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A DUNA-MIX KFT. Szervezeti és Működési Szabályzatának VIII. fejezetében foglaltakra tekintettel a 11/2026. (02.17) ügyvezetői utasítással az alábbi Utasítást adom ki.
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A büntetés-végrehajtási szervezet Egységes Iratkezelési Szabályzatáról szóló 2/2025. (I. 23.) BVOP utasítás, annak a módosításáról szóló 7/2026. (II.12.) BVOP utasítás, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet figyelembevételével az alábbi utasítást adom ki:
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ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK



1. [bookmark: _Toc222129238]A szabályzat célja



1. Jelen Szabályzat célja az iratok készítésére, nyilvántartására, tárolására, továbbítására és selejtezésére vonatkozó alapvető szabályok meghatározása annak érdekében, hogy a DUNA-MIX KFT. (a továbbiakban: 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. [bookmark: _Toc222129239]A szabályzat 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 hivatásos szolgálati jogviszonyban álló, de a Társasághoz munkavégzésre vezényelt hivatásos állományú 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 büntetés-végrehajtási szervezet Egységes Iratkezelési Szabályzatáról szóló 2/2025. (I. 23.) BVOP utasítás (a továbbiakban: BVOP utasítás), annak a módosításáról szóló 7/2026. (II.12.) BVOP utasítás, valamint a jelen Szabályzat előírásaira.




3. [bookmark: _Toc222129240]Az iratkezelés szakmai felügyelete



6. A Társaság iratkezelésének szakmai felügyeletét és koordinálását a titkárságvezető ellenőrzésével és irányításával, a Titkársági csoport munkatársai végzik. A Titkárságvezetőt távolléte esetén az általa kijelölt személy helyettesíti. 



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

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

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

g) kapcsolattartás a BVOP és Bv. Holding Kft. rendszergazdájával és az ügykezelésért felelős szakterületével,

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

i) Robotzsaru rendszer oktatás megtartása az új belépők részére, illetve évente minden személyi állományi tag részére,

j) egyéb iratkezeléssel kapcsolatos adatszolgáltatások elkészítése,

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

l) kimenő anyagok, jelentések lektorálása,

m) a Társaság hivatalos elektronikus postafiókjának üzemeltetése,

n) Robotzsaru rendszergazdai feladatok ellátása,

o) papíralapú iratról hiteles elektronikus irat készítése,

p) elektronikus iratról hiteles papíralapú irat készítése,

q) 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 (titkarsag@dunamix.hu) érkező leveleket a titkárságvezető, távollétében pedig a helyettesítésével megbízott személy kezeli.



9. A Titkárságvezető 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: szakterületi vezető) és érintettet a lejárt határidejű ügyek, és le nem iktatott (ideiglenes) ügyek számáról, az ügyek intézésére történő felhívással egyetemben.
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FEJEZET



AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA



4. [bookmark: _Toc222129242]Az iratok rendszerezése, nyilvántartása



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



11. A beérkező küldemények érkeztetését a Titkárságvezető által kijelölt ügykezelők végzik.



12. 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-helyettesek, a Robotzsaru Nova Vezetői Szignálás Modulban végzik. Ennek során kijelölik 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. 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.



16. A kimenő iratot postázásra a szakterületi ügyintéző készíti elő és adja át a titkársági ügykezelő 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.



17. 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.






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



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



20. Az irattárazás módszerei:

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

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

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



21. 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 a Titkárságvezető által kijelölt személyek a felelősek.



22. Az irattárba helyezett irat ismételt kiadásának iratpótló lapon dokumentált engedélyezése a Titkárságvezető által kijelölt személy hatáskörébe tartozik. Az irat átvevője, valamint szakterületi vezetője egyaránt felelősek az irattárból kiadott irat megőrzéséért, valamint annak a Titkársági szakterület részére történő visszajuttatásáért.



5. [bookmark: _Toc222129243]Iratok kiadmányozása, expediálása



23. 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.



24. Az iratokat a meglévő iratminták alapján kell elkészíteni. Az iratminták mindenki számára elérhetőek az intranet felületén: http://intranet.dunamix.local/hu/dokumentumtar.



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



26. [bookmark: _GoBack]Az iratok az ügyvezető vagy a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározottaknak megfelelően a szakterületi vezető jóváhagyja és kiadmányozza, vagy - megjegyzéseivel ellátva - visszautasítja az iratot.
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6. Robotzsaru rendszer jogosultságkezelési szabályai



27. A Robotzsaru rendszerhez a jogosultságokat a szakterületi vezetők által megfelelően kitöltött, és az ügyvezető által 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 az ügyvezető-helyettes, helyettese a titkárságvezető. A jogosultságok módosításának és törlésének ugyanez a metodikája. A kért jogosultságokat a rendszergazda ellenőrzi, majd rögzíti/módosítja/törli.



28. 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.



29. A hozzáférési jogosultságokat főszabály szerint a BVOP utasítás (17. minta) tartalmazza.



7. [bookmark: _Toc222129245]Oktatások



30. A Robotzsaru rendszer oktatása minden új belépő esetében megtörténik a Titkársági szakterület kijelölt munkatársa által, kis csoportokban, interaktív módon. Az oktatás dokumentálása jelenléti ív/haladási napló aláírásával történik.



31. A Társaság személyi állományi tagja részére évente ismétlő oktatás megtartására kerül sor, szintén dokumentált módon. A Társaság fióktelepein lévő személyi állományi tagok tekintetében az oktatás online formában kerül végrehajtásra.



8. [bookmark: _Toc222129246]Munkakör átadás-átvétel



32. 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.



33. 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.



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



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



36. A Társaság bélyegzőinek visszavételét a Titkársági szakterület végzi.






37. 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.



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



39. 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.
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40. Az iratkezelési tevékenységgel kapcsolatos jogosultsági lapok, egyéb nyomtatványok vezetésére a BVOP utasítás függelékeit, illetve a BVOP intranetes felületén elhelyezett formanyomtatványokat kell megfelelően alkalmazni.



41. Jelen Szabályzat a kiadmányozás napjától lép hatályba, és ezzel egyidejűleg az Iratkezelési Szabályzatról szóló 34/2025. (10.10.) számú ügyvezetői utasítás hatályát veszti.



42. Az utasítás által nem szabályozott kérdésekben a 7/2026. (II.12) számú BVOP utasításban foglaltak az irányadók.





Melléklet: 

1. Irattári terv
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IRATTÁRI TERV



		Irattári tételszám

		Tárgykör

		Selejtezési idő
(év)

		Levéltárba adás
(év)



		Általános rész



		1.

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

		Állománytáblázatok, létszámjelentések (összesített agglomerációs szintig, intézményi szintre, 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, teljesítményértékelés, a személyi állomány feladatainak meghatározása, minősítés dokumentumai

		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 és felnőttképzési 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/megszűntetésével 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, ellenőrzések

		5

		–



		81.

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

		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

		10

		–



		102.

		A bv. szerv pénzintézetekkel kapcsolatos levelezése

		10

		–



		103.

		Jutalmazás, segély

		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

		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

		Hatályuk vesztését 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.

		Kábítószerrel 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 arra adott parancsnoki válaszok, ügyészségi megkeresések, felhívások és
azok kivizsgálásával kapcsolatos dokumentációk

		nem selejtezhető

		15



		252.

		Telefonhívások nyilvántartása

		5

		–



		253.

		Alapvető jogok biztosának megkeresései, ajánlásai, az arra 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 vonatkozó egészségügyi anyagok, 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

		50

		–



		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 fogvatartási 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, otthonápolási jegyzőkönyv

		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.

		Jelentést 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 (fogvatartással összefüggő) 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

		–
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Iratkezelés

		ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL - IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT



		Sorszám		Folyamatazon		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		Kontrolltevékenység esetén: kontrollcélkítűzés		Kontrolltevékenység esetén: 
M - megelőző
F - feltáró
H - helyrehozó		Output (adat, dokumentum)		Kapcsolódó nyilvántartás vagy informatikai rendszer		Kockázati tényezők / Kontroll pontok

		1		DM-ISZ02						Iratkezelés		Bejövő iratok kezelése		Postai, futár, e-mail küldemény átvétele				Bejövő küldemény		Titkársági ügykezelő		V		Beérkező iratok teljességének biztosítása		M		Átvett irat		Robotzsaru, e-mail rendszer		Küldemény elvesztése

		2										Bejövő iratok kezelése		Küldemény bontása, ellenőrzése				Beérkező irat		Titkársági ügykezelő		V		Jogosulatlan bontás elkerülése		M		Felbontott irat		Robotzsaru		Téves bontás

		3										Érkeztetés		Érkeztetés bélyegzővel és/vagy Robotzsaruban				Bejövő irat		Titkársági ügykezelő		V		Beérkezés időpontjának hiteles rögzítése		M		Érkeztetett irat		Robotzsaru		Késedelmes érkeztetés

		4										Iktatás		Iktatás Robotzsaru rendszerben				Érkeztetett irat		Titkársági ügykezelő		V		Nyomon követhetőség biztosítása		M		Iktatószám		Robotzsaru		Hibás iktatás

		5										Szignálás		Ügyvezetői szignálás, határidő kijelölése				Iktatott ügy		Ügyvezető / helyettes		J		Felelős kijelölése		M		Szignált ügy		Nova Vezetői Szignálás Modul		Határidő hiánya

		6		DM-ISZ03						Ügyintézés		Határidő-figyelés		Határidők nyomon követése Robotzsaruban				Folyamatban lévő ügyek		Kijelölt ügyintéző		E		Határidő túllépés megelőzése		M		Határidőlista		Robotzsaru		Elintézetlen ügy

		7										Jelentés		Heti értesítés pénteken				Határidő-státusz		Titkársági ügyintéző		E		Vezetői beavatkozás biztosítása		F		Értesítő e-mail		Robotzsaru, e-mail		Nem reagáló vezetők

		8		DM-ISZ04						Kiadmányozás		Iratkészítés		Irat elkészítése minta alapján				Ügyadatok		Szakterületi ügyintéző		V		Forma és tartalom egységessége		M		Tervezet				Hibás tartalom

		9										Jóváhagyás		Vezetői ellenőrzés				Tervezet		Szakterületi vezető		E		Tartalmi megfelelőség		M		Jóváhagyott irat		Robotzsaru		Hiányos ellenőrzés

		10										Kiadmányozás		Ügyvezetői jóváhagyás				Jóváhagyott irat		Ügyvezető		J		Jogosultság betartása		M		Kiadmányozott irat		Robotzsaru		Jogosulatlan kiadás

		11		DM-ISZ05						Expediálás		Postázás		Borítékolás, feladás				Kiadmány		Ügyintéző / titkárság		V		Címzett pontossága		M		Feladott irat		Robotzsaru		Téves címzés

		12		DM-ISZ06						Irattárazás		Előkészítés		Tárgykörkód kitöltése				Lezárt ügy		Ügyintéző		V		Megőrzési idő helyes megállapítása		M		Kódolt irat		Robotzsaru		Téves besorolás

		13										Tárolás		Átmeneti irattárba helyezés				Ügyirat		Irattáros		V		Visszakereshetőség		M		Tárolt irat		Irattár		Elvesztés

		14		DM-ISZ07						Selejtezés		Selejtezés		Lejárt megőrzésű iratok kiválasztása				Irattári állomány		Kijelölt személy		E		Jogszabályi megfelelés		M		Selejtezési jegyzőkönyv		Irattár		Jogellenes megsemmisítés

		15		DM-ISZ08						Jogosultságkezelés		Jogosultság igénylés		Login lap kitöltése, jóváhagyás				Login lap		Szakterületi vezető		J		Jogosulatlan hozzáférés megelőzése		M		Jóváhagyott igény		Robotzsaru		Túlzott jogosultság

		16		DM-ISZ09						Oktatás		Betanítás		Új belépők oktatása				Oktatási anyag		Titkársági munkatárs		V		Szabályos használat biztosítása		M		Jelenléti ív		Oktatási nyilvántartás		Hibás használat

		17		DM-ISZ10						Átadás-átvétel		Dokumentálás		Jegyzőkönyv készítése				Átadási lista		Szakterületi vezető		E		Folyamatosság biztosítása		M		Jegyzőkönyv		Robotzsaru, irattár		Információvesztés

		Vác, "az elektronikus dátumbélyegző szerint"

										Készítette: Táp-Gergő Enikő





Munka1

		Lépés		Kockázati tényező		Veszélyeztetett célkitűzés		Javasolt intézkedés

		Szabályzatra vonatkozó hatályos normák áttekintése		Jogszabályi változások figyelmen kívül hagyása		Jogszabályi megfelelés hiánya		Rendszeres (éves/féléves) normakövetés, változásfigyelő eszközök alkalmazása

		Illetékes általi elkészítés		Hibás, hiányos szabályzat		Pontatlan iratkezelés, jogszabálysértés		Többszintű ellenőrzés, mintaszabályzatok alkalmazása

		Kiadványozás		Jogosultsági hibák, hiányzó aláírás		Nem hiteles iratok		Jogosultság-ellenőrzés, aláírási minta követése

		Felsőbb szintű szabályozók nyomon követése, módosítás előkészítése		Verziókezelés hiánya		Elavult szabályzat		Verziószám, hatályba lépés nyilvántartása

		Robotzsaru rendszerben érkeztetés, postabontás, iktatás		Hibás iktatás, késleltetés		Határidők nem teljesítése		Ellenőrzött iktatás, audit napló

		Papír alapú iratok átvétele, kiosztása		Elvesztés, jogosulatlan hozzáférés		Adatvesztés, titokvédelmi incidens		Aláírt átvételi jegyzőkönyv, hozzáférési szabályok

		Elektronikus feladójegyzék elkészítése, feladása		Hibás adatbevitel		Hiányos nyilvántartás		Ellenőrzött adatbevitel, két szintű jóváhagyás

		Helyi irattárral kapcsolatos feladatok		Selejtezés hiánya, elvesztés		Törvényi előírás megsértése		Selejtezési terv, nyilvántartás, dokumentált megsemmisítés

		Robotzsaru rendszer határidőkövetés, szignálás monitorozása		Határidők elmulasztása		Késedelmes ügyintézés		Automatikus figyelmeztetés, rendszeres riport

		Kapcsolattartás rendszergazdával, szakterülettel		Információhiány, koordinációs hibák		Rendszerhibák, adatvesztés		Dokumentált kommunikáció, rendszeres egyeztetés

		Iratforgalmi statisztika, oktatás, adatszolgáltatás		Pontatlan adatszolgáltatás		Hibás riport, jogszabálysértés		Ellenőrzött statisztika, oktatási nyilvántartás

		Robotzsaru rendszer oktatás		Hiányos ismeret		Hibás iratkezelés		Oktatási terv, dokumentált részvétel

		Szakmai segédanyagok összeállítása		Elavult vagy hiányos anyagok		Hibás iratkezelés		Rendszeres frissítés, jóváhagyás

		Kimenő anyagok lektorálása		Hibás tartalom		Rossz minőség, jogi kockázat		Többszintű lektorálás

		Hivatalos elektronikus postafiók üzemeltetése		Jogosulatlan hozzáférés, adatvesztés		Titokvédelmi incidens		Hozzáférés-szabályozás, naplózás

		Robotzsaru rendszergazdai feladatok		Hibás rendszerbeállítás		Rendszerhibák, adatvesztés		Dokumentált adminisztráció, mentés

		Papíralapú iratról hiteles elektronikus irat készítése		Helytelen konverzió		Hitelesség sérülése		Hitelesítő eljárás, ellenőrzés

		Elektronikus iratról hiteles papíralapú irat készítése		Hiányos adatátvitel		Hitelesség sérülése		Ellenőrző lista, aláírás, pecsét

		E-mail küldemények érkeztetése		Elveszett üzenetek		Határidő túllépése		Elektronikus érkeztetés, visszaigazolás

		Beérkező/kimenő iratok nyilvántartása		Hibás rögzítés		Jogszabályi megfelelés hiánya		Ellenőrzött iktatás, rendszeres audit

		Iratok érkeztetése (bélyegző/RZS)		Késedelmes érkeztetés		Határidő túllépése		Standard műveleti eljárás, naplózás

		Szignálás, kiosztott ügyek nyomon követése		Elmulasztott elintézés		Határidő túllépése, felelősség hiánya		Napi ellenőrzés, automatikus figyelmeztetés

		Kimenő papíralapú irat előkészítése, átadása		Hiányos melléklet		Határidő vagy tartalmi hiba		Ellenőrző lista, jóváhagyás

		Postázásra és irattárazásra való előkészítés		Selejtezés, hibás tárolás		Adatvesztés		Ellenőrzött csomagolás, nyilvántartás

		Megfelelő iratminta alapján történő elkészítés		Hibás minta alkalmazás		Tartalmi hiba		Minta jóváhagyás, oktatás

		Szakterületi vezető jóváhagyása		Hiányzó jóváhagyás		Jogszabálysértő kiadmány		Jóváhagyási nyilvántartás

		Visszautasítás, felterjesztés, kiadmányozás		Nem megfelelő eljárás		Hatálytalan kiadmány		Dokumentált eljárás, ellenőrzés

		Iratpótló lap használata		Engedély nélküli kiadás		Biztonsági incidens		Dokumentált engedély, nyilvántartás

		Robotzsaru rendszer dokumentált oktatás szervezése		Oktatás hiánya		Hibás iratkezelés		Féléves oktatási terv, részvételi nyilvántartás

		Folyamatban lévő ügyekről való tájékoztatás		Információhiány		Hibás döntés		Rendszeres riport, dokumentált tájékoztatás

		Papír és elektronikus iratok átadása		Hibás átvétel		Adatvesztés, jogosulatlan hozzáférés		Átadó-átvételi jegyzőkönyv, ellenőrzés

		Bélyegzők, negatív pecsétnyomók átadása/visszavétele		Jogosulatlan használat		Hitelesség sérülése		Nyilvántartás, aláírás

		Egyéb iratok és eszközök dokumentált átadása		Hiányos nyilvántartás		Elvesztett dokumentumok		Jegyzőkönyv, ellenőrzés
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