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1. ADO-IRAT integracié miikodéséhez sziikséges beallitasok

1.1 Az Iratkezel6 szakrendszerben sziikséges beallitasok

Adé ligyintézbnek az iratkezel6ben sziikséges jogok:

Altaldnosan:

— lktatdshoz vald jog
— F6szamra iktatasi jog

— irasi és olvasasi jog az addban hasznalt iktatékonyvhoz

Bejovd irat iktatasahoz:

—  Erkeztet6
— Bontd
— lktatd

Kimen6 irat iktatasahoz:

— lktatd
— Expedialé

— Postazo

Kiadmanyozé felhasznal6 szamara az iratkezel6ben sziikséges jogok:

Kiadmanyozé

— Aldirasi szerepkor — kéd: 4259 (elektronikus kikildésnél PDF elektronikus aldirdsahoz)
— Digitalis alairas készitése — kod: 4301

— PDF digitdlis alairdsa — kéd: 4304

— az ,Elektronikus alairasok” lapfiilon engedélyezni kell a DHSZ-t

A fenti beallitasok a kovetkez6 meniipontban érhetdk el:

IRAT szakrendszer: Rendszer/Bedllitdsok/Szervezet-felhaszndlé
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== Partnertdrzs

Cirntdr
Cim tipusok
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Szervezet-felhasznalo karbantartasa

ASP Oktatd10 (oktotol0@vasmegye) () Nincs kijelalve
(@) Teljes szerv
& Hozzdférési szint ") Sajdt és oldrendelt szerv
8 Sqojdt szerv
Migrate

_J Sajdt dokumentum

[ Adminisztrétar

Bonté

O Dokumentum jévdhagydsa
[ Dokumentum létrehozdsa
[ pokumentum véleményezése
[ Erkeztetd

Expedidld

Hatdriddbe helyezd

Iktats

Irattdras

U k20

Kiadmdnyozd

Lekérdezd

Postdzd

O Szigndldsra eldkészitd
Szigndlé

Ugyintéz6

RENDBEN

Iratszakrendszer: Rendszer/Bedllitdsok/Felhaszndloi csoportok

Felhasznaldi csoport modositdsa

Alopodotok Togok  Mend  Iktotdkonywek  Kilsé rendszer  Irottdrok KER ozonositdk  Elektronikus oldfrdsok  Hatdridfs helyszinek
(] | Menupont Kad Olvasds Létrehozds Mddositas  Torlés [#]
Aldirdsi szerepkdr 4259  nem nem nem nem
0/1 kivdlasziva a lista az elsé 1000 taldlatot tartal... 112ms 1/1 (1] 1 /1 olda
Osszes # A B C D E F G H | ] K L MM O FP @ R S T U V W X ¥ Z

RENDBEN
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Az elektronikus hitelesitési képességgel felruhazott felhaszndldi csoportban (altalanossagban a

Kiadmanyozd csoport) az ,Elektronikus alairasok” lapfiilon engedélyezni kell a DHSZ-t

Felhasznaldi csoport modositdsa O x

Alopodatok  Togok  Menid  Iktotdkényvek  Kilsd rendszer  Irottdrok  KER azonositdk  Elektronikus oldirdsok  Hatdridds helyszinek

] | Aldirds = Engedélyezve? D

0/1 kivalasziva o lista oz elsd 1000 toldlotot tartol.. 80ms 1/1 (1) 1 [l olda

Osszes # A B C D EF G H I J K L MMNOOWPQWR R S T UV W X Y Z

RENDBEN MEGSEM

Koz6s Onkormanyzati Hivatalokra vonatkozé tovabbi sziikséges bedllitdsok az Utmutaté az ASP

rendszer integracids folyamatairol cim( segédletben talalhatdk.

Iratszakrendszer: Rendszer/Térzsadatok/Expedidlds médja

Expedidlas médja

BU|E
0| Mév = Kad Automatiku... Integrdcié .. Fizikai kiildési méd Fizikai kiilldés tipusa  Rendszer tipusa  Alapértelmezett ad.

ASPTESZT2 009 nem nem Hivatali kapus kézbesftés Elektronikus kildés ASPTESZTZ2 dllemdny
E-mail 005 nem nem E-mail kiildés Elektronikus kildés
Futdrszeolgdlattal kézbesitendd 003 nem nem Kolon kézbesités Kolen kézbesiés
Hivatali kapu oo8 nem nem Elektronikus kildés ASPTESZT2 KRX boriték
KER 006 nem nem KER kézbesités Elektronikus kuldés
KER Postai hibrid o7 nem nem KER Postai Hibrid kézbesités Elektronikus kildés
Kilon kézbesftendd 002 nem nem Kulon kézbesftés Kilen kézbeshés
Postdval kézbesitendd ool nem nem Postai kézbesités Postai kildés papir
Sremélyes dtvétel o020 nem riem Kilon kézbesités Kilan kézbesités papir

Az Add-Irat integracio sordn az elektronikus expedidldsi méd esetében a 008 kdd az alapértelmezett.
Az alapértelmezett Hivatali Kapu az Adé rendszerben az Iratkezel8 beallitasok meniiben médosithaté

az 1.2. fejezetben leirtak szerint.

Fontos, hogy a Hivatali Kapu tetsz6leges beadllitdsa jelenleg csak a rendszercsatlakozé

onkormanyzatok szamara elérhetd, az interfészes 6nkormanyzatok szamara a 008 kdd az elvart.

Az Irat szakrendszerben a kiilsé rendszer jogosultsdgok befolydsoljak, hogy a felhasznaldk tudnak-e

Gzeneteket fogadni, illetve kildeni az egyes kiilsé rendszerekbdl (az Add szakrendszer esetében a
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Hivatali Kapun keresztiil). Ehhez a felhasznalonak a Hivatali Kapu kezelésére jogosult felhasznaléi

csoporthoz kell tartoznia.

A Rendszer\Bedllitasok\Felhasznaldi csoportok menlpontban tudja az adminisztrator megadni a

jogosultsagot kiils6 rendszerekhez. Itt két jogosultsagot kilénboztetiink meg:

e Fogadas: A Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés meniipontban jogosultsdgot biztosit ra, hogy a

felhasznald az adott kiilsé rendszer lizeneteit fogadja.

e Kildés: A Feladatok\Kézbesités\Elektronikus kézbesitések meniipont alatt jogosultsagot
biztosit arra, hogy a megadott kiilsé rendszerhez rendelt expedidlasi mdédok segitségével a

felhasznalé kikildje az lGizenetet.

Felhaszndléi csoport médositdsa

Alopodatok  Tagok Mend  Iktatékényvek  Killsé rendszer Irattdrak  KER azonositék — Elektronikus aldirdsok  Hatdridds helyszinek

O | Kiilsé Rendszer = Kildés Fogadas o]
ASPEmailKuldes nem nem
ASPTAG igen igen
Webservice nem nem
Webservice Integracid: Ado szakren... nem nem
Webservice Integrdcid: Gazddlkodds... nem nem
Webservice Integrdcid: Hagyaték sz..  nem nem
Webservice Integrdcid: Ingatlan sza..  nem nem
Webservice Integrdcid: Iparkeresked.. nem nem
Webservice Integrdcid: Iratkezeld bej.. nem nem

1/9 kivalasztva a listo az elsd 100 taldlatot tartalm... 120ms 1/1 (9) 1 /1 oldd
Osszes # A B CDEFGH I J] KL MNOPQR S T UV WX Y

RENDBEN

Amennyiben a kiildést és a fogadast kiilonb6z6 felhasznaldk végzik javasolt kiilon felhasznaloi
csoportokat |étrehozni a megfelel§ kiils6 rendszer hozzaférésekkel, és ezekhez rendelni a

felhasznaldkat.
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1.2 Az Ado6 szakrendszerben sziikséges Iratkezel6 beallitasok

Az Add és az Irat szakrendszer kozotti integracid megfelel6 mikodése érdekében az Add
szakrendszerben is be kell dllitani a Kérnyezet/Adéhatésdg/Iratkezelé bedllitdsok meniben a

kovetkez6ket.

Adohatosag

Addhatésag adatai, Altalanos adatok

Addmertek maximumok Adénemek

Jegybanki alapkamat Pénzforgalmi jelzdszamok

Banknév-szamlaszam lista Adémértekek

Globalis kodtablak Kedvezmények | mentességek

Maptar Jogosultsdgok

Szerepkdrik Postai adatok

Maplok

Lokalis kadtablak

Evvaltas

Iratkezeld beallitasok ¥

Profil
Folyamatok

Automatizmusok paraméterezese

- lktatékonyv el6tagnal azt az iktatokonyvet kell kivalasztani, amelybe az 6nkormanyzat adoéigyi
iratai iktatasra kerilnek.

- A kiadmanyozasi feladatokat a Hivatal belsé szabalyzata szerinti személy gyakorolhatja.
Kiadmanyozé felhaszndlé és szervezeti egysége esetén az lIratkezel6 szakrendszerben
kiadmanyozd, és elektronikus alairdsi joggal rendelkez felhasznalét és ennek a felhasznaldnak
a szervezeti egységét kell kivalasztani. Addé szakrendszerben késziilt elektronikus
dokumentumok esetében a kiadmanyozas/hitelesités AVDH DHSZ hitelesitéssel torténik.

- Automata folyamathoz rendelt felhasznald pontnal azt a felhasznaldt sziikséges kivalasztani,
aki az Ado szakrendszerbél Gtemezetten inditott Irat lekérdezések esetén lekérdez6ként és

elintéz6ként fog szerepelni. A felhasznalé megadasa nem kotelezs, a mezé lUresen hagyhato,
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azonban megadasa nélkil az automata funkcié nem m(ikédik. llyen automata folyamat példaul
a KKV nyilatkozatok tomeges feldolgozasa.

Alapértelmezett expedialasi madnal a Postai kézbesités vagy Kiilon kézbesités valaszthato ki
az dnkormanyzat kézbesitési gyakorlatanak megfelel6en.

Alapértelmezett Hivatali Kapundl az Irat szakrendszerben beallitott Hivatali kapuk kozil lehet
azt kivdlasztani, amelybél az Adé szakrendszerben készitett iratok elektronikusan tovabbitasra
keriilnek Ez a beallitas csak rendszercsatlakozdk szamdra elérheté.

Lehetdség van a nem elektronikusan kildendé iratok esetén az Irat szakrendszernek az
elkészilt dokumentumot pdf allomany formaban (aldirds nélkil) atadni A Dokumentum
kildése nem elektronikus expediadldas esetén jelolésével. A paraméter beadllitasa globalis
hatdsu, azonban lehet6ség van egyedileg torténd dllitasra is a Kiadmanyozds és expedialas,

illetve a Kiadmanyozdasra atadas folyamatoknal.

scimanyoz teikssznds szervazeh egysegingk neve Kiadmaryozd fellasZni s2eevedel Sorsaenek Kbl
al H

Alspaclssenaeil Hualai Kepu kdja
008

© MENTES

Kiadmanyozé és expedidlasi mdéd bedllitasara azért van sziikség, mert ennek segitségével a

kiadmdanyozas és az expedialds automatikusan elvégzésre keril az Irat szakrendszerben, igy az Irat

szakrendszernek - boriték készités soran - atadott iratok egybdl a kézbesités munkafolyamathoz

keriilnek.

A beallitasok elvégzésével kapcsolatban fontos, hogy:

A © MENTES ) _ . .
A beallitasokat a nyomdégombbal sziikséges elmenteni. A mentés az oldalon

szerepl6 Osszes beallitasra érvényes.

A bedllitasok tenanton beliil globalisak, azaz nem felhaszndléhoz kotottek. Ha tehat a
beadllitasokat egy felhasznalé megvaltoztatja, akkor az minden felhasznalénal azonosan fog
érvényesiilni.

Kiadmanyozé felhasznalonak csak olyan ligyintézé valaszthaté ki, aki az Ado

szakrendszerben is felhasznald.
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Szervezeti egység beallitasa

Tekintettel arra, hogy az iratkezel6 bedllitasok kozil egyediliként ez a beallitas felhasznaldhoz kotott,
és nem tenant szinten globalis, az 6nkormanyzat add lgyintézGinek szervezeti egysége menlben, a
Profil oldalon allithato be:

ASPAdO > Kdmyezet > Adohatésag > Profil

Egyéni iratkezeld — Bzervezeti eg}l.lség neve—————— . Szervezeli egysag kodja
) L™ | Teszt Polgdrmesteri Hivatal Q | | ADO
bedllitasok & J |

ADO Teszt Polgarmesteri Hivatal

JEGYZO Jegyzd

A Profil oldal elérhetd egyrészt a Kérnyezet/Adohatésdg/Profil menupontra kattintva, masrészt a

felhasznaldnév melletti ikonra kattintva:

2. Bejovo iratok iktatasa az Iratkezel6 szakrendszerben

7 7

2.1 Ugyintézé altal iktatott iratok

Az integracid problémamentes m(ikodéséhez a bejové iratok iktatdsa sordan a kovetkez6k szerint

szlikséges eljarni.

- Az Adé szakrendszerben a bevallasok feldolgozasa soran, annak érdekében, hogy az Iratkezel6
rendszerbél betalldzasra keriilhessenek a megfeleld iratok, iktataskor a kotelez6en kitéltendd
mez6k mellett az adénemnek megfelel6 irattipus kivalasztasa is sziikséges. A folyamatban
lév6é lgyek esetében az Add szakrendszer Ugytipus szlirést alkalmaz, amely biztositja az
érkeztetés adatok pontos feldolgozasat
Ez a beallitas iktataskor az , Irattipus” mellett taldlhatd legordils lista segitségével végezhetd

el, melyet az aldbbi dbra szemléltet.

10
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Gyorsiktato

Altaldnos  Tovabbi adotok

Iktatékdnyv *  <Mincs kivdlosztva> e
Foszam Irat vdlasztds
Elgirat Irat vdlasztds
Bekilds * Tovdbhiak v
Kopcsolattartd | <Mincs kivdlosztvos v

Kildd iktotdszdma

Erintett fél Tovdbbiak v
Beérkezés médja *  postai kildemény 4
Adathordozé tipusa *  papir hd
Tdrgy *
Irattipus | <Mincs kivdlasztva> A

<Nincs kivdlasztva=

Add és értgkbizonyitvdny

Add és értékbizonyitvdny kérés

Addhatdsdgi igozoldsok, bizonyitvdnyck
ntézési hatdrids | Addk médjdra behajtandd kéztartozdsok iratai
Addzdi karlevél

Kovetkezo feladat * | Attétel o
Bejelentés

Elvégz6 dolgozd * | pejelantés desztilldldberendezés szerzésérdl
Belfaldi jogsegély kérés

Szervezet/lgyintézd *

Szervezet/felels vezetd *

Meajegyzes | Bevallds oz elddllitott mogdnfézatt padat utdn r
Bevallds Elérehozott helyi addrél
Irattdri tétel | Eqyéb addagy ,0

Egyenlegkozld
Egyenlegkdzld

rgalmi add

Ertesftd (folydszamla egyenleg)

— Javasoljuk bevalldsok és bejelentések esetén az A103 (igykdr (A103 10- irattari tétel)

beallitasat.
— Az integracié m(ikodése szempontjabdl is fontos tovabbd, hogy minden gy kiilon fészamot
kapjon. A f&szdm alszdmain az Ugyben érkezs, keletkezé tovabbi iratok keriljenek

nyilvantartasba (tehat egy f6szam alatt egyetlen ligyh6z kapcsolddd iratokat iktassanak).

Az iratkezel6ben valaszthato addiigyi irattipusok és alkalmazasaik

— Addhatdsagi igazolasok, bizonyitvanyok: addigazolasi kérelem

— Addk mdédjara behajtando koztartozasok iratai: kimutaté hatésagtdl kapott megkeresés

— Ado és értékbizonyitvany kérés: az ligyintézd kéréssel fordul a hagyatékban szerepl6
ingatlan igyében illetékes 6nkormdanyzat adéhatdsagahoz

— Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adordl

— Bejelentkezés, valtozas-bejelentés: ipariizési ado és/vagy idegenforgalmi ad6 tevékenység
megkezdésérdl, valtozasarol, megsz(inésérdl sz6l6 addzoi bejelentés

— Epitményadé: épitményadé adatbejelentések

11
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— Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

— Helyiiparizési adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adéhatdsagi ellenérzés),
adoelbleg mddositdsi kérelem

— ldegenforgalmi adoé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adohatdsagi ellenbrzés)

— Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adéiligyben

— Maganszemély kommunalis adéja: maganszemély kommunalis addja adatbejelentés

— Meghatalmazas: valaki felhatalmaz egy mdsik személyt, hogy helyette valamilyen tigyben
eljarjon

— NAV viltozas bejelentés: NAV2ONKOR adatszolgdltatasok esetében hasznalt irattipus

— Nem tavhés ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas,
Onellendrzés, addhatdsagi ellenérzés)

— Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

— Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenGrzés, adéhatdsagi ellenérzés)

— Telekadé: telekadd adatbejelentések

— Telepiilési adok: bevallas (pl.: Uj, kijavitas, 6nellen6rzés, adohatdsagi ellenérzés)

— Termdéfold bérbeadasbdl szarmazé jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas,
onellendrzés, addhatdsagi ellenérzés)

— Tulfizetés rendezési kérelem: tulfizetés atvezetésére vagy visszatéritésére vonatkozd kérelem

2.2 Elektronikus uton beérkez6 iratok

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon bekiildétt, Hivatali kapurdl érkeztetett iratok esetén az érkeztetés
és a megfelel§ irattipus beallitdsa automatikusan térténik, tovabba (rlap beallitastol fliggen az iktatas
is torténhet automatikus médon. (Az automatikus iktatasrél az Irat UzemeltetSi Kézikényv Urlap

automatizmusok fejezetében olvashat részletesebben)

Annak érdekében, hogy az elektronikusan beérkezett lrlapok az Adé szakrendszerben feldolgozhatdk
legyenek, K6z6s Onkormdnyzati Hivatalok esetén fontos, hogy az egyes Onkormanyzatok iratainak

kezelése kilon iktatokonyvben térténjen.

2.3 Iktatashoz kapcsolddé gyakori problémak

2.3.1 Sikertelen irat betallozas

Abban az esetben, ha konkrét iratot nem listdz az Add szakrendszer, az aldbbiakat sziikséges ellenérizni

az IratkezelGben:

12
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— Az adénemnek megfelel6 irattipus van bedllitva

— Azirat még nem kerdlt elintézett allapotba (elintézett iratot nem lehet betallézni)

— Azirat még nem kerilt irattdrazasra (irattdrazott iratot nem lehet betallzni)

2.3.2 Kézzel rogzitett iktatoszamok

Amennyiben az iktatdszamok nem az Irat szakrendszerbdl torténé iktatészam kéréssel keletkeznek,
hanem kézzel kerillnek rogzitésre, az tovabbi problémat eredményezhet az integracios folyamatoknal
és az integracidval keletkezett iktatdszamok feldolgozasat is megnehezitheti. llyen iratok esetében az
Adé szakrendszerben a Boriték készités menilpontban a boritékok ellen6rzése sordn, az iratot
tartalmazd, boritékot azonositd ragszam/azonositd atemelése sikertelen lehet. Ez az integracios
folyamat tovabbi lépései soran is problémat okozhat, mivel az atvételi adatok atemelése a

ragszam/azonosité alapjan toérténik.
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