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Evvaltas jogszabalyi hattere

Jelen tdjékoztatdban szerepld évvaltasi feladatokat a Hivatalokban az utolsé 2023-as munkanap végén,
vagy az utolsé 2023-as iktatds megtorténte utdn kell elvégezni. Ezt az dnkormanyzatok iratkezelését
szabalyozd 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 43. § (1) bekezdése szabdlyozza.

(A bekezdés kimondja, hogy ,az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan
le kell zarni.”)

Jogszabdly szerinte tehat ezt a 2023-as évben meg kell tenni, azonban a rendszer szempontjabdl ez
kés6bb is, akdr az év els6 munkanapjan elvégezheté.

(Ezt kdvetSen alapértelmezett programbeallitasok mellett a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatdst

végezni.)

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

Program bedillitds

Program bedillitds

Lezdrt iktatékdnyvben alszdm <

iktatds

A programbedllitds hatdsdra mdr lezdrt iktatékanyvekbe - kordbban iktatott

Leirds _, . . s o . p P
fészamhoz - lehetdség van Uj alszdmok iktatdsdra.

Az ASP rendszerben bevezetett szakrendszeri integraciok az alapértelmezett miikodést tamogatjak.
Evvaltast kovetd alszamkérés esetén Uj fészam képzédik és el6zményként keriil megjeldlésre a
korabbi évi iktatas.

Az iktatokonyvek zardsat megel6z6en NEM sziikséges elvégezniink az aldbbiakat:

- Nyitott lgyiratok lezardsa, irattarba helyezése
- Alszamok elintézése
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NISZ Zrt. altal kozpontilag elvégzett feladatok az évvaltassal

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

- 2023.12.22-én, munkaidé végét kovetben
o naptar felvétel 2024 évre (amennyiben az nincs létrehozva)
o naptari napok beallitdsa 2024 évre - munkasziineti és munkanapok beallitasa akkor is
megtorténik automatikusan, ha kordbban létrehozasra kerilt mar 2023. évi naptar
o irattdriterv létrehozdsa a 2024-es évre
o Ugykorok és irattari tételek felvétele 2024-es évre
- 2023.12.31-én
o iktatasi év programbeallitas atallitasa 2024. évre
o (rlap automatizmusok altal hasznalt irattari tételek frissitése az (irlap sablonokban és
aktiv automatizmusokban.

Onkormanyzatok altal elvégzendé feladatok

Hivatali Kapu(k) automatikus let6ltés kikapcsolasa

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

Klsé rendszer médositds

Adatok

Név* Hivatali Kapu neve
Kéd* T
Postafidk azonosité * 476371490
Hivatal rovid neve *  HKP
KR azonosfté * 15345677
Hivatali kapu jelszd *  sssssnss
Letbltendd Uzenetek szdma 16

s modja | kulsé rendszerb6l

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

Figyelem! Amennyiben a feladas id6pontjat koveté 10 munkanapon beliil nem keriil atvételre, a
hivatali kapura érkez6 dokumentum, tgy a feladé meghitsulasi igazolast fog kapni és a kiildemény
kézbesitettnek tekinthet6. A BKSZ (Hivatali Kapu) szolgdltatas nem ismeri az igazgatasi sziinet
fogalmat, igy csak a jogszabaly Aaltal el6irt, altalanos munkasziineti napokat nem szamolja.
Javasoljuk, hogy az igazgatasi sziinetet kévet6 els6 munkanapon legyenek figyelemmel a kézbesitési

fikciora.

Az alabbi, 6nkormanyzati feladatok elvégzése kizardlag 2023.12.22-ét kévetden ajanlott, amikor az
Uj irattari terv a 2024-es évre mar létrehozasra kerilt!

2024-es érkeztet6konyvek |étrehozasa

Az IRAT szakrendszerbe torténé belépést kdvetSen navigéljunk a Rendszer\lktatas\Erkeztet6konyvek
menilponthoz (amennyiben nem jelenik meg ez a meniipont, akkor jogosultsagot kell adni ra a
Rendszer\Beallitasok\Felhasznaldi csoportok menlpont alatt: duplan kell kattintani arra a felhasznaldi
csoportra, amelyiken be kivanjuk &llitani az Erkeztet6konyvek kezelését, majd a ,,Meni" filon meg kell
keresni az ,Erkeztet6konyvek" (4120-as kdd) nevii jogosultsagot, majd dupla kattintast kovet&en

minden jogot meg kell ra adni.)

X

Felhaszndldi csoport modositdsa O

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

Keresés |Erkeztetkonyvek @

&=
O Meniipont Kéd... Olvasds Létrehozd... Mddositd... Térlés 13
Erkeztetékonyvek 4120 igen igen igen igen |
0/1 kivdlasztva a lista az elsé 1000 taldlatot tartal...  151ms+49ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z
RENDBEN MEGSEM
5
ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.

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




ONKORMANYZATI s
(| Magyar , SZECHENY]I
o asp Allamkincstar Q

A Rendszer\lktatas\ErkeztetSkonyvek meniiponton belil vélasszuk ki a 2023-as érkeztetSkdnyvet,
majd kattintsunk a ,Folytatas" gombra, végiil a felugré ablakban a , Rendben" gomb lenyomasaval

nyugtazzuk az érkeztet6konyv folytatdsat.

Erkeztetokonyv folytatdsa

ErkeztetSkinyv

Erkeztetokanyv neve * |Kazponti érkertetékanyy

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

Kazpont érkezte

Kozponti

Csoportjogek Megoldsa

A Rendben gombra kattintva, a létrejon a 2024-es érkeztet6konyv és a 2023-as automatikusan
lezardsra kerl! A lezaras sikerességét egy kiilon ikon jelzi.

Amennyiben tdbb érkeztet6konyvet hasznalunk (pl. telephelyenként), gy mindegyik targyévi konyvet
folytatnunk kell a kbvetkezd évre is. Ebben az esetben az elGtagoknak tovabbra is kilonb6zének kell

maradniuk adott éven beldl.

@ A folytatassal az aktualis évi érkeztet6konyv automatikusan lezarasra keriil. Ha még az
aktuadlis évben szeretnének iratokat rogziteni, abban az esetben nyissa Gjra az érkeztet6konyvet
a "Megnyitas" gombbal. Ebben az esetben az érkeztet6konyvet a késébbiekben ajbdl le kell
zarni.
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2024-as iktatdkonyvek létrehozasa

Kattintsunk a Rendszer\lktatas\lktatokonyvek menipontra majd valasszuk ki a megjelend listabdl a
folytatni kivant iktatokonyvet. Miutdn kivalasztottuk az iktatékonyvet, kattintsunk a ,Folytatds"
gombra. Az adatok ellenérzését kovetéen a ,Rendben" gombra kattintva el is késziil a 2023-es

iktatokonyv. A folyamatot minden folytatni kivant iktatokonyvnél el kell végezni! A funkcid tdbb

iktatokonyvet kijellve is hasznalhaté.

Iktatékonyv folytatdsa

Iktatdkonyv
Osztott iktatdhely azonosid | T
Iktatékanyv neve *  Teszt
Ev | 2024 ~
Kezdete |1
Vége
Létrehozds détuma | 2023-01-25
Utdtag
SzervezMieqgység | <Nincs kivdlosztvas
Eldzd iktatékiniw, T/Teszt/2023

Csoportjogok mdsoldsa
Megjegyzées

Irattdrazds.

Az Uj iktatdkonyvek alapértelmezetten 1-es f6szammal indulnak, de az idei évkozi rendszerinditas

alkalmaval elképzelhet6, hogy a targyévben inditott konyv egy kézzel el6re beallitott értékrél indult,
amit a folytatds tévesen orokélhet. Ebben az esetben, vagy ha tudatosan meg szeretnénk valtoztatni
az induld f&szam értékét, akkor Uj iktatokonyvet kell 1étrehoznunk a folytatas helyett. Uj iktatokonyv
létrehozasahoz az ,Uj" gombra kattintsunk, majd a felugré ablakban a ,Kezdete" mezSbe irhatjuk be
azt az értéket melytdl az iktatd program sorfolytonosan osztja ki a tovabbi iktatészdmokat. Ne felejtsik
el az ,El6z6 iktatokonyv" mez6ben kivalasztani az Ujonnan létrehozott iktatékdnyviink targyévi
el6zményét a jog masolasa jeldléssel egyiitt!
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Tobb iktatékonyv kijelolése esetén a folytatas csoportosan is elvégezhetd, llyen esetekben nincs

Paye "1 "

lehetdség mddositani az adatokon, az el6z6 iktatokonyvhoz képest kizardlag az metaadat kerdl

modositasra.

@ Figyelem! A ,Csoportjogok masolasa” jelol6négyzetet bejelélve a folytatni kivant
iktatokonyvekre bedllitott jogosultsagok (f6szam — alszam iktatasi jog, olvasas) oroklédnek a
2024-es évre vonatkozdan, igy azokat a Felhasznal6i csoportok meniiben nem sziikséges kiilon

Felhasznadldi csoport modositdsa

Alopadatok  Tagok  Mend  Iktatdkdnywvek — Kols rendszer Irattdrak  KER azonositék  Elektronikus aldirdsok  Hatdridds helyszinek

Iktatokenyv neve Létrehozds a Csak alszamra i... Elotag
Hivatali iktatokdnyw igen i nem

Hivatali ktatokinyw igen i TESZT

Hivatali ktatokinyw igen i TESZT

Hivatali lktatokanyw igen i TESZT
—

HR iktatékanyv igen i HR I

HR iktatokanyv igen i HR

HR iktatkanyv igen i HR
Iktatokanyw 2016 igen i RF
Iktatokanyw 2017 igen i AF
IPARKER/2021 |
IPARKER/2021 |
Levéltar

még eqy teszt

AAAA e d e g

1/42 kivalasztva a lista az elsé 5000 taldlatot tartalm...213ms 1/1 (42) [1. oldal

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

/

" + Osszerendelés

O | Gss. Bv = Ugyksr
2024 uio1

-~ Leirds
NS F . fépol

2024 U102

NS Keép iileti jegyzkonyw és melléklete (elot
2024 U103 NS Képviselé-testiileti zdrt Glések jegyzdkanyvei és m..
2024 UL04 NS Képuiselé-testilen bizottsdgok, részankormdnyzat .
2024 U105 NS Képuiseld-testiileti, képviseld-testuleti bizottsdgi, r...

2024 U106 NS Képvisel {ileti bi; wzat..

2024 U107 NS Onkormdnyzati biztos kirendelése, irotai

024 UL08 NS Tanécsnoki irctok
2024 UL09 NS Okmdnytdr (cimer és zészlérojz, diszpolgéri cim, h...
2024 U110 NS Onkarmdnyzati érdek-képviseleti tagsdgi igyek

2024 (5558 NS Onkormdnyzati rendeletek. hotdrozatok, szabdlyz...

clele|lele|e|lele]| el c|cli=t >

2024 U201

NS Eqyimmiksdési megdllopoddsok =
1/50 kivélasztva o lista az elsé 1000 taldlatet tortal. B0Oms 1/12 (596) 1 /12 oldal * ﬂ

Iktatokonyvek lezarasa

A 2023-as iktatokonyvek lezardsahoz navigdljunk a Rendszer\lktatas\lktatokonyvek menipontba.
Jeloljik ki a 2023-as iktatokonyvet, majd kattintsunk a ,Zaras" funkciégombra, majd a gomb
lenyomasara a felugrd ablakban —ahol a rendszer megerdsitést kér - kattintsunk a ,,Rendben" gombra:

(Az iktatékonyvek lezarasanal is tdmogatott a tomeges funkcionalitas.)
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Iktatdkonyv lezdrdsa

s nyv Lezdrdsa

Biztos benne. hogy lezdrja a kijeldlt 4 iktatdkonyvet?

A lezards sikerességét egy kilon ikon jelzi: &
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Naptarak kezelése - manualis 1étrehozas vagy ellendrzés

A Rendszer f6meni Torzsadatok / Naptarak meniben célszer(i a 2024. évi naptarat —a naptarra duplan
kattintva — megnyitva rogziteni a munkasziineti napokat (munkanap athelyezéseket), illetve —
amennyiben Hivatalunkban kihirdetésre keril — az igazgatasi szlineteket.

Ezzel beallithatd a megfelel6 hatarid6szamitas a munkanapos hataridék esetében.

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

munkaszlineti nap munkanappa valtoztatdsa esetén is m(ikodik).

rbantartas

2023
CPSVHKSCPSVHKSCPSVHKSCPSVYHKSCP SV
Jjanuar § 67 8 9101112131415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
februdr 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 18 20 21 22 23 24 25 26 27 28
midrcius 9 1011112 12 1445 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 20 31
aprilis 6 7 B 9101112131415 1617 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
méjus. 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 27 23 24 25 26 27 28 29 30 31

jimius 8 9101 12 13 14 15 1517 18 19 20 21 22 23 24 36 26 27 28 29 30

jdlius € 78 9 10111213 141516 17 18 19 20 2122 23 24 25 26 27 202930 11
augusztus 10 1112 13 14 15 16 17 18 1920 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
szeptember 7 88 10 11 12 13 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 75 26 27 28 29 30
oktéber 5 67 8 9101112131416 16 17 18192020 222324 25 26 27 8 29 30 11
november 9 1010 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

december 7 88 10 11 12 13 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 2930 31

A funkcid szemléltetéséhez a 2024. marcius 15-ei nemzeti linnephez kapcsolédd napot jeldltik

munkasziineti napként.
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