SZERZODESMENEDZSELES! IRODA

Szerzodéstar

Szerzodésszam kiadasa

ugyintézo, e-mailben kér szamot
(19/2012. sz. Vezig utasitas 2.
sz. melleklete szerint)

!

szamkeres regisztralasa
papiralapon
(szam kiadasanak datuma,
ugyintézo neve, szerzodes
tipusa, targya, partner)

'

szerzodeés alapadatainak
rogzitése nyilvantarto
programban

MNV Zrt. és jogelodei altal kotott
szerzodések nyilvantartasa,
tarolasaSzerzodésszam kiadasa

Tulajdonosi hozzajarulasok (egyoldalu)
nyilvantartasa, tarolasa

Szerzodésmasolatok szolgaltatasa

Vezig. utasitas szerinti rendszeres
listazasok

igény szerinti adatszolgaltatas

alairt szerzodes atvetele a

19/2012. sz. Vezérigazgatoi

utasitas 3. sz. mellékletével
(papiralapon)

l

[ szkennelés
pdf.-ként,
hozzarendelés
excelben
rogzitett
adatokhoz

eIIen6rzés, NEM
kapcsolodik -e —>»]
szerzodéshez?

korabban rogzitett alapadatok SZT
szam alapjan torténo behivasa,
alairt szerzodés rogzitése
(ideértve a koveteleseket,
kotelezettsegeket is)

v

Vagyonkezelési Informacios
Rendszer (VIR) Szerzodesek
almodul

!

szerzodés és mellekleteinek
szkennelése ,DocuWare 4.0 ”
program alkalmazasaval

v

szerzodes archivalasa ,DocuWare
4.0 e” program ,szertar”,
kabinetben,
jogelod altal kotott szerzodeést a
,kviscan” kabinetben

MNV Zrt. altal kotott (jovahagyott)

Y

szerzodések tarolasa
szamsorrend (SZT szam) szerint

Y
tarolas,
szamsorrend
szerint
(19/2012. sz.
Vezig utasitas
IV.)

engedely
nelkul:
19/2012. sz.
Vezig. utasitas
VII. pontjaban
rogzitettek
szerint
papiralapon,
ill. elektronikus
uton

19/2012. sz.
Vezig. utasitas
4.sz.
mellekletével
megkérve
papiralapon,
ill. elektronikus
uton

'kézjegyzé altal
hitelesitett
masolatok

keszittetese
dokumentumo

krol

menedzselésre
—» kotelezett szerzodések
listazasa szerzodes-
menedzserek részere

kozérdeku adatok
—>» szolgaltatasa Kabinet
Kommunikacio felé

menedzselés nélkul
lezarasra kotelezett
szerzodések listazasa
szakteriletek (felelos
ugyintézo) fele
kezdemeényezve a
besorolas és rogzitett
kovetelések/kotelezetts
egek valodisagat,
teljeskoriseget

felelos Ugyintézo,
valotlan, pontatlan
adatok eseten
javitast/kiegészitést
kezdemenyezhet

4 evente lista az MNV
szervezeti egysegeinek,
a le nem adott
— > szerzodeések, hianyzo
szerzodesmellekletek
azonositasara alkalmas
adatokkal




