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Evvaltas jogszabalyi hattere

Jelen tdjékoztatdban szerepld évvaltasi feladatokat a Hivatalokban a 2024. év utolsé munkanapjanak
végén, vagy 2024. évben az utolsé iktatdas megtorténte utan kell elvégezni.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeit a 335/2005. (XI1.29.) Korm.

rendelet szabalyozza.

Nevezett jogszabaly 43. § (1) bekezdése kimondja, hogy az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan,
az utolsd irat iktatdsa utan le kell zarni.

Ennek értelmében az iktatdkonyv zdrasa utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott
iktatokonyvben Uj fészamra és alszdmra nem lehet tobb iratot iktatni.

Az Iratkezel6 szakrendszer szempontjabdl ez késGbb, akdr az év els6 munkanapjan is elvégezhet6.

Ezt kovetSen alapértelmezett programbedllitasok mellett a lezart iktatékdnyvben nem lehet iktatdst
végezni.

@ Figyelem!
Amennyiben az iratkezelési szabdlyzat — kormdanyhivatali és levéltari jovahagydssal —

megengedi bizonyos iktatokonyvek esetében a lezart iktatékonyvbe alszam iktatdsat,
azt az aldbbi programbedllitdssal engedélyezhetik az adminisztratorok:

Program bedllitds

Program bedllitas

Lezdrt iktatokényvben alszam 2

iktatas

A programbedllitds hatdsdra mar lezdrt iktatokdnyvekbe - kordbban iktatott

Leirds .~ . e = 5 P
foszamhoz - lehetdség van 0j alszamok iktatdsara.

Az iktatokonyvek zardsat megel6z6en NEM sziikséges elvégezni az alabbiakat:
- Nyitott UGgyiratok lezarasa, irattarba helyezése
- Alszamok elintézése
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NISZ Zrt. altal kézpontilag elvégzett feladatok az évvaltassal
kapcsolatban

Valamennyi bérlGi fiokon (tenanton) automatikusan elvégzésre keriilnek az év utolsé —illetve bizonyos
bedllitasok esetén az év elsé — naptari napjan (munkaidén kiviil) az aldbbiak:
- 2024.12.30-an, munkaid6 végét kovetGen:
o Naptar felvétel a 2025. évre (amennyiben az nincs létrehozva);
o Naptdri napok beallitdsa 2025. évre
(A munkasziineti és munkanapok beallitdsa akkor is megtorténik automatikusan, ha
korabban Iétrehozdasra kerilt mar a 2025. évi naptar.);
o lIrattari terv létrehozasa a 2025. évre;
o Ugykoérok és irattari tételek felvétele 2025. évre.
- 2024.12.31-én:
o lktatdsi év programbeallitas atallitasa 2025. évre;
o Urlap-automatizmusok altal hasznal irattari tételek frissitése az (rlap sablonokban és
aktiv automatizmusokban.

Onkormanyzatok altal elvégzendé feladatok

Hivatali Kapu(k) automatikus let6ltés kikapcsolasa

Amennyiben a Hivatal igazgatasi sziinetet tart és nem szeretné, ha ezen id6szak alatt automatikus
letoltés torténne, akkor minden rendszerben rogzitett Hivatali Kapun ki kell kapcsolni az automatikus
letoltést. A Rendszer/Beadllitasok/Kilsé rendszer meniiben a Hivatali Kapu tipusu kiilsé rendszereknél

o

van erre mod az ,Automatikus letoltés

jelolénégyzet modositasaval.

Kiilsé rendszer médositas

Adatok

Név* Hivatali Kapu neve
Kéd*
Postafiék azonosité * 476371490
Hivatal révid neve * HKP
KR azonosfté * 15345677

Hivatali kapujelszd * essssane

jo  kulsé rendszerb6l o

tipusa  <Nincs kivélasztva>
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Az év els6 munkanapjan ugyanezzel az eljarassal a Hivatali Kaput vissza kell kapcsolni.

Figyelem! Amennyiben a feladds id6pontjat kovet6 5 munkanapon beliill nem keril atvételre a
Hivatali Kapura érkezé dokumentum, ugy a feladé meghitsulasi igazolast fog kapni és a kiildemény
kézbesitettnek tekintendd. A BKSZ (Hivatali Kapu) szolgdltatds nem ismeri a hivatalonként eltéré

igazgatasi sziinet fogalmat, igy csak az altaldanosan elGirt hivatalos munkasziineti napokat nem
szamolja. Erre kérjiik, legyenek figyelemmel.

Az aldbbi, onkormanyzatok altal elvégzenddé feladatok kizarélag 2025. januar 1-jét kovetSen
ajanlottak, amikor az uj irattari terv a 2025. évre létrehozasra keriilt.

2025. évi érkeztet6konyvek létrehozasa

Az Iratkezeld szakrendszerbe torténd belépést kovetben navigaljon a
Rendszer/Iktatds/Erkeztet6kdnyvek meniiponthoz.

(Amennyiben nem jelenik meg ez a menlpont, jogosultsagot kell adni rd a
Rendszer/Bedllitasok/Felhasznaléi csoportok mentpont alatt: dupldn kattintson a felhasznaldi
csoportra, amelyiken be kivanjak allitani az ErkeztetSkdnyvek kezelését, majd a ,Meni" fiilon
megkeresve az ,ErkeztetSkdnyvek" (4120-as kéd) nevid jogosultsagot, dupla kattintast kovetSen
minden jogot adjon meg a ,Rendben” gombbal torténd jovahagyas mellett.)

Felhaszndldi csoport médositdsa o X

Alapadatok  Tagok Iktatokonyvek — Kilsé rendszer  Irattérak  KER azonositék  Elektronikus aldirdsok
Keresés  Erkeztetékonyvek E

e
O Menipont Kéd... Olvasds Létrehozd... Médositd... Térlés 13
Erkeztetékonyvek 4120 igen igen igen igen I
0/1 kivdlasztva a lista az elsé 1000 taldlatot tartal... 151ms+49ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H | ] K L M N O P Q R S T U V W X Y Z
RENDBEN MEGSEM
5
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A Rendszer/lktatas/Erkeztet6konyvek meniponton beliil valassza ki a 2024. évi érkeztetSkdnyvet,
majd kattintson a ,Folytatas" funkciégombra. A felugré ablakban a ,Rendben" gomb lenyomasaval

nyugtdzza az érkeztet6konyv folytatasat, a ,Csoportjogok mdsolasa” jelolénégyzet alkalmazasa
mellett.

Erkeztetdkényv folytatdsa

Erkeztetsknyv

neve* K

Erkeztetdkonyv kédia |E
Ev* 2025
Kezdete* 1
Létrehozds ddtuma | 2024-12-05

Kozponti

ErkeztetShely Kozponti

A ,Rendben” gomb vdlasztdasa utdn létrejon a 2025. évi érkeztet6konyv, a 2024. évi pedig
automatikusan lezarasra keril. A lezaras sikerességét egy kiilon ikon jelzi.

Amennyiben tébb érkeztet6konyvet hasznalnak (pl. telephelyenként), igy mindegyik targyévi konyvet
folytatniuk szikséges a kovetkezs évre is. Ezesetben az elGtagoknak szintén kilénbozének kell
maradniuk adott éven beldl.

A folytatassal az aktualis évi érkeztet6kényv automatikusan lezarasra keriil.
Amennyiben még az aktualis évben szeretnének iratokat rogziteni, abban az esetben az
L1 YoN’4

érkeztet6konyvet UGjranyithatjdk a "Megnyitas" gombbal. Az érkeztet6konyvet a késGbbiekben
azonban Gjbdl le kell zarni.
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A K6z6s Onkormanyzati Hivatalok esetében, ahol kivalassal az adott onkormanyzat egy masik Kozos
Onkormanyzati Hivatalhoz csatlakozik, ott az érkeztet6konyvekre nem vonatkozik a ,Folytatas”
funkcio. Ezen esetekben az érkeztet6konyvek zarasat kell elvégezni, az 0j érkeztet6konyveket pedig
mar a masik K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal szitkséges megnyitni.

2025. évi iktatokonyvek létrehozdsa

A Rendszer/lktatas/lktatékényvek mentpontban valassza ki a megjelend listabdl a folytatni kivant
iktatokonyvet. Miutan kivalasztotta az iktatokonyvet, a , Folytatas” funkciogombra kattintva a felugré
ablakban a ,,Csoportjogok masolasa” jelolénégyzet pipalasa mellett, az adatok ellenérzése utan és az

e

,El626 iktatékdonyv" mezbben az Ujonnan létrehozott iktatokonyv targyévi el6zményét kivalasztva, a

,Rendben" gomb alkalmazasaval a 2025. évi iktatokonyvet elkésziti.
A folyamatot minden folytatni kivant iktatékdnyvnél sziikséges elvégezni!

Iktatokonyv folytatasa

Iktatdkaonyw

Osztott iktatdhely azonesité |1
Iktatskanyv neve *  Iktotcksnyw
Ev | 2025 v
Kezdete |1
Vége

Létrehozds ddtuma = 2024-04-25

goyséa  <Nincs kivdlasztva> il
Wlktotsknyv/2024 ~

Csoportjogok mdsaldsa

Megjegyzés

Irattdrazds
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Figyelem!

A ,Csoportjogok madsolasa” jelol6négyzetet bejelolve a folytatni kivant
iktatokonyvekre beallitott jogosultsagok (fészam — alszam iktatasi jog, olvasas)
oroklédnek a 2025. évre vonatkozoan, igy azokat a ,,Felhasznaléi csoportok” meniiben
nem sziikséges kiilon beallitani. Tobb iktatokonyvet egyszerre folytatva a csoportjogok
automatikusan masolasra keriilnek.

A funkcio tobb iktatokonyvet kijeldlve is haszndlhatd. Tobb iktatékdnyv kijeldlése esetén a folytatas

Py

csoportosan is elvégezhet6. Ezen esetekben nincs lehetdség valtoztatni az adatokon, az el6z6
iktatokonyvhoz képest kizardlag az "év" metaadat keriil mdédositasra.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalok esetében, ahol kivalassal az adott 6nkormanyzat egy masik K6zos
Onkormanyzati Hivatalhoz csatlakozik, az iktatékonyvekre nem vonatkozik a ,Folytatas” funkcio.
Ezen az esetekben az iktatokényvek zarasat kell elvégezni, az uj iktatékonyveket pedig mar a masik
K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal sziikséges megnyitni.

Az iktatokonyvek folytatasaval a Rendszer/lktatds/Felhasznaldi csoportok meniben az egyes
iktatokonyvek és irattari tételek 6sszerendelése is ,,6rokl&dik”. Ezt kérjik minden esetben ellendrizzék!

Felhasznaldi csoport modositdsa

Alopodatok  Tagok  Mend  Iktatdkényvek  Kulsd rendszer  Irattdrak  KER azonositék  Elektronikus aldirdsok  Hotdridds helyszinek

0 | Bv yv Létrehozds Csak alszamrai.. Elétag
2016  Hivatali iktatokdnyw igen nem H

2019 Hivertali lktatdkanyw igen TESZT
2018  Hivertali lktatdkanyw igen TESZT
2017 Hivathﬁnw iggen TESZT
2023 HR iktatokdnyw igen HR I
2022 HR iktatokdnyv igen HR
2021 HR iktatdkdnyv igen HR
2016  Iktatdkanyv 2016 igen RF
2017  lktatdkanyv 2017 igen RF
2022 IPARKER/2021 |
2021 IPARKER/2021 |
2019 Levélar LEV

2021 mégegy teszt

LGty ST

1/42 kivalasztva

a lista az elsé 5000 taldlatot tartalm...213ms 1/1 (42) f1. oldal
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Sziikség esetén az 6sszerendelések a Rendszer/lktatas/Egység-tétel menupontban végezhetdek el.

Az ,,Ev” mez6ben az aktudlis évet magadva sz(irést hajthatnak végre. A tételek kivalasztasa (kijeloléssel
kék szinre valt) utan az ,Osszerendelés” funkcidgomb alkalmazhaté. Az ,Osszes &sszerendelése”
funkciégomb hasznalataval minden tétel kivalasztdsa megtorténik az 6sszerendelés soran.

Tétel 6sszerendelés

Biztosan osszerendeli 2025 osszes tételét?

Az U iktatokonyvek alapértelmezetten 1-es f6szammal indulnak, azonban az idei évkozi
rendszerinditas alkalmaval elképzelhetd, hogy a targyévben inditott konyv egy kézzel elére bedllitott
értékrél indult, amit a folytatas tévesen orokolhet. Ebben az esetben, illetve amennyiben célzatosan
meg szeretnék valtoztatni az induld f6szam értékét, Uj iktatdkonyvet kell [étrehozni a folytatds helyett.

Uj iktatokonyv létrehozasahoz kattintson az ,,Uj" funckiégombra, majd a felugré ablakban a , Kezdete”
mez6be irja be azt az értéket, amelytél az iktatéprogram sorfolytonosan ossza ki a tovabbi
iktatétszamokat.

Iktatokonyvek lezarasa

A 2024-es iktatokonyvek lezardsahoz navigéljon a Rendszer/lktatas/lIktatékonyvek menlpontba.
Jelblje ki a 2024-es iktatdkonyvet, majd kattintson a ,Zaras" funkciégombra. Ezt kovetéen a felugréd
ablakban — ahol a rendszer megerGsitést kér — valassza ,, Rendben" gombot.

Az iktatokonyvek lezdrasanal is tdmogatott a tomeges funkcionalitas.
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Iktatdkonyv lezdrdsa

Iktatdkényv Lezdrdsa

Biztos benne. hogy lezdra a kijelolt 1 iktatdkanyvet?

A lezaras sikerességét egy kilon ikon jelzi:

Naptarak kezelése

A Rendszer/Torzsadatok/Naptarak meniben célszerl a 2025. évi naptarat — a naptarra duplan
kattintva — megnyitni és rogziteni a munkasziineti napokat (munkanap athelyezéseket), illetve
—amennyiben Hivatalunkban kihirdetésre kerll — az igazgatasi szlineteket.

Ezzel beallithatd a megfelel6 hatarid6szamitas a munkanapos hataridék esetében.

A munkasziineti napokat szlirke hattér jel6li. Amennyiben munkanapot szeretnének munkasziineti
napra atallitani, a megvaltoztatni kivant napra sziikséges kattintani, igy az munkasziineti nappa valik.
A funkcié munkasziineti nap munkanappa valtoztatasa esetén is mikodik.
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Naptdr karbantartds

Maoptdr karbantartds
2025
HKSCPS¥HIEKSCPSY¥YHIEKSCPSW¥HKSCPSW¥¥HEKSTCPSMHIEKTSCPS5W
janudr 1 2 3465 6 7 B8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
februdr 1 2 3 4 5 6 7 '8 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
mdrcius 1 2 3 4 5 6 7 8 8 101112 1314 16 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26|27 28 29 30 31
dprilis 12 3 45 6 7 8 9 101111213 14 15 16 17 18 18 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
mdjus 1 2 3 4 5 6 7 8 9101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
junius 1 2 3 4 5 6 7 B 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 28 30
julius 12 3 458 6 7 8 9 101111213 14 15 16 17 18 18 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
auguszius 12 3 4 5 6 7 B 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2B 29 30 31
szeptember 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
oktdber 1 2 3 45 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
november 1 2 3 4 5 6 7 /8 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
december 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

A funkcid szemléltetéséhez a 2025. majus 1l-jei nemzeti linnephez kapcsolédd napot jeldltiik
munkasziineti napként.
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