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A testreszabas folyamata

Jelen dokumentdcié nem tartalmazza a KERET rendszerbe bejelentkezés 1€épéseit (tanusitvany
telepitése, elérési Utvonal), illetve a felhaszndldk rogzitését, és szakrendszeri jogosultsdgaik
bedllitdsat, az ezzel kapcsolatos leirdsokat, Utmutatdkat a Magyar Allamkincstdr bocsdjtja a
csatlakozé Hivatalok rendelkezésére.

Elokésziletek

A testreszabds megkezdése eldtt — az azt végzd felhaszndlonak — célszerd az
aldbbi informdcidkat elézetesen dsszegyUjteni, ezzel a testreszabdsi folyamat
egyszerUsithetd, gyorsithato:

1: A Hivatal pontos megnevezése, (kdzponti) e-mail cime, elérhetdsége
(telepUlés neve, irdnyitdszama, kdzterllet neve - tipusa, hdzszadm, és a Hivatal
vezetdjének neve. (amennyiben kdzds hivatal kerUl régzitésre, a tagtelepUlések
pontos neve)

A Hivatal itt régzitésre kerOl6 adatai a
@ Rendszer/Bedllitdsok/Program/Szervezet adatai panelen
utdlag megvdltoztathatdak.

2: A rogziteni kivant iktatokdnyvekre vonatkozd informdaciok: az iktatdkdnyv
elétagja (dltaldban a fészamot megelézd arab, romai szdm, betl(k), vagy ezek
kombindcidja, maximum azonban 3 karakter), és neve.

A itt rogzitett iktatokdnyvek adatai a késdbbiekben nem
modosithatdak! Amennyiben a Hivatal specidlis
iktatdkonyveket (pl.: nyilvantartott zart szdmmezds) kivdn
rogziteni, az ezen fellleten nem régzithetd adatokat a
testreszabd vardzsléval tértént kezdeti testreszabdst
kovetden a Rendszer/lktatds/Iktatokdnyvek menUben
lehet felvenni.

@ Az iktatdkdnyv (ek) neve a kénnyebb
beazonosithatdsdgot szolgdlja, iktatds sordn az Elétag
mezében roégzitett adat jelenik csak meg (pl.: KP
iktatékdnyvi elétag esetén az abban iktatott 1 f&szdm az
aldbbicak szerint: KP/1-1/2018. (EI6tag/fészdm-alszdm/év).

1 iktatokdnyv esetén a papir alapy iratokra pecsételt
iktatébélyegzd és a rairt iktatdszimok esetében az elbétag
rogzitése elhagyhato.
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3: A postai megdllapodds azonositdja, a postai vevékdd, és a dijfizetés modja

Az ehhez szUkséges informdcidkat a Magyar Posta Zrt.-vel kotott
@ megdllapodds tartalmazza. A régzitésre kerllé adatok a
- Rendszer/Térzsadatok/Postai megdllapoddsok menlben
megvdltoztathatdak, illetve bdvithetd tdbb megdllapoddssal is.

4: A Hivatal szervezeti egységeinek megnevezése, a szervezeti egységek, illetve
az aldrendelte szervezeti egységek vezetdinek neve, és az egyes egységek
egymashoz vald ald-, félé-, vagy mellérendeltségi viszonydra vonatkozd
informdciok

Az egyes szervezeti egységek ald-, félérendeltségi viszonyainak
@ megfeleld rogzitése az egyes felhaszndaldk jogosultsagait
- alapvetéden befolydsolja, az iratokhoz hozzdférés
paraméterezésének egyik alappillére.

5: Szervezeti egységenként a rogziteni kivant felhaszndldk jogosultsagi
(hozzdférési) szintjei, szerepkorei, és az iktatdkdnyvekhez hozzdférésuk

Az egyes felhaszndldk iratokhoz (sajdt, szervezeti egységének
osszes, vagy akdr a telies hivatal), és a Hivatal dltal haszndlt

@ iktatékdnyvekhez hozzdférésének bedllitasdra szolgdl. A kezdeti
testreszabdst kdvetden a Rendszer f{émeniben ezen bedllitGsok
maodosithatdak.
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Testreszabasi folyamat

A KERET rendszerbdl az IRAT szakrendszer (az arra jogositott felnaszndléknak) az
wIratkezeld” gombra kattintva érheté el)

£ ONKORMANYZATI A| KAL MAZASKOZPONT - INTEGRACIOS TESZT SIK 2.0 1@ | 2| admin(sal) | KilépésGr

A INDITOPULT Ma 2018. jiilius 12., csiitortok van

@ Rendszeriizenetek EEE Szakrendszerek O Kérdéivek

Az ASP Kozpont lizenetei Az ASP Kozpont kérddivei

Az On altal elérhetd szakrendszerek

Jelenleg nincs lizenet Iratkezeld Jelenleg nincs kérd6iv

Archiv lizenetek

38 Alaprendszerek
aEm

Az On altal elérhetd alaprendszerek

Nemzeti Jogszabalytar Falyamatmonitoring Telefonkdnyv

L} Karbantartas

Az On altal elérhetd karbantarto eszkozok

Felhasznalokezelés Rendszer adminisztracio Statisztika

Az Iratkezeld szakrendszerbe 1épve automatikusan elindul a Testreszalbd
Vardzslé. A megjelend rendszerlzeneten az OK gombra kattintva
megkezdhetjlk a testreszabdshoz szUkséges adatok felvitelét.

Ha a miveletet bdrmikor megszakitjuk akkor a Testreszabd Vardzsld Ujra
inditdsdhoz két lehetéségink van:

1. kilépés és Ujra belépés utdn ismételten automatikusan elindul a Testreszabd
Vardazsld, vagy
2. amenuUsorban a ,Testreszabds” gombra kattintva tudjuk ismételten elinditani.

F WIS UNE LITIMATe - INTEMET EXpIgner

Testre szabas

2 https: ) o ) : stest
¢y ¥ v B F FF @] . ASP 2.0 Iratkezeli

Visszalgazolandd kiilde ,
»* Atvétel (0/0)

»» Atvételre var (0/0)

£ Visszavétel - Tovabbki

Erkeztetés
Erkeztetés (0)
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Amennyiben a testreszabds a folyamat vége elétt megszakad
(akdr felhaszndldi beavatkozdssal, akdr technikai probléma miatt),

@ a fentiekben részletezett Ujrainditdst kdvetden a legutolsd rogzitett
adatot tartalmazd képernydtél folytathatd a testreszabds. Az
addig régzitett adatok megérzésre kerllnek.

Torzsadatok

A felugré ablakban a hivatal azonositdé adatainak a megaddsa szikséges.

Az 6sszes mezd kitoltése kotelezd. Felhivjuk szives figyelmUket, hogy
@ k&z6s hivatalok esetén a hivatal megnevezését és a székhely
telepUlés adatait adjdk meg.

Hivatal megnevezés * Minta Hozds hivatal

Hivatal e-mail cime * veretzkney. keresrtnevi@hivatal hu
Hivatal telepiilés * Minta telepiles
Hivatal irdnyitoszam * 1001

Hivatal kizteriilet név * Félda
Hivatal kbzteriilet tipus = |uica
Hivatal hazszam * 1

Hivatal vezetdje * Jegyzd Janos

Kerjik adja meg & szdvegdobozba a Hivatalhoz tartozo telepllasek szamat!

Onallé hivatal esetén: 1
Kézas hivatal esetében: kizpont + tagtelepiléssk

Hivatalhoz tartozo

. . 3
telepilések szama *

A ,Hivatalhoz tartozd telepUlések szadma” mezdbe irt szdm meghatdrozza a
folyamat késébbi Iépéseiben a létrenozandd tagtelepUlések és minimdlisan
rogzitendd iktatdkdnyvek szadmdat. Ehhez a 1épéshez visszatérve lehetdség van
ennek moédositdsdra.

@ A ,Hivatalhoz tartozd telepUlések szima” mezd értéke nem lehet
- 0

Nem kozo6s hivatalként mikodod Hivatal esetében a kitoltést az alabbi
képernyokép illuszirdlja:
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Hivatal megnevezés * Polgarmesteri Hivatala
Hivatal e-mail cime * hu

Hivatal telepiilés * 3

Hivatal irdnyitoszdm * 93

Hivatal kozteriilet név = |H

Hivatal kézteriilet tipus = |tér

Hivatal hazszam * 3
Hivatal vezetdje * P

Kérjiik adja meqg a sziévegdobozba a Hivatalhoz tartozd telepililések szamat!

Onallb hivatal esetén: 1
Kézos hivatal esetében: kizpont + tagtelepiilesek

Hivatalhoz tartozd 1
telepiilesek szama *

Kdvetkezd

@ A Hivatalhoz tartozd telepUlések sz&ma ebben az
- esetben 1.

A szervezet megnevezés, és adatait leird mezdk jelennek majd meg a késébb
az egyes nyomtatvdanyokon. Megaddsuk a testre szabdshoz szUkségesek, de az
Iratkezeld Szakrendszerben természetesen barmikor médosithatok a
Rendszer\Bedllitdsok menUpontban.

A maSUEIREZE gombra kattintva a TelepUlések ablakhoz jutunk.

Telepulések

Kdzds Hivatal esetén

Kérjik taltse ki 2 lenti tablédzatot az aldbbisk szerint:

* Egy sorba egy-egy, & hivatalhoz tartozd telepiilés Snkormanyzatdnak adstait adja meg;

* Kozds hivatsl esetében jelilje a Kozpont oszlopban, hogy melyik telepilés a hivatali kizpont;

® Az |ktstckinyv eldtag meziben az iktatSkdnyv egyedi azonositdjst sziikséges megadni. Az Iratkezeld szakrendszerben az egyes lekérdezd felileteken az Ikiatdkanyv elotag
alzpjén tudja sziikiteni a taldlati listat adott iktatdkanyv tartalméra, igy javasclt maximum 3 karakter hosszl kddot megadni

Telepiilésanként 1-1 ikiatdkanyv keril automatikxusan l&trehozdsra. Tovabbi iktatékonyveket a vardzsld késdbbi feliletén tud 1&trehozni.

Telepilés nave Kézpont Szervezeti egység neve Iktatdkdnyv eldtag *
| [C] Stelepillés Polgarmester Hivatal

O Halepilléc Polgarmester Hivatal

O #alapiilés Polgarmester Hivatal

[ Ewetss N Eiaes N Kovetkez



y QeI Magyar . SZECHENYI @
ﬂ asp —— Allamkincstar

Az el6z6 oldalon megadoftt telepUlésszdmmal megegyezd szamu sor jelenik
meg ezen a lapon. Ha valamely tagtelepUlést itt nem tudja rogziteni, akkor az
LB gombra kattintva visszatérhet az el$z6 képernydre és mddosithatja a
telepUlések szamat. A ,,TelepUlések neve” sorokat kitdltve automatikusan tolti a
rendszer a Szervezeti egység nevét és az lktatokdnyv kodjat.

A Szervezeti egység neve ebben az esetben a TagtelepUlés
@ nevével lesz azonos.
Pl.: TagtelepUlés1 Polgdrmesteri Hivatala

A ,TelepUlés neve” mezd kitdltése utana a ,,Szervezeti egység” neve oszlop
mezd automatikusan téltédik. A TagtelepUlés nevét beirva, a billentylzeten a

B e
~»;

tabuldatort, megnyomva a Szervezeti egyseg neve , #telepUlés
Polgdrmesteri Hivatal”-rél a ,,Tagtelepulés1 Polgdrmesteri Hivatala-ra valtozik.

A jegyzdi szervezeti egység kdzos hivatalok esetében lehetdséget biztosit arra,
hogy az egyes — egymdssal mellérendeltségi viszonyban dlld — tagtelepUlések
iratait csak az arra feljogositott (Jegyzdi szervezeti egységnek kdzvetlendUl
aldrendelt) felhaszndldi kér Iathassa.

A Testreszabds Vardzsléval viszont célunk volt, hogy egyszerUsitett felUlet
segitsegével gyorsan lehessen eljutni az Iratkezeld Szakrendszer pilotUzemben
haszndlhatd példanydhoz.

A fentieken tUImen&en a Rendszer\Szervezeti egységek meniben, valamint a
Rendszer\Szervezet-Felhaszndld dsszerendelés menUpontban Uj szervezeti
egységek vihetdk fel, melyhez felhaszndldk rendelhetdk tetszdleges
kombindcidban.

Iktatékonyyv elétag: A mezd kitdltése minden esetben kdtelezd. Az elétag az
adott iktatokdnyvbe iktatott iktatdszdmok elétagjaként is megjelenik majd a
szoftverben és a nyomtatvdanyokon (pl. eléaddiiv)

Ajanlott egyértelmd, kdnnyen kezelhetd jeldléseket alkalmazni, ezek a rogzitést
kdvetéen nem modosithatok!

Példdk az iktatdkdnyv eldtagokra:

- romai szamok (pl. I, I, I, 1V)
- szervezeti egység/tagtelepUlés kezddbetli (max 3 karakter)

A Kozpont nev( radidgombos vdlasztd segitsegével kijeldlhetd a kdzponti
telepUlés.

DMS www.dmsone.hu
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Az ,Elvetés” gombra kattintva megszakithatjuk a folyamatot.

Az ,,EI6z8" gombra kattintva visszatérhetink a ,, Térzsadatok” oldalra, azonban
ekkor minden (késébbi lépésekben megadott) adat tériddik. Errdl a rendszer
kUld egy figyelmeztetést.

Szervezeli egyseg neve ]

Uzenet a weblaprél

Figyelem! Az OK gombra kattintva minden kordabban
megadott adat torlddik! & testreszabast az elejérdl kell
kezdeni!

7y

A ,Koévetkezd" gombra kattintva az ,lktatdkdnyvek Ietrehozdsa™ oldalra
ker0lUnk.

Ondllé Hivatal esetén

A fentiekben bemutatotthoz képest eltérés, hogy az éndllé hivatal adataival
szUkséges értelemszerUen kitdlteni a szUkséges adatokat.

Az iktatékdnyv elétagja mezében a Hivatal dltal haszndlt iktatdkdnyvi elétagot
szUkséges megadni.

Kérjik toltse ki a lenfi tablazatot az alibbiak szerint:

« Egy sorba egy-egy, a hivatalhoz tartozd telepllés Gnkormanyzatanak adatait adja meg;

« Kizds hivatal esetében jeldlje a Kozpont oszlopban, hogy melyik teleplilés a hivatali kézpont;

» Az Iktatokonyv elftag mezdben az iktatokdnyv egyedi azonositdjat szikséges megadni. Az Iratkezeld szakrendszerben az egyes lekérdezd fellleteken az Iktatokonyv elftag
alapjan tudja sziikiteni a taldlati listat adott iktatokényv tartaimara, igy javasolt maximum 3 karakter hosszu kodot megadni.

Telepiilésenként 1-1 iktatokdnyv keril automatikusan |étrehozasra. Tovabbi ikiatokonyveket a vardzslo késdbbi feliletén tud létrehozni.

Telepiilés neve Kozpont Szervezeti egység neve Iktatokonyv elGtag *
|5z | ® [ Polgarmesteri Hivatal IF 5|

| Ewvetes N Eiizo ] Kovetkezé

@ Tébb iktatdkdnyv esetén egy tetszéleges (pl.: a kdzponti)
iktatokdnyvet kell itt régziteni. (tovdbbi iktatdkdnyvek
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megaddsdra a késébbiekben lesz lehetdség).
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Iktatokonyvek létrehozdsa

A megjelend listaban Idthatjuk az iktatokdnyveket, melyeket az elézé I€pésben
meghatdroztunk. Ezek ezen a felUleten mdr nem szerkeszthetdk és tordlhetdk,
viszont Uj iktatdokdnyvek Iétrenozhatdk. Amennyiben valamilyen hibdt észlellnk,

az ,Eléz&" gombra kattintva visszaléphetink az eléz6 oldalra, ahol
szerkeszthetjUk a megadott iktatdkdnyv neveket.

A lenti listéban Isthatéak a letrehozdsra kerild iktstdkdnyvek.
Az Uj gombra katfintva towabbi iktatokdnyveket tud Ietrehozni.
Adoft iktatSkanyvet kivalasziva és a Tordl gombra kattintva térdini tudja a kivalasziott iktatdkinyvet.

Fontos: az egyes telepllések iktatdkényvei nem tordlhetiek, kizdrdlag a jelen felileten léfrahozoft iktatdkinywek
tavalithatdak el!

O | mew | Eltag 13

B Taszt 2 iktatdkinmve

C Taszt 3 iktatdkinyve

A fenti képernydkép - 3 tagtelepUlést magdban foglald — kdzds
@ hivatalt mutatja, 6ndllé hivatal esetén 1 iktatdkdnyv jelenik meg
alapértelmezetten.

Az ,Uj" gombra kattintva tudunk felvinni tovdbbi iktatékényveket, annak
nevének és elétagjdnak megaddsaval.

DMS X www.dmsone.hu
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A lenti listdban |athatdak a létrehozdsra kerild iktatokonyvek.
Az Uj gombra kattintva tovabbi iktatdkinyveket tud |&irehozni.
Adott iktatokényvet kivalasztva és a Térél gombra kattintva tGrolni tudja a kivdlasztott iktatokényvet.

Fontos® az egyes telepilések iktatbkanyvei nem torélnetbek, kizérélag a jelen feliileten I&trehozott iktatdkonyvek tavolithatdak ell

& ASH Testreszab iktatakanyv

Humanpolitika iktatokomyy
HUM

1. oldal

Az ,Elvetés” gombra kattintva megszakithatjuk a folyamatot.

Az ,EI6z8" gombra kattintva visszatérhetink a ,, TelepUlések™ oldalra.

7y

A ,Kovetkezd" gombra kattintva a ,,Postai megdllapoddsok™ menUtbe kerGlUnk.

Postai megadllapoddsok

A kordbbiakban rogzitett telepUlés (kdzds hivatal esetén a postdzdsi
tevékenységet végzd tagtelepllések) postai megdllapoddsédnak alapadatait

lehet megadni. A megdllapoddsazonositd 10 szamjegyl érték, az elsd ket értek
mindig O lesz.

www.dmsone.hu
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Toltse ki a lenti mezdket az alabbiak szerint.
« Minden sorban egy-egy és postai | isanak adatait tudja felvenni;
« Csak azon telepillések esetében tdltse ki a mezdket, ahol térténik postakonyv elfallitis
Telepiilések Irdnyitbszam Utca,_hdzszdm Postai vevfkod Postai megdllapodds azonositd Postai fizetési mod
IS' 93: Hunyadi tér 3 ABC12345678 987654321 dijhiteles| i
Elvetés Elgz6 Kovetkezd

A fenti képernydkép 6ndlld hivatal 1 postai megdllapoddsat
mutafja. Tébb tagtelepulés esetén — a tagtelepllések szadmdaval

@ azonos — postai megdllapodds rogzitésére van lehetdség. Tovabbi

- postai megdllapoddsok — a kezdeti testreszabdst kdvetden — a
Rendszer/Térzsadatok/Postai megdliapoddsok menlben
rogzithetéek.

Az ,Elvetés” gombra kattintva megszakithatjuk a folyamatot.

Az ,,EI6z8" gombra kattintva visszatérhetink az , lktatdkdnyvek lIétrehozasa”™
oldalra.

74y

A ,Kdvetkezd" gombra kattintva a ,,Felhaszndldk jogositdsa” menUbe kerGlUnk.

DMS || www.dmsone.hu
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Szervezeti egységek régzitése

Ezen a felUleten van lehetdséglnk a lIétrehozni a szervezeti egységeket. A
testreszabd automatikusan létrehozza a Jegyzd nevl szervezetet, illetve a
kordbban megadott tagtelepUléseket mint szervezeti egység. Itt lehetdségunk
van tovdabb bontani a Iétrehozott egységeket.

A lenti tablazatban lathatoak a 1&trehozasra keriild szervezeti egységek
* Ajegyzd szervezeli egység automatikusan 1étrehozasra kerill. Az egyes telepllések a Jegyzd szervezeti eqység ala kerilinek Iétrehozdsra. Ezek a szervezeti egységek nem
madosithatoak!
» Amennyiben tovabbi szervezeti egységekre van szilksége, tgy azokat az Uj gombra kattintva tudja régziteni.
= Amennyiben tévesen rogzitett Ujabb szervezeti egységet, Ugy azt kijeldlve, majd a Tordl gombra kattintva tudja eltdvolitani.
« Amennyiben a |&trehozoft szervezeti egység adatain modositana, tgy dupla kattintassal tudja megnyitni a szervezseti egység szerkesztd ablakot
[ | kéd | mMéw | Felettes szerv | wezetd | Erkeztetdhely | Iktatéheky [Exfamist
K Teszt Jegyzd Teszt érkeztetdhely Teszt iktatdhely
1/2 kivélasztva a lista az elsd 1000 talilatot tartalmazza 252ms+95ms 11 (2) 1. oldal

| Ewetes N Eiiza ) Kovetkezd

Az Uj gombra kattintva lehet felvenni az Uj szervezeti egységeket.

Feleftes szerv v
Név *

Eltag *

ErkeztetShely * [<Hines kivalasztva> ~]
Iktatohely * |<Ninc5 kivalasztvas [v|
Vezetd | <Mincs kivalasztvas [+]

A felugrd ablakban meg lehet adni a felettes szervezeti egységet, ha van,
illetve a létrehozandd szervezeti egység vezetdjét (amennyiben szerepel a
KERET rendszerben).

Meg kell adni a:
DMS )l www.dmsone.hu
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e szervezeti egység nevét

o szervezeti egység elétagja (pl. Epitési Osztdaly esetében EP vagy EO)
e érkeztetShely

e iktatohely

A ,Rendben” gombra kattintva tudjuk hozzdadni az adoftt szervezetet.

Ha minden szervezeti egységet hozzaadtunk, akkor van lehetdség tovabb
lepésre a ,,Kdvetkezd” gomb megynomdsdval.

Felhaszndldk jogositasa

Ezen a felUleten van lehetéséglnk a felhaszndldknak hozzdférési szintjlknek
megfeleld jogosultsagot adni. A ,,Szervezeti egység” oszlopban legdrdild
menUbdl valaszthatjuk ki az adoftt felhaszndlo Szervezeti egységét, majd a
wHozzdférési szint” oszlopban a szervezeti egységgel kapcsolatos hozzaférést
dllithatjuk be.

T: az 8sszes szervezeti egység (Hivatal egésze) dokumentumait (iratait) Iatja a felhaszndld
SA: sajat szervezeti egysége, és az annak aldrendelt szervezeti egység(ek)
dokumentumait (iratait) Iatja a felhaszndld

S: csak sajat szervezeti egységének dokumentumait (iratait) Iatja a felhaszndld

SD: csak a sajat dokumentumait (iratait) Iatja a felhasznald

A ,Szerepkdr csoportok” meghatdrozza, hogy milyen tipusu feladatok
elvégzésére jogosult az adott felhaszndld. Itt tdbb értéket is lehetdség van
egyszerre kivalasztani:

Kulcsfelhaszndld: iktatd, illetve a kdzponti iktatdsi ponton, illetve szervezeti egységeknél
iktatdsi feladatot végzd felhaszndlo.

Vezetd: szigndildsi, és kiadmdanyozdsi joggal rendelkezd felhaszndld

Ugyintézd: az Ugyek intézésére feljogositott felhaszndld

Adminisztrator: a szoftver bedllitdsait (térzsadatok mddositdsa, felhaszndlok jogositdsait)

végzo felhaszndld
AR AR REEEEE  E  ESE=E— ——_—.

Csoport neve | Szerepkirik

Kulcsfelhasznald Erkeztats, Tktatd, Lekérdezs, Oayintézd, Irattiros, Expadidld, Bontd, Postazd
Vezatd Szignald, Lekérdezd, Ugyintézd, Kiadmanyozd, Expedidld, Bontd

Ugyintézd Lekérdezd, Ugyintézd, Expedidls

Az , lktatokdnyv csoportok™ oszlopban bedllithatd, hogy a Iétrehozott
iktatokdnyvekhez milyen jogosultsadgai legyenek az adott felhaszndlonak. Tébb
erték is kivalaszthatd egyszerre:

DMS www.dmsone.hu
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e Csak olvasds
o |ktatds és olvasds

Minden mezdében

@ kotelezd értéket
megadni.

Tiltse ki a lenti tabldzatot az aldbbiak szerint: ~
= Az egyes sorokban az Iratkezeld szakrendszer felnasznaloi jogosultsdgok megaddsa szikséges;
+ A Szervezeti eqyséq oszlopban vilassza ki, hogy az adott 416 melyik i & Keriiljsn
» A Hozzaférési szint oszlopot az aldbbiak szerint t6lise kit
o T: Teljes szervezet iratai
o SA: Sajit és aldrendelt szervezet iratai
0O S Sajat szervezet iratai
o SD: Sajat iratok
+ A Szerepkor csoporick oszlopban 16bb csoport is kivdlaszthatd. (a Windowsbél ismert CTRL + bal egérgomb, illstve SHIFT + bal egérgomb kijeldlési madokial)
= Az iklatokdnyv csoportok oszlopban tobb csoport is kivélaszthatd. (a Windowsbdl ismert CTRL + bal egérgomb, illetve SHIFT + bal egérgomb kijeldlési modokkal)
Felhasznald neve Felhasznalé Szervezeli egység Hozzdférési szint Szerepkor csoportok Iktatékonyv csoportok
Kulcsfelhasznalo & " iktatokonyve csak olvasas
Vezetd atokonyve ikiatas és olvasa
" " = - Ugyintézé Humanpolitikai iktatékonyv csak olvasés
Admin admin@ Polgarmesieri Hivatal - Adminiszirator = oolifikai ik -
=<Nines kivélasztva» Kulcsfelhasznalé - iktatokonyve csak olvasas
JEQIYF%UI srmester Hivatal iktatokonyve ikialas és olvasas
olgarmesteri Hiva P ey .
Hatosagivez hatosagivez@ Hatosagi Osztaly :umanpolf:!taf !ﬁﬂi‘?;?ﬂ)“’ _c;la:(.u\\{asals N
Hatosagi Csoport2 umanpolitikai iktatékonyv iktatés és olvasas
Hatésagi Csoport1
Humapoalitikai Osztaly
Iktatd Osztaly — — .
Kulcsfelhasznéla - iktatokonyve csak olvasas
Vezetd .. iktatékonyve iktatas és olvasés
- N B [P Ugyintézd Humanpolitikai iktatékonyv csak olvasés
N kivalaszt: P < el <z . fe N
Humandgyintt humaugyintt@ R  Adminisztrétor Humanpolitikai iktatékonyv iktatds és olvasas v

Az ,Elvetés” gombra kattintva megszakithatjuk a folyamatot.

774y

Az El6z6
oldalra.

gombra kattintva visszatérnetink a ,,Postai megdllapoddsok”

A ,Mentés” gombra kattintva a feladat felfUggeszthetd, majd késébb onnan
folytathaté. Fontos, hogy menteni csak Ggy lehet, hogy ha egy felhasznalo
(egy sor) esetében minden mezd ki van téltve, vagy semmi sincs téltve.

7 yy

A ,Koévetkezd" gombra kattintva a ,,Testreszabdsi adatlap” menUbe kerOlUnk.

www.dmsone.hu
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Testreszabasi adatlap

A felUleten lehetéségUnk van a régzitett adatok megtekintésére. Amennyiben

valami hibdt taldlunk, Ugy az ,El6z8" gombra kattintva visszatérhetink a
folyamat egy kordbbi lépéséhez. Amennyiben nem taldlunk hibat, a
»Véglegesités” gombbal lezdrhatjuk a folyamatot.

@ Figyelem! Legaldbb egy adminisztradtor megaddsa kdtelezd. A
véglegesitést kdvetéen az online testreszabdval felvitt adatok régzitésre
kerGlnek, ezzel az eszkdzzel mdr nem modosithatd. Természetesen az
Iratkezeld szakrendszer megfeleld Rendszer menUpontjai alatt minden, a
vardzsibban elvégezhetd tevékenység (pl. iktatdkdnyvek I1étrehozdsa,
jogosultsdgok bedllitdsa) elvégezhetd.

Telepilések szama 2

Telepilések S Jegyzd

Iktatokdnyvek 1-  liktatokdnyve, HUM - Hi i o v

Szervezeti egységek Jegyzd, = 7 Polgdrmesteri Hivatal, Hatésdqi Osztély, Hatbsagi Csoport2, Hatosagi Csoporti, Humapolitikai Osztély, Iktatd Osztaly

Kod Szervezeti egység neve Felettes szervezeti egység Vezetd ErkeztetGhely Iktatohely
HUM Humapolitikai Osztély Jegyzd Huménvez érkeztetShely iktatohely
IKT Iktatd Osztaly Jegyzd Iktatovez érkeztetéhely iktatdhely
HAT Hatbsagi Osztaly Jegyzd Hatosagivez érkeztetéhely iktatdhely
HAT_CSOP1 Hatosagi Csoport! Hatdsagi Oszidly hatosagicsopvez1 erkezietdhely iktatohely
HAT_CSOP2 Hatosagi Csoport2 Hatdsagi Oszidly halosagicsopvez2 erkezietGhely iktatohely
1 Sz Jegyzé erkezietGhely iktatohely
JEGYZO Jegyzd
Néev Fi Szer ;I:vi;:aferesl Szerepkor csoportok Iktatokonyvek
Admin admin@ Hiva::ilgameshen T x:ﬁi«!giﬁgﬁlu‘ Vezetd, Ugyintézs, iklatokonyve iktatas és olvasds, Humanpolitikai iktatokonyv ikiatds és olvasds
Hatosagivez hatosagivez@: ~ Hatdsagi Osztaly SA Vezetd, Ugyintézé iktatokdnyve iktatas és olvasds
I dgyint1 int1 @ ikai Osztdly SD Ugyintézd iktatékdnyve csak olvasds, Humanpolitikai iktatokényv ikiatds és olvasds
Humanvez humanvez@: Humapolitikai Osztély S Vezetd, Ugyintézé 8 csak olvasds, Hum ai iktat iklalds &z olvasas
Iktatovez itatovez@ Iktath Osztaly T Kulesfelnasznal, Vezet6, Ugyintézt 0o 0Kte om e o a1 12145 3 olvasas, Humanpolikal EI0KanyY csak olvasas.
Ikiatoiigyint1 iktatougyint1@: Iktato Oszialy T Kulcsfelhasznald, Ugyintézd ikiatokonyve iktatas és olvasds, Humanpolitikai iktatokonyv csak olvasas

Tiigyint yint@  Hatosagi Csoportt 5 Ugyintézd ikiatokonyve iktatas és olvasds

ezl ez1@ Hatdsagi Csoporti SA Vezetd, Ugyintézé iktatokdnyve iktatas és olvasds

18z2 vez2@ ~  Hatdsagi Csoport2 SA Vezetd, Ugyintézé iktatokdnyve iktatas és olvasds
hatosagicsopligyint2 hatosagicsopugyint2@-—* Hatbsagi Csoport2 s Ugyintézd iktatékdnyve iktatas és olvasds

www.dmsone.hu
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Véglegesités

A felugrd ablakon a rendszer egy visszaigazoldast kér a felhaszndlotol, hogy
biztosan véglegesiteni akarja-e az adatokat. Amennyiben igen, kattintsunk az
»OK" gombra, ha véletlenUl kattintottunk a véglegesités gombra, akkor pedig a
+Mégse” gombra.

Uzenet a weblaprél *

0 Biztosan véglegesiti a testreszabast?

[ ox ]| megse

Testreszabdasi adatlap nyomtatasa

A Véglegesitést kbvetden a program a testreszabdsi adatlap kinyomtatdsdra
vagy letdltésére ad lehetdséget.

DMS X www.dmsone.hu
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ASP iratkezeld testreszabasi jegyzokdnyve

Megallapitasok

A Hivatal az ASP 2 csatlakozas testreszabasi elokésziileteit - az Otmutatd szerint - elvégezte.

Az adatbazisbol kinyert informaciok technikai részleteti az alabbiak:

Szervezet alapadatai:

Szervezet megnevezése:

Kdzrség Polgarmester Hivatala

Kozseg Polgarmesten Hivatala

Szervezet e-mail cime: @ .hu

Szervezet telepilés: 5z

Szervezet iranyitdszam: 93

Szervezet kdzterilet név: Hunyadi

Szervezet kdzterilet tipus: ter

Szervezet hazszam: 3

Szervezet veretdje: FPe
Telepiilések, szervezeti egyséaek:
Kad Kdzpont | Szervezeti egység Vezetd Felettes szerv Erkeztetdahely Iktatdhely
JEGYZD Jegyzh erkeztetihely Sz iktatdhely
1 X Polgammestesi Hivatal Jegyzi Sz erkestetShely S 7 iktatohely
HAT Hatosagi Osztaly Hatosagivez Jegyzo Sz erkeztetthely Sz” iktatdhely
HUM Humapolitikai Osztaly Humanvez Jegyzi Sz erkeztetdhely S iktatdhely
IKT lktato Osztaly lktatovez Jegyzi Sz erkeztetdhely S iktatohely
HAT_CS{ Hatosagi Csoport? hatosagicsopyer? | Hatdsagi Osztily 527 erkeztetthely S iktatohely

Online testreszabas eredményének megtekintése

Felilet megnyitdsa

A cimsorban a ,,Testreszabds” gombra kattintva felugrik a folyamat végén
szintén lathatd online testreszabdé adatlap az elézdleg rogzitett adatokkal.

www.dmsone.hu
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v v v A F F F i T ASP 2.0 Iratkezeld Szakrendszer

Feladatok

Visszaigazolandd kiildemeé
9 Arvéral (V)
*= Arvdtelre vér (0/0)
#4 Visszaverel - Tovabbhildés
Erkeztetés
Erkeztetés (1)
Bontis
Szignalas
ket Ohvasandd (0/0)
Iktatas

- ar Ta_at_

A felUleten lehetdségUnk van a rogzitett adatok megtekintésére, valamint a
nyomtatds gombra ismét kinyomtatni a testreszabdsi adatlapot.

Telepilések szama 2
Telepilések S Jegyzd
Ikiatokanyvek 1-  liktatoko , HUM -
Szervezeti egységek Jegyz8, - " Polgdrmesteri Hivatal, Hatosdgi Osztély, Hatdsagi Csoport2, Hatdsagi Csoportl, Humapolitikai Osztély, Iktatd Osztaly
Kod Szervezeti egység neve Felettes szervezeti egység Vezetd Erkeztetdhely Iktatohely
HUM Humapolitikai Osztély Jegyzd Huméanvez érkeztetéhely iktatdhely
IKT Iktato Osztaly Jegyz Iktatovez erkezietdhely iktatohely
HAT Hatbsagi Osztaly Jegyzd Hatosagivez érkeztetéhely iktatdhely
HAT_CSOP1 Hatosagi Csoportt Hatosagi Osztaly hatosagicsopvez1 érkeztetéhely iktatdhely
HAT_CSOP2 Hatdsagi Csoport2 Hatbsagi Osztély hatosagicsopvez2 érkezietdhely iktatohely
1 Sz Jegyz erkezietdhely iktatohely
JEGYZO Jegyzd
Név F alonév Szer i e :;ﬁﬂmms' Szerepkdr csoportok Iktatokonyvek
Admin admin@ Hiva;‘;lgameshen T ::ﬁ?g;gram‘ Vezetd, Ugyintézs, ikiatokonyve iktatas és olvasds, Humanpolitikai iktatokonyv ikiatds és olvasds
Hatosagivez hatosagivez@s ~ Hatosagi Oszldly SA Vezetd, Ugyintézd iklatokonyve iktatas és olvasds
k ngyint1 int1@: itikai Osztdly SD Ugyintézd iktatdkényve csak olvasads, Humanpolitikai iktatokdnyv ikiatds és olvasas
Humanvez hui @ H itikai Osztdly S Vezetd, Ugyintézé bkonyve csak olvasds, Hum itikai iktatokényv ikiatds &5 olvasds
Iatovez iitatovez@ IKtath Osztdly T Kulesfelnasznals, Vezet6, Ugyintézt ., ImIOKOITLS Loai Ohaess, S oo 12145 3 olvasds, Humanpoltial MaI0KanY csak olvasds.
Iktatotigyint1 iktatougyint1@: Iktato Osztaly T Kulcsfelhasznald, Ugyintézd ¢ iktatokonyve iktatds és olvasas, Humanpolitikai iktatokényv csak olvasas
1igyint yini@ Hatosagi Csoport1 S Ugyintéza iktatokonyve iktatas és olvasds

k i 1 1@ Hatdsagi Csoport1 SA Vezetd, Ugyintézd iklatokonyve iktatas és olvasds

i 2 @ ~  Hatosdgi Csoport2 SA Vezetd, Ugyintézd ikiatokonyve iktatas és olvasds
hatosagicsoplgyint2 hatosagicsopugyint2@-—" Hatésagi Csoport2 s Ugyintézd iktatokdnyve iktatas és olvasds

DMS X www.dmsone.hu
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Kozds Onkormanyzatok részére javaslat a szervezeti

egységek felépitésére

Amennyiben Kozds Onkormdnyzatként tébb tagtelepUlés is tartozik Ondkhdz,
akkor az aldbbiak szerint javasolt eljdrni.

Elsé kérben mindenképpen szUkséges a tag hivatalok felhaszndldindl a
korreldcios azonositod kitdltése. Errdl ebben a dokumentumban olvashatnak
részletesen:

Utmutaté_korrelaci
6s_azonositd_kitolte

Ezt kbdvetden az Online testreszabd eszkdzben az aldbbiak szerint javasoljuk
eljarni:

. Az elsé oldalon megadott telepUlés szam szerint kell ezen az oldalon alapértelmezetten
létrehoz a rendszer 1-1 iktatokdnyvet. Ezeket késdbb a rendszerben lesz lehetdség
maodositani, térdini. Sajnos elétag megaddsa kdtelezd, kerjUk ezt vegyék figyelembe.

Javasoljuk, hogy az iktatdokdnyv elétag tikrdzze azt, hogy az a Székhely telepUléshez
vagy tag telepuléshez tartozik. Pl.: Székhely esetében ha SZ van megadva, akkor az
iktatdszadm Ugy fog kinézni, hogy S2/325-1/2019. Tag telepllés esetében T1/254-1/2019.

DMS || www.dmsone.hu
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K&rjiik téltse ki a lenti tablazatot az alabbiak szerint:

e Egy sorba egy-egy, a hivatalhoz tartezé telepilés dnkormanyzatanak adatait adja meg;
e Kozis hivatal eseiében jelolje a Kozpont oszlopban, hogy melyik telepilés a hivatali kozpont;

e Az lktatokonyv eldtag mezdben az iktatékianyv egyedi azonositojat szikséges megadni. Az Iratkezeld szakrendszerben az egyes lekérdezd fellleteken az Iktatdkonyv eldtag
alapjan tudja szlkiteni a talalati listat adott iktatokanyv tartalmara, igy javazolt maximum 3 karakter hosszl kédet megadni.

Telepillésenként 1-1 iktatdkonyv keril automatikusan létrehozasra. Tovabbi iktatokbnyveket a varazslo késobbi feliletén tud |&trehozni.

Telepllés neve Kbzpont Szervezeti egység neve Iktatékonyv eldtag *
Szekhaly .:i_'\_ Szekhely Polgarmesteri Hivatal 5Z
TAG 1 O TAG 1 Paolgérmesteri Hivatal T1
TAG 2 O TAG 2 Polgérmesteri Hivatal T2

www.dmsone.hu
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2. Ujiktatokdnyvek felvitelénél két informaciot kell magadni: Név és Elétag. Kérjuk, itt is
jelenjen meg valamilyen formdaban a tagtelepulés azonositdja, ami bdrmi lehet. Jelen
példdban Tag 1 Ad6 TIADO elétaggal. A tébbi iktatokdnyvnél is igy érdemes eljdrni.

@ A5SP Testreszabo - Internet Explorer

B hitps://irat-20-i.asp.lgov.hu/t-szil/edit.php?class= Testreszab o, ASP Testreszab o &s5ub Ty pes= &sSubltems= BsCustomParams= Biotype=8219&i Total= 08grid ClassNameFromUrl=: @

- O X

Alenti listaban lathatoak a létrehozasra kerlld iktatokonyvek.
Az Uj gombra kattintva tovabbi iktatokényveket tud Iétrehozni.
Adott iktatokinyvet kivalasztva &s a Tordl gombra kattintva tordini tudja a kivalasztott iktatokonyvet.

Fontes: az egyes telepiilések iktatdkbnyvei nem tardlhetdek, kizardlag a jelen felileten Iétrehozott iktatokinyvek tavolithatdak el

O | név Elétag £ nsp Testreszabd iktatokanyv

estreszabo. ASPTestreszabolkts @
TAG 1 iktatckdnywve

TAG 2 iktatdkdnywve
TAG 1 add

Elétag * T1ADC|

13 kivilasztva a lista az elsd 1000 tzldlatot tartalmazza 276ms+101ms 1-1 (-1} 1. oldal =

A lenti listaban lathatoak a létrehozasra kerild ikiatakonyvek.
Az Uj gombra katfintva tovabbi iktatokonyveket tud létrehozni.
Adott iktatokonyvet kivalasztva és a Tordl gombra kattintva tordini tudja a kivalasztott iktatokonyvet.

Fontos: az egyes telepilések iktatokdnyvei nem tardlhetdzk, kizardlag a jelen felilleten létrehozoft iktatakdnyvek tave

| | New Elctag
Székhaly iktatékinyve SZ
TAG 1 ado TiADD
TAG 1 iktatakényve T1
TAG 2 ADO TZADO
TAG 2 iktatokényve T2

DMS || www.dmsone.hu
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3. Kovetkezd feladat a szervezeti struktira leképezése a rendszerben. Ezt az aldbbiak
szerint javasoljuk. A cél az, hogy a képen Iathatd mddon nézzen ki a Hivatal felépitése

az IRAT rendszerben:
@ ASP 2.0 Iratkezeld szakrendszer - Internet Explorer

CL RS S szerveret-felhasznilé karbantartdsa - Internet Ex.. — [m} X &

EiE 2
System.|ktatas.SzenvUserOsszeBlid=98&irWrite= 1 Bugrid_p: @ Felhasznilé: @dmin &

Hozzaférési szint =
@ Nincs kijeldlve . )
Keresés
O o EE——
[} - @ Sajat és alarendelt szerv H
@ Sajat szerv
@ Sajat dokumentum

Bellitasok
% program
& Felhaszndlék

9P Szervezsti egység
Erkeztetdhelyek & Székhely Polgarmesteri Hivatal

5 Thaztohelyek f Székhely Hatdsagi Osztaly

" Felhasznildi csopd
+" Szervezet - felhas [ Székhely Ikiato csoport —

B Adminisztrator

° E;:: ::j:::ﬁe @ Széknhely Addugyi Osztaty M Dokumentum jovahagyasa
% Egyéni bedllitisok % TAG 1 Polgarmesleri Hivatal M Dokumentum ktrehozisa
a Helysttesités
%% Feladatkezeld
Dokumentumtar & TAG 2 Polgarmesteri Hivatal Expedialé
% Modulok bekapeso
“ Gyorskitghd mezéi
% workflow s=blon
® Hivatali Kzpu Nyor o o
% Lissik még sablo

TAG 1 Addiigyi Osztaly M Dokumentum véleményezése

& TAG 2 Addiigyi Osztaly MW iktats

M irattaros

Kiadmanyozé

@* Szerepkar csoport
#€ Szervezet KER 220 Lekérdez

Tktatds M Postazd

Erkeztetokonyvek B Srignalasra eldkészits
4 1ktatdkényvek L
S {igykrak SR

/'  Feladatok B Erkeztetd
Ogyintézd

1. oldal m
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4. Arendszer alapértelmezetten Iétrehozza a Jegyzd és ald a telepUlléseket, mint
szervezeti egységet és iktatdhelyhez illetve érkeztetéhelyhez kapcsolja 6ket. Ezek ald
kell besorolni a valods 1étezd tagtelepllés szervezeti egységeit, majd azokhoz
hozzdrendelni a felhaszndldkat.

A lenti ablakban Iathatd, hogy az alapértelmezetten Iétrehozott ,szervezeti egységek’-
hez nincs vezetd rendelve. Kérjuk, a JEGYZO, mint legfelsd szervezeti egységhez
rendeljék hozzd a Jegyzét, illetve a tagtelepUlések és székhelyeknél is tdltsék ki a vezetd
mezd&t. Ezt dupla kattintdssal lehet megtenni.
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| B ASP Testreszabé - Internet Explorer — O et

@ hitps://irat-20-i.asp.lgov.hu/t-szil/edit.php?class= Testreszabo. ASP Testreszabo&isSub Types= &s5ubltems= BsCustomParams= uotype=82198&iTotal=0&grid ClassMameFromUrl=: @

A lenti tablazatban lathatoak a létrehozasra kerild szervezeti egységek.

A jegyzd szervezeti egyseg automatikusan Iétrehozasra keriil. Az egyes telepilések a Jegyzd szervezeti egység ala kerlinek |18trehozasra. Ezek a szervezeti egységek nem
médosithatdak!

Amennyiben tovabbi szervezeti egységekre van sziksége, Goy azokat az Uj gombra kattintva tudja ragziteni.

Amennyiben tévesen rogzitett Gjabb szervezeti egységet, Ogy azt kijeldlve, majd a Tordl gombra katfintva tudja eltavolitani.

Amennyiben a létrehozott szervezeti egység adatain modositana, igy dupla kattintassal tudja megnyitni a szervezeti egység szerkesztd ablakot.

| Kéd | Mév Felettes szerv | Erkeztatihely | Tktatdhekhy

Jegyzd Szekhely érkeztetthely Székhely iktatchely
Jegyzd TAG 1 erkeztetShely TAG 1 iktstohely

Jegyzd TAG 2 érkeztatfhely TAG 2 iktstshely

1/4 kivdlasztva a lista az elsd 1000 taldlatot tartalmazza 269ms+119ms 1/-1 (-1} 1. oldal =

5. Az Uj gomb megnyomasaval felugro ablak bal felsé sarkdban ugyan iktatékdnyvek
elnevezés van, de ez szervezeti egyégek felvitelére vonatkozik!
Itt meg kell adni a felettes szervet, egy egyedi elétagot, az érkeztetd és iktatdhelyet,
majd a vezetdt. A lenti képeken Idthatd a javasolt minta:
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https://irat-20-i.asp.lgov.hu/t-szil/edit.phpTclass= Testr

A lenti tabla an 13 a letr keriild szer ti egység

A jegyzd szervezeti egység automatikysas
madosithatoak!
« Amennyiben tovabbi szervezeti egysé)
= Amennyiben tévesen rogziteti Gjabb s
Amennyiben a [étrehozott szervezeti g

Feleties szerv

Név =

JEEYZO Elétag*

TAG2ADO ErkeztetShely *

T1ADO Iktatohely =
Vezetd

5Z

T1

T2

147 kivdlasztva

2 https://irat

A lenti tablazatban lathatoak a létrehozasra kerild szervezeti egységek.

» A jegyzd szervezeli egyseg automatikys
médosithatoak!

» Amennyiben tovabbi szervezeti egys

» Amennyiben tévesen rogzitett tjabb s

s Amennyiben a létrehozott szervezeti

Feleties szerv
Név =

Elgtag *
Erkeztetéhely =
Iktatdhely *

Vezetd

a lista az elsd 1000 talilatot tartzlmazza

sCustomParams=8&otype=

Székhely
Székhely Adéiigyi Osztaly

szaD0

|SzEkhely Erkeztetdhely

|2zékhely iktstahely

| Gyakorlé Admin

305ms+150ms 1/-1 (-1)

TAG 1 Adéigyi Osztaly

T1ADO

|TAG 1 érkeztetdhely

|TAG 1 iktstohely

|Admin

- O

a-asra. Ezek a szervezeti egységek nem

| thtztsheky (B

S2ékhaly iktatéhaly
TAG 2 iktatshely

TAG 1 iktatshaly

S2ékhaly iktatéhaly
TAG 1 iktatdhely

TAG 2 iktatshely

1. oldal =

e

&iTotal=08gridClassMNameFromUrl=. a

13

grasra. Ezek a szervezeti egységek nem

| Tktstshaky
Székhely iktatdhely

Székhaly iktatshaly
TAG 1 iktatchely

TAG 2 iktatehely

EyOe

1. oldal =

1/5 kivilasztva

a lista az elsG 1000 talslatot tartalmazza

270ms+143ms 1/-1 (-1)
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www.dmsone.hu

25



ONKORMANYZATI Vi Magyar SZECHENYI
=’ aSP — Allamkincstar

@ ASP & - Internet Explorer — O x

BisSubltems=AsCustornParams= &otype=3219&iTotal=0&gridClassNameFromUrl= @

irat-20-i.asp.lgov.hu/t-szil/edit.phpTcl

A lenti tablazatban lathatéak a I&trehozasra kerlld szervezeti egységek.

A jegyz6 szervezeti egység automatikusan Iétrehozasra keriil. Az egyes telepiilések a Jegyzd szervezeti egység ala kerllnek |étrehozasra. Ezek a szervezeti egységek nem
médosithatoak! .

Amennyiben tovabbi szervezeli egységekre van sziiksége, Ugy azokat az Uj gombra katliniva tudja rogziteni.

Amennyiben tévesen rogzitett Ujabb szervezeti egyséaet, Ugy azt kijelélve, majd a Tarol gombra kattintva tudja eltavalitani.

Amennyiben a |étrehozott szervezeti egység adatain modositana, gy dupla kattintassal tudja megnyitni a szervezeti egység szerkeszid ablakot.

| Tktztéhely
Székhaly iktatchaly

Felettes szerv |Tac2 TAG 1 iktatshely
Mév = TAG 2 Addiigyi Osztaly

Eléitag * TAG2ADO Székhaly iktatéhaly

Erkeztetihely * [TAG 2 Emeztetinely TAG 1 iktatshely

Iktatohely * [T4G 2 iktatanely TAG 2 iktatshely

Vezetd IHatosagi\rez

1/5 kivdlasztva @ lista az elsd 1000 talilatot tartzlmazza 246ms+144ms 1/-1 (-1) 1. oldal =
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A lenti tablazatban lathatoak a létrehozasra kerild szervezeti egységek.
* Ajegyzd szervezeli egység automatikusan léfrehozasra kerill. Az egyes telepilések a Jegyzd szervezeti egység ala kerllnek |étrehozasra. Ezek a szervezeti egységek nem
madosithatoak! .

* Amennyiben tovabbi szervezeti egységekre van sziksége, Ugy azokat az Uj gombra katfintva tudja rogziteni.

* Amennyiben tévesen rogzitett Ujabb szervezeti egységet, Ugy azt kijelélve, majd a Tordl gombra kattintva tudja eltavolitani.

* Amennyiben a létrehozott szervezeti egység adatain modositana, ugy dupla kattintassal tudja megnyitni a szervezeti egység szerkeszid ablakot.

O | ked | mév Felattes szerv | Vezets | Erkeztetihely | Tktatdhely B30
JEGYZO Jegyzd Admin Székhely érkeztatihely Székhaly iktatéhaly
TAG2ADO TAG 2 Addiigyi Osztaly TAG 2 Hatosagivez TAG 2 érkeztatihely TAG 2 iktatéhely
T1AD0O TAG 1 Addiigyi Osztaly TAG 1 Admin TAG 1 érkeztatihely TAG 1 iktatéhely
SZIKT Szekhely Iktatd csoport Székhely Hatdsdgi Osztily Tktatovez Székhely érkeztatihely Székhaly iktatéhaly
SZADO Szekhely Addligyi Osztaly Székhaly Gyakorld Admin Székhely érkeztatihely Székhaly iktatéhaly
SZHAT Szekhely Hatdsagi Osztaly Székhaly Hatosagivez Székhely érkeztatihely Székhaly iktatéhaly

3/3 kivilasztva a lista az els& 1000 talilatot tartaimazza 287ms+133ms 1/-1 (-1} 1. oldal =

6. Ezt kdvetden kell a felhaszndldkat hozzdrendelni a szervezeti egységekhez. It a
Jegyz&nek Teljes szerv hozzaférést kell megjeldini, és ki kell jeldini az &sszes iktatdkdnyvet,
hogy jegyzéként mindent Idsson.. A t&bbi esetben a hozzdférési jogosultsag szerint kel
eljarni. PL.: TagtelepUlés 1 esetén csak TAG1 iktatokdnyvekhez lenne hozzaférésik, ha
csak azt jeldljuk ki.

A polgdrmestert és alpolgdrmestereket javasoljuk az adott telepUléshez tartozd
szervezeti egységhez rogziteni (Esetlnkben Székhely, Tag 1, Tag 2).
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- Internet Explorer

@ https://irat-20-i.asp.Igov.hu/t-szil/edit phplclass= Testreszabo ASP Testreszabo 8= Sub Types=&sSubltems= &isCustomParams= &otype=8219&iTotal =08 gridClassNameFromUrl= 8hf=1&SESSION_ID=154s0p7juisTnpfudhhah7jubsclass=Testreszabo. ASF @

Toltse ki a lenti tablazatot az alabbiak szerint ~

® Az egyes sorokban az Iratkezeld sz: r felh Ali 3
A Szervezeti egység oszlopban valassza ki, hogy az adott felhasznalé melyik szervezeti egységhez keriljon hozzérendelésre

« A Hozziférési szint oszlopat az alabbiak szerint taltse ki
O T: Teljes szervezet iratai

O SA: Sajal és alarendelt szervezet iratai
O S: Sajal szervezet iratai
O SD: Sajat iratok
« A Szerepkir csoportak oszlopban tibb csoport is kivalaszthato. (a Windowsbdl ismerl CTRL + bal egérgomb, iletve SHIFT + bal egérgomb kijelolési modokkal)

» Aziklatokonyv csoportok tobb csoport is NGl ismert CTRL + bal egérgomb, illetve SHIFT + bal egérgomb kijelolési médokial)
Felhasznalé neve Felhasznald Szervezeti egység Hozzaférési szint Szerepkir csoportok Iktatdkanyv csoportok
@1 Kulcsfelhasznald | Székhely iktatokényve csak olvasas
sa 1 Székhely iklatokényve iktatds és olvasas [al
. ey :
Admin admin@szil = 85 TAG 1 iktatékdnyve csak olvasas
50 | TAG 2 iklatokenyve csak olvasas W
1 TAG 2 iktatokbnyve ikiatds s olvasds
or Kulcsfelhasznald 1 Sz&khely iktatokényve csak olvasas
@ Vezetd | Székhely iktatékényve ikiatds és olvasds A
., . - < SA Ugyintézé I TAG 1 iktatékényve csak olvasds
Gyakorls Admin admind1gszi S vilesete) Os Adminisztrator I TAG 1 iktatokonyve iktatds és olvasds
Oso I TAG 2 iktatokdnyve csak olvasds Lv]
| TAG 2 iktatékényve iktatds &s olvasds
oT Kulcsfelhasznalo I Székhely iktatokényve csak olvasas
® Vezeld | Székhely ikiatokényve ikiatds és olvasds A
~ = = 2 Ugyintéz6 I TAG 1 iktatdkdnyve csak olvasds
Hatosagivez hatosagivez@szil Sz Os Adminisztrator 1 TAG 1 iktatékanyve iktatds és olvasds v
1 TAR T ikiataly realk ahraede e

Osszefoglalds

1. Amennyiben a fentiek szerint jarnak el, Ugy 1 felhaszndlét egy szervezeti egységhez
rendelnek hozzd, igy a késdbbi problémdk elkerllhetbek.

2. A hozzdaférési szintek megfeleld meghatdrozasdval (sajdt irat, sajat szervezeti
egység, sajat és aldrendelt szervezeti egység, teljes szervezet), illetve az iktatdkdnyv
jogok megfeleld kijeldlesével elérhetd, hogy mindenki azt Idssa s abba az
iktatokdnyvbe tudjon dolgozni, amiben neki kell.

3. Afentiek szerint a jegyzd és polgdrmester, alpolgdrmesterek a hivatal tetején
helyezkednek el, igy mindenre van ralatdasuk.
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