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Tisztelt Felhasznalok!

Az 6nkormanyzatok iratkezelését szabalyozé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 43. § (1)
bekezdése értelmében a jelen tajékoztatdban szerepld évvaltasi feladatokat az Onék hivatala ez
évi utolsd6 munkanapjanak végén, vagy az utolsé 2019-es iktatdas megtorténte utdn kell
elvégezni.

Az érkeztet6 konyvet, iktatokonyvet az év utolsd munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le
kell zarni. E z t kovet 6en a lezart i ktatdkodnyvben nen
2020as i kt at 6 ko6 nylvaerk blee lItesta ki KRtOR2t0ast végezni

Az utolso iktatasi napon sziikséges beallitasok el6tt sziveskedjenek gondoskodni arrdl, hogy a
2019. évi kimend iratok esetén az expedidlas és a postazas megtorténjen. A 2019-rél athuzédo
Ugyek kapcsan a 2020. évben érkezett vagy készilt iratok o©nalld f6szamra keriljenek
beiktatdsra. A 2019-es iktatdoszamok Osszeszerelés Utjan csatlakozzanak a 2020. évi
iktatészamokhoz. Azon 2019. évi iratoknal, amelyeknél mar csak az elintézés és a lezaras,
tértivevény feldolgozas vagy jogerGsités sziikséges, azt a 2019. évi lezart iktatékonyvben
elvégezhetd.
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. Altalanos tajékoztato

A miveletek elvégzéséhez rendszer adminisztratori szerepkor szlikséges!
A lezdrt iktatékdnyvbe Ugyirat/Dosszié iktatdsa nem lesz lehetséges.
Az érkeztet6konyvek esetében csak egyesével végezhetdk el a lentebb bemutatott miveletek!
Az iktatokonyvek zarasat megel6z6en NEM sziikséges a(z):
9 Nyitott Ggyiratok lezarasa, irattarba helyezése
Alszamok elintézése
Adatlap kitoltés elvégzés
Postazasok elvégzése
Urlap automatizmusok soran az iktatokdnyv frissitése, amennyiben az iktatékényv
el6tagja nem valtozott

T
T
)l
1

December 20-ig megtorténik automatikusan:
I A 2020-as irattari terv |étrehozasa

Januar 1-jén automatikusan megtorténik:
9 Iktatas évének atallitasa
9 Adatlap év atdllitasa
9 2020-as év rogzitése a Rendszer/Torzsadatok/Naptar menipontban

Figyelem! A lentebb olvashaté Fo | y t furtkcfowal az alabbi egyéb programbedllitasok is
automatikusan atemelésre keriilnek a hattérben:

9 Irattari tétel-iktatokonyv 0sszerendelés masoldsa 2020-as iktatokdnyvekhez

9 Felhasznaldi csoportban iktatékonyv jogok masolasa

Kérjiik, alaposan tanulmanyozzak a tajékoztatdt, és az évvaltasi feladatokat csak ezt kévet6en
kezdjék meg!
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Il. Az iratkezeld szakrendszer integracids pontjaival kapcsolatos
feladatok

Ado - Irat

Valamennyi folyamatban I[év6é addligyben, az add szakrendszerben (addbevalldsok
vonatkozasaban) torekedjenek arra, hogy minden kimen§ iratot készitsenek el még 2019-ben,
ezen iratoknal kérjenek alszamot a f6szamhoz, és lehet8leg postazzak is ki azokat.

A 2019. évi iktatokonyvben azokat az iratokat, amelyekhez 2020-ban nem sziikséges alszam,
csupan elintézetté valnak, 2020. évben a 2019. évi iktatokonyvben lehet elintézetté tenni és
lezarni. Iratforgalmi és adészakmai értelemben is kiemelten fontos, hogy zaras el6tt valamennyi
atvétel rogzitése, valamint az iratok joger@sitése megtorténjen.

Azon 2019-ben érkezett bevallasokat, amelyeket 2019-ben manudlisan beiktattak az iratkezeld
szakrendszerbe, de még nem kezdték el feldolgozni az add szakrendszerben, azokat 2020-ban
sziveskedjenek Ujra iktatni.

Amennyiben a kimend irat készitése 2020-ban egy 2019-ben iktatott — az el6z6 pontba nem
tartozé — Ggyre torténik, akkor az adé szakrendszerbdl kezdeményezett iktatds soran, az ligyirat
Uj, 2020-as bejove iktatdészamot is fog kapni, azaz az Ujraiktatas ilyen esetekben is megtorténik.

A 2019-es és a 2020-as iktatdszamokat, valamint el6adodi iveket dssze kell kapcsolni.

Az iratkezel8 szakrendszer és az add szakrendszer évzarasi feladatai kapcsan kiemelten fontos a
m(iveleti sorrend szigoru betartdsa. Az elvart helyes sorrend szerint elsédleges az atvételi
adatok feldolgozdsa, az add szakrendszeri atvételi informacié feldolgozasa és véglegesités, majd
ezt kovetGen az irat szakrendszeri évzaras/nyitas folyamat elvégzése.

Az iratkezel6 szakrendszerben torténd évvdltas utan kell elvégezni az add szakrendszer
Kornyezet/Adohatdsag/Iratkezels bedllitasok és Kornyezet/Addéhatdsag/Profil menijében a
beallitdsok ellen6rzését, és ahol sziikséges, azok aktualizdlasat.
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Gazdalkodas — Irat

Az iratkezel6 szakrendszerben 2019. évben érkeztetett szamlakat a gazdalkodasi
szakrendszerbe még 2019-ben javasolt feldolgozni. Ennek oka, hogy a gazdalkodasi
szakrendszerben 2020. évben csak azokat a szamldkat lehet atemelni az iratkezel§
szakrendszerbdl, amelyek 2020-ban keriiltek érkeztetésre.

Kérjik, legyenek figyelemmel arra, hogy az iratkezel6 szakrendszerben az év utolsé iktatasi
napjan elvégzend6 beadllitasokat, muveleteket csak abban az esetben kezdjék meg, ha
meggydz6dtek arrél, hogy valamennyi érkeztetett szamla atemelésre kerilt a gazddlkodasi
szakrendszerbe.

Felhivjuk figyelmiket, hogy amennyiben elmulasztjdk a 2019-ben érkeztetett szamlak
atemelését a gazdalkodasi szakrendszerbe, akkor a szamldkat, azok dtemeléséhez, 2020-ban
ismételten érkeztetni szlikséges az iratkezel6 szakrendszerben.

A gazdalkodasi szakrendszer és az iratkezel6 szakrendszer kozotti integracid miatt az év végi
feladatok Utemezésére kérjik, forditsanak kiemelt figyelmet a munka hatékony elvégzése
érdekében.

Hagyaték — Irat és Iparker — Irat

A hagyaték és iparker szakrendszerekben az év elsé munkanapjan sziveskedjen az iktatokényv
el6tagot beallitani, amennyiben az valtozott.
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IIl. Evvaltas kozés onkormanyzati hivatalok atalakulasaban
érintett onkormanyzatok esetében

Figyelem! Amennyiben a tenant egy Koz6s Hivatalhoz tartozik, és abbdl kivalik egy
tagdonkormanyzat, aki 6nallé iktatékonyvvel rendelkezik, az évvaltds soran az 6 iktatokonyvik
esetében ne a ,Folytatds” funkciogombbal végezzék el az évvaltast, hanem az érintett
iktatékonyvet a ,Lezar” gombbal zarjak le, igy 2020-ra nem jon létre Uj iktatékdnyv a kivalé tag
részére.

IV. A 2020-as érkeztetokonyvek létrehozasa

Az IRAT szakrendszerbe torténd belépést kovetben navigaljon a
Rendszat | G\ NJ BT G S G mdnidpghthd® S{§mennyiben nem jelenik meg ez a
mentpont, akkor jogosultsagot kell adni ra a Rendszer\Beallitasok\Felhasznaléi csoportok
menipont alatt: duplan kell kattintani az ,,Adminisztrator" csoportra, majd a ,Men0" filon meg
kell keresni az , Erkeztet6konyvek" (4120-as kdd) nevezetl jogosultsagot, majd dupla kattintast
kdvetéen minden jogot meg kell ra adni).

v a ¥ FF TEsZT -] Felhasznati: Technika User (Einok) v w

fannnsEeRnenanBesa@e |l

Ugynézl

131 havlasztva 132me+100ms 11 (31)

A Rendszer\lktatas\Erkeztet6konyvek meniiponton beliil valassza ki a 2019-es
érkeztet6konyvet, majd kattintson a ,Folytatas" gombra, végul a felugré ablakban a ,Rendben"
gomb lenyomasaval nyugtdzza az érkeztet6konyv folytatdsat.
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Figyelem! A folytatas funkcid hasznalata esetén a 2020-as érkeztet6konyv orokli a 2019-es
érkeztet6konyv kezd6 érkeztet6szamat. Ha meg akarjuk adni a 2020-as érkeztet6konyv kezd6
érkeztetGszamat, akkor kattintsunk rd dupldan a folytatast kovetéen, mddositsuk az kezdé
érkeztet6szamot, majd kattintsunk a rendben gombra.
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V. A 2020-as iktatokonyvek létrehozasa csoportosan

Lehet6ség van a ,Folytatds” funkci6 tomeges alkalmazdsara is. Kattintson a
Rendszer\lktatas\lktatékonyvek menlpontra majd valassza ki a megjelend listabdl a folytatni
kivant iktatékonyveket. Miutan kivalasztotta az iktatokonyveket, kattintson a ,Folytatas"
gombra. A felugré ablakban |évé figyelmeztetés megkérdezi, hogy valdban szeretné-e a
tomeges folytatast valasztani. A ,Rendben" gombra kattintva el is készil a 2020-as iktatékonyv.

| +4 Import

’:% https://irat-20-i.asp.lgov.hu/t-szil/grid.action.php?sSubTypes=4101,4101,4101,4101,4101,4101 &s5ublterns=21,8,7, @

Iktatdkonyvek folytatdsa

Biztosan folytatni akarja a kijelolt iktatokonyveket a sajat adataikkal?

Figyelem! Az 0j iktatékdnyvek alapértelmezetten 1-es f6szammal indulnak. Ha meg szeretné
valtoztatni az induld f6szam értékét, akkor Uj iktatékonyvet kell 1étrehoznia a 2019-es folytatdsa
helyett. Uj iktatokdnyv létrehozasahoz a ,Folytatas" gomb helyett az ,Uj" gombra kattintson,
majd a felugrd ablakban a , Kezdete" mez6be irhatja be azt az értéket melytdl az iktatd program
sorfolytonosan osztja ki az iktatdszdmokat. Ne felejtse el az ,El6z6 iktatékonyv" mezében
kivalasztani az Ujonnan létrehozott 2020-as iktatékonyv 2019-es el6zményét! Ebben az esetben
azl .| tA | an o st Bandri héttérben tapé automatikus beallitaisokat manualisan kell
elvégezni.
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VI. A 2020-as iktatokonyvek létrehozasa egyesével

Kattintson a Rendszer\lktatas\lktatokonyvek menipontra majd valassza ki a megjelend listabdl
a folytatni kivant iktatékonyvet. Miutan kivalasztotta az iktatékdnyvet, kattintson a ,Folytatas"
gombra. Az adatok ellenérzését kovet6en a ,,Rendben" gombra kattintva el is késziil a 2020-as
iktatokonyv. A folyamatot minden folytatni kivant iktatékdnyvnél el kell végezni!

Ebben az esetben lehetlsége van megvaltoztatni a 2020-es iktatékdnyv nevét, és azonositéjat
(el6tagjat). Ezt egészen addig mddosithatja, ameddig nem toérténik benne iktatas.

Figyelem! Az Uj iktatokonyvek alapértelmezetten 1-es f6szammal indulnak. Ha meg szeretné
valtoztatni az induld f6szam értékét, akkor Uj iktatokonyvet kell Iétrehoznia a 2019-es folytatasa
helyett. Uj iktatokdnyv létrehozasahoz a ,Folytatas" gomb helyett az ,Uj" gombra kattintson,
majd a felugrd ablakban a , Kezdete" mez6be irhatja be azt az értéket melytél az iktatd program
sorfolytonosan osztja ki az iktatészamokat. Ne felejtse el az ,El6z6 iktatékdnyv" mez6ben
kivalasztani az Ujonnan létrehozott 2020-as iktatokényv 2019-es el6zményét! Felhivjuk
figyelmiiket, hogy ebben az esetben az altalanos tdjékoztatéban irt hattérben zajlé

automatikus beadllitasokat manualisan kell elvégezni!
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VII. Az érkeztet6konyvek lezarasa

Amennyiben megtoértént az éwvaltds, navigdlion a Rendszer\lktatds\ErkeztetSkonyvek
menilpontba. A meniipontban jeldlje ki a 2019-es érkeztet6kdnyvet, majd kattintson a ,Zaras"
funkciégombra:

O | mév | wad Ev | Létrehozde Ziris | Erkeztets hely név

Kozponti érkeztetikdnyw E 2019 2018-07-02 Kbézponti

o

A gomb lenyomasara a felugré ablakban a rendszer megerd@sitést kér, kattintson a ,, Rendben”
gombra:

2 Erkeztetékonyv lezardsa 4

» Erkeztetdkinyv lezardsa

Biztos benne, hogy lezdrja a Kijeldlt érkeztetdkinyvet?

A lezaras sikerességét egy kiilon ikon jelzi:

WU o Folytatis B Zikss SMegnyitss | &
1| mew | kad Ev | Létrehozis Zirds | Erkeztets haly név

Kbzponti érkeztetikinyw E 2019 2018-07-02 Kozponti
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VIIl. Az iktatokonyvek lezarasa csoportosan

A 2019-es iktatokonyvek csoportos lezarasahoz navigaljon a Rendszer\lktatas\lktatokonyvek
menlpontba. Jel6lje ki a 2019-es iktatdkonyveket, majd kattintson a ,,Zaras" funkciégombra.

A gomb lenyomasara a felugré ablakban a rendszer megerGsitést kér, kattintson a ,Rendben"
gombra:

| *AImport

[] | Osztottikt
=] lktatokonyv lezdrasa
HO

KCO

GPFO Iktatokonyv Lezardsa

AT Biztos benns, hogy lezarja a kijeldlt & iktatkonyvat?

10
KKF

A lezaras sikerességét egy kiilon zold ikon jelzi:

| »7] Import

[] | Osztottiktatdhely azonosité | Mév | Bv | Utdtag | szervezeti egység
10 JOQrUSIEy = 10U 2015
T TESZT 2018
HSZFOQ Humanszolgdltatisi Foosztély - HSZFO 2018
T Jegyzoi Titkarsdg - IT 2018
EKO Epitésiigyi és Komyezetvédelmi Oszt... 2018
szio Személyiiqyi Osztaly - SZ00 2018

] 10 Informatikai és Iratkezelési Osztaly - ... 2018
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IX. Az iktatokonyvek lezarasa egyesével

A 2019-es iktatokonyvek lezarasahoz navigaljon a Rendszer\lktatds\lIktatokdonyvek menlpontba
Jeldlje ki a 2019-es iktatékonyvet, majd kattintson a ,,Zaras" funkciégombra:
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A gomb lenyomasara a felugré ablakban a rendszer megerGsitést kér, kattintson a ,Rendben"

gombra:

a lktatskanyv lezdrdsa

Iktatokinyv Lezarasa

Biztos benne, hogy lezdrja a kijeldlt iktatokonyvet?

A lezaras sikerességét egy kilon ikon jelzi:
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X. Az iktatokonyv struktura atalakitasa évvaltas soran

Amennyiben szeretné Ujragondolni az iktatdkonyveinek kialakitdsat, ugy erre is lehetdsége van.

El6szOr hozza létre az Uj 2020-as iktatokonyveket a fentebb leirtak alapjan, akkor navigéljon a
Rendszer\lktatas\lktatokdnyvek meniipontba. Az ,Uj” gomb hasznalataval hozza létre a 2020-
ban hasznalni kivant iktatékdnyveket.

Ezt kovet6en alakitsa ki az iktatékdonyvekhez tartozéd felhaszndldi csoportokat a
Rendszer\Beallitasok\Felhasznaldi csoportok mentipontban.

Ezt kovetéen navigdljon az lktatokonyv-tétel menlpontba és rendelje 06ssze az Uj
iktatokonyveket az irattari tételekkel.

Ha a fentiekkel végzett, akkor zarjale a2019es i kt at - k° nyweé kdtaka sfzemrnti enld|
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