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Evvaltas jogszabalyi hattere
Jelen tdjékoztatdban szerepld évvaltasi feladatokat a Hivatalokban az utolsé 2025-6s munkanap végén,

vagy az utolsé 2025-6s iktatas megtorténte utan kell elvégezni. Ezt az dnkormdnyzatok iratkezelését
szabalyozd 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 43. § (1) bekezdése szabdalyozza.

A bekezdés kimondja, hogy , az iktatékényvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan
le kell zarni.”

Jogszabaly szerint tehat ezt a 2025-6s évben meg kell tenni, azonban a rendszer szempontjabdl ez
kés6bb is, akdr az év els6 munkanapjan elvégezheté.

(Ezt kbvetben alapértelmezett programbeallitdsok mellett a lezart iktatékdnyvben nem lehet iktatast
végezni.)

@Figyelem! Amennyiben az iratkezelési szabalyzatuk — kormanyhivatali és levéltari
jovahagyassal — megengedi bizonyos iktatokonyvek esetében a lezart iktatokonyvbe alszam
iktatdsat, azt az alabbi programbedllitassal engedélyezhetik az adminisztratorok:

Program bedllitds

Program bedllitas

Lezdrt iktatékdnyvben alszdm <

iktatds

A programbedllitds hatdsdra mar lezart iktatokenyvekbe - korabban iktatott

Leirds _, . Xz o : p P
fédszamhoz - lehetdség van Uj alszdmok iktatdsdra

Az iktatokonyvek zardsat megel6z6en NEM sziikséges elvégezniink az aldbbiakat:

- Nyitott Ggyiratok lezardsa, irattarba helyezése
- Alszdmok elintézése

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkinestar.gov.hu



ONKORMANYZATI \ Magya[‘ SZECHENYI
O 3ESp Allamkincstar

i

NISZ Zrt. altal kozpontilag elvégzett feladatok az évvaltassal

kapcsolatban
Valamennyi bérlGi fiokon (tenanton) automatikusan elvégzésre keriilnek az év utolsé —illetve bizonyos
bedllitasok esetén az év elsé - naptari napjan (munkaiddén kivil) az alabbiak:

- 2025.12.23-an, munkaid6 végét kovetGen
o naptar felvétel 2026 évre (amennyiben az nincs létrehozva)
o naptari napok beallitdsa 2026 évre - munkasziineti és munkanapok beallitadsa akkor is
megtorténik automatikusan, ha korabban létrehozasra kerilt mar 2026. évi naptar
o irattariterv létrehozdsa a 2026-0s évre
o Ugykorok és irattari tételek felvétele 2026-os évre
- 2025.12.31-én
o iktatasi év programbeallitas atallitasa 2026. évre
o (rlap automatizmusok altal hasznal irattari tételek frissitése az (irlap sablonokban és
aktiv automatizmusokban.

Onkormanyzatok altal elvégzendé feladatok

Hivatali Kapu(k) automatikus let6ltés kikapcsolasa

Amennyiben a Hivatal igazgatasi sziinetet tart és nem szeretné, ha ezen id&szak alatt automatikus
letoltés megtorténne akkor minden rendszerbe rogzitett Hivatali Kapun ki kell kapcsolni az
automatikus letoltést. A Rendszer/Program/Kilsé rendszer meniben a Hivatali Kapu tipusa kilsé
rendszereknél van erre mdd az ,,Automatikus letoltés” jelolénégyzet mddositasaval.

Klsé rendszer médositds

Adatok

Név* Hivatali Kapu neve
Kéd* T
Postafidk azonosité * 476371490
Hivatal rovid neve *  HKP
KR azonosfté * 15345677
Hivatali kapu jelszd *  sssssnss

Letoltendd Uzenetek széma 16

s modja | kulsé rendszerb6l

sa  <Nincs kivdlosztva>
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Az év els6 munkanapjdn ugyanezzel a megoldassal vissza kell kapcsolni.

Figyelem, amennyiben a feladas id6pontjat kéveté 10 munkanapon beliil nem keriil atvételre a
hivatali kapura érkez6 dokumentum, tgy a feladé meghitsulasi igazolast fog kapni és a kiildemény
kézbesitettnek tekintendd. A BKSZ (Hivatali Kapu) szolgdltatds nem ismeri a hivatalonként eltéré

77

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

Az alabbi, 6nkormanyzatok altal elvégzendd feladatok kizdrdlag 2025.12.23-at kévetSen ajanlottak,
mikor az uj irattdri terv a 2026-os évre létrehozasra keriilt!

2026-0s érkeztetokonyvek létrehozasa

Az IRAT szakrendszerbe torténé belépést kdvetSen navigéljunk a Rendszer\lktatas\Erkeztet6konyvek
menilponthoz (amennyiben nem jelenik meg ez a meniipont, akkor jogosultsagot kell adni ra a
Rendszer\Beallitasok\Felhasznaldi csoportok menlpont alatt: duplan kell kattintani arra a felhasznaldi
csoportra, amelyiken be kivanjuk &llitani az Erkeztet6konyvek kezelését, majd a ,,Meni" filon meg kell

keresni az ,Erkeztet6konyvek" (4120-as kdéd) nevii jogosultsdgot, majd dupla kattintast kdvet&en

minden jogot meg kell rad adni.)

Felhaszndloi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok | Meni | Iktatdkényvek — Kulsé rendszer  Irattdrak  KER azonosfték  Elektronikus aldirdsok

Keresés |Erkeztetkanyvek

O Meniipont Kod... Olvasds Létrehozd... Mddositd... Torlés 13
Erkeztetékonyvek 4120 igen igen igen igen |
0/1 kivdlasztva a lista az elsé 1000 taldlatot tartal... 151ms+49ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H | J K L M N OWP QR S T UV W X Y Z

RENDBEN
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A Rendszer\lktatas\ErkeztetSkonyvek meniiponton beliil valasszuk ki a 2025-6s érkeztetSkdnyvet,

majd kattintsunk a ,Folytatas" gombra, végiil a felugré ablakban a , Rendben" gomb lenyomasaval

nyugtazzuk az érkeztet6konyv folytatdsat.

ErkeztetGkonyv folytatdsa

ErkeztetSkinyv

Erkeztetokanyv neve * |Kazponti érkertetékanyy

Erkeztettkonyv kodja |E
Ev* 2024
Kezdete* 1
Létrehozds détuma | 2023-11-22

Kazpont érkezte

Kozponti

:

A Rendben gombra kattintva, a létrejon a 2026-os érkeztet6konyv és a 2025-6s automatikusan
lezardsra kerl! A lezdaras sikerességét egy kiilon ikon jelzi.

Amennyiben tébb érkeztet6konyvet hasznalunk (pl. telephelyenként), igy mindegyik targyévi konyvet
folytatnunk kell a kbvetkezd évre is. Ebben az esetben az el6tagoknak tovabbra is kilonbozének kell

maradniuk adott éven beldl.

@ A folytatassal az aktualis évi érkeztet6konyv automatikusan lezarasra keriil. Ha még az
aktudlis évben szeretnének iratokat rogziteni, abban az esetben nyissa Ujra az érkeztet6konyvet
a "Megnyitas" gombbal. Ebben az esetben az érkeztet6konyvet a késdbbiekben ujbdl le kell
zarni.
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2026-0s iktatokonyvek létrehozasa

Kattintsunk a Rendszer\lktatas\lktatokonyvek menipontra majd valasszuk ki a megjelend listabdl a
folytatni kivant iktatokonyvet. Miutdn kivalasztottuk az iktatékonyvet, kattintsunk a ,Folytatds"
gombra. Az adatok ellenGrzését kovetben a ,,Rendben" gombra kattintva el is készil a 2026-os
iktatokonyv. A folyamatot minden folytatni kivant iktatokonyvnél el kell végezni! A funkcid tdbb

iktatokonyvet kijellve is hasznalhaté.

Iktatokonyv folytatdsa

m’m
Osztott iktatdhely azenosfié | BO
Iktatékanyv neve *  Budajend iktatékonyve
Ev | 2026
Kezdete |1
Vége
Létrehozds détuma | 2025-02-13
Utdtag
Szervezeti egyséq  Budajend Polgdrmesten Hivotal
Eléz8 iktatskinyw  BO/Budajend iktotsksnyve/2025

Csoportjogok mdsoldsa
Megjegyzés

Irattdrazds

Az Uj iktatokonyvek alapértelmezetten 1-es f6szammal indulnak, de az idei évkozi rendszerinditas
alkalmaval elképzelhetd, hogy a targyévben inditott konyv egy kézzel elére beallitott értékrdl indult,
amit a folytatds tévesen orokélhet. Ebben az esetben, vagy ha tudatosan meg szeretnénk valtoztatni
az indulé fészam értékét, akkor Uj iktatokdnyvet kell 1étrehoznunk a folytatds helyett. Uj iktatokdnyv
létrehozasahoz az ,,Uj" gombra kattintsunk, majd a felugré ablakban a , Kezdete" mezébe irhatjuk be
azt az értéket melytdl az iktatd program sorfolytonosan osztja ki a tovabbi iktatdszamokat. Ne felejtsiik
el az ,El6z6 iktatokonyv" mez6ben kivalasztani az Ujonnan létrehozott iktatékdnyviink targyévi
el6zményét a jog mdsolasa jeldléssel egyiitt!
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Tobb iktatékonyv kijelolése esetén a folytatds csoportosan is elvégezhetd, llyen esetekben nincs

e

lehet8ség mdodositani az adatokon, az el6z6 iktatokonyvhoz képest kizardlag az "év" metaadat kerdl
modositasra.

@ Figyelem! A ,Csoportjogok masolasa” jelol6négyzetet bejelélve a folytatni kivant
iktatokonyvekre bedllitott jogosultsagok (f6szam — alszam iktatasi jog, olvasas) oroklédnek a
2026-0s évre vonatkozdan, igy azokat a Felhasznaléi csoportok meniiben nem sziikséges kiilon

Felhasznaldi csoport médositasa

Alopadatok  Tagok  Meni  Iktatdkényvek — Erkeztetékonyvek  Kilst rendszer Irottdrok  KER azonositék  Elektronikus aldirdsok
Hatdridés helyszinek
focwprespgues ___________ ___________vAecC
O | Bv = Ikiatdkényv neve Létrehozds Olvasds Csok alszdmrai.. Csok sojdt csot..  Eldtag
2026 Budajend iktotékonyve igen igen nem nem BO -
2025 Budgjend iktotdkdnyve igen igen nem nem BOD
| 2024  Altaldnos igen igen nem nem A
2024 Budajend iktotdkomyve igen igen nem nem BO
2024 Budojend elétog nélkaliikt. igen igen nem nem
2023 Altaldnos nem nem nem nem A
2023 Tok iktatdkonyve igen igen nem nem T1
2023 TESZT20Z1 nem nem nem nem G
2023 Budajend iktotékanmyve igen igen nem nem BO
2023  Budgjend elétog nélkdliikt_. igen igen nem nem
2022  Tok iktatdkényve igen igen nem nem TL -
4 >
0/29 kivdlasztva a lista oz elsd 1000 taldlatot tartalma... 175ms 1 oldal

RENDBEN | MEGSEM |
=}

Az iktatokonyvek folytatdsaval a Rendszer / lktatds / lktatokonyv-tétel meniiben az egyes
iktatokonyvek és irattari tételek 6sszerendelése is ,,6rokl6dik”. Ezt kérjliik minden esetben ellenGrizzék!
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Irattdri tétel iktatdkényvhéz rendelés

Bv Ugykér = Agazat  Selejtezhets Levéltdrba adh_.  Leirds

2026 A1 A - Adé- és értékbizonyftvényok
2026 Al02 - Addbevételi tery és teljesités
2026 A103

2026 Al04 - Adbosszeshtd, valamint o szdmitdgeépes éves feldo...
2036 Al0S Adéz8k eqyéni torzsadatal [nyilvdntartds)

2026 AL06 - #d6k médjéra behajtandd kéztartozdsok iratai
2026 A107 - ‘agyoni igazoldsok, adéigazoldsok

2026 Al08 - Adétartozdsok behajtdsa, végrehajtdsa

2026 AL09 - Mez66ri jrulék kivetése, befizetés

2026 A201 - Altalénos és céhartalékok felnaszndldsa

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

2036 A202 - Atmeneti gozddlkeddssal kapesolatos iratok
v

1/200 kivlasztva a lista 0z elsé 1000 teldlatet tartal.. 139ms 1_oldol = (%)

Iktatokonyvek lezarasa

A 2025-6s iktatokonyvek lezardsahoz navigéljunk a Rendszer\lktatas\lktatékényvek menlpontba.
Jeloljik ki a 2025-6s iktatokényvet, majd kattintsunk a ,Zdaras" funkciégombra, majd a gomb

lenyomasara a felugro ablakban —ahol a rendszer megerdsitést kér - kattintsunk a ,,Rendben" gombra:

(Az iktatokonyvek lezarasanal is tdmogatott a tomeges funkcionalitas.)
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Iktatékényv lezdrdsa

gy lezdiria a kijelolt 4 iktatdkanyvet?

th
A lezards sikerességét egy kilon ikon jelzi: ==
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Naptarak kezelése - manualis l1étrehozas vagy ellendrzés

A Rendszer f6menii Térzsadatok / Naptarak mentiben célszer( a 2026. évi naptarat - a naptarra duplan
kattintva - megnyitva rogziteni a munkasziineti napokat (munkanap athelyezéseket), illetve -
amennyiben Hivatalunkban kihirdetésre kerlil — az igazgatdsi sziineteket. Az 2026-ra vonatkozd
altaldnos munkasziineti napok és Ginnepek szerepelnek mar a naptdrba, csak az egyedi szlineteket kell
felvezetni.

Ezzel beallithatd a megfelel6 hatarid6szamitas a munkanapos hataridék esetében.

A munkaszlineti napokat sziirke hattér jeloli, amennyiben munkanapot szeretnénk munkasziineti
napra atallitani, kattintsunk a megvaltoztatni kivant napra, igy az munkasziineti nappa valik (a funkcio

munkasziineti nap munkanappa valtoztatasa esetén is miikodik).

Naptdr karbantartas

Naptdr karbantortds
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