
 

Csatolmányok

    96_2025_iratkezelés_ellenőrzési

nyomvonal.xlsx

    96_2025_üv Iratkezelési

szabályzat.docx


Munka1



										96/2025 üv. -Iratkezelésről szóló szabályzat kiadásáról																				13. sz. melléklet

																														Ellenőrzési nyomvonal

		Sorszám		Folyamat azonosító		Társaság		Főfolyamat		Folyamat		Részfolyamat		Munkafolyamat lépései		Jogszabály, norma hiv.		Input ( adat, dokumentum)		Az Adott lépést végző munkakör		Tevékenység jellege, V -végrehajtó, E- ellenőrző, J-jóváhagyó		Konrolltevékenység esetén kontroll célkitűzés		Konrolltevékenység esetén M -megelőző, F - feltáró, H -helymeghatározó		Output (adat, dokumentum)		Kapcsolódó nyilvántartás vagy informatikai rendszer		Kockázati tényezők / Kontroll pontok







		1.		NA.IK.001				Iratkezelés (Jogi Megfelelőségi Kontroll)		Iratkezelés szabályzat		Iratkezelés szabályzat		Iratkezelés szabályzat (készítés)		Egységes Iratkezelési Szabályzatról szóló BVOP utasítás,1/2024. (01.05) számú
ügyvezetői határozat az Iratkezelési Szabályzatról  (BV Holding Kft.)		BV Holding elismert vállalatcsoport által kiadott UTH		Titkársági csoportvezető		V		Jogi és intézményi megfelelőség: Biztosítja, hogy az iratkezelési szabályzat a külső normák (BVOP, UTH) figyelembevételével készüljön		M		Nagyfa-Alföld KFt.Iratkezelési szabályzata		RZs Neo rdsz		Éves konroll elmulasztása

		2.		NA.IK.002				Iratkezelés (Jogi Megfelelőségi Kontroll)		Irattári terv		Irattári terv		Irattári Terv elkészítése és az Irattári Terv jóváhagyása				BV Holding elismert vállalatcsopoert által kiadott UTH		Titkársági csoportvezető		V		Biztosítja az iratok őrzési idejének szakszerű meghatározását és a jogszabályi előírások betartását (különösen a levéltári előírások tekintetében)		M		Nagyfa-Alföld KFt. Iratkezelési szabályzata és irattári terv		RZs Neo rdsz		Irattári terv hiánya; Jogszabályi változások figyelembe vételének elmulasztása; Éves kontroll elmulasztása

		3.		NA.IK.003				Iratkezelés (Megismertetés Kontroll)		Szakmai felügyelet		Oktatás		Az Iratkezelési Szabályzat és az Irattári Terv oktatás keretében történő megismertetése a munkavállalókkal				Nagyfa-Alföld KFt. Iratkezelési szabályzata és irattári terve		Titkársági csoportvezető által kijelölt személy (oktató)		V		Biztosítja az iratkezelési fegyelem betartását a Szabályzat előírásainak valamennyi munkavállaló általi ismeretén keresztül		F		Oktatási anyag; Jelenléti ív vagy igazolás a megismertetésről		Iratkezelési nyilvántartás		Megismertetés hiánya; Nem megfelelő tudás, Iratkezelési hibák elkövetése

		4.		NA.IK.004				Iratkezelés (Felügyeleti Kontroll)		Szakmai felügyelet		Felülvizsgálat		Az iratkezelés folyamatos szakmai felügyeletének biztosítása, a szabályszerűség ellenőrzése				Szabályzat; Irattári Terv		Titkársági csoportvezető		E		Feltárja az iratkezelési fegyelem megsértését, a hibás eljárásrendeket, és biztosítja a Szabályzat állandó megfelelését		F		Feljegyzés/jegyzőkönyv az ellenőrzés eredményéről; Korrekciós intézkedési terv		Iratkezelési nyilvántartás		Rendszeres felügyelet hiánya; Hosszútávú hibák beépülése a folyamatokba; Visszaélés lehetősége

		5.		NA.IK.005		Nagyfa- Alföld Kft.		Iratkezelés (Beérkezési Kontroll)		Központi bontás		Nyilvántartásba vétel		Beérkező iratok bontása, érkeztetése, nyilvántartásba vétele és szignálásra bemutatása				Beérkező küldemények (posta, elektronikus), Robotzsaru NEO rendszer		itkársági csoportvezető által kijelölt személy (postabontó)		V		Megelőzi az iratok nyilvántartás nélküli kezelését, és biztosítja, hogy minden beérkező irat iktatásra, szignálásra kerüljön		M		Érkeztetett, iktatott irat; Robotzsaru NEO bejegyzés; Iktatókönyv		RZs Neo rdsz; Iktatókönyv		Iratok elvesztése; Késedelmes ügyintézés; Az iratok nyilvántartás nélküli (feketén) kezelése.

		6.		NA.IK.006				Iratkezelés (Továbbítási Kontroll)		Kézbesítés / Továbbítás		Ügyintézés indítása		Nyilvántartásba vett, szignált iratok továbbítása az ügyintézésre kijelölt munkakörnek				Iktatott, szignált irat; Továbbítási bizonylat		Iktató / Osztály-iktató		V		Biztosítja a szignálásnak megfelelő gyors és hibamentes iratátadást, elkerülve az ügyintézési késedelmet		M		Szignálásra ajánlott ID számmal ellátott irat, nyomtatás után érkező (dátum) bélyegzővel ellátott irat		RZs Neo rdsz		Küldemények téves besorolása, határidő elmulasztása

		7.		NA.IK.007				Iratkezelés (Kimenő Irat Kontroll)		Kiadmányozás, Expediálás		Aláírási jogosultság ellenőrzése		A válaszirat elkészítése, jogkörrel rendelkező vezető általi kiadmányozása (aláírása) és szabályos expediálása (postázása)				Választervezet; Aláírási jogosultsági lista		Ügyintéző, Kiadmányozó vezető		V/J		Megelőzi a jogosulatlan aláírást, a hibás kiadmányozást, és biztosítja, hogy a Társaság nevében csak jogszerűen hitelesített irat hagyja el a szervezetet.		M		Kiadmányozott (aláírt) irat; Expediálási jegyzék		RZs Neo rdsz; Expediálási nyilvántartás		Jogosulatlan kiadmányozás; Hibás aláírás; Határidő elmulasztása az expediálásnál

		8.		NA.IK.008				Iratkezelés (Irattárazási Kontroll)		Irattárazás		Végleges elhelyezés		Lezárt ügy iratainak összeállítása, iktatása, és az Irattári Terv szerinti irattári tételszám alá történő végleges elhelyezése (átadás az irattárnak)				Lezárt ügyirat; Irattári Terv; Átadási jegyzék		Ügyintéző, Központi irattáros		V		Biztosítja a lezárt ügyiratok szakszerű tárolását, a megőrzési idők betartását, valamint a visszakereshetőséget		M		rattári tételszámmal ellátott iratcsomó; RZs NEO-ban rögzített irattári hely		RZs Neo rdsz; Irattári nyilvántartó könyv		Hiányos iratcsomó; Hibás irattári tételszám; Rendszerezetlen tárolás; Dokumentumok elvesztése az irattárban

		9.		NA.IK.009				Iratkezelés (Iktatási Kontroll)		Nyilvántartásba vétel (Iktatás)		Az iktatás minősége		Az iratok iktatásának, a metaadatok rögzítésének és az iratkép minőségének szúrópróbaszerű ellenőrzése				Iktatott irat; RZs NEO adatbázis		Titkársági csoportvezető / Minőségbiztosítási megbízott		E		Biztosítja a nyilvántartás teljességét, pontosságát és a rögzített adatok hitelességét, megakadályozva a hibás metaadatok rögzítését		F		Ellenőrzési jegyzőkönyv; Hibajegyzék; Korrekciós intézkedés		RZs Neo rdsz; Iktatókönyv		Hibás iktatási adatok; Az iratkép minőségének hiánya; Kereshetőség csökkenése

		10.		NA.IK.010				Iratkezelés (Átadás/Átvétel Kontroll)		Munkakör átadás		Iratátadás dokumentálása		Munkakör átadás-átvételkor a feladatokat és iratokat jegyzőkönyvben rögzített módon átadni/átvenni				Függőben lévő ügyek listája; Iratok listája; Munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyv		Átadó, Átvevő, Titkársági csoportvezető (Jóváhagyó/Ellenőrző)		V		Megelőzi az iratok elvesztését, a folyamatban lévő ügyek megszakadását, és biztosítja az iratkezelési fegyelem folytonosságát		M		Munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyv (aláírva, iktatva)		Munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyv (aláírva, iktatva)		Hiányos átadás; Iratok elvesztése; Folyamatban lévő ügyek határidejének elmulasztása

		11.		NA.IK.011				Iratkezelés (Pecsétnyomó Kontroll)		Pecsétnyomó kezelése		Pecsétnyomó kiadása		A pecsétnyomó kiadása (igénybejelentés alapján), átadás-átvételi jegyzőkönyv felvétele mellett, a nyilvántartás egyidejű rögzítésével				Igénybejelentő szolgálati jegy (iktatva); Nyilvántartó könyv/EXCEL tábla (korábbi bejegyzések)		Titkársági csoportvezető		V		Igénybejelentő szolgálati jegy (iktatva); Nyilvántartó könyv/EXCEL tábla (korábbi bejegyzések)		M		Átadás-átvételi jegyzőkönyv (aláírva); RZs-ben iktatott szolgálati jegy		RZs Neo rdsz; Pecsétnyomó nyilvántartó könyv		Pontatlan nyilvántartás; Éves ellenőrzés elmulasztása; Pecsétnyomók elvesztése

		12.		NA.IK.012				Iratkezelés (Nyilvántartás Felügyelet)		Pecsétnyomó nyilvántartás		Felülvizsgálat		A pecsétnyomó nyilvántartó könyv/EXCEL tábla és a fizikai bélyegzők összevetése, a nyilvántartás pontosságának és teljességének vezetői ellenőrzése				Pecsétnyomó nyilvántartó könyv/EXEL tábla; Fizikai bélyegzők		Titkársági csoportvezető		E		Feltárja a pontatlan nyilvántartást, megakadályozza az elveszett vagy hiányzó bélyegzők jogosulatlan használatát		F		Ellenőrzési jegyzőkönyv; Hiányjegyzék; Korrekciós intézkedések		RZs Neo rdsz		Pontatlan nyilvántartás, ellenőrzés elmulasztása

		13.		NA.IK.013				Iratkezelés (Selejtezési Kontroll)		Iratmegsemmisítés		Selejtezés		Az irattári őrzési időt kitöltött iratok listázása, selejtezési jegyzőkönyv felvétele, levéltári engedély beszerzése, és a megsemmisítés végrehajtása				Irattári anyagok listája; Irattári Terv; Levéltári selejtezési engedély		Titkársági csoportvezető		V		Biztosítja, hogy csak a jogszabályi feltételeknek megfelelő, levéltári engedéllyel rendelkező iratok kerüljenek megsemmisítésre, elkerülve a jogosulatlan iratmegsemmisítést		M		Megsemmisítési jegyzőkönyv (aláírva); Mappa (levéltári engedély és jegyzőkönyv)		RZs Neo rdsz		Pontatlan jegyzőkönyv vezetés; Megőrzendő iratok jogosulatlan megsemmisítése

		14.		NA.IK.014				Iratkezelés (Jelentéskészítés Kontroll)		Statisztika / Jelentés		Éves beszámoló		Éves Iratforgalmi statisztika elkészítése a Robotzsaru NEO rendszer adatainak felhasználásával és vezetői jóváhagyásra történő bemutatása				RZs NEO Iktatási adatok; Statisztikai alap; Excel tábla		Titkársági csoportvezető		V		Biztosítja az iratkezelési folyamatok értékelését, a munkahelyi terhelés felmérését, és alapul szolgál a szabályzat felülvizsgálatához		M		Éves Iratforgalmi Statisztika (Jelentés); Jelentés a rendszerben		RZs Neo rdszRZs Neo rdsz; Statisztikai tábla		Jelentés/statisztika készítésének elmulasztása; Adatvesztés vagy pontatlan adatok használata

		15.		NA.IK.015				Iratkezelés (Határidő Kontroll)		Határidő követése		Nyilvántartásba vétel és koordinálás		Határidős feladatok nyilvántartásba vétele, rendszeres figyelemmel kísérése és a felelősök időbeni figyelmeztetése				Határidős feladatok listája; RZs NEO határidőnyilvántartása		Titkársági csoportvezető		V/E		Feltárja és megelőzi a határidők elmulasztását, ezzel kizárva a jogi és pénzügyi szankciókat, valamint a késedelmes ügyintézést		F		Ellenőrzési jegyzőkönyv; Határidő túllépésről szóló jelentés (ha van)		RZs Neo rdsz		Határidő elmulasztása; Nem megfelelő határidő rögzítése a rendszerben; Elégtelen figyelemmel kísérés

		16.		NA.IK.016				Iratkezelés (Elektronikus Kontroll)		Elektronikus iratkezelés		Az elektronikus küldemények fogadása		Elektronikus küldemények (e-mail, E-papír) fogadása, hitelesítése és RZs NEO rendszerbe történő feltöltése				Elektronikus küldemény; RZs Neo rdsz		Titkársági csoportvezető		V		Titkársági csoportvezető által kijelölt személy (elektronikus postabontó)		M		Biztosítja az elektronikus iratok beérkezésének, hitelességének és nyilvántartásának teljességét és pontosságát		Digitális aláírás/bélyegzővel ellátott irat; RZs NEO-ban iktatott iratkép		RZs Neo rdsz

		17.		NA.IK.017				Iratkezelés (Felülvizsgálati Kontroll)		Szabályzat felülvizsgálata		Éves felülvizsgálat		z Iratkezelési Szabályzat és az Irattári Terv jogszabályi változások és belső tapasztalatok alapján történő éves felülvizsgálata				Éves iratforgalmi statisztika; Jogszabályi változások listája; Előző évi ellenőrzési jegyzőkönyvek		Titkársági csoportvezető		E		Biztosítja, hogy a Szabályzat és az Irattári Terv mindig naprakész legyen, megfelelve a hatályos jogszabályoknak		F		Felülvizsgálati jegyzőkönyv; Módosított/új Szabályzat (jóváhagyásra bemutatva)		Felülvizsgálati jegyzőkönyv; Módosított/új Szabályzat (jóváhagyásra bemutatva)		Jogszabályi változások átvezetésének elmulasztása; Szabályzat elavulása; Belső folyamatok hibás rögzítése

		18.		NA.IK.018				Iratkezelés (Pénzügyi Kontroll)		Beérkező Számlák		Iktatás / Könyvelésre előkészítés		Beérkező, pénzügyileg ellenőrzött számlák teljeskörű (meta-adatok + iratkép) iktatásának ellenőrzése a RZs NEO-ban a könyvelés előtt				Beérkező számla; Pénzügyi ellenjegyzés		Pénzügyi munkatárs, Titkársági csoportvezető		E		Biztosítja a számviteli bizonylatok (számlák) maradéktalan nyilvántartását és a pénzügyi tranzakciók nyomon követhetőségét.		M		Ellenőrzött számla; Könyvelésre előkészítési jegy		Számlák iktatás nélküli könyvelése; Dátumeltérések (áfa kockázat); Hiányos/rossz iratképek

		19.		NA.IK.019				Iratkezelés (Adatvédelmi Kontroll)		Bizalmas iratkezelés		Iratzárás / Hozzáférés		A bizalmas és titkos iratok fizikai tárolóinak (pl. szekrény) lezárásának, kulcsnyilvántartásának és a rendszerben lévő jogosultságok éves ellenőrzése				Kulcsátadási nyilvántartás; RZs NEO jogosultsági lista		Adatvédelmi felelős, Titkársági csoportvezető		E		Megakadályozza a bizalmas adatokhoz való jogosulatlan hozzáférést és a GDPR/titoktartási kötelezettség megsértését		M		Bizalmas Iratkezelési Ellenőrzési Jegyzőkönyv		Kulcsok nem megfelelő kezelése; Rendszeren belüli jogosultságok túlzott kiosztása; Adatszivárgás
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						Jóváhagyom:

Szentirmai Péter Gergely bv. őrnagy

                                                                                                                     mb. ügyvezető







NAGYFA-ALFÖLD MEZŐGAZDASÁGI ÉS VEGYESIPARI KFT.

96/2025. számú ügyvezetői utasítása

AZ IRATKEZELÉSRŐL SZÓLÓ SZABÁLYZAT KIADÁSÁRÓL







Szeged, „az elektronikus dátumbélyegző szerint”













Hatályos:  kiadmányozás napjától.

Kiosztási jegyzéket nem tartalmaz.

Hatályon kívüli helyezi a 7/2025. sz. ügyvezetői utasítást.

Készítéséért, felülvizsgálatárért felelős: dr. János Viktória 
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BEVEZETŐ RÉSZ



A büntetés-végrehajtási szervezet Egységes Iratkezelési Szabályzatáról szóló 2/2025.
(I. 23.) BVOP utasítás (a továbbiakban: BVOP utasítás), valamint a közfeladatot
ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet és a Bv. Holding Kft. által kiadott 1/2024. (01.05) számú
ügyvezetői határozat az Iratkezelési Szabályzatról  figyelembevételével a Nagyfa-Alföld Kft. (a továbbiakban: Társaság) iratkezelési szabályzatát (a továbbiakban: Szabályzat) adom ki.



I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK


1. Az iratkezelési szabályzat célja


1. Jelen Szabályzat célja az iratok készítésére, nyilvántartására, tárolására, továbbítására és
selejtezésére vonatkozó alapvető szabályok meghatározása annak érdekében, hogy a
Társaság irattári anyagai szakszerűen kezeltek és rendszerezettek legyenek. A
Szabályzat további célja, hogy a biztonságos őrzés módjának, rendszerezésének,
segédletekkel történő ellátásának, irattárazásának egységes elvek szerint történő
szabályozása oly módon történjen, hogy az iratok útja nyomon követhető, holléte
pontosan megállapítható, visszakereshető legyen, valamint az irat épségben történő
megőrzése maradéktalanul megvalósuljon.




2. A Szabályzat területi és személyi hatálya


2. A Szabályzat területi hatálya kiterjed a Társaság működési területére.


3. A Szabályzat személyi hatálya kiterjed a Társaságnál foglalkoztatott valamennyi a
munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény hatálya alá tartozó munkavállalóra,
a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati
jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény (a továbbiakban: Hszt.) alapján a
Szegedi Fegyház és Börtön (a továbbiakban: SZFB) hivatásos
szolgálati jogviszonyban álló, de a Társasághoz munkavégzésre vezényelt hivatásos
állományú, valamint a Hszt. alapján a SZFB-vel rendvédelmi igazgatási alkalmazotti
szolgálati jogviszonyban álló, de munkavégzésre a Társasághoz kirendelt személyekre.


4 A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a Társaság minden olyan tevékenységére, amely
során irat, dokumentum, valamint adat keletkezik. Tárgyi hatálya kiterjed továbbá
minden olyan tevékenységre, mely során irat, dokumentum, adat, információkezelés
történik. A Szabályzat hatálya kiterjed valamennyi, a Társasághoz érkezett, továbbá a
Társaság által készített nyilvános, valamint személyes adatot tartalmazó iratra,
dokumentumra.


5. Az elektronikus iratkezelés a Robotzsaru integrált ügyviteli, ügyfeldolgozó és
elektronikus iratkezelő rendszer (a továbbiakban: Robotzsaru rendszer) használatával
valósul meg, melynek során a felhasználók rögzítik, illetve feldolgozzák az elektronikus
ügyiratkezeléshez kapcsolódó nem minősített (nyílt) adatokat, figyelemmel különösen a
BVOP utasítás, valamint a jelen Szabályzat előírásaira.





II. FEJEZET

II. RÉSZLETEZŐ RENDELKEZÉSEK



3. Az iratkezelés szakmai felügyelete



6. A Társaság iratkezelésének szakmai felügyeletét és koordinálását a titkársági csoportvezető (továbbiakban: Csoportvezető) ellenőrzésével és
irányításával, a Titkársági Csoport (továbbiakban: Csoport) munkatársai
végzik. A Csoportvezetőt távolléte esetén az általa kijelölt személy helyettesíti.



7. A Csoport iratkezeléssel kapcsolatos feladatai az alábbiak:

a) Robotzsaru rendszerben történő érkeztetés, postabontás, iktatás,

b) postával és futárral érkező papír alapú iratok átvétele, iktatókönyvbe történő
nyilvántartása, az iratok szakterületekhez történő kiosztása,

c) az elektronikus feladójegyzék elkészítése, feladása,

d) negatív pecsétnyomók és bélyegzők kiadása, visszavétele, nyilvántartása,

e) helyi irattárral kapcsolatos feladatok elvégzése, iratok nyilvántartása, kölcsönzése,
a selejtezés végrehajtása, a selejtezett anyagok megsemmisítése, a maradandó
értékű iratok levéltárba adásának előkészítése,

f) Robotzsaru rendszerben a folyamatban lévő ügyek határidejének és az ideiglenes
ügyek iktatásának nyomon követése, és vezetők megfelelő határidőben történő (48
óra) szignálási feladatainak monitorozása,

g) a felsőbb szintű szabályozók nyomon követése, változása esetén a Társaság
szabályozójának felülvizsgálata és a módosítás előkészítése,

h) kapcsolattartás a BVOP rendszergazdájával és az ügykezelésért felelős
szakterületével,

i) havi iratforgalmi statisztika, Robotzsaru rendszer oktatási és ellenőrzésekkel
kapcsolatos adatszolgáltatások megtétele,

j) Robotzsaru rendszer oktatás megtartása az új belépők részére, illetve évente
minden dolgozó részére,

k) egyéb iratkezeléssel kapcsolatos adatszolgáltatások elkészítése,

l) az iratkezelést segítő szakmai segédanyagok, minták összeállítása és
rendelkezésre bocsátása,

m) kimenő anyagok, jelentések lektorálása,

n) a Társaság hivatalos elektronikus postafiókjának üzemeltetése,

o) Robotzsaru rendszergazdai feladatok ellátása,

p) papíralapú iratról hiteles elektronikus irat készítése,

q) elektronikus iratról hiteles papíralapú irat készítése,

r) e-mail küldemények érkeztetésének végrehajtása.



8. A Robotzsaru rendszer és az elektronikus levelezőrendszer ellenőrzése, a bejövő iratok
érkeztetése hivatali munkaidőben folyamatosan történik, a központi e-mail címre
(inform@nagyfaalfold.hu) érkező leveleket a vezetői asszisztens, távollétében
pedig a helyettesítésével megbízott személy kezeli.



9. A postai küldemények ki -és beszállítása minden héten hétfőn, szerdán és csütörtökön
történik meg a Magyar Posta Zrt. munkatársa által. A BVOP futár által a küldemények
ki- és beszállítása minden hétköznap megtörténik.



10. Az Csoportvezető által kijelölt ügyintéző határidő figyelést végez a Robotzsaru
rendszerben és minden pénteken értesíti a Társaság mindenkor hatályos szervezeti és
működési szabályzatában megjelölt szervezeti egység vezetőit (a továbbiakban:
Osztályvezetők) és érintettet a lejárt határidejű ügyek, és le nem iktatott (ideiglenes)
ügyek számáról, az ügyek intézésére történő felhívással egyetemben.



III. FEJEZET

IRATKEZELÉSI FELADATOKAT ELLÁTOK KÖRE, FELADATAI


4. Általános előírások



11. A beérkező és kimenő iratok nyilvántartása elektronikus úton, a Robotzsaru rendszerben
történik. A Robotzsaru rendszer felhasználói napi rendszerességgel kötelesek a
Robotzsaru rendszerbe belépni és ott végrehajtani a feladatellátásuk során keletkező,
illetve kézhez vett iratok feldolgozását.



12. A beérkező küldemények érkeztetését az Csoportvezető által kijelölt ügykezelők végzik.


14. Az érkeztetés az erre a célra rendszeresített érkeztető bélyegzővel és/vagy a Robotzsaru
rendszer használatával történik.



13. Az érkeztetett ügyek szignálását és a kapcsolódó feladatszabást az ügyvezető vagy az
ügyvezető-helyettes, a Robotzsaru Nova Vezetői Szignálás Modulban végzi. Ennek
során kijelöli az elintézési határidőt és az ügyintézésért felelős szakterületi vezetőt. A
szakterületi vezető az ügyvezetői szignálás és feladatszabás alapján jelöli ki a beosztotti
állományából az ügyintézésre köteles személyt.



14. A szignálás alapján kiosztott feladatok nyomon követése és az ügyek határidőben
történő elintézése érdekében a felhasználók napi szinten kötelesek a Robotzsaru
rendszerben a részükre szignált ügyeket megtekinteni és azokat határidőben elintézni,
ideértve a vezetői utasítás alapján rájuk vonatkozó feladatok elintézését és az elintézett
ügyek lezárását is.



15. Az iktatás végrehajtása során érvényesülnie kell az ügyiratok egysége elvének. Az előzménnyel rendelkező irat kizárólag az előzményhez iktatva kezelhető. Egy naptári évben egy ügyben, egy iktatószám keletkeztethető. A koordinációban megkapott iratokra a küldő iktatószámán – nem egy külön, újonnan létrehozott iktatószámon – szükséges válaszolni. A bejövő megkeresések ügyszámára kell – további alszámként – iktatni az arra megküldött válaszlevelet és a hozzá kapcsolódó melléklete(ke)t is.



16. A kiosztott (szignált) ideiglenes számú iratok kezelése kizárólag főszámra / alszámra való iktatással hajtható végre, a „Nem kell iktatni”vagy „Téves iktatás”funkció továbbra sem alkalmazható. 



17. Az iktatási feladatok végrehajtása során – a könnyebb kezelhetőség és visszakereshetőség érdekében – kiemelt figyelmet kell fordítani az iktatni kívánt irat tárgyának (a csatolt fájlok esetében is) pontos megjelölésére, a dokumentumok és mellékleteik rövid, lényegre törő (lehetőség szerint különleges karakter nélküli) elnevezésére. 



18. Az  „Emlékeztető  (rövid)”  mező  kitöltésénél  törekedni  kell  a  sablonos  megnevezések elkerülésére (például: „adatszolgáltatás”, „megkeresés”, „jelentés”), továbbá a „Tárgykör” menüpont kitöltésénél – az irat tartalmának – a megfelelő témakör kiválasztására. 

19. A határidő(k) beállítása kizárólag a dokumentum fajtájának megfelelően kerülhet végrehajtásra (például: tárgyév végi / következő év eleji határidő megadása kizárólag az ügykörből adódó indokoltság esetén alkalmazható).



20. Határidő hosszabbítás módosítása kizárólag a meghatározott minta alapján a RobotZsaru Neo rendszerben iktatva, a nyomon követést ezzel biztosítva – lehetséges.

21. A RobotZsaru Neo rendszerben a felhasználók „Elszámoltatási listáján” kizárólag tárgyévi irat szerepelhet. A lista felülvizsgálatára, adott év végén, minden szervezeti elem személyi állományi tagja intézkedni köteles. A jogviszonyukat megszüntető – vagy áthelyezésre kerülő –  személyi  állományi  tagok  esetében  az  elszámoltatási  lista  kizárólag  üres  állapotban fogadható el.



22.  A szakterületi ügyintézők feladatai különösen:

a) elkészíti az iratot,

b) jóváhagyásra ajánlja,

c) rögzíti a vezetői tájékoztatáshoz, valamint az iratkezeléshez szükséges további
adatokat,

d) a szakterülethez tartozó átadókönyveket pontosan és visszakereshetően vezeti,

e) az átadás-átvétel tényét az aláírásán kívül dátummal igazolja.



23. A kimenő iratot postázásra a szakterületi ügyintéző készíti elő és adja át a vezetői
asszisztens részére.

Az előkészítés körében a szakterületi ügyintéző feladatai különösen az alábbiak:

a) papíralapú kimenő iratok elkészítése,

b) boríték pontos és beazonosítható címzése,

c) borítékolás,

d) elektronikus feladás Robotzsaru rendszerben.



24. Az ügykezelő irattárazás céljából csak teljes, alszámonként emelkedő sorrendbe
rendezett, előzményi anyaggal ellátott, kiadmányozott, ügyintézői utasítással és
amennyiben van, melléklettel ellátott, illetve a Robotzsaru rendszerben kivezetésre és
lezárásra került, az irattáros részére továbbított ügyiratot vehet át.



25. Az irattárazásra átadást megelőzően az ügyintéző tölti ki az irat őrzésére, selejtezésére
vonatkozó „tárgykörkód” rovatot az irattári terv alapján.


26. Az átadott iratokat átmeneti irattárba kell helyezni. A papíralapú kiadmányozott, iktatott
iratok gépi és manuális kezelése minden esetben párhuzamosan történik.



27. Az irattárazás módszerei:

a) csak elektronikus példányként létező iratok: az ügyet az ügyintéző zárja le,
majd helyezi irattárba és továbbítja az „Irattár Holding” felé,

b) papíralapú iratok: az irattárazásra előkészített iratanyagot az irattáros részére
kell átadni lezárásra, irattárba helyezésre,

c) a részben papíralapú, részben elektronikus iratok: az elektronikus alszámok
kijelölésével és elektronikus irattárba expediálásával egyidejűleg szintén az
irattáros részére kell átadni lezárásra, irattárba helyezésre.



28. Az irattárba helyezett iratok közül minden év december 31-ig selejtezés alá kell vonni
azon iratokat, amelyeknek a BVOP Utasítás mellékletét képező irattári tervben
meghatározott megőrzési idejük lejárt. Ennek végrehajtásáért az Osztályvezető által

kijelölt személyek a felelősek.



29. Az irattárba helyezett irat ismételt kiadásának iratpótló lapon dokumentált
engedélyezése az Osztályvezető által kijelölt személy hatáskörébe tartozik. Az irat
átvevője, valamint szakterületi vezetője egyaránt felelősek az irattárból kiadott irat
megőrzéséért, valamint annak az Osztály részére történő visszajuttatásáért.



5. Iratok kiadmányozása, expediálása



30. A kimenő iratok, jelentések elkészítése a szakterületi ügyintézők feladata. Az elkészült
iratot az ügyintéző Robotzsaru rendszerben felterjeszti a közvetlen vezetője részére, az
expediálási adatok megadása után. A címzett beállítása minden esetben az ügyintéző
feladata, a küldés módja lehet NOVA SZEÜSZ, e-mail vagy koordináció.



31. Az iratokat a meglévő iratminták alapján kell elkészíteni és minden esetben meg kell
küldeni előzetes lektorálásra a Titkársági Csoport kijelölt munkatársai és az ügyvezető-helyettes részére . Kizárólag a Csoport által átnézett és kijavított iratokat szabad felterjeszteni a Robotzsaru rendszerben. Az iratminták mindenki számára elérhetőek a Csoport 
publikus mappájában: O:\Kft\Publikus\Titkárság\Iratminták



32. A jóváhagyó szakterületi vezető gondoskodik az irat ügyvezető elé történő
felterjesztéséről, vagy kiadmányozásáról, illetve ellenőrzi az irat tartalmát és az
expediálási adatok megfelelőségét.



33. Az ügyvezető jóváhagyja és kiadmányozza, vagy - megjegyzéseivel ellátva -
visszautasítja az iratot.



6. Robotzsaru rendszer jogosultságigénylési szabályai



34. A Robotzsaru rendszerhez a jogosultságokat a megfelelően kitöltött, és az ügyvezető
által a jóváhagyott és kiadmányozott, majd a Társaság Robotzsaru rendszergazdája
részére megküldött login lappal lehet megkérni. A Társaságnál 2 fő rendelkezik
rendszergazdai jogosultságokkal, az első számú rendszergazda a Titkársági Csoport Informatikus munkatársa, helyettese a Csoport által kijelölt személy és közreműködik az Ügyvezető. A jogosultságok módosításának és törlésének ugyan ez a metodikája. A kért jogosultságokat a rendszergazda ellenőrzi, majd rögzíti/módosítja/törli.



35. A teljes körű hozzáférést biztosító külső lekérdező, vagy alkalmazás-rendszergazda,
valamint az iktató szerepkör engedélyezésére és visszavonására az ügyvezető jogosult:
az említett szerepkörök beállítása csak alapos indokkal kerülhet végrehajtásra.


36. A hozzáférési jogosultságok főszabály szerint az alábbiak szerint kerülnek
engedélyezésre:


36.1. Osztályvezetők jogosultságai:
a) aláíró
b) elektronikus-expediáló
c) expediáló
d) kiadmányozó
e) lekérdező
f) osztály-iktató
g) szignáló
h) ügyelőadó
i) ügypostázó
j) vezető

36.2. Ügyintézők jogosultságai:
a) elektronikus-expediáló
b) expediáló
c) osztály-iktató
d) ügyelőadó
e) ügypostázó


36.3. Ügykezelők jogosultságai:
a) átmeneti irattáros
b) elektronikus-expediáló
c) elektronikus-postabontó
d) elektronikus feladójegyzék kezelő
e) érkeztető
f) expediáló
g) lekérdező
h) osztály-iktató
i) postabontó
j) ügyelőadó
k) ügypostázó
l) központi-irattáros



36.4.Rendszergazda

a) adminisztrátor

b) elektronikus- expediáló

c) elektornikus-postabontó

d) expediáló

e) osztály-iktató

f) rendszergazda

g) ügyelőadó

h) ügypostázó


7. Oktatások



37. A Robotzsaru rendszer oktatása minden új belépő esetében megtörténik a Csoport
kijelölt munkatársa által, kis csoportokban, interaktív módon. Az oktatás dokumentálása
jelenléti ív aláírásával történik.


38. A Társaság dolgozói részére évente ismétlő oktatás megtartására kerül sor, szintén
dokumentált módon. 

IV. FEJEZET

A FELEADAT- ÉS IRATKEZELÉS FOLYAMATOSSÁG BIZTOSÍTÁSA MUNKAKÖR VÁLTOZÁS ESETÉN


8. Munkakör átadás-átvétel



39. A munkakör átadás átvétel során az átadó legkésőbb az utolsó munkában töltött napon
intézkedik a folyamatban lévő ügyekben tett és teendő intézkedésekről való
tájékoztatásra, a kapcsolódó papír- és elektronikus alapú iratok, a bélyegzők, a negatív
pecsétnyomó, dokumentációk, kulcsok, egyéb iratok és eszközök dokumentált
átadására.



40. A munkakör átadás-átvételére szükséges intézkedni különösen

a) hivatásos szolgálati viszony, rendvédelmi igazgatási alkalmazotti jogviszony, munkaviszony megszűnése,

b) munkakör megváltozása,

c) más bv. szervhez való átrendelés,

d) 30 napot meghaladó, előre látható tartós távollét esetén



41. A munkakör átadás-átvétel szabályos végrehajtásáért az illetékes szakterületi vezető
tartozik felelősséggel.



42. A Robotzsaru rendszerben iktatott iratok átadás-átvétele az elszámoltatási lista alapján
történik.



43. A negatív pecsétnyomók visszavételét a Csoport, a Társaság bélyegzőinek visszavételét a Pénzügy és Számviteli Osztály végzi.



44. A munkakör átadás-átvételéről jegyzőkönyv készül, amely tartalmazza:
a) a szervezeti egység megnevezését,

b) az eljárás időpontját,

c) az eljárásban résztvevő személyek nevét, rendfokozatát, munkakörét,

d) a munkakörrel kapcsolatos általános tájékoztatást,

e) a folyamatban lévő ügyekben eddig tett és a soron következő szükséges
intézkedéseket,

f) az egyéb lényeges adatokat, illetőleg körülményeket,

g)az átadásra került iratok, dokumentációk, könyvek, segédletek, bélyegzők,
pecsétnyomók megnevezését, iktató-, illetve nyilvántartási számát,

tartalomjegyzéken nyilvántartott iratok esetén az iratok sorszámát a

lehetőségekhez mérten számtól számig, az eszközök tételes jegyzékét,

felsorolását, vagy ezek hiányát,

h) raktári készlet, pénz, érték stb. átadása esetén a bizonylatok megnevezését,
nyilvántartási számát, vagy azok hiányát,

i) az átadó, az átvevő esetleges észrevételeit,

j) az átadó, az átvevő, illetve az eljárásban részt vevő valamennyi személy aláírását.



45. A jegyzőkönyv 3 példányban készül, annak iktatószámmal ellátott 1-1 példánya az átadót és átvevőt illeti, 1 példány az irattárban kerül elhelyezésre.


46. Amennyiben a munkakör ideiglenes átadására, előre láthatóan tartós távollét miatt kerül
sor, a folyamatban lévő iratok főszabály szerint átszignálásra kerülnek a kijelölt
ügyintézőre, mint átvevőre. Ugyanez az irányadó, ha a 30 napot meghaladó távollét esetén
a betegség, baleset következtében a munkakör átadására nem volt lehetőség, valamint a
munka-, feladatkör ideiglenes átadásakor, illetve visszaadásakor.





V. FEJEZET
ÁTMENETI ÉS ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK



47. Az iratkezelési tevékenységgel kapcsolatos jogosultsági lapok, egyéb nyomtatványok
vezetésére a BVOP utasítás függelékeit, illetve a BVOP intranetes felületén
elhelyezett formanyomtatványokat kell megfelelően alkalmazni.



[bookmark: _GoBack]48. Jelen Szabályzat a kiadmányozás 7/2024. számú ügyvezetői utasítás hatályát veszti.



49. A kiadmányozott Szabályzat közzétételére az Intraneten, valamint elektronikus levél formájában kerül sor.








	1. sz. melléklet 

1. minta

Logó



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

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













































































3. minta

Selejtezési iratjegyzék







		Irattári tételszám

		Tárgykör

		Évkör

		Darabszám



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		





















































































4. minta



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 2/2025. (I. 23.) BVOP utasítás ……. pontja alapján a(z) …………………………… (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)



5. 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 indokolása:**



A jogosultság biztosítását, módosítását, visszavonását kérő vezető:

Név: 

Beosztás:



A fent megjelölt jogosultságot/módosítását/visszavonását rögzítettem:



…………., ……… év …………… hó …… nap



………………………………

rögzítő aláírása



________________________

* A megfelelő helyre tegyen X-et!

** A szerepkörhöz tartozó jogosultságokat meghaladó jogosultságok esetén.







6. 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:



		…………………..- től

		……………….

		………….-ig





A jogosultság biztosítását, módosítását, visszavonását kérő vezető:

Név: 

Beosztás:  



Aláírása: 		

A fent megjelölt jogosultságot/módosítását/visszavonását rögzítettem:

………. ……….….. év ……………..…………. hó ……….. nap



		…………………….

		rögzítő aláírása

7.  minta

A Robotzsaru  rendszerhez kapcsolódó jogosultság kérő lap (helyettesítés)

Bv. Szerv megnevezése



A Robotzsaru Nova integrált ügyviteli és ügyfeldolgozó rendszerhez kapcsolódó 

jogosultság engedélyező lap

Szervezet: ……………………………	

		

		

		

			



		Jogosultságot átadó 

vezető

neve

rendfokozata

beosztása

		

………………….

…………………..

…………………..

…………………..

		Jogosultságot átvevő 

személy

neve

rendfokozata

beosztása

		

………………….

…………………..

…………………..

…………………..



		Engedélyezés  időtartama:

		…………………..- től

		……………….

		………….-ig







A jogosultság biztosítását, módosítását, visszavonását kérő vezető:

Név: 

Beosztás:  



Aláírása: 		

A fent megjelölt jogosultságot/módosítását/visszavonását rögzítettem:



………. ……….….. év ……………..…………. hó ……….. nap



		…………………….

		rögzítő aláírása





                                                                                                      8. minta



[image: ]



BV. SZERV MEGNEVEZÉSE

Irat keletkezésének éve:

Irattári tételszám:

                 Iktatószámok:

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

                                             Selejtezhető:

                                            Irattárnak átadandó



































8. minta

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

Helyiségnév/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(z) ……………………… számú pecsétnyomót a …………………………… napon részére kiadtam.

………………………………… 				…………………………………

átadó aláírása 								 átvevő aláírása



Leadva: ………………………

9. minta

Bv. Szerv neve



		Pecsétnyomó-nyilvántartás



		Sorszám

		Pecsétnyomó száma

		Kiadva

		Szakterület neve

		Név

		Leadva

		Megjegyzés



		1.

		

		

		

		

		

		



		2.

		

		

		

		

		

		



		3.

		

		

		

		

		

		











		Jelmagyarázat



		Bármilyen okból nem adta le



		Aktív



		GYES
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11. sz. melléklet



Beosztásokhoz tartozó jogosultságok

		Jogosultságok



		Vezető

		Ügyintéző/előadó/ főelőadó



		Titkárnő (osztályiktató)

		Ügykezelő

		Rendszergazda



		Csak szolgálati jegyek felterj. szükséges jog.



		adminisztrátor

		-

		

		--

		-

		adminisztrátor

		-



		aláíró

		aláíró

		-

		-

		-

		-

		-



		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

		-

		-

		-

		-

		-



		

		

		

		

		

		

		









12. minta



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





…………………., „az elektronikus dátumbélyegző szerint” 



Tisztelettel:

       …………………………………………

    aláíró neve (rendfokozata, ha van) 

 		                                                                                         aláíró beosztása





6724 Szeged, Cserzy Mihály u.11.  Levelezési cím: 6701 Pf.: 87, Tel.: 62/426-679,  Fax: 62/426-616, e-mail: inform@nagyfaalfold.hu
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13. számú melléklet 

Ellenőrzési nyomvonal



A beazonosíthatóan nyilvántartott ellenőrzési nyomvonal a szabályzat elválaszthatatlan részét képezi!



image1.png







image2.png
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