ONKORMANYZATI Magyal' SZECHENYI
Q asp —— Allamkincstar

ADO-IRAT integracids folyamat

ASP Ado szakrendszer

v9

2021.02.17.

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



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyal' SZECHENYI
‘E} cS|3 — Allamkincstar

Tartalom
Az Ado-Irat integracios folyamat abrdja - Iktatastol vEglegesitésig ....civvuiiiiriiiiiiiiiie e, 3
1 Iratkészités és véglegesités folyamata (AdO-Irat integracio) ......ccccvvevieercieeecieecee e 4
1.1 Bejovd irat érkeztetése és iktatasa az IRAT szakrendszerben .........cccoccveeeeccieeeccciee e, 4
1.2 Ujadatbejelentés (bevallas) feldolgozasa az Add Szakrendszerben .........cccoceeevevveveevvevenenn. 5
1.3 Iktatott adatbejelentések (bevallasok) listazasa az IRAT szakrendszerbdl ...........ccoceveeeneeeennnee. 6
1.4  Erkeztetési adatok atemelése az IRAT szakrendszerb8l ..........ccvevvucueueveeeecceeereeseeesceesenenans 6
1.5 Bevallas (adatbejelentés) feldolgozasa s MENLESE .........cceeeereeiieeiiieeeeciiee et e 7
1.6  Hatdrozat készitése — kimend iktatdszam KErés.........cccoviiiiiiiiiiiniieeeeee e 8
1.7 Boriték készités — Kiadmanyozas és Expedidlds, Kiadmanyozdsra dtadas............ccoceeeeevveeenneee. 9
1.8  Kézbesités az IRAT szakrendszerben...........cooiieiiiiiiiiiiiicce e 14
1.9 BOItEKOK @lIENGIZESE.......eiiiiieiieeeee ettt ettt st sb e bt e e s b e saee e b e eaes 19
1.10 BOFItEKOK MENTESE ...ttt st enee e 19
1.11 Tértivevény feldolgozdsa az IRAT szakrendszerben.........ccccvveeeeciieeeccciieee e 20
1.12 TEItIVEVENY [EKEINTEZES ...ttt e e et e e e et e e e e e ae e e e eeanaeeeeannreeans 22
1.13  Atvételi adatok fldOIGOZASA .....c.cvevieeeieieieceeieeeeee ettt en sttt eans 23
1.14 RV 4 LT Ty £ =SSP 23
2 TOMEEZES IKEATOSZAM KEIES.....ooi ittt e e et e e e et e e e e ba e e e e abe e e e eeabaeeeeenseeeeennens 25
I R | G- | o 1y =10 Vo] g =T o4 T LT ST 25
2.2 lktatds befejeztenek €llENEIZESE ........oooviiiii i 26
ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

Magyar

X 3 , SZECHENY!I
—— Allamkincstar

mCNKORMANYZATI
w? asp

Jelmagyarazat
ASP.IRAT-ban végzett |épés
¥ ASP.ADO-ban végzett |épés

1.2. Uj bevallas hozzaadasa

v

1.3.-1.4. Bejivo irat betall6zasa, érkeztetési adatainak
lekérdezése

1.1. Bevallas érkeztetése és iktatasa

Irgtok listdzasa, érkeztetési adatok dtemelése
Y

1.5. Bevallas feldolgozasa

Y

1.5. Bevallas mentése Bejdvd irat elintézése

h

1.6. Hatarozatkészités - iktatoszam kérés Kimend alszam iktatasa

Y

Expedialas, kiadmanyozas
- Elektronikus kézbesités esetén POF csatolas
| elektronikus alairassal

1.7. Boriték elkiildése

) 4 Y h 4
. . 1.8.c)
li(s: EE pf;%tal IL%Z?}L;::;(;" Elektronikus
ezhesiies kézbesités
h J v h J

1.9. a) Boriték
ellendrzés

1.11. b) Atvételi

1.11. c) Vevény
adatok

¥ r?d;-tt{é:e érkeztetése a
1.10. Boriték o9 Hivatali Kapurol
mentés
4 v =
1.11. a) 1.9. b) Boriték 1.9. c) Boriték

orze Gr7e Ragszam / azonositd dtemelése
Visszaérkezett ellendrzés ellendrzés
tertiveveny
adatainak

rogzitése

v
1.10. Boriték mentés

) 4

1.12. Tértivevény lekérdezés Tértivevény adatok dteme lése

4

1.13. Atvételi adatok feldolgozasa

h 4

1.14. Véglegesités Tényleges jogerd datum killdése

Az Adé-Irat integracios folyamat abradja - Iktatastdl véglegesitésig

ASP Kozpont
Telefon: +36-1-327-5840 3
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI i Magyar SZECHENYI
Q asp —— Allamkincstar

1 Iratkészités és véglegesités folyamata (Ado-Irat integracio

1.1 Bejove irat érkeztetése és iktatasa az IRAT szakrendszerben

Az érkeztetés és az iktatds folyamatainak részletes leirdsat az IRAT szakrendszer felhasznaldi
dokumentacidja tartalmazza. (Lasd: Bejové iratok iktatasa az Iratkezeld szakrendszerben)

A segédlet egy telekadd adatbejelentés feldolgozast mutat be az iktatastél a kimené hatarozat
véglegesitéséig.

Gyorsiktaté

Altaldnos  Tovdbbi adatok

Iktatékényv *  TESZT/HI2020 ’
Fdszam
Elgirat
Szerelés
Bekiilds * Adorjdn Gdbor e
Kapcsolattartd | <Mincs kivdlasztvo> v

Kildd iktatészdma

T

Erintett fél L
Beérkezés mddjo ™ postoi kildemény N
Adathordozé tipusa *

Targy *

Irattipus *
kovetkezo feladat *  Ggyintézés T
Maopok szdma 30

ntézési hatdridé | 2020-05-03  |[EE v

Szervezetfligyintézd * Admin - 02/ Hivatal

Ugykor A103 - Addellendrzés, odotegyeztetés, addékedvezményi-mentességi Ogyek, oddkivetés elleni jogorvoslatok, addbeve Ics,)

Irattdri tétel 4103 10 10 - ")
Tdrayszavak
Wonalkdd

Elvégzé dolgozd * Admin - 02 / Hivatal

Tdrgyszd | <Mincs kivdlasztva= ¥

© wtsszom TESZINTA-12020 X

Erkeztetdszdm:
erkeztetolk/00000000-202003020800-
0001472020
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Az IRAT szakrendszerben az érkeztetést és iktatdst kovetSen a Feladatok/Ugyintézés/Irataim (illetve

Ugyirataim) meniipontban talalhaté a bevallas.

Fontos, hogy az IRAT szakrendszerben taldlhaté Szervezeti egység (Hivatal) és ElGtag (TESZT)

megegyezzen az Adé szakrendszerben beallitottal (K6rnyezet/Adéhatésag/Iratkezeld beallitasok).

Feladatok Irataim
- vnsszefguzolamiok Erkertetsszém Iktatoszém th74 Wrottibus < nincs szdrds > v Intézési hatdride =8 B
] e = ——— et : ==
{ Visszavétel - Tova Bekulda/Cimzett s] Torgy Egyedi adat Cimbék
— Erketetis Allopat < nincs szirés > B Helyrojai sz6m Erintet fel R Vonalksd
= Eremeis Tovahbi pornerek )
’ Ez ; < B | | | & B
o | Jovch... tiatoszom vt prererram—— prT— et Toray Uaymizs Stervestisqradg  ioios détrma... Vonokod Hivctkongs som  Teescis
= Szigndlds TESTT174-1/2020 Telekads 2020.08-01  Bajoves Adorjéin Gabor Telekads Admin Hivatal 2020-08-03 2014 Cxobdnka, |
# Szigndlandé 11 1
@ Olvasonds
+ |ktatds 3 7
— Ugyintézés
@ Irataim (1258 134!
Expedidlds 1 5
B Bedrkezett veuény
— Kézbesiés
@ Postai kézbesités
8 Postokomyvek ez
Kiilon kézbesites
@ Elektronikus kézb.
@ Vevények kezelése
= Irattdrazas
& yitvant
s
n;\ s zitese
= Eseti felodatok
2 Dok A
B Nyomtatvényok i
Q R Osszes. e A B < <] E F ] H I 1 M N C P Q T W
e . z e f e 7
1.2 Uj adatbejelentés (bevallas) feldolgozasa az Adé Szakrendszerben
’ . s ’ . Ve ’ .. e s . 7 . Yrnse
Addk/Vagyoni tipusu helyi adok/Telekadd mentpontban Uj bevallas felvitelének inditasa:
& TORZSADATOK = UGYVITEL ADOK PENZUGYEK KIMUTATASOK, LISTAK OSSZESITOK ZARASOK ADATKAPCSOLATOK KORNYEZET
ASP.AdG P ADOK P VAGYONI TIPUSU HELYTADOK P TELEKADO
+ TABLAZAT SZORESE 4 TELEKADO - MIND MUTATASA
5} Osszes bevallas ” Feldolgozas jogcime Addzd muts Adézo neve
|=} Bevallas rogzitve »
|} Lezart kivetési iddszak »
._J Toralt bevalléstok AK M~ @ i =] @n 4 | Adoztatva AK_K | AdokStelezettség keletkezés - alapfe 52 Katas Janos Gyula
= Tordlt bevallas(o ®
[E Adézas adatok . M~ @46 E B 4 | Adéztatva AK_K | Adokatelezettség keletkezés - alapfe 4339 virdgoskert Kft
— v~ @46 ER 4| Adéztatva  AKLK | Adokotelezettség keletkezés - alapfe 4638 Cég 1 25
* LEHETOSEGEK : i ) ) i
AK M - OLEER 4 | Adoztatva AK_K | Adokotelezettséq keletkezés - alapfe 4638 Cég1l 25
2 Listak ® wm > @48 ER 4 | Adoztatva AK_K | Ad6kotelezettség keletkezés - alapfe 4822 Echantillons Ferenc 454
1= kimutatasok ” Ak v @ w1 B 1| Hidnypétlas  AK_K | AdékGtelezettség keletkezés - alapfe 4822 Echantillons Ferenc 484
E‘ Letdltés Excel-ben - AKM - QLER 4 | Addztatva AK_K | Addkotelezettség keletkezés - alapfe 4908 Webindr Ferenc
&) Nyomtathato nézet » KM~ @ [dH E) 4 | Adoztatva AK_K | Adoktelezettseq keletkezés - alapfe 4908 Webinar Ferenc
- KARBANTARTAS M v @[ E E] 4 | Adéztatva AK_K | Adokatelezettség keletkezés - alapfe 4322 Echantillons Ferenc 484
M~ ©@[dEE E] 4 | Addztatva AK_K | Adokotelezettség keletkezés - alapfe 18 Téth Zoltén Ferenc
M
= — AK_M v OLEER 4 | Adoztatva AK_K | Addkotelezettség keletkezés - alapfe 4919 Echantillons Jazmin
[ Kanyvelési tételek » Tl = ‘
(] véglegesitésre vara » n
kanyvelési tételek VBO|leaR R E W M 4 owatsr /87
= (JRASZAMOLAS
Z Kivetés tjraszémolas =
B Tomeges hatdrozat készités =
v EGYEB
[H ingatlantérzs »
) Osszesits =
i) Osszesits (adatatadas) =
3 Myitd déntés visszavondsa =
2 Kedvezmény/Mentesség kadok =
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1.3 lktatott adatbejelentések (bevallasok) listazasa az IRAT szakrendszerbdl

Az iratkezel6 bedllitdésokban megadott iktatokonyvben 1évé, adott adonemhez tartozo elintézetlen
iratok az Iktatészam (IRAT) mellett taldlhatd nagyitd ikon segitségével listazhatoak.

TELEKADO HOZZAADASA

_G'r.' ap verzié:

ADATBEJELENTES verzié: 2019

o a telekadérél
Benyujtand6 a telek fekvése szerinti telepiilési Snkormanyzati, a févarosban a keriileti dnkormanyzati adéhatosagnak.

(Helyrajzi szamonként kildn-kiilén kell az adatbejelentést benydjtani!)

Bevallas adatai

Feldolgozas jogcime: |AK_K | Adékidtelezetiség keletkezés - alapfeladas v |

Erkeztetés adatok

Iktatészam (IRAT): -

Iktatdszam: : 4, @ Elstag:

Ev: Utotag: : Belso iratazonosité: :
Beérkezés madja: v Beérkezés datuma: :J Ugyintézés:
Kuldé/készitd: | r | Erkeztetési azonosito: :

Bevallas adatai

Feldolgozas jogcime: ‘AK_K| Adékotelezettség keletkezés - alapfeladas A

Erkeztetés adatok

Iktatdoszam (IRAT): 4

Iktatészam: TR HEQ
Faem ﬁﬁ ﬁﬁll—Hﬁﬁlﬁlﬁ
i © TESZT/105-1/2020/ TESZT 105 1 2020 ASPINT1 HKP teszt 2 ASPINT1 (2593295 kalsG rendszerbdl | 2020.03.02.
Beérkezés modja: © TESZT/106-1/2020/ TESZT |106 1 2020 Echantillons Hann: Horvath Echantillo| Horvath Echantillol td kdlsé rendszerbdl | 2020.03.02.
Kald /készite: © TESZT/107-1/2020/ TESZT 107 1 2020 Takécs Echantillon: Takécs Echantillon! TAKACS ECHANTIL 3 kiils6 rendszerbdl | 2020.03.03.
@ |TeszT/113-1/2020/ TESZT 113 1 2020 Torak Echantillons Tardk Echantillons TORGK ECHANTILI i kdlsé rendszerbdl | 2020.03.03.
I Az adatbejelentd @ 1o cor15 12020/ TESZT |15 1 2020 Térék Echantillons Poucs kit Poues Kt (999394¢ 0 kilsé rendszerbél | 2020.03.04.
® 1.1 @ Tteszr/11s-1/20207 TESZT 118 1 2020 Muster Jozsef  ASPINTI MUSTER JOZSEF (€ s kiilsG rendszerbél | 2020.03.04.
"Valamennyi tulajcl © TESZT/119-1/2020/ TESZT 119 1 2020 Varga Echantillons Poucs Anna Poucs Anna (3388 v kiilsé rendszerbél | 2020.03.05.
55 kotelezett: A o— s y
3572008, (X1l Ejffj‘:f © TESZT/120-1/2020/ TESZT 120 1 2020 Varga Echantillons Varga Echantillons POUCS HELGA (24 ‘ Kkills6 rendszerbdl | 2020.02.05.
IL. Az adatbejelent © TESZT/121-1/2020/ TESZT [121 1 2020 Lakatos Echantillor Torak Echantillons|Terck Echantillens s kilsé rendszerbél | 2020.03.05.
. adatbejelen
© TESZT/122-1/2020/ TESZT 122 1 2020 ASP TESZT HKP 2 | WDA HKP teszt us|WDA HKP teszt (23 v kuls6 rendszerbél | 2020.03.05.
1. alldsbenytjté
odai[i__1/3 b M Sori-10/28

3 Covilrtlics brrabiman T T T

%

Lehet6ség van szliréfeltételek magadasara a konkrét irat betallézasahoz, a példa f6szamra vald szirést
hasznal.

Bevallas adatai

Feldolgozas jogecime: ‘AK_K | Addkotelezetiség keletkezés - alapfeladas v

Erkeztetés adatok

Iktatoszam (IRAT):

Iktatoszam: atosz4 Gta

Faszam:

Ev: © TESZT/174-1/2020/ TESZT |174 2020 Adorjan Gabor Telekadd paostai kiildemény | 2020.03.02.
Beérkezés modja: : Olgai[1_ /1 Sor1-1/1

Kuldé/készits: ‘ v | Erkeztetési azonosito: \:I

1.4 Erkeztetési adatok atemelése az IRAT szakrendszerbél|

Az irat kivalasztasa utan automatikusan beemelésre keriilnek az IRAT rendszerbdl kapott érkeztetési adatok
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Erkeztetés adatok

Iktatoszam (IRAT): -4

Iktatészam: [TESZT/‘IT4—1!2(]20/ ] 4 [@ Elétag:

Fészam: [174 | Alszém:

Ev: [2020 ] Utotag:

Beérkezés madja: | 1| Posta v | Beérkezés datuma:
Kuld6/készité: | 1] Adezo v]

Belsd iratazonosito:

2020.03.02.F  Ugyintézs:

Erkeztetési azonosito: erkeztetok/0000000

1.5 Bevallas (adatbejelentés) feldolgozasa és mentése

A bevallas (adatbejelentés) feldolgozasra keriil, majd annak mentésével az Iratkezel6ben a feldolgozott

bejové irat automatikusan elintézett allapotba kerdil.

Elektronikus bevallds atemelése esetén az (irlap adatainak kit6ltése automatikusan torténik.

XIIl. Felelésségem tudatiban kijelentem, hogy az adatbejelentésben szerepld adatok a valésdgnak megfelelnek

3. Addazonosito jel:

4. Bizonyitvdny / igazolvdny szdma:

Budapest 2020.03.01.| =
Helység Ddtum az addzé vagy képviseldje (meghatalmazottja) aldirdsa
rendben
Vilassza ki és jeltlje X-el:
Aléiré: [1]Adszo v
1. A jelen adobevalldst ellenjegyzem: [ (aldirds rendben)
2. Adétandcsado, addszakérté neve: ’ l |

[

l

Bevallassal kapcsolatos miiveletek

Hianypaotlas: O Mulasztasi birsag kiszabasa: O Ellenjegyzére kiszabott mulasztssi birsag: [
Adébirsag kiszabssa: L] Késedelmi p6tlék megadasa: [ ] Onellendrzési pétlék megadésa: L]
|@ Mentés|||E|] Ideiglenes t:érolés| ‘@ Mégsem|
—
Iktatdszam TESZT/174/2020 Iktatds ddtuma 2020-04-03 09:29 Iktatd Admin
Iktatdkonyv TESZT/HIf2020 A Targy Telekodd
Dayfél Aderidn Gaber SPGB ot helyezés =R Térgyszovak
Ugykér £103 - Addellenérzés, adategyeztetés, cdqr) Irattdn tétel £1031010- 1-) Kiilsd elirat Irat wélasztds
Ugyirat tipuso papir alapd ¥ Ugykezelés madja Elektronikus-Email ¥ Eléirat Irat vélosztds
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat Irat vélasztds
Ugy kezdete 2020-03-02 l@ Munkanapos Felfiggesztve
Eltelt napok 32 Hotdndé 2020-04-01 [M Ugyintézo Admin
Fészdm helye Admin Feladat dgyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Ugykezeld azonos(td

Ogyirattérkép Adatok Irot kopcsolatok  Csatolmdnyok  Towdbbi odatok  Megjegyzés — Tovdbbi partnerek  Ldssdk még  Egyedi Adatok

TESZT/174/2020 Irdiny Bejovd Ddtum 2020-04-03 09:29

BT Ekeztetési azonosit erkeztetok/00 0 Iratjellemzd <Nincs kivélasztvas v
Bekilldd Adoridn Gdber PP B Kopesolattarts Nincs kivélasztvas v 0
Adathordozé tipusa papir v Erintett fél ,-)‘{'}) J_,'Ef
Cimkek Irattipus Telekadd v
Irat dllopota <Nincs kivdlasztvas A Pricritds normd| v
Kezelési feljeqyzések Kalds iktatdszdma
Intézési hatdridd 2020-04-01 {M Papir példdny helye <Mincs kivélasztva> v

I Elintézés iddpontja

2020-04-03 | |[EB v I

Targyszd <Nincs kivélosztva= v Vonalkdd

Tdrgy Telekadé

Irat helye Admin Feladat Ugyintézés
Ugyintézd Hivatal Admin

Felelds Hivatal Admin

ALSZAM MODOSITASA
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1.6 Hatarozat készitése — kimeno iktatoszam kérés

A bevallas (adatbejelentés) feldolgozasat kovetden indithaté a hatarozat készités, amely indithaté a
bevallas kijel6lése utdan a munkafolyamatoknal, illetve lehet6ség van a hatdrozat készités inditasara az
Ugyvitel/Dokumentumok/Dokumentum létrehozasa meniipontbdl is.

ASPAdS B aDOK B VAGYON! TiPUSU HELYI ADOK B TELEKADO s Munkafolyams
s s ¢ reioka0d - o wuraTiSA T
) Gsszes bevalls . o ol ne Ac 3 Ad6z6 neve Ad sszéma G Szires (csak az aktiv munkafolyamatok kozott)
() Bevallss ragaitve "
1 Lezint kivendsi idészak - - T 5 —
5} Torolt bevallis(eky . axp v @4 frﬁ YEEs ol ot wlld Letaoe 1962/ (579 Adorjan Gabor Telekads bevallss
[} Adézss adatok . am v |@LE OB 4|Adontatvs  AKLK| Adokbtelezstiség keletkerds - slapfels 807 Adorjén Gdbor 8374243252 1960 | = @ Teleksds adéztatis
‘ P Telekadd véglegesités
= LEHETOSEGEK 27t & &
LS O0SRETER P i P Hatdrozat készités kivetett adétételrd]
B Listaic
|= Kimutatasok

A hatdrozat készités soran van lehetGség kimeng iktatészam kérésére.

A dokumentum adataindl az Azonosité mez6 melletti nagyitd segitségével valaszthato ki iratsablon a
hatarozathoz.

Ezt kovetben az Iktatészam kérés gomb megnyomasaval kap iktatészamot a kimeng irat.

DOKUMENTUM LETREHOZASA

r Dokumentum adatai

Iratcsoport

Azonosité Sablon verzié  Iratsablon megnevezése

b [ [Telekaso cloies (it & targyén musszasivisagga) | [ Dokumentum elonézet

Dokumentum megnevezése (irat tdrgya)

|Hata'rozat - Adorjan Gabor |

Az irathoz tartozik csekk Az irathoz tartozik tértivevény

O

rAddzé adatai

Mutatd

= =
. i
= =

Teljes cim:

r Cimzett adatai

Mutaté

Teljes cim:

r Iktatas adatai

Nem iktatandd ]

Eldzmény iktatészdm Belsé iratazonosité Ugyintézé
lktatészdm Elétag Fészdm Alszdm Ev Utétag

|2 Iktatoszam kérés|

B [+ | | | | | |

Ia Mentés‘ |@ Mégsem|

Az lktatdszam kérés gomb megnyomdsa utan az iktatdszam az IRAT szakrendszerben automatikusan
megképzésre és az Add szakrendszer képernyGjére beemelésre kerdl.
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Iktatas adatai

Nem iktatandd ]

Eldzmény iktatészdm Belsé iratazonositd Ugyintézé
TESZT/174-1/2020/ | | [admin |
lktatészdm Elétag Fészdm Alszdm Ev Utétag

[TEsz1/174-2/2020/ | teszr | e | |2 | 020 ] | | B |

|@ Mentés| |@ Mégsem|

Mentést kovetben az iktatott és elkészitett hatdrozat az Add szakrendszer Dokumentumtaraba kerdl
(Ugyvitel/Dokumentumok/Dokumentumtar meniipont). A 1étrehozott dokumentum csak akkor keriil be az
Ugyvitel/Levelezés/Boriték készités tablaba, ha el6bb tovabbitdsra kerilt kiadmanyozasra. A

kiadmdanyozasra tovabbitas torténhet egyedileg a Dokumentumtar M(iveletek oszlopaban megjelené ©
ikonra kattintassal, és csoportosan is a bal oldali meniiben elérhet6 Dokumentumok tovabbitasa
kiadmdnyozasra funkcioval:

ASP.ADSG P UGYVITEL P DOKUMENTUMOK P DOKUMENTUMTAR

+ TABLAZAT SZURESE {4 DOKUMENTUMTAR - MINC
[Z] Osszes dokumentum =
[ Tétel nélkili dokumentum =
[} Tarak dokumentum = BLs 6 © ) Hatarozat -
.;J Hitelesitendd dokumentumok = <
+ MUVELETEK L SPEEEE
¢ Iktatoszam kérés ®
& |ktatdszam modositasa =
L_jﬂ Dokumentum letéltése =
| Dokumentum megtekintése »
& Dokumentum szerkesztése =
@ Dokumentumn visszavonasa =

v CSOPORTOS MUVELETEK

[ Dokumentumok letéltése ®
¢ |ktatdszamok kérése »
[ Belsé iratok lezarasa »

|@ Dokumentumok tovabbitasa I =
kiadmanyozasra

1.7 Boriték készités — Kiadmanyozas és Expedidlas, Kiadmanyozasra atadas

A Boriték készités az Ugyvitel/Levelezés/Boriték készités meniipontban végezhetd el.

A tablazat alatt taldlhato Iktatdrendszer feladatok blokkbdl indithatoé folyamatok a tdblazatban taldlhato

Osszes iratra vonatkoznak. Emiatt az egyes folyamatok inditasat megel6z6en fontos, hogy a tablazat szlirése
a ténylegesen feldolgozandd iratokra megtorténjen.

Ha az iktatds befejezése megtortént, akkor az els6 oszlopban ez megjeldlésre keril, és indithatd a
Kiadmanyozas és Expedialas és a Kiadmanyozasra atadas.
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. Dokumentum megtekintése ®

Muavele! Iktatds befejezve?

» CSOPORTOS MUVELETEK

= Dokumentumok szerkesztésre = J
visszaadasa

YLEEY

+ |KTATORENDSZER FELADATOK
Az iktatérendszer feladatok a tablézatban Ragszam/azonositd (a tablazath:
taldlhatd |
dsszes iratra vonatkoznak!

L,;;’; Iktatas befejeztének ellendrzése )
¢ Kiadmanyozas és Expedialas »
= Kiadmanyozasra &tadas =

¢ Kiadmanyozas, expedialas AVDH nélkiil=

5 Boritékok ellenérzése »
[= Boritékok mentése =

Kiadmanyozas és expedialas:

A tételek kiadmanyozasara és expediadldasara a Kiadmdanyozas és Expedidlas gomb megnyomasaval van
lehet&ség.

Fontos, hogy ténylegesen csak azok a tételek adhatok dt az IRAT szakrendszernek, melyek kimendé
iktatészama is az Irat szakrendszerbdl keriilt megkérésre. Ha a sziirt tabla nem ilyen médon Ilétrehozott
iratokat is tartalmaz, akkor azok integrdcids hibdat okoznak. Emiatt célszerii vagy a tablazat sziirésével,
vagy az ilyen tételek el6zetes kézi feldolgozdsdval ugy kialakitani a tabldzat tartalmdt, hogy csak olyan

7 .

iratot tartalmazzon, amelynek a kimené iktatoszama is az Irat szakrendszerbdl keriilt megkérésre.

ASP.Ad6 P UGYVITEL P LEVELEZES P BORITEK KESZITES &=
- MOVELETEK 4 BORITEK KESZITES

| Dokumentum megtekintése

Adoz6 neve

Mutate

Muveletek Iktatis befejezve?  IRAT-nak elkildve?  Ragszam/azonositd Dokumentum megnevezés Foszam Itatoszam Expedialési mod Adoz6 tipusa

~ CSOPORTOS MUVELETEK

5 Dokumentumok szerkesztésre 19 Felhivés - Nagy Gébor 39 |TESZI/39-1/2021/ 001 | Postai kézbesité 1673 | 3| Egyéni véllalkoz6 Nagy Gébor

visszaadasa <

6 PENEE Oldal: |2 2
- IKTATORENDSZER FELADATOK \PREEE K 4 ol |

Az iktatdrendszer feladatok  tdblézatban Ragszam/azonasité (a tablazatban kijelolt iratokra vonatkozik)

e [ | [ ElBortek mentés
esszes iratra vonatkoznak!

& Iktatas befejeztének ellendrzése »
& Kiadmanyozdsra ataclas »
4 Kiadmanyozds, expedidlds AVDH nélkil»

% Boritékok ellenérzése
[ Boritékok mentése

A tabla szlrhet6 példaul iratsablon, iratcsoport vagy létrehozas datum szerint, de a tabla bal alsé sarkaban
taldlhatd 6sszetett keresével is amely, tobb feltétel magaddsdra ad lehetGséget.

A Kiadmanyozds és Expedidldas gomb megnyomdsa nincs Irat szakrendszeri jogosultsaghoz koétve, a
jogosultsagok vizsgdlata késSbb torténik. A gomb megnyomdsanak hatdsdra egy felugré ablak
(Felhasznalok kivalasztasa) jelenik meg, ahol ki lehet valasztani a kiadmanyozét, az expedidlét, és a postazét
is:
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Kiadmanyozd felhasznald kivalasztasa: ‘admin@csobanka | =y

xpediald felhasznalo kivalasztasa: |admin@csobanka ‘ 4,

Postdzo felhasznalo kivalasztasa: |admin@csobanka ‘ 8,

Dokumentum kildése nem elektronikus expedialas esetén: O

| © Bezaras| | @ Kiadmanyozés és Expedialas|

A Kiadmanyozds és expedialas és a Kiadmanyozadsra atadas menipontok esetében a felhaszndld
betalldzasa, majd kivalasztasa esetén megjelenitésre keriil a szervezeti egység is.

Az alapértelmezetten megjelenitett felhasznaldk esetében a szervezeti egység nem jelenik meg, mivel a
kiadmanyozo felhaszndld esetén az alapértelmezett szervezeti egység az Iratkezeld beallitasokban szerepl6
érték (Kiadmanyozo6 szervezeti egysége), az expedialoként és postazoként alapértelmezetten megjelené
belépett felhasznald esetében pedig a szervezeti egységet a Profil menipont tartalmazza.

Alapértelmezettként az aldbbiak szerint kerlilnek megjelenitésre a felhasznalodk:

- kiadmanyozd: az Iratkezel6 bedllitasoknal bedllitott kiadmanyozé felhasznald

- expediald: a belépett felhaszndld
- postazé: a belépett felhasznalo

A dokumentum kiildése nem elektronikus expedialds esetén jelolésével lehet6ség van nem alairt PDF
csatolmany kiildésére az iratkezel6 rendszer felé.

A Kiadmanyozas és expediadlds soran a betallézhaté kiadmanyozd, expediald és postazé felhaszndldk
listdzdsakor csak azok jelennek meg, akiknek van Irat oldalon megfelel§ jogosultsaguk. Ugyanez a logika
érvényeslil a Kiadmanyozasra atadas funkcid esetében is, azaz eleve csak azok a felhasznalok valaszthatdk
ki, akik rendelkeznek kiadmanyozd joggal.

Kiadmanyoz6 felhasznal6ként mindig az Iratkezel6 bedllitasokban beallitott felhaszndlé jelenik meg.
Fontos, hogy ha az Iratkezel6 beallitadsokban masik felhasznal6 keriil bedllitasra kiadmanyozdéként, akkor
az csak a Boriték készités meniibe torténd Gjboli belépéssel fog érvényesiilni.

Fontos, hogy a kiadmanyozas és expedialds inditasarol és befejezésérdl a kiadmdanyozoé felhasznalo
emailes értesitést kap. A kiadmanyozas és expedialas befejezésérdl sz6l6 emailben felsorolasra keriilnek a
sikeresen feldolgozott tételek iktatészama és az expedialasi médjuk is.

A Kiadmanyozas és expedialas funkcid hasznalata soran a kiadmanyozas és az expedialas térténik meg
automatikusan az Irat szakrendszerben. A kézbesités (postazas) az Irat szakrendszerben végezhetd el, a
postazé felhasznalé Addé szakrendszerben torténd kivalasztasa azt hatarozza meg, hogy az Irat
rendszerben melyik felhasznaléhoz keriil az adott irat postazasi feladatra.
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ASP.AdG P UGWITEL P LEVELEZES P BORITEK KESZITES
* MOVELETEK 4 BORITEK KESZiTES

| Dokumentum megtekintése

Mavele! Iktatés befejezve?  IRAT-nak elkuldve?

Ragszam/azonosito Dokumentum megnevezés Iktatészam Mutat

Expedialasi mod Adoz6 tipusa Ad6z6 neve
v CSOPORTOS MUVELETEK

S Dokumentumok szerkesztésre = 1 = Felhivas - Nagy Gabor 39 | TESZT/39-1/2021/ 001 | Postai kézbesité 1673 3 | Egyéni vallalkozo Nagy Gabor
visszaadésa <

28 EE -
- IKTATORENDSZER FELADATOK \2E0EER oldak[1 |11

Az iktatérendszer feladatok  téblézatban Ragszam/azonosito (a tablszatban kijelolt iratokra vonatkozik) :

{alalhats [ | [ Elsoritekmentes
0Osszes iratra vonatkoznak!

% IKtatas befejertének ellenérzése

4 Kiadményozas és Expedidlés

4 Kiadmanyozasra dtadas

4 Kiadmanyozas, expedials AVDH nélkil>

100%

D Borftékok ellendrzése
[E Boritékok mentése

A Kiadmdnyozds és Expedialas utdn az IRAT-nak elkiildve? oszlopban az Igen vélaszt jelezve pipa jelenik meg
a kiadmanyozott és expedidlt boriték(ok) mellett.

Kiadmanyozas és expedidlas AVDH nélkul:

Az Ugyvitel/Levelezés/Boriték készités meniiben a 96 — Egyéb iratcsoportba tartozd iratok esetén
lehet6ség van AVDH aldirds nélkil is kiadmanyozas és expedialast inditani:

ASP.AdS P UGYVITEL P LEVELEZES P BORITEK KESZITES

- MOVELETEK 4 BORITEK KESZITES

. Dokumentum megtekintése =

Mdwvelet  lktatas befejez

# IKTATORENDSZER FELADATOK

Az iktatdrendszer feladatok a tabldzatban 4
taldthatd
dsszes iratra vonatkoznak!

¢ lktatas befejeztének ellendrzese » 4
= Kiadmanyozas és Expedialas = |
¢ Kiadmanyozasra atadas =

,ng(i__admén}fazés, expedialas AVDH nélk[]lnl

Ezaltal az Elektronikus expedialasi médu tételeknél sem torténik elektronikus aldirds kérése a folyamat
futdsa sordn. A funkcid lényege, hogy olyan elektronikusan kiildend6 tdjékoztatd iratok esetében,

amelyeknél nem sziikséges az elektronikus aldirds, gyorsabban megtorténhessen a kiadmanyozas és
expedialas.

Fontos, hogy ha a tablaban nem 96-os iratcsoportba tartozd irat is van, akkor a futtatds nem lehetséges,
igy inditas el6tt javasolt erre az iratcsoportra sz(rni a tablat.

Fontos! A helyi irat rendszert hasznalé (interfészes) 6nkormanyzatok esetében a funkcié a kezdetektdl
ugy kerilt kialakitasra, hogy nem torténik AVDH aldiras kérése, igy esetiikben tovabbra is csak a
Kiadmanyozas, expedialas AVDH nélkiil lehetGség érhet6 el.

Kiadmanyozasra atadas:

Lehet6ség van a tételek csak kiadmanyozdasra ataddasara is a Boriték készités tabla bal oldali meniijében
a Kiadmanyozasra atadas opciot valasztva:
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+ MUOVELETEK 4 BoriT
| Dokumentum megtekintése =
+ IKTATORENDSZER FELADATOK
Az iktatdrendszer feladatok a tdbldzatban 4
talglthato

dsszes iratra vonatkoznak!

sz Kiadmanyozas, expedialas AVDH nélkil=

@ Boritékok ellendrzése = -
[= Boritékok mentése = 4

A funkcid Iényege, hogy a tablazatban szerepl6 tételek esetében nem torténik meg automatikusan a
kiadmadnyozas (igy az elektronikus aldiras sem), az expedidlas és a postazasra atadas, hanem a folyamat
inditasa el6tt kijelolt felhaszndléhoz keriilnek atadasra az iratok az Irat rendszerben kiadmanyozas
feladatra. Ezt kovet6en az Irat rendszerben van lehet6sége a kijelolt felhasznaldnak az irat(ok)
kiadmanyozasara, sziikség esetén elektronikus alairdasara. A folyamat inditasakor figyelmeztet6 lizenet
jelenik meg:

Afeladat a tablazatban szerepld G5szes iratra vonatkozik. Biztosan hasznalna a kiadmanyozasra atadas funkciot?

OK gombra kattintas esetén van lehetdség a kiadmanyozo felhaszndlé kivalasztdsara:

Felhasznal6k kivalasztasa x|

Kiadmanyoza felhasznald kivalasztasa: |admin@csobanka ‘ =,

Dokumentum kildése nem elektronikus expedialas esetén: O

‘ @ Kiadmanyozésra itadas

A listdban csak azok a felhasznaldk jelennek meg, akik az Irat rendszerben kiadmanyozd joggal
rendelkeznek. Sikeres futds esetén a tablaban az IRAT-nak elkiildve? jelz bepipalasra keriil.

A dokumentum kiildése nem elektronikus expedialds esetén jelolésével lehet6ség van nem alairt PDF
csatolmany kildésére az iratkezel6 rendszer felé.
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Fontos! Amelyik tételre a Kiadmanyozasra atadas inditasra keriilt, arra a Kiadmanyozas és expedidlds
mar nem futtathatd, az ilyen tételek kihagydsra keriilnek a Kiadmdnyozas és expedidlds folyamat
futtatasakor.

Kiadmanyozo6 felhasznaléként mindig az Iratkezeld beallitasokban beallitott felhasznalé jelenik meg.
Fontos, hogy ha az Iratkezel6 beallitasokban masik felhasznal6 keriil beallitasra kiadmanyozdként, akkor
az csak a Boriték készités meniibe torténd Gjboli belépéssel fog érvényesiilni.

A Kiadmdnyozasra atadds utdn az IRAT-nak elkiildve? oszlopban az Igen valaszt jelezve pipa jelenik meg a
kiadmanyozasra atadott boriték(ok) mellett.

1.8 Kézbesités az IRAT szakrendszerben

A tételek kiadmanyozasaval és expedidlasaval az Iratkezel6 szakrendszerben automatikusan az
Iratkezeld beallitdsoknal megadott expedialdasi mdd szerinti feladatra keriilnek az iratok.

Ez azt jelenti, hogy a Kiadmanyozas és Expedialds funkcidval az Iktatérendszerben a kiadmanyozasi és
az expedialdsi feladat automatikusan elvégzésre keriil, és az Irat szakrendszernek atadott iratok egybdl a
kézbesités munkafolyamathoz keriilnek.

Kiadmanyozdasra atadas esetén nem torténik meg automatikusan a kiadmanyozas (igy az elektronikus
alairds sem), az expedialds és a postazasra atadas, hanem a folyamat inditdsa el6tt kijelolt felhasznaléhoz
kerllnek atadasra az iratok kiadmanyozas feladatra. Ezt kovetGen az Irat rendszerben van lehet&sége a
kijelolt felhasznalénak az irat(ok) kiadmanyozasara, sziikség esetén elektronikus alairasara.

A kiadmdanyozd személy az Iratkezel6 bedllitdsokban beadllitott, kiadmanyozé joggal rendelkezé
felhasznald lesz.

Elektronikusan kiildheté jelz6 miikédése az Ado szakrendszerben:

Az iratok elektronikus uton keriilnek kézbesitésre, amennyiben az Addzék adataiban lathaté
Elektronikusan kiildhet6-e jelz6 az adott addzéhoz bedllitott:

Torzsadatok

Mutato: 100 Adézé tipusa: | 2 | Véllalkozé |

Ha a jelz6 be van jeldlve, akkor Boriték készités soran automatikusan az Elektronikus expedialasi
mad keriil bedllitasra, illetve értesit6készités soran lehetéség van elektronikus kildésre. Az
Elektronikusan kiildhet6-e jelz6 értéke az aldbbi esetekben alapértelmezetten igaz, ha:

- azaddzo tipusa Vallalkozd, és van magyar addszama

- az adoézo tipusa Egyéni vallalkozd, van kitoltott 4T adata, illetve a GFO kddja 231 és az addzé nem
torolt

- az addzé tipusa Maganszemély, és a rendelkezések lekérdezése (torzsadatoknal ONYP 4T alapon
rendelkezések lekérdezése gomb) alapjan elektronikus kapcsolattartast engedélyezett

Egyéni vallalkozdk és maganszemélyek esetében a jel6l6 manudlisan is allithato:

Torzsadatok

Mutata: Adézo tipusa: | 1 | Maganszemély |

nti

A 231-es GFO kod kivalasztdsa esetén a jelz6 automatikusan beallitasra keril, mig torlésre
jelolés esetén automatikusan kivételre kerdl. A manualis médositas ettél fuggetleniil mindkét
esetben lehetséges.
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Ha egyéni vallalkozé esetében van kitoltott 4T adat, 231 a GFO kdd, és nincs torlésre jelolés
beadllitva, akkor kotelez6 bejeldini az Elektronikusan kildhetd-e jelzét is.

Elektronikus expedidlasi méd (IRAT-ban: Hivatali kapu) esetén a boriték kildési folyamat soran a
dokumentum PDF-ként csatoldsra keril az Iktatérendszerben az irathoz, tovabba ekkor torténik meg a
dokumentum elektronikus alairasa is (AVDH).

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

BORITEK KESZITES

Faszam Iktatdszam

01/660-2/2017 ¢
665  01/665-2/2017/ 001 | Postai kézbesités

002 | Kildn kézbesités
008 | Elektronikus

676  01/676-2/2017/
01/689-2/2017/

wal

T
[%)]
<]
L

Kézbesitési feladatra az IRAT szakrendszerben a Kiadmanyozas és expedialds soran kivalasztott postdzé
felhasznaldhoz érkeznek az Ado szakrendszer altal automatikusan kiadmanyozott és expedialt iratok.

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

A postai kézbesités elvégzéséhez vagy egy még nyitott postakdnyvet lehet hasznalni, vagy Uj postakdnyv
létrehozasa sziikséges a Feladatok/Kézbesités/Postakdnyvek kezelése meniipontban az Uj postakdnyv
funkcidogomb segitségével. (A folyamat részletes leirasat az IRAT szakrendszer felhaszndléi dokumentacidja
tartalmazza.)

Postai kézbesités

= Visszaigazoland k C

; s2im [17 Cimzett R Watthpus | < pings sz0rés > . Expedidlé
b= Atvitel 607 617

Expecidids médja Expedidide détuma e v Vonalksd Ggyintézs =]

b Atvitelre vir 24
4 Visszavétel - Tovd Srerverstiegyeéy < puncs sziinds > v

— Erkaztetés U iddeméry [l irtpélcdny mdasitésa < Csotolmdmyok = Atodds | B i Ebkett s tertrvevin ayomtotés @ Kokeméngber | & [

Erkeztetés % | lktatdszdm Szervezetiegys. Cimazett Irdnyftészam WVidros Cim Irattipus Expedidls Expedidias mod... Expedidids ddtuma... Vonalkdd t
Bentds TESTTITA-YE. ol adoqén Gdboc e Cacbénka Honflond kerit 537 Hotarezot Admin Postivol kébest.. 2020-04-03
# Seignélisra eléks

# Szigndlands (1 1
@ Olvasandd

= Iktatds
+ Iktatds (3 7

— Ggyintézés

— Kézbesités
9 Postai kézbesités
W Postakonyvek kez

Killon kézbesités
& Elektronikus kézb
@ Vevények kezeléce

Az irat kijelolését kovetSen a Postazds funkciogombbal indithatd a folyamat, itt torténik a ragszam
megaddsa (lehetdség van az lktatorendszerben ragszam tartomdny beallitdsara, a folyamat részletes
leirasat az IRAT szakrendszer felhaszndléi dokumentacidja tartalmazza).
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Postdzds

litatott irat  Csotolmdnyok

Iktatészdm / : / Vonalkdd m
[,

Cimzett P Példdny sorszam
w
Iktatdszdm Félddany Cimzett Cim Expedidlds méd... Vonalkédd 13
TESZT/174-2/20.. 1 Adorjdn Gdbor 2014 Csobdnka, Honfland kérdt 537 Postdval kézbesi..
1/1 kivdlaszitva a listo az elsd 1000 taldlatot tartalmazza 272ms+72ms 1/1 (1) 1 oldal
Osszes # A B C D E F G H | ] K L M N O P Q R = T u VoW X ¥ z

Feladd  Admin

Feladds détuma*  2020-04-03 | v]

Postakbnyv *  MIGRATE - Helyi postohivatal - 2020-01-09 v

Kildemény tipus *  Hivotalos irat (A/4)) M

Postai szolgdltatdsok K_AN, K_TEV(1)

A két suly mezdbdl pontoson 1 megaddsa kételezd!
Sily / Tartomdny | <Nincs kivdlasztva= v

Sdly [ Gramm

i

Induld rogszém IR_ 1234 0000004329 I

Bérmentesitési dij 0.00

Kezelési feljiegyzés

ETIKETT ES TERTIVEVENY MASIK KOLDEMENYHEZ

Postai szolgdltatdsok

Elsébbségi

¥ Ajdnlott

W Tértivevény Popiralopu tértivevény ¥
Sqjét kézbe
Ertéknyilvénftds
Utdnvetel
Gépi feldolgozdsra alkalmas
Elektronikus tértivevény
Postai lezdrds
Kiviteli vémkezelés (KKO okmdny)
Kiviteli vémkezelés (potlop kidllitdsa)

Ertéknyilvanftott vdlaszkildemény

RENDBEN

1.8. b) Kiilon kézbesités (Feladatok/Kézbesités/Kulon kézbesités menlipontban)

Adott irat kivalasztdsat kovet6en a Kézbesités gombbal végezheté el a kikiildés kilon (helyi)
kézbesitéssel. A kés6bbi tértivevény adatok feldolgozasahoz sziikséges, hogy a Futdr azonosité mezd
kitoltésre keriljon. Amennyiben a mez6 kitoltetlen marad, Ugy az iktatészdm nem keril at a Vevények
kezelése menibe.
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Feladatok Kiilon kézbesités

=

= Visszaigazolando k... Iktatészdm {2345 | N Cimzett o)
e Atwital o7/ 627 Expedidlds médi Expedidlds ddt =D =)
. . | xpedidlds médja xpedidlds datuma |- w
b= Atvételre var 24 © B ! B
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= Erkertetés 4 | Iktatészdm Targy Szervezeti egys.. Clmzett Orszdg Irdnyiftészdm
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+ lktatds (3 7
= Ugyintézés
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B Ugyirataim (3419
& Megosztott irataim
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D Kiadmdnyozds
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@ Beérkezett veveny
= Kézbesités
@ Postoi kézbesités
B Postakdnyvek kez...
Kilon kezbesités
@ Elektronikus kézh...
& Vevények kezelése

Kiilon kézbesités

Kilgn kézbesités

Feladd* admin
Feladds détuma*  2021-02-18 ||

Futdr tipus | <Mincs kivdlasztvo>

IFL:Jruz-cr.nsftc 12345 I

Bérmentesftési dij

RENDBEN MEGSEM

1.8. c) Elektronikus kézbesités (Feladatok/Kézbesités/Elektronikus kézbesités meniipontban)

Adott irat kivalasztasat kdvetGen a Kézbesités gombbal végezhetd el a kikiildés elektronikus uton.
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Feladatok Elektronikus kézbesités

=

= Visszaigazolando k... Iktatészdm /3004 | / Cimzett el Irattipus < nincs szlirds =
b= Atvétel (507 17

. . 1 Expedidlds médja Expedidlds ddtuma | ~ Vonalkéd
b= Atvételre var (24 © B b 2 =) [mv
4 Visszavétel - Tovd. Szervezeti egysén - nincs szlrés > v Csatolmdnnyalelld... = nincs sziirés > r
— Erkeztetés & Kézhesités =) Atadds [ Iratpélddny médositdsa Csutculmdnyokl i)
=| Erkeztetés 7 | Iktotdszam Szervezeti egys.. Cimzett Cim Irattipus Expedidlé Expedidlds méd...
Bontds &  TESZT/3004-1/2.. Hivatal Cégl 1029 Budapest, Rézsi utca 35 Ertesits (folydsz.. Admin Hivatali kapu AS...
# Szigndldsra elake..
— Szigndlds
# Szigndlandé (1 1
= Olvasandd
= Iktatds
+ lktatds (3 7

— Ugyintézés
B Irataim (1258 134
i Jovahagyas/Véle...
b Jovahogydsi kérdé. .
B Ugyirataim (3419
&/ Megosztott irataim
By Megosztott Ggyira..
fs Szervezettel mego...
D Kiadmdnyozds
Expedidlds 1 5
P Beérkezett veveny
— Kézbesités
& Postai kézbesités
B Postakdnyvek kez...
Kiilon kézbesités
& Elektronikus kézb...
& Vevenyek kezelgse

Mivel az elektronikusan kézbesitendé dokumentum mar a kiadmanyozas és expedialas folyamat (1.7
pont) soran alairasra kerdl, ennél a |épésnél a felugrd ablakban a PDF szervezeti aldirasa jel6l6négyzetet
nem kell pipalni.

Elektronikus kézbesités

Elektronikus kézbesités

Feladd* admin

PDF szervezeti aldirdsa
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1.9 Boritékok ellenorzése

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

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

ASP.AdS P GGWITEL B LEVELEZES B 2 Munkafolyan

MOVELETEK 4 BORITEK KESZITES
o Mavelet  Iktatds befejezve?  IRAT-nak elkaldve? Ragszém/azonosité Dokumentum megnevezés Fészam Iktatészam Expedidlisi méd ¢ Mutaté Ad6z6 tipusa Ad626 neve Irényito:
v x v x x x 174 |x x vx x " x x x

74 TESZI/N74- 001 | Postal kézbestes 807 A eme dorjan Gt

IKTATORENDSZER FELADATOK

a tablézatban kijelolt iratokra vonatkoz
[=] Boriték mentés

1.9. a) Postai Uton kézbesitett iratok
Az IRAT szakrendszerben a postara addas rogzitését kdvetSen, a lekérdezéssel az iratot tartalmazd,
boritékot azonositd ragszam dtemelésre keril az IRAT rendszerbdl.

1.9. b) Kiilon kézbesités utjan kézbesitett iratok

Kalon kézbesitett kiildemények esetén a Boritékok ellenérzése a vevény adatok rogzitése soran (1.11.
b) pont) az azonosité megadasat kdvetSen lehetséges. Ez az azonosité barmely egyedi azonosité lehet,
célszerlien hasznalhatd az iratkezelési szabalyok szerint elvart napi datumos ataddiven szerepld sorszam is
(pl. 16/2018.03.05).

1.9. c) Elektronikus kézbesités Gtjan kézbesitett iratok
Elektronikusan kézbesitett iratok esetén azt kovetéen, hogy a cimzett Gigyfél letdltotte sajat tarhelyén a
dokumentumot, a Hivatali Kapurdl térténé dokumentum fogaddst (Feladatok/Erkeztetés/Dokumentumok
fogadasa) kdvetben az elektronikus vevény adatok automatikusan kitdltésre kerilnek.

A kiildemény azonositdja ezt kovetSen kérdezhetd le az Add szakrendszerben.

1.10 Boritékok mentése

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

ASP.AJS B UGVITEL B LEVELEZES B & Munkafolyan
= MUVELETEK 4 BORITEK KESZITES

Dokumentum megtekintése

Iktatds befsjezve?  IRAT-nak elkiiidve?  Ragszim/azonosits Dokumentum megneverss Fészém  Iktatdszim Expedislési mod ¢ Mutaté Adézé tipusa
IKTATORENDSZER FELADATOK " |x *|x x x 174 |x x T x x M x x

A Boritékok mentése a tablaban szerepld 6sszes tételre (szliréseket figyelembe véve) vonatkozik, és erre
figyelmeztet is a program:
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A feladat az dsszes iratra vonatkozik, biztosan menti a boritékokat?

Fontos, hogy a postazasi feladatok természetesen id6ben elvalhatnak egymastol.

1.11 Tértivevény feldolgozasa az IRAT szakrendszerben

1.11. a) Postai tton kézbesitett iratok
A postai kézbesitést kovetGen, a tértivevény visszaérkezésekor nyilik lehet6ség a tértivevény
feldolgozasra az IRAT szakrendszerben.

A tértivevény adatainak rogzitése az adott kildeményt tartalmazd postakdnyv zdarasat, illetve
Nyomtatasat/Letoltését  kovetéen lehetséges.  (Feladatok/Kézbesités/Postakonyvek  kezelése
menilpontban adott postakdnyv zdrasa.)

Amennyiben a Magyar Postatdl a PostaPAKK keretében papir alapu tértivevény helyett Elektronikus
Kézbesitési Igazolast vesznek igénybe, és azt a szervezet Hivatali kapujara kérik, akkor a rendszer a
vevényadatok rogzitését automatikusan elvégzi. Tehat kézi rogzitésre nincs sziikség. A funkcié miikodésérdl
részletesebben az IRAT felhasznaldi kézikbnyvben olvashatnak.

A visszaérkezett tértivevény adatainak rogzitése: Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése
meniipontban Uj régzités gombra kattintva.

Felodatok Vevények kezelése

= Visszaigazolands k tatészam 4 Clmaztt R Regszim Teray
b Atvétel 807 517
- Atvitalre vér (24
4 Visszovétel - Tovd

Kildds datum Tv- T Feladds ddtum =TI T analkéd Kldemény azonosi

=f

Expedidlds tpusa Kimens azonasité

= Erkeztetés

tés Torgy Kildés détuma... Feladds détum_  Postdzs

Adoridn Gobor (8374243252) tel_ 2020-04-03 20200109 Admin

# s

isra eldké

= Szigndlds
# Stignlandé (1 1
@ Olvasands

— Itatds
v Iktatds 3

= Ogyintéaés

— Kézbesités
& Postai kézbesités
8 Postakonyvek kez

Killén kézbesités
& Elektronikus kizb.
& Vevinyek kezelése
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Tértivevény rogzités

Kildemény Csotolmdnyok

Rogszdm: RL 1234 0000004389 Kaldemény azonositd: 1649
Postdzé: Admin Feladds ddtuma: 2020-04-03
| lkctatdszam Iratpéldd...  Irdny Cimzett Jellege Expedidlds madja Létrtd
TESZT{174-.. 1 Kimend Adorjdn Gdbor Eredeti Postdval kézbesitendé 2020-C
13
0/1 kivdlasziva a lista az elsé 1000 taldlatot t..275ms+38ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B CDEF G H ] K LMNOPOQRSTWUWVWXY Z
I Visszaérkezett | 2020-03-04 [ﬁ "] I
Els8 kézbesités megkisérlése [m V]
Mdsodik kézbesités megkisérlése [ﬁ V]
Kézbesftés / visszokildés [m V]
Kézbesités * sikertelen (@) sikeres () sikeres, vélelem
Weveny stdtusz | Cimzettnek kézbesitve i

Kézbesftési ddtum * | 2020-03-03 [mv]

Ugyintézd latta

Megjegyzes

nenomen | [ wecsew |

1.11. b) Kiilon kézbesités utjan kézbesitett iratok
A kilon kézbesitést kovetben, a tértivevény visszaérkezésekor nyilik lehet8ség a tértivevény
feldolgozasra az IRAT szakrendszerben.

A visszaérkezett tértivevény adatainak rogzitése: Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése
meniipontban Uj régzités gombra kattintva végezhetd el.

Kalon kézbesités utjan kikuldott kiildemények esetén a tértivevény feldolgozasat kévetGen végezhetd
el a boritékok ellenGrzése és mentése (1.9-1.10 pontok)

7o s

Ekkor sziikséges a Ragszam mez6ben megadni a killdemény azonositéjat, amely a boriték
ellenérzésekor atemelésre keriil az Adé szakrendszerbe. A mezG6 barmilyen értékkel kitélthet6.
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Tértivevény rogzités X

ronositd megadasa (a mezd kitdlthetd barmilyen

Kildemény Csatolmdnyck

értékkel)
Rogszdm: Kildemény azonositd: 1650
Postdzd: Admin Feladds ddtuma: 2020-04-03
| Iktotdszdm Iratpéldd...  Irdny Cimzett Jellege Expedidlds mddja Létrtd
TESZT/2345... 2 Kimend DMSOne Zrt. Eredeti Kalon kézbesitendd 2018-1
3
0/1 kivdlasziva a lista oz els6 1000 toldlatot t..242ms+74ms 171 (1) 1. oldal
Oisszes # A B CDETFGH ] K L MNHNOPOQRSTWUWVWX Y Z

Visszaérkezett  2020-04-02 [mvl

Els kézbesités megkisérlése [m Vl
Mdsodik kézbesités megkisérlése [m Vl
Kézbes(tés | visszakildés [m Vl
P ____
Kézhecités * sikertelen (@) sikeres sikeres, vélelem
Veveny stdtusz | Cimzetinek kézbesitve v

Kézbesitési ddtum * | 2020-04-01) | [

Ugyintézd latta

Megjegyzés

RENDBEN

Amennyiben kiilon kézbesités utjan kikildott hivatalos irat kézbesitése sikertelen, postai tton

sziikséges ujra kiildeni, tekintettel arra, hogy az atvételi informacidkhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik. (Az
Ujrakildés folyamatanak részletes leirasat az IRAT szakrendszer felhasznaldi dokumentécidja tartalmazza.)

1.11. c) Elektronikus kézbesités utjan kézbesitett iratok
Elektronikusan kézbesitett iratok esetén azt kovetéen, hogy a cimzett Ggyfél letdltotte sajat tarhelyén a
dokumentumot, a Hivatali Kapurdl térténé dokumentum fogadast (Feladatok/Erkeztetés/Dokumentumok
fogadasa) kovetGen a vevény adatok automatikusan kitéltésre kerllnek. A KIB 21 szerinti vevényeket (pl.
letoltési igazolas vagy értesités kiildemény at nem vételérdl) automatikusan csatolja a rendszer. (A
Dokumentumok fogaddsa folyamat részletes leirdsat az IRAT szakrendszer felhasznaléi dokumentacioja és

az ELUGY segédlet tartalmazza.)

1.12 Tértivevény lekérdezés

A tértivevény feldolgozas indithaté a bevallas munkafolyamataibél egy-egy konkrét tétel esetében, vagy
az Ugyvitel/Levelezés/Atvételi adatok feldolgozasa meniipontbdl

Mivel a folyamat inditdsa integrdciot feltételez, a nem IRAT szakrendszerb6l megkért iktatészamu
iratok hibat okoznak.

Emiatt célszer(i 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 iktatdszama
is az Irat szakrendszerbdl kerilt megkérésre.
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o TORZSADATOK OGYVITEL ADOK PENZOGYEK KIMUTATASOK, LISTAK OSSZESITOK ZARASOK ADATKAPCSOLATOK KORNYEZET

ASP.AGS P UGWITEL B LEVELEZES B X <5 Munkafol
* MUOVELETEK 4 ATVETELI ADATOK FELDOLGOZASA

[ Feldolgozis .

2, Javithats tételek mutatisa R U R Feldolgozott adatok

2

=]

Atvétel jogcime Atwétel dituma Iktatészam Ragszim/azonositd Adészim KiHoldi adéazonosi

* IKTATORENDSZER FELADATOK . "
x 74 x x x x x x x

ban v [ |TESZT/174-272020, RL12340000004389 Adorjan Gabor 807 8374243252 Tel

L% EE s [y i sor1

Itt a Tértivevény lekérdezés gombra kattintva lekérdezhet6 az IRAT szakrendszerbdl az atvétel
jogcime és datuma, amely automatikusan atemelésre kerdil:

ASP.ADG b DGVWITEL B LEVELEZES B L AD 1001602 <5 Munkafolyz
* MOVELETEK 4 ATVETELI ADATOK FELDOLGOZASA

B reldoigozas -

€ Iavithatd tételek mutatdss N IR RIS Feldolgozott adstok

s 5

Mavelel Feldolgozis Atvétel jogcime Atvetel dituma Itataszam [ — Ad6z6 neve Mutats Adéazonasits jel Adeszém _ Kalfoldi adoazonosi

- IKTATORENDSZER FELADATOK

Cimzettnek kézbesitve v | 20200303 |8 Teszi7a-2/2020/ RL12340000004389 Adorjén Gbos 807 8374243252 Telek

1.13 Atvételi adatok feldolgozasa

Az adatok atemelését kbvetben a Feldolgozas bepipalasa, majd a Feldolgozas gomb megnyomadsa utan
a feldolgozott tétel eltlinik, és a folyamat a jogerGsitéssel folytathato.

ASP.AdS B OGvaTEL B LEVELEZES B ATVETELI ADAT

] ASA i Munkafolyai
4 ATVETELI ADATOK FELDOLGOZASA

Feldolgozandd adatok [EIGELICHEREIH

Arvétel jogcime Atvétel dituma ST G ¢ e Mutaté zoNosits jel Adbszam Klfsldi adéazonosi

Cimzstingk kézbesitve v | 20000303 |F

e o |1 Sor1.1

Az atvétel jogcime és datuma rogzitésre keriil a Dokumentumtarban.

1.14 Véglegesités

A Pénziigyek/Véglegesités menlpontban tehet6 meg a tételek véglegesitése a Véglegesités bepipaldsa,
majd a Véglegesités gombra kattintas altal. A mlvelet nem visszavonhatd.

ASP.AdS P pENZUGYEK P < Munkafolyan
« TABLAZAT SZORESE 4 VEGLEGESITES - MIND MUTATASA
Iktatoszam o Véglegesités Mutaté Ad626 neve Atvétel jogcime  Iratkézbesités « Fellebbezéstdl le Viéglegesnek n  Fizetési hatdnidd  Konyvelés dity Ugyintéz6
v |x v 807 x x x x x x x x x

v 807 Adogan Gébor Cimae pesity 2 ado

v 87  Adofan Gabor Cimzettnek kézbesitve 20200338, 2020.04.02. 32| Telekadd

»

LS E@ 3 Oas 1 ser:1-2/2

ktatoszam:

=) Véglegesités iktatészam alapjan,

Az AdS szakrendszerben a véglegesités elvégzésével az Iratkezel§ szakrendszerbe automatikusan
atemelésre keriil adott irat tovabbi adataihoz a tényleges véglegesités datuma.
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TESZT/174/2020
Iktatdszdm TESZT/174/2020 Iktatds ddtuma 2020-04-03 09:2% Iktatd Admin
Iktatdkanyv HI/ r Targy Telekodd
Ugyfél Adorjdn Gdbor ')l\'}) Lj_f@ Irattdrba helyezés @l Tdrgyszavak
Uaykér A103 - Addellenérzés, adotegyeztetés, adif”  Irattdn tétel A103 1010 - 2 Klsé elirat Irat vlosztds
Ugyirat tipusa papir alapd v Ugykezelés médja Elektronikus-Email ¥ Elgirat Irat vélosztds
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat Irat wdloszids
Ugy kezdete 2020-03-02 @l Munkanapos Felfuggesztve
Eltelt napok 32 Haténdé 2020-04-01 @l Ugyintézd Admin
Fészdm helye Admin Feladat dgyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkép Adatok  Iratkopesolotok  Irotpélddnyok  Csatolményok  Towdbbiadatok  Megjegyzés  Tovdbbipartnerek  Ldssdk még  Egyedi Adatok

ESZT/174/2020 llctatd Hivatal - Admin

TESZT/174-1/2020 Beérkezés médja Szigndld Admin
Tervezeti véglegesités ddtum v ITény\eges veglegesftés ddtum 2020-03-19  |EHw I
Kiodmdnyozd Admin Kiadmanyozds datuma 020-04-03
Expedidld Admin Expedidlds ddtuma 2020-04-03
Expedidlds médja Postdval kézbesftendsd
Ugykezelés mddja H dnyos v

Adorjdn Gdbor 2014 Csobdnka, Hanfland

Cimzett adatai Vit 537 Mellékletek

Koltséghely

lletélk Kilsérendszer ozonositd

Iktatsheky <Nincs kivélasztva> v Kezelési utositds

Kildemény elemeinek szdama Melléklet tipus <Mings kivdlasztva> v

Cim ol il
Helyrojzi szédm ')Lj Elektronikus irat nem

TA| szém T

ALSZAM MODOSITASA

A véglegesités, illetve a véglegesnek mingsiilés datuma rogzitésre keriil a Dokumentumtarban.

A véglegesitést kovetGen véglegessé, az addalany szamlajan elérhet6vé valnak a kbnyvelési tételek.
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2 Tomeges iktatdszam kérés
Tomeges iktatdszam kérés esetén az iktatdészam kérés és a tényleges iktatas id6ben elvalhat
egymastol.
Tomeges iktatds keril inditdsra az aldbbi folyamatok esetében 50 tétel felett:
- Gépjarmiado automatikus hatarozat készités (nyitd és havi valtozasok esetében is)
- Ewvaltas — nyité kivetések (kimend iratok tomeges iktatészamkérése)

- Kivetés Ujraszdmolashoz tartozé tomeges hatarozatok (pl. évkozi mértékvaltas esetén)
- Dokumentumtarbdl csoportos miveletként az iktatészammal nem rendelkezé iratok esetében

ASP.AdO P UGYVITEL P DOKUMENTUMOK P DOKUMENTUMTAR
b TABLAZAT SZURESE 4 DOKUMENTUN

* CSOPORTOS MUVELETEK

J
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|21 Dokumentumak letéltése = .

¢ lktatdszam kérés » L_IJ i
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- Ertesits elektronikus kiildésénél inditott iktatdszamkérés esetében

A tdmeges iktatdszam kérés lényege, hogy az Irat szakrendszerben ,befoglalasra” keriil egy iktatdszam
tartomany (ezt az iktatasra atklldott iratok szama hatarozza meg), mely szinte azonnal visszairasra
kerll az Add szakrendszerben. Az iktatészamok |étrehozasa az Irat szakrendszerben ezt kdveten
Utemezetten torténik. Mivel ez azt jelentheti, hogy egy dokumentum az Add szakrendszerben mar
iktatészammal rendelkezik, de ténylegesen még folyamatban van az iktatészam létrehozasa az Irat
rendszerben, a Boriték készités meniiben taldlhaté az Iktatds befejeztének ellenérzése funkcid,
melyet a fent felsorolt, témeges iktatast hasznalé folyamatok soran létrejott iratok esetében mindig
el kell végezni a kiadmanyozas és expedialds, valamint a kiadmanyozasra atadas el6tt.

2.1 lktatoszamok megkérése

A tomeges iktatdszam kérés lényege, hogy az Irat szakrendszerben ,befoglalasra” kerl egy iktatészam
tartomany (ezt az iktatasra atkildott iratok szdma hatdrozza meg), mely szinte azonnal visszairasra keriil az
Ado szakrendszerben.

ASP.ADG P UGWWITEL P LEVELEZES P BORITEK KESZITES 2t MUNKAFOLYAMATOK
© MOVELETEK 4 BORITEK KESZITES =
| Dokumentum megtekintése » IRAT-nak elkildve? Ragszim/azonosi Dokumentum megnevezés Foszam Iktatészim Expedidléisi méd  Mutatd Adézo tipusa Adéz6 neve Irnyités
© IKTATGRENDSZER FELADATOK |=]x x x x x || 008 | Elektronikl[x x [=]x x x
Az iktatdrendszer feladatok  tabldzatban Felhivas - Cég 1 1523 TESZT/1523-1/2018/ 008 | Elektronikus 3510 2| vallalkozd cég 1l 1054 1054 Budapes
taidihats Felhivas - Cég 1 1524  TESZT/1524-1/2018/ 008 | Elektronikus 3636 2 | Vallalkozé Cég 1 2014 2014 Csobénki
Guszes raira vonatkoznok! Felhivas - Cég 1 1525  TESZT/1525-1/2018/ 008 | Elekironikus 3660 2 | Vallalkozo Cég1 2014 2014 Csobénk|
% ktatds befejerténck ellenérzése = Felhivés - Cég 1 1526  TESZT/1526-1/2018/ 008 | EleKironikus 3661 2|Vallalkozd cég 1 2014 2014 Csobénk
% Kiadményozas és Expedialds > Felhivas - Cég 1 1527  TESZT/1527-1/2018/ 008 |Elektronikus 3676 2| vallalkozé Cég 1 2014 2014 Csobénk
% Kiadményozssra dtadés ” Felhivds - Cég 1 1528 TESZT/1528-1/2018/ 008 |Elektronikus 3707 2| vallakozé cég1 2014 2014 Csobdnk
% Kiadményozés, expecialas AVDH nélkal~ Felhivés - Cég 1 1505 TESZT/1545-1/2018/ 008 | Elektronikus 3484 | 2| vallalkozé cég1 2014 2014 Csobank
% Boritékok ellendrzése » Felhivés - Cég 1 1546  TESZT/1546-1/2018/ 008 | Elektronikus 3528 2 | vallalkozé cég 1 1386 1386 Budapes
B soritékok mentése - Felhivds - Cég 1 1547 TESZT/1547-1/2018/ 008 | Elektronikus 3760 | 2| véllalkozé cég 1 2014 2014 Csobank
Felhivas - Cég 1 1548  TESZT/1548-1/2018/ 008 | Elektronikus 3813 2| véllalkozé Cég1l 2225 2225 Ull6, Gya
Felhivas - Cég 1 1550 [TESZT/1550-1/2018/ | 008 | Elektronikus 3861 2| Véllalkozé Cég1l 2014 2014 Csobénk]
Felhivas - Cég 1 1551 [TESZT/1551-1/2018/ | 008 | Elektronikus 4002 2| vallalkozé Cég1 2014 2014 Csobank |
Felhivas - Cég 1 1552  [TESZT/1552-1/2018/ | 008 | Elektronikus 4017 2| vallalkozé Cég1 1025 1025 Budapes| 1
Felhivas - Cég 1 1553  [TESZT/1553-1/2018/ | 008 | Elektronikus 3830 2| vallalkozé Cég1 2014 2014 Csobank|
Felhivas - Cég 1 1554  [TESZT/1554-1/2018/ | 008 | Elektronikus 3949 2| vallalkozé Cég1 2014 2014 Csobank]
Felhivas - Cég 1 1555  [TESZT/1555-1/2018/ | 008 | Elektronikus 3957 2| vallalkozé Cég1 2014 2014 Csobank|
Felhivas - Cég 1 1564  TESZT/1564-1/2018/ 008 | Elektronikus 4070 2| vallalkozé Cég1 2600 2600 vac, Kod
Felhivds - Cég 1 1565  TESZT/1565-1/2018/ 008 | Elektronikus 4152 2| Vallalkozé ceg1 2014 2014 Csobank
Felhivés - Cég 1 1566  TESZT/1566-1/2018/ 008 | Elektronikus 4160 2| vallalkozo cég 1 1135 1135 Budapes|
Felhivas - Cég 1 1567  TESZT/1567-1/2018/ 008 | Elektronikus 4289 2 | Vllalkozd Cég 1 1088 1088 Budapes
“ it '
P2 EB H 4 owats /20 b W Sor:61 -80 / 570

Ragszam/azonosito (a tablézatban kieldlt iratokra vonatkozik)
[5 Boriték mentés
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Az iktatdszamok létrehozasa az Irat szakrendszerben ezt kdvet6en hattérfolyamatként itemezetten
torténik.

Mivel tomeges iktatdszam kérésnél az iktatdszam kérés és a tényleges iktatas id6ben elvalik egymastdl,
addig nem folytathaté a folyamat a kiadmanyozassal és expedidlassal, amig a tényleges iktatds
befejeztének ellendrzése nincs elvégezve, és nem keriil pipa a megfelel6 oszlopba.

2.2 lktatas befejeztének ellendrzése

A tomegesen iktatott iratoknal az iktatds befejeztét a Boriték készités menilipontban a csoportos
mveleteknél az Iktatas befejeztének ellenérzése funkciogombbal sziikséges elvégezni.

ASP.AdG P UGYVITEL B LEVELEZES P |4 MUNKAFOLYAMATO}
Eekimentinimeat s Mavele  Iktatds befejezve? IRAT-nak elkildve? Ragszim/azonosi Dokumentum megnevezds  Fészdm Iktatoszim Expedidlisi méd Mutats Ad676 tipusa Ad6z6 neve
* IKTATORENDSZER FELADATOK x x x x || 008 | Flektronik x
Az iktatérendszer feladatok a tabldzatban Felhivas - Cég 1 1523 | TESZT/1523-1/2018/ 008 | Elektronikus 3510 2| vallalkozo cég 1
taldlhatd Felhivds - Cég 1 1524 TESZT/1524-1/2018/ 008 | Elektronikus 3636 2| vallalkozd cég 1
cuszes oo venatioznak! Felhivas - Cég 1 1525 | TESZT/1525-1/2018/ 008 | Elektronikus 3660 | 2| Vallakozo cég1
[ & Iktatas befejeztének ellendrzése 1 Felhivds - Cég 1 1526  TESZT/1526-1/2018/ 008 | Elekironikus 3661 2| Vallalkoza Cég1
% Kladmanyozas és Expedialas B Felhivas - Cég 1 1527 | TESZI/1527-1/2018/ 008 | Elektronikus 3676 | 2| véllalkozo cég 1
9 Kiadmanyozasra Stadas L Felhivés - Cég 1 1528  TESZT/L528-1/2018/ 008 | Elekironikus 3707 2| Véllalkozé cég 1
4 Kiadmanyozas, expedialés AVDH nélkil»
Felhivds - Cég 1 1545  TESZT/1545-1/2018/ 008 | Elektronikus 3484 2| vallalkozé cég1
@ Boritekok ellenérzése - Felhfvds - Cég 1 1546  TESZT/1546-1/2018/ 008 | Elektronikus 3528 2| vallakozo cég1
[ goritékok mentése Bl Felhivds - Cég 1 1547  TESZT/1547-1/2018/ 008 | Elektronikus 3760 2| Véllalkozo Cég 1
Felhivés - Cég 1 1548 TESZT/1548-1/2018/ 008 | Elektronikus 3813 2| Vallakozo cég1
Felhivds - Cég 1 1550  TESZT/1550-1/2018/ 008 | Elekironikus 3861 2| vallalkozé cég1
Felhfvs - Cég 1 1551 TESZI/1551-1/2018/ 008 | Elektronikus w002 2| villakozo cég1
Felhivds - Cég 1 1552 | TESZT/1552-1/2018/ 008 | Elektronikus 4017 2| Vallakozo Cég1
Felhivas - Cég 1 1553 TESZT/1553-1/2018/ 008 | Elektronikus 3830 2| vallalkozo Cég 1
Felhfvds - Cég 1 1554 | TESZT/1554-1/2018/ 008 | Elektronikus 3049 | 2| vallakozé cég 1
Felhivis - Cég 1 1555 TESZT/1555-1/2018/ 008 | Elekironikus 3957 2| Villalkozo cég1
Felhivas - Cég 1 1564 TESZT/1564-1/2018/ 008 | Elektronikus 4070 2| vallalkozo Cég 1
Felhivds - Cég 1 1565  TESZT/1565-1/2018/ 008 | Elektronikus 4152 2| Vallakozé cég1
Felhivas - Cég 1 1566 TESZT/156( TESZT/ASG5-1L/2018/ onikus 4160 2| Vallalkozé cég 1
Felhivds - Cég 1 1567  TESZI/1567-1/2018/ 008 | Elektronikus 429 2| villakozo cég 1
< 1 v
= W 4 odta /2 b W sor: 61 -80 / 570

Amennyiben megtortént az iktatds az Iratkezeld szakrendszerben, a tablazat megfelel oszlopaban pipa
jelenik meg minden egyes iktatasra keriilt iratnal.

ASP.AdG > UGYVITEL P LEVELEZES P UNKAFOLYAMATOK|
A Dokumentum megtekintése B iGvele  Iktatds befejezve? Ragszim/azonost Dokumentum megnevezés  Fészam Iktatészém Expedialési méd Mutaté Adéz6 tipusa |
* IKTATORENDSZER FELADATOK

Az iktatbrendszer feladatok a tobldzatban i Felhivas - Cég 1 1523 TESZT/1523-1/2018/ 008 | Elektronikus 3510 | 2| Vélllkozo cégt
taldlhato 1 Felhivés - Cég 1 1524 TESZT/1524-1/2018/ 008 | Elektronikus 3636 2| Véllalkozé Cégl
osszes fratra vonatkoznok! Felhivés - Cég 1 1525  TESZT/1525-1/2018/ 008 | Elektronikus %60 | 2| Vallalkozd Cégt
Felhivés - Cég 1 1526 TESZT/1526-1/2018/ 008 | Elektronikus 3661 2| Vallalkozd cégt
Felhivés - Cég 1 1527 TESZT/1527-1/2018/ 008 | Elektronikus %76 | 2| Villalkozo cégt
Felhivés - Cég 1 1528 TESZT/1528-1/2018/ 008 | Elektronikus 3707 2| Vallalkozd cégt
Felhivés - Cég 1 1545 TESZT/1545-1/2018/ 008 | Elektronikus 3484 | 2| Véllalkozo cégt
Felhivés - Cég 1 1546 TESZT/1546-1/2018/ 008 | Elektronikus 3528 2| Vallalkozd cégt
Felhivés - Cég 1 1547 TESZT/1547-1/2018/ 008 | Elektronikus 3760 | 2| Vélllkozo cégt
Felhivés - Cég 1 1548 TESZT/1548-1/2018/ 008 | Elektronikus 3813 2| Vallalkezs cégt
Felhivds - Cég 1 1550 TESZT/1550-1/2018/ 008 | Elektronikus 3361 | 2| Véllalkozo cégt
Felhivds - Cég 1 1551  TESZT/1551-1/2018/ 008 | Elektronikus 4002 2 | véllalkozé Cég1l
Felhivds - Cég 1 1552 TESZT/1552-1/2018/ 008 | Elektronikus 4017 2 | véllalkozé Cég1l

Felhivds - Cég 1 1553 TESZT/1553-1/2018/ 008 | Elektronikus 3830 2 | véllalkozé Cég1l =
Felhivds - Cég 1 1554 TESZT/1554-1/2018/ 008 | Elektronikus 3949 2 | véllalkozé Cég1l
Felhivds - Cég 1 1555  TESZT/1555-1/2018/ 008 | Elektronikus 3957 2 | véllalkozé Cég1l
Felhivds - Cég 1 1564  TESZT/1564-1/2018/ 008 | Elektronikus 4070 2 | véllalkozé Cég1l
Felhivds - Cég 1 1565  TESZT/1565-1/2018/ 008 | Elektronikus 4152 2 | véllalkozé Cég1l
Felhivés - Cég 1 1566 TEszmsaktmnikns 4160 2| véllalkozd Cég1
1 Felhivds - Cég 1 1567  TESZT/1567-1/2018/ 008 | Elektronikus 4289 2 | véllalkozé Cég1l

< 0 ,
P EE M 4 oawts /m b M Sor 61 -80/570
Ragszim/azonositd (a tablézatban kijelsit iratokra vonatkozik)
| ElBoriték mentés

Abban az esetben, ha az ellen6rzésre keril6 tabla gépjarmlado hatarozatokat (is) tartalmaz, ekkor
torténik meg a gépjarmladé bejové iratok automatikus elintézése.

Amennyiben a tomegesen iktatott iratok iktatasanak befejezése sikeresen ellenérzésre keriilt, a
folyamat folytathaté a Kiadmdanyozas és Expedialdssal.

A folyamat tovabbi [épései a segédlet 1. fejezetének 1.7 - 1.14 pontokban leirt Utmutatas alapjan
végezhet{ el egészen a véglegesitésig.
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