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A büntetés-végrehajtás országos parancsnokának
1-1/1/2013. (I.9.) OP 
i n t é z k e d é s e
a Robotzsaru integrált ügyviteli, ügyfeldolgozó és elektronikus iratkezelő rendszer
egységes és kötelező használatáról, jogosultsági rendjéről, a kapcsolódó adatvédelem előírásairól
A büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény 4. § (2) c) pontja, valamint a büntetés-végrehajtási szervezet egységes iratkezelési és titokvédelmi szabályzatának kiadásáról szóló 7/2008. (IK 2.) IRM utasítás 5. c) és f) pont alapján, a Robotzsaru integrált ügyviteli, ügyfeldolgozó és elektronikus iratkezelő rendszer (a továbbiakban: Robotzsaru rendszer) használatának szabályozásáról, az egységes elektronikus iratkezelés bevezetéséről és a bevezetést támogató projektszervezetek létrehozásáról szóló 24/2011. (IX.9.) BM utasítás végrehajtása érdekében, a büntetés-végrehajtási szervezet által kezelt nyílt iratok kezelésére vonatkozóan, a Robotzsaru integrált ügyviteli, ügyfeldolgozó és elektronikus iratkezelő rendszer egységes és kötelező használatára, jogosultsági rendjére, a kapcsolódó adatvédelem előírásaira vonatkozó Szabályzatáról (a továbbiakban: Szabályzat) kiadom a következő 

i n t é z k e d é s t.
1.  A Szabályzatot jelen intézkedés mellékleteként adom ki.

2.  Jelen intézkedés hatálya a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokságára (BvOP), a büntetés-végrehajtási intézetekre és intézményekre (a továbbiakban együtt: bv. szervek) terjed ki. A bv. szervek vezetői az elektronikus iratkezelés rendjét a Szabályzatban foglaltak szerint kötelesek megszervezni.

3.  Felhatalmazást kap a bv. szerv vezetője, hogy az adott bv. szerv vonatkozásában saját hatáskörben

a. a jogszabályok és jelen intézkedéssel kiadott Szabályzat keretei között szükség szerint szabályozza a Robotzsaru rendszer használatára vonatkozó tevékenységeket,

b. engedélyezze a Robotzsaru rendszerhez való teljes körű hozzáférést külső lekérdező és rendszeradminisztrátor szerepkörrel az általa vezetett bv. szerv vonatkozásában,

c. meghatározza a használt iktatókönyveket,

d. munkacsoportot hozzon létre a Robotzsaru rendszerrel kapcsolatos feladatok végrehajtására.

4.  A bv. szervek kötelesek legalább két mentort kijelölni, és erről első alkalommal 2013. március 1-jéig jelentést küldeni a BvOP titkársági szakterülete részére.

5.  Gondoskodni kell arról, hogy a Szabályzatot a bv. szervek személyi állománya megismerje és feladtuk ellátásához szükséges mértékben elsajátítsa.

6.  Jelen intézkedés a kiadás napján lép hatályba. 

Csóti András bv. vezérőrnagy, bv. főtanácsos
mb.országos parancsnok


1-1/1/2013. (I.9.) OP intézkedés melléklete
A Robotzsaru integrált ügyviteli, ügyfeldolgozó és elektronikus iratkezelő rendszer
(a továbbiakban: Robotzsaru rendszer) egységes és kötelező használatára, jogosultsági rendjére,
a kapcsolódó adatvédelem előírásaira vonatkozó Szabályzat
I. Általános és értelmező rendelkezések
1.  A bv. szervek a Robotzsaru NEO rendszer ügyviteli modulját teljes körűen alkalmazzák, melynek során a Robotzsaru rendszerben kötelesek rögzíteni a feladatellátásuk során keletkező, illetve beszerzett valamennyi az elektronikus ügyiratkezeléshez kapcsolódó nem minősített adatot (a továbbiakban: nyílt adatot), amennyiben azok rögzítését a Robotzsaru rendszer technikailag lehetővé teszi.

2.  A Felhasználók a rendszerben foglalt feladatokat napi rendszerességgel kötelesek végrehajtani.

3.  Az utasítás alkalmazásában:

3.1.  Dokumentumtár: olyan elektronikus adatbázis, amely a Robotzsaru rendszerben előállított, illetőleg rögzített iratokat elektronikus formátumban tartalmazza az ügy selejtezéséig;
3.2.  Dolgozó: az a bv. szerv állományába tartozó személy, akinek a Robotzsaru rendszerben rögzítve vannak a személyes adatai;
3.3.  Előadó: az ügy intézésére kijelölt személy, aki az ügyet döntésre előkészíti;
3.4.  Felhasználó: az a dolgozó, akinek a munkaköre ellátásához szükséges a Robotzsaru rendszer alkalmazása, erre tekintettel a Robotzsaru rendszerhez hozzáférési jogosultsággal és a szakterületi szerepkörének megfelelő jogosultsági szintekkel rendelkezik;
3.5.  Mentor: az érintett vezető által kijelölt olyan, a Robotzsaru rendszer használatára jogosult személy, aki a rendszer használatára kiemelt képzésben részesült, az ismereteket továbbképzés keretében oktatja, továbbá illetékességi területén a rendszer használatához a Felhasználók részére rendszeres segítséget nyújt;
3.6.  Naplóállomány: a Robotzsaru rendszer használata során naplózott adatok összessége, amely az egyes Felhasználók - Robotzsaru rendszerben végzett - tevékenységét tartalmazza dátum és időpont megjelölésével;
3.7.  Országos szintű adatszolgáltatás: a Robotzsaru rendszerben tárolt adatok összességéből - egyedi megkeresés alapján - végrehajtott adatszolgáltatás;
3.8.  Releváns adat: minden olyan kötelezően rögzítendő adat, amely visszakereshető, és amelyre kimutatás kérhető;
3.9.  Rendszerirányító: A BvOP Titkársági és Jogi Főosztály Titkársági Osztálya és irányításával a bv. szervek ügykezelési feladatokat ellátó szervezeti egysége
3.10. Robotzsaru Elektronikus Posta modul: két önálló iratképző, Robotzsaru Neo Rendszert alkalmazó szerv közötti elektronikus ügyirat-átadást biztosító modul;
3.11. Robotzsaru NEO rendszer: ügyviteli ügyfeldolgozó rendszer, ügyfeldolgozó és elektronikus iratkezelő alkalmazás, amely az iratkezelési szoftverekkel szemben támasztott követelményekről szóló külön jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelel, tanúsítvánnyal rendelkezik, továbbá 24 órás folyamatos üzemmódban rendelkezésre áll valamennyi bv. szerv részére, és strukturált adatbázis formában tárolja a bv. szervek által rögzített adatokat, iratokat;
3.12. Robotzsaru rendszer üzemeltetéséért felelős szervezeti egység: a BvOP Informatikai Főosztály és irányításával a bv. szervek informatikai osztályai;
3.13. Robotzsaru rendszer fejlesztéséért felelős (Fejlesztő): az ORFK Gazdasági Főigazgatóság Informatikai Főosztály irányításával az ORFK Fejlesztési Osztály;
3.14. Szerepkör és jogosultsági szint: az egyes jogosultsági szintek felhasználói által végezhető számítástechnikai műveletek összessége;


II. A Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultsági szintek
4.  A Felhasználó szolgálati feladatainak ellátása során köteles a Robotzsaru rendszert - az 1. és 2. függelékben részletezett - jogosultsági szintjének megfelelően a rendelkezésére álló adatokkal feltölteni, illetve a vonatkozó belső normáknak megfelelően használni, a munkaeszközként biztosított számítógépen a legfrissebb rendszerverziót alkalmazni.

5.  A Robotzsaru rendszer a szervezeti hierarchiához igazodva -a szerepkörök figyelembe vételével- a jogosultsági szintnek megfelelő szintű hozzáférést biztosít:

a. az országos parancsnok és helyettesei;

b. a BvOP főosztályvezetői és osztályvezetői;

c. a bv. szervek vezetői,

d. a bv. szervek Robotzsaru rendszerhez hozzáférési jogosultsággal rendelkező Felhasználói részére.

6.  A Robotzsaru rendszerben végzett tevékenység jogosultsági szintekhez kötött, amelyek kiosztását a közvetlen vezető javaslatára a munkáltatói jogkört gyakorló vezető határozza meg.

7.  A Robotzsaru rendszerhez történő hozzáférési jogosultságot - a közvetlen vezető, vagy a szolgálati elöljáró javaslata alapján- a 3. függelék szerinti jogosultság kérő formanyomtatványon a rendszerirányító engedélyezi, módosítja és vonja vissza.

8.  A Robotzsaru rendszerhez teljes körű hozzáférést biztosító külső lekérdező, vagy alkalmazás-rendszergazda szerepkör engedélyezésére és visszavonására az országos parancsnok jogosult a 3. függelék szerinti formanyomtatványon. Helyi szinten, az adott bv. szerv vonatkozásában ezt a jogot a bv. szerv vezetője gyakorolja.

9.  A Felhasználói kézikönyv naprakészségéért a Fejlesztők felelősek, annak a bv. Felhasználói által elektronikus úton való elérhetőségéért a BvOP Informatikai Főosztály vezetője gondoskodik.

10. A Robotzsaru rendszer fejlesztésére vagy hibajavítására vonatkozó igényt - jellegétől függően, az Informatikai Biztonsági Szabályzat (IBSZ) előírásait is figyelembe véve - a BvOP Informatikai Főosztály vezetője vagy a Titkársági és Jogi Főosztály vezetője részére kell felterjeszteni, akik felelősek azok jogosságának ellenőrzéséért.

11. A Robotzsaru rendszer használatával, üzemeltetésével és a vonatkozó igények érvényesítésével kapcsolatos feladatok végrehajtására állandó munkacsoportot kell létrehozni.

12. Az országos parancsnokságon az állandó munkacsoport tagjai:

a. informatikai főosztály vezetője,

b. titkársági osztály vezetője,

c. a titkársági osztályon alkalmazás-rendszergazdai jogosultsággal rendelkező munkatárs.

13. A fejlesztőkkel való közvetlen kapcsolattartásra - feladatkörüket érintően - az állandó munkacsoport tagjai jogosultak, egymás kölcsönös tájékoztatása mellett.

14. A Robotzsaru rendszer használatával, oktatásával kapcsolatos feladatokat a titkársági osztály kijelölt munkatársa látja el.

15. Az állandó munkacsoport mellett eseti szakmai munkacsoportot lehet létrehozni az adott fejlesztési igény megfogalmazása, az elkészült modul tesztelése, bevezetési feladatainak ellátása érdekében.

16. A Robotzsaru rendszer fejlesztését, esetleges hibáinak, hiányosságainak korrekcióját a Felhasználók a szolgálati út betartásával -javaslat formájában- kezdeményezhetik a Titkársági és Jogi Főosztály vezetőjénél, aki a Titkársági Osztály vezetőjével és szükség esetén az Informatikai Főosztály vezetőjével való egyeztetést követően a Fejlesztők vezetője felé megküldi a fejlesztésre irányuló javaslatokat.

17. A Robotzsaru rendszer jogosultsági szintjeit érintő vagy teljesen új felület kialakítását célzó fejlesztési igényeket a szakterület szerint érintett főosztályvezető javaslata alapján az országos parancsnok hagyja jóvá és engedélyezi az igények Fejlesztők részére való megküldését.


III. A Robotzsaru rendszer irat- és ügykezelése
18. A Robotzsaru rendszer alkalmazásához kapcsolódó irat- és ügykezelési tevékenység során a büntetés-végrehajtási szervezet egységes iratkezelési és titokvédelmi szabályzatának kiadásáról szóló 7/2008. (IK 2.) IRM utasítást (a továbbiakban: iratkezelési Szabályzat) a jelen utasításban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

19. A rendszerbe kizárólag nyílt irat, illetve az ügyintézéshez kapcsolódó adatok rögzíthetők.

20. Az ügy előadója köteles az ügyfeldolgozás során keletkezett iratok elektronikus példányát, terjedelmi korlát esetén annak kivonatát a Robotzsaru rendszerben rögzíteni.

21. A BvOP Titkársági Osztálya minden év október 31 -ig:

21.1.  felméri és egységesíti a bv. szervek tárgykör módosítására felterjesztett igényeit,
21.2.  tájékoztatja a Fejlesztőket a módosuló irattári tételekről,
21.3.  gondoskodik az elektronikus iktató könyvek, az elektronikus iratkezelési segédletek és az elektronikus bizonylatok Robotzsaru NEO rendszerben történő megnyitásáról, rendelkezésre állásáról.

22. A Titkársági és Jogi Főosztály vezetője -az országos parancsnok tájékoztatása mellett- az előző pont alapján megfogalmazott igényeket december 5-ig megküldi a fejlesztők részére, akik ezen egységek rendszerben történő rögzítését a tárgyévet követő év január 1-jéig végrehajtják.

23. Az év utolsó munkanapi iktatási állapotát tükröző, hiteles, az Iratkezelési Szabályzatban meghatározott adatállományok elektronikus adathordozóra való mentéséről - az iratkezeléséért felelős szervezeti egységgel együttműködve -, a BvOP Informatikai Főosztálya gondoskodik.

24. A Robotzsaru rendszer tervezett fejlesztői leállítása esetén a Fejlesztő értesíti a rendszerirányítót és a BvOP Informatikai Főosztályát, amely köteles értesíteni a Felhasználókat:

24.1.  a tervezett karbantartás előtt 72 órával a leállás várható időtartamáról,
24.2.  váratlan üzemzavar esetén a hiba elhárításához szükséges várható időtartamról haladéktalanul.

Az iratkezelés folyamata

25. Az iktatói feladatot ellátó személyek (iktató/osztály-iktató) a Robotzsaru NEO rendszerben a szervhez érkezett iratokat, illetve a postafogadás művelettel automatikusan beérkeztetett nyílt küldeményeket előzménykutatást követően iktatni kötelesek, illetve amennyiben az nem iktatásköteles, azt jelölniük kell.

26. Az országos parancsnokság vonatkozásában az alábbi jogosultsági szintekkel rendelkező iktatókönyveket kell létrehozni:

	26.1
26.2
26.3
26.4
	"általános" iktatókönyv
"személyügyi parancsnok" iktatókönyv
"központi ellátás" iktatókönyv
"szállítási és nyilvántartási" iktatókönyv
	jogosultsági szint: e
jogosultsági szint: f
jogosultsági szint: e
jogosultsági szint: e


27. Az elektronikus úton érkezett iktatásköteles iratokat be kell emelni a Robotzsaru NEO rendszerbe. A nem elektronikus úton érkezett iratokat - amennyiben a digitalizáló eszköz rendelkezésére áll - digitalizálni kell, majd azt követően kell beemelni a Robotzsaru NEO rendszerbe.

28. A saját készítésű iratok elektronikus példányát az iktatószám alá kell fűzni.

29. A szervezeten belüli, szervezeti egységek közötti belső koordináció esetén - figyelemmel az ügy jellegére és a terjedelmi korlátokra is - a feladat külön iratkészítés nélkül, a Robotzsaru rendszerbe tett feljegyzéssel is megvalósítható.

30. A Robotzsaru NEO rendszer használatával megszűnik az un. belső szám használata. Valamennyi iratot a Robotzsaru rendszerrel kell nyilvántartani.

31. Ugyanannak az iratnak a szerven belül több ügyiratszáma nem lehet, ezért a szervezeti egységek, a másik szervezeti egységtől érkezett iratot nem iktatja újra, hanem az elintézés után a válasz-, vagy egyéb iratot az eredeti irat alszámára beiktatja és visszaküldi az eredeti iratot kezdeményező szervezeti egység részére.

Az irat továbbítása, expediálás, iratok fejlesztése, releváns adatok rögzítése

32. Két Robotzsaru NEO rendszert alkalmazó iratképző szerv között a releváns adatokat tartalmazó iratok, illetve az ügyiratok elektronikus példányának expediálását - a papír alapon történő megküldéssel egyidejűleg - a Robotzsaru Elektronikus Posta modul segítségével is végre kell hajtani.

33. Az iratminták létrehozását a szakterület szerint érintett főosztály vagy bv. szerv vezetőjének kezdeményezésére lehet létrehozni, illetve módosítani. Ehhez az iratminta pontos képét és leírását meg kell küldeni a Titkársági és Jogi Főosztály vezetője részére, aki minden év december 5-éig megküldi azt a Fejlesztők részére.

34. Valamennyi, a rendszerben iktatott ügyben kötelező az ügyek vezetőre/előadóra történő szignálása és a határidők vezetése.

Adatszolgáltatás

35. A bv. szervek a Robotzsaru rendszerben rögzített adatokból, iratokból jogszabályi felhatalmazás alapján adatlekérést és adatszolgáltatást végezhetnek, statisztikákat készíthetnek.

36. Személyes adat akkor továbbítható, ha a személyes adattal rendelkező bv. szerv annak adatkezelője, és jogosult a kérdéses személyes adat továbbítására, az adatkérő pedig törvényi felhatalmazással vagy az érintett hozzájárulásával bír az adat kezeléséhez azzal, hogy a célhoz kötöttség követelményének az adatkezelés minden szakaszában érvényesülnie kell.


IV. Naplóállomány kezelése, az azokból történő adatszolgáltatás
37. A Robotzsaru rendszer naplóállományából történő adatszolgáltatásra irányuló megkeresés teljesítésére, az országos parancsnok, vagy egyes bv. szerv vonatkozásában annak vezetője jogosult. A megkeresésre a választ az Informatikai Főosztály közreműködésével a rendszerirányító készíti elő. Az adatbázishoz történő hozzáférést, valamint a jogszabályban meghatározott megőrzési idő leteltét követően az adatok technikai selejtezését a Fejlesztői iránymutatás alapján az üzemeltetéséért felelős szervezeti egység biztosítja.

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


V. Felelősségi viszonyok, kötelességek
A vezető felelőssége

39. A szakterület szerint érintett szervezeti egység vezetője felelős:

a. a Robotzsaru rendszer működésére irányadó jogszabályok és a vonatkozó belső normák rendelkezéseinek betartatásáért;

b. az irányítása alá tartozó szervezeti egység Felhasználói részére a munkakörnek megfelelő jogosultság igényléséért;

c. a Robotzsaru rendszer működtetéséhez kapcsolódó rendelkezések - különösen az adatvédelemre és a minősített adat védelmére vonatkozó előírások - megtartásának rendszeres ellenőrzéséért és az ellenőrzés megszervezéséért;

d. az irányítása alá tartozó szervezeti egységnél a Robotzsaru rendszer alkalmazásához szükséges technikai feltételek biztosításának kezdeményezéséért és a képzési feltételek megteremtéséért;

e. az irányítása alatt álló szervezeti egység állományához tartozó személy hozzáférési jogosultsága haladéktalan kiosztásának, illetve indokolt esetben a jogosultság visszavonásának kezdeményezéséért;

f. a munkája során tapasztalt és jelzett hibákról a szolgálati út betartásával, jelen Szabályzatban foglaltaknak megfelelően a jelentés küldéséért.

40. A Robotzsaru rendszerhez hozzáférési jogosultsággal rendelkező személy részére Felhasználói jogosultsággal rendelkező más személy helyettesítése céljából, a helyettesítéssel megbízni kívánt személy közvetlen vezetője kezdeményezheti ideiglenes jogosultság biztosítását, illetve annak visszavonását a vonatkozó határidők megjelölésével a 2. függelék "D" fejezetében foglaltak szerint.

A Felhasználók kötelessége

41. A Felhasználó köteles:

a. a Robotzsaru rendszer használatához szükséges ismereteket megszerezni, és azok gyakorlati alkalmazásából vizsgát tenni;

b. a Robotzsaru rendszer használatához irányadó jogszabályok és belső normák rendelkezéseit betartani; 

c. a Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó hozzáférési jogosultságát biztosító jelszavát a jogosulatlan hozzáféréstől védeni;

d. a szolgálati feladatok ellátása során a Robotzsaru rendszer által biztosított informatikai eszközökkel

e. megvalósított szolgáltatásokat - a beosztásához és tevékenységéhez biztosított jogok és lehetőségek figyelembevételével - teljes körűen alkalmazni, hasznosítani.

Az alkalmazás-rendszergazdai feladatot ellátók felelőssége

42. Az alkalmazás-rendszergazda köteles:

a. a Felhasználók adataiban és jogosultságaiban bekövetkezett változásokat a szakterületi vezetők által a 3. számú függelék szerint bejelentettek alapján átvezetni a Robotzsaru NEO felületén,

b. segítséget nyújtani az ügymenet alkalmazása illetve oktatása során felmerülő kérdésekben, pl: felhasználói hibák, beragadt ügyek, iratok.

Az infrastruktúra-rendszergazdai feladatot ellátók felelőssége

43. A Robotzsaru rendszer működéséhez szükséges szervereken a Robotzsaru rendszer verzióváltásait az újabb verzió kiadását követő munkanapon kell végrehajtani.

44. A hálózatok vonatkozásában köteles:

a. a Robotzsaru rendszert érintő üzemzavar, meghibásodás esetén annak kiküszöbölését, helyreállítását azonnal megkezdeni, vagy erre irányuló hibajelzést a külső üzemeltető felé haladéktalanul bejelenteni, ezzel - ha ennek rendszertechnikai akadálya nincs a hibából következően - egyidejűleg arról a Felhasználókat és/vagy az érintett szerv ügyeletét tájékoztatni;

b. a Robotzsaru rendszer 24 órás folyamatos működését biztosítani,

c. második szintű technológiai és technikai segítségnyújtást biztosítani,

d. a mentéseket az IBSZ rendelkezései szerint kell végrehajtani úgy, hogy a mentések eredménye és a szerver fizikailag elkülönült helyen legyen,

e. a mentési, frissítési, karbantartási, illetve olyan egyéb előre tervezhető tevékenységeket, amelyek a Robotzsaru rendszer működésében időszakosan fennakadásokat okoznak, olyan időszakban végezni, amely legkevésbé hátráltatja a Felhasználóknak a Robotzsaru rendszerrel kapcsolatos feladatellátását.


VI. A Robotzsaru rendszer használatához szükséges ismeretek oktatása
45. A BvOP titkársági szakterülete - a bv. szervek által kijelölt mentorok részére - a Robotzsaru rendszer gyakorlati ismeretei oktatása érdekében az igényekhez igazodva, legfeljebb havonta-, de legalább évenként egyszer oktatást tart. Ehhez az oktatási intézmények segítségét igénybe veheti.

46. A bv. szervek vezetői kötelesek:

a. az általuk irányított szerv Felhasználóinak számához és munkaköréhez igazodó számú mentort kijelölni;

b. indokoltság esetén gondoskodni új mentor kijelöléséről.

47. A BvOP titkársági szakterülete:

a. a bv. szervek közreműködésével gondoskodnak a mentorok listájának összeállításáról, aktualizálásáról;

b. az összeállított listát az informatikai szervezeti egység segítségével, a Felhasználók részére az intraneten hozzáférhetővé teszik az oktatási és a később meghatározandó vizsgáztatási feladatok végrehajtása érdekében.

48. A Robotzsaru rendszer használatához szükséges ismeretek oktatása "mentor" és "felhasználó" színtű képzés keretében történik:

a. a mentorok képzését a BvOP titkársági és informatikai szakterülete végzi a Fejlesztők bevonásával;

b. a Felhasználók oktatása mentorok által, szükség szerint az oktatási intézmények bevonásával történik.

49. A Robotzsaru rendszer oktatásával kapcsolatos szervezési feladatokat az érintett szerv személyügyi szakterülete köteles elvégezni.

50. Minden olyan Robotzsaru rendszert érintő fejlesztés esetén, amely új modul bevezetését teszi szükségessé, "mentor" és "felhasználó" szintű oktatást kell végrehajtani az érintett Felhasználók számára.


VII. A Robotzsaru rendszer használata, fejlesztése során irányadó adatvédelmi követelmények
51. A személyügyi szakterület vezetője a hivatásos szolgálati, közalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony létesítésétől számított 5 munkanapon belül köteles gondoskodni az érintett dolgozó 4. függelékben előírt adatainak Robotzsaru rendszerben történő rögzítéséről, illetve - amennyiben az a személyügyi szakterülettől eltérő - az adatok továbbításáról az alkalmazás-rendszergazda szervezeti egység részére, az adatokban bekövetkezett változás esetén annak aktualizálásáról.

52. A Felhasználók Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságainak vezetése (felvétel, törlés, módosítás) a 3. függelék szerinti jogosultságkérő lap alapján történik, amelyet két példányban kell kitölteni, egy példányt irattárban kell elhelyezni, a másik példányt a Felhasználó személyügyi anyagában kell kezelni azt követően, hogy az alkalmazás-rendszergazda a rajta szereplő jogosultságokat rögzítette, ennek tényét aláírásával igazolta. A Felhasználó Robotzsaru jogosultsággal összefüggő feladatait a munkaköri leírásában rögzíteni kell.

1. függelék az 1-1/1/2013. (I.9.) OP intézkedéshez
A Robotzsaru rendszerben feldolgozott egyes ügyek szintjéhez kapcsolódó jogosultságok meghatározásáról
A Robotzsaru rendszer használata során az ügy előadójának közvetlen vagy felettes elöljárója az ügyhöz különböző hozzáférési szinteket határozhat meg, az egyes ügyekkel kapcsolatban jogadásra más nem jogosult. Alapvetően négyfajta hozzáférési ügy-jogosultság van: a priorálás, a betekintés, az iratrögzítés, és a , jogadás".

1.  A prioráíási joggal rendelkező felhasználó kereshet az ügy releváns adataira és megtekintheti azokat (ezek azok az adatok, amiket az ügyelőadó kiemelt az iratokból).

2.  A betekintési joggal rendelkezők bele is nézhetnek az egyes iratokba, kinyomtathatják őket, illetve megvizsgálhatják az ügyben szereplő eseményeket, tényállásokat, személyek adatait.

3.  Az iratrögzítési joggal bíró felhasználók készíthetnek az ügyhöz új iratokat (pl.: jegyzőkönyveket vehetnek fel stb.).

4.  A "jogadási joggal" rendelkezők megváltoztathatják az ügy jogosultsági szintjét, illetve az ügyben a mások számára adott jogokat.

A "jogadási joggal" rendelkező felhasználók egy adott ügyhöz alapesetben tizennégy különböző jogosultsági szint közül választhatják ki a legmegfelelőbb hozzáférési szintet. A programban az egyes jogosultsági szintet a szinthez tartozó megfelelő betű- vagy számjelzés megadásával lehet meghatározni. A betű- és számjelzés közötti különbség az ügy lezárását követő hozzáférésre vonatkozik. Ha az előadó elöljárója a jogosultsági szinthez betűjelzéssel ellátott szintet határoz meg, akkor az ügy lezárását követően zárt marad, tehát az ügyhöz hozzáférni jogosult felhasználók köre és jogosultsága az ügy lezárását követően sem bővül, azaz megmarad az ügy folyamatában lévő állapot. Az ügyhöz hozzáférő minden más felhasználó csak priorálási jogosultsággal fog rendelkezni.

Ha az előadó elöljárója a jogosultsági szinthez számjelzéssel ellátott szintet határoz meg, akkor az ügy lezárását követően nyílttá válik, tehát az ügyhöz hozzáférési lehetőséggel rendelkező felhasználók köre és jogosultsága az ügy lezárását követően bővül. Ez azt jelenti, hogy azt a lezárást követően az ügyhöz hozzáférni jogosult minden felhasználó priorálhatja, továbbá betekinthet az adott ügy adataiba.

A felhasználók tekintetében az ügyhöz történő hozzáférési jogosultság alapvetően az alá-, fölérendeltségi struktúrát követi, de a rendszer rugalmasságát kihasználva ettől eltérő jogosultsági struktúra is kialakítható.

A rögzített szervezett struktúra alapján egy ügyhöz az alábbi jogosultsági szintek határozhatóak meg:

1.  "0" vagy "a" jogosultsági szint:
Az ügy előadójának és az ügyhöz hozzáférő minden felhasználónak priorálási, betekintési, iratrögzítési joga van. A közvetlen parancsnok és a felettes parancsnokok ezek mellett jogadási joggal is rendelkeznek.

2.  "1" vagy "b" jogosultsági szint meghatározása esetén:
Az ügy előadójának, közvetlen munkatársainak, közvetlen beosztottainak és az ő beosztottaiknak priorálási, betekintési, iratrögzítési joga van. A közvetlen parancsnok és a felettes parancsnokok ezek mellett jogadási joggal is rendelkeznek. Az ügyhöz hozzáférő további felhasználóknak csak priorálási joguk van.

3.  "2" vagy "c" jogosultsági szint meghatározása esetén:
Az ügy előadójának és közvetlen munkatársainak priorálási, betekintési, iratrögzítési joga van. A közvetlen parancsnok és a felettes parancsnokok ezek mellett jogadási joggal is rendelkeznek. Az ügy előadója közvetlen beosztottainak és azok beosztottainak csak priorálási és betekintési joguk van. Az ügyhöz hozzáférő további felhasználók csak priorálási joggal rendelkeznek.

4.  "3" vagy "d" jogosultsági szint meghatározása esetén:
Az ügy előadójának és közvetlen munkatársainak priorálási, betekintési, iratrögzítési joga van. A közvetlen parancsnok és a felettes parancsnokok ezek mellett jogadási joggal is rendelkeznek. Az ügy előadójának közvetlen beosztottai és azok beosztottai, illetve az ügyhöz hozzáférő további felhasználók csak priorálási joggal rendelkeznek.

5.  "4" vagy "e" (alapértelmezett) jogosultsági szint meghatározása esetén:
Az ügy előadójának priorálási, betekintési, iratrögzítési joga van. A közvetlen parancsnok és a felettes parancsnokok ezek mellett jogadási joggal is rendelkeznek. Az ügy előadójának közvetlen munkatársainak priorálási és betekintési joga van. Az ügy előadójának közvetlen beosztottai és azok beosztottai, illetve az ügyhöz hozzáférő további felhasználók csak priorálási joggal rendelkeznek.

6.  "5" vagy "f' jogosultsági szint meghatározása esetén:
Az ügy előadójának priorálási, betekintési, iratrögzítési joga van. A közvetlen parancsnok és a felettes parancsnokok ezek mellett jogadási joggal is rendelkeznek. Az ügy előadóján és felettesein kívül más felhasználónak még priorálási szinten sincs hozzáférése az ügyhöz.

7.  "6" vagy "g" jogosultsági szint meghatározása esetén:
Ugyanazok a jogok illetik meg a felhasználókat, amelyek az "5" vagy "f' jogosultsági szintnél.

2. függelék az 1-1/1/2013. (I.9.) OP intézkedéshez
Robotzsaru rendszerhez tartozó jogosultságok
A)   Általános jogosultsági szintek

I.   "vezető" szerepkör
vezetői jogosultsági szint:
A helyi Robotzsaru rendszerben az érdemi döntési jogosultságok teljes körét tartalmazó jogosultsági szint, amely lehetővé teszi - a vezetői és irányítói jogkör gyakorlása során - a jogosult irányítása alá tartozó szerv, illetve szervezeti egység valamennyi ügyéhez történő hozzáférést, ennek során a vezetői ellenőrzés elvégzését. A vezetői jogosultsággal rendelkező:

· meghatározza az ügy hozzáférési szintjét,

· ellenőrzi a releváns adatok rögzítését,

· kijavítja, vagy kijavíttatja a hibásan rögzített releváns adatokat,

· kezdeményezi az irányítása alá tartozó szerv, vagy szervezeti egység állományába tartozó személyek Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságainak megadását és visszavonását,

· a rendelkezési joga keretén belül jogosult az adott üggyel kapcsolatban jogosultsággal rendelkező személyek körét és az általuk gyakorolható jogokat meghatározni,

· rendelkezik a kiadmányozási és elemző jogkörrel.

II.   "adminiszt" szerepkör
adminisztrátori jogosultsági szint:
Önálló érdemi döntési jogosultsággal nem rendelkező személy által betöltött szerepkör, jogosultjának a Robotzsaru rendszerben feladata a vezetői jogosultsággal rendelkező személy döntéseinek gyakorlati végrehajtáshoz kapcsolódó adminisztratív tevékenység végzése, határidők figyelése. Érkeztetés, postabontás, iktatás, revízió, tevékenységi körben lát el feladatokat, szignálási, vezetői utasításokat rögzít. Releváns adatok módosítására vagy törlésére nem jogosult.

III.   "ügyelőadó" szerepkör
Dönt az irat sorsáról, rögzíti a tevékenységéhez kapcsolódó iratokat, különböző szempontú kereséseket, lekérdezéseket végezhet.


B)   Speciális jogosultsági szintek

I.   "iktató" szerepkör
iktatói jogosultsági szint:
az általános iktató feladata a Robotzsaru rendszerben - az Iratkezelési Szabályzat rendelkezései szerint - az iktatás teljes körű vezetése, azaz a Robotzsaru rendszerben új ügy érkeztetése, folyamatban lévő ügyhöz érkeztetés, továbbított ügyek elküldése, az ügyek kivezetése, irattározása, selejtezése, nyilvántartások vezetése, illetve a havi ügyforgalmi statisztikák elkészítése;

II.   "osztály-iktatói" szerepkör
osztály-iktatói jogosultsági szint:
Az osztály-iktató jogosultság azonos az "iktató" szerepkörénél leírtakkal, de ez a személy csak a saját szervezetének ügyeivel (érkeztetésekkel) dolgozhat.

III.   "átmeneti irattáros" szerepkör
átmeneti irattáros jogosultság szint:
Az átmeneti irattáros jogosultjának feladata az átmeneti irattár kezelése.

IV.   "központi irattáros" szerepkör
központi irattáros jogosultság szint:
A központi irattáros jogosultjának feladata a központi irattári adatok módosítása, selejtezési lista elkészítése, felülvizsgálata, selejtezés végrehajtása, a levéltárba adással kapcsolatos tevékenységek ellátása.

V.    "naplólekérdező" szerepkör
naplóállomány lekérdező jogosultsági szint:
A naplólekérdező jogosultsággal rendelkező személy jogosult a saját szervezetének naplóállományából lekérdezni, az egyszerűsített lekérdező felület használatával.

VI.   "lekérdező" szerepkör
általános lekérdező jogosultsági szint:
Minden felhasználónak rendelkezésre áll a "Keresések" és a "Kapitánysági jelentésekben keresés" menüpont. (A "Kapitánysági keresés" menüponttal a bv. szerv valamennyi iratában lehet keresni, a jogosultsági szinttől függően). A "lekérdező" ezeken túl a felsorolt további kereséseket, listákat, statisztikákat is futtathatja:

· kapitánysági jelentésekben keresés;

· kiegészítő rendszerekben keresés;

· univerzális statisztika;

· keresések;

· speciális listák;

VII.   "rendszgazd" szerepkör
rendszergazda jogosultsági szint:
A bv. szerveknél szolgálatot teljesítő rendszergazda jogosultsággal rendelkező személy feladata:

a. az infrastruktúra-rendszergazda: a meglévő eszközök rendeltetésszerű üzemeltetésével a Robotzsaru rendszer folyamatos, huszonnégy órás működtetéséhez szükséges feladatok ellátása,

b. az alkalmazás-rendszergazda: vezetői utasítás alapján a felhasználói jogosultságok technikai karbantartása,

c. alkalmazás-rendszergazda az infrastruktúra-rendszergazda közreműködésével: vezetői utasítás alapján a helyi naplóállományokból keresések végrehajtása.

VIII.   "expediáló" szerepkör
expediáló jogosultsági szint:
Az expediáló jogosultsággal rendelkező személy feladata az ügyek, alszámok küldése más szervnek, a postaküldés és expediálás menüpontokkal.

IX.   "elektronikus-expediálö" szerepkör
elektronikus-expediáló jogosultsági szint:
Az elektronikus-expediáló jogosultsággal rendelkező személy feladata az elektronikus formában meglevő ügyek, alszámok "tanúsított" küldése más szervnek.

X.   "postabontó" szerepkör
postabontó jogosultsági szint:
A postabontó jogosultsággal rendelkező személy feladata az iratképző szervhez érkeztetett anyagok kibontása, átadása eljárónak.

XI.   "elektronikus-postabontó" szerepkör
elektronikus-postabontó jogosultsági szint:
Az elektronikus-postabontó jogosultsággal rendelkező személyfeladata az iratképző szervhez elektronikus formában érkeztetett anyagok "tanúsított" kibontása, átadása eljárónak.

XII.    "érkeztető" szerepkör
irat-érkeztető jogosultsági szint:
Az irat-érkeztető jogosultsággal rendelkező személy feladata az iratképző szervhez érkezett anyagok dokumentált befogadása.

XIII.   "kiadmányozó" szerepkör
kiadmányozó jogosultsági szint:
A kiadmányozó jogosultsággal rendelkező személy feladata a más iratképző szervhez küldött anyagok "tanúsított" kiadmányozása.

XIV.   "szignáló" szerepkör
szignáló jogosultsági szint:
A szignáló jogosultsággal rendelkező személy feladata az ügyekkel kapcsolatos szignálási tevékenységek "tanúsított" végrehajtása. (Ezzel nem azonos a rendszerben megjelenő "automatikus szignálás" kifejezés, ez nem jelent vezetői szignálást, csak az irat, ügykezelő által meghatározott személyhez történő továbbítását.)

XV.   "aláíró" szerepkör
aláíró jogosultsági szint:
Az aláírói jogosultsággal rendelkező személy a kiadmányozáson túl jogosult másik aláíró rögzítésére.

XVI.   "ügypostázó" szerepkör
Az ügypostázó szerepkörrel rendelkező személy jogosult a Robotzsaru NEO rendszerben ügyet, iratot küldeni, ügyküldés esetén opcionálisan ügylezáró jogosultságot is gyakorolhat.

XVII.   "beléptető" szerepkör
A felügyelt objektumba belépő alkalmazottak és vendégek be- és kilépésének regisztrálására szolgáló felhasználói jogosultság. (A bv-nél jelenleg nem működik)

XVIII.   "kaptbelept" szerepkör
Beléptető rendszer, objektumokba való be/ki léptetés. (A bv-nél jelenleg nem működik)

XIX.   "lekérdező-külső" szerepkör
A bv. számára külsős szervek dolgozói számára adott lekérdezési szerep.

XX.   "vedelmifel" szerepkör
A védelmi felelős számára az "Ügyeleti modul" menün belül egyetlen menüponthoz a "Harcérték¬bekérés/jelentés" elindításához biztosít jogosultságot. A védelmi felelős (és az alkalmazás-rendszergazda) jogosult csak karbantartani a címkörzeteket.
A Feladat végrehajtás, koordináció főmenüben a Dokumentum/Feladat rendszerező menüben biztosítja, hogy a szerepkörrel rendelkező felhasználó a létrehozott mappákba(dossziékba) ügyirat - irat - példány típusú objektumokat helyezzen el, feladatokat hozzon létre. (A bv-nél jelenleg nem működik)


C)   Kapcsolt jogosultsági szintek

Ellenőrző jogosultsági szint:
Az ellenőrző jogosultsággal rendelkező személy - a szakmai irányítás keretében végzett ellenőrzési tevékenység ellátása érdekében - az adott Robotzsaru rendszert működtető bv. szerv vezetőjének döntése alapján, a munkaköre és az ellenőrzés jellege alapul vételével meghatározott ügykörben határozott, vagy határozatlan idejű betekintési joggal rendelkezik az érintett helyi Robotzsaru rendszerben.


D)   Kivételes jogosultságok

A Robotzsaru rendszerben az előbbieken túlmenően egyedi módon is meghatározhatók jogosultságok. Az egyedi módon meghatározható jogosultságoknak két fajtája a jogöröklés útján megkapott jogosultság, valamint a kivételként beállítható ügy-jogosultság.

· A jogöröklés funkcióval a felhasználó állománytáblában elfoglalt helyét lehet örökíteni egy másik felhasználó részére. E funkcióval a felhasználó az egyes ügyekben gyakorolt jogkörét helyettesítés időtartamára átruházza a kijelölt személy részére. Bármely felhasználó esetén jogöröklés beállítására az alkalmazás-rendszergazda, valamint saját jogkörének átadását a felhasználó ís kezdeményezheti. A jogöröklés mindig időhöz kötött.

· Kivételként beállítható ügy-jogosultságok: az ügy előadójának közvetlen felettese vagy annak elöljárója a felsorolt jogosultsági szinteken túlmenően az ügyben kivételként is felruházhat Robotzsaru rendszerbeli felhasználókat jogosultsággal. Ezen funkció használatával határozható meg a priorálási, betekintési, iratrögzítési és jogadási jogosultság, tekintettel arra, hogy az egyedileg meghatározott jogosultsági szint nem fed le minden olyan lehetséges esetet, amelynek alkalmazása a gyakorlatban indokolt lehet.



3. sz. függelék: A Robotzsaru rendszerhez kapcsolódó jogosultságkérő lap
4. függelék az 1-1/1/2013. (I.9.) OP intézkedéshez
A büntetés-végrehajtási dolgozók személyes adatai a Robotzsaru rendszerben való rögzítéséhez
Személyes adatok:

· Név

· Születési idő

· Neme

· Rendfokozat

· Beosztás

· Telefonszám

