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1 Iratkészités és véglegesités folyamata papir alapon beérkezett
tirlapok esetén (Ado-Irat integracio)

1.1 Bejovo irat érkeztetése és iktatasa az IRAT szakrendszerben

Az érkeztetés és az iktatas folyamatainak részletes leirdsat az IRAT szakrendszer felhasznaléi kézikdnyve
tartalmazza. (Lasd: Bejové iratok iktatasa az Iratkezel6 szakrendszerben)

Jelen segédlet egy telekadd bevallas feldolgozast mutat be az iktatastdl a kimend hatarozat véglegesitéséig.

Az Iratkezel6 szakrendszer bal fels6 meniisordban taldlhaté . ikonra kattintassal érhet6 el a Bejové
gyorsiktaté funkcid.

Az iktatashoz az lktatékonyv és Bekiildé adatain, tovabba a csillaggal jelolt mez6kon felll az alabbi
kotelez6en kitdltendd adatok megadasa szilikséges:

Gyorsiktato _ o x
Altalénos  Tovdbbi adatok
| Iktatékényv *  W_2025/\Vos_2025/2025 hd |
Fdszdm Irat vdlasztds
Eldirat Irat vdlasztds
| Bekiildé *  Kincstdros Mdrio Magdolno Tovdbbiak |
Kapcsolattartd | <Nincs kivdlosztvas> v b
Kiildé iktatdszdma
Erintett fél Tovdbbiak v
Beérkezés modja*  postai killdemény i
Adathordoezé tipusa®  papir hd
Targy * Telekodd odatbejelentés
Irattipus *  Telekodd A
Szervezetfigyintézd *  ASF Oktatd0s - Hivotal (Hivatal)
Szervezet/felelds vezetd * ASP Oktatd01 - Hivatal (Hivatal)
ntézési hataridé A
Kovetkezé felodat *  Ogyintézés hd
Elvégzé dolgozd *  ASF Oktatd0s - Hivatal (Hivatal)
Megjegyzes
Oaykar Jeol
Irattdri tétel ,Ol
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A megfeleld irattari tétel az Irattari tétel mez6 utani © ikonra torténd kattintast kévetGen megjelend
fellleten valaszthatd ki. A megfelel irattari tétel kod beirdsaval lesziirhets a tablazat, majd a , Kivalaszt”
ikonra kattintva automatikusan beemelésre keriil az Ugykor és az Irattéri tétel adat a Gyorsiktaté feliileten.

Irattdri tétel vdlasztds

Irattdri tétel leirds Ugykér lefrds @
Irattdri tétel kod | a103 Ogykar U
Ervényesség - Ev
Irattdri jiel Irattdri terv dllapota = nincs szlirés = -
27 WU & Kivdlaszt

| Kdd Irarttdri jel Sorsz.. Ugykér = Agazat Selejtez.. Levéltdr Ervényesség Ugykér megnevezi )  Leir
2025_A103_10_0 A103 10 - 9981 A103 A 10 (10év) 0(-) 2025-12-31 Addellendrzés, adat.. Add
4 4

1/1 kivdlasziva a lista az elsé 1000 toldlatot tartalmazza  305ms 1 . oldal

Az iktatds befejezését kovetGen a képernyé jobb alsé sarkaban az alabbi értesités jelenik meg:

@ otssesm v_202573-172025

Erkeztetdszdm: V/00000000-20250527 1700-000002/2025




ONKORMANYZATI Mq Magyar
Q asp ~" Allamkincstar

Az IRAT szakrendszerben az érkeztetést és iktatast kdvetéen a Feladatok/Ugyintézés/Irataim (illetve
Ugyirataim) menipontban taldlhaté a bevallas.

Erkartetossom aateszom i #2028 ratus neresihatonds 1

Bedkezés iddpontia I Ikt détuma i Ugyintézs Ugyintded saervere.. < incs szdrés > v H*e
Bekida/Cimaett P Torgy Eqred: adat Cimkek
~ Helyrajas szt [ n Voralkod
P ukdo otesama Folyamot < pincs s2(rés > v

V025312005 Telekodd 20250626 Beiows Telakodd datbejelanads  ASPOMotss  tvatol 2025-06-27 8614 Balvinyos, Bogdheay pusrta 1

o4 kavdlasztve 1. aldal

Ossees [ A [ € o 3 F o H 1 ¥ L [ N o 3 e R s T u v w X

Fontos, hogy az IRAT szakrendszerben taldlhatd Szervezeti egység és lktatékonyv elGtag megegyezzen az
Ado szakrendszerben beidllitottakkal (Kornyezet/Addhatésag/Profil; Kornyezet/Addhatdsag/Iratkezeld
beallitasok).

" TORZSADATOK = OGYVITEL = ADOK &  PENZOGYEK = KIMUTATASOK. LISTAK &  OSSZESITOK =  ZARASOK S  ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

16 > Komyezet » Adohalasag > Profl

ialikonyy aiby
Q V_2025/Vas_20252025

S st ogyseg hidja
Q H

¢
[&]

© MENTES
L TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = 088ZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =
@6 > Komyezet » Adohalsag > Ira
Kiadményoz0 felhasznd Kiadményozo teihasznd szervezall egységének neve Kiadmany 020 feliasnald s2ervezet egysegenek kida
akialol megye Q | Hival q |[H

‘Automata folyamainaz rendeft femazznio
)

Killon kézbesités

0
aktatoD 1G@vasmegys am 0
e ‘Alapirtalmezet expediats mod n

Alspirislamzsi vl Kapu neve Alaprislemasi Hiviaih Kapu Ko
HkP a | [uce
Dokumentum kaldéss nem slekironlkus expedi

e £ PARTHER SZINKROMIZACIO INDITASA

© MENTES
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1.2 Uj bevallas feldolgozasa az Adé Szakrendszerben

Uj bevallas feldolgozasa az Addk/Vagyoni tipusu helyi adék/Telekadé meniipontban taldlhaté tablazat alsé
savjaban lévé Uj tétel hozzaadasa gombra torténd kattintast kdvetSen indithato.

03a64) | @ Chroma 136 (a03) | 3 202 rsz | K ovsosz | Adobw: 2025 | Ma ditum: 2025.05.27. 17.07:43

[+ KIJELENTKEZES

" TORZSADATOK &  UGYVITEL &  ADOK &  PENZUGYEK =  KIMUTATASOK. LISTAK &  OSSZESITOK =  ZARASOK =  ADATKAPCSOLATOK &  KORNYEZET =
ASPAG > Adok > Vagyoniipusi helyladok > Telekadd - Osszes bevallds yamatok panal
8 Toblioat szlivése N . -
L =1 BECHN| 4| Adéztatva AK_K | Adokotelazettsép kalsthezés - al. . 560033 Nyugat Vince 8325101008
[ Osszes bevallas
[ N=1 BEcH] 4] Adéztatva AK_K | Adokotelezetiség kelethezés - al 580030 Nyugat Marton 8325061006
B Bevallis rogzive
@ Lozin kiveidalidazak [ =1 BCIN] 3 Orlap rogzitve AK_K | Adokotelezensép kelsthezés - al. . 560016 Farkas Sdndor 891291138
B9 Toroh bevalis{ok)
B @ itendd i n . 1.3
B Addcks sdak Q uma BH@®%C Megjslenitendd sarok szama oldalanként: 20 1-3, osszesen: 3 1
&3 Karbantaras -
2
gy Véglegssisre vird kinyvelssi i

L — ® jl LAC

13 Kivelés Gjraszdmalds

13 Tomeges hatirazat kiszitds
£ Caoportos mivehstek ~
© Iratok készitdse
0 Egyéty ~
W Ingatlantorzs
B Osszesits
13 KedvezményMentesség kodok

@ Megillapodisok

1.3 lktatott bevallasok listazasa az IRAT szakrendszerbdl

Az iratkezel6 beallitdsokban megadott iktatékdonyvben Iévé Irattipus alapjan az adénemhez tartozd
elintézetlen iratok az Iktatészam (IRAT) mez6ben talalhaté nagyitd ikon segitségével listazhatdak.

@ cnrome 136 (a03) | L3 2025, 82 Adddv: 2025 | Wl ddtum: 2025.05.27, 17:08:35

(» KIJELENTKEZES
SP OKlal60s

L] TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK B PENZUBYEK = KIMUTATASOK, LISTAK & 08SZESITOK = ZARASOK & ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

ASPAIS > AdOK > Vagyon!tipusi helyl adok > Telekadd 3 Telekadt hozzaaddsa

Telekadd hozzAadisa

Erkeztetés adatok

itagazarm (AT} Iitatészim

bt
Q || Vo202
Ubtag ¥ Dekildd ¥

Erintott 161 ¥ Tktatis tirg...

IKtatos rim v [T v Foszam v Alszdm ¥ (2] v

V_202602-1/2025! v_2026 2 1 2025 Kincstiras Miria Telakads adatbe)
V_2025/3472025/ V_2026 3 1 2026 Kincstiras Miria Talakads adatba)
e Magjelanitands sorok szima oldalankint 20 = 1-2, osszasan 2 1
Hiv Caalieh niv bt Utbnév2
a W
Szisathsi holyo Szulathsi ioeje
- (]

Ana sziiotisi caalidl 49 ulbnave
‘Asbazonosiié jala Adbszima Statisztial szimpale Kuitokdh abazonositéj Gl szarvazet (alapitvdny, agyesiilet) birasdgi n
Szdmiaszima

‘Az Griapot kaoitd neve Telotonszima E-mad cime Honlap

Adoalany Cimei
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Lehetdség van szlirGfeltételek magadasara a konkrét irat betall6zasahoz (a példa f6szamra valod sz(rést
hasznal).

AdGév: 2025 | Mal ddtum: 2025.05.27. 111243
- -— * KIJELENTKEZES
NO A= O

L] TORZSADATOK =  OGYVITEL = ADOK =  PENZOGYEK =  KIMUTATASOK LISTAK =  OSSZES(TOK =  ZARASOK =  ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

4) | @ corome 136 (a03) | £3 2025.05.07. 1752 | B on:s0:57

ASPAG » Adok 3 Vagyoni pusdhelyladok > Telekadd > Telekado hozzaaddsa Munkafolyamatok panel

Erkeztetés adatok

inaliszdm (RAT) Intatészéem Eidiag, Stélusz
Q a | V202 |
Erveztetés adatox "
o leatészim ¥ Elétag v Foszim ¥ Alszim ¥ v v Uiisg ¥ Bekuldd ¥ Erintenfél v Thtatés tirg...
[ o]
V_2025/3-112025/ v_2025 3 1 2025 Kincstdras Miria Telekads adatbej .
c Megjelenitendd sorok s2éma oldalanként: 20w 1-1, bsszesen 1 1
Addalany
Saietisi né.
Hév Caléi név Utbaint Utbnévz
aw
Szl heiye Szulatési i0gje
- L]

Anysa szilstési czalad &5 uténave

1.4 Erkeztetési adatok atemelése az IRAT szakrendszerbél

Az irat kivalasztdsa utdan automatikusan beemelésre keriilnek az IRAT rendszerbdl kapott érkeztetési adatok

Erkeztetés adatok

~ Iktatoszam (IRAT) ~ Iktatoszam ~ Elotag -~ Stat

| Q|| v_2025/3-1720281 Q | [ v || Eiiniszetien |
~ Foszam ~ Alszam ~Ev ~ Utotag ~ Belsa. ito

\ o I ! I 225 || I |
~ Beérkezés modja ~ Beérkezes datuma ~ Kiildd/készitd ~ Erkeztetesi azonosito ~ Ugyintezo

‘ | Posta - ‘ ‘ 2025.05.27 & ‘ | 1] Adozé o - | ‘ V/00000000-202505271700-000002/2 ‘ ‘ ASP Oktaté05 ‘

1.5 Bevallas feldolgozasa és mentése

A bevallasban szerepl6é adatok rogzitését és mentését kovetGen az Iratkezel§ szakrendszerben a
feldolgozott bejovs irat automatikusan elintézett allapotba kerdil.

Feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az adatbejelentésben szerepld adatok a valésagnak megfelelnek
Helyseg Détum
Vic - 20250523 [ az adézé vagy képviselsje (meghataimazota) aldirdsa rendben
Ellenpegy2és o Ao
Addzd -

[ Ajelen driapot sbenjsgyzem

Urlappal kapcsolatos miveletek

o O Hidnypétids O Mulasztisi birsdg kiszabdsa O Megiegyzés

©MENTES @ IDEIGLENES TAROLAS  © MEG!
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B ASP Iratkezelé szakrendszer - Geegle Chrome

%5 irat-20.asp.gov.hu/t-vasmegye/index.php?

V_2025/3/2025

Iktatészém

V_2025/3/2025 Iktatds détuma

2025-05-27 17:00 ASF Oktat605

Iktatdkenyw V_2025/Vas_2025/2025 v Téray Telekadé adatbejelentés

Ugyfél Kincstdros Mdria Magdelna Toudbbick ¥ Irattérba helyezés Térgyszavak

Uaykar A103 - Addellensrzés, adategyeztetés, adéked O  Irottdr tétel A10310- P xilss eldirat rat vdlasztds
Ugyirat tipusa papir alopts v Ugykezelésmédja  Hagyomdnyos ~  Edirat rat véla
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utéirat rat vélosztas
Ugy kezdete 2025-05-27 Munkanapos Felfiggeszive

Ektelt napok Hatdrids 2025-06-26 Ogyintézs ASP Oktats0s

Fészémhelye  ASP Oktatd05 Felodat Ugyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Uayirattérkép Adatok  Irat c: Tovebbi adatok M Tovebhi partnerek  Egyedi Adatok

= v_202573/2025 Irdny Beiov Détum 2025-05-27 17:00

Erkeztetési azonosftd  v/00000000-202505271700-000002/2025 Iratellemas <Nincs kivélasztva> b
Bekuldd Kincstdras Mdria Magdelna Tovdbbiok ¥ Kapcsolattartd <Nincs kivdlasztva> v .
Erintett fél Tovdbbiok ¥ Adathordozd tipusa Bapir ~
Cimkek Irattipus Telekadd v
Irat éllapota <Nines kivglasztva> v Prioritds normal v
Kezelési feljegyzések Kilds iktatészdma

Intézési hatdrids 2025-06-26 Papir péiddny helye  <Nincs kiveilasztua -

Ugykezeld azonosits

Térgysz6 <Nincs kivélasztva> v Vonalkéd

Térgy Telekads adutbejelentés

Irat helye ASF Oktatéos. Feladat ugyintézés
Ugyintézo Hivatal ASP Oktatd0s

Felelds Hivatal ASF Oktotd01

ALSZAM MODOSITASA

1.6 Hatarozat készitése — kimeno iktatoszam kérés

A bevallas feldolgozasat és addztatasat kovetGen atnavigal a program a Dokumentum létrehozasa meniibe.

A Dokumentum és iratsablon adatai adatmezénél talalhaté Azonosité mezében taldlhaté © segitségével

7

kivalaszthatd a megfeleld iratsablon a kimené hatdrozathoz.

A Cimzett adatai adatmezénél ellenérizni sziikséges a cimzettet. Amennyiben az addézd érvényes
képvisel6vel rendelkezik, akkor a kimeng irat cimzettje az addzo képviselGje lesz.

B onse:r Mai datum: 2025.05,

OKTAT

T

ASP OKIalo0s

L TORZSADATOK = ADOK =  PENZUGYEK =  KIMUTATASOK, LISTAK =  OSSZESITOK =  ZARASOK =  ADATKAFCSOLATOK = KORWYEZET =
ASPASS > Ugyel > D Dokumentum Iétrenozasa > Dokumentum Iétrenozisa folyamatok panel
Miveletek =
ualcsopod
32| Telekadd
o dgek
Azonesita alsalon mognevezese
@ iasablonok -
P Y —
B Dokumeniumtir
[ Caskk [ Azirathoz tantozik értvevény o
Mulato [ ABORZUACSAID ol
580038 Kincstbras Marla Magdolna. ‘ 8361624392
o Teyes Lim Adbszam
8614 Baivanyos, Bagihegy puszta 1. \
Cimzett kivilasztisa Q. [0 Addzoi cimzés
Mutaa Hew Partnes ipus
Cimzen sdatsi o Vincasiras Oyula | [ Ko .
Elsblieges cim
3300 Eger, Kossulh Lajos utca 6.
]
Elizmény ikatbszim Beid ialazonasits Ugyiniézi
- o V_2025/3-172025¢ Q ASP Oktald05
Eidkag Foszam Aiszam Ev Utotag
V_20250341 v_2025 3  IKTATOSZAM KERES
° © MEGSEM
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Az Adozdi cimzés jeldl6 bepipalasa esetén lehet&ség van arra, hogy az addzo részére térténjen a hatarozat
megkildése.

=0~ vA7.3.0 p (310) (4003a64) | @ Chrome 136 (a3) | L3 2025.05.07. 14:17:5:

[ 'asp apo Q

2 | B 01:57:19

Adéiv: 2025 | Mai détum: 2025,05.27. 17:28:44

oKTATAS
(2] (# KIJELENTKEZES
ASP OKlatd0s

L] TORZSADATOK = L ]

UBYVITEL = ADOK B

= PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK B OSSZESITOK = ZARASOK B ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =
ASPAGS > Ugywiel > Dokumentumok > Dokumentum iétrehozasa > Dokumentum létrehozisa funkafoly par
Miveletek
ualcsapod
8 Lohotdségek - 32| Telokadd
‘Adonesio Vi alsablon mognavezise
@ latsablonok Dosumantum & Q B
@ Dokumentumisr i
[ Caokk [ Acirathoz tartozik vértveveny o
Mulali v A unve-lu i
500030 Kincstiras Marla Magdoina 8361624382
8614 Bibvanyos, Bagdhegy puszta 1
Cimuattivissztise. QW Addati cimzés
Mulalo i Paci lipus
O 530030 Kincstiras Marla Magdoina -
ElsGalags im
8614 Bilvanyos, Bagdhegy puszta 1
=
Elbameny Iabazam BUbd W o0ni0 :gm
o V_20263-1720254 Q P Oktald0s
& Foazam ‘sz (0 Utitag
V_2025034 V.2 3 o IKTATOSZAM KERES
(] O MEGSEM

Amennyiben a kiklildendd hatarozat iratsablon beallitdsa sordn nem lett , Az irathoz tartozik tértivevény”

jelold bepipalva, de Ugyintézd ennek szlikségességét latja, akkor ezen a fellleten még bejeldlhet6 ez a
funkcio.

* TORZSADATOK = UBYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = O8szZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =
ASPAS > Ugyvtel > Dokumentumok > Dokumentum iétrehozisa > Dokumentum létrenozisa yama
Miveletek =
ualcsopor
32 Telekada
Lohatdségek ~
b ‘Azones o vz ialsabK00 MOgRvaZERD =
pe— 3 Q Tolokadd, elpiras targy évre megallapodss alapién o
© s
B Dokumentumiar Hatarozat - Kincstaras Maria Magdoina
O Caekk 2 DOKUMENTUM ELONEZET °
ot i Adbazonosith o
530038 Kincstiras Miria Magdoina 8361624382
8614 Biivanyos, Baghegy puszta 1.
Cimzetikivilssztdsa QW Addzsi cimzta
X Mutato s Pame tibus
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£ IKTATOSZAM KERES

O MENTES @ MEGSEM

A kimend hatarozat iktatészamat az lktatészam kérés gomb (egyszeri!) megnyomasaval generalja az Irat

szakrendszer.

Amennyiben az Iktatoszam kérés gomb t6bbszor keriil megnyomdsra, az iktatorendszerben is annyival
tobb iktatoszam keriil iktatdsra!
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©MENTES @ MEGSEM

Az |ktatdszam kérés gomb megnyomdsa utan az iktatészam az IRAT szakrendszerben automatikusan
megképzésre, és az Ad6 szakrendszer képernydjére beemelésre kerdil.

Eldzmeny iktatoszam -~ Belso ito ~ Ugyintézd y
\Kiatds adatai Q V_2025/3-172025/ Q || | | ASP Oktats05 |
‘ V_205/3.2/2025/ ‘ ‘75‘223125 | ‘Jmm T‘ ‘Wﬂam 2 ‘ ‘7& 2025 ‘ |

~Utdlag

© MENTES © MEGSEM

Mentést kovet6en az iktatott és elkészitett hatarozat az Adé szakrendszer Dokumentumtaraba kerdl,
ahovd a program automatikusan atnavigdl (Ugyvitel/Dokumentumok/Dokumentumtar-Osszes
dokumentum menipont). Az IRAT szakrendszerben létrejon a kovetkezd, jelen esetben 2-es alszam, a
kovetkez6 adatokkal:

e Irany: kimené

e Cimzett: a Cimzettként kivalasztott partner

e Adathordoz6 tipusa: jelen példaban elektronikus Grlap, mivel az ad6zé Addzdi torzsben szerepld
adatai alapjan az Elektronikusan kiildhet6-e jel616 be van pipalva

e Targy: <Addzd neve> (<addazonositd jel/addszam>) <addonem> hatarozat (hrsz: <ingatlan helyrajzi
szama>)

e Irattipus: Hatarozat

e Prioritas: normal

e Feladat: ligyintézés

o Megjegyzés: Mutatd: <Addzé mutatdja>, ingatlan cime: <ingatlan cime>
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V_2025/3/2025

Iktatészém

V_2025/3/2025 Iktotés détuma 2025-05-27 17:00 ASP Oktaté0s

Iktatekdnyy _2025Vas_2026/2025 v Térgy Telekads adatbejelentés

Ugyiel Kincstdras Méria Magdolna Tovdbbiok v Irattdrba helyezés Térgyszavak

Ogykar A103 - Adéellenbrzés, adotegyeztetés, oddkedve O Irattdri tétel A10310- £ Kilsé elgirat

Ugyirat tipusa vegyes v Ugykezelésmédja  Hogyoményos ~  Eléirat s
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat irat vdlasztds
Ugy kezdete 2025-05-27 Munkanapos Felfiggesztve

Ehelt napok
Fészém helye ASP Oktaté5

Hatéridé 2025-06-26 Ugyintézs ASP Okicté05

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkép Adatok  Irat kapesolatok.

Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Egyedi Adatok

1 v_2025/3/2025 Indny Kimend Détum 2025-05-27 17:37

V_2025/3-1/2025

Iratiellemzd <Nincs kivdlasztva> ~
| cimzest Kincstéros Méria Magdolna | Tousbbiok v Kapcsolattorts <Hincs kivdlosztva> [N
Erintettfél Kincstéros Méria Magdelna Tovébbiok v | Adathordozs tipusa elektronikus driap |
Cimkek [ rotpus Hotdrozat e |
irat dllapota <Nincs kivdlasztva> v Prioritds normdl v
Kezelési feljegyzések Kilds iktatészéma
Intézési hatdridé 2025-06-26 Popir péidény helye <Hincs kivdlosztvax v
Ugykezeld azonosits Elintézés iddpontia
Tdrgyszé <Nincs kivdlasztva> ~  vonalksd
I Térgy Kincstéras Méric Magdolna (8361624332) telekadé hatdrozat (hrsz: 541) I

Irat helye ASP Oktaté05 Feladat
Ugyintézd Hivatal ASP Oktat605

Felelds Hivatal ASP OKtoté0s

ALSZAM MODOSITASA

P

A Dokumentumtarban lévé hatdrozat a Mdveletek oszlopban taldlhaté ikonokra kattintva lementhetd,

megtekinthet6 pdf formatumban, amennyiben sziikséges, akkor szerkeszthet6/maddosithatd a ceruza ikon
segitségével, vagy visszavonhatd/tordlhetd a kuka ikonra kattintva.

ASPAd6 > Ugyvitel > Dokumentumok 3 Dokumentumtr - Osszes dokumenturm Munksfolyamatok pans

Mivelstek = Mivalotok Dobumestom magavezie. v Claomany ikatoszam
--

5] H Hatarozat - Nyugat Todor V_2026/580035- 2002025/ [m] V_2026/580035-21/2 [m] [m] [
@ Osszes dakumentum
o1 5] I Hatarozat - Nyugat Tadar V_2025/580035-1/2025¢ [ V_2025/560035-2720
T — | a | %t Hesrozal - Kincstiras Méria Magdolna V_20253-112025/ _202513-2720251 D [
@ Hitelesitendd dokumentumok e g  Katona lstvan =
B Kézbesitésre vir - I drozat - Nyugat Matyis V_2024/580036-20:2024/ (m] V_2024/560036-2172 [m] m] [
B AKD dokumentumok [ I - #rozat - Nyugat Vince V_2024/580033-20/2024/ V_2024/580033-2172
X3 Caoporios miveletak ~ | s > razat - Nagy Noel V_2024/580020-20/2024/ (] V_2024/580020-1112. (] D [
@ Dokumentumok llohése a8 ’ drazat - Vass Szaboles V_2024/5800 18-10/20241 V_2024/560016-1112.
Oy Iktatéazémak kérdse a s, @rozal - Nyugat Fabidn V_2024/580032-1/2024( (m] V_2024/580032-2720 O ] [
© Belsd iratok lezdrise | ’ @rozal - Vass Szaboles V_2024/580018-1/2024/ V_2024/580018-2720
_ Dokumentumak tovibbitisa 8 ’ razat - Nagy Noel V_2024/580020- 320241 (] V_2024/560020-4720 (m] (] [
Hadményozdsta —
Dokumentumak szetkesztdsre |88 s ! Hatirozal - Nagy Nosl V_2024/580020-112024/ V_2024/560020-2720.
D Jisszavétele = © runs oeem s = = = ¢
B - t
W Dokumentumak torlése - -
& Dokumentumok postai feladasa LI 11 Felivds -RC R BL
|82 s I Felhivis-DC Rt Bt (m] (m] (m] [
a s’ 1 Hatdrozat - Nyugat Marton V_2024/580030-30/2024/ V_2024/560030-31/2
B 2 4 9 1 Irat-NyugatMinon (m] _202418-1720241 (m] (m] ]
|88 s I ral- Nyugat Mirton
- I Hatdrozal - OMRV V_2024/580031-10/20241 (m] V_2024/580031-1112. D [
B B # 9 0 Hatirozal- Nyugat Minon V_2024/580030-2020241 [ V_2024/560030-22/2
Q u B @ % C Megjelenitendd sorok szama oldalanként 20« 120, osszesen 1960 10> 3

Ugyanezen meniben lehetdség van tobb irat egyidejl tovabbitasara. Az ilyen csoportos m(iveletek esetén

fontos a megfelel§ iratkdrre vald szlrés. Ellenkezé esetben a tablaban szereplé Osszes iratra inditasra
keriil az adott folyamat.
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ASPAdG > Ugywitel > Dokumentumok > i 1t
I e e S e T S
Igen o - - -
rp— ©
a8 i Hatdrozat - Kincstiras Miria Magdolna V_2025/3-172026/ = V_2025/3-272025/
M Osszes dokumentum
— Tovibbités kiadmanyozdsra  (UIREARY &

au B @ % C Magislonitendt sorok s2éma oldalanként 20+ 1.2, osszesen 2 1

Amennyiben minden adat megfelel§ a hatdrozatban, akkor a Tovabbitas kiadmanyozasra ikonra kattintva
az irat megjelenik az Ugyvitel/Levelezés/Boriték készités tablaban is. Az igy tovabbitott irat a Boriték
készités tablaban mar nem szerkeszthet6 és nem tordlhet6.

Amig a Kiadmanyozas és expedialds nem tortént meg, lehetdség van egyedileg a kikildendd dokumentum
szerkesztésére/torlésére a Mlveletek oszlopban talalhatd Szerkesztésre visszaadas ikonra kattintva (pl. ha
az Ggyintéz6 még javitani szeretné az iratot). Ez a funkcié a Dokumentumtar és a Boriték készités tdblaban
is megtalalhaté.

* TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = 0ss:

ASPAdo > Ugyvitel > Levelezés » Boriték készités

Miveletek = . e Ly .. .
Ragszam/azonosito (a tablazatban kijeldlt iratokra vonatke

5 Csoportos miveletek A - Ragszam/azonositd o )
& | B BORITEK MENTES

o Dokumentumok szerkesztésre
visszaadasa
[= [ = JTo===
£ Iktatérendszer feladatok A |

Iktatas befejeziének

ellendrzése
2o & «x ! 0

Kiadmanyozas és Expedialas
2 E ki

(@]

Kiadmanyozasra atadas

oL

Kiadmanyozas, expedidlas
AVDH nélkal Q u B @ % C
Boritékok ellendrzése

Q

Az iktatoszamkérés soran tételszamtdl fliggetlenil azonnali iktatds torténik az Irat szakrendszerben, azaz
csak azt kovetSen kerlilnek visszairasra az Ado szakrendszerbe az iktatdoszamok, ha az Irat rendszerben
megtortént a tényleges iktatasuk.

1.7 Boriték készités — Kiadmanyozas és Expedidlds, Kiadmanyozasra atadas
A Boriték készités az Ugyvitel/Levelezés/Boriték készités meniipontban végezhet6 el.

Az lktatorendszer feladatok blokkbdl indithatd folyamatok a tdblazatban taldlhatd Osszes iratra
vonatkoznak. Emiatt az egyes folyamatok inditasat megel6z6en fontos, hogy a tablazat szlirése a
ténylegesen feldolgozandé iratokra megtérténjen.

Kiadmanyozas és expedialas:

A boriték(ok) kiadmanyozasara és expedidldsira a Kiadmanyozas és Expedialas gomb

E

megnyomasaval, vagy a M(iveletek oszlopban talalhaté ikonra torténd kattintassal van lehetGség.
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Miveletek

Ragszam/azonos(td (a tablazatban kijeldlt iratokra vonatkozik)

Ragezim/azanosits
B BORITEK MENTES

- - U -
B 9 m ® ! _ Hatirozat - Kincatirus Mrla Magdoina 3 V_2025/3- 220256/ 008 | Elektronius

Q u B @ % C Magiolonitandd sorok szima oldalankint 15~ 1.1 deszesen 1 1

Fontos, hogy ténylegesen csak azok a boritékok adhaték dt az IRAT szakrendszernek, melyek kimené
iktatészama is az Irat szakrendszerbdl keriilt megkérésre. Ha a sziirt tabla nem ilyen médon létrehozott
iratokat is tartalmaz, akkor azok integrdciés hibdt okozhatnak. Emiatt célszerii vagy a tdbldazat
sziirésével, vagy az ilyen tételek elézetes kézi feldolgozdsdval ugy kialakitani a tabldazat tartalmdt, hogy
csak olyan iratot tartalmazzon, amelynek a kimendé iktatészama is az Irat szakrendszerbél keriilt
megkéreésre.

A tabla szlirhet6 példaul iratsablon, iratcsoport vagy létrehozds datum szerint, valamint a tabla bal alsé
sarkdban taldlhaté © ikonra kattintva (Komplex sz(irG) osszetett keresGvel is, amely tobb feltétel
magaddsdra ad lehetGséget.

Kiadmanyozasra atadas:

Lehetdség van a tételek csak kiadmdanyozasra atadasara is a Boriték készités tabla bal oldali menijében a
Kiadmanyozdasra dtadds opciét valasztva:

Miveletek =

9 Dokumentumok szerkesztésre
vizszaadasa

¥ Iiatorendszer feladatok A

|ktatas befejezténsk
eliendrzése

(&

Kiadmanyozas és Expedidlas

Kiadmanyozasra atadas I

v e

Fladmanyozas, expedialas
AVDH nélkiil

Boritékok ellendrzése
Boritékok mentése

Boritékok ellendrzése és
mentése

@ @0

A funkcid lényege, hogy a tablazatban szerepl6 tételek esetében nem torténik meg automatikusan a
kiadmanyozas (igy az elektronikus alairds sem), az expedialas és a postazdsra atadas, hanem a folyamat
inditasa el6tt kijelolt felhasznaldhoz keriilnek atadasra az iratok kiadmanyozas feladatra. Ezt kbvetéen az
Irat szakrendszerben van lehet&sége a kijelolt felhasznaldnak az irat(ok) kiadmanyozdasara, szlikség esetén
elektronikus aldirasara. A folyamat inditasakor figyelmezteté lizenet jelenik meg:
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Megerdsités (]

Afeladat a tablazatban szerepld dsszes iratra vonatkozik. Biztosan hasznalna a

kiadmanyozasra atadas funkciot?

@ IGEN © NEM

Az IGEN gombra kattintas esetén van lehet6ség a kiadmanyozé felhaszndlé kivalasztdsara:

Felhasznalo kivalasztasa ]

— Kiadmanyoza felhasznilé \
| oktatol 1@vasmegye | Hivatal Q |

Dokumentum kildése nem elektronikus expedialds esetén

- KIADMANYOZASRA ATADAS

A Kiadmdnyozasra atadas gomb csak abban az esetben aktiv, ha olyan felhasznalé kerult kivalasztasra, aki
az Irat szakrendszerben kiadmanyozé joggal rendelkezik. Sikeres futds esetén a tablaban az ,IRAT-nak
elklldve?” jelz6 bepipalasra kerdl.

Fontos! Amelyik tételre a Kiadmanyozdsra atadas folyamat inditdsra kerilt, arra a Kiadmanyozas és
expedidlas mar nem futtathato, az ilyen tételek kihagyasra kerlilnek a Kiadmanyozas és expedialds folyamat
futtatdsakor.

A Kiadmanyozas és Expedidldas gomb megnyomadsa nincs Irat szakrendszeri jogosultsaghoz kotve, a
jogosultsagok vizsgdlata késGbb torténik. A gomb megnyomasanak hatasdra egy felugré ablak
(Felhasznalok kivalasztasa) jelenik meg, ahol ki lehet valasztani a kiadmdanyozét, az expedialdt, és a postazét
is:

Felhasznalék kivalasztasa o

~ Kiadmanyozd felhasznalé

‘ oktato01@vasmegye | Hivatal Q ‘
— Expediald felhasznald .
| oktato05@vasmegye | Hivatal Q |
— Postazd felnaszndld :
‘ oktato05@vasmegye | Hivatal Q ‘

Dokumentum kiildése nem elektronikus expedialas esetén

- KIADMANYOZAS ES EXPEDIALAS

A Kiadmanyozas és expedidldas és a Kiadmanyozdsra atadds menipontok esetében a felhasznald
betalldzasa, majd kivalasztasa esetén megjelenitésre keriil a szervezeti egység is.

Az alapértelmezetten megjelenitett felhasznaldok esetében a szervezeti egység nem jelenik meg, mivel a
kiadmdnyozé felhasznald esetén az alapértelmezett szervezeti egység az Iratkezel6 beadllitasokban szerepld
érték (Kiadmanyozd szervezeti egysége), az expediadloként és postazoként alapértelmezetten megjelené
belépett felhaszndld esetében pedig a szervezeti egységet a Profil menlpont tartalmazza.

Alapértelmezettként az aldbbiak szerint kerlilnek megjelenitésre a felhasznalok:

sa 2

- kiadmanyozd: az Iratkezel6 beallitasoknal beallitott kiadmanyozé felhasznalé

- expedialé: a belépett felhaszndld
- postazé: a belépett felhasznald
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A Kiadmdnyozds és expedialds sordn a betallézhatd kiadmdnyozd, expedidld és postdzd felhaszndlok
listdzasakor csak azok jelennek meg, akiknek van Irat oldalon megfeleld jogosultsaguk. Ugyanez a logika
érvényesliil a Kiadmanyozdasra atadds funkcié esetében is, azaz eleve csak azok a felhasznaldk valaszthatdk
ki, akik rendelkeznek kiadmanyozé joggal.

Kiadmanyozé felhasznaldoként mindig az Iratkezel6 beallitasokban beallitott felhasznalé jelenik meg.
Fontos, hogy ha az Iratkezel6 beallitadsokban masik felhasznalo keriil bedllitasra kiadmanyozéként, akkor
az csak a Boriték készités meniibe torténd Gjboli belépéssel fog érvényesiilni.

Ha a korabban bedllitott felhaszndléknak az Irat rendszerben elvételre keriil az adott jogosultsaga, az a

Kiadmanyozds és Expedialas folyamatban hibat okoz.

A jogosultsagok Irat szakrendszerben torténd beallitasat kovetGen javasolt Gjbol belépni a Boriték
készités meniipontba, hogy a jogosultsagok lekérdezésekor biztosan érvényesitésre keriiljenek a
moadositasok.

Fontos, hogy a kiadmdanyozas és expedidlas inditasardl és befejezésérdl a kiadmanyozé felhasznalé
e-mail-es értesitést kap. A kiadmanyozas és expedidlas befejezésérél szélé e-mail-ben felsoroldsra
kerlilnek a sikeresen feldolgozott tételek iktatdszama és az expedidldsi médjuk is.

A Kiadmanyozas és expedidlas funkcié haszndlata soran a kiadmdanyozas és az expedidlas torténik meg
automatikusan az Irat szakrendszerben. A kézbesités (postazas) az Irat szakrendszerben végezhet6 el, a
postazé felhaszndlé Adé szakrendszerben torténd kivalasztasa azt hatarozza meg, hogy az Irat
rendszerben melyik felhasznaléhoz keriil az adott irat postazasi feladatra.

A Kiadmdnyozas és Expedidlas utan az ,,IRAT-nak elkildve?” oszlopban az Igen vélaszt jelezve pipa jelenik
meg az kiadmanyozott és expedialt boriték(ok) mellett

ASPAd6 » Ugyvitel » Levelezés » Boriték készités

Miveletek = . . s . - .
Ragszam/azonositd (a tablazatban kijelélt iratokra vonatkozik)

e R ~ Ragszam/azonositd ) R IS

Dokumentumok szerkesztésre

2 visszaaddsa
£} Iktatérendszer feladatok A
(-] - - ]

~ lktatas befejertének
"

ellendrzése -

Kiadmanyozas és Expedidlas =

Q B @ % C

Kiadmanyozasra atadéds

ok b

Kiadmanyozas, expedidlds
AVDH nélkul

Boritékok ellendrzése

Eoritékok mentése

- - LR ]

Boritékok ellendrzése és szmm.. =8
mentése y

Az IRAT szakrendszerben a kimend iratnal bejegyzésre keril a Kiadmanyozas datuma, Expedidlas datuma
és az Expedidlas madja is.
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V_2025/3/2025 a

Iktatdszdm V_2025/3/2025 Iktatds dédtuma 2025-05-27 17:00 Iktatd ASP Oktatd0s

Iktatdkanyv V_2025/Vas v Taray Telekads adotbejelentés

Ugyfél Kincstdras Mdria Mogdolna dbbiak %  Irattdrba helyezés Targyszavak

Ugykér A103 - Addellendrzés, adategyeztetés, oddked SO Irattdri tétel A103 10 - L Kilsé eléirat rat vélosztas
Ugyirat tipusa ~ Ogykezelés médja  Hagyomdnyos v Elgirat rat vdla
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat rat vélosztds
Ugy kezdete 2025-05-27 Munkanapos Felfuggesztve

Eltelt napok 4 Hatdridé 2025-06-26 Ugyintézs ASP Oktatd0s

Fészém helye ASP Oktaté0s Feladat ugyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkép Adotok  Irotkopesolotok  Iratpéldényok  Csatolmdnyok  Tovébbiadatok Megjegyzés  Tovdbbipartnerek  Egyedi Adatok
V_2025/3/2025 lktatd Hivatal - ASF Oktaté05 2
(& v.2025/3-172025 Beérkezés mddja Szigndlé ASP Oktatd0s
Tervezett véglegesités ddtum Tényleges véglegesités ddtum
Kiadmdnyozd ASP Oktatd0l Kiadmdnyozds ddtuma 2025-06-03
Expedidlé ASP Oktaté05 Expedidlds ddtuma 2025-06-03
Expedicids médja
Ugykezelés madja yos v
Cimzett adatai g:]nsczst\udrlus Mdria Magdolna 8614 Bdlvdnyos. Bagdhegy Mellékletek
Kéltséghely
llleték Kilsdrendszer azonosftd
Iktatdhely <Nincs kivdlasztvo> ~  Kezelési utasftds
Kildemény elemeinek széma Melléklet tipus <Nincs kivdlosztva> A
Cim o~
Hehyrajzi szdm 0O % Flektronikus irat igen -

ALSZAM MODOSITASA

Lehetdség van a fenti folyamatok egyedi inditasara is, annak érdekében, hogy egyszerre tobb felhasznald
is indithasson egyedi ml(iveletet kiilonb6z6 tételekre. Az egyedi folyamatok az aldbbi mdveletekkel

indithatok:
T

Miiveletek

(%

o [
| Kiadmanyozasra atadas

Miiveletek

(%)

O € &
=2 90 € «

= Kiadmanyozas, expedialas AVDH nelkil

I
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1.8 Kézbesités az IRAT szakrendszerben

A boritékok kiadmanyozasaval és expedialasaval az Iratkezel6 szakrendszerben automatikusan az
Iratkezel6 beallitasoknal megadott expedialasi mad szerinti feladatra keriilnek az iratok. Ez azt jelenti,
hogy a Kiadmanyozas és Expedidlas funkcidval az Iktatérendszerben a kiadmanyozasi és az expedialasi
feladat automatikusan elvégzésre keriil, és az Irat szakrendszernek atadott iratok egybdl a kézbesités
munkafolyamathoz keriilnek.

Kiadmanyozasra atadas esetén nem torténik meg automatikusan a kiadmanyozas (igy az elektronikus
alairds sem), az expedialdas és a postazasra atadas, hanem a folyamat inditasa elétt kijelolt felhasznaléhoz
kerlilnek ataddsra az iratok kiadmanyozas feladatra. Ezt kovetGen az Irat rendszerben van lehetGsége a
kijelolt felhasznaldnak az irat(ok) kiadmanyozasara, sziikség esetén elektronikus alairasara.

A kiadmdanyozé személy az Iratkezeld beallitdsokban beallitott, kiadmanyozé és expedialé joggal rendelkez6
felhasznald lesz.

Amennyiben az addz46 tipusa vallalkozé és van régzitve magyar adészdma, illetve ha természetes személy
ONYP lekérdezés alapjan elektronikus kapcsolattartast kér, és megfelelGen kit6ltottek a 4T adatai, az
iratok elektronikus uton keriilnek kézbesitésre a résziikre. Elektronikus expedialdsi mod esetén a boriték
kiildési folyamat soran a dokumentum PDF-ként csatolasra keriil az Iktatérendszerben az irathoz, tovabba
ekkor torténik meg a dokumentum elektronikus alairasa is.

A Boriték készités tabldban az Expedialdsi mdd oszlopban lathatd, hogy mely iratok esetében torténik
elektronikus kézbesités:

Expedidlasi mod

] 001 | Postai kézbesités
] 002 | Kiilbn kézbesités

] 008 | Elekironikus

Kézbesitési feladatra az IRAT szakrendszerben az add lgyintéz6hoz érkeznek az Add szakrendszer altal
automatikusan kiadmanyozott és expedidlt iratok.

1.8. a) Postai kézbesités (Feladatok/Kézbesités/Postai kézbesités meniipontban)

A postai kézbesités elvégzése el6tt szitkség van egy postakdnyv létrehozasara, vagy egy mar nyitott
postakdnyvet is lehet hasznélni. Uj postakényv Iétrehozasa a Feladatok/Kézbesités/Postakonyvek kezelése
meniipontban, az Uj postakonyv ikonra kattintva lehetséges. (A folyamat részletes leirasat az IRAT
szakrendszer felhasznaléi kézikonyve tartalmazza.)
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PostokBnyy  Csatolmanyock

Postal megdllopedds *  Posto megallapodds
Feladss détuma* 20250604 [
Felvetel satuma
Név® Postal megdlapodds 2025-06-04
Elskronkis

e berdd éidsa

Lehetlség van az Iktatd szakrendszerben ragszam tartomany beallitasara a
Rendszer/Torzsadatok/Postazdsi ragszamok tablaban a meniisavban taldlhaté Uj ikonra kattintva, ahol az
Uj ragszamtartomany feliileten minden csillaggal jeldlt mezd kitoltését kdvetSen bedllitasra keriil a postai
ragszdmok kezdd és zaré sorszama. Ennek hatdsdra a postai kézbesités soran elvégezheté a soron
kovetkez6 ragszam generdlasa.

(A folyamat részletes leirdsat az IRAT szakrendszer felhasznaldi kézikbnyve tartalmazza.)

Név* Rogsadmok
Ked* R
Tipus ¢ Betiial
Postal megdlopodés Postor megdllopodds
Levél Leveleabion, Képes leveleatiap - Bellokdre
Level Leveleation. Kdpes beveleadiap - Euadpos orsadgokba

Levél Leveleation,
M Zs6k - Eurbpa orszogokbo

Az irat kijelolését kovetSen a Postazas funkcidégombbal indithatd a folyamat. A Postakdnyv éa a Kildemény

tipus kivalasztasat kovetben az Induld ragszam mezd végén talalhatd ikon megnyomasaval automatikusan
megjelenik a soron kévetkezd ragszam.
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Feladatok Postai kézbesités

— E s
Erkgztetés Iktatdszdm i i / Cimzett
= Erkeztetés
Bontds Expedidlds mddja Expedidlds ddtuma -
# Szigndldsro elékészi... Szervezeti egység = nincs szlirés > w
= Szigndlds Postdzds Uj kiildemény B iratpélddny médosftdsa Csotolmdnyok =) Atadds |
# Szigndlando Iktatdszdm Szervezeti egys.. Cimzett Irdnyftdszdm Vidros
= Iktatds V_2025/3-2/2025 Hivatal Kincstdros Mdria Magdolng 8614 Bdlvdnyos
w" Iktotds
= Ugyintézés

B Iratgim 1 2
i ovdhagyds/Vélemé. .
B Ugyirataim (2 2
&' Megosztott irataim
D Kiadmdnyozds
Expedidlds
P Bedrkezett vevény
== Kézbesités
I_E Postai kézbesités DI
@ Postakidnyvek kezel_..
Kilgn kézbesftés
& Elektronikus kézbes(..
B Vevények kezelése

Postdazas _ X

Iktatottirat  Csatolmdnyok
Iktatészdm / H I Vonalkdd @
Cimzett ,0 Példdny sorszdm H
Iktatdszdm = Példdny Cimzett Cim Expedidlds méd... Vonalkéd [+]
V_2025/3-2/2025 1 Kincstdras Mdria Maogdolna 8614 Bdlvdnyos, Bogdhegy puszta 1 Fostdval kézbesi...
U1 kivdlasztva a lista az elsé 1000 toldlatot tartalmazza  375ms 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H | ] K L M N O P Q@ R S T U WV W X Y Z
Felodd ASP Oktatd0s
Felodds ddtuma *  2025-06-04
I Postakdnyv *  Fostoi megdllopodds 2025-06-04 - Postai megdllopodds - 2025-06-04 I hd
Kildemény tipus * Hivatalos inat (A1) ~
Postai szolgdltotdsok  K_AJN, K_TEV _,’
A két sdly mezdbdl pontosan 1 megaddsa kitelezd!
Sdly f Tartomdny | 2 kg-ig ~
Sdly f Gramm
I Induld ragszém  RL 1234 000000057 6 I
Bérmentesftésidlj 0
Kezelési feliegyzés

MASIK KULDEMENYHEZ [ RENDBEN
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A Rendben gomb megnyomasat kovetSen az irat kikerll a Postai kézbesités tablabdl. A postazas
folytatasahoz a Postakdnyvek kezelése tablazatban meg kell keresni a korabban kivalasztott postakdnyvet,
majd a Postakonyv lezarasa gombra torténd kattintassal megtorténik az irat kipostazasa az addzé részére.
A postakényv dupla kattintassal torténé megnyitasaval a Kildemények flilon [athato(k) a kikiildend§ iratok.

Postakdnyvek kezelése o X

Fostakényv | Kildemények | Csatolmdnyok

[ | Cimzett = Teljes cm Iratpélddnyok széma Ragszdm Postai szolg ©) atdsol
Kincstéras Mdria Maogdolna 8614 Bdlvdnyos, Bogdhegy puszta 1 1 RL12340000000576 K_AIN, K_TEV

1.8. b) Kiilon kézbesités (Feladatok/Kézbesités/Kiilon kézbesités mentipontban)
Abban az esetben, amennyiben kiilon kézbesitend6 dokumentumokat szeretnénk tovabbitani az Irat

szakrendszerbél, sziikséges a Kiadmanyozas és Expedidlds folyamat elinditdsa el6tt az aldbbi beadllitast
elvégezni a Kornyezet/Adohatdsag/Iratkezel§ bedllitasok feliileten:
ik neve y kﬂmn,w\mwmmanqmw
= o
0 O PARTNER SZINKRONIZACIO INDITASA
& MEnTES

(Felhivjuk a figyelmet, hogy mas postazasi mod esetén az Alapértelmezett expedidlasi mddot sziikséges
atallitani.)

Irat szakrendszerben a Feladatok/Kézbesités/Kulon kézbesités tablaban lévd irat kivalasztasat kovetSen a
Kézbesités gomb megnyomadsaval indithatd el az irat kiklldése folyamat.

Feladatok Kalén kézbesités

— Erkeztetds o

X Iktatdszdam Il H J Cimzett H Irattipus
= Erkeztetés »
Bontds Expedidlds médja Expedidlds ddtuma . = Vonalkdd
# Szigndldsra eldkészi... Szervezeti eQyséd < nincs szirés > hd
= Szigndlds Kézbesftés =) Atadds B Iratpélddny mddosftdsa Csatolmdnyok 5 Etikett és tértivevény nyomtatds | & b
# Szigndlandd Iktortdszdm = Tdrgy Szervezeti egys.. Clmzett Orszdg Irdnyftészdm Vdros
= lktatds W_2025/3-2/2025 Kincstdras Mdria_. Hivatal Kincstéras Mdria Mogdolna  Magyarorszdg BE14 Bdlvdnyos
~ Iktotds
= Dgyintézés

& Irataim 1 2
i Jdvdhagyds/vélemé...
B Ogyirotaim 2 2
& Megosztott irotaim
D Kiodmdnyozds
Expedidlds
[P Bedrkezett vevény
= Kézbesités
& Postai kézbesftés
Fostakdnyvek kezel
& Elektronikus kézbesi...
@ vevények kezelése
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Kilon kézbesités X

Kiilon kézbesités
Feladé * ASP Oktaté0S
Feladds détuma *  2025-06-04 i

Futdrtipus | <Nincs kivdlasztva> v

| Futér azonosits (36003 |

Bérmentesitési dij

RENDBEN

Annak érdekében, hogy az atvétel adatok a Tértivevény rogzitésnél megadhatdk legyenek, a Futar
azonositét minden esetben a helyi szabdlyoknak megfelel6en ki kell tolteni.

1.8. c) Elektronikus kézbesités (Feladatok/Kézbesités/Elektronikus kézbesités meniipontban)
Adott irat kivalasztasat kbvet6en a Kézbesités gombbal végezhetd el a kikildés elektronikus uton.

Feladatok Elektronikus kézbesités

= Erkeztetés &

. Iktatdszdm ] i J Cimzett g Irattipus
= Erkeztetés P
Bontds Expedidlds médja Expedidlds ddtuma S - @iz E-mail széveg a ...

# Szigndldsra eldkészi.. Ugyintézd Szervezeti egység = nincs szlrés > ~ Csatolmdnnyal elld_. = pincs szlirés >
= Szigndlds »* [ Kézbeshtés 1) Atodds [ ratpélddny médosftdsa ¢ Csatolmdnyok | & »

# szigndlande Iktatdszdm = Szervezetiegys.. Cimzett Cim Irattipus Expedidlé Expedidlds méd... Kilsd
= lktatds &  W_2025/3-2/2025 Hivatal Kincstdras Mdria Mogdolna 8614 Balvdnyos, Bagdhegy puszta 1 Hatdrozat ASP Oktaté05 Hivatali kapu

+ lktatds
= Ugyintézés

B rataim 1 2

b Jdvdhogyds/vélemé...

B Ugyirataim (2 2

& Megosztott irataim

D Kiadmdnyozds
Expedidlds

[P Begrkezett vevény

= Kézbesités
@ Postai kézbesftés
[ Postakényvek kezel...
Kulon kézbesiés

& Elektronikus kézbesl..

m Vevenyek kezelese

Mivel az elektronikusan kézbesitendé dokumentum mar a kiadmanyozas és expedidlas (1.7 pont) soran
aldirasra keril, ennél a 1épésnél a felugrd ablakban a PDF szervezeti aldirasa mez6ben nem sziikséges
kivalasztani az AVDH-DHSZ lehet6séget. A Rendben gomb megnyomasaval az irat megkiildésre keril az
Ggyfél részére.

Elektronikus kézbesités

Elektronikus kézbesités

Feladé * ASP Oktotd0S

PDF szervezeti aldirdsa | nincs aldirds v

nincs aldirds

22



ONKORMANYZATI ) Magyar
Q asp X Allamkincstar

Elektronikus kézbesités

Elektronikus kézbesités

Feladé * ASP Oktatd0s

PDF szervezeti aldirdsa | nincs aldirds

RENDBEN

1.9 Boritékok ellendrzése az Ado szakrendszerben

Mivel a folyamat inditdsa integrdciot feltételez, a nem IRAT szakrendszerb6l megkért iktatészamu iratok
hibdt okozhatnak.

Emiatt célszer( vagy a tablazat szlirésével, vagy az ilyen tételek el6zetes kézi feldolgozasaval ugy kialakitani
a tablazat tartalmat, hogy az csak olyan iratokat tartalmazzon, amelynek a kimené iktatészama is az Irat
szakrendszerbdl kerilt megkérésre.

Lehet6ség van a Boriték ellenGrzésére és mentésére egy lépésben, a példa az ellenGrzést és mentést kilon
[épésként mutatja be.

L] TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = 0SSZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

Miveletek =

Ragszam/azonositd (a tablazatban kijelSlt iratokra vonatkozik)
| I— Rags2dmiazonosith
= = @ BORITEK MENTES

«y Dokumentumok szerkesziise

e—— I N T T
- - 10 m

y Hiatds befejeztének
™

] i Hatdrazat - Kincstéras Maria Magdoina 3 V_20253-272025/ 0081 Elskironikus
> Kiadmanyozis és Expedidlis
 osiminyomier dtadis 20 gt = Hatarozst - Nyugat Mirton 580030 V_2024/580030-3172 002  Kalon kéizbesit
 Kisdmanyozds, expediilis ] : irat - Nyugat Mrton 9 V_202418-12024/ 002  Kalon kézbesit
AVDH nélkgl
2 Baritékok sbendr
3 Buhitak shenicies a u B @ % C Megielenitendt sorok széma oldalanként 15 1-3, bsszesen 3 1
Boritékok ellend
B memise 3
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Maveletek

R4 Csoportos miiveletek

Dokumentumok szerkesztésre
visszaadasa

Ikiatas befejeztének
ellendrzése

Kiadmanyozas és Expedidlds
Kiadmanyozasra atadas
Kiadmanyozas, expedidlas
AVDH nélkil

Boritékok ellendrzése

Boritékok mentése

Boritékok ellendrzése és
mentése

Megerdsités [

A feladat az Gsszes iratra vonatkozik, biztosan ellenérzi a boritékokat?

ﬂJIﬂJC}¢¢¢C)

& IGEN O NEM

1.9. a) Postai Gton kézbesitett iratok

Az IRAT szakrendszerben a postdra adas rogzitését kovetben az Ado szakrendszerben a boritékot azonositod
ragszam atemelésre keril az IRAT rendszerbdl.

1.9. b) Kiilon kézbesités utjan kézbesitett iratok

Kialon kézbesitett kildemények esetén a Boritékok ellen6rzése a vevény adatok rogzitése soran
(1.11. b) pont) az azonosité megaddsat kovetGen lehetséges.

1.9. c) Elektronikus kézbesités Utjan kézbesitett iratok
Elektronikusan kézbesitett iratok esetén azt kovetéen, hogy a cimzett Ugyfél letoltdtte sajat tarhelyén a

dokumentumot, a Hivatali Kapurdl torténé dokumentum fogadast (Feladatok/Erkeztetés/Dokumentumok
fogaddsa) kbvetSen a vevény adatok automatikusan kitoltésre kerilnek.

A kiildemény azonositdja ezt kovetben kérdezhetd le az Add szakrendszerben.

1.10 Boritékok mentése az Ado szakrendszerben

A sikeres ragszam/azonosito lekérdezést kbvetSen a Boritékok mentése gomb hatadsara a feldolgozott tétel
eltinik a tablabdl, és atkeriil az Atvételi adatok feldolgozasa tablaba.

L] TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = 089ZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =
ASPAdS > Ugyvitel > Levelezés ) itek keszité
Miveletek

Ragszam/azonosito (a tablazatban kijeldlt iratokra vonatkozik)

B Csoportos mivelelek A Ragszém/azongsits
8 BORITEK MENTES
o Dokumentumok szarkesziésre

visszaaddsa

ey R e R R B
L] - - 30 a

v IKtatis befejaztinek
* ellendizése

2 1 RL 1234 000000057 6 Hatdrozat - Kincstaras Maria Magdolna 3 V_2025/3-22025( 008 | Eloktror
< Kiadmanyozis és Expedialis

-+ Kiadmdnyozdsra dtadés
aQu B ® % C Megjelonitends sorok szima oldalanként 15+ 1.1, deszesen 1 1
, Kiadményozas, expedidlas
AVDH nélkal

& Boritékok elenbizése
@ _Horitékok mentése

-9-
joritékak allendrzése &
@ Boriékok abendizése és

aniiss e @I

Fontos, hogy a postazasi feladatok természetesen idében elvalnak egymastol.
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1.11 Tértivevény feldolgozasa az IRAT szakrendszerben

1.11. a) Postai tton kézbesitett iratok
A postai kézbesitést kovetGen, a tértivevény visszaérkezésekor nyilik lehet&ség a tértivevény feldolgozasra
az IRAT szakrendszerben.

A tértivevény adatainak rogzitése az adott kildeményt tartalmazd postakdonyv zarasat kovetGen
lehetséges a Feladatok/Kézbesités/Postakbnyvek kezelése meniipontban az adott postakonyv kijel6lését
kovetSen a Postakonyv lezarasa ikonra kattintva.

A visszaérkezett tértivevény adatainak rogzitése a Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése
meniipontban az Uj rogzités ikonra kattintva, a Tértivevény rogzités feliileten lehetséges.

Tértivevény régzités

Kaldemény  Csatolmdnyok

Ragszdm: RL 1234 000000057 6 Kuldemény czonoshé: 167

Postazs: ASP Oktatdo4 Felodés détuma: 2025-06-04

O | tatészém = ratpeldany Irciny Cimzett Jellege  Expedidlés modja © gerehe
V2025320 1 Kimens  Kincstdras MériaMo_. Eredeti  Postdval kézbesftendd 2025-C

Ll 3
/1 kivdlasztva alista oz lsé 1000 taldlatot t..332ms 1 oldal
Osszes # ABCDEFGHI ] KLMNOPQRSTUVWXY?Z

Visszoérkezett | 2025-06-05
Elsé kézbeshés megkisérlése
Mésodik kézbesftds megkisérldse

Kézbesités [ visszokildds
Kézbesités * () sikertelen @ sikeres () sikeres, vélelem

Vevény stdtusz | Clmzettnek kézbesitve v

Kézbesitési détum *  2025-06-05

Ugyintézs latta (]

Megiegyzés

1.11. b) Kilon kézbesités utjan kézbesitett iratok
A kiilon kézbesitést kovet6en, a tértivevény visszaérkezésekor nyilik lehet&ség a tértivevény feldolgozasra
az IRAT szakrendszerben.

A visszaérkezett tértivevény adatainak rogzitése a Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése
meniipontban Uj rogzités gombra kattintva végezhet6 el. A Tértivevény rogzités feliileten szilkséges a
Ragszam mez6ben megadni a killdemény azonositéjat, amely a boriték ellen6rzésekor atemelésre kerdl
az Adé szakrendszerbe. A mez6 barmilyen értékkel kitélthetd.

A kiilon kézbesités atjan kikildott kildemények esetén a tértivevény feldolgozasat kévetGen végezhetd el
a boritékok ellendrzése és mentése az Ado szakrendszerben. (1.9. b) pont)

25



ONKORMANYZATI ) Magyar
‘9 asp X Allamkincstar

Tértivevény régzités X

Killdemény Csatolmdnyok

I Ragszdm: RL 1234 000000057 6 I Kildemény ozonositd: 167

Postdzd: ASP Oktatd04 Felodds ddtuma: 2025-06-04

[ | Iktatészém = Iratpélddny Irdny Cimzett Jellege Expedidlds médja 2 étrehe

V_2025/3-2/. 1 Kimend  Kincstdras Mdria Ma... Eredeti Kilon kézbesftendd 2025-C

. _________________________________________________________________] »
0/1 kivdlasztva a lista oz elsd 1000 taldlatot £..332ms 1 . oldal
Osszes # ABCDEFGHI!I |] KLMNOPOGQRSTWUWVWXY Z

I‘-,*lsszce'rke:e:: 2025-06-05 i

Elsd kézbesités megkisérlése

Mdsodik kézbesités megkizérlése
Kézbes(tés / visszakildés
Kézbesités * () sikertelen @) sikeres () sikeres, vélelem
evény stdtusz  Cimzettnek kézbesitve w

Kézbesftési détum *  2025-06-05 i

Ugyintézd Iatta [

Megjegyzés

RENDBEN

Amennyiben a kiillon kézbesités utjan kikiildott hivatalos irat kézbesitése sikertelen, postai lton
sziikséges Ujra kildeni, tekintettel arra, hogy az atvételi informaciokhoz jogkdvetkezmény fiizédik.
(A folyamat részletes leirdsat az IRAT szakrendszer felhasznaldi kézikbnyve tartalmazza.)

1.11. c) Elektronikus kézbesités utjan kézbesitett iratok
Elektronikusan kézbesitett iratok esetén azt kdvet6en, hogy a cimzett ligyfél letoltdtte sajat tarhelyén a
dokumentumot, a Hivatali Kapurdl térténé dokumentum fogadast (Feladatok/Erkeztetés/Dokumentumok
fogadasa) kdvet6en a vevény adatok automatikusan kitoltésre keriilnek.

1.12 Tértivevény lekérdezés az Ado szakrendszerben
A tértivevény feldolgozasa az Ugyvitel/Levelezés/Atvételi adatok feldolgozasa meniipontbdl indithatd.

Mivel a folyamat inditdsa integrdciot feltételez, a nem IRAT szakrendszerb6l megkért iktatészamu iratok
hibdt okozhatnak.

Emiatt célszer( vagy a tablazat szlirésével, vagy az ilyen tételek el6zetes kézi feldolgozasaval ugy kialakitani
a tablazat tartalmat, hogy az csak olyan iratokat tartalmazzon, amelynek a kimeng iktatészama is az Irat
szakrendszerbdl kerilt megkérésre.
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ASPAdo > Ugyvitel > Levelezés > Atvételi adatok feldolgozasa - Feldolgozandé adatok javithald tételek nélkil

€% Tablazal szirése ~ D Lo - I & || o JL=» JL =
2 O V_2026/3.2120251 RL 1234 000000057 6 i (e

= Feldelgozandd adatek javithaté
tételekkel
Feldelgozandd adatok javithatd N P - .
B tételek nélkil Q o B @ % C Megjelenitendd sorok szén
BB Feldolgozott adatok

£X Iktatorendszer feladatok A ]

B Feldolgozds el \;9 H :\‘.‘.\‘i\\. AM

Tértivevény lekérdezés

[
L~ TErtivevény lekérdezés és
™ feldolgozds

Itt a Tértivevény lekérdezés gombra kattintva lekérdezhet6 az IRAT szakrendszerbél az atvétel jogcime és
ddtuma, mely automatikusan atemelésre kerdil:

" TORZSADATOK = UBYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = 0SSZESITOK = ZARASDK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

ASPAdO > Ugyvitel > Levelezés > Aivételi adatok feldolgozésa - Feldolgozandé adatok javithatd tételek nélkal

o |- - | a ][ = |[ = [ =

£X Tablazat sziirése ~
" P ] D I Cimzetinek kézbesitve 2025.06.05. I V_2025/3-2/2025/ RL 1234 6 incstaras Maria
®m Feldolgozandé adatok javithaté
tételekkel
Feldolgozandé adatok javithatd 3 lani s
B atolek nall ! Quo B @ 2% C Megjelenitends sorok

FH Feldolgozott adatok

XX Iktalorendszer feladatok A

B Feldolgozds sxtenein @

Z Ténivevény lekérdezés

L~ Tértivevény lekérdezés és
* feldolgozas

1.13 Atvételi adatok feldolgozasa

Az adatok atemelését kovetGen a sor elején 1évé négyzet bepipaldasa, majd a Feldolgozds gomb
megnyomasa utdn a tétel eltlinik a tablabdl, és a folyamat a véglegesitéssel folytathato.

" TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = 0SSZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

ASPAdG > Ugyvitel > Levelezés > Atvételi adatok feldolgozasa - Feldolgozandé adatok javithatd tételek nélkil

T R T
o L- - I LI |[ = [ o

Muveletek

£X Tablazat sziirése

" e B Cimzettnek kézbesitve 2025.06.05 V_2025/3-2/2025/ RL 1234 000000057 6 Kincstdras Maria Magdolna
gy Feldolgozands adatok javithats
tételekkel
=:] ;ﬁ;:‘g:m?o B EriliE Q u O B @ %% C Megjelenitendd sorok
B Feldolgozott adatok
£} Iktatorendszer feladatok A 3

B Feldolgozas szECHENYI =9 H MAGYARY
' \3 PROGRAM

£ Teértivevény lekérdezés

~ Tértivevény lekérdezés és
™~ feldolgozas

Az atvétel jogcime és datuma rogzitésre keriil a Dokumentumtarban.

KIMUTATASOK, LISTAK B OSSZESITOK B ZARASOK B ADATKAPCSOLATOK B KORNVEZET B
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v_20280.1/2028¢ V_202870.272028¢ AL 1234 D0000C0ST & wagminyozen  Wésoesher 2028 08.08. Cimzennes rdzmesiv 20280821
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1.14 Véglegesités

A Pénzigyek/Véglegesités meniupontban tehet6 meg a tételek véglegesitése a Véglegesités bepipalasa,
majd a Véglegesités gombra kattintas altal. A mivelet nem visszavonhato.

* TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK. LISTAK = OsszZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

ASPAJ6 > Pénzigyek > Véglegesités - Mind mulatasa

Muveletek = [—\haﬁsa‘m

v]uzz_

X Tabldzat szirése
m_mm“ Ateétel jogeim= ¥ i ——— I
Mind mutatasa

BB Tordltek mutatdsa o ‘ | ‘ ‘ | ‘ | ‘ 17 Kincstéras maria mag
BB Véglegesithetdk mutatasa L =W V_2025/3-2/2025/ Kbnyvelési titel Véglegesithets Kincstiras Méria Magdolna Gimzetinek kézbesitve I
Fellebbezés alatt 6k . S . _— P— z s
B iaties L F @ V_2025/3-22025/ | Konyvelésitétel | Véglegesitheid 580038 Kincstiras Maria Magdolna Gimzetinek kizbesitve 2025.06.05.
%5 Csoportos mivelelek ~
Q n B @ c
oy :

Utélagos csekkbejegyzés
|étrehozasa

”
£

(A példaban szerepl6 ad6zé 2025.06.05. napjaval lemond fellebbezési jogardl, hogy az irat véglegesithet6
legyen.)

Az Ado szakrendszerben a véglegesités elvégzésével az Iratkezel6 szakrendszerbe automatikusan
atemelésre keril adott irat tovabbi adataihoz a tényleges véglegesités datuma.

V_2025/3/2025

V_2025/3/2025

Iktatdszdm Iktatds ddtuma  2025-05-27 17:00
Iktatdkonyw V_2025/Vas_2025/2025 v Tdroy Telekedd odatbejelentés

Iktats, ASP Oktatd0s

Ugytél Kincstdros Mdria Magdolna Tovdbbiok ¥ Irattérba helyezés Térgyszavak

Ogykor A103 - Addellendrzés, adategyertetés, adéked SO Irottdri tétel A10310- P Kilsé eldirat

(Ogyirat tipusa vegyes v Ogykezelsmédja  Hogyomdnyos ~  Elgirat

Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat

Uagy kezdete 2025-05-27 Munkanapes Felfiiggeszive

Eftelt napok a Hatdridd 2025-06-26 Ugyintézé ASP Oktat605

Fészam helye

ASP Oktaté0s Felodat Ggyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkép

Adotok Irat

Tovdbbi partnerek  Egyedi Adatok

- -
! v_2025/3/2025 Iktatd Hivatal - ASP Oktat605

Bedrkezds médja Szigndls ASP Oktaté05

Tervezett dty

| Tényieges véglegeshs détum  2025-06-05

—
Kiadmdnyaze ASP Oktatd01 Kiadmdnyozds détuma 2025-06-03
Expedidld ASP Oktats05 Expedidids ddtuma 2025-06-03
Expedidlds médja Postéval kézbesftends

Ugykezelés madia Hagyomdnyos 2

Kincstdras Méria Magdoln 8614 Bélvdnyos, Bagéhegy

Cimzett adatai = Melléetek

Kltséghely

etk Killsérendszer azonosits

itatéhely <Nincs kivdlosztvo> v Kezeksi utasitds

Kaldemény elemeinek széma Melléklet tipus <Nincs kivdlasztvax v
Cim o~

Helyrajzi szdm Elektronikus irat

ALSZAM MODOSITASA

A véglegesités, illetve a véglegesnek mingsiilés datuma rogzitésre keriil a Dokumentumtarban.
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A véglegesitést kdvetSen véglegessé, az addalany szamlajan elérhetévé valnak a kbnyvelési tételek.

~ TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = OSSZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

ASPAQG > Pénzigyek > Konyvelési tételek - Végleges tételek

o [~ - - | (= )= -Jl= -]L= (=~ - n

| kincstéras maria © |

& Tablizat sziirése

I

‘ [ v i 2| Telekado 580038 Kincstaras Maria Magdolna 2| Elgiras 74| Toke AKE | AdOKG... 32 | Telekado 48 000 Ft
E Vegleges tételek

Téves feladss mialt tordlt QO 4oyt

8 ..
teteiek @ O 4 oy P 2|Telekads 580038 Kincstdras Méria Magdoina 2| Elirés 74| Téke AKE | AdOKo. .. 32 | Telekadd, 96 000 Ft
[ Behajthatatiannak jeldlt tételek

2| Telekadd 580038 Kincstaras Maria Magdolna 2| Elgiras 74| Toke AKE | Adokd. 32 | Telekadd 48 000 Ft

% Archiv sziirés aue B @ % C Megielenitendd sorok szam

I

[ Archiv konyvelési tételek

By Csoportos miveletek $

I

MAGYARY
ROGRAM

Elévilés végrehajtés datum
szamitds ® O

E

Eléviilés végrehajtas datum
modositds

B Konyvelési tételek (szdmia)
[ Konyvelési tételek (adbz)

@ Konyvelési tételek (dgazat)
[@ Behajthatatlan tételek
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