Irattarazas

Irattarazhato lGgyek keresése

Az lgyintézd feladata, hogy figyelje a ndla 1évo ligyek irattdrozhatosagit. A szokdsos
ligyintézési folyamat végeztével, amikor az iigyintéz6 elintézettre 4llitja az iigy Osszes
iratdnak allapotat, azonnal el kell végezni az irattdrazdst. El6fordulhat azonban olyan eset,
amikor ez nem torténik meg. Az ebbdl eredd elmaraddsok kikiiszobolése érdekében az
tigyintézOnek feladata, hogy ellendrizze a ndla 1év0 ligyek irattdrazhatésagat. Ezt az
iktatérendszer Keresés/Részletes keresés meniijében teheti meg. Itt azokat az iratokat kell
lekérdeznie, amelyeknél ki van toltve az Elintézés idOpontja (e mezdbe beirja pl. a targyév
elsé napjat), és ugyanakkor az irat Allapota ,,iigyintézés” (e mezdben az iligyéntézést irja). Ha
a kapott lista nem iires, akkor az iigyeket meg kell vizsgdlnia, hogy van-e valamilyen
kiilonleges oka annak, hogy az elintézett iigy nem lett irattdrazva, és amennyiben nincsen, el
kell végeznie az irattdrazast.
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Ugy irattarazas el6tti ellenérzése

Az iratdrazas elOtt az ligyiratokat ellendrizni kell, és az Iktaté rendszerben is meg kell nézni,
hogy az adatai megfelelden ki vannak-e toltve. (Irattdrazds utdn mar nem modosithatéak az
irat adatai.) Ellendrizni érdemes az elintézés datumdt, az irattari tétel kitoltését, a hatdsagi
iratokndl annak bejelolését.
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Adatlap elkészitése

Az ligy zérasa elott el kell késziteni az adatlapot is. Az adatlapot az irat adataindl az Adatlap
gomb megnyomadsdval készithetjiik el. Ez a gomb csak azokndl az iratokndl van ott, ahol a
Hat6sdgi mezdben szerepel a pipa.

Ha az {igyhoz tobb olyan alszdm is tartozik, amelyeknél adatlapot kell kitolteni, akkor
lehetséges, hogy elegendd egyet kitdlteni, majd azt a tobbire is érvényesiteni. Ez attdl fiigg,
hogy azonos lehet-e a tartalma a két (vagy tobb) adatlapnak. Ilyen esetben mindenképpen az
1. alszdmon kell elkésziteni az adatlapot, mert itt az Osszes kijeloltre érvényesit gombbal
lehetséges tobbszorozni az adatlapot. Ugyelni kell arra, hogy ennek hatdséra feliilirédik az
ligyhoz mdr korabban kitoltott adatlap tartalma. Ha ezt nem szeretnénk, akkor az Osszes
kitoltetlenre érvényesit gombbal kell elvégezni az adatlap tobbszorozést, mert igy a mdr
meglévo adatlapok nem modosulnak.

Az adatlap kitoltést adatlap sémak eldzetes rogzitésével konnyithetjiik meg. Torzsadatként
rogzithetéek a tipikus adatlap sémak. Ezutan az adatlap kitoltéskor méar csak erre kell
hivatkozni, és ennek alapjdn betoltddnek a megfeleld adatok.

(A Keresés/Adatlapok meniiben az Adatlaphidny-t bepipélva, lekérhetjiikk az Gsszes olyan
iratot, ahol a Hat6sdgi mez6 be van jelolve, de nincsen még kitdltve az adatlap.)

Az elkészitett adatlapot az iigyintéz6 kinyomtatja, majd aldirja és az irattari dokumentaciéhoz
csatolja.
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KET "A" ADATLAP
a7 elsdfokl hatdsagi eljaras statisztikajahoz
Adatlap séma kivalasztasa

adatiap séma: == Lista =]

Adatlap egyedi kitdltése

Iktatdszam: 1511 F 2009 Irattari tétel: 334 E O

Az Ooy fajtaja: |ﬁxllamigazgatési hatdsaoi doy j
A diintést hozta: | a képuisel&-testilet =l
A dintés farméja: |hatérnzat =]
Az Ugyintézés idétartama: [ hatéridén beldl =l
Az érdemi dontéssel kaposolatos esetlenes I—

hataridd-tallépés idatartama napokban:

Ajogoreoslati eliaras tipusa: | j
Jogorvoslati eljaras soran érintett dintés I j
tipusa:

Ajogorvoslati eliardshan sziletett dintést I j
meghozta:

Ajogoreoslati eljiardshan sziletett dintés I j
tartalma:

A7 expedialas daturna: 2010-02-10

Kiallitd: admin

Irattarazas adminisztralasa
Irattarazaskor — az iigy tipusétdl fliggden — az irat vagy
e Dbekeriil a kozponti irattdrba vagy

e az ligyintézd sajat magénal tartva azt, sajat irattdrdba helyezi (azért példaul, mert az
érintett partner parhuzamosan fut6 iigye miatt sziiksége van rd, vagy véarhatéan olyan
irat fog érkezni, ami az iigyhoz kapcsolddik majd, pl. adébevallasok esetén).

Az irattal kapcsolatos adminisztracids feladatokat az iigyintézd végzi el. Egyediil a kozponti
irattarba helyezés nem az ¢ feladata.

Az irattdrazds folyamata az iktatérendszerben kozvetleniil az irat adataindl az ,Irattdrazds”
ikonnal indithatd, azutdn, hogy megtortént az iigy elintézésének adminisztraldsa, az iratok és
adataik ellendrzése és az adatlap kitoltése. Utdlagos irattarazds esetén, a Keresés/Irattdrazds
meniiben a keresési feltételeknek megfeleld listabol kivalasztott iratra kattintva, kdzvetleniil
az irattdrazasi funkci6 nyilik meg.

Mindig az iigy els6 alszaman kell elvégezni az irattdrazast, mert ilyenkor egy 1épésben az
Osszes alszam irattarazhatd, mivel az 1. alszdm sikeres irattdrazdsa utdn a rendszer
megkérdezi, hogy ,,Az ligyirat irattarba keriilt, szeretné az alszamokat is irattarba helyezni?”.
Elfogaddsdaval minden alszdm irattarazott lesz.
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Irattarba vetel iddpontia :|“_?|

Atvevi fi1 =]
Irattari tétel [334ED |

Irattirba helyezés iddpontja :|“_?|
Selejtezhetdség iddpontja :|:|

Selejtezve |
Leveltarha adtadhatas iddpontia :|“_?|
Levéltarba adva |

Mehet

Irattarazaskor az aldbbi adatokat kell megadni a rendszerben:

Irattarba vétel idOpontja: az irattdrazds datumaét kell beirni

Atvevé: azt az irattdrazasra jogosult felhasznalét kell kivalasztani, aki ténylegesen
irattdrba fogja helyezni az iratot (torzsadatokban el6zdleg meg kell hatdrozni, hogy kik
jogosultak irattarazdsra, csak koziiliik lehet valasztani).

Ha kozponti irattdrba keriil az irat, akkor az annak a kezelésére felhatalmazott
személyt kell itt kivalasztani, az iratokat neki kell majd atadni.

Ha az iigyintéz6nél lesz irattdrazva a dokumentum, akkor az {igyintézd sajat magat
jeloli itt ki. Ilyenkor nem adja 4t a dokumentumot senkinek.

Irattari tétel: az irat adataibol automatikusan beirddik, nem szabad megvaltoztatni

Irattarba helyezés idOpontja: az irattdrba helyezés aktudlis ddtumat kell beirni, ami
normadl esetben megegyezik az irattarba vétel idopontjaval

Selejtezhetdség idOpontja: Az irattéri tétel alapjan automatikusan dllitja be a rendszer

Levéltarba atadhatds idépontja: Az irattari tétel alapjan automatikusan dallitja be a
rendszer



Az irattarazdssal a rendszerben az irat lezarasra keriil (dllapota lezart lesz), igy ott az adatai
mar nem modosithatéak tovdbb. (Az irattdrazds utdn az irat allapotdnak &tallitasaval lehet
adminisztralni az irattarbol torténd esetleges késObbi iratkivételt.)

Az irattdrazdssal az irat kikeriil az igyintéz0 aktdjabol, az éltala intézendd iigyek koziil. A
hozzaférési jogosultsdga viszont tovdbbra is megmarad, latja az irat adatait az
iktatérendszerben.

Irattarazaskor az iktatérendszerben az tigyirat dllapot véltozdsok kozé bekeriil egy bejegyzés,
amibdl latszik, hogy ki végezte é€s mikor az irattdrazast a rendszerben. El6z6 allapotként az
tigyintéz¢€s latszik. (Amennyiben nem az iigy els6 alszdman torténik az irattdrazds, akkor nem

keletkezik bejegyzés.)

Irattarba helyezés

Az tigyiratok irattarba helyezése kétféle modon torténhet.

oz

1. Kozponti irattarba helyezéssel, amikor az iigyintéz6 atadja a teljes tigyiratot a kozponti
irattdr kezeldjének, aki az irattdrazdsi rendnek megfeleléen végleges helyére teszi azt.

2. Az irat az iigyintézd kezelésében marad¢ irattarban marad, ahol maga az {igyintézo
helyezi azt el.

Kozponti irattirba helyezés esetén ki kell nyomtatni egy atadds-atvételi bizonylatot az
iktatérendszerbdl, a Keresés/Irattdrazas meniibdl. Itt a sziikséges sziirési feltételek megaddsa
utdn kapott listat alairja a kozponti irattaros is és az iigyiratokat atadé ligyintézo is.
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