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UGYVITELSZERVEZES ES AUTOMATIZALT IRODA

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A munkahelyén Onnek kell bemutatnia, hogy hogyan kell korszerl informatikai
kornyezetben irodai munkat végezni. Ismertetnie kell az iratkezelés rendjét, az
Ggyintézéssel kapcsolatos feladatait. A beérkezé - és kimené iratok kezelése, valamint
nyomon kovetése is feladatai kozé tartozik.

A kovetkez6 kérdésekre kell valaszt adnunk:

Mi a kulénbség a hagyomanyos és automatizalt iroda k6zott? Milyen eszkdzdket haszndlunk
az irodai munkavégzéshez?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

UGYVITELSZERVEZES FOLYAMATA

A hagyomanyos iroda felépitését az informacidk (iratok), informaciédramlas (iratkezelés), az
er6forrasok (ember irodatechnika) és a folyamatok (irodai tigymenet) alkotjak.

Az irodaban az ugyviteli munka két fé feladatra bonthato:

1. Qlgyintézés
2. iratok kezelése (atvétel, tarolds, visszakeresés)

Els6ként az irat fogalmaval, csoportositasaval és kezelésének médjaval ismerkedjiink meg!

Irat

Irat barmilyen médszerrel rogzitett adat vagy informacio, amely a szervezet miikodésével
kapcsolatban létrejott. Régen ez tobbnyire papir alapu rogzitést jelentett, ma ez mar
kiegésziil, vagy teljesen atalakul elektronikus informaciotarolasra.

Az iratok k6zé soroljuk:

- Ugyirat
- Maganirat
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- Kozirat

- Okirat

- Maganokirat
- Bizonylat

Részletes leirdst taldl még a Jene Andrdsné: Az iratforma kialakitisa munkafiizetbe, melyet
letolthet a
http://www.kepzesevoluciofa.hu/dmdocuments/4ap/4_1586_tartalomelem_013_munkaanya
g_100531.pdf cimrdl.

Az iratok csoportositasa
1. Készitéik szerint:

e Beérkezé iratok: kiilséleg jut az irodaban
e Belsé irat: sajat hasznalatu, vagy kimend iratok

2. Kezelésiik mdédja szerint:

e Mindsitett irat: titkos irat kezelését a minésitett adat kezelésének rendjérdl
sz6l6 90/2010. (lll.26.) Korm. Rendelet irja eld, illetve a mindsitett adat
védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény (Mavtv.),

e Szigor( szamadasu irat: Szamviteli térvény 2000. évi C. tv. irja eld kezelését

e Egyéb irat

Az irodai technoldgia alapja az irat, mivel ezek inditanak irodai folyamatokat, iigymeneteket,
ez az iratkezelés maga. Mashogy megfogalmazva az ligyeket kiséré dokumentumok, melyek
az lgyintézés bemeneteit és kimeneteit eredményezik. Az Ugyintézés szervezett és
szabalyozott rendjét ligyvitelnek nevezziik.

Az lgyvitelszervezés feladata az irodai szervezet, hataskor kialakitdsa, valamint az irodai
tigyek rendjének meghatarozasa.

Az ligyvitelszervezés feladatai:

- Iratkezelés kialakitasa,

- Irodai szervezet, szervezeti rend kialakitasa,
- lrodai folyamatok szabdlyozasa,

- Torvényességi védelem,

- Ellenérzés.

Az ugyvitelszervezés szabalyzatai:

1. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ): a szervezet szOveges leirdsat tartalmazza a
szervezeti egységekig lebontva,

A legtobb SZMSZ a kovetkezd6ket tartalmazza:
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e atarsasag alapadatai;

e a pontos szervezeti felépités;

o feladat és hataskor pontositasa,

e az Ugyintézdk feladatairdl sz6l6 leirasok;

e alényeges folyamatokra valé iranymutatas.

2. lIratkezelési szabalyzat: a kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szo6lo rendelkezések alapjan készilt. A teljes iratkezelési rendszert feldleli az
iratok beérkezésétél azok selejtezéséig.

A z iratkezelési szabdlyzat tartalma:

- Ugyintézéssel osszefiiggd feladatok,
- lratkezelés szervezete,

- lrattari terv szerkezete, rendszere,

- Beérkezé6 és kimend iratok kezelése,
- lIratnyilvantartas, iktatas,

- lrattdri elhelyezés, selejtezés

3. Ugyviteli szabalyzat: iratkezelésére vonatkozd szabalyok 6sszességét, uigyintézés formai
és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Az irodai technolégia masik meghatdrozé eleme az eréforras, ezért a kovetkezé a
alfejezetben az iroddban taldlhaté technikai eréforrdsokat gyfjtsiik 6ssze.

AUTOMATIZALT IRODA, KORSZERU IRODATECHNIKA

Automatizalt iroda akkor jon létre, ha az elektronikus iroddban kialakitjuk az folyamatok
automatikus rendszerét.

Automatizalt iroda fébb funkcioi:

- Ugyiratbevitel

- Szamitégépes iktatas

- lrattarolas, dokumentumkezeld rendszerek
= Archivdlas

- lratkészités

- Elektronikus aldiras

- Elektronikus levelezés

- Elektronikus adatcsere (EDI)
- Egyéni és csoportnaptarak

- Ugymenetkezelés (Workflow)
- Védelmi rendszerek
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1. dbra. Beérkezo iratok elektronikus tdroldsa’

1. lroda mikodését segitdé eszk6zok

- irétechnikai eszkozok

ir6 és rajzeszkozok

irogépek, szamolégépek

Masolégépek

Iratmegsemmisiték

Audiovizualis eszk6zdk (kamera, CD, fényképezé, stb.)
Szamitdgép

Nyomtatok,

Multifunkciés eszkdzdk

Szamitogépes haldézatok

-  Telekommunikacios eszkozok

Telefon (vezetékes, mobil, miholdas)
Telefax

2.lrodai rendszerek fejlédése

1. generacio: szamitogép nélkiili hagyomanyos iroda
2. generacio: elektronikus tarolas, szamitégép megjelenése, tdobbségében még

papirral dolgoznak
- 3. generdacio: szamitdégépes halézatok alkalmazasa, csoportnaptdrak megjelenése,
tobbnyire elektronikus adattarolas jellemzi

4. generdacio: dokumentumkezeld rendszerek, teljes megoldast kindl6 rendszerek

1 Forras: Adamcsik Janos: Irodaszervezés Il. Szamalk Budapest 2002
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- 5. generacié: nemzetkdzi szabvanyos alapulé, integralt kommunikacios lehetdséget
tartalmaz. Barhonnan elérheté dokumentumkezel6 rendszerrel rendelkezik.

3. Korszeru irodatechnika alkotéelemei

- Asztali szamitogépek:a szamitogép fébb Osszetevdi és kiegészit6i, melyek
meghatarozzak a munka mindségét:
e processzor;
e memoboria;
e hattértarolo;
e monitor,;
e videokartya;
e CD vagy DVD;
e hangkartya;
e billentylizet, egér;
e vezeték nélkili technika alkalmazasa;
e szkenner;
e digitalis fényképezdk;
e nyomtaté;
o multifunkcids eszkozok.

2. dbra. Multifunkcios eszkéz

- Mobilszamitogépek
e Notebook,
e PDA, a digitalis személyi asszisztens,
- Kiloénleges perifériak
e Levilagité berendezés: ennek tobb fajtija létezik, a papirkép digitalizdlasara
alkalmas eszkoztél a diaképek digitalizalasahoz készitett eszkozig.
e Pen-drive
e Chip-kartya
e Plotter
e Ujjlenyomat olvaso
e |IP telefénia:az Internet segitségével lehet az eszkdzzel telefonalni. Ez a
hagyomanyos kapcsolt vonali telefonalasnal joval olcsébb megoldast jelent.
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Ennek a fejezetének nem célja a telfeskord - , mélyrehato ligyvitelszervezési ismereteket
bemutatdsa, amennyiben az olvaso errdl tébbet tudni szeretne bovebb leirdsokat taldlhat:

Dr. Szdldobdgyi Zsigmond Csongor: A személyi szdmitogépek adatbeviteli eszkozei
munkafiizet, mely elérheto a
http://www.kepzesevolucioja.hu/dmdocuments/4ap/7_1174_tartalomelem_013_munkaanya
g_100531.pdf

Dr. Szdldobdgyi Zsigmond Csongor: A személyi szdmitogépek adatmegjelenito eszkozei
munkafiizetbe. mely elérheto.
http.//www.kepzesevolucioja.hu/dmdocuments/4ap/7_1174_tartalomelem_016_munkaanya
g_100531.pdf

Tovabbi tananyagot taldl az iratokkal kapcsolatban a kévetkezdé munkafiizetkben:

Pdddr  Zoltanné. Az  iratkezelés  dltaldnos  kdvetelményei, mely  letolthetd:
http.//www.kepzesevolucioja.hu/dmdocuments/4ap/16_1604_tartalomelem_00]_munkaany
ag_091231.pdf cimrol.

Padar Zoltanné:Az iratkezelés folyamata I. Kiildemények atvétele, felbontdsa és ellenorzése,
érkeztetése El6zményezés, szerelés, fratcsatolds, mely letoltheto a
http.//www.kepzesevolucioja.hu/dmdocuments/4ap/16_1604_tartalomelem_002_munkaany
ag_091231.pdf cimrol.

Pdddr Zoltdanné: Az iratkezelés folyamata Il. lktatds, mutatokényvek, mutatozds, szigndlds,
kézbesités Hataridé-nyilvantartds, mely letoltheto a
http.//www.kepzesevolucioja.hu/dmdocuments/4ap/16_1604_tartalomelem_003_munkaany
ag_091231.pdf cimrdl.

TANULASIRANYITO

Az el6z6 fejezetekben leirt szakmai informdciétartalom értelmezése a feladatunk. Olvassuk
at Ujra a tananyagot, probaljuk értelmezni a fogalmak jelentéseit! Ha sziikséges a felajanlott
tananyagokat is nézzilk meg, interneten is bongészhetiink kiegészité anyagokat.

Mik voltak a fé6 témak?

- Ugyvitelszervezés folyamata, feladata
- Irat fogalma, csoportositasa

- Ugyvitel

- Ugyvitelszervezés szabdlyzatai

- Automatizalt iroda fébb funkcioi

- lroda mikodését segité eszkozok

- lIrodai rendszerek fejlédése
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- Korszerl irodatechnika alkotoelemei
A kovetkez6 fogalmakat ismertiink meg: irat, Ggyvitel, ligyvitelszervezés, automatizalt iroda.

Ha végig gondoltuk az anyagot akkor valaszoljunk a kovetkez6 kérdésekre, hogy felmérjik
tudasunkat!
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| 1. feladat

Most nyilé irodaban véleményét kérik, milyen technikai eszk6zdket szerezzenek be! Tegyen
javaslatot az eszk6zok listajaral

2. feladat

Fogalmazza meg a hagyomanyos iroda elemeit!

3. feladat

Sorolja fel az ligyvitelszervezés feladatait!
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4. feladat

Melyek az ligyvitelszervezés szabdlyzatait?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

- Asztali szamitégépek:a szamitégép f6bb 0Osszetevéi és kiegészitdi, melyek
meghatarozzak a munka mingségét:
e processzor;
e memoria;
e hattértarolo;
e monitor;
e videokartya;
e CDvagy DVD;
e hangkartya;
e Dbillentylizet, egér;
e vezeték nélkuli technika alkalmazasa;
e szkenner;
e digitalis fényképezdk;
e nyomtaté;
e multifunkcios eszkdzok.
- Mobilszamitogépek
e Notebook,
o PDA, a digitalis személyi asszisztens,
- Kiilénleges periféridk
e Levilagité berendezés: ennek tobb fajtdja létezik, a papirkép digitalizalasara
alkalmas eszkoztdl a diaképek digitalizalasdhoz készitett eszkdzig.
e Pen-drive
e Chip-kartya
e Plotter
¢ Ujjlenyomat olvasé
e IP telefénia:az Internet segitségével lehet az eszkozzel telefondlni. Ez a
hagyomanyos kapcsolt vonali telefonalasnal joval olcsébb megoldast jelent.

2. feladat

A hagyomanyos iroda felépitését az informaciok (iratok(, az informaciéaramlas (iratkezelés),
az eréforrasok (emberi irodatechnika) és a folyamatok (irodai iigymenet) alkotjak.

3. feladat

Az Ugyvitelszervezés feladatai:

- Iratkezelés kialakitasa,
- lIrodai szervezet, szervezeti rend kialakitasa,
- Irodai folyamatok szabalyozasa,
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- Torvényességi védelem,
- Ellen6rzés.

4, feladat

Az ugyvitelszervezés szabalyzatai:

1. Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (SZMSZ): a szervezet szdveges leirasat tartalmazza a
szervezeti egységekig lebontva,

A legtdobb SZMSZ a kovetkezdket tartalmazza:

a tarsasag alapadatai;

- apontos szervezeti felépités;

- feladat és hataskor pontositasa,

- az lgyintézbék feladatairol sz6l6 leirasok;

- alényeges folyamatokra valé iranymutatas.

2. lIratkezelési szabalyzat: a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo rendelkezések alapjan készilt. A teljes iratkezelési rendszert feldleli az
iratok beérkezésétdl azok selejtezéséig.

A z iratkezelési szabdlyzat tartalma:

- Ugyintézéssel 6sszefiiggd feladatok,
- lratkezelés szervezete,

- lrattari terv szerkezete, rendszere,

- Beérkez6 és kimené iratok kezelése,
- lratnyilvantartas, iktatas,

- lIrattari elhelyezés, selejtezés

3. Ugyviteli szabalyzat: iratkezelésére vonatkozé szabdlyok 6sszességét, tigyintézés formai
és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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ELEKTRONIKUS UGYFELKISZOLGALO RENDSZEREK

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Lejart a személyi igazolvanya, jelentkezzen be a helyi Okmanyirodaba, kérjen idépontot a
cserére! Elérkezett az adobevallasok ideje, szeretné bevallasat elektronikus Uton tovabbitani
az APEH felé, mi sziikséges hozza?

llyen és ehhez hasonlé kérdésekre ad valaszt a kdvetkez6 fejezet az elektronikus ligyintézés
és eszkozei.

Miket fogunk megismerni?

- Elektronikus lgyintézés szintjeit

- Elektronikus tGgyintézés informatikai feltételei
- Kormanyzati portal www.magyarorszag.hu

- Az ugyfélkapu haszndlata, regisztracio

- Ugyfélkapus szolgdltatasok

- ANYK hasznalata

- eBEV hasznalata

Fogjunk hozza!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Az elektronikus ligyintézés egyre nagyobb teret hodit, hiszen kivaltja a hagyomadnyos
Ggyintézést, hiszen nincs id6hoz kotve, a szolgaltatas barmikor elérhetd, igy kényelmesebb
az uUgyfél szdmdara. Ehhez bizonyos technikai feltételekkel kell rendelkeznie annak az
tgyfélnek,a ki szeretné ligyeit igy intézni.
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-~ e\O.
. MAGYARORSZAG.HU “v
Kormanyzati Portal

3. dbra. www.magyarorszag.ho logo?

Az elektronikus Ugyintézés elengedhetetlen kelléke az elektronikus bizonylat, mingsitett
elektronikus aldirassal, idépecséttel ellatott elektronikus iratok.

ELKETRONIKUS UGYINTEZES SZINTJEI

0. szint: Nincs elérhetd informacio

1. szint: Informacidé:, nem interaktiv on-line tajékoztatdé szolgaltatas megvalésitasa pl.
honlapjukon keresztil tajékoztatnak

2. szint: Egyiranyd interaktivitas:lrlapok, formanyomtatvanyok letdlthetésége, de
visszakiildése még hagyomanyos uton torténik.

3. szint: Kétiranyu interaktivitas:lgyiratok és dokumentumok hiteles kétiranyu elektronikus
tovabbitasa, mely elektronikus aldirassal, vagy Ugyfélkapus hozzaféréssel visszakiildhetd.

4. szint: Interakcid, teljes kord elektronikus Ugyintézés:elektronikus lgymenet, hiteles
nyomtatvanykitoltés, tovabbitas, illeték lerovasa minden elektronikus Gton torténik.

ELKETRONIKUS UGYINTEZES INFORMATIKAI FELTETELEI

Szoftverfeltétel

- Operaciés rendszer
- BOngészd (amin tesztelték: Explorer, Mozilla, Safari)

A bongész6 beallitasakor figyelemmel kell lenni, hogy a megkovetelt beépiiléket (Plug-in, pl.
Java ) képes legyen futtatni.

- Acrobat Reader az értesitések, nyomtatvanyok megjelenitéséhez
- Java program haszndlata az aBEV programhoz
- Elektronikus levelezéprogram

Halozatos kapcsolat és szoftverei

- Szélessavu (ADSL, kabel, Wi-Fi)

2 Forras: http://wwww.magyarorszag.hu
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- Update szoftverek
- Tilizfal és virus— és féregirtd

Nem utolsd sorban hardver feltétel:

- PC vagy hordozhato szamitégép

- Elektronikus szamlak esetén mobiltelefon az egyszer hasznalatos jelszavak
fogadasdahoz, melyet SMS-ben kiildenek a belépéshez
KORMANYZATI PORTAL WWW.MAGYARORSZAG.HU
A teljes kormanyzati hivatal elérheté a www.magyarorszag.hu portalon.

Regisztracio Aktivalas

Belépes
(GYFELKARU e

0.

MAGYARORSZAG.HU ‘\“
. Kormaryyza Portal

i fricé . Ka sa!a: m-
m iUgyfélkapu | Keresés | Kozigazgatas Orszaginfé | Hirkiéizpent | Segitseg eDemokracia
Magya

Teljes tartalomban ¥ Keresés |

DM Celcsoport sziirése

Aktualis

Altami rendezvények az

Katalogus

ligyintézés

Ugyfélkepu - nincs s2lrés - b

avgusztus 20-i nemzeti
dnnepen

Keresés Segitség

Kéizigezgatas Hirkézpont

Kapesalat

Orszdginfs

Legtébbszir
letaltott | |

a
W a2 iseo

ARBCCIDEEF gy |

LIS ¥ OCO60P LRSS U VoW
LLUMN L] SETTYUO O Gy
WX Y

4. dbra. Kormdnyzati portdl féoldala

Az oldal 6nallé tartalmi egységekbdl felépiilé lapcsalad, a fémeniikre kattintva megjelennek
a témahoz kapcsolédo almeniik.

mo UGYFELKAPU \a&%”  On mée nem lépettbe!  Belspés  Resisstracic  Aktivilds Ugyfélkapu belépés
® T

MAGYARORSZAG.HU ; z
Kormanyzati Portal ““ Teljes tartalomban v | | Keresés ES
. o] ot g et son et | oo o | 10|~ “Lapcaldoman

portalindex | honlaptérkép | izemeltetési informacidk meHékletek

Almeniik

5. dbra. Az oldal felépitése
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Ha az almenik oldalai kozott bongésziink a navigacidés ablakrészben konnyen
visszajuthatunk a kilonb6z6 szintekre. Jobb oldalon taldlhaté az informaciés sav, ahol az
oldal betlimérete, nyomtatasa, e-mailben kiildése, valamint gyorsbillentyiik allithatok be. Itt
végezhetiink szlrést, tekinthetjiik meg a legtobbszor [atogatott témakat.

Magyarorszig Uiyfeliapu @-M-

Kozigazzatds » [vegzseb - Intézmények - Naviaacios torténet m Célesoport sziirése (7]
r r
Intezmenyek

- nincs szirés - hd
Létrehozva: 2004. mércius 2

Médositas: 2010. janudr 19. Miniszterelncki Hivatal Informacios sav Ar S = ek o2 LEE
Forras: Magyarorszag.hu 2 T ety

Enészséqiiqyi Minisztérium

Foldmiivelésiigyi és Vidékfejlesztési Minisztérium Betiliméret valtasa:
m Cimkek B Garzdasaai és Kozlekedési Minisztérium Aliualis bellitas: NGt
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lgazsagiiqyi és Rendészeti Minisztérium | Uzemeltetési informdcick
Kérnyezetvédelmi és Viziigyi Minisztérium
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Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
—— _ 10 Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium deiiin m lm

Pénzugyminisztérum
Szocidlis és Munkatiqyi Minisztérium

[ Erteketje acikket! 2]

m Legtibbszdr &

1. eBEV-szolgaltatasok

2. Ertesitésitarhely

3. Add- és jarulékbevallas
4. Foglalkoztatasi jogviszony

6. dbra. Navigdcio
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m Célcsoport sziirése

-nincs szlirés - v

E B B

Betliméret valtasa:
Aktudlis beadllitds : Mormal

Uzemeltetési informdcidk

Bl Legtibbszor

eBEV-szolgaltatasok
Ertesitési tarhely

Add- és jarulékbevallds
Foglalkoztatasi jogviszony
lekérdezése

5. Cégkeresd

Bld pao=

m Ugrdgs ide E
Valasszon: ~
E® Linkajdnlo e

Magyar Kazldny
Hirdetrmények
eTananyag
E-kizigazgatasi Tudasportal

7. dbra. Informdcios sdv
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UGYFELKAPU REGISZTRACIO

A szolgdltatdok elektronikus (gyintézéséhez elengedhetetlen az (igyfél azonositasa,
regisztraldsa. Ma mar a legtdbb portal az aktivdlasos regisztralast helyezi el6térbe, igy e-
mailben vagy SMS (zenetben visszajelzést varnak. Masik formdaja a hiteles regisztracio,
amikor személyazonossaga egyértelmi és bizonyithaté. Az Okmanyirodaban személyesen
kell elinditani az Ggyfélkapuba regisztralast is. A www.magyarorszag.hu oldalon ideiglenes
regisztracio kérhetd, de csak 30 napig hasznalhaté korlatozott szolgaltatasokkal a portal. Az
Ugyfélkapu regisztraciohoz személyazonositasra alkalmas hatésagi igazolvannyal,
felhasznalénévvel és e-mail cimmel kell rendelkezniink. Ha az Okmanyirodaban megtorténik
a felvételink a rendszerbe, akkor 5 napon belil aktivalni kell a sajat tgyfélkapunkat. Ha ez
elfelejtené, akkor udjra lehet kérheti a belépéshez az internetes oldalon az egyszer
hasznalatos jelszavat. Az oldal elérheté kdzvetleniil a https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/
internetes cimen.

mo UGYFELKAPU \2=
° i

MAGYARORSZAG.HU “u
Kormanyzati Portal

SN o S e e P

portalindex | honlaptérkép w mellékletek C |rr|k|E-lr

8. dbra. tigyfélkapu szolgdltatds

A kormdnyzati oldalon jél lathatdéan elkilonitve megjelenik jobb oldalon feliil az tigyfélkapu
szolgaltatds, de lapcsalad meniiben is megtalalhaté.

UGYFELKAPU \u;/ On még nem lépett be! Belepes Regisztracia Aktivalds

9. dbra. ligyfélkapu szolgdltatds elérése
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UGYFELKAPU N dn meg nem lepett be! Belépss Resisztracio Aktivalds

0.
.ﬂGY}"ELKA_PU se “U

Telies tartslomban & | | Kemesés | 0

Hagyarorsi | Uit Usstapal kst | Kzt st ot 12| |

Regisztrdcio Aktivalds Belepes

Célcsoport sziirdse

- nings szids - »

Ar =2 = 4 = HH

Betiiméret valtasa:

Aktuslis beslitas : Norma

Legtébbszir

[etaitatt | [[EES00] megnézett

PR .

Ugrds ide

Walasszon: ¥

10. dabra. Ugyfélkapu fooldala

A hitelesitett regisztracio masik lehetésége az elektronikus aldiras. "Az elektronikus alairas
olyan kriptografiai eljaras, amelynek segitségével joghatas kivaltasara alkalmas, akar a
kézzel irott aldirassal vagy a kozjegyzd6 eldStt tett aldirdssal egyenértékli bizonyité ereju
dokumentum hozhaté létre a hatalyos jogszabalyok - elsésorban az elektronikus alairasroél
sz6l6 2001. évi XXXV. torvény - szerint."3 Az elektronikus dokumentumok, adatok
hitelesitésére szolgalé, matematikai algoritmussal készitett kodsorozat, amelyet a
hitelesiteni kivant Gizenethez csatolnak.

Az elektronikus aldirds altaldnos kévetelményei:

- Hitelesség

- Sértetlenség

- Letagadhatatlansag
- Bizalmassag

Harom szintl lehet az elektronikus alairas:

3 Forras: www.wikipedia.hu
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- Mindésitett elektronikus aldiras: A minésitett elektronikus aldiras a legmagasabb
biztonsagi szintli elektronikus aldiras. Az aldiras hitelességét mingsitett tanusitvany
igazolja, amelyet biztonsagos aldiras-létrehozo eszk6z (pl. egy specidlis mindsitési
intelligens kartya avagy chipkartya) segitségével hoztak létre.

- Fokozott biztonsagu elektronikus alairas: alkalmas az aldir6 azonositasara pl.:
chipkartya.

- Egyszeri aldiras: azonositas céljabdl elhelyezett elektronikus adat. Pl.: e-mail, SMS
Uzenet

Az elektronikus Ugyintézéshez visszajelzé idépecsét is tartozhat, amely az elkildott
adatdllomany pontos és hiteles keletkezési idejét adé kodsorozat. Pl ABEV
szolgaltatasoknal. Két szintet kiilonboztetnek meg: a fokozott és a mindsitett id6pecsét.

Erkeztetés visszaigazolas

On a(z) APEH részére elkiildte 3 - ' tipust kitdltgtt dokumentumat/nyomtatvanyat. A
dokumentumot az elektronikus kdzigazgatasi rendszer befogadta és gondoskodik annak
tovabbitasardl a(z) APEH részére.

Az elkildésre kerllt dokumentum file-neve:
——————— - ——— - -
a befogadott dokumentum érkeztetési szama:
206080901-201004041720-417237
a befogadas hivatalos érkeztetési idépontja:
2010.04.04. 1720

a befogadott dokumentum elektronikus lenyomata (SHA1-es algoritmussal és hexadecimalis
formaban):

—— w002 FA1B497CE19E26ATBG0
a befogadott dokumentumra keriilt iddpecsét elektronikus lenyomata (SHA1-es algoritmussal és
hexadecimalis formaban):

-  w GE 04 1AECA61C4AB8420F6DECCE

11. dbra. Az ABEV visszaigazoldsa elektronikus bekiildés esetén

Az elektronikus banki belépésekhez a bankok szerzédést kotnek az uigyféllel, ahol a mobil
telefon telefonszamat is rogzitik, hiszen a szolgdltatds hasznalatdhoz a jelsz6 mindig a
telefonon SMS-ben érkezik meg.

1. Belépés

Lépjlink be az ugyfélkapu oldalra, a www.magyarorszag.hu oldal jobb felsé sarkaban lévé
belépés linkre kattintva!l

19



IRODATECHNIKA ES ELEKTRONIKUS UGYFELKISZOLGALO RENDSZEREK, ESZKOZOK

UGYFELKAPU \"ﬂ o' = BB
M UG YFELK nv

Lépjen be az Ugyfélkapun!

Felhasznalénév:

Jelszs:

| Belépés | | Mégse
Meég nermn regisztralt? | Elfelejtette a jelszavat?

H Segitseg H
On az Ugyfélkapu bejelentkezési oldalan van. Vagy a "Belépés" gombra
katfintott s szeretne belépni személyes gyfélkapujaba vagy olyan
iigyfélkapus szolgaltatast hivott meg, amelyhez bejelentkezés sziilkséges.
Amennyiben van regisziracidja és tudja bejelentkezési adatait, 1&pjen bel
Ha még nem regiszirait, tegye meg! Ha pedig elfelejtette jelszavat, kérjen
Gjat!

Az Ugyfélkapu részleteirdl segitséget kaphat az Ugyfélkapuval foglalkozo
eTananyagunkban

g impresszum | josok 85 feltetelek | adatvedslem | biztonsaztedat | kaposolat

12. dbra. Ugyfélkapu belépés
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0.
L ﬂGYFELKAPU \-ﬂ \§ ]

Bejelentkezes

On sikeresen bejelentkezett. Néhany pillanat milva a kért szolgiltatds oldala
jin be, ha mégsem, keérjik kattntson ide!

13. dbra. Sikeres belépés

Sikeres bejelentkezés utdn az ligyfélkapu jobb fels6 ablakrészében megjelenik a
bejelentkezd neve.

UGYFELKADPU \88, Tisztelt POLOSKEINE HEGEDUS HE...! On bejelentkezett Kilépés |

o 0.
.UGYFELKAPU - ““ Teljes tatalomban | | Keresés | |

——

pu— o — .
- s -

Szeme[yes ugyfe[kapu

I Crtositesi tirhely EEEES Elkilldtt dokumenturnok Tartéstar dokumentumai

Dokumentumfeltoltés

Sajat mappa { Torlés J l Mozgatés tartéstarba | Kijelolés: (sszes | Semelyik | Invertalas | Olvasott | Olvasatlan
Elektronik intézhetd tgyek : B g G B B = o = e
itroniusan inte ‘E' o ueve Erkeztetési Hivatkozott Beérkezés Lejarat Felado Uzenet Dokumentum Kézbesitési
Sajdt adatok szam dokumentum datuma dituma  neve fajta tipus vélelem ideje
Kulcstar
Y Nincs Beérkezelt dokumentum
[ cimkek

Winden
Méqg tovabbi 20 cimkét vehet fel

Uj cimke Tarolds

E Segitség

Az éntesitési tarhelyre érkeznek a
hivataltol Onnek kildtt
dokumentumok, valaszok, nyugtak,
tartdstarjaban tarolhatja kapott
Uzeneteit, az elkldott elemek kézott
pedig ellendrizheti feltdltéseit

Térhelye elemeit cimkézheti A
Cimkék” dobozhan hozza |étre a kivant
cimkét, majd a tartdstarban a
cimkekezeldvel” cimkézzen! A
cimkézett elemeket 3 bal oldali
dobozban kilistazhatja

3

14. dbra. Ugyfélkapu nyito oldala
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Az Ugyfélkapu nyité oldalanak bal oldalan talalhaté a meniiszerkezet: Ertesitési tarhely,
Dokumentumfeltoltés, Sajat mappa, Elektronikusan intézendé ligyek, Sajat adatok, Kulcstar.

2. Ertesitési tarhely

Az Ertesitési tarhely az ugyfélkapuba belépésként elséként kinyilé ablak, melyben a
beérkezett lizeneteinket/dokumentumainkat tekinthetjik meg. Ez az ablakrész harom
részbdl all: beérkezett-, elkiildott dokumentumok és a tartéstar dokumentumai.

Beérkezett dokumentumok Elkildétt dokumentumok Tartdstar dokurmenturmai

| Torés || Mozgatas tartostarba | Kijeloles: Osszes | Semelyik | Invertdlas | Olvasott | Olvasatian
Erkertetési Hivatkozott Beérkezés Lejarat Felado Uzenet  Dokumentum Kézbesitési
SZAMm dokumentum datuma datuma neve fajta tipus vélelem ideje

Mincs Beérkezett dokumentun.

15. dbra. Ertesitési tdrhely

A dokumentumokat altaldban pdf formdatumban kapjuk meg, melyet Adobe Reader
programmal nyithatunk meg. A beérkezett dokumentumokat, ha fontosnak talaljuk, érdemes
a tartés tarban athelyezni a Mozgatas tartéstarba gombra kattintva.

Beérkezett dokumentumok Elkaldétt dokumentumok Tartdstar dokumenturmai

| Terés ||| Mozgatas tartostarba | Kijeldlés: Osszes | Semelyik | Invertdlds | Olvasott | Olvasatlan
Erkeztetési Hivatkozott Beérkezés Lejarat Felado Uzenet Dokumentum Kézbesitési
sS7Am dokumentum datuma datuma neve fajta tipus vélelem ideje

;'«‘é"{.} Nincs Beérkezett dokumentum.

16. dbra. Beérkezett dokumentumok mozgatdsa tartos tdrba
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Beérkezett dokurnenturmnak Elkildétt dokumentumok Tartdstar dokumentumai

| Cimke kezeld ¥ || Dokumentum torkése |

| Hozzaadas | Kijeldlés: Dsszes | Semelyik | Invertalds | Cimkézett | Cimke nélkiili
Erkertetési szam Irany ﬂg{a;al ;.Iazjte;‘ret Dokumentum tipus Cimkek
206080901- 2010.09.19. 21:02- Sajat A _ Elfogadott bizonylat nyugta

PDF| 368552 dokumentum  AFPEH  Rendszer (18921667)
206080901-2010.09.19. 20:58- Sajat A . Elfogadott bizonylat nyugta

U g3 306440 dokumentum  /PEH  Rendszer (18921667)
206080901- 2010.09.19. 20:57- Sajat ) . o

=] [POF | 363468 Adnnant ERTTAR  Rendszer Visszaigazolas
anE _n a5 i -

il 'POF dDIJDSDgD1Q§j11%'Eg'1g' e du:uIrL;iJ;;tum ERTTAR  Rendszer Visszaigazolas

17. dbra. Tartostdr dokumentumai

3. Dokumentum feltoltés

A Dokumentumfeltoltése laprél a feladasra elékészitett dokumentumokat tolthetjiik fel,
ehhez Java alkalmazas telepitése sziikséges. Ha megfeleléen van telepitve automatikusan
bekeriil a kiildendé dokumentum az ablakba, melyet a Kivalaszt gombbal megerdsithet.

Személyes ligyfélkapu

Ertesitési tarhely Altalanos dokumentumfeltdltés Eagyszerlisitett feltdltés
I Cokumentumfeltdltes I

Sajat mappa . —
Elektronikusan intézhets teyek Failnév Dokumentumtipus Cimzett Allapot |aKivéIaszt ]
| —
Sajat adatok Tarle
drles
e | Torlgs |
ﬂ Segitség
A kitdltdtt, feladasra eldkészitett
dokumentumokat tdltheti fel ezen az
oldalon. Kattintson a Kivalaszt .
gombra, hogy kivalaszthassa sajat [] kérem a dokumentum elhelyezését a tartdstathan is [ Hivatal valaszat fitkositottan kerem
gépérdl a feltdlteni kivant kr-fajit A R 3 . Feltdltés
feltdltésrél nyugtat kap tarhelyére Ertesités killdése O Ertesitésitarhely @ Ogyfélkapus e-mail postafiok
Ha nem I3tja a feltdltd alkalmazast vagy | 0% |

az hibdsan mikidik, esetleg frissitést i

kér, akkor valdsziniileg nincg telepitve a Uzenet:
0épén a megfeleld verzidjd Java
alkalmazas. Ebben az esetben téltse le
a Java leqfrissebb verzidjat vagy
haszndlja az eq (isitett feltéitést!

Mi a kiilonbséq az eqyszerlsitett és a

18. dbra. Dokumentumfeltoltés

Ha nem taldlja a dokumentumot kattintson a Kivalaszt gombra és megnyilik egy
parbeszédablak, ahol a feltoltendé dokumentum talalhato.
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Fdjl vagy mappa kivilaszidsa E

Hely: (] kuldendo

b I T O T 5

sy |

‘]

[ »

Fajlnév: |

Fajitipus: |KRfilter (*.kr)

Megnyitas Mégse

19. dabra. Feltoltendo dokumentum tallozdsa

A Feltoltés gombra kattintva elkildheti. A dokumentum felt6ltés az ugyfélkapu kozvetlen
bekildésén keresztil is megtorténhet. Nem kell belépni elére az ligyfélkapuba, hanem pl. az

adébevalldsok esetén a bevallast meg kell jeldlni

elkildhetjiik.

bekildésre és onnan kozvetlenil

ANYK
Kapcsolat az Ugyfélkapuval | Szenviz

Adatok Ellendrzések

LGN TR

1’ Cimlap [ 0853 [ 08

ny megjelolese elektroni

s bekiildesre

Nyomtatvany megjelilésének visszavonasa

Nyomtatvany kizvetlen bekiildése az Ugyfélkapun keresztiil Cirl- b

Nyomtatvany csoportos kizvetlen bekiildése az Ugyfélkapun keresztiil

Atadas digitalis alairasra

Megjeldlés, atadas naplo

24

20. dbra. Kozvetlen kiildés_ T

Igen

Nem

N Indulhat a nyomtatvany megjelilése?

21. dbra. Kozvetlen kiildés_2
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Megijelilés

Ellendrzés: 0/ 1

Nyomtatviny ellendrzés

® A nyomtatvany ellendrzése megtirtént
Az ellendrzés nem talalt hibat.

oK

22. dbra. Kozvetlen kiildés_3

Titkositas ...

iUzenet

® A titkositas befejezodiitt. A titkositott allomany elérheto a
C:Documents and Settings'l apeh 2009 KR kuldendo
mappaban,
Lkr
néven.

23. dbra. Kozvetlen kiildés_4

Nyomtatvany megjelilése elekironikus bekiildéesre

Nyomtatvany megjelilésének visszavonasa

|

Myomtatvany csoportos Kizvetlen bekiildése az Ungyfélikapun Keresztiil

Atadas digitalis alairasra

Megjeldlés, atadas napld

24. dbra. Kozvetlen bekiildés_5
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"gyfe'lkapu azonositas

-Felhasznalonév és jelszo

felhasznalonéy : | |

jelszd : | |

Jelszd megjegyzése a programbdl vald kilépésig: [ ]

-Egyéhb paraméterek
Mi legyen az értesités helye?
Ugyfélkapuhoz kapcsolodd e-mail cim (0  értesitési tarhely ®

Rendhen Mégsem

25. dbra. Kozvetlen kiildés_6

A haladok feltolthetik dokumentumaikat az egyszerdsitett feltoltés ablakban.

Altaldnos dokumentumfeltoltés Eqy (sitett feltiliés

[+
Fajl neve: Tallézas...
] Kérem a dokumentumn elhelyezését a tartds tarban is A hivatal valaszat titkositva kérem

Eresités kildése: (O Eresitésitarhely & Ugyfélkapus e-mail postafidk

Téltse fel a kivalasztott dokumentumot: Feltéltés

26. dbra. Egyszerdsitett feltéltés

4. Elektronikusan intézhet6 tgyek, ligyfélkapu szolgaltatasok

Ugyfélkapus regisztracibhoz kotott szolgaltatasok listajat talalhatjuk meg az elektronikusan
intézhet6 ligyekre kattintva.
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Személyes lgyfelkapu

Ertesitési tarhely Név O Modositas datuma ¥

Dokumentumfeltalts o . _
R EEE cazdilkodisi napld (web GN) és Nitrdt adatiap 2010.09.20. 12:50

Sajat mappa

b Elektronikusan intézhets ligyek NS GyES 2010.08.31. 14:49
Sajat adatok

Egyszeriisitett munkaviszony bejelentése 2010.08.02. 11:25
Kulcstar
Magyar Kénywizsgaldi Kamara - Adatszolgéltatis 2010.07.13. 15:06
Segitse & = = P 3
B egitseg Renddrségi engedélyek kerese elekironikusan 2010.07 13. 08:40
Ezen az oldalon az Ugyfélkapus B X X
regisziracidval intézhetd iayek listajat Személyi jGvedelemadd (szja) bevallas 2010.05.20. 10:42
lathatja. Az egyes szolgalttatisok oldalai A .
a linkekre kattintva, kézvetleniil Fémkereskedelemmel kapcsolatos Ogyintézés 2010.04.07. 15:30
megnyithatdk. )
Hivatali Kapu 2010.03.08. 13:59
A listat alapértelmezetten idirendbe . .
rendexztik (feldl 2z djabbak). Jarmikisérdlap rendelése 2010.03.07. 12:56
Amennyiben abécé szerint szeretné
1atni, kattintson a "Név" szdra. Kulcstar 2010.02.26. 13:49
Alista az dj szalgq_llatas-:k belépésével Sl5d | eldzd | kévetkezd | utolsé 1234586 Lathatd: 1-10
folyamatosan baval.

Listanézet bedllitdsa: |10 | Beallit

27. dbra. Elektronikusan intézhetd ligyek

ANYK HASZNALATA

Adébevallas elektronikus kitoltését, elkiildését segiti az ANYK program. Ha a kormanyzati

portalrdl szeretnénk hasznalni, /www.magyarorszag.hu/ az Ugyintézés lapcsalddban a
Szolgaltatasok almeniiben talalhatjuk meg.

mo UGYFELKAPU 28, On mée nem lépett be! Belépés Regisztracid Alktivilas
o <

Rl ““ . |[Teljes tartaiomban | [Keresés | |55

bt e it S N e IR oo [
ir0da |jogszabd . = 0]

itermnetes o Zolg: ok | dokumentumok

Ugyintézés - Szolgaltatdsok -

Altaldnos nyomtatvdnykitolté program (ANYK)

m Célcsoport sziirése ]

- nincs szlirés - v

o S .

A szolgaltatds adatai
Intézmeény: Add- és Pénziigyi
Hllenorzes) itz Felhiviuk figyelmét, hoay a hatosaai eljarasban hasznalatos
Regisztracid: Regisztracidt nem igényel @ nyomtatvanyokat az Altalanos nyomtatvanykitdltd (ANYK) programmal Betliméret valtasa:
Médositis ddtuma: 2009.10.02. lehet kitdlteni. Egyes, még 2009.oktéber 1-e eldtt készult'nyomtatvényokf Altudlis beallitas : Normal
kéztik az APEH tébb nyomtatvanya - nem alkalmasak az AMYK-val vald
kitdltésre, ezért ezek kitdltéséhez tovabbra is az Abev2006 program

o = hasznalandd. Errdl tdjékoztatast az érintett szerv honlapjan kaphat. Ezmltetéﬂi infermdcick
m Cimkek =

dok turmfeltiltés. Ab BB ANYK: nyomtatvanykitdtd keretprogram (platformiiggetien verzid)
okumentumfelioltes, Abev, apen, anyk, ANYK s(106 : Abevjava nyomtatvanykitoits sigdja 5 5 7]
dokumentumnfeltéltd, add, nyomtatvany ANYK gyakoriati tudnivaldi m Legt&bbszor

altaldnos, addbevallas, ebev letdlttt hmm E d megnézett

[ Ertékelje a cikket! iz

1. eBEV-szolgaltatisok
2. Ertesitési tarhely
3. Ado- és jarulékbevallas

28. dbra. ANYK haszndlata

Hasznalom a szolgdltatds részre kattintva az APEH oldalara navigal at a link.
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Kapcsolatfelvétel

Kalkulatorok

Az ellendrzésrdl
Adéstatisztika
APEH-kiadvanyok

Gyerekeknek
Fiataloknak

Archiv oldalak
Tovabbi honlapok

Honlaptérkép

ADOZAST INFORMACIOK MAGANSZEMELYEK ECYENI VALLALKOZOK TARSASAGOK

A bevalldsok és adatszolgéltatésok platformfuggetlen biztositésa érdekében 2009 elejétdl az djonnan fejlesztett
programjaink kizarélag a nagyobb szolgaltatasi komfortot ny(it Java-karnyezetben futtathatok. Termeszetesen
2 2009 elétt kibocsatott programiaink szamara a kordbbi keretprogram hasznalatat is fenntartjuk.

A letslthets nyomtatvanykitalts programok a kovetkezé verzickban érhetdk l:
1. WebStart letslthets javds valtozat csak azoken a szamitégépeken hasznalhaté, amelyek internctes

eszi a programok |stoltéset és automatikus telepitését, A
(It G szEmitoge; ezt

< e
szilkséges keretpogram az ANYK (AbevJava).
ajénljuk).

. .JAR letolthets program a letoltést kovetden - pl. pendrive-os atvitelt hasznalva - bérmely szémitégépre
telepithetd. A szilkséges keretprogram az ANYK (Abevlava). Internetes kapesolat esetén ugyanazokkal a
funkcionalitisokkal rendelkezik, mint a WebStart-os vdltozat, azaz az Ugyfélkapus elektronikus
szolgéltatsok teljeskoriien hasznalhatdk. R

. RPM programcsomagok kifejezetten linuxos felhasznalok részére. A szilkséges keretprogram az ANYK
(Abevlava). (A letéltétt programok Enek galatdhoz megadijuk a GPG nyilvénos kulcsot is.)

4. EXE programok a 2008 eldtt kibocsatott nyomtatvanykitalték esetében. A szukséges keretprogram az Abev.

™

w

Java-alapii programok hasznalata internetkapcsolattal rendelkezs szamitogépeken »
3 1 alata i pesolattal nem rendelkezé szamitégépeken >

pi prog

Melyik programvaltozatot tdltsem le? >
Informaciok az Altalanos nyomtatvanykitéltéhsz (ANYK - Abelava) >

A keresett nyomtatvanykitslts programot Ggy éri el a leggyorsabban, ha kivalasztia a keresdben (Bewaliss
széma legérdald mentbsi) a nyomtatvany szamat. Ennek hidnyaban, kérjik, hasznalia az dsszetett keresést.

Ha a keresSben nem tolt ki semmit és az 6sszes nyomtatvany megjelenitését valasztja, megkap minden - még
nem archivalt- programot. Az archivumunkban 3 visszakeresheti a mar nem akiualis programokat is.

A letblthets nyomtatvanykitslts programok - minden esetben - csak a megfeleld keretprogram (Jeva-alapd
programok esetében az ANYK - Abeviava) telepitését kbvetden installslhatok. A szilkséges keretprogramok e
lap aliars! talthetsk le.

Egyszerii keresés Osszetett keresés

Bevallas szama:
| Kérem, valasszon v|

Keresett kifej a v

O

Talalatok szama: - Gsszes nyomtatvany megjelenitése >

Addzasi hataridék
2010. okt. 15.

2010. okt. 12

Személyes adonaptir

Hirlevé! regisztra
Adoalanyok s
Koztartozasmentes adozok

Kozosségi adészimok
megerdsitése

Nyomdai
sorszamintervallumok

Adéhianyosok, hatralékosok

Be nem jelentett
alkalmazottat foglalkoztatok

Szamlaszamok
Jegybanki alapkamat

Uzemanyag-elszimolis

Elektronikus szolgaltatoknak

29. dbra. APEH nyomtatvanykitolto oldala

Errél az oldalrdl letolthetjik a keretrendszert és a kitdltendd nyomtatvanyt.

1. ANYK szerkezete

Adatok FEllendrzések HKapcsolat az Ugyfélkapuval Szerviz
BEHHEEHE v X &% =

30. dbra. ANYK mentiiszerkezete

A menisor alatt egy eszkoztar taldlhatdé, melyben a legtobbszor hasznalatos ikonok

talalhaték meg.
Mi ebben a fejezetben csak egyszeri bevallasok kezelését ismerjik meg.
2. Uj nyomtatvany megnyitasa

Az Adatok meniiben taldlhaté Uj nyomtatvanyra vagy az eszkdztaron taldlhatd ikonra
kattintva tudjuk elkezdeni dokumentumunk kit6ltését.
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A ANYK

Adatok Ellenidrzések Kapcsolat az Ugyfélkapuval Szerviz

31. dbra. Uj nyomtatvdny

Els6ként a megnyilé parbeszédablakbdl a letoltott nyomtatvanyaink koézil valasszuk ki a
kitoltendd/elkildendé dokumentumot.

Létrehozas

Szirési feltételek -
Oszlopok Feltétel
myormtatvarny neve {Hincs feltétel
Infarmacia {Hincs feltétel)
WVerzid (Hincs feltétel)
Werzidvaltas oka (Hincs feltétel)
Szereret {Hincs feltétel)
Allarnarny {Hincs feltétel)

Sziiresifeltételek tirlese

Sablonok

¥ Myomtatvany neve S JLnfnrmécié . :v'erzié b ngytgr%in'véltés oka _ Ezervez
097201 20 Hincs megadva AFEH =l
09eqysza REMDELKEZO MYILATKOZAT AE... |20 Mincs megadva APEH
1017 Atvezetési es kiutalasi kérelem af.. (9.0 Hincs megadys APEH
T037A ADATLAR 1%-hoz 1.0 Mincs megadva AFPEH —
107180 BEJELEMTES ES ADOHATOSAG] . |9.0 Mincs megadva AFPEH £
10T182 Az adodoyek elektronikus intézése...[1.0 Hincs megadva APEH
RERDMYIL-0853-0853E 1.0 Hincs megadva APEH -
1| i | | ]

Torzsadat valasztas

Adézo | | =]

Adotanacsado | | j

@ Megnyitas @ Mégsem

32. dbra. Uj nyomtatvdny létrehozdsa

3. Ellen6rzés
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A kitoltés megkezdhetjik, ha sziikséges segitséget is igénybe vehetiink, ha végeztiink
ellenérizni kell a nyomtatvany helyes kitoltését.

Adatok 026 az 8 Szerviz

AHHEHS v X% >

1037A | 01 [ 02

=709 T ]

1037A-ADATLAP vonalkd heye

a személyi jovedelemadé meghatdrozott részének az ad6zo
rendelkezése szerinti felhasznal. | sz6l6, tobbszér modositott
1996. évi CXXVI. térvényben feltételek i lasah

4
i
et jrando 1

o Hetéies els okt dl
s s [T ]-[]1-[]]
o [ nap
st [T 1-[[I-[1]
& hG nap
3. A melkletsk széma: ’_"_‘
db

[ fzd) ofng ][ (T4) o3egnmn T

livatal toiti kil

33. dbra. Kitoltési utmutato és Stugo haszndlata
Kitoltési utmutatd és a Segitség az ablak jobb oldaldn taldlhaték, valamint a Szerviz
menlben is, vagy az F1 és F2 funkciobillentylikkel is megnyithatjuk barmelyik szolgaltatast.

Ha ellendriztiink és nem taldlt hibat a program, akkor iires ablakot kapunk a
nyomtatvanykitoltési hibalistaban.

£ Nyomtatvanykitdltési hibalista

Figyelmeztetések is lathatok
10374

2ibatian nyomtatysny

Allomanyba mentés Ellentrzés hefejezve. Ellendrzés Ok

34. dabra. Nyomtatvany ellenorzés

4. Nyomtatvany mentése, megnyitasa
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Az ellenérzés utan lehetéségiink van, vagy akar kitoltés kozben is a nyomtatvany mentésére
az eszkoztarbél vagy az Adtok menibdl.

A ANYK

Adatok FEllentrzések Kapcsolat az Ugyfélkapuval Szerviz

@ &=

35. dbra. Nyomtatvdny mentése

Az elmentett nyomtatvanyokat megnyithatjuk szintén az Adatok menibdél vagy az
eszkoztarban talalhato ikonra kattintva.

B ANYK
Adatok Ellendrzések HKapcsolat az Ugyfélkapuval Szerviz

3 [

HEHS v X &

36. abra. Nyomtatvdny megnyitdsa

5. Nyomtatvany nyomtatasa

A hibatlan nyomtatvanyokat kinyomtathatjuk az Adatok meniibél vagy az eszkoztarbél. PDF
fajl készitését is elvégezhetjik ebben az ablakban.
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Szerviz

Adatok Ellendrzések Kacsolat az Ugyfelkapwal

EEra-1']

1037A | 01 | 02

1037A-ADATLAP

a személyi jovedelemadd meghatarozott [ 2} Nyomtatas

vonalkad hetye

rendelkezése szerinti felhasznal | szdla,
1996. évi CXXVI. torvényben meghatarozott fg 10374
Benyjtandd 1 példanyban az Metékes elsdfoky 4l
= 1037A
1. A postara adas détuma:| " " " |_| || |_| || | [v]01
_ - - - ’ nap Duz
= ettt I B AT T
E U nap .
z L Hotesrnk ke DD db &7 Mindet kijelol | Minden kijelolést torol
< | 4 Az atvevd kidjp és aldirdsa:

J: j b | Nyomtatasi kép

é Kijeléltek nyomtatasa

[LTITIT]

Az avevd akirdsa

T

5. A ezet aldszama; s i
sEEI oszama .. PDF féil készitése

6. A szervezet neve:

37. dbra. Nyomtatds

6. Nyomtatvany bekiildése

Az Ugyfélkapu fejezetben a kdzvetlen kiildés témaban olvashatta,
Ugyfélkapuval meniiben van lehet§ségiink a nyomtatvany bekiildésére.

hogy a Kapcsolat az
(lasd 20-25. 4bra)

EBEV HASZNALATA

Masodik legfontosabb szolgaltatas az eBev, melyben APEH folyoszamlak-, jogosultsagunk-,
hibalistank lekérdezését végezhetjuk.

|r|terr|ete okmadnyiroda | jogszabalykeresd | szolgaltatasok dcukurruenturrmk cimkék

pe— e e [

Ugyintézés - Szolgaltatdsok -

eBEV-szolgdltatasok

. Hasznilom a ml.galtatast

Az APEH eBEV-rendszerében lehetisége van:

- folydszamlajanak lekérdezésére

- addbevalldsok jovahagydsdra

- nyugta letéltésére (az addalany kivilasztasanal valaszthatd “minden”
addalany nyugtajanak egy lapon térténd megjelenitése. Tovabbrais adott a
lehetdség egy konkrét addzd kivilasztasara is)

m Célcsoport sziirése =]
- nincs szlrés - hd

A srolgaltatas adatai
Intézmeény: Add- és Pénziigyi
Ellendrzési Hivatal

Regisziracid: Regiszraciot igényel
Médositas datuma: 2006.04.01

A S (= bl 2

Betliméret valtasa:
Aktudlis bedllitds : Normal

m Kapcsoldds anyagok

Intézmény:

Add- és Pénziigyi Ellendrzési
Hivatal

Add- és Pénziigyi Ellendrzési
Hivatal teriileti szervei

32

- lzenetek letdltésére (az addhatdsdg altal 2007. janudr 24. utan kikaldat
Gsszes email-értesités lekérdezhetd)

- jogosultsdgok lekérdezésére (ellendrizheti, mely addalanyokhoz, milyen
jogosultsagokkal rendelkezik)

- hibalista lekérdezésére (hibalista automatikusan eldéllitdsra keril)
Bevallasi kitelezettségét akkor teljesitette sikeresen, amikor az eBEV-
rendszerében rendben taldlja a bevalldsok eredményét.

& ernlnditatdic hacrndlatihnz laufdll ann ranicTtracid crilkcdnact

38. dbra. eBev szolgdltatds

m LegtSbbszér 2

letéltatt &I 85ZN3 ﬁ egnézett

1. eBEV-szolgaltatasok
2. Eresitésitirhely
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Sikeres belépés esetén a kovetkezd nyitoképet lathatjuk.

[Felhasznal POLOSKEINE HEGEDUS HELEN [kijelentkezés]|

eBEV portal

Adé- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal

Tobbes jovahagyas Lekérdezések Torténet Informaciok

Valtozasok 2010. majus 28-tél

Témeges letiltés biztositasa (izenetek lekérdezése esetén is

Az eBEV WEB alkalmazas Lekérdezések iipontja altal bi itott U k adatlapja is
kiegésziilt a mar korabban bevezetett, a kijelélt sorok eredményeinek (iizenetek)
témeges és tomdoritett letdltését biztosité nyomégombbal. A funkcié ZIP allomanyt hoz

sorok végén talalhaté jelslGdobozok szerepe az lizenetek lekérdezése adatlapon szintén a
mar ismertetett médon médosul.

Valtozasok 2010. aprilis 16-t6l

Tomeges letdltés biztositasa

Az eBEV WEB alkalmazas Lekérdezések meniipontja altal biztositott Letdltheté
dokumentumok, Folyészamla-kivonat, P6tlék levezetés, Jarulékadat-kivonat, Torzsadat
funkciok adatlapja kiegésziil egy-eqy (a Torzsadat funkcié esetén a lehetséges PDF, XLS,

wa Al hiram) menmannmhbhal mahrak

39. dbra. eBev portal

A Lekérdezések meniiben megadhatjuk az Uj lekérdezés gombra kattintva az adéalanyt és a
kivonat tipusat. Par mdsodperc mulva mar olvashatjuk az aktudlis folyészamla
egyenlegiinket.

[Felhasznalo : POLOSKEINE HEGEDUS HELEN [kijelentkezés])|
eBEV portal

_ L -
.l Lekérdezések Ad6- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal

Tobbes jovahagyas Lekérdezések Torténet Informaciok

Lekérdezések

Folyészamla-kivenat

Torlés

— Foly6szamla-kivonat lekérdezés -
2010.08.19 H301010.03 [ ]
% Lekérdezés datuma Keresés névre / adészéamra I
Kérjiik valasszon adéalanyt: I H Keresés
o

Kérjiik valassza ki a folyészamla

tipusat: @Tételes O Adénem egyenleg O Lista

s T T
Valassza ki az id6szak végét: £v:[2010 v|Honap: [oktéber S| Nap: |58 8|

Inditas Bezar dn v Hio0% v

40. dbra. Folydoszdmla-kivonat lekérdezés

TANULASIRANYITO

Gondoljuk végig mi mindent ismertiink meg az el6zé fejezetben.

Mik voltak a f6 témak?
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- Elektronikus lgyintézés szintjeit

- Elektronikus ligyintézés informatikai feltételei

- Kormanyzati portal www.magyarorszag.hu

- Az ugyfélkapu hasznalata, regisztracio

- Ugyfélkapus szolgaltatasok

- ANYK hasznalata

- eBEV hasznalata
Ha lehetséges probaljuk ki az ANYK programot személyi jovedelemadé kitdltésére csoportos
gyakorlat keretében.
Esettanulmanyként az okmanyirodai regisztraciét is javaslom végrehajtani.

Ha végig gondoltuk az anyagot akkor valaszoljunk a kovetkezé kérdésekre, hogy felmérjik
tudasunkat!
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| 1. feladat

Definialja az elektronikus bizonylat fogalmat!

| 2. feladat

Adja meg az elektronikus ligyintézés szintjeit!

| 3. feladat

Bongésszen aktudlis hireket a kormanyzati oldalrél!

| 4, feladat

Sorolja fel az elektronikus alairas altalanos kovetelményeit!

| 5. feladat

Mutassa be az elektronikus aldirds harom szintjét!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az elektronikus Ugyintézés elengedhetetlen kelléke az elektronikus bizonylat, mingsitett
elektronikus aldirassal, id6pecséttel ellatott elektronikus iratok.

2. feladat

0. szint: Nincs elérhet6 informacio

1. szint: Informdcié:, nem interaktiv on-line tdjékoztatd szolgdltatds megvalésitasa pl.
honlapjukon keresztil tajékoztatnak

2. szint: Egyiranyd interaktivitas:lrlapok, formanyomtatvanyok letdlthetésége, de
visszakiildése még hagyomanyos uton torténik.

3. szint: Kétiranyu interaktivitas:tgyiratok és dokumentumok hiteles kétiranyu elektronikus
tovabbitasa, mely elektronikus aldirassal, vagy Ugyfélkapus hozzaféréssel visszakiildhetd.

4. szint: Interakcid, teljes kor( elektronikus ligyintézés:elektronikus ligymenet, hiteles
nyomtatvanykitoltés, tovabbitas, illeték lerovasa minden elektronikus Gton torténik.

4, feladat

Az elektronikus aldiras altalanos kovetelményei:

- Hitelesség

- Sértetlenség

- Letagadhatatlansag
- Bizalmassag

5. feladat

Harom szintl lehet az elektronikus alairas:

- Mindsitett elektronikus aldirds: A mindsitett elektronikus aldirds a legmagasabb
biztonsagi szintl elektronikus aldirdas. Az aldiras hitelességét mingsitett tanusitvany
igazolja, amelyet biztonsagos aldirds-létrehoz6 eszkdz (pl. egy specidlis mindsitési
intelligens kartya avagy chipkartya) segitségével hoztak létre.

- Fokozott biztonsagl elektronikus aldirds: alkalmas az aldiré azonositasara pl.:
chipkartya.

- Egyszerl aldiras: azonositas céljabdl elhelyezett elektronikus adat. Pl.: e-mail, SMS
Uzenet

36



IRODATECHNIKA ES ELEKTRONIKUS UGYFELKISZOLGALO RENDSZEREK, ESZKOZOK

IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

www.magyarorszag.hu

www.wikipedia.hu

Adamcsik Janos: Irodaszervezés Il. Szamalk Budapest 2002

AJANLOTT IRODALOM

Adamcsik Janos: Irodaszervezés Il. Szamalk Budapest 2002

A(z) 1181-06 modul 007-es szakmai tankonyvi tartalomeleme felhasznalhaté az aldbbi

szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama
55481 01 0000 00 00
55481 02 0000 00 00
55481 03 0000 00 00
55 481 04 0000 00 00
5581001 0010 55 01
55 81001 0010 55 02
5581001 0010 55 03
5581001 0010 55 04
5581001 0010 55 05
55 81001 0010 55 06
5581001 0010 55 07
55 81001 0010 55 08
5581001 0010 55 09
5581001 00105510
5581001001055 11
5581001 00105512
5581001 00105513

A szakmai tankodnyvi tartalomelem feldolgozdsahoz

6ra gyakorlat

A szakképesités megnevezése:

Altaldnos rendszergazda

Informatikai statisztikus és gazdasagi tervezé

Telekommunikacids asszisztens
Web-programozé
Energetikai mérnokasszisztens
Epitettkdrnyezetmérndk-asszisztens
Faipari terméktervez§

Faipari termelésszervezé
Gépipari mérnokasszisztens
Halézati informatikus
Kohémérnok asszisztens
Kénnydipari mérnokasszisztens
Mechatronikai mérnékasszisztens
Miiszaki informatikai mérndkasszisztens
Vegyész mérndkasszisztens
Vegyipari gépészmérnbk-asszisztens
Villamosmérnok-asszisztens

ajanlott 6raszam: 10 6ra elmélet + 10

37




A(z) 1181-06 modul 002-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

55 140 01 0000 00 00

Képzési szakasszisztens

55481 01 0000 00 00

Altalanos rendszergazda

55 481 02 0000 00 00

Informatikai statisztikus és gazdasagi tervezé

55 481 03 0000 00 00

Telekommunikacios asszisztens

55 481 04 0000 00 00

Web-programozé

55 810 01 0010 55 01

Energetikai mérndkasszisztens

55 810 01 0010 55 02

Epitettkdrnyezetmérndk-asszisztens

55810 01 0010 55 03

Faipari terméktervezd

55 810 01 0010 55 04

Faipari termelésszervezé

5581001 0010 55 05

Gépipari mérnokasszisztens

55 810 01 0010 55 06

Halozati informatikus

55 810 01 0010 55 07

Kohémérnok asszisztens

55810 01 0010 55 08

Kénnylipari mérndkasszisztens

55 810 01 0010 55 09

Mechatronikai mérnokasszisztens

5581001 0010 55 10

MUszaki informatikai mérndkasszisztens

55810 01 0010 55 11

Vegyész mérndkasszisztens

55810 01 0010 55 12

Vegyipari gépészmérndk-asszisztens

55810 01 0010 55 13

Villamosmérnok-asszisztens

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:

20 6ra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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