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1 Iratkészités és véglegesités folyamata papir alapon beérkezett
tirlapok 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 kézikdnyve
tartalmazza. (Lasd: Bejové iratok iktatasa az Iratkezel6 szakrendszerben)

A segédlet egy telekadd bevallds feldolgozast mutat be az iktatdstdl a kimend hatarozat véglegesitéséig.

Az Iratkezel6 szakrendszer bal fels6 meniisordban talalhatd . ikonra kattintassal érhet6 el a Bejové
gyorsiktaté funkcio.

Az iktatashoz az aldbbi kotelezGen kitoltendd (csillaggal jel6lt) adatok sziikségesek:

Gyorsiktatd

Altalénos  Tovdbki adatok

Iktatékonyv *  ADO/Tiszafsldvdr iktetdkonyve/2024 A
Fdszdam rat valasztds
Eldirat rat valasztds
I Bekildé ™  Kincstdras Mdnika Towdbbiak v I
Kopcsolattortd | <Mincs kivdlasztva> v .

Kildd iktatdszdma

Erintett fél Towdbbiak v
I Beérkezés modja™*  postai kildemény A I
Adothordozé tipusa™*  paopir A
Targy * Telekadd bevallds

Irattipus | Telekadd -

Szervezetfligyintézd *  Kovdcs Anna - Tiszaféldvdr Polgdrmesteri Hivatal [Jegyzd | Tiszafdldvdr Polgdrmesteri Hivatal)
Szervezet/felelos vezetd *  Admin - Tiszafdldvdr Polgdrmesteri Hivatal (Jegyzd [ Tiszaféldvdr Polgdrmesteri Hivatal)
ntézési hatdridd A
Kévetkezd feladat *  Ugyintézés w

Elvégzé dolgozd *  Kovdcs Anna - Tiszafoldvdr Polgdrmesteri Hivatal (Jegyzd / Tiszafdldvdr Polgdrmesteri Hivatal

Megjegyzés

Irattdri tétel 0

RENDBEN
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A megfeleld irattari tételt a © ikonra kattintassal sziikséges kivalasztani.

Irattari tétel valasztds

Irattdri tétel leirds Ugykér leirds
Irattdri tétel kéd | 4103 Ugykar
Ervényesség - Ev
Irattdri jel Irattdri terv dllapote = pincs szdrés = i
o WU Kivdlaszt
| Kiad Irattar jel Sorsz.. Ugykér = Agozat Selejtez.. Levéltdr  Ervényesség  Ugykér megnevezi ()  Leirt
2024_A103_10_0 A103 10 - 7552 A103 A 10 (10év) 0] 2024-12-31 Addellendrzés, adat..  Add
3
1/1 kivdlasziva a lista oz elsé 1000 toldlatet tartalmaozza  250ms 1. oldal

Az iktatds befejezését kovetSen a képernyé jobb alsé sarkaban az alabbi értesités jelenik meg:

o Iktotészdm: ADO/2587-1/2024
Erkeztetfszdm: ADC/D000D000-202403061619-

0000122024
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Az IRAT szakrendszerben az érkeztetést és iktatast kdvetéen a Feladatok/Ugyintézés/Irataim (illetve
Ugyirataim) meniipontban taldlhaté a bevallas.

et [ —— 'l i m

[— Deyinbint ervas.. < rincs szirds > v Y
Egyed odor ke
Eamtettiel E Vonoliéd

Folvomot < i cs salids > -

= bt dotanan vanalets

ek bevoliz a2
Tk bl 4106

Teehads ez W40396
- . +ge
- T MooN o a Tw z

Fontos, hogy az IRAT szakrendszerben taldlhaté Szervezeti egység és El6tag megegyezzen az Add
szakrendszerben  beadllitottakkal  (K6rnyezet/Addhatdsag/Profil;  Kérnyezet/Addhatdsag/Iratkezeld

beadllitasok).

Adodw: 2024 | Mai datum: 2024.03.06. 14:47:47
: %= TISZAFOLDVAR VAROS
:I= [» KUELENTKEZES | 4
[O L= B

ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

@ Chrome 122 (a02) | L3 2024.02.26. 12.47.27 | B 01:58:57 | TESZT VERZIO

A & TORZSADATOK =  UGYVITEL =  ADOK =  PENZUGYEK =  KIMUTATASOK, USTAK =  OSSZESITOK =

ASPAdS > Komyeret » Adéhatossg > Profil

IESIGHOA Y v

wastiionyv elitag
ADO Q| ADOMiszafoldvir itatékanyve/2024
Q e e — :
Tiszafoldvar Polgarmested Hivatal  Q ADO
© MENTES
a
3
I 1 ==

AGév: 2024 | Mal ddtum: 2024.03.06. 14:39:22

= o A = enszarmuununcs —
= = = Kovacs Anna )

0 v46.2.51(55) (9609Me70n3) | @ Chrome 122 (302) | T3 2024.0226. 124727 | B 0:5m51 | TESZT VERZIO

'@sp apo Q

L] TORZSADATOK = UGYVITEL &  ADOK =  PENZUGYEK =  KIMUTATASOK, LISTAK = O0SSZESITOK =  ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =
ASPAGO ) Komyezel » Adshatosdg > Iratkezeld bedlitasok afolyamalok panal
Kiadmanyozd fehaszndlo Kiadmanyoze Tehasznald sz« ségenek neve Kiadmanyezhshasanais szanezals agyséqenck kbija

S — T Q Tiszaldldvir Polgds Q ADO
‘Aufomata olyamathoz rendel feiasznale o
a w

= i e dldsi mag
Postal kizbesités. -
Fiaiak a

Alapérisiemzett Hivalai Kapu neve
HKP q | | oo

] Dokumentum killdéise nem elekironikus expedials esetén
© o szuonzico meirss

© WMENTES

g & | N
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1.2 Uj bevallas feldolgozasa az Adé Szakrendszerben

Addk/Vagyoni tipusu helyi adék/Telekadé meniipontban Uj bevallas felvitele a tabla alatt taldlhaté Uj tétel
hozzdadasa gombra indithaté.

L] TORZSADATOK = UGYWITEL B 40 PENZUGYEK KIMUTATASOK, LISTAK = OSSZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

ASPAS > Adik > Vagyoni fpusi helyi addk >

:

Osszes bevallis

B D 4| Adtztatia AK_K| Adbkatsiezstisdo beletiazés - 3. 5% 8n tstvamé SUMST2416 8319344328 1954.06.08 g
& Bevalis rogzite D1 4 | Adoztatva AK_K | Adokotelezetiséq kelethazes - al 15394 SR K 12070529213 H
ackel Meetl iacak D i 4| Agtztatea K| Adbkeiszenség keistiazés - 2 15548 Kavics Gyorgimé s334411553 1850.07.24 ‘
@ Toron bevaliieiok D 4 4| Adetate AK_K| Adikotelezetiség keletiezés - ol 15547 Téth Maria Mefinda 3395200815 15750125 :
B Adbzds adatox kol ) 4| Aobztata AK_K | Adbkoleiezensdg keletvezes - 3l 15546 Rambarger Meinda Just 8371593805 19680827 £
I 4| Adbatatea AK_K| Adbkdtolezetisdo keletiazés - 15530 Farkas Tamis Liszio 8303354048 19740912 £
o Vesegesiene virs el D 4] Adoctata AK_K | Adtkotelecettssg kelathezés - o 20 Nagy Gyorgyné 8371302088 19631027 |
e D 4| Adtztatia AK_K| Adbkatsiezetiség elstrazés - 2 4836 oves imre fstvan 54541006-1-36 8300304744 19730811
o T
3 Kvelés Gjraszimotis D i 4| Agztatea -5l 15503 Bévés Lajomni 8312601880 18520803
13 Tomeges hatdrozat kiszitds fol | 4| Adbatatva AK_K | Adbkolslezeiség kelethezés - 8l 13008 Caeti-Kovics Gabrielis 417024131 1881.02.06. £
31 e P ———— o f— 512102135 esnnrs ez :
© Irstok hészhise D 3 4| Adbatatva AK_K | Adikolsiezetisg keletiezss - 3l 15471 Baginnb Tonga Timea 8396402083 672.10.17. ]
D1 4| Adbztatva AK_K| Adkatslezst 2z -l 15457 Teiski Erzsébat 8400044380 1976.07.12. £
- kol | 4| Adoztatva AK_K | Adokotelezettseg keletkazés - al 15457 Szabo Péter 8414081 1880.07.18 B
Ingatiantoezs
— D 4| Adiaara KK | Adikote -l 15431 Havas Group Hoidng KRt 2230141
nzesits
[ —— 9 % 4| Adoztatva AK_K | Addkotelezetiség kelethezés - ol 15451 Bocskal Erika 8391742788 18740404 g
D 4 4| AaSztate AK_K | Adikoneiezeség keletiezés - 5 15453 Bocskai Enka 391742768 18740404
D1 4| Adtetatea AK_K| Adtkdieiezetiség keletkezés - 3l 754 Tt Mindeyni: 8304232009 19741200 1
D 4 7|Asia lezit ot AK_M | AdSkalsiezeiseg megszinkse e T My 52400837236 £394071139 9741123
B &% C Magielenitench scrok szama oidalEnként 20 = 1-20, Gsszesen: 1620 IRl

—t QInem

1.3 lktatott bevallasok listazasa az IRAT szakrendszerbol

P2

Az iratkezel6 beallitdsokban megadott iktatékdonyvben [év6 Irattipus alapjan az adénemhez tartozd
elintézetlen iratok az Iktatdszam (IRAT) mellett taldlhatd nagyitd ikon segitségével listazhatdak.

" TORZSADATOK = 0BYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK. LISTAK = 0SSZESiTOK = ZARASOK = ADATKAPGSOLATOK = KORNYEZET =

ASPAdS > Addk > Vagyonitipusiihelyiadsk > Telskads > Telekads hozzdaddsa 0

Telekadé hozzdaddsa

Erkeztetés adatok

Iktatoszam (RAT)

tocmtc it (@)

—  ADOIR2586-112024 ADS 2586 1 2024 Kinestéras Mérton Telekadd bevallds
< ADOI2587-112024/ ADO 2587 1 2024 Kingstéras Monika Telekadt bevallés G
Megjelenitends sorok széma olgalanként 20~ 1-2, sszesen 2 [ 1]

Lehetdség van szlir6feltételek magadasara a konkrét irat betallézasahoz, a példa f6szdmra vald szlrést
hasznal.

Erkeztetés adatok

sm (IRAT)

—  ADOR585-12024/ ADG 2585 1 2024 Kincstdras Emma Telekadt bevallds =

Megielenftendd sorok széma oldalanként 20~ 1-1, bsszesen: 1 [ 1]
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1.4 Erkeztetési adatok atemelése az IRAT szakrendszerbél

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

Erkeztetés adatok

Ikatészém (IRAT)

Fészam
2587,

Beerkezes modja
Posta

Iktatgsz3m

Q ADO2567-1/2024/

Alszam

Begrkezés aauma
2024.03.06

~Eiitag st

Q || apé || Elntzstien |

Ev Utétag ~Belsd iraazonosita —————————————————————

1 2024 | |
Kiildé/készitd Erkeztetési azonosito Ugyintezd

& || 1/A0020 © - || ADG0000000-202402061615-0000121202¢ | | Kovacs Anna |

1.5 Bevallas feldolgozasa és mentése

A bevalldsban szerepl6é adatok rogzitését és mentését kovetben az Iratkezel§ szakrendszerben

feldolgozott bejovs irat automatikusan elintézett allapotba kerdl.

Feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az adatbejelentésben szerepld adatok a valésagnak megfelelnek

Helység
Tiszafoldvér

A6
Adozd

O Aielen iiriapot ellenjsgyzem

Urlappal kapcsolatos miveletek

O Hidnypbilés O Mulasziési birség kiszabdsa

Datum
2024.02.06

az addzb vagy képviseldie (meghataimazottia) aldirdsa rendben

[ Wegkegyzés

@ IDEIGLENES TAROLAS © MEGSEM

© MENTES

ADO/2587/2024

ktatdszdm ADO/2587/2024
ktatdkinyw
Ugyfél Kincstdras Ménika
Ugykar

Ugyirat tipusa

Egyéb adat 1
Ugy kezdete 2024-03-06
Eltelt nopok

Fészém helye Kovdcs Anna

A£103 - Addellendrzés, adategyeztetés, addked ,O

Iktatds ddtuma

-

Targy

ok %  Irattdrba helyezés
Irattdr tétel

~  Ugykezelés médja
Egyéb adat 2
Munkanopos

Haotdridd
Feladat

2024-03-06 16:19 Iktatd Kovdcs Anna
Telekodd bevallds
Térgyszavak
ALD3 10- £ ulsd eléirat
Hagyomdnyes ~  Eldirat
Utdirat
Felfiggesztve
2024-04 Ugyintézd

ugyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkép Adatok  Irat kapcsolatok  Csatolmdnyok  Tovdbbiadatok  Megjegyzés — Towdbbi partnerek  Egyedi Adatok
ADG/2587/2024 Irdry Bejove Détum 2024-03-06 16:19

Erkeztetési azonositd Iratjellemzé <Nincs kivélasztvas ~
Bekaldd Kincstdras Ménika Kapcsolattartd <Nincs kivélasztvas v b
Erintett fél Adathordozé tipusa papir ~
Cimkek Irattipus Telekadd A
Irat dllapota <Mincs kivdlasztva> ~  Prioritds normdl ~
Kezelési feljegyzések Kiildd iktatdszdma
Intézési hatdridd 2024-04-05 Papir példdny helye <Nincs kivélasztvas A
Ugykezeld azonos(td I Elintézés idSpentja 2024-03-06 I
Targyszd <Nincs kivdlasztva> “  Wonalkdd
Targy Telekadd bevallds
Irat helye Kovdcs Anng Felodat ugyintézés
Ugyintézd Tiszeféldvar Polgdrmesten Hivatal Kovdes Anna
Felelds Tiszafaldvar Polgdrmesteri Hivatal Admin

ALSZAM MODOSITASA
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1.6 Hatarozat készitése — kimend iktatoszam kérés
A bevallas feldolgozasat és addztatasat kdvetGen atnavigal a program a Dokumentum létrehozasa menibe.

A Dokumentum és iratsablon adatai adatmezdnél taldlhaté Azonositd mezd melletti © segitségével
kivalaszthaté a megfeleld iratsablon a kimené hatdrozathoz.

A Cimzett adatai adatmezénél ellenbrizni sziikséges a cimzettet. Amennyiben az addzé érvényes
képvisel6vel rendelkezik, akkor a kimend irat cimzettje az addzd6 képviselbje lesz.

A kimeng hatarozat iktatészamat az lktatészam kérés gomb (egyszeri!) megnyomasaval generalja az Irat
szakrendszer.

Amennyiben az Iktatoszam kérés gomb t6bbszor keriil megnyomdsra, az iktatorendszerben is annyival
tobb iktatészam keriil iktatdsra!

ratesoport
32 Telekado
Azonosits Veizio, Ii3tsabion megnevezsse

2 Q 10 ‘Telekadd elgiras tobb évre 2020

o
Fetirozat - Kinstaras vionia
O Csekk [0 Az irathoz tartozik tértivevény 2 DOKUMENTUM ELONEZET o
Mutato New Adoazonosito jei
15582 Kincstdras Monika 8377013657
5430 Tiszafoldvar, Sos utca 6.
cetiviizsztiss QW
Mutato Nev Pariner tipus
15588 Kincstéras Monika -
Elsadieges cim
5430 Tiszafoldvdr, Sés utca 6.
Elozmény iktatoszam - Beise watazonosiie Ugyinieza
Q DO/2587-112024 Q Kovacs Anna
- Eldtag Fészam Alszam Ev Utétag
AooEETl e =

© MENTES © MEGSEM

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

Elgzmény
G ADOI258
=EE T T = TS I

I ADO/2587-2/2024/ ADO 2587 2 2024

Bels watazanositd Ugyintézs
Kovacs Anna

Mentést kovetSen az iktatott és elkészitett hatarozat az Add szakrendszer Dokumentumtaraba kerdl,
ahovd a program automatikusan &tnavigadl (Ugyvitel/Dokumentumok/Dokumentumtar-Osszes
dokumentum menipont). Az IRAT szakrendszerben létrejon a kovetkezd, jelen esetben -2 alszam, a
kovetkez6 adatokkal:

e Irany: kimené

[}

e Adathordozé tipusa: papir

e Targy: <Addzo neve> (<addazonosito jel/addszam>) <addnem> hatérozat (hrsz: <ingatlan helyrajzi
szama>)

e Irattipus: hatarozat

e Prioritas: normal

e Feladat: ligyintézés

o Megjegyzés: Mutatd: <Addézé mutatdja>, ingatlan cime: <ingatlan cime>
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0/2587/2024 _ O
ktatdszdm ADO/2587/2024 Iktotds ddtuma 2024-03-06 16:19 Iktatd Kovdcs Anna
ktatdkonyv ADO/Ti wdr iktatdkimyvel. v Tdrgy Telekadd bevallds
Ugyfél Kincstdras Ménika [ ok Irattdrba helyezés Tdrgyszavak
Ugykar A103 - Addellendrzés, adategyeztetés, oddked p Irattdri tétel A103 10 - p Kalsé eldirat rat w
Ugyirot tipusa papir alapt ~  Ugykezelés médja  Hagyomdnyos v Eléirat
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat
Ugy kezdete 2024-03-06 Munkanapos Felfiggeszive
Eltelt napok 1 Hotdridd 2024-04-05 Ugyintézé nna
Fdszdm helye Kovdcs Anna Feladat ugyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkép Adatok  Irat kapcsolotok  Iratpélddnyok  Csotclmdnyock  Towdbbiodatok  Megjegyzés — Tovdbbi partnerek  Egyedi Adotok
ADO/2587/2024 Irdny Kimend Ddtum 2024-03-06 16:39
Irotjellemzé <Nincs kivélosztvas A%
Cimzett Kincstdras Mdnika Kapcsolattartd <Mincs kivdlosztva> v &
Erintett fél Kincstdnas Mdnika Adathordozd tipusa papir hd
Cimkék Irattipus Hotdrozat A4
Irat dllapota <Nincs kivdlasztva> ~  Prioritds normal ~
Kezelési feljegyzések Kildé iktatdszdma
Intézési hatdridd 2024-04-05 Papir példdny helye <Nincs kivdlasztva= A
Ugykezeld azonositd Elintézés idépontja
Tdrgyszd <Mincs kivélasztva= ~  Vonalkdd
ITargy Kincstdras Ménika [8377013657) telekadd hatdrezat (hrsz 2425/15) |
Irat helye Kovdcs Anna Feladat dgyint#zés
Ugyintézé Tiszaféldvdr Polgdrmesten Hivatal Kovdcs Anna
Felelds Tiszaféldvdr Polgdrmester Hivatal Kovdcs Anna

ALSZAM MODOSITASA

A Dokumentumtarban lévé hatarozat a Miveletek oszlopban taldlhaté ikonokra kattintva lementhetd,
megtekinthet6 pdf formatumban, amennyiben sziikséges, akkor szerkeszthet6/maddosithaté a ceruza ikon
segitségével, vagy visszavonhatd/térdlhetd a kuka ikonra kattintva.

& A TORZSADATOK = UGYVITEL = ADCK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK. LISTAK = OSSZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOL

ASPAd6 » Ugyvitel » Dokumentumok » Dokumentumtdr - Osszes dokumentum

L L= e I =

£ Tabkizat sziirése

I

= > ¥ g 10Zat - Alma Virdg 4539 BO/M95-1/2024/ BO/195-2/2024/
: ?iilii:ﬁ:::wrn B = > E 10zat - S&frényos Em 4536 BO0/194-1/2024/ B0/194-2/2024/
B Tordlt dokumentum 8 = i | Erds Fista 4533 B0/193-1/2024/
BB Hitelesitend dokumentumok g = 2> 8 Mogyorokrém Marta 4531 B0M92-1/2024/
FF Kezbesitésre var g = i ités - BD23 Kit. 4535 BO/36456356-3/2024/
B AKD dokumentumok B = i vas - Fényesné Kova. . 1070
B = EA | Erds Pista 4533 BO/189-1/2024/
B Dokumentumok letoltése @ = ! {potiasi felnivas - Nut 4530 B0/188-1/2024/ B0/188-2/2024/
@y Iktatoszamok kérése g = i .alos feliegyzés - Nute... 4530 BO/187-1/2024/
@ Belsd iratok lezdrasa a = > i Irat - Nutella Maria 4530 B0/186-1/2024/
. Eg;“mr';ﬁ;g’z'g;’fa“"’ébh"‘ésa =) 5 i Irat- Mogyorskrém Marta 4531 B0/185-1/2024/
) Eg:;g;ztn;lgﬂok szerkesztésre (= I 2> i Irat - Erés Pista 4533 BO/184-1/2024/
@ Dokumentumok torlése a = g Irat - Er0s Fista 4533
® Dokumentumok postai feladasa g = i Irat - Erds Pista 4533
B = =2 i Hatdrozat - Nutella Maria 4530 BOM23-1/2024/ B0/183-2/2024/
g = 2> i Hatdrozat - Fizetési kénnyi... 4533 BO/M82-1/2024/ BO/182-2/2024/
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Ugyanezen meniben lehetdség van tobb irat egyidejl tovabbitasara. Az ilyen csoportos m(iveletek esetén
fontos a megfelel6 iratkorre vald szlirés. Ellenkezd esetben a tablaban szerepl6 Osszes iratra inditasra
keriil az adott folyamat.

ASPAd6 » Ugyvitel » Dokumentumok » Dokumentumtér - Osszes dokumentum

o e s ——

B Osszes dokumentum
AD0/4343-3/2024/ ADO/4343-6/2024/

BR Tétel nélkili dokumentum

5] H al - A i ¥
BB Térolt dokumentum B = H Hatarozat - Nagy Maria Julianna ADO/4545656-5/2024/ ADO/4545656-6/2024/ O

Amennyiben minden adat megfelel6 a hatdrozatban, akkor a Tovabbitas kiadmanyozasra ikonra kattintva
az irat megjelenik az Ugyvitel/Levelezés/Boriték készités tablaban is. Az igy tovabbitott irat a Boriték
készités tablaban mar nem szerkeszthetd és nem torolhetd.

Amig a Kiadmanyozas és expediadlds nem tortént meg, lehetdség van egyedileg a kikiildend6 dokumentum
szerkesztésére/torlésére a Mlveletek oszlopban talalhatd Szerkesztésre visszaadas ikonra kattintva (pl. ha

az ligyintéz6 még javitani szeretné az iratot). Ez a funkcié a Dokumentumtar és a Boriték készités tablaban
is megtalalhatd.

ASPAdG » Ugyvitel > Levelezés » Boriték készités

Miveletek = . 4 "y .
Ragszam/azonositd (a tablazatban kijel¢

- Ragszam/azonosito

B r (iveletek iTE
‘% Csoporios mivelete | | B BORITEK k

9 Dokumentumok szerkesztésre

visszaadasa
X Ikiatérendszer feladatok ~ _
| )

Iktatas befejeztének

~u
™ ellendrzése -
o :
= Kiadmanyozas és Expedialas - E K
=] i o
= Kiadmanyozasra atadds =0 E K =
> Kiadmanyozas, expedialas 2 0 € k¢
AVDH nélkal 2 o .
£ Boritékok ellendrzése - 'K
=] i o
B Boritékok mentése =9 & K &
g Boritékok ellensrzése és E O ¥ ki
mentése
290 € k¢
[ s - -

Az iktatdszamkérés soran tételszamtol fuggetlenil azonnali iktatds térténik az Irat szakrendszerben, azaz
csak azt kdvet6en keriilnek visszairdsra az Add szakrendszerbe az iktatészamok, hogy az Irat rendszerben
megtortént a tényleges iktatasuk.

1.7 Boriték készités — Kiadmanyozas és Expedialds, Kiadmanyozasra atadas

A Boriték készités az Ugyvitel/Levelezés/Boriték készités meniipontban végezhet6 el.
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Az lktatorendszer feladatok blokkbdl indithatd folyamatok a tabldzatban taldlhatd Osszes iratra
vonatkoznak. Emiatt az egyes folyamatok inditasat megel6z6en fontos, hogy a tablazat szlirése a
ténylegesen feldolgozandd iratokra megtorténjen.

Kiadmanyozas és expedialds:

A boriték(ok) kiadmdanyozasdra és expedialasara a Kiadmanyozas és Expedialas gomb megnyomdsaval
van lehetGség.

ASPAdG » Ugyvitel > Levelezés > Boriiék készités

Muveletek = X s o T .
Ragszam/azonositd (a tablazatban kijel6lt iratokra vonatkozik)

¥y Csoportos méveletek & Ragszimiazonasilo @ BORITEK MENTES

Dokumentumok szerkesztésre

o visszaaddsa
s o] L= [ e [meew | of memeees o]
atérendszer atol
(] - - 2 o E

Iktatas befejeztének
ellenérzése =

2O E ok O Irat - Teszt Eszter

Q

L R

Kiadményozas és Expedialés |

Kiadmanyozasra atadds

t ) B, . .
Kiadményozds, expedidlds au B @°% C Megjelenite

AVDH nélkul

Boritékok ellenérzése

3
Boritékok mentése

. PRI - MAGYARY =
Boritékok ellendrzése és szmmm’ \j H MAC \I \>‘ [ ]
menté ROGRAN e =

entése ! .

D oo

Fontos, hogy ténylegesen csak azok a boritékok adhatdk dt az IRAT szakrendszernek, melyek kimené
iktatoszama is az Irat szakrendszerbél keriilt megkérésre. Ha a sziirt tabla nem ilyen médon létrehozott
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
iratot tartalmazzon, amelynek a kimené iktatoszama is az Irat szakrendszerbdél keriilt megkérésre.

A tabla szlirhet6 példaul iratsablon, iratcsoport vagy létrehozds datum szerint, valamint a tabla bal alsé
sarkdban taldlhaté © ikonra kattintva (Komplex sz(irG) osszetett keresGvel is, amely tobb feltétel

magaddsdra ad lehetGséget.

Kiadmanyozasra atadas:

Lehetdség van a tételek csak kiadmdanyozasra atadasara is a Boriték készités tabla bal oldali menijében a
Kiadmanyozdasra dtadds opciét valasztva:
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Miveletek =

244 Csoportos miiveletek A

9 Dokumentumok szerkesztésre
vizszaadasa

£X katorendszer feladatok A

|kiatas befejezténsk
ellenorzése

0

Kiadmanyozas és Expedialas

Kiadmanyozasra atadas I

Kladmanyozas, expedialas
AVDH nélkil

Boritékok ellendrzése

S B B

Boritékok mentése

Boritékok ellendrzése és
mentése

0 @ o

A funkcid Iényege, hogy a tdblazatban szerepl6 tételek esetében nem torténik meg automatikusan a
kiadmanyozas (igy az elektronikus alairds sem), az expedialas és a postazdsra atadas, hanem a folyamat
inditasa el6tt kijelolt felhasznaldhoz keriilnek dtaddsra az iratok kiadmanyozas feladatra. Ezt kbvetéen az
Irat szakrendszerben van lehet&sége a kijelolt felhasznaldnak az irat(ok) kiadmanyozdsara, szlikség esetén
elektronikus aldirasara. A folyamat inditdsakor figyelmeztet§ lizenet jelenik meg:

Megerdsités (]

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

@ IGEN © NEM

Az IGEN gombra kattintas esetén van lehet6ség a kiadmanyozé felhaszndlé kivalasztasara:

|— Kiadmanyozo felhasznale

@tiszafoldvar | Tiszafoldvar Polgérmesteri Hivatal Q |

Dokumentum kildése nem elektronikus expedislas esstén

-5 KIADMANYOZASRA ATADAS

A Kiadmdnyozasra atadas gomb csak abban az esetben aktiv, ha olyan felhasznalé kerult kivalasztasra, aki
az Irat szakrendszerben kiadmdanyozd joggal rendelkezik. Sikeres futds esetén a tabldban az IRAT-nak
elklldve? jelz bepipalasra kerdil.

Fontos! Amelyik tételre a Kiadmanyozasra atadas inditdsra kerilt, arra a Kiadmanyozas és expedialds mar
nem futtathatd, az ilyen tételek kihagyasra keriilnek a Kiadmanyozas és expedialds folyamat futtatdsakor.

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

A Kiadmdanyozas és Expedidldas gomb megnyomdsa nincs Irat szakrendszeri jogosultsaghoz kotve, a

7 7

jogosultsagok vizsgdlata kés6bb torténik. A gomb megnyomasanak hatdsara egy felugré ablak
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(Felhasznalok kivalasztasa) jelenik meg, ahol ki lehet valasztani a kiadmanyozét, az expedidlét, és a postazot
is:

Felhasznalok kivalasziasa

Kiadmanyozo felhasznalé

@tiszafoldvar | Tiszafoldvar Polgarmesteri Hivatal Q
Expediald felhasznald

@tiszafoldvar | Tiszafoldvar Polgarmesteri Hivatal Q
Postazo felhasznalé

@tiszafoldvar | Tiszaftldvar Polgarmesteri Hivatal Q

Dokumentum kiildése nem elektronikus expedialds esetén

= KIADMANYOZAS ES EXPEDIALAS

A Kiadmdanyozas és expedidlas és a Kiadmanyozdsra atadds menlipontok esetében a felhasznald
betalldzasa, majd kivalasztasa esetén megjelenitésre keriil a szervezeti egység is.

Az alapértelmezetten megjelenitett felhasznaldok esetében a szervezeti egység nem jelenik meg, mivel a
kiadmdnyozé felhasznalé esetén az alapértelmezett szervezeti egység az Iratkezeld beallitdsokban szerepld
érték (Kiadmanyozod szervezeti egysége), az expedidloként és postazdként alapértelmezetten megjelend
belépett felhaszndld esetében pedig a szervezeti egységet a Profil menilpont tartalmazza.

Alapértelmezettként az aldbbiak szerint kertilnek megjelenitésre a felhasznaldk:

- kiadmanyozd: az Iratkezel6 bedllitasoknal bedllitott kiadmanyozé felhasznald

- expedidld: a belépett felhasznalé
- postdzod: a belépett felhasznalé

A Kiadmdnyozds és expedialds sordn a betallézhaté kiadmdanyozd, expedidld és postazd felhaszndlok
listdzasakor csak azok jelennek meg, akiknek van Irat oldalon megfelelé jogosultsaguk. Ugyanez a logika
érvényeslil a Kiadmanyozasra atadas funkcid esetében is, azaz eleve csak azok a felhasznalék valaszthatok
ki, akik rendelkeznek kiadmanyozd joggal.

Kiadmanyozo felhasznal6ként mindig az Iratkezel6 bedllitasokban beallitott felhasznalé jelenik meg.
Fontos, hogy ha az Iratkezel6 beallitasokban masik felhasznalo keriil bedllitasra kiadmanyozoként, akkor
az csak a Boriték készités meniibe torténd Gjboli belépéssel fog érvényesiilni.

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

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

Fontos, hogy a kiadmanyozas és expedialas inditasarol és befejezésérdl a kiadmanyozé felhasznalé
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 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 felhaszndléhoz keriil az adott irat postazasi feladatra.

A Kiadmanyozas és Expedialds utan az IRAT-nak elkiildve? oszlopban az Igen valaszt jelezve pipa jelenik meg
az kiadmanyozott és expedialt boriték(ok) mellett
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ASPAdS > Ugyvitel » Levelezés » Boriték készités

Muveletek = . h e e s .
Ragszam/azonositd (a tablazatban kijelélt iratokra vonatkozik)

B Csoportos miveletek A - Ragszam/azonosits » '
‘ | B BORITEK MENTES

Dokumentumok szerkesziésre

visszaadasa
Miiveletek Iktatva IRAT-nak elkild... Ragszam/azonosito v
# Iktatérendszer feladatok ~
° ]| - Lo
~
[+

Iktatds befejeztének
ellendrzése .
o + % !

[z

=» Kiadmanyozas és Expedidlas %
- Kiadmanyozasra atadas .
5 I(iadmén}lo;és, expedidlds Qv B @=% C
AVDH nélkal
< Boritékok ellenérzése
B Boritékok mentése T 3
B emise e i B ] Berton

Az IRAT szakrendszerben a kimend iratnal bejegyzésre keril a Kiadmanyozas datuma, Expedidlas datuma
és az Expedidlas maddja is.

Ugyirottérkap

elllerek

v ALSZAM MODOSITASA

Lehetdség van a fenti folyamatok egyedi inditasara is, annak érdekében, hogy egyszerre tébb felhasznald
is indithasson egyedi mlveletet kiilonb6z6 tételekre. Az egyedi folyamatok az aldbbi mdveletekkel

indithatok:
Miiveletek .

2 O il &k ¢

Kiadmanyozas és Expedialas
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(&7

o (%)
| Kiadmanyozasra atadas

R

Kiadmanyozas, expedialas AVDH nélkiil

1.8 Kézbesités az IRAT szakrendszerben

A boritékok kiadmanyozasaval és expedialdsaval az Iratkezel6 szakrendszerben automatikusan az
Iratkezel6 bedllitasoknal megadott expedialasi méd szerinti feladatra keriilnek az iratok. Ez azt jelenti,
hogy a Kiadmanyozas és Expedidlas funkcidval az Iktatorendszerben 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 expedialas és a postazasra atadas, hanem a folyamat inditdsa el6tt kijelolt felhasznaldhoz
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 kiadmanyozo személy az Iratkezel6 beallitdsokban bedllitott, kiadmanyozé és expedidld joggal rendelkezé
felhasznald lesz.

Amennyiben az addz46 tipusa vallalkozé és van régzitve magyar adészama, illetve ha természetes személy
ONYP lekérdezés alapjan elektronikus kapcsolattartast kér, és megfelel6en kit6ltottek a 4T adatai, az
iratok elektronikus Gton keriilnek kézbesitésre a résziikre. Elektronikus expedidldsi mod esetén a boriték
kiildési folyamat soran a dokumentum PDF-ként csatolasra keril az lktatdrendszerben 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:
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[ ]  001)Postai kézbesités
[] 002 Kilén kézbesités

] 008 | Elektronikus

Kézbesitési feladatra az IRAT szakrendszerben az add Ugyintéz6hoz érkeznek az Adé szakrendszer altal
automatikusan kiadmanyozott és expedidlt iratok.

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

A postai kézbesités elvégzése el6tt sziikség van egy postakonyv létrehozasara, vagy egy mar nyitott
postakdnyvet is lehet hasznélni. Uj postakonyv létrehozasa a Feladatok/Kézbesités/Postakdnyvek kezelése
meniipontban, az Uj postakdnyv ikonra kattintva lehetséges. (A folyamat részletes leirasat az IRAT
szakrendszer felhaszndl6i kézikonyve tartalmazza.)

LehetGség van az Iktato szakrendszerben ragszam tartomany beallitasara a

Rendszer/Torzsadatok/Postazdsi ragszamok tablaban a meniisavban taldlhaté Uj ikonra kattintva, ahol az
Uj ragszamtartomany feliileten minden csillaggal jelolt mezd kitoltését kovetSen beallitasra keriil a postai
ragszamok kezdd és zaré sorszama. Ennek hatdsdra a postai kézbesités soran elvégezhet§ a soron
kovetkez6 ragszam generalasa.

(A folyamat részletes leirasat az IRAT szakrendszer felhasznaloi kézikonyve tartalmazza.)

17



Allamkincstar

ONKORMANYZATI m Magyar
&asp g

Etpes ievelezticp - Sgyéd Lilldidre
grkbe

zet rekidmiibdeming - Eurdpn oratguita

Az irat kijelolését kdvet6en a Postazas funkcidgombbal indithaté a folyamat, itt torténik a ragszam
megadasa az Induld ragszam mezd végén taladlhaté Ragszam generdlds ikon megnyomadsaval.

] ¢ e G & &
Feladatok Postai kézbesités
. - - FY
= V|s?2|:||gazolund6 kiildemények I e /2597 | '
P Atvetel
p= Atvételre vdr 10,0 Expedidlds mdadja Expedid
=4 Visszavétel - Tovdbbkildés 0 0 Szervezeti egység - nincs szurés = w
= Erkeztetés Uj kiildemény
T Erkeztetes J zam Szervezeti egys.. Cimzett
\ Bontds

7 Saigndlé ks ADG/2587-2/20... Tiszafaldvar Pol.. Kincstdras Ménika
zigndldsra eldkészités

= Szigndlds
# Szigndlandé

= lktotds
+ lktatds

== Ugyintézés
B Irataim 1 2
i Jovdhagyds/ivVéleményezés
B Ogyirataim 3 2
B8 Megosztott irotaim
D Kiadmdnyozds
D Expedidlds
[P Beérkezett vevény

= Kézhesités
& Postai kézbesités (1 1)
Postakonyvel se (B

P Kilen kézbesités
@ Elektronikus kézbesités
B vevények kezelése
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1.8. b) Kiilon kézbesités (Feladatok/Kézbesités/Kiilon kézbesités mentipontban)
Abban az esetben, amennyiben kiilon kézbesitend6 dokumentumokat szeretnénk tovabbitani az Irat
szakrendszerbdl, sziikséges a Kiadmanyozas és Expedialas folyamat elinditdsa el6tt az aldbbi bedllitast
elvégezni a Kérnyezet/Adohatdsag/Iratkezel§ beallitasok felileten:

rségened neve Kuaomanyozo feinasznae szervazeh ogysegennh kocka.
ADO

o
o

] Dokumentum kikiése nem eisironikus expedidlds esesén

@ mENTES

(Felhivjuk a figyelmet, hogy mas postazasi mdd esetén az Alapértelmezett expedidldsi mddot sziikséges

s

atéllitani.)

Irat szakrendszerben a Feladatok/Kézbesités/Kulon kézbesités tablaban lévd irat kivalasztasat kovetSen a
Kézbesités gomb megnyomadsdval indithatd el az irat kiklldése folyamat.

Iktatészdm ! i Cimzett 0 Irattipus
Expedidlds médja Expedidlas ddtuma ES - 2] Vonalkdd
Szervezeti egyséy < nincs szlirés > v
Kézhesftés Atadds B Iratpélddny mddosftdsa Csatolmdnyok g Etikett és tértivevény nyomtatds | —
lictatdszam = Tdrgy Szervezeti egység Cimzett Orszdg Irdnyftészdam Viros Cim
ADO2589-2/20... Kincstdras Mdni..  Tiszafaldvdr Polgdrmesteri Hivatal — Kincstdras Mdnika Mogyarorszdg 5430 Tiszaféldwdr Sos utca 6
Kalon kézbesités _ X

Kiilon kézbesités
Feladd *
Feladds datuma™®  2024-03-11 &z

Futdrtipus | <Mincs kivdlasztva> ~

Futdr ozonosfté 516

Bérmentesitési dij

RENDBEN MEGSEM

Annak érdekében, hogy az atvétel adatok a Tértivevény rogzitésnél megadhaték legyenek, a Futdr
azonositét minden esetben a helyi szabdlyoknak megfelel6en ki kell tolteni.

1.8. c) Elektronikus kézbesités (Feladatok/Kézbesités/Elektronikus kézbesités mentpontban)
Adott irat kivalasztasat kdvetben a Kézbesités gombbal végezhetd el a kikildés elektronikus dton.
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Feladatok Elektronikus kézbesités

= Visszaigazolandd killdemények

: Iktatészdm J I i Cimzett 0n Irattipus
p= Anvétel ) 7 ) 7
)= Atvételre vdr Expedidlds médja Expedidlds ddtuma EHE. =z E-moil szoveg a ci.
4 Visszavétel - Tovdbbkuldés Ugyintéza Szervezeti egys€ég < nincs szlrés > w Csotolmdnnyal elld... = nincs szirés

o Erkertetés

<4 Szigndlds lketatdszdm

Szervezeti egys.. Cimzeft Cim Irarttipus Expedialé Expedidlas méd..

o lictatds
< Ugyintézés

= Kézbesités
@ Fostoi kézbesités

m vevenyek kezelese

Mivel az elektronikusan kézbesitendé dokumentum mar a kiadmanyozas és expedidlds (1.7 pont) soran
alairasra kerdl, ennél a lépésnél a felugré ablakban a PDF szervezeti alairasa jelol6négyzetet nem kell
bepipalni. A Rendben gomb megnyomadsdval az irat megkiildésre kerul az Ggyfél részére.

Elektronikus kézbesités X

Elektronikus kézbes(tés

Feladé * | Admin

PDF szervezeti aldirdsa | nincs aldinds -

RENDBEN MEGSEM

1.9 Boritékok ellenérzése az Ado szakrendszerben

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§ iktatdszama is az Irat
szakrendszerbél kerilt megkérésre.

Lehetdség van a Boriték ellenGrzésére és mentésére egy |épésben, a példa az ellenGrzést és mentést kilon
[épésként mutatja be.
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» TORZSADATOK = GGVAITEL T ADOK = PENZOGVEX T  WOMUTATASOK USTAK T GSSZESITOK T ZARASOK T ADATKAPCSOLATOR = KOANVEZET T
\SPASS 3 Ogytel 3 Levelenis ) Boriél kst

Maveletek = .
Ragszam/azonosito (a tablazatban kijeldh iratokra vonatkozik)

e,
@ soRiTEx MENTES

awu B &% C Megeientendl sorok s24ma cdaaeanl 15 v 1- 1 gsaresen 1
@ S'v‘a:--ﬂe-,’!' ]
@ S e -—e & o
Muveletek =
4 Csoporios miiveletek A
9 Dokumentumok szerkesztésre
visszaadasa

Itatorendszer feladatok A

I

~ |kiatas befejeztének
™~ ellendrzése

Kiadmanyozas és Expedidlds
Kiadmanyozasra dtadas
Kiadmanyozas, expedidids
AVDH nélkil

Boritékok ellendrzése

Boritékok mentése

Boritékok ellendrzése és
mentése

?IHJCHJ:J'J:

Megerosités

A feladat az dsszes iratra vonatkozik, biztosan ellendérzi a boritékokat?

@ IGEN @ NEM

1.9. a) Postai Uton kézbesitett iratok
Az IRAT szakrendszerben a postdra adas rogzitését kovetden az Ado szakrendszerben a boritékot azonositod
ragszam atemelésre keril az IRAT rendszerbdl.

1.9. b) Kiilon kézbesités utjan kézbesitett iratok
Kalén kézbesitett kildemények esetén a Boritékok ellenGrzése a vevény adatok rogzitése sordn
(1.11. b) pont) az azonosité megadasat kovetben lehetséges.
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1.9. c) Elektronikus kézbesités Utjan kézbesitett iratok
Elektronikusan kézbesitett iratok esetén azt kévetéen, hogy a cimzett ligyfél letoltotte sajat tarhelyén a
dokumentumot, a Hivatali Kapurdl torténé dokumentum fogaddst (Feladatok/Erkeztetés/Dokumentumok
fogadasa) kdvet6en a vevény adatok automatikusan kitoltésre keriilnek.

A kiildemény azonositdja ezt kovetéen kérdezhetd le az Add szakrendszerben.

1.10 Boritékok mentése az Add szakrendszerben

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

ASPAdS > Ugyvitel > Levelezés » Boriték készités

Maveletek = ) . o e .
Ragszam/azonositd (a tablazatban kijeldlt iratokra vonatkozik)

g, Csoporlos miveletek ~ Ragszim/azonositd ORI TS

Dokumentumok szerkesztésre

D Visszaadasa

: N ookt s ¥
X Ikdatorendszer feladatok A
~ [alds befejeziének o - - = - = u

* ellendrzése = 5 a —
. . - _ RL 1233 000000006 8 Hatérozat - Kincstaras Ménika
= Kiadmdnyozas és Expedidlds

= Kiadmanyozisra dtadds
Kiadmanyozas, expedidids au B @ % C

> AVDH nélkul

&% Boritékok ellendrzése

-
£l

e @luy L

Fontos, hogy a postdzasi feladatok természetesen id6ben elvdlnak egymastél.

1.11 Tértivevény feldolgozasa az IRAT szakrendszerben

1.11. a) Postai tton kézbesitett iratok
A postai kézbesitést kovet6en, a tértivevény visszaérkezésekor nyilik lehetGség a tértivevény feldolgozdasra
az IRAT szakrendszerben.

A tértivevény adatainak rogzitése az adott kildeményt tartalmazd postakdonyv zardsat kovetGen
lehetséges a Feladatok/Kézbesités/Postakonyvek kezelése meniipontban az adott postakonyv kijeldlését
kovetben a Postakonyv lezardsa ikonra kattintva.

A visszaérkezett tértivevény adatainak rogzitése a Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése
meniipontban az Uj rogzités ikonra kattintva, a Tértivevény rogzités fellleten lehetséges.
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1.11. b) Kiilon kézbesités utjan kézbesitett iratok
A kiilon kézbesitést kovetben, a tértivevény visszaérkezésekor nyilik lehet&ség a tértivevény feldolgozasra
az IRAT szakrendszerben.

A visszaérkezett tértivevény adatainak rogzitése a Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése
meniipontban Uj rogzités gombra kattintva végezhetS el. A Tértivevény rogzités feliileten szilkséges a
Ragszam mez6ben megadni a killdemény azonositéjat, amely a boriték ellen6rzésekor atemelésre kerdl
az Adé szakrendszerbe. A mez6 barmilyen értékkel kitéltheté.

A kiilon kézbesités atjan kikuldott kildemények esetén a tértivevény feldolgozdsat kbvetGen végezhetd el
a boritékok ellen6rzése és mentése az Ado szakrendszerben. (1.9. b) pont)

Tértivevény rogzités

Kildemény ~ Csatolményok

Ianszﬂm 5166 I Killdemény azonositd: 10

Postdzd: Kowdcs Anna Felodds détuma: 2024-03-11

) | Ntatészam = Iratpéldany  Irdny Cimzett Jellege  Expedidlds médja & guweh

ADO/2589-2.. 1 Kimend  Kincstdros Ménika Eredeti | Kulon kézbestendd 2024-C

] »
0/1 kivdlasztva alista az elsd 1000 taldlatot . 201ms 1 oldal
Osszes # ABCDEFGHI | KLMNOPQRSTWUWVWXYZ

Visszoérkezett  2024-03-11

E150 Kezbesites megkiseres

Mdsodik kézbesftés megkfsériése

Kézbes(tés / visszokUldés = 2024-03-11

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

Vevény stdtusz | Cimzettnek kézbesftve A

Kézbesitési détum *  2024-03-11

Ugyintézé Idtta |

Megjegyzés

Amennyiben a kilon kézbesités utjan kikiildétt hivatalos irat kézbesitése sikertelen, postai tton
sziikséges ujra kiildeni, tekintettel arra, hogy az atvételi informacidkhoz jogkovetkezmény filiz6dik.
(A folyamat részletes leirasat az IRAT szakrendszer felhasznaldi kézikonyve tartalmazza.)

1.11. c) Elektronikus kézbesités utjan kézbesitett iratok
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Elektronikusan kézbesitett iratok esetén azt kdvetSen, hogy a cimzett Ugyfél letoltotte 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 az Ado szakrendszerben
A tértivevény feldolgozasa az Ugyvitel/Levelezés/Atvételi adatok feldolgozasa meniipontbdl indithato.

Mivel a folyamat inditdsa integrdciot feltételez, a nem IRAT szakrendszerb6l megkért iktatoszamu 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.

ASPAdé » Ugyvitel > Levelezés » Atvételi adatok feldolgozasa - Feldolgozandé adatok javithatd tételek nélkul

L1 2587
) Tablizat sziirése A
" P D ADO2587-2/2024/ RL 1233 000000006 & Kincstdras Monika

] Feldolgozandb adatok javithatd

tételekiel

Feldolgozandd adatok javithatd .
B igtelelc nlal Qu e B @% C
BB Feldolgozott adatok
X Idatorendszer feladalok A
@ Feldolgozas ssecuenn @) } My B |

A e
I 2 Tertivevény lekérdezés I

-, Tertivevény lekérdezés és
5]

ieldolgozés

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

ASPAd6 » Ugyvitel » Levelezés » Atvételi adatok feldolgozdsa - Feldolgozandd adatok javithats tételek nélkul

o[ |-~ 1 2587

I:I I Cimzetinek kézbesitve 2024.03.07. I ADOI2587-212024/ RL 1233 000000006 & Kincstdras Monika

£ Tablizat sziirése

= Feldolgozando adatok javithatd
tételetdeel

Feldolgozandé adatok javithatd .
B tatelek nll aueo B @ % C

R Feldolgozoit adatok

X Ikatorendszer feladatok A a
E

B Feldoigozds [er— =8 [| MAGYARY
* O

. . L ROGRAM L
Tértivevény lekérdezés L

Tertivevény lekérdezes és
feldolgozés

=
)

1.13 Atvételi adatok feldolgozasa

Az adatok atemelését kovetGen a sor elején lévé négyzet bepipalasa, majd a Feldolgozdas gomb
megnyomasa utdn a tétel eltlinik a tablabdl, és a folyamat a véglegesitéssel folytathato.

ASPAdS » Ugyvitel » Levelezés y Atvételi adatok feldolgozasa - Feldolgozandd adatok javithaté tételek nélkul

L1 2587
X Tablizat sziirése A

_ . Cimzetinek kézbesilve 2024.03.07. ADOIR587-2120241 RL 1233 000000006 & Kincsléras Monika
Feldolgozandd adatok javithato

tételekkel

Feldolgozandd adatok javithato )
B ttelels nelktl que B @ % C

EH Feldoigozoit adatok

¥ Ikatorendszer feladatok A &

Ed

— @l e

: ROGRAN e
2 Terifges 5
. TortiVEVSRSHERNNR :x
*~ feldolgozés
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Az atvétel jogcime és datuma rogzitésre keriil a Dokumentumtarban.

~ TORZSADATOK = UBYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = OSSZESITOK = zZARASOK = ADATKAPCSOLATOK = KORNYEZET =

ASPAdS > Pénzigyek > Véglegesités - Mind mutatisa

Miveletek = ~ IKtatészi R . o R .
[ ~ | @vEcLecEsiTEs IkTaTOSZAM ALAPUAN B VEGLEGESITES
R R N
2 Mind mutatésa
oroltek mutatasa - - - - -
£ Toroitek mutaté e 0O [omr o | I I I
B8 Tétel nélkiliek mutatésa L ¢ ® [  ADO=ss7-2m024 Konyvelési tétel Még nem véglegesithetd 15588 Kincstéras Monika Cimzetinek kézbesitve 2024.03.07
BB Véglegesitnetdk mutatisa L = ® [ i aporssr-2n024 Konyvelési tétel Még nem véglegasithetd 15588 Kincstéras Monika Cimzetinek kézbesitve 2024.03.07
Fellebbezés alatt dllok o - p— 5 p——— p—— > Po—
B ratica L ¢ ® [J i aDOess7-2m004 Konyvelési tétel Még nem véglegesithetd 15588 Kincstéras Monika Cimzetinek kézbesitve 2024.03.07.
L & ® [0 aDérassr-anony Kényvelési tétel Mg nem véglegesithetd 15588 Kincstéras Manika Cimzetinek kézbesitve 2024.03.07.
g Csoportos s
Utblagos csekkbeiagyzés Q n B @ c Megjelenitendd sorok szama oldalanként 20~

lélrehozésa

1.14 Véglegesités

A Pénziigyek/Véglegesités meniipontban tehetd meg a tételek véglegesitése a Véglegesités bepipalasa,
majd a Véglegesités gombra kattintas altal. A mlvelet nem visszavonhatd.

Miveletek =

2 Mind mutatésa

B VEGLEGESITES

B Torotsk mutatizs
BB Téted nafhisiok mutatisa

2 Viglepesiineldk mutatisa

ADGRSET 22004 z i Gnestiras M i 2004.03.07
ADORSET- 2024

au B @ c Megjelenitend sorok széma oldalanként. 20 =

Q
|l

(A példaban szereplé addz6 2024.03.07. napjaval lemond fellebbezési jogardl, hogy az irat véglegesithet6
legyen

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

ADO/2587/2024 _ o
ktatdszdm ADO/2587/2024 Iktatds datuma 2024-03-06 16:19 Iktatd Kowvdcs Anna
ktotékdnyw ADG, v Térgy Telekadé bevallds
Ugyfél Kincstdras Ménika ak  Irottdrba helyezés Térgyszavak
Ugykdr A103 - Addellendrzés, adategyeztetés, addked p Irattdri tétel ALD310- ,O Klsé elgirat
Ugyirat tipusa lapdi v UOgykezelds médio  Haogyomdnyos v Elgirat
Egyéb adat 1 Egyébadat 2 Utdirat rat
Ugy kezdete 2024-03-06 Munkanapes Felfiggeszive
Eltelt napok 1 Hatéridd 2024-04-05 Ogyintézé
Foszém helye Kovdcs Anna Feladot Ugyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Uayirattérkep Adotok Iratkapesolatok  Irotpélddnyok  Csotolményok  Todbbiadatok  Megjegyzés  Tovsbbi partnerek  Eqyedi Adatok

ADO/2587/2024 Iktatd Tiszafldvér Polgdrmesteri Hivatal - Kovdes Anna
ADO/2587-1/2024
DO/2587-1/202: Beérkezés média Szigndlé

véglegesités détum

I Tényleges véglegesités détum  2024-03-07

Kiadményozd S Kiadmdnyozds ddtuma 2024-03-07

Expedidlé a Expedidlds détuma 2024-03-07

Expedidlds médjo Postdval kézbesitendd

Ugykezelés médjo Hogyoményos v

Cimzett adatai Kincstdras Ménika 5430 Tiszafoldvdr. Sés utca 6 Mellékletek

Koltséghely

lleték Kls6rendszer azonoshd

Iktatdhely <Nincs kivglosztvo> ~ | Kezelési utasttds

Kuldemény elemeinek széma Melléket tipus <Nincs kivslasztvo> v
cim o~
Helyrajzi szém P Elekironikus it nem

TAJ szdm

MNem expedidlandd Nem postézandd

ALSZAM MODOSITASA




ONKORMANYZATI Mq Magyar
s’ asp — AllamKincstar

A véglegesités, illetve a véglegesnek mingsiilés datuma rogzitésre keriil a Dokumentumtarban.
ASPAd6 > Pénziigyek > Kanyvelési tételek - Végleges tételek

° [ = - | ° e -] [ = - |

e —— il Kincstéras monit @ || @ -
dblizat szirése

I

@ O A i 2/ Telekado 15588 Kincstdras Monika 2| Elgirds 74| Téke AKE | Adoko. 32| Telekadd
5 Végleges tétsiek
Téves feladés miat torot L
B tetelek .
@G 4
EE Behaithaiatlannak jeldl teielek
@9 4

£ 2|Telekadd 15588 Kincstiras Monika 2| Eldirgs 74| Téke AKE | AdBkD 32 Telekadd

£ 2|Telekadd 15588 Kincstéras Ménika 2| Elirds 74| Téke AKE | AdSko. 32| Telekadd

@ & @ <

H 2| Telekadd 15588 Kincstaras Monika 2| Elbiras 74| Toke AKE | Adoko 32| Telekadd
2 Archiv sziirés

I

[0 Archiv konyvelési tételek Que B @ % C Megielenitend sorok szama oldalanként 20~ 1-4, osszesen ¢

% Csoportos miveletek A

g Elvulés végrenajés détum 3
szamitds

MAGYARY |
PROGRAM

Elévilés végrehajtas détum saccuonn =3
ot A ]

Konyvelési téteiek (szamia)
Konyvelési tételek (ad6z0)

Konyvelési tételek (dgazat)

BE DD

Behajthatatian tstelek

7

A véglegesitést kdvetSen véglegessé, az addalany szamlajan elérhetévé valnak a kdnyvelési tételek.
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