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6/2025. számú ügyvezetői utasítás

a NOSTRA Vegyesipari Kereskedelmi és Szolgáltató Kft.

az Iratkezelési Szabályzat kiadásáról 

Hatályos: a kiadmányozás napját 

Márianosztra, „Elektronikus dátumbélyegző szerint”


Molitórisz Roland bv. alezredes

  ügyvezető


Kiosztási jegyzéket tartalmaz / nem tartalmaz.


Hatályos a kiadmányozás napját követő nap, hatályon kívül helyezi a 39/2024. ügyvezetői utasítással kiadott Iratkezelési Szabályzatot
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I. FEJEZET


Az iratkezelési szabályzat alapja


1. 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 figyelembevételével a NOSTRA Kft. (a továbbiakban: Társaság) iratkezelési szabályzatát (a továbbiakban: Szabályzat) adom ki.


II. FEJEZET


Az iratkezelési szabályzat célja


2. 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.


III. FEJEZET A Szabályzat Hatálya

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


4. 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 Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokságával (a továbbiakban: BVOP) hivatásos szolgálati jogviszonyban álló munkavégzésre a Társasághoz kirendelt személyekre.


5. 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.


6. 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.


IV. FEJEZET


Az iratkezelés szakmai felügyelete


7. Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok az alábbiak:


a) Robotzsaru rendszerben történő érkeztetés, postabontás, iktatás,


b) az elektronikus feladójegyzék elkészítése, feladása,

c) a negatív pecsétnyomók kiadása, visszavétele, nyilvántartása,

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


h) Robotzsaru rendszer oktatás megtartása az új belépők részére, 

i) egyéb iratkezeléssel kapcsolatos adatszolgáltatások elkészítése,


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


k) a Társaság hivatalos elektronikus postafiókjának üzemeltetése,


l) Robotzsaru rendszergazdai feladatok ellátása,


m) papíralapú iratról hiteles elektronikus irat készítése,

n) elektronikus iratról hiteles papíralapú irat készítése,

o) 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 (nostra@nostrakft.hu) érkező leveleket a vezetői asszisztens, távollétében pedig a helyettesítésével megbízott személy kezeli.


9. A postai küldemények ki- és beszállítása minden nap történik a Márianosztrai Fegyház és Börtön közreműködésével. A Bv. szervek részére történő küldemények ki- és beszállítása minden hétfőn történik szintén az Intézet közreműködésével.


10. Az ügyvezető 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.


V. FEJEZET 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 ügyvezető által kijelölt kollégák végzik.


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

14. 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.

15. A beérkezett iratokat aznap, de legkésőbb az érkezést követő első munkanapon szükséges iktatni. A 15 napnál rövidebb határidejű iratokat soron kívül kell iktatni. Érkeztetésre váró irat az érkeztető rendszerben munkanap végén (hivatali munkaidő vége) nem maradhat. 


16. 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.

17. 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.

18. 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. 

19. 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. 


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. 


20. 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).

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


22. 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.


23. 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.


24. A kimenő iratot postázásra a szakterületi ügyintéző készíti elő és adja át a kijelölt kolléga 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.


25. 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.


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


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


28. Az irattárazás módszerei:


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


29. 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 (1.sz.melléklet). Ennek végrehajtásáért az Osztályvezető által kijelölt személyek a felelősek.


30. 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.


VI. FEJEZET


Iratok kiadmányozása, expediálása


31. 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, koordináció, vagy posta.


32. Az iratokat a meglévő iratminták alapján kell elkészíteni. Kizárólag az Osztály által átnézett és kijavított iratokat szabad felterjeszteni a Robotzsaru rendszerben. 

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


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


VII. FEJEZET


Robotzsaru rendszer jogosultságigénylési szabályai

35. 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. A jogosultságok módosításának és törlésének ugyan ez a metodikája. A kért jogosultságokat a rendszergazda ellenőrzi, majd rögzíti/módosítja/törli.


36. 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.


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


37.1 Szakterületi vezetők jogosultságai:


a) aláíró


b) elektronikus-expediáló


c) expediáló

d) jelenléti

e) kiadmányozó


f) lekérdező


g) osztály-iktató

h) pénzügyi hitelesítő

i) szignáló


j) ügyelőadó


k) ügypostázó


l) vezető


37.2 Ügyintézők jogosultságai:


m) elektronikus-expediáló


n) expediáló


o) osztály-iktató


p) ügyelőadó


q) ügypostázó


37.3 Ügykezelők jogosultságai:


37.3.1 átmeneti irattáros


37.3.2 elektronikus-expediáló


37.3.3 elektronikus-postabontó


37.3.4 elektronikus feladójegyzék kezelő


37.3.5 érkeztető


37.3.6 expediáló

37.3.7 iktató

37.3.8 lekérdező


37.3.9 osztály-iktató


37.3.10 postabontó


37.3.11 ügyelőadó


37.3.12 ügypostázó


37.3.13 központi-irattáros

37.3.14 iktató


37.3.15 pmásolat hitelesítő


37.4 Rendszergazda


37.4.1 adminisztrátor


37.4.2 elektronikus- expediáló


37.4.3 elektornikus-postabontó


37.4.4 expediáló


37.4.5 osztály-iktató


37.4.6 rendszergazda


37.4.7 ügyelőadó


37.4.8 ügypostázó


VIII. FEJEZET Oktatások


38. A Robotzsaru rendszer oktatása minden új belépő esetében meg kell hogy történjen az Osztály kijelölt munkatársa által, kis csoportokban, interaktív módon. Az oktatás dokumentálása jelenléti ív aláírásával történik.


39. A Társaság dolgozói részére évente ismétlő oktatás megtartására kerül sor, szintén dokumentált módon az Intézettel közösen. 

IX. FEJEZET Munkakör átadás-átvétel

40. 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, negatív pecsétnyomó, dokumentációk, kulcsok, egyéb iratok és eszközök dokumentált átadására.


41. 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


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


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


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.

X. FEJEZET 

Záró rendelkezések

47. Az iratkezelési tevékenységgel kapcsolatos jogosultsági lapok, egyéb nyomtatványok vezetésére a BVOP utasítás függelékeit (a BVOP intranetes felületén elhelyezetett formanyomtatványokat), illetve jelent utasításban szereplő mintákat  kell megfelelően alkalmazni (2.sz.melléklet).


48. Jelen Szabályzat a kiadmányozás napját követő naptól lép hatályba, és ezzel egyidejűleg az Iratkezelési Szabályzatáról szóló 39/2024. számú ügyvezetői utasítás hatályát veszti.

49. Jelen szabályzathoz az alábbi mellékletek tartoznak:

1. sz. melléklet


Kivonat a 2/2025. (I.23.) BVOP utasításból – Irattári terv


2. sz. melléklet


Kivonat a 22/2025. (I.23.) BVOP utasításból – Iratminták 


1. Általános levélminta

2. Iratselejtezési jegyzőkönyv


3. Selejtezési iratjegyzék 


4. Megbízólevél selejtezési feladatok ellátására


5. Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságkérő lap 

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

7. A Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságkérő lap (helyettesítés)

8. Irattári doboz felirat

9. Pecsétnyomó igénylőlap


10. Pecsétnyomó nyilvántartás


11. Beosztásokhoz tartozó jogosultságok


12. Határidő hosszabbítási kérelem

3. sz. melléklet



Ellenőrzési nyomvonal


2. 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




           BV. SZERV MEGNEVEZÉSE


              Irat keletkezésének éve:


             Irattári tételszám:


Iktatószámok:


(pl. 30500/1/2021–30500/999/2021)


             Selejtezhető:


                 Irattárnak átadandó

9. 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: …………………………

10. 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





11. minta


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 beoszt

NOSTRA Vegyesipari Kereskedelmi és Szolgáltató



Korlátolt Felelősségű Társaság







2629 Márianosztra, Pálosok tere 1.



Adószám: 10897658-2-51















6_2025.Iratkezelési szabályzat.doc


1. minta

T
——

—
QI
~

BV. SZERV NEVE

Targy:

Hiv. szam:
Ugyintézé:
NTG/Tel.:
E-mail:

Cimzett neve (rendfokozata, ha van) Asszony/Ur
beosztasa

Cimzett szervezet

Helységnév/Helyben

Tisztelt (Rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!
Széveg

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

Tisztelettel:

alairé neve (rendfokozata, ha van)
alaird beosztasa

Melléklet/Mellékletek (darabszam):





2. minta

{ W
=
T o
13

W
BV. SZERV NEVE

W
I}
~

JEGYZOKONYV
Késziilt: ddtum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgalé esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése

Jelen vannak: a jelen 1év6, részt vevd, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa (vagy utalds a kilon
jelenléti ivre)

Jegyz6konyvvezeté: a jegyz6kdnyvvezeté megnevezése

Szovegezés

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegz6 szerint”

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

Melléklet/Mellékletek (darabszam):





Ugyirat (az irat elnevezésének megadasa):

Ugyirat keletkeztetéje:
Ugyirat iktatészama:

Ugyirat kiadva (datum):

=F
(TITITITIT) I I
1120
BV. SZERV NEVE

W
I}
~

UGYIRATPOTLO LAP

Szervezeti elem (a kdlcsdnzé szervezeti elem megnevezése):

Kikéré neve (rendfokozata, ha van):

Kolcsonzési hataridd (datum):

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

név (rendfokozat, ha van)

kiadd/irattaros

beosztas

név (rendfokozat, ha van)
beosztas
atvevéd

3. minta





lIIIIIII\\\\‘

\

BV. SZERV NEVE
Iratselejtezési jegyz6konyv
Késziilt (datum, szervezeti elem és helyiség megnevezése):
Jelen vannak:
A selejtezési bizottsag tagjai: 1. név (rendfokozat, ha van), beosztas
2. név (rendfokozat, ha van), beosztas
3. név (rendfokozat, ha van), beosztas
A selejtezést engedélyezte (vezetd neve, beosztdsa):
A selejtezés idépontja:

A selejtezés ala vont iratok évkore:
A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm):

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje, selejtezésben érintett szerv és jogel6d szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya:

4. minta

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabdlyok és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor hatalyos irattari

terv szama:

A selejtezés ald vont iratok tételszintl felsoroldsat a jegyz6kodnyv 1-es szamu mellékletét képezé iratjegyzék

tartalmazza, 6sszesen ... oldal.

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabélyzatban/
szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en folyt le, ezért a selejtezési jegyz6konyvet, annak mellékletével egyiitt,

jovahagyas végett az illetékes kozlevéltarnak felterjeszti.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertl.

K. m.f.
selejtezési bizottsagi tag 1. selejtezési bizottsagi tag 2. selejtezési bizottsagi tag 3.
neve (rendfokozata, ha van) neve (rendfokozata, ha van) neve (rendfokozata, ha van)

ellenérzd vezet6 neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa

Mellékletek (darabszdm):

- 1.Selejtezési iratjegyzék
- 2.Megbizélevél

- 3. Megbizélevél

- 4. Megbizélevél





Selejtezési iratjegyzék

5. minta

Irattari tételszam

Targykor

Evkor

Darabszam






6. minta

BV. SZERV NEVE

MEGBIZOLEVEL
selejtezési feladatok ellatasara

név (rendfokozat, ha van)
(sziiletési hely/id6; anyja neve)
a Bv. szerv neve
beosztasa
részére

Megbizom ........cocoiiiiiiiiii, -t6l visszavonasig,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

valamint a buintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabdlyzatardl sz616 2/2025. (1. 23.) BVOP utasitas
. pontja alapjan a(z) .....ccveeiiiniiii (Bv. szerv megnevezése) ............ (iratok keletkezésének éve)

keletkezett selejtezendé iratanyag selejtezésére feldllitott bizottsagi tagi feladatok ellatasaval.

Kérem, hogy a feladatok zavartalan végrehajtasa soran tevékenyen sziveskedjen kozremiikodni a bizottsag tobbi
tagjaval.

Felhivom figyelmét, hogy a megbizasban foglaltakkal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért és a hataridék
betartasaért személyes felelésséggel tartozik.

vezetd neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa

A megbizasban foglaltakat tudomasul vettem:

név (rendfokozat, ha van)





7. minta

BV. SZERV NEVE

IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt: ddtum, bv. szerv és helyiség megnevezése
Atado: az atado szerv és személy megnevezése, illetve az atadasért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése
Atvevé: az atvevé szerv és személy megnevezése, illetve az atvételért felel6s vezetd és beosztasanak megnevezése
Az dtadas-atvétel targyat képezé iratanyag / iratkezelési segédlet:
Az iratanyag keletkeztet6jének, évkdrének, mennyiségének megnevezése:

Az iratatadas alapjaul szolgdl6 jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsoroldsa: utalds az atadasra
ker(il6 iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban torténd felsorolasara.

A Mai NAPON A(Z) evvveriniiiiiiieiiieneeiennes sorszamu laptop és annak tartozékai (t6lt6, egér, laptoptdska) dtadasra
kertltek a szolgalati feladatok ellatasanak érdekében.

K.m.f.

atadé neve (rendfokozata, ha van) atvevo neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa beosztasa

Lattam:

vezetd neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa





ATADAS-ATVETELI IRATJEGYZEK

8. minta

Irattari tételszam

Targykor

Evkor

Darabszam






Bv. szerv megnevezése

ELOADOI iV
Sajat iktatoszam: Vezetdi utasitasok
Eljard szerv, vezetd, UGYINTEZO: ... ... et
EIGiratok ikt. SZAMAI: ... vt
Datum: ....ooeviiiiiiinnns ;2000 6V i ho...... nap
.......................................... Hatéridé: 20... év ............... hd ...... nap
Kérem:
Egyuttal elint. szam: ..................

[ ] VE (végleg, eredetben),

[] VV (visszavarodlag),

[] sajat hataskorben intézkedjen,

Erk. napja: .....ooevvneiineeiieeinnnns.

[] intézkedése, valaszadasa el6étt szoban referaljon,
[] utdlag irasban/széban tajékoztasson intézkedésrdl,

KUldS szerv: ....covevviiiniiiinnnnns [ ]készitsen (készittessen) valasztervezetet ............
................................................................ részére,
Erk.irat szdma: ..........ccccouneeenn.

[ vélaszlevél elkészitése el6tt szoban referaljon,
[ késziiljon forditas

Targy:

[] fogadja szives tajékoztatasul,

[ ] készitsen javaslatot a dontéshez,

Egyéb feljegyzések:

. Utasitds az Uigykezel6nek:  Datum: Szignoé
[ ]Vélasz visszaérkezéséig (Hi-be) ..................
[ ]Hataridébe: 20...... éV..on.... hé ...... NAPIg «cvvvervneennnnnn.
[]Cim(ek) exp.+mellékletek ............... [ ]sajat készitésq irat
[ ]Kapjak eloszté szerint .................. fénymasolasat ...... pld.-ban
[ ]Helyezze irattarba .................. engedélyezem
[ ]Maradvany vissza eléadénak ..................
Lassa:
[]Kiadas el6tt:
Selejtezheto: ............ évben............ []kiadas utan:
Irattarba tételt engedélyezem: 20...... 6V . i, ho...... nap [ ]elkiildés elétt:

(vezet6 alairasa)

Szignalas datuma:

Egyéb utasitds az tigykezel6nek!

(vezet6 aldirasa)

9. minta





Ugykezel6 feljegyzései:

Elkildés napja: 20... év ............... ho ...... nap
Irattarba helyezés ideje: 20... év ............ ho...... nap

(Ugykezeld alairasa)
Atmend napld szama: .............vveeeiiiiinnnnnn, Atadokonyv szamMa: ........ovveeiiiiieeee e

Figyelem! Tovabbi utasitasok a belsé oldalon!
Irattarijel: .......cooevieninne.

Megjegyzés: a kivant szévegrésznél a[_J-be X jelet kell tenni, illetve értelemszerien kitdlteni.

. Utasitds az tigykezel6nek: ............ Vezet6i szignélasok:
[] Hatarid6be: 20... év ............... ho...... nap Ugyintézé szervezeti elem vagy
[] Cim(ek)nek exp.+mell. gyintéz6 neve:
[T EQYEb: v
Hatdridé: 20... év ......... ho ...... nap
Egyéb feljegyzések:
Datum: ......coviiiiiii Datum: .......oooiiiii
(ligyintézd aldirasa) (vezetd aldirasa)
Feljegyzések

Megjegyzés: az eléaddi iv ezen oldalat csak abban az esetben kell kitdlteni, ha tébb vezetdi szigndlas utan kerdl
az irat az Uigyintéz6hoz, vagy tobbszori levelezés és hatarid6zés torténik.





A Robotzsaru rendszerhez kapcsol6dé jogosultsagkéro lap

Bv. Szerv megnevezése

10. minta

A Robotzsaru NEO integralt ligyviteli és ligyfeldolgozo rendszerhez kapcsolodé jogosultsag
engedélyezé lap

Ry V<Y< o PPN
NEV, rendfokozat, DEOSZEAS: ... ... .t e
A8 1= (=Tl 1= 2 e o N
o] (T (=] 1= ) o
AdOAZONOSIEO JEI: .ottt e e e e e e
L2 572 12

Engedélyezés célja:* Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag

(kérem, jeldlje be) engedélyezése modositasa visszavondsa

Szerepkor Engedélyezés Visszavonas Szerepkor Engedélyezés Visszavonas

Adminisztrator Pmasolathit

Alairé Postabonté

Atmeneti irattaros Rendszergazda

EFJ kezel6 Szignald

Elektronikus-expediald Ugyeléadé-iigyintézé

Elektronikus-postabonto Ugypostazo

Erkeztet6 Vezet6

Expedialé Dolgjut/KIRA

Iktato

Kiadmanyozd

Kozponti irattaros

Lekérdezd

Osztély-iktaté

Jogosultsag idétartama Visszavonasig: Hatdrozott idej(i: -ig

Tobbletjogosultsag indokolasa:**

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezetd:

Név:
Beosztas:

A fent megjel6lt jogosultsagot/mdédositasat/visszavonasat rogzitettem:

Budapest, ......... 6V . hé...... nap

rogzitd aldirasa

* A megfelelé helyre tegyen X-et!
** A szerepkorhoz tartozé jogosultsagokat meghaladé jogosultsagok esetén.





11. minta

A Robotzsaru Nova rendszerhez kapcsolodo helyettesités szolgalat vezénylésben
jogosultsagkéro lap

Bv. Szerv megnevezése

A Robotzsaru Nova integralt ligyviteli és ligyfeldolgozé rendszerhez kapcsol6dé helyettesités szolgalat
vezénylésben jogosultsagkéré lap

R V=Y. o PPN
Jogosultsagot atadd Jogosultsagot atvevd

vezetd e SZEMElY
NEVE e NEVE e
rendfokozata . rendfokozata .
beosztasa s beosztasa
Engedélyezésiddtartama ..........ccceevevenenenenene. A0l -ig

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezeté:
Név:
Beosztas:

AlAINESa: .

A fent megjeldlt jogosultsdgot/moddositasat/visszavonasat rogzitettem:

Budapest, ......... V., ho...... nap

rogzitd aldirdsa





A Robotzsaru rendszerhez kapcsolodo jogosultsagkéro lap (helyettesités)

Bv. Szerv megnevezése

12. minta

A Robotzsaru NEO integralt ligyviteli és ligyfeldolgozé rendszerhez kapcsol6do jogosultsag
engedélyezé lap

R V==
Jogosultsagot atadd Jogosultsagot atvevd

vezetd e személy
NEVE e NEVE e
rendfokozata . rendfokozata ...
beosztdsa 0 beosztdsa 00
Engedélyezés idStartama .........ccoevvvviennnnennn.. A0l -ig

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezetd:
Név:
Beosztas:

AlAINESa: ..o

A fent megjel6lt jogosultsagot/mdédositasat/visszavondasat rogzitettem:

Budapest, ............. V. i, hé...... nap

rogzitd aldirdsa





BV. SZERV MEGNEVEZESE

Irat keletkezésének éve:
Irattari tételszam:
Iktatoszamok:

(pl. 30500/1/2021-30500/999/2021)
Selejtezheté:

Irattarnak atadandoé:

13. minta





Oklevél

NEV
részére

aki az Egységes Iratkezelési Szabalyzat alapjan ...................c.ccee. -én/-an

kivdléan megfelelt / megfelelt

eredménnyel

Ugykezel6i vizsgat tett.

P.H.

vezetd neve, rendfokozata
vizsgabizottsag elndke

14. minta





15. minta

BV. SZERV NEVE

Targy: Pecsétnyomo igénylése

Ugyintézé:
Telefonszém:
E-mail:
vezet6 neve (rendfokozata, ha van) Asszony/Ur
vezetd beosztasa
Bv. szerv neve
Szervezeti elem neve
Helységnév/Helyben
Tisztelt .oovveiiieeieeiieeei Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy .................. -tol/-t8l (munkdba allds datuma) ............coovviiiniinn, (személyi allomany
tagjanak neve, rendfokozata, beosztdsa) a szakteriilet neve (pl. Blintetés-végrehajtds Orszadgos Parancsnoksaga
........................... Féosztaly ........................... Osztdly) dllomanyédban dolgozik.

Kérem, hogy részére a munkavégzéshez szlikséges pecsétnyomot kiadni sziveskedjen.
Név:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Sz.ig. szam:

Helység neve, ,az elektronikus datumbélyegzd szerint”

Tisztelettel:

vezetd neve (rendfokozata, ha van)

beosztasa
Ugykezeld télti ki:
AZ) oo szdMU Pecsétnyomot a .....ocveenineiinininenenne.. napon részére kiadtam
atado alairasa atvevo aldirdsa

Leadva: .....ccovvviiiiiiiiinns





BV. SZERV NEVE

16. minta

Pecsétnyomo-nyilvantartas

Barmilyen okbdl nem adta le

Aktiv

GYES

i Pecsétnyomé i . i i i
Sorszam i Kiadva Szakterilet neve Név Leadva Megjegyzés
szama
1.
2.
3.
Jelmagyarazat






Beosztasokhoz tartozé jogosultsagok

17. minta

Csak szolgalati jegyek

i . Ugyintézé/eléadd/ L o . B L o
Jogosultsagok Vezetd t5el6ads Titkarnd (osztélyiktato) Ugykezel6 Rendszergazda felterjesztéséhez sziikséges
6eléadd
jogosultsag
adminisztrator - - - - adminisztrator -
alairé alairo - - - - -

atmeneti irattaros

atmeneti irattaros

atmeneti irattaros

efj-kezelé

efj-kezel6

elektronikus-expedialé

elektronikus-

elektronikus-

elektronikus-expedialo

elektronikus-

elektronikus-

expediald expediald expedialé expediald

elektronikus- elektronikus elektronikus elektronikus
postabontd - - postabonté postabonté postabonté -
érkeztetd - - érkeztetd érkeztetd - -
expedialé expedialo expedialo expedialo expedialé expedialé -
iktatod - - - iktatd - -
jelenléti jelenléti - - - - -
kiadmanyozé kiadmanyozé - - - - -
kdzponti irattaros - - - kdzponti irattaros - -
lekérdezd lekérdezé - lekérdezd lekérdezé - -

osztaly-iktato

osztaly-iktato

osztaly-iktato

osztaly-iktatod

osztaly-iktato

osztaly-iktato

pénziigyi hitelesit6é

pénzlgyi hitelesité

pmasolat hitelesit6é

pmasolat hitelesité
(ha sziikséges)

pmasolat-hitelesité

postabonto - - - postabonto - -
rendszergazda - - - - rendszergazda -
szignalo szignald - - - - -
lgyeléado tgyeléadd lgyel6ado tgyeléadd ligyeléado tgyeléadd tgyeléadd
lgypostazé lgypostazo lgypostazoé Ugypostazo ligypostazé Ugypostazo -
vezetd vezetd - - - - -






<eee.. EVIIRATFORGALMI STATISZTIKA

18. minta

Allami futarszolgalat Magyar Postan SZEUSZ rendszeren keresztil Egyéb o RZS-ben nem iktatott Kezelt iratok 6sszesen Kezelt iratok 6sszesen
sszesen
utjan keresztil hivataltél/hivatalnak 6sszesen maodon iratok 6sszessége el6z6 naptari évben targyévben
Bejové irat 0
Kimen§ irat
p P VEZETOI SZIGNALASI STATISZTIKA .
ROBOTZSARU IKTATASOK STATISZTIKAJA UGYIRAT STATISZTIKA

(6sszes szignalas szdma)

Fészamos iktatasok

Folyamatban lévé

Alszamos iktatasok

Lejart hataridejd

Osszesen

ATABLAZATOKBAN A DECEMBER 31-EI ALLAPOT FELTUNTETESE SZUKSEGES!





19. minta

BV. SZERV NEVE

Engedélyezem:
»elektronikus datumbélyegzé szerint”.

engedélyezé vezetd neve (rendfokozata, ha van)
engedélyezé beosztasa

Tisztelt (rendfokozat, beosztas, ha az nincs, a maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!

AZ) v, (Ggyszam) iktatédszdmu tigy hosszabbitdsat engedélyezni sziveskedjen, tekintettel arra, hogy abban
tovéabbi Uigyintézés (annak oka/okai) sziikséges.

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

Tisztelettel:

alairé neve (rendfokozata, ha van)
alaird beosztasa
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