IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Ezen iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed a ……………….Kft. valamennyi tevékenységével összefüggésben keletkezett minden iratra, továbbá a szerződések iktatására.

BEJÖVŐ POSTA

A sima, illetve ajánlott, tértivevényes postai küldeményeket a társaság postai meghatalmazással ellátott dolgozója veszi át naponta és adja át közvetlenül az ügyvezető titkárságán a gazdasági ügyintézőnek (központi iratkezelő), aki egyben ellátja a központi iratkezelést.

Az átvett iratokról a központi iratkezelő köteles nyilvántartást vezetni. Kivételt képeznek a magánjellegű küldemények, melyeket a címzettnek kell közvetlenül átadni.

A beérkezett küldeményeket a központi iratkezelő rendszerezi és bontja fel. Az „sk. felbontásra” jelzésű küldemények csak abban az esetben bonthatók fel, ha erre a címzett- tartósabb távolléte (szabadság, betegség stb.) esetén – szóban vagy írásban felhatalmazást ad, vagy elrendeli, hogy a részére ilyen jelzéssel érkezett küldeményeket az iratkezelési szabályzat előírásai szerint kezeljék.

Ha a küldemény értéket (pénzt, csekket) is tartalmaz, azt az iraton is fel kell tüntetni és az értékküldemény átadás-átvételét – a pontos összeg feltüntetésével – külön kell lebonyolítani.

Amennyiben a küldeményben jelölt mellékletek nem érkeztek meg a küldeménnyel együtt, azt szintén fel kell tüntetni az iraton.

A nyilvántartásban fel kell tüntetni:

- iktatószámot, mely minden év elején egyessel kezdődő folyamatos sorszám például (1/2001)

- keltezést, (érkezés kelte)

- címzettet

- küldő szerv vagy személy megnevezését,

- levél tartalmát,

- számla esetén a kibocsátó szerv, számlaszám és összeg kerüljön feltüntetésre,

- továbbá a borítékot minden esetben a levélhez kell tűzni a ragszám és egyéb körülmények igazolására.

Az iktatást követően az iktatókönyvet az az nap beérkezett posta iktatását követően a gazdasági vezetőnek kézjegyével kell ellátnia, ezzel igazolja a küldemények átvételét.
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Számla iktatása:

Amennyiben a küldeményben számla, pénz vagy csekk van, a fentiek szerinti iktatást, valamint az ügyvezetővel történő aláíratást követően a számlakönyvvel kell a gazdasági vezető részére az eredeti példányt továbbítani.

A műszaki, felújítási, karbantartási és energia számlákat a műszaki vezető aláírásával köteles igazolni.

A számlakönyvben meg kell jelölni a számlát kibocsátó szervet, a számlán szereplő összeget, a számla sorszámát valamint a teljesítési határidőt.

A számlák átvételének igazolására a gazdasági vezetőnek alá kell írnia a számlakönyvet.

Iratok továbbítása:

Amennyiben a beérkezett iratok intézkedést kívánnak, úgy azokat az ügyvezető igazgató a feladatkörnek megfelelően az ügy vitelére köteles személyre szignálja, az intézkedési határidő megjelölésével. Az a személy, akire az ügyvezető rászignálta a beérkezett iratot köteles azt határidőn belül megválaszolni, illetve az alapján intézkedni.

Amennyiben a beérkezett iratok között van olyan, ami intézkedést nem kíván, úgy annak irattárba, illetve előzményeihez való csatolására a központi iratkezelést ellátó személy köteles.

NYILVÁNTARTÁSBA VÉTEL ESZKÖZEI

Az iktatás része az iktatóbélyegző lenyomatának elhelyezése az iraton. A lenyomaton szereplő adatokat minden esetben ki kell tölteni.

Az iktatóbélyegző lenyomatának a következőket kell tartalmaznia:

· „érkezett” megjelölés,

· iktatási év, hó, nap.

továbbá mellé kézzel az alábbiakat kell rögzíteni:

· az iktatószám,

· mellékletek száma.

Iktatókönyv használata kötelező. Az iktatókönyvet közhiteles okiratnak kell tekinteni, és bármely hatósági eljárásnál az abban történt bejegyzések bizonyítékként felhasználhatók.

Az iktatókönyveket évenként kell megnyitni és hitelesíteni. A könyv fedőlapján fel kell tüntetni a társaság pontos nevét valamint az évszámot. Év végén az iktatókönyvet le kell zárni.

Tilos 

· az utólagos iktatás

· az ügyirat nélküli iktatás

· átvétel napjától eltérő keltezéssel történő iktatás
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KIMENŐ POSTA

A kimenő iratokat az elküldés előtt a központi iratkezelő részére kell átadni, aki köteles ezekről nyilvántartást vezetni. 

Iktatás nélkül irat nem küldhető el a társaság nevében.

Az elkészült iratokat iktatókönyvvel kell átadni továbbítás, kiküldés céljából. Más gazdálkodó szervhez, bankhoz stb. postázás útján küldött iratokat az erre a célra szolgáló iktatókönyvbe kell beírni és a postára adás időpontját regisztrálni.

Minden kimenő iratról másolati példányt az előzményekhez kell csatolni. Ajánlott feladás esetén a feladást igazoló szelvény is, továbbá tértivevény esetén a tértivevény utólag kerüljön csatolásra. 

Számlák esetén azokat iktatókönyvvel kell átadni továbbítás, kiküldés céljából, illetve postai úton tértivevénnyel megküldeni.

A TÁRSASÁG HIVATALOS BÉLYEGZŐI ÉS ALKALMAZÁSUK

A társaság részéről elküldésre kerülő leveleken és más iratokon el kell helyezni a társaság megnevezését, címét tartalmazó bélyegző lenyomatát.

SZERZŐDÉSEK IKTATÁSA

Jelen iratkezelési szabályzatban megállapítottak irányadóak a szerződések iktatására azzal, hogy a szerződéseket elkülönítetten kell iktatni.

A szerződések az alábbi típusok szerint kerülnek külön iktatásra:

· bérleti szerződések

· vállalkozási szerződések (műszaki, karbantartási, felújítási, javítási stb.)

· munkaszerződések

· támogatási szerződések

· egyéb szerződések (háromoldalú szerződések stb.)

Ezen szabályzat a mai naptól lép hatályba, ezzel egyidejűleg minden korábbi iratkezelésre vonatkozó rendelkezés és gyakorlat hatályát veszti.

Budapest, 200... ….................
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