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

1.1 Bejove irat érkeztetése és iktatasa az IRAT szakrendszerben

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

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

Gyorsiktatd O

Altalénos  Tovdbbi odotok

Iktatékanyv * | BO/Budajend iktatdkinyve/2022 hd

Fdszdm
Eldirat

Bekillds * | Kincstdras Addm Towvdbbiok v

Kopcsolottartd | <

Kiildd iktotdszdma
Erintett fél Tovdbbiak v
Beérkezés médja*  postai kildemény hd
Adathordozé tipusa *  poplr hd

Targy * Telekodd bevallds

Irattipus | Telekadd ~

Srzervezetfigyintézd *  Admin - Budajend Polgdrmesteri Hivatal {|egyz6 / Budajend Polgdrmesteri Hivatal)

Szervezetffelelés vezetd *  Admin - Budajend Folgdrmesteri Hivatal (|egyzd f Budojend Polgdrmesteri Hivatal)
ntézési hotdridd 2023-01 A
Kivetkezd felodat *  Ggyintézes A

Elvégzo dolgozd * | Admin - Budajend Polgdrmesteri Hivatal (Jegyzé / Budajend Polgdrmesteri Hivatal)

Megjegyzés y:

Irattdri tétel 4103 10 -

o Iktatdszdm: BO/1384-1/2022
EI'kEItEﬂEEﬁII‘[ BO/OOOO0000-20221 2090055~
0004062022

Az IRAT szakrendszerben az érkeztetést és iktatast kdvetSen a Feladatok/Ugyintézés/Irataim (illetve
Ugyirataim) meniipontban talalhaté a bevallas.
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Fontos, hogy az IRAT szakrendszerben taldlhatd Szervezeti egység és ElGtag megegyezzen az Ado
szakrendszerben bedllitottal (Kornyezet/Addhatdsag/Profil; Kornyezet/Addhatdsag/Iratkezels beadllitasok).

[ L a-N- F 2.0 Iratkezeld Szakrendszer L5’ Admin (Budgjend Folgdrmesteri Hivatal) v

Feladatok Irataim

= Visszaigazolandé kildemények

N Erkeztetoszdm Iktatoszdm J - / Irattipus < nincs szrés > - E
Atvétel 188 233

Intézési hatérido Beérkezés idépontia 2022-12-01 Iktatds détuma

P Atvételre vdr (43 44 - 5 e
o Visszavétel - Tovébbkildés 102 Ugyintezs Ugyintézs szerveze.. < nincs szlrés > ~ Bekalda/Clmzett
— Erkeztetés Targy Egyedi adat Cimkék
= Erkeztetés 51 Allapot < pincs szirés > ~ Helyrajzi szdm Erintett fél Eel
’ S;Zf;usm elbkeszités Vonalkéd Tovdbbi partnerek 30 Kilde iktatészéma
— Szigndlds
# Szigndlandé O | Jévdh..  Iktateszém Irattipus Hatdrido Irdny Bekulds/Cimzett Erintett fél Tdrgy Ugyintézo Szervezeti egység Iktatds dédte & '
(@ Ofvasandd © 0 354-1/2022 Telekadé 2023-01-08  Bejové Kincstéras Addm Telekadé bevallés  Admin 2022-12-08 -
— Iktatds BO/150-3/2022 Egyébodélgy  2023-01-07  Kimend  Kincstdros Borbdla Kincstdras Borbdla (.. Admin Budajent Folgémmesteri Hivatal  2022-12-08
 lktatds B0/1383-1/2022 Adatkérés 2023-01-07  Kimenf  FreshF Kit Fresh F kit (142068 Admin Budajen6 Folgémmesten Hivatal  2022-12-08
Ugyintézés @ T1212-172022 Egyébadéligy  2022-12-15  Bejovs ke et kft Tesztl 2022 Korldto... Admin Budajens Polgdrmesteri Hivatal  2022-12-07
@ rata 7 B0/1380-1/2022 Adéhatésdgiig.. 2022-12-15 Bejovd  Dr KincstdrosEmma D, Kincstdros Emma DR_KINCSTARASE..  Admin Budajens Polgdrmesteri Hivatal  2022-12-07
e Ugylmtu’\m 13180/ 13196 (4 B0/1381-1/2022 Adéhatdsdgiig.. 2022-12-15 Bejovd  Rdcz Echantilons Rdcz Echantillons RACZ ECHANTILLO... Admin Budajend Folgérmesteri Hivatal  2022-12-07
& Megosziott irataim [4 B0/1382-1/2022 Adéhatésdgiig.. 2022-12-15  Bejove Rdcz Echantillons Réez Echantillons RACZ ECHANTILLO..  Admin Budajend Polgdrmesteri Hivatal ~ 2022-12-07
0 Kiadményozds 41 471 o B0/1365-1/2022 Epitményadé 20221214  Bejovs  Dr. Nogy-Kincstéras A NAGY-KINCSTARAS ANNA DR. NAGY-KINCSTA.. Admin Budajens Polgérmesteri Hivatal  2022-12-06
B Ezzf::‘:; v::..js - @ B0/1366-1/2022 Epitményadd 2022-12-14  Bejovd Dr. Nagy-Kincstdras A NAGY-KINCSTARAS ANNA DR. NAGY-KINCSTA. Admin Budajend Polgdrmesteri Hivatal ~ 2022-12-06
 Kezbesités (4 B0/1367-1/2022 Epitményadé  2022-12-14  Bejove  Dr.Nagy-Kincstdras A.. NAGY-KINCSTARAS ANNA DR. NAGY-KINCSTA.. Admin Budajens Polgérmesteri Hivatal  2022-12-06
[ Postai kézbesités (1602 1620 T1/209-1/2022 Epitményadd 20230105  Bejovs  Kis Agnes Erzsébet 34 Admin Budajens Polgdrmesteri Hivatal  2022-12-06
) Postakanyvek kezelése (o T1/210-1/2022 Telekadé 2023-01-05 Bejovs  Kincstdras Adém telek Admin Budajend Polgérmesteri Hivatal  2022-12-06
B Felodhaté postakinyvek B0/1370-1/2022 Helyi iparGzési . 2023-01-05  Bejovs  Nemzeti Adé- és Vémh.. hgth Admin Budajens Polgérmesteri Hivatal  2022-12-06

38

Kiilon kézbesftés 182 35
& Elektronikus kézbesftés (4559 2621 B0/1370-2/2022 Erteshiés 2023-01-05  Kimend  FMCK FMC Kft. (13150734.. Admin Budajend Folgémmesten Hivatal  2022-12-08

@ Vevények kezeldse @ B0/1371-1/2022 Helyi iparizési . 2023-01-05 Bejovs  Nemzeti Ad6- és Vamh. 5431 Admin Budajens Polgdrmesteri Hivatal  2022-12-06
— Hatérido nyilvdntartds i B0/1371-2/2022 Erteshés 2023-01-05  Kimend  PMCKit PMC Kft. (13150734, Admin Budajens Polgémesteri Hivatal  2022-12-06
Hatdridébe helyezés BO/1372-1/2022 Egyébodéiigy ~ 2023-01-05  Bejovs Kis Agnes Erzsébet wre Admin Budajend Polgdrmesteri Hivatal ~ 2022-12-06
Hetandbel kedss B0/1372-2/2022 Kenyvelés iratai .. 2023-01-05  Kimend  Foldi Mdrton Foldi Mdrton (84520.. Admin Budajent Folgdmester Hivatl  2022-12-06

= Irattdrazds ¢ BO/373-2022  Meghatalmazés 2023-01-05 Bejov  Nemzeti Ado- és Vdmh. t Admin Budajend Polgdrmesteri Hivatal  2022-12-06
- :;::r::; @ T1/211-1/2022 Meghatalmazés ~ 2023-01-05  Bejovs  Nemzeti Ad6- és Vémh.. 2 Admin Budajend Polgérmesteri Hivatal  2022-12-06
— Ecetifeladatok . @ B0/1374-1/2022 Magdnszemély .. 2022-12-14  Bejovs SZEPNE KINCSTARAS .. Kincstdras Zsuzsa SZEPNE KINCSTAR..  Admin Budajend Polgdrmesteri Hivatol ~ 2022-12-06
(4 B0/1375-1/2022 Epitményade 2022-12-14  Bejové  Dr.Nagy-Kincstras A.. NAGY-KINCSTARAS ANNA DR.NAGY-KINCSTA.. Admin Budajens Polgérmesteri Hivatal  2022-12-06

4 B0/1376-1/2022 Epitményads 2022-12-14  Bejovo Dr. Nagy-Kincstdras A NAGY-KINCSTARAS ANNA DR. NAGY-KINCSTA. Admin Budajend Polgdrmesteri Hivatal ~ 2022-12-06

1.2 Uj bevallas feldolgozasa az Adé Szakrendszerben

Adék/Vagyoni tipusu helyi adok/Telekadé meniipontban Uj bevallas felvitele a tabla alatt talalhaté Uj tétel
hozzaadasa gombra indithatd.

“ TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = O55ZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

ASPAdO > Adok > Vagyonitipusi helyiadok > Telekadd - Osszes bevallds J» Munkafolyamatok pane

Le -l -l i & ||

Miveletek

L Tablazal szirése

I

e O 4 | Adéztatva AK_K | Adckotelezettség keletkezés - al.... 4033 1987.08.26.
BB Osszes bevallas
i 4| Adéztatva AK_K | Addkotelezetiség keletkezés - al 4084 1986.08.23
0B Bevalld } - g
evallas rogzitve
B Lezart kivetési idsszak [+ I 2| Rogzités folyamatban AK_K | Adokotelezettség keletkezés - al... 4002 1970.04.18.
M Torok bevallas(ok) e i 1| Hianypotlas AK_K | Adokotelezettség kelstkezés - al 4103
BB Adozéas adatok [+ J 7 | Adéztatva, lezart iddsz. AK_M | Adékotelezettség megsziinése - .. 3997 1970.08.10.
[ =] 4| Adéztatva AK_K | Adékotelezettség kelstkezés - al 3952 1982.08.04
Véglegesitésre varé konyvelési [+ T R 4 | Adéztatva AK_K | Addkdtelezettség keletkezés - al 4003 1987.11.05.
..
tételek o 0D : 2| Rogzités folyamatban AK_K | Adékotelezettség keletkezés - al... 4002 1970.04.18.
L8 Ujraszamolas ~ o O i 2| Rogzités foly AK_K | Adckotelezetiség és-al.. 4064 1986.08.23
13 Kivetés gjraszamolds [+ I | 2| Rogzités folyamatban AK_K | Adékotelezettség keletkezés - al... 4040 1960.06.12.

13 Tomeges hatérozat készités

£ Csoportos miiveletek Megjelenitendd sorok szama oldalanként: 10«  1- 10, 6sszesen 1583 1 J > 3l

I

© lraiok készitése

£ Egyéb
SZECHENYI =38 | MAGYARY
B Ingatlantérzs ' \j “ PROGRAM

B Osszesitd

11 Kedvezmény/Mentesség kddok
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1.3 lktatott bevallasok listazasa az IRAT szakrendszerbdl

Az iratkezel6 bedllitdésokban megadott iktatokdonyvben 1évé, adott az Irattipus alapjan az adénemhez
tartozé elintézetlen iratok az Iktatészam (IRAT) mellett taldlhatd nagyité ikon segitségével listazhatdak.

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

ASPAdé > Adok > Vagyonitipusi helyiadék > Telekadé > Telekadd hozzaadasa B Munkafolyamatok panel

Urlap verzio
2022 Telekadd hozzaadasa

FOLAP

Erkeztetés adatok

ikiatoszam IRAT)

— B0/1092-1/2022/ BO 1092 1 2022 -
- B0/1069-1/2022/ BO 1069 1 2022 -
B0/1068-1/2022/ B0 1068 1 2022
B0/1067-1/2022/ BO 1067 1 2022
B0/1065-1/2022/ B0 1065 1 2022

Lehetdség van szlirGfeltételek magadasara a konkrét irat betall6zasahoz, a példa f6szamra vald szlrést
hasznal.

Erkeztetés adatok

-~ Ikiatoszam (IRAT) ~ Iktatoszam . —Elftag .~ Stétusz

| o |
Iktatoszam o Oszi il

Megjelenitendd sorok szama oldalanként 20+ 1-1, Gsszesen: 1 | 1 |

1.4 Erkeztetési adatok atemelése az IRAT szakrendszerbdl

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

Erkeztetés adatok

— Iktatdszam (IRAT) .~ Iktatbszam — Elftag —Statusz .
|| Bort384-12022/ | | B0 | | Eintezetien |

—~ Fdszam .~ Alszam . —Ev - Utdtag —Belsd irat ito X
1381 || | 2022 | | | | |

- Beérkezés moda ———— —Beérkezés dadtuma —MM Kuldn-’kesznn ———— ~Erkeztetési azonosita ~Uagyintezd .
| 1/Posta ~ || 20221208 | | 1| Adézé Qo -~ | | B0/0000D00D-20221209( | | Admin |
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1.5 Bevallas feldolgozasa és mentése

A bevallas feldolgozasra keril, majd a bevallds mentésével az Iratkezel6ben a feldolgozott bejové irat
automatikusan elintézett allapotba kerdl.

Feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az adatbejelentésben szereplé adatok a valésagnak megfelelnek e
—Helysgg — -Ddtuom —M8M8M8M8 M

‘ Abadjkér - | | 2022.12.01 -] | az addzd vagy képviseldje (meghatalmazottja) aldirdsa rendben

— Algiro

| Addzo - |

[ Ajelen adébevallast ellenjegyzem

Bevallassal kapcsolatos miveletek

[0 Hianypstlas [0 Mulasziasi birsag kiszabasa Ellenjegyzére kiszabott mulasztési birsag Addbirsdg kiszabdsa Késedelmi pdtlék megadédsa

Onellenérzési potlék megadésa

O IDEIGLENES TAROLAS © MEGSEM

B0/1384/2022 _

ktotdszdm B0/1384/2022 lktotds ddtuma  2022-12-09 00:55 Iktaté Admin
ktatdkényv dajend iktatdkdnyve v  Tdrgy Telekadd bevallds

Ugyfél Kincstaras Addm k% Irattdrba helyezés Térgyszavak

Ugykar A103 - Addellendrzés, adategyertetés, addked ,0 Irattdri tétel A103 10- p Kalss eldirat

Ugyirat tipusa papir alapu v Ugykezelés médja  Hagyomdnyos ~  Eldirat

Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat

Ugy kezdete 2022-12-09 Munkanopos Felfiiggesztve

Eltelt nopok Hatdridd 2023-01-08 Ugyintézd Admin
Fdszém helye Admin Feladat ugyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkép Adatok  Irat kopesolatok  Csotolmdnyok  Tovdbbi odatok  Megjegyzés  Towdbbi partnersk  Ldssdk még  Egyedi Adatok

B0/1384/2022 Irény Bejév Didtum 2022-12-09 00:55

lj Erkeztetési ozonositd B Iratjellemza <Mincs kivdlosztva> -
Bekildé Kincstdras Addm ok  Kapcsolattortd <Nincs kivdlosztvas v
Adathordozd tipusa papir % Erintett fél
Cimkek Irattipus Telekadd ~
Irat dllapota <Nincs kivdlasztvaz= ~  Prioritds normdl hd
Kezelési feljegyzések Kildé iktatdszdma
Intézési hatdridd 2023-01-08 Papir példdny helye <Nincs kivdlosztvas v
Ugykezeld ozonosftd Elintézés iddpontja 2022-12-09
Tdrgyszd <Nincs kivdlasztvas> ~  Vonalkéd
Tdrgy Telekadé bevallds
Irat helye Admin Feladat lgyintézés
Ugyintézé Budajend Folgdrmesteri Hivatal Admin
Felelds Budajend Polgdrmesteri Hivatal Admin

ALSZAM MODOSITASA
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1.6 Hatarozat készitése — kimend iktatoszam kérés

A bevallds feldolgozasat, és addztatasat kovetben dtnavigdl a program a Dokumentum létrehozdsa
menlbe.

A hatdrozat készités sordn van lehetdség kimend iktatdszam kérésére.

A dokumentum adataindl az Azonositd mezé melletti nagyitd segitségével valaszthatd ki iratsablon a
hatdrozathoz.

Ezt kbvetGen az Iktatoszam kérés gomb (egyszeril) megnyomadsaval kap iktatdszamot a kimeng irat.

Amennyiben az lktatoszam kérés gomb tébbszor keriil megnyomdsra, az iktatorendszerben is annyival
tobb iktatészam keriil iktatdsra!

ASPAdO > Ugyvitel > Dokumentumok > Dokumentum létrehozasa » Dokumentum iétrehozasa

~ Iratcsoport
| 32| Telekads |
— Azonositd — Verzid . lratsablon meg: ase
Q | 15 ‘ ‘ Telekado eldirds targy évre megallapodas alapjan |
e Dokumentum megnevezése (irat targya)
Hatdrozat - Kincstdras Adédm

Az irathoz tartozik

[ Az irathoz tartozik tértivevény % DOKUMENTUM ELONEZET

0O

csekk
~ Mutatd — Néw = . — Adbazonosito jel .
| a117 | | Kinestaras Adam | | s458664860 |
e :—Telies cim : . —Adbszam )

| 2011 Budakalasz, Afonya utca 6

Cimzettkivdlasztdsas Q, W

.~ Partner tipus

-~ Mutato ~ Nev —

9 | a7 | | Kincstaras Adam [ | |
| — Telies cim - N

| 2011 Budakalasz, Afonya utca 6 \

[ Nem iktatandd

Elbzmeény iktatd... ~ Belsd iratazonositd — Ugyintézd.
g BU/1384-120220 Q|| | Admin |
- — FEljlag—— ~ Fdszam Alszam Ev Utatag — —
| BoM384s [ | 0 | 1384 2 IKTATGSZAM KERES |

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

] Nem iktatandd

Eldzmeny iktatd. — Belsd iratazonosito . —Ugyintézs

B0/1384-12022/ Q|| || Admin
; . —Elfiag — ~Fészam —, —Alszém — —~E¥ —Utdtag —
| B0M384-212022/ 1 0 || 1334 || 2 || 202

Mentést kovetben az iktatott és elkészitett hatarozat az Add szakrendszer Dokumentumtaraba keril
(Ugyvitel/Dokumentumtar meniipont). Az IRAT szakrendszerben létrejon a kdvetkezd jelen esetben -2
alszam, a kovetkezé adatokkal:

e Irany: kimend

e Cimzett: a Cimzettként kivalasztott partner

e Adathordozé tipusa: papir

Magyar Allamkincstar

8 1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu
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e Targy: <Addzo neve> (<addazonosito jel/addszam>) <addnem> hatérozat (hrsz: <ingatlan helyrajzi
szama>)

e Irattipus: hatdrozat

e Prioritas: normal

e Elintézés idGpontja:

e Feladat: ligyintézés

o Megjegyzés: Mutatd: <Addzé mutatdja>, ingatlan cime: <ingatlan cime>

B0/1384/2022 _ O
ktotdszdm B0/1384/2022 litatds dédtuma 2022-12-09 00:55 lictatd Admin
ktatdkanyw BO/Budajend iktatdkanyve/2022 “  Tdrgy Telekadd bevallds
Ogyfél Kincstdras Addm ok % Irattdrba helyezés Tdrgyszavak
Ugykar A103 - Addellendrzés, odotegyeztetés, addked ,D Irattdri tétel A103 10 - ,D Kilsé eldirat
Ugyirat tipusa papir alapt % Ugykezelés médja  Hogyomdnyos ~  Eléirat
Egyeb adat 1 Egyéb adot 2 Utdirat
Ugy kezdete 2022-12-09 Munkanopes Felfuggesztve
Eltelt napok Hatdridd 2023-01-08 Ugyintézd Admin
Fdszdm helye Admin Felodat ugyintézés
Ugyirattérkép Adatok  Irat kapcsolatok  Irotpélddnyok  Csatslmdnyok  Tovdbbiodatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Ldssdékmég  Egyedi Adatok
B0/1384/2022 Irdiny Kimend Détum 2022-12-09 01:27
| sonzed12022 Iratjellemzé <Nincs kivéloszteos v
Cimzett Kincstdras Addm Tovabbiok % Kapesolattartd <Mincs kivdlaszteaz v b
Adathordozd tipusa papir v Erintett fél Tovdbbiak v
Cimkék: Irattipus Hatdrozat A
Irat dllapota =Mincs kivdlasziva> ~  Prionitds nermdl -
Kezelési feljegyzesek Kiildé iktatészdma
Intézési hatdridd 2023-01-08 Papir példdny helye <Mincs kivdlasztva= A4
Ugykezeld azonos(td Elintézés idépontja 2022-12-09
Tdrgyszd <Mincs kivdlasztvas v vonalkdd
Tdrgy IKH'\CStEIrQS Addm (8458664860} telekadd hotdrozat (hrsz: 1000/15)
Irat helye Test Felhaszndld Kettd Feladat postdzds
Ugyintézd Budajend Poladrmesteri Hivatal Admin -

ALSZAM MODOSITASA

A Dokumentumtdrban a létrehozott irat még egyszer ellenérizhets, és ezt kévetGen adhatd at az Add
Boriték készités meniébe a Tovabbitas kiadmanyozasra ikon hasznalataval. Lehet6ség van a tablaban
szerepl6 tobb irat egyidejl tovabbitasara is a bal oldali navigacidos sav Dokumentumok tovabbitasa
kiadmdnyozasra funkciéjadnak haszndlataval. Fontos, hogy az ilyen csoportos muveletek esetén a tablat a
megfelel6 iratkorre leszlrjik, ellenkezé esetben a tdblaban szerepld Gsszes iratre inditdsra keriil az adott
folyamat.

ASPAdG > Ugyvitel » Dokumentumok > Dokumentumtar - Osszes dokumentum

Lo I o I | ® - JLe Ml

B B g Hatarozat - Kincstaras Adam B0/1384-2/2022/ Kézbesitésre var 1| Hatarozat
resh P Kit B0/1383-1/2022/ Kézhesitésre var 14 | Adatkérés
|8 B H Inkasszé - Kincstaras Sandor Kézbesitésre var 9| Egyéb
ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
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Miveletek

L Tablazat szirése

FH Osszes dokumentum

BB Tétel nélkiili dokumentum

B Tordlt dokumentum

B Hitelesitendd dokumentumok

BB Kézbesitésre var

£ Csoportos miveletek

Ed Dokumentumaok letiltése
By |ktatdszamok kérése

€ Belsé iratok lezérdsa

Dokumentumok tovabbitasa
kiadmanyozasra

Dokumentumok szerkesztésre
visszavétele

W Dokumentumok térlése

Dokumentumok postai feladasa

A tovabbitast kovetben az irat megjelenik a Boriték készités tablaban. A kiadmdanyozasra tovabbitott irat
nem szerkeszthetd, illetve torélheté a Dokumentumtarban.

Amig a kiadmanyozas nem tortént meg lehet6ség van a tovabbitds visszavonasara egyedileg, illetve
csoportosan a Dokumentumtarbdl (pl. ha az lGgyintéz6 még javitani szeretné az iratot), illetve a Boriték
készités tablabdl is (pl. ha az alairé kildi vissza javitasra az iratot)

ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 10 1054 Budapest, Hold u. 4.
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ASPAdO » Ugwitel » Dokumentumok » Dokumentumtar - Osszes dokumentum

Miveletek = Miiveletek Dokumentum megnevezés T

- B = - “ ités - PMC Kit.
B Osszes dokumentum !
B = ités - PMC Kift.
BB Tétel nélkili dokumentum
o s .
FB Torilt dokumentum | = ﬁ.es e
- : .
A Hitelesitendd dokumentumok Q@ = ozat - Dr. Nagy-Kincstaras Anna
BB Kézbesitésre var B =2 ités -
= -
X Csoportos miveletek | = =
B = ozat - ttt Kft.
B Dokumentumok letdltése I
B = ozat - HG Kft.
Py |ktatdszamok kérése =
. . B = |
@ Belsd iratok lezarasa = |
N Dokumentumaok tovibbitdsa B = |
kiadmanyozdsra
™ |
Dokumentumok szerkesztésre B = |
visszavétele | 2 MEe [
W Dokumentumok tarlése -
B = Hatdrozat

B Dokumentumok postai feladasa

ASPAdO > Ugyvitel » Levelezés > Boriték készités

Miveletek = . o - . . .
Ragszam/azonosito (a tablazatban kijeldlt iratokra vonatkozik)

ortos miveletek "_ Ragszam/azonosito

| @ BORITEK MEMTES

) Dokumentumok szerkesztésre
visszaaddsa

Miiveletek IRAT-nak elkiild... Ragszam/azonosito
L Iktatdrendszer feladatok -~
~ |ktatds befejeztének | - M H - - ||
™ ellendrzése
_ B O = ]
= Kiadmanyozés és Expedidlas
= Kiadmanyozasra atadas —
N Kiadmanyozds, expedialds Szerkesziésre visszaadas |V U
AVDH nélkil —
= Boritékok ellendrzése -
= -
B Boritékok mentése £ 9 “ o

[

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

A tablazat alatt talalhatd lktatérendszer feladatok blokkbdl indithaté folyamatok a tablazatban talalhaté

Osszes iratra vonatkoznak. Emiatt az egyes folyamatok inditdsat megel6z6en fontos, hogy a tablazat sz(irése
a ténylegesen feldolgozandé iratokra megtérténjen.

Kiadmanyozas és expedidlas:

A boriték(ok) kiadmdanyozasdra és expedidldsdra a Kiadmanyozas és Expedidlasgomb
megnyomasaval van lehetség.

ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Fontos, hogy ténylegesen csak azok a boritékok adhatok dat az IRAT szakrendszernek, melyek
kimené iktatészama is az Irat szakrendszerbél keriilt megkérésre. Ha a sziirt tabla nem ilyen
moadon létrehozott iratokat is tartalmaz, akkor azok integrdcios hibdat okoznak. Emiatt célszer(i
vagy a tablazat sziirésével, vagy az ilyen tételek el6zetes kézi feldolgozdsdval ugy kialakitani a
tablazat tartalmdt, hogy csak olyan iratot tartalmazzon, amelynek a kimené iktatészama is az
Irat szakrendszerbdl keriilt megkérésre.

A tabla szlrhet6 példaul iratsablon, iratcsoport vagy létrehozds datum szerint, de a tabla bal alsé
sarkdban taldlhaté Osszetett keresGvel is amely, tébb feltétel magadasara ad lehet6séget.

ASPAdG > Ugyvitel > Levelezés > Boriték készités

Muiveletek = i " o L .
Ragszam/azonosito (a tablazatban kijeldlt iratokra vonatkozik)

Ry Csoportos miiveletek ~ |" RagSZém'aazmnsnéil @ BORITEK MENTES

9 Dokumentumok szerkesztésre
visszaaddsa
S ) = -
L Iktatérendszer feladatok
Iktatas befejeztének 324 Q l |

cllendrzése
9 |“ B0/1384-2/2022/ 001 | Postai kézbesités 417

Kiadmanyozas és Expediadlas I

v

¥

Kiadmanyozasra atadas

Q u B @ =® C

Kiadmanyozas, expedialas
AVDH nélkil

Boritékok ellendrzése

¥

0

B Boritékok mentése

Kiadmanyozasra atadas:

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

Miveletek

4 Csoportos miiveletek

Dokumentumok szerkesztésre
visszaadasa

D

X Iktatérendszer feladatok ~

Iktatas befejezténck
ellendrzése

Q

-

Kiadmanyozas és Expedialas

Kiadmanyozdasra atadas |

Kiadmanyozas, expedialas
AVDH nelkal

Boritékok ellendrzése

Y £

Q

Boritekok mentese
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A funkcio lényege, hogy a tablazatban szerepld tételek esetében nem torténik meg automatikusan
a kiadmanyozas (igy az elektronikus aldiras sem), az expedidlds és a postazasra atadds, hanem a
folyamat inditasa el6tt kijelolt felhasznaldhoz keriilnek dtadasra az iratok kiadmanyozas feladatra.
Ezt kovet6en az Irat rendszerben van lehetGsége a kijelolt felhaszndlénak az irat(ok)
kiadmanyozasara, sziikség esetén elektronikus aldirdsara. A folyamat inditasakor figyelmeztetd
Gizenet jelenik meg:

Megerdsités

‘

A fel

adat a tablazatban szerepl6 6sszes iratra vonatkozik. Biztosan hasznalna a

kiadmanyozasra atadas funkciot?

@ IGEN © NEM

OK gombra kattintas esetén van lehetéség a kiadmanyozo felhasznald kivalasztasara:

Felhasznalo kivalasztasa o

Kiadmanyozd felhasznalo

rtesﬂ@buda]’eno Q ]

Dokumentum kiildése nem elektronikus expedialds esetén

- KIADMANYOZASRA ATADAS

A Kiadmanyozasra atadas gomb csak abban az esetben aktiv, ha olyan felhaszndld keriilt
kivalasztdsra, aki az Irat rendszerben kiadmanyozd joggal rendelkeznek. Sikeres futds esetén a
tdbldban az IRAT-nak elkiildve? jelz6 bepipalasra kerdil.

Fontos! Amelyik tételre a Kiadmanyozadsra atadds inditdsra keriilt, arra a Kiadmanyozas és
expedidlds mar nem futtathatd, az ilyen tételek kihagydsra keriilnek a Kiadmanyozas és expedidlas
folyamat futtatasakor.

Az Ado-Irat integraciot érint6en az alabbi folyamatok esetében az egyedinél jelentésen gyorsabb, témeges
iktatas torténik:

Evvéltas — nyit6 kivetések (kimend iratok tdmeges iktatészamkérése)
Kivetés Ujraszamolashoz tartozé témeges hatarozatok (pl. évkozi mértékvaltas esetén)
Dokumentumtdrbdl csoportos miveletként az iktatészammal nem rendelkezé iratok esetében

ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
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Miveletek =

X Tablazat sziirése A

BB Osszes dokumentum

B Tetel nélkdli dokumentum
BB Tardlt dokumentum
B Hitelesitendd dokumentumok

A Kézhesitésre var

X Csoportos miiveletek N

B Dokumentumok letdltése

Dy Iktatdszamok kérése

€ EBelsd iratok lezdraza
Dokumentumok tovabbitasa
kiadmanyozasra
Dokumentumok szerkesztésre
visszavétels

_}
D
W Dokumentumok torlése

Dokumentumok postai feladasa

A tomeges iktatdészam kérés lényege, hogy az Irat szakrendszerben ,befoglalasra” keril egy iktatdoszam
tartomany (ezt az iktatasra atkildott iratok szama hatdrozza meg), mely szinte azonnal visszairasra keril az
Ado szakrendszerben. Az iktatdészamok létrehozasa az Irat szakrendszerben ezt kdvetéen ltemezetten
torténik. Mivel ez azt jelentheti, hogy egy dokumentum az Add szakrendszerben mar iktatészammal
rendelkezik, de ténylegesen még folyamatban van az iktatdészam létrehozdsa az Irat rendszerben, a Boriték
készités tablaban szerepel az Iktatds befejeztének ellendrzése funkcid, melyet a fent felsorolt, tomeges
iktatast hasznalé folyamatok sordn létrejott iratok esetében mindig el kell végezni a kiadmanyozas és
expedialas el6tt.

ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
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ASPAd6 > Ugyvitel » Levelezés > Boriték készités

Miveletek . o . L .
Ragszam/azonosito (a tablazatban kijellt iratokra vonatkozik)

B Csoporios miiveletek ~ |-—Ragszém."azon03|'té —| e

Dokumentumek szerkesztésre

visszaadasa
| | M |

Iktatas befejeztének

Q

ellendrzése

2 9O
= Kiadmanyozas és Expedialas

2 9
= Kiadmanyozasra atadas -
> Kiadmanyozas, expedialas 2 D

AVDH nélkal

15
o Boritékok ellendrzése -

2 9
B Boritékok mentése =

P

[

Ha az iktatds befejezése megtortént, akkor az elsé oszlopban ez megjeldlésre keriil, és indithato a
Kiadmanyozds és Expedialas.

A Kiadmdanyozas és Expedidldas gomb megnyomadsa nincs Irat szakrendszeri jogosultsaghoz kotve, a
jogosultsagok vizsgdlata kés6bb torténik. A gomb megnyomasanak hatdsara egy felugré ablak
(Felhasznalok kivalasztasa) jelenik meg, ahol ki lehet vélasztani a kiadmanyozét, az expedialot, és a postazét
is:

Felhasznalok kivalasztasa
— Kiadmanyoza felhasznalé . — Expedidlo felhasznals . — Postazo felhasznald \
| admin@budajeno Q || test1@budajena Q || test2@budajeno Q |

Dokumentum killdése nem elektronikus expedialas esetén

- KIADMANYOZAS ES EXPEDIALAS

A Kiadmanyozas és expedialas és a Kiadmanyozasra atadds menipontok esetében a felhasznald
betall6zasa, majd kivalasztasa esetén megjelenitésre keriil a szervezeti egység is.

Az alapértelmezetten megjelenitett felhasznaldk esetében a szervezeti egység nem jelenik meg, mivel a
kiadmadnyozé felhasznalé esetén az alapértelmezett szervezeti egység az Iratkezel§ beadllitasokban szerepld
érték (Kiadmanyozd szervezeti egysége), az expedialoként és postazoként alapértelmezetten megjelend
belépett felhaszndald esetében pedig a szervezeti egységet a Profil menipont tartalmazza.

Alapértelmezettként az aldbbiak szerint kerlilnek megjelenitésre a felhasznaldk:

- kiadmanyozd: az Iratkezel6 beallitasoknal beallitott kiadmanyozé felhasznalé

- expedialé: a belépett felhaszndld
- postazé: a belépett felhasznald

A Kiadmanyozas és expedidlds soran a betallézhatd kiadmanyozd, expedidld és postdzd felhasznaldk
listdzdsakor csak azok jelennek meg, akiknek van Irat oldalon megfelel§ jogosultsaguk. Ugyanez a logika
érvényesll a Kiadmanyozdasra atadds funkcid esetében is, azaz eleve csak azok a felhasznalok valaszthaték
ki, akik rendelkeznek kiadmanyozd joggal.

ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
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Kiadmanyozé felhasznaloként mindig az Iratkezel6 beallitdsokban 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.

Ha a korabban bedllitott felhaszndldknak az Irat rendszerben elvételre keriil az adott jogosultsaga, az a
Kiadmanyozds és Expedialas folyamatban hibat okoz.

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

Fontos, hogy a kiadmanyozas és expediadlas inditasardl és befejezésérdl a kiadmanyozé felhasznalé
emailes értesitést kap. A kiadmanyozas és expedialas befejezésérdl sz6l6 emailben felsoroldsra kertilnek a
sikeresen feldolgozott tételek iktatészama és az expedialasi médjuk is.

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

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

Ragszam/azonosito (a téablazatban kijelélt iratokra vonatkozik)

Ragszam/azonositd o .
B BEORITEK MENTES

s — e v
o - - [] []

"t Hatérozat - Kincstaras Adam B0/1384-2/2022/

7

[

Q © B @ %% C

Az IRAT szakrendszerben a kimend iratnal bejegyzésre keril a Kiadmanyozas datuma, Expedidlas datuma
és az Expedidlas madja is.
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B0/1384/2022 [

ktotdszdm BO/1384/2022 Iktatds détuma ltatd Admin
ktotdkonyy & iktotdkomyve/2022 v Tdrgy
Ugyfél kv Irattdrba helyezés Targyszavak
Ugykar oddked O Irottdri tétel 2 Kils eldirat
Ugyirat tipusa ¥  Ugykezelés médjo v Eldirot
Egyéb adot 1 Egyéb odot 2 Uttdirot
Ugy kezdete 2022-12-09 Munkanapos Felfiggesztve
Eltelt nopok Hatdridd Ugyintézd
Fészdm helye Admin Felodat bgyintézés
Ugyirattérkép Irat kopcsolotok  Irotpélddnyok  Csotolmdnyok  Towdbbi adatok  Megjegyzés Towdbbi portnerek  Ldssdk még  Egyedi Adatok
BO/1384/2022 ktotd Budgjend Polgdrmesteri Hivatal - Admin
_.| BO/1384-1/2022 szigndié Admin
L3

Tényleges véglegeshés datum

Blahs lidikd 2-09
Test Felhaszndlé Egy 2-09
Postdval kézbeshendd |
Ugykezelés mddja v
Cimzett adatoi Kincstdros Addm 2011 Budakoldsz, Afonyo utco 6 Melléklatek
Koltséghely
lleték Killsérendszer azonositsd
letatdhely <Mincs kivdlosztvas v Kezelési utosids
Kildemény elemeinek szdma Melléklet tipus Mincs kivdlosztvo>
Cim P~
Helyrajzi szdm p % Elektronikus irat nem -

ALSZAM MODOSITASA

1.8 Kézbesités az IRAT szakrendszerben

A boritékok kiadmanyozasaval és expedialdasaval az Iratkezel6 szakrendszerben automatikusan az
Iratkezel6 bedllitasoknal megadott expedialasi mod szerinti feladatra keriilnek az iratok. Ez azt jelenti,
hogy a Kiadmanyozas és Expedidlas funkcidval az Iktatdrendszerben a kiadmanyozasi és az expedidlasi
feladat automatikusan elvégzésre keriil, és az Irat szakrendszernek atadott iratok egybdl a kézbesités
munkafolyamathoz keriilnek.

Kiadmanyozasra atadas esetén nem térténik meg automatikusan a kiadmanyozas (igy az elektronikus
alairas sem), az expedialds és a postazasra atadas, hanem a folyamat inditdsa el6tt kijeldlt felhasznaléhoz
kerllnek atadasra az iratok kiadmadanyozas feladatra. Ezt kovetden az Irat rendszerben van lehet6sége a
kijelolt felhasznaldnak az irat(ok) kiadmanyozasara, szlikség esetén elektronikus alairasara.

A kiadmanyozod személy az Iratkezel§ beallitdsokban beallitott, kiadmanyozé és expediald joggal rendelkezd
felhasznald lesz.

Amennyiben az ado6zé tipusa vallalkozé, és van régzitve magyar addszdma, illetve ha természetes
személy ONYP lekérdezés alapjan elektronikus kapcsolattartast kér, és megfelelGen kit6ltottek a 4T
adatai, az iratok elektronikus tton keriilnek kézbesitésre a résziikre. Elektronikus expedialasi mod esetén
a boriték kiildési folyamat sordan a dokumentum PDF-ként csatoldsra keril az Iktatdrendszerben az irathoz,
tovabba ekkor torténik meg a dokumentum elektronikus alairasa is.

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

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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O 001 | Postai kézbesités

[0 002 Kilon kézbesités

O 008 | Elektronikus

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

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

A postai kézbesités elvégzéséhez vagy egy még nyitott postakdnyvet lehet haszndlni, vagy Uj postakényv
létrehozasa sziikséges a Feladatok/Kézbesités/Postakdnyvek kezelése meniipontban az Uj postakdnyv
funkciégomb segitségével. (A folyamat részletes leirdsat az IRAT szakrendszer felhaszndléi dokumentacidja

tartalmazza.)

Feladatok Postai kézbesités

= Vissaaigazolando kildemények — T y o © R —
b= Atvétel (188 233
)= Atvételre vdr (43 a2 Expedidlé Expedidlds médja Expedidlas détuma g nE

4 Visszavétel - Tousbbkildés Vonalkéd

Ugyintézo Szervezetieaység - nincs szlirds

= Erkeztetés Uj kildemény

cim Irattipus Expediclé Expedid ) méd.

= Erkeztetés (32 01 | Iktatészam Szervezetiegys. Cimzett Irdnyitészém  Vdros
Bontds N N
o B0/1384-2/2022  Budajend Polgd.. Kincstdras Addm 2011 Budakaldsz Afonya utca &

# Szigndldsro eldkészités

Hatdrozat TestFelhaszndl.. Postdval kézbes..

= Szigndlds
# Szigndlands
@ Ohvasandd
= Iktatds
+ Iktatds

= Ugyintézés

[ Irataim (4462 4535

® Jsvdhogyds/véleményezés

B Ugyirataim (13180 13196

& Megosztott inataim

D Kiadményozds (41 <7
Expedidlds 15 26

[ Beérkezettvevény =5

= Kézbesités
[[EPostorkezbesités 603 1520 |
il Postakbnyvek kezelese 162
il Feladhats postakenyvek
Killn kézbesités (82 55
[ Elektronikus kézbesités (4559 262
8 Vevények kezelése

Magyar Allamkincstar
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Feladatok Postai kézbesités

= Visszaigazolandé killdemények

: Iktatdszdm N13a4 L J
b= Atvétel (188 238 .
b= Atvételre var 43 44 Expedidld Exp
4 Visszavétel - Tovabbkildés Vonalkéd

== Erkeztetés

= Erkeztetés (31

Bontds

# Szigndldsro eldkészités

«° [H Fostdzds
01 | ltatészam
B0/1384-2/2022

U kuldemény
Szervezeti egys... Cimzeft

Budojend Polgd... Kincstdras Addm

= Szigndlds
# Szigndlandd
[& Olvasandd

= lktatds
~ Iktatds

= Ugyintézés
& rotaim (4462 4535
B Jovihogyds/Véleményezés
B Ugyirataim 113180 13196
& Megosztott irataim
D Kiadmdnyozds (41 47

Expedidlds 16 26

[ Beérkezett vevény (58

= Kézhesités
[ & Fostoi kézbeshés _1ae03 1630 ]
[l Postakényvek kezelése (64
B Feladhatd postakinyvek
Kilgn kézbesités (82 26
& Elektronikus kézbesités
@ Vvevények kezelése

4559 4621

Az irat kijelolését kovetGen a Postazas funkciégombbal indithatd a folyamat, itt torténik a ragszam
megaddsa (lehetdség van az lktatorendszerben ragszam tartomdny beallitasara, a folyamat részletes
leirdsat az IRAT szakrendszer felhasznaléi dokumentacidja tartalmazza).

Postdzas

Iktatott irat  Csetolmdnyok
lictatdszdam Vonalkdd m
Cimzett 0 Példdny sorszdm H
lkctotdszdm = Példdny Cimzett Cim Expedidlas mdd,... Vonalkdd
BO/1384-2/2022 1 Kincstdras Addam 2011 Budokoldsz, Afonya utca & Postdval kézbesi...
U1 kivélosrvo sto oz elsé 1000 toldlotot tortalmazzo  178ms 1/1 (1
Osszes # A B C D E F G H | ] K L M N O P Q R &S T U V W X ¥ I
Felodd  Admin
Feladds ddtuma *  2022-12-09
Postakbnyv * Budoj 2022-12-09 - Budaj - 2022-12-09 w
Kildemény tipus * Hivotalos inot (471 w

Postoi szolgdltotdsok  K_AJM, K

A két sily mezsbdl pontosan 1 megaddsa kitelezd!

nduld ragszdm o
Bérmentesftésidj 945

Kezeldsi feliegyads
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Postakényvek kezelése _ o x
Fostakényv  Kildemények Csatolmdnyok
(] | Cimzett = Teljes cim Iratpdlddanyok szdma Ragszdm Postai szolg @) otdsol
Kincstdras Addm 2011 Budokaldsz, Afonya utca & 1 RL12330002223227 K_AJN, E_TEV(4)
3
0/1 kivdlasztva a lista az elsé 1000 toldlatet tortalmazza 107ms 11 (1) 1 /1 oldal
Osszes # A B i D E F G H | ] K L M N o F Q R 5] T LU A 4 hi Z
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1.8. b) Kiilon kézbesités (Feladatok/Kézbesités/Kiilon kézbesités mentipontban)
Adott irat kivalasztasat kbvet6en a Kézbesités gombbal végezhetd el a kikildés kiilon (helyi) kézbesitéssel.

Kilon kézbesités

Iktatdszdm /45 g /2022 Climzett pel Irattipus < pincs szlrés = v
Expedidlds médja Expedidlds ddtuma i - Vonalkéd
Szervezeti egyséd < nincs sziirés > A

Kézbesftés 1) Atodds B Uj kildemény B8 Iratpélddny mddosftdsa Csatolmdnyok & Etikett és tértivevény nycnmlutdsl =
lktatdszdm Tdrgy Szervezeti egys.. Clmzett Orszdg Irdnyitészdm Vdros
T1/45-1/2022 Mo Zoltdn [) felhivds Budgjent Polgdr... Mo Zelidn Mogyarorszdg

Kiilon kézbesités

Kiilon kézbesités

Feladd *  Admin

Feladds datuma *  2022-12-09

Futdr tipus | <Nincs kivdlasztva> ~
Futdr azonositd |516

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

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

Adott irat kivdlasztdsat kovet6en a Kézbesités gombbal végezhet6 el a kikiildés elektronikus uton.

Feladatok Elektronikus kézbesités

-

= Kézbesités Iktatdszdam If | Cimzett E,O Irattipus
& Postai kézbesités (1

Expedidlds médja Expedidlds ddtuma . 22 E-mail széveg acl..
@ Postakényvek kezel... - ] : o o Y
@ Felodhats postaken... Ugyintézs Szervezeti egység < pincs szlirés = v  Csatolmdnnyal elld...
als 82 - -
Klilan koézhesftés =423 Keézbesftés =) Atadds [ Iratpélddny mddosttdsa Csatolmdnyok | —
= Elektronikus kézbe..

(] lktatdszam = Szervezetiegys.. Cimzett Cim Irattipus Expedidlé

@ Vevények kezelése

Mivel az elektronikusan kézbesitendé dokumentum mar a kiadmanyozas és expedialas (1.7 pont) soran
aldirasra keril, ennél a Iépésnél a felugré ablakban a PDF szervezeti alairasa jelolonégyzetet nem kell
pipalni.

Elektronikus kézbesités _ X

Elektronikus kézbesités

Feladd * |admin

PDF szervezeti aldirdsa | nincs aldinds -

RENDBEN MEGSEM

1.9 Boritékok ellenérzése

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

Emiatt célszer( vagy a tablazat szlirésével, vagy az ilyen tételek el6zetes kézi feldolgozasaval ugy kialakitani
a tablazat tartalmat, hogy az csak olyan iratokat tartalmazzon, amelynek a kimen§ iktatészama is az Irat
szakrendszerbdl kerilt megkérésre.
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ASPAdS > Ugyvitel > Levelezés > Boriték készités

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

B Cs s miveletek - Ragszd iTE F
"4+ Csoportos miveletek | | B BORITEK MENTES

Dokumentumok szerkesztésre
visszaaddsa
Miiveletek IRAT-nak elkild... Ragszam/azonosito Dokumentum megnevezése A4

X Iktatdrendszer feladatok A

s befjent ° | - - )L - o I
Iktatas befejeztének L 1L J L
ellendrzése -

B O = ] Hatdrozat - Kincstaras Adam

]

Kiadmanyozas és Expedialds
Kiadmanyozésra atadas

Kiadmanyozas, expedidlas
AVDH nélkal

ok 4

# Boritékok ellendrzése

t

£
E)

Q9 Boritékok ellendrzése e
szsl:nsmﬂ' ¢ 3” MAGYARY e
A&

PROGRAM e ——

Megerbsités [ ]

A feladat az 6sszes iratra vonatkozik, biztosan ellenérzi a boritékokat?

@ IGEN O NEM

1.9. a) Postai Gton kézbesitett iratok
Az IRAT szakrendszerben a postdra adas rogzitését kovetGen, a lekérdezéssel az iratot tartalmazé, boritékot
azonositd ragszam atemelésre keriil az IRAT rendszerbdl.

1.9. b) Kiilon kézbesités utjan kézbesitett iratok
Kalén kézbesitett killdemények esetén a Boritékok ellenGrzése a vevény adatok rogzitése soran (1.11. b)
pont) az azonosité megadasat kdvetben lehetséges.

1.9. c) Elektronikus kézbesités Gtjan kézbesitett iratok
Elektronikusan kézbesitett iratok esetén azt kdvet6en, hogy a cimzett lgyfél letoltdtte sajat tarhelyén a
dokumentumot, a Hivatali Kapurdl torténé dokumentum fogadast (Feladatok/Erkeztetés/Dokumentumok
fogaddsa) kdvetSen a vevény adatok automatikusan kitoltésre kerilnek.

A kiildemény azonositdja ezt kovetben kérdezhetd le az Add szakrendszerben.

1.10 Boritékok mentése

A sikeres ragszam/azonosité lekérdezést kbvetSen a Boritékok mentése gomb hatdsara a feldolgozott tétel
eltlinik a tablabdl, és atkeriil az Atvételi adatok feldolgozasa tablaba.

Ragszam/azonositod (a tablazatban kijel6lt iratokra vonatkozik)

~— Ragszam/azonosito

‘ B BORITEK MENTES

Miiveletek lktatva IRAT-nak elkiild... Ragszam/azonosito Dokumentum megnevezése ¥ Iktatészam r

o | - H - - H L] H £ H = 1334 © H

2 9 = = | RL12330002223227 | Hatérozat - Kincstaras Adém 1384 B0/1384-2/2022/
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ASPAdS > Ugyvitel > Levelezés > Boriték készités

Mveletek = . s s R .
Ragszam/azonositd (a tablazatban kijelolt iratokra vonatkozik)

BuCs s mik 3 ~ r iTE E
'3 Csoportos miveletek ‘ ‘ 8 BORITEK MENTES

Dokumentumok szerkesztésre
visszaaddsa

Miiveletek IRAT-nak elkiild... Ragszdm/azonosits
& Iktatérendszer feladatok A~

Iktatas befejeztének
ellendrzése

Kiadmanyozas és Expedialas

Kiadmanyozasra atadas

Q u B @ % C Megjelenitends sorok szama aldalz

Kiadményozas, expedidlis
AVDH nélkal

[T 2 N A ]

Boritékok ellendrzése

Boritékok mentése

o
-

Fontos, hogy a postazasi feladatok természetesen id6ben elvalnak egymastol.

1.11 Tértivevény feldolgozasa az IRAT szakrendszerben

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

A tértivevény adatainak rogzitése az adott kildeményt tartalmazd postakdonyv zardsat kovetGen
lehetséges. (Feladatok/Kézbesités/Postakonyvek kezelése mentpontban adott postakdnyv zérasa.)

A visszaérkezett tértivevény adatainak rogzitése: Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése mentipontban
Uj rogzités gombra kattintva.

Feladatok Vevények kezelése

Iktatészdm f 1384 | r Cimzett Ragszdm

= Szigndlds
# Szigndlondd Kiildés détum
& Olvasandd

Feladds ddtum i - Venalkéd

Expedidlds tipusa = nincs sziirés = - Kimens azonosftd
= lktatds
~ Iktatds

Kildemény . Cimzett Cim / Szervezet lktartdszdm Ragszdm Targy Kiildés ddtuma

= Ugyintézés 516
B Irataim (4462 4535
i Jovdhogyds/vélemé...
B Ugyirataim (13180
& Megosztott irataim
D Kiodményozds 41
Expedidlas 16 26
P Beérkezett vevény

Kincstdras Addm 2011 Budakaldsz, Afonya utca 6 BO/1384-2/2022  RL 1233 000222322 7 Kincstdras Addm (3458664860) .. 2022-12-09

= Kézbesités
& Postai kézbesités (1
I Postakényvek kezel..
i Feledhotd postakan...
Kiilén kézbesités (&2
& Elektronikus kézbe...
@ vevények kezelése
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Tértivevény rogzités

Kildemény Csatolmdnyok
Rogszdm: RL 1233 0002223227 Kildemény ozonositd: 516
Postdzd: Admin Feladds ddtuma: 2022-12-09
] | lktotdszam = Irotpélddny  Irdny Cimzett Jellege Expedidlas médja 2 étrehe
BO/1384-2/2.. 1 Kimend Kincstéras Addm Eredeti Postdval kézbesitend& 2022-1
3
0/1 kivdlasziva a listo oz elsd 1000 taldlatot t...99ms 1/1 (1) 1 flolda
Osszes # ABCDETFOGHII |J] KLMNOGPGQHRH T U VWX Y Z

2022-12-09

Visszoérkezett

Elsé kézbesités megklisérlése

Mdsodik kézbesités megkisérlése

Kézbesités / visszakildés S

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

Cimzettnek kézbesitve hd

Vevény statusz

Kézbesitési ddtum * | 2022-12-09 | Hi2

Ugyintézd katta [

Megjegyzés

RENDBEN MEGSEM

1.11. b) Kilon kézbesités utjan kézbesitett iratok

A kiilon kézbesitést kovetben, a tértivevény visszaérkezésekor nyilik lehetdség a tértivevény feldolgozdasra

az IRAT szakrendszerben.

A visszaérkezett tértivevény adatainak rogzitése: Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése meniipontban

Uj rogzités gombra kattintva végezhet el.

Kilon kézbesités utjan kikildott kiildemények esetén a tértivevény feldolgozasat kdvet6en végezhetd el a

boritékok ellenérzése és mentése (1.9-1.10 pontok)

Ekkor sziikséges a Ragszdam mez6ben megadni a killdemény azonositéjat, amely a boriték ellenérzésekor

atemelésre keriil az Add szakrendszerbe. A mez6 barmilyen értékkel kitélthetd.

ASP Kozpont
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Tértivevény rogzités _ X

Kildemény Csatolmdnyck

Ragszdm: 123445 5 Kildemény azonosftd: 521
Postdzd: Téth Ferenc Feladds ddtuma: 2022-12-09
| lktatdszam = Irotpélddny  Irany Cimzett Jellege Expedidlas madja 3 étreha

BO/1495-1/2 . 1 Kimend Teszt Consulting Kft.  Eredeti Kulon kézbesitendd 2022-1

1/1 kivdlasztva a lista oz elsd 1000 taldlatot t..119ms 1/1 (1) 1 /i oldd
QOsszes # ABCDEFGHII |] KLMNOPQRSTWUVWVWIXY Z

Visszoérkezett | 2022-12-09

Elsd kézbesités megkizérlése

Mdsodik kézbesités megkisérlése

Kézbes(tés / visszakildés

Kézbesités * () sikertelen @ sikeres (C) sikeres, vélelem

Wevény stdtusz | Cimzettnek kézbesitve A

Kézbesitési datum *  2022-12-05

Uayintézé létta [

Megjegyzés

RENDBEN

Amennyiben kiilon kézbesités utjan kikiild6étt hivatalos irat kézbesitése sikertelen, postai titon sziikséges
ujra kildeni, tekintettel arra, hogy az atvételi informacidkhoz jogkévetkezmény fliz6dik. (Az ujrakildés
folyamatanak részletes leirdsat az IRAT szakrendszer felhasznaldi dokumentdcidja tartalmazza.)

1.11. c) Elektronikus kézbesités utjan kézbesitett iratok
Elektronikusan kézbesitett iratok esetén azt kbvet6en, hogy a cimzett ligyfél letoltdtte sajat tarhelyén a
dokumentumot, a Hivatali Kapurél térténé dokumentum fogadast (Feladatok/Erkeztetés/Dokumentumok
fogadasa) kdvet6en a vevény adatok automatikusan kitoltésre keriilnek.

1.12 Tértivevény lekérdezés

A tértivevény feldolgozas indithatd a bevallds munkafolyamataibdl 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
hibdt 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 iktatészama is az Irat
szakrendszerbdl kerilt megkérésre.
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Mdveletek = Mutatd ¥ Iktatoszam ¥
[ <] m - ] Il = [n ' = M7 0 =]
o} Tablazat sziirése A o ‘ | | ‘ ‘ | ‘ ‘ | | |
. P =2 O RL12330002223227 Kincstaras Adam a7 B0/1364-2/2022/
m Feldolgozandd adatok javithatd
tételekkel
Feldolgozandd adatok javithatd .
B tstelek nélkil auwe B @ % C
EB Feldolgozott adatok
ﬂ |ktatérendszer feladatok ~ ;
. szechewm 23 || MAGYARY W=
8 Feldolgozés ' \j H PROGRAM m_-

~ Térivevény lekérdezés

o~ Tertivevény lekérdezés és
feldolgozas

c I

Itt a Tértivevény lekérdezés gombra kattintva lekérdezhetd az IRAT szakrendszerbdl az atvétel jogcime és
datuma, mely automatikusan dtemelésre kerdil:

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

Mutaté v Iktatoszam ¥

Miiveletek Atvétel Jjogcime Iratkézbesités dat... ¥ Ragszamia...

Muveletek

o0 |m 'H EH[] H[] HzaﬁﬁoH[J

0 Tablazat szirése ~ . :
. P = D | Cimzettnek kézbesitve 2022.12.09. I RL12330002223227 Kincstaras Adam 417 B0/1384-2/2022/
m Feldolgozandd adatok javithatd .
tételekkel |

Feldolgozandd adatak javithatd . )
B gielek nélkal aue B @ % C Megjelenite

EB Feldolgozott adatok

X Iktatorendszer feladatok ~ :
B Feldolgozas szécnenn = H MAGYARY ==
. \3 PROGRAM nm-n

Z Tértivevény lekérdezés

Tértivevény lekérdezés és
feldolgozas

Q

1.13 Atvételi adatok feldolgozasa

Az adatok atemelését kovetSen a Feldolgozas bepipdlasa, majd a Feldolgozas gomb megnyomadsa utan a
feldolgozott tétel eltlinik, és a folyamat a véglegesitéssel folytathatd.

ASPAdG > Ugyvitel > Levelezés » Atvételi adatok feldolgozasa - Feldolgozandd adatok javithats tételek nélkal

Mutaté ¥ Iktatoszam ¥

Miveletek Miiveletek Atvétel jogcime Iratkézbesités dat... ¥ Ragszam/a...

£ Tablazat szirése

I

2022.12.09. RL12330002223227 Kincstaras Adam

m Feldolgozandd adatok javithatd
tételekkel

Feldolgozandd adatak javithaté . )
tételek nélkal aue B @ % C Megjelenite

B8 Feldolgozott adatok

£X Iktatorendszer feladatok A ry
£

| | Feldolgozas I szEcHENTI = H MAGYARY ==
’ \3 PROGRAM ../ ._-_

Z Terivevény lekérdezés

o~ Tértivevény lekérdezés és
™ feldolgozds

Az atvétel jogcime és datuma rogzitésre keriil a Dokumentumtarban.

1.14 Véglegesités

A Pénziigyek/Véglegesités meniipontban tehet6 meg a tételek véglegesitése a Véglegesités bepipalasa,
majd a Véglegesités gombra kattintas altal.
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ASPAdO > Pénziigyek > Veglegesités - Mind mutatasa

Miveletek = |— Iktatoszam

XX Tablszat szliése

I

@ A tablazat komplex sz(ré altal leszdrvel

Mind mutatasa
Torbltek mutatisa Miveletek Tipus Statusz Mutato é Avétel jogcime Iratkézbesités d... ¥

B
B8 Tétel nélkiliek mutatasa
B

Véglegesithetok mutatasa

Fellebbezés alatt alldk

mutatdsa L F W HIll  Konyveldsi tétel Véglegesithetd. Kincstaras Adm Cimzettnek kézbesitve 2022.12.09.
g Csoportos miveletek ~ L F W HIl  Konyvelési tétel Véglegesithetd. Kincstaras Adm Cimzettnek kézbesitve 2022.12.09.
%4 Csoportos véglegesités ‘
Utslagos csekkbejegyzés a u B @ c Megjelenitendd sorok szama oldalanként: 20+ 1-2,1

létrehozasa

(a példaban szerepl6 addzd 2022.12.09 napjaval lemond fellebbezési jogardl, hogy az irat véglegesithetd
legyen)

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

B0/1384/2 _ .

ktatdszdm B0/1384/2022 Iktatds détuma 2022-12-09 00:55 Iktatd Admin
ktatdkanyw BO ajend iktatdkmy v Tdrgy Telekadé bevallds

Ugyfél Kincstdras Addm ok %  Irattdrba helyezés Térgyszavak

Ugykar A103 - Addellendrzés, adotegyeztetés, addked ,O Irattdri tétel A103 10 - ,0 Kalsd eldirat

Ugyirat tipusa papir alapu ~  Ugykezelds médjac  Hagyomdnyos ~  Eldirat

Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat

Ugy kezdete 2022-12-09 Munkanapes Felfiiggeszive

Eltelt napok Hatdridd 2023-01-08 Ugyintézd Admin
Fdszdm helye Admin Feladat ugyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkep Adatok  Irotkopcsolatok  Iratpélddnyok  Csotolmdnyck  Tovdbbiodatok  Megjegyzés  Tovdbbiportnerek  Ldssdk még  Egyedi Adotok
a
B0/1384/2022 Iktotd Budajend Polgdrmesteri Hivatal - Admin
S B0/1384-1/2022 Beérkezés mddja Szigndld Admin
. Tervezett végleges(tés ddtum | Tényleges véglegesités ddtum
Kiodmdnyozé Blahd Ildiké Kiodmdnyozds détuma 2022-12-09
Expedidld Test Felhaszndld Egy Expedidlds ddtuma 2022-12-09
Expedidlds médja Postdval kézbesftendd
Ugykezelés madja Hogyomdnyos hd
Cimzett adatai Kincstdras Adém 2011 Budakaldsz, Afonya utca 6 Mellékletek
Koltséghehy
llleték Kulsérendszer azonosftd
lktatdhely <Mincs kivélasztva= ~  Kezelési utasitds
Kildemény elemeinek szdma Melléklet tipus <Mincs kivdlasztva>
Cim o~
[N
Helyrajzi szdm 0o Elektronikus irat nem -

ALSZAM MODOSITASA

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

A véglegesitést kovetGen véglegessé, az addalany szamlajan elérhet6vé valnak a konyvelési tételek.
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ASPAdO » Pénzigyek » Konyvelésitételek - VEgleges tételek

<

Szamlasz... Mutaté ¥ a j a 6 Konyvelt bsszeg ¥
© [0 - |[-smo = (> ~)l» ][~ - [ - :
q ﬂb /F_'n L 2 | Telekadd ANMT Kincstaras Adam 2 | Eldiras 74 | Téke AKE | Addkitelezettség eldiras 90 000 Ft
Q Q A woi 2 | Telekadd 417 Kincstéras Adam 2 | Elgiras 74 | Toke AKE | Addkatelezettség eldiras 90 000 Ft
a u o B @ % C
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2 Tomeges iktatdszam kérés
Tomeges iktatdszam kérés esetén az iktatdszam kérés és a tényleges iktatds id6ben elvalhat egymastol.
Tomeges iktatas keril inditasra az alabbi folyamatok esetében:

- Evvaltas — nyitd kivetések (kimené iratok tomeges iktatdszamkérése)
- Kivetés Ujraszdmolashoz tartozé tomeges hatarozatok (pl. évkozi mértékvaltas esetén)
- Dokumentumtarbdl csoportos miveletként az iktatoszammal nem rendelkezd iratok esetében

Mdiveletek

L Tablazat szirése

A Osszes dokumentum
ER Tétel nélkiili dokumentum
B Tordlt dokumentum

B Hitelesitendd dokumentumok

B Kézbesitésre var

X Csoportos miveletek

B Dokumentumok letéltése

By |ktatdszamok kérése

© Belsd iratok lezarasa

Dokumentumaok tovabbitasa
kiadmanyozasra

Dokumentumok szerkesztésre
visszavétele

B Dokumentumok térlése

2 Dokumentumok postai feladasa

Megerdsités

Biztosan el akarja inditani a témeges iktatast 15 elemre?

@ IGEN

Igen

ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 29 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 Vi Magyar SZECHENY!I
Q asp — Allamkincstar

2.1 lktatoszamok megkérése

A tomeges iktatoszam kérés lényege, hogy az Irat szakrendszerben , befoglalasra” keriil egy iktatészam
tartomany (ezt az iktatasra atkiildott iratok szama hatarozza meg), mely szinte azonnal visszairasra keriil
az Ado szakrendszerben.

© A tablazat komplex sziir6 altal lesziirvel

Miiveletek Iktatoszam A d Belsd iratazon... ¥ Kézbesités sta... Jellegkod
° E | - [ -
B 2 /5 > B0/1254-1/2022/ Kézbesitésre var 9 | Egyéb
B =2 /5 > i BO/M1253-1/2022/ Kézbesitésre var 9| Egyéb
B B2 A = B0/M252-1/2022/ Kézbesitésre var 9 | Egyéb
B2 5 - i B0/M251-142022/ Kézbesitésre var 9| Egyéb
B2 5 > i B0/1250-1/2022/ Kézbesitésre var 9 | Egyéb
B2 5 > i B0/1249-1/2022/ Kézbesitésre var 9| Egyéb
B B 5 > B0/1248-1/2022/ Kézbesitésre var 9| Egyéb
BB 5 > B0/M247-1/2022/ Kézbesitésre var 9| Egyéb
BB /5 > B0/M246-1/2022/ Kézbesitésre var 9| Egyéb
B 2 /5 > BO/1245-1/2022/ Kézbesitésre var 9| Egyéb

~
o
g

B @ % C

Az iktatdészamok létrehozasa az Irat szakrendszerben ezt koévet6en hattérfolyamatként litemezetten
torténik. Az IRAT szakrendszerben az iktatdszamok létrehozasdig a dokumentumok az Iktatas / Témeges
iktatasra varék menuben ellenérizhetdk.

Listak Tomeges iktatdsra varé tételek

= Visszaigazolandd kil Elvégzé

Ugyintézé Felelos
& Irat helye
M Archiv Ataddsok-At... Détum 2022-12-01 | - s pibokzmege
= Erkeztetés
= Erkeztetések
Bontdsok 1 | Idegen azonosité  Iktatészdm Elvégz6 szervezet  Elvégzd Ugyintézd szerve..  Ugyintéza Felelts szervezet Felel6s Ddtum
# Szigndldsra eldkészi.. 403062 BO/1400-1/2022 Jegyzd Admin Jegyzd Admin Jegyzd Admin 2022-12-09
= Mem iktatanddk 403064 BO/1401-1/2022 | Jegyzé Admin Jeayzd Admin Jeayzd Admin 2022-12-09
= Erkeztetés lista - . . - " N
= Erkertetésck-iktotd 403066 B0/1402-1/2022 Jegyzd Admin Jeayzd Admin Jeayzd Admin 2022-12-09
403070 B0/1403-1/2022 Jegyzd Admin Jeayzd Admin Jeayzd Admin 2022-12-09
= Szigndlas
# Szignéldsok 403072 BO/1404-1/2022 | Jegyzd Admin Jegyzsd Admin Jegyzd Admin 2022-12-09
@ Olhvasott iratok 403074 B0/1405-1/2022 Jegyzd Admin Jegyzd Admin Jegyzd Admin 2022-12-09
@ Megosztott iratok 403076 BO/1406-1/2022 | Jegyzd Admin Jegyzs Admin Jegyzé Admin 2022-12-09
= lktatds 403080 BO/1407-1/2022 | Jegyzd Admin Jegyzs Admin Jegyzé Admin 2022-12-09
@ Alszémok - e . . . .
403082 B0/1408-1/2022 Jegyzd Admin Jegyzd Admin Jegyzd Admin 2022-12-09
B Fészdmok
& Archiv fszémok 403084 B0/1408-1/2022 | Jegyzé Admin Jeayzs Admin Jegyzd Admin 2022-12-09
= Tomeges iktatdsra v.. 403088 B0/1410-1/2022 Jegyzd Admin Jegyzd Admin Jegyzd Admin 2022-12-09
= Ugyintézés 403090 B0/1411-1/2022 legyzd Admin Jegyzd Admin Jeayzd Admin 2022-12-09
1D Kiedmdnyozdsck 403098 B0/1412-1/2022 | Jegyzé admin Jeayzd admin Jeayzd Admin 2022-12-09
Expedidldsok - . . - , N
1 Uayek dllopota 403100 BO/1413-1/2022 Jegyzd Admin Jegyzd Admin Jeayzd Admin 2022-12-09
B J5vdhagyds/vélemé... 403102 B0/1414-1/2022 | Jegyzé Admin Jegyzs Admin Jegyzé Admin 2022-12-09
B Felfiiogesztések 403104 BO/1415-1/2022 | Jegyzs Admin Jegyzé Admin Jegyzo Admin 2022-12-09
Adatlopok kezelse 403106 B0/1416-1/2022 5 Ad 0 Ad & Ad 2022-12-09
adetlopok ellendrzé.. V1. 1/ legyzd min Jegyzd min Jegyzd min
W Automatikus feldolg 403110 B0/1417-1/2022 Jegyzd Admin Jegyzd Admin Jegyzd Admin 2022-12-09
Hatdridés ligyiratok 403112 BO/1418-1/2022  Jegyzd Admin Jeayzd Admin Jeayzd Admin 2022-12-09
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Mivel tdmeges iktatdszam kérésnél az iktatdszam kérés és a tényleges iktatas id6ben elvalik egymastdl,
addig nem folytathaté a folyamat a kiadmanyozassal és expedialassal, amig a tényleges iktatas
befejeztének ellenérzése nincs elvégezve.

2.2 lktatas befejeztének ellendrzése

A tomegesen iktatott iratoknal az iktatds befejeztét a Boriték készités menilipontban a csoportos
mdveleteknél az lktatas befejeztének ellenérzése funkciégombbal sziikséges elvégezni.

Mdveletek

4 Csoportos miveletek

Dokumentumok szerkesztésre
visszaadasa

X Iktatdrendszer feladatok -

~ |ktatas befejeztének
=~ ellendrzése

[o s ]

Kiadmanyozas és Expedialas
Kiadmanyozasra atadas

Kiadmanyozas, expedialas
AVDH nélkiil

Boritékok ellendrzése

Yok oW

Q

Boritékok mentése

Amennyiben megtortént az iktatds az Iratkezel6 szakrendszerben, a tablazat megfelel6 oszlopaban pipa
jelenik meg minden egyes iktatdsra kerdilt iratnal.

ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 31 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 \¢ Magyar SZECHENY!I
Q asp ___ Allamkincstar

ASPAdS » Ugyvitel » Levelezés » Boriték készités

Miveletek =

Ragszam/azonositd (a tablazatban kijeldlt iratokra vonatkozik)

B4y Csoportos miiveletek |'_ Ragszam/azonositd | © BORITEK MENTES

Dokumentumok szerkesztésre
visszaadasa

Miiveletek IRAT-nak elkiild... Ragszam/azonosito

IX Iktatdrendszer feladatok A

. . . = v
~ |ktatas befejeztének | Iktatas befejezve? | | | |
— P
ellendrzése
g O | |
- Kiadmanyozas és Expedialas
L E O
- Kiadmanyozasra atadas
> Kiadmanyozas, expedialas = D | |
AVDH nélkil 2 9
B
= Boritékok ellendrzése
l;,‘l "
B Boritékok mentése = = =
] "
B 9O | @
n] Yy
B 9O | 2
[n] -y
B - | 2
=] w
B - | 2
l;‘? w
B - | |

Abban az esetben, ha az ellen6rzésre keriil6 tabla gépjarm(iadé hatdrozatokat (is) tartalmaz, ekkor térténik
meg a gépjarmiadd bejovs iratok automatikus elintézése.

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

A folyamat tovabbi Iépései a segédlet 1. fejezetének 1.7 - 1.14 pontokban leirt Utmutatas alapjan végezhetd
el egészen a véglegesitésig.
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