaki tevékenységgel kapcsolatos iratok



		113.

		Szolgálati jelvénnyel kapcsolatos iratok

		10

		–



		114.

		Beruházások, felújítások iratai, műszaki tervek és egyéb épületrajzok, üzembehelyezési jegyzőkönyvek

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		115.

		Műszaki fejlesztéssel összefüggő szerződések, megkeresések, levelezések, állásfoglalások iratai

		15

		–



		116.

		Digitális tervtár

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		117.

		Közbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok

		10

		–



		118.

		A bv. szervek ingatlanaival kapcsolatos ügyek (ingatlan-nyilvántartások)

		50

		–



		119.

		Lakásgazdálkodási intézkedések, kiutaló és bérbeadási határozatok, levelezések iratai, munkáltatói lakástámogatás iratanyaga

		75

		–



		120.

		Beruházási adatszolgáltatások

		5

		–



		121.

		Igénybejelentés és az ahhoz kapcsolódó anyagok, gépjármű üzemeltetésével, fenntartásával, értékesítésével kapcsolatos iratok, élelmezés, fogvatartottak ellátása, karbantartás iratai

		10

		–



		122.

		BVOP, illetve bv. intézetek részére érkező adományokkal kapcsolatos iratok, ingóságok térítésmentes átadás-átvétele

		10

		–



		Költségvetési és revíziós tevékenységgel kapcsolatos iratok



		123.

		Ruházattal kapcsolatos anyagok

		5

		–



		124.

		Jelentések a költségvetés keretében foglalkoztatott fogvatartottak létszámáról és munkadíjáról

		5

		–



		125.

		Kimutatás szabaduló elítélteknek kifizetett juttatások összegéről

		10

		–



		126.

		Revizori vizsgálati program, revizori jelentések

		10

		–



		127.

		Költségvetési felügyeleti vizsgálat részjelentés, költségvetési felügyeleti vizsgálat utóellenőrzés részjelentése

		15

		–



		128.

		Vizsgálati anyag a bv. szerv gazdálkodásáról

		nem selejtezhető

		15



		129.

		Élelmezéssel kapcsolatos ügyek

		10

		–



		Munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok



		130.

		Bv. szervek munkavédelmi tevékenységének ellenőrzéséről készített jelentés, munkavédelmi tevékenység éves jelentése

		nem selejtezhető

		15



		131.

		Munkabaleseti jegyzőkönyvek, valamint kivizsgálásuk iratai

		50

		mintavétel



		132.

		Negyedéves munkabaleseti jelentés

		5

		–



		133.

		Munkavédelmi és tűzvédelmi szemle jegyzőkönyve

		15

		–



		134.

		Baleseti napló

		10

		–



		135.

		Nem munkabaleseti napló, nem munkabaleseti jegyzőkönyvek, valamint kivizsgálásuknak iratai

		50

		mintavétel



		Bv. sajtó tevékenységgel kapcsolatos iratok



		136.

		Külső szervek által készítendő riportok, filmek engedélyezésével kapcsolatos iratok

		5

		–



		137.

		Szakmai folyóiratok, hetilapok és egyéb kiadványok előkészítésével kapcsolatos iratok, egyéb sajtóügyekkel kapcsolatos iratok, sajtótájékoztatók anyagai, tömegtájékoztatással kapcsolatos egyéb igazgatási tevékenység iratai

		2

		–



		138.

		Sajtóügyek

		5

		–



		Tűzvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok



		139.

		Tűzvédelmi szabályok, irányelvek, rendelkezések anyagai

		nem selejtezhető

		15



		140.

		Bv. intézetek és gazdasági társaságok tűzvédelmi munkájának ellenőrzéséről készült jelentések

		nem selejtezhető

		15



		141.

		Tűzesetekről készült vizsgálatok anyagai, tűzvédelmi jelentés

		15

		–



		142.

		Tűzgyújtási engedélyek

		5

		–



		Energetikai és környezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok



		143.

		Az energiagazdálkodással kapcsolatos jelentések, intézkedések

		15

		–



		144.

		Bv. szerveknél végrehajtott környezetvédelmi tevékenységről jelentések

		nem selejtezhető

		15



		145.

		Energetikával kapcsolatos ügyek

		5

		–



		146.

		Környezetvédelemmel kapcsolatos ügyek

		5

		–



		Ügykezelési tevékenységgel kapcsolatos iratok



		147.

		Munkakör átadás-átvétel jegyzőkönyvei

		15

		–



		148.

		Iratellenőrzéssel kapcsolatos anyagok

		nem selejtezhető

		15



		149.

		Iratselejtezési jegyzőkönyvek, levéltár részére átadás-átvételi jegyzőkönyvek (maradandó értékű iratok)

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		150.

		Kulcsdoboz és kulcs-nyilvántartókönyvek, futár kísérőjegyzék, átadókönyvek, kézbesítő könyvek, postakönyvek, futárnyilvántartás

		5

		–



		151.

		Bélyegző és negatív pecsétnyomó nyilvántartások

		25

		–



		152.

		Iktatókönyvek, iktatólapok, főnyilvántartó könyv (bennük nyilvántartott iratokkal együtt)

		nem selejtezhető

		25



		Belső ellenőrzési tevékenységgel kapcsolatos iratok



		153.

		Stratégiai ellenőrzési terv, éves ellenőrzési terv, összefoglaló éves ellenőrzési terv, éves képzési terv

		10

		–



		154.

		Belső ellenőrzési jelentések, éves ellenőrzési jelentés, éves összefoglaló ellenőrzési jelentés

		10

		–



		155.

		Megbízólevelek, ellenőrzési programok, az ellenőrzések megszakításával, felfüggesztésével kapcsolatos dokumentumok

		10

		–



		156.

		Belső ellenőrzés megállapításai és javaslatai alapján készült intézkedési tervek

		10

		–



		157.

		Tanácsadó tevékenység során keletkezett dokumentumok

		10

		–



		158.

		Belső ellenőrzési tevékenységgel, belső kontrollrendszerrel (ellenőrzési nyomvonal, kockázatkezelés) kapcsolatos egyéb iratok, levelezések

		10

		–



		Személyi állomány egészségügyi tevékenységgel kapcsolatos iratok



		159.

		II. fokú alkalmassági vizsgálatra felterjesztés, FÜV határozatok, FÜV-vel kapcsolatos levelezés

		75,
személyi anyagban 2

		–



		160.

		Működési bizonyítvány

		5

		–



		161.

		Egészségügyi panaszok kivizsgálása

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		162.

		Orvosi bélyegzők

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		163.

		Gyógyszerkivonás, orvosi bélyegzőkkel kapcsolatos előterjesztések, rendelés szüneteltetése

		1

		–



		164.

		Orvosi rendelők működési engedélye

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		165.

		Jelentés halálesetről (személyi állomány)

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		166.

		Éves eü. helyzetről jelentés

		nem selejtezhető

		15



		167.

		Fertőzőbeteg be- és kijelentőlap, közegészségügyi- járványügyi helyzetről készült iratok, vízminta eredmény, hepatitises anyagok, fogászat sterilizátor, e. műszerek

		30

		–



		168.

		Foglalkozási betegségekkel és foglalkozás- egészségüggyel kapcsolatos iratok

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		169.

		Jelentés gyógyszerforgalomról, influenzaoltásról, havi betegforgalomról

		1

		–



		Védelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok



		170.

		Védelmi célú beszerzések okmányai

		10

		–



		171.

		Törzsfoglalkozás, gyakorlat anyagai

		5

		–



		172.

		Honvédelmi, polgári védelmi tevékenység elismerésével kapcsolatos iratok

		5

		–



		173.

		Védelmi célú eszközök kezelésére, karbantartására vonatkozó okmányok

		5

		–



		174.

		Anyagi-technikai biztosítás okmányai

		1

		–



		175.

		Katasztrófákkal kapcsolatos okmányok

		10

		–



		176.

		Meghagyási jegyzőkönyv

		5

		–



		177.

		Védelmi Bizottsági ügyek iratai

		2

		–



		178.

		Mozgósítási tiszti iratok

		10

		–



		Bv. Holding Kft. és a gazdasági társaságok tevékenységével kapcsolatos iratok



		179.

		Társaságok alapításával, szervezésével, átalakításával, megszüntetésével kapcsolatos iratok (alapító okiratok, törzskönyv, cégbejegyzés)

		nem selejtezhető

		50



		180.

		Alapító és az alapító képviselőjének határozatai

		15

		–



		181.

		Társaságok történetére vonatkozó iratok

		nem selejtezhető

		15



		182.

		Társaságok éves számszerű és szöveges mérlegbeszámolói

		nem selejtezhető

		15



		183.

		Megállapodások

		15

		–



		184.

		Társaságok üzleti tervei, javaslataik, jóváhagyásuk

		10

		–



		185.

		Társasági tevékenység értékeléséről jelentés

		10

		–



		186.

		Átadás-átvételi dokumentumok, könyvek

		10

		–



		187.

		Társaságok évközi beszámolói

		5

		–



		188.

		Tevékenységi működéssel kapcsolatos iratok

		5

		–



		189.

		Operatív jelentések a társaságok tevékenységével, működésével kapcsolatban

		5

		–



		190.

		Célfeladatok végrehajtásának jelentései

		5

		–



		191.

		A társaságok nyilvánossá tételi kötelezettség alá tartozó cég iratai, adatai

		nem selejtezhető

		25



		192.

		Külső gazdálkodó szervezetekkel elítéltek foglalkoztatására kötött szerződések

		10

		–



		193.

		Árajánlatok

		5

		–



		Minősített adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok



		194.

		Biztonsági vezető levelezése

		1

		–



		195.

		Nemzeti Megismerési engedély

		10

		–



		196.

		Nemzeti Személyi biztonsági tanúsítvány, Felh.névjegyzék

		1

		–



		197.

		Rejtjel-hozzáférési engedély, Kezelői engedély (rejtjel), Nemzeti/Külföldi (NATO/EU) Felhasználói engedély

		10

		–



		198.

		Titoktartási nyilatkozat, Személyi biztonsággal kapcsolatos teljes belső leltár

		10

		–



		199.

		Külföldi (NATO/EU) személyi biztonsági tanúsítvány kiadásával kapcsolatos anyagok, Külföldi (NATO/EU) Személyi Biztonsági Tanúsítványok, Külföldi (NATO/EU) minősített adat hozzáféréséhez a Nemzeti Biztonsági Felügyelet által kiállított „Igazolás”-ok

		5

		–



		200.

		Megsemmisítési jegyzőkönyvek

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		201.

		Minősített adatkezelés ellenőrzésével, iratforgalmi statisztikájával és biztonságával összefüggő anyagok

		5

		–



		202.

		Főnyilvántartó könyv, Iktatókönyv, Rejtjel-alapnyilvántartó könyv, Fő(al)nyilvántartó könyv

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		203.

		Biztonsági vezető jelentései

		5

		–



		204.

		Minősített adat felülvizsgálati értesítő

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		Különös rész



		Biztonsági és fogvatartási tevékenységgel kapcsolatos iratok



		205.

		Az intézetek biztonsági rendszerével kapcsolatos iratok

		15

		–



		206.

		Biztonsági rendszer leírása

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		207.

		Szolgálati kutyával kapcsolatos iratok

		5

		–



		208.

		Drónhasználattal kapcsolatos iratok, szolgálati napló

		5

		–



		209.

		Szolgálati napló, a bv. szervhez be- és kilépő személyek és járművek nyilvántartása, körlet-főfelügyelő, körletfelügyelő, biztonsági főfelügyelő szolgálati naplói

		5

		–



		210.

		Előállítások, szállítások, szállítási tervek és nyilvántartások, szállítás biztosításával kapcsolatos levelezés

		5

		–



		211.

		Szolgálattervezéssel kapcsolatos iratok és nyilatkozatok

		5

		–



		212.

		Szolgálati és őrutasítások

		Hatályvesztését követő 5

		–



		213.

		Kényszerítő és mozgáskorlátozó eszközök alkalmazásáról jelentés

		Fogvatartott anyagából nem selejtezhető, egyébként 5

		–



		214.

		Foglalkozási jegyzék

		1

		–



		215.

		Szökésre, támadásra veszélyes eszközök, anyagok nyilvántartása (leltárjegyzék)

		Nyilvántartás lezárásától számított 2

		–



		216.

		Biztonsági tevékenységgel kapcsolatos tájékoztató jelentések, ügyeletes tiszt napi jelentése, szervezeti események jelentései, ügyeletes tiszt eseménynaplója

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		217.

		Belépési engedélyek

		1

		–



		218.

		Nyílt parancs tömb

		Betelte után 1

		–



		219.

		Lövészeti parancsok

		1

		–



		220.

		Negyedéves statisztikai jelentés

		2

		–



		221.

		Lőfegyver, lőszer és fegyver-műszaki anyagokkal kapcsolatos jelentések, nyilvántartások

		25

		–



		222.

		Biztonsági elkülönítési lapok

		5

		–



		223.

		„TÉSZ” levelezések

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		224.

		Fogvatartottak részére érkező adományok

		1

		–



		225.

		Operatív információk és az arra adott válaszok

		5

		–



		226.

		Sport- és kultúrprogramok, versenykiírások, egyéb nem sajtónyilvános rendezvények szervezésével kapcsolatos iratok

		1

		–



		227.

		Egyházi, vallási ügyek

		5

		mintavétel



		228.

		Látogatási ütemterv előkészítése

		5

		–



		229.

		Többletinformációval kapcsolatos levelezés

		5

		–



		230.

		Biztonsági szemle jegyzőkönyve és átfogó biztonsági vizsgálat jelentései, jegyzőkönyvei

		10

		–



		231.

		Feljelentések

		5

		–



		232.

		Hírtechnikával kapcsolatos iratok

		5

		–



		233.

		Droggal kapcsolatos ügyek

		5

		mintavétel



		234.

		Pártfogó felügyelői tevékenységgel összefüggő megkeresések

		5

		–



		235.

		Mobiltelefon ügyintézés iratai

		5

		–



		236.

		Kapcsolattartással összefüggő ügyek

		5

		–



		237.

		Jelentésköteles események iratai, jelentései

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		238.

		Műveleti csoport tevékenységéhez kapcsolódó iratok

		5

		–



		239.

		A fogvatartottakra vonatkozó egyedi biztonsági előírással összefüggő ügyek

		5

		–



		240.

		A fogvatartottakra vonatkozó egészségügyi személyi korlátozás

		30

		–



		241.

		A fogvatartott büntetés-végrehajtással kapcsolatos anyaggyűjtő dossziéja

		50

		mintavétel



		242.

		Fogvatartással kapcsolatos adatszolgáltatási iratok

		1

		–



		243.

		Szabadságvesztés félbeszakítási ügyek

		5

		–



		244.

		Az elhelyezési rendelkezésektől eltérő helyen elhelyezést nyert elítéltek ügyei

		5

		–



		245.

		Szállítási ügyek

		5

		–



		246.

		A fogvatartottak részéről át nem vett, a Magyar Postától visszaküldött levelek

		2

		–



		247.

		Kegyelmi ügyek

		5

		–



		248.

		Más büntetőeljárással kapcsolatos kiadási ügyek

		5

		–



		249.

		Idegen állampolgárságú fogvatartottak ügyei

		5

		–



		250.

		Fogvatartotti létszámjelentés (összesített, szervezeti elemekre lebontott)

		50

		–



		251.

		Az ügyészi vizsgálatok iratai, feljegyzések és az azokra adott parancsnoki válaszok

		nem selejtezhető

		15



		252.

		Telefonhívások nyilvántartása

		5

		–



		253.

		Alapvető jogok biztosának megkeresései, ajánlásai, az azokra adott válaszok, OPCAT nemzeti megelőző mechanizmus ellenőrzéseinek iratai

		5

		–



		254.

		Fogvatartottak fegyelmi és jutalmazási statisztikája

		5

		–



		255.

		Témavizsgálatokról készült feljegyzések

		5

		–



		256.

		Módszertani útmutatók

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		257.

		Az intézetbe nem vihető tárgyak átvétele

		5

		–



		258.

		EU-s projektek ügyeinek iratai

		10

		–



		259.

		Képzőintézmények oktatással kapcsolatos megkeresései

		nem selejtezhető

		15



		260.

		Börtönépítéssel kapcsolatos javaslatok, előterjesztések

		nem selejtezhető

		15



		261.

		A fogvatartotti jogokkal kapcsolatos beadványok, az azokra adott válaszok, hozzátartozói kérelmek, tájékoztatás

		5

		mintavétel



		262.

		Munkáltatással kapcsolatos ügyek

		5

		–



		263.

		Szabadulóigazolások

		5

		–



		264.

		EDR Rádióforgalmazási napló

		2

		–



		265.

		Indítónapló

		2

		–



		266.

		Szolgálatot átadó-átvevő füzetek

		1

		–



		267.

		Kimutatás postai úton érkezett csomag átadásáról, nyilvántartásáról

		5

		–



		268.

		A fogvatartottak anyagi ellátásával összefüggő ügyiratok (élelmezés, ruházat, fogvatartottak pénzügyei)

		5

		–



		269.

		Fogvatartottak letétjével kapcsolatos beszámoló jelentések

		10

		–



		270.

		Szabadulás utáni nyilvántartások, letiltások

		10

		–



		Fogvatartotti egészségügyi tevékenységgel kapcsolatos iratok



		271.

		Orvosi vélemény fogvatartottakról

		30

		–



		272.

		Orvosi jelentés fogvatartotti halálesetről, boncjegyzőkönyv

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		273.

		Szövettani vizsgálat eredménye

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		274.

		Kábítószerrel, droggal kapcsolatos egészségügyi levelezések

		2

		–



		275.

		NNGYK ellenőrzéseivel kapcsolatos jelentések

		15

		–



		276.

		Ambuláns napló

		50

		–



		277.

		Rehabilitációra, rekreációra, stresszkezelő tréningre vezényeltek vonatkozó egészségügyi anyagai, gyógybeutalóval kapcsolatos iratok

		30

		–



		278.

		Egészségügyi dokumentáció megküldése megkeresésre

		2

		–



		279.

		Fogvatartott egyes jogainak korlátozása járványügyi érdekből

		30

		–



		Európai Uniós fogvatartotti pályázatokkal kapcsolatos iratok



		280.

		Meghívók, tájékoztatók, belépés engedélyek, dokumentum átadás iratai

		1

		–



		281.

		Stábértekezletekkel kapcsolatos iratok

		1

		–



		282.

		Szakmai képzésekkel, tréningekkel kapcsolatos levelezés

		5

		–



		Fogvatartotti nyilvántartási tevékenységgel kapcsolatos iratok



		283.

		A fogvatartott visszatartására vonatkozó iratok

		1

		–



		284.

		Elhelyezési rendelkezésektől eltérő helyen hivatalból elhelyezést nyert elítéltek ügyei (visszatartás)

		1

		–



		285.

		Elhelyezési rendelkezésektől eltérő helyen elterelés céljából elhelyezést nyert elítéltek ügyei

		1

		–



		286.

		A fogvatartott átszállítására vonatkozó iratok

		5

		–



		287.

		Végleges átszállítási kérelem (fogvatartotti)

		5

		–



		288.

		Átszállítási panasz

		5

		–



		289.

		Átszállítási kérelem (hivatali)

		5

		–



		290.

		Átszállítási kérelem szabadulásra (fogvatartotti)

		5

		–



		291.

		Átszállítási kérelem szabadulásra (hivatali)

		5

		–



		292.

		Ideiglenes átszállítási kérelem

		5

		–



		293.

		Felhívás alapjául szolgáló iratok

		50

		–



		294.

		Elővezetés elrendelésével kapcsolatos iratok

		50

		–



		295.

		Elfogatóparancs kibocsátásával kapcsolatos iratok

		50

		–



		296.

		Felhívással kapcsolatos adatszolgáltatás

		1

		–



		297.

		Kártalanítással összefüggő iratok

		5

		–



		298.

		Befogadással kapcsolatos iratok

		50

		mintavétel



		299.

		Letartóztatás értesítői

		50

		mintavétel



		300.

		Rendelkezési jogkör gyakorlójának átiratai

		5

		–



		301.

		Jogerős ítéletek értesítői, ítéletkiadmányok

		50

		mintavétel



		302.

		Szabálysértési elzárással kapcsolatos anyagok

		3

		mintavétel



		303.

		Bv. ügyek anyagai

		5

		–



		304.

		Előállítások

		5

		–



		305.

		A fogvatartottat érintő nyomozásra kiadás iratai

		1

		–



		306.

		A fogvatartott büntetésének félbeszakítására vonatkozó iratok

		5

		–



		307.

		A fogvatartottat érintő kegyelmi eljárás iratai

		5

		–



		308.

		Gondnokság alá helyezéssel kapcsolatos iratok

		5

		–



		309.

		Fogvatartással kapcsolatos levelezés

		1

		–



		310.

		Értesítések befogadásról

		5

		–



		311.

		Értesítések szabadításról

		5

		–



		312.

		Értesítések foganatbavételről

		5

		–



		313.

		A fogvatartottat érintő rendkívüli és különös események iratai

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		314.

		A fogvatartott halálával összefüggő dokumentáció

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		315.

		Kapcsolattartás védővel, jogi képviselővel

		5

		–



		316.

		Külképviselettel kapcsolatos levelezés

		5

		–



		317.

		Távmeghallgatással összefüggő iratok

		5

		–



		Fogvatartottak egészségügyi tevékenységével kapcsolatos iratok



		318.

		A fogvatartott kórlapja

		30

		–



		319.

		A fogvatartott ambuláns lapja

		30

		–



		320.

		A fogvatartott lázlapja

		30

		–



		321.

		A fogvatartott beutalója

		30

		–



		322.

		A fogvatartott lelete

		30

		–



		323.

		A fogvatartott orvosi vénye (gyógyszer, gyógyászati segédeszköz)

		30

		–



		324.

		A fogvatartottat érintő orvosi feljegyzés, javaslat

		30

		–



		325.

		A fogvatartottat érintő szakorvosi javaslat

		30

		–



		326.

		A fogvatartott ápolási lapja

		30

		–



		327.

		A fogvatartott EKG felvétele

		30

		–



		328.

		A fogvatartott képalkotó-diagnosztikája: szöveges lelete

		30

		–



		329.

		A fogvatartott képfelvétele (röntgen film)

		10

		–



		330.

		A fogvatartott vizsgálatkérő lapja

		30

		–



		331.

		A fogvatartott egészségügyi kiskönyve

		30

		–



		332.

		A fogvatartott oltási lapja/kiskönyve

		30

		–



		333.

		A fogvatartott látlelete

		30

		–



		334.

		Egészségügyi törzskönyv, törzslap

		30

		mintavétel



		335.

		Alkalmasság minősítő lapok és az ezekhez tartozó beleegyező nyilatkozatok

		30

		–



		336.

		Fogvatartott egészségügyi nyilatkozatai (pl. beleegyező, lemondó, tájékoztatás)

		30

		–



		337.

		Gyógyszertartási engedély

		30

		–



		338.

		Egészségügyi engedélyek

		30

		–



		339.

		Ápolói ellátások

		30

		–



		340.

		Ápolói befogadás

		30

		–



		341.

		Gyógyszeres terápia

		30

		–



		342.

		Ambuláns lelet

		30

		–



		343.

		Ambuláns pótlelet

		30

		–



		344.

		Fogászati lelet

		30

		–



		345.

		Laboratóriumi eredmény

		30

		–



		346.

		Táplálkozás, folyadék utasítás

		30

		–



		347.

		Fertőzések

		30

		–



		348.

		Egészségügyi feljegyzés

		30

		–



		349.

		Védőoltás

		30

		–



		350.

		Befogadási törzslap

		30

		–



		351.

		Orvosi nyilatkozat munkaképesség

		30

		–



		352.

		Közgyógy igazolvány

		30

		–



		353.

		Fekvőbeteg zárójelentés / Zárójelentés

		30

		–



		354.

		Műtéti leírás

		30

		–



		355.

		Munkavégzés alóli felmentés

		30

		–



		356.

		Kórrajzkivonat

		30

		–



		357.

		Orvosi Befogadás

		30

		–



		358.

		Pszichológiai bejegyzések/feljegyzések

		30

		–



		359.

		Orvosszakértői vélemény

		30

		–



		360.

		Elkülönítés/magánelzárás miatt egészségügyi vélemény

		30

		–



		361.

		Szűrő audiológiai lelet

		30

		–



		362.

		Lemondó nyilatkozat (BVEK kivizsgálás)

		30

		–



		363.

		Lemondó nyilatkozat (Diéta)

		30

		–



		364.

		Lemondó nyilatkozat (Gyógyszer)

		30

		–



		365.

		Lemondó nyilatkozat (Önkárosítás)

		30

		–



		366.

		Nyilatkozat egészségi állapotról

		30

		–



		367.

		Nyilatkozat szabaduláskor

		30

		–



		368.

		COVID nyilatkozat

		30

		–



		369.

		Tájékoztatás távdiagnosztikai ellátásról

		30

		–



		370.

		Tájékoztató gyógyszer- és gyógyászati segédeszköz ellátásról

		30

		–



		371.

		Terápiás lap

		30

		–



		372.

		Orvosi nyilatkozat otthonápolási őrizetbe helyezéshez

		30

		–



		373.

		HCV szűrés beleegyező nyilatkozat

		30

		–



		374.

		Észlelő/megfigyelő/kezelő lapok

		30

		–



		Fogvatartással kapcsolatos iratok



		375.

		Dohányzási szokással összefüggő dokumentumok

		50

		mintavétel



		376.

		A fogvatartott kapcsolattartásával összefüggő dokumentumok

		5

		–



		377.

		Fogvatartott kérelmei

		50

		mintavétel



		378.

		Határozatok, végzések

		50

		mintavétel



		379.

		Egyéni foglalkozásokkal kapcsolatos dokumentumok

		50

		mintavétel



		380.

		A fogvatartottat érintő fegyelmi iratok

		50

		mintavétel



		381.

		A fogvatartottat érintő jutalmazások iratai

		50

		mintavétel



		382.

		Egyéb (engedéllyel tartott tárgyakra vonatkozó dokumentáció, oktatás, képzés iratai)

		50

		mintavétel



		383.

		Bv. intézeti tájékoztatások iratai

		50

		mintavétel



		384.

		Egyéniesített fogvartartási programterv

		50

		mintavétel



		385.

		Pártfogó felügyelői vélemény

		25

		–



		386.

		Nyilatkozat külön magatartási szabály / előírás elfogadásáról

		25

		–



		387.

		Áttétel pártfogó felügyelői vélemény során

		25

		–



		388.

		Környezettanulmány: kötelező kegyelmi eljárás

		25

		–



		389.

		Környezettanulmány: szabadságvesztés-félbeszakítás

		25

		–



		390.

		Környezettanulmány: fiatalkorú elítélt befogadását követően

		25

		–



		391.

		Környezettanulmány: a szabadságvesztést vagy elzárást töltő elítélt kegyelmi kérvény esetén

		25

		–



		392.

		Környezettanulmány: a feltételes szabadságon lévő elítélt kegyelmi kérelme esetén

		25

		–



		393.

		Környezettanulmány: kegyelmi eljárás esetén

		25

		–



		394.

		Környezettanulmány: feltételes szabadságra bocsátást megelőzően, ha annak tartama 2 év

		25

		–



		395.

		Környezettanulmány: átmeneti részlegre történő behelyezést megelőzően

		25

		–



		396.

		Egyéni gondozási terv / egyéni reintegrációs program a szabadulásra történő felkészítéshez

		25

		–



		397.

		Jegyzőkönyv reintegrációs gondozás megkezdésekor

		25

		–



		398.

		Összefoglaló értékelés reintegrációs gondozás vonatkozásában

		25

		–



		399.

		Áttétel reintegrációs gondozás ügyben

		25

		–



		400.

		Nyilatkozat utógondozás igénybevételéről

		25

		–



		401.

		Előkészítő kérdőív az utógondozás megkezdéséhez

		25

		–



		402.

		Jegyzőkönyv utógondozás megkezdése során

		25

		–



		403.

		Összefoglaló értékelés utógondozás vonatkozásban

		25

		–



		404.

		Áttétel utógondozás ügyben

		25

		–



		405.

		Gyámhivatal tájékoztatása

		25

		–



		406.

		Felhívás pártfogó felügyelő előtti megjelenésre

		25

		–



		407.

		Jegyzőkönyv pártfogó felügyelet megkezdésekor

		25

		–



		408.

		Elrendelő bíróság értesítése pártfogó felügyelet megkezdéséről

		25

		–



		409.

		Rendőrség értesítése pártfogó felügyelet megkezdéséről

		25

		–



		410.

		Ügyészség értesítése pártfogó felügyelet megkezdéséről

		25

		–



		411.

		Egyéni pártfogó felügyelői terv

		25

		–



		412.

		Iratpótlás pártfogó felügyelet során

		25

		–



		413.

		Áttétel pártfogó felügyelet ügyében

		25

		–



		414.

		Figyelmeztető jegyzőkönyv pártfogó felügyelet során

		25

		–



		415.

		Bíróság megkeresése pártfogolt felkutatásának céljából

		25

		–



		416.

		Javaslat ügyészségnek pártfogó felügyelet megszüntetésére

		25

		–



		417.

		Bíróságtól intézkedés kérése magatartási szabály változtatására

		25

		–



		418.

		Pártfogolt tájékoztatása magatartási szabály módosításának kezdeményezéséről

		25

		–



		419.

		Pártfogolt tájékoztatása pártfogó felügyelet megszüntetésének javaslatáról

		25

		–



		420.

		Bíróság tájékoztatása pártfogó felügyeletet kizáró okról

		25

		–



		421.

		Elrendelő bíróság értesítése a pártfogó felügyelet leteltéről

		25

		–



		422.

		Rendőrség értesítése a pártfogó felügyelet leteltéről

		25

		–



		423.

		Ügyészség értesítése a pártfogó felügyelet leteltéről

		25

		–



		424.

		Jelentés a reintegrációs és otthonápolási őrizet hatálya alatt álló elítélt ellenőrzéséről

		25

		–



		425.

		Feltételes szabadságra bocsátott elítélt meghallgatásáról szóló feljegyzés

		25

		–



		426.

		A reintegrációs gondozás során készített elítélt meghallgatásáról szóló feljegyzés

		25

		–



		427.

		Környezettanulmány: Reintegrációs, őrizetbe helyezés feltételeinek vizsgálata tárgyában

		25

		–



		428.

		Környezettanulmány: Otthonápolási őrizetbe helyezés bv. bírói eljárás céljából

		25

		–



		429.

		Jelentés reintegrációs eltávozás céljából

		25

		–



		430.

		Strukturált életútinterjú

		25

		–



		431.

		Speciális részlegre helyezéssel kapcsolatos kérelmek, nyilatkozatok (drogprevenciós részleg, időskorúak részlege, első bűntényes részleg, APAC részleg stb.)

		50

		mintavétel



		Biztonsági tevékenységgel kapcsolatos iratok



		432.

		Kényszerítő eszköz alkalmazásáról szóló jelentés

		5

		–



		433.

		Kényszerítő eszköz alkalmazásáról fogvatartotti értesítés

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		434.

		Mozgáskorlátozó eszközök alkalmazásáról jelentés

		5

		–



		435.

		Biztonsági elkülönítési lapok

		5

		–



		436.

		Biztonsági elkülönítési tájékoztató

		nem selejtezhető

		határidő nélkül



		KKMI tevékenységével kapcsolatos iratok



		437.

		Kategória besorolással kapcsolatos iratok (kockázatértékelési jelentés, vélemény, jelentés és tájékoztatás panaszról)

		5

		–



		438.

		Kategória besorolással kapcsolatos iratok (besorolási és panasz elbírálási határozat, kockázatértékelési tájékoztató)

		50

		mintavétel



		439.

		Kockázatértékelési összefoglaló jelentés

		50

		mintavétel



		440.

		Pszichológiai jelentés

		50

		mintavétel



		441.

		Prediktív Mérőeszköz (befogadó adatlap)

		50

		mintavétel



		442.

		16/2014. IM rendelet 31. § (3) bek. szerinti kockázatértékelés

		50

		mintavétel



		443.

		Visszaesés valószínűségét csökkentő foglalkozások nyilatkozatai

		50

		mintavétel



		EFOP tevékenységgel kapcsolatos iratok



		444.

		EFOP Plusz Adatvédelmi nyilatkozat

		10

		–



		445.

		EFOP Plusz ESZA kérdőív (be- és kilépéskor)

		10

		–



		446.

		EFOP Plusz Egyéni Fejlesztési Terv

		10

		–



		447.

		EFOP Plusz MSZ Anamnézis

		10

		–



		448.

		EFOP Plusz Programból történő kilépés nyilatkozat

		10

		–



		449.

		EFOP Plusz MSZ EMT

		10

		–



		450.

		EFOP Plusz Egyéni foglalkozás jelenléti ív

		10

		–



		451.

		EFOP Plusz Csoportos foglalkozás jelenléti ív

		10

		–



		452.

		EFOP Plusz MSZ/Foglalkozási rehabilitáció jelenléti ív

		10

		–



		453.

		EFOP Plusz Szakmaképzés dokumentáció

		10

		–



		454.

		EFOP Plusz Ösztöndíj jellegű ellátás: 1. sz. melléklet

		10

		–



		455.

		EFOP Plusz Ösztöndíj jellegű ellátás: 2. sz. melléklet

		10

		–



		Gazdasági tevékenységgel kapcsolatos iratok



		456.

		A fogvatartottal kapcsolatos bírói letiltások

		10

		–



		457.

		A fogvatartott okmány-, érték- és tárgyletét szelv., munkadíj jegyz.

		10

		–



		458.

		A fogvatartott bv. intézeti élelmezésével kapcsolatos ügyek

		10

		–



		459.

		A fogvatartott munkáltatásával kapcsolatos szerződések

		megszűnést követő 5

		–



		460.

		Élelmezési, ruházati, pénzügyi panaszok, beadványok iratai

		5

		–



		461.

		A fogvatartott munkáltatásával összefüggő iratok

		10

		–



		462.

		Fogvatartotti kártérítéssel kapcsolatos iratok

		10

		–



		463.

		A fogvatartott FMR iratai

		10

		–



		Pszichológiai tevékenységgel kapcsolatos iratok



		464.

		Pszichológiai vélemény – nyílt

		30

		mintavétel



		465.

		Befogadási pszichológiai vélemény – zárt

		30

		mintavétel



		466.

		Pszichológiai szakterületi vélemény – zárt

		30

		mintavétel



		467.

		(Kérelem) pszichológiai meghallgatás hivatalból

		30

		–



		468.

		Időszakos pszichológiai vélemény – zárt

		30

		–



		469.

		Pszichológiai – nyílt vagy zárt – foglalkozásként rögzített dokumentum

		30

		–



		470.

		Pszichológiai meghallgatás a fogvatartott kérelmére

		30

		–



		471.

		Elterelés szolgáltatáshoz kapcsolódó dokumentumok

		30

		–



		472.

		Klinikai szakpszichológiai ellátás keretében keletkezett dokumentumok

		30

		–



		473.

		Alkalmazott egészségpszichológiai ellátás keretében keletkezett dokumentumok

		30

		–



		474.

		Pszichoterápiás ellátás keretében keletkezett dokumentumok

		30

		–



		Egyéb, fogvatartottakkal kapcsolatos iratok



		475.

		A fogvatartottat érintő sajtómegkeresések

		5

		mintavétel



		476.

		A fogvatartottat érintő programok, rendezvények

		5

		mintavétel



		477.

		A fogvatartott vallásgyakorlásával kapcsolatos iratok

		5

		mintavétel



		478.

		A fogvatartott látogatófogadásával kapcsolatos tájékoztatás

		5

		–



		479.

		A fogvatartottat érintő többletinformáció

		5

		–



		480.

		A fogvatartottat érintő feljelentések

		5

		–



		481.

		A fogvatartott drogprevenciós ügyei, programjai

		5

		–



		482.

		A fogvatartottat érintő időig., semmisségi ig., kárpótlással kapcs. ig. és egyéb ig.

		1

		–



		483.

		A fogvatartott oktatásával, képzésével kapcsolatos iratok

		50

		mintavétel



		484.

		A fogvatartott részére érkezett csomagok iratai

		10

		–



		485.

		Fogvatartott részére érkező hivatalos iratok

		10

		–



		486.

		Iratanyag áttétele (illetékesség hiányában)

		1

		–











1055 Budapest, Nagy Ignác utca 5-11. telefon: (+36 1) 475-5500 fax: (+36 1) 302-4008 e-mail: fovaros.uk@bv.gov.hu
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IV. AGGLOMERÁCIÓS KÖZPONT

FŐVÁROSI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET

Jóváhagyom:
Nyima Tamás bv. dandártábornok
parancsnok 

Szignálási Jegyzék



		Sorszám

		Tárgykör

		Selejtezési idő

		Levéltárba adás ideje

		Elintézési idő

		Ügyintéző

		Kiad-
mányozó

		Határidős nyilván-
tartásba helyezést enge-
délyező

		Aláírás mintája

		Szignó

		Irattárba helyezést enge-
délyező

		Aláírás mintája

		Szignó



		95

		Számlák és ezekkel kapcsolatos iratok

		10

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		közgazdasági osztályvezető

		közgazdasági osztályvezető

		

		

		közgazdasági osztályvezető

		 

		  



		456

		Fogvatartottak letiltása

		10

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		közgazdasági osztályvezető

		közgazdasági osztályvezető

		

		

		közgazdasági osztályvezető

		 

		  



		385-430

		Pártfogó felügyelettel kapcsolatos iratok

		25

		nem

		ált.

		[bookmark: _GoBack]Szignálás szerint

		büntetés-végrehajtási osztályvezető

		fogvatartási ügyek osztályvezető

		

		

		fogvatartási ügyek osztályvezető

		 

		  



		376

		Fogvatartottak kapcsolattartásával összefüggő ügyek

		5

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		büntetés-végrehajtási osztályvezető

		fogvatartási ügyek osztályvezető

		

		

		fogvatartási ügyek osztályvezető

		 

		  



		283-285

		Fogvatartottak fogvatartására vonatkozó iratok, fogvatartottak részére kézbesítendő bírósági, ügyészségi iratok

		1

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		nyilvántartási osztályvezető

		nyilvántartási vezető

		

		

		nyilvántartási vezető

		 

		  



		293-295

		Felhívással, elfogatóparancs kibocsátásával, elővezetéssel kapcsolatos iratok

		5

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		nyilvántartási osztályvezető

		nyilvántartási vezető

		

		

		nyilvántartási vezető

		 

		  



		286-291,

304

		Átszállítással, előállítással kapcsolatos iratok

		5

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		nyilvántartási osztályvezető

		nyilvántartási vezető

		

		

		nyilvántartási vezető

		

		



		310-312

		Értesítés befogadásról, szabadításról, foganatbavételről

		5

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		nyilvántartási osztályvezető

		nyilvántartási vezető

		

		

		nyilvántartási vezető

		

		



		309

		Fogvatartással kapcsolatos levelezés

		1

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		nyilvántartási osztályvezető

		nyilvántartási vezető

		

		

		nyilvántartási vezető

		

		



		298,

299,

301,

302

		Befogadással kapcsolatos iratok, letartóztatás értesítői, jogerős ítéletek értesítői, ítéletkiadmányok, szabálysértési elzárással kapcsolatos anyagok

		50

		mintavétel

		ált.

		Szignálás szerint

		nyilvántartási osztályvezető

		nyilvántartási vezető

		

		

		nyilvántartási vezető

		

		



		274

		Kábítószerrel, droggal kapcsolatos levelezés

		2

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		pszichológiai osztályvezető

		pszichológiai osztályvezető

		

		

		pszichológiai osztályvezető

		 

		  



		318-374

		Fogvatartottak egészségügyi tevékenységével kapcsolatos iratok

		50

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		egészségügyi osztályvezető

		egészségügyi osztályvezető

		

		

		egészségügyi osztályvezető

		

		



		 

464-474

		Pszichológiai tevékenységgel kapcsolatos iratok 

		

50

		nem

		ált.

		Szignálás szerint

		pszichológiai osztályvezető

		pszichológiai osztályvezető

		

		

		pszichológiai osztályvezető

		 

		  







Összeállította:
Széles-Bese Krisztina bv. törzsőrmester

mb. ügykezelési csoportvezető 
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[bookmark: _GoBack]3. melléklet

A BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI SZERVEZET ÁLTAL RENDSZERESEN HASZNÁLT IRATTÍPUSOK IRATMINTATÁRA 

Az iratmintatárban a bv. szervezeti elemei által az ügyintézés és az ügyiratkezelés során leggyakrabban alkalmazott irattípusok kerülnek bemutatásra. Az iratminták a különböző iratfajták legfontosabb kötelező elemeit (szükséges minimum) tartalmazzák. 

Az iratmintatár a következő irattípusokat tartalmazza: 

1. Általános levélminta 

2. Jegyzőkönyv 

3. Ügyiratpótló lap 

4. Iratselejtezési jegyzőkönyv 

5. Selejtezési iratjegyzék 

6. Megbízólevél

7. Irat átadás-átvételi jegyzőkönyv

8. Átadás-átvételi iratjegyzék

9. Előadói ív 

10. A Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságkérő lap

11. A Robotzsaru Nova rendszerhez kapcsolódó helyettesítés szolgálat vezénylésben jogosultságkérő lap

12. A Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságkérő lap (helyettesítés)

13. Irattári doboz felirat 

14. Oklevél 

15. Pecsétnyomó igénylő lap 

16. Pecsétnyomó-nyilvántartás 

17. Beosztásokhoz tartozó jogosultságok 

18. Év végi statisztika

19. Határidő hosszabbítási kérelem 















1. Minta
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BV. SZERV NEVE



Tárgy:

Hiv. szám:

Ügyintéző:

NTG/Tel.:

E-mail:



Címzett neve (rendfokozata, ha van) Asszony / Úr

beosztása



Címzett szervezet



Helységnév / Helyben





Tisztelt (Rendfokozat, ha az nincs, beosztás, magánszemély teljes neve) Asszony/Úr!



Szöveg



Budapest, „az elektronikus dátumbélyegző szerint”



		Tisztelettel:



aláíró neve (rendfokozata, ha van)

	aláíró beosztása































Melléklet/Mellékletek (darabszám):

2. Minta
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BV. SZERV NEVE



JEGYZŐKÖNYV



Készült: dátum, szerv és helyiség megnevezése



Tárgy: a jegyzőkönyv felvételének indokául szolgáló esemény, intézkedés, eljárás stb. megnevezése



Jelen vannak: a jelen lévő, részt vevő, eljáró stb. személyek neve és beosztásuk felsorolása (vagy utalás a külön jelenléti ívre)



Jegyzőkönyvvezető: a jegyzőkönyvvezető megnevezése



Szövegezés



Budapest, „az elektronikus dátumbélyegző szerint”







név (rendfokozat, ha van)				név (rendfokozat, ha van)

beosztás	beosztás





































Melléklet / Mellékletek (darabszám):




3. Minta
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BV. SZERV NEVE



ÜGYIRATPÓTLÓ LAP



Ügyirat: (az irat elnevezésének megadása)



Ügyirat keletkeztetője: 



Ügyirat iktatószáma:



Ügyirat kiadva: (dátum)



Szervezeti elem: (a kölcsönző szervezeti elem megnevezése)



Kikérő neve (rendfokozata, ha van):



Kölcsönzési határidő: (dátum)



Budapest, „az elektronikus dátumbélyegző szerint”







név (rendfokozat, ha van)	név (rendfokozat, ha van)
beosztás			beosztás

kiadó / irattáros	 átvevő




4. Minta
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BV. SZERV NEVE



IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV



Készült: (dátum, szervezeti elem és helyiség megnevezése)



Jelen vannak:



A selejtezési bizottság tagjai: 	1. név (rendfokozat, ha van), beosztás

					2. név (rendfokozat, ha van), beosztás

					3. név (rendfokozat, ha van), beosztás



A selejtezést engedélyezte: (vezető neve, beosztása)



A selejtezés időpontja: 

A selejtezés alá vont iratok évköre: 

A selejtezés alá vont iratok terjedelme (ifm): 



A selejtezés alá vont iratok keletkeztetője, selejtezésben érintett szerv és jogelőd szervek: 



A selejtezés alá vont iratok tárgya: 



A selejtezés során figyelembe vett jogszabályok, és a selejtezés alá vont iratanyag keletkezésekor hatályos irattári terv száma:



A selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolását a jegyzőkönyv 1-es számú mellékletét képező iratjegyzék tartalmazza, összesen … oldal.



A bizottság megállapítja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatályos iratkezelési szabályzatban/szabályzatokban foglaltaknak megfelelően folyt le, ezért a selejtezési jegyzőkönyvet, annak mellékletével együtt, jóváhagyás végett az illetékes közlevéltárnak felterjeszti.

A selejtezésre kijelölt iratanyag a levéltári jóváhagyást követően megsemmisítésre kerül.





K. m. f.













selejtezési bizottsági tag 1.	selejtezési bizottsági tag 2. selejtezési bizottsági tag 3.
neve (rendfokozata, ha van)	 neve (rendfokozata, ha van)	 neve (rendfokozata, ha van)







ellenőrző vezető neve (rendfokozata, ha van)

beosztása







Mellékletek (darabszám):

· 1. Selejtezési iratjegyzék

· 2. Megbízólevél

· 3. Megbízólevél

· 4. Megbízólevél










5. Minta



SELEJTEZÉSI IRATJEGYZÉK







		Irattári tételszám

		Tárgykör

		Évkör

		Darabszám



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		










6. Minta
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BV. SZERV NEVE





MEGBÍZÓLEVÉL

selejtezési feladatok ellátására







név (rendfokozat, ha van) 

(Születési hely/idő; anyja neve)

a Bv. szerv neve

beosztása

részére





Megbízom …-tól visszavonásig,



a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a büntetés-végrehajtási szervezet Egységes Iratkezelési Szabályzatáról szóló …./…. (…) BVOP utasítás …. pontjai alapján a …(Bv. szerv megnevezése) …(iratok keletkezésének éve) keletkezett selejtezendő iratanyag selejtezésére felállított bizottsági tagi feladatok ellátásával.



Kérem, hogy a feladatok zavartalan végrehajtása során tevékenyen szíveskedjen közreműködni a bizottság többi tagjával. 



Felhívom figyelmét, hogy a megbízásban foglaltakkal kapcsolatos feladatok végrehajtásáért és a határidők betartásáért személyes felelősséggel tartozik.







vezető neve (rendfokozata, ha van)

beosztása









A megbízásban foglaltakat tudomásul vettem:



név (rendfokozat, ha van)

 





7. Minta
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BV. SZERV NEVE



IRAT ÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV



Készült: dátum, bv. szerv és helyiség megnevezése



Átadó: az átadó szerv és személy megnevezése, illetve az átadásért felelős vezető és beosztásának megnevezése



Átvevő: az átvevő szerv és személy megnevezése, illetve az átvételért felelős vezető és beosztásának megnevezése



Az átadás-átvétel tárgyát képező iratanyag / iratkezelési segédlet: 



Az iratanyag keletkeztetőjének, évkörének, mennyiségének megnevezése:



Az iratátadás alapjául szolgáló jogszabályok, egyéb normák, megállapodások stb. felsorolása: utalás az átadásra kerülő iratanyag mellékelt iratátadás-átvételi jegyzék formájában történő felsorolására.



A mai napon a …………………………….. sorszámú laptop és annak tartozékai (töltő, egér, laptoptáska) átadásra került a szolgálati feladatok ellátásának érdekében.



K. m. f.



átadó neve (rendfokozata, ha van)		átvevő neve rendfokozata (ha van)
beosztása				beosztása




Láttam:



vezető neve rendfokozata (ha van)
beosztása




8. Minta



ÁTADÁS-ÁTVÉTELI IRATJEGYZÉK







		Irattári tételszám

		Tárgykör

		Évkör

		Darabszám



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		










9. Minta

Bv. szerv megnevezése

ELŐADÓI ÍV



Saját iktatószám:              Vezetői utasítások

……………………………………Eljáró szerv, vezető, ügyintéző:

Előiratok ikt.számai:………………………………………………………………………

…………………………………………………….…

Dátum: …20…év……………hó.……nap

……………………………………Határidő:….20…év……………hó.……nap

Kérem:

Egyúttal elint. szám: ……………… VE (végleg, eredetben)

 VV (visszavárólag),

 saját hatáskörben intézkedjen,

Érk. napja:……………………….… intézkedése, válaszadása előtt szóban referáljon,

 utólag írásban/szóban tájékoztasson intézkedésről,

Küldő szerv:……………………… készítsen (készíttessen) választervezetet …………

……………………………………………….……… részére,

Érk. irat száma:…………………… válaszlevél elkészítése előtt szóban referáljon,

 készüljön fordítás

Tárgy: fogadja szíves tájékoztatásul,

 készítsen javaslatot a döntéshez,

Egyéb feljegyzések:

____________________________________

1. Utasítás az ügykezelőnek:      Dátum:          Szignó

 Válasz visszaérkezéséig (Hi.-be)………………

 Határidőbe: 20......év.......hó.....napig………………

 Cím(ek) exp.+mellékletek…………… saját készítésű irat

 Kapják elosztó szerint………………fénymásolását…...pld.-ban

 Helyezze irattárba……………… engedélyezem

 Maradvány vissza előadónak.………………

Lássa:

 Kiadás előtt:

Selejtezhető: ............. évben………….. kiadás után:

Irattárba tételt engedélyezem: 20...... év ............ hó ...... nap      elküldés előtt:

………………………….

(vezető aláírása)

Szignálás dátuma:

20 … év ………… hó …… nap.

Egyéb utasítás az ügykezelőnek!

…………………….…………
(vezető aláírása)

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Ügykezelő feljegyzései:

Elküldés napja: 20… év …………… hó …… nap  Irattárba helyezés ideje: 20… év ………… hó …… nap

………………………………………………………………
(ügykezelő aláírása)

________________________________________________________________________________________________

Átmenő napló szám: ………………………… Átadókönyv száma: …………………………………

Figyelem! További utasítások a belső oldalon!

Irattári jel: …………………

Megjegyzés: a kívánt szövegrésznél a -be X jelet kell tenni, illetve értelemszerűen kitölteni.

2. Utasítás az ügykezelőnek:…………Vezetői szignálások:

 Határidőbe: 20…év……………hó.……nap            Ügyintéző szervezeti elem, vagy 

 Cím(ek)nek xp.+mell.          ügyintéző neve:

 Egyéb:…………………………….………

Határidő: 20… év ……… hó …… nap

Egyéb feljegyzések:

Dátum: ……………………….………Dátum: ………………………………..……

……………………….………                     ……………………….………
(ügyintéző aláírása)                                                 (vezető aláírása)

________________________________________________________________________________________________

Feljegyzések

________________________________________________________________________________________________

Megjegyzés: az előadói ív ezen oldalát csak abban az esetben kell kitölteni, ha több vezetői szignálás után kerül az irat az ügyintézőhöz vagy többszöri levelezés és határidőzés történik.




10. minta

A Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságkérő lap



Bv. Szerv megnevezése

A Robotzsaru NEO integrált ügyviteli és ügyfeldolgozó rendszerhez kapcsolódó jogosultság engedélyező lap



Szervezet:

Név, rendfokozat, beosztás:	 

Születési hely, idő:

EKG telefon:

Adóazonosító jel:

TAJ szám:

		Engedélyezés célja:*

(kérem jelölje be)

		Jogosultság
engedélyezése

		Jogosultság
módosítása

		Jogosultság
visszavonása	







		Szerepkör:

		Engedélyezés

		Visszavonás

		Szerepkör:

		Engedélyezés

		Visszavonás



		Adminisztrátor

		

		

		Pmasolathit

		

		



		Aláíró

		

		

		Postabontó

		

		



		Átmeneti irattáros

		

		

		Rendszergazda

		

		



		EFJ kezelő

		

		

		Szignáló

		

		



		Elektronikus-expediáló

		

		

		Ügyelőadó-ügyintéző

		

		



		Elektronikus-postabontó

		

		

		Ügypostázó

		

		



		Érkeztető

		

		

		Vezető

		

		



		Expediáló

		

		

		Dolgjut/KIRA

		

		



		Iktató

		

		

		

		

		



		Kiadmányozó

		

		

		

		

		



		Központi irattáros

		

		

		

		

		



		Lekérdező

		

		

		

		

		



		Osztály-iktató

		

		

		

		

		







		Jogosultság időtartama

		Visszavonásig: 

		Határozott idejű:                            -ig







Többletjogosultság indoklása:**



A jogosultság biztosítását, módosítását, visszavonását kérő vezető:

Név: 

Beosztás:



A fent megjelölt jogosultságot/módosítását/visszavonását rögzítettem:



Budapest,

		…………………….

	rögzítő aláírása

*A megfelelő helyre tegyen X-et!

**A szerepkörhöz tartozó jogosultságokat meghaladó jogosultságok esetén.

11. minta



A Robotzsaru Nova rendszerhez kapcsolódó helyettesítés szolgálat vezénylésben jogosultságkérő lap



Bv. Szerv megnevezése

A Robotzsaru Nova integrált ügyviteli és ügyfeldolgozó rendszerhez kapcsolódó 

helyettesítés szolgálat vezénylésben jogosultságkérő lap







Szervezet: 		



		

		

		

		



		Jogosultságot átadó vezető

neve

rendfokozata

beosztása







		

…………………………………………………………………………………………………………………..

		Jogosultságot átvevő személy………………………

neve………………………….

rendfokozata………………..

beosztása…………………..

		





		Engedélyezés  időtartama



		-tól

		-ig

		











A jogosultság biztosítását, módosítását, visszavonását kérő vezető:

Név: 

Beosztás:





Aláírása: 		









A fent megjelölt jogosultságot/módosítását/visszavonását rögzítettem:



Budapest, ……….….. év ……………..…………. hó ……….. nap



		…………………….

					rögzítő aláírása



12. minta



A Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságkérő lap (helyettesítés)



Bv. Szerv megnevezése

A Robotzsaru NEO integrált ügyviteli és ügyfeldolgozó rendszerhez kapcsolódó jogosultság engedélyező lap





Szervezet: 		



		

		

		

		



		Jogosultságot átadó vezető

neve

rendfokozata

beosztása







		

…………………………………………………………………………………………………………………..

		Jogosultságot átvevő személy………………………

neve………………………….

rendfokozata………………..

beosztása…………………..

		





		Engedélyezés  időtartama



		-tól

		-ig

		











A jogosultság biztosítását, módosítását, visszavonását kérő vezető:

Név: 

Beosztás:





Aláírása: 		









A fent megjelölt jogosultságot/módosítását/visszavonását rögzítettem:



Budapest, ……….….. év ……………..…………. hó ……….. nap



		…………………….

					rögzítő aláírása




13. minta











BV. SZERV MEGNEVEZÉSE







[image: ]Irat keletkezésének éve:

Irattári tételszám:

Iktatószámok: 
(pl.: 30500/1/2021–30500/999/2021)

		Selejtezhető:

Irattárnak átadandó:




14. Minta

[image: ]



OKLEVÉL



NÉV

részére





aki az Egységes Iratkezelési Szabályzat alapján …-én/-án




kiválóan megfelelt / megfelelt





eredménnyel





ügykezelői vizsgát tett.











						P. H.





…………………………………..

vezető neve, rendfokozata

		vizsgabizottság elnöke






15. minta

[image: ]

BV. SZERV NEVE



Tárgy: Pecsétnyomó igénylése

Ügyintéző:

Telefonszám:

E-mail:



vezető neve (rendfokozata, ha van) Asszony/Úr

vezető beosztása



Bv. szerv neve

Szervezeti elem neve



Helységnév/Helyben



Tisztelt ………………………… Asszony/Úr!



Tájékoztatom, hogy …… --tól/től (munkába állás dátuma) ……..…………….. (személyi állomány tagjának neve, rendfokozata, beosztása) a szakterület neve (pl.: Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága ………. Főosztály ………….. Osztály) állományában dolgozik.

Kérem, hogy részére a munkavégzéshez szükséges pecsétnyomót kiadni szíveskedjen.

Név:

Születési hely, idő:

Lakcím:

Sz.ig. szám:



Helység neve, „az elektronikus dátumbélyegző szerint”



	Tisztelettel:



	……………………………

                                                                                       vezető neve (rendfokozata, ha van)

				beosztása

Ügykezelő tölti ki:

A 	számú pecsétnyomót a 	 napon részére kiadtam.

			

	Átadó aláírása	Átvevő aláírása



Leadva: 	




16. minta



BV. SZERV NEVE





		Pecsétnyomó nyilvántartás



		Ssz.

		Pecsétnyomó száma

		Kiadva

		Szakterület neve

		Név

		Leadva

		Megjegyzés



		1.

		

		

		

		

		

		



		2.

		

		

		

		

		

		



		3.

		

		

		

		

		

		









		Jelmagyarázat



		Bármilyen okból nem adta le



		Aktív



		GYES












22



1



17. minta



Beosztásokhoz tartozó jogosultságok



		Jogosultságok

		Vezető

		Ügyintéző / előadó / főelőadó

		Titkárnő (osztályiktató)

		Ügykezelő

		Rendszergazda

		Csak szolgálati jegyek felterjesztéséhez szükséges jogosultság



		adminisztrátor

		–

		–

		–

		–

		adminisztrátor

		–



		aláíró

		aláíró

		–

		–

		–

		–

		–



		átmeneti irattáros

		–

		–

		átmeneti irattáros

		átmeneti irattáros

		–

		–



		efj-kezelő

		–

		–

		–

		efj-kezelő

		–

		–



		elektronikus-expediáló

		elektronikus-expediáló

		elektronikus-expediáló

		elektronikus-expediáló

		elektronikus-expediáló

		elektronikus-expediáló

		–



		elektronikus-postabontó

		–

		–

		elektronikus postabontó

		elektronikus postabontó

		elektronikus postabontó

		–



		érkeztető

		–

		–

		érkeztető

		érkeztető

		–

		–



		expediáló

		expediáló

		expediáló

		expediáló

		expediáló

		expediáló

		–



		iktató

		–

		–

		–

		iktató

		–

		–



		jelenléti

		jelenléti

		–

		–

		–

		–

		–



		kiadmányozó

		kiadmányozó

		–

		–

		–

		–

		–



		központi irattáros

		–

		–

		–

		központi irattáros

		–

		–



		lekérdező

		lekérdező

		–

		lekérdező

		lekérdező

		–

		–



		osztály-iktató

		osztály-iktató

		osztály-iktató

		osztály-iktató

		osztály-iktató

		osztály-iktató

		–



		pénzügyi hitelesítő

		pénzügyi hitelesítő

		–

		–

		–

		–

		–



		pmásolat hitelesítő

		–

		–

		pmásolat hitelesítő (ha szükséges)

		pmásolat-hitelesítő

		–

		–



		postabontó

		–

		–

		–

		postabontó

		–

		–



		rendszergazda

		–

		–

		–

		–

		rendszergazda

		–



		szignáló

		szignáló

		–

		–

		–

		–

		–



		ügyelőadó

		ügyelőadó

		ügyelőadó

		ügyelőadó

		ügyelőadó

		ügyelőadó

		ügyelőadó



		ügypostázó

		ügypostázó

		ügypostázó

		ügypostázó

		ügypostázó

		ügypostázó

		–



		vezető

		vezető

		–

		–

		–

		–

		–









18. minta



…ÉVI IRATFORGALMI STATISZTIKA



		

		Állami futárszolgálat útján

		Magyar Postán keresztül

		SZEÜSZ rendszeren keresztül hivataltól / hivatalnak összesen

		Egyéb módon

		Összesen

		RZS-ben nem iktatott iratok összessége

		Kezelt iratok összesen előző naptári évben

		Kezelt iratok összesen tárgyévben



		Bejövő irat

		

		

		

		

		0

		

		

		



		Kimenő irat

		

		

		

		

		0

		

		

		









		ROBOTZSARU IKTATÁSOK STATISZTIKÁJA

		VEZETŐI SZIGNÁLÁSI STATISZTIKA 

(összes szignálás száma)

		ÜGYIRAT STATISZTIKA



		Főszámos iktatások

		

		

		Folyamatban lévő

		



		Alszámos iktatások

		

		

		Lejárt határidejű

		



		Összesen

		0

		

		









A TÁBLÁZATOKBAN A DECEMBER 31-EI ÁLLAPOT FELTÜNTETÉSE SZÜKSÉGES!





19. minta







[image: ]

BV. SZERV NEVE





Engedélyezem:

„elektronikus dátumbélyegző szerint”.



engedélyező vezető neve (rendfokozata, ha van)
engedélyező beosztása 











Tisztelt (Rendfokozat, beosztás, ha az nincs, a magánszemély teljes neve) Asszony/Úr! 



A …………… (ügyszám) iktatószámú ügy hosszabbítását engedélyezni szíveskedjen tekintettel arra, hogy abban további ügyintézés (annak oka / okai) szükséges.



Budapest, „az elektronikus dátumbélyegző szerint” 

Tisztelettel: 

aláíró neve (rendfokozata, ha van)
aláíró beosztása 
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3. melléklet_iratmintatár.docx
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IV. AGGLOMERÁCIÓS KÖZPONT

FŐVÁROSI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET
















4. melléklet

A Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságkérő lap


Fővárosi Büntetés-végrehajtási Intézet

A Robotzsaru NEO integrált ügyviteli és ügyfeldolgozó rendszerhez kapcsolódó jogosultság engedélyező lap


Szervezet: FBVI - 

Név, rendfokozat, beosztás: 


Születési hely, idő:


NTG telefon:


Adóazonosító jel:


TAJ szám:


		Engedélyezés célja:*


(kérem jelölje be)

		Jogosultság
engedélyezése

		Jogosultság
módosítása

		Jogosultság
visszavonása






		Szerepkör:

		Engedélyezés

		Visszavonás

		Szerepkör:

		Engedélyezés

		Visszavonás



		Adminisztrátor

		

		

		Pénzügyi hitelesítő

		

		



		Aláíró

		

		

		Jelenléti

		

		



		Átmeneti irattáros

		

		

		Rendszergazda

		

		



		EFJ kezelő

		

		

		Szignáló

		

		



		Elektronikus-expediáló

		

		

		Ügyelőadó-ügyintéző

		

		



		Elektronikus-postabontó

		

		

		Ügypostázó

		

		



		Érkeztető

		

		

		Vezető

		

		



		Expediáló

		

		

		Harcérték

		

		



		Iktató

		

		

		Védelmi felelős

		

		



		Kiadmányozó

		

		

		Ügyeletes

		

		



		Központi irattáros

		

		

		Szabs.lekérdező

		

		



		Lekérdező

		

		

		share_foglalás

		

		



		Osztály-iktató

		

		

		share_szakterület

		

		



		BP_USER

		

		

		share_elemzés

		

		



		Pmasolathit

		

		

		

		

		



		Postabontó

		

		

		

		

		



		Jogosultság időtartama

		Visszavonásig: 

		Határozott idejű:                            -ig





Többletjogosultság indoklása:**


A jogosultság biztosítását, módosítását, visszavonását kérő vezető:


Név: 

Beosztás:


A fent megjelölt jogosultságot/módosítását/visszavonását engedélyezem:

Budapest, „az elektronikus dátumbélyegző szerint”.




…………………….



   parancsnok

*A megfelelő helyre tegyen X-et!


**A szerepkörhöz tartozó jogosultságokat meghaladó jogosultságok esetén.


2
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IV. AGGLOMERÁCIÓS KÖZPONT

FŐVÁROSI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET



											5.melléklet

A Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságkérő lap (helyettesítés)





Fővárosi Büntetés-végrehajtási Intézet

A Robotzsaru NEO integrált ügyviteli és ügyfeldolgozó rendszerhez kapcsolódó jogosultság engedélyező lap





Szervezet: FBVI – 

		

		

		

			



		Jogosultságot átadó vezető

neve

rendfokozata

beosztása







		









		Jogosultságot átvevő személy

neve

rendfokozata

beosztása

		









		Engedélyezés időtartama:



		 - visszavonásig  

		 

		









A jogosultság biztosítását, módosítását, visszavonását kérő vezető:



Név: 

Beosztás: 





Aláírása: 		









A fent megjelölt jogosultságot/módosítását/visszavonását engedélyezem:



Budapest, ……….….. év ……………..…………. hó ……….. nap



		…………………….

[bookmark: _GoBack]					       parancsnok
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5_melléklet_Helyettesites_NOVA_VEZTEOI.docx
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IV. AGGLOMERÁCIÓS KÖZPONT

FŐVÁROSI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET



	6. melléklet



A Robotzsaru Nova rendszerhez kapcsolódó helyettesítés szolgálat vezénylésben jogosultságkérő lap



Fővárosi Bv. Intézet

A Robotzsaru Nova integrált ügyviteli és ügyfeldolgozó rendszerhez kapcsolódó 

helyettesítés szolgálat vezénylésben jogosultságkérő lap



Szervezet: FBVI – 

		

		

		

			



		Jogosultságot átadó vezető

neve

rendfokozata

beosztása







		



		Jogosultságot átvevő személy

neve

rendfokozata

beosztása

		





		Engedélyezés  időtartama:



		

		· visszavonásig 

		









A jogosultság biztosítását, módosítását, visszavonását kérő vezető:

Név: 	

Beosztás: 



Aláírás: 		







A fent megjelölt jogosultságot/módosítását/visszavonását engedélyezem:



Budapest, ……….….. év ……………..…………. hó ……….. nap













		…………………….

[bookmark: _GoBack]			      parancsnok
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7. melléklet





Az Intézetben létrehozott hozzáférési szintekkel rendelkező iktatókönyvek:







		Iktatókönyv neve

		Jelölése

		Iktatókönyv száma

		Jogosultsági szint



		Általános iktatókönyv

		nem jelölendő

		0

		e



		Személyügyi parancsok

		.szpar

		1

		h



		Személyügyi iratok

		.szemi

		2

		f



		Intézkedések

		.int

		3

		e



		Fegyelmi és nyomozati ügyek

		.fegy

		4

		h



		Ellenőrzések

		.ell

		5

		f



		Központi ellátás

		.közpel

		6

		e



		Szállítás és nyilvántartás

		.száll

		7

		e



		Pályázat (TÁMOP,EFOP)

		.PÁLY

		8

		e



		Egészségügy

		.eü

		9

		e



		Kártalanítás

		.kt

		10

		e



		Pártfogás

		.pf

		11

		f



		Peres ügyek

		.pü

		12

		e



		Adatvédelmi nyilvántartás

		.Anyvt

		13

		e



		Felhívási ügyiratok

		.felh

		14

		e



		Szabálysértési elzárások

		.szabs

		15

		e



		Biztonság

		.bizt

		16

		e



		Fogvatartás

		.fogv

		17

		e



		Gazdaság

		.gazd

		18

		e



		Felderítés

		.feld

		19

		h



		Jogsegély

		.jogs

		20

		e



		Szerződések Ellenőrzése

		.szerz

		21

		f



		Végrehajtási Ügyek

		.vh

		22

		f



		Agglomeráció

		.agg

		23

		f



		BV GEI

		.gei

		24

		f



		Ftt.i nyilvántartási tevékenység

		.fttny

		25

		e



		Fogvatartotti eü. iratok

		.ffteü

		26

		e



		Tulajdonosi határozatok

		.th

		30
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		Szabálysértés – jelenlévők 

		.szabj

		111

		f



		Szabálysértés – befogadásra váró

		.szabb

		112

		f
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8/A. melléklet

1. NOVA SHARE használatával kapcsolatos jogosultságok: A 30500/112-28/2025 ált. BvOP feladatszabó levele alapján.


2. Belső ellenőr beosztáshoz kapcsolódó jogosultságok:  „JELENLÉTI”, „LEKÉRDEZŐ”jogosultság: A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló Korm. rendelet 13. pont. 25.§ alapján „A belső ellenőr jogosult az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó, minősített adatot, üzleti és gazdasági titkot tartalmazó iratokba, a közszolgálati alapnyilvántartásba és más dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozón tárolt adatokba betekinteni a külön jogszabályokban meghatározott adatvédelmi és minősített adatok védelmére vonatkozó előírások betartásával, azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett jegyzőkönyvben rögzítetten átvenni, illetve visszaadni;”

„ALÁÍRÓ”, „KIADMÁNYOZÓ” illetve „VEZETŐ”, jogosultság: Az ellenőrzések során a belső ellenőrök láthatnak el vizsgálatvezetői feladatokat, melynél saját nevében szükséges kiadmányozni a keletkező dokumentumokat. 


3. ESZFR használatával kapcsolatos jogosultságok: „ÜGYLETES” vagy „SZOLGÁLAT IRÁNYÍTÓ” Az ESZFR (Elektronikus Személy Felügyeleti Rendszer) új távfelügyeleti eszközök alkalmazása miatt a BvOP 30500/2160-5/2025, 30500/2160-6/2025 és 30500/2160-23/2025 feladatszabó levelei alapján került beállításra.


4. Pártfogó felügyelő beosztáshoz kapcsolódó jogosultságok: A „VEZETŐ”, „ALÁÍRÓ”, „KIADMÁNYOZÓ” jogosultságok a pártfogó felügyelői munka elvégzése miatt szükséges a BvOP 30500-11/8-1/2023.pf kiadott „Segédanyag a bűnismétlés megelőzéséhez kapcsolódó büntetés-végrehajtási pártfogó felügyelői szakmai feladatokhoz” I.3 alapján. „ÜGYELETES” Az ESZFR (Elektronikus Személy Felügyeleti Rendszer) új távfelügyeleti eszközök alkalmazása miatt a BvOP 30500/2160-5/2025, 30500/2160-6/2025 és 30500/2160-23/2025 feladatszabó levelei alapján került beállításra.


5.  SZNYR. használatához szükséges jogosultság: A BVOP 30500-7/1335-39/2021.száll. utasítása alapján „SZABSLEKÉRDEZŐ” jogosultság adható  a Nyilvántartási szakterületen dolgozók részére.

6. Digitalizációhoz szükséges jogosultságok: „PMASOLATHIT” jogosultság a fogvatartotti anyagok digitalizálása érdekében szükséges a BvOP Informatikai Főosztály feladatszabása alapján.


7. „HARCÉRTÉK” és/vagy „VÉDELMI FELELŐS” jogosultság: A BvOP 30500-16/500-3/2023.bizt. feladatszabó levele alapján. „VÉDELMI FELELŐS”: BvOP Informatikai osztályának feladatszabása alapján, „amennyiben egy rögzítőnek „harcertek” joggal szükséges több szakterületet (osztály, alosztályt) is látnia, akkor az úgy oldható meg, hogy részére is beállításra kerül a „vedelmifel” jogosultság.”


8. KIRA-DOLGJUT alkalmazása: A RZS-KIRA összekapcsolása okán a BvOP 30500-171-26/2024.ált feladatszabó levél alapján „a  szolgálatvezénylés  zárási  feladatainak  végrehajtásáért  a  szakterületi  vezetők,  illetve  a vezetőt helyettesítő állományi tagok a felelősek, a  PÉNZÜGYI HITELESÍTŐ” és „JELENLÉTI” jogosultságok beállításával”.


9. „MK_Jelentő_megye” vagy „MK_Jelentő_GEI”: BvOP 30500-171-26/2024.ált feladatszabó levél alapján „a NOVA Dolgjut rendszerben való feladatellátást a pénzügyi szakterület kijelölt munkatársai végzik, melyhez a „mk jelentő gei”vagy „mk jelentő megye”jogosultság szükséges.”


10. Ticketing rendszert használatához: „BP_USER” szerepkör beállítása szükséges a BvOP Informatikai Főosztályának 30500/112-84/2025. ált. számú feladatszabó levele alapján.
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																				8. Melléklet

		Jogosultságok		Vezető (parancsnok, parancsnokhelyettes, osztályvezető, alosztályvezető)		Osztályvezető- helyettes		Ügyintéző / segédelőadó/ előadó / főelőadó/   kiemelt főelőadó 		Titkárnő (osztályiktató)		Ügykezelő (TÜK)		Rendszergazda		Csak szolgálati jegyek felterjesztéséhez szükséges jogosultság (felügyelő)		Belső ellenőr		Pártfogó 

		adminisztrátor		–		–		–		–		–		adminisztrátor		–		–		–

		aláíró		aláíró		–		–		–		–		–		–		aláíró		aláíró

		átmeneti irattáros		–		–		–		átmeneti irattáros		átmeneti irattáros		–		–		–		–

		efj-kezelő		–		–		–		–		efj-kezelő		–		–		–		–

		elektronikus-expediáló		elektronikus-expediáló		elektronikus-expediáló		elektronikus-expediáló		elektronikus-expediáló		elektronikus-expediáló		elektronikus-expediáló		–		elektronikus-expediáló		elektronikus-expediáló

		elektronikus-postabontó		–		–		–		elektronikus postabontó		elektronikus postabontó		elektronikus postabontó		–		–		–

		érkeztető		–		–		–		érkeztető		érkeztető		–		–		–		–

		expediáló		expediáló		expediáló		expediáló		expediáló		expediáló		expediáló		–		expediáló		expediáló

		iktató		–		–		–		–		iktató		–		–		–		–

		jelenléti		jelenléti		jelenléti		–		–		–		–		–		–		–

		kiadmányozó		kiadmányozó		–		–		–		–		–		–		kiadmányozó		kiadmányozó

		központi irattáros		–		–		–		–		központi irattáros		–		–		–		–

		lekérdező		lekérdező		–		–		lekérdező		lekérdező		–		–		lekérdező		–

		osztály-iktató		osztály-iktató		osztály-iktató		osztály-iktató		osztály-iktató		osztály-iktató		osztály-iktató		–		osztály-iktató		osztály-iktató

		pénzügyi hitelesítő		pénzügyi hitelesítő		pénzügyi hitelesítő		–		–		–		–		–		–		–

		pmásolat hitelesítő		–		–		–		pmásolat hitelesítő (ha szükséges)		pmásolat-hitelesítő		–		–		–		–

		postabontó		–		–		–		–		postabontó		–		–		–		–

		rendszergazda		–		–		–		–		–		rendszergazda		–		–		–

		szignáló		szignáló		–		–		–		–		–		–		–		–

		ügyelőadó		ügyelőadó		ügyelőadó		ügyelőadó		ügyelőadó		ügyelőadó		ügyelőadó		ügyelőadó		ügyelőadó		ügyelőadó

		ügypostázó		ügypostázó		ügypostázó		ügypostázó		ügypostázó		ügypostázó		ügypostázó		–		ügypostázó		ügypostázó

		vezető		vezető		–		–		–		–		–		–		vezető		vezető

		BP_USER		BP_USER		BP_USER		BP_USER		BP_USER		BP_USER		BP_USER		BP_USER		BP_USER		BP_USER

		harcérték		harcérték		harcérték		–		harcérték		–		–		–		–		–

		védelmi felelős		védelmi felelős		védelmi felelős		–		–		–		–		–		–		–

		ügyeletes		–		–		–		–		–		–		–		–		ügyeletes

		share_elemzes		share_elemzes		share_elemzes		–		–		–		share_elemzes		–		–		–

		share_szakterület		share_szakterület		share_szakterület		–		–		–		share_szakterület		–		–		–

		share_ foglalás		share_ foglalás		share_ foglalás		–		–		–		share_ foglalás		–		–		–

		share_ürlaszerkesztés		–		–		–		–		–		share_ürlaszerkesztés		–		–		–

		share_jogosultságkezelés		–		–		–		–		–		share_jogosultságkezelés		–		–		–
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IRATKIKÉRŐ LAP 





A KIEMELT IRAT



		iratkikérő napló száma:

		



		beérkezés napja:

		



		azonosító száma (iktatószám):

		



		tárgya/megnevezése:

		



		kiemelés ideje:

		év: 

		hó: 

		nap: 



		kiemelés célja:

		



		igénylőjének

		 (olvasható) neve

		aláírása



		

kiemelő



		 (olvasható) neve

		aláírása
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							10. melléklet



Adatlap





Felszerelés/áthelyezés dátuma:……………………………………………



Viselt név: …………………………………………………………………..



Születési név:………………………………………………………………..



Születési hely, idő:………………………………………………………….



Anyja neve: …………………………………………………………………



TAJ.: ………………………………………………………………………..



Adószám:……………………………………………………………………

[bookmark: _GoBack]

Foglalkoztatási típusa (hivatásos,RIASZ,munkavállaló):…………………..



Rendfokozata: ………………………………………………………………



Beosztása:……………………………………………………………………



Szolgálatteljesítési hely: ……………………………………………………







Dátum:……………………………		Aláírás:………………………….



















Rögzítve:



Dátum………………..			Aláírás.……………………………
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