Iratok kikiildése

Uj bejové irat ellenérzése

Az tigyintézés soran keletkezd ligyiratot, annak elkészitése utdn azonnal iktatja az ligyintézo.
Miel6tt beiktatnd az 4j iratot, az iktatérendszerben megkeresi az ligyhoz tartoz6 utolsé iktatott
iratot, és ellendrzi, hogy az ligyintézés ideje alatt esetleg nem érkezett-e olyan Uj ligyirat,
amely érinti az ligyet. Ellendrzi a napi érkeztetett iratokat is a Keresés/Erkeztetés meniiben. Itt
az érkezett mezObe beirja az aktudlis datumot, és lekéri az érkeztetett iratok listdjat. Ebben
megnézi, hogy lehet-e koztiikk olyan irat, amely érinti a széban forgd tigyet. Ha taldl ilyen
iratot, akkor felfiiggeszti az iktatdst addig, amig meg tudja tekinteni az Uj beérkezett
kiildeményt, mert az befolydsolhatja az tigyet, illetve a kimend irat tartalmat.

Iktatas

A kimen¢ irat iktatatdsdhoz az iktatérendszerben meg kell keresni az iigy utolsé (vagy

barmely) iktatott iratdt az iktatékonyvben. Amennyiben ez még el6zd évi iktatds, az ligyet at
kell iktatni a targyévre, €s az 1j iratot mar az aktudlis év iratai kozé kell beiktatni alszdmra.

Az elézmény irat iktatdsi adatainak megnyitdsa utdn az Iktatds/Uj alszdm meniiben az
ligyintéz0 4j alszamot indit az iigyben.
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Iktataskor az aldbbi adatokat kell megadni:

Erkezett: Az iktatds sordn a rendszer dltal automatikusan adott ddtum, ami nem
modosithaté. Ertéke mindig az iktatds napjanak datuma.

Targy: Az irat késébbi azonositisit konnyiti meg. A rendszer alapértelmezett
értékként felajanlja az elézmény iratndl megadott targyat, ami mddosithaté az uj
iratnak megfelelden. Mddositdskor a rendszer felajanlja a kordbban mar rogzitett
targyakat, amivel biztosithaté azok kovetkezetes haszndlata. Ha a felajanlott értékek
koziil egyik sem felel meg, 0j targyat kell beirni. (A Keresés/Targymutaté meniiben
kereshetiink a mar rogzitett targyak kozott.)

Cimzett: Annak a partnernek a nevét kell ide irni, akinek az iigyirat cimezve lesz.
Ertéke a partner listdb6l vélaszhaté ki, vagy ha ott még nem szerepel, akkor j
partnerként kell rogziteni. (A Keresés/Névmutatdé meniiben kereshetiink a mar
rogzitett partnerek kozott.) Példaul hatdrozat esetén a kérelmezd keriil 1ide,
szakhat6sagi vélemény kérés esetén az illetékes hatdsag.

Targysz6: Az irat targydnak késObbi azonositdsit konnyiti meg. A rendszer
alapértelmezett értékként felajanlja az elézmény iratndl megadott targyat, ami
modosithaté az 4j iratnak megfeleléen. Modositaskor a rendszer felajanlja a kordbban
mar rogzitett targyakat, amivel biztosithato a targyszavak kovetkezetes hasznélata.

Irany: Kiildemények 1j alszdmon torténd iktatdsakor a rendszer alapértelmezett
értékként felajanlja a kimeno értéket, amit nem kell médositani.

Tervezett elintézési hatarido: Amennyiben az irathoz (pl. hatarozat, végzés) jogszabaly
szerinti elintézési hatdridé kapcsolddik, azt itt rogziteni kell. Ertékét az elézmény irat
(pl. az tigyfél kérelme) érkeztetési datuma alapjan kellett megallapitani, ami anndl a
Tervezett elintézési hataridé mezdben szerepel. Ugyanezt az értéket kell itt rogziteni a
rendszer altal kindlt naptar segitségével. A rendszer az itt megadott datum alapjan
fogja ellendrizni az irat hataridoben torténd elintézését.

Amennyiben még csak pl. szakhatésagi vélemény kérésére megy ki az irat, a kimend
irat Tervezett elintézési hatdrid0 mezdjébe be kell irni annak visszaérkezési
hataridejét.

Ugyintézé: Kiildemények tj alszdmon torténd iktatdsakor a rendszer alapértelmezett
értékként felajanlja az elézmény irat ligyintézdjének a nevét, amit nem szabad
modositani. (Az alapértelmezett igyintéz6 neve megvaltoztathatd, ha esetleg mégsem
ugyanahhoz az iigyintéz6hoz tartozd iratrél van szd, de ez csak kivételes esetben
fordulhat el6. Ha viszont az {igy &t lett adva masik iigyintézének, akkor eldzdleg
gondoskodni kell az el6zmény iratok ataddsardl is.)

Hivatkozasi szam: Be kell irni az elézmény bejovo iratnak azt a hivatkozasi szdmat,
amivel a partner azonositja az iratit. Ha a kiildemény nem tartalmaz kifejezetten
hivatkozasi szamot, akkor be lehet irni ide a kiildo fél iktaté szamat.

Irattari tétel: Kiilldemények dj alszdmon torténd iktatdsakor a rendszer alapértelmezett
értékként felajanlja az elézmény irat Irattdri tétel besoroldsat, amit nem szabad
modositani. (Ha kivételes esetben mégis sziikséges megvaltoztatni, akkor az irattari
tétel torzsben elézdleg rogzitett értékek koziil ki kell vélasztani a megfelel6t.)
Iktatdskor a rendszer nem teszi kotelezové a mezd Kkitoltését, de {ligyvitelileg
szabdlyozni kell a kitoltést, mivel a hatosdgi statisztikak elkészitéséhez mindenképpen



sziikséges. Az iktatd rendszerben az irat allapotat nem lehet lezdrtra éllitani (igy nem
is irattdrazhatd), amig nincsen megadva az értéke.

e Eloirat: Az iigy eldzményeként tekinthetd, korabban iktatott iratra lehet itt hivatkozni.
Erre akkor lehet sziikség, ha a kimend kiildemény nem a kordbbi {igyhoz tartozik, igy
nem ugyanarra a foszadmra lett iktatva. El0zmény irat megadasdval az irat ,,Szerelt”
allapotava valik.

e Hatdsdgi: Hatosagi irat esetén be kell pipdlni. Ez alapjan keriil be az irat a hat6sagi
statisztikdba. Ezekhez kéri majd a rendszer az adatlap kitoltést is.

e Mellékletszam: Az iigyirattal egyiitt kiildendd csatolt mellékletek szamat kell ide
beirni.

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

e Allapot: Az iigyiratnak négy dllapota lehetséges (beérkezett, iigyintézés, sziineteltetve,
lezarva). Kimend kiildemény iktatdsakor az alapértelmez érték a beérkezett, amit at
kell éllitani iigyintézésre.

e Megjegyzés: TetszOleges megjegyzés flizhetd az irathoz vagy az iigyhoz.
Az iktatds a ,,R0gzit” gomb megnyomasaval valik véglegessé az iktatérendszerben.

Az iktatdsi tevékenység befejezéseként a rendszer altal adott iktatészamot az iktatd rairja az
iratra, annak minden példanyara.

Iktatds utdn az az iigyintézd latja az iktatérendszerben az irat adatait, aki az ligyiratot
létrehozta €s iktatta. Neki mddositasi joga is van az irat adataihoz. Az irat megjelenik az aktai
kozott. Més iigyintéz6 nem ldtja az irat iktatdsi adatait.

A kimend irat iktatdsakor az Ugyirat hely és Ugyirat 4llapot torténeti adatokba nem keletkezik
bejegyzés.

El6adoi ivhez csatolas
Az 1j alszamon beiktatott kimend iratot az iigyintéz0d beleteszi az {igy nédla 1évo eléaddi ivébe.

Amennyiben az irat legfrissebb eldzménye kordbbi évi irat volt (ezért azt 4t kellett iktatni az
idei évre), 4j eld6adoi ivet is kell nyomtatni az iktatds utdn. Mivel az 1j eléadéi ivet mindig a
targyév legelsd alszamahoz kell késziteni, igy a most iktatott irathoz késziil az 1j el6éadoi iv.
Ebbe az ligyintéz0 beleteszi a korabbi eléadoéi ivet, majd az dj kimend kiildeményt is.
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Irat jovahagyasa

Az tigyintézonek jova kell hagyatnia a kimend kiilldeményt. Jovdhagydsra a korjegyzd vagy a
polgarmester asszony jogosult, akikhez az el6zmény iratokkal egyiitt, el6adéi ivben viszi az
ligyintéz0 az iratot jovdhagydsra. Az iratot annyi példanyban kell aldiratni, hogy a kikiildendd
példanyok mellet maradjon egy darab az irattarba is.

A jovahagyo személy ellendrzi a kimend iratot tartalmilag és formailag is, és amennyiben
megfelelonek taldlja, alairasaval jovdhagyja azt. Ellenkez6 esetben egyeztet az iigyintézdvel a
sziikséges modositasokrol.

Az aldirt irat az iktat6 rendszerben kiadméanyozhaté.

Irat modositasa

Amennyiben az irat modositdsa sziikséges az {igyintézd javitja az iratot a kérésnek
megfelelden. A moddositott iratot Gjra kell nyomtatni, és rairni az iktatészamot. Az irat els
verzi6jat meg kell semmisiteni.

A modositott iratot végiil j6va kell hagyatni.

Kiadmanyozas

Miutén a korjegyzd vagy a polgarmester asszony aldirdsdval jovahagyta a kimend iratot, az
tigyintéz0 az iktatérendszerben adminisztrdlja a kiadmanyozast.

A kiadmdanyozas kiilon munkamiiveletként torténik a rendszerben. A Keresés/Kiadmanyozas,
expedidlds meniipontban az Erkezett mezd kitoltésével az ligyintézd lekéri a listidt az aznap



altala iktatott kimend kiildeményekrdl, majd a kapott listiban iratonként sorban elvégzi a
kiadméanyozast. Az iratok beazonositdsa az iktatészamuk alapjan torténik.
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Kiadmanyozas

Kiadaryozas iddpontja :|“_?|

Kiadmaryozd :|

L L

Kezelési utasitas :| Kivonat nem készithetd!

Egyéh alaird :| |
Egyéb alairas iddpontja :|:||“_?|

Expedialas

Expedialas iddpontja :|:|

Expedialas madja :| =Mincs kivalaszivas j
Expediald :| =Mincs kivalasoivas j

Ha csak egy-két iratot kell kiadmanyoznia, akkor azt az irat iktatdsi adataindl kozvetlenil is
elvégezheti a kiadmanyozas ikon megnyomadsaval felugr6 ablakban.

A kiadméanyozaskor meg kell adni az alabbi adatokat:

¢ Kiadmanyozas idopontja: Azt a datumot kell megadni, amikor a korjegyzd aldirta az
iratot (normal koriilmények kozott ez az aktudlis datum)

¢ Kiadmdanyoz6: Az iratot jovahagyo, alairé korjegyzOt vagy polgdrmester asszonyt kell
kivalasztani a listabol

e Kezelési utasitas: A torzsadatok kozott eldre rogzitett kezelési utasitdsok koziil ki kell
valasztani a megfeleldt.

e Egyéb alair6: A kiadmanyozé tartés tavolléte esetén a kiadmdanyoz6 altal erre
feljogositott személy irja ald az iratot. Ilyenkor az 6 nevét be kell irni ide.

e Egyéb aldirds idOpontja: Azt a datumot kell megadni, amikor az egyéb alair aldirta az
iratot (normal koriilmények kozott ez az aktudlis datum).



A kiadmanyozdst a ,Mehet” gomb megnyomdsival érvényesiteni kell az expedidlds
megkezdése elott.

Az iktatékonyvben az irat adataindl megjelenik a ,kiadmdnyozva” felirat. Ezzel az irat
expedidlhatova valik.

A kimend irat kiadmanyozasakor az Ugyirat hely és Ugyirat allapot torténeti adatokba nem
keletkezik bejegyzés.

Expedialas

Az expedidlast az iigyintézé kozvetleniil a kiadméanyozds utdn végzi el (ki sem lépve a
meniibol).

Kivétel, ha valamely okndl fogva a kiadmédnyozas napjan nem lett elkiildve az irat, mert ekkor
az elkiildés napjan kell elvégezni az expedidlast. Ilyenkor a Keresés/Kiadményozas,
expedidlds meniipontban az iktat6 a keres6 mezok kitoltésével lekéri a listat a kiadméanyozott
és nem expedidlt kimend kiildeményekrdl, majd a kapott listidban iratonként sorban elvégzi az
expedidlast. Az iratok egyértelmii beazonositdsa az iktatészamuk alapjan torténik. Vagy az
irat adataindl a Kiadmédnyoz4s ikont megnyomva is elvégezhet6 a kiadmanyozés.
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Kiadmanyozas

Kiadanyozas iddpontja ;|2002-12-30

Kiadmanyozd :| Clgyintézd 1 j
Kezelasi utasitas :| Kivonat nem keszithetdl |
Egyéb aldird :| |
Egyéh alairas iddpontja |:||"_?|

Expediilas

Expedialas iddpontia :|“_?|

Expedialas mddja :|"F'|:|stén kézhesitendd" j
Expediald :| Clgyintézd 2

Mehet Sztarnd




Expedidlaskor az aldabbi adatokat kell megadni az iktat6 rendszerben:

e Expedidlas dituma: az a nap, amikor a kiildeményt inditjdk (ez az aktudlis datum kell
legyen).

e Expedidlas modja: a torzsadatok kozott eldre rogzitett expedidlasi modok koziil ki kell
valasztani a megfelel6t.

e Expedidld: annak az iigyintézének a nevét kell kivalasztani listabol, aki az expedialést
végzi, tehat az ligyintéz0 sajat magat jeloli be.

Az adatok megaddsa utdn a ,,Mehet” gombbal érvényesiteni kell a rendszerben az expedidlést,
majd ki kell 1épni a meniibdl.

Az iktat6konyvben az irat adataindl megjelenik a ,,expedidlva” felirat.

A kimend irat expedidldsakor az Ugyirat hely és Ugyirat dllapot torténeti adatokba nem
keletkezik bejegyzés.

Ugy felfiiggesztése

Expedidlds utdn az irat adataindl a Felfiigg. mezo6t be kell pipalni, ami azt jelzi, hogy az irat
felfiiggesztett allapotba keriil arra az idore, amig a kézbesitése meg nem torténik. Hatdsara a
felfiiggesztés idotartamdval megnoveli a rendszer a Tervezett elintézési hataridot. A
felfiiggesztést minden olyan kapcsol6dé iratndl el kell végezni, amelyeknek az iigyintézési
hataridejét befolydsolja a kimend kiildemény.

Szakhatésagi vélemény kérése esetén, és ehhez hasonléan, minden olyan irat kikiildése
esetén, amely az ligy iigyintézési hataridejét modositja, de maganak az iratnak az elintézési
hatdrideje nem fiigg Ossze az {ligy hataridejével, az iratot nem kell felfiiggeszteni. Ezen
esetekben csak azokat az iratokat kell felfiiggesztett allapotba helyezni, amelyeknek médosul
az elintézési hatdrideje ennek az iratnak a hatdsara.

A felfiiggesztett iratok adataindl megjelenik a ,,felfiiggesztve” felirat.

Az gy felfiiggesztésekor az Ugyirat hely és Ugyirat dllapot torténeti adatokba nem keletkezik
bejegyzés.

Postazas

Az tigyfélnek kiilldendd kiilldeményt boritékba kell helyezni, megcimezni és postdzni. Az
irattdrazdsra bent marad6 példanyt bele kell tenni az el6adoéi ivbe.
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