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1. Bevezetés

1.1. Altalanos tudnivalék

Az ASP Ado szakrendszer belsé dokumentumkezel&/szerkeszt6 rendszere a manualis Uton torténd
iratszerkesztésbGl adddo tobbletmunka elkeriilése érdekében lehet6vé teszi, hogy az lgyintézd a
bevallasok feldolgozasat kdvetben el6re elkészitett iratsablonok alkalmazasaval tudjon dontéseket
tartalmazd hatdrozatokat, végzéseket, jegyz6konyveket, értesitéseket és szdmos egyéb irattipusu
dokumentumot létrehozni.

Az iratsablonok tartalmilag el6re megirt blokkokat és e blokkok kozé beillesztett, a program
m(ikodéséhez igazodd specidlis ,mezSket” tartalmaznak, melyek képesek felvenni a kordbban rogzitett
adatok, az ezekbél eredd kalkulacidk értékeit, igy automatikussa tenni az iratkészités folyamatat.

1.2. Az Ugyvitel/Iratsablonok meniipont

| UGYVITEL = | ADOK =
A menlpont az induldshoz sziikséges kozponti és a réluk létrehozott
sajat ,iratmintdkat” rendszerezd tablazatot és a baloldalon | |ratsablonok
megjelen6 milveletek panelt tartalmazza. A tablazat logikus
Erkeztetési informacio

csoportositasban, szlirhetd allapotban tartja nyilvan a sablonokat,
ezzel hozzdjarulva azok egyszer(i és attekinthetd kezeléséhez. A
szlirést egyes oszlopok legordiil6 valasztéklista (pl.: Iratcsoport), mig
mas oszlopok szovegdobozos megoldas (pl.: Iratsablon Levelezés =
megnevezése) segitségével teszik lehetdvé a felhaszndld szamara.

I Dokumentumaok = ‘

ASPAGS 3 Ugyvitel >

Muveletek = zon0... I Iratsablon megneverise v

Az attekinthet6ség kedvéért a sablonok tobb oldalon keriiltek elhelyezésre, mely oldalak kozti
navigaciot a vizszintes gorgetGsav alatti panel biztositja. A csuszka alatti rész jobb széle informaciét
szolgaltat az elérhet§ iratsablonok mennyiségérdl, bal széle pedig néhdny, a kovetkezékben
felsoroldsra keril6 funkcidgombot tartalmaz.

aueo ] % C Megjelenitendé sorok szama oldalanként- 20~ 1-20, Gsszesen 13 1 > 2l

Az iratsablon tablazat funkciégombiai:

Q. : Keresés, mely segitségével logikai (mind teljesul/ valamelyik teljestl) allitdisok megadasat
kovetSen, tovabbi szlirés hajthatd végre a tdblazat adataira vonatkozdan.)

3 . Frissités

© : Ujiratsablon létrehozasa. Uj iratsablon készitése esetén a létrehozott sajat sablon 9-es szammal
kezd&dik, annak érdekében, hogy a sajat sablonnak ne egyezhessen meg az azonositdja késébb
|étrehozott kdzponti sablonéval.

ASPAdG » Ugyvitel » Iratsablonok - Sajat iratsablonok

Miveletek = Miiveletek Azono... ¥ Verzié ¥

£ Tablizat sziirése ~

EH Sajdt iratsablonok

I [#
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B Excel fajl exportdlasa (Hasznos lehet egy, az iratsablonok adatait tarolé nyilvantartas
|étrehozdsdhoz)
®n :  Oszlopok kivalasztasa (A tablazatos formaban megjeleniteni kivant adatok korét lehet megadni, az

,0szlopok kivalasztdsa” tablazat alapjan)

(™ : Alapértelmezett oszlopsorrend visszaallitasa (Az oszlopok kivalasztasaval torténg valtoztatasokat,
illetve az oszlopok elmozgatasat allitja vissza az eredeti allapotara)

1.3. Iratsablonok kategorizalasa

Az iratsablonok megjelenitésekor - a gyorsabb kereshetGség érdekében — kiilon sz(irt tablaban érhetdk
el a sajat és a kozponti sablonok:

ASPAdG > Ugyvitel > Iratsablonok - Sajat iratsablonok

Miveletek = Miiveletek Azono... ¥ Verzio

X Tabldzat sziirése

2 2 0N 54 1
EE Sajat iratsablonok

2 I | 63 1
B Kozponti iratsablonok

g (AN | 60 1
X Archiv sziirés

2 D W 15 1
[7] Archivélt iratsablonok 2 /2 08 55 1
£ Miiveletek % 2 /S 0@ 54 2
© Uj iratsablon létrehozasa 2 I | 54 3

| D o2 N

IET 1

[

Lehetdség van a sajat iratsablonok archivalasara, valamint az archiv sablonok aktivva tételére.

Alapértelmezetten az Aktudlis (él6) iratsablonok jelennek meg a tablazatban. Lehet6ség van azonban
az archivalt sablonok megjelenitésére is az Archiv sz(irés résznél.

ASPAdS » Ugyvitel » Iratsablonok - Archiv sajat iratsablonok

X Tablizat szirése ~
B A D W 54
E8 Sajat iratsablonok
[ T T T
= F | | 63
BB Kozponti iratsablonok
E A D N 60
[}
B 20 W 15
Archivalt iratsablonok 2 S 0O W 55
£ Miiveletek B S D8 54
Jj iratsablon létrehozasa = & [ ]
O U blon létreh = 0 54
P A | 55

% Csoportos miiveletek ~

1.4. A miiveletek panel

?
5
[

cc

Az ASP Ad6 szakrendszer alapmegjelenését kdvetve az Ugyvitel/ Iratsablonok menipont is rendelkezik
egy sajat baloldali gyorsmenivel (Mliveletek), amely a folyamatok egyszer(i, gyors és atlathato
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kezelését teszi lehet6vé. A panel rogzitett, igy egy-egy funkciégombjara kattintva barhova navigdl a
rendszer, az mindig lathaté marad az iratsablonokkal kapcsolatos munkavégzés soran.

Amennyiben az aktualis feladat nagyobb képernyéfeliiletet igényel, az egyszerlien minimalis méretre
csOkkenthetd a bezdards ikonra torténd kattintdssal.

Miveletek

X Tablizat sziirése

I

B Sajat iratsablonok

EB Kizponti iratsablonok

X Archiv sziirés

I

[] Archivalt iratsablonak

0 Miveletek

I

© Ujiratsablon létrehozésa

By Csoportos miveletek

I

@ Iratsablonok archivéldsa
a' Iratsablonok aktivéldsa
B Iratsablonok importalasa

[E: Iratsablonok exportalasa

., Iratsablon adatmezdk
ellenGrzése

X Lehetdségek

I

B Egységes fejléc és labléc

BB Iratsablon adatmezd lista

1.4.1. Egységes fejléc és labléc

Altalanossagban elmondhaté, hogy a rendszer altal készitett dokumentumok egyarant rendelkeznek
fejléccel és labléccel, ahol az 6nkormanyzat arculatdnak megfelel képek és szovegek helyezkednek el.
Minden dokumentum valamilyen el6re meghatdrozott séma alapjan készil, igy a rajuk vonatkozo
beadllitasokat iratsablon szinten sziikséges szabalyozni.

A program lehetGséget biztosit a bedllitdsok egységesitésére.

A meniipont az Ugyvitel/Iratsablonok Utvonalon, az Egységes fejléc és labléc kivalasztasaval jelenithetd
meg, ahol centiméterben van lehetéség megadni a kivant oldalbedllitasokat, fej-, illetve |abléc
paramétereket.
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L. TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK =

ASPAdO 3 Ugyvitel > Irats: Iratsablonok

Miveletek

Erkeztetési informacia

£} Tablazat szirése Dokumentumok

L Archiv sziirés Levelezés

g 2 0D W

¢.|:|. Csoportos miveletek 2 o E
g D w

| B Egységes fejléc és labléc | 2 1N
E8 Iratsablon adatmezd lista B D u

A formatum beallitdsoknal adhatdk meg a fejléc, labléc lathatdsaga és a lap margd bedllitasai.

Fejléc beallitasok

— Fejléc magassag
Fejléc lathats | 3em |

Fejléc csak az elsé oldalon

Labléc beallitasok

— Labléc magassag
Lébléc lathatd 2cm
Lébléc csak az elsé oldalan
Margd bedllitisok
— Felsd margd
15cm |
—Bal margh ——— ~Jobb margd
25cm | | 25cm
— Alsd margd
1cm |

Amennyiben az egységes fejléc/labléc beallitdsoknal az Alapértelmezett jelz6 be van pipélva, Ugy az itt
bedllitott margd adatok lesznek minden irat esetében bedllitva, attdl fluggetlenil, hogy az egyes
iratsablonok egyedileg tartalmaznak-e a margdra vonatkozé adatokat. A fejléc/labléc tartalmi elemei
ett6l fuggetlenul az iratsablonnal egyénileg bedllitottak lesznek. Ha nincs egyéni fejléc/labléc
tartalmilag kitoltve az iratsablonnal akkor az egységes fejléc/labléc tartalma keril megjelenitésre.
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Egységes fejléc/labléc szerkesziése

Iratsablon beallitasok ~

Alapértelmezett

Formatum beallitasok W

Iratsablon adatmezdk w

Ha nincs az Alapértelmezett jelz6 beallitva, akkor az egyes iratsablonoknal a sajat tartalmi és formatum
beadllitasaik fognak megjelenni az adott sablonnal késziilt iratokon.

1.4.2. Iratsablon exportdaldsa

Az iratsablon kezel6 lehetévé teszi, az elmentett sablonok szamitégépre vagy adathordozdra torténd
exportalasat, data file formatumban.

Ez egyrészt egy biztonsagi masolatot eredményez az iratsablonrdl, masrészt lehetévé teszi, hogy azt
igény esetén egy masik felhasznalé a sajat sablonjai kozé tudja importalni.

A rendszer csak azokat a sablonokat engedi exportalni, amikrél kordbban mdar készilt masolat. Egy
exportalas soran egyszerre tobb sablont is ki lehet jeldlni. Az igy kapott .data fajl tartalmazni fogja a
kivalasztott sablonokat.

ASPAdG » Ugyvitel » Iratsablonok - Sajat iratsablonok

Miveletek = Miiveletek Azono... ¥ Verzio ¥

X Tablazat szlirése

I

B 2 D & 1 3
EH Sajat iratsablonok

™~ > .

B /7S 0N 19 5
EH Kozponti iratsablonok

B /0w 19 6

[}

B /2 08 19 4
[] Archivalt iratsablonok 2 /08 19 7
L Miveletek ~ = ol | 19 3
© VUjiratsablon létrehozasa 2 D u 21 1

o
By Csoportos miiveletek ~ = S 2 2

[ D

= L 22 1
@ Iratsablonok archivilisa u

(=] > 1
o' Iratsablonok aktivéldsa 2 /S0 W B !
B Iratsablonok importélésa 2 /s 0 W 25 2

I B Iratsablonok exportéldsa I = D § 25 3

.. lIratsablon adatmezdk
ellendrzése

30 1

[

=)
L]

30 2
£ Lehetdségek

B Egységes fejléc és labléc

2 <
>
[ [#
N N NN N

S B
o m
=4

[ %]

Ex)

37 3

o
]

EE lratsablon adatmezd lista
37 1

7]
N,
o
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Iratsablonok exportalasa o

Miveletek Azono... ¥ Verzié ¥ Iratcsoport Iratsablon megnevezése ¥ Keletkezés helye
o | I [ = - |l = [ = - |l =
2 D 243 2 35 | Idegenforgalmi add Idegenforgalmi ada eldiras tébb ho... 2 | Kimeng irat 1 | Hataroze
= D 163 . 2 . 90 | Végrehaijtas és biztositasi inté.. . Hatosagi dtutalasi megbizas (levél) . 2 | Kimendg irat . 9 | Egyéb
= 35 | Idegenforgalmi adé Idegenforgalmi adé eldiras tébb ho... 2 | Kimend irat
= 90 | Végrehajtds és biztositasi inté.. Felhivas hianypatlasra (helyi adak) 2 | Kimend irat
= 31 | Epitményadé Epitményadé eldirds (énkormanyz... 2 | Kimend irat
= D 240 1 35 | Idegenforgalmi adé Idegenforgalmi adé mulasztdsi birs... 2| Kimend irat 1| Hatarozz
D 21 2 31| Epitményadé Epitményadd eldiras (tulajdoni han. .. 2 | Kimendg irat 1| Hataroze
= D 168 . 1 . 90 | Végrehajtds és biztositasi inté.. . Fizetési felszalitas - (hatralékos li... . 2| Kimend irat . 6 | Felhivds
= D IE3 1 94 | Kényvelés iratai (kimend iratok) Végzés a tilfizetés atvezetésérdl (... 2 | Kimendg irat 2| Végzés
= D 290 . 1 . 93 | Kényvelés iratai (tételrendezés) . Tilfizetés visszautaldsa [szamvitel... . 3 | Belsd irat . 9 | Egyéb
< >
Q ©u & C Megjelenitendd sorok széma oldalanként: 10~ 1-10, 6sszesen: 67 | 1 | > 2l

B: EXPORTALAS © MEGSEM

1.4.3. Iratsablon importdlasa

A gombra kattintva megjelenik a fajl feltoltése ablak, aminek segitségével el6kereshet6 a szamitdgépre
vagy adathordozdéra mentett .data fajl.

Mdiveletek

# Tabldzat szlirése

EH Sajét iratsablonok
FA Kézponti iratsablonok

£ Archiv sziirés

(] Archivalt iratsablonok

£ Miveletek

© Ujiratsablon létrehozésa

Ry Csoportos miiveletek

@ Iratsablonok archivaldsa
g’ Iratsablonok aktivdldsa

ﬁ Iratsablonok importaldsa I

E: Iratsablonok exportéldsa

.. Iratsablon adatmezdk
ellendrzése

LX | ehetdségek

B Egységes fejléc és labléc

FB Iratsablon adatmezd lista
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Iratsablonok importalasa

Fajl feltdltése

Importalandd iratsablon exportfajl

Feltl

natumok: data. Maxi fajimérst 100 KB.

- Tallozas

1)

& FAJL FELTOLTESE

Importalandé iratsablonok

~ ImportMuvelet

Uj iratsablon verzig - ‘ @ Ujiratsablon verzid [étrehozésa mar 1étezd azonositd és verzid esetén
Miiveletek Statusz Azonositd v Sablon verzié L 4 Iratcsoport Iratsablon megney|
o [ ) i - )L+
Nincs megjelenitendd adat
< >
Q v oy C Megjelenitendd sorok szdma oldalanként: 5 - 0 -0, dsszesen: 0 | 1 |

& IMPORTALAS © MEGSEM

A fajlban taldlhato iratsablonok a felt6ltés sordn ellenérzésre keriilnek. A mar létez azonositoval és
verzidval szerepld sablonok mellett a Statusz oszlopban keril megjelenitésre ha mar szerepel ilyen
sablon a rendszerben.

Importalando iratsablonok

~ Importhuvelet 1 i
‘ Uj iratsablon verzia - |ﬂ' Uj irats
Miveletek Statusz
e O Létezd iratsablon!
<
a u %y C

A tdblazat ezen kivil tartalmaz egy, az importdlandd iratsablonok tartalmanak megjelenitését szolgald

|
funkciotis( — ).

Az importalas sordan a mar létezé iratsablonok (az azonositd és verziészam egyezik) kezeléséhez a
kovetkez6 opcidkat lehet kivalasztani:

e Uj iratsablon verzi6 létrehozdsa mar |étez§ azonositd és verzid6 esetén
Az importalt iratsablon azonositdja marad, a verzidszama novekszik az azonositéhoz tartozé

legmagasabb verzidszamhoz képest eggyel. (A torolt verzidszamok is beleszamitanak.)

e Uj iratsablon azonositdé létrehozdsa mar létez6 azonositd és verzid esetén

Az importalt iratsablon egy Uj azonositéval és 1. verzidval jon létre
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e Ugyanazon azonositéju és verzioju iratsablon feliilirdsa
Mar létezd azonositd és verzidszam esetén az eredeti iratsablon felllirédik az importalt
iratsablon adataival. Ez azonban csak abban az esetben valdsul meg, ha az eredeti iratsablon
nem torolt, illetve még szerkeszthet6 (még nem késziilt belSle hatarozat), ellenkezé esetben
az 1. opcid szerint jon létre az importalt iratsablon (Uj verzidszamot kap)

1.4.4. Iratsablon archivalasa, aktivalasa

Lehetdség van az aktudlis iratsablonok archivalasara, illetve a mar korabban archivalt sablonok ismét
aktivva tételére.

Fontos! A tablazatban megjelen§ Osszes sablonra megtorténik az archivva/aktivva tétel, ezért
koriltekintSen kell eljarni és a tablazatban talalhatd sablonok kdzott szlirni kell a megfelelére.

Megerdsités

Valéban archivélja a tablazatban szerepld aktiv iratsablonokat?

©I1GEN

Az archivalas hatasara a sablonok nem lesznek kivalaszthatok dokumentum létrehozasa soran.

Az archivalt sablon bekeril az Archivalt iratsablonok kozé, itt az Iratsablonok aktivalasa gombbal
ismét aktivva tehet6 a sablon. Ebben az esetben is igaz, hogy a tdblazatot szlirni kell, mert az abban
megjelend 6sszes sablonra végrehajtasra keril a folyamat.

ASPAdO » Ugyvitel » Iratsablonok - Archiv sajat iratsablonok

Miveletek Azono... ¥ Verzio ¥ Iratcsoport

Maveletek =

) (SR [ RS- '
E 72 0 0 1 3 31 | Epitményadd

B Sajat iratsablonok

3 Kozponti iratsablonok

X Archiv sziirés
Archivalt iratsablonok

Miveletek -~

© Ujiratsablon létrehozdsa

4 Csoportos miveletek ~

& [Iratsablonok archivdlisa

I o' Iratsablonok aktivaldsa I

& Iratsablonok importéldsa

B Iratsablonok exportéldsa

v Iratsablon adatmezdk
ellendrzése

ﬂ Lehetdségek ~

Egységes fejléc és labléc

FH Iratsablon adatmezé lista

10
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2. Aziratsablonok

2.1. Iratsablonok allapotai a tablazatban

Az iratsablonok kiilénb6z6 jeloléssel rendelkeznek az 6ket rendszerez6 tablazat elsé oszlopaban,
melyek a sablonok aktualis dllapotdrdl nyujtanak informaciét.

" TORZSADATOK = UGYWTEL = ADOK = FENZOGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = GSS76SiTOK = 7ARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORWYEZET =
ASPAGS > Ugyvitel >
Miveletek Azono... ¥ Verzié ¥ Iratsablon megnevezése ¥ Kalethozés halye Dontastipus.
o Tablizat szirése -~
2 ® 19 4 3| Epitminyads Epitményads megallapiis tirgy év. 21 Kimand irat 11 Hatirozst 11 Fellebbezhets hatirazatiwgzés
B Sajdt ratsatlonak i
- 2 ® 1 5 31| Epményads Epitményads megallapis tirgy év. 2| Kimend Irat 11 Hetdrazet 1] Fellebbezhets hatirazativigzés
& Kazpanti irstsablonck
2 fin] 19 [ 31 Epitményads Epitményadé megallapitis trgy év. 2| Kimeni irat 1] Hatérozat 1 Fellebbezhet hatérozatinégzés
o} Archiv szlnés. ~
] ® 19 7 311 Epitményads Eplimenyadd megallapiis targy ér 2| Kimens irat 11 Hatdrozel 1] Fellebbezhels hatdrazotinigzés
[ Avchivah ratsablonok 2 L] 19 8 31| Epitményads Epitményads megallapitis tirgy dv. 21 Kimend irat 11 Hatdrozat 11 Fallebbezhets hatdrozatinigzés
B Mielatek -~ w 2 1 311 Epiiményads Epitményadd eldicis (tutajdani hdn, 21 Kiman irat 11 Hatdrazat 1] Fellebbezhets hatdrazativégzés
© Ujirstsablon létrehazisa =] ] 2 2 31 Epitményads Epitményads eldirds (tulajdoni han 2| Kimenid irat 1| Hatérozat 1| Fellebbezhet5 hatérazat/régzés
¥ig Csoportos mivelelek ~ g ] 2 1 311 Epitminyads Epitményadd eldiris (onkominyza 21 Kimand irat 1 Hatdrozat 1| Fellabbezhets hatiraz atmgrés
PY——— 2 ) 5 3 31| Epményade Epltményads torkés énékeshés misn 2| Kimend rat 1 Hetdrozet 1 Fellebbezhens hatirazativdgzés
2 ® 1 311 Epitményads Epitményadé torkes értékesités miatt 21 Kimand irat 11 Hatdrozat 1] Fallebbezhets hatarzatimsgzés
B Katsablonok importsliss 2 ® 25 2 31| Epitményads Epltményodd 1orids étékesités mistt 2 | Kimend irat 1] Hatdrazat 1] Fellebbezhets hatdrazatimigzés
B+ batsablanok exportélisa g ® ] 1 32| Telekads Telekads elirés tirgy éme megalla 21 Kimend irat 11 Hatérozat 11 Fellebbezhets hatérozstinigzés
v ||ﬁt§a_hkm adatmezok 2 © 30 2 32| Telekadd Tolekada eliiris tirgy éne megdlla. 2 Kimand irat 1| Hatdrazal 1] Fellsbbezhets hatirazatimbgzés.
allanbrzdse
o] u 2 32| Telekadd Telekada eliras (16bb éwe mulaszt 2| Kimend irat 1] Hatérozat 1| Fellebbezhetd hatdrazat'égzés
B Lehetdségek ~
2 ® 37 3 32| Tolekads Talekads tirlés (milt évi megszinds) 2| Kiman iat 11 Hatirozst 1 Fellebbezhets hatirazatiwigzés
B Egységes fepc és lablic
] ® E 1 12| Telekads Telekads orlés (mit éd megszinds) 2 | Kimen iat 11 Hetdrozet 1] Fellebbezhets hatirazativigzés
9 watsablon adaimez lista
2 ® k14 2 32| Telekadd Tolekads tirlés (milt 6 megszings) 2| Kimend irat 1] Hatérozal 1 Fellebbezhet hatérozatinégzés
-] fin] 1 1 87| Helyi Ipartizési add Helyl ipariizés| ads ellegiek) méd 2| Kimen irat 1| Haldrozat 1| Fellebbezhei5 hatérazatirégzés
g L} 7 1 94| Konyvelés iratai (kimend ratok)  Végeds a tilfizetés anvezetdsérdl | 21 Kimend irat 21 Vigzés 1| Fellebbezhets hatérozatinigzés
-] L] ) 2 90 Viggel izt ia 21 Kimen ia 51 Hidnypét 3 Nincs jog
a >
Q u o ] % C Megjelenitends sorok szdma oldalanként 20+  1-20, dsszesen BT 1] 3

Ahol a jel aktiv, az iratsablonrdél mar készilt masolat (hatarozat még nem), igy szerkeszthetd
allapotdban taldlhaté a ,,sajat sablon”.

A it jel két esetben aktiv a miveletek oszlopban. A kdzponti iratsablonok esetében mindig aktiv.
Ezen sablonokat nem lehet szerkeszteni, csak megtekinteni és sajat masolatot létrehozni bel6lik. Azon
sajat (kozpontibdl masolt) sablonok el6tt szintén aktiv az ikon, ha az érintett sablon alapjan mar késziilt
dokumentum. llyen esetben a sablon mar nem szerkeszthetd, Uj masolat lIétrehozdsdval mddosithatd
csak. Minden Ujabb masolat verzidszama 1-el névekszik.

A | jelre kattintva az iratsablon logikailag kitorl6dik a listdbdl, ami azt jelenti, hogy a 0-3as verzié
szamu, kozponti iratsablonbdl |étrehozott Uj masolat esetén, az Uj sablon verziészama eggyel névekszik
a torolt sablon verziészamahoz képest, azaz a torolt sablon verzié szdma nem keriil Gjra kiosztasra. A
torolt iratsablon nem valaszthatd ki iratkészitéskor.

Az iratsablon megnyitdshoz a D , illetve a ikonra kell kattintani.

2.2. Iratsablon megnyitasa

Megnyitast kdvetSen a program az ASP Add szakrendszer beépitett szovegszerkesztd felliletére
navigdl, ahol egyrészt tagoltan megjelenitésre keril a sablon tartalma, masrészt a sablonokkal valé
tényleges munkavégzés valik elérhetévé. A sablon az Ad-es lapnak megfelel§, megjelenitéskori
szélességben latszodik a szerkesztd fellileten is.

A kozponti sablonok esetében itt nyilik lehet6ség masolat létrehozdsara és ezaltal annak személyre
szabasanak elkezdésére, illetve a mar létrehozott, szerkeszthet6 sajat sablonokon lehet tovabbi
madositasokat végrehajtani.
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ASPAZS > Ugyvitel > Iratsablonok >

Miveletek =
Szerkesztés Bedlesztés MNézet Formatum
Iratsablon beallitisok -~
© U ratsablon Iérshazis Epirinyac megillapitds tiegy oo (01,018 o
j Iratsablon léwehozdsa [ Fejisc |0 Tartalom (o Labiéc = = = E | sormagassig 14p = = =
@ Iratsablon mentése Azonos g " Sablon verid: 4
Kebstkazés irinya
> Iratsablon megjeleniése 21 Kimend irat o
5 Iratcspart
Lehatdségek -~ 31| Epitmény; -
31 | Epitményadd Ugyiratszam: {Dokumentum Iktatoszam}
B ieatsablonok Irat pabege Ugyintézd: Dokumenlum Ugyintezo} )
1 - AZonositd: Adozo. uggvény AdGszaml Adozo HatarozatCimzes Adoszam})]
B3 Irstsablon adamezi lista Do - - Mutats: Adozo. Mulalo!
11 drozativégzés - Térgy; Dokumentum Nev)
Ira tartaima
1| Elirds
mR™ {Adozo HalarozalCimzes Nev)
{Adozo HalarozalCimzes CimBoritek
O Az wathoz tartozik coskk
[ Az iathoz tartoz ténveniny HATAROZAT
[] Alapérteimerett
Formétum bealiitisok v {AdozoNev) szim. {Adozo.A ) [Fiiggvény Adé {Adozo Adoszam))]) (Adozo ElsodlegesCim} szim alatti adozot (a
tovabbuakban  adézo)  a(z)  {EpumenyBevallas Ingatlan CimShortText]  szim  alam (Epamn)ﬂz\.allnlnapllanHzl\mguSzxm} helrmz  szémi
~ Adotargy Adotargy T uiin y AdoEv} évie [Flggveny Nl R
Iratsablon adatmezok ~ rp tményads megfizetésére kitelezem

Az adézh » megillspiton Lpitményadit kit cyenld réssletben, (BREOAMOREARIEN). mircivs 15-ig, lltve (EPRBSTANGRAATAER]. toeptember 15-ig koteles
megfizetn a(z) [Adoh ev) im_| Szam])] szamii Epitményadd szimlijira,
azzal, hogy az elsb izben fizetend sésalet — amenyiben az a feot ditumnd] késBbbi - jelen haisrozai veglegessé vilisét iwels 15. napon esedélees

Kovetkezs adbévtil az épitmény adbjit évente kit egyenld részlethen mércius 15-éig, illetve szeptember 15-éig kell megfizetni mindaddig, amig az adétirgyat képezd
épitményre by hatdrozat nem kerul kiaddsra

Az addzs a fizetési hatirick esetén az napjat kvetd naptol a megallapitott add ssszege utén késedelmi potlékot is koteles fizetni A kisedelmi pétlék

2.3. Masolat létrehozasa

A Masolat létrehozdsa pontra kattintva a program a megnyitott iratsablonbdl készit mdsolatot,
melynek formdzdsdra, szerkesztésére és tovabbi tartalommal vald bGvitésére (pl. adat és lista mez6k
hozzdadasaval) ezt kdvetSen nyilik lehetdség.

Az elkésziilt masolatok az eredeti példanyuk azonositdoszamat 6roklik, azonban ahogy a korabbiakban
emlitésre keriilt, a nyomon kovethet6ség érdekében verziészamuk eggyel névekszik az azonositéhoz
tartozo legmagasabb verziészdmhoz képest.

Iratsablon beallitasok s

Iratsablon megnevezése
Epitményadd megallapitas targy évre (01.01-t81)

Azonos ita: 19 Sablon verzid: 4

A kdzponti iratsablonok verzidszama minden esetben 0.

3. Aziratsablonok felépitése

3.1. Funkciégombok
Az iratsablonok, szerkezetiket tekintve 3 kiilon formazhato részbdl tevédnek 6ssze.

Ezek a fejléc és a ldbléc, ahol az dnkormanyzatok a sajat arculatuknak megfelel6en végezhetnek
beallitasokat és helyezhetnek el képeket/szovegeket. Tovabba a torzs, ami a dokumentum tényleges
tartalmi részét foglalja magdba.

Szerkesztés Deillesztés MNézet Formatum  Tablazat
B Iratsablon mentése a ¢
mFejIéc EHTar‘tanm DLébIéc [(a] B 91 fa = = = E Sormagassag: 14p v = vz v iz

Times New Ra... ¥ 12pt v A~ B I U = = Gl

A most bemutatasra kerilé funkciogombok, a specidlis mliveletek kivételével megegyeznek, a
klasszikus szovegszerkeszté programokban is megtalalhaté gombokkal. Az altaluk vezérelt miveletek
egyarant vonatkoznak az iratok mindharom részére, de hogy az irat melyik szegmensének formazasara
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kerlljon sor, a felhasznaldnak sziikséges kivalasztani a fenti kép bal alsé sarkdaban taldlhatd

™ rejlec [ Tartalom [ Labléc

a kivalasztott részre hatnak befolyassal.

gombok segitségével. Ezt kbvetben a miveletek kizardlag

kA
A %% jkonra kattintva a szerkeszt6 fellletet teljes képernys kijelzésre valt, illetve a gomb ismételt

hasznalataval az alaphelyzet allithato vissza.

3.1.1. Szovegszerkeszt6knél hasznalt altalanos funkciok:

B I VY ., 0
A bet(ik formazasi lehetdségei (félkovér, délt, aldhuzott)
A v .. _ . , L
. - Szoveg szinének mddosithatdsaga.
Szerkesztés DBeillesztés MNézet Formatum  Tablizat
Blralsahlon mentése (') e Times New Ro... 12pt v~ A~ B I U = = ::
M rejiec [H Tartalom [ Lsblec | & B g == == = viE v =
Az adézd a megallapitott épitményaddt két egyenld részletben, {EpitmenyAdozas AdoEv] e {EpitmenyAdozas AdoEv}. szeptember 15-ig koteles
megfizetni a(z) {Adohatosag AdohatosagNev} Onkorményzat [Figgvény.SzdmlaszamForm zamlaszdm 1 Szam})] szamu Epitményadd szamldjdra,
azzal, hogy az elso izben fizetendod részlet — amennyiben az a fenti datumnal késobbi — jelen ha. / @ sat kovetd 15. napon esedékes.
e Szbveg bet(itipusdanak mddosithatdsaga.
Szerkesztés Beillesztés Nézet Formatum Tablazat
B Iratsablon mentése <') c 1|' Times New Ro... 12pt ™ A~ B I 9] = = ::
™ rejicc [ Tartalom [ Liblec = B | Aral Z = = Sormagassig 14p v = v = v I
Courier New
Az adézé a megillapitott épitményadot kit egye o EICA tyAdozas AdoEv}. mércive 15-ig, illetve {EpitmenyAdozas AdoEv}. szeptember 15-ig koteles
megfizetni a(z) {Adohatosag.AdohatosagNev} Ot Ty.. New Roman SzamlaszamFormatum( {Szamlaszamok Szamlaszam 1 Szam})] szami Epitményadd szamlajara,
azzal, hogy az elso izben fizetend® részlet — amenn: késdbbi — jelen hatdrozat véglegessé valasat kovetd 15. napon esedekes.
Verdana
. = - = = A tartalom margdkhoz torténd igazitasa. (balra, kdzépre, jobbra

igazitds, sorkizaras)
e Sormagassag allitdsanak lehetGsége.

Szerkesztés Beillesztés Nézet Formdtum  Tablazat

Blralsablon mentése <') sd Times New Ro... 12pt v A B I 9] = = ::
m Fejléc EH Tartalom E Labléc | [a] B 51 ﬁ = = = =E Sormagassdg: 14p v = v = v i=
Sormagassdg 10pt
Az adézo a megillapitott épitményadot ket egyenld részletben, {EpitmenyAdozas.Adol Sormagassag: 14pt e {EpitmenyAdozas. AdoEv}. szeptember 15-ig kételes
megfizetni a(z) {Adohatosag AdohatosagNev} Onkormanyzat [Figgvény SzamlaszamFo: i zamlaszam 1 Szam})] szamt Epitményad¢ szamlajara,
azzal hogy az elsd izben fizetendd részlet — amennyiben az a fenti datumnal késébbi —jelen S0rmagassag: 18pt sat kdvetd 15. napon esedékes.
Sormagassag: 24pt
Kovetkezd adoévtdl az épitmény addjat évente két egyenld részletben marcius 15-éig, | Sormagassdg: 36pt kell megfizetni mindaddig, amig az adotargyat képezd

Epitményre 0y hatdrozat nem keriil kiaddsra

o ' - Felsorolds/Szamozas
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° Behuzas ndvelése/csdkkentése
. Kép beszurasa (képobjektum) — a beszurt kép méretezését a beszurds eltt célszerd
elvégezni.

Itt van lehetGség Uj képek feltoltésére is az objektumtarba:

Kép beszlrasa az objektumtarbdl o

Miiveletek Objektumnév Tartalom Leiras Felts ltve k4

P T D Magyar ﬁ%ﬁlﬁ« kép 2022.10.27. 16:11:16 30.44 KB

Q u E Uy C Megjelenitendd sorok szdma oldalanként 5 +  1-1, dsszesen: 1 ‘ 1 ‘

A kép tallézdsa utdn a megnevezés és leirds megaddsa utdn feltolthet6 az objektumtarba.

Kép beszirasa az objektumtarbol (<]

Fajl feltdltése

Uj képféjl feltdltése az objeklumtérba.

Felttilthetd f&jiformatumok png, jpg,-oif Maximalis feltéithetd féjiméret 100 KB,
[I]J |—Tal\<‘:zés

i~ Objekium nave

i Leirds

L FAJL FELTOLTESE © MEGSEM

° A blokkok megijelenitése funkcid. Az egyes bekezdések igy egyértelmien latszdédnak a
sablon szerkesztésekor (szaggatott vonal):
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Szerkesztés Beillesztés Nézet Formatum Tablazat

B Iratsablon mentése (') Wi Times New Ro... 12pt A B I

[ rejiec [ Tartalom [ Labiec | = B gl ==

ic
Iiil
a
H

Sormagassag: 14p =

Ugyiratszam® {Dokumentum Iktatoszam}

Ugyintézé: {Dokumentum Ugyintezo}

Azonosité:  {Adozo HatarozatCimzes AdoazonositoJel}[Figgvény AdészamForméatum({Adozo HatarozatCimzes Adoszamy})]
Mutatd: {Adozo.Mutato}

Téargy: {Dokumentum Nev}

{Adozo HatarozatCimzes_Nev}

o¢

{Adozo HatarozatCimzes.CimBorite

HATAROQZAT

{AdozoNev} (addazonositdé szam: {Adozo.Adoazonositolel} [Figgvény AdészamFormatum({Adozo Adoszam})]) {AdozoElsodlegesCim} szam alatti adozot (a
tovabbiakban: adozo) al(z) {EpitmenyBevallas Ingatlan CimShortText} szam alatti, {EpitmenyBevallas.Ingatlan HelyrajziSzam} helyrajzi szamn
{EpitmenyAdozas Adotargy. AdotargyTipusa Megnevezes} utin {EpitmenyAdozas AdoEv}. évre [Figgvény.SzamFormatum({EpitmenyAdozas.OsszesAdoOsszeg})] Ft
épitményado megfizetésére kotelezem.

Az adézé a megillapitott épitményadét két egyenld részletben, {EpitmenyAdozas AdoEv} mdrcius 15-ig, illetve {EpitmenyAdozas AdoEv}. szeptember 15-ig koteles
megfizetni a(z) {Adohatosag AdohatosagNev} Onkormdnyzat [Fiiggvény SzdmlaszdmFormatum({Szamlaszamok Szamlaszdm 1 Szam})] szdmid Epitményadd szdmldjéra,
azzal. hogy az elsd izben fizetendd részlet — amennyiben az a fenti ddtumndl késdbbi — jelen hatdrozat véglegessé valasat kovetd 15. napon esedékes.

Kovetkezd addévtdl az épitmény addjat évente két egyenld részletben mércius 15-€ig. illetve szeptember 15-éig kell megfizetni mindaddig. amig az adétargyat képezd
épitményre 13 hatdrozat nem keriil kiaddsra

7790 7

3.1.2. ASP. Add bels6 szovegszerkesztGjéhez rendelt specialis funkcidk:

Szovegblokk beszurasa (szévegobjektum)

&l

Szoveg mentése szovegblokként (a kijeldlt tartalmi részt menti)

(A szovegblokk mentésének, illetve beillesztésének lépéseit részletesen az egyenlegértesité készités
folyamatardl késziilt tematikus segédlet tartalmazza (Egyenlegértesit6 készitése), mely elérhet6 az F1
—Sugébol.)

a

A kijelolt tartalom formdzott masoldsa

ﬁ A masolt, formazott tartalom beillesztése

A Formatum menl tovdbbi formdzdsi lehetGséget biztosit a szoveges tartalmak
megjelenitésére vonatkozdan. Kivalaszthaték kiilonb6z6 szintl cimsor formatumok, valamint
itt valaszthato ki az athuzott, felsé index, alsé index szévegformazasok.

3.2. Iratsablon beallitasok

Az iratsablonokra jellemzé tulajdonsagok a sablonok megnyitasat kovetéen megtekinthetdk, illetve
mddosithatdk e panel segitségével, legyen szé szerkesztésrél, vagy akar egy teljesen Uj sablon
|étrehozdsardl is.
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A moédositds alkalmaval Ugyelni kell a tartalomhoz ill6 paraméterek kivalasztdsdra, azaz a
beavatkozasok koriltekintéen és értelemszerlien végzenddk el. (Pl.: értelmetlen lenne az adénemeket
valtoztatni, mert a tartalomban elhelyezett mez6k azt kovetGen nem fognak megfelel6en m(ikodni.)

Iratsablon beallitasok ~

Iratsablon megnevezeése
Epitményadd megallapitas targy évre (01.01-t61)

Azonositd: 19 Sablon verzid: 4
Keletkezés iranya
2 | Kimend irat h
Iratcsoport
31| Epitményadd v
Irat jellege
1| Hatarozat h
Dantés tipusa
1| Fellebbezhetd hatarozat/végzes hd
Irat tartalma
1| Eldiras v
[[] Tobb adétargy a dokumentumban
[[] Az irathoz tartozik csekk
[[] Az irathoz tartozik tértivevény
[ Alapértelmezett
Formatum beallitasok v
Iratsablon adatmezdk v

A bedllitasokat kovet6en még plusz funkcidként pipaval bejelolhets, hogy ha tobb addtargyra
vonatkozik a dokumentum, illetve eldonthetd, hogy tartozzon-e hozza csekk, vagy tértivevény.

Az alapértelmezett jel6lésnek tdmeges iratkészitéskor van szerepe.
[] Tabb addtargy a dokumentumban
[l Az irathoz tartozik csekk
[] Az irathoz tartozik tértivevény
[l Alapértelmezett

Az iratsablonok panel masik két eleme a formazas és az iratsablon adatmezék a kés6bbiek soran
kerilnek bemutatdsra.

3.3. Formatum beallitasok

Az iratsablonra vonatkozé fejléc, labléc és margd beallitdsok a Formatum beallitdsok menipont alatt
talalhatdak.

Itt adhatd meg centiméterben a fejléc és Iabléc magassaga, valamint a margdk méretei.

A méretezésen kivil az is jelolhet, hogy a fejléc/labléc csak az els oldalon jelenjen meg, illetve lathatd
legyen-e egyaltalan.

A kivant formdazdsok beallitasa utan a formatum az iratsablonnal egyszerre keriil elmentésre.
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Lehetdség van egyedi formatum beallitdsokra, akkor is,
egységes fejléc/labléc.

Iratsablon beallitasock v

Formatum beallitasok ~

Alapértelmezett formatum feldlirasa?

Fejléc beallitisok

— Fejléc magassdg
Fejléc lathatd 1.2 cm

Fejléc csak az elsé oldalon

Labléc beallitasok

— Labléc magassdo
Lébléc lathatd 12 cm
Lébléc csak az els6 oldalon
Margo beallitasok
— Felzd margd
1.5¢cm |
— Bal margd —Jobb margh ———————
1.5 cm | | 1.5 cm
— Alsé margh —————
| 1.5¢cm |
Iratsablon adatmezdk v

ha alapértelmezetten bedllitasra kerilt

Ebben az esetben az Alapértelmezett formatum felllirasa? jel616t kell bepipalni. llyenkor a fejléc/labléc
formatum beadllitasai az egyedi iratsablonnal megadottak lesznek (fejléc/labléc lathatdsaga, magassaga
és margo beallitasok). A fejléc/labléc tartalmi elemei az 1.4.1 pontban leirtak szerint jelennek meg.

Amennyiben nincs jel6lve, Ugy az alapértelmezett egységes fejléc/labléc értékei és tartalmi elemei
kerllnek megjelenitésre, amire a rendszer figyelmeztet is:

Il " ALEdLT NS

Formatum beallitasok A

[l Alapértelmezett formatum felillirasa?

Fejléc beallitasok

™ Fejlec [ Tartal

Egységes fejléc/iabléc beallitasal vannak érnvényben

3.4. Iratsablon adatmezok

3.4.1. Adatmezd6k

Azon mez6k, melyek sarga hattérszinnel kiemelten szerepelnek a tartalomban, az uUgynevezett
adatmez6k, amelyek helyére automatikusan keriilnek beillesztésre az adatok.

Példaul az {Adozo.Nev} mez6be a bevallds soran rogzitett addzd nevét fogja atemelni a rendszer.
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Adatmezbket az Iratsablon adatmez6k tablazatbdl lehet beemelni az iratsablonba. Az iratsablon
beallitdsok résznél bedllitott paraméterek alapjan a sablonkészitéshez leginkdbb megfelel6 mez6k
jelennek meg a tablazatban.

Az adatmez6re duplan kattintva a program arra a helyre szirja be a kivalasztott mez6t, ahol a
szerkeszt6fellilet tartalom blokkjdban a kurzor talalhatd.

Iratsablon adatmezék [ +] A

» Addfelfiiggesztés
» Addéhatésag adatok
» Adonem adatok
v Adozas adatok
[ adésv
D Adok és birsagok dsszesen
[2) adéménékek
D Adddsszeg valtozas (targyév)
D Adddsszeg valtozasa
> Adotargy
[2) Adétérgy lista
[2 ErozoEvadoLista
D Eldzd évek add dsszesen
D El&z4 évszamok
D Elsd félévi add dsszege
D Elsd negyedévi add 6ssze0e

™ Eues adanis azen

Az iratsablon szerkeszt6 e funkcidja lehetévé teszi a felhasznald szamdra, hogy pl. a bevallasban
rogzitett adatokat, illetve az azokbdl eredd kalkulalt értékeket automatikusan, ismételt rogzités nélkdil,
jelenitse meg az iratban.

Ez nem csak csokkenti az esetleges hibak szamat, amik az ismételt adatbevitel soran keletkezhetnének,
hanem id6hatékony is az iratsablont elkészité szamara, ugyanis, ha nagy mennyiségl dokumentum
kikiildése érdekében torténik az iratsablon Iétrehozdsa, elég csak egyszer jél felépiteni a sablont és
ezutdn alapvetden elég a bevallasok pontos kitéltésére ligyelni.

Az iratsablon adatmez6knek kilén formazasi lehetdségik van. A moddositani/beallitani kivant
adatmez6 kijelolését kovetGen, jobb egérgombra kattintdssal, a flggvények menipont valik
elérhetévé.

A felkindlt lehet&ségek kozil kivalaszthatd, hogy milyen formatumban jelenjen meg az aktudlis
adatmez6 (példaul addszam esetében addszam formatum).
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) [ HLLH HITES INEW RU.. ¥ e - - - -

e D@ E afe =

Osszeg szovegesen

Kishet(
Szamformatum
m_Iklat_oszam} Pénzformatum
m_.Ugyintezo}
rozatCimzes.AdoazonositoJel}[Fugg . N
Szamlaszam formatum
ito}
m Nev} Addszam formatum
BB Tblazat >

[® Bekezdés tulajdonsagak >

'J; Fuggvények > Flggvény tdrlése

HATAROZAT

= Lista adatmezd >

szam @ Feltételes adatmezs > gooveny AdészamFormétum({Adoze
) {E mShortText} szam alatti, {E;
dotar ©l Paraméter > pitmenyBevallas TulajdoniHanyad}

088288, .+« cpruncuyuso o uocscr s LOtelezem.

A program csak a logikus, az adatmez6hoz ténylegesen kothet6 formazasi lehetdsége(ke)t kinalja fel.

A bedllitott figgvény a Fliggvény torlése gombbal egyszer(lien eltavolithato.

BB Tablazat >

[B) Bekezdés tulajdonsagok >

W% Fuggvények > Osszec
=, Lista adatmezd > Kishett
@ reltételes adatmezd > Szamformatum :
[+ um
1 Pénzformatum Vv 3e
1 Bl Paraméter > tule
;. USSZESAQOUSSZEZ f )| I'T epitmen Szamlaszam formatum
Addszam formatum
szletben, {EpitmenyAdozas AdoE vA
it [Figgvény. SzamlaszamFormatu Hosszd datum formatum zar
F q:é‘-\—

| B3] Flggwény torlése |

Az emlitett adatmezd6k alkalmazhatdk az 6sszes olyan dokumentum elkészitése soran, ahol a sablon
nem tartalmaz olyan adatokat, amiket vagy lista, vagy esetleg tdblazat formatumban sziikséges
megjeleniteni (pl.: tdbb évre vonatkozé addzasi adatok, tobb adétérgy, stb.).

3.4.2. ListamezOk

A listamez6 egy olyan specialis, szerkeszthet6 megjelenitési forma, ami lehetévé teszi a felhaszndld
szamara, hogy el6re rogzitett adatmezdk és egyedileg bevihetd szovegelemek tetszéleges sorba
allitdsaval listdkat, tablazatokat jelenitsen meg.
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A listaelemeket az iratsablon adatmezdék kdzott a a ikon jeloli. A listamez6ket z6ld szinnel jeldli a
rendszer.

{Vegrehajtas VegrehajtasEljarasSzamlal.ist}

A listamezGre jobb egérgombbal torténé kattintds utdn a Lista adatmez6é majd a Lista szerkesztése
opcio kivalasztasat kovetden valik elérhetévé a szerkesztéi feliilet.

{Vegrehaitas VesrehaitasEliarasSzamlalist}

BB Tablazat >

1tesz el Tablézat tulajdonségok alapjan, a végrehajtast meginditom.
. [B Bekezdés tulajdonsagok > | L o

az adol etoleg az adovegrehajtd (1deértve a
ésének v,- o N iajtast kérd, illetdleg az, akinek a vé
domdsa V* Fuggvenyek 1l - a végrehajtist foganatosité els
slmara ha
incs. A7l =~ Lista adatmezd > [# Listaformatum szerkesztese Fls
9 Feltételes adatmezd > :
Listaforr
1990. & Paraméter > bekezdése értelmében a kifogas 1l

= i+ sy wom e TN { SZamlaszamok Szamlaszam

A szerkeszt6felllet részei:

Listamez megjelenitése (%]

~ Megjelenités tipusa | Aktuglis \ _
Formazoti széveg - | | Vegrehajtas. VegrehajtasEljarasSzamlaList hd | -] [ ]
A listarmezdn &l elérhetd adatmezdk Kivdlasztott adatmezdk
“ Veégrehajtas eljaras szamla tételek ~ _ ~
(£ Tartozas ésszege [ ]
D Befizetdazonositd
D Befolyt bss7eg [ PénzFormatum(PénzFormatum(Koztartozas oss... [ ]
D Befolyt 6sszeg datum @ - i
D Kiztartozas osszeg _
& Szémla neve: [ ]
[ szamiakoa
[™ s74mIa meaneverés v [} Szamla ]
Eayéb adatmezd hozzdaddsa -
0 @ : L]
” — Szabad széveg hozzdada \
(+] . . =
@ ‘ ‘ & Szamla szama: ]

Megjelenés a dokumentumban

Tartozas dsszege[Fiiggveny.PénzForma ({Hal KoztartozasOsszeg})];Szimla neve-SzamlaszamM vezes;Szamla szama:
[Fiiggvény.SzamlaszamFormatum({5zamlaszamSzam})]

© MENTES © MEGSEM

o Megjelenités tipusa: Ennél a menlipontnal beallithatd, hogy tablazatban vagy pedig lista

formatumban jelenjen meg a listamezd a dokumentumban.
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Aktualis formatum: Kordbban emlitésre kerilt, hogy tobbrétli felhasznalast biztosit a
szerkeszt6 listamez6 funkcidja, amiért az aktudlis formatum elnevezésli menil a felel6s.
Tulajdonképpen, az 6sszes tovabbi bedllitds a szerkeszt6feliileten belll, az itt kivalasztott
listamez6hoz kapcsolddik és annak nevéhez tarolédik el, a mentést kdvetden. A szerkeszté
felilet megnyitasakor a kivalasztott listamez6 neve szerepel egyedili értékként a

legordil6ben, azonban a meniih6z a + ikonra kattintva tovabbi értékek (listamez6 neve

kiegészit6 sorszammal elldtva) adhatdék hozza, illetve a kuka ikonra kattintva értékek
torolhet6k ki. A listamezd nevének kivalasztasa utan az aktualis, a névhez mentett beallitasok

lesznek megjelenitve az iraton.

Elérhet6 adatmez6k: Itt el6re rogzitett, nem moddosithatd adatmezék taldlhatéak, amiket

dupla kattintassal tudunk hozzaadni a listamez6hoz.

Egyéb adatmez8 hozzdaddasa: az el6zetesen felkinalt elérhetd adatmez6kon tul lehetEség van

tetsz6leges adatmezbk hozzdadasara is.

Szabad szbveg: Ennél a blokknal szabadkézzel torténd adatbevitelre van lehet&ség, ami

a + ikon megnyomasaval adhatd hozza a tébbi hasznalni kivant adatmez6hoz.

2 _

Kivalasztott adatmezdék: Ide keriilnek az el6z6leg hozzaadott adatmez6k (Elérhetd adatmezdk,
Szabad szoveg, Egyéb adatmezbk), és itt van lehet6ség a sorrend beallitdsdra. Amennyiben
sorrend maddositasdra van sziikség, elegend6 a mozgatni kivant elemet egérrel a kivant helyre
huzni. Tablazat tipus esetében itt van lehet6ség a megjelenitett oszlopok formazasara

(igazitas, megjelenitett oszlopcim).

Listamezd megjelenitése [ <]

Megjelenités tipusa Alktudlis formatunr
Téblazat A TelekAdozas. ElozoEvAdoLista h ©

[ 1]

Alistamezdnél elérhetd adatmezdk Kivélasziott adatmezdk

~ ElozoEvAdolista ElozoEvAdolista .
[} Evszdm

DAdé dssz80R
DAdéalap [ Ada isszege

[ adoMertek

n
[ 1]

[ Evezém

D Egyéb adatmezd hozdaddsa [+]

Megjelenés a dokumentumban

Evszim Adé dsszege

teszt adat 123456

teszt adat 123456

© MENTES © MEGSEM
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o Megjelenés a dokumentumban: El6nézet funkciét tolt be a listamezék megjelenitésére

vonatkozoan.

3.4.3. Iratparaméterek
Az iratparaméterek alkalmazéasa lehet6vé teszi, hogy olyan értékek is megjelenhessenek az iratokban,
melyek tartalmara vonatkozdan a rendszer nem tartalmaz kilon adatmezét.

A paraméterek altal megjeleniteni kivant adatok megaddsa érdekében az iratsablon megjelenitésekor
valamint dokumentum létrehozasakor felugroé ablakként jelenik meg.

Paraméterek megadasa [ %]

~ Kérelem datuma

ey 1
||

= Megéllapitas

@ DOKUMENTUM MENTESE © MEGSEM

Az iratsablon adatmez6k melletti + gomb segitségével lehet 0], sajat paramétert felvenni.

Iratsablon beallitasok v
Formatum bheallitasok v
Iratsablon adatmezék [ +] A

Ezek a mezb6k tetsz6leges, a felhasznalé dltal szabadon rogzitheté tartalommal birnak, melyek
jellemzéit (szoveg, leiras, datum, szam) és alapértelmezett értékeit létrehozasuk soran van lehet6ség
megadni. A konkrét, megjeleniteni kivant adatok, kozvetlenil a megjelenités el6tti parbeszédablak

kitoltésével rogzithetok.

Uj paraméter hozzaadasa (%]

— Megnevezés |

— P ter tipusa

| [ Kotelezd mezd?

© MENTES © MEGSEM
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Iratsablon adatmezék [+] A

> Rendszeradatok ~
v Paraméterek
@ Amegéallapitds alapja
@ Atényallas meghatarozasa
@ Avdltozas oka
@ Addsvétel datuma
[B) Awétel détuma
@ Beépités datuma
@ Bejegyzés datuma
@ Bontds datuma
@ Eladds datuma
@ Ellendrzéstvégzd
@ Elmulasziott add dsszege
@ Elmulasztott napok szama
@ Hatdrozat szama
@ lgazoldsi kérelem szivege

@ Iktatdszam v

A sajat paraméterek a - gombra kattintva barmikor torolheték.

Az iratsablonokba szerkesztett paraméter mez6k értékei csoportos iratkészitésekor is megadhatok. A
folyamat inditasakor az iratsablonban talalhaté paraméterek megadott értékei fix adatként minden, a
folyamatban létrehozott dokumentumban (iratban) megjelenitése kerilnek.

A funkcio az aldbbi csoportos iratkészités tablakban elérhetd:
- Adozdk adatai - Iratok készitése
- Addzok addkoteles tevékenységei tabla bal oldali ment - Tétel nélkili korlevél készités
- Addénemek tablaibdl bal oldali meniipontként elérhetd - Iratok készitése
- Addénemek addzas adatai tablabdl bal oldali meniipontként elérheté - Iratok készitése
- Legnagyobb addfizet6k - Iratok készitése
- Végrehajtasi eljaras - Inkasszo
- Végrehajtasi eljaras - Felhivas kiildése
- Allandé jelleg(i ipar(izési adé - TAmogatas visszaigazolds/Visszaigazolasok készitése
- Allandé jelleg(i ipartizési adé - Hidnyzé bevallasok/Iratok készitése
- Allandé jelleg(i ipartizési adé - Sdvos el6legek/Iratkészités
- Idegenforgalmi add - Eves bevallasok kimutatasa/Iratkészités

Példa paraméterek megaddasara az Adézdk adatai meniibél inditott csoportos iratkészitésnél:

Paraméterek megadasa

© MEGSEM
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3.5. Feltételhez kotott adatmezd, bekezdés
3.5.1. Feltételes adatmezé

Az Iratsablon adatmezék kozil a Rendszeradatok/Feltételes adatmezé gombra kétszer kattintva
szUrhaté be olyan adatmez6, amihez feltétel rendelheté.

Iratsablon beallitasok v Szerkesztés  Beillesztés  Nézet Fo

a Iratsablon mentése <')
™ rejléc [H Tartalom [ Labléc

Iratsablon adatmezdk [+] A €lg0 1zben hzetendo reszlet — ame

Formatum beallitasok v

7 AUUNeNn audawn
. Az addzd a fizetési hataridd elmn
> Adozas adatok minden naptari nap utan a felszan

» Adozé adatok

» Alapkamat A pénzfor i szamlanyits
% Bevallas adatok szamlanyitdsra nem kotelezett adc
» Dokumentum informacié adatok Az eljards soran az addzot terheld

» Kapcsolodd dokumentum adatok

> Milemlék mentesség {Rendszer FeltetelesMezo}

» Pénzforgalmi jelzészamok

v Rendszeradatok

B Aktulis 6y Hauiroza‘to_m ellen a kﬁzlésétél !
Kormanyhivatalhoz cimzett, illet
[2) Artualis datum 10 000.-Ftja utin 4001

. . R [Fiiggvény.SzamlaszamF ormatun
@ Aktudlis datum és idd

@ Aktudlis idd
BAktuélis oldalszam El onikus diton torténd
[ Feltételes adatmezs biztosit/.

> Paraméterek

Az iratsablonban megjelenik {Rendszer.FeltetelesMezo} adatmezd, melyre jobb egér gombbal
kattintva a Feltétel szerkesztése opciot vdlasztva, van lehet8ség feltétel(ek)hez kotni a beszurt
adatmez6 értékét:

{Rendszer FeltetelesMezot
Tablazat >
Hatarozatom ellen a kozl a(z) {Adochatosag Adohatos
Kormanvhivatalhoz cimz [© Bekezdés tulajdonsigok > lehet élni. Az illeték mérték
10 000.-Ft-ja  utan 000.-Ft. legfeliebb !
[Fiiggvény.SzdmlaszamFc -J; Flggvények > szam_15.8zam})] szamu {Sz
=, Lista adatmezd >
511:::;1 s titon trtend 0 Feltételes adatmezd 2 [#] Feltétel szerkesztése I8
ql Paraméter >
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Feltétel szerkesztése

Kifejezésszerkesztd

Ha

Fizetendd adé Erék i
EpitmenyAdozas. FizetendoAdo o Q egyenld - Q 0 ES

akkor a mezd értéke legyen egyébként legyen

Erték Fizetendd adé
Q Addzanak nincs addfizetési kitelezetisége £ EpitmenyAdozas FizetendoAdo 9 Q

Kifejezés

Ha
EpitmenyAdozas FizetendoAdo = 0
akkor a mezd értéke Addzonak nincs addfizetési kotelezettsége, egyébként EpitmenyAdozas.FizetendoAdo

© MENTES O MEGSEM

A Q ikon segitségével valaszthatjuk ki a feltétel alapjaul szolgdlé adatmezdt. Ezutan ennek értékéhez
viszonyitva (egyenl6, nem egyenld, kisebb, nagyobb) adjuk meg a feltételt.

Tobb feltétel is megadhatd, de minden esetben csak ES kapcsolat lehet a feltételek kozott, tehat a
megadott feltételek egylttes teljeslilése esetén lesz a beszurt mezének a megadott értéke.

A ikonra nyomva van lehetGség atvaltani a mez6 altal vart értéket adatmez6rél konkrét

értékre. llyen esetben kézzel begépelve adhatunk meg értéket.

Afeltétel megaddsa utdn paraméterezhetjiik be, annak teljesiilés (,,akkor a mezé értéke legyen”) illetve
nem teljesilése (,egyébként legyen”) esetén kiirandé adatokat.

A Kifejezés részben lathatjuk a teljes feltételt és annak kimeneteit.

A feltételes mez6 miikbdését az aldbbi példa szemlélteti:

7

ElGird épitményadd hatarozat esetében ha 50.000 Ft-nal magasabb a fizetend6 6sszeg, akkor a jegyz6
aldirasa sziikséges, ha ennél alacsonyabb, akkor elegend6 az addosztaly vezet6jének aldirdsa. Ennek

eléréséhez az alairas részhez beszurunk egy feltételes mez6t:

Az elektronikus tigyintézés lehetdségét az Art. 5. § (3) bekezdésére hivatkozva, kifejezett jogszabalyi rendelkezés hidnydban zdrtam ki /Az elektronikus addigazgatdsi eljdrdsra

(dgyintézésre) {Adohatosag AdohatosagNev} Ko6zség/Viros Onkorményzata Képvisel-testiiletének/Kozgyllésének a ... ... 1ol szdld
A (.) ... rendelete ad lehetéséget/.
{Rendszer Datum}

l {Rendszer FeltetelesMezo}

Majd a feltétel szerkesztésénél megadjuk az alabbiakat:
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Feltétel szerkesztése [ <]

Kifejezésszerkeszid
Ha

~ Fizetendd add 1 - Erték
‘ EpitmenyAdozas FizetendoAdo 9 Q H kisebb - | Q ‘ 50000

ES

akkor a mezé értéke legyen egyébként legyen
- Erték - Erték
Q | oszialyvezetd Q jegyzd

Kifejezés
Ha

EpitmenyAdozas FizetendoAdo = 50000
akkor a mezd értéke osztalyvezetd, egyébként jegyzd

© MENTES © MEGSEM

A példa szerint ha a fizetendd adé 50.000 Ft alatti akkor igy fog megjelenni az irat:

viseleserol az Art. 1/Y. § (1) bekezdese alapjan rendelkeztermn.

Az elektronikus tigyintézés lehetdségét az Art. 5. § (3) bekezdésére hivatkozva, kifejezett jogszabalyi
rendelkezés hidnydban zdrtam ki /Az elektronikus addigazgatdsi eljdrdsra (iigyintézésre) Hegyeshalom
Kézség/Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének/Kozgyiilésének
................................................. 161 52616 .../ .....(....) ....... rendelete ad lehetGséget/.

a

2022.11.08.

v

B8 LETOLTES

@ VISSZA © MEGSEM

Ha 50.000 Ft feletti akkor pedig igy fog megjelenni:
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Iratsablon megjelenitése

A megjelenité maximalisan 10 oldalt jelenit meg.

A tovabbi oldalak megtekintéséhez hasznalja a letbltés gombot!
JUBUL dZ2 AITL 150-15/. §-d, d lEleDDELES] LLIELEK ILEIEKEL 85 LIEPLIZeE5ENeR 1110U]dL d4 LIEEKEKIUL 524010 195U,
évi XCIII. térvény 29. § (2) bekezdése és 73. § (3) bekezdése alapjdn 4llapitottam meg, az eljdrdsi koltség
viselésérél az Art. 179. § (1) bekezdése alapjan rendelkeztem.

Az elektronikus tigyintézés lehetGségét az Art. 5. § (3) bekezdésére hivatkozva, kifejezett jogszabdlyi

rendelkezés hidnydban zdrtam ki /Az elektronikus adéigazgatdsi eljdrdsra (ligyintézésre) Hegyeshalom

Kozség/Viaros Onkorményzata Képviselé-testiletének/Kozgyiilésének a
16l sz6lo ..../...... (eed) cenane rendelete ad lehetGséget/.

2022.11.08.

jegyzé

v

B LETOLTES

O VISSZA © MEGSEM

3.5.2. Bekezdés megjelenitése
Lehetdség van az egyes bekezdések megjelenitését feltételhez kotni.

Annal a bekezdésnél, amelyikhez feltételt akarunk rendelni, jobb egér gombbal kattintva, a Bekezdés

tulajdonsdgok-nal a Bekezdés megjelenitési feltételének szerkesztése lehetdséget valasztva adhatd
meg feltétel.

{Adohatosag AdohatosagCim Helyseg}. {RendszerDatum}

{Adohatosag Jegyzo} jegyzd nevében és megbizs -1
BB tibliazat >

Tablazat tulajdonsagok

| B LRI LA >I = Bekezdés tulajdonsdgok szerkesztése

ﬁ Faggvények » | [#) Bekezdés megjelenitési feltételének szerkesztése

= Llista adatmezé >

e Feltételes adatmezd >

L g

ql Paraméter >

o e —— A
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Feltétel szerkesztése o

Kifejezésszerkesztd

Ha

- Erték
| Q H egyenld - | Q ‘ ES

Kifejezés

Ha

@ MENTES © MEGSEM

Hasonléan az el6z6 funkciéhoz vagy konkrét értéket adhatunk meg a mezének vagy pedig egy
adatmez6 értékét.

A feltételhez kotott bekezdések a szerkeszté nézetben halvanykék hattérszinnel jelennek meg.

Az elektronikus Ggyintézés lehetdségét az Art. 5. § (3) bekezdésére hivatkozva, kifejezett jogszabilyi rendelkezés hidnyaban zdrtam ki /Az elektronikus addigazgatasi eljardsra
(igymntézésre) {Adohatosag AdohatosagNev} Kozség/Viros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének/Kozgyillésének a
o ) rendelete ad lehetoséget/.

................................................. 16l sz616

{Adohatosag AdohatosagCim Helyseg}, {Rendszer Datum}

{Adohatosag Jegyzo} jegyzd nevében és megbizdsabol:

{Rendszer FeltetelesMezo}

Példa:

A bekezdés feltételes megjelenitését szemléltetendd az el6z6 példahoz csatolunk vissza, mely szerint
el6ird épitményadd hatarozat esetében ha 50.000 Ft-nal magasabb a fizetendd 6sszeg, akkor a jegyz6
aldirdsa szlikséges, ha ennél alacsonyabb, akkor elegendd az addosztily vezet6jének aldirdsa. Az
osztalyvezet6 csak a jegyz6 nevében és megbizdsabdl irhat ala, tehdt az alairds elé sziikséges egy
bekezdés, mely tartalmazza ezt az informaciét. Azonban ha a feltétel szerint az alairé a jegyz6, ebben
az esetben nincs értelme ennek a bekezdésnek. A problémat kikiiszobodlendd, kossiik a bekezdés
megjelenitését az alabbi feltételhez.

28



GNKORMANYZATI Mq Magyar
LEsH '

Allamkincstar

Feltétel szerkesztése (-]

Kifejezésszerkesztd

Ha

(~ Fizetends ado . — Erték i
‘ EpitmenyAdozas. FizetendoAdo o Q H kisebb - | Q | 50000 ES

Kifejezés

Ha
EpitmenyAdozas.FizetendoAdo = 50000
akkor lathato.

© MENTES O MEGSEM

Ez esetben ha a fizetend add kisebb mint 50.000 Ft akkor megjelenik a bekezdés (és az osztalyvezet6
az alaird a feltételes adatmez6 szerint):

Iratsablon megjelenitése (]

~

A megjelenitd maximalisan 10 oldalt jelenit meg.

A tovabbi oldalak megtekintéséhez hasznalja a letoltés gombot!

viselésérdl az Art. 179. § (1) bekezdése alapjan rendelkeztem. .
Az elektronikus iigyintézés lehetGségét az Art. 5. § (3) bekezdésére hivatkozva, kifejezett jogszabalyi
rendelkezés hidnyaban zdrtam ki /Az elektronikus addigazgatdsi eljardsra (iigyintézésre) Hegyeshalom
Kozség/Viros Onkormédnyzata Képvisel6-testiiletének/Kézgyilésének a
................................................. 16l 52616 ..../......(....) ....... rendelete ad lehetGséget/.
2022.11.08.
Dr. Gdli Péter jegyz0 nevében és megbizdsabdl:

B LETOLTES

O VISSZA O MEGSEM

Ha a fizetend6 ad6 nagyobb, mint 50.000 Ft, akkor pedig nem lathaté a bekezdés (és a jegyz6 az alaird
a feltételes adatmezd szerint):
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Iratsablon megjelenitése o
~

A megjelenité maximalisan 10 oldalt jelenit meg.

A tovabbi oldalak megtekintéséhez hasznalja a letoltés gombotl

jogot az Art. 136-137. §-a, a fellebbezési illeték mértékét és megfizetésének modjat az illetékekrdl sz6lé 1990.
évi XCIIL térvény 29. § (2) bekezdése és 73. § (3) bekezdése alapjan dllapitottam meg, az eljdrdsi kéltség
viselésér6l az Art. 179. § (1) bekezdése alapjan rendelkeztem.

Az elektronikus ligyintézés lehet&ségét az Art. 5. § (3) bekezdésére hivatkozva, kifejezett jogszabdlyi
rendelkezés hidnydban zdrtam ki /Az elektronikus addigazgatasi eljdrasra (ligyintézésre) Hegyeshalom
Kozség/Vdros Onkormdnyzata Képviselé-testiletének/Kozgyiilésének a
10l 52016 ..../...... (o) s rendelete ad lehetdseget/.

2022 11.08

v

8 LETOLTES

@ VISSZA © MEGSEM

A bekezdés tulajdonsagai meniben van lehetdség az adott bekezdésekre vonatkozéan megadni az
el6tte, utdna megjelend térkozt, margdkat, valamint a behuizasokat.

Bekezdés tulajdonsagok

— Bekezdés eldtl térkoz (mm} . — Bekezdés utani térkoz (mim} '
‘ 0 mm | ‘ 0 mm ‘
- Bekezdés bal margo (mn} - Bekezdés jobb margd (mm} Y
‘ 15 mm | ‘ 15 mm ‘
- Elsd sor behtzas (mim . Figad behuzas (mmy :
‘ 0 mm | ‘ 0 mm ‘
Megjelenitési feltétel: @ FELTETEL ... B FELTETEL TORLESE

@ MENTES © MEGSEM
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4. Iratsablon megjelenitése

Az iratsablonok szerkesztése kézben a sablon aktudlis allapotanak ellenérzése érdekében, a program
képes el6nézetet biztositani a Mdveletek panelbe &agyazott, Iratsablon megjelenitése gomb
megnyomasaval.

L Miveletek

© Uj iratsablon létrehozdsa

B Iratsablon mentése

I & Iratsablon megjelenitése I

LX | chetdségek

FB Iratsablonok

FA Iratsablon adatmezd lista

A megjelené ablakban megjelennek az adott iratcsoporthoz tartozé azon dokumentumok, amikhez
még nem lett iratsablon rendelve.

Adatok kivélasztiasa ([~}

~
Elérhetd létrenozasra vard dokumentumok aiz) 31 | Epitményada iratcsoporthoz:

Maveletek Mutato 4 Név 4 Feldolgozas jogcime Létrehozva 4
o | L= Lo - | &
= 4806 Prinz Gabriela AK_K | Addkotelezettség keletkezés - alapfela... 2022.10.26. 14:06:46
B 4995 Szike Akos AK_K | Addkotelezetiség keletkezés - alapfela.. 2022.10.26. 11:03:06
B 4256 Homvéth Péter AV_E | Adatvaltozds addkotelezettségre 2022.10.21. 11:01:02
= 4942 Zvekan Csilla AK_K | Adokdtelezetiség keletkezés - alapfela.. 2022.09.09. 11:21:20
= 4989 Csemnd Tibor Szabolcs AK_K | Addkdtelezetiség keletkezés - alapfela... 2022.09.06. 15:58:30
= 4955 Global Biztositdsi Alkusz Kft. AV_E | Adatvaltozas addkodtelezettségre 2022.09.06. 10:25:47
< >
[o T &1 oy O Megjelenitendd sorok szdma oldalanként: 15«  1-6, dsszesen: 6 ‘71|

# MINTAADATOK MEGJELENITESE © MEGSEM

A Mindtaadatok megjelenitése gombra kattintva a kozpontilag el6re definidlt mintaadatokkal jelenik
meg a sablon. Tehat ez esetben a megjelené el6nézet nem valds ad6zék adatait tartalmazza.
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A tablazatbdl egy adott sor elején lévé = ikon segitségével a kivalasztott tétel adataival jelenik meg

az iratsablon. Ezzel a funkcidval ellenérizhets, hogy az iratsablonba beszirt adatmezd egy konkrét
addzé esetében pontosan milyen értéket tartalmaz.

Az iratsablon megjelenitése a program belsé PDF kezelGjének segitségével torténik, amely lehetévé
teszi az iratminta letoltését, egyéb PDF szerkeszt6 programmal torténé megnyitdsat és nyomtatdsat.

A félreértések elkeriilése érdekében az el6nézet, minden esetben MINTA feliratu vizjellel ellatva kerdl
megjelenitésre.

Az irat jobb alsé sarkdban szerepl6 szam tajékoztat a megjelenitett sablon sorszamardl,
verziészamarodl, mely informdcié hasznos az iratsablon esetleges késGbbi javitdsahoz.

Iratsablon: 36 (v5)

A modositasok kdozben az iratsablon tobbszéri mentése

javasolt, melyet az Iratsablon mentése
funkcioéval lehet végrehajtani.

ASPAdS > Ugyvitel > iralsablonok >

Miveletek =
Nézer
Iratsablon bedllitisok A
. . B e 5 ne ’ a-B I 5
PyTe— Epitményado ekiras (onkormanyzati rendsletben meghatin o
rablon shezisa Fejc |[H Bnsom| [ Liviéc | (2] @ @FfR 5= = = somsguugitpv = viEv
feonosto 22 Sablonweio 1 B @ = B8 &K gassia
Kelothezss irén
£ Lot ~ 3 T Emenyads . Ugyiratszam: {Dokumentum Ikiatoszam}
e Ugyintéz6:  {Dokumentum Ugyintazo}
B atsablonck 1] Hatarazat B Azonosits:  {Adozo HatarozatCimzes i tgaény A imzes m
BB Iratsablon adatmez ksta D bk ISERINENN Y
5 ’ Térgy. {Dokumentum Nev}
i
1 -
o ) {Adozo HatarozalGimzes Nev)
O Tobb adatirgy a dokumentumban {Adazo HatarozalCimzes. CimBor
[ Az athaz tartozik caekk
HATAROZAT

A mentést kdvetben az iratsablon és a hozza tartozé verzidszam bekeril a sablonokat nyilvantarto
tablazatba, és innentdl kezdve hasznalhaté irat [étrehozasara.
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