Iktatas (gyiratra

Iktatas jellegének meghatarozasa (ligyirat)

Az iktatds jellegének meghatdrozasa céljabol az iktaté megvizsgdlja, hogy gylijtd fészdmos
iigyhoz tartozo iratrél van-e szé vagy sem. Ennek fiiggvényében masképpen kezelendd az
ugy.

Ha az irat nem tartozik gytijté f6szamos témahoz, akkor az iktaté rendszerben 6nallé tigyként

kezelve lesz fOszamra iktatva. Ilyenkor az irat nem lesz besorolva a Hivatal elOzetesen
meghatéarozott gylijtd f0szamos témai kozé.

Iktatas sirgosségének meghatarozasa

A szigndlt irat iktatdsat az iktaté rendszerben torténd érkeztetés €s szigndlds utdn az iktatd
végzi el. Mivel az elézmények keresése miatt az iktatds iddigényes feladat lehet, és nem is
feltétleniil sziikséges a beérkezés napjan elvégezni, ez id6ben el is vélhat az érkeztetéstdl
(figyelve az tigyintézési hataridokre).

Az Erkeztetett kiildemények iktatdsa meniiben lathat6 az érkeztetett iratok prioritdsa, azaz
siirgdssége. Ertelemszerlien a siirgds iratok iktatasat sziikséges elérevenni.

ernet Explorer

Erkeztetett kiildemények

Bekiildd Ugyintézo Erk.szam Prioritas Datum

Praba partner 1 14 narmal 2009-11-11 1118 o 5 B
Partner 2 Ulgyintézd 3 158 sirgds 2009-11-1317:48 O 5B B

Proba partner 1 Llgyintezd 3 16 narmal 2009-11-1317:.55 o .
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El6zmény irat keresése

Az iktatd megvizsgdlja, hogy van-e elézménye az iratnak, és ha igen, akkor ahhoz
hozzakapcsolja Uj iktatdsi alszdmmal. Az el6zményre az irat jellegébdl, a megszolitasbol, az
igyintézObol, az esetlegesen feltiintetett hivatkozdsokbodl, a partnerbdl lehet elsésorban
kovetkeztetni. Ezen adatok vagy a targy alapjdn az iktaté keres a kordbbi iratok kozott.

/3 Bekérés - Microsoft Internet Explorer o =] 4

Iktatoszam: I

Bekiildd | | Téray:| |
Ugyintézﬁ:| | ;'zl':m| |

Iktatoszam Bekiilda Ugyintézo Targy Hiv. szam
Mincs a keresésnek medfeleld adat!

Sziikség esetén korabbi évek iktatokonyveiben is keres.

® Amennyiben a targyév iratai kozt megtaldlja az irat eldzményét, megjegyzi annak
fészamat, hogy az ligyhoz hozzdkapcsolhassa a most beérkezett iratot.

® Ha kordbbi évek iktatokonyvében taldl eldzmény iratot, amely ugyanahhoz az tigyhoz
tartozik, akkor azt at kell iktatni a targyévre, hogy folytathatd legyen az ligy. Ha elég
az utolsé alszamot athozni, akkor egyediil azt kell atiktatni, ha az egész iigyet, akkor
az iigy elsé iratat kell atiktatni. Erre a célra a szolgdl az Atiktatds funkci6, ahol a
Szerelés-t kell vélasztani. Az 4tiktatds utdn a kordbbi év irata megkapja az
iktatoszamot az aktudlis iktatokonyvben, a soron kovetkezd uj fOszamon. Ezt az j
foszamot kell megjegyezni, hogy az iigyhoz hozzd lehessen kapcsolni a most
beérkezett iratot.



Ugyiratra f6szam meghatarozasa

Az iratok iktatdsat az Iktatds/Erkeztetett kiildemények iktatdsa meniib8l kell inditani.

Erkeztetett kiilldeményel icrosoft Internet Explorer

Erkeztetett kiildemények

Bekiildi Ugyintézi Erk.szam Prioritas
Prdba parner 1 14 narmal
Parner 2 Ulgyintézd 3 15 slirgds
Prdba parner 1 Ulgyintézd 3 16 normal
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Datum

2009-11-11 1118
2009-11-1317:48
2009-11-1317:85
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Ugyirat iktatasa

[iktatad]

Itt az érkeztetett kiildemények listdjabol ki kell vdlasztani az iktatand6 iratot, és annak
sordban kivélasztani az iktatasi funkciot (Ugyirat iktatdsa ikon).

* Amennyiben az iratnak van elézménye, az Iktatszdm mezdbe be kell annak f6szamat

irni, ilyenkor a kovetkezd alszdmra iktat a rendszer.

rendszer.

Ha nincs el6zmény, akkor az Iktatészam iiresen hagydsaval 1j fészamot oszt ki a



Ugyirat iktatasi adatainak rogzitése

23 Iktatas - Microsoft Internet Explorer
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Rigzit Csoportos ikkatas
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Iktataskor az aldbbi adatokat kell megadni:

o FErkezett: Az érkeztetés sordn a rendszer altal automatikusan adott ddtum, ami nem
modosithato.

e Targy: Az irat késobbi azonositidsat konnyiti meg. A rendszer felajanlja a korabban
mar rogzitett targyakat, amivel biztosithatd azok kovetkezetes hasznalata. (A
Keresés/Targymutatd meniiben kereshetiink a mér rogzitett targyak kozott.)
Amennyiben egy meglévd ligy dj alszdmon 1€v0 tigyiratarél van szd, a rendszer
alapértelmezésként betolti az el6zmény iratndl megadott targyat.

e Bekiildo: Az érkeztetés sordn megadott bekiildd partnert alapértelmezésként betolti a
rendszer, médosithaté adatként. Ugyviteli szabdlyozdssal korldtozni sziikséges a
modositast. Abban az esetben, ha véletleniil az érkeztetéskor Uj partner lett rogzitve,
mikdzben a partner torzsben mar szerepelt a partner, akkor a mddositédst az érkeztetés
meniiben kell elvégezni.

e Targyszo: Az irat targyanak késobbi azonositisit konnyiti meg. A rendszer felajanlja a
kordbban mar rogzitett targyakat, amivel biztosithaté a targyszavak kovetkezetes
haszndlata. Amennyiben egy meglévd {igy Uj alszdmon 1év0 iigyiratardl van sz6, a
rendszer alapértelmezésként betolti az eldzmény iratndl megadott targyszot.

e Iriny: Erkeztetett kiildemények iktatdsakor értéke nem médosithatd: bejovd

e Tervezett elintézési hatarid6: Amennyiben az irathoz jogszabdly szerinti elintézési
hatdridé kapcsolddik, azt itt rogziteni kell. Eldre rogzitett torzsadatok koziil kell
kivalasztani a megfelel¢ hataridét, és meg kell adni, hogy munkanapokban vagy



naptari napokban kalkulaljon-e a rendszer. A munkanap az alapértelmezett rendszer-
bedllitds. Az itt megadott hatdridé érték és az érkeztetés datuma alapjan fogja
ellendrizni a rendszer az irat hataridoben torténd elintézését. (Lehetdség van arra is,
hogy naptarbol vélasszuk ki a konkrét datumot, mint elintézési hataridét.) A tervezett
elintézési hataridohoz a rendszer automatikusan hozzdadja azokat a napokat, ami alatt
az irat felfiiggesztett dllapotban van (Felfiigg. mez6 bepipalva), példaul szakhatdsagi
véleményre varakozas miatt.

Ugyintézd: A szignildsnal meghatdrozott iigyintézét alapértelmezettként tolti be a
rendszer, amit az iktatiskor nem szabad megvéltoztatni. Ha valamiért ez mégis

sziikséges, akkor azt az iigyintéz6t kell kivdlasztani a listdbdl, akinek az iigyben
intézkednie kell.

Amennyiben egy meglévd iigy uj bejovo iratanak alszamra torténd iktatdsardl van szo,
és valamiért a szigndldas kordbban nem lett rogzitve a rendszerben, akkor
alapértelmezésként az el6zmény iratndl megadott ligyintéz0 szerepel itt, ami sziikség
esetén modosithato.

Hivatkozasi szdm: Be kell irni a bejovo iratnak azt a hivatkozdsi szdmat, amivel a
partner azonositja az iratdt. Ha a kiildemény nem tartalmaz kifejezetten hivatkozasi
szamot, akkor be lehet irni ide a kiildo fél iktatd szamat.

"o

Irattari tétel: Az irattari tétel torzsben eldzdleg rogzitett értékek koziil ki kell
valasztani a megfelelot. Iktatdskor a rendszer nem teszi kotelezOvé a kitoltését, de
tigyvitelileg szabalyozni kell a kitoltést, mivel a hatésdgi statisztikdk elkészitéséhez
mindenképpen sziikséges. Az iktaté rendszerben az irat dllapotit nem lehet lezartra
allitani (igy nem is irattdrazhat6), amig nincsen megadva az értéke.

s

Amennyiben egy megléve ligy 1j bejovo iratdnak alszamra torténd iktatasardl van szo,
a rendszer alapértelmezésként betolti az elézmény iratndl megadott irattari tételt. Az
alapértelmezett irattari tételt ilyen esetben nem szabad mddositani.

Eldirat: Az ligy elozményeként tekinthetd, kordbban iktatott iratra lehet itt hivatkozni.
Erre akkor lehet sziikség, ha a bejovo kiildemény nem a kordbbi iigyhoz tartozik, igy
nem ugyanarra a fészdmra lesz iktatva. EI6zmény irat megadasaval az irat ,,Szerelt”
allapotuva vélik.

Hat6sagi: Hat6sagi irat esetén be kell pipdlni. Ez alapjan keriil be az irat a hatosagi
statisztikdba.

Mellékletszam: Az ligyirattal egyiitt érkezett mellékletek szamat kell ide beirni.

Iratfajta: Meg kell adni, hogy az iktatott irat levél, fax, stb. Jelentdsége akkor lehet, ha
felhasznalonként szabalyozva van, hogy ki milyen fajta iratokhoz férhet hozza.

Allapot: Az iigyiratnak négy éllapota lehetséges (beérkezett, iigyintézés, sziineteltetve,
lezarva). Bejovo kiildemény iktatdsakor az alapértelmez érték a beérkezett, amit at kell
allitani iigyintézésre. Ezzel az irat az Ugyintézé mezében megjelolt iigyintézéhoz fog
keriilni, aki megkezdheti az iigyintézést. (Az irat fizikai ataddsat jegyzOkonyv
aldirasdval is dokumentéljdk az iktatds utdn.) Az irat torténetébe bekerill egy-egy
bejegyzés az irat 4ataddsardl, és az irat allapotdnak megvaltozdsar6l. Ezek a
bejegyzések az Ugyirat hely, illetve az Ugyirat allapot ikonok megnyomdsdval
tekinthet6ek meg az iktatdsi ablakban.

Megjegyzés: TetszOleges megjegyz€s flizhetd az irathoz vagy az ligyhoz.



Iktatasi adatok mentése
Az iktatds a ,,R0gzit” gomb megnyomdsdval valik véglegessé az iktatérendszerben.

Az iktatési tevékenység befejezéseként a rendszer altal adott iktatészamot az iktatd rairja az
ligyiratra.

Iktataskor az Ugyirat hely listdban még nem jon létre j bejegyzés. (Csak abban az esetben
jon 1étre a harmadik bejegyzés, ha masra lett az iigyintéz6 bedllitva, mint akire szignélva lett.
Ilyenkor latszik, hogy ki végezte az iktatdst és mikor. Az iktat6 neve alatt az iktatészam is
lathat6. Az el6z6 hely adatban l4thatd, hogy kire volt kiszignalva az irat el6zdleg.)

Az Ugyirat allapot listdban 1étrejon az elsd bejegyzés, amibdl latszik, hogy az el6zd dllapot
beérkezett volt, és az érkeztetést ki végezte és mikor.

Iktatds utdn az az ligyintéz0 latja az iktatérendszerben az irat adatait, akinek azzal feladata
lesz, akire a korjegyz0 kiszignélta az iratot iigyintézésre. Neki modositdsi joga is van az irat
adataihoz. Az irat megjelenik az aktdi kozott. Mds {igyintéz0 nem latja az irat iktatdsi adatait.
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