PELSO-KOM Nonprofit Kft Iktatasi rend

Iktatészam: 259-1/2020.

IKTATASI REND

2020.01.01-TOL

Szervezet neve: PELSO-KOM Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.
Cime: 8693 Lengyeltoti, Zrinyi u. 1-3.

Addszama: 23685691-2-14

Cégjegyzekszama: 14-09-312047

Képviseletre jogosult személy neve: Kiss-Feil Zsuzsanna

Jelen szabalyzat feliilvizsgalata €s karbantartasa az ligyvezetd hataskorébe tartozik és a
jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba lépését kivetd 90 napon beliil
torténik.

A szabalyzat eloirasainak betartdsa a szervezet minden munkavallaldjara és
foglalkoztatottjara szamara kotelezo.

A szabalyzatban foglaltak 2020. januar 1. napjaval lépnek hatalyba, ezzel egyidejlileg a
2016.01.01-tdl érvényes szabalyzat hatalyat vesziti.
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A szabélyzat célja, gondoskodni arrdl, hogy a ki és bejovd dokumentumok kezelése
szabalyozottan torténjen.

Ertelmez6 rendelkezések
Dokumentumok
Minden firott, nyomtatott vagy elektronikus formaban megjelend olyan anyag, melynek a
tarsasag iktatasi rendszerébe tortén bevonasa az Iratkezelési szabalyzat alapjan kotelezd.
Bejové dokumentumok
Azon dokumentumok, amelyek a Tarsasaghoz kiviilrol postai, elektronikus, illetve egyéb
uton keriilnek be és az iktatasi rendszerbe torténé bevonasuk az Iratkezelési szabalyzat
alapjan kotelezo.
Kimend dokumentumok
Azon dokumentumok, melyeket a Kft. készit, és kiild el, postai vagy elektronikus formaban.
Bels6 dokumentumok
Azon dokumentumok, amelyeket egy vagy tobb munkavallald kozosen készit és az iktatasi
rendszerbe torténd bevonasuk Iratkezelési szabalyzat alapjan kotelezo.

Elektronikus dokumentum

Szamitastechnikai eszkozzel elektronikus forméaban rogzitett, tovabbitott, elektronikus
adathordozon tarolt informacio.

Iktatas

Az a tevékenység, amely soran a Tarsasagnal iktatasra kotelezett dokumentum oly mdédon
keriil azonositasra, hogy az iktatast kdvetéen a dokumentum tovabbi sorsanak folyamata
egyértelmiien kovethetd, illetve a dokumentum éppen aktudlis helye barmikor
meghatarozhato.

Iktato program

Olyan szamitogépes szoftver, amely alkalmas az iktatasi feladatok elvégzésére.

Iktatoszam

Az lgyiratnak iktatokonyv, iktatoprogrambeli nyilvantartasi folyamatos sorszama.

Fdszam

Az iktatoprogram altal létrehozott folyamatos sorszam.

Alszam

A f6szamokhoz gondolatjellel kapcsolodd folyamatos sorszam. Azonos témaju
dokumentumok kezelésére szolgal.

Dosszié

A dokumentumok szempontok szerinti elkiillonitésére szolgald ,,tarolo”

Koroztetés

Mindazon dokumentumok tigyvezet6i atnézése (szignalasa), melyek a vezetdi szignalast
kovetden a dokumentumkezelésbe bevonasra keriiltek. Nem tartoznak ide a szamviteli
bizonylatok.

Szignalas

A dokumentum az ligyvezetd altal torténo lattamozasa, amely sordn megjeldlésre keriil az
ugyintézésre kijelolt személy(ek) vagy szervezeti egység(ek) neve.
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A dokumentumok szamitégépes iktatd program hasznalataval iktatanddak.

Az iktatas foszamokra, azon belil alszamokra torténik. Az iratokat iigyrend szerint
kell szamozni. Ha van az iratnak el6zménye, akkor a mar létezd iktatdszdmra
alszamként kell iktatni. Az iktaté program kezelési utmutatdja a kozponti szerver
kovetkezod konyvtaraban hozzaférheto:

\\szerver\igtato

Az iktatasi rendszer szamitogépes valtozatahoz kétféle jogosultsag tartozik, melyeket

a rendszergazda ad ki a felhasznalok részére.

- Az alapjogosultsag csak azon munkavallalok részére biztosithatd, akiknek
munkakori feladatuk az iktatas, és ez a munkakdri leirdsukban is szerepel.

- A masik jogosultsag a betekintdi jog, amellyel az iktatasi programban tarolt adatok
megtekintésére van lehet6ség, azok modositasara, illetve 0j adatok felvitelére nem.
Ilyen jogosultsigot mindenki kaphat, aki a koézponti szerver halézatara
csatlakozasi lehetdséggel rendelkezik. A jogosultsagot a rendszergazda adja ki a
kérelmezo felhasznalo részére.

Az iktat6 program alkalmazasaval dsszefuiggd feladatok koordinalasaért az iktatéast

végz6 munkatars, a program szamitastechnikai hatterének folyamatos biztositasaért a

rendszergazda, az iktatasi feladatok végrehajtasaért és ellendrzésért az ligyvezetd

felelds.

A kozponti irodaba bejové dokumentumok iktatasa

A kozponti irodaba keriilé iratokat, folydiratokat a szamlabizonylatok kivételével at
kell adni az tligyvezetonek, aki megjel6li az irat ligyintézdjét, illetve szervezeti
egységet, akinek majd az iratot tovabbi intézkedés céljabol at kell adni.
A szamlabizonylatok at kell adni a gazdasagi vezetonek, aki alairasaval elismeri az
atvételt, egyben az atvétellel felelGsséget vallal a szamlabizonylatokért.

Az elektronikus bejovo iktatas folyamata

Bejév6 dokumentumok iktatasa
Miutdn a dokumentumokat az ligyvezetd lattamozta az iktatasi feladatok
elvégzésével megbizott munkatarsnak tigyintézOként szét kell bontatnia a
dokumentumokat. Ha van olyan dokumentum, ami tobb tigyintézore keriilt
szignalasra, ugy el kell végeznie a sokszorositast.
A bejovo dokumentumok foszamra keriilnek iktatasra. Az iktatas soran a program
automatikusan sorszamoz, mely szamot az ligyiratra fel kell tintetni. Ha van
elézménye az iktatott iratnak, az el6zmény dokumentum f6szamon beliil alszamozni
kell. (A program automatikusan osztja az alszamot.).
Fel kell tlintetni, hogy a dokumentum hogyan érkezett a Kft-hez ( e-mail, ajanlott
killdemény, tértivevényes kiildemény, stb). Az iktatas datuma mindig a beérkezés
datuma. Az iktatas soran fel kell venni az
- azirat iranyat (KI/BE)
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az irat formajat,

- partner (ligyfél) nevét,

- lakcimét,

- telephelyét,

- havan a hivatkozasi szamot,

- amennyiben sziikségszer(i a partner ligyintéz6 nevét,
- adokumentum targyat,

- akijelolt iigyintézo nevét,

- kiegészito adatként kell az iktatasba felvenni:

- azon ligyintézOk neveit, akik egy iratbol masolatot kapnak (kapja még),
- havan az iratnak melléklete,

- ¢&segyéb megjeldlendd adatokat.

1.3.4. A masolt iigyiratokat 4t kell adni az tigyintézoknek, akik alairasukkal, és az atvétel
datumanak megjelolésével igazoljak az irat atvételét.

2.1. Belso dokumentumok iktatasa

2.1.2. Az Iratkezelési szabalyzat alapjan a cégen belili (helyben kezelt)
dokumentumokat a megjeldlt ligyintézé(k) atadokényvébe kell bejegyezni, az
ligyintézdk alairasukkal igazoljak a dokumentumok atadasat.

2.1.3. Az ligyvezetdi utasitasokat az iktatasba be kell vezetni.

2.2. Kimeno dokumentumok iktatasa

2.2.1 A cég altal készitett kimend dokumentumokat szintén be kell vonni az iktatasba azzal
anappal, amikor a levél postazasra keriil(t). A dokumentumra ra kell irni az ligyiratszamat. Az
iktatd programban, és az iktatokonyvben egyarant fel kell jegyezni a partner nevét, székhelyét,
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a dokumentum targyat, az igyintéz6 nevét.

2.3. Dokumentumok visszakeresése az iktatasi rendszerben
2.3.1 Az elektronikus modon iktatott dokumentumok keresése

Amennyiben sziikséges a program lehetdvé teszi az iktatoszam, datum, partner szerinti
gyors keresést. A program automatikusan megjeldli €s kezeli a ki és bejévo postat, igy
azok visszakereshetdségét lényegesen eldsegiti.

3.1. A szabalyzatban nevesitett feladatokat és felel6sségeket a munkavallalok
munkakori leirasaban is meg kell jeleniteni.
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