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Elektronikus ligyintézéshez és szakrendszerek kozotti
integracios folyamatok miikodéséhez sziikséges beallitasok
Kéz6s Onkormanyzati Hivatalok részére — egy telepiilés
adoiigyi feladatait végz6 ligyintéz6k esetén

Az ASP rendszer egyes szakrendszerei kdzotti integracids folyamatok automatizaljak az Ggyintézés
egyes lépéseit, és ezzel megkonnyitik a felhasznalék mindennapi munkavégzését. Példaul: az
elektronikusan bekildott C(rlapok automatikusan iktatasra keriilhetnek, az iktatészdam Ado
szakrendszerbe torténé beemelésével ezen (irlapok minden adata betoltésre keriilhet az Ado
szakrendszerbe. A feldolgozast kovetSen az Add szakrendszer iktatészamot kér és tovabbithatja az
Iratot (akar) elektronikus postdzasra. Ahhoz, hogy ezek az integracidés folyamatok megfelel6en
m(ikédjenek, a kdvetkez6 beallitdsokat szlikséges végrehajtani (ellendrizni).

1 Keretrendszer beallitasok

— Amennyiben tagteleplilésrél van sz6, a tagtelepiilés add ligyintézGjét rogziteni kell a
székhely és a tagtelepliilés Keretrendszerében egyarant.
— lIratkezel6 szakrendszer felhasznalé szerepkor — tagtelepiilés ado ligyintézGje esetén a f6-
és az altenantban egyarant
— Ado lgyintézbi szerepkor(ok) amely teleplilésnél addiigyi feladatokat lat el
— Tagtelepiilés esetén a korreldciés azonositokat kizardlag az altenantban sziikséges
rogziteni a felhasznaldkhoz
— A korrelaciés azonosité kitoltésének |épései (elvégzéséhez tenant adminisztratori
jogosultsag sziikséges):
1. A https://asp.lgov.hu linken Biztonsagi bejelentkezési mdddal térténé belépés a
Keretrendszerbe, majd a Felhasznaldokezelés menire térténd kattintas.
2. Az adott felhasznaldnal a Szerkesztés gombra torténd kattintas.
3. Korrelacids azonositd kitoltése (Formatum: ,bejelentkezési név@f6tenant”,
példaul: , pelda.janos@fotenant”).

4. Iratkezel6 szakrendszerben Szinkronizalas elvégzése
(Rendszer/Beallitdsok/Felhasznalék menupontban)

Az Add szakrendszerben megadott Kiadmanyozd részére is szikséges a korrelacios
azonosité bedllitasa.



MV Magyar

Allamkincstar

2 Azlratkezel6 szakrendszerben sziikséges beallitasok

K6z0s hivatalok felhasznaldinak az Iratkezel6 Szakrendszer esetén a székhely telepilésbe
szlikséges bejelentkezni. felhasznaldnév@fStenant.

2.1 AdO ligyintézonek az iratkezel6ben sziikséges jogok

Altalanosan:

— lktatashoz vald jog

— F6szamra iktatdsi jog az Onkormanyzat addigyi irataihoz kapcsoldédd iktatékdnyvhoz
(Rendszer/Beallitdsok/Felhasznalbi csoportok menlipontban allithatd be)

— irasi és olvasasi jog az adéban hasznalt iktatokdnyvhoz (Rendszer/Beallitasok/Felhasznaldi
csoportok mentipontban allithato be)

Bejové irat iktatasahoz (Rendszer/Beallitasok/Szervezet-felhasznalé menupontban allithaté
be):

—  Erkeztet6
— Bontd
— lktatd

Kimend irat iktatdasahoz (Rendszer/Beallitasok/Szervezet-felhasznalé menipontban allithaté
be):

— lktaté

— Expedialé

— Postazé

2.2 Kiadmanyozo felhasznald szamara az iratkezeloben sziikséges jogok

Meniipont:
Rendszer/Beallitasok/Szervezet-felhasznal6
— Kiadmanyozo

Szervezet-felhaszndlé karbantartdsa

szigndldsra elékészitd
Szigndié.
Ugyintézo

RENDBEN MEGSEM
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Meniipont:
Rendszer/Beallitasok/Felhasznaléi csoportok

— Aldirasi szerepkor — kod: 4259 (elektronikus kiklldésnél pdf elektronikus aldirdsahoz)
— Digitalis aldiras készitése — kdd: 4301
— PDF digitdlis aldirasa — kéd: 4304

Felhaszndléi csoport médositdsa

Alopadatok  Tagok m Iktatékonyvek  Erkeztetékonyvek Kulsd rendszer Irattdrak  KER
Hoatdridés helyszinek
N | enesis |
B [N
O | Menipont Kéd Olvasds  Létrehozds Mddosftds Torlés )
Aléirdsi szerepkor 4259 igen igen igen igen

2.3 Hivatali kapu beallitasok

Meniipont:
Rendszer/Kiilsé rendszer (Tipus:Hivatali kapu)
Beallitasok ellendrzése
- Kiils6 rendszer beallitasok egyeztetése a kapu létrehozasakor kapott emailben szereplé
adatokkal (csak olyan hivatali kapu hasznalhatd, amelyhez a gépi interfész szolgéltatas aktiv)
- Teszt gomb hasznalata (amely lekérdezést hajt végre)

Szerver Uzenet

Olvasatian

Allom
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Meniipont:
Rendszer/Beallitasok/Kiilsé rendszer

Hianyzo gépi kapu esetén tovabbi gépi kapu felvitele

- Uj, Hivatali kapu

Név*: Ez a neve kiils6 rendszernek a szoftverben (célszer( a hivatal rovid nevét hasznalni)

Kéd*: Szabadon beirhatd kdd. Javasoljuk, hogy a , Hivatal rovid neve” mezével megegyezé
legyen. (Ha tobb hivatali kapuval rendelkezik, akkor szabadon elnevezhetik a hivatali
kapu céljanak megfelel6en.)

Postafidk azonosité *: A hivatal K6zponti Rendszerben hasznalt postafidk azonositdja.

Hivatal révid neve *: A hivatal révidneve, a HKP rendszerben ez az intézmény azonositdja
(hitelesitéshez sziikséges), egyben ezen azonosité fog szerepelni a felhasznalo altal
feltoltott dokumentumon, Ggyintézést kezdeményezs lgyfelek részére kildott
értesitén és figyelemfelhivd (izenetekben feladdként.

KR azonosité *: A hivatal azonosité szdma a Kézponti Rendszerben.

Hivatali kapu jelszé *: A hivatalhoz tartozo gépi jelszé a Kbzponti Rendszerben.

Letdltendd lizenetek szama *

Beérkezés mddja

Adathordozé tipusa

A Kilsé rendszer menipontban rogzithetjlk azokat a Hivatali Kapukat, amelyeket a szakrendszerbe
integraltan kivanunk kezelni.

Az ,Uj” funkciégombra kattintva régzithetjiik a hivatali kapu rogzitéséhez sziikséges adatokat.

Uj kiilsé rendszer X

Adatok

Név* ||
Kéd *
Postafiék azonosfté *
Hivatal révid neve *
KR azonosfté *
Hivatali kapu jelszé *

Letdltend Gzenetek széma *

kiilsé rendszerbél v

sa  <Nincs kivdlasztva> .

RENDBEN MEGSEM
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Meniipont:
Rendszer/Beallitasok/Felhasznaléi csoportok

A hivatali kapurdl érkezett killdemények fogadasara jogosultak beallitasa

- Felhasznaldi csoport (pl. Erkeztet vagy lktatd) kivalasztasa -tébb kapu esetén kapunkénti
felhasznald csoport is l1étrehozhato
- Kiils6 rendszernél a hivatali kapu hozzarendelése

Urlap fogadashoz sziikséges jogosultsagok:

- lktatashoz vald jog

- F6szamra iktatasi jog

- irasi és olvasasi jog az adéban hasznalt iktatékonyvhoz

- Erkeztet6
- Bontd
- lktatd

Felhaszndldi csoport mddositdsa

Alopodotok  Togok  Menii  Iktotdkinyvek  Erkeztetdkionyvek  Kilsé rendszer Irottdrok  KER ozonosfidk  Elektronikus aldirdsok

Hotdridds helyszinek

0 | Kiilsé Rendszer = Tipus Kiildés Fogadds ]
nem nem a
- nem nem
nem nem
ASPTESZTZ Hivatalikapu igen igen
ASPTESZT3 Hivatalikapu igen igen

zer ASPTESZT2

2.4 Publikalasra keriil6 (rlapok automatikus iktatasi/szignalasi
beallitasainak ellendrzése az Iratkezel6 szakrendszerben

Meniipont:
Rendszer/lktatas/Urlap automatizmusok

K6z06s hivatal esetén az (irlapok minden 6nkormanyzatnal kilon keriilnek publikalasra, az Grlapokat
minden egyes hivatali kapuhoz hozza kell adni, és be kell allitani ahhoz, hogy az érkeztetés, illetve az
automatikus iktatas megtorténjen. A Rendszer sablon 6sszerendelésnél a hivatali kapu kivalasztdsat
kovetéen a publikdldsra kertl6 (irlapok a Sablon hozzarendelésnél csoportosan kivalaszthatok, és
menthetdk. Erdemes valamennyi (irlapot beéllitani (,ha ilyen érkezne, ki kapja”, mivel a gyakorlatban
csak azok érvényesilnek, amelyet az lgyfelek latnak, hasznalnak (bekildenek).
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Kiils6 rendszer-sablon 6sszerendelés

Kiils6 rendszer-sablon dsszerendelés

o 'e""“d':fu Sablon kéd Sablon név
ASPTESZT2  ASP-IGAZ-KTK-2017 Adds-vételi vagy Haszonbérleti szerzddés kozzétételi kérelem
ASPTESZT2  ASP-ADO-070-2015 Adatbejelentés o gépiérmiadérs]

ASPTESZT2  ASP-ADO-033-2015 a adéjérél
ASPTESZT2  ASP-ADO-031RH-2017 o it
ASPTESZT2  ASP-ADO-032-2015 Adatbejelentés a telekadérdl

ASPTESZT2  ASP-ADO-031-2015 Adotbejelentés oz épiilet, épiletrész uténi épftményadérel

ASPTESZT2  ASP-ADO-031-2015-AKD Adatbejelentés oz épilet, dpiletrész uténi épftményaddrél - AKD
ASPTESZT2  ASP-ADO-EGY-2019
ASPTESZT2  ASP-HGY-AHE-2018 Adatkérés hagyatéki eljérdsban illetékes kozjegyzérél

[CH<H<E<B<N<N NN B<N<B<N<N<N<]

ASPTESZT2  ASP-SZOC-LAKIG-2018  Adatlap jénlathoz (lakdssal nem részére)
ASPTESZT2  ASP-HGY-LTR-2017 Adotszolgdltatds hagyatéki leltdrhoz

ASPTESZT2  ASP-IGAZ-PVA-2022  Adatszolgdltatds polgdri védelmi nyilvntartdsba vételhez

ASPTESZT2  ASP-IPAR-001-2015 Adotszolg. Gzleti céld egyéb szélléshelyszolg. tev. kapcs.

ASPTESZT2  ASP-ADO-AEB-2017  Adé- és értékbizonyltvény kidllitési kérelem

ASPTESZT2  ASP-ADO-ELLUGY-2021 ellenérzés sordn tett iratpétids, észrevétel, kifogds, kérelem. igazoldsi kérelem. e

Meniipont:
Rendszer/Iktatas/Urlap automatizmusok

- Kiilsé rendszer: az a hivatali kapu, amelyre az adott Grlap érkezik ellenérizendd (k6z6s hivatal
esetén megfelelé HKP kerdilt kivalasztasra )

- lktatékonyv: Adoigyi Grlapoknal az addlgyi iratokhoz (és tagtelepllésenként nyitott
iktatokonyv esetén a kilsé rendszernél kivalasztott HKP-hoz) kapcsolddo targyévi iktatdkonyv
bedllitandé

- Ugyintézé: Adélgyi (irlapok esetén olyan ligyintézd, aki az adott (rlapot feldolgozza vagy a
tobbi ligyintéz6re tovabb szigndlja (a belsd szabalyzat fliggvényében) beallitandd

Urlap automatizmus

Agatok  Szobalysk  Mezs dorok

Név* adotbricier s .

o4+ a2 ap0072.2015
e @

kst rendszer T -

Erkeztetési adatok

Priontas *  normal -

Adathordozd tpuse * i
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3 Az Adé szakrendszerben az Iratkezeld beadllitasok

Meniipontok:
Koérnyezet/Addhatdsag/Iratkezeld beallitasok

Kiadmanyozd felhasznald és szervezeti egysége: az Iratkezel§ szakrendszerben kiadmanyozé
joggal rendelkezd felhasznald

Alapértelmezett expedialdsi mdd: Postai kézbesités/Kulon kézbesités

Alapértelmezett Hivatali Kapu (alapértelmezett a 008)

Partner szinkronizacid

PAdS 3 Komyezst 3 Adohatossg ) Iratkszeld

sdinangoss [ehastnaio stervesch =y rasginch kodje

Ainperisiaraets Havtal Kape bk
008

Kérnyezet/Adohatésag/Profil

Iktatokonyv el6tag: Az 6nkormanyzat adolgyi irataihoz kapcsolddo iktatékonyv
Szervezeti egység: az 6nkormanyzat add ligyintézGinek szervezeti egysége

Iiaaickonyy nev
BO/ " Katokonyve/2025

‘o

A tOmeges partner szinkronizacié lényege, hogy az Irat partner azonositéval még nem rendelkezé
addzok esetében szinkronizalasra kerlil az Adé és az Irat partnertérzse, melynek eredményeként az
addzok partner azonositdt kapnak. A szinkronizacio az Irat szakrendszerben jellemzGen partner adatok
madositasat, vagy Uj partner létrehozasat eredményeszi.

Az Irat partner azonosité megléte alapvetd fontossagu a tomeges iktatészamkérést hasznald
folyamatok megfelel6 miikodéséhez (pl. év eleji tomeges hatarozatkészités).
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4 Urlap menedzsment szakrendszer alapbeallitasok

Meniipont:
Onkormanyzati alapadatok

Alapértelmezetten az Grlapokon ezek az adatok fognak megjelenni. Az adatok kozil a csillaggal
jeloltek kitoltése kotelez6:

Onkormanyzat azonositéja: Keretrendszerbdl atemelt adat, nem maédosithaté
Onkormanyzat hivatalos elnevezése*

Onkormanyzat hivatalos cime*

Onkormanyzat levelezési cime

Onkormanyzat logdja: csak jpg vagy png tipusu fajlbdl tolthetd fel
Onkormanyzat kdzponti telefonszam*

Onkormanyzat kdzponti telefax szdma

Onkormanyzat kézponti email cime*

TESZT KOZSEG ONKORMANYZATA
Elmﬂ o 5 i alapadatok || | ® *

z o | ‘GNKORMANYZATI ALAPADATOK

Onkorményzat azomositdja beb29ecd-841F-4T30- belfd-8e146deT3ael

Onkorményzat hivatalos enevezés * [ Teszt |

Onkormanyzat hivatalos cime = | 1054 Budapest Hold utea 4, teszt |

Onkorményzat levelezési cime \ 1054 Budapest Hold utca 4 teszt \

L]
Onkormanyzat logéja [ ]

‘i-IALLO‘Z || # Feitait

Onkormanyzat kézponti telefonszam * ‘ +3613275840 |

Onkorményzat kézponti telefax szima | -3513275640 |

\ ; <=

[« mentes || @ waepes |

Elsé publikaciét megel6zGen ellenérizendGk az alapadatok kiilonds tekintettel az email cimre. Erre
a cimre fognak érkezni az trlap publikacidkrol, mdadositasokrél sz6lé hibalizenetek is.
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5 Adoiigyi Grlapok publikalasa

Meniipont:
Onkormanyzati (irlapmenedzsment

Az Urlapmenedzsment szakrendszerben, amennyiben ez kordbban nem tértént meg, azon adéigyi
(Agazat) Grlapok publikaldsara van sziikség, amelyek az 6nkormdanyzat esetében relevdnsak. Az
Onkormanyzatnal bevezetésre kerilt adénemek (irlapjai mellett az altalanos adéigyi Grlapokat is
publikalni kell.

Amennyiben az énkormanyzat valamely adénemben addkedvezményt vagy mentességet biztosit, az
Grlapok megfelel6 paraméterezéséhez sziikség van az ASP Add programba migralt mentességek,
kedvezmények kddjara. Ezt a kddot kell megadni az Grlap publikalasakor (kés6bb ez médosithato, ha a
migracids idészakot kovetben Ujabb kdd keriil a szakrendszerben felvételre). A kedvezmény Uirlapon
torténé megnevezésekor nem kell az Add szakrendszerben rogzitett elnevezéshez igazodni. A
megnevezésnél inkabb a kozérthet&ségre kell torekedni.

ASP.AdG P KORNYEZET P ADOHATOSAG P KEDVEZMENYEK / MEN
KEDVEZMENYEK / MENTESSEGEK

Miveletek Adoénem kod Kod Megnevezés 5 Irdny Erték Ervényesség kezdete Ervényesség vége Mentesség

| 33 | Maganszemély kommunélis addja |
la ] 33 | Maganszemély kommunalis addja Gj jj csere kedvezmény Aada 4 000,00 Ft 2016.01.01.
o 33 | Maganszemély kommunalis addja 1 leszt Ado 5 000,00 Ft 2015.01.01.
u] 33 | Maganszemély kommunalis addja 3 argyi 2015.01.01 Ado 1 000,00 Ft 2015.01.01.
33 | Maganszemély kommundlis adaja M_Htv3 [Hitw. 3.5 (2) szerinti mentesség 100 % 2014.02.01.
a] 33 | Maganszemély kommunalis addja 2 lanyi Alany 6 000,00 Ft 2015.01.01.
L2 0 = olda: |1 /1 Sor1-5/5

[ 0 meglavsbsi|
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6 Egyéb lirlapok publikalasa

Minden olyan (irlapot célszer( publikalni, amely az 6nkormanyzat vagy intézménye feladatellatasahoz
kapcsolddik. Tobb esetben lehetGség van az (irlapokon egyedi paramétereket pl.: rendkiviili telepiilési
tdmogatas jogcimeinek bedllitasa, illetve minden (rlap fejléce egyedileg is paraméterezhetd, igy akar
minden esetben megcimezhet6 az eljard szervezeti egység vagy intézmény. Tobb hivatali kapu
haszndlatakor az adott Grlap esetében hasznalni kivant kapu egyedileg is beallithatd.

A fenti bedllitdsok végrehajtasat kovetéen azok az elektronikusan benyujtott (rlapok, amelyek ASP
Ipar-kereskedelmi vagy Hagyatéki leltar szakrendszeréhez kapcsolddnak, a szakrendszerben E-
Grlapként megtekinthet6k. Ezen szakrendszereknél tovabbi beallitds nem sziikséges.

= ONKORMANYZATI
[ A

Ipar- és kereskedelmi szakrendszer

4,
P |

Telephely nyilvantarto
Miikodési eng. nyilvantarto
Rendezvény nyilvantarto
Vasar - Piac nyilvantarto
Szallashely nyilvantarto

Telephely nyilvantarto

Bejelentés- illetve telepengedély-kdteles ipari tevékenységet végezok nyilvantartasa - v.2.23 (2018.11.14)

Uzemeltetdk Telephelyel Listdk Sablonok Kézikonyv Jogszabélyok [oRmn

== = Elektronikus driapok
Felhasznaloi mend
Bekiildd név Bekiild6 cim Bekilldés datum Iktatészam
= 5 Kivaiaszias 2018. dec. 27. 09:53 TESZTM3-1/2019
Sajat adataim
Kivalasztas 2018. dec. 27. 09:53 TESZTM4-1/2019

Az (rlapok publikacidjardl az https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/dokumentumtar oldalan
taldlhato Felhasznaloi kézikényv részletes leirast tartalmaz.




