HOGYAN KEZELD BIZTONSAGOSAN AZ IRATAIDAT?

Iratkezelés szabalyai a Budapart Office irodahdzakba kélt6zés soran

Az alabbiakban bemutatjuk, milyen feladatokat és hogyan kell végrehajtanotok, annak érdekében,
hogy az lgyirataitok, irataitok rendben, biztonsagosan, szabalyosan megérkezzenek az Uj irodaitokba.

1.

Milyen iratok, dokumentumok lehetnek Nalatok, amelyekkel foglalkoznotok kell?
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Folyamatban lévé ligyiratok: ezekkel még foglalkozni kell, mivel olyan ligyekhez, feladatokhoz
tartoznak, amelyekkel jelenleg is dolgoztok. Itt az a fontos, hogy hidnytalanul meglegyenek az
Uj irodaitokban is.

Lezdrhato ligyiratok: az ezekhez az iratokhoz kapcsolédoé ligyekben mar nincsnek Gj feladatok,
torténések, igy az lgyirat lezarhaté. Itt az a fontos, hogy a Poszeidon DMS-ben zard le az iratot
hogy megkezdhesd az irattdrazast.

Lezdrtak, de még irattarba nem adott ligyiratok: a Poszeidon DMS-ben mar lezartad az
iratokat, csak még nem kiildted el nekiink az Irattarba. Itt az a fontos, hogy a megfelel
szabalyok betartdsaval postazd el (a Poszeidon DMS-ben is!) (2.4. pont) és add le a
dokumentumot a MAV SZK Zrt. teriiletileg illetékes irattaros kollégdinak.

Irattarba adott, még nem irattarazott ligyiratok: az irattdros kollégaink visszakiildték Neked,
mivel hidnyzik belSle valami, sziikséges még hozza vezet6i alairas stb. Itt az a fontos, hogy
mihamarabb javitsd ki, amit kell, hogy a MAV SZK Zrt. teriiletileg illetékes irattdros kollégdi
irattarazhassak azokat, és Neked mar ne legyen gondod ra.

2. Mit kell tenned?

2.1. Gydjtsd 6ssze az 6sszes Nalad l1évé dokumentumot, iratot, ligyiratot!

Ehhez az iktatott irataidrél az informacidkat az aldbbiak szerint gyljtheted le a Poszeidon DMS
rendszerbél:

* A belépést kovetSen a bal oldali meni ,Altaldnos lekérdezés” pontjat kell
valasztanod.
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UGYIRATOK.
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ALTALANOS LEKERDEZES




= A menlpontban lekérdezheted

—  asajat lgyirataidat:
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| Lekérdezések

> Adatbézis-miiveletek

Elektronikus tigyira attarba po: E

Megnevezés Tl

Boriték tartalma Be
Osszes cégkapus tigyfélkapus tipussal Hi
Kapott feladatok lista Ke
Erkeztetési statisztika tol-ig KKI Er
Ugyiratok tigyintézé lista U
Ugyiratok tigyintézé darab U
Kildemények darab Ki
Kiildemény informécitk Ki
GIRSAP partnerek Gl
Felhasznal6 részérdl torté érdezés a sajat munkafolyamatairdl =
Munkafolyamat Iktatg a keresés M
Belsé szervezet alkall B
Felhaszndld részéral torténd lekérdezés a sajat (altala létrehozott és/vagy ligyintézéje) lgyiratairdl Ki
Ugyirat informaciék U

Felhasznalo részérdl 1orténd lekérdezés az altala karbantartott (szerzodés tgyintézoje) szerzédésekrsl Ki
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—  és az altalad karbantartott szerz6déseket is:
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ELEKTRONIKUS KIKULDES

HATAROZATOK
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| Lekérdezések

> Adatbazis-miveletek

Megnevezés 1

ttarba postazott
Boriték tartalma Bor
Osszes cégkapus ligyfélkapus tipussal Hiv
Kapott feladatok lista Kap
Erkeztetési statisztika tél-ig KK Erk
Ugyiratok ugyintézé lista Ug
Ugyiratok tgyintézé darab Ug
Kiildemények darab Kl
Kiildemény informaciok Kiil
GIRSAP partnerek GIR
Felhasznalo részérdl torténd lekérdezés a sajat munkafolyamatairol -A
Munkafolyamat Iktatoszdmra keresés MA
Belsé szervezet alkalmazos [B-
Felhasznald részéral lekérdezés a sajat (altala Iétrehozott és/vagy Ggyintézdje) Ugyiratairdl Kilé
Ugyirat informaciok Ug

Felhasznalé részérdl torténd lekérdezés az ltala karbantartott (szerzédés lgyintézéje) szerzbdésekrsl Kilé
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2.2. Valaszd szét az iratokat a fenti statuszok szerint!

2.3. Alezarhatoakat zard le!

2.4. Alezartakat add irattarba.



2.4.1. A Rendszer Ugyiratok menipontjdban valaszd ki az érintett (gyiratot, majd a
,Feladatok” funkciégombra kell kattintanod, és ott a tipus soron, a legérdilé meniben,
pedig a ,,Engedélyeztetés irattdrozdshoz” lehet&ség kivalasztasaval a felettes vezet6tél
szerezd be a jovahagyast az irattarba kiildéshez.

A jovahagyas utdn a tisztdn elektronikus dokumentumokat, a Poszeidon DMS
rendszerben ,Ugyiratok” meniiponton, ,Lezart/Irattdrba postazhaté” nézetben a
megfelel6 lgyiratot kivalasztva az ,Irattarba kildés” funkcid gombra kattintva —
Postalappal, az elektronikus tigyiratokat ,E” betlvel megjel6lve — postazd el az irattarba.
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A tovabbi lépéseket megtalaljatok a:
https://intranet.mav.hu/rendszer/dms/Felhaszndléi segédletek oldalon.

2.4.2. A vegyes Ugyiratokat szintén postazd a Poszeidon DMS rendszerben és a papiralapu
kiildeményeket El6adoi ivbe foglalva, vezet6i szigndval elldtva add le az Irattar
munkatarsainak az alabbiak szerint.

Amennyiben, a MAV-csoport barmelyik Tarsasaganal vagy foglalkoztatva és:

= a Dévai utcai székhazban dolgozol, akkor leadhatod a Kézponti Irattar foldszint 29-
es irodajaban;

= a Kerepesi Uti székhazban dolgozol, akkor leadhatod a Kézponti Irattar 2. emelet,
260-as irodajaban;

= 3 koltozéssel érintett mas helyszinen dolgozol (pl.: Telekom Székhdaz, Budafoki ut,
Népliget Center), akkor a dokumentumokat belsé vonali postaval postazd el a
hozzad legkdzelebbi MAV Szolgaltatéd Kézpont Zrt., UFI Ugyviteli Szolgéltatasok
Igazgatdsag ald tartozod Irattar egyikébe: 1134 Budapest, Dévai utca 23., 1062
Budapest Teréz krt. 55 (Archivum irattar), 1087 Budapest, Kerepesi ut 3. cimre.

2.4.3. A tisztdn papiralapu lgyiratokat szintén postdzd a Poszeidon DMS rendszerben és a
papiralapu Ugyiratokat el6adéi ivbe foglalva add le az Irattdr munkatarsainak a
fentiekben ismertetett médon.

2.5. A folyamatban lévé dokumentumokat a koltdztetSk fogjak elszallitani. Ahhoz, hogy erre elé
tudjanak készilni, és megfelel szamu dobozt tudjanak neked biztositani, meg kell hatarozni,
hogy mennyi az iratod, iratfolydméterben meghatarozva. Ez nem nagy 6rdéngosség, igy tudod
megcsinalni.


https://intranet.mav.hu/rendszer/dms/Felhasználói

2.6.

= Helyezd el egymas mellé a dokumentumokat rovidebb élikre allitva, majd mérd meg
egy vonalzéval, hogy hany centiméter. Amennyiben ezt az értéket elosztod 100-al,
mar meg is van az érték.

= Minden valdszinlség szerint az érték tort szam lesz. Ezért, hogy biztosan beleférjenek
a dobozokba, felfelé kerekitsd a szamokat.
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= Aziratfolydméter szamot add meg a szervezeti egységetek, koltozésre vonatkozdan
kijelolt kapcsolattartdjanak, aki gondoskodik réla, hogy szervezeti egységek szerint
osszesitve eljussanak a koltoztetd szolgdltatdhoz.

A folyamatban lévé ligyek dokumentumait helyezd el a koltdztetd szolgdltatd altal biztositott
dobozokban, azokat zard le biztonsagosan, és cimkézd fel dgy, hogy az biztosan ,megtalaljon”
Téged az Uj irodadban. Hirlevélben tajékoztatast fogsz kapni rdla, hogy pontosan milyen
informdcidkat sziikséges a dobozokra irnod.

Fontos, hogy a cimzés is pontos legyen, illetve a doboz biztonsagosan legyen lezarva, f6ként
akkor, amennyiben abban bizalmas dokumentumok vannak. Erre vonatkozdan a kélt6zéssel
kapcsolatos egyéb tajékoztatd anyagokban taldlsz majd informacidkat.

3. Hogyan milyen hatarid6kkel végezd el ezeket a feladatokat?

3.1

3.2

3.3.

A lezadrhaté és a lezartak, de még irattarba nem adott dokumentumok lezardsat és irattarba
adasat kezdd el most, hogy a k6ltdzés id6pontjaban mar ne legyenek nalad, ne kelljen veliik
foglalkoznod.

Az Irattdrba adottak, még nem irattarazottak esetében a szlkséges javitdsokat,
hidnypétlasokat szintén kezdd el most, hogy a kélt6zés id6pontjaban mar ne legyenek nalad,
ne kelljen veliik foglalkoznod.

A folyamatban Iévé lgyek esetében az iratfolydméter meghatdrozasat és a koltozéshez vald
el6készitését (dobozokba) torténd elhelyezését a Rad vonatkozo koltozési litemterv szerint
végezd el.



