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Tisztelt Felhasználók! 

Az önkormányzatok iratkezelését szabályozó 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 43. § (1) 
bekezdése értelmében a jelen tájékoztatóban szereplő évváltási feladatokat az Önök hivatala ez 
évi utolsó munkanapjának végén, vagy az utolsó 2019-es iktatás megtörténte után kell 
elvégezni.  

Az érkeztető könyvet, iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le 
kell zárni. Ezt követően a lezárt iktatókönyvben nem lehet iktatást végezni. A létrehozott 
2020-as iktatókönyvekbe csak 2020-ban lehet iktatást végezni. 

Az utolsó iktatási napon szükséges beállítások előtt szíveskedjenek gondoskodni arról, hogy a 
2019. évi kimenő iratok esetén az expediálás és a postázás megtörténjen. A 2019-ről áthúzódó 
ügyek kapcsán a 2020. évben érkezett vagy készült iratok önálló főszámra kerüljenek 
beiktatásra. A 2019-es iktatószámok összeszerelés útján csatlakozzanak a 2020. évi 
iktatószámokhoz. Azon 2019. évi iratoknál, amelyeknél már csak az elintézés és a lezárás, 
tértivevény feldolgozás vagy jogerősítés szükséges, azt a 2019. évi lezárt iktatókönyvben 
elvégezhető. 
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I. Általános tájékoztató 

A műveletek elvégzéséhez rendszer adminisztrátori szerepkör szükséges! 
A lezárt iktatókönyvbe Ügyirat/Dosszié iktatása nem lesz lehetséges. 
Az érkeztetőkönyvek esetében csak egyesével végezhetők el a lentebb bemutatott műveletek! 
Az iktatókönyvek zárását megelőzően NEM szükséges a(z): 

¶ Nyitott ügyiratok lezárása, irattárba helyezése 

¶ Alszámok elintézése 

¶ Adatlap kitöltés elvégzés 

¶ Postázások elvégzése 

¶ Űrlap automatizmusok során az iktatókönyv frissítése, amennyiben az iktatókönyv 
előtagja nem változott 

December 20-ig megtörténik automatikusan: 

¶ A 2020-as irattári terv létrehozása 
 

Január 1-jén automatikusan megtörténik: 

¶ Iktatás évének átállítása 

¶ Adatlap év átállítása 

¶ 2020-as év rögzítése a Rendszer/Törzsadatok/Naptár menüpontban 

Figyelem! A lentebb olvasható Folytatás funkcióval az alábbi egyéb programbeállítások is 
automatikusan átemelésre kerülnek a háttérben: 

¶ Irattári tétel-iktatókönyv összerendelés másolása 2020-as iktatókönyvekhez 

¶ Felhasználói csoportban iktatókönyv jogok másolása 

Kérjük, alaposan tanulmányozzák a tájékoztatót, és az évváltási feladatokat csak ezt követően 
kezdjék meg! 
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II. Az iratkezelő szakrendszer integrációs pontjaival kapcsolatos 
feladatok 

Adó - Irat  

Valamennyi folyamatban lévő adóügyben, az adó szakrendszerben (adóbevallások 
vonatkozásában) törekedjenek arra, hogy minden kimenő iratot készítsenek el még 2019-ben, 
ezen iratoknál kérjenek alszámot a főszámhoz, és lehetőleg postázzák is ki azokat. 

A 2019. évi iktatókönyvben azokat az iratokat, amelyekhez 2020-ban nem szükséges alszám, 
csupán elintézetté válnak, 2020. évben a 2019. évi iktatókönyvben lehet elintézetté tenni és 
lezárni. Iratforgalmi és adószakmai értelemben is kiemelten fontos, hogy zárás előtt valamennyi 
átvétel rögzítése, valamint az iratok jogerősítése megtörténjen. 

Azon 2019-ben érkezett bevallásokat, amelyeket 2019-ben manuálisan beiktattak az iratkezelő 
szakrendszerbe, de még nem kezdték el feldolgozni az adó szakrendszerben, azokat 2020-ban 
szíveskedjenek újra iktatni. 

Amennyiben a kimenő irat készítése 2020-ban egy 2019-ben iktatott – az előző pontba nem 
tartozó – ügyre történik, akkor az adó szakrendszerből kezdeményezett iktatás során, az ügyirat 
új, 2020-as bejövő iktatószámot is fog kapni, azaz az újraiktatás ilyen esetekben is megtörténik. 

A 2019-es és a 2020-as iktatószámokat, valamint előadói íveket össze kell kapcsolni. 

Az iratkezelő szakrendszer és az adó szakrendszer évzárási feladatai kapcsán kiemelten fontos a 
műveleti sorrend szigorú betartása. Az elvárt helyes sorrend szerint elsődleges az átvételi 
adatok feldolgozása, az adó szakrendszeri átvételi információ feldolgozása és véglegesítés, majd 
ezt követően az irat szakrendszeri évzárás/nyitás folyamat elvégzése. 

Az iratkezelő szakrendszerben történő évváltás után kell elvégezni az adó szakrendszer 
Környezet/Adóhatóság/Iratkezelő beállítások és Környezet/Adóhatóság/Profil menüjében a 
beállítások ellenőrzését, és ahol szükséges, azok aktualizálását. 
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Gazdálkodás – Irat  

Az iratkezelő szakrendszerben 2019. évben érkeztetett számlákat a gazdálkodási 
szakrendszerbe még 2019-ben javasolt feldolgozni. Ennek oka, hogy a gazdálkodási 
szakrendszerben 2020. évben csak azokat a számlákat lehet átemelni az iratkezelő 
szakrendszerből, amelyek 2020-ban kerültek érkeztetésre. 

Kérjük, legyenek figyelemmel arra, hogy az iratkezelő szakrendszerben az év utolsó iktatási 
napján elvégzendő beállításokat, műveleteket csak abban az esetben kezdjék meg, ha 
meggyőződtek arról, hogy valamennyi érkeztetett számla átemelésre került a gazdálkodási 
szakrendszerbe. 

Felhívjuk figyelmüket, hogy amennyiben elmulasztják a 2019-ben érkeztetett számlák 
átemelését a gazdálkodási szakrendszerbe, akkor a számlákat, azok átemeléséhez, 2020-ban 
ismételten érkeztetni szükséges az iratkezelő szakrendszerben. 

A gazdálkodási szakrendszer és az iratkezelő szakrendszer közötti integráció miatt az év végi 
feladatok ütemezésére kérjük, fordítsanak kiemelt figyelmet a munka hatékony elvégzése 
érdekében. 

Hagyaték – Irat és Iparker – Irat 

A hagyaték és iparker szakrendszerekben az év első munkanapján szíveskedjen az iktatókönyv 
előtagot beállítani, amennyiben az változott. 
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III. Évváltás közös önkormányzati hivatalok átalakulásában 
érintett önkormányzatok esetében 

Figyelem! Amennyiben a tenant egy Közös Hivatalhoz tartozik, és abból kiválik egy 
tagönkormányzat, aki önálló iktatókönyvvel rendelkezik, az évváltás során az ő iktatókönyvük 
esetében ne a „Folytatás” funkciógombbal végezzék el az évváltást, hanem az érintett 
iktatókönyvet a „Lezár” gombbal zárják le, így 2020-ra nem jön létre új iktatókönyv a kiváló tag 
részére.  

IV. A 2020-as érkeztetőkönyvek létrehozása 

Az IRAT szakrendszerbe történő belépést követően navigáljon a 
Rendszer\Lƪǘŀǘłǎ\;ǊƪŜȊǘŜǘǃƪǀƴȅǾŜƪ menüponthoz (amennyiben nem jelenik meg ez a 
menüpont, akkor jogosultságot kell adni rá a Rendszer\Beállítások\Felhasználói csoportok 
menüpont alatt: duplán kell kattintani az „Adminisztrátor" csoportra, majd a „Menü" fülön meg 
kell keresni az „Érkeztetőkönyvek" (4120-as kód) nevezetű jogosultságot, majd dupla kattintást 
követően minden jogot meg kell rá adni). 

 

 

A Rendszer\Iktatás\Érkeztetőkönyvek menüponton belül válassza ki a 2019-es 
érkeztetőkönyvet, majd kattintson a „Folytatás" gombra, végül a felugró ablakban a „Rendben" 
gomb lenyomásával nyugtázza az érkeztetőkönyv folytatását. 
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Figyelem! A folytatás funkció használata esetén a 2020-as érkeztetőkönyv örökli a 2019-es 
érkeztetőkönyv kezdő érkeztetőszámát. Ha meg akarjuk adni a 2020-as érkeztetőkönyv kezdő 
érkeztetőszámát, akkor kattintsunk rá duplán a folytatást követően, módosítsuk az kezdő 
érkeztetőszámot, majd kattintsunk a rendben gombra. 
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V. A 2020-as iktatókönyvek létrehozása csoportosan 

Lehetőség van a „Folytatás” funkció tömeges alkalmazására is. Kattintson a 
Rendszer\Iktatás\Iktatókönyvek menüpontra majd válassza ki a megjelenő listából a folytatni 
kívánt iktatókönyveket. Miután kiválasztotta az iktatókönyveket, kattintson a „Folytatás" 
gombra. A felugró ablakban lévő figyelmeztetés megkérdezi, hogy valóban szeretné-e a 
tömeges folytatást választani. A „Rendben" gombra kattintva el is készül a 2020‐as iktatókönyv. 

 

Figyelem! Az új iktatókönyvek alapértelmezetten 1-es főszámmal indulnak. Ha meg szeretné 
változtatni az induló főszám értékét, akkor új iktatókönyvet kell létrehoznia a 2019-es folytatása 
helyett. Új iktatókönyv létrehozásához a „Folytatás" gomb helyett az „Új" gombra kattintson, 
majd a felugró ablakban a „Kezdete" mezőbe írhatja be azt az értéket melytől az iktató program 
sorfolytonosan osztja ki az iktatószámokat. Ne felejtse el az „Előző iktatókönyv" mezőben 
kiválasztani az újonnan létrehozott 2020-as iktatókönyv 2019-es előzményét! Ebben az esetben 
az I. Általános tájékoztatóban írt háttérben zajló automatikus beállításokat manuálisan kell 
elvégezni. 
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VI. A 2020-as iktatókönyvek létrehozása egyesével 

Kattintson a Rendszer\Iktatás\Iktatókönyvek menüpontra majd válassza ki a megjelenő listából 
a folytatni kívánt iktatókönyvet. Miután kiválasztotta az iktatókönyvet, kattintson a „Folytatás" 
gombra. Az adatok ellenőrzését követően a „Rendben" gombra kattintva el is készül a 2020‐as 
iktatókönyv. A folyamatot minden folytatni kívánt iktatókönyvnél el kell végezni! 

Ebben az esetben lehetősége van megváltoztatni a 2020-es iktatókönyv nevét, és azonosítóját 
(előtagját). Ezt egészen addig módosíthatja, ameddig nem történik benne iktatás. 

Figyelem! Az új iktatókönyvek alapértelmezetten 1-es főszámmal indulnak. Ha meg szeretné 
változtatni az induló főszám értékét, akkor új iktatókönyvet kell létrehoznia a 2019-es folytatása 
helyett. Új iktatókönyv létrehozásához a „Folytatás" gomb helyett az „Új" gombra kattintson, 
majd a felugró ablakban a „Kezdete" mezőbe írhatja be azt az értéket melytől az iktató program 
sorfolytonosan osztja ki az iktatószámokat. Ne felejtse el az „Előző iktatókönyv" mezőben 
kiválasztani az újonnan létrehozott 2020-as iktatókönyv 2019-es előzményét! Felhívjuk 
figyelmüket, hogy ebben az esetben az általános tájékoztatóban írt háttérben zajló 
automatikus beállításokat manuálisan kell elvégezni! 
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VII. Az érkeztetőkönyvek lezárása 

Amennyiben megtörtént az évváltás, navigáljon a Rendszer\Iktatás\Érkeztetőkönyvek 
menüpontba. A menüpontban jelölje ki a 2019-es érkeztetőkönyvet, majd kattintson a „Zárás" 
funkciógombra: 

 

A gomb lenyomására a felugró ablakban a rendszer megerősítést kér, kattintson a „Rendben" 
gombra: 

 

A lezárás sikerességét egy külön ikon jelzi: 
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VIII. Az iktatókönyvek lezárása csoportosan 

A 2019-es iktatókönyvek csoportos lezárásához navigáljon a Rendszer\Iktatás\Iktatókönyvek 
menüpontba. Jelölje ki a 2019-es iktatókönyveket, majd kattintson a „Zárás" funkciógombra. 

A gomb lenyomására a felugró ablakban a rendszer megerősítést kér, kattintson a „Rendben" 
gombra: 

 

A lezárás sikerességét egy külön zöld ikon jelzi: 
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IX. Az iktatókönyvek lezárása egyesével 

A 2019-es iktatókönyvek lezárásához navigáljon a Rendszer\Iktatás\Iktatókönyvek menüpontba. 
Jelölje ki a 2019-es iktatókönyvet, majd kattintson a „Zárás" funkciógombra: 

 

A gomb lenyomására a felugró ablakban a rendszer megerősítést kér, kattintson a „Rendben" 
gombra: 

 

A lezárás sikerességét egy külön ikon jelzi: 
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X. Az iktatókönyv struktúra átalakítása évváltás során 

Amennyiben szeretné újragondolni az iktatókönyveinek kialakítását, úgy erre is lehetősége van. 

Először hozza létre az új 2020-as iktatókönyveket a fentebb leírtak alapján, akkor navigáljon a 
Rendszer\Iktatás\Iktatókönyvek menüpontba. Az „Új” gomb használatával hozza létre a 2020-
ban használni kívánt iktatókönyveket. 

Ezt követően alakítsa ki az iktatókönyvekhez tartozó felhasználói csoportokat a 
Rendszer\Beállítások\Felhasználói csoportok menüpontban. 

Ezt követően navigáljon az Iktatókönyv-tétel menüpontba és rendelje össze az új 
iktatókönyveket az irattári tételekkel. 

Ha a fentiekkel végzett, akkor zárja le a 2019-es iktat·kºnyveket a fentebb le²rtak szerint. 
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