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Tajékoztatas hivatali kapu felvitelérdl

A Dbeallitott hivatali kapu adatait az adminisztrator szerepkorrel rendelkezd felhasznalok a
Rendszer\Kiilsé rendszerek meniipontban tekinthetik meg. A tablazatban megjelend hivatali kapura
szilkséges kattintani duplan. Az eldugrd ablakban ellendrizze le az adatokat, majd kattintson a
Tovabbiak gomb alatt megtalalhato ,, Teszt” gombra az ablak bal alsé sarkaban.

Kualsé rendszer médositds

Név * ASPINT2
Kéd * | Hivatalikapu
Postafiék azonositd * 43603097
Hivatal rovid neve *  ASPINT2
KR azenesité * 417000356

Hivatali kapu jelszo * sessssssss

Letéltendd uzenetek szdma | 1

Beérkezés modja  kulsé rendszerbdl -
Adathordozo tipusa | dllomdny v
Sziirés 0

Elutasitands o
DokTipusAzonosito-k

Killdemény meta figyelmen o
kiviil hagydsa

Lekérdezésre haszndlt
Automatikus letoltés [
Erkeztetés-bontds egyben
Torolt ()

Egy korabbi fejlesztésnek kdszonhetden lehetdség van Beérkezés modot megadni j Hivatali kapu kiilsé
rendszer rogzitésekor. Ez kiegésziilt egy uj értékkel: Adathordozo tipusa.

Ha nincs a Rendszer > Torzsadatok > Adathordoz6 — Beérkezés meniipontban 6sszerendelés az altalunk
kivalasztott Adathordozohoz, akkor a program barmilyen parositast engedni fog az 4j HKP felvitelekor.
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HKP elutasitas (automatikus)

Az ANYK kivezetése miatt a 21.2.-es verziotol kezdve lehetdség van dokumentum tipustol fiiggden
(DokTipusAzonosito) elutasitani egy Hivatali Kapun érkezd kiildeményt. Ezt egy eldre generalt
sablonnal lehet megtenni, amelynek a HKPELUTASITAS koédot kell adni.

Az ilyen elutasitott kiildemények esetén se Erkeztetés (még Automatikus érkeztetés programbeallitis
esetén sem) se {irlap feldolgozas nem torténik. Az ilyen kiildeményekek az Erkeztetés meniipontban
maradnak.

Dokumentum-sablon hidnyaban hidba meghatarozott DokTipusAzonosito-val rendelkezé kiilldemény
érkezik be Hivatali Kapun, az az Erkeztetés meniipontban marad.

Kiilsd rendszer modositas

Adotok

Letdltendd (izenetek szdma 6

Bedrkezés modja  kilsd rendszerbél hd
Adathordozd tipusa | dllomdmy hd
Coprs s 0
Elutasitandd o
DokTipusAzonosito-k

iildemény meta figyelmen o
kivil hagydsa

Lekérdezésre haszndlt
Erkeztetés-bontds egyben ]

Tarélt [

Tovdbbiak RENDBEN

Figyelem: Amennyiben a sziirés” bejelolésre keriil, dokumentumok érkeztetéskor a sziirében
megadottak szerint keriil sor a letoltésre a HKP-rol.

Ha az alabbi iizenetet kapja, akkor a gépi hivatali kapuja hasznalatra kész. Ellenkezd esetben kérjiik,
ellendrizze a rogzitett adatokat.
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Szerver Uzenet

Olvasatlan Gzenetek szama: 1
Allampolgdriol érkezett olvasatlan izenetek szama: 0
Hivataltol érkezett olvasatlan Gzenetek szama: 1

Rendszertdl érkezett olvasatlan Gzenetek szama: 0

Hivatali kapu jelszomodositashoz késziilt dokumentumot megtalalja az
Alkalmazéskdzpont/Dokumentumtér/Letoltheté dokumentumok/Irat szakrendszer alatt.

Webes interfésszel rendelkez6 hivatali kapuk esetében a dokumentumok fogaddsa nem miikodik, az
oda érkez6 kiildeményeket manualisan sziikséges letolteni a weboldalrél, majd érkeztetni az Iratkezeld
szakrendszerbe.

Jogosultsag beallitasa

Ahhoz, hogy a hivatali kapurdl érkezett kiildeményeket fogadni tudjak a felhasznalok, ugy
résziikre jogosultsagot sziikséges beallitani.
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Az Erkezteté és Iktatd felhasznaléi csoporthoz hozzarendeljik a hivatali kaput. Ez elhagyhato,
amennyiben egyedi felhasznaldi csoportnak szeretnék rendelni a hivatali kapu kezelését (pl. kozos
hivatalok, vagy nagyobb telepiilések dnkormanyzatai, akik tobb gépi kaput hasznalnak).

A Rendszer\Felhasznaloi csoportok meniiben célszerli ez esetben az Uj gombra kattintva hivatali
kapunként egy-egy uj felhasznaldi csoportot felvenni. A felhasznaldi csoportot nevezziik el pl. ,, XX
hivatali kapu” csoportnak. A csoport 1étrehozasa utana rendeljiik hozza a ,,Kiils6 rendszerek” tabfiilon
az adott hivatali kaput, majd a ,,Tagok™ tabfiilon rendeljiik hozza a kivant felhasznalokat.

A kiils6 rendszer jogosultsagok befolyasoljak, hogy a felhasznalok tudnak-e iizeneteket fogadni, illetve
kiildeni az egyes kiils6 rendszerekbdl (ez a funkcid csak bizonyos kiilsé rendszereknél érhetd el), ill.
latjak-e a megfeleld meniipontokban (Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés és Feladatok\Iktatas\Iktatas) az
adott kiils6 rendszerekbdl fogadott iizeneteket (Dokumentumok fogadasa funkcidét a Felhasznaldi
kézikonyv ,,Uj érkeztetés-bontas” fejezet ,,Erkeztetés” alfejezete mutatja be), illetve jogosultak —
megfeleld egyéb jogosultsigok bedllitisa mellett — a kiilsd0 rendszer segitségével elektronikus
kiildeményeket kikiildeni.

A korabbiakban létrehozas/olvasas/modositas/torlés jogok megadasara volt lehetdség (mind a négy
szlikséges volt a kiilsd rendszer hasznalatdhoz), a tovabbiakban azonban két jogosultsagot fogunk
megkiilonboztetni:

e Kiildés: A Feladatok\Kézbesités\Elektronikus kézbesitések meniipont alatt jogosultsdgot biztosit
arra, hogy a megadott kiilsé rendszert hasznald expedialas modok segitségével a felhaszndlo
kikiildje az lizenetet. A kiils6 rendszer ellendrizhetdsége miatt az emlitett meniipont bovitésre keriilt
a kiils6 rendszer oszloppal.

e Fogadis: A Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés (és esetenként a Feladatok\Iktatas\Iktatas)
meniipontban jogosultsagot biztosit r4, hogy a felhasznal6 az adott kiilsé rendszer iizeneteit fogadja.

A fenti modositas miatt az alabbi eseményeknél vizsgaljuk, hogy a felhasznalonak van-e jogosultsaga a
kivalasztott expedialas modhoz tartozo kiilsé rendszerhez (ha tartozik hozza):

e iratpéldany modositas
o expedialas

e postazas

Azok a felhasznaloi csoportok, amelyek rendelkeztek jogosultsaggal egy kiils rendszerre korabban,
automatikusan megkapjak a "Kiildés" és "Fogadas" jogokat. Kérjiik tigyeljenek ra, hogy korabban az
elektronikus kézbesitéshez (pl. Hivatali Kapun) nem volt sziikséges jogosultsag az adott fiokra, a
tovabbiakban ehhez "Kiildés" jogosultsag sziikséges az adott felhasznaloknak, ellenkez6 esetben az
alabbi hibaiizenet fog megjelenni:
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Figyelem! A kijelolt Postdzénak nincs jogosultsdga az Expedidldsi médhoz tartozd Kiilsd rendszeren keresztiil killdésre!
Jogot adni a Rendszer / Felhaszndléi csoportok meniiben, a Kiilsd rendszer fiilon lehetséges, megfeleld jogosultsdg esetén!

Tovabbi gépi hivatali kapu fiokok felvétele

Navigaljunk a Rendszer\Beallitasok\Kiilsé rendszer meniipontba, majd kattintsunk az ,,Uj” gombra.

Rendszer Kulsé rendszer

= Bedllitdsok
& B

% Program |
o Né Ti
A Felhaszndlok i fpus
& Szervezeti egységek Ado szakrendszer WebService
= Erkezrtetdhelyek ASPINTL Hivatalikapu
W IktatShelyek E-mail asptesztO1@gmail.com Email
W Felhaszndldi csoportok )
L E-mail bognartomas@dmsone.hu Email
% Szervezet - felhaszndlo
£ Kiilsé rendszer/Felhaszndlé-5... Gazddlkoddsi szakrendszer WebService
4 Elektronikus aldirdsok Hagyaték szakrendszer WebService
' Kulso rendszer ' Ingatlan szakrendszer WebService
b Iparkereskedelmi szakrendszer WebService
1 Helyettesités
= Egyedi adatmezdk Iratkezeld bejelentkezés WebService

A megnyilo ablakban kivalaszthatjuk a kiilsé rendszer tipusat, (az ASP-ben egyeldre a hivatali kapu
elérhet) valasszuk a Hivatali Kaput és kattintsunk a ,,K&vetkezé” gombra.
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Uj Kiilsé rendszer

Kilsé rendszer tfpusa

E-mail
Hivatali kapu

Kimend E-mail fiok

KOVETKEZO

A felugro ablakban adjuk meg a sziikséges paramétereket.

Uj kiils6 rendszer

Adatok
Név * ||
Kéd *
Postafidk azonosito *
Hivatal rovid neve *
KR azonosité *
Hivatali kapu jelszé *
Letéltendd tzenetek szama
Beérkezés mddja  kilsé rendszerbdl ~
Adathordozd tipusa | <Nincs kivdlasztva> ~v
Szlrés p
Lekérdezésre haszndlt (]

Automatikus letoltés [

Erkeztetés-bontds egyben (J

RENDBEN | MEGSEM |
-
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* Név*: Ez a neve kiils0 rendszernek a szoftverben (célszerti a hivatal rovid nevét hasznalni)

» Kod*: Szabadon beirhat6 kod. Javasoljuk, hogy a ,,Hivatal rovid neve” mezdvel megegyezd
legyen. (Ha tobb hivatali kapuval rendelkezik, akkor szabadon elnevezhetik a hivatali kapu
céljanak megfelelden.)

* Postafiok azonosité *: A hivatal Kézponti Rendszerben hasznalt postafiok azonositoja.

* Hivatal rovid neve *: A hivatal révidneve, a HKP rendszerben ez az intézmény azonositoja
(hitelesitéshez sziikséges), egyben ezen azonositdé fog szerepelni a felhasznal6 altal feltoltott
dokumentumon, {igyintézést kezdeményezd lgyfelek részére kiildott értesiton és
figyelemfelhiv lizenetekben feladdként.

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

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

* Letdltendd iizenetek szdma: Maximum 64 lehet, de javasoljuk 10-15 kozott beallitani.
Automatikus letoltés esetén 5-re javasoljuk allitani. Ez nem azt jelenti, hogy o6ranként 5-6t fog
letolteni, hanem 1 letdltés soran addig tolti 6tos csoportokban, mig az dsszes kiildeményt le nem
tolti.

* Beérkezés modja: Rendszerben talalhato adatok koziil valaszthato.

*  Adathordozo tipusa: Rendszerben talalhat6 adatok koziil valaszthato.

* Azonosito szlrés: kérjiik, ne pipaljak be

»  Szirés: Sztirési feltétel allithato be.

* Lekérdezésre hasznalt checkbox: A Kozponti Rendszer ID (KRID) lekérdezése az IRAT
szakrendszerben integraltan kezelt valamely hivatali kapun keresztiil torténhet. Ezt az adott
hivatali kapunal kell a jelolonégyzet értékét igenre allitva paraméterezni. Hatasara az tigyfél
adatlapon a ,,Tovabbiak” gomb f6l¢ pozicionalva az egeret a megjelend ,,KRID lekérdezés”
funkcio6 hasznalata ezen hivatali kapun keresztiil val6sul meg.

* Automatikus letoltés: Bekapcsolasa esetén a Hivatali Kapurdl hétkdznapokon 8:00-17:00 6ra
kozott oranként letolti az lizeneteket.

FErkeztetés-bontas egyben: A kijelolt kiildemény nyilvantartisba vételére hasznalhato
Erkeztetés” funkciégomb hatasara — hivatali kapunként beallithatd funkcionalitasként —
elérhetd az érkeztetés/bontas egyben funkcid. Ennek hatdsara az ,,Egyéni beallitasként”
paraméterezhetd érkeztetés/bontas egyiittes beallitasaitol eltéréen lehet hivatali kapunként
beallitani, hogy a Feladatok fomenii Erkeztetés meniiben a kiilsé rendszerbe érkezett
kiildeményt kijelolve az , Erkeztetés” funkciogombbal érkeztetni, vagy érkeztetni és bontani is
lehessen a beérkez6 iratot. Erkeztetés-bontas esetén a kovetkezé feladat szignalas vagy iktatas
lehet. A beallitas globalis, tehat minden felhasznalora érvényes. A beallitast Hivatali Kapunként
lehet elvégezni.

A ,,Rendben” gomb lenyomasaval elmentjiik a rogzitett paramétereket.

Ne feledkezzenek meg arrdl, hogy az itt bedllitott hivatali kapura is jogosultsdagot kell adni valamely
felhasznalo csoportnak a Rendszer\Bedllitasok\Felhasznaloi csoportok meniipontban jelen utmutato

wJogosultsag bedllitasa” fejezetében leirtaknak megfelelden.
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HKP hataridoszamitas

Programbedllitasban szabalyozhat6 a Hivatali Kapura érkezett kiilldeményeknél a hatdridészamitas
kezdete.

Program beadllitas

Frogram bedllitds

Bedérkerd iratok
Ezey el DUl Rendszerbe érkezés ddtuma v

hotdridészdmitdsdnok alopja
Rendszerbe érkezés ddtuma
Letoltés ddtuma

RENDBEN | MEGSEM |
=

Hivatali kapu torzs lekérdezés

A Hivatali Kapuval rendelkezd szervezetek listaja elérhetévé valt az IRAT szakrendszerben (nem
sziikséges a magyarorszag.hu PDF listajat bongészni). A Partner adatlapon a Tovabbiakra huizva az egeret

megjelenik a KRID lekérdezés nevii meniipont. A ,,Tovabbiak™ lenyil6 meniiben valasszuk a ,,KRID
lekérdezése” opciot

Ugyfél karbantartds

Alapadatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapesolattorték  Partnerkddok

Tipus Kozilet v|:
~
i Kozileti adatok A
Szervezet / Cégnév DMS One Zrt Rovid név
v
i Kozos adatok
Alapértelmezett cfm
Cimtipus dllandé v e P ——
Irdnyitészdm 1117
Megye
Kézterilet neve Infopark .
Telepilés B
Kozterilet tipus sétdny [~
Helyrajzi szém
Hézszdm
Lépcsdhdz
Epiilet
Ajtd
Postafidk
Ertesitést fogad? [] W

RENDBEN
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Majd a ,,Név” keresdmezObe a hivatal nevének szotéredékét megadva a ,,Keresés” gombra kattintva a
talalati listabol jeloljiik ki a megfeleld értéket, majd kattintsunk az aktivva valo ,,Kivalaszt” gombra, ezzel
a KRID elmentésre keriil a partnerhez.

i Koziileti adatok

Szervezet / Cégnév DMS One Informatikajais
KRID Lekérdezés

I Név DMSOne I Révid cégnév w

i K6zos adatok H
Cim tipus  dllandé | Nev | Rovid cégnév | KRID =

= | DMSOne Zrt. DMSONE 213246186 |
Irdnyitészém 1117

Kozterilet neve Infopark

Kozterdlet tipus sétdny

Hézszm 1 Emelet, ajtd 1ép
Epillet Lépcsdhdz
Emelet Ajts

Postafidk

E-mail / Ertesftést fogad? []

Gl | KRID lekérdezés
Ac

K idlosztva> [v]

Rel

Kozhiteles adatok

KRID Lekérdezés

[ Nev BFK l Révid cégnév W

s
O | Nev | Rovid cégnéy | KRID E=13)
BFKH Humanpolitikai Foosztdly BFKHHUMAN 305996385
BFKH Humanpolitikai Foosztdly 2 BFKHHUMAN2 400996186
BFKH, Epitésigyi és Orbkségvédelmi, Hatdsdgi, Oktatdsi.. BFKHTFO 119300787
BFKH XIII. Keriileti Hivatala JHO113KER 110333948
BFKH Allampalgdrsdgi és Anyakenyvi Féesztdly - OpAL g TESZTAAFOS 714280780
BFKH Allampolgdrségi és Anyakanyvi Féosztdly — SZL TE.. TESZTAAFSS 110290177

Cegkapu cim lekérdezes

Hivatali kapu fiokkal rendelkezd iigyfeleink szamara (Cégkapu fiokkal rendelkezé szervezetek nem
jogosultak a funkcié hasznalatara) a Koziilet ¢s Egyedi partner tipus tipusu partnerek esetén elérhetové
valt a partnerek adatlapjanak "Alapadatok" fiilén a "Cégkapu cim lekérdezés" funkcid. A funkcid a
"Tovéabbiak" gombra kattintva érheto el:

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 12 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Partner karbantartds

Alopadatok  Azonositd odotok  Cim és elérhetdségi odotok  Tovdbbi odotok  Kaopcsolattartdk  Partnerkddok

Tipus * | Kézilet e

i Kozuleti adatok

Szervezet /[ Cégnév * DMS One Zrt Rovid név

i Kozos adatok

Alopértelmezett cim

Cim tipus | <Nincs kivdlosztvo= b Orszdg
rdnyftdszam Megye
Kézterulet neve Telepiilés
Kozterilet tipus | <Nincs kivdlasztva> = Helyrajzi szdm
Hdzszdm Lépcsbhdz
Epilet Ajtd

Emelet Postafidk

Ertesftést fogad? (]

Megjegyzés

C dlasztvaz ~

Legxkapu cm lekérdezés

Cégkapu cim lekérdezés

| Cégnév DMS One Zrt | ‘Mﬁsﬂéﬂ\.
Cégkapu cim

Ev Ravid cégnév Cégkapu cim
DMS One Zrt 13927606 13927606

Rendelkezési Nyilvantartas

Lekérdezés

Rendelkezés nyilvantartas lekérdezése (Kod: 4356) meniire kell legalabb olvasasi jogot adni, hogy a
felhasznalok részére a funkcid elérhet legyen, ezt a Rendszer\Beallitdsok\Felhasznaloi csoportok
meniipontban tehetjiikk meg.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 13 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Katalogus kodok felvétele

A szervezet altal Rendelkezési Nyilvantartds webes karbantartdsi feliiletén létrehozott Katalogus
kédokat (Ugycsoportok) a rendszerben is fel lehet paraméterezni. Mivel az RNY interfészen csak
kataléguskodot ad 4t, igy az esztétikus megjelenités miatt javasolt ezt megtenni. A Katalogus kodok
meniipontban lehet ezeket elvégezni. Kod értékbe az RNY-ben megadott kodot kell megadni, Név
mezdben pedig a megjelenitendd nevet. A meniipontra jogot kell adni. (Kod: 8228). A meniipont a
Rendszer/Rendelkezési Nyilvantartas meniiben a Katalogus kodok néven érheto el.

A katalégusok haszndlatdnak leirasa megtalalhatd a https://szeusz.gov.hu/rny oldalon 1évo
dokumentaciokban.

@ Postai szolgdkatdsok

[ Postdzési rogszdmok
Selejtezési kddok

= SK indoklds

& Tdrgyak

B Tértivevények

= Rendelkezés nyilvdntortas
W Katoldgus kédok

+" Felodatok
= Listak

E] Nyomtatvanyok

Q) Rendszer

Példaul amennyiben fel van véve a képen lathatdo Katalogus kod, akkor a rendelkezések kozott
megjelenik a Név kiirva. Ha nincs, akkor csak a kodja.

Katalégus kadok

mu| 5 & B
O | Méw = Kéd

Okmdny dgyintézés okmanyugyintezes/ptkszerintiolalanosmeghatalmaozas

Nincs felvéve a kod:

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 14 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Rendelkezés nyilvantartas lekérdezése

Adatok

FAapTreTdeterds
Katalégus kod: okmanyugyintezes/alaprendelkezes
RENUEIKEZES GZONOSIT0: 2021022500000017

Rendelkeza

-~ v o« F - r P L B R TR TR

Fel van véve a kod:

PTK szerinti altalanos meghatalmazas
Katalégus kod: Okmany lgyintézés |

Rendelkezes azonosito: 2020120900000002

Cimkek (aliasok) felvétele

A szervezet altal Rendelkezési Nyilvantartas webes karbantartési feliiletén 1étrehozott Cimke kodokat
(Aliasok) a rendszerben is fel lehet paraméterezni. Mivel az RNY interfészen a rogzitett cimke nevét
adja at, igy azt alapértelmezetten megjelenitjiilk. Ha mas megnevezést kivannak a cimkéknek adni, akkor
javasolt ezt megtenni. A Cimkék (aliasok) meniipontban lehet ezeket elvégezni. Kod értékbe az RNY-
ben megadott cimke nevet kell megadni, Név mez6ben pedig a megjelenitendd nevet. A meniipontra
jogot kell adni. (Kod: 8227). A meniipont a Rendszer/Rendelkezési Nyilvantartas meniiben Cimkék
(aliasok) néven érheté el. Ha nincs felvéve cimke kod a Rendszer/Rendelkezési Nyilvantartas/Cimkék
(aliasok) meniiben, akkor a Aliasz alapu lekérdezés nem futtathatd!

A katalogusok cimkék (aliasok) hasznalatanak leirasa megtalalhato a https://szeusz.gov.hu/rny oldalon
1évé dokumentaciokban.

== Rendelkezés nyilvdantartas
W Cimk2k (olinsok)
W kotoldgus kddok

v Feladatok
Listak

[F] Nyomtatvdnyok

CB Rendszer

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 15 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Példaul amennyiben fel van véve a képen lathatdo Katalogus alias, akkor a rendelkezések kozott
megjelenik a Név kiirva.

Cimkeék (aliasok)

Wy r 3 x|
| Név L Kéd

S5zabad széveges blabla Szabad széveges meghatalmazas

Szabad szoveges meghatalmazds
Kataldgus kéd: okmanyugyintezes/meghatalmazasok/szabadszovegesmeghatalmazas#2

Kataldgus aliasz: Szabad szdveges blabla

Ha nincs, akkor csak az RNY-t61 kapott érték.

Szabad széveges meghatalmazas

Katalégus kéd: okmanyugyintezes/meghatalmazasok/szabadszovegesmeghatalmazas#2
Katalégus aliasz: Szabad széveges meghatalmazds

Rendelkezés azonositd: 2019072300000035

Kozhiteles nyilvantartasok

Mind a harom meniipont a Partner megtekintd feliileten érheté el. Magan vagy Belsé tgyfél tipusu
partner valasztasakor csak az Egyéni vallalkozdi lekérdezés, Koziilet vagy Egyedi tipus esetén a Civil
¢s a Cégnyilvantartas funkcio érhet el. A lekérdezés minden esetben addszam (teljes vagy elsé 8
karakter) alapjan torténik.

Egyéni vallalkoz6 nyilvantartés

I'Jj partner felvitel

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 16 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Uj partner felvitel esetén ki kell valasztani a partner tipusat. Ha ez megtortént, akkor meg kell adni az
Adodszamot az Azonosito adatok fiilon és a Tovabbiak gomb f6lé hiizva az egeret megjelenik az Egyéni
vallalkozd nyilvantartas gomb.

Ugyfél karbantartas O >

Alopadatok  Azonosité adatok |
|
Szlletési név Igazolvdny szdm |
Sziletési hely Addazonositd jel .
Sziletési ddtum G| Addszdm | 10000310-1-23 ] |
Anyja neve Nem <Nincs kivdlasztvas v
TA] szém

A gombot megnyomva lefut a keresés, és a feliileten megjeleniti a Rendszer a lekérdezésre kapott
valaszt.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 17 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Egyeéni vallalkozo nyilvantartas

= Cim

EVIG ELVIRA MAGYARORSZAG BUDAPEST KADA UTCA 51

1/1 kivdlasztva a listo oz elsé 1000 taldlotot to.. 679ms+88ms 1/1 (1)

A sort kijelolve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljiik a nyilvantartdsban szereplo,
lekérdezésre kapott adatokat.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 18 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Ugyfél karbantartds O >

Alapadatok  Azonositd adatok

Tipus | Mogdn v

i Magdn adatok
Eldtag <Mincs kivdlasztva> v Vezetéknév EVIG

Keresztnév ELVIRA Mdsodik keresztnév

i Kozos adatok

Algpértelmezett cim

Cim tipus | <Nincs kivélasztva> v Orszég MAGYARORSZAG

rdnyftészdm —
Megy

Kozterilet neve KADA . e
. Telepllés BUDAPEST

Kozterilet tipus = utca

Helyrajzi szém ,JJ
Hdzszdm 51
Lépcséhaz
Epulet
Ajtd
Emelet
Postafidk
E-mail Ertesftést fogad? ]
Globdlis partnertorz.. ]
— Meqgjegyzés

Adminisztrator jova... |_|

Kategéria <Nincs kivdlasztvas> v

Lekérdezés meglévo partneren

Amennyiben meglévé partneren szeretnénk lekérdezni az adatokat, akkor gy6zodjiink meg rola, hogy
az Adoszam mez6 ki van toltve az Azonositd adatok fiilon. Huzzuk az egeret a Tovabbiak gomb f6lé,
igy megjelenik az Egyéni vallalkozo nyilvantartds gomb. A gombra kattintva elindul a lekérdezés.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 19 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Ugyfél karbantartds

Alapadatok  Azonositd aodatok  Cim és elérhetdséai adatok

Tipus M

i Magan adatok
Elétag | <Nincs kivdlasztva>

Keresztnév JANOSNE

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim
Cim tipus  <Nincs kivdlasztva

rdnyftdszam
Kozteriilet neve

Kozterulet tipus <N k

HUBER JANOSNE

ASP Kozpont
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

Tovdbbi odatok  Kopcsolattartdk  Partnerkddok

v
hd Vezetéknév HUBER
Mdsodik keresztnév
v
Orszég
Megye
Telepulés
v
Helyrajzi szdm
Lépcséhdz
Ao
Postafidk
Ertesitést fogad? ]
Megjegyzés
v

= Cim

MAGYARORSZAG BUDAORS ROZSA UTCA 12

20

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
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A sort kijelélve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljiik a nyilvantartasban szerepld,
lekérdezésre kapott adatokat, ami ebben az esetben csak a nevet jelenti.

Ugyfél karbantartas O X

Alopadatok  Azonositd odatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kopcsolottortdk  Partnerkddok
Tipus v
i Magan adatok
Eldtag <Nincs kivdlosztva> v Vezetéknév HUBER
Keresztnév JANOSNE Mdsodik keresztnéy

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim

O s 7
Cim tlpus v T
rdnyftdszdm
Megye
Kozterulet neve
Telepiilés
Kozterulet tipus
Helyrajzi szam
Hdzszdm
Lépcsbhaz
Epulet
Ajtd
Emelet
Postafidk
E-mail Ertesitést fogad? ]
Globdlis partnertorz_. [
— Megjegyzes
Adminisztrator jova... ||
Kategdria <Nincs kivdlosztva> v

Civil nyilvantartés

Uj partner felvitel

Uj partner felvitel esetén ki kell valasztani a partner tipusat (Koziilet, Egyedi). Ha ez megtortént, akkor
meg kell adni az Addészamot az Azonositdé adatok fiilon és a Tovabbiak gomb f6lé huzva az egeret
megjelenik az Civilszervezet nyilvantartas gomb.

ASP Kozpont
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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Ugyfél karbantartds O X

Alopodatok  Azonositd adatok

Addszdm |1B977307-1-06

Statisztikai szdm

Cégjegyzék szém

A gombot megnyomva lefut a keresés, és a feliileten megjeleniti a Rendszer a lekérdezésre kapott
valaszt.

A sort kijelolve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljiik a nyilvantartasban szerepld,
lekérdezésre kapott adatokat.

Lekérdezés meglévo partneren

Amennyiben meglévé partneren szeretnénk lekérdezni az adatokat, akkor gy6zddjiink meg rola, hogy
az Adoszam mez6 ki van toltve az Azonositd adatok fiilon. Huzzuk az egeret a Tovabbiak gomb f6l1é,
igy megjelenik az Civilszervezet nyilvantartas gomb. A gombra kattintva elindul a lekérdezés.

Ekkor megjelenik a lekérdezés eredménye.

A sort kijeldlve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljiik a nyilvantartasban szerepld,
lekérdezésre kapott adatokat, ami ebben az esetben csak a nevet jelenti.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 22 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Dokumentumok érkeztetése a Hivatali Kapubol

Ellendrizze, hogy a felhasznalo tagja-e a HKP-s jogosultsagokkal rendelkez6 felhasznalo csoportnak.

Navigaljunk a Feladatok\Erkeztetés meniipontba:

8. oar%spsan0E ASP 20 Csabin i g

o
Feladatok Erkeztetés asp &

sszaigozolands kikdemenyek

Bekalds
b= Atvétel = -
b+ Atvételre vir (32 35 s e =
4 Visszavétel - Tovdbbkildés

= Erkeztetés
= Erkeztetés (2071

Bontds

Rendszer tipu: Rendszerbe drkezé..  Bakiikdd Térgy Cimzatt Azonosits KERozono... Hivatkozdsi szém =11
ASPINTL 2020-03-17 1043 [ZLANDI SAMU EPAPIR 212000755202003171013140463
EPAPIR

EPAPIR

EPAPIR

- ltatds

+ lktatds

A fels6 grid fejlécen talalhatd gombra kattintva, a feljovo ablakban valasszuk ki a
hasznalni kivant kiils6 rendszert és kattintsunk a ,,Rendben” gombra.

Dokumentumok fogaddsa

Kiilsé rendszerek

E-mail aspteszt01@gmail.com
ASPINT1 v
MAK2

RENDBEN | MEGSEM |
.

Az érkeztetés gridre betoltdédnek a fogadott dokumentumok, azokat kijeldlve lehetségiink van a
programban mar ismert miiveletek végrehajtani és megadni a kovetkezo feladatot (pl. érkeztetés, bontas,
gyorsiktatas)

Figyelem! A hivatali kapura érkezd dokumentumokat napi gyakorisaggal szikséses elvégezni. A
dokumentumok fogadasat addig ismételjék, mig a rendszerlizenetben az alabbiak olvashatoak:
"Nem volt letéltendd dokumentum"

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 23 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Téves cimzésii killdemények tovabbkiildése

A Hivatali Kapura érkezett — téves cimzésii — irat tovabbkiildésére kiilon funkcié all rendelkezésre (a
tovabbkiildés ténye naplozasra kertil, visszakereshetd).

A funkcio elsésorban a 335/2005. Korm. rendelet 26. § alapjan tovabbkiildendo kiildemények kezelésére
szolgdl — tapasztalataink szerint eddig keriilémegoldasként a hivatali kapur6l letoltott iratokat iktatast
kovetden kiildték el a cimzett részére, ez a folyamat egyszeriisitheté a ,,Tovabbkiildés” funkciogomb
hasznalataval.

Elektronikus kézbesitések

Iktatdszdm ! g ! Cimzett g ;=: Rogszdm

Allapot | < nincs szlirds > v | Kézbesitésre elékés.. Expedidlds médja

Postdzds ddtuma [ﬂ vl - [ﬂ vl wonalkdd Feladd
Szervezeli egyséd < nincs szUrés > v Kimené azonositd I Tovdbbkildétt igen v I

Elektronikus dokumentumok letdltése

Az elektronikus dokumentumok letoltése elvégezhetd a Feladatok\Erkeztetés meniipontban a
Dokumentumok fogadésa gombra kattintva.

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandd kildemények

‘ Bekildd Bekildd cime Cimzett
e Atvétel — —
be Atvételre vér (3235 Cimzett cime Beérkezés idpontja 2020-03-17 |Fw| - =0 Rendszertipus  «
4 Visszavétel - Tovabbkildés Térgy Vonalkéd Azanositd
— Erkeztetés Dobozkéd Letoltés datuma |_EV‘_ |Ev‘ KER azonositd
——

= Erkeztetés (2070
Bontds
# Szigndldsra eldkészités

| ® Dokumentumok fogaddsa Utélugusfeldnlgozds' ¥4 Gyorsiktaté *P Tovdabbkiildés

¢’ WU érkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds @ Erkeztetés

| Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé... Bekildd argy Cimzett

ASPINT1 2020-03-17 10:13 IZLANDI SAMU EPAPIR

= Szigndlds ASPINT1 2020-03-17 11:41 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
2 Sriang . .

N Sz‘g"mmqo ASPINT1 2020-03-17 11:42 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
[ Olvasandd -

ASPINT1 2020-03-17 1421 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR

== |ktatds

Egy tenantba tobb hivatali kapu kapcsolat is beallithato, valamint az egyes hivatali kapu kapcsolatok az
irat adminok altal kiilon jogosultsagcsoportokhoz rendelheték. Ezaltal megoldhato az is, hogy tobb
hivatali kapu kapcsolat kezelése esetén bizonyos kollégak az egyik, a masik vagy az Osszes hivatali
kapurol érkezett dokumentumot megtekinthetik, érkeztethetik, iktathatjadk. A Dokumentumok fogadasa
gombra kattintva elfugro ablakban annyi kapcsolat jelenik meg, ahanyra a felhasznaléd jogosultsaggal
rendelkezik.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 24 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Dokumentumok fogaddsa

Kiilsé rendszerek

E-mail asptesztO1l@gmail.com
ASPINT1 v
MAK2

RENDBEN | MEGSEM I
=

Elektronikus dokumentumok érkeztetése, iktatasa

A letoltstt dokumentumokkal a Feladatok\Erkeztetések meniiben minden olyan miivelet elvégezhetd,
amelyre a felhasznalo jogosultsaggal rendelkezik.

Az Erkeztetés gombra kattintva a bejové dokumentum érkeztethetd vagy érkeztethetd és bonthato
(korabban emlitett programbeallitas szerint). A rendszer az trlapbol automatikusan kitolti a Kiildé
adatait. Ha a kiildemény PDF-ben megjelenithet6 tirlapot tartalmaz, akkor az Erkeztetés ablak aljan 16v6
PDF gombra kattintva megjelenithetjiik az trlap képét.

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandd killdemények

i Bekildd Bekuldd cime
P Atvétel —
b« Atvételre var (32 35 Cimzett cime Beérkezés idopontja 2020-03-17 |—l=1 V|. |
4 Visszavétel - Tovabbkildés Targy Vonalkéd
— Erkeztetés Dobozkdd Letsltés datuma |5V | < |

= Erkeztetés (2070

Utdlagos feldolgozds |

2" B Uj érkeztetés @ Uj érkeztetés-bontds | Erkeztetés l = Dokumentumok fogaddsa

Bontds

) . | Rendszer tipusa Rendszerbe erkeze... Kijeldlt elem érkeztetése Térgy Cimze

# Szigndidsra eldkészités ASPINT1 2020-03-17 1013 IZLANDISAMU EPAPIR
= Szigndlds ASPINT1 2020-03-17 11:41 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR

2 Syiong . .

: Sz'gm”cmqo ASPINT1 2020-03-17 11:42 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR

& Olvasandd .

ASPINT1 2020-03-17 1421 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR

= |ktatds

o lletnitric
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Erkeztetés és bontds

Erkeztetés  Bontds

Beérkezés idépontja * (cH

Bedrkazés midja* ko . 2
Kézbesités prioritdsa* v {ni
Adthordozé tipusa * "\ TESZT AVDH Sl L —

\ e.papir
-
Kl neve * ECHANTILLONS FERENC AR B Azomos IO EPAPIR. 202003177
th | <Nincs kivélesztvas 1
- Kiild6 Détum: 2020.03.17

Viselt név: ECHANTILLONS FERENC  Hivatkozasi szm:

i) premerverram—— . Szilletési név: ECHANTILLONS Azonosfté: EPAPIR-20200317-7
o FERENC
Témacsoport azonosfté:
Anyja neve: ERDETI VALERIA GT1dddddddddddddddddddd
Szlletési hely: CSURGO Témacsoport neve: Gabor teszt 1
Sziletési id6: 1970.04.18 Ogytipus azonosits: GT2
Széllithatd személyek szama UOgytipus neve: Gabor teszt 2
Ogykezelés médja *  Hogyoményos Cimzett
™ c ehr_orfk_bp5

A Gyorsiktaté gombra kattintva elvégezhetjiik az elektronikus kiildemény érkeztetését és iktatasat is
egy lépésben.

Dobozkdd Letdités ddtuma |Ev\ = ‘ = v‘ KER czono:

= Erkeztetés

= Erkeztetés (2070 ¢’ B Ujérkeztetés [ Uj érkeztetés-bontas (@ Erkeztetds | [ Dokumentumok fogaddsa % Utélagos feldolgozds | *# Gyorsiktatd *) Tovdbb
Eﬂ-nms i | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé.. Bekildd Targy Cimzett Gyorsiktatd
# Szigndldsra eldkészités ASPINTL 2020-03-17 10:13  IZLANDI SAMU EPAPIR
= Szigndids ASPINTL 2020-03-17 11:41 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
# Szigndlandd .
9 ; ASPINTL 2020-03-17 11:42  ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
& Olvasanda -
ASPINTL 2020-03-17 1421 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
= Iktatds
« lktatas

Urlapok automatikus iktatésa
E

Gfeltételek, beallitasok:
e A Hivatal rendelkezzen gépi hivatali kapuval és az IRAT Szakrendszerben legyen felvéve a
Rendszer/Program/Kiilsé rendszer meniipontban.
o Az (rlapszabdlyok beallitdsdhoz alapértelmezetten rendszeradminisztratori jog szlikséges.

Lehetoség van arra, hogy elektronikus {rlapok esetén automatikus iktatasi, szignalasi szabalyokat
allitsunk be. Ez esetben az adott lirlap a let6ltést kdvetden a meghatarozott iktatokdnyvbe automatikusan
iktatasra keriil és megjelenik az iigyintéz6é Feladatok\Ugyintézés meniipontjaban.

Az ASP Kozpont altal az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok keretében biztositott tirlapok esetében
az iktatasi szabalyok jelentOs részt mar beallitasra kertiiltek, az irat adminoknak csak annyi feladata van,
hogy megadjak az iktatokonyvet és az ligyintézot.

Az automatikus iktatdsi szabalyok megaddsa a Rendszer\Iktatas\Urlap felvitel meniipontban
lehetséges az alabbi 1épések végrehajtasaval:

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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1. Kattintsunk a Rendszer menii gombjara a bal als6 sarokban
2. Kattintsunk az Iktatas részben talalhato Urlap felvitel meniire

3. Valasszuk ki a listabol a kivant trlapot, amire automatikus iktatasi szabalyt szeretnénk
létrehozni. Amennyiben nem szerepel az tUrlap a listdban a Rendszer-Sablon dsszerendelés
gombbal lehet aktivva tenni a sziikséges trlapot.

4. A felugro6 ablakban toltsiik ki az alabbi adatokat.

3 fiilon talalhatok az adatok:

. Urlap adatok fiil
. Szabalyok fiil
. Mez6 adatok fiil

Az Urlap adatok fiil tartalmazza az iratkezelési feldolgozast azokon az tirlapokon, melyek megfelelnek
a Szabalyok fiilon talalhato Gsszes szabalynak. A Mezo6 adatok fiilon van lehet6ség az iktatasi adatokba
az xml-r8l adatokat megfeleltetni. Az ASP Kozpont altal biztositott {irlapok esetében Osszerendelés
esetén a Szabalyok fiil el6 van tdltve, azzal nincs feladatuk. A gyari (ASP-s) tirlapok esetében a
Szabalyok fiil és Mez6 adatok fiil értékei nem szerkeszthetdk, csak olvashatok!

Urlap felvitel karbantartds

Urlap adatok ~ Szabdlyok ~ Mezé adatok

LIRGZLCIES! UUULUR

Prioritds * normdl v

Adathordozé tipusa *  elektronikus Urlap M
Ugykezelés médja | Elektronikus-Email M
Irat tipus  Gépjarmbads M
Nem iktatandd
Kéwvetkezé feladat *  gyintézes v
Elvégzé dolgozd * Admin - Migrate / 02 / Hivatal 4

Bontdsi adatok

Alapértelmezett tdrgy

Szigndldsi adatok
Napok szdma 8
Szervezetfligyintézé * Admin - Migrate /02 / Hivatal 4
Felelés * Admin - Migrate / 02 / Hivatal v
Iktatdsi adatok

Iktatékanyv elstag A

Ugyksr A103 - Addellendrzés, adategyeztetés. adokedvezmeényi-mentességi igyek. addkivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és adékivetés, g
Irattdri tétel A103 150 15 - >
Iratjellemzd  <Nincs kivdlasztvas

Iktaté * Admin - Migrate /02 / Hivatal

v
RENDBEN | MEGSEM |
4]

Aktiv: Aktiv kapcsoldoval kiegésziiltek az tirlapok (ezzel szabalyozhat6, hogy aktualisan hasznalt, vagy
inaktiv -e az Urlap), lehet6ség van ,,nem iktatandonak™ jeldlni az adott tirlapot, illetve alapértelmezett

autocomplete felhasznalo-valasztd keriilt bevezetésre.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 27 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu




ﬁ‘%ﬂ“’%ﬂ‘%’ Magyar SZECHENYI
i —— Allamkincstar

Kiils6 rendszer (kotelez6) — A logika csak az itt meghatarozott kiilsé rendszerbdl (Hivatali Kapu)
érkez0 tirlapok esetén lesz érvényben

Prioritas (kotelez6)— Erkeztetett irat prioritdsa

Adathordozé tipusa (kotelezd) — tirlaphoz tartozé adathordoz6 tipus

Ugykezelés médja — Elektronikus — Hivatali kapu

Irat tipus — az adott trlaphoz tartozo6 irat tipusa

Kovetkezo feladat: bontas, szignalasra elokészités, szignalas, iktatés, igyintézés, irattdrazas

Elvégzo dolgozo: a feladatot elvégzd dolgozd

Napok szama — Ha ez nincs kitdltve, akkor az irattari tételbdl szamoljuk, ha ott sincs meghatarozva,
akkor a program alapértelmezett beallitasbol

Szervezet / Ugyintézo (kotelezé) — Az iktatott irat iigyintézdje

Szervezet/ Felelos vezeto (kotelez6) — Az iktatott irat felelos vezetdje

Iktatokonyv el6tag (kotelezo, bar lehet iires is, ha nincs elétag) — Evvaltas megkonnyitése
érdekében itt csak az iktatokonyv elétagot kell megadni, az iktatokonyv ez alapjan és a Program
beallitasban szerepld Iktatas éve és a beirt eldtag alapjan keriil meghatarozasra, ezzel segitve az
évvaltast.

Ugykor — Nem toltheté mez6. Automatikusan toltésre keriil az irattari tétel alapjan.

Irattari tétel - Iktatas és Ugyintézés feladaton megadhato, de nem kotelezd, Irattirazast valasztva
viszont kotelezd. Az {irlap mentésekor egy ellendrzés fut le, amely megnézi az ,,Ugykor
kotelezoségének helye" Program beallitast és annak megfeleléen nem engedi elmenteni az tirlapot, ha
az Ugykér megadasa kotelezd abban a 1épésben, amit valasztottak, de az ligykort és irattari tételt nem
adta meg.

Iratjellemz6 — Nem kotelezd

Iktato (kotelezo) — Az irathoz rogzitett iktatd személye

A szabaly beallitasa utan a beérkez6 trlapok automatikus iktatasra keriilnek a megadott iktatokonyvbe
és a megjeldlt ligyintézoé Feladatok/Erkeztetés meniipontjaba keriilnek.

A Dbedllitott szabaly csak a legkdzelebbi letdltéskor beérkezd Urlapokra érvényesiil. A
Feladatok\Erkeztetés meniipontban 1év6 iratokra nem hajtodik végre, azokat kézzel iktatni kell.

Természetesen a szabaly barmikor torolhetd €s modosithatd, de az mar csak a torlés utdn beérkezett
trlapokra lesz érvényes, a mar iktatott iratokat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en
nem modositja.

Automatikus iktatasi szabaly beallitasa természetesen nem kotelez6. Mindez az ASP Iratkezeld
Szakrendszer kényelmi funkcioja.

Bekildé felismerése (irlapadatokbdl:

Ahhoz, hogy az automatizmusok soran a bekiildé minden esetben az iratkezelési jogszabalyoknak
megfelelden legyen felismerve, sziikséges bekapcsolni az egyes tirlapoknal a ,,Bekiildé elsddlegesen
trlap adatokbdl” jelolonégyzetet. Ezzel az irlapban szerepld bekiildé fog szerepelni a bekiildé mezében
iktataskor.
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Egy Urlap tobb lgyintéz6hoz rendelése

Figyelem: részletesebb leirast az Uzemeltet6i kézikonyv tartalmaz!!

Lehetdség van egy mar felrdgzitett Girlapot a f6szabaly teljesiilése utan bizonyos szabalyok mentén
tobb helyre is eljuttatni, tehat a szabalyokat tovabb lehet bontani. Tovabb bontés soran egyedi
szabalyok hozhatok létre az alabbi mezokre:

e (igyintéz6

o elvégzi6 dolgozd (ha ligyintézénél beallitasra keriil egy szabaly, és neki is kell megkapnia az
iratot, akkor a szabalyt az elvégz6 dolgozdnal is be kell dllitani, hogy az alszam helye is az
ligyintézé legyen!)

o felelGs vezetd

Erre a mezok mellett lathat6 zold elagazé nyil ikonnal van lehetdség.

Urlap adatok ~ Szabdlyok  Mezd adatok

LI RCLLTLES ] UUULUR

Prioritds *
Adathordozé tipusa *
Ugykezelés modja
Irat tipus

Nem iktatandd
Kévetkezé feladat *

Elvégzo dolgozé *

Bontdsi adatok

Alopértelmezett targy

Szigndldsi adatok

Napok szama
Szervezetfligyintézé *

Felelos *

normal v

elektronikus drlap v
Elektronikus-Email v
Gépjarmuiadd v
ugyintézés v

Admin - Migrate / 02/ Hivatal

8

Admin - Migrate / 02/ Hivatal

Y
v

Admin - Migrate / 02/ Hivatal

A szabalyok alkotasahoz hasznalhatd lirlapmezék és a hozzajuk tartozé xpath értékek a
Mez6 adatok fiillon megtekinthetok. Azt a mezot kell kivalasztani, amire a szabalyt be
szeretnék allitani. Jelen példaban az iigyfél neve. Az itt talilhat6 xpath értéket kell kimasolni,
és majd a kovetkez6 pontokban irtak szerint felhasznalni.

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
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Urlap mez6 adat karbantartds

Mezé adatok

Mezétl'pusf Ugyfél neve I v

prcnh * [*llocal-name()="forml/*[lecal-name()="chapter'][1]/* [local-name()="datal/* [local-name()="identifier] [text()="ASP_CLIENT_NAME1/following-sibling I

Az Urlap adatok fiilon zold nyilra Kkattintva felugrik egy szabalyok ablak, ahol tobb szabaly is
megadhaté. Az iij gombra kattintva 3 adatot lehet megadni:

o Ugyintézé / Elvégzd dolgoz6 / Felelés (attol fiigg melyiknél nyomjak meg a z6ld nyilat)

e xpath vagy fajl név (vizsgalati szabaly)
o vizsgalt érték (=, <, >, RegExp)

Szabdlyok

Szabdly adatok

Felhasznalé*
xpath

RegExp
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PL.: A lenti képen lathato szabaly szerint, ha {igyfél nevének elsé kezddbetiije C és J betli kdzott
talalhat6, akkor Deputy Userke lesz az ligyintéz0d, ha ligyfél iranyitoszama = 7570, akkor pedig Teszt

Egy felhasznalé lesz az tigyintéz3. Minden mas esetben az Urlap adatok fiilon alapértelmezetten
beallitott.

Szabdlyok

Szabdly adatok

Felhasznald* Admin - Migrate / 02 / Hivatal
xpath ¥ Mlocal-name()="forml/* local-name()="chapter][1]/* local-name()="da
RegExp v f-\s‘[c—jC—JéEfIJ]\S‘

RENDBEN | MEGSEM I
el

Mentést kdvetden az alabbi szabalyok lathatoak:

Szabdlyok

L IUREL N <A

| Felhaszndld xpath / xml xpath Vizsgdlat... Erték
Admin xpath [*[local-name()="form']}/*[local-name()="chapter][1]/*[local-name()... RegExp n\s‘[c—jC—JéEl'i]\S"
Teszt Egy xpath [*[local-name()="form'}/*[local-name()="chapter][1]/*[local-name()... RegExp 7570

Szabdlyok mdsoldsa

Lehet6ség van a gyari, ASP altal biztositott {irlapsablonok teljes masolasara. Ekkor a masolatként 1étrej6vo
trlapsablonndl a Szabalyok fiilon taldlhatd fOszabaly kiegészithetd lesz tovabbi szabalyokkal is, igy
tovabb sziirhetSk az egyes tirlapok. Masolashoz csak egy kodot kell megadni az tirlapnak. Ekkor az Urlap
adatok, Szabalyok és Mez06 adatok fiilon 1évo Osszes adat masolasra kertil.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 31 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu




0 A .
&'888 () Magyar
Allamkincstar

Urlap mdsolas

Urlap masolds

Rendszer-sablon dsszerendelés

O | Név « Kod Kiilsé Rendszer
Adatbejelentés a gépjarmiadordl ASP-ADO-070-2015 ASPNISZZ
Adatbejelentés a magdnszemély kommundlis addjardl ASP-ADO-033-2015 ASPNISZ2
Adatbejelentés a reklamhordozd utani epitmeényadordl ASP-ADO-031RH-2017 ASPNISZ2
Adotbejelentés a telekadaral ASP-ADO-032-2015 ASPNISZZ2
Adatbejelentés az épilet, épiletrész utdni épitményadadr.. ASP-ADO-031-2015 ASPNISZ2
Adategyeztetes onkormdnyzati adolgyben ASP-ADO-EGY-2019 ASPNISZ2
Adategyeztetés dnkormdnyzati adolgyben masolat_teszt ASPNISZZ
Adatkérds hagyatéki eljarasban illetékes kdzjegyzardl ASP-HGY masolat_teszt ASPNISZ2

Az trlapokon megadhato felhasznalo-szabalyok is masolhatdak — ezaltal pl. az elvégzé dolgozd mezdben
megadott szabalyok masolhatok az iligyintézo és a felelos mezobe. Ezaltal nem kell tobbszor ugyanazokat
a szabalyokat felvenni. A kijelolt szabalyok a négyzetben megadott szerepkorokhéz masolva lesznek.
Egyszerre tobb szabaly masolasa is lehetséges.
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Szabdlyok masoldsa

Szerepkdr

Felelds [

gyintézé [

Példdk szabdlyokra:
Ezeket a szabalyokat szabadon alkalmazhatjak az 6sszes ASP-s tirlap esetében, kizarolag a kiszinezett
(kékkel kihuzott) szoveget kell cserélni a megfeleldre.

e Ugyfél nevének kezd8bett(ije alapjan vizsgalat tél-ig:

o xpath: /*[local-name()="form']/*[local-name()="chapter'][1]/*[local-
name()='data']/*[localname()="identifier'][text()="ASP_CLIENT_NAME']/following-
sibling::node()

o vizsgalati szabaly: RegExp

o szdveg: Ms*[c-jC-JEEil]\S*

Itt a C és J betli kozotti betiikkel kezd6do ligyfelekre lesz érvényes a szabaly!

Szabalyok

Szabdly adatok

Felhasznalé* Admin - Migrate [/ 02 / Hivatal
xpath ¥ [*[local-name()="forml/* [local-name(}="chapter][1)/*[local-name()="da!
RegExp ¥ Als*[c-jC-JERIS

Amire figyelni kell: kis és nagybetli kozt is kiilonbséget tesz a szabaly, ezért mindkettot fel kell tiintetni
a fenti példa szerint. Mivel a RegExp programozasi nyelv angol, ezért sziikséges a tartomanyba esd
¢kezetes karakterek felsorolasa is a fenti példa alapjan. Kérjiik Kkeriiljék az ékezetes
maganhangzokkal vagy a kéttagli massalhangzokkal kezd6do vagy végzddé intervallumot!
Amennyiben a K betii és az R beti kozti iigyfelek altal bekiildott tirlapokra hozunk szabalyt, akkor a
fenti példaban a kis c betiit kis k betiire kell cserélni, a nagy C betiit nagy

K betiire, az éEil helyére pedig 606060 szoveget kell irni. Ekkor a szabaly ugy néz ki, hogy: "s*[k-rK-
R6060601\s*
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o Ugyfél irdnyitészama = meghatarozott értékkel.

o xpath: /*[local-name()="form']/*[local-name()="chapter'][1]/*[local-
name()='data']/*[localname()="identifier'][text()="ASP_CLIENT_ADDRESS_ZIPCODE']/f
ollowingsibling::node()

o vizsgalati szabaly: =

o szOveg: 1031

Figyelem! Ezen a listin ,,VAGY” kapcsolat van a sorok kozott, tehat az egyes sorokban felvett
szabalyok egymastol fiiggetlenek! Amennyiben a feltételek kozott atfedés van, igy a sorban
elorébb 1évé szerint torténik meg a feldolgozas.

Urlap 6sszerendelés megsziintetés:

A Rendszer/Iktatas/Urlap felvitel meniiben a Rendszer-sablon sszerendelés (gomb) majd a HKP
kivélasztasat kovetéen a Sablon 0Osszerendelés (gomb) hasznéalataval a Kiilsé rendszer-sablon
Osszerendelés hasznalataval az Urlapok kijelolése megsziintethetd. Ezaltal az adott irlaphoz tartozo
dokumentumok iktatasa nem torténik meg. Dokumentumok érkeztetését kovetden a

Feladatok/Erkeztetés meniiben talalhatoak meg.

Kils6 rendszer-sablon 6sszerendelés

Kilsé rendszer-sablon 6sszerendelés

re:‘;';fer Sablon kéd Sablon név =
ASPINT1  ASP-IGAZ-KTK-2017 dds-vételi vagy | ¢ r26dé étételi kérelem
@ ASPINTL  ASP-ADO-070-2015 Adatbejelentés a gépjdrméiadsrél
¥ ASPINTL  ASP-ADO-033-2015 Adatbejelentés a magdnszemély kemmundilis adgjdrél
@ ASPINTL  ASP-ADO-031RH-2017  Adatbejelents a rekidmhordozs utdni pftményadéré]
¥ ASPINTL  ASP-ADO-032-2015 Adatbejelentés a telekadérsl
@ ASPINTL  ASP-ADO-031-2015 Adatbejelentés az épalet, épiletrész utdni épitményadérdl
ASPINT1  ASP-ADO-EGY-2019 Adategyeztetés snkormdnyzati adeiigyben
ASPINT1  ASP-HGY-AHE-2018 Adatkérés hagyatéki eljdrdsban illetékes koziegyzérdl
ASPINT1  ASP-SZOC-LAKIG-2018  Adatlap bérbevételi ajdnlathoz (lakdssal nem rendelkszék részérs)
¥ ASPINTL  ASP-HGY-LTR-2017 Adatszolgétatds hagyatéki leltdrnoz
ASPINT1  ASP-IPAR-001-2015 Adatszolg. tzleti célii egyéb szdlldshelyszolg. tev. kapes.
ASPINT1  ASP-ADO-AEB-2017 Adé- és értekbizonyitvany kidlitdsi kérelem
ASPINT1I  ASP-SZOV-ADOS-2018  Adéssdgesokkentési tdmogatds
ASPINT1  ASP-SZOC-ADOS-2018  Adéssdgesskkentési tdmogatds
ASPINT1  ASP-SZOC-VOLT-2018  Agyhd és elleni védéoltds nyilatk

RENDBEN | MEGSEM
|

Urlapok utélagos feldolgozasa
Az Utolagos feldolgozas gomb segitségével — manualis beavatkozassal elindithat6 az {irlap-feldolgozas
(amennyiben korabbi hibas szabaly kijavitasra keriilt, az Erkeztetendé meniibe keriilt tirlapok automatikus
feldolgozasa kezdeményezhetd).
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Utdlagos feldolgozds

Utdlagos feldolgozds

Rendszerbe érkezés détumtol

Rendszerbe érkezés ddtumig

Letdltés datumicl

Letaltés ddtumig

ePapir gyari sablon hasznalata automatizmusok kialakitasara

Kiilso rendszer-sablon dsszerendelés

Bevallds mezddri jdrulék fizetési kitelezettség megdllapitdsdhoz
Eevallds mezddri jarulek fizetesi kitelezettség megallapitdsahoz
Bevallas az eldrehozott helyi adordl

Birtokvédelmi kérelem

Burkeolatbontdsi (munkakezdési) hozzdjdrulds irdnti kérelem

Ebésszeird adatlap

() ASPINT1 ASP-ADO-MORJ-2018
() ASPINT1 ASP-GAZD-MORJ-2018
¥ ASPINT1 ASP-ADO-BEHA-2018
@  ASPINT1 ASP-IGAZ-BIRT-2018
() ASPINT1 ASP-IVK-BENT-2017
@  ASPINT1 ASP-IGAZ-EA-2018

I [ ASPINT1 ePapir
[ ASPINT1 ASP-ADO-050NY-2019
()] ASPINT1 ASP-GAZD-EHL-2017
@  ASPINT1 ASP-IGAZ-FKV-2017
() ASPINT1 ASP-IVK-GHIG-2017
() ASPINT1 ASP-IGAZ-GKAR-2018
() ASPINT1 ASP-IGAZ-HAT-2020
() ASPINT1 ASP-ADO-037-2015
() ASPINT1 NAV-17HIPAEK
() ASPINT1 NAV-18HIPAEK

ASP Kozpont
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

ePapir I
Erdonek mindsila termafdld haszonbérbe adasabdl, valamint az e

erdogozdalkodasb

Etkeztetés és hdzi segitségnyjtds lemonddsa, dtirdnyitdsa
Fakivagasi engedélykerelem, bejelentés

Gepjarmu haszndlotba oddsanak igazeoldsa

Gepjarmu kdrbejelentd

Haotosagi bizonyitvdny, igazolds kidllitdsa irdnti kérelem
Helyi ipariizési adoeldleg kisgeszités bevallds

Helyi iparizesi adoeldleg kiegeszités bevallas 2017 NAV
Helyi ipartzési addeléleg kisgészités bevallas 2018 NAY

Magyar Allamkincstar
35 1054 Budapest, Hold u. 4.
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.p' L] U] » Rendszer-sablon 6sszerendelés
2| Nev Kod Kiilsd Rendszer
ePapir ePapir ASPINT1

Targy megadésa

Az ePapir sablonban szerepel gyarilag a targy mez6. Ezért az alapértelmezett targy kitoltése a sablon
paraméterei kozott nem kotelez6. Amennyiben nincs kézzel megadva Targy az {irlap sablonban, akkor
magabdl az e-papirban 1évo targy mez6 adata lesz hasznalva.

Ugyintézdi szabalyok megadasa

Az ePapir kiilldeményekre elegend6 a gyari sablon hasznalata, és késobb az egyes tligytipusokhoz lehet
ligyintéz0i alszabalyokat rogziteni. Ennek modjat az ,,Egy tirlap tobb ligyintézohoz rendelése” c.
fejezet tartalmazza.

Felhasznalé xpath-ek:
A szabaly mindig xpath =

TEMA AZONOSITO

/*[local-name()="form']/*[local-name()='chapter'][ 1]/*[local-
name()='data']/*[localname()="identifier'][translate(normalize-space(text()),'
'"=TEMA_ AZONOSITO'"]/followingsibling::node()

TEMA NEVE

/*[local-name()="form']/*[local-name()='chapter'][ 1]/*[local-
name()='data']/*[localname()="identifier'][translate(normalize-space(text()),'
"=TEMA_ NEVE'"]/followingsibling::node()

UGYTIPUS_AZONOSITO

/*[local-name()="form']/*[local-name()='chapter'][1]/*[local-
name()='data']/*[localname()="identifier'][translate(normalize-space(text()),’
""M="UGYTIPUS AZONOSITO'|/following-sibling::node()

UGYTIPUS_NEVE

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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/*[local-name()="form']/*[local-name()='chapter'][ 1]/*[local-
name()='data']/*[localname()="identifier'|[translate(normalize-space(text()),'
"M="UGYTIPUS NEVE'"/followingsibling::node()

TARGY

/*[local-name()="form']/*[local-name()='chapter'][ 1]/*[local-
name()='data']/*[localname()="identifier'][translate(normalize-space(text()),'
'"="TARGY"])/followingsibling::node()

.Bz2 allomanyok automatikus kicsomagolasa

A 115 R2-es verziotdl a NAV-tdl érkezé .bz2 Kkiterjesztésli csomagokat az IRAT a hattérben
kicsomagolja és a benne 1évé xml-re le tud futni a beallitott automatizmus.

ANYK formatuma HIPA bevallasok

Az ANYK forméatumu bevallasok automatikus feldolgozasa az alabbi gyari sablonok hasznalataval
lehetséges.

Név Kod
Bejelentkezés, valtozas-bejelentés 2018 NAV INAV-BEJ-2018
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2016 NAV INAV-16HIPA
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2017 NAV INAV-17HIPA
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2018 NAV INAV-18HIPA
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2019 NAV INAV-19HIPA
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2020 NAV INAV-20HIPA
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2021 NAV INAV-21HIPA-EV
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2021 NAV INAV-21HIPA-Ceg
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2021 NAV INAV-21HIPA-Ceg
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2022 NAV - cégek INAV-22HIPAKA-CEG

Bevallas a helyi ipariizési adorol 2022 NAV - maganszemély, [NAV-22HIPAKA-EV
EV

Helyi ipartizési addeldleg kiegészités bevallas 2017 NAV INAV-17HIPAEK

Helyi ipariizési adoeldleg kiegészités bevallas 2017 NAV INAV-17HIPAEK

Helyi ipariizési adoeldleg kiegészités bevallas 2018 NAV INAV-18HIPAEK

Helyi ipartizési adoeldleg kiegészités bevallas 2018 NAV INAV-18HIPAEK

Helyi ipartizési adoeldleg kiegészités bevallas 2019 NAV INAV-19HIPAEK
INAV20ONKOR (Cégek) INAV2ONKOR-Ceg
INAV20ONKOR (Egyéni vallalkozo és maganszemély) INAV2ONKOR-EV

INAV HIPA KKV nyilatkozat Cég INAV-KKV-CEG

INAV HIPA KKV nyilatkozat EV NAV-KKV-EV
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Ezen sablonok esetében sziikséges elvégezni 2 beallitast:

* az Alapértelmezett targy mez6 toltése:

Urlap adatok ~ Szabdlyok  Mezé adatok

Név* \Meghataimazds helyi iparlzési adugyekben (Egyéni vdllalkoz és magdnszemély)
Kéd* HIPAMEGH-EV
Aktiv ¥
Leirds
Killsé rendszer *  ASPINTL
Csak partnerek és meghatalmazottak
Befogadds e-mail értesités

Elutasitds e-mail értesités

Séma | <Nincs kivélasztva> v
Erkeztetési adatok
Prioritds *  normdl M
Adathordozé tipusa *  elekironikus iirlap v
Ugykezelés médja | Elektronikus-Email v

Irat tipus  Meghatalmazds
Nem iktatandd

Kévetkezé feladat *  iigyintézés

<

Elvégzé dolgozé * Admin - Migrate /02 /01 / TESZT

£

Bontdsi adatok

Alapértelmezett targy

Szignalasi adatok

RENDBEN MEGSEM I
3

* Bekiild6 (NAV) KRID-janak rogzitése a partnertorzsbe

Figyelem! A mindkét feltétel teljesiilése sziikséges, és mindenképp elvaras, kiilonben a bontast

kovet6 feladatok esetében nem fog tudni lefutni az automatizmus.

Az ligyintézoi alszabalyok alkotasa az egyes tételekhez tartoz6 xml-ek alapjan lehetséges.

Tobb Hivatali Kapu hasznalata esetén trlapok 1étrehozasa

Funkci6 rovid leirdsa

T4jékoztatjuk Onodket, hogy az ASP IRAT szakrendszerben az {irlapok felvitelének megkdnnyitése
érdekében mostantél sablonok alapjan is lehetdség van Urlapokat rogziteni: a kiils6 rendszer és sablon
Osszerendelés segitségével a kivant Grlapok paraméterei a sablonban rogzitett értékekkel keriilnek
kitoltésre. Lehetdség van egyszerre tobb kiils6 rendszerhez tobb sablon alapjan is tirlapok felvitelére.

Sziikséges jogosultsag

A funkcio beallitasdhoz XML firlap: rendszer-sablon dsszerendelés (kod: 4127) jogosultsag
sziikséges:
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A funkci6 hasznalata

A Rendszer = Iktatds > Urlap felvitel meniipont alatt talalhatoak a rendszerben mar rogzitett tirlapok,
melyek segitségével kiils6 rendszerekbdl fogadott dokumentumok keriilnek automatikusan iktatasra.

A felhasznaléi élmény javitasa érdekében mostantol a feliileten nem csak az Uj 1étrehozasa funkcioval
lehet trlapokat rogziteni (és kézzel paraméterezni), hanem az 0j Rendszer-sablon dsszerendelés
opcidval is:

A Rendszer-sablon désszerendelés gombra kattintva felugré ablakon meghatarozhatjuk, hogy mely
kiils6é rendszerhez kivanunk 1j tirlapokat rogziteni (egyszerre tobb kiils6é rendszer is kivalaszthato):

A Sablon hozziarendelés gombra kattintva felugro Kiilsé rendszer-sablon ésszerendelés ablakban a
jelolonégyzetek bepipalasaval kijelolhetd, hogy melyik kiilsé rendszerhez milyen sablon alapjan
késziiljon el a kivant Grlap:

FIGYELEM! A listaban a mar rogzitett {irlapokhoz tartozd Osszerendelések is megjelennek, a
jelolonégyzetben 1€vo pipa kiszedésével és a Rendben gomb megnyomasaval a tordlni kivant trlapok
torlésre, az Ujonnan bepipalt Osszerendelések esetén az 1) trlapok létrehozasra keriilnek és
megtekinthetdek az Urlap felvitel racson!

Azok az iirlapok, amelyek a Rendszer-sablon 6sszerendelés funkcioval lettek 1étrehozva, a tovabbiakban
java részt nem szerkeszthetoek, tovabba a Mez0 adatok fiil sem jelenik meg.

E-Papir feldolgozas — partnerfelismerés

Partner adatok felismerése E-papirral bekiildott iratoknal is az E-papirhoz csatolt ,,data.xml”
allomanybol torténik, fiiggetleniil attol, hogy tartozik-e hozza automatizmus, vagy sem.

<data>
<identifier>KAU VISELTNEV_VEZNEV</identifier>
<value>EC < /value>

</data>

<data>

<identi fier.“KAU_VISELTNEV_UTON'EV </identifier>
<yvalue>FERENC</value>

</data>

<data>
kidcntitiCI>KAU_SZULETESINEV_VEZNEV\/idontitior>
<value>EC </wvalue>

</data>

<data>
<identifier>KAU SZULETESINEV_UTONEV</identifier>
<value>FERENC</value>

</data>

<data>
<identifier :‘KAU_ANYANEV_VEZNEV(/ identifier>
<value>ER </value>

</data>

<data>
<identifier>KAU ANYANEV_UTONEV</identifier>
<va;neaVALERIAafvalue>

</data>
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Elektronikus alairasok

Atalakuld Rendszer f6menii, tobb elektronikus aldiras kezelése is elérhetévé valik.

Felhasznaloi
csoportonként szabalyozhato az egyes alairas-tipusok rendelkezésre allasa.

Elektronikus aldirds

Név* Netock

Tipus * | NetlockPDF
Kliens | <Nincs kivalosztva=
AVDH
Szerver | EszignoPDF
validdcis | FerrasESign
NetlockPDF
Bedilitdsok

Elektronikus hitelesitésként az IRAT szakrendszerben — egyelére — tovabbra is a NISZ Zrt. DHSZ

elektronikus alairasi megoldasa érhet6 el. A késébbiekben az IRAT szakrendszer kezeli majd a KEASZ-
KEAESZ-t is, errdl a felhasznalok kiilon tdjékoztatast kapnak majd.

A Rendszer fomenii, Beallitasok/Felhasznalo6i csoportok meniiben egy mar 1étez6 felhasznaldi csoportban
(vagy ujonnan létrehozottban) engedélyezni kell az ,,Elektronikus aldirasok™ (kéd: 4129) meniijogot.
Ennek hatasara a Rendszer fomenii, Beallitasok kiegésziil egy Elektronikus alairasok meniivel, ahol

engedélyezni lehet a késdbbiekben az elektronikus hitelesitési lehetOségeket. A DHSZ kozpontilag
beallitasra keriil.

Felhaszndldi csoport modositasa

[ |
Alapadatok  Tagok | Menii Iktatékonyvek  Kalsé rendszer] Irattdrak  KER azonositdk  Elektronikus aldirdsok

Keresés| Elektronikus aldirdsok| b

i

M | Menipont « | Kéd._| Olvasds | Létrehozd | Modositds | Torlés |
Elektronikus aldirdsok 4129 igen igen

igen igen I

1/1 kivdlosztva alista 0z elsé 5000 taldlatot tartalm..401ms+130ms 1/1 (1)

1. oldal
Osszes # AB CDETFGH I |

K L MNOPOQRSTUVWXY Z
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Az elektronikus hitelesitési képességgel felruhazott felhasznaldi csoportban (altalanossagban a
Kiadmanyozo gyari csoport) az ,,Elektronikus alairdsok™ lapfiilon engedélyezni kell a DHSZ-t.

; Felhaszndldi csoport médositdsa

R i
//%’///{/;

Alopadatok  Tagok  Mena  Iktatdkényvek  Kilsé rendszer  Irattdrok  KER ozonositék  Elektronikus aldirdsok

Csoportos jogadds
| Aldirds Engedélyezve?

AVDH-DHSZ igen

Tobbszoros alairas

G) Tobbes alairas, illetve nem pdf formatumi dokumentumok esetén a rendszer a hitelesitett iratot
szabvanyos asice konténer formatumban 4allitja el6. Ez a fajl megnyithaté elektronikus alairas
ellen6rz0 alkalmazassal, vagy .zip formatumra dtnevezve akar a Windows intez0 segitségével is.

IRAT szakrendszerben lehetséges olyan eset, amikor az irat egy vagy tobb csatolmanyat tobb
felhasznalonak is sziikséges digitalisan alairnia.

Példa: Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot kiild be a polgarmesteri hivatal a Torzskonyvi Féosztalynak.
Az SZMSZ-t sziikséges mind a polgarmesternek, mind a jegyzének elektronikus alairasaval ellatni.

A példan keresztiil bemutatva, IRAT szakrendszerben a tobbszords alairas folyamata a kovetkezo:

1. Iktaté felhasznal6 beiktatja az okiratot IRAT szakrendszerben, mint kimend irat a Feladatok /

Iktatas / Iktatas meniipontban és Csatolmanyként feltolti hozz4 a sziikséges fajlokat.

2. Ugyintézé atadja az funkciégomb megnyomaséval iigyintézés feladatra a Jegyzének a Feladatok
/ Ugyintézés / Irataim meniipontban, hogy 6 lassa el a csatolt f4jlt vagy fajlokat az elektronikus

alairasaval.

3. A Jegyzd felhasznalo a Feladatok / Ugyintézés / Irataim meniipontban az iratot kijelolve

megnyomja az funkciogombot.

4. A Jegyzo felhasznalé a Dokumentum elintézése ablakban a Csatolmanyok fiilon a sziikséges

fajlokat ellatja digitalis alairdsaval. (Figyelem! Ehhez a 1épéshez sziikséges, hogy az Ugyintézd

csoport rendelkezzen 4301, 4304, 4259, 17001, 17002 kédh jogosultsaggal!)
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5. A Jegyzé felhasznalé a Dokumentum elintézése ablakban a Feladat fiilon kijeloli a

Kiadmanyozas feladatot és végrehajtonak a Polgarmester felhasznal6t valasztja.

6. A Polgarmester felhasznal6é Kiadméanyozas soran a sziikséges fajlokat ellatja digitalis aldirasaval
és kovetkezd feladatként Expedidldsra atadja az iratot a Postazd felhasznalonak. (Figyelem!

Ehhez a 1épéshez sziikséges, hogy a Kiadmanyozd csoport rendelkezzen 4301,

4304 és 4259 kodu jogosultsaggal!)

7. Ugyintézé felhasznalo expedial és elektronikusan kikiildi a megadott partnernek az iratot.

Nem pdf formatumi dokumentumok alairasa

Figyelem: Az alabbi feladat elvégzéséhez a Kiadmanyoz6 és Expedialo csoportnak sziikséges beallitani

a Ment jogosultsagot az ,.Irat képe” (4305) meniire.

A folyamat megegyezik a ,,normal” kimend irat iktatasaval.

Iktatas utan az iratunk a Feladatok/Ugyintézés/Kiadmanyozas meniiben talalhato, végezziik el az alairast
a word dokumentumon a korabban ismertetettek szerint.

Alairas utan lathatoé, hogy a dokumentum alairasra keriilt és keletkezett még egy példany word
dokumentum megjeloléssel: (a csillaggal megjeldlt dokumentumra keriilt az aldiras)

A csillaggal megjeldlt dokumentumot jeldljiik ki és a Grid 1écen talalhato ,,Legyen ez a csatolmany az
irat képe” funkcioval jeldljiik meg.

A program kér egy meger6sitést, hogy biztosan a megfelelé dokumentum keriil-e beallitasra. Rendben
gomb megnyomasaval végezziik el a mentés:

Mentést kovetoen lathatd, hogy a ,,word” jelolés atkertiilt a csillaggal megjeldlt dokumentumra, és ez a
dokumentum fog kikiildésre keriilni az tigyfeliink részére.

»Legyen ez a csatolmany az irat képe” funkcid beallitas azért sziikséges, mert a kikiildésre kerdilt
dokumentum az Ugyfél iigyfélkapura/cégkapura/HKP-ra val6 megérkezést/letdltést kovetéen .asice
formatumban fogja megkapni, melyet .zip kiterjesztésre sziikséges atnevezni, majd kicsomagolas utan
lathaté mellékletben az alairéast tanusité .pdf.
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Ugyintézé:

Dokumentum tipusa: H/604-1/2019#1

Dokumentum lefrdsa: targy

Beérkezés datuma: 2019.04.04.11:15

Erkeztetési szdm: 249537974- 2019.04.04. 11:15- 318618
Hivatkozott érkeztetési szam: H/604-1/2019#1

Megjegyzés: N/A

Cimkék: + Hozzdadas~

Tarolasi hely: BEERKEZETT UZENETEK

Csatolmény

D H/604-1/2019#1 (1 MB)

L1 pmsone k20 d..asice

Abban az esetben, ha nem keriil kivélasztdsra a fenti bedllitds az tligyfél részére megkiildott
dokumentumon nem lesz lathato az alairas, tehat nem érvényesitheto.

Figyelem! Amennyiben tobb csatolmanyt szeretne kiildeni, ugy a korabban ismertetettek szerint
kell eljarni!

KRX boriték kiildés KER expedialasi mod megadasaval

KER - Az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszer érkeztetd rendszere.

A szolgéltatast a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 5a. pont a) alpontja, valamint az egységes kormanyzati ligyiratkezeld
rendszer fejezetben foglaltak szerint nyujtja.

Az Iratkezel¢ szakrendszerben lehetdség van KRX boriték kiildésére, mely lehetévé teszi tobb
intézmény részére (pl.: NAV, ORFK) dokumentumok kiildését.

Az alabbi beallitasokat sziikséges elvégezni, melyhez Adminisztratori jogkor sziikséges:

1. Rendszer/Partnertorzs/Partnerek meniiben a ,,Partner karbantartas” ablak megnyitasat kdvetden a
Partnerkod” oszlopban sziikséges a Hivatali Kapu kapcsolt rendszer mellé rogziteni a Kdzponti
Erkeztetd Rendszer kapcsolt rendszert és a hozza tartozo partnerkédot.

2. Rendszer/Torzsadatok/Expedialas modja meniiben az expedialasi modok kodzott megtalalhatd a
KER expedialasi mod

Dupla kattintassal tudjuk szerkeszteni:
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Fizikai kiildési mod: KER kézbesités
Alapértelmezett adathordoz6: KRX boriték
Rendszer tipus: valasszuk az Onkormanyzat hivatali kapujat:

Expedidlds méd karbantartds

Expedidlds méd karbantartds
Név* KER
Kéd * 006
Automatikus kézbesités
Integrdcis miatt nincs elvégezve
Fizikai killdési méd * KER kézbesités v
Alapértelmezett adathordozé  KRX boriték v
Rendszer tipus ASPINT1 v
et
PDF szervezeti al

dirdsa: nem
Elvégzé dolgozé: Admin / Hivatal
Paraméterek

PARAMETEREK RENDBEN | MEGSEM
3

Ha a két bedllitas barmelyike nem megfelels, igy a KER kézbesités sikertelen.

Figyelem: Koz6s hivatal esetében annyi KER expedialasi modot sziikséges rogziteni, ahany Hivatali

Kapu kertilt beallitasra a Kiilsé rendszer meniiben, és arr6l dokumentumokat fogadunk ¢és kiildiink.

Adatszolgaltatds NAV részére — pdf formatumban

2019. majustdol mar lehetséges a NAV részére .pdf formatumban kiildeni adatszolgaltatasra
dokumentumokat, abban az esetben, amennyiben a NAVKER hivatali kapura kiildjiik és a megjegyzés
rovatban pedig megadjuk az illetékes NAV KER azonositojat.

Az Iratkezel6 szakrendszerben a ,,Megjegyzés” rovat erre a funkcionalitdsra nem hasznalhato, ezért az
alabbi beallitasok sziikségesek ahhoz, hogy a kiildés sikeres legyen:

1. A Rendszer/Partnertdrzs/Ugyfelek meniiben dupla kattintassal nyissuk meg karbantartasra az
adott partnert (NAV) és navigaljunk a Partnerkod oszlophoz:

Az ,ij” gombbal hozzunk létre egy 1j kapcsolat rendszert: Kozponti Erkezteté Rendszer névvel; és a
Partnerkdd mezdbe irjuk be pl.: a NAV JASZAVIG kodot. Mentsiik el a beallitast.

2. A Rendszer/Torzsadatok/Expedialas modja meniiben annal az expedialasi modnal valtoztassuk
meg az Alapértelmezett adathordozot KRX boritékra, melyr6l a NAV részére dokumentumot
fogunk kiildeni.

3. Fizikai kiildési mod: KER kézbesités
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